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8.

Vazeni uzivatelé,

dékujeme vam za duveru, kterou jste nam projevili zakoupenim programu STEREO uréeného k vedeni agend
Ucetnictvi, mezd, evidence majetku a skladl. Vé&fime, Ze program spini vétSinu vasich oekavani a pozadavkd,
nebot je od pocatku vyvijen v Uzké spolupraci s nasimi uzivateli. Jsme radi, Ze i vy jste se stali soucasti rodiny
uzivatell, ktefi nejen ze na naSem programu Uctuji, ale zaroven se také svymi pfipominkami a naméty podileji na
jeho vyvoji. V budoucnu se tedy téSime i na vaSe postfehy a komentare.

Pfejeme vam mnoho pfijemnych chvil stravenych s programem STEREO a téSime se na dal$i spolupréci.

Autorsky tym firmy Jezek software

Licencni smlouva

Program STEREQ je jako autorské dilo chranén zékonem proti porugovani autorskych prav. Vztahuji se na néjveskera ustanoveni zékona ¢. 121/2000
Sb. O pravu autorském v jeho aktudlnim znéni. Tato licenéni smlouva je z&dvaznou dohodou mezi vami (fyzickou nebo préavnickou osobou) a autory
programu STEREO - firmou JeZek software s.r.o. (IC 27282805). Licen&ni smlouva se tyka programu, prisluénych médii a titéného materialu, jakoz
i ostatnich materiald vydavanych v elektronické podobé. Dokladem o zakoupené licenci na pouZiti programu STEREQO je faktura o zaplaceni licence
(pfipadné doklad ji nahrazujici). Zaplacenim prisluného poplatku ziskavate pravo program pouZzivat v souladu s rozsahem zakoupené licence (pocet
pocitacl, na nichZ mdzete program provozovat, prace v siti, vedeni dalich firem, pouzivané moduly atd.).

Registraci programu provedte poté, co jste vyuZili moznost sezndmit se s programem STEREO prostrednictvim DEMOVERZE, kterou jste si stahli
z nasich webovych stranek nebo jsme Vam ji zaslali na CD. Za instalaci bez vyzkouseni v demoverzi je plné zodpovédny instalujici a firma Jezek
software s.r.o. neprebira za tuto instalaci Zadnou zodpovédnost.
UzZivatel ma pravo:
- Pri zakoupeni licence A provozovat program na jednom pocitaci pro zpracovani jedné firmy.
Pri zakoupeni licence B provozovat program na jednom pocitaci pro zpracovani libovolného poctu dalsich firem.
Pri zakoupeni licence € provozovat program v ramci vlastni firmy na pocitacich, jejichz pocet odpovida zakoupené licenci. Pocet zpra-
covavanych firem vramci jednoho pocitace neni omezen.
Pri zakoupeni licence D provozovat program v ramci vlastni firmy v pocitacové siti a na dalSich samostatnych pocitacich, jejichz pocet je
limitovan zaplacenou licenci. Pocet zpracovavanych firem v rémci jednoho pocitace neni omezen.
Poridit zalozni kopie distribu¢nich médii pro archivacni tcely (proti pripadnému podkozeni originalnich instalacnich disket nebo CD).
Uplatnit reklamaci na vadu distribu¢niho média do 1 mésice od prevzeti produktu.




STEREO - UzZivatelska prirucka |
(S)stEREO oBECNE [ 3

Ziskat nové verze programu (upgrade) za zvyhodnéné ceny. =
Zdarma vyuzit poradenské telefonické sluzby u autorské firmy do vydani nové verze programu. §
Zprostiedkovat prodej dalgich licenci programu a ziskat automaticky provizi 20% a poskytnout zdarma volnou (demo) verzi jakékoliv dalsi ®
osobeé.
—
UzZivatel nesmi: =
- Poskytnout program [mimo volné - demo verze] dal$i osobg, ani umoznit jeho zkopirovani jinou osobou. 2
Pouzivat program jinym zplsobem, neZ stanovuje zakoupena licence. E
Provadét nebo nechat provadét Upravy slouzici ke zméné vlastnosti programu (zejména ke zméné licencnich omezeni), mimo moznosti, které =
program umoznuje ajsou popsany v dokumentaci. —_—
Provadét nebo nechat provadét zpétnou analyzu a dekompilaci programu s vyjimkou a v rozsahu ¢innosti, kterd je vyslovné povolena .
prislusnym zdkonem a ma prednost pred timto omezenim. =
PouZzit program jinak, nez jak stanovuje licenéni smlouva a dalsi ustanoveni autorského zakona. :z:
Odpovédnost -
Autofi nenesou v zadném pripadé odpovédnost za nasledné Skody, a jsou jakékoliv (véetné a bez omezeni, $kody ze ztrat zisku z podnikani, (
prerudeni podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dalsi finanéni ztraty), i kdyz vznikly na zakladé pouZiti, nebo nemoznosti pouziti =
programu STEREO, a to ani byl-li program STEREO oznacen jako mozny pdvodce téchto Skod. Autofi dale nerudi za jakékoliv Skody zplsobené ;
chodem programu na vypocetni technice, programovych &i datovych souborech uZivatele, byly-li tyto zpdsobené pouZivanim programu v rozporu v
s dokumentaci, ¢i vznikly-li ndsledkem uZiti nestandardniho software, hardware nebo dalSich doplrikd. Autofi rovnéz nenesou zodpovédnost za -
$kodu vzniklou v disledku nesprévného nebo jinak chybného zadani, které obdrzeli od druhé strany. —
Zarucni podminky =
Zaruka se vztahuje na distribu¢ni médium a funkci programu, ktery pracuje v souladu s legislativou platnou v dobé vydani prislusné verze programu. S
Pokud dojde k legislativnim zménam v pribéhu roku, budou uzivatelé informovani prostrednictvim webovych stranek firmy Jezek software nebo
firemnimi novinami o potiebé provést zménu nastaveni programu. V pripadé nutnosti bude pFipraven update ke staZeni z internetu. —
Zaruka se nevztahuje na piipady poskozeni programu viry, sethani chybou hardware, vypadkem elektrické energie, nemoZznosti obnovit data ze e
zalohy at uz proto, Ze zaloha nebyla provedena uZivatelem v potfebném intervalu nebo vadou média, na které byla zaloha provedena. E
Autofi rovnéZ nenesou zodpovédnost za neaktudlni stav pouzivaného programu. Je na uzivateli, aby sledoval vedkeré zpravy autorské firmy (e- =
. X . , L RS . L : o o | W
maily, noviny, aktuality na webovych strankach) a v souladu se zjisténymi informacemi co nejdfive aktulizoval sviij program. Pro usnadnéni je —
program STEREO vybaven automatickym aparatem na zjistovani novych verzi. o
Instalaci, kopirovanim nebo jinym pouzitim programu STEREO potvrzujete, Ze souhlasite s podminkami této smlouvy a jste jimi vazani. 5
Otevreni casti s registracnimi kody je povaZovano za zacatek pouzivani software a zanika tim moznost jeho vraceni. E
|
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Zapojeni do distribuce

Kazdy registrovany uzivatel ma automaticky pravo podilet se na distribuci programu STEREO. Pokud jste s programem spokojeni, miZete se
zapojit do jeho Sifeni. Od autorské firmy obdrzite potfebné materialy — kompletni baleni volné verze programu, ktera umozni dalSim potencialnim
uzivatelim dukladné seznameni s programem. Volna verze je az na mala omezeni (limitovany pocet zapist do ucetniho deniku, do adresare
firem, do osobni evidence mezd) funkéné shodna s ostrou verzi programu.

1 4
Obecne
0 prirucce
Uzivatelska priruc¢ka programu STEREO podava zakladni informace o modulech, jejich moZnostech azplsobu prace s nimi. Prvni ¢ast pfirucky

a ovladani, ktera je standardni sou€asti dodavky ostré verze programu. Uzivatelé starsi verze programu STEREO jiZ tuto pfiru¢ku vlastni.

Dalsi ¢ast pfirucky je modulové ¢lenéna. UZivatel, jenZ néktery z modulll nepouziva, muze tuto ¢ast pfirucky vynechat a vénovat se pouze

kapitoldm souvisejicim s jeho ¢innosti. UZivatelska pfirucka se soustfedi pfevazné na vysvétleni principd zpracovani jednotlivych agend,

upozorfiuje na specialni &i jinak zajimavé pfipady a na zavér kazdé modulové ¢asti poskytuje i nékolik pfikladu z praxe.

Prirucka si neklade za cil vysvétlit princip funkce programu do detaild, ale podava zakladni prehled o zplisobu prace s programem tak, abyste

byli schopni jej co nejrychleji pouzivat. Detailni vysvétleni funkce jednotlivych voleb a vyznamu zadavanych udajd najdete pfi praci s programem

vzdy v Prlivodci nebo v napovédé na spodnim fadku obrazovky. Napovédu mlzete kdykoliv zobrazit v roz$ifené verzi klavesou F1 a dostanete

podrobné vysvétleni k mistu, kde se pravé nachazite.

Pokud ovladani programu STEREO neznate napf. z predchozi verze, prectéte si podrobné celou pfirucku Instalace a ovladani, protoze pravé

zde se dozvite vSechny nezbytné informace postacujici ke zvladnuti pocatecni prace s programem. STEREO nabizi mnoho sestav adoplikovych

funkci. Aby bylo mozné dosahnout vysledku co nejjednoduseji, jsou veskeré nabidky a funkce dostupné pfi praci s daty jednotné v celém

programu pomoci funkénich klaves Alt+F1. Tato cesta vSak neni jedina a zalezi pouze na uzivateli, zda a jak rychle si osvoji tzv. horké

klavesy, které vyvolani riznych funkci vyrazné zkrati.

V textu pFirucky se budete setkavat s nékolika druhy pisma, z nichz kazdy ma urcity vyznam:

* Klavesy, které je tieba stisknout — jsou uvedeny tuénym typem pisma. Napf. F1, Enter, Tab. Pro sou€asny stisk vice klaves se pouziva
znaménko plus “+”, napf. Alt+F1.

* Nabidky - jsou psany Sikmym tuénym pismem, napf. nabidka Ostatni/ Prislusenstvi.
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HLAVNi PREDNOSTI
PROGRAMU STEREO

Inteligentni a usporné
zadavani

Porizovani dat je vzdy
nejnarocnéjsi adminis-
trativni praci. STEREOQ ji
maximalné usnadnuje
pomoci mnoha
nastrojd automatizace,
intuitivnich vstupl

a zpétnych kontrol.

Prakticka a ucelna
ergonomie

Mnohalety vyvoj
zaloZeny na vyzkumu
praktickych potreb
Gcetnich prinesl
unikatni ergonomické
reSeni STEREA. Kromé
promyslené navigace,
optiméalniho rozmisténi
nastrojd jisté ocenite

i moznost snadného
prizplsobeni prostredi
svym zvyklostem

a potrebam.

Jednoduchost ovladani
bez potFeby mysi
Pokud patfite mezi

ty, které mys zdrzuje,
mUzete STEREO
ovlddat jen spouzitim
klavesnice.
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e Nazvy udaju — jsou psany tuénym typem pisma, napf. Druh, Stfedisko, Datum DPH apod.

e Zadavané a zobrazované hodnoty — jsou zobrazovany tuéné a v uvozovkach, napf. "fv10"

e Upozornéni, Poznamky a Tipy — chceme-li upozornit na dllezitou informaci i souvislost, pouzijeme tzv.
Upozornéni. Upozornéni, Poznamky a Tipy jsou uvedeny v samostatnych, graficky oddélenych blocich.

Setkate-li se v nasledujicim textu s vyrazy, které vam nebudou znamé, nahlédnéte do pfirucky Instalace aovladani
do kapitoly Terminologie, kde je vétSina odbornych nazvu vysvétlena.

Zakladni vlastnosti programu STEREO

Vycet modull a jejich zakladni popis

Program STEREO je kompletni systém pro vedeni veSkeré agendy firmy ¢tujici v soustavé ucetnictvi. Program je
uréen zejména pro Uctovani podnikatelskych subjektu, pfedev§im malych a stfednich firem. Pfi vyvoji byl program,
s ohledem na potfeby uzivatelu, koncipovan jako stavebnice, ze které si kazdy uZivatel muzZe vybrat jen skutecné
potfebné asti. To pochopitelné velmi pfiznivé ovlivni i cenu zakoupeného programu. Program Ize provozovat na
jednom nebo na vice pocitacich a to lokalné i v siti LAN. Pro tyto UCely jsou pfipraveny Ctyfi tzv. licence, jejichz
odlidnosti jsou popsany v licenénim ujednani.

Program v maximalni licenci obsahuje moduly:

«  Ugetnictvi
* Analyzy

+  Majetek

e Mzdy

+  Sklady

*  Kancelar

Pocet modull v8ak Ize omezit podle aktualni potfeby a podle zakoupené licence. VSechny moduly programu mezi
sebou komunikuji (alespon jednosmérné) a umozniuji tak pfenaset data z jedné agendy do druhé s minimalnimi
naroky na as a praci. S ohledem na jeho povahu Ize modul Ugetnictvi povaZovat za centralni, nebo veskeré udalosti
odehravajici se v ostatnich modulech dFive nebo pozdéji ovlivni obsah u&etnich knih (pfijmy a vydeje ve skladech,
mési¢ni mzdy a odvody z nich, U€etni odpisy dlouhodobého majetku a mnohé dalsi akce).

|

UCETNICTVI

I

ANALYZY

MAJETEK

I

KANCELAR

|
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POZNAMKA

Sitovou verzi programu STEREO Ize provozovat pouze pod 32-bitovymi systémy. Program DOSBOX, ktery
pouZivame pro 64-bitové systémy, sitovy provoz neumoziuje.

Prvni kroky

Pro uZivatele, ktefi se s programem teprve seznamuji, nabizi program STEREO funkci Prvni kroky. Jedna se o nabidku obsahuijici volby,
pomoci nichz Ize jednodu$e dosahnout optimalniho provozniho nastaveni jednotlivych moduld. Volby jsou fazeny z uzivatelského pohledu tak,
aby na sebe jednotlivé ¢innosti navazovaly, proto v jedné nabidce miZete nalézt napf. nastaveni parametr(i i Ciselnikd.

Uzivatelé, ktefi program rutinné pouzivaji mohou prvni kroky vypnut. V pfipadé potfeby se k nim mlzete vratit v nabidce Ostatni/ Napovéda/
Prvni kroky.

Parametry

Volba Parametry obsahuje Udaje, jejichz nastaveni ovliviiuje chovani jednotlivych agend nebo celého programu. S ohledem na jejich vliv jsou
parametry rozdéleny na spole¢né a parametry moduld. Modulové orientované parametry jsou popsany vzdy v pfisluné ¢asti pfirucky, proto je
zde nezmifiujeme. Spole¢né parametry v§ak ovliviuji vSechny moduly bez ohledu na pouzivanou licenci programu. (Vzhledem k zasadnimu
vlivu na modul Ugetnictvi jsou nékteré z voleb parametr(i popsany v Uiéetni &asti prirucky). Ve spoleénych parametrech je mozné zadat informace
o Uctované firmé, nastavit chovani programu v zavislosti na typu U¢tované organizace a mnoho dal$ich parametrd.

+ Adresa tiétované firmy — obsahuje zakladni informace o zpracovavané firmé (adresa, IC, DIC) a parametry pro nastaveni typu a ve-
likosti organizace. Blize je nastaveni popséano vkapitole Parametry ve mzdovém oddilu této pfirucky.

» Nastaveni uctované firmy — jedna se o parametry pro nastaveni typu avelikosti organizace. Dale jsou zde obsazeny dalsi udaje mz-
dové evidence dulezité pro komunikaci se statni spravou a dal$i nastaveni tykajici se zakonnych tiskopisu.

» Dariova priznani — zde jsou sdruzeny Udaje pouzivané pro vyplnéni vSech danovych pfiznani.

» Parametry stanice — obsahuji nastaveni cest pro zalohovani vytvofenych dat véetné periodicity automatického zalohovani na vybrané
datové médium. Lze nastavit i pocet dnd, po jejichz uplynuti program automaticky spusti celkovou udrzbu dat.

* Ovladani programu — v této nabidce je mozné ovlivnit chovani doplikovych funkci programu. Je zde mozno nastavit spousténi pro-
gramu STEREO v celoobrazovkovém rezimu, v rezimu vice Fadkd (25,43 nebo 50 Fadku). Pro praci s Ciselniky Ize nastavit automatické
hledani pfi otevieni Ciselniku (v zavislosti na po¢tu v ném pofizenych vét) a jejich filtrovani (viditelnost zaznamu v €iselnicich podle
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modulu, z néhoz je Ciselnik otevien). Déle je zde Udaj aktivujici ukladani informaci o veSkeré €innosti v programu STEREO. V neposled-
ni fadé je mozné zde nastavit predstih (pocet dnt) hladenych akci uloZzenych v diafi.

« Nastaveni programu — kromé nastaveni prefix(i, mény a obdobi pro kontrolu G¢etniho data a data DPH (tyto parametry jsou popsany
v Ucetnictvi) program umoZfiuje omezit nezadouci zasahy do programu nastavenim priorit pro pfesné definované ¢innosti. Jedna se
o0 Upravu Giselnikd a parametrQ, zapis dat a mazani pofizenych zaznamu. Obsluha, kterd ma prioritu nizZsi, nez je zde nastavena hod-
nota, nemUZe operaci provést.

POZNAMKA

Omezeni je funkéni pouze vpfipadé, Ze kazdy pracovnik, ktery sprogramem pracuje ma své vlastni pfistupové heslo a opravnéni
odpovidajici jeho popisu prace a funkci.

+ Tisk sestav — nabizi parametry pro nastaveni tisku sestav. Lze zamezit tisku aktualniho data v hlavickach sestav, zvolit tisk dokladu z
Ucetniho deniku po jednom na stranku a také nastavit rozméry a pocet pouzivanych adresnich titkd (podrobnéji v oddilu Kancelar).
Déle je zde obsazen parametr pro €iselné oznaceni pouzivané verze programu Adobe Acrobat Reader a jako posledni cesta pro uloZeni
exportovanych soubord ve formatech PDF nebo XML.

Doplikové funkce

Udrzba dat

Veskeré vazby mezi soubory a agendami v programu STEREO mohou byt ve vyjime€nych pfipadech naruSeny, coz se v agendach programu
projevi napf. neaktualnimi hodnotami nékterych udaji. Aby bylo moZné podobnym situacim pfedchazet a souéasqé napravovat jiz porusené
vazby, je v programu STEREO zabudovan aparat udrzby dat. V zakladni nabidce Ostatni je pfipravena volba Udrzba dat, ktera provede
prepocty ve vSech modulech programu bez moznosti jiné volby.

S ohledem na mozny objem pofizenych dat a z toho vyplyvajici ¢asové naroky, neni nutno spoustét v konkrétnich pfipadech Kompletni

udrzbu dat umisténou na hlavni obrazovce programu STEREO, ale jsou k dispozici specifické udrzby dat zaméfené na urcité agendy v ramci
jednotlivych modult. Ve v8ech modulech naleznete tyto volby v nabidce Ostatni/ Udrzba dat.

+ Udrzbu dat Ize spoustét i automaticky pfi ukon&eni prace s programem. Spousténi Ize nastavit v Parametrech stanice.

+ Externi spousténi udrzby dat — pro samostatné provadéni udrzby dat (napfiklad v no¢nich hodinach) je v programu STEREO zabu-
dovan aparat zaji$ ujici spousténi procedur udrzby externé a bez casti obsluhy. V adresafi s programem STEREO je pfipraven soubor

,
KANCELAR l{ MAJETEK l{ MzDY l{ SKLADY l{ ANALYZY l L’JéETNlcwl}

|
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S_UDRZBA.BAT, ktery spusténi udrzby dat zajisti. Automatické spousténi davkového souboru Ize zajistit napfiklad s pomoci Planovace
uloh, ktery je soucasti operacniho systému WINDOWS.
POZNAMKA
Jestlize pfi udrzbé dat program narazi na jakoukoli chybu, zastavi na této chybé. V tomto stavu zlstane az do pfichodu obsluhy, ktera
na zakladé vydaného hlaseni zvoli dalsi postup. S ohledem na bezpecnost dat je jakakoli automaticka reakce programu nezadouci.
Zalohovani dat

Zalohovani dat je operace, ktera provadi komprimaci kompletniho adresafe uctované firmy do zvoleného umisténi. Data jsou takto zachovana
pro pfipad havarie pocitace Ci jiné nepfedvidané situace a je proto doporuéeno jej provadét pravidelné. Zmifiovanou funkci Ize nalézt v zakladni
nabidce Ostatni/ Zalohovani.

V parametrech zalohovani je mozno ur€it umisténi jednotlivych zaloh, interval pro automatické zalohovani a format zalohy.

Zéloha dat na pevny disk je nastavena tak, aby uloZila data pfimo na pevny disk pocitaCe, na némz je zéloha provadéna a to do adresare, ve
kterém je program STEREO nainstalovan do podadresafe ZALOHA. Pro zalohovani dat na USB flash disk je pfipravena volba Jind zaloha.
Zaloha Na disketu je zachovana viceméné z divodu kompatibility se starymi poéitaci.

POZNAMKA

Pfi provadéni zalohy dat na jinou zalohu (flash disk, sitovy disk atp.) je v poZadovaném umisténi zkontrolovano Ciselné i pismenné
oznaceni posledni zalohy. Existuje-li v daném umisténi soubor se shodnym nazvem, ktery by mél byt vytvofen, program pfejmenuje
aktualné vznikajici zalohu tak, aby bylo vyuzito prvni mozné pismeno a nedoslo k pfepsani stavajicich souboru.

Zalohy dat na pevny disk a flash disk vytvofi v uréeném umisténi podadresar Uctované firmy (pokud neexistuje) a pfi kazdém zalohovani do
néj vlozi soubory, jejichz nazev je slozen zpétné zapsanym aktualnim datem ve formatu _RRMMDD a pofadovym pismenem zalohy. Vjednom
dni je tedy moZno vytvofit vice zaloh bez rizika jejich pfepsani.

Pocet soubord, které pfi zaloze vzniknou se mize liSit podle typu licence a podle nastaveni programu. Vzdy je ukladan soubor s pfiponou .arr,
coz je report (popis zalohy), dale pak mohou byt vytvoreny soubory s pfiponou .arl (lokalni data — data firmy), .arp (spole¢na data - parametry),
.ars (sdilena data — data z hlavniho pocitaCe v pfipadé si ové licence).



SloZka nastavena ve volbé Adresar pro zalozni kopie na disku musi existovat! Do tohoto umisténi jsou ukladany do¢asné soubory i
ostatnich zaloh (zalohy na disketu a jinou zalohu).

Prenosy dat

Pomoci tzv. pfenost dat program zajiStuje synchronizaci mezi vice pocitaci. Funkce je dostupna pouze pro licence C a D. Pfi spusténi operace
program vytvori soubory DAVKA.000 a DAVKA.TOO, které obsahuji zaznamy z jednotlicych agend programu. Standardné jsou odesilany pouze
nové pofizené véty zmifovanych soubor(i. Pouze ve vyjimeénych pfipadech, které jsou oznacené, dochazi k odesilani celého souboru, ovSem
do cilového pocitace jsou z néj prihrany pouze zaznamy, které zde jesté neexistuji.

Prevod dat

Pfevodni program neni soucéasti programu STEREO. Jedna se o samostatny program, ktery Ize spustit pomoci ikony dopInéné instalanim
programem na plochu pocitace. V pfevodu dat ze starsich verzi Ize provadét i pfevod dat pouze jednotlivych samostatnych soubor(. Jedna se
o0 operaci ur¢enou pro odborniky a je vhodné ji spoustét napf. pouze pfi havarii pocitace nebo programu v pribéhu prevodu dat, kdy nedojde
ke korektnimu dokoné&eni pfevodu nékteré firmy. Nabidku tohoto pfevodu naleznete po spusténi pfevodniho programu v nabidce Parametry
prevodu.

Prevod po souborech.

V seznamu soubort jsou uvedeny informace o souboru, o modulu, ve kterém se nachazi, o jeho typu (P - parametricky, C - Ciselnik nebo
datovy), o jeho fyzickém nazvu a pfiznak, zda byl dany soubor vybran.

TIP

V otevieném seznamu souborl je na klavesové zkratce F10 pfipravena funkce pro zjednodu$ené oznaceni nebo naopak zruseni
parametrd, resp. ¢iselnika.

POZOR

Pfevod dat po souborech ovlivni veskeré vybrané firmy pro pfevod!

{KANCELAIVQ ]{ MAJETEK ]{ MzDY ]{ SKLADY ]{ ANALYZY ]réﬂmcwi] OBECNE
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Operaci pfevodu dat po souborech nedoporuéujeme spoustét bez dohledu odbornika nebo bez konzultace s linkou technické podpory.

Dokonceni prevodu dat

Pfi samotném upgrade, tzn. pfevodu dat z pfedchozich verzi, je v zahlavi okna s pfevadénymi soubory informace o pfevadéné firmé. V pfipadé
havarie prevodniho mustku je tedy zifejmé, v jakém adresafi kontrolovat pfipadné nesrovnalosti a navazat. Po provedeni upgrade je také
nasledné od verze 20 mozno provést dokonéeni pfevodu dat hromadné bez nutnosti pfepinani mezi jednotlivymi firmami.

Exporty tiskovych sestav - Exporty ve formatu PDF

Na mnoha mistech pFirucky je zmifiovana moznost tisku rGznych tiskopist v grafické podobé. V principu se nejedna o tiskové sestavy, ale o
exporty vybranych formulafi do formatu PDF. Pomoci takto vyexportovanych a nasledné vytisténych formulaft Ize dosahnout takika shodnych
formulard s originalnimi tiskopisy.

Veskeré exporty ve formatu PDF jsou provadény do originalnich formulafd pFislusnych organizaci a neni tedy mozno do jejich podoby zasahnout.
Do téchto formulaft jsou z hlediska programu pouze doplnény potfebné hodnoty a tudiz ani STEREO neni schopno ovlivnit jejich samotny tisk.
Podporované formulare

V soucasné dobé jsou v programu zabudovany nasledujici formulare:

+  Pfiznani k dani z pfidané hodnoty

» Souhrnné hldSeni k dani z pfidané hodnoty

* vypis pro dafové ucely (RPDP)

+  Pfiznani k dani z pfijm0 pravnickych osob

+  Pfiznani k dani z pfijmi fyzickych osob

* vykaz Rozvaha

» vykaz Zisku a ztraty

»  Prihlaska k nemocenskému pojisténi — odhlaska

+  Zapoctovy list

+ Eviden¢ni listy dichodového pojisténi
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+  Vyuétovani dané z pfijmi fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkl vE. pfiloh

+ Vyuétovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané z pfijmu

+ Vypocet dané a dafiového zvyhodnéni u dané z pfijml fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkl

+  Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitk(, srazenych zalohach na dar a dafiovém zvyhodnéni

» Potvrzeni o pfijmech (pro pljcky a uvery)

«  Zadost o poukazani chybsjici &astky vyplacené platcem dané poplatnikiim na mési¢nich dariovych bonusech

+ HIaSeni k zaloze na pojistné na dichodové spofeni

+ vykaz Intrastatu

*  Oznameni o nastupu do zaméstnani — 0SSZ

+  Potvrzeni o primérém vydélku - pro Ufad prace

+ Prehled o platbé — ZP

+ Prehled o vysi pojistného pro 0SSZ

+ Uhrn vyméfovacich zéklad(i pro 0SSZ

+ Uhrn vyméfovacich zaklad pro ZP

Seznam formulafl rozhodné neni koneény, program STEREO také obsahuje v modulu Kancelar v nabidce Tiskopisy dalSi prazdné tiskopisy
v PDF. Rovnéz pocitame s tim, Ze v pribéhu dalSich verzi budeme tiskopisy podle potfeby a pozadavku instituci i nasich uzivatel( doplfiovat.

Export formulard

U kazdého z uvedenych formuléfu je k dispozici volba Export (PDF), pod kterou jsou pfipraveny exporty do jiz zmifiovanych format (PDF).
Jednotlivé exporty jsou provazeny dotazy vztahujicimi se k zobrazeni pravé exportovaného formulare. Kladna odpovéd "A-ano" zajisti okamzité
zobrazeni formulafe, v ostatnich pfipadech "N-ne" nebo Esc program opusti nabidku export(i a Ize pokracovat v dal$i praci bez jakékoli zmény.

Export sestav do PDF

Veskeré tiskové sestavy ve standardni podobé Ize pomoci funkce na klavese F10 pfevést do formatu PDF. Pokud je exportovano vice sestav
po sobé, jsou vznikajici soubory oznageny nazvem "SestavaX.PDF", kde pismeno X nahrazuje pofadové ¢islo v rozmezi 0 az 9. Vyexportované
sestavy se ukladaji do slozky aktualni firmy do podadresafe SPEC, v niz je mozno soubory napf. pfejmenovat a pfipojit jako pfilohu e-mailu apod.

Soubory jsou cyklicky prepisovany, a proto je mozno najednou vyexportovat maximalné deset sestav (0-9).

{KANCELAIV? w { MAJETEK w { MzDY w { SKLADY w { ANALYZY w {UéETNlcwi} OBECNE
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ProhliZeni exportovanych formulard

Zobrazeni formulafe v ramci provadéného exportu jiz bylo zminéno. Druhou moznosti prohlizeni exportovanych sestav je vyuziti aparatu
(PDF navigace) dostupného z plochy pocitace, kde instalacni program vytvofil kromé ikon programu a pfevodu dat také ikonu, s jejiz pomoci
otevfete navigaci.

Prvni strana obsahuje duleZité informace o spravném nastaveni prohlizee Internet Explorer a seznam firem zpracovavanych v programu
STEREO. Kliknutim na néazev kterékoli firmy Ize pfejit do nabidky konkrétnich tiskopist ve formatu PDF. Z nabizeného seznamu dostupnych
formulafd Ize dale zobrazovat a nasledné tisknout pouze ty formulare, které byly predem vyexportovany pfimo z programu STEREO.

Tisk exportovanych formulaFru

Tisk formulari je srovnatelny s dosud pouzivanym tiskem z prostifedi Windows. Nabidku tisku PDF formulafu vyvolate vzdy z menu programu
Adobe Reader Soubor/ Tisknout.

Minimalni poZadavky pro spravnou funkénost PDF navigace

Na pocitaci, z n&jz budete tisknout vySe popsané formulafe, musi byt instalovan Internet Explorer 6.0 nebo vy3si a Adobe Acrobat 9.0 CZ
(alespon ve volné Sifitelné verzi Reader) nebo vyssi.

Odesilani sestav e-mailem

Veskeré tiskové sestavy, které jsou pomoci funkce F10 - odeslat e-mailem predavany riznym firmam, jsou automaticky ukladany do agendy
Odesland posta v rdmci modulu Kancelar. Aby bylo moZno v pfipadé shody e-mailovych adres (e-mailova adresa je spole¢na pro rGizné
provozovny apod.) zajistit spravnou navaznost na pozadovanou firmu z Ciselniku adres, je pfi nastavovani e-mailu pfijemce pozadovana také
zkratka firmy.

Poznamky na zavér

+ Barevné pozadi — u vétSiny formulafi ve formatu HTML Ize pomoci tladitek Nastav / Zru$ aktivovat nebo deaktivovat barevné pozadi,
jehoz odstin vychazi z originalniho tiskopisu.

« Tisk do formulare (PDF) — zménou volby Poznamky a formulare (Pouze pole formularii) v nabidce programu Acrobat Soubor/
Tisknout Ize dosahnout tisku pouze vkladanych hodnot, coz je mozno vyuzit pro tisk do predtisténého formulare.
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Export formularu - format XML a dalsi datové formaty

Nékteré ze zmifiovanych formulaft je mozno také ulozit ve formatu XML. Tento format neni pro uZivatele pfimo Citelny, ale je pouzivan pro
elektronickou komunikaci s organizacemi statni spravy. Jelikoz je pfi elektronické komunikaci s Ufady nutno pouzivat elektronicky podpis, nelze
odesilat XML soubory pfimo. Pro korektni odeslani davky vcetné opatfeni elektronickym podpisem je potfeba pouzit néktery ze speciélnich
program( pro tento U¢el. Nasi firmou je doporucovan software firmy NZ servis s nazvem PortLink (informace na www.nzservis.cz).
Podporované formulare (XML)

V soucasné dobé jsou v programu zabudovany nasledujici formulare:

+  Pfiznani k dani z pfidané hodnoty

+  Souhrnné hl&Seni k dani z pfidané hodnoty

+  Vypis RPDP pro dodavatele i odbératele

+  P¥ihlaska k nemocenskému pojisténi — odhlaska

+  Oznameni o nastupu pro OSSZ

* Hromadny sbhér - 0SSZ

+  Prehled o vysi pojistného

+  Evidencni listy duchodového pojisténi

+ Danovy bonus mési¢ni/ro¢ni

+ Vyuétovani zalohové a srazkové dané z pfijmu

+ vykaz Intrastatu

+ DPPO

+ DPFO

+  Silni¢ni dan

+ Vykazy pro pfispévkové organizace véetné pfilohy

Podporované formulare (dalSi formaty - CSV, apod.)

Nékteré instituce vyuzivaji jiné formaty pro ziskavani tdajd elektronickou cestou a pro tyto pfipady jsou pfipraveny nasledujici tiskopisy:

* Vykaz rozvaha (CSV)

* Vykaz zisku a ztraty (CSV)

+ vykaz Intrastatu (CSV)

|13
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*  Hromadny sbér — OSSZ (CSV)

* Hromadné oznameni — zdravotni pojistovny (specificky format zdravotnich pojiStoven)

+ Prehled o platbé — zdravotni pojistovny (specificky format zdravotnich pojistoven)

V parametrech pro tisky, resp. exporty v nabidce Ostatni / Parametry / (Lokalni parametry) / Spolecné parametry / Tisky, Exporty je v
parametru Cesta pro ulozeni exportu mozné definovat slozku na disku, do niz budou ukladany vytvorené soubory. V uréené slozZce jsou
nasledné pfi exportu vytvofeny podslozky Uctovanych firem, ze kterych byl export proveden a v nich podslozky odpovidajici patficnému exportu.
Datova schranka

Pro komunikaci s organy vefejné spravy prostfednictvim datové schranky je v nahledu vSech sestav v nabidce po stisku klavesy F10 funkce
Windows - odeslat do ISDS. Tato funkce provede ulozeni aktualni sestavy do PDF souboru, pfi¢emz tuto sestavu preda jako parametr
externi aplikaci pro zaslani. Otevieny program pro komunikaci nabidne v prvnim kroku pfihlaSeni do schranky uzivatele a po jeho UspéSném
provedeni zobrazi okno, v némz je mozno nalézt patfiény organ. Jako pfiloha vytvafené datové zpravy, jejiz text je mozno dopsat, je pfipojena
vyexportovana tiskova sestava.

TIP

K dispozici je i moznost pfipojeni dalSich PDF soubord, které mohou byt se zpravou odeslany.

STEREO na internetu

V prabéhu celého roku vznikaji verze programu STEREO (tzv. update), jejichz existenci avizujeme v novinach nebo na webovych strankach nasi
firmy. UzZivatelé, ktefi noviny ani stranky nectou, mohou byt ochuzeni o moznost vyuzivat poslednich Uprav programu. Aby si kazdy z uZivateld
mohl kdykoli ovéfit existenci nové verze a pfipadné si ji i stahnout, je v programu pfipravena nabidka Stereo na internetu/ Aktualizace pro-
gramu. Po spusténi této funkce program prohleda predem definovany prostor na internetu a v pfipadé zjisténi novéjsi verze ji umozni stahnout.
V opacném pfipadé ohlasi, Ze neni potfeba nainstalovanou verzi aktualizovat.

Pred spusténim vyhledavani aktualizace musite byt pfipojeni k internetu. Automatickou aktualizaci nelze provadét na star$ich operaénich
systémech (Windows 95, Windows 98 apod.). V takovych pFipadech doporu¢ujeme spustit internetové stranky www.jezeksw.cz (to Ize provést
pfimo z pfipravené nabidky Stranky www.jezeksw.cz), na kterych je mozno stahnout instalacni soubor aktualni verze manualné potvrzenim
moznosti UPDATE v nabidce STEREO/ Ke stazeni.

V menu STEREO nainternetu je dale k dispozici odkaz na Casto kladené dotazy (opét z firemnich webovych stranek) a seznam pfipravovanych
Skoleni.



Vzdalena sprava

Pokud nastane situace, kdy je nutno provést servisni zasah pracovnikem oddéleni péce o zakazniky prostfednictvim internetu, Ize spustit tzv.
vzdalenou spravu pfimo z programu STEREO. Potfebnou nabidku naleznete na hlavni obrazovce programu STEREO v menu Ostatni/ Stereo
na internetu / Vzdalena sprava. Zde je mozné vyuZit spojeni pomoci programi Ultra VNC a Team Viewer.

OBECNE

—
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POZOR '%
ProtoZe dochazi ke spousténi externi aplikace, ktera generuje pfistupovy kdd a heslo, mize byt prodleva mezi potvrzenim nabidky a f§
samotnym zobrazenim aplikace JeZek software — vzdalena sprava delSi. ,:
X
>
3
PozNAMKA ]
Veskeré informace ke vzdalené spravé jsou zverejnény na strankach www.jezeksw.cz. ,:
3
. 3
Statistika S

V nabidce Ostatni/ Speciality/ Statistika provozu je zabudovan aparat pro vyhodnocovani ¢innosti provadéné v programu (¢as zahajeni ~————

prace, doba provozu a pocet pofizenych vét ve sledovanych souborech). Automaticky ukladané informace Ize pro dal$i vyhodnocovani tisknout

ve formé Opisu zdznamu, nebo Mési€nich a Celkovych soucth. =

Mezi jednotlivymi moZnostmi statistiky Ize nalézt také volbu Zrusené zaznamy, ktera obsahuje seznam veskerych zruSenych zaznam( s uréenim =
souboru, v jakém doslo ke smazani, asovym ur€enim, kdy ke smazani doSlo a identifikaci obsluhy, jeZ tento zasah provedla. —
p—

x

&

Identifikaci obsluhy Ize pouzit pouze v pfipadé, Ze kazda osoba, které k program pfistupuje, ma své vlastni pfistupové heslo. Pokud :
vSichni uzivatelé pfistupuji do program pod jednim &islem, nema evidence zmén a mazani potfebnou vypovidaci hodnotu. R —

e
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Obecny export dat

V ramci Vlastnich formulafd rdznych agend je k dispozici také moznost exportovat pofizena data ve formatech DBF a TXT. Po zadani nazvu
exportovaného souboru, jeho cesty a typu Ize exportovat data ve struktufe, kterou pfedem nastavime ve volbé Udaje (zde uréime které tdaje
a v jakém poradi budou ve vysledném souboru uloZeny).

POZNAMKA

Textovy format je rozliSen na dvé varianty: fixni a variabilni. Fixni TXT soubor bude obsahovat vybrané Gdaje v pevné stanovenych
§ifkach (poctech znaku) bez ohledu na jejich skuteénou délku. To znamena, Ze mezi krat§imi Udaji mohou byt mezery. Naproti tomu fixni
format txt souboru obsahuje vybrané Udaje ve stanoveném pofadi. Jednotlivé Udaje jsou oddéleny oddélovacem (stfednikem). Tento
format je mozné importovat napfiklad do programu Microsoft Excel.

Obecny import dat

Stale Castéji dochazi k situacim, kdy Ucetni jednotka potfebuje prevzit data vytvorena napf. v jiném programu, kde zakaznik provadi fakturaci
atp. K nacitani takto ziskanych dat je slouzi volba obecného importu dat. Pro tuto operaci je pevné definovana struktura DBF souboru, ktera
slouzi pro import zaznam( do agend Zdvazky a pohledavky a Uéetni denik. Vzdy je zarove s témito agendami importovan (synchronizovan)
Adresar firem.

V parametrech importu Ize stanovit dokladové fady pro zavazky a pohledavky, které maji byt vyuzity v pfipadé, Ze ve zdrojovém DBF soubory
jsou obsazena pouze Eisla dokladl. Stejné tak je mozno urgit obvyklou dokladovou fadu pro Uhrady (napf. bankovni vypisy). Pro doklady, jez
v importovaném souboru nemaji naplnén udaj druh G¢tovani, jsou k dispozici parametry polozky pro zadani obvyklého druhu pro pohledavky a
pro zavazky. Program také dokaze upravit adresy v adresafi firem, dle novych hodnot v importovaném souboru. Pokud je tedy pfi na¢itani DBF
souboru nalezena jiz evidovana adresa, pak zavisi na nastaveni parametru, zda maji byt dohledané adresy aktualizovany. Posledni ddleZitou
informaci, kterou musi uzivatel nastavit, je cesta k importovanému souboru.

TIP

Pfi nastavovani cesty je mozno vyuziti zastupné znaky "?" (otaznik — nahrazuje pfesné jeden znak) a "*" (hvézdicka — zastupuje libovolny
pocet znak() a Ize tedy vypsat napf. D:\*.DBF.




Struktura je k dispozici v nabidce Ostatni / Ndpovéda / Datové struktury.

DOSBox - Feseni pro 64-bitové systémy

Dulezitou vlastnosti programu STEREO verze 22 je moznost jeho provozovani i na 64 bitovych operacnich systémech. To je mozné diky vyuziti
prostfedi DOSBox. Jedna se o emulator operacniho systému MS DOS, ktery umozniuje pfenos 16-bitovych aplikaci na novéjsi operacni sys-
témy. O tom, zda bude k provozu STEREA pouzit DOSBox rozhoduije instalacni program, ktery identifikuje verzi operaéniho systému (zda je
32 nebo 64 bitovy) a podle néj vytvofi pfislusné zastupce na ploSe.

Vlastnosti DOSBoxu

Prostfedi DOSBoxu pochopitelné ovliviiuje chovani programu STEREO. Spousténi programu je mirné zpomalené - vzdy jsou kontrolovany
existujici disky, pfipadné musi dojit k jejich pfipojeni. Veskera funkénost programu STEREO je zachovana véetné export dat, zalohovani na jina

O jejich spusténi program informuje a sou¢asné umoziiuje tento externi pfikaz prerusit stiskem libovolné klavesy.

Pfi pferuseni provadéného pfikazu nemusi byt (napfiklad pfi exportu PDF soubort) exportovany soubor kompletni a export bude tfeba
opakovat.

Nastaveni DOSBoxu

Diskové jednotky, které budou ve STEREU pouzivany (napfiklad USB flash disk apod.) je tfeba pfi spusténi program STEREO pfipojit. To Ize
provést v souboru DOSBOX_S.TXT pfikazem MOUNT (v podadresafi _SPEC\DOSBOX) podle nasledujiciho pfikladu (soubor neni imysIné
zobrazen cely).

{KANCELAIVR ]{ MAJETEK ]{ MzDY ]{ SKLADY ]{ ANALYZY ]réﬂmcwi] OBECNE



Soubor  Upravit MoZnosti Kdédovani Napovéda

#1 Spusteni STERED v rezimu DOSBox

#[autoexec] radky dle setdisk na zacatek
mount O D=3
mount G G:%

Eecho off
Ecls

DOSBOX vzhledem ke svému ptvodnimu Ucelu nefesi spravu v sitich LAN. ProtozZe nelze zarugit spravné sdileni soubor, nelze pod 64-bi-
tovymi systémy provozovat sitové verze program STEREO. V téchto pfipadech se snazte bud ziskat 32 bitovy operacni systém, nebo zvazte
pfechod na ekonomicky systém Jezek software DUEL.

Tisk z prostiedi DOSBox

Tisk z DOSBoxu zajidtuje externi aplikace, ktera funguje obdobné jako tiskovy manazer WinTisk, proto je v DOSBoxu dostupna pouze jedina
tiskarna s oznacenim DOSBox. To znamena, Ze ve chvili potvrzeni tisku dojde k ulozeni textového souboru (s pfiponou prn) do slozky programu
STEREO a tisk tohoto souboru je pfedan systémovému ovladaci Windows. Program STEREO tedy nemuze jiz Zzadnym zpdsobem ovlivnit tisk,
pokud je jiz dokument umistén v tiskové fronté operacniho systému.
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Uvod do modulu UCETNICTVI

Modul Ugetnictvi je uréen k pofizovani a uchovavani tgetnich zaznam( zpracovavané firmy — Géetni jednotky. P¥i vyvoji modulu byl kladen velky
duraz na jeho obecnost a pouzitelnost pfi vSech moZnych uéetnich pfipadech. S ohledem na rizné pozadavky uzivatell program umozfiuje
r(izné varianty feSeni, vS§echny vSak vedou ke stejnému cili a ve vysledku nezalezi na tom, ktera cesta byla pouzita.

Mapa modulu Uéetnictvi

Nasledujici obrazek slouzi ke snadnéjsi orientaci v programu, jeho prostudovani doporucujeme pred zahajenim prace s programem zejména
uzivatelim — zac¢ate¢nikim.

UCETNICTVI

EVIDENCE PREHLEDY OSTATNI
Ucetni denik Hlavni kniha Prislusenstvi
Zavazky a pohledavky Vysledovka Napovéda
Vlybrané Ucty, doklady Rozvaha Udrzba dat
Pokladna Rozpocet Parametry
Banka Vykazy Ciselniky
Z&sobnik dokladd PFiloha k GCetni zavérce Algoritmy vykaz{
Saldokonto Grafy Pocatecni stavy
Doplnéni evidence DPH Vlastni sestavy Datové uzéavérka
Zpracovani DPH Ucetni zavérka
Archivy [po uzavérce) Speciality

Zakladni vlastnosti modulu Uéetnictvi

+ Ugetnictvi je centralnim modulem celého programu STEREO — soustfeduje Utetni zaznamy vznikajici v G&etnictvi i v ostatnich agendach
programu.

+ Modul Ugetnictvi obsahuje zakladni agendy — Ugetni denik, Zavazky a pohledavky, Pokladna, Bankovni vypisy, Pfevodni pfikazy,
Zpracovani DPH.
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UCETNICTVi

Umozriuje pofizovani veskerych ucetnich i dafiovych dokladli a jejich nasledné zpracovani formou sestav a vykaz(i (napf. saldokonto,
vykaz rozvahy, vykaz zisku a ztraty, ...).

Podporuje préaci s cizimi ménami vetné jejich pouziti v tuzemském obchodnim styku

Podporuje elektronickou komunikaci s penéznimi Ustavy (homebanking) - pfijem bankovnich vypist i odesilani pfevodnich pfikazd.
Soubézné s ucetni evidenci poskytuje podklady pro zpracovani pfiznani k DPH a kompletni zaznamni povinnosti.

Umoznuje zpracovani dokladli v reZimu pfeneseni dafiové povinnosti véetné exportu pfislusnych vykazl v elektronické podobé.
Modul Ugetnictvi je podporovan celou fadou funkci, které automatizuji nejéast&jsi ucetni operace (proli&tovani zaloh, haléfové vy-
rovnani, kurzové rozdily, vzajemné zapocty apod.)

Prace s modulem Uéetnictvi

Modul je rozdélen do tfi logickych ¢asti, které naleznete na prvnim fadku obrazovky v zakladni listé:

Oddil Evidence slouzi k zadavani Gcetnich dat (pofizovani Ucetnich a dafiovych dokladd, Uétovani o jejich predpisech a Ghradach nebo
dalSich vazbach) a k dalsi praci s nimi (vytvareni pfevodnich pfikazd, zpracovani pfiznani k DPH, tisk doklad(i apod.).

V oddilu Prehledy se informace z naplnéné ucetni agendy zpracovavaji do sestav, mezi které fadime zakladni knihy U€etnictvi (hlavni
kniha, kniha analytické evidence), vysledkové prehledy a vykazy (rozvaha, nékolik typl vysledovek, vykaz zisku a ztraty a cash flow).
Treti oddil s nazvem Ostatni obsahuje pomocné aparaty, napovédu, implicitné pfipravené Ciselniky, parametry a volby spoustéjici dato-
vou a Ucetni zavérku.

Jak jiz bylo zmin&no, nabizi modul Ugetnictvi riizné zptsoby zpracovani dat. Doklady je mozné pofidit pfimo do Ugetniho deniku nebo nejprve
do pomocnych agend (Zavazky a pohledavky, Pokladna, Banka, Zasobnik doklad() a z nich je pozdéji pfesunout pomoci pfipravenych funkci.
Pofizena data Ize dale zpracovavat do tiskovych nebo elektronickych vystupt.

POZNAMKA

V demoverzi je k dispozici také ¢tvrty oddil Analyzy. Jedna se o doplrikovy modul, ktery slouzi ke zpracovani dalSich tiskovych vystupl

tolach vénovanych tomuto modulu.

|3
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Parametry

Pfed vlastni praci s Uetnictvim je tfeba nastavit chovani programu v souladu s potfebami Ggetni jednotky. V celém programu STEREO jsou
parametry pfistupné vzdy v nabidce Ostatni. Nastavenim Ize program pfizpUsobit napf. aktualni podobé zakon(, Ize jimi upravovat ¢innost
programu podle pouzivanych metod a postupu nebo specifickych pozadavkd obsluhy. Nastaveni parametri vénujte maximalni pozornost!

Zakladni volba parametrii je rozdélena na parametry Uéetnictvi a Spolecné. Spole&né parametry obsahuiji proménné, které ovliviiuji véechny
moduly programu STEREO, parametry Ucetnictvi ovliviiuji pouze stejné pojmenovany modul.

POZNAMKA

Nasledujici soupis nabidek parametrdi plati pfi otevieni parametr ze zakladni obrazovky (kdy je na obrazovce viditelny velky napis
JEZEK SW a STEREO). Pfi otevieni parametrli z nékterého z modul se muze vycet a pofadi parametr liSit v zavislosti na tom, zda
jsou parametry pro dany modul potfebné. V sitové verzi programu jsou dale parametry rozdélené na Sdilené a Lokalni.

Spolecné parametry

V Spole¢nych parametrech je mozné zadat informace o zpracovavané firmé, nastavit typ uc¢tované organizace a mnoho dalSich parametrd
ovliviujici pfimo prubéh nékterych ucetnich operaci (mimo jiné zde mizete nastavit hodnoty, podle nichz se generuji doklady do uéetniho deniku).
PrestoZe je po instalaci programu STEREO fada parametr ve vychozi podobé nastavena, doporu€ujeme vSechny zkontrolovat a pfipadné
pfizpUsobit aktualni situaci. NejduleZit&j$i spolec¢né parametry programu:

Adresa uctované firmy

« Nazev, adresa, IC, DIC a dal$i kontaktni tdaje. V&tSina tidaji je kontaktnich Udaji je podporovana &iselniky, do nichZ Ize vstoupit klave-
sou TAB. Firmé je mozno pfifadit vice kontaktnich osob a bankovnich spojeni. Udaj Posta umozfiuje uétovanou firmu doplnit o postovni
adresu (je-li adresa provozovny odli$na od adresy firmy). Korespondenéni adresu zadavame do adresare firem jako samostatnou firmu.
S Ggtovanou firmou ji propojime zadanou zkratkou. Udaje zobrazené zde v patrametrech jsou ve skutegnosti uloZeny v Adresafi firem.

Nastaveni uctované firmy

+ Zkratka a nazev firmy. Pro editaci dal$ich kontaktnich Udaju je tfeba nejprve stisknout klavesovou zkratku Shift+F10, (daje zde
zobrazené jsou ve skuteCnosti ulozeny v Adresafi firem. UkonCeni editace provedte stiskem klavesy Esc.

+ Informace o zapisu do rejstiiku — zde zadany fadek vystupuje v dokladech, u nichZ to vyzaduje ustanoveni § 13a zékona €. 513/91
Sb. — obchodniho zakoniku (objednavky, faktury a obchodni dopisy).
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+ Nastaveni Typu organizace - pfi zakladani nové firmy je z pohledu uzivatele nutno nastavit spravny typ organizace tak, aby byly
korektné nastaveny Ciselniky pro konkrétni U€tovani tj. smérna uctova osnova, uctovy rozvrh, druhy uctovani a dokladové fady. V pro-
gramu je takto mozno pfepinat na U¢tovani podnikatelské, nevydélecné Ci pfispévkové organizace.

Zména typu organizace vSak neovliviiuje pouze nastaveni ¢iselnikl. V zavislosti na zvolené hodnoté jsou nastaveny také pouzivané
vykazy a parametry pro U¢tovani a ucetni zavérku.

POZNAMKA

Pro standardni podnikatelskou organizaci i pro podnikatelskou organizaci s ovéfovanou ucetni uzavérkou auditorem jsou pfipraveny
vykazy v plném a zkraceném rozsahu. Pfispévkové organizace obsahuji nejen vykazy v podobé specificky stanovené pro konkrétni typ
organizace, ale také vykazy vytvorené na zakladé univerzalnich algoritmd, které jsou pfipustné pro organizace spadajici do uctovani
dle vyhlasky 410/2009 Sb.

+ Hlavni éinnost, OKEC a Hlavicka na zaéatek dopisu a nékterych tiskopisti slouzi pro tiskopisy, mezi které patfi napt. pfiznani
k DPH, pfiznani k dani z pfijmua apod.
+ Barva firmy na tivodni obrazovce — nastaveni slouzi pro snadnéj$i orientaci v uétovanych firmach.

TIP

Barevné odliSeni firmy na Gvodni obrazovce snizi riziko nechténého pofizovani zaznam( do jiné firmy.

Udaje o zpracovavané firmé vypliite peclivé, budou pouZivany v mnoha mistech programu.

Darnova pfiznani
Pod touto nabidkou jsou sdruzeny Udaje pouzivané pro vyplnéni vSech dafovych pfiznani. Jedna se zejména o Kad finanéniho aradu, Koéd
Uzemniho pracovisté, Jméno fyzické osoby ¢i nazev osoby pravnické.
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Nastaveni programu

»  Oznaceni prefixtl variabilnich a konstantnich symbol( — na zakladé zde uvedenych hodnot program identifikuje v pribéhu prace
pfislu§né symboly a odpovidajicim zplisobem s nimi pracuje (implicitné jsou naplnény hodnotami "v" a "k").

» Oznaceni zkratky mény vlastni firmy — jedna se o tuzemskou ménu, v niz podle zakona o Ucetnictvi probiha uétovani.

+  Obdobi pro kontrolu Ucetniho data a data DPH — zde nastavené limity program pouziva pfi zadavani dat do agend tcetnictvi. Na doklady
zadané mimo povolené obdobi program upozorni obsluhu hlaSenim (Toho Ize vyuZzivat pro zamezeni nechténého zadani dat mimo
aktualné zpracovavany mésic, Ctvrtleti nebo rok). Program zobrazi pouze upozornéni a umozni pokracovat v praci s doklady bez zmény
data.

+ Nastaveni priority pfistup k datlim v programu STEREO — parametry umoziujici omezit nezadouci zasahy do pofizenych dokladl
(zejména v sitové verzi programu). Obsluha s niZsi prioritou, nez je zde nastavena hodnota, nebude moci provést modifikaci, zapis nebo
ruseni dat. Priority Ize nastavit v nabidce Parametry / Obsluha programu.

+  Zapnout mdd nastavovani priorit pfistupu do nabidek — parametr zapina a vypina rezim nastaveni pfistupu do kazdé jednotlivé nabidky
programu. Princip je stejny jako v pfede$lém pfipadé: obsluha s nizsi prioritou, nez je hodnota nastavena pro pfislusnou nabidku, tuto
nabidku neuvidi. Priority Ize jednotlivym pracovnikim nastavit v nabidce Parametry / Obsluha programu.

DPH

Pomoci zde uvedenych parametr(i Ize odladit zpUsob prace s DPH v agendach programu (zaokrouhleni, povolenou odchylku a &lenéni). Kromé
parametru |ze nastavit i obdobi, na jehoZ pfekroCeni pfi pofizeni dokladl program upozorni. Jak jiz bylo fe¢eno vySe, i pfes toto upozornéni
Ize takovy doklad dokongit a pokracovat v praci.

Sazby DPH

V tabulce jsou nastavené sazby dané platné pro vybrané obdobi a zpUsob jejich zaokrouhlovani. Tyto parametry by mély vzdy odpovidat zakonu
0 DPH nejen v platném znéni, ale i historicky. Dfive pouzivané sazby nedoporuc¢ujeme mazat, mohlo by dojit k naruseni vazeb u archivovanych
dokladu.

Splatnost ZaP

Nastaveni obvyklé splatnosti vystavenych faktur. Pocet dnd nastaveny v tomto parametru je pouzit pouze v pfipadé, kdy neni v adresafi firem
vytvofena firma s prazdnou zkratkou a vypInénou splatnosti. Pokud seznam adres obsahuje firmu bez zkratky, ktera ma zadanu splatnost jinou
nez "0", je pfebirdna hodnota uvedena u této firmy. Zde nastavena hodnota je pouzivana napfiklad ve Fakturaci.

Prevodni piikazy
Parametry tisku pfevodnich pfikazu (pocet poloZek na jedné strané pfikazu, implicitné pouzivany konstantni symbol apod.).
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Parametry Gcetnictvi

Uétovani zaloh

Zde zadejte vSechny ucty pfijatych i poskytnutych zaloh a rovnéZ dokladovou fadu, s jejiz pomoci budou zélohy prouctovavany. Program
umoziuje zadat vice rGznych syntetickych uctd (napf. 051, 052, 314, 324, 475), s nimiz bude pfi Uctovani zaloh pracovat.

Storna
Nabidka pro zadani dokladovych Fad, které budou pouzity pfi pouziti funkce automatického storna.

Preplatky a nedoplatky

Volba obsahuje nastaveni maximalniho rozdilu ¢astek (mezi pfedpisem a uhradou), ktery je$té mize byt povaZovan za haléfové vyrovnani.
U drobnych preplatkd a nedoplatk(l Ize vyuzit automatického aparatu, ktery zal¢tuje rozdil na zde uvedené Géty naklad nebo vynos(. Pfi
prekro&eni limitni hodnoty, bude program ¢ekat na standardni doplatek a automatické vyrovnani nepouzije. Dale jsou zde druhy U¢tovani mimo
DPH, které program automaticky pouZije, dojde-li na Pokladné k rozdilu mezi Uhradou a pfedpisem.

Kurzové rozdily

Nastaveni uétl a dokladové fady, ketré budou pouzity pfi Uctovani kurzovych rozdilt pomoci pfipravené operace v agendé Zavazkul a pohledavek.
Vzajemny zapocet

Parametry pro tvorbu navrhu a zaétovani vzajemnych zapoétl. Zde Ize nastavit spojovaci Uéet (implicitné nastaven ucet 395), dokladovou fadu
a texty, které se v dopisech k navrhdim objevi nad a pod poloZzkami navrZzenymi k zapoctu.

Platba jinou ménou
Nastaveni G¢tu, ktery bude pouzit jako spojovaci pfi Uhradé faktur v cizi méné, které jsou hrazeny jinou ménou. Sou¢asné Ize nastavit doklad
na kterém bude Uctovani probihat a text do popisu platby.

Penalizace a upominky

Zde se nastavuje tolerovana doba prodleni, procento denniho troku z nezaplacené &astky, oznaceni Eiselné Fady penalizacnich faktur a dopro-
vodné texty pro penaliza¢ni faktury a pro upominky.

Uéetni zavérka

Zde jsou uvedena data otevieni Gcetnich knih a posledni datové zavérky, sou¢asné formulaf obsahuje Uty pouzivané pfi tcetni zavérce (701,
702,710 a 431).
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ZpUsob uhrady
Nastaveni 0¢td, dle kterych program v uéetnim deniku rozlisi doklady pro platby hotovosti, bankou ¢i ceninami.
Tisk sestav
Parametry pro nastaveni tisku ucetnich sestav (napf. tisk variant nazvl G¢td, tisk sestav po jednom dokladu na stranku apod.).
Tisky a exporty

Parametry pro technické nastaveni tisku (posun tisku sestav, nastaveni tisku adresnich &titkd, apod.), Dale zde Ize ovlivnit zobrazeni data
v hlavi¢kach sestav, zobrazeni piné délky IC a také umisténi exportovanych PDF a XML soubord.

POZNAMKA

Vyznam jednotlivych parametri a navod k jejich nastaveni najdete vzdy v napovédé na poslednim fadku obrazovky. Pokud je v jeho
pravé ¢asti uvedeno "F1", je parametr podporovan podrobnéjsi napovédou (klavesou F1). Nezapomerite, Ze pfi nastavovani mnoha
Udajl je mozné Cerpat hodnoty z €iselnikd, a to vSude tam, kde je Cervené pismeno v popisu konkrétniho udaje (klavesou Tab). Obvykle
je za kazdym udajem uvedeno fialovym pismem doporuéené nebo zakladni nastaveni.

Ciselniky

Ciselniky programu jsou (z pohledu uZivatele) zasobniky pfipravenych vét, hodnot nebo textt, které Ize pii zadavani dat jednoduse prebirat.
Obsluze programu jsou obvykle vSechny Ciselniky k dispozici na jednom misté v nabidce Ostatni, v pribéhu prace je vSak Ize oteviit na
rlznych agendach, kde je jejich existence ve formulafich programu avizovana prvnim ¢ervenym pismenem v popisu pfislusného Udaje. Na takto
oznaceném Udaiji Ize Ciselnik otevfit stiskem klavesy Tab. Pro pfevzeti vybrané hodnoty z €iselniku pouzijte Enter, pro opusténi iselniku bez

prevzeti hodnoty klavesu Esc. Aby bylo mozné Ciselniky pfi praci vyuzit, je pfed pofizovanim prvnich dat vhodné zkontrolovat jejich zakladni
naplnéni. V pfipadé potfeby je Ize doplfiovat nebo upravovat.

POZNAMKA

Pfipadné redukce Ciselnikd provadéjte uvazlivé. Neméli byste rusit vétu nebo hodnotu v ¢iselniku, kterou jste jiz pouZili pfi pofizeni dat.

To se tyka zejména ¢iselniku doklad(, typt DPH a G¢tového rozvrhu.
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POZNAMKA

Nejenom agendy, které jsou urCeny pro praci s daty, ale i Ciselniky Casto nabizi moznost dalSich funkci, kterou vyvolate klavesou F10.
Doporuéujeme nabidky projit a s jednotlivymi body se seznamit.

Doklady

Ciselnik dokladt obsahuje seznam pouzivanych dokladovych fad (pfijaté faktury, vystavené faktury, pokladni doklady apod.). Udaje obsazené

v Ciselniku dokladl pomahaji udrzet plynulou navaznost ¢islovani doklad(, uchovavat informace o aktualnim penéznim stavu dokladové fady

a umoznuji i kfizovou kontrolu spravného zauctovani napf. bankovnich vypisQ.

V zakladnim pohledu jsou k dispozici nasledujici udaje:

+ Doklad - oznaceni fady, které mlze obsahovat jeden aZ pét znaku. Napf. oznaceni faktury muze byt "fa", oznaceni pFijmového poklad-
niho dokladu "d" apod. Pfipadna lomitka by méla byt soucasti zkratky — napr. "c/".

RozliSuji se mala a velka pismena, posledni znak musi byt vzdy nenumericky!

+ Nazev - stru¢ny popis dokladové Fady.

+  Uéet - tget pro automatické zaudtovani dokladu a pro pripadnou kontrolu. Vyplfiuje se u t&ch fad dokladdi, které se vztahuji vzdy ke ste-
jnému uctu (banka, pokladna, faktury). Pokud je pro jednu dokladovou Fadu pouzivano vice analytik od jednou uctu, bude zde vyplnéna
pouze synteticka ¢ast uctu. Analytické Elenéni Ize doplfiovat pfi vlastnim uctovani.

« Typ - je nutné vyplnit u fad, které maji vzdy pohledavkovy nebo zavazkovy charakter ("P" / "Z"). U ostatnich fad dokladu bude udaj
prazdny.

+  Ména - kod mény. Pokud je zadana jina ména nez tuzemska, mély by byt vSechny zapisy této fady doklad(i uskute¢nény ve zvolené
méné. Pfepocet na tuzemskou ménu bude proveden v ramci naplnéni pfislusného formulafe (napf. Zavazkud a pohledavek). V pfipadé,
Ze bude v ramci jedné dokladové fady Uctovano v riznych ménach, zlstané udaj prazdny. Program bude sledovat stav této dokladové
fady v pfepocitané (tuzemské) méné. Pfi dodatecné zméné program provede vyprazdnéni poCatecniho stavu i obratd.

« Aktualni Cislo — ¢islo dokladu, které se pouzije pro pfevzeti do pofizovanych dat pfi vybéru z Ciselniku.

pouziti program dokaze udrzet spojitou iselnou Fadu. Nastaveni automatického zvySovani doporu€ujeme napf. u fad pro faktury,

OBECNE

©
z
g
w
O
=)

|

ANALYZY

MAJETEK

I

KANCELAR

|



10

STEREO - UZivatelska prirucka
UCETNICTVI (:)STEREO

pokladni a interni doklady apod., naopak napf. bankovni vypisy by tento pfiznak mély mit nastaven na "N-ne" (jeden vypis je u¢tovan do
tolika zaznamd, kolik je poloZek).

Zobrazit — pfiznak umozfiujici nastaven filtru, v jakych modulech se maji konkrétni dokladové fady zobrazovat (U — Ugetnictvi,

M — Mzdy, J — Majetek, S — Sklad, K — KancelaF). Dokladové Fady, které se maji zobrazovat ve vS§ech modulech, mohou mit tento (daj
nevypInén, pfipadné v ném musi mit naplnéno pismeno G. Zobrazeni historickych dokladovych fad, které jiz nejsou vyuzivany Ize
potladit zadanim pfiznaku X. Takto oznagené dokladové fady nebudou pfi otevieni Ciselniku kldvesou Tab viditelné.

Zistatek — je zobrazenim kone¢ného stavu bez ohledu na obdobi. Je vypocteny z pocatecniho stavu a operaci provedenych na daném
uctu.

POZNAMKA

Udaje Zvysovat, Zobrazit a Zistatek nelze v fadkovém formulafi zobrazit zaroven. Proto jsou v &iselniku dokladd pfipraveny dva
alternativni pohledy (v jednom jsou viditelné Udaje ZvySovat a Zobrazit a v druhém Zustatek). Mezi obéma pohledy je mozno prepinat
pomoci kombinace klaves Shift+F5.

Ostatni udaje Ciselniku doklad( jsou v fadkovém seznamu neviditelné. Pro jejich zobrazeni a pfipadnou Upravu pouZzijte detailni pohled, ktery
oteviete klavesou Shift+F10. Zde naleznete nasledujici Udaje:

Znak — kazdé dokladové fade Ize pfiradit ur€ity znak uctovani, ktery je pak pfenasen do zavazk( a pohledavek, pfipadné do ucetniho
deniku. Dle znaku Uctovani nasledné probiha zauctovani jednotlivych operaci.

Cislovat — program mue pfi nastaveni tohoto parametru na "A-ano" automaticky doplfiovat aktualni &islo dokladu dle zadané dokla-
dové Fady.

Zadavat udaj Doklad2 — slouzi pro nastaveni, zda se oCekava pii pofizovani do ucetniho deniku vyplnéni idaje Doklad2 (nastavte
"A-ano") nebo se ma Udaj pfeskodit (nastavte "N-ne").

Zadavat udaj Symboly — nastaveni pro Ucetni denik a evidenci ZaP, "A-ano" znamena vypliiovat udaj, "N—-ne" bude pfi vypliovani
formulare pfislusné policko pfeskakovat.

Zadavat udaj Parovaci znak — pfi pofizeni nového zaznamu program predvyplini parovaci znak bez ohledu na nastaveni, ovSem

v pfipadé "A—ano" se kurzor na Udaji zastavi, pfi "N-ne" pfeskoCi na dalsi pole.
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+ Pocatecni stav, Obrat a Konecny stav — stav financi v dokladové fadé v odpovidajici méné. Pocate€ni stav zadava obsluha, obrat
a konecny stav jsou programem udrzovany automaticky. Udaje se pouzivaji zejména pro sledovani pokladny a banky. Lze tak sledovat
jednotlivé dokladové Fady i v cizich ménach a nezavisle na pfifazeni k pouZivanym uétam.

TIP

Je vhodné, aby v Ciselniku existovala alespor jedna fadu dokladd, u které nebude vypInén idaj ve sloupci Ucet. S touto fadou Ize Uctovat
na libovolné Gcty (tzv. Obecny Gcetni doklad pro Uctovani méné Castych Ucetnich operaci apod.). Ve vychozim stavu je v Ciselniku vzdy
Obecny ucetni doklad pfipraven.

Uétovy rozvrh

Tento Eiselnik slouzi nejen pro vybér uéth a jejich kontrolu pfi zadavani, ale i k sledovani stav(i a obratl na uétech. Vychazi z platné smérné
Uctové osnovy, je mozné jej podle potieby libovolné upravit. Nepotfebné ucty Ize dle uvazeni smazat nebo jejich zobrazeni potlacit. Naopak pro

Jednotlivé Udaje v Ciselniku maji nasledujici vyznam:

+  Uget — synteticky a analyticky Gget zadavany ve formatu SUAU. Analytiku je mozné pouZivat podle individualnich zvyklosti s nulami —
napf. 343001, 343002, nebo bez nul — napf. 3431, 3432.

« Nazev uctu — nazev je mozno kdykoliv upravit podle vlastnich poZadavku.

Kazdému uctu Ize prifadit aZ tfi nazvy (Nazev 1, Nazev 2 a Nazev 3), mezi nimiz Ize prepinat pomoci kombinace klaves Shift+F5. Tato
funkce umoZznuje nastavit kromé standardniho ¢eského oznaceni Uctu také vioZeni napf. zahrani€nich variant nazvu. S témito nazvy
Ize nasledné pracovat i pfi tisku zakladnich vystupt jako je Vysledovka ¢i Rozvaha (Nejedna se o vykazy, ale o pracovni sestavy!) a to
pfenastavenim parametru pro tisk ndzvu U&tu v nabidce Ostatni/ Parametry/ Spoleéné parametry/ Tisk sestav/ Uéetni sestavy, kde
si Ize zvolit ¢islo nazvu, ktery ma byt vytistén. (Pokud je pouzivana sitova verze, Ize tento Udaj nalézt v nabidce Ostatni/ Parametry/
LokalIni parametry/ Uéetnictvi/ Tisk sestav.)

+ Saldo - tento udaj uréuje, zda bude pfislusny ucet zahrnut do zpracovani saldokonta. Implicitné jsou pro saldokontni sledovani nas-
taveny pouze ucty 311a 321.

« Dan - oznaceni, zda UcCet je Ci neni dafové uznatelny (nastavuje se pouze pro vysledkové ucty).

+  Celkem — aktualni koneény stav uétu. Udaj je uréen pouze pro &teni a nelze jej ménit. Hodnota se napo&itava automaticky podle
Uctovani. V pfipadé podezfeni na nespravné vypoctenou hodnotu spustte udrzbu dat v nabidce Ostatni.

| 11
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STEREO - UZivatelska prirucka
12 | éeTnicTVi @STEREO
« Typ - urCuje zafazeni kazdého uctu do patficné kategorie (aktiva, pasiva, naklady, vynosy, ...):
A (rozvahovy Ucet) Aktivni
P (rozvahovy Ucet) Pasivni
R (rozvahovy Ucet) Obecné rozvazny — pouziva se pro UCty, jejichz povaha neni jednoznacna (napf. ucet 343) a vyplyva

ze zustatkd na uctu. Program tento zUstatek vypocita a s uétem bude odpovidajicim zptsobem
pracovat (bud jako s aktivnim nebo pasivnim), coz je dulezité zejména pro vykaz Rozvaha.

N (vysledkovy Ucet) Nakladovy
V (vysledkovy Ucet) Vynosovy
U (specialni ucet) Uzavérkovy

» Pocatecni stav a obraty Ize u kaZzdého Uctu zobrazit klavesou Shift+F10 (detail), nastavit se daji téZ ve volbé Ostatni/ Pocatecni
stavy. Pocatecni stavy UCtu Ize také Clenit na stfediska, vykony a zakazky. V pfipadé potfeby Ize pocateéni stavy uétd Elenit na
stfediska, vykony a zakazky. Pro tento Ggel je ptipravena volba F10 / Clenéni PS na S.V,Z.

»  Ke kazdému z ¢t je mozné nastavit jeho Rozpocet, coz v kontextu programu znamena maximalni povolené ¢erpani. Nastaveni
rozpoctu Ize provést po stisku klavesy F10/ Rozpocet, ¢i pomoci klavesové zkratky Alt+F10. Funkce rozpoétu je podpofena také
tiskovou sestavou vyvolanou z uctového rozvrhu po stisku kldvesové zkratky Shift+F6.

Rozpocet neni uzavérkou nijak pfepocitavan ani nulovan a je tedy nutno jej vzdy znovu manuéiné upravit dle skute¢nosti pro dal$i ucetni
obdobi. Pfi vraceni ucetni zavérky je vSak doplnéna hodnota roku, do néjz je zavérka vracena.

Jak jiz bylo fe€eno, program STEREO umozfuje vedeni analytické evidence uctd. Plati zde jednoduché pravidlo: existuje-li analyticky ucet,
neuctujte na syntetiku. Nejjednodu8si variantou je vedeni analytické evidence od poCatku roku, respektive od data otevfeni ucetnich knih.
V pfipadé potfeby vSak je mozné analytiky zacit pouzivat i v pribéhu roku.

Pfi doplnéni analytiky k syntetickému uctu (do do uctového rozvrhu), na kterém jiz bylo U¢tovano program zobrazi upozornéni: "Jiz bylo
uctovano na ucet bez analytiky — provedte preuc¢tovani na SUAU". PoZadovanou akci Ize spustit volbou F10 / Globalni pretctovani.

TIP

Klavesa F7 na vybraném uétu zobrazi polozkovy rozpis dokladu, ve kterych je dany ucet pouzit. Klavesa Tab na ¢isle Gctu otevie Ciselnik
souvztaznosti, ktery poslouzi zejména zacatecnikim v Ucetnictvi ke kompletaci nebo kontrole kontaci.
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UCETNICTVi

Pokud je v programu STEREO u¢tovano kontinualné, tzn. vSechna obdobi jsou U€tovana v ramci jednoho adresafe, neni mozné jiz nepouzivané
Ucty odmazavat. Pro tyto sumace je v Uétovém rozvrhu v detailu jednotlivych uétd (Shift+F10) k dispozici Udaj Zobraz pro omezeni "viditelnosti"
Gcth v jednotlivych modulech. PFi otevieni Uétového rozvrhu napfiklad z G¢etniho deniku budou viditelné pouze aktivni Ucty. V nabidce Ostatni
/ Ciselniky / (Uéetnictvi a spoleéné) / Uétovy rozvrh jsou viditelné vZdy viechny Gdty véetné neaktivnich.

TIP

Hodnota "X" zadana do Udaje Zobraz skryje Ucet ve vSech agendach programu.

Druhy uctovani

SlouZi ke zjednoduseni a zrychleni pofizovani dokladti do Gigetniho deniku i zavazkd a pohledavek. Ciselnik obsahuje nejpouzivanéjsi idetni
pripady vCetné pfipravenych kontaci (nebo alespon jedné strany), coz pfi zadani zapisu do Ucetniho deniku zajisti pouziti spravnych G¢td. Tento
Ciselnik je pIné v rukou obsluhy, jeho Uprava nebo rozsiteni oproti distribuéni podobé& mize velmi pomoci.

Pro kazdy druh Gcetni operace Ize mimo jiné nastavit Typ DPH, ktery ur¢i, zda a jakym zpUsobem vstoupi doklad s pouzitou Ucetni operaci
do zpracovani pfiznani k dani z pfidané hodnoty. S podporou tohoto Ciselniku mohou Uctovat i uzivatelé, ktefi neznaji nebo si nepamatuji
jednotlivé ucty a souvztaznosti.

POZNAMKA

Zadavani Druhu neni pfi pofizovani doklad(i povinné. Nezadate-li vSak druh, je nutné kontaci zadat ruéné. Tento zpisob Uétovani dovoluje
feSeni libovolného ucetniho pfipadu, ktery neni v Ciselniku uveden.

Ciselnik obsahuje nasledujici tdaje:

*  Druh - pétiznakova zkratka pro oznaceni druhu ucetni operace. (napf. "NZ" — nakup zboZzi).

« Nazev - popis druhu Ucetni operace.

«  Ucet M4 Dati — synteticky nebo analyticky Gget. Klavesou Tab Ize z tohoto tdaje vstoupit pfimo do U&tového rozvrhu, klavesou
Shift+Tab do Ciselniku souvztaznosti.

+  Uéet Dal - synteticky nebo analyticky Giget. Zptisob otevirani podplrnych &iselnikil je stejny jako v pfedchozim piipads.
Pro oba udaje plati, Ze pokud neni druhd strana kontace pro zadany typ u€etniho pfipadu jednoznaéna, nevypliuje se.
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Napf. jestlize platba miZe byt provedena z pokladny nebo z banky). Pfi konkrétnim Uctovani se tento Ucet doplni podle zadavaného
dokladu (z Eiselniku dokladu).

Typ DPH - oznaceni typu plnéni, které se obvykle vztahuje k pfisluSnému druhu. JestliZze pouZivate u€etni operaci, ktera mize podiéhat
rlznym variantdm zdanéni, muZete si pfipravit do iselniku druh(i odpovidajici pocet fadkd s jednotlivymi typy DPH. Dal$i moznosti,

jak Fesit variabilitu pouZivanych typt DPH, je zadat do tohoto udaje hvézdicku "*". Program v takovém pfipadé pfi pofizovani zaznamu
océekava vyplnéni typu DPH, ale jiz nekontroluje pfesnou shodu s Ciselnikem druhd.

F,S,V,Z — nastaveni pfeskakovani Udaj, jejichZ zadani neni u vybraného druhu poZadovano (Firma, Stredisko, Vykony, Zakazky).
Nastavenim téchto Udaju Ize urdit, zda se kurzor na pfislusnych tdajich zastavi ("A-ano" nebo je pfeskoCi "N-ne"). Automaticky preskok
vybranych dajl zrychluje zapis do G¢etniho deniku.

Zobraz — pfiznak umozfiujici nastaveni filtru, v jakych modulech se maji konkrétni dokladové fady zobrazovat ("U" — Ugetnictvi, "M" —
Mzdy, "J" — Majetek, "S" — Sklad, "K" — Kancelar). Dokladové fady, které se maji zobrazovat ve vSech modulech, mohou mit tento udaj
nevyplnén, pfipadné v ném musi mit naplnéno pismeno "G" — Globalni. Pro dokladové fady, které jiz nejsou vyuzivany, doporucujeme
nastavit pfiznak "X". Takto oznac¢ené dokladové fady budou pfi otevieni Ciselniku klavesou Tab z pofizovaného dokladu skryty.

Ciselnik druhi G&tovdni
Druh Néizev CetMD &EetD ypDPH F S U 2 Zobraz
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UCETNICTVi

Znaky uctovani

Pro zjednodus$eni a zrychleni prace pfi pofizovani zavazk( a pohledavek a jejich nésledném uctovani do ucetniho deniku je mozné pouzit

Znak uétovani, ktery usnadni zadavani doklad(i do Zavazkl a pohledavek (Ize jej pouzit i v U¢etnim deniku). Zadany Znak uétovani zajisti pfi

zauctovani dokladu do Ucetniho deniku automatické pfedvypinéni téch udaju, které jsou v giselniku pfipraveny:

+ Doklad — az pétimistna zkratka oznaceni typu, Ize pouzit libovolné znaky, pismena i Cislice, doporu¢ujeme vystiZznou zkratku.

*  Druh - druh uétovani, ktery uréuje pouzité ucty pro pfenos do ucetniho deniku.

+ Firma - s kazdym znakem uétovani muze byt spojena konkrétni firma

+ Stredisko, Vykon, Zakazka — zajisti ¢lenéni uc¢tovanych dokladd

+  Ugtovat — pfiznak pro zavazky a pohledavky, ktery uréuje, bude-li doklad ze zavazkd a pohledavek Gétovan i do Ggetniho deniku.

+ Kalendar - tento Udaj uréuje, zda se jedna o doklad platebniho kalendare. Vice o zadavani platebniho kalendare naleznete v kapitole
Praktické pfiklady.

+ Typ - ur€uje, zda bude znak uctovani viditelny v ¢etnim deniku (pismeno "D"), zavazcich a pohledavkach (pismeno "Z") &i v obou
agendach (prazdné pole).

V €iselniku ZnakU Uctovani muzete pfipravit Udaje pro zauétovani predpisti zavazkl a pohledavek (napf. faktur, Gvéru ¢i jejich splatek, dafovych
povinnosti, poji$téni apod.) nebo Gétovani do Ucetniho deniku. Obsluha, ktera jednotlivé doklady pofizuje nebo pfenasi z jinych modult (napf.
ze Skladu) a pfipravuije je k uctovani, nemusi ovladat konkrétni zplisob zauctovani, postaci, kdyZ vybere odpovidajici pfedem pfipraveny znak
a veskeré Udaje potvrdi klavesou Enter.

Tento Ciselnik se v programu vyuziva také k uréeni téch pohledavek a zavazkd, u nichz se neuctuje predpis (napfiklad predpis proformafaktur,
zavazky prenesené z mezd, nezaplacené zavazky a pohledavky zauctované v pfedchozich obdobich apod.). Pro tyto pfipady je v Ciselniku
pfipraven typ "NEUC-neuctovat" s udajem Uctovat nastavenym na "N-ne".

Dale je vhodné vyuzivat znak Uctovani pro platebni kalendare, kdy je predpisu Uctovan ve chvili provadéni Ghrady. V takovychto pfipadech je
Udaj Kalendar nastaven na "A—ano".
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STEREO - UZivatelska prirucka
UCETNICTVI (:)STEREO

Typy DPH

V souladu s ustanovenimi zékona ¢. 235/2004 Sb. jsou v tomto Ciselniku pfipraveny rGzné typy DPH. Podle jejich vlastnosti (nastavenych
implicitné) program Uctuje DPH na pfisludné ¢ty (i analytiky), rozdéluje zdanitelna plnéni do skupin v zdznamni povinnosti a kone¢ném dusledku
i uréuje zpusob naplnéni dafiového pfiznani a vypocet skuteéné dariové povinnosti.

Popis udajd v iselniku:

Typ DPH - aZ pétimistna zkratka oznaceni typu, Ize pouzit libovolné znaky, pismena i islice, doporucujeme vystiZznou zkratku napf.
"P"—pfijata pInéni, "UVS"-uskute¢néna pinéni — vyvoz sluzeb apod.

D (Dodatecné) — oznaceni znakem "!", pro typy DPH, které vstupuji do dodate¢ného pfiznani. Pfi tvorbé nového typu DPH pro
dodate¢né pfiznani, nelze "!" vepsat, ale je nutno pomoci kombinace klaves Shift+F10 otevfit detail daného typu a zde nastavit v Udaji
Dodate¢né pismeno "A".

Nazev — popis typu DPH, ktery bude vystupovat v sestavach zaznamni povinnosti.

Uget zakladni sazby — Uget, na ktery se bude automaticky Ugtovat DPH v zakladni sazbé. Pro rizné sazby Ize pouzit analytické lenéni,
napf. 343019 (pfi sazbé 19%).

Uget snizené sazby — Gget, na ktery se bude automaticky Ggtovat DPH ve snizené sazb&, napt. 343005 (pfi sazbé 5%).

POZNAMKA

Prestoze program STEREO umozZiuje uctovani DPH na analytické ucty, neni pouziti analytik z hlediska zpracovani DPH nutné. Program
fesi ¢lenéni DPH pro zdznamni povinnost i pro tisk pfiznani k DPH pouze na zakladé uvedenych typt DPH.

Radky v.17 — (daj pro zadani fadkd pFiznani k DPH vzor 17, v nichZ pFislu$na skupina vystoupi.

SH — ¢lenéni typtd DPH pro Souhrnné hlaseni. Skupiny, u nichZ neni idaj SH vyplnén, do Souhrnného hlaseni nevstoupi. MozZnosti:
0 Standardni pfipady
1 Novy dopravni prostfedek — dodani
2 Prostfedni osoba u tfistranného styku

Skupina Nova-EU - ¢lenéni skupin zaznamni povinnosti pouzivana pro zpracovani DPH podle aktualniho zakona €. 235/2004 Sb.
novelizovaného zakonem 302/2008. Jednotlivé znaky fetézce slouzi jako rozliSovaci znaky pro vystupni sestavy zaznamni povinnosti
(viz. obrazek nebo napovéda, kterou na tomto Udaji vyvolate klavesou F1).



Obsah ndapovédy Ouladani programnu Privodce Re jstit ik

Pruni znak Tieti znak

Druhyj znak

Cturty znak

Patyg znak

Detailni pohled na zaznam v Ciselniku Skupin DPH Ize otevfit klavesovou zkratkou Shift+F10. VV tomto pohledu jsou k dispozici dalsi udaje,
které jsou zachovany z diivod(i zachovani historické névaznosti na starsi typ pfiznani k DPH. Jedna se o tyto Udaje:

Plivodni (skupina) — ¢lenéni skupin zaznamni povinnosti pouzivana pro zpracovani DPH podle zakona ¢&. 235/2004 Sb. platného do
roku 2008. Pro jednotlivé znaky plati stejna pravidla jako pro (daj Nova skupina (viz. napovéda, kterou na tomto Udaji vyvolate klavesou
F1).

vz. 15 (fadky pfiznani) — pro zadani fadkl pfiznani k DPH vzor 15 platného v roce 2009, v nichZ pfislusna skupina méla vystupovat.

vz. 14 (fadky pfiznani) — pro zadani fadkd pfiznani k DPH vzor 14 platného v roce 2008, v nichZ pfislu$na skupina méla vystupovat.
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STEREO - UZivatelska prirucka
UCETNICTVI (:)STEREO

Uétovani mimo DPH

V tomto ¢iselniku jsou obsaZeny rdzné typy Gétovani mimo tabulku DPH. Pomoci pfipraveného typu zadaného do zaznamu pod tabulku DPH

Ize v ramci jediného dokladu snadno vypofadat napf. haléfova vyrovnani nebo nedafové zalohy.

Ciselnik Ggtovani mimo DPH obsahuje tyto Gidaje:

* Typ - az pétimistna zkratka oznaceni typu, |ze pouZit libovolné znaky, pismena i Cislice, doporuCujeme vystiznou zkratku.

*  Popis — popis typu, ktery bude vystupovat v sestavach zaznamni povinnosti.

« Uget Ma dati — Gget, ktery bude nabizen pti automatickém vytvareni Ggetni kontace na strané ma dati pro &astku uvedenou mimo DPH.

« Uget Dal - Giget nabizeni na strané dal pFi automatické tvorb& getni kontace astky mimo DPH.

* Do celkem - pfiznak, bude-li Castka uvedena v polozce Mimo DPH zahrnovana do ¢astky celkem (dle znaménka v Eastce dojde
k navySeni nebo ponizeni ¢astky Celkem).

» Prevrat — na zakladé tohoto Udaje dochazi k zméné znaménka pfi tvorbé ucetni kontace. PFikladem mGzZe byt napf. odecitani zalohy,
ktera je zadavana do udaje Mimo DPH s minusovym znaménkem, ale v rozuctovani vystupuje kladnou ¢astkou.

* Zaznam - oznaceni ur€ujici, zda dany typ mimo DPH bude vystupovat v zadznamni povinnosti.

Kody plnéni RPDP
RezZim pfeneseni dariové povinnosti s sebou nese povinnost jednotlivé pfipady evidovat a poskytovat finanénimu Gfadu informace v predepsané

formé& véetné stanovenych kod( plnéni. Ciselnik Kody pinéni RPDP obsahuje seznam kédti platnych v roce 2014. Ciselnik Ize vyuzit naptiklad
pfi ruénim pofizeni faktury v rezimu pfeneseni dafiové povinnosti pfimo do U¢etniho deniku.

Adresy

Seznam adres neni ve skutecnosti pouhy Ciselnik, ale plnohodnotna agenda, ktera je umisténa v modulu Kancelaf. SlouZi pro evidenci
obchodnich partner, dfadd, bank, pojistoven, zaméstnancu, apod.

Pfi pofizovani doklad(i neni nutné ve vSech pfipadech firmu zadavat do evidence (napf. kdyz G¢tujete doklad o hotovostni platbé za drobné sluzby
jako je parkovné apod.), v jinych pfipadech Ize sledovani firmy doporudit (napf. u faktur pro evidenci DPH nebo jejich proplaceni a nasledné
sledovani platebni kdzné). Stejné jako v ostatnich Ciselnicich Ize i v adresafi firem zaznamy pfi prohlizeni tfidit (Shift+F5) a vyhledavat v nich
(F3, Alt+F3 a Shift+F3), detailni pohled na cely zaznam oteviete klavesovou zkratkou Shift+F10.



STEREO - UZivatelska prirucka
@STEREO UCETNICTVI

POZNAMKA

Firmu s prazdnym cislem firmy (nézev "Nezadano") program vyuZziva pro naplfiovani data splatnosti v zavazcich a pohledavkach.
Jestlize firma v adresafi neexistuje, nebo ma vyplnénu nulovou splatnost, je pfebirana hodnota splatnosti z parametrd splatnosti faktur.
Doporucujeme tedy danou firmu v adresafi firem ponechat a pfipadné upravit pouze délku splatnosti.

POZNAMKA

Adresa Uctované firmy (viz parametry U¢tované firmy) je zadana v adresafi firem a pres zkratku (pfipadné €islo) firmy je vazana na
parametry. Adresu nemazte!

Vice se o ¢iselniku firem dozvite v oddilu Kancelar v kapitole Adresar firem.

Cizi mény

Ciselnik Cizi mé&ny napomaha evidenci doklad(i v cizi mén&. Zde uvedené kurzy mén program automaticky prebira do pfisluného formulare
(napf. zavazk( a pohledavek nebo uéetniho deniku) spoleéné s pouZitou ménou. Jejich vysi Ize samoziejmé ruéné upravit dle potieby. Podle
nastaveného kurzu pak probéhne pfepoCet mnozstvi zahrani¢ni mény na ménu tuzemskou. Program podporuje praci s kurzem uvadénym na

4 desetinna mista.

Udaj Mnozstvi slouzi k zadani fadového rozdilu mén, jak je uvadsji kurzovni listky (napf. hodnota 100 u japonského jenu zajisti prepodet

v poméru 1:100).

TIP

Za predpokladu, ze pocita¢, na némz je program STEREO provozovan, je pfipojen k internetu, Ize pomoci klavesy F10 aktualizovat
Igurzy vSech mén. Spusténim volby Aktualizace z internetu program nacte k zadanému datu potfebné informace z webovych stranek
Ceské narodni banky.
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STEREO - UzZivatelska prirucka
UCETNICTVI

(S)stEREO
Staty

Ciselnik obsahujici seznam stati a k nim pfifazenych mén. Pi zadani zkratky statu do adresare firem se zkratka mény automaticky prevezme,
ale je mozné ji kdykoli ruéné zménit. V Adresafi firem tak mohou byt evidovany riizné firmy se stejnym statem, ale odli§nymi ménami. Kazdy
stat je doplnén o dalsi udaje, kterymi jsou mezinarodé uznavana zkratka (napf. pro adresy), kody pro komunikaci s OSSZ a s finan¢nim Ufadem
(pro zaméstnance — cizince).

Ciselniky stredisek, vykont a zakazek

Tyto Ciselniky jsou pfipraveny pro sledovani hospodareni stfedisek (nebo jinych ¢asti) firmy nebo pro sledovani pribéhu sjednanych zakazek.
Pfi ¢lenéni Ucetnich zaznamu na stfediska, vykony a zakazky Ize efektivné filtrovat tiskové sestavy a ziskavat tak dokonaly prehled o praci
sledovanych ¢asti firmy nebo o nakladovosti a ziskovosti realizovanych akci. Pouziti stfedisek, vykonu a zakazek je podpofeno také moznosti
zadani roz€lenénych pocatecnich stavl Ucth. Viz kapitola Pocatecni stavy.

Globalné Ize potladit pouzivani nékterého z ukazatelli v parametrech v nabidce Ostatni/ Parametry/ Spolecné parametry/ Nastaveni tictované
firmy. Bude-li u nékterého z Gidaji nastaveno sledovani na "N-ne", pak bude pfi pofizovani doklad(i pfeskakovan.

Ciselnik textt

SlouZi pro usnadnéni prace pfi zapisu textu a neni tfeba jej pfedem naplfiovat. Text Ize do Ciselniku pofidit az v pribéhu prace v zavislosti
na tom, zda bude ¢asto pouzivany. Zadany text je mozné kdykoli vybrat a prevzit do pravé vyplhovaného textového udaje. Kratké texty staci
pofidit do udaje Text — jsou vhodné k naplfiovani popisu napfiklad v agendé Zavazk( a pohledavek apod. Delsi texty, jako jsou napfiklad
Uvodni a zavére¢né odstavce ve fakturach a objednavkach, viozime do Udaje,ktery je v Ciselniku textd indikovan jen tekou (je-li prazdny) nebo
hvézdickou (obsahuje-li jiz néjaky text).

Pfi otevieni Giselniku textu Ize zkontrolovat ¢i upravit, kdy je dany text nabizen. Tuto skute¢nost ovliviiuji dva Udaje a to Zobraz, ktery urcuje
v jakych modulech je dany text dostupny a také Udaj, jenz m(iZe byt napinén nazvem konkrétni polozky v zadavanych dokladech apod. Pokud
je naplnéno pole Udaj, nebude dany text nabizen jinde, neZ na daném konkrétnim misté programu (napf. TextNad, TextPod atd.).

TIP

Doplrite na prvni fadek pfipraveného textu znak ,$“. Pii pouZiti pfislusného textu program umozni nahrazeni znaku libovolnym textem
bez otevieni Poznamky. Typickym pfikladem mudze byt poznamenani tel. Cisla v agendé zavazku a pohledavek.
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Typy organizaci
Ciselnik obsahujici povolené typy organizaci, jejichZ G&tovani program povoluje. Viz Nastaveni Ggtované firmy. Do &iselniku nezasahujte!

Ciselnik Gctovych tFid
Ciselnik obsahujici seznam Ggtovych tfid véetn& povolenych typli G&td pro danou tFidu. Ciselnik je naplnén jiZ p¥i instalaci programu. Do &iselniku
nezasahujte!

SouvztaZnosti

Pfipraveny Ciselnik obsahuje kompletni sbirku U€etnich souvztaznosti, ktera se svym obsahem vyrovna bézné pouzivanym publikacim dostupnym
na trhu. Do &iselniku souvztaznosti Ize s pomoci klavesové zkratky Shift+Tab vstoupit na mnoha mistech programu, vzdy v§ak z udajl typu
Ucet Ma Dati nebo Dal (napf. z u€etniho deniku, z Gétového rozvrhu, z iselniku druh, z formulafe vybranych Géta a nékterych parametrd).

Pro usnadnéni orientace ve velkém mnozZstvi pfipravenych souvztaZznosti Ize klavesovou zkratkou Shift+F5 soubor setfidit podle uctu nebo
podle obsahu, klavesou F3 otevfete nabidku, ktera obsahuje pfipravena kritéria pro hledani.

Ciselnik souvztaznosti je dostupny vzdy z nabidky Ostatni/ Ciselniky/ Pomocné éiselniky/ Souvztaznosti.

Chybova hlaseni

Specialnim ¢Ciselnikem je seznam chybovych hlaseni. Obsahuje seznam chyb ("E") a varovani ("W"), se kterymi je mozné se pfi praci s pro-
gramem setkat. Kazdy fadek ma vlastni pfiznak, zda ma byt nesrovnalost hlaena. Chyby s kddem zacinajicim pismenem "E" nelze vzhledem
k jejich zavaznosti vypnout.

POZNAMKA

Ve vétsiné Ciselnikl Ize klavesou F10 otevfit nabidku, ktera moznosti prace s Ciselnikem rozsifuje o dalsi funkce nebo podplrné operace.
Pro zalohovani a pfipadny pfenos upraveného ¢iselniku napf. na jiny pocitac je pfipravena volba Export a import ¢iselniku.

POZNAMKA

Volba Obnovit z distribu¢niho slouzi k obnoveni ¢iselniku do vychoziho stavu. Obnova bez nahrady odstrani pfipadné individualni zmény.
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Zasady oznacovani dokladu

Pfi zpracovani jakékoli ekonomické agendy je potieba sledovat vztah mezi prvotnim dokladem a odpovidajicim zapisem v evidenci. K tomu
se vyuziva oznaceni dokladu. Zaznamy podobného typu byvé zvykem zaradit do jedné skupiny a v ni je postupné Cislovat. To je zcela béZna
praxe pfi oznacovani faktur, pokladnich dokladu, bankovnich vypisu, pfijemek apod.

Pro kazdou skupinu je tfeba mit v ¢iselniku dokladd odpovidajici dokladovou fadu. Tento Ciselnik je po instalaci programu standardné naplnén
nejcastéji pouzivanymi variantami, které vSak muzete na zacatku prace upravit podle vlastnich zvyklosti. MGzete napfiklad rozdélit pfijmové
a vydajové doklady do dvou oddélenych dokladovych fad, nebo pfi vedeni vice pokladen a bankovnich uétd vytvofit pro kazdy z nich zvlastni
dokladovou fadu.

Oznaceni dokladové Fady mlze byt libovolné, je vSak tfeba dodrzet nasledujici podminky:

»  Oznaceni fady musi kon€it neciselnym znakem! Jediné tak bude mozné rozlisit ¢islo dokladu v oznaceni dokladu.
» Nepouzivejte mezery v oznaceni fady dokladd!
* Pozor na mala a velka pismena. Program je rozliSuje!

Neékolik pfikladt oznaceni dokladovych fad:

"F" — faktury pfijaté, "FP" — faktury pfijaté, "f" — faktury vydané, "FV" — faktury vydané

"FV1.", "FV2." — faktury vydané ve skladu 1 a 2 (misto tecky Ize pouzit jiny neciselny oddélova¢ — pomicka, lomitko, podtrzitko apod.).
"1P" — pokladna 1, "2P" — pokladna 2, "KB" — bankovni vypis U¢tu z Komer&ni banky atd.

"FI", "fI" — pokud jste zvykli, miZete pro oddéleni fady dokladl a ¢isla dokladu pouzivat napf. lomitko.

Pfi Cislovani fad v riznych letech je tfeba zajistit, aby nedoslo k situaci, kdy budou v ti¢etnim deniku a jeho archivech pofizeny dva doklady
s vazbou na Zavazky a pohledavky se stejnym oznacenim. V takovém pfipadé program neni schopen urcit spravné vazby mezi zapisy.
Cisla dokladu, vstupujicich do Zavazk( a pohledavek, by se tedy v jednotlivych letech neméla opakovat. Pro odligeni dokladu z réiznych
Ucetnich obdobi miZzete zaloZit samostatné dokladové fady nebo doporucujeme v Cisle pouzit napf. predéisli roku ("f20090001" — faktura
Cislo 1 z roku 2009, ¢i kratSi verzi "f90001" apod.). Pokud budete doklady Cislovat kontinualné, na problematickou situaci nenarazite.
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Evidence

V oddilu Evidence jsou umistény zakladni soubory celého modulu U&etnictvi. Jiz z ndzvu vyplyva, Ze se jedna o oddil, ktery slouZi k pofizovani
a evidovani vSech ucetnich zaznamui. Zde pofizena data slouzi jako zdroj pro vytvareni sestav a vykazu.

V Evidenci naleznete:

+  Ugetni denik

« agendu Zavazkl a pohledavek,

* seznam Vybranych uctd a dokladq,

+  Pokladnu pro u¢tovani o hotovostnich dokladech,

+ Banku pro vytvareni pfevodnich pfikazd a zpracovani bankovnich vypisQ
«  Zasobnik dokladu pro vytvofeni pfedloh pro opakujici se doklady

*  Doplnéni evidence DPH

Kromé téchto agend jsou zde pfipraveny aparaty pro vyhodnoceni pofizenych dat:
+ Saldokonto

+  Zpracovani DPH.

Ucetni denik

Ugetni denik je centralni agendou nejen modulu Ugetnictvi, ale také celého programu STEREO. Obsahuije chronologicky uspofadané zapisy
Ucetnich pFipadl véetné oznaceni a dalSich nalezitosti jednotlivych dokladl (viz pozadavky zakona o ucetnictvi).

Na rozdil od programd jinych koncepci je U&etni denik v programu STEREO Zivou agendou, do niZ je mozné doklady nejen pfenaset z os-
tatnich agend (napf. ze Zavazku a pohledavek, z Bankovnich vypist apod.), ale i pfimo zadavat (pomoci volby Nové zaznamy do deniku).
V UGcetnim deniku Ize zaznamy rovnéz opravovat nebo mazat, pro tento Ucel jsou pfipraveny editacni formulafe Opravy deniku a Seznam
operaci. Informace o provedenych Upravach jednotlivych zaznam( se ukladaji a jsou k dispozici v tiskové sestavé Protokoly o zméndch
v nabidce Ostatni/ Speciality. Informace o smazanych zaznamech se ukladaji rovnéz.

Nové zaznamy do deniku

Zakladnim pohledem na zadznamy v ucetnim deniku je Formular obsahuijici Udaje potfebné k pofizeni vSech G¢etnich a danovych dokladd,
k jejich specifikaci a v neposledni fadé i k jejich identifikaci pfi vyhledavani. Kazdy zaznam obsahuje také tabulku DPH, na jejimz zakladé (pokud
je vypInéna) vstupuje dany doklad do zaznamni povinnosti a dafiového pfiznani.
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Volba Nové zaznamy do deniku otevie vzdy prazdny formular. Ten je z velké &asti podporovan Ciselniky (Udaje s Cervené oznacenym prvnim
pismenem), coZ znacné urychluje pofizovani novych zaznamu. Ciselniky Ize z pfislu§ného Udaje otevfit klavesou Tab, pro pfevzeti vybrané
hodnoty z Ciselniku pouZijte klavesu Enter.

Kazdy zaznam disponuje tzv. seznamem rozuctovani, coz je vlastné dopliikova tabulka obsahujici fadky s pouZzitymi souvztaznostmi. Nékteré
z téchto fadkd program naplni automaticky (uétovani o DPH), dal$i mohou byt pofizeny uZivatelem. Seznam rozi¢tovani Ize po zadani hlavni
Ucetni souvztaznosti otevfit kurzorovou Sipkou dolti (nebo kldvesovou zkratkou Shift+F10). VSechny fadky s vyjimkou Gctovani DPH je mozné
modifikovat. Hlavni G¢etni souvztaZnost je pfi otevieném seznamu roziétovani rovnéz nedostupna. Jeji pfipadnou Upravu Ize provést az po
jeho uzavieni klavesou Esc.

Formular ucetniho deniku obsahuje nasledujici udaje:

+ Datum jako okamzik, ke kterému bude dana ucetni operace zanesena do Ucetnich knih a ke kterému budou pfipsany obraty na Uctech.

* Znak uctovani slouzi pro usnadnéni zadavani ucetniho pfipadu, nebo mize obsahovat pfednastavenou dokladovou fadu, druh
uctovani, firmu, stfedisko, vykon a zakazku.

» Doklad1 ur€uje charakter pravé provadéné ucetni operace. Kompletni oznaceni dokladu se sklada z dokladové fady (napf. vydana
faktura—"f", pokladni doklad—"d") a ¢isla dokladu.

Doklad1 musi byt vzdy vypInén!

POZNAMKA

Klavesova zkratka Shift+Tab v pfipadé nové zadavaného dokladu (Doklad1 je tedy prazdny) zobrazi veSkeré nezauctované zavazky
a pohledavky. Pokud je jiz Doklad1 vyplnén a je pouzita zmifiovana kombinace klaves, program se pokusi nalézt patficny pfedpis
v zavazcich a pohledavkach nebo v archivu zavazk( a pohledavek a v pfipadé jeho nalezeni jej zobrazi.
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Doklad2 se vypliiuje pouze v pfipadé Uhrady a oznaCuje uhrazovany doklad. Syntaxe je stejna jako u Udaje Doklad1 (tj. dokladové fada
a Cislo dokladu).

POZNAMKA

| udaj Doklad2 je podpofen kombinaci klaves Shift+Tab, kterd vSak, pokud je v dané chvili Doklad2 nevyplnény, zobrazi veSkeré
neuhrazené zavazky a pohledavky. Je-li Doklad2 jiZ naplnén, dojde k pokusu o vyhledani hrazeného dokladu a otevieni jeho nahledu
v zavazcich a pohledavkach.

Symboly doplriuji dalsi informace o Uctovaném dokladu (variabilni, konstantni a dalsi). Variabilni a konstantni symboly musi byt zadany
s prefixem uvedenym v parametrech (napf. "v2005012" nebo "k0308") a oddéluji se &arkou. V pfipadé, Ze prefixy symboll nezadate,
program je pfi pofizovani dokladu doplni automaticky (prvni Ciselny fetézec bude povazovan za variabilni symbol, druhy potom za kon-
stantni).

Parovaci znak slouZi k seskupovani souvisejicich doklad(i v sestavach saldokonta. Kromé této zakladni funkce obsah udaje uréuje
prouctované a neprouctované zalohové faktury (blize v kapitolach vysvétlujici zpracovani saldokonta a praci se zalohami).

Ugetni operace Doklad1 Doklad2 Symboly Parovaci znak
Predpis pfijaté faktury F1 v123, k0308 F1
Uhrada piijaté faktury b2 F1 v123, k0308 F1
Predpis vydané faktury 2 v456, k0308 2
Uhrada vydané faktury b3 2 v456, k0308 2

Druh Gc¢tovani pomaha uzivateli urcit typ pravé zadavaného Ucetniho pfipadu. Je podporovan iselnikem, ktery obsahuje bud

Uplnou, nebo ¢ast ocekavané souvztaznosti. Kromé kontace je s druhem obvykle spojen také Typ DPH (druh zdanitelného plnéni).
Prednastavené hodnoty jsou nabizeny pfi pofizovani zaznamu.

Firma informuje o obchodnim partnerovi, ktery je s pofizovanym U¢etnim zaznamem svazan.

Ména a Kurz jsou nabizeny podle mény pfifazené k pouzité dokladové fadé v Ciselniku dokladud. Pouzitd ména je porovnana s ménou
souvisejici firmy a pfipadny nesoulad je ohlaen (oznameni je mozné v pfipadé potieby ignorovat, nesoulad nema na dokonéeni dokladu
zadny vliv). Kurz je pfedvyplnén podle €iselniku cizich mén, Ize jej vSak upravit dle potieby.
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Mnozstvi cizi mény je informace o ¢astce, ktera by méla byt pfepoétena na ¢eskou ménu (soucin mnozstvi a nastaveného kurzu) pro
Ucely zauctovani (§ 4 odst. 12 zakona €. 563/91 Sb. o ucetnictvi).
Tabulka DPH obsahuje kompletni informace vztahujici se k dafiovému dokladu.

Dle zadaného Data DPH jsou jednotlivé zaznamy zahrnuty do zpracovani DPH. Podotykame, Ze toto datum nemusi pfesné odpovi-
dat datu zdanitelného pInéni, napf. pfi odloZeni naroku na odpocet je mozné (podle aktualniho znéni zakona) zadat datum az do
konce téhoz kalendariniho roku.

Typ DPH ur€uje za€lenéni do zdznamni povinnosti a spravného oddilu pfiznani k DPH. Dale ovliviiuje automatické uctovani o DPH
v ramci rozuctovani.

Castky Bez dané, Dari a Celkem v jednotlivych sazbach.

V souladu s ustanovenim §73 zakona o DPH je soucasti tabulky také Datum uskute¢néni zdanitelného pInéni, které Ize vyuzit

u pfijatych doklad(, kdy se datum zauctovani a datum zdanitelného pinéni lisi. Zpracovani dafiového pfiznani probiha podle Data
DPH, Datum UZP ma pouze informativni charakter, projevi se vzaznamni povinnosti.

Datum UZP ovliviiuje pouzité sazby DPH. To Ize vyuzit zejména na pfelomu roku, kdy se Uctuji doklady spadajici do minulého
obdobi s jiz neaktualni sazbou DPH.

POZNAMKA

V pfipadé, Ze pofizovany doklad neni dokladem dafiovym nebo pokud uétovana jednotka neni platce dané, datum DPH, typ DPH
ani dal$i udaje tabulky DPH se nezadavaji!

Pokud se jedna o bézny danovy doklad, vypliuji se ¢astky bez DPH a dari v jednotlivych sazbach dle skute€nosti. Zjednoduseny doklad,
kdy je znama pouze cena v€etné dané a sazba, Ize do tabulky zadat pomoci klavesy Tab stisknuté v Fadku pfislusné sazby. Program
zadanou Castku automaticky rozpocte pomoci koeficientu dle §37 odst. 2 zakona 235/2004 Sb.

Mimo DPH je dvojice Udaji (Typ a Castka), které v dafiovém dokladu umozfiuji zadat informace, jeZ nejsou predmétem dang, a zajisti
automatické generovani dalSich souvztaznosti sloZzeného ucetniho zapisu. Daji se vyuzit napf. pro zadani zaokrouhlovacich rozdilG
(haléfového vyrovnani) nebo pro odpocet zaplacené nedarové zalohy. Popis Ciselniku Mimo DPH Ize nalézt v oddilu vénovaném
Ciselnikim.
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+ Celkem je hodnota (ve vlastni méné), o které se bude uétovat. U sloZzenych Gcetnich zapist by méla odpovidat souctu ¢astek v diléich
souvztaznostech.

+ Uéet MD a Uget D ve formulafi predstavuii tzv. "hlavni souvztaZnost". VV programu STEREO se vzdy zadava kompletni dvojice Gétd,
tzv. jednostranné ucétovani neni mozné! Jak jiz bylo fe¢eno, kazdy zapis umozfiuje neomezené rozuétovani do dalSich fadk(, které se
zpfistupni kurzorovou Sipkou dold nebo klavesovou zkratkou Shift+F10.

« Castka je hodnota, ktera bude zapogitana jako obrat na pfislu$né Géty. Je uvedena vzdy ve viastni méné.

+ T je identifikatorem typu dokladu. Urcuje, jde-li o predpis, uhradu a pfipadné typ thrady. Slouzi pro usnadnéni vyhledavani. Pfi korektnim
naplnéni parametrd (Ostatni/ Parametry /Ucetnictvi /Zptsoby thrady) syntetickymi ucty ("221" pro banku, "211" pro pokladnu a "213"

pro ceniny) program v Ucetnim deniku oznacuje doklady s patfinymi Ucty pfiznakem dle typu platby.
V tomto udaji mohou vystupovat hodnoty:

B(b) Banka

H(h)  Hotovost

C(c) Ceniny

u Obecna uhrada
P Predpis

Velka pismena oznaCuji samostatné uhrady bez navaznosti na jiné doklady (paragon, poplatky bance apod.). Mala pismena pak
oznacuji véty, které jsou uhradami z uctu banky, hotovosti nebo cenin a maji vyplnén udaj Doklad2.

Pokud v parametrech nejsou uvedeny Ucty a véty zadané v ucetnim deniku maji naplnény udaj Doklad2, jsou zahrnuty mezi os-
tatni uhrady oznacené priznakem "U". Mezi ostatni Uhrady oznac¢ené pismenem "U" patfi napf. vzajemny zapocet, zuctovani zaloh
apod. Pfiznakem "P" jsou oznaceny veskeré doklady zauctované v ucetnim deniku s dokladovou fadou, ktera ma nastaven Typ na
"P"ohledavka nebo "Z"avazek (napf. faktury apod.).

+ Stredisko, Vykon a Zakazka umoziuji podrobné;jsi zalenéni pofizeného zaznamu dle uzivatelskych pozadavkd. Nastavenim
parametru (viz parametry DPH) Ize zajistit, aby i do automatického Gctovani o DPH byly tyto Udaje pfebirany ze souvztaznosti hlavni.
Dalsi pfipadné souvztaznosti slozeného Ucetniho zapisu mohou mit Elenéni individualni. V nastaveni uctované firmy Ize také naopak
nastavit pfeskakovani téchto udaju.

Ve formulati Ugetniho deniku (i v ostatnich obsahlejsich formulafich) je k dispozici funkce pro rychly skok na vybrany daj. Lze ji pouZit pfi

pohybu v iz pofizeném dokladu. Funkci vyvolate klavesou F9.
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Priklady poFizeni dokladi do deniku
A. Jednoduchy interni doklad

1.
2.

3.

© N oo

9.
10.

Pomaci volby Nové zdaznamy do deniku oteviete prazdny formulaf pro zadani nového zaznamu.

Zadejte ucetni Datum, pro vybér Udaje Doklad1 mlzete vyuzit Ciselnik (oteviete klavesou Tab). Zde vyberte napf. dokladovou fadu
"u-obecné ucetni doklady".

Vzhledem k tomu, Ze se nejedna o Uhradu, Doklad2 ponechte prazdny, stejné jako Symboly a Parovaci znak. Pokud dojde k auto-
matickému naplnéni parovaciho znaku, pak je mozno jej ponechat vypinény.

Druh uctovani je pouhou pomiickou, a pokud neni v ¢iselniku pfipraven, nemusite jej do néj dopliiovat a do deniku vzdy zadavat.
Podobné jako udaj Firma. Dle potfeby zadejte Text.

Ménu vyplite tuzemskou ("K¢"), Kurz bude roven jedné a Mnozstvi cizi mény nulové.

Pokud se nejedna o dafiovy doklad, nevyplrujte Datum DPH a celou tabulku DPH ponechte také prazdnou.

Zadejte hodnotu Celkem dle skute¢nosti.

Protoze nebyl pouzity Druh a'ani doklagové fada "u" neni svazana s Zadnym uétem, program neni schopen vyplnit zadnou ¢ast kontace
a tedy celou souvztaznost — U¢etMD i UcetD — je tfeba doplnit ruéné (s moznym vyuZitim G¢tového rozvrhu otevieného klavesou Tab).
V tomto pFipadé se nejedna o sloZeny Ggetni zapis, v tdaji Castka tedy potvrdte celou nabizenou hodnotu.

Po pfipadném zadani Strediska, Vykonu a Zakazky mizete doplnit Poznamku.

11. Dalsi stisk klavesy Enter ulozi doklad a pfipravi novy prazdny formulaf pro zadani dalSiho. Na pivodni doklad se mizete vratit

ukoncéenim rezimu pofizovani a prepnutim se do rezimu prohlizeni klavesou F2.

UCETNT DENIR
Datum n.aé. Bez dané
okladl okladZ
Symbo 1y Par.zn
ruh
irma imo DPH
éna MnoZ . Celken

Cdstka tred ygkon akdz oznamka




B. Bézny danovy doklad - prijata faktura

1.
2.

3.

8.
9.

Zadejte ucetni Datum (v principu se jedna o datum zauétovani, které nemusi byt shodné s datem vystaveni).

Pro vybér (idaje Doklad1 miiZete vyuZit &iselnik (oteviete klavesou Tab). Zde vyberte napt. dokladovou fadu "F-Doslé faktury". Cislo
bude doplnéno automaticky.

Doklad2 ponechte prazdny, jelikozZ se jedna o predpis a nikoli o platbu.

Do udaje Symboly zadejte jako variabilni symbol &islo faktury, s nimz ji vystavil va$ dodavatel (napf. "v1234"). Parovaci znak bude
doplnén automaticky podle udaje dokladu.

V tomto pfipadé jiz doporu€ujeme pouzit Druh tctovani, napf. "NZ-Nakup zbozi".

Pokud Firma, ktera doklad vystavila, je v adresafi otevieném klavesou Tab jiZz zadana, mlzete jeji zkratku prevzit. Jinak ji mizete
pomoci klavesy F2 pofidit.

Ménu vyplrite opét tuzemskou ("Kc"), Kurz bude roven jedné a Mnozstvi cizi mény nulové.

Zadejte Datum DPH podle data, ke kterému chcete uplatnit narok na odpocet. U pfijatych pInéni se nemusi shodovat s datem
uskute¢néni. TypDPH by mél program predvyplnit podle Druhu na "P-Prijaté plnéni". DalSi hodnoty v tabulce DPH a soucet Celkem
opiste z danového dokladu.

Diky pouZitému Druhu program doplni UgetMD, UéetD potom nastavi dle dokladové fady. Kontaci "504" / "321" tedy staéi potvrdit.
Castka bude odpovidat hodnot& zakladu dané&, o DPH (jak jiz bylo nékolikrat feeno) je Ugtovano automaticky. O tom se Ize presvédgit
po stisku kurzorové Sipky dold. Kurzorova Sipka nahoru seznam rozuctovani opét uzavre.

10. Doplnéni Strediska, Vykonu, Zakazky a Poznamky, probiha standardné.
11. UloZeni zaznamu probéhne pfechodem pfes posledni Udaj zaroven s otevienim nového formulare.

UCETHNI DENIK
Datum n.ac. Bez dané
okladl okladZ
Symboly Par.zn
ruh
irma imo DPH
Ena MnoZ . Celken

D al Céstka tred gkon akdz ozndmka
504 321 10000 .00
343 321 Z2100.00

OBECNE

=
2
o
=z
=
w
O
)

{KANCELAIVQ ]{ MAJETEK ]{ MzZDY ]{ SKLADY ]{ ANALYZY ]



C. Zjednoduseny danovy doklad — nakup za hotové

Pofizeni tohoto typu dokladu probihd prakticky stejné jako v pfedchozim pfipadé.

Jen pravdépodobné zvolite jiné oznaceni Doklad1 (dokladovou fadu "d-Pokladna"), Druh tG¢tovani a Typ DPH (doporu¢ujeme "PJ-Prijaté
pInéni, zjednoduseny doklad").

Pro moznost rozpocitani celkové hodnoty véetné dané na Castku bez DPH a dan stisknéte v tabulce DPH na fadku s pfislusnou sazbou dané
klavesu Tab.

UCETNI DENIR
Datum n.aec. Bez dané
okladl oklad2
Symbo 1y Par.zn
ruh
irma imo DPH
éna Mnoz . Celkem

Cdstka tied Ogkon akdz ozndmka

D. Slozeny ucetni zapis

Pokud vznika potfeba rozuctovani jednoho dokladu do vice fadkd, staéi pfi pofizovani nového zaznamu upravit ¢astku uvedenou u hlavni
souvztaznosti. Pokud neni rozi¢tovano ve vysi uvedené jako Celkem program po pfejiti pfes S, V a Z automaticky otevie seznam pro zadani
souvztaznosti dalSich. Pii dodate¢ném rozuctovavani vyuzijte otevieni seznamu kurzorovou Sipkou dolti.

n.aé.
oklad2
Pdr.zn

MnoZ.

D al Cdastka T tied ykon akdz ozndmka
501 211100 2066 .00
343 211100 434.00




Opravy deniku

FormulaF v této nabidce je totoZny s formulafem pro pofizeni novych zaznamd. Na rozdil od pfedchozi volby se formulaF otevira v reZimu edit-
ace (prohliZeni a oprav) a je ur€en k provadéni pfipadnych zmén v jednotlivych ucetnich zaznamech. V pfipadé potieby Ize i v tomto formulafi
pofizovat nové zaznamy (po stisku klavesy F2) nebo naopak mazat zaznamy chybné ¢i jinak nevyhovujici (Ctrl+Y). Opravy Ucetniho deniku mohou
byt zobrazeny bud jako dva formulafe nebo jenom jeden. Pfepinani mezi témito dvéma moznostmi je k dispozici po stisku klavesy Shift+F5.

Seznam operaci

Vzhled a organizace Seznamu operaci (fadkovy formular) je idealni k prohliZeni jiz pofizenych dat a k pfipadnému vyhledavani podle riznych
kritérii (napf. klavesovou zkratkou Shift+F3 nebo Alt+F3). Po stisku klavesoveé zkratky Shift+F5 |ze zvolit zobrazené udaje v seznamu, zménit
tfidéni a takeé filtrovat (v nabidce oteviené stejnou klavesovou zkratkou jsou pfipraveny volby Podminka pro filtr a Filtr zapnout). Pfi aktivaci
filtru program dokaze prevzit podminku zadanou pfi vyhledavani pomoci klavesové zkratky Shift+F3.

okladl ruh ext irma cetMD EetD Celkem tF gk ak

V seznamu kazdy Fadek zobrazuje jeden doklad, proto nemZe byt zobrazeno kompletni roztétovani. Viditelna je pouze tzv. hlavni souvztaznost
a celkova ¢astka za doklad. Detailni pohled na Ucetni zaznam zobrazite klavesovou zkratkou Shift+F10.

JelikoZ je v nékterych situacich potfeba jiného nahledu na Ucetni data, nabizi kldvesova zkratka Shift+F5 v seznamu operaci zobrazeni riiznych
kombinaci udaju.

MozZnosti a metody vyhledavani a vybéru vét jsou popsany v pfiru¢ce Instalace a ovladani programu.

Seznam rozuctovani

Komplexni pohled na zauétovani jednotlivych Géetnich pfipadl nabizi Seznam rozictovani. Jde o pohled, v némz je kazdy doklad zastoupeny
tolika fadky, kolik je provedenych rozdétovani. Cenou za detailnéjsi informace ziskané z tohoto formulare je nemoznost Uprav v ném. Formular

je urcen pouze k prohlizeni! Tato skutecnost je avizovana v nabidce uéetniho denik malym pismenem “e*.
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Dalsi funkce v ucetnim deniku

V8echny dosud zminéné formulare ucetniho deniku jsou podporovany fadou funkci, jejichZ nabidku Ize vyvolat pfimo z editace pomoci klavesy
F10. Jednotlivé funkce i aparaty Ize spoustét i tzv. horkymi klavesami, které jsou uvedeny ¢ervenym pismem v fadku nabidky na pravém okraji.

+ Danovy doklad - funkce umozfiujici jednoduchym zptsobem provést vypocet DPH — Funkce ...
z ceny véetné dané. Funkci je mozné spoustét pouze v okamziku, kdy kurzor stoji Daiiovy doklad “F5
v danové tabulce na fadku s pfislusnou sazbou dané. Lze spoustét i klavesou Tab |
v darové tabulce na fadku pfislusné sazby. ozdéleni zdznamu

torno dokladu
opie dokladu :
redctovdani mezi acty ~F9

* Rozuctovani — ¢innost po spusténi této funkce je totozna s otevienim seznamu
rozUctovani kurzorovou Sipkou nebo klavesovou zkratkou Shift+F10.

* Rozdéleni zaznamu — umoznuje automatické rozdéleni jednoho zaznamu do dvou. Pre islovéni dokladi
Po spusténi program vyzve obsluhu k zadani ¢astky pro novy zdznam (pfi rozdélovani Po lateni varovdni .
dariového dokladu bude otevfenavkompletni dariova tabulka). Zbyvajici ¢astka bude | Pienos daii.povinnosti 692 E
ponechana v ptvodnim dokladu. Cislo dokladu zGstane u obou doklad( stejné.

+  Storno dokladu — aparat vytvofi storno zaznam pro vybrany doklad. Novy zaznam Zds bnik dokladi »
bude zafazen pod novym Cislem dokladu, se zapornymi ¢astkami a se stejnym typem "
DPH. Data zatgtovani i DPH budou naplnéna podle dne provedeni storna. Informace ' dvazek - pohleddvka F?

Zdvazky = pohleddvky E

o stornovaném dokladu program automaticky ulozi do poznamky, pfic¢emz v textu je
uved.eno slovo "Storno" 23 rjé,sledujev ’t<laxt pgvoldnl'ho d0k|adl,.|. 3 Zg:::ﬁepgé:;?k dg::’:g;m F;

*+  Kopie dokladu - po spusténi vytvori identicky doklad, ktery se bude liSit pouze v Cislu R chly skok na adaj F9
dokladu, datu zauc¢tovani a datu DPH.

+ Preuctovani mezi Gcty — aparat pro pfedctovani z jednoho zadaného uétu na druhy
(napf. pfi zméné analytiky). Implicitné probéhne precislovani pouze u zaznamu,

z néhoz bylo pfeuctovani spusténo. Je-li pfed spusténim preuctovani vybrana skupina vét (F8 nebo Shift+F3 popf. Alt+F3), probéhne
preuctovani v ramci této skupiny.

+ Precéislovani dokladd — slouzi pro automatické precislovani dokladu v uéetnim deniku (napf. pokladnich dokladd apod.). Pfed
precislovanim je nutno vybrat skupinu dokladd, které maji shodné oznaceni a nemaji pfedpis v zavazcich a pohledavkach. Spusténi
této funkce zméni Cislo dokladu dle obsluhou zadané hodnoty. Po provedeni pfecislovani je vhodné spustit idrzbu dat, budou obnoveny
veskeré vazby mezi doklady.

+ Potlaceni varovani — umozZfiuje zabranit zobrazovani dokladu, které obsahuji varovna hlaseni typu "W" pii spousténi funkce kontrola
ucetniho deniku. Funkce je dostupna pro jednotlivy doklad nebo vybranou skupinu (F8), ¢i podmnozZinu (Shift+F3) vét.
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Program umozfuje provést kontrolu véetné takto oznacenych dokladu, avsak je nutno pouzit specialni volbu v nabidce Ostatni/
Speciality/ Kontrola ucetniho deniku/ VSechny chyby a vSéechna varovani.

« Prenos dan. povinnosti §92 — dopliikova evidence typ( pfeneseni dafiové povinnosti. Agenda je podporovana ¢iselnikem typ(t RPDP
a standardné je plnéna pfi pfenosu faktur z moduld Kancelar nebo Sklad. Pfi manudlnim pofizeni faktury s pfenosem darfové povinnost
je tfeba kdd predmétu pinéni, rozsah pInéni a zéklad DPH doplnit manuainé.
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Nabidka je dostupné pouze pfi pouZiti druhu Uctovani, ktery je pro RDPD ur&en.
P—
+ Zasobnik dokladd — pomoci této volby Ize pfimo z Ucetniho deniku vkladat do zasobniku doklad( nebo z néj vybirat uloZzené zaznamy. 5
Podrobnéji fesi praci se zasobnikem kapitola Zasobnik dokladd. Z
« Zavazek-pohledavka — volba otevfe souvisejici zaznam v agendé Zavazkl a pohledavek (Doklad1 v uéetnim deniku je totozny ~—
s Udajem Doklad v zavazcich a pohledavkach). Jestlize program v ZaP Zadny souvisejici zaznam nenalezne, nabidne jeho automatické
vytvoreni. 5
« Zavazky a pohledavky — otevie agendu zavazkl a pohledavek k prohlizeni v podobé seznamu operaci. g
«  Zménit pfiznak odeslano — umozni zménit informaci o odeslani pfisluSného zaznamu (nebo vybrané skupiny zaznamd) na jiny pocitac. |
Funkci Ize vyuzit zejména v pfipadé, kdy je tfeba opakované najednou odeslat vice jiz dfive odeslanych dokladu. G
+ Vybrané ucty, doklady — otevie editacni formulaF, v némz Ize sledovat stav a zustatky zadanych Gctd nebo dokladovych fad. =
5
Vlastni formular R
Pro individualni poZadavky na zobrazovani udajd v Gi¢etnim deniku miZete vyuZit volbu Viastni formuldf. Zde Ize nadefinovat libovolny pohled .
na pofizena data (nejCastéji Fadkovy seznam). Postup tvorby vlastniho formulafe je podrobné popsan v pfirucce Instalace a ovladani programu. e
E
TIP | —
p
Vlastni formuldrf Ize pouzit i pro pfipadné exporty dat do formatu DBF (napf. pro pfenos vybranych informaci do Excelu). o
B
=
g

|
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Tiskové sestavy v icetnim deniku

Agenda Ugetniho deniku je podporovana fadou tiskovych sestav, z nichz je Gast pistupna piimo [ aaeackovte sestavy (1 veta)
z formulafd Gcetniho deniku z nabidky Alt+F1/ Tiskové sestavy (nebo pomoci kidvesové zkratky pklad se’ sturzenkol S
Shift+F6). Podoba nabidky tiskovych sestav podléhd zménam v zavislosti na tom, zda jsou sestavy St:r e\;kg lad g
4 i 4 3 2 ntern okKla
volany pro jeden zaznam nebo pro vybranou podmnozZinu vét. ] Kontani istek-ko#ilka s
Dal$i nabidka tiskovych vystupd je k dispozici v menu ve volbé Ucetni denik/ Tiskové sestavy. Kontagni listek- aly 8
Sestavy jsou zde ¢lenény na tfi ¢asti, z nichZ prvni se tyka uétd, druha pofizenych dokladl a ve WL B AR S
treti je k dispozici aparat pro tvorbu vlastnich sestav. VSechny tyto sestavy €erpaji data z aktualniho R chld faktura s pozndmkou S
Ucetniho obdobi, které je mozné stanovit s presnosti na dny v ivodni volbé Obdobi. Rychld faktura praund 8
. i . i L . R , . Z ednodufeny daiiov) doklad 3
Volby tiskovych sestav obsahuji velké mnoZstvi variant zobrazeni pofizenych dat. Pro pfipadnou Opis vity ve ormuldii s
kontrolu doporucujeme tiskové sestavy Kontrola ¢iselné rady a Doklady podezielé z duplicity. Ko trola véty 8
. . i . I e . , —Seznany ze viech vEt—
Radu tiskovych sestav Ize tisknout v tfidéni Dle data zauétovani nebo Dle dokladu. Aby byl tiskovy Opis vét v eznamu 8
vystup setfidén dle dokladu, je nutné nejprve pomoci klavesové zkratky Shift+F5 provést setfidéni Rozpis DEE ni denik g
dle udaje Doklad1 nebo Doklad2. V ostatnich pfipadech bude sestava vytiSténa v pofadi podle U:Eg::g deﬁI: o m;ﬂ i
data zauctovani. Tiskové sestavy umozniujici zménu tfidéni: Kon rola éiselné fady ]

+ Pokladni doklady, Doklady se stvrzenkou, Stvrzenky, Interni doklady
+ Kontacni listek-koSilka, Konta¢ni listek-maly
* Rychlé faktury, Opis vét ve formulafi, Opis vét v seznamu

Pro kontrolu spravnosti zat¢tovanych doklad(l jsou v nabidce Kontroly zaugtovani pfipraveny rizné kontrolni tisky, které mohou odhalit
nestandardni situace pfi uc¢tovani vedouci k nesrovnalostem.

TIP

Tiskové sestavy Uéet na neoéekavané dokladové fadé a Jina ména nez v dokladové fadé pomohou odkontrolovat rozdily mezi
zUstatkem finan¢niho U¢tu (221, 211 atp.) a dokladovou fadou banky Ci pokladny, k niz nalezi.

POZNAMKA

V8echny tiskové sestavy jsou podporovany dopliiujicim aparatem, ktery pfimo ze sestavy otevrete klavesou F10. Podrobnosti o praci
s tiskovymi sestavami naleznete v této pfirucce ve Spole¢ném oddilu.
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Zavazky a pohledavky

Ze zakona nepovinnou, ale velmi uzite¢nou a ¢asto vyuzivanou agendou jsou Zavazky a pohledavky. Jeji hlavni funkci je sledovani pofizenych
doklad, které jsou zavazkového nebo pohledavkového charakteru, a z nich vytvofenych pfedpisti a Uhrad (zejména jejich véasnost a spravnost).
Pro snadnéjsi praci jsou v této agendé k dispozici automatické aparaty pro provadéni rutinnich operaci (zatctovani predpisd, Uhrad, prouctovani
zalohovych plateb, vzajemnych zapoctu, kurzovych rozdill apod.) a samoziejmé také tiskové sestavy.

Ugetni doklad neni treba pofizovat do kazdé agendy zvlast. Doklad pofizeny do agendy zavazkd a pohledavek postagi prenést pomoci zminénych
operaci dale s pfidanymi doplfiujicimi informacemi.

Agenda zavazku a pohledavek je mimo jiné vybavena kontrolou na platcovstvi DPH u obchodnich partnerd. Pfi zadavani dokladld do agendy
Zavazky a pohledavky tato kontrola zjisti, zda zadany dodavatel platcem DPH a je-li tedy mozno uplatiovat DPH. Varovné hlaseni (W117) se
tedy objevi pouze v situaci, kdy nema zadana firma v adresafi nastaven parametr pro platce DPH a zaroven je vypinéna tabulka DPH.

Nové zaznamy a Formular

Obé volby obsahuii stejny edita&ni formulaf. Ten je velmi podobny formulaii Uéetniho deniku, ale na rozdil od néj neobsahuje ticetni souvztaznosti
a Doklad2 (jsou doplnény az v okamziku vytvaFeni zaznamd do Ucetniho deniku). Nové zaznamy slouZi zejména k pofizovani novych vét,
pfi kazdém otevieni této polozky menu program nabidne prazdny editaéni formulaf. Volba Formular otevie zavazky a pohledavky v rezimu
prohliZzeni. Volba je uréena ke kontrole a pfipadné opravé pofizenych zdznamd. Zaznamy Ize i mazat pomoci klavesové zkratky Ctrl+Y. Pro
pofizeni novych zaznaml neni tfeba opoustét Formular, postaci stisknout klavesu F2.

FormulaF zavazkud a pohledavek obsahuje nasledujici udaje:
+  Prvni dvojici tdajl jsou Datum vystaveni a Splatnost. Podle vypinéného data vystaveni je automaticky pfednaplnéno i datum splatnos-

ti, posun o pocet dni je ovlivnén splatnosti faktur, kterou ma v adresafi firem nastavena firma s prazdnou zkratkou — firma "nezadano".
Samoziejmé jej Ize ale zménit dle skutecnosti.

+ Doklad jednoznacné urCuje pofizeny zaznam. U pfijatych doklad(i se zadava interni oznaceni dokladu ve standardnim formatu
dokladova fada+€islo. Dodavatelské Cislo dokladu (faktury) zadejte jako Variabilni symbol. V Zavazcich a pohledavkach nejsou pro
oznacovani dokladl povoleny duplicity, napInéni idaje by mélo byt unikatni i vzhledem k archiviim dat.

+ Typ je automaticky nastavovany podle pouzité dokladové fady. "P—pohledavky", "Z-zavazky". Uvedeni typu je povinné.

+  Préace s udaji Symboly, Druh uétovani, Firma a s celou Tabulkou DPH je popséna v kapitolach vénovanych Ugetnimu deniku. Vyznam
a pouziti Znaku Gétovani naleznete v kapitole Ciselniky.

« Bankovni tcet a Specificky symbol — pofizujete-li pohledavku, uvedte zde bankovni spojeni, na které oekavate thradu, v pfipadé, ze
se jedna o zavazek, zadejte bankovni spojeni, na které budete poukazovat platbu.
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Obsah obou tdajl je pfi zadavani kontrolovan a porovnavan s informacemi uloZzenymi v pfislusné adrese v Adresafi firem (z ni Ize
tyto informace &erpat pomoci klavesy Tab). Pfipadny nesoulad da program na v&domi hlaenim: "Firma pravdépodobné nepouziva

uvedeny bankovni G€et nebo specificky symbol".

Naplfiovani bankovniho Uctu ani specifického symbolu neni povinné. V pfipadé jejich naplnéni se vSak pfevezmou do prevodniho pfikazu
pfi jeho pofizovani. Jestlize vyplnény nebudou, pfevodni pfikaz nabidne hlavni bankovni et dané firmy.

Ptiznaky Uétovano a Placeno informuiji o aktualnim stavu dokladu. Klavesou Tab ta t&chto tdajich Ize spustit zatgtovani predpisu nebo

Uhrady do ucetniho deniku. Pfiznaky mohou nabyt nasledujicich hodnot:

Uétovano Vyznam Placeno Vyznam

A pIné zauétovano celkem A zaplaceno vie

¢ Uctovano Easteéné ¢ placeno ¢astecné

? pretctovano ? preplaceno

" " (prézdny udaj) nezalctovano " " (prézdny udaj) nezaplaceno
platebni kalendar

" neuctuje se

ZAVAZRY A POHLEDAVRY

DERATT]
oklad
Symboly
ruh
irma
acet

ext

éna Kurz

tied gkon

akdz

Splatno
n.ac.
Par.zn

oznamka

imo DFH

yp
Bez dané

Celken
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Vazby mezi G¢etnim denikem a agendou zavazk( a pohledavek a jejich spravné promitnuti do pfislusnych udajd jsou pfi spravném oznacovani

dokladli zajistovany automaticky a to prostfednictvim Gidajt Doklad1 (uétovany doklad) a Doklad2 (hrazeny doklad) v G¢etnim deniku. %
V pfipadé rozsahlych zmén (oprav) mohou byt tyto vazby naruSeny a je tfeba je znovu navazat pomoci tzv. idrzby dat. Tu Ize spustit volbou §
Ostatni/ Udrzba dat/ Udrzba pohleddvek a zdvazki). Pro opravu vazby jednoho zdznamu mlZete pfimo z editace ZaP spustit volbu Aktualizace
vazeb na UD v nabidce F10/ Dal$i funkce.
Pro pfenos dokladli do uéetniho denjku program umoznuje parametricky nastavit zplisob, jakym bude datum pfenaSeno. V menu Ostatni /
Parametry / (Lokalni parametry) / U€etnictvi / Zavazky a pohledavky nastavte parametr Pro datum zauctovani zavazku pouzit datum:
dle svych potfeb. Pfi vybéru jsou k dispozici Datum vystaveni, Datum posledniho u¢tovani, Datum DPH.

POZNAMKA &

Neni-li zadano Datum DPH a pfesto je parametr nastaven tak, aby pravé toto datum bylo pro pfenos do u€etniho deniku pouzito, pak :Z:

program automaticky pouzije Datum vystaveni.
Seznam 3
Seznam operaci obsahuje fadkovy formular pofizenych zavazki a pohledavek s jiz zminénou — Tiidéni podle ... — ’
informaci o jejich zauctovani a zaplaceni. Radkovy formulaf (jeden Fadek=jeden doklad) nabizi
stejné funkce jako formular a jeho velkou vyhodou je prehlednost pfi zachovani podstatnych udaju. ata a dokladu

>

Detailni pohled na kterykoli doklad oteviete pomoci klavesové zkratky Shift+F10. S vyuZitim D kladu §
klavesové zkratky Shift+F5 Ize pofizené zaznamy setfidit podle nékolika kritérii. F rny
Zaznamy pofizené v Pohledavkach a zavazcich Ize filtrovat stejné jako v Ugetnim deniku (volba Pod- D:‘lll';n ug l;::::ti
minka pro filtr nebo prevzeti zadané podminky pro hledani). Kromé filtrovani Ize zaznamy v agendé Y -

. . R . A , ariabilniho symbolu i
Zavazky a pohledavky zobrazovat v ramci dalSich variant seznama: v €lenéni Jen pohledavky nebo &
Jen zdvazky. Tyto volby jsou k dispozici v nabidce Evidence/ Zdvazky a pohledavky. Filtr zapnout AF3 g

Aktualizovat filtr
odminka pro filtr =

KANCELAR
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Vlastni formular

Volba Vlastni formular slouzi stejné jako v ostatnich agendach k vytvofeni individualné definovaného pohledu. Postup tvorby Vlastniho formulare
je popsan v pfiru€ce Instalace a ovladani programu.

Zakladni operace
Ve vSech dosud zminénych formulafich agendy Zavazk( a pohledavek jsou k dispozici hlavni operace (menu zobrazené klavesou F10):

Zauctovani predpisu Ctrl+F7

Pro zatétovani jednotlivych doklad(i z agendy Zavazkii a pohledavek do Ugetniho deniku je pipravena klavesova zkratka Ctrl+F7. Pro rychlejsi
zpracovani dokladl je mozné vyuzit automatické uctovani dokladu ihned po jeho pofizeni do ZaP bez nutnosti manualniho spousténi zauctovani
(nastaveni této funkce je k dispozici v parametrech zavazkd a pohledavek).

V ramci uzivatelského pfizplsobeni Ize mimo jiné nastavit i zpsob, jakym bude plnéno datum zauctovani do Gcetniho deniku (pfi ruénim
i automatickém zal&tovani). Parametry pro nastaveni jsou k dispozici v nabidce Ostatni / Parametry / (Lokalni parametry) / U&etnictvi /
Zavazky a pohledavky. Povolené hodnoty jsou nasleduijici:

\" Datum vystaveni
u Datum posledniho G¢tovani
D Datum DPH

Stejné jako v ucetnim deniku, je i v zavazcich a pohledavkach pfipraveno Datum UZP. Tento Udaj umoZhuje napf. sledovat datum uskuteénéni
zdanitelného pInéni u dodavatele. U pfijatych pInéni se automaticky nabizi datum vystaveni dafiového dokladu a u uskuteénénych pinéni datum
DPH, které rozhoduje o zdafovacim obdobi, do kterého ma byt doklad zahrnut. Podle "data UZP" Ize vyhledavat pfislusné doklady pomoci
kombinace klaves Shift+F3 v Uetnim deniku i v Zavazcich a pohledavkach.

O obdobi, do kterého ma byt doklad zahrnut, rozhoduje stale plvodni udaj Datum DPH.
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POZNAMKA

V pfipadé, Ze program STEREO zacinate pouZivat a pfenesli jste do néj data z jiného systému, ktery Datum UZP nevyuziva, miZete jej
u téchto zaznamu naplnit pomoci specialni Udrzby, ktera automaticky Datum UZP naplni podle logiky uvedené vyse. Funkci naleznete
v nabidce Ostatni / Udrzba dat / Specialni udrzba DatumUZP.

Pfi zauctovani pfedpisu program vytvori odpovidajici zaznam do ucetniho deniku a ukaze jej v detailnim pohledu, kde jej Ize v pfipadé potieby
ruéné opravit. Kontaci pro hlavni souvztaznost vytvofi podle pouzitého Druhu uétovani, o DPH se Uc¢tuje automaticky na zakladé vyplnéné
Tabulky DPH. Klavesa Esc ukonci prohlizeni pfipraveného dokladu a program pokracuje v zauctovani. Pfed zapisem zédznamu do ucetniho
deniku program provéfi spravnost vstupnich hodnot dokladu (spréavnost kontaci, odpovidajici obdobi zauctovani apod.). V pfipadé, Ze je doklad
bez chyby, uloZi jej. V opaéném pfipadé zobrazi seznam chybovych kodl (chyb mdze byt vice) a umozZni obsluze tyto chyby odstranit.

Po Uspé&$ném zalttovani program automaticky zaktualizuje tdaj Uétovano ve formulaFi Zavazkd a pohledavek.

Zauctovani vicenasobného predpisu

Pokud néktery doklad obsahuje vice typu zdanitelného plnéni (napf. ¢ast polozek je s plnym narokem na odpocet a ¢ast bez naroku),

doporuCujeme vyuzit zauctovani tzv. "vicenasobného predpisu”. Do evidence ZaP zadejte doklad v piné vysi a s pfevazujicim typem DPH

a pokracuijte jednou ze dvou moznosti:

1. Predpis pfeneste standardnim zptsobem do U&etniho deniku (tedy také v pIné vysi a s pfevaZujicim typem DPH). Poté jej pomoci
operace Rozdéleni zaznamu upravite do dvou tak, aby v souétu odpovidaly dokladu plvodnimu, ovéem kazdy se svymi specifiky.
nebo

2. Upravte (snizte) astky jiz pfi prvnim Uctovani pfedpisu (pfiznak Zatétovani v ZaP bude nyni obsahovat znak "¢-¢aste€né") a poté
spustte zauctovani podruhé a klavesou F2 pfidejte dalSi pfedpis. Program sam nabidne &astky sniZzené o pfedpis pfedchozi. Nyni jiz
staCi pouze zménit Typ DPH na odpovidajici a douctovat tento "zbytek" do deniku.

| 39
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Platby F7

Pro doklad, na némz je nastaven kurzor, Ize pomoci klavesy F7 pfimo ze zavazk( a pohledavek jednoduse provést i thradu. Po spusténi
operace program otevre formular pro zadani data, dokladu uhrady (na zakladé dokladu dokonéi ucetni souvztaznost) a hrazené €astky (kterou
Ize samozfejmé upravit dle skutecnosti). Dokongeny zaznam automaticky ulozZi do Gcetniho deniku a zaktualizuje obsah Udaje Placeno ve
formulafi Zavazk( a pohledavek.

TIP

Kromé Klaves Ctrl+F7 a F7 Ize pro spusténi poZadované operace stisknout klavesu Tab v okamziku, kdy je kurzor umistén a udajich
Uétovano nebo Placeno.

Pfi pofizovani druhé a dalsi ¢asteéné uhrady program vzdy otevie seznam jiz existujicich uhrad. Dal$i Uhradu pfidejte klavesou F2.

Veskeré uctovani Alt+F7
Tato volba zobrazi seznam vSech G¢etni pfipadu (pfedpisy, Uhrady, haléfova vyrovnani apod.) souvisejici s vybranym dokladem. Operaci Ize
spustit klavesovou zkratkou Alt+F7.

Zuctovani rozdilti plateb Alt+F9
V zavislosti na pouzité méné, je tento aparat (Ize jej spustit klavesovou zkratkou Alt+F9) schopen fesit dva typy ucetnich operaci:

» Zuctovani drobnych preplatkl a nedoplatkl — se tyka dokladu vystavenych ve vlastni méné, kdy (napf. diky zaokrouhleni) vznikl
rozdil mezi plvodni fakturovanou ¢astkou a skute¢nou thradou. Rozhodujici pro zahrnuti do zpracovani je vy$e tohoto rozdilu (viz
parametry). Pokud je nedoplatek (&i preplatek) mensi, neZ zde uvedena hodnota (obvykle 1,- K&), mizZe byt dot¢tovan na pfislusny
vysledkovy Ucet a faktura v ZaP poté bude plné uhrazena.

»  Kurzové rozdily — naopak pfipadaji v ivahu pouze pro zaznamy s cizi ménou. Pokud je z pohledu cizi mény doklad jiz piné uhrazen,
ale diky zménam kurzu je Gétovani v korunovém ekvivalentu nevyrovnané, Ize tento kurzovy rozdil (bud jako naklad nebo jako vynos)
automaticky vyporadat.
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Do zpracovani je mozné zahrnout jeden doklad nebo skupinu dok}adt‘], jejichz vybér Ize provést klavesou F8 popf. zkratkou Shift+F3 nebo
Alt+F3. Po spusténi akce program vygeneruje davku pro pfenos do Ucetniho deniku se zaznamy s kontaci dle pfisluSnych parametr(. Pfipravena
davka zédznamu je editovatelna, tzn., Ze je mozné je dle potfeby upravit a po stisku klavesy Esc pfenést do U¢etniho deniku.

POZNAMKA

Kurzové rozdily, které je mozno prouctovat timto automatickym aparatem vznikaji pouze v pfipadech, kdy je dany doklad zcela uhrazen
Vv Cizi méné.

POZNAMKA

Mezi funkcemi v menu F10 jsou uvedeny i volby Vzdjemny zdpocet, Zii¢tovani zdloh a Zasobnik dokladi. \/zhledem k rozsahlosti
téchto témat jim jsou vénovany samostatné kapitoly.

Sparovani s platbami

Funkci sparovani Ize vyuzit v pfipadé, kdy zaudtovani platby v deniku ¢asové probéhlo dfive neZ pofizeni dokladu do evidence Zavazku
a pohledavek. Po jejim spusténi program otevie seznam dokladli v i¢etnim deniku (prefiltrovany dle firmy a pouZitého Uétu) s nevyplnénym
Udajem Doklad2.

V otevieném seznamu oznacte poZadovanou platbu (mlze jich byt i vice) klavesou F8. Po stisku klavesy Esc program u pfislusnych zaznama
v U€etnim deniku dopini Doklad2 a Parovaci znak dle pfedlohy z agendy Zavazku a pohledavek. Soucasné zaktualizuje udaj Placeno.

Dokladova fada musi mit v Ciselniku dokladd povoleno zadani udaje Doklad2.

Kopie dokladu

V/ Zavazcich a pohledavkach i v Uéetnim deniku Ize jednoduse vytvaret kopie existujicich dokladd. Funkei je tfeba spustit volbou F10/ Kopie
dokladu pfimo z kopirovaného zaznamu. Vytvofena kopie bude obsahovat totozné Udaje s plivodni fadou dokladu, pouze €islo se zméni na
aktualni pofadové (viz ¢iselnik doklad(l). Aparat urychli praci zejména pfi pofizovani totoznych (nebo podobnych) dokladu.

| 41

OBECNE

MAJETEK MzDY SKLADY ANALYZY

KANCELAR



STEREO - UZivatelska prirucka
42| GeetnicTvi (S)sterEO

Prestoze je kopirovany doklad jiz zauétovan (pfipadné i zaplacen), bude nové vznikly zaznam nezauétovany a nezaplaceny.

Precislovani dokladu
Funkce precislovani dokladu slouzi pro automatickou zménu ¢isel dokladli v zavazcich a pohledavkach. Pred precislovanim je nutno vybrat
skupinu dokladu, které maji shodné oznaceni a nejsou provazany s Uc¢etnim denikem.

Pfenos daiové povinnosti §92

Volba otevira evidenci potfebnou pro doklady v rezimu preneseni dafiové povinnosti. Tyto doklady musi obsahovat odpovidajici druh Géetni
operace ("RPDPD" - jste li dodavatelé nebo "RPDPQ" — jste-li odbératelé), spravny typ DPH a pochopitelné také ¢astku DPH u pfijatych dokladd.
U vystavenych dokladu zGstava dan nulova, protoZe si dan povinné vypocte odbératel. Kazdy doklad v rezimu RPDP musi mit doplnény informace
o jednotlivych pInénich vykazovanych na dokladu (vSechny typy pInéni platna pro aktuaini rok jsou pfipravena v ¢iselniku Kody pInéni RPDP.

V evidenci je nutné uvadét typ plnéni (zlato a odpady, stavebni prace atp.), mérnou jednotku, rozsah pinéni (mnozstvi mérnych jednotek)
a ¢astku za pInéni (bez DPH).

TIP

Informace o predmétech pinéni Ize doplnit do dokladu figurujicich v agendach — Zavazky a pohledavky, Ugetni denik, Doplnéni evidence
DPH a Zasobnik doklad. Ve v§ech téchto agendach je po stisku klavesy F10 dostupna volba Pfenos darni.povinnosti §92. Potvrzeni
této moznosti vede k otevreni tabulky, v niz je mozno z Ciselniku vybrat Kéd predmétu plnéni, program automaticky doplini udaje Popis
a Mérna jedn., nasledné uzivatel musi jeSté naplnit Rozsah plnéni (neplati pro stavebni prace) a Zaklad DPH.

POZNAMKA

Dle platné legislativy neni nutno pouzivat konkrétni kédy, ale je mozno pouzivat pouze skupinové kédy a to:
1 - §92b dodani zlata

2 - §92d obchodovani s povolenkami na emise

4 - §92e stavebni a montazni prace

5 - §92¢ odpady a Srot
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POZNAMKA

Pro konkrétni doklad Ize nastavit vice rdznych plnéni a neni potfeba jej Zadnym dal$im zpGsobem upravovat.

OBECNE

TIP

Ciselnik kadd pInéni Ize filtrovat pomoci klavesové zkratky Shift+F5, pficemz jsou v programu jiz pfipraveny filtry pro skupinu ozna&enou
jako zlato a odpady a pro skupinu stavebni a montézni prace.

V souvislosti se souborem, ktery obsahuje informace o komoditach zadanych v jednotlivych dokladech, v Gdrzbé dat v modulu Ugetnictvi
pfipravena volba RPDP ze ZaP do UD. Naleznete ji v nabidce Ostatni/ Udrzba dat/ Udrzba volnych textt. Tato speciaini tdrzba slouzi pouze
pro pripady havarie, kdy dojde k poskozeni zaznam(i o RPDP v Ugetnim deniku. Udrzba také zafunguje pouze v pfipadé, kdy jsou informace
o RPDP obsazeny jiz v agendé Zavazki a pohledavek.

ANALYZY

Pridat do prikazu k uhradé

Pro zjednoduseni prace s pfevodnimi pfikazy je v Zavazcich a pohledavkach pfipravena funkce (v nabidce otevirané klavesou F10), ktera
umozriuje primy prenos dokladli z agendy Zavazky a pohledavky do agendy Pfevodni pfikazy. Pomoci této operace Ize pfenaset jednotlivé doklady
nebo pomoci klavesy F8 vybrat vice zavazk( zaroven. Pfi oznaceni skupiny doklad( je vystaven pfevodni pfikaz pro vSechny oznaéené doklady.

SKLADY

MzDY

TIP

Jsou-li v agendé Prevodni pfikazy jiz pofizené polozky, pak se nové pfipoji a automaticky dojde k jejich oznaceni, aby bylo mozné
vystavit pfikaz ze vS§ech pfipravenych poloZek bez zbyte¢né prodlevy.

MAJETEK

Zasobnik dokladd

Zasobnik dokladl je urCen k naplfiovani agendy Zavazku a pohledavek opakujicimi se doklady (napfiklad najemné, poplatky za el. energii

apod.). Komunikace se zasobnikem dokladl mize probihat v obou smérech. Doklady Ize nejen ze zasobniku prebirat, je mozné je také do

zasobniku ukladat. To je vyhodné zejména u opakovani iz pofizenych dokladd.

+ UlozZeni dokladu — volba F10/ Zasobnik dokladil/ UloZit aktualni vétu ZaP uloZi doklad pofizeny v Zavazcich a pohledavkach do
zasobniku jako predlohu.

KANCELAR
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+ Prevzeti dokladu — volba F10/ Zasobnik dokladi/ Editace a pfenos do ZaP otevie seznam, z néhoz Ize klavesou F8 vybrat doklad
(respektive doklady), ktery pfi opusténi zasobniku (klavesou Esc) program nabidne k pfenosu a umozni jeho kontrolu a pfipadnou
Upravu.

POZNAMKA

Zasobnik dokladu je zde zminén a popisovan pouze jako jedna z funkci agendy Zavazku a pohledavek. Podrobnéji je popsan v samostatné
kapitole.

Aktualizace vazeb na UD

Tato funkce je pFipravena pro rychlou aktualizaci tdajti Uétovano a Placeno. Po spusténi provede prepodet vazby aktualniho zaznamu v agendé
Zavazkd a pohledavek s doklady ulozenymi v Ugetnim deniku. Akci doporuéujeme provést zejména po manualnich opravach doklad k obnové
stavu (daju Uétovano a Placeno. Je-li tfeba provést aktualizaci na vétsim mnozstvi zaznamdi, pouzijte volbu Ostatni/ Udrzba dat/ Udrzba
zdvazk( a pohledavek.

Zmeénit pfiznak odeslano

Funkce pfipravena vyhradné pro licence (C a D) umoziiujici pfenos dat mezi pocitaci. Pfipraveny aparat umozni zménit informaci o odeslani
pfisludného zaznamu (nebo vybrané skupiny zaznamu). Funkci Ize vyuzit zejména v pfipadé, kdy je tfeba opakované najednou odeslat jiz
dfive odeslanou davku (napf. pfi poskozeni média, na némz byla davka uloZena). Po spusténi akce volbou F10/ Zménit pfiznak se zobrazi
pfislusna nabidka s volbami:

»  Zmeénite-li pfiznak na "Neodeslano", program smaze interni informace o odeslani zaznamu.

* Zmeénite-li pfiznak na "Odeslano", je tfeba uvést také informace o datu a €asu odeslani s pfesnosti na vtefiny.

Dalsi operace a funkce

Uétovani predpisti (hromadné)

Aparat Evidence/ Zévazky a pohledévky/ Uétovéni predpist slouzi k hromadnému zadétovani vice predpist. Sklada se z Hlaviéky (kromé
Data zalctovani Ize pfednastavit Udaje Druh, Stredisko apod., které vSak vzhledem k jejich pfitomnosti v kazdém zaznamu ZaP nejsou
povinné) a Polozek, v nichz se zobrazuji vSechny dosud nezauctované pohledavky a zavazky. Klavesou F8 vyberte doklady k zaucétovani
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a pomoci klavesy F9 nebo ve volbé Ostatni/ Zauctovani spustte vlastni akci. Program z vybranych vét vytvofi davku k pfenosu a po potvrzeni
ji do ucetniho deniku uloZi. Pfed zauétovanim Ize vSechny polozky prohlédnout v béZném formulafi G€etniho deniku. Detail tohoto formulare
oteviete v davce kldvesovou zkratkou Shift+F10.

TIP

Zadate-li Datum zauctovani do Hlavicky, bude toto datum pouzito pro vdechny nové vzniklé zaznamy v u¢etnim deniku. Ponechate-li
datum prazdné, program zauctuje jednotlivé zaznamy k datu jejich pofizeni.

Uétovani plateb
Podobny aparat Evidence/ Zavazky a pohledavky/ Uétovani plateb je pfipraven i pro provadéni thrad vice faktur najednou. Opét se sklada
z Hlavicky a Polozek. V ¢asti Hlavicka zadejte Datum a pfislusny Doklad Ghrady (pokud jsou spolecné vice polozkam — napf. bankovni vypis).

V PoloZkach oznacte klavesou F8 doklady, pro které chcete provést Uhradu — program doplni datum platby a doklad uhrady podle hodnot
v hlavi¢ce. Jednotlivym polozkam v8ak samozfejmé mizete pfifadit datum platby a doklad Uhrady i individualné. Volbou Ostatni/ Zauctovani
platbu provedte.

POZNAMKA

Pro uhrady jsou v programu pfipraveny specialni agendy (Banka, Pokladna), které doporucujeme vyuzivat pfednostné. Zde popisovany
aparat je jako mozna alternativa ke zminénym agendam.

Uhrada zavazku (pohledavky) jinou ménou

Pro situace, kdy je pfedpis vystaven v jiné méné nez je uskutecnéna uhrada, je v programu STEREO pfipravena funkce, jez automaticky
zareaguje na zadani rozdilné mény od mény pfedpisu. Pfi pofizovani platby program tedy nabidne pole pro zadani kurzu nové mény pro
prepocet na Ceské koruny a vygeneruje U¢etni doklad o Uhradé, ktery bude zaucétovan na ucet 395 proti finanénimu acétu (211, 221). Zaroven
s tim je v8ak vytvofen obecny Ucetni doklad, provazany s hrazenym zavazkem (pohledavkou), kde na jedné strané figuruje opét ucet 395, aby
doslo k jeho vyrovnani a na druhé strané kontace je ucet odbératele ¢i dodavatele (311, 321 apod.).
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POZNAMKA

Program nabidne zuétovani prostfednictvim Gctu 395 pfi zadavani uhrady po stisku kldvesy F7 v Zavazcich a pohledavkach, ale také
v agendach Pokladna a Banka.

TIP

Kurzovy rozdil vznikly uétovanim v riznych ménach je mozno po provedeni platby z(¢tovat také automaticky a to standardnim zplisobem
pfimo v agendé Zavazky a pohledavky po stisku kombinace klaves Alt+F9.

TIP

V situaci, kdy je v agendé Zavazky a pohledavky evidovan predpis v tuzemské méné a jeho platba je provedena jinou ménou, Ize
v seznamu zavazk( a pohledavek po stisku klavesy F7 (funkce Platby) zménit formular pro thradu tak, aby obsahovala i idaje o méné.
Pro ziskani tohoto dvojfadkového formulafe je potfeba, po zobrazeni standardniho fadku pro Ghradu, stisknout klavesu F5.

V pfipadé vyuzivani funkce automatického zuctovani u’hrady jinou ménou, doporu€ujeme zkontrolovat a pfipadné zménit nastaveni
parametrd v nabidce Ostatni / Parametry / (Sdilené) / U¢etnictvi/ Platba jinou ménou, kde je mozno ovlivnit Gcet pro tato zuctovani,
dokladovou Fadu a text v popisu platby.

Probiha-li thrada jinou ménou v ramci agendy Banka nebo Pokladna, pak je zobrazena standardni kontace (napf. MD 321 / D 221),
ktera je vS§ak pfi samotném zauctovani vypisu nahrazena potfebnymi kontacemi (dle pfikladu obecny Ucetni doklad s kontaci MD 321 /
D 395 a bankovni vypis s U¢tovanim MD 395/ D 221).
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Upominky a penalizace

Agenda slouzi k vyfizovani upominek a penalizacnich faktur k doklad(im, jejichz uhrada nebyla provedena do data splatnosti (respektive
presahla datum splatnosti nad nastaveny pocet dni tolerance). Seznamy dokladd vstupujicich do upominek nebo penalizaci obsahuji zakladni
informace, podle nichz je mozné kazdy doklad snadno identifikovat (napf. zkratku firmy, nazev firmy, oznaceni dokladu). Kromé toho obsahuji
také vypoctovou €ast (procento pendle, pocet dnli po splatnosti a spoctené penale). Pro snazsi orientaci je mozné seznamy tfidit nejen podle
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zkratky firmy, ale také podle nazvu, data splatnosti i vySe vypocteného penale. é
Z
TIP =
p
Klavesa F3 nabizi vyhledavani vzdy podle udaje, podle kterého je seznam setfidén. .
+ Upominky — agenda slouzi k vytvofeni upominek k dokladiim, jejichZ Ghrada doposud nebyla provedena a aktualni datum pfekrocilo =
datum splatnosti pfes nastavenou mez tolerance. Pfi otevieni agendy se program dotéZe na jeji automatické naplnéni z pohledavek, —_—
které jesté nejsou kompletné zaplaceny a jsou v prodleni. Pfi kladné odpovédi budou z Pohledavek a zavazkl vygenerovany doklady >
odpovidajici nastavenym parametrim. Jednotlivé upominky jsou zobrazeny ve formé seznamu, z néhoZ Ize pro pfipadnou kontrolu 2
otevfit klavesou F10 agendu Zavazku a pohledavek nebo Ucetni denik. 5
Pro zjednodu$eni a zpfehlednéni seznamu upominek je v agendé Upominky z nabidky Zavazky a pohledavky pfipravena moznost —
vybéru firem (Skupina firem nebo VSechy firmy). Pro vybér skupiny firem Ize vyuzit klavesu F8 nebo klavesové zkratky Alt+F3 pfipadné
Shift+F3. =
5
TIP -
p
Pokud potfebujete vytvofit seznam upominek pouze pro jedinou firmu, pouzijte nabidku Skupina firem a zde oznacte pouze jedinou %
pozadovanou firmu. Seznam firem opustte klavesou Esc. &
s
. . . ’ L1 . . Sx . o v v . . .o v —
Upominky Ize tisknout pomoci standardni klavesové zkratky Shift+F6 (pro vybér k tisku miZete pouzit klavesu F8). V rdmci dialogu pfed ~—————
vlastnim tiskem je mozné zadat odesilatele a zvolit tisk na hlavickovy nebo prazdny papir. o
@
=
g

|



Penalizace - pro narokovani penale z prodleni pfi pozdnim zaplaceni (Uhrada probéhla po splatnosti) je uréena agenda Penalizace.
Program pfi otevieni naplni agendu poloZkami k penalizaci, jejichz obsah je zavisly na nastaveni parametrli a také na poctu dnd
opozdéni platby. Vygenerované penalizaéni faktury Ize standardné vytisknout pomoci klavesové zkratky Shift+F6. Tisknout Ize také
vybrané faktury oznagené klavesou F8 (bez oznaceni budou vytistény vSechny faktury najednou).

oklad>
> Splatnost Placeno Cdstka &na Pen. Dnli Pendle

Vystavené penalizacni faktury Ize pomoci nabidky F10/ Pfenos do zadvazki pienést do agendy Zavazk( a pohledavek. Nabidka obsa-
huje mimo jiné volbu pro Pfepocet pendle, ktera umozni podle dodate¢né zménénych parametrli pfepoditat jiz dfive vypoctené penale.
Z nabidky jsou dostupné také parametry, které ovliviiuji tvorbu penalizacnich faktur.

V seznamu Upominek i v Penalizaci Ize pro hledani pouzit bézné dostupné klavesy a klavesové zkratky F3, Shift+F3 a Alt+F3. Moznosti
hledani jsou popsany v pfirucce Instalace a ovladani programu.

Qenerovém’ upominek a penalizaci (véetné textu) probiha na zakladé nastaveni prislusnych parametri v nabidce Parametry/
Ucetnictvi/ Penalizace a upominky.

Penalizace jsou naplnény az po provedeni uhrady odbératelem. Doklady musi rovnéz projit upominkami.




Vzajemné zapocty

Pro nepenézni vyrovnavani zavazkud a pohledavek mezi dvéma firmami, které si navzajem dodavaji zbozi nebo poskytuji sluzby je pfipraven
aparat vzajemnych zapoctl. Vzajemné zapoditat Ize nejen doklady s odliSnym typem (pohledavka, zavazek), ale i napfiklad dvé pohledavky,
z nichZ jedna je uhrazena dvakrat a druha viibec nebo jen ¢astecné. Program fesi kromé vlastniho prodétovani také tvorbu navrh( vzajemnych

zapoctu, evidenci jejich historie a tisk podpuarnych tiskovych sestav jako je napfiklad Dohoda o vzajemném zapoctu. Postup pfi zpracovani

vzajemnych zapoctd je nasleduijici:

1.

Otevrete agendu Zavazky a Pohledavky a doklady, které se zi¢astni zapocteni, oznacte klavesou F8. Formular vzajemného zapoctu
obsahuje v poslednim fadku obrazovky oznaceni variabilniho symbolu dokladu, na némz je umistén kurzor. Jsou-li zadany, zobrazi se
i ostatni symboly. Pfi pfechodu mezi jednotlivymi doklady se symboly plynule méni.

Volbou F10/ Vzdjemny zapocet (nebo Shift+F9) oteviete nabidku, ze které mlzete pfimo spustit Prodctovani nebo Pfipravit navrh.
Program hlida, zda je mozné navrh sestavit a dalSi kroky povoli jen v pfipadé, Ze jsou odstranény vSechny piekazky.

Jsou-li veSkeré nalezitosti spinény, je zobrazen formular obsahujici dvé strany Zavazky a Pohledavky. V tomto formulafi Ize upravit
¢astky jednotlivych zapoditavanych doklad(i dle skute¢nosti.

Klavesou Esc Ize po Upravach opustit editaci vzajemného zapoctu a vybrat pozadovanou akci z moznosti UloZit navrh zapoctu,
Zapocitat (protuctovat), Pokracovat v upravach ¢i Ukoncit operaci.

Pro pfipravu navrhu zadejte Datum, Doklad a Text pro popis pravé vytvareného navrhu, ktery bude po odsouhlaseni zapoctu
podkladem pro automatické vygenerovani pfislusnych zaznamd do uéetniho deniku.

Na dotaz provedte uloZeni navrhu do evidence. Usp&§né provedeni program oznami.

Pfi vytvafeni ndvrhu na zapoCet a samozfejmé i pfi uctovani schvaleného navrhu je tfeba dbat na totoznost zu¢astnénych firem a soulad
mén. Viyrovnanost navrhu na obou stranach program hlida sam.

AURH UZAJEMNEHO ZAPOTTU

Datum oklad Poiet Cdstka
irma Pohleddvky

Text Zapotteno Zdvazky

OBECNE

=
=
=
z
=
w
)
=)

|

ANALYZY

MAJETEK

[

KANCELAR

|



STEREO - UZivatelska prirucka

B0 | véeTnicTVi @STEREO

V nabidce Evidence/ Zavazky a pohledavky/ Vzdjemné zapocty zGstanou uloZeny vSechny dosud pfipravené navrhy zapoctu. Ze
seznamu pfipravenych dohod Ize pomoci klavesové zkratky Shift+F6 tisknout dohody o zapoctu, kontrolni sestavu navrhu na zapocet,
seznam a opis navrha.

Nabidka otevirana klavesou F10 v seznamu navrh( obsahuje volbu pro detailni pohled na poloZky jednoho (Ize ji zobrazit i klavesovymi
zkratkami Ctrl+F7 nebo Shift+F10) i vech (klavesova zkratka Alt+F7) navrho.

Nabidka obsahuje i volbu Parametry, které chovani aparatu ovliviuji. DuleZité jsou zejména dokladova fada a Ucet, pfes ktery bude
vzajemny zapocet Uctovan (pravdépodobné "395"). V parametrech je mozné predvyplnit také zakladni text na zacatek a text na konec
pro dopis (dohodu o zapoctu). Texty je mozné pred tiskem navrhu individualné upravit.

6. Jestlize nebylo provedeno pfimé proucétovani zapoctu jiz pfi jeho tvorbé v zavazcich a pohledavkach, Ize pomoci volby F10/ Zapocet
navrhu (nebo klavesovou zkratkou Shift+F9) vyporadat ucetni stranku véci, kdy program automaticky vygeneruje do ucetniho deniku
zaznamy s dokladem navrhu a s aktualnim datem (to Ize pochopitelné dle potfeby upravit).

7. Po prouctovani bude pfislusny navrh zapoctu v seznamu oznacen jako vyfizeny (Udaj Z v seznamu navrhi).

POZNAMKA

Nedojde-li k odsouhlaseni vzajemného zapoctu, Ize pfislusny navrh v evidenci smazat, pfipadné polozky v ném obsazené pouzit do
jiného navrhu.

Seznam navrh(i mize v rdmci jednoho Ucéetniho obdobi obsahovat pomérné velké mnozstvi doklad(. Pro snadnou orientaci je v seznamu
k dispozici tfidéni pomoci klavesové zkratky Shift+F5 a samoziejmé také hledani Shift+F3. Toto hledani je mozné pouzit i v rezimu Alt+F7
(nebo F10/ Seznam vs$ech poloZek), kde si mlzete podle Dokladu ZaP ovéfit, zda se zvoleny zavazek nebo pohledavka vyskytuje pouze
v jednom navrhu. Vzajemny zapocet Ize tisknout na prazdny nebo na hlavickovy papir.

Do vzajemného zapodétu nemusi vstupovat pouze doklady zavazk( a pohledavek. Aparat vzajemnych zapoctl Ize vyuZit i pro pfipady, kdy jsou
v evidenci dva doklady vystavené jednim dodavatelem a to faktura a dobropis. Jedna se tedy o doklady, které je mozné vzajemné, po dohodé
s dodavatelem, prouctovat.
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Zactovani zaloh
Program STEREO nabizi komplexni aparat pro zpracovani zalohovych faktur (od proforma faktur, pfes dafovy doklad na pfijatou platbu, po
konecné vyuctovani). Aby byl proces uctovani i vystupy z néj v souladu se zakonem o DPH ¢&. 235/2004 Sb. a zaroveni s ¢eskymi ucetnimi
standardy, je nutné dodrzovat doporuéené postupy. Tomu napomahaji i hodnoty pfipravené v souvisejicich iselnicich:
«  Uétovy rozvrh — implicitn& je v programu pfipraveno analytické &len&ni k G&tam zaloh.

314100  Poskytnuté provozni zalohy (nedarnové)

314200  Poskytnuté provozni zalohy (darioveé)

324100  Pfijaté zalohy (nedanové)

324200  Prijaté zalohy (danové)

«  Ciselnik dokladui — pro praci se zalohami jsou napinény také dokladové fady s pfedem definovanymi Ggty.

Zd Doslé zalohové faktury dafoveé (321)
Zn Doslé zalohové faktury nedarnové (314100)
zd Vystavené zalohové faktury dariové (311)
zn Vystavené zalohové faktury nedarnové (324100)
« Ciselnik druhii uétovani — pro étovani dafiového dokladu na pfijatou platbu pouZijte nabizené druhy.
MD D
DZFD Darlové zalohové faktury doslé 314200 321
DZFV Darové zalohové faktury vystavené 311 324200

POZNAMKA

Vyse uvedené hodnoty v Ciselnicich jsou jen doporucené, je mozné je samoziejmé ménit, avSak s rozmyslem.

Postup prace se zalohami Ize rozdélit do nasledujicich bodu:
1. Dodavatelska zalohova faktura (proforma faktura) — jelikoz se o dokladu netictuje, zaevidujte jej do agendy Zavazk a pohledavek se
znakem Uctovani "NEUC", v dariové tabulce vypliite pouze ¢astku Celkem.

2. Uhrada zalohové faktury dodavateli — poZadovanou &astku uhradte b&Znym zptisobem a doklad o Gihradé zatgtujte do deniku
s kontacemi "314100" / "211" (hotové), nebo "314100" / "221" (bankou).
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3. Danovy doklad na pfijatou platbu — pofidte do agendy ZaP s druhem t¢tovani "DZFD", s vyplnénou tabulkou DPH. Pokud bude
spravné zvolend Fada dokladu a druh Uctovani, program automaticky nabidne spravnou kontaci pro pfenos do deniku "314200" / "321"
pro zaklad dané a "343" / "321" pro DPH.

4. Vyvedeni zaplacené €astky z uétu nedanovych zaloh — pomoci klavesoveé zkratky Ctrl+F9 (z darového dokladu na pfijatou platbu)
vyvolejte menu pro zUc¢tovani zaloh a v oteviené nabidce vyberte volbu Nedariovy doklad—platba. Po vybéru (klavesou F8) platby
proformafaktury program vygeneruje obecny U¢etni doklad s kontaci "321" / "314100".

5. Koneéna dodavatelska faktura — doklad zaevidujte do ZaP s druhem uétovani podle aktualni situace (napf. "NZ-nakup sluzeb"),

s vyplnénou tabulkou DPH dle celkového vyuctovani. Fakturu zauctujte do deniku standardnim zpusobem, napf. "504" / "321" pro zaklad
dané a "343"/"321" pro DPH.

6. Zuctovani danového dokladu na prijatou platbu — po stisku klavesové zkratky Ctrl+F9 (z konecné faktury) zvolte moznost Dariovy
doklad-zaloha. Po vybéru spravného dokladu program vytvorfi obecny ucetni doklad se zapornymi ¢astkami a s kontaci "314200" /
"321"a "343" /"321".

7. Doplatek kone¢né faktury dodavateli — pfipadnou zbyvajici dluznou ¢astku uhradte béznym zplisobem z banky nebo v hotovosti,
napf. "321" / "211" (hotové), nebo "321" / "221" (bankou).

Podrobny popis prace je uveden v kapitole Praktické pfiklady.

Tiskové sestavy Zavazki a pohledavek

Podobné jako Ugetni denik je i agenda Zavazk( a pohledavek podporovana fadou tiskovych sestav. N&které jsou piistupné pfimo z formulare
nebo seznamu zavazku a pohledavek (klavesovou zkratkou Shift+F6, s pfipadnym vybérem Shift+F3, Alt+F3 nebo F8), dalSi potom v menu
Zavazky a pohledavky/ Tiskové sestavy.

Za zminku jisté stoji napf. sestavy Dluznik(, Kniha faktur, Platebni kazeri a Kontrola Ciselné fady, ktera slouzi k zajisténi a kontrole plynulého
Cislovani pouzitych dokladovych fad. Na obdobném principu je postavena dalsi sestava - Doklady podezielé z duplicity.

Cast tiskovych sestav je mozno vztahnout k urgitému datu. Mezi témito sestavami, jeZ Ize nalézt v nabidce Tiskové sestavy/ Zavazky

jsou uvedeny v pfiru¢ce Instalace a ovladani programu.

V ramci nabidky Zavazky a pohledavky k datu jsou k dispozici sestavy tfidéné dle data vystavenii dle data splatnosti. Sestavy ,vystavené k datu®
zohledriuji datum vystaveni doklad(, a proto v ném jsou zobrazeny pouze zaznamy, jejichz datum vystaveni je nizsi nez datum definované
pro omezeni sestav. Oproti tomu Nezaplacené pohledavky (zavazky) splatné k datu reflektuji datum splatnosti jednotlivych doklad( a sestava



STEREO - UZivatelska prirucka
@STEREO UCETNICTVI

Jiz zminéna tiskova sestava Kniha faktur umoznuje zvolit dokladovou fadu (resp. dokladové Fady) a pfipadné firmu (nebo firmy), které maji byt
v sestavé vytistény. K dispozici je i kniha faktur s vy€iselnou cizi ménou. Uzivatel tak ma k dispozici kompletni informace o vystaveni dokladu,
jeho oznaceni, hodnoty v ¢eskych korunach pfipadné v cizi méné, firmé a splatnosti.

Ucty
Velmi uzitednou agendou v oddilu Evidence jsou Uéty (nabidka Vybrané uéty, doklady). Zde je mozné uzivatelsky definovat seznam &asto

pouzivanych nebo sledovanych Gétd. V tabulce se, kromé &iselného oznageni Uétu a Nazvu, zobrazi jejich aktualni Koneény stav a obraty
na stranach Ma dati i Dal.

UYBRANE UCTY
et Nazev Celken Obrat MD Obrat D
211100 Pokladna Ké 36319 .00 21264 .00 4945 .00

221100 Bankouni acet FIOD 305375.10 192611.986 387236.68
221200 Bankouni ucet KB 317778 .68 £24519.08 6740 .20

Nové zaznamy v obou pFipadech zadejte stiskem klavesy F2 ruén& nebo je pfevezméte z igtového rozvrhu otevieného klavesou Tab na tdaji Uget.

Otevrete-li v nabidce Uéty klavesou Tab Uctovy rozvrh, miZete pomoci klavesy F7 zobrazit Polozkovy rozpis daného tiétu nebo dalsim
stiskem klavesy Tab také Seznam ucetnich souvztaznosti.

Seznam U¢th je podporovan tiskovou sestavou Mési€ni rozpis Uctu, kterou vytisknete pomoci kldvesové zkratky Shift+F6 nebo Shift+F10
(sestava je zde zéroveri detailem).

TIP

Agenda umozniuje pohodiné sledovani napf. finan¢nich Uéta (211, 221), ucth zavazkd a pohledavek (321, 311) zalohovych Gcta (314,
324) apod.
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Doklady

Ve stejné nabidce jako Ugty je také k dispozici agenda Doklady. Do pFipravené tabulky Ize pofidit ¢asto pouzivané dokladové fady a sledovat,
kromé jejich zkratky v Udaji Doklad a Nazvu, také jejich Pocatecni stav, Obrat a Zustatek a to dle mény, ktera je dané dokladové radé
pfifazena ve sloupci Ména.

Nové zaznamy v obou pfipadech zadejte stiskem klavesy F2 ru¢né nebo je pfevezméte z Ciselniku dokladu klavesou Tab na Udaji Doklad.

Sledovani obratt a stavu dokladovych fad je Ucelné zejména v pfipadech, kdy jsou vedeny v cizi méné.

Pokladna

Pokladna je aparat optimalizovany pfimo pro praci s hotovostnimi doklady a slouzi k vedeni veSkeré pokladni evidence — pfijmovych a vydajo-
vych dokladd. Jde o agendu velice praktickou, se Sirokou nabidkou tiskovych sestav a z velké ¢asti podporovanou ¢iselniky. Zakladni pohled
se sklada z Hlavicky a Polozek.

Do Hlavicky se zadavaiji udaje spole¢né pro vSechny pokladni doklady (datum, dokladové fada, druh, ména apod.). Do oddilu Polozky Ize
vstoupit pfisluSnou volbou v horni li§té nebo klavesou F2 z hlavicky.

Program nabizi tfi pohledy na poloZky, které Ize ménit pomoci klavesové zkratky Shift+F5. V PoloZkdch s tcty jsou zobrazeny strany uétd stran
Ma Dati a Dal, formular S textem, tcty, stf. vyk, zak je jes$té podrobnéjsi. Cenou za podrobnost je dvoufadkova forma poloZzkového seznamu.

POKLADNA

oklad
ruh cet Zacatek textu Tisk
tited gkon akdz

Datum okladl okladZ CelkemZ irma ruh tetMD EetD
ext tied ygkon akdz ypDFPH
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Pro spravnou praci s agendou Pokladna je tfeba nejprve zadat poc¢ate¢ni stavy podkladnich dokladd (platné k datu otevfeni G¢etnich knih).
Pocéatecni stavy zadejte v pfisludné méné do detailniho formulaie dokladové Fady, ktery zobrazite kldvesovou zkratkou Shift+F10 v otevieném
Ciselniku dokladli. Pro zadani pocatecniho stavu je také mozno vyuZit nabidku Ostatni/ Pocatecni stavy/ Dokladovych fad. Tak budete moci
snadno zkontrolovat spravnost zlstatku na pokladné i Gplnost G¢tovani pokladné pfifazené dokladové Fady.

Prace s pokladnou

V Hlavi¢ce zadejte Dokladovou fadu pokladny (ruéné nebo ji pfevezméte z Ciselniku doklad( otevieného klavesou Tab). Ostatni udaje hlavicky

(Ucet, pocatecni stav, ména) se automaticky doplini, nebo jsou ¢erpany z pfislusné fady Ciselniku dokladd.

Klavesou F2 nebo volbou PoloZky (pfipadné PolozZky s tcty) v hornim menu pokladny prejdéte do polozek. Zde zadejte jednotlivé udaje:

+ Datum - datum Uhrady, se kterym bude doklad pfenesen do ucetniho deniku.

+  Doklad1 —oznageni fady pokladnich doklad s pfislusnym poradovym &islem. Udaj je programem automaticky naplnén, Ize jej véak
manualiné opravit.

+ Doklad2 - vyplrite jej pouze v pfipadg, Ze se pofizovana uhrada tyka dokladu (napf. faktury) jiz pfedepsaného v Ucetnictvi. Oznaéeni
zadejte ru¢né nebo je vyberte ze seznamu nezaplacenych zavazk(i a pohledavek, ktery otevrete klavesou Tab. V pFipadé potreby
muZete otevfit také seznam v§ech zavazkud a pohledavek (bez omezeni na dosud nezaplacené doklady), coZ provedete klavesovou
zkratkou Shift+Tab.

*  Pfi prevzeti Dokladu2 program prevezme také Castku, kterou Ize pfi &asteéné tihradé manualné upravit. Pokud je hrazen doklad, ktery
neni pofizen v ZaP, zadejte ¢astku ru¢né.

PFijmy zadavejte kladnou ¢astkou, vydaje ¢astkou zapornou (znaménkem "-"). Podle kladné nebo zaporné &astky naplni program jednu
stranu kontace pokladnim u¢tem dle hlavicky.

POZNAMKA

Z uvedeného pravidla je patrné, Ze agenda pokladna neni vhodna pro vytvareni dobropist a storn (vratky penéz apod.)

+  Firma - zadani firmy neni povinné. V pfipadé potfeby ji dopliite ruéné, v navaznosti na Doklad2 miize byt napInéna automaticky.
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* Druh - na zakladé tohoto Gidaje program doplni kompletni kontaci pfipravovaného dokladu (neni-li zadan Doklad2). Zustane-li prazdny,

program vyplni pouze polovinu kontace pokladnim uétem, ktery umisti na stranu Ma dati nebo Dal podle sméru pohybu penéz.
V takovém pfipadé doplrite druhou ¢ast kontace ruéné.

*  Text — slouzi k blizSimu popisu ucetni operace.

»  TypDPH - pfi pofizeni dafiového doklad naplrite tabulku DPH, kterou program automaticky nabidne. Pfi opravé dfive pofizeného
dokladu stisknéte na udaji TypDPH klavesu F10 a z nabizenych funkci zvolte Tabulku DPH.

Kazdou z pofizenych poloZek Ize otevfit do detailniho pohledu pomoci klavesové zkratky Shift+F10. Otevieny formulai ma podobu zaznamu

Ugetniho deniku a jeho obsah je moZné upravovat.

Pfi praci s Pokladnou doporu¢ujeme pouzivat volbu PoloZky s tcty, ktera umozni manualni zasah do programem pfipravené ucetni souvztaznosti

— fadkovy formular se rozsifi o u¢et MaDati a Dal (na Ukor Udaje Text).

PoFizené doklady pfeneste do Ugetniho deniku volbou Ostatni/ Zaiétovani pokladny nebo pfimo v seznamu polozek pouZijte klavesu F9.

Pfi zauCtovani program respektuje pfipadny vybér dokladu klavesou F8.

Program pfi zauctovani nejprve vytvofi davku, kterou je mozné zkontrolovat a pfipadné upravit. Obsahuje-li davka pouze jednu Uctovanou
polozku, program ji zobrazi v detailnim pohledu. Pokud je pfenaseno vice polozek, jsou zobrazeny v podobé seznamu. Klavesova zkratka

Shift+F10 zobrazi detail polozky. Po zau¢tovani se polozky v pokladné vyprazdni a agenda je pfipravena pro dalSi praci.

TIP

Pokladna je vybavena automatickou funkci umoziujici vygenerovani ¢astky pfipadného zaokrouhlovaciho rozdilu udaje MimoDPH
v tabulce DPH zadavaného dokladu. Pro spravné uétovani je vSak nutno mit korektné pfipraveny potfebné typy v iselniku typt mimo
DPH a také nastaveny parametry pro G&tovani haléfového vyrovnani v pokladné v nabidce Ostatni/ Parametry / (Sdilené) / Uéetnictvi/
Preplatky a nedoplatky. Pfi zadavani dokladu pak program vypocte rozdil mezi souc¢tem tabulky DPH a zadanou ¢astkou celkem, ktery
zahrne do Udaje MimoDPH a to s druhem uvedenym v parametrech (pro nakup nebo pro prodej).

POZNAMKA

Pofizené doklady neni nutné ihned zauctovat. Doklady ponechte v pokladné (pfi opusténi pokladny se pofizené, ale nezauctované
polozky neztrati) a postupné k nim pfidavejte dalSi. Do UCetniho deniku je pfeneste aZ v pfipadé potfeby. Aby nedo$lo k nechténé uhradé
jinym zpusobem (napf. bankou), je takto pfipraveny doklad v Zavazcich a pohledavkach oznaceny jako Zaplaceny.
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V poloZkach pokladny je je$té mozno vyuZit funkci F10 / Pfecislovani dokladui (jeji popis je k dispozici v kapitole vénované ucetnimu deniku)
a piimy nahled do agendy Ugetni denik.

L
4
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o
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Tiskové sestavy Pokladny
Pokladna je podporovana mnozstvim tiskovych sestav. Ty jsou rozdéleny na sestavy z Pokladni evidence (doklady pfipravené v pokladné

k zaUgtovani) a sestavy z Uéetniho deniku — pokladna. Dal$i tisky Ize vyvolat pfimo z PoloZek klavesovou zkratkou Shift+F6. Typickou E
sestavou z této nabidky jisté bude Zjednodu$eny dariovy doklad. E
O
b=}
TIP —
Stejnou nabidku sestav (respektive rozsifenou o dalSi moznosti) naleznete po stisku Shift+F6 i v seznamu ¢i opravach G¢etniho deniku. §
2
TIP (—;
Pokud je v Hlaviéce pokladny nastaven udaj Tisk na "A—ano", program pfi ukonéeni kazdého fadku nabidne menu tiskovych sestav %
automaticky. 3
—
Precenéni pokladny
Pfi praci s cizimi mé&nami je nutné k poslednimu dni u€etniho obdobi provést mimo jiné pfepocet hodnoty pokladny evidované v cizi méné. =
K tomu slouzi operace v nabidce Ostatni / Speciality / Kurzové rozdily k datu / Pfecenéni banky a pokladny. Spusténa operace prepocte s
korunovou hodnotu daného finanéniho uétu tak, aby odpovidala mnoZstvi cizi mény pfi kurzu k poslednimu dni roku.
—
Cizi mény x
Pro snadnou praci s cizimi ménami v dennich kurzech je v programu zabudovana funkce pro aktualizovani kurzd cizich mén z internetu (z kur- 2
zového listku CNB) k libovolnému datu. Aktualizaci kurz(i Ize vyvolat v otevieném &iselniku mén klavesou F10 a potvrzenim volby Aktualizace =
z internetu. V pribéhu aktualizace program zobrazi dialogové okno pro zadani data, k némuz maji byt kurzy mén nacteny. Ciselnik cizich mén :
podporuje uvadéni kurzu na Ctyfi desetinna mista. x
@
=
g

|
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Banka

Pod volbou Banka se nachazi dvé samostatné agendy — Bankovni vypisy a Pfevodni pfikazy. | kdyZ jsou v nabidce uvedeny Vypisy na prvnim
misté, logika prace vyZaduje popsani nejprve Prevodnich pfikazd.

Prevodni prikazy
Agenda Pievodni pfikazy slouzi pro vystavovani pfikazu k uhradé. Stejné jako Pokladna se pracovni formulaf agendy sklada z Hlavicky a Polozek.
Program STEREO umozniuje vytvaret pfikazy nékolika zplisoby:

Vybér jednoho zavazku k proplaceni

1.

Zadejte Udaje v hlavi¢ce (Datum vystaveni piikazu, Splatnost a Platce). Udaj z uétu umozZfiuje, v pfipadé pouzivani vice bankovnich
spojeni u platce, vybrat klavesou Tab patficny bankovni u¢et, z néhoZz ma byt platba provedena. Pro individualni potfeby slouzi kolonka
Dopliiujici udaje.

Klavesou F2 (pfimo z Hlavigky) nebo volbou Polozky prejdéte do PoloZek a na Udaji Céstka stisknéte klavesu Tab (nebo Enter).

V otevieném seznamu zavazku a pohledavek k proplaceni pfevezméte kldvesou Enter vybrany doklad do poloZek pfikazu. V pfipadé
Castecné uhrady upravte po pfevzeti placenou ¢astku rucné.

Hromadny vybér zavazku

1.
2.

Zpusob zadavani udajl v hlavi¢ce zustava stejny, jako v pfipadé vytvareni ptikazu pro jeden zavazek.

V nabidce Ostatni oteviete volbu Vybér zdvazkii k proplaceni a klavesou F8 vyberte doklady, pro které chcete pfikaz zpracovat.
Stisknéte klavesu Esc a seznam opustte.

Z vybranych zavazkd program vygeneruje pfislusné poloZky pfevodniho pfikazu (pfed vlastni akci ovéfi vas umysl dotazem).
Hromadné vygenerované polozky jsou po prevzeti oznaceny a pfipraveny ke zpracovani pfevodniho pfikazu. DalSi neoznacené polozky
Ize do vybéru zahrnout klavesou F8.

TIP

Klavesa F8 i klavesova zkratka Shift+F8 pracuji jako pfepinace. Prvni stisk vybranou vétu (respektive vS§echny véty) oznaéi, druhy stisk
oznaceni u stejné véty zrusi.
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Zadani polozky bez vazby na Zavazky a pohledavky

Do prevodniho pfikazu Ize samozfejmé zadat i libovolnou dalsi poloZku, ktera neni evidovana v zavazcich a pohledavkach (napfiklad poplatky
za vedeni U¢tu). V takovém pripadé zadejte vSechny potfebné Gdaje ruéné. Firmu, ktera je s Ghradou pfislusného dokladu spojena pfevezméte
z adresare firem nebo udaj ponechte prazdny.

Ukonceni prevodniho pfikazu

Kompletni pfevodni pfikaz vytisknéte (v nabidce Tisky) nebo jej odeSlete do banky elektronickou cestou. VytiStény, ¢i odeslany (viz. kapitola
Homebanking) pfevodni pfikaz ukonCete ve volbé Ostatni. Seznam polozek se vyprazdni a prevodni pfikaz se pfesune do archivu.

POZNAMKA

PFi vybéru firmy do pfikazu se automaticky pouzije bankovni tcet zadany pfimo v adrese firmy. Pfipadnou zménu G¢tu provedte ruéné
nebo klavesou Tab na tdaji Cislo uctu.

Tisky i operace Ukonceni dokladu respektuji vybér polozek prevodniho pfikazu (klavesa F8). Jsou-li v polozkach pfevodniho pfikazu oznaené
i neoznacené polozky, program pro tisk sestav pouzije jen ty oznacené. Ostatni poloZky z(istanou v pfevodnim pfikazu pro dalsi zpracovani.
Neni-li oznagena zadna polozka, program do zpracovani zahrne vSechny polozky bez rozdilu.

Archiv prevodnich prikazi

V praxi miZe nastat situace, kdy néktera z poloZek pfevodniho pfikazu neni bankovnim systémem pfijata a méla by byt zahrnuta do nékterého
z dalSich pfikazu. V tomto pfipadé je tedy nutno otevfit archiv pfikazl, nalézt pfisluSny pfevodni pfikaz a pomoci kombinace klaves Shift+F10
zobrazit jeho detail. V detailu Ize vstoupit do polozek a neuhrazenou poloZku vymazat. Pfi tvorb& nového pfikazu bude znovu nabizena
v seznamu zavazku k proplaceni.

V archivu pfevodnich pfikazu je mozno po stisku klavesy F10 zobrazit také veskeré polozky ¢i pomoci klavesové zkratky Alt+F10 prenést
prevodni pfikaz do rozpracovaného a tak jej napf. zopakovat bez nutnosti nového vypliovani jednotlivych polozek. Je-li pfi pfenosu z archivu
jiz néjaky prikaz rozpracovan, budou poloZky pfipojeny a v pfipadé rozdilného Gctu platce program zobrazi varovani a pozada potvrzeni, maji-li
byt polozky skute¢né pfipojeny.

Hledani v archivu prevodnich prikazt

V archivu pfevodnich pfikaz( je mozné také vyhledavat pomoci standardniho aparatu spousténého klavesou Shift+F3. Kromé obvyklych
moznosti, jakymi jsou hledani dle data vystaveni Ci splatnosti, podle ¢astky apod., je zde moznost vyhledavani podle tzv. Doplfiujicich Udajd.
Jedna se o Udaj ulozeny v hlavi¢ce pfevodniho pfikazu. Zde naplnénym textem (nebo hodnotou) Ize oznadit pfevodni pfipad a usnadnit si tak
v budoucnu pfipadné hledani.
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Bankovni vypisy
Agenda slouZi k zat¢tovani bankovnich vypis( a jejich provazani s evidovanymi doklady. PoloZky celého vypisu Ize poFidit najednou, provést
jejich kontrolu a teprve poté je zal&tovat (prenést) do Ugetniho deniku.

POZNAMKA

Platby bankou je mozné Ugtovat samoziejmé i bez pfipraveného aparatu pfimo do Ugetniho deniku nebo ze Zavazk(i a pohledavek
kldvesou F7.

Rucéni naplnéni bankovniho vypisu

1.

Do hlavigky zadejte Datum platby nebo vypisu z Gétu a prisludné oznageni Dokladu. Ostatni Gidaje (Uéet, zUstatek G&tu apod.) program
prevezme z Ciselniku dokladl. Na rozdil od pokladny je v bance &islo dokladu spoleéné pro vSechny polozky vypisu.

2. Klavesou F2 z Hlavi¢ky nebo volbou Polozky prejdéte do PoloZek.
3. Pfi zadavani nové polozky postaci v idealnim pfipadé zadat Variabilni symbol platby.

» Pokud jej program jednoznacné nalezne v Zavazcich a pohledavkach u néjakého dokladu, pfevezme z néj vSechny ostatni udaje,
které postaci potvrzovat klavesou Enter.

*  Nalezne-li program variabilni symbol ve vice zavazkd a pohledavek upozorni obsluhu hlasenim. K vybéru spravného dokladu zadejte
hrazenou Castku (dle tiSténého vypisu) a klavesou Tab oteviete seznam neuhrazenych zavazkl a pohledavek. Z néj klavesou Enter
vyberte doklad, ke kterému se platba vztahuje.

« V pfipadé, ze Castka neodpovida evidovanému dokladu (napf. €aste¢na Uhrada), Ize otevfit seznam vSech zavazkl a pohledavek
klavesovou zkratkou Shift+Tab. Zde poZzadovany zaznam vyberte a potvrdte klavesou Enter.

4. Poplatky bance, Uroky a podobné platby se zadavaji bez vyplnéni Symbolu a Dokladu2, doplrite pouze Castku, Uéty MD, D a Text.
5. Po zadani celého vypisu a porovnani stavu na Uctu se zlistatkem v Hlavi€ce zauctujte pofizené polozky volbou Ostatni/ Zatuictovani
vypisu.
POZNAMKA

Porovnani zdstatk( papirové predlohy bankovniho vypisu a pravé pofizeného bankovniho vypisu je mozné pouze tehdy, souhlasi-li
u pfislusné dokladové fady také Pocatecni stav vypisu.
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TIP

Prepnuti pohledu na zadavané polozky banky je mozno po stisku kombinace klaves Shift+F5.

Nacéteni prevodniho pfikazu do vypisu

Pro usnadnéni prace je v nabidce Ostatni pfipravena funkce Nacteni PP do vypisu. Jeji pouZiti vychazi z predpokladu, Ze vétSina poloZzek

bankovniho vypisu prosla pfevodnimi pfikazy a je v nich obsazena.

1.

Potvrzenim pfislusné volby v menu se otevie Archiv pfevodnich pfikazd, kde si klavesou F7 poZadovany pfikaz vyberete.

2. Program zobrazi seznam poloZek zvoleného pfikazu, ve kterém muzete zaznamy nefigurujici v bankovnim vypisu smazat (klavesovou
zkratkou Ctrl+Y) a pfipadné ru¢né doplnit dalsi.
3. Po stisku klavesy Esc opustite seznam a polozky mUzete pfevzit do zpracovani.
4. Bankovni vypis zatétujte standardnim zptsobem. Usp&$né zauétovani vypisu je zakon&eno dotazem, zda ma byt navy$eno poradové
Cislo dokladu.
TIP

Vykficnik u celkové ¢astky u polozky oznacuje, ze je v zavazcich a pohledavkach evidovana jina ¢astka k uhradé v pfipadé inkrimi-
novaného dokladu.

Agenda Banka je pfipravena i pro praci s rdznymi ménami. Pfi provadéni Uhrady pfedpisu v agendé Banka pomoci jiné mény (nez je ména
predpisu) prob&hne automatické pretctovani prostrednictvim Uétu 395 a sou¢asné se vytvofi zaznam o zuctovani kurzového rozdilu.

Tisk podkladu
V nabidce Ostatni jsou k dispozici podpurné tiskové sestavy (Tisk aktudlniho vypisu, pfipadné Opisy vét zauctovanych vypist apod.),
které Ize vytisknout a pfipojit k doSlému bankovnimu vypisu pro pozdéjsi kontrolu.
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Homebanking

Obé bankovni agendy disponuji také moZnosti elektronické komunikace Parametry pro homebanking
s bankou. Princip komunikace spociva ve vytvafeni (nebo nacitani)
spojovacich soubor(, které obsahuji informace o pfevodnim pfikazu nebo
bankovnim vypisu. Tyto soubory jsou dale zpracovavany specialnimi
bankovnimi programy (komunikatory), které mohou byt uloZeny v pogitadi
nebo na internetu.

Pro spravnou funkci pfipravenych aparatd je velmi dllezité spravné
nastaveni parametrd (jak v Bankovnich vypisech, tak i v Pfevodnich
pfikazech volba Ostatni/ Parametry komunikace).

V pradbéhu roku mdze dojit z riznych dGvodd ke zméné formatt. Formaty
jsou obvykle soucasti update a instaluji se automaticky. Pfi kazdém
otevfieni parametr( program zkontroluje, zda jsou pouzivané formaty
aktualni (porovna je s distribu¢ni podobou
formatu) a v pfipadé, Ze nalezne zmény, nabidne
jejich aktualizaci. Nastaveni parametrd po
aktualizaci zlistane beze zmény . CESTY K SOUBOROM
V pfipadé pochybnosti, nebo napfiklad pfi
telefonické konzultaci s oddélenim technické

SPOJENI S BANKOU GE MONEY

zade jte cestu vEetné piripony nebo pouZi jte hvézditkovou konvenci (=,GPC)

podpory zkontrolujte datum poslednl’aktualizace zade jte cestu konEici lomitkem, program wytwoii ndzev souboru automaticky
pfislusného formatu. Datum aktualiz_ace V)'/pIS('J/ 0ZNACENT DOKLADU A KOD

pfikaz( (V/IP) naleznete ve formulafi parametrt

(viz obrazek).

UPRESHUJICI UDAJE (vwiz. smlouva)

(N - bez diakritiky,¥ - Windouws)
(N - bez diakritiky,U - Windous)
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Export pifevodniho pfikazu
1. Standardnim zplsobem naplrite pfevodni pfikaz.

2.V nabidce Ostatni provedte Export pfikazu do banky. Program vytvofi spojovaci soubor obsahujici pfevodni pfikaz v poZadovaném
formatu a uloZi jej na disk do pfedem definované slozky (viz kapitola Elektronické komunikace s bankou — homebanking).
3. Vznikly spojovaci soubor nactéte do bankovniho komunikatoru a odeSlete ke zpracovani pfisludné bance.

Import bankovnich vypist

1. Pomoci komunikatoru "stahnéte" a ulozte spojovaci soubor s bankovnim vypisem do pfedem pfipraveného adresare.
2.V agendé Bankovnich vypist naététe tento soubor pomoci volby Ostatni/ Naéteni externiho vypisu.

3. Jednotlivé polozZky zkontrolujte, pfipadné doplrite ¢i upravte a zauctujte do deniku.

TIP

Ve firmé ZkuSebni pfiklad je k nacteni pfipraven jeden vzorovy spojovaci soubor pro Komeréni banku (je oznacen textem "VyzkousSejte").
Zde si muzete prohlédnout nastaveni parametr(i a rovnéz miizete vyzkou$et nacteni vypisu.

TIP

Podrobnéjsi popis doporu€eného nastaveni a to i z pohledu opera¢niho systému je pfipraven v této pfirucce v oddilu Praktické pfiklady.

Zasobnik dokladd

Tato agenda obsahuje dva zasobniky — pro Ucetni denik a pro zavazky a pohledavky. Obé agendy umozniuji praci s doklady ve trojim reZzimu:

+ Opakované doklady — doklady, které se opakuiji periodicky po urcité obdobi (viz. idaj Zbyva).
+ Vzorové doklady — vzory dokladu, které Ize pouzit v okamzZiku potfeby. Tento doklad nemusi mit napinény vS8echny Udaje a slouzi
skuteéné pouze k usnadnéni rutinni prace v agendé ZaP a ucetniho deniku.

+ Pripravené doklady — doposud nezalctované doklady, které jsou pfipraveny k okamzitému pouziti. Smazani pouzitého zaznamu pro
zamezeni nechténé duplikace Ize zajistit nastavenim Udaje Smazat.
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Porizeni dokladu do zasobniku

Doklad do zésobniku dokladi pofidite nejlépe ve formulafi v nabidce Zdsobnik dokladii. Obsah formuléfe je natolik podobny formulafi
Ucetniho deniku (respektive Zavazku a pohledavek), Ze jeho jednotlivé idaje neni nutné znovu popisovat. Za zminku vSak stoji posledni tfi,
které v uCetnim deniku nenajdete:

+ Datum prenosu — datum posledniho G¢tovani dokladu do deniku.

» Zbyva - pocet pfenosli dokladu. Pokazdé, kdyzZ je doklad zauctovan do deniku, snizi se hodnota o jednu.

+  Smazat — nastavenim tohoto Udaje Ize nastavit smazani zdznamu, ktery vyéerpal nastaveny podet v Uidaji Zbyva (zatétovani do UD
nebo pfenos do ZaP).

ZASOBNIK DOKLADO PRO UCEINI DENIK
Datum n.ué. Bez dané
okladl oklad2
Symboly Pdr.zn
ruh
irma imo DFH
Eéna MnoZ . Celken

ozndmka Datum Zbjud Smazat
D al Cdstka tfed gkon akdz @ Pfenos

Zaznam, ktery bude vicekrat ze zasobniku pfenasen, nemusi obsahovat datum ani kompletni €islo dokladu, postaéi jen dokladova fada,
kterou prevezméte z iselniku pomoci klavesové zkratky Ctrl+F4. Cislo v opakovaném nebo pfipraveném dokladu ma smys| pouze
tehdy, jestlize jej neprodlené vyuZijete. V opaném pfipadé narusite plynulé Gislovani dokladd v chronologickém poradi. Neocislované
doklady se pfi pfenosu do Ucetniho deniku automaticky ocisluji podle aktudlniho &isla pouZité Ciselné fady v Ciselniku.

Pi‘enos dokladu ze zasobniku do Géetnictvi

Vzhledem k tomu, Ze prace s opakovanymi doklady je pro denik i zavazky a pohledavky prakticky totozna, popiSeme zde praci pfi pfenaseni
dokladu do Ucetniho deniku.



1. PFi vybéru pro lepsi pfehlednost pouZijte Seznam (v pfipadé potfeby zobrazite detail kldvesovou zkratkou Shift+F10), vybér provedte
klavesou F8.

OBECNE

PASOBNIK DOKLADO PRO UCETNI DENIK F8-w(bér
Datum okladl ruh ext cetMD cetD Celken Pirenos
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2. Vybrané doklady ze zasobniku preneste do Ggetniho deniku volbou Zdsobnik dokladil/ Prenos do UD.

3. Pri pfenosu muzZe program nabidnout korekci datumovych Udaju (popis zpUsobu prace s datem v zasobniku nasleduje dale).

4. Dle zadanych hodnot program vytvorfi davku do U¢etniho deniku, kterou nabidne k dopInéni, kontrole a opravam. Davku opustte klave-
sou Esc a doklad zauétujte.

Prace se zasobnikem primo z ucetniho deniku
V praxi Ize se zasobnikem dokladu pracovat pfimo z Uéetniho deniku:

+ Libovolnou vétu vytvofenou v U¢etnim deniku pfeneste do Zasobniku volbou F10/ Zasobnik dokladi/ UloZit aktualni vétu UD. Pro-
gram vybranou vétu umisti do zdsobniku a umozni s ni pracovat vSemi zminénymi moznostmi.

«  Volbu F10/ Zasobnik dokladu/ Editace a prenos do UD pouzijte v pfipadé, Ze chcete bez opousténi agendy vloZit do Ucetniho deniku
jeden nebo vice dokladu ze zasobniku. Po spusténi této volby program nabidne seznam vSech dostupnych dokladu v zasobniku. Po-
moci klavesy F8 provedete vybér vét, které budou (po opusténi zasobniku klavesou Esc) automaticky do Ucetniho deniku pfeneseny.

Stejnym zpUsobem probiha i prace z agendy Zavazku a pohledavek.
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Udaj datum v zasobniku doklad

V zésobniku dokladd pro Géetni denik jsou Udaje Datum Uétovani, Datum DPH a Datum prenosu. V zasobniku doklad(l pro zavazky

a pohledavky je navic Datum splatnosti. Pfi praci se zasobniky mohou nastat tyto stavy:

* Neni vyplnén zadny z udaja typu datum — po zadani Data pfenosu nebo Data Gi¢tovani se program zeptd, zda toto datum prevzit
i do ostatnich Udaju (Datum Gétovani, Datum DPH, pfipadné Datum splatnosti).

+ Udaje jsou vyplnény — pfi zmé&né Data pfenosu se program zepta, zda timto datem prepsat hodnoty ostatnich tdajd. Pfipadny posun
mezi plvodnimi a nové zadanymi daty v jednotlivych poli¢kach (vyjadfeny v poétu dni) zistane zachovan i pfi pfevzeti data pfenosu.

+ Udaje jsou vyplnény — pfi zmé&né Data Giétovani se program zepta, zda jej pfevzit i do ostatnich tdajl. Stejné jako v pfedchozim
pfipadé zlstane pfipadny posun mezi plivodnimi a nové zadanymi daty zachovan.

Pfi zaporné odpovédi ve vy$e uvedenych prikladech zlistanou v ostatnich udajich jejich plivodni hodnoty (pvodni datumy nebo prézdné pole).
Diky uvedenym vlastnostem zasobniku Ize pfi opakovaném uctovani stejného dokladu pouhou zménou data pfenosu jednoduse ménit ostatni
data podle potfeby se zachovanim pfipadné diference mezi nimi (datum ucétovani, datum DPH a Datum splatnosti).

Saldokonto

Saldokonto je aparat uréeny ke sledovani a vyhodnocovani dodavatelsko—odbératelskych vztahd. Do zpracovani Saldokonta vstupuji doklady
z Ugetniho deniku, z archivu deniku a z po¢atecnich stavu saldokonta. Jeho obsah je vymezen Uéty, které jsou v Gétovém rozvrhu nastaveny
jako saldokontni (Udaj Sald.).

POZNAMKA

Implicitné jsou jako saldokontni nastaveny Ucty "311" a "321". Pokud nastavite jako saldokontni napf. také ucty zaloh ("314", "324"),
budete mit pfehled o jejich Ghradach a naslednych prouctovanich. Ucty nastavujte po peclivém zvazeni.

Program po spusténi porovnava jednotlivé predpisy a jejich pfipadné platby a vytvori skupiny dokladd se stejnym parovacim znakem. V ramci
téchto skupin secte zistatky sledovanych UCtu na stranach Ma dati a Dal a odecte je. Je-li rozdil nulovy, jedna se o polozky vyrovnané.
V opacném pfipadé jsou polozky nevyrovnané. Vysledkem popisované operace je saldokonto v podobé tiskovych sestav Sparovanych polozZek
a Nespdrovanych polozek (zaplacené a nezaplacené).

Veskeré sestavy saldokonta jsou tfidény pfi svém generovani primarné podle parovaciho znaku. Pro vétsi pfehlednost pfi parovani velkého
mnozstvi dokladU (napf. platebni kalendare apod.) jsou dale setfidény v ramci shodného parovaciho znaku dle oznacéeni a Cisla dokladu.



Saldokonto Ize sledovat po Gétech nebo po firmach, pro specialni Géely jsou k dispozici i sestavy saldokonta po mésicich splatnosti. Tyto sestavy
jsou obvykle pozadovany penéZnimi Ustavy v souvislosti s poskytnutim Gvéru.

Soucasti Saldokonta jsou i Pocdtecni stavy, kde se zadavaji nezaplacené doklady, které byly zai¢tovany v predchazejicim ucetnim obdobi
a jejichZ uctovani obsahuje saldokontné sledovany ucet.

OBECNE

POCATECNT STAVY SALDOKONTA E
4
Datum irma Castka im
oklad1l okladZ 3
Parén Symboly VU cizi
ext
&
Datum irma Cdstka =
okladl oklad2 s
Parén Symboly VU cizi =
ext —
e
Datum irma Castka =
okladl okladz 2
Parén Symboly VU cizi =
ext
 —
P —

Pro zjednodu$eni prace je pfipravena funkce pro naplnéni po¢atecnich stavl z agendy Zavazkud a pohledavek. Funkci spustite volbou F10/ =
NaplInéni pocatecnich stavii ze ZaP. g

Pro vétsi flexibilitu a zjednodu$eni prace se saldokontem je samotnym sestavam pfedifazena moznost aktualizace zpracovavaného obdobi
a nastaveni saldokontnich G¢t. Nabizi se vSak pouze v ptipadé, kdy od posledniho zpracovani saldokonta doslo ke zménam v Gc¢etnim deniku.

K dispozici jsou nasledujici moznosti aktualizace: E
* V celém rozsahu dat - Zahrne do vypoétu veskeré doklady zadané v uéetnim deniku )
a pocatecnich stavech saldokonta. =

- , ~ . s v s v s _

+ Zpracovani k datu - Budou obsazeny pouze doklady figurujici v po¢atecnich stavech saldo- ——
konta a v u¢etnim deniku, av8ak pouze s datem, které je niz8i nebo rovno zadanému. %
+ Zpracovani za obdobi - Do saldokonta vstoupi pouze doklady ze zadaného obdobi. §
» Neaktualizovat - Vypocty budou probihat bez ohledu na pfipadné zmény v G¢etnim deniku g

~——

nebo pocate¢nich stavech saldokonta.
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POZNAMKA

Volbu pro aktualizaci Ize vyvolat i pozdé&ji pfimo z nabidky s tiskovymi vystupy pomoci volby Aktualizovat saldokonto.

TIP

Saldokonto je podpofeno parametry, v nichZ nastavite strankovani saldokonta, pokud ma dojit pfi tisku k oddélovani jednotlivych uéta
¢i firem na novou stranku.

Saldokonto v cizi méné

Saldokonto nabizi také tiskové sestavy obsahujici informace v cizich ménach. Sestavy V cizich ménach ve volbach Sparované polozky
i Nesparované polozky obsahuiji, stejné jako podrobny vypis polozek, opis vét s uvedenym oznacenim pouzité mény. Cizim ménam bylo
pfizplsobeno i zadavani pocate€nich stavu saldokonta. Zde je mozné pofizovat zaznamy o dokladech zau¢tovanych v pfedchazejicich obdobich
vCetné prislusné mény. Aparat pro naplnéni pocatecnich stavu saldokonta rovnéz s cizi ménou pracuje a z agendy Zavazkl a pohledavek
prenese vSechny potfebné informace.

Prace s cizi ménou pfinasi komplikaci v podobé kurzovych rozdill, které je v sestavach saldokonta zohlednéno. V Podrobném vypisu
sparovanych polozek naleznete jak pfedpis pfislusné faktury, tak i jeji uhradu (oboje pfepocteno na korunové ekvivalenty) a také zauctovani
zminéného rozdilu. V sestavé V cizich ménach bude uvedena pouze faktura a jeji Uhrada (oboje s cizi ménou). Doklad zau&tovaného kurzového
rozdilu v tuzemské méné v této sestavé nevystoupi.

Tvofite-li saldokonto z dokladu s cizi ménou, mate moZnost zobrazit Sparované i Nesparované polozky (v jakémkoli tfidéni) v podrobném
zobrazeni véetné obrattl a koneéného stavu v uvedené cizi méné. Tiskové sestavy nabizené saldokontem obsahuiji, kromé vypist dle jednotlivych
firem nebo U¢Etd, v neposledni fadé i sestavu Inventura Gcti.

TIP

Pro zpracovani saldokonta je vzdy rozhodujici nastaveni spravného obdobi pro zpracovani. Ma-li byt saldokonto zpracovano korektné
k ur€itému datu je nutno nastavit zpracovani za obdobi tak, aby zahrnulo i veSkeré pocatecni stavy. Pokud bude zadano Spatné obdobi,
dojde ke zkresleni vysledku a tak k rozdilu mezi stavem sledovaného uctu k danému datu (zjisténého napf. z rozvahy) a saldokontem.




Dan z pridané hodnoty

Program STEREO umozniuje zpracovat pfiznani k dani z pfidané hodnoty k zadanému obdobi vEetné moznosti tisku formulari pro Finanéni
Ufad a nabizi i jeho elektronickou podobu. Samotné dariové pfiznani &erpa z dafovych doklad(l zapsanych v Ugetnim deniku a z agendy
Doplnéni evidence DPH.

Do zpracovani vstupuji doklady s vypInénou tabulkou DPH, jejichz Datum DPH je v rozsahu zadaném pfi vstupu do Zpracovani DPH. ZpUsob
zpracovani kazdého dokladu uréuje TypDPH, jehoZ vlastnosti jsou nastaveny v Ciselniku typti DPH.

Aby byl rozpracovany doklad zahrnut spravné do darového pfiznani, musi byt bezpodmineéné vypinén Datum DPH a Typ DPH.

Ciselnik typii DPH
Ciselnik Typa DPH je pfistupny z kazdého formulare ucetnictvi po stisku klavesy Tab na daji TypDPH. V nabidce aparatu Zpracovani DPH

Oteviete-li Ciselnik typt DPH v nékteré z agend pomoci klavesy Tab (resp. kombinaci Shift+F7), m(Zete aktivovat filtr tohoto Eiselniku standardni
klavesovou zkratkou Shift+F5.

Ciselnik typii DPH
Utet pro sazbu Novd Rddky
» akl. niz. skup. .17 =» SH
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TIP

ProtoZe je v daném ciselniku moZno vyhledavat i podle pfiznaku Zobraz, Ize si napf. pfipravit filtr pro nej¢astéji pouzivané typy DPH
(Ize mit nastaveno v Udaji Zobraz tfeba pismeno "A").

Typ DPH Dodateiné Nazev

—Sazba—UJéet—Skupina——HRddky v pfizndni EU vzor

Nova-EU 17
Pdvodni 15
14

Vypocet dané - zakon ¢. 235/2004 Sh. o dani z pridané hodnoty - §37 (znéni zakona je plané do 31.12.2013)

(1) Dan se vypocte jako soucin zakladu dané a sazby dané. Vypoctena dar se mlize zaokrouhlit na celé koruny zptsobem, Ze ¢astka 0,50 K¢ a vys$si
se zaokrouhli na celou korunu nahoru a ¢astka nizsi nez 0,50 K¢& se zaokrouhli na celou korunu dolli. Cena véetné dané se pro Ucely tohoto zakona
vypocte jako soucet zakladu dané a vypoctené dané.

(2) Dan mlze platce rovnéz vypocitat z Uplaty za zdanitelné pInéni, ktera je vEetné dané, nebo z astky stanovené podle § 36 odst. 6, ktera je véetné dané,
a koeficientu, ktery se vypocita jako podil, v jehoZ Citateli je Cislo 21 v pfipadé zakladni sazby dané nebo Cislo 15 v pfipadé sniZzené sazby dané a ve
jmenovateli soucet Udaje v Citateli a Eisla 100, vypocteny koeficient se zaokrouhli na &tyfi desetinna mista, vypoétena dar se mize zaokrouhlit podle

odstavce 1. Cena bez dané se pro ucely tohoto zakona dopocte jako rozdil ¢astky za zdanitelné plnéni obsahuijici dari a vypoctené dané po pfipadném
zaokrouhleni.

PoFizovani dafovych dokladd

Pfi pofizovani danovych dokladu je tfeba dbat na spinéni nékolika zakladnich pozadavku, zejména pak na spravné vyplnéni tabulky DPH:

1. Zadejte Datum DPH - datum uplatnéni DPH (bez vypInéného data nebude doklad do zpracovani zahrnut). Naplrite jej v souladu
s ustanovenimi zakona €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty.

2. Zadejte Typ DPH podle skute¢né povahy zdanitelného pinéni (pro bézné dariové doklady v ramci tuzemska obvykle postaci:

P Pfijaté
PJ Prijaté zjednoduSené
u Uskute¢néné

uJ Uskute€néné zjednodusené
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Pokud budete pfi praci vyuZivat udaj Druh Gétovani, program bude hodnotami TypDPH z ¢iselniku téchto druhd plnit Typ DPH v tabulce
DPH automaticky.

3. Zadejte Zaklad dané, program automaticky vypocité Dai.
Pro vypocet dané od ceny véetné DPH (napf. zjednodu$ené dariové doklady) pouzijte klavesu Tab nebo klavesovou zkratku Alt+F5 na
cené Bez dané. Po zadani ceny v¢etné dané ji program rozpocita na zaklad dané a dan pfesné podle ustanoveni zakona ¢. 235/2004
Sb. § 37 odst.2 (viz pfedchozi kapitola). Sazbu pro vypocet program urci podle fadku darové tabulky, ze kterého je funkce vyvolana.

4. Do fadku oznaceného 0 % zadejte pInéni osvobozena od dané (§51 zakona €. 235/2004 Sb.).

5. Pomoci udaje MimoDPH mUZete sledovat pInéni, ktera nejsou pfedmétem dané. Pro prevzeti do zaznamni povinnosti musi mit pouzity
Typ MimoDPH v Ciselniku spravné nastaven Udaj Zaznam.
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Radek s ozna¢enim 0 % je uréen v pripadé pouZiti Typu DPH "U" (uskutedn&na tuzemska plnéni) nebo "UJ" (uskutednéna tuzemska
plnéni —zjednoduSeny doklad) pro osvobozena plnéni. PInéni, ktera nemaji spadat do zpracovani DPH (vratné obaly, haléfova vyrovnani
apod.) je nutno zadavat do polozky MimoDPH.

Kontrola dafovych dokladu

Agenda Kontrola dariovych dokladii je automaticky vytvorena jako prehled dokladtl vstupujicich do pFiznani k DPH z Uéetniho deniku
az Doplnéni evidence DPH. \ zobrazenych formulaFich jsou ve$keré podstatné informace, které jsou potfebné pro korektni vytvoreni pfiznani.
Soucasti kazdého zaznamu je i fadek s pfipadnymi chybami v dokladu. V této agendé jsou k dispozici i tiskové sestavy pouzitelné pro potfeby
komunikace s finanénim ufadem. Nabidka sestav se otevie po stisku klavesové zkratky Shift+F6.

TIP

Veskereé tiskové sestavy respektuji vytvofenou podminku pomoci kombinace klaves Shift+F3 (resp. Alt+F3), pficemz vybér Ize vytvorit
i napf. dle Radku pfiznani. Takto Ize tedy vygenerovat tiskové vystupy pro kontrolu konkrétniho fadku pfiznani.
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Doplnéni evidence DPH

Ve vyjimeénych pfipadech je mozné ovlivnit vypocet DPH Doplnénim evidence DPH. Zde zadané doklady ovlivni zpracovani DPH, na Ucetnictvi
vSak nemaji zadny vliv. Agenda je k dispozici v nabidce Evidence/ Doplnéni evidence DPH nebo také uvnitf nabidky Evidence/ Zpracovani DPH.

Pro dopInéni evidence plati stejna pravidla jako pro zadani dafiového dokladu do Ucetnictvi.

Tiskové sestavy

Nabidka obsahuje nékolik kontrolnich sestav (napf. Doklady podezrelé z duplicity a Kontroly DPH) pro ovéfeni spravnosti zadanych dokladu.
Tyto sestavy Cerpaji z U¢etniho deniku a Doplnéni evidence DPH a nenahrazuji zaznamni povinnost.

Sestava Nesoulad zakladu dané a DPH umozni kontrolu chybné zadanych doklad, ale toleruje odchylku vypoétu DPH od ceny véetné
dané.

Mezi tiskovymi sestavami figuruje také moznost Jeden ucet dle data DPH, ktera umozriuje zobrazeni jednotlivych dokladu a stavu urcitého
Gctu (napf. 343) dle data DPH. Timto zplsobem Ize tedy provést kfizovou kontrolu Gctu 343 a pfiznani k DPH (v zaznamni povinnosti).
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Zaznamni povinnost

Zaznamni povinnost je pouze tiskovym vystupem, jenz obsahuje seznam doklad vstupujicich
do pfiznani k DPH. Pod volbou Evidence/ Zpracovani DPH/ Zaznamni povinnost jsou
v programu pfipraveny tiskové sestavy uréené k doplnéni informaci uvedenych v pfiznani
k DPH.

Pro vytisténi zaznamni povinnosti Ize pouzit vybér typt DPH, zvolit tfidéni apod.

Dulezitym L’Jdajgm, ktery finanéni ufady v nékterych situacich na zaznamni povinnosti
pozaduiji, je DIC. anabl'dce je pfipravena i volba pro zobrazeni tohoto Cisla (Pro firmu
zobrazit Nazev/DIC).

V zdznamni povinnosti, jak jiz bylo zminéno, vystupuji veskeré typy DPH, jeZ Ize zadanim
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Typy DPH (vEechny)
Fidé&ni zdznami (dle dokladu)
lenéni dle stdti (ne)

Daiiovd povinnost: 150.837,00 —

Plnéni v  dkladni sazbé 21x
Plnéni ve niZené sazbé 15»
Plnéni v  ulové sazhé 0
Plnéni ve $#ech sazbdch
Inéni nezdanitelnd

(2T T )

filtru v menu omezit. Existuji vSak typy DPH, které musi vystupovat v pfijatych i uskute¢nénych pinénich. Jedna se napfiklad o typy souvisejici
s pofizenim zbozi z Evropské unie apod. Zaznamni povinnost (tisténa i po jednotlivych sazbach) obsahuje takovéto doklady v obou typech

pInéni s riznymi znaménky, aby byla vérné podchycena skute¢nost zminéného pinéni.

Pofadi Gdajd v Zdznamni povinnosti Ize upravit pomoci nabidky TFidéni zdznamd. V pfipadé obchodovani s ¢lenskymi zemémi EU je mozné
zaznamni povinnost navic Clenit podle jednotlivych stati. Sestavy Zaznamni povinnosti Ize tisknout v jednotlivych sazbach nebo souhrnné.

TIP

Pro okamzity pfehled obsluhy je na hornim okraji nabidek Zaznamni povinnost a Dafové pfiznani zobrazen aktualni stav DPH.

Danové priznani
V této volbé jsou pfipraveny tisky podkladl a tisk jednotlivych stran pfiznani k DPH. Pro

naplnéni titulni strany dafového pfiznani a dalSich informaci (napf. vypofadaci a zélohové
koeficienty) jsou zde pfipraveny Parametry tiskopisu.

Po zadani obdobi pro zpracovani DPH se v hlaviéce nabidky Evidence/ Zpracovani DPH/
Qaﬁové pfizndni zobrazuje aktualni vy$e nadmérného odpoctu nebo darové povinnosti.
Ucelem je prubézné sledovani ¢astky, ktera bude odvedena nebo narokovana zpét.

Parametry tiskopisu

Daiiovd povinnost: 150.837,00 ——

Tisk pfizndni vzor 1 (od 2013)
Tisk piizndni vzor 1 (od 2011)
E port (PDF,XML)

P rametry pitenosu do ZaP
P enos dafiové povinnosti do ZaP

P#igti bdobi pro DPH
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Tiskova sestava Podklady pro pfiznani obsahuje seznam v§ech zdanitelnych plnéni a vypocet darové povinnosti. MiZe byt pouZita napf. pro
ruéni vyplnéni originalniho formulare pfiznani k DPH. Vlastni tisk dariového pfiznani je pfipraven k tisku po jednotlivych stranach.

Vytvoreni dodatecného danového priznani
Aparat Zpracovani DPH umoziuije i vytvofeni dodateného pfiznani. Dodate¢né dafové pfiznani je generovano pouze z dokladu, které maji
v tabulce DPH naplnén Typ DPH oznadeny v iselniku typl DPH pfiznakem Dodateéné (viz obrazek).

Typ DPH Dodateiné MNdazev

—Sazba—ltet—Skupina———Rddky v piizndni EU vzor

akl. Nova-EU 1?7 SH
niz. Plivodni 15 Zobraz
14

Datum DPH i ostatni Udaje jsou v dokladech pro dodatecné pfiznani naplnény dle skutecnosti. Dodateéné doklady tak spadaji do stejného
obdobi jako “standardni” doklady. Pokud nastane potfeba zpétného vytvofeni fadného dafového pfiznani za takové obdobi, do néjz spadaji
i pfipadné zaznamy s typem DPH pro dodate¢né pfiznani, program zobrazi dotaz, zda maji byt takovéto doklady do opakovaného vypoctu
zahrnuty. Pokud na tento dotaz odpovite zaporné, Ize vytisknout kopii jiZ odevzdaného fadného pfiznani nebo, v pfipadé kladné odpovédi,
ziskat uhrnnou ¢astku dariové povinnosti za zvolené obdobi.

Vyporadani DPH

Pro kraceni odpoctu dané z pfidané hodnoty je v parametrech tiskopisu dafového pfiznani pfipraven Vyporadaci koeficient. Vypofadaci
koeficient je vypocten z darovych plnéni pfedchoziho roku (je v§ak mozno libovolné zménit). Program nabizi vypocet tohoto koeficientu v nabidce
Evidence / Zpracovani DPH / Vyporadani odpocétu dané / Vyporadaci koeficient, kde je k dispozici tiskova sestava obsahujici i samotny
postup vypoétu koeficientu. Po stisku klavesy Esc pro opusténi vypoctu Ize potvrdit pfeneseni koeficientu do parametrii DPH.

Pred tvorbou prvniho pfiznani k DPH v nasledujicim roce manudlné pfevedte v parametrech pfiznani (Evidence / Zpracovani DPH /
Dariové prizndni / Parametry tiskopisu) vyporadaci koeficient do koeficientu zalohového. Vypofadaci koeficient je nasledné pouzit
pro vypocet zmény odpoctu ve volbé Evidence / Zpracovani DPH / Vyporddani odpoctu dané / Zména odpoctu. Doklad o zméné
odpoétu manualné vytvorte v agendé Evidence / Doplnéni evidence DPH s Typem DPH "VYP".




Exporty do PDF a XML

Kromé tisk( v textové podobé nabizi program STEREO tisky v grafické podobé ve formatu PDF. Tyto vystupy jsou vzhledové a obsahové
totoZné s oficidlnimi tiskopisy a naleznete je v nabidkach Export (PDF,XML), které jsou k dispozici v Daflovém pfiznani, v Souhrnném hlaseni
i v Pfeneseni dafové povinnosti.

Pro spravné zobrazeni formulari je potfeba nainstalovat vhodny software. Pro soubory ve formatu PDF je to Adobe Reader (minimalné
verze 6, ale doporucena je verze 8). Tento program naleznete na instalaénim CD spolu s programem STEREO

POZOR

Acrobat Reader je program, ktery vyviji a bezplatné distribuuje firma Adobe. Pfipadné problémy s timto programem je tedy tfeba fesit
pfimo s vyrobcea a nikoli s firmou JeZek software.
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Souhrnné hlaseni

Podle ustanoveni zakona o DPH je kaZzdy poplatnik povinen podat souhrnné hlaseni o plnénich do ¢lenskych statli Evropské unie, kde jsou
uvedeny nasleduijici informace: kéd zemé, DIC pofizovatele zboZi, kdd a podet pinéni a celkova hodnota pinéni v tuzemské méné. Do souhrnného
hlaSeni vstupuji pouze zaznamy s typy DPH, které maji v €iselniku skupin DPH naplnén kéd ve sloupci SH.

Kody odpovidaiji situacim, které jsou pfedmétem evidence a mohou nabyvat nasledujicich hodnot:

0 Standardni pfipady (dodani zbozi)
1 Dodani nového dopravniho prostfedku do EU
2 Prostfedni osoba u tfistranného obchodu

Pro spravné naplinéni informaci o poplatnikovi je nutno dosadit odpovidajici informace do
formulare v nabidce Evidence/ Zpracovani DPH/ Dariové pfiznani/ Parametry tiskopisu.

Pro souhrnné hlaSeni je k dispozici Tisk podkladi a formulai Souhrnného hldseni véetné
posledni prazdné strany. Program disponuje exportem ve formatu XML.

{KANCELAIVQ ]{ MAJETEK ]{ MzZDY ]{ SKLADY ]{ ANALYZY ]
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Nasledné souhrnné hlaseni

V programu je k dispozici agenda umozriujici manualné pfipravit podklady pro zpracovani nasledného souhrnného hléeni. Agendu naleznete
v menu Evidence / Zpracovani DPH / Souhrnné hlaseni / Nasledné souhrnné hlaseni / Priprava podkladt. Pfi prvnim zpracovani lze
vstoupit pfimo do volby Naplnit souhrnné hlaseni, ¢imz dojde k zobrazeni formulafe pro zadavani jednotlivych fadkd souhrnného hlaseni.
V kazdém zaznamu uvedete DIC odbératele, kod pInéni, poCet pInéni, celkovou hodnotu a v pfipadé, Ze se jedna o storno Fadek, tak nastavite

patficny parametr na A.

Pokud zpracovavate Nasledné souhrnné hlaseni za jiné obdobi, je vhodné pfed samotnym zadanim novych pokladl provést vyprazdnéni
stavajicich, k ¢emuz slouzi moznost Vyprazdnit podklady v nabidce Evidence / Zpracovani DPH / Souhrnné hldseni / Nasledné

souhrnné hlaseni / Priprava podkladui.

TIP

Po zadani dokladd, které se maji zahrnout do nasledného souhrnného hlaseni exportujte soubor s timto dokumentem ve formatu XML
v nabidce Evidence / Zpracovani DPH / Souhrnné hlaseni / Nasledné souhrnné hlaseni /El. podani hlaseni XML.

Elektronické podani priznani
Program STEREO nabizi aparat pro tzv. Elektronické podani pfiznani. PfisluSnou volbu naleznete v nabidce Evidence/ Zpracovani DPH/
Dariové pfiznani/ Export (PDF, XML)/El. podani DPH vzor 18.

Export a wndahled DPH vz.18 PDF
El. odani DPH vzor 18 XML

JelikoZ se jedna o export v pfesné definovaném tvaru, je nutno pro bezproblémovy priibéh podani spinit poZzadavky Ceské dafiové spravy, které
jsou zminény na strankéach http://cds.mfcr.cz.
Pred elektronickym podanim pfiznani zkontrolujte, pfipadné doplrite parametry pfiznani.



Pienos vysledkti DPH do téetnictvi

Vysledky zpracovani DPH (darova povinnost nebo nadmérny odpocet) Ize automaticky pfenést do agendy Zavazku a pohledavek. Pfed prvnim
pfenosem doporuc¢ujeme zkontrolovat a pfipadné upravit Parametry prfenosu do ZaP.

Zde nastavte Druh Gétovani, Dokladovou radu, Znak uUétovani a souvisejici Firmu (po instalaci jsou tyto Udaje naplnény implicitnimi
hodnotami, které Ize pfedpokladat).

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o doklad, ktery bude pouze hrazen, neni pfenasen do Ucetniho deniku a jeho znak uctovani je nastaven
na "NEUC".
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TIP

Pro prenosy do ucetniho deniku doporucujeme pouzit rizné dokladové fady pro odvod a nadmérny odpocet, protoze tyto pfipady maji
rGznou povahu. Odvod DPH je zavazkem a nadmérny odpocet pohledavkou.
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Prehledy

Kromé tiskovych sestav jednotlivych agend program r)abl'zi také sestavy "squhrnné" nebo "pfehledové", které podavaji celkovy obraz
o hospodareni U¢tované firmy. Tyto sestavy Cerpaji z UCetniho deniku popf. UCtového rozvrhu. Sestavy musite nastavit Casové pasmo
zpracovavaného obdobi ve volbé Prehledy/ Obdobi.

Hlavni kniha

Hlavni kniha je sestava vech syntetickych Gtd, které Udetni jednotka pouziva. Ugelem je poskytovat minimainé tyto informace:
+ pocatecni stavy ke dni otevieni Uetnich knih

» souhrnné obraty strany Ma dati a Dal, v ¢lenéni nejvySe za kalendarni mésic

»  zUstatky ucétd ke zvolenému datu

Kniha analytické evidence

Kniha analytické evidence podrobné rozvadi zapisy hlavni knihy a upfesfiuje tak pohled na ucetnictvi. Obsahuje pouzivané analytické ucty
a jednotlivé ucetni pfipady, které se k analytikam vazi.

Vysledovka

Je sestava, v niz jsou zahrnuty zGstatky vysledkovych Uctl. Rozdilem mezi soucty vynos( a naklad( ziskame vysledek hospodareni (zisk Ci
ztratu). Takto zjiStény hospodarsky vysledek se z hlediska Uetnictvi musi rovnat hospodarskému vysledku zjisténému z rozvahy. Je-li uctovani
firmy €lenéno na stfediska, vykony nebo zakazky, je mozné pouzit sestavy v pozadovaném ¢lenéni, ur¢ené pro tento Ucel. Pro potfeby tvorby
danoveého pfiznani k dani z pfijmu Ize vyuzit vysledovku dafiovou a nedanovou.

Rozvaha

Je pracovni sestavou, ve které jsou shrnuty poCatecni stavy, obraty a kone¢né stavy rozvahovych uctd — aktiv a pasiv. Jeji smysl spociva
v kontrole uctovani z hlediska ucetnictvi. Pokud se zjistény rozdil mezi aktivy a pasivy rovna hospodaiskému vysledku z vysledovky, je t¢tovano
korektn&. Rozvaha je téZ nékdy nazyvana bilance. Ugtovani firmy ¢lenéné na stfediska, vykony nebo zakézky, je mozné vyhodnotit v sestavach
s odpovidajicimi nazvy.



Rozpocet

Volba s editacnim formulafem umoznujicim Nastaveni rozpoctu pro jednotlivé Ucty a s tiskovymi sestavami pro sledovani plnéni rozpoctu.
Tisky je mozno vytvofit napf. k datu zadanému v nabidce Prehledy nebo v podobé koneénych stav(.

U&towj rozurh pro obdobi od 01.01.2013
cet Ndzev 1 Typ Celkem Rozpocet
.‘

Vykazy

Vykazy jsou oficidlné definované formulare se zavaznym obsahem, které jsou povinnou soucasti (c¢etni zavérky. Zobrazuji z riznych pohledu
vysledek hospodareni jak béhem roku, tak zejména na konci u¢etniho obdobi.

*  Vykaz zisku a ztraty

* Rozvaha

* Vykaz o penéznich tocich — cash flow

+  Dan z pfijma fyzicky osob

*  Vlastni vykazy

Vykazy zisku a ztraty a Rozvaha je mozné vytisknout v pIném nebo zkraceném rozsahu. Forma vykazu je piné zavisla na nastaveni Typu

Uctované firmy v parametrech. Volba Typ vykazu nabizi operativné vybrat takovy rozsah, jaky je v dané situaci zapotfebi. Vykazy v plném
rozsahu piedkladaji organizace s povinnosti auditu.

TIP
Vykaz zisku a ztraty a Rozvahu Ize exportovat do forméati CSV, PDF a XML.
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Rozvaha a Vykaz rozvaha bez PS

Pro ugely kontrol obratd rozvahovych uétd bez ohledu na pfedchozi stav (pfipadné bez pocateénich stavl) jsou k dispozici pfipraveny tiskové
sestavy zahrnujici pouze obraty. V menu Provozni sestavy se jedna o volbu Obraty bez PS, v menu Vykazu rozvaha je to volba Zahrnout
PS->Obraty bez PS. P¥i vstupu do vykazu rozvaha je vzdy nastavena jako obvykla hodnota tvorba véetné poéatecnich stavi.

Algoritmy vykazu

Sestaveni vykaz( do pfedepsaného tiskopisu musi odpovidat metodice vydavané ministerstvem financi. Metodika spo¢iva v naplnéni jed-
notlivych Fadku a sloupct vykazl (napf. pro podnikatele podle vyhlasky 500/2002 Sb.). V programu STEREO jsou algoritmy pfipraveny vzdy
v aktualni podobé, v pfipadé potfeby je vSak mozné je kdykoli individualné upravit ve volbé Algoritmy vykazu. Tuto Upravu je tfeba provést
zejména v algoritmech pro vykaz o penéznich tocich (cash flow). Editacni formulafe pro upravu algoritm0 jednotlivych vykaz( naleznete bud
pfimo v nabidce kazdého vykazu, nebo ve volbé Ostatni/ Algoritmy vykazu.

Edita¢ni formular algoritmt obsahuje implicitné naplnéné hodnoty Cisel a nazvi fadkl a vlastni algoritmus vypoctu kazdého fadku. ZpUsob
zadavani nebo Upravy algoritmu je popsan v horni ¢asti obrazovky pod nadpisem Jak zadavat algoritmus.

zaddavat algoritmus:
. Zaddvdani aéti

. Dddélovace
. Soutty Pdadki
. D&ty uzaviené ve sloZenjch zdvorkdch

Por N Rad. Dzna&. Text » lg. brutto lg. korekce
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Pfi pfevodu dat jsou vZdy pfevadény nastavené algoritmy Gctované firmy. Divodem je snaha o zachovani jejich moZného individualniho
nastaveni. Pfevzeti algoritmd v§ak ma za nasledek moZnou neaktudlnost nastaveni. Proto je v programu STEREO pfipravena funkce pro
import nebo export algoritm(. V jejim rdmci naleznete volbu Export a import/ Obnovit z distribué¢niho. Tato funkce pfevezme z distribu¢nich
soubor(l nastaveni algoritm( aktualnich v obdobi, pro které je pouZivana verze programu STEREO vydana.

Funkci Export a import muZete mimo jiné vyuzit pfi distribuovani upravenych algoritm( z jedné do ostatnich G¢tovanych firem nebo pfi pfenosu
algoritm0 na jiny pocita¢. Funkci spustite pfimo z formulare algoritm( vykazu volbou F10/ Export a import éiselniku.

Pfi volani jakéhokoli formatu tiskového vystupu vykazu Rozvaha Ci Vykazu zisku a ztraty program provadi kontrolu algoritmd, z nichzZ je vykaz
vypocitavan. Pokud je v pribéhu kontroly nalezen v algoritmech generovaného vykazu Ucet, ktery neni obsaZen v uétovém rozvrhu, program
zobrazi hla8eni, v némz je konkrétni ucet uveden. Vypocet samotného vykazu vSak pokraCuje bez zohlednéni tohoto uctu plynule dal.

Parametry tisku

Pro vykazy je potfeba naplnit doplfiujici Udaje, mezi néz patfi napf. ¢isla jednaci jednotlivych vykazl a textové informace uvadéné v zavéru
tiskopisu. Dal$i parametry ovliviiujici obecné tisk vSech sestav programu jsou k dispozici v nabidce Ostatni/ Parametry / (Lokalni) / Spole¢né
/ Tisky, exporty.

Typickym pfipadem, kdy budeme zasahovat do téchto parametrd je zakladani vykazli do zavésnych pofadacd. Zde je ¢astym problémem
umisténi tisku, nebot je zobrazeno mnoho Udajd a neni k dispozici dostatek mista pro odsazeni zleva. V zminéné nabidce je pfipraven parametr
Posun vybranych sestav k pravému okraji papiru. Po jeho aktivaci budou vybrané tiskové sestavy z Ucetnictvi posunuty od levé strany
0 maximalni dostupny pocet znakd.

EP))
A (/N

POZNAMKA

Velikost odsazeni je zavisla na vybrané sestavé. Rozmezi je vSak 6 az 12 znak(, coZ by mélo byt pro Gcely archivace dostaéujici.
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Ostatni

Treti oddil modulu Ugetnictvi s ndzvem Ostatni obsahuije rizné podp(irné funkce, &iselniky a parametry ovliviiujici chod celého programu.
Kromé nabidky Pfislusenstvi (ktera je shodna ve vsech modulech programu) jsou nabizené volby vzdy pfizplisobeny pravé otevienému
modulu. Dalezitymi volbami jsou rozhodné Udrzba dat, Pocatecni stavy, Datova a Ucetni zavérka.

Udrzba dat

Pfi praci s programem muze nékdy dojit k poruseni vazeb mezi soubory nebo k naruseni indexovych soubort (napf. vypadkem proudu, chybou
pocitace, dodatecnymi Upravami jiz zatctovanych dokladu).

Kompletni udrzba ucetnich dat provede opravu soubordi pravé otevieného modulu. V pfipadé potfeby mizete spustit jen tu Cast udrzby, ktere
je zaméfena na vybranou agendu (napf. Udrzba tcetniho deniku a uctu).

Pocatecni stavy
V této volbé Ize nastavit vychozi — podatedni stavy celého modulu Ugetnictvi. V menu Poédteéni stavy naleznete volby:

«  Uéth — zde nastavte po¢atedni stavy Géti platné k datu otevieni uéetnich knih. Vzhledem k tomu, Ze program podporuje ¢lenéni
uctovani na strediska, vykony a gakézky, je mozné i pocatecni stavy nastavit podle tohoto ¢lenéni. Dili slozky PS zadejte z formulare
pocatecénich stavl volbou F10/ Clenéni na Str., Vyk., Zak. Stejnou funkci vyvolate i klavesovou zkratkou Ctri+F7 na konkrétnim Gctu.

Potdtetni stavy G&ti pro ob
Pot.stav MD Pog.stav Dal Typ Sa
{

‘
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Po zadani poc¢atecénich stavli mizete vyuzit podpurné tiskové sestavy vyvolané klavesovou zkratkou Shift+F6. Z nich doporucujeme
zejména Pocdtecni rozvahu.

OBECNE

Program kontroluje zadani poc¢atecnich stavu

Soucet pocatecnich stavil na strané Ma Dati se musi rovnat souctu ¢astek na strané Dal.
Castka uvedena v syntetickém Gétu musi byt totozna se souhrnem éastek na prislusnych analytikach.
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+ Dokladovych fad - zde zadejte pocateéni stavy téch dokladovych fad, u kterych ma takovy Gdaj smysl, napfiklad u bankovnich vypisi —
nebo pokladnich doklad(. Logicky Ize pfedpokladat, Ze poCateéni stav Gctl 211 a 221 bude souhlasit s pocatecnimi stavy dokladovych %
fady hotovostnich dokladu a bankovnich vypisu, proto program pfi otevieni poc¢atecnich stavid Dokladovych fad automaticky nastavi Z
stejnou hodnotu, jakou ma v poc¢atecénich stavech ucet spojeny s pfislusnym dokladem. Nastaveni poc¢ate¢nich stavli dokladovych fad Z

Ize v pribéhu prace s programem kdykoli vyuzit pro rychlou kontrolu spravného Uctovani. Pfipadny nesoulad signalizuje chybné pouZiti ~—

dokladové fady nebo uétu.
3
3
TIP &
v s v ¥ we v s .y r g ’ ve ’ s x "y —
Nesoulad ¢astek na dokladové fadé a pfislusném uctu Ize odkontrolovat pomoci tiskovych sestav pfipravenych pravé pro tento ucel. —
Sestavy jsou pfipraveny v tiskovych sestavach Gcetniho deniku v nabidce Uc¢etni denik / Tiskové sestavy / Kontroly zatuctovani.

Pro valutové pokladny a devizové Uty se po&ate€ni stavy dokladovych fad nastavuji v cizich ménach! e

MAJETEK

+ Saldokonta — zde se uvadéji doklady, které byly v pfedchazejicim uc¢etnim obdobi zauétovany, ale dosud nejsou uhrazeny. Vzhledem
k tomu, Ze program vSechny zauctované doklady pfesune po uzavérce do archivu, je tfeba zajistit spravné parovani pfipadné thrady.

—

Pfi poCatku uctovani v programu STEREO Ize naplnéni pocate€nich stavl saldokonta provést volbou F10/ Naplnéni pocatecnich r—
stavu ze ZaP, ovSem za predpokladu, Ze jsou Zavazky a pohledavky naplnény pfedem. Pfi UCetnich zavérkach jsou jiz pocatecni stavy e
saldokonta vZdy automaticky vygenerovany. §
<
e

{
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+  Obdobi — pocate€ni stavy obdobi program naplfiuje automaticky pfi otevieni noveé firmy nebo pfi provedeni ucetni zavérky.

POZNAMKA

Pfi pfechodu mezi jednotlivymi roky budou hodnoty pocate¢nich stavli naplnény automaticky podle koneénych stavl predeslého
roku. Pocatecni stavy Ize kdykoli ménit a opravovat. AZ na vyjimky (dopInéni poc¢ate¢nich stavli novych analytik) vSak takové zmény
nedoporuéujeme.

Speciality
V nabidce Speciality jsou k dispozici funkce umoznujici provedeni kontroly U¢etnich dokladt a jinych automatizovanych akci v pribéhu tcetniho
obdobi ¢i pfed ucetni zavérkou. Jedna se o tyto funkce:
» Kontroly ucetniho deniku — slouZi pro zobrazeni dokladd, v nichZ se vyskytuji varovani a chybova hlaseni, ktera mohou znamenat
nekorektni zadani ucetnich dat, v nékterych pfipadech mozna i odporujici platné legislativé.
Obsluha muze zvolit, zda vystoupi veSkeré doklady obsahuijici jakékoli varovani nebo chybové hlaseni. Druhou alternativou je vynechani
dokladu s pfiznakem "potlacit varovna hlaseni" (pismeno "W" ve formuldfi) v G¢etnim deniku.
Specialit

Globalni predactovani
ontrola ugetniho deniku
rotokoly o zméndch »

Kurzové ozdily k datu »

lastni formuldie »
U astni sestawy »
mport dat »

»  Kurzové rozdily k datu — jedna se o automatizovany aparat, jez provede prepocet hodnoty neuhrazenych zavazkd v cizi méné dle
zadanych kurz(. Ke zméné &astky k uhradé dojde vytvorenim interniho dokladu do ucetniho deniku na s vazbou na pfisluSny zavazek.

+  Protokoly o zménach — obsahuji zaznamy o provedenych zménach na dokladech v Ugetnim deniku. Program zde automaticky uklada
informace o zasazich do doklad( a to véetné jejich smazani. Za predpokladu, Ze kazdy uZivatel programu pfistupuje k datim pod
jedine€nym heslem (zadanym v Obsluze programu), Ize zjistit autora (nebo pachatele) kazdé zmény a chyby v datech.
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Datova uzaverka

Prlibézné provadéné datové uzavérky nejsou povinné, jejich vyhodou vSak je omezeni rizika nechténych Uprav nebo i Umyslnych zmén v jiz
zauctovanych datech. Interval provadéni datové zavérky neni stanoven a zalezi na kazdém uZivateli.

L
4
(8]
w
o
o

POZNAMKA =
e
Pfi datové zavérce program rozdéli ucetni denik na aktualni data a uzaviena data viditelna ve volbé Archiv deniku. Pfi uzavieni U€etnictvi E
datovou zavérkou se v aktualnim deniku snizi po¢et zaznamu a nizsi objem dat mGze mit pozitivni vliv na rychlost zpracovani ostatnich dat. 8
P—
Operace provedené datovou uzavérkou jsou nasleduijici: &
1. Kontrola ucetniho deniku — program pfipadné nalezené chyby ¢i nesrovnalosti zobrazi a umozni jejich opravu. V pfipadé chyb §'
oznacenych pismenem "E", neumozni dokoncit datovou uzévérku bez jejich odstranéni. =
2. Program doporuci a nabidne provedeni zalohy dat (neni povinné a Ize bez néj pokracovat v zavérce). —
3. Doklady spadajici do uzaviraného obdobi jsou prevedeny z aktualniho Ugetniho deniku do Archivu deniku. %
4. Posledni automatickou operaci je provedeni Gdrzby vazeb Ugetniho deniku a Zavazk( a pohledavek. E
—
TIP S
Datovou zavérku Ize kdykoli pozdéji vratit volbou Ostatni/ Speciality/ Vraceni datové zavérky. g
=
—
Ucetni uzaverka .
Tato akce provede kompletni uzavfeni uc¢etniho obdobi, pfenese vybrana data do archiv, otevie U€etni knihy pro nasledujici obdobi a nastavi L
pocatecni stavy. s
—
POZNAMKA P
Ugetni uzavérku neni nutné provadét inned po skongeni Gidetniho obdobi, data nového roku mizZete zadavat do programu i bez Udetni §
zaverky. Navic Ize ucetni zavérku provést prakticky k libovolnému datu, program je tak pfipraven i na fiskalni roky. g
—
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Co je tfeba zkontrolovat a provést pred provedenim ucetni zavérky:

Uétuje-li i&etni jednotka zptisobem B, provedte inventuru zasob na skladé.

Spustte Ucetni zavérku modulu Sklad a uzavérku modulu Majetek. Zauctujte podklady z pouzivanych moduld.

Zkontrolujte stavy kalkulagnich ucta (111, 131, 261) a pfipadné je pfeuctujte na pfislusné ucty.

Prezkoumejte formalni spravnost Uctovani, tzn. vyrovnanost stran ¢t a vyrovnanost rozdili rozvahovych a vysledkovych Géta
Vypocitejte dan z pfijml a zauctuijte ji.

Vytisknéte sestavy Ucetni zavérky: rozvahu, vykaz rozvahy, vykaz zisku a ztrat, pfipadné vykaz o penéznich tocich (Cash—flow) a denik
(resp. Hlavni knihu a Knihu analytické evidence) po mésicich.

7. Zkontrolujte Uty pro ietni zavérku ve volbé Ostatni/ Parametry/ Ucetnictvi/ Uéetni zavérka.

ok wbd =

Provedeni ucetni zavérky
Potvrdte volbu, ktera se sklada z nasleduijicich akci:
1. Zadani data, ke kterému chcete Ucetni knihy uzavfit.
2. Kontrola formalni spravnosti i¢tovani — program porovna vyrovnanost stran Ma dati a Dal,
3. Datova uzavérka — program uzavie data U¢tovana v zadaném obdobi a pfesune je do archiv(.
4. Zaveérkové operace — program provede
* uzavieni Ucetnich knih,
+ prevod vysledkovych Gctl na Ucet zisku a ztrat,
+ prevod rozvahovych G¢tl na konecny ucet rozvazny,
* prenos zapisl v ucetnim denikl a zavazcich a pohledavkach do archivnich soubord,
» zobrazi U€etnich denik zavérkovych operaci, ktery je tfeba VYTISKNOUT!!
5. Otevreni ucetnich knih
+  zUCtuje poCatecni stavy rozvahovych Ut proti po€atecnimu uctu rozvaznému.
»  zUCtuje vysledek hospodareni z po¢ate¢niho Uctu rozvazného proti uctu 431 (Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni).
* nastavi poCate¢ni stavy saldokonta a dokladovych fad.
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UCETNICTVi
POZNAMKA w
==
Sestavy dokladajici zavérkoveé operace a otevreni Gc¢etnich knih program automaticky ulozi do archivu textd (v nabidce Prislusenstvi), o
kde budou k dispozici pro dodate€ny tisk nebo jen vizualni kontrolu. °
POZNAMKA
V pribéhu uzavérky program nabidne moznost napinéni sloupce Minule v Uéetnich vykazech hodnotami za uzavirané obdobi. PFi kladné
odpovédi na tento dotaz je zobrazeno menu s jednotlivymi vykazy. Vykazy Ize snaze naplnit diky nové nabidce ve zkraceném i plném
rozsahu a to v zaokrouhlenych nebo pfesnych hodnotéch.
g
- £
POZNAMKA Z
Ugetni zavérka pFi svém priib&hu kontroluje, nejsou-li v rozpracované bance nebo pokladné zadany doklady, které patfi do uzaviraného
obdobi. Pokud takovéto doklady nalezne, upozorni na tuto skute¢nost obsluhu a dotéze se, zda mé i presto pokracovat operace uzavirani .
Gcetnich knih. 2
&
Po ucetni zavérce
Po provedeni U¢etni zavérky zkontrolujte a odsouhlaste po¢ate¢ni stavy (¢th a dokladovych Fad, pfipadné upravte uctovy rozvrh pro aktuaini .
obdobi. S
Pro uétované doklady pouZijte po uzavérce nové Giselné fady (napfiklad s prefixem) nebo plynule pokraéujte v ptivodni ¢iselné Fadé (neni v§ak
nutno zakladat nové dokladové fady). Podle ustanoveni zékona o G€etnictvi jsou obé varianty mozné. Napfiklad pro Zavazky a pohledavky
nelze pouZit stejna &isla dokladli v riznych Géetnich obdobich! x
<
TIP =

Provedenou Ucetni zavérku Ize kdykoli pozdé&ji vratit zpét (napf. najdete-li béhem kontroly chybu nebo néjaké nedostatky). Vraceni
provedte ve volbé Ostatni/ Speciality/ Vraceni ucetni zavérky.

KANCELAR
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Prakticke priklady

Zatétovani dokladu ze Zavazki a pohledavek do Uéetniho deniku

1.
2.

V agendé Zavazky a pohledavky zvolte Nové zaznamy. Objevi se prazdny formulaf pro zpracovani dostupnych udaju pfijaté faktury.
Zadejte Datum vystaveni, Datum splatnosti a Doklad, ktery je podporovan &iselnikem dokladd. Klavesou Tab jej oteviete a vyberte
prisluSnou dokladovou fadu k pfijatym fakturam (implicitné nastavena "F"). Z tohoto udaje uctovany doklad pfebira nékolik pfedem
nastavenych informaci, zejména Ug&et (M4 Dati nebo Dal), Typ (pohledavka ¢i zavazek) a Ménu.

Znak uétovani ponechte prazdny. Variabilni symbol zadejte dle dodavatelské faktury do udaje Symboly. Parovaci znak program naplni
automaticky (je totoZzny s Dokladem).

Zadejte Druh (vyberte jej z Ciselniku) Uetni operace. Na zékladé pouzitého druhu program automaticky doplni dal$i udaje — pfedevsim
ucty Ma Dati nebo Dal a Typ DPH. Bez zadaného druhu Ucetni operace bude muset obsluha doplnit U¢etni souvztaznost ru¢né.
Pomoci tidaje Firma pfifadte k pofizovanému dokladu obchodniho partnera (zadani firmy neni povinné). Udaj Ména v adrese firmy
program porovna s ménou v dokladové fadé a na pfipadné rozdily upozorni.

Kurz a Mnozstvi cizi mény upravte pouze u operaci v jiné nez ¢eské méné.

Prejdéte do tabulky DPH, zadejte Datum DPH (datum uplatnéni odpoctu), Typ DPH (urcuje typ zdanitelného pInéni a praci s nim)

a ¢astky Bez dané. Dan program vypocita automaticky v souladu s § 17 odst. 2 nebo 3 zakona o DPH. Pokud vy$e dané neodpovida
dokladu, mlzete ji samoziejmé prepsat podle skutecnosti.

POZNAMKA

Tabulku DPH vypliuji pouze platci dané z pfidané hodnoty. Neplatci zadaji jen ¢astku Celkem.

Do nulové sazby zadavejte pouze pInéni osvobozena. Zde zadana plnéni ovliviiuji vypocet zalohového koeficientu

TIP

V pfipadé zjednoduSeného darového dokladu vyuZijte pomocny aparat, ktery vyvolate klavesou Tab nebo kldvesovou zkratkou Alt+F5
na Udaji Bez dané. Program dle zékona €. 235/1992 Sb. §37 odst.2 o DPH rozpocita pomoci koeficientu zéklad dané a dan.




STEREO - UzZivatelska prirucka |
(®stereo oéeTNicTvi | 89

8. DalSi doplfujici informace zadejte do Udaje Poznamka (vstup do poznamky klavesou Ins).

9. Pofizovany doklad dokonéete pfechodem na novy, prazdny formulaf. Klavesou F2 se miZete pfepnout do reZimu prohliZzeni nebo bez
stisku zminéné klavesy mlzete pokraéovat v pofizovani.

10. Klavesovou zkratkou Ctrl+F7 (nebo volbou F10/ Zadctovdni predpisu) spustte proceduru zauctovani (v jejim ramci probéhne i kontrola
zauctovani) a vytvoreny doklad preneste (program soucasné provede kontrolu spravnosti) do U¢etniho deniku.

S
4
(8]
w
o
o

z
e
Slozeny uéetni pripad rozuctujte ruéné. Castku hlavni kontace ruéné zmérite podle potfeby (program zobrazi zbyvajici &astku k rozuétovani), g
stiskem kurzorové Sipky doll rozbalte dalsi radky pro sloZeny Ucetni zapis a doplrite dalsi kontace podle potfeby. =
P—
Ruéni poFizeni thrady do Uéetniho deniku 3
1. Pofidte novy zdznam pfimo do Uéetniho deniku a v Dokladu1 uvedte dokladovou fadu pokladny (banky). &
2. Udaj Doklad2 naplrite oznagenim hrazeného dokladu napt. "F1". —
3. Stejnou hodnotu, kterou jste uvedli, vioZte i do Parovaciho znaku. =
4. Vyplnte ostatni poZadované udaje podle skute¢nosti. ;
5. Doklad ukongete prechodem na novy, prazdny formulaf a klavesou F2 se vratte do rezimu prohlizeni. <
—
p—
Pfenos Uhrady z Pohledavek a zavazkii -
1. Ve formulafi nebo v seznamu stisknéte z hrazeného zdznamu klavesu F7 (nebo volbu F10/ Platby). b
2. Do &erveného formulafe pro zadani platby doplrite Datum a Doklad uhrady. |
3. Program automaticky nabidne hrazenou Castku, kterou Ize ruéné upravit (napt. pii ¢aste¢né dhradé).
x
4. Automaticky se doplni kontace Ma Dati / Dal (dle Typu a dokladové fady uhrady) a Parovaci znak. e
5. Stiskem klavesy Enter na udaji Poznamka (posledni udaj) doklad platby dokoncete. g
—
—
&
=
g

|



Zpracovani platebniho kalendare

Program STEREO umozniuje zadani poloZek platebniho kalendare do zavazku a pohledavek, pficemz DPH je uplatnéno v souladu s legislativou
az ve chvili thrady.

Pro zadani takovéhoto dokladu do zavazku a pohledavek je pfipravena dokladova fada "Pk" s uctem "321" a Znakem uctovani "PKZ" (v pfipadé
vystaveného platebniho kalendare je nastavena dokladova fada "pk" s uétem "311" a Znakem uctovani "PKP"), ktery je nutno v pfipadech
zadavani platebniho kalendare pouzit, nebo uréuje, Ze se jedna o ¢ast platebniho kalendare. Pro tento predpis je pfepraven Druh uctovani
"PKZ" (resp. "PKP"), aviak do Uetniho deniku se o ném piimo nelctuje (do priznaku Uétovano je automaticky naplnéno pismeno "K").
V tabulce DPH zUstava prazdny Datum DPH (DPH se uplatfiuje az ke dni platby), avSak ostatni idaje jsou vyplnény standardnim zptsobem.

ZAVAZKY A POHLEDAURY
Datum Splatno Bez dané
oklad n.aé.
Symboly Pdar.zn
ruh ext
irma imao DPH
Jdcet Celken
Ena Eurz

tited yJkon akdz ozndmka

Pfi nasledném uétovani platby v agendé banka je po zadani Variabilniho symbolu a potvrzeni Dokladu2, ktery odpovida platebnimu kalendafi,
zobrazeno hlaseni: "Zatétovat predpis platebniho kalendare jako darnovy doklad?"

Pokud je potvrzeno "A-Ano", bude predpis zatétovan s datem platby (v zavazcich a pohledavkach se pfiznak Uétovano zméni z "K" na "A").
Po zauctovani bankovniho vypisu bude napInén i pfiznak Placeno pismenem "A".



OCETNI DENIK up
Datum n.aé. Bez dané
okladil oklad?2
Symboly Pdr.zn
ruh
irma imo DPH
£€na MnoZ . Celken

Castka tred Jkon akaz oznamka

ZUctovani s koneénym dokladem probiha standardnim zplsobem, ktery je pouzivan pro zdétovani zaloh tj. spusténim funkce Ctrl+F9 (zGctovani
zéloh) na kone¢ném dokladu v zavazcich a pohledavkach a vybérem Dariovy doklad - zaloha.

Soubéh ruznych typu zdanitelného plnéni
Pro zauétovani pfipadu, kdy je na jednom dokladu uvedeno vice typu zdanitelnych plnéni, Ize ve formuldfi G¢etniho deniku pouzit tzv. vicena-
sobny pfedpis (rozdéleni pdvodniho dokladu).

1. Kurzor umistéte na ptvodni doklad, klavesou F10 oteviete nabidku a spustte funkci Kopie dokladu.

2. Doklad ponechte stejny, zménte pouze udaje v danové tabulce a ¢astku pro uctovani.

3. Klavesovou zkratkou Alt+F7 ziskame kdykoli pozdéji kompletni pfehled o uctovani a uhradach
dokladu, na kterém stojite kurzorem.

Storno dokladu

V praxi miZe nastat situace, kdy bude tfeba provést stornovani zauctovaného dokladu. Postup feseni

této situace je nasleduijici:

1. Kurzor na doklad, ktery chcete stornovat, stisknéte klavesu F10 a z nabizenych moznosti zvolte
Storno dokladu.

2. Program vygeneruje zaznam se stejnou kontaci, jako u stornovaného dokladu. Castka bude
zadana zapornym znaménkem a Doklad2 vypinén oznacenim stornovaného dokladu.

3. Po stisku klavesy Esc program tento doklad ulozi jako novy zaznam do Ucetniho deniku.

OBECNE

=
=
=
z
=
w
)
=)

{KANCELAIVR ]{ MAJETEK ]{ MzZDY ]{ SKLADY ]{ ANALYZY ]
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Porizeni a uctovani dobropisu

1. Pofidte novy zéznam do agendy Zavazk( a pohledavek nebo pfimo do Ugetniho deniku b&znym zplisobem. V pFipadé piijatého dobro-
pisu zadejte Typ jako "Z-zavazek", v pfipadé vydaného jako "P-pohledavka".

2. VSechny ¢astky (Bez dané, Dan, ¢astka Celkem) zadejte zaporné (s minusovym znaménkem).

3. Zaznam zaucCtujte na pfislusné ucty a ulozZte jej.

Uhrada dokladu v jiné méné

V praxi miZe nastat pfipad, kdy pfijmeme (i vystavime) fakturu v tuzemské méné a Gihrada probéhne v cizi méné (napf. EURO). Vzhledem

ke kombinaci riznych mén a pfipadné vzniklym kurzovym rozdilim, nestaci pro vyrovnani obou mén provést platbu béZnym zpisobem. Pfijali

jsme fakturu od tuzemského dodavatele v K&, kterou (napf. dle dohody) uhradime hotové v méné EURO.

1. Pfedpis faktury standardné pofidime do Zavazk( a pohledavek a preneseme do Ugetniho deniku napf. kldvesovou zkratkou Ctrl+F7.

2. Aby bylo mozné podchytit vydej z pokladny v jiné cizi méné (EURO) i Ghradu v korunach, je nutné platbu rozdélit do dvou zapis(. Vydej
cizi mény zalgtujeme na pomocny Gdet "395 — Uget vnitiniho zaétovani" (MD 395/ D 211).

Tento doklad nesmi mit vypInén Doklad2, jelikoZ se nejedna o vyrovnani zavazku, ale pouze o finanéni transakci.

3. Vlastni thradu, vyrovnani Gctu odbératelt "321", zal¢tujeme internim dokladem pomoci klavesy F7 v ZaP v tuzemské méné. Tento zapis
v Uéetnim deniku bude mit vyplnén Gdaj Doklad2 (program jej dopIni automaticky).

4. Zuctovani pfipadného kursového rozdilu na uétu dodavatelli "321" (pfipadné odbérateld "311") mizeme provést automaticky ze Zavazku
a pohledavek stiskem kombinace klaves Alt+F9 nebo pomoci klavesy F7 a vytvofenim vyrovnavaciho interniho dokladu, ktery bude
obsahovat v poli Doklad2 a v Parovacim znaku oznaceni plvodni faktury.

Elektronicka komunikace s bankou (homebanking)

Program STEREO disponuje vé&tSim mnoZstvim formatd pro elektronickou komunikaci s bankami. JelikoZ se i u jednotlivych bank vyskytuji
aplikace, které podporuji riizné formaty a proto je nutno zjistit od banky jaky format soubor( a s jakymi pfiponami bankovni software oéekava.



PFiprava adresarové struktury na pevném disku

Pred samotnym zapocetim nastavovani parametrd v programu STEREO vytvofime na pevném disku sloZku a podsloZky uréené vyluéné
k ukladani soubort pro komunikaci s bankou.

1. Poklikanim na ikonu Tento pocita€ zobrazime obsah pocitace.

2. Otevreme disk (C:) a kliknutim pravym tlacitkem mysi v zobrazeném okné (av§ak mimo ikony) vyvolame menu, ve kterém vybereme
nabidku Novy (Novy objekt) / Slozka.

3. Nazev "Nova slozka" nahradime napfiklad slovem "Banka".

4. Poklikanim otevieme slozku Banka a stejnym postupem vytvofime podslozky "Vypisy" a "Prikazy".

Program STEREO je DOSova aplikace a proto veskeré vytvarené slozky musi mit nazev dlouhy maximainé 8 znak( a nazev nesmi
obsahovat znaky s diakritikou.

Nastaveni parametrt v programu STEREO

Nasledné nastavime v programu STEREO parametry vybraného formatu. Nastaveni parametrd si ukdZeme na, v sou¢asné dobé nejcastéjsim,
formatu Komeréni banka — MBEST.

Pozadované parametry nalezneme v modulu Uetnictvi v agendé Banka. Parametry pro homebanking
Zde otevieme nabidku Vypisy a z menu vybereme polozku Ostatni/ Param-
etry komunikace. Klavesou Enter potvrdime vybrany format ("Komeréni
banka - MBEST").

Prvnimi Udaji, které je nutno pro spravnou funkci homebankingu nastavit jsou
cesty k vypisim a pfikazim. JelikoZ jsme si pfipravili speciélni slozky pro
elektronickou komunikaci, vyuzijeme je v téchto parametrech.
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Cesty k souboriim

Cestu k vypisu z uctu — zapiSeme napf.
"C:\BANKA\VYPISY\*.KMO" (v pfipadé
Komer¢ni banky). Pokud nezname konkrétni
pfiponu pfijimanych soubord, Ize vyuZit tzv.
hvézdickové konvence
"C:\BANKA\VYPISY\*.*",

V takovém pfipadé program zobrazi kompletni
obsah sloZky bez ohledu na typy soubord,
které jsou v ni uloZeny.

Cestu k prevodnimu pfikazu — musime vzdy
zakoncit zpétnym lomitkem napf.
"C:\BANKA\PRIKAZY\"

nebo nazev souboru a jeho pfiponu vytvari

program sam na zakladé pouzivaného formatu.
Princip vyplfiovani cest je pro vSechny banky stejny.

Oznaceni dokladu a kod
Do Udaje Rada dokladu vypisu viozime dokladovou fadu, ktera je v Ggetnictvi pfifazena dané bance (napf. "b").
Ciselné oznageni vypisu pii importu Ize prevzit z nagitaného souboru, nebo Prevzit éislo vypisu z hlaviéky. Prevzeti Gisla z hlavicky

umozfuje zachovani Ciselné fady a jeji navySovani.

SPOJENI S KOMERCNI BANKOU pomoci programu M-BEST
CESTY K SOUBORGM
zade jte cestu, moZné pripony souborid: »=.KMO,=.0KM
zade jte cestu konEici lomitkem, program vytvoii ndzev souboru automaticky
DALST UDAJE:
0100

A - spoleéné Eislovani pro vice firem
UPRESHUJICI UDAJE (wiz. smlouva)

nepovinneé

DALST PARAMETRY
1-99, 0O=neomezeno
Jinak jen v Pozndmce 2
N - bez diakritiky,¥ - Windows

Kod penézniho tstavu bude obsahovat &tyicisli uvadéné za lomitkem uétu (pro KB se jedna o ¢islo "0100").

Upfesnujici tdaje
Veskeré nasledujici Udaje jsou jiz zavislé na pouzivaném formatu komunikace a na smlouvé sepsané s bankovnim Ustavem. Nemusi je tedy
obsahovat veskeré formaty a mohou se pro jednotlivé banky lisit. VZdy je vSak mozno ziskat tyto informace od poskytovatele elektronického
bankovnictvi.
Cislo pracovni stanice — tidaj, ktery nemusime povinné vypliiovat. Cislovani jednotlivych stanic véak vyuzileme, jsou-li pfevodni piikazy
vystavovany na vice pocitacich a je tedy nutno, napf. v pfipadé nepfijeti pfikazu, zji§ ovat, ze kterého pocitace byl pfikaz odeslan.
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+  Cislo klienta — numerické oznageni klienta, které je uvedeno ve smlouvé o poskytovani elektronického bankovnictvi.

+ Identifikace pofizovatele — ve vétsiné pfipadl je tento Udaj nepovinny. Pokud jej v8ak banka vyzaduje, pak zde uvadime oznaceni
pobocky, na niZ byla smlouva o homebankingu uzaviena. V pfipadé nutnosti tento Udaj nalezneme na smlouvé, pfipadné jej ziskame
dotazem na dané pobocce.

Dalsi parametry

Tyto udaje se v jednotlivych formatech neopakuji a jsou tedy naprosto zavislé na pouzivané bance a formatu. Jejich vyznam je vzdy uveden
v zavorce a nema smysl je zde rozepisovat.

Udaje oznagené jako nepovinné nebo Udaje, které nenaleznete ve smlouvé a jiz nejsou vyzadovany (zmény formatd jsou pomérné &asté,
ale je nutno zachovat i zpétnou kompatibilitu), Ize ponechat prazdné. P¥i vytvareni pfevodnich pfikazu jsou tyto udaje napinény tak, aby byl
zachovan spravny format souboru.

Samotna komunikace s bankou jiz probiha z agendy Banka.
Operace se provede vzdy po potvrzeni pozadovaného formatu klavesou Enter.

+  Odeslani pfevodniho pfikazu provedeme v nabidce Pfevodni pfikazy / Ostatni / Export pfikazu do banky.
+ Import bankovniho vypisu spustime v menu Vypisy / Ostatni / Nacteni externiho vypisu.

Nesoulad vykazu

Pfi zjisténi nerovnosti vykazu Rozvaha a Vykazu zisku a ztraty, které pfedkladame finanénimu Gradu jako pfilohu k pfiznani k dani z pfijma
bychom méli postupovat dle nasledujicich kroku:

Co kontrolovat

1. Porovname vykazy v nezaokrouhlené podobé, abychom zjistili, zda rozdil neni zapfi¢inén pouze zaokrouhlenim.

2. Provedeme kontrolu vykazu proti pracovnim sestavam Rozvaha a Vysledovka z nabidky Pfehledy, abychom zjistili, zda je rozdil pouze
na Urovni vykazl nebo zda je rozdil jiz v pracovnich sestavach.

| 95
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Kde hledat moZné priciny rozdilt

+ Pocatecni stavy — jednou z pficin nesrovnalosti ve vykazech muiZe byt nespravné nastaveni po¢ateénich stavl Uétd. Kontrolu
provedeme pouhym vstupem do nabidky v modulu Uéetnictvi / Ostatni / Poédteéni stavy / Uétii a klavesou Esc ji znovu opustime.
Program automaticky ohlasi, zda nalezl rozdily &i nikoli.

+ Typy uétd — v programu jsou nastaveny typy jednotlivych uétd tak, aby se vykazy chovaly pfi standardnim uétovani korektné. Pokud
v8ak napf. pfejimame uCetnictvi od jiné firmy apod., pak bychom je v pfipadé rozdilu ve vykazech méli zkontrolovat. Pozornost je
potfeba vénovat uétim, které maji mit nastaven Typ "R" — rozvazny a vstupuji tedy do vykazu Rozvaha podle svého zistatku
k zadanému obdobi.

U Gcth s typem "R" neni mozné stanovit jednoznacnou aktivni ¢i pasivni povahu, jelikoZ se vzhledem k jejich pouZiti mGze povaha
ménit. V programu STEREO maji typ "R" implicitné nastaveny ucty: 221, 336, 341, 342, 343, 345, 346, 347, 373, 395, 398, 481
(zkontrolovat je muZeme vzdy podle firmy ZkuSebni pfiklad).

Pokud bychom si néktery z vySe uvedenych G¢tu rozdélili a analytickym Gctdm bychom zménili typ z rozvazného na jiny, bude nutné
upravit algoritmy vykazu tak, aby se dany Ucet spravné fadil mezi aktiva ¢i pasiva.

«  Uéty, které maji mit nulovy zustatek — dle postupli G&tovani pro podnikatele existuji Ucty, jejichZ zlistatek ke konci ietniho obdobi
musi byt nulovy (nejsou tedy vibec zapogitavany do vykaz(). Jedna se o (cet "431 — Hospodarsky vysledek ve schvalovacim fizeni",
druhym uétem, ktery neni zahrnut do vykaz(, je "395 — Vnitini zaétovani".

+ Algoritmy vykaz( — jsou soucasti dat firmy, a proto jsou pfenaseny i pfi upgrade mezi jednotlivymi verzemi. Pokud se tedy ménila
podoba algoritmd nebo byly z néjakého divodu upravovany, mizeme jejich aktualni podobu vyvolat v nabidce Prehledy / Vykazy
/ Rozvaha (resp. Vykaz zisku a ztraty) / Algoritmy vykazu. Zde stiskneme klavesu F10 a vybereme Export a import ¢iselniku /
Obnovit z distribuc¢niho.



STEREQ - UZivatelska pfirucka |
ANALYZY | 1

L
=z
o
w
m
o

i
UCETNICTVI

> 4
MAJETEK

KANCELAR



STEREO - UzZivatelska prirucka @
2 | ANALYZY SIERED

Uvod do modulu ANALYZY

Modul Analyzy je uren vS§em, kterym nestaci standardni U€etni vystupy, ktefi se chtéji Iépe orientovat ve vysledcich, jakych firma dosahuje,
alépe informovat o dil&ich ekonomickych ukazatelich. PouZivani nového modulu je podmin&no vlastnictvim licence na modul Ugetnictvi, protoze
jsou Analyzy dostupné pouze z tohoto modulu a kromé toho Cerpaji data vyhradné z Ucetni evidence. Pfipravené funkce v§ak podstatnym
zplisobem rozsifuji stavajici moznosti reportingu modulu Ugetnictvi.

Mapa modulu Analyzy

Nasledujici obrazek slouzi ke snadnéjsi orientaci v programu, jeho prostudovani doporucujeme pred zahajenim prace s programem zejména
uzivatelim — zac¢ate¢nikim.

ANALYZY

PODMINKY PREHLEDY VYKAZY
Obdobi Vysledovky Vypocet a tisk
Ucty Vyvoj zisku Algoritmy
Strany Rozvahy

Druhy Zlstatky

Firmy Rozpocet

Strediska Ucetni knihy

Vykony Ostatni a vnitro

Zakazky

UloZit kombinaci podminek

Nacist ulozenou kombinaci

Zakladni vlastnosti modulu Analyzy

* MozZnost ¢erpani dat z libovolného obdobi bez ohledu na provedené zavérky a bez nutnosti jejich vraceni.

*  Moznost omezeni vstupu dat libovolnou kombinaci vybéru Gctd, firem, stfedisek, vykond a zakazek.

*  Mnoho variant sestav - vysledovky a rozvahy s rznymi drovnémi podrobnosti a pfipadnymi mezisoucty nebo naopak kumulacemi.
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+  Sledovani vyvoje zisku podle nékolika kritérii Casového ¢lenéni (denni, tydenni, po dekadach, mésicni).
+  Export dat pro dali zpracovani, napf. v MS Excel velmi snadna tvorba graf.

+  Pfipravené vzorové vykazy s vybranymi finan¢nimi ukazateli.

* Vyznamné rozSifené moznosti pouzivanych funkci v algoritmech vykazu.

* Moznost tvorby neomezeného mnozstvi dalSich uzivatelskych vykazu.

Zakladni obrazovka modulu Analyzy

Zakladni obrazovka zobrazuje kromé zpracovavané firmy a datového adresare navic aktualné nastavené podminky, které se pouziji pfi tvorbé
Prehledu. Nasledujici kapitoly popisuji jednotlivé volby v nabidce modulu Analyzy - Podminky, Pfehledy a Vykazy.

DATA : POKUS.13 Lokdlni rezim
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Aktualizace pracovnich souboru

(S)sterEO

Pfi opousténi modulu Analyzy program zobrazi dotaz, zda maji byt pracovni data zachovana pro pFisti pouZiti. Pokud je tento dotaz zodpovézen
kladné, pak je pfi nasledujicim spusténi modulu Analyzy vydano upozornéni, Ze byla nalezena star$i pracovni data. Nasledné je vyvolan dialog,
v némz je mozno zvolit, zda maji byt pouZita prédvé ona ulozena data z minulého b&hu, nebo ma byt pfed vypoctem provedena aktualizace.

POZNAMKA

zakazka, firma).

Pfi zachovani plivodnich dat neni problém zpracovavat stale veskeré vykazy dle zvolenych podminek (zmény data, stfedisko, vykon,

TIP

se bez aktualizace do vypodtd v ramci modulu Analyzy neprojevi.

Zachovani puvodnich dat vede k urychleni prace s modulem analyzy, nebot neni nutno znovu vytvaret pracovni soubory. Pfi vyuZiti
pGvodnich dat mize dojit ke zkresleni vysledku v pfipadé, kdy byly ve zdrojovych souborech (U€etni denik) ucinény zmény. Tyto zmény

Podminky

V prvnim levém menu modulu Analyzy mUZete nastavit omezeni vstupnich dat, ktera budou respektovana ve viech vystupech tohoto modulu

- sestavach i vykazech.
Definice podminek

Nejprve zadejte Obdobi. Jak jiz bylo feeno, datumy je mozné zadat libovolné bez ohledu na pfipadné
provedené uzavérky, obdobi dokonce mlze pokryvat i nékolik let. Pokud budete chtit navic omezit
zpracovani dat pouze podle urcitych kritérii pouzivaného ¢lenéni, vyuzijte k tomu dal$i volby v menu.

Udaje, které Ize omezit:

< Usty

* Firmy

+ Stfediska
*  Vykony

»  Zakazky

cty (vEechny) »
S rany (MD i Dal) »
ruhy (vEechny) »
irmy (viechny) »
tiediska (vSechna) »
Jkony (vSechny) »
akdzky  (viechny) »

UloZit ombinaci podminek
atist uloZenou kombinaci e
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Omezeni, ktera Ize nastavit:

* jeden zdznam

+ skupina zaznamu — podmnozina (Shift+F3, Alt+F3) nebo vybér (F8)
+ v8echny zaznamy

Pokud mate nastaveno néjaké omezeni skupiny, pfi kazdém vstupu do editace jsou pfislusné zaznamy odpovidajicim zplisobem zvyraznény
(v zakladnim barevném schématu jsou podmnoziny zvyraznény zelené a vybéry ¢ervené). Snadno tak zkontrolujete, zda podmnozina odpovida

tak opravdu maximalné usnadnény.

Nastavena kombinace podminek je neustale vykreslena v pravé dolni ¢asti zakladni obrazovky a vypsana v zahlavi dotenych sestav. Kdykoli
tak vidite, s jakymi daty pracujete.

POZNAMKA

Vzhledem k tomu, Ze pocateéni stavy Uctu nelze roz€lenit po firmach, zpracovani rozvah (které obsahuji PS) omezeni podle firem
neumoziuje a toto kritérium se neuplatni.

Ukladani a nacitani vytvorenych podminek

Kazdou nastavenou kombinaci podminek Ize pojmenovat a ulozit pro pozdéj$i opétovné pouZiti. Pokud v seznamu jiz zaznam s danym nédzvem
existuje, nabidne se jeho pfepsani (aktualizace). Pouziti (nacteni) uloZzené podminky je velmi jednoduché, v seznamu uloZenych kombinaci
sta€i na pfislusném Fadku stisknout Enter. Seznam uloZzenych podminek je mozné ffidit podle vlastnich poZadavkd, pro pfesun zvoleného
zaznamu pouzijme soucasny stisk klavesy Ctrl + Sipky vlevo (pro pohyb vzh(ru) nebo Ctrl + Sipku vpravo (pro pohyb dol(). Nepotfebné
podminky samoziejmé muiZete pomoci Ctrl+Y vymazat.

{KANCELAR }{ MAJETEK }{ MZDY }{ SKLADY l ANALYZY {Uéemlcm}{ OBECNE }




STEREO - UZivatelska prirucka
6| (S)stEREO

ANALYZY
Prehledy | Pichledy |
Toto menu sdruZuje tfi zakladni sestavy pro vytisténi celkové, darové a nedarové vysledovky. Dale jsou ysledouvky »
k dispozici 4 skupiny sestav - vysledovek, které je mozné tvofit napfiklad za vybrané firmy, pro interni stfediska Uvoj zisku ®

apod. Dale jsou zde k dispozici tiskové vystupy zobrazujici soucty po jednotlivych mésicich a rocich.

V8echny dostupné sestavy poskytuji dostate¢ny prehled o vyvoji zisku, rozvahy a postupném vyvoiji zlistatku. dstatky i
V sestavach je k dispozici mozZnost exportu vypoctenych dat pro nasledné dalSi zpracovani. Roz Diet o
Pro tcely sledovani meziro¢niho vyvoje zisku v konkrétnim mésici, je ve vysledovkach pfipravena volba &

. . v S . . R . etni knihy »
Mésic v letech. Po vybéru, zda ma byt generovana podrobna na analytickych u¢tech nebo kumulovana na
syntetickych uctech dojde k zobrazeni dialogu pro zadani zvoleného mésice a rozsahu let, jez maji byt do Ostatni = wvnitro  »

vypoCtu zahrnuty.

POZNAMKA

V8echny zminéné tiskové vystupy maji standardni vlastnosti ostatnich sestav modulu Analyzy, tzn. je mozno je zpracovat za libovolné
obdobi a respektuji zadané podminky dle stfedisek, vykon(, zakazek a firem.

Veskeré sestavy pIné podporuji a zpracuiji situace, kdy dil¢i analytické ucty maji jiné vlastnosti, nez nadfazeny synteticky ucet, nebo piipady,
kdy je uctovano pfimo na synteticky ucet i v pfipad€, Ze jsou zaloZeny ucty analyticke.

Program pfi volbé rokd kontroluje zadani na jiz dfive zvolené obdobi v podminkach a muze proto zobrazit chybova hlaseni o tom, ze
je pocateCni rok nizsi nez zacatek zpracovavaného obdobi nebo naopak, Ze je konec obdobi vyssi nez kone¢ny rok v podminkach.

Vysledovky

Zakladni sestavou je standardni "celkova" Vysledovka. Podle zadanych omezujicich podminek je zpracovan jeden vystup, ktery za zadané
obdobi nas¢ita naklady, vynosy a z nich plynouci hospodarsky vysledek za vybrané Ucty, firmy, stfediska, vykony a zakazky. Pravé restrikce
vstupnich dat déla i z této jednoduché sestavy mocny nastroj, pomoci néhoz muzete napt. zjistit oddélené provozni, finanéni nebo mimoradné
naklady a vynosy nebo hospodareni skupiny stfedisek (a podstfedisek) jako celku. Pfipadné si mlzete zvolit, zda tuto vysledovku nechate
vystoupit na trovni SU, podrobnéji SUAU nebo dokonce polozkové.
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Nasleduje skupina vysledovek, které maji jiz preddefinované soucty za jednotlivé firmy, stfediska,
vykony a zakazky. | v tomto pfipadé si miZete zvolit stejné trovné podrobnosti (SU, SUAU, poloZkové),
navic je zde ale k dispozici i varianta "Jen soucty". Ta poskytne zakladni pfehled o nakladech, vynosech
a zisku bez rozpisu Ucth. tak mGZete zrekapitulovat rentabilitu zakazek v ramci jednotlivych stfedisek apod.

Specialni kategorii jsou vysledovky v podobé kfizovych tabulek (tzv. cross tables). Radky odpovidaji
(tak jako u standardni vysledovky) vysledkovym Gétlm, sloupctl vdak muizZe byt v zavislosti na zvoleném
obdobi vice. V nich jsou zaneseny obraty za jednotlivé mésice nebo roky, na zavér jsou vycislené i soucty
nakladd, vynosl a zisk nebo ztrata. Diky tomu mlzete v jedné sestavé vidét vyvoj v jednotlivych €asovych
Usecich s rozpisem odpovidajicich uétd. Velmi rychle tak zjistite, ve kterém mésici byly na kterém Gctu
jako v ostatnich modulech. Specialné kfizové tabulky doporucujeme exportovat do MS Word. Pokud
si zde upravite orientaci stranky na Sifku a zmenSite velikost pisma, miZete na jedné strance zobrazit
i vSech 12 mésicd roku.

Vyvoj zisku

Vyvoj zisku je soubor sestav, které podavaiji pfehled o casovém vyvoji tohoto ukazatele. Piehledy opét mlzete generovat s mezisouéty za firmy,
za stfediska, za vykony a za zakazky a opét se zohledruji nastavené podminky. V kazdé varianté mate na vybér nékolik asovych intervall:
+ denné,

*  po tydnech,

* po dekadach,

*  po mésicich.

Podle vybrané volby tak v sestavach vedle sebe uvidite soucty nakladl, vynosu, zisk a vyvoj zisku za zvolené obdobi bud celkové nebo
samostatné za jednotlivé firmy, za stfediska, za vykony nebo za zakazky. Opét muzete vyuzit vdechny moznosti, které sestavy, kromé samotného

tisku, nabizeji (ve volbach pod klavesovymi zkratkami Alt+F1 resp. F10). Vysledna data mizete exportovat a pouzit napfiklad pro tvorbu grafd.
Podrobnosti jsou uvedeny v samostatné kapitole Exporty dat

|7
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Rozvahy

Obdobné jako vysledovky jsou zpracované take rozvahy. Opét je podle zadanych omezujicich podminek
zpracovan vystup, ktery za zadané obdobi nasgita po&ateéni stavy, aktiva, pasiva, koneéné stavy a z nich Se KQUR LILE el Ex ]
plynouci rozvazny hospodarsky vysledek za vybrané Ucty, stfediska, vykony a zakazky. Opét mizete Za trediska »
zvolit rozvahu na urovni SU, podrobnéji SUAU nebo polozkoveé. Za  gkony o
Za akdzky »
A Po ésicich (cross) =»
ROZNEN KA Po etech (cross) =»

JiZ zminénym omezenim je nemozZnost zpracovat rozvahy za firmy, protoZe neexistuje moznost zjisténi
dil¢ich pocatecnich stavl za firmy. Proto, jsou-li v podminkach obsazeny firmy (jedna nebo vybér),
ignoruji se a pocita se za vSechny. Ostatni podminky se samoziejmé akceptuji.

Zistatky

Stejné, jako jsou rozvahy analogii vysledovek, je vyvoj zistatk( analogii vyvoji zisku. Opét zde muZete podle zvolenych kritérii ¢asové sledovat
vyvoj na jednotlivych uétech nebo skupinach Gctl. Mizete zobrazit zdstatky:

* denni,

« tydenni,

*  po dekadach,
* mésicni.

Napriklad za Gcty 211, 221 a 261 mUzete sledovat vyvoj zlistatku penéznich prostfedk(, které jste v zadaném obdobi méli k dispozici. Dalsi
moznosti je sledovani zlistatku, které odpovidaji revolvingovym nebo kontokorentnim bankovnim G¢tidm. Zde mlzete prehledné vidét, v jakém
obdobi jste prostfedky ¢erpali a kdy jste naopak na téchto uctech byli v plusu. | tyto vysledky mizete samozfejmé pro dalsi zpracovani (napfiklad
pro tvorby graft) exportovat.

Rozpocet

Pro presnéj$i sledovani pInéni resp. ¢erpani rozpoctu nez jaké je k dispozici pfimo v modulu U¢etnictvi, jsou v modulu Analyzy sestavy, které
naleznete v menu Prehledy / Rozpocet. VSechny tfi nasledné volby této nabidky jsou rozdéleny na moznost podrobného sledovani na
analytickych uctech, nebo sledovani kumulativni na U€tech syntetickych. Vystup Rozvahové ucty (A-P) poskytuje pohled na Cerpani rozpoctu
z hlediska U¢td, které spadaji do rozvahy a maji tedy aktivni nebo pasivni povahu. Pfi tisku tak ziskate seznam G¢td, u nichz je uveden obrat
a konecny stav a dle téchto Udaju vypodteny procentualni pomér ¢erpani (tzn. z hlediska obratu i z hlediska kone¢ného stavu).
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TotéZ hledisko nabizi i sestava Vysledkové tcty (V-N), pouze s tim rozdilem, Ze je vSe vypocteno z hlediska U¢th vysledkovych (tedy nakladu
a vynosu). PoloZka oznacena nazvem VSechny uéty (HK) ma v principu podobu hlavni knihy, tzn. zahrnuje veskeré Gcty, které spadaji do
zvolenych podminek. Nabizi hodnoty po¢ate¢niho stavu, obratt, koneéného stavu, nastaveného rozpoétu a €erpani rozpodtu.

Exporty dat

Nabidka v menu Pfehledy je dopInéna o Exporty dat do DBF. Tato funkce umozni nasledné zpracovani vypoctenych vysledkd v dalSich ap-
likacich, napfiklad jejich vizualizaci v grafické podobé v MS Excel. V ném Ize velmi snadno, prakticky tfemi kroky z exportovanych dat ziskat
graf. Ve spolupraci s vhodnou nadefinovanou podminkou tak dostavaji vystupy z Gcetnich dat jesté vy$si vypovidaci a prezentacni hodnotu.
Data mlizete exportovat souctovana za rlizna obdobi:

* denni soucty,

« tydenni soucty,

*  po dekadach,

*  po mésicich.

Vysledkem exportu je soubor typu DBF, ktery se uklada do adresare s programem STEREO. Exportovany DBF soubor se ihned otvira

v programu asociovaném s touto pfiponou. Doporuéujeme asociovat MS Excel nebo jiny tabulkovy procesor. V nich pak mizete snadno vytvorit
z exportovanych dat napfiklad sloupcovy graf.

POZNAMKA

Pokud si chcete ukladat vysledky exportt pro pozdéjsi pouziti, musite v tabulkovém procesoru otevieny soubor ulozit pod unikatnim jménem
do zvoleného adresare na pevném disku. Opakovany export totiz pfepisuje predchozi vyexportovany soubor DBF v adresafi STEREA.

Ucetni knihy

Mezi tisky z Analyz Ize nalézt také v podstaté standardni Ucetni vystupy, které v§ak v piné mife respektuji veSkera zvolena hlediska pro filtrovani,
ktera jsou uréena v nabidce Podminky. Jedna se o tiskové sestavy Hlavni kniha, Ugetni denik, Kniha analytické evidence a Obratova predvaha.
Volby Hlavni kniha a Obratova pfedvaha nabizi jesté dal$i moznosti vybéru principu tvorby, kromé nastavenych podminek. Hlavni knihu je tak
mozno vygenerovat bud jako vypis syntetickych nebo jako vypis analytickych Gctu po jednotlivych mésicich.

Takeé Ize zvolit pouze souhrnnou sestavu kumulovanou za zadané obdobi dle syntetickych uctd ¢i podrobny vystup, opét za celé obdobi,
rozepsany na Ucty analytické. Obratova pfedvaha nabizi pouze dvé moznosti pohledu a to kumulovany na syntetické ucty nebo podrobny
vypis jednotlivych analytik.

,
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Vykazy

Oddil Vykazy slouzi k definovani algoritmu pro nejriznéjsi ekonomické ukazatele, které vhodné doplni estavy ze sekce Prehledy. Zakladni

vstupy z Ucetnictvi, tak i matematické definice (soucty, od¢itani, nasobeni, déleni, zavorkovani, vnofené zavorkovani, konstanty, operace
s vysledky z pfedchozich fadkd apod.).

Vypocet a tisk

Volba Vypocet a tisk obsahuje fadu pfipravenych vykazl. Vybér provedete klavesou Enter. Po stisku této klavesy se vykaz zobrazi v Zakladni

podobé. Pomoci klavesové zkratky Shift+F6 vyvolate nabidku pro tisk alternativnich podob vykazu (véetné Cislovani fadk( apod.). Seznam

vykazu je mozné tfidit podle vlastnich pozadavki, pro pfesun zvoleného zaznamu pouzijme soucasny stisk klavesy Ctrl + Sipka vlevo (pro

pohyb vzhuru) nebo Ctrl + Sipka vpravo (pro pohyb dol(). Nepotfebné vykazy mizete vymazat.

V seznamu vykaz( na vybraném fadku pomoci klavesy Tab (nebo Shift+F10) zobrazite definici algoritm(. Tyto algoritmy Ize pfipadné upravit.

Seznam vykazl obsahuje specialni funkce volané standardnim zplsobem pomoci klavesové zkratky F10. Nabidka funkci obsahuje:

+ Zakladni vykaz — zobrazi vychozi tiskovou sestavu (stejné jako Shift+F6).

+  Algoritmy — zobrazi definici algoritm( pro zvoleny vykaz (popis je v nasledujici kapitole)

+ Kopie vykazu — vytvofi kopii zvoleného vykazu, napfiklad pro individualni Upravy. Vysledkem je "klon" zvoleného vykazu, ktery je
dopInén popisem "Kopie" v udaji Poznamka.

+ Export vykazu — provede vyexportovani kompletni definice zvoleného vykazu do souboru na disk (napfiklad pro pfenos na jiny pocitac,
pro zaslani e-mailem apod.). Pro export je potfeba zadat jméno, resp. pFiponu, cilového souboru. Usp&$né provedeni operace je
potvrzeno hlaSenim programu.

» Import vykazu — provede vloZeni nového vykazu nactenim ze souboru.

Zadavani algoritmu

Kazdy vykaz je vlastné seznam oCislovanych fadku, na kterych je, kromé popisné textové &asti, vlastni algoritmus (vzorec), podle kterych program

postupné pocita hodnoty a generuje fadky sestavy. Pro zadavani téchto algoritmu slouzi specialni formulaf, ktery obsahuje nasleduijici udaje:

+ Radek - ¢iselna hodnota slouzi k identifikaci vzorce, textu, oddélovade. Volitelné mize byt tisknuta a maze byt pouzita ve vzorcich pro
vypoCty.

+ Oznaceni - |dentifikace napfiklad skupiny udaji. Pomoci tfi pomicek (---) zadanych v tomto Udaiji vystoupi v sestavé vodorovna
oddélovaci ¢ara. Zadana hodnota vystupuje v tisku vykazu.



«  Text — vlastni oznaceni pro vypocitanou hodnotu. Zadany text vystoupi v sestave.
+ Algoritmus — vzorec pro vypocet, ktery se ma na tomto fFadku vypocitat. Editaci vyvoldme klavesami Tab nebo kombinaci Shift+F10.

» Tisk — volba, zda ma Fadek vystupovat v sestavé. Nékteré Fadky pocitaji tfeba pomocné mezisoucty, takZe neni nutné, aby vystupovaly
v tisku. Pak staci nastavit tento idaj na hodnotu "N".

Radek Dznag. Text lyoritmus

Vlastni zadavani vzorce pro konkrétni fadek se provadi zapisem do editaéniho policka Udaje Algoritmus nebo (napfiklad je-li vyraz dlouhy)
v editaénim okné, které vyvolate klavesou Tab (nebo Shift+F10). Do vzorce miiZete zadavat:

* Hodnoty z téetnictvi — podle zadanych podminek se za zadané obdobi spoditaji pfislusné pocatecni stavy, obraty, koneéné stavy,
konecné stavy kladné, zaporné a to bud za cely ucet, za stranu Ma Dati, za stranu Dal, rozvazné stavy se zohlednénim povahy Gctd
atd. Zasahuje-li vypocet do historie pfed aktualni tcetni obdobi, spoéitaji se po¢atecni stavy samoziejmé podle archivovanych udaju.
Podrobny popis syntaxe jednotlivych moznosti je uveden v ndpovédé programu a v nasledujici kapitole Jak na to. VySe zminéné
hodnoty mUZete pouzit ve vzorcich bud za konkrétni (c¢et, nebo za intervaly uétd.

+ Matematické vyrazy — numerické konstanty (Cisla vzdy ve formatu s desetinnou te¢kou), zavorky, vnofené zavorky, operandy pro
operace scitani, odecitani, nasobeni a déleni.

« Cisla fadku — prefixem "r" mazete identifikovat kterykoli z fadk( nebo intervalu fadk( a miizeme je pouzit pro vypoéty. Program
podporuje vicenasobné priichody, takZze nemusime ve vzorci pouzit pouze vysledky z pfedchozich fadki. Opakovanych prichodd bude
provedeno podle potfeby tolik, aby se postupné spocetly vS§echny hodnoty. V programu je zabudovana ochrana proti cykleni a kfizovym
odkazdm. Zadané vzorce v algoritmu zvoleného vykazu si mizete pro pfipadnou kontrolu pomoci klavesové zkratky Shift+F6 vytisknout.
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POZNAMKA

Algoritmy vykazu zohledriuji vybér kldvesou F8, takZe pro kontroly miZzete tisknout pouze fadky s algoritmy. Oddélovaci fadky budou
vynechany.

Zadavani algoritmu je doplnéno dvéma funkcemi pod klavesovou zkratku F10. Jedna se o Kopii algoritmu do schranky, ktera naplIni schranku
obsahem Udaje Algoritmus z fadku, na kterém stoji kurzor a o VloZeni algoritmu ze schranky, ktera naplni udaj Algoritmus na fadku, na
kterém je kurzor, obsahem schranky.

Pokud mate nadefinované poZadované vzorce vypocCtu pro vykaz, spustte ve volbé Vykazy/ Vypocet a tisk vypocet. Jestlize je nékde ve
vzorci syntakticka chyba, program vas na ni upozorni. Jestlize je vSak v nékterém vzorci chyba logicka (napf. jina Eisla G¢th nebo strana Ma
Dati misto strany Dal), vypocCet prob&hne, ale vysledky nebudou korekini.

Vysledkem vypoctu podle vzorcU v jednotlivych fadcich bude sestava, ktera zobrazi textovou ¢ast (Udaje Oznaéeni a Text) a vypoctené hodnoty
z Udaje Algoritmus. Samozfejmé se zohlednénim Udaje Tisk na kaZzdém Fadku.

Analyzy - Jak na to
Jak zobrazit DBF export v MS Excelu

V nabidce Prehledy je pfipravena volba pro export vybranych sestav do DBF souboru. Data z téchto soubor(i mGzeme velmi snadno graficky
vizualizovat napfiklad v tabulkovém procesoru. V nasledujicim postupu si ukazeme jak. Pfedpokladem spravné funkce je asociace souboru
typu DBF s tabulkovym procesorem, v naSem pfipadé MS Excelem.

1. Vyhledejte na disku libovolny soubor typu DBF a z nabidky na pravém tlagitku mysi vybereme volbu Otevfit v programu...

2. Z nabidky programll vybereme tabulkovy procesor (nejbéznéji to bude Microsoft Office Excel).

3. Zkontrolujte zaSkrtnuti volby K otevieni soubor( tohoto typu vzdy pouZit vybrany program a potvrdte tlacitkem OK nebo kldvesou Enter.

Je-li asociace provedena, miZete pfistoupit k vlastni tvorbé grafu:

1.V nabidce Prehledy/ Vyvoj zisku/ Export do DBF nebo Piehledy/ Ziistatky/ Export do DBF zvolte poZzadovany interval pro export dat.

2. Program vytvofi soubor EXP_DATA.DBF a nabidne volby pro jeho zpracovani. Protoze exportni aparat vytvafi soubor stéle stejného
jména EXP_DATA.DBF. UloZte jej volbou Pfejmenovat/Presunout na disk pod jinym jménem. Pokud tak neucinite, bude pfi
nasledujicim exportu pfepsan jinym souborem.

3. Pro tvorbu grafu potvrdte volbu Otevfit DBF soubor.
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Otevie se asociovany tabulkovy procesor MS Excel a v ném vyexportovana data.

Oblast dat vyberte v&etné Fadku zahlavi.

Prepnéte se na kartu Vlozeni nebo ve své verzi programu (napfiklad Open Office) zvolte analogickou operaci pro tvorbu grafu.

Vyberte poZzadovanou variantu grafu a potvrdte ji. Vysledkem bude graf vloZzeny do listu. Nyni staci jen upravit barvy, popisy apod., graf

vytisknout nebo soubor v tabulkovém procesoru pod pozadovanym jménem uloZit

Jak zadavat algoritmy

Pfi zadavani algoritm(i zapisujeme vzorce, podle kterych program pocita odpovidajici hodnotu. Tabulka popisuje mozné formy zapisu, které
muzeme pouzit pro dosazeni pozadovaného vysledku:

|13

KOD V ALGORITMU VYZNAM

[*+ = Matematické operatory se zachovanim priority

(O)0)) Zavorkovani, véetné vnofeného zavorkovani

221 Konecny stav konkrétniho Gctu (se zohlednénim typy uctu). Je-li uvedeno samostatné, jedna se o kone¢ny
stav na Uctu ve zpracovavaném obdobi. Prefixem mizeme urcit jiné stavy.

600..699 Soucet rozsahu G¢ta

r40 Vysledek vzorce z jiného Fadku Vysledek vzorce z fadku €islo 40.

r20/30 Podil dil¢ich vysledkl z fadka 20 a 30 Matematicky vyraz vyuzivajici ¢isla Fadku.

r20..29 Soucet dil€ich vysledkl z fadkd 20 az 29

100.00 Konstanta v hodnoté 100 Cislo jako konstanta musi obsahovat desetinnou teku, jinak je chapano jako

Cislo Uctu nebo s prefixem r jako Cislo fadku.
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PSM nebo PM
PSD nebo PD
P

oM

oD

(]

KSK nebo KK

KSZ nebo KZ

KSM nebo KM
KSD nebo KD

Prefixy pro poCatecni stav strany Ma Dati PSM211 — pocatecni stav obdobi strany Ma Dati na Gctu 211
Prefixy pro pocatecni stav strany Dal

Prefix pro celkovy pocatecni stav (zohledriuje typ) PS600..699 — soucet pocatecnich stavl uctu 600 az 699
Prefix pro obrat strany Ma Dati

Prefix pro obrat strany Dal OD504 — obrat strany Dal za sledované obdobi na uétu 504

Prefix pro celkovy obrat Uétu (zohledfuje typ) 0321 — celkovy obrat za sledované obdobi na uctu 321
Prefixy pro kone€ny stav kladny Pro rozvazné uéty v aktivech je kladny, v pasivech je 0.

Prefixy pro kone€ny stav zaporny (kladna hodnota) Pro rozvazné ucty v pasivech je kladny, v aktivech je 0.
Prefixy pro kone¢ny stav strany Ma Dati

Prefixy pro kone¢ny stav strany Dal
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Uvod do modulu SKLADY

Modul SKLADY programu STEREO umozriuje vedeni evidence zasob zbozi, materialu, polotovard, vyrobki a oball na nékolika skladech nebo
prodejnach, pfijimat na sklad, fakturovat nebo prodavat za hotové a podle potfeby okamzité ze skladu odepisovat. Soucasti programu je modul
maloobchodni pokladny s podporou béznych periferii spojenych s pfimym maloobchodnim prodejem. Pro vyrobni firmy program poskytuje
zakladni podporu pro evidenci a planovani vyroby, nechybi moznost vytvaret nabidky, objednavky a sledovat rezervace.

Mapa modulu SKLADY

Nasledujici obrazek slouzi ke snadnéjsi orientaci v modulu, jeho prostudovani doporu€ujeme pfed zahajenim prace s programem zejména
uzivatelim — zacate¢nikim.

SKLADY

EVIDENCE PREHLEDY POKLADNA OSTATNI
Cenik Zasoby Pokladna Prislusenstvi
Sarte, vyrobni &isla Ceniky Prehledy Napovéda
Prijemky Pohyby Archiv Gctenek Udrzba dat
Fakturace Sestavy z dokladl - Aktualni obdobi Parametry
Objednavky a nabidky Intrastat - Uzavrené obdobf Ciselniky
Montazni a demont. listy Statistika skladl Ostatni Zména skladu
Vyroba Vlastni sestavy - Prislusenstvi Datové zavérka
Demontaz - Parametry Ucetni zavérka
Prevody mezi sklady - Hotovost na pokladné HisHop (iObchod)
Mezipolozkové pohyby - Vklad/Vybér v pokladné Speciality
Specialni skladové operace - Prepocet hotovosti

Prehled vSech pohybd - ZaUctovani trzby

Uctovani pohybt - Prenos do pohledavek
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Zakladni vlastnosti modulu Sklady

« Vramci jedné firmy Ize zpracovavat prakticky neomezeny pocet skladu (az 100.000).

+ Sklad Ize vést v cenach bez i véetné DPH. Program umozfiuje ocenovani zasob pribézné pocitanou primérnou cenou nebo cenou
pevnou. Metodu ocenéni FIFO nepodporuje.

« Z hlediska Ucetnictvi je mozné sklad uctovat metodou Ai B.

« Kdispozici je aparat pro poskytovani riznych typu slev na jednotlivé prodavané polozky nebo celkovou fakturovanou ¢astku. Pro
konkrétni odbératele je k dispozici mnoho variant dealerskych cen a libovolné procentni slevy.

+  Okamzité pfi operaci se skladovou poloZkou Ize automaticky vykonat tutéz akci i s pfisluSnymi obaly.

+  Kromé skladovych polozek program podporuje i praci s neskladovymi polozkami (sluzby, prace, doprava apod.).

+  Program podporuje riizna externi zafizeni (snima¢ ¢arového kodu, specialni tiskarnu uétenek, zakaznicky displej a pokladni zasuvku),
ktera po pfipojeni vytvofi ze standardniho PC kompletni pracovisté pro maloobchodni prode;.

+  Program podporuje fadu externich aplikaci (napf. EURO, OPTIMA atd.) a umozZiuje pfipojeni vlastnich programd.

Parametry

Na spravnou funkci skladu ma zasadni vliv odpovidajici nastaveni parametrd a Ciselniki. VSechny parametry jsou pfi distribuci programu
nastaveny tak, aby vyhovély nej¢astéjS§im poZzadavkim, nékteré z nich je vSak tfeba upravit podle zvoleného zplsobu zpracovani a organizaéni

struktury firmy.
Zakladni parametry skladu

V této kapitole uvedeme nejduleZitéjsi parametry z nabidky Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Skladu. \V'yznam dal§ich parametr(i je popsan

v pfisluSnych kapitolach.

+ Metoda uctovani skladu — zde Ize nastavit, kterou metodou bude sklad Uétovan, zda metodou "A" (na Uétech zasob priibéZné sledovat

stav skladu), nebo metodou "B" (U¢tuje se na zacatku a konci Uc¢etniho obdobi na zékladé inventury). Je na uéetni jednotce aby se na
pocatku ucetniho obdobi rozhodla a metodu Gctovani v prdbéhu roku neménila. V zavislosti na zadané hodnoté se automaticky nastavi
nékteré dalSi parametry (tykajici se hlavné uctovani) a Ciselniky. Pokud je zvolena metoda uctovani "A", je v nabidce Sklad/ Evidence
k dispozici volba Uétovani pohybui.

+ Povolit prodej do minusu — nastaveni tohoto parametru umozni vydat zboZi ze skladu (vystavit fakturu), i kdyZ v evidenci programu
neni jeho dostatecné mnozstvi na skladé. Ackoli praxe Casto pfinasi situace, kdy je tfeba prodavat dosud papirové nenaskladnéné
zbozi, doporucujeme diikladné zvazit, zda se pro prodej do minusu rozhodnete. Pfi ocefiovani primérnymi cenami prodeje do minusu
nedoporucujeme!

|3
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+ Ceny jsou vedeny véetné DPH - pro platce DPH z hlediska vazby na Ucetnictvi a vypovidaci hodnoty vystupd doporuéujeme vést sklad
v cenach bez DPH. Neplatci DPH by méli nastavit ceny véetné DPH.

* Ocenéni skladu v primérnych cenach — program umi pribézné automaticky poditat skladovou cenu vaZenym aritmetickym primérem
nebo zachovavat ceny pevné. Vice v kapitole vénované skladovym cenam.

+ Ukladat skuteény ¢as pohybu — nastaveni tohoto parametru ovliviiuje zp(sob Ffazeni vytvofenych pohybu do evidence a nasledné
i vypocet skladové ceny. Je-li parametr nastaven na "A-ano", program uklada veskeré pohyby s redlnym ¢asem vzniku. Nastavite-
li hodnotu parametru na "N-ne", zafadi v ramci kazdého dne vSechny pfijmy na zaCatek a vSechny vydeje na konec. Tim je i vice
pfedchazeno pFipadnym prodejim do minusu. Skladova cena vSech vydejovych pohybl z tohoto dne bude stejna.

POZNAMKA

V sitovém provozu je ukladani pohybu s realnym ¢asem podminéno synchronizaci systémového ¢asu na vSech spolupracujicich stanicich.
Program je schopen pfipadné rozdily odhalit a ohlasit. Vlastni synchronizace je jiz v rukou obsluhy. Velikost tolerované odchylky ¢asu
stanice od serveru Ize nastavit v nabidce Parametry/ Spole¢né parametry/ Parametry stanice.

Automaticka aktualizace Gdaju v ceniku dle posledniho nakupu
Parametricky Ize ovlivnit automatické zmény nékterych udaju v ceniku dle datumové posledniho zadaného nakupu. Aktualizovat Ize udaje:
+ Nakupni cena, Prodejni cena, Dodavatel — pro tyto Udaje je mozno zvolit Ctyfi mozné hodnoty:

N Udaje v ceniku se neaktualizuji

A Udaje budou vzdy nahrazeny hodnotami z posledni pfijemky

L Prepocet jen kdyzZ je cena pfi poslednim nakupu niz$i, nez byla ptvodni.

D Prepocet jen kdyZ je cena pfi poslednim nakupu vy$si, nez byla ptvodni.

. Objednév!(y — P¥i nastaveni tohoto parametru na "A-ano", je porovnano mnozstvi uvedené v pfijemce a mnozstvi v idaji Objednano
v ceniku. Udaj Objednano je pak ponizen o pfijimané mnozstvi (maximalné do hodnoty nula).

Specialni druhy skladovych pohybu

* Inventura skladu —zde uvedeny druh pohybu je programem pouZit v agendé specialnich skladovych operaci pfi provadéni inventury.
Pfi pouZiti tohoto druhu pohybu program pracuje ve specialnim rezimu, pfi kterém vytvafi inventurni pohyby.
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+ Pocatecni stav po ucetni zavérce — zde uvedeny druh program pouZzije pfi roéni uzavérce pro pohyby poc¢atecnich stavd.

PFi pfipadném vraceni zavérky program smaze automaticky vygenerované pocatecni stavy, které identifikuje pravé podle zde nastaveného
druhu pohybu.

Kontrola rozsahu data

Poslednim parametrem je kontrolovany rozsah data, v némz jsou zadavany doklady. Doklad s datem mimo toto obdobi nelze zadat a program
vyZaduje opravu.

POZNAMKA

Vyznam kazdého parametru a zpUsob jeho pouZiti najdete v napovédé na poslednim fadku obrazovky, pfipadné v podrobnéjSi napovédé po
stisku klavesy F1. Pfed zaCatkem prace ve Skladech doporucujeme projit nastaveni vSech parametru a pfizplsobit je vasim pozadavkim.

Datum uzavi'eni skladovych pohybu

Posledni udaj, datum, do kterého jsou uzavieny skladové pohyby neni pametrem a nelze jej editovat. Jeho naplnéni souvisi v provedenim
Datové uzavérky skladu.

Zakladni ciselniky skladu

Ciselniky Ize v programu chapat jako zasobniky pfipravenych hodnot nebo text, které Ize pii zadavani dat jednoduse prebirat. Obsluze jsou k dispozici
na vSech potiebnych mistech a jejich existence je ve formuléfich programu avizovana prvnim ¢ervenym pismenem v popisu pfislusného udaje.
Na takto oznaCeném udaji Ize Ciselnik otevfit stiskem klavesy Tab. V pfipadé potfeby naleznete vSechny Ciselniky v nabidce Ostatni/ Ciselniky.

TIP

Veskeré ciselniky programu STEREO Ize exportovat a pfipadné pfenaSet na dalsi stanice. Odeslani i naéteni souboru naleznete
v nabidce oteviené klavesou F10.

l{ MAJETEK l{ MZDY l SKLADY { ANALYZY l{ﬂéemlcm}{ OBECNE l
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Seznam skladu

Pred zapocetim vlastni prace je duleZité rozhodnout, kolik a jaké sklady budete pomoci naSeho programu zpracovavat. Program umoZzriuje vést
az 100.000 skladu, které jsou oddéleny jak organizaéné, tak datové. Neni tedy mozné napfiklad najednou fakturovat z vice skladl. Seznam
zpracovavanych skladl se zadava do Seznamu skladti v nabidce Ostatni/ Ciselniky/ Sklady.

Kromé Cisla a ndzvu skladu je zde mozné zadat informace o tom, zda ve skladu bude feSena vyroba, pfipadné zda se bude o skladu uétovat.
Nastaveni rozhoduje o tom, zda budou v pfislusném skladu zpfistupnény volby pro souvisejici U€etni operace. U kazdého skladu v seznamu
je také uvedeno datum, do néjz jsou pohyby uzavieny ucetni zavérkou.

TIP

Prepinani mezi jednotlivymi sklady provedete v nabidce Ostatni/ Zména skladu. Informace o pravé aktivnim skladu naleznete na
obrazovce programu STEREO.

Druhy skladovych pohybii

S jednotlivymi skladovymi poloZkami se provadsji tzv. pohyby (pfijmy nebo vydeje). Jejich povahu urcuje tdaj Pohyb (druh pohybu) v iselniku

Druhd pohybu. V tomto Eiselniku se nastavuji dal$i viastnosti skladovych pohyba:

»  Prijem — zakladni vlastnost kazdého pohybu. Je pohyb pfijmem "A-ano" / "N-ne".

* Prevod mezi sklady — pfiznak, zda je zadany druh pfevodovou operaci mezi sklady.

+ Pocatecni stav — pfiznak, zda se jedna o pohyb pocate¢nich stav.

« Uget Ma Dati, Uget Dal — pokud U&tujeme sklad metodou A, zde jsou nastaveny souvztaznosti pro G&tovani jednotlivych skladovych
pohyb.

Tento &iselnik ma zasadni vliv na spravnost zpracovani dat a interpretaci pohyb(i. Nemuze-li program nalézt pouzity druh pohybu
v ¢iselniku, povazuje jej automaticky za vydej, coz se pochopitelné projevi nespravnymi hodnotami ve stavu skladu. Pouzité zkratky
proto neruste!




STEREO - UZivatelska prirucka
@STEREO SKLADY

Typy skladovych poloZek
Pomoci tohoto €iselniku (respektive v ném obsazenych typt) Ize uréit charakter pfislusné skladové polozky (napf. zda se jedna o zboZzi, material

nebo sluzbu). Kazdy z typd ma nastaven, zda polozky s timto typem tvofi nebo netvofi pohyby (neskladové polozky jako jsou sluzby, pohyby
netvofi). Na zakladé této informace program pfi praci s polozkou pouZije pfeddefinované druhy pohybd a druhy Gétovani.

Kategorie cen

Ciselnik slouzi jako zasobnik obsluhou nadefinovanych kategorii cen (slev, pfirazek), které Ize pfi praci s cenikem prevzit do vybrané polozky

a jednoduse tak nastavit zpisob vytvareni prakticky neomezeného poctu prodejnich cen vazanych napf. na odbératele.

+ Zkratka a Popis kategorie cen — slouzi k orientaci v €iselniku. Zadanim vychozi ceny (skladova, nakupni nebo prodejni) automaticky
nastavite zpusob vypoctu. Ke skladové a nakupni cené se vzdy pfipoCita pfirazka, od prodejni ceny se odecita sleva v zadaném
procentu.

«  Udaj Akt. ovlivni zptisob aktualizace pisludné ceny:

A Prepocita se vzdy

N Neprepocitava se

L Prepocita se, pokud je cena pro vypocet niz§i nez plvodni (polozka je levnéjsi)
D Prepocita se, pokud je cena pro vypocet vy$s$i nez pavodni (polozka je drazsi)

«  Udaj Poéet informuje uzivatele o tom, kolikrat byla pfisluna cenova kategorie pouZita v ceniku.
« Udaj Zap. je prepinadem uréujicim, zda je dana kategorie cen aktuainé aktivni.

Zkratka kategorie cen nesmi zacinat pismeny "P", "N", "S§" a "U". Tato pismena jsou rezervovana pro nasledujici pouZiti:

P Prodejni cena

N Nakupni cena

S Skladova cena

U Upravena pokladni cena

|7
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Evidence

Cenik

Cenik je centralni soubor skladové evidence, ve kterém jsou ulozeny informace o jednotlivych skladovych polozkach pocinaje nazvem nebo
zafazenim a konce informacemi o nakupnich a prodejnich cenach. Kromé idajti zde ulozenych pfimo, jsou v Ceniku také informace vypocitané
v souvislosti s dal$i ¢innosti ve skladech (skladova cena, pocty naskladnénych kusl, hmotnost zasob apod.). V&echny zasoby (zboZi, obaly,
polotovary, vyrobky apod.), které budou probihat skladem, musi byt v Ceniku zadany. Je to tedy jakysi seznam skladovych polozek, které mate
pro praci k dispozici. Naleznete jej v nabidce Sklady/ Evidence/ Cenik.

Kromé hmotnych pfedmétl (zboZi, materialu nebo vyrobku) umoZiuje program evidovat v Ceniku také nehmotné neskladové polozky (sluzby,
prace apod.) v&etné jejich aktudlnich cen, které Ize pak pfi prodeji pfebirat.

K pofizeni a opravé skladovych karet je pfipraven FormulaF ceniku, pro Ucely prohlizeni, vyhledavani a tfidéni se vSak Iépe hodi Seznam
ceniku. Novou kartu v obou pfipadech pofidite po stisku klavesy F2.

Formular ceniku
Pohled na cenik, ktery zorazi maximalni poCet viditelnych udaju, s nimiz Ize okamzité pracovat. Zobrazena skladova karta zabira celou jednu
obrazovku, coz slouzi ke snadné orientaci v Udajich. Mezi nejdUleZitéjSi udaje Ceniku patfi:
« Cislo skladové polozky — jedna se o alfanumericky Udaj (Ize do néj zapsat pismena i &islice) s rozsahem do 13 znakd. Vzhledem
k tomu, ze mnoho tiskovych sestav je podle tohoto Udaje setfidéno, doporuCujeme Cislovani skladovych polozek dobfe rozmyslet, aby
pozdéji nebylo tfeba polozky precislovat.

TIP

Precislovani polozky Ize provést pomoci klavesové zkratky Ctrl+F10. Spustény aparat provede zménu Cisla ve vSech agendéach skladu.

+ Typ polozky — Udaj, ktery urCuje zplisob prace s pfisluSnou skladovou poloZkou. Nastaveny typ pfimo ovliviiuje vytvafené pohyby
(pfijmy, vydaje), z nichz program vychazi pfi G¢tovani (jinak se Uctuje zbozi, jinak material a jinak sluzby). Typ poloZky je podporovan
¢iselnikem Typl skladovych zasob, kde je mozné nastavit (pfi instalaci programu jsou v8echny typy nastaveny tak, aby bylo mozné je
hned pouzivat), zda se budou pfi pouZziti pfisluSné skladové polozky (napf. ve Fakturaci) vytvaret pohyby a pokud ano, tak jaké druhy
pohybt (typ "S-sluzba" nevytvari pohyby, typ "Z-zbozi" vytvari pohyby "PZ", "NZ", "PZP" atd.).



Druhy skladovgch pohybi
Metoda

uctovdni Uttovdni Piti jemka |[Vgde j ze |Demontdz Inventural
faktury na sklad|skladu |B&Znd Nedokoné |skladu
ydand |(A/N) | i jem aktura| ygdej yde j anko

v Pijata v« oklad. |~ Pijem |~ Fijem |- Febytek

= + = ~ = =
-- s+

Kod polozky — (idaj uréeny pro zadani ¢iselného kédu EAN (Eiselny ekvivalent ¢arového kédu). V pripadé, Ze s ¢arovymi kédy
nepracujete, ponechte idaj napInény implicitni hodnotou (program do kédu uloZi hodnotu tdaje Cislo).

OBECNE

[

UCETNICTVI

[

ANALYZY

Udaje ¢islo a kéd jsou jedinedné a v Ceniku nemohou v pfipadé téchto tdajil nastat duplicity. Program pfi manualnim zadavani tuto
skutecnost kontroluje a duplicitu nepovoli.

Nazev —nazev skladované polozky. Vystupuje ve vSech tiskovych vystupech spolecné s Cislem polozky

Kod RPDP - kéd pro rezim preneseni darfiové povinnosti. VazZe se k dané polgice a je pouzit ve fakturaci nebo pfijemkach. Program
s jeho pomoci automaticky vytvari seznam pinéni RPDP pro aktuaini doklad. Udaj je podporovan Ciselnikem Kédu pfedmétd plnéni
dostupnym na klavese Tab.

Klasifikace — vlastni za¢lenéni do urcité skupiny v ceniku. Dle klasifikace Ize nasledné napf. vyhledavat a tfidit. Naplnéni tdaje neni
povinné.

Popis — libovolné dlouhy text ureny pro blizsi specifikaci skladové polozky. Je-li text naplnén, vystupuje v tiskovych sestavach

fakturace (faktury, dodaci listy) a v nabidkach. Do polozky Popis vstoupite po stisku klavesy Ins a jeho zadavani opustite klavesou Esc.

Skute€nost, Ze je Popis naplnén je indikovana hvézdickou (je-li Popis prazdny, pak je zobrazena tecka). NapInéni udaje neni povinné.

Dle udaje Popis Ize také vyhledavat po stisku kombinace klaves Shift+F3 nebo Alt+F3. Zaroven bylo také umoznéno vyhledavani dle
Udaji Zaruéni podminky a Poznamky.

MAJETEK

[

KANCELAR

|
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+ Jednotka — jinak oznaCovana jako jednotkové mnozstvi se pouziva v pfipadé, kdy je nakupovano hromadné velké mnoZstvi materialu
a jeho vydej je realizovan v fadové menSich jednotkach. To se pochopitelné promitne i do ceny, ktera je v ceniku vzdy stanovena za
jednotkové mnozZstvi (napf. za 1000 kg). Postup prace s timto Udajem je popsan v praktickych pfikladech.

* Hmotnost — pfi zadani hmotnosti za jednotku Ize posléze ziskat pfehled i o celkovém hmotnostnim stavu skladu. NapInéni tdaje neni
povinné.

» Obal - kazdé polozce je mozno pfifadit jinou polozkovou cenu oznacenou typem "O-obal". Je-li na cenikové karté uveden obal, je
v pfipadé prodeje vydavan automaticky s danou poloZkou.

+ Prepocet — pfipady, v nichZ je potfeba podchytit pfijem zboZi v jiné jednotce nez v jaké bude vydavana, je nyni mozno vyresit zadanim
druhé jednotky a prepocétového koeficientu v ramci cenikové karty.

* Podruzna jednotka — dal$i jednotka pro pfesné;jsi evidenci skladovanych polozek.

Pfiklad 1 — nakup a prodej piva
V cenikové karté je zadana zakladni Jednotka 1 litr, podruznou jednotkou je sud, ktery obsahuje 30 litr(. V tomto pFipadé je tedy

v ceniku nastaven Piepocet (tzn. pfepoctovy koeficient) ,30 z Cehoz plyne, Ze podruzn jednotka sud obsahuje 30 z&kladnich
jednotek tzn. litrd.

Priklad 2 — nakup a prodej dlazdic
V cenikové karté je zadana zakladni Jednotka 1 metr tverecny, podruznou jednotkou je krabice s 1,30 m2 dlazby. V tomto
pripadeé je tedy v ceniku nastaven Prepocet (tzn. pfepoCtovy koeficient) "1,3", coz znaci, ze podruzna jednotka — krabice obsahuje
1,3 zakladnich jednotek tzn. metrd tvereCnych. Ve vSech agendach je nasledné aktivovana funkce Kalkulace mnoZstvi, ktera je
dostupna na udaji Mnozstvi po stisku klavesy Tab (resp. klavesové zkratky Shift+F7). Po potvrzeni zminéné volby zadavate pohyb
v podruzné jednotce, kterou program automaticky pfepocte na zakladni jednotku.

DOPORUCENI

Podruzna jednotka by méla byt vétsi nez zakladni jednotka, aby nehrozila chyba zptsobena zaokrouhlenim pfi pfepoctu.

+ Dodavatel — do tohoto Udaje je vkladana zkratka firmy, od nizZ je poloZka obvykle odebirana. Parametricky Ize ovlivnit aktualizaci tohoto
Udaje v zavislosti na poslednim nakupu.

+ Cislo u dodavatele — zde zadané &islo m(iZe byt uvedeno ve vystavené objednavce (pokud &isla dodavatele znate). Jeho napinéni
muze urychlit dodani objednaného zbozi.
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Zaokrouhleni — obvyklé zaokrouhleni prodejni ceny ve fakturaci a na pokladné. Pro zaokrouhleni je tfeba nastavit, zda bude provadéno
matematicky (nahoru - "N") nebo vZdy nahoru (nahoru - "A") a dale poCet mist zaokrouhleni. Povolené hodnoty jsou:

2 Zaokrouhleni na haléfe

1 Zaokrouhleni na desetihaléfe
0 Zaokrouhleni na celé koruny
-1 Zaokrouhleni na desetikoruny
-2 Zaokrouhleni na stokoruny

Nakupni a prodejni cena — obvykle pouZivané ceny. Je-li potfeba, Ize v parametrech nastavit automatickou aktualizaci dle posledniho
nakupu. Zde uvedené ceny slouzi k naplnéni pfedpokladané hodnoty napfiklad do faktury. Prodejni cena mize byt naplnéna na zakladé
nastavené procentni pfiraZzky nebo mohou byt procenta ponechana prazdna a pouze doplnéna ¢astka.

Pokladna predpoklad — cena na pokladné vypocitana programem jako soucet zakladu dané a DPH. Vychozi hodnotou pro vypocet je
prodejni cena a vypocitana ¢astka je zaokrouhlena podle pfislu§nych parametrd v Ceniku.

Pokladna upravena - v pfipadé, ze cena na pokladné z néjakého dliivodu neodpovida aktualnim pozadavkim prodejce, je mozné

ji manualné zménit a zadat zde novou hodnotu. Pokud je tento Udaj napInén, je pfednostné pouZivan pfi prodeji pfislusné polozky

v maloobchodni pokladné.

Minimalni zasoba — udaj pro nastaveni minimalniho povoleného mnozstvi ve skladu. Pfi poklesu pod nastavenou hranici je pfislusna
skladova polozka zahrnuta do automatické objednavky. Objednané mnoZstvi je rozdilem Udaje Objednat do stavu a stavajiciho
mnozstvi.

Rezervované mnozstvi — objednané polozky z dosud nevyfizenych pfijatych objednavek.

Objednané mnozstvi — informace o poCtu objednanych polozek v nevyfizenych vystavenych objednavkach.

Skladova cena, Stav skladu, Ocenéni zasob a Hmotnost jsou vypocitané Udaje ziskané na zakladé cen a mnozstvi v realizovanych
pfijmech a vydejich.

| 11

Vedle Udaje Ocenéni zasob se muZe objevit "vykfiénik" jako signalizace neaktualni skladové ceny. V takovém p¥ipadé doporucujeme
provést Pfepocet skladové ceny v nabidce Ostatni/ Udrzba dat. Jestlize se potfeba pfepoctu tyka jedné polozky, provedte ji pfimo
v ceniku na pfislusné karté pfikazem F10/ Pfepocet skladové ceny.
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TIP

Pfi nastaveni vedeni skladu v primérnych cenach je skladova cena neovlivnitelna, nebot jeji vypocet vychazi ze zadanych pfijma na

sklad a je stéle pfepoclitavana. Pokud v3ak bude sklad veden v pevnych cenach, pak Ize skladovou cenu v cenikové karté upravovat
a je zobrazena v maximalni délce tj. na deset desetinnych mist.

.

Intrastat - Udaj, signalizujici zadani doplfiujicich informaci pro Intrastat (pismenem "A"). Stiskem klévesy Tab Ize pfimo z tohoto udaje
oteviit formular a dopliujici udaje pro naplnéni pfisluSného vykazu zadat. FormulaF pro dopliujici udaje je pfistupny také v nabidce
Prehledy/ Intrastat.

Aktivni - tento Udaj urCuje, zda se jesté s poloZzkou pracuije (je aktivni) ¢i nikoli. PFi v&tSim poctu neaktivnich poloZek Ize aktivovat filtr
a zobrazovat jen aktivni polozky.

TIP

Mezi standardné distribuovanymi podminkami pro filtr je k dispozici i omezeni pravé pro tento ucel. Filtr Ize rychle vyvolat stiskem

kombinace klaves Shift+F5, kde oteviete menu Podminka pro filtr / Vybér uloZzené podminky a potvrdite klavesou Enter fadek —
Aktivni cenikové poloZky.

TIP

Zménu priznaku Aktivni Ize provadét i pro skupinu vét vybranou klavesou F8 nebo podmnozinu vét oznacenou pomoci klavesové
zkratky Shift+F3.

Dalsi ceny — na rozdil od ostatnich Udaju ceniku nejsou umisténé pfimo ve formulafi. Okno obsahujici seznam dalSich cen Ize v§ak

otevfit klavesou Tab na jakékoli cené v ramecku Ceny za jednotku skladové polozky nebo kldvesovou zkratkou Shift+Tab v libovolném
misté formulafe Ceniku.

TIP

Vytvareni kategorii cen naleznete v kapitolach s nazvem Systém cen ve skladu a pokladné a Ciselniky.




Formulaf ceniku mlze byt zobrazen v pIné nebo ve zkracené podobé. Rozhodnuti, kterou z uvedenych
moznosti zvolite, je na vas. Zobrazeni Usporného nebo Uplného formulaFe Ize nastavit v parametrech v nabidce %
Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Nastaveni programu nebo v nabidce pro zménu tfidéni, kterou otevfete pfimo @
z formulare klavesovou zkratkou Shift+F5. Stejnym zplisobem Ize vratit pdvodni zobrazeni.
p—
z
Pofizeni skladové poloZky do Ceniku se rovna pouze zaloZeni skladové karty. Teprve zadanim pocatecniho a
stavu nebo prvniho pfijmu je vytvoren pfislusny zistatek na skladé a dojde k vypoctu celkové skladové ceny. >
p—
%
3
Seznam ceniku 2
Seznam je editadni formulaF obsahujici na kazdém Fadku jednu skladovou polozku. Radkové zobrazeni poloZek je vhodné pro vyhledavani,

vybér a rychlou orientaci ve skladovanych polozkach. V pfipadé potfeby je vS§ak moZné zobrazit vétSi mnozstvi idajd jedné polozky pomoci tzv.
detailu (pohled na kompletni formular), ktery Ize otevfit klavesovou zkratkou Shift+F10. V seznamu i ve formulafi je mozné skladové polozky
tfidit podle rGznych kritérii. Nabidku pro tfidéni vyvolejte klavesovou zkratkou Shift+F5.

Kromé zmény tfidéni je ve stejné nabidce mozné aktivovat tzv. filtr. Po zadani podminky (viz. dale) je mozné omezit pocet zobrazenych poloZek
jen na ty, které vyhovuji zadané podmince. Aktivni filtr je indikovan na horni li§t€ programu jednoznaénym napisem.

Pfislusné omezeni Ize nastavit volbou Podminka pro filtr nebo mlzete pouzit podminku, kterou jste zadali pomoci klavesové zkratky Shift+F3
(pFipadné Alt+F3). Rada podminek je jiZ vprogramu pfipravena a postadi je tedy jen pouZit.

UloZené podminky C(SCENIK)
dzev Tab-iprava podminky

— Aktiuni cenikové poloZky

{KANCELAIVR ]{ MAJETEK ]{ MzZDY ]
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Ve Formulafi i Seznamu ceniku jsou k dispozici podplrné tiskové sestavy. Jedna se zejména o Skladové karty, Ceniky apod. Nabidku sestav
oteviete v Ceniku klavesovou zkratkou Shift+F6.

Dopliikové funkce ceniku

S Cenikem Uzce souviseji tzv. pohyby, které jsou uloZzeny v Seznamu pohybi. Pohyby k vybrané poloZce Ize z Ceniku zobrazit pomoci

klavesové zkratky Ctrl+F7.

Cenik (ve formulafi i v seznamu) nabizi dalsi funkce, které Ize vyvolat stiskem klavesy F10.

«  Sarze, vyrobni &isla — zobrazeni pfitazenych $arZi nebo vyrobnich &isel dané polozky.

* Intrastat — vyvola formulaf doplfujicich informaci pro Intrastat.

* Rezervace — pomoci této volby Ize ziskat podrobné informace o rezervovani urcitého poétu kust (nebo jinych jednotek) pfislusné
polozky, pfipadné vSech polozek skladu. Rezervaci se rozumi existence pfijaté objednavky, v niz pfislu§na polozka figuruje a ktera
dosud nebyla vyfizena.

+ Objednavky — piehled vystavenych objednavek, v nichZ je polozka uvedena. K dispozici je stejny prehled i pro veskeré skladové polozky.

» Precislovani polozky — po zadani nového Eisla projde veskeré agendy skladu (pohyby, rozpracované doklady, archivy dokladu,
pokladnu a archiv uétenek) a zméni ptvodni €islo na nové. Vzhledem k tomu, Ze program skute¢né musi projit vSechny agendy, je tato
operace ¢asoveé velmi narocna (v siti LAN neni precislovani povoleno). Proto je tfeba si vSe pfed jejim spusténim nalezité rozmyslet.

+ Prepocet skladové ceny — nabidka uréena pro rychly pfepocet skladové ceny konkrétni polozky,

* Zména sazby DPH - dovoluje zménit sazbu DPH pro vybrané polozky. Nejprve vyberte pfislusnou kategorii cen, zménte jeji procento
a provedte prepocet. Skladové karty, jichz se prepocet bude tykat, mizete vybrat pomoci kombinace klaves Shift+F3, Alt+F3 pripadné
klavesou F8.

+ Precenéni polozek — je aparat, kterym Ize pfecenit jednu polozku nebo vybranou skupinu (vybér provedeny Shift+F3, Alt+F3 pfipadné
klavesou F8) skladovych poloZek. Nabidka zpusobu pfecenéni je pomérné Siroka a obsahuje kromé jiného i moznost hromadného
zaokrouhleni cen, pevné pfirazky k cené apod.

+ Prepocet % prirazek, slev — funkce, s jejiz pomoci mlZete zménit zadana procenta slev ve skladovych kartach. Nejprve vyberte
prisluSnou kategorii cen, zmérte jeji procento a provedte pfepocet. Skladové karty, jichZ se pfepocet bude tykat, mizZete vybrat pomoci
kombinace klaves Shift+F3, Alt+F3 pfipadné klavesou F8.

+  ZruSeni/nulovani cen - pro pfipady, kdy je nutné z jakéhokoli diivodu provést vyprazdnéni cen v cenikovych kartach (napf. pfenos
ceniku do nové firmy, kde bude pouZivan jiny zplsob ocefiovani), je v ceniku pfipravena automaticka funkce pro zruseni nakupni nebo

» X

prodejni ceny, upravené ceny na pokladné, jakékoli z cen “dealerskych” ¢i dokonce hromadné vSech prodejnich cen konkrétni polozky.



TIP

z
Nulovani cen Ize provést i hromadné pro vice skladovych poloZek zaroven. Pfed spusténim akce je tfeba nejprve provést vybér pomoci o
klavesy F8 nebo vytvofit podmnozinu kombinaci klaves Shift+F3 (Alt+F3). L °
o
* Export pro VLTAVA2000 - funkce pro export dat pro internetovy e-shop VLTAVA2000. Spusténa operace vytvoii soubor (ve formatu E
CSV), ktery Ize nalist do databaze e-shopu. Exportovany jsou pouze polozky oznacené klavesou F8. z
=
, - ~——
System cen ve skladu a pokladne —
Program STEREO vyuziva pro jednotlivé skladové polozky a jednotlivé obchodni partnery systém cen opirajici se o jiz zminény &iselnik §
Kategorii cen. Tento Ciselnik umozriuje vytvofit libovolny pocet kategorii s moznosti nastaveni zpusobu vypoctu (z ceny skladové, nakupni nebo g
prodejni). NapInény ¢iselnik Ize pouzit k pfifazeni vybranych cen ke skladové poloZce a k jednotlivym obchodnim partneriim v Adresafi firem.
Ciselnik Kategorii cen je popsén v kapitole s ndzvem Zakladni &iselniky skladu. &
Udaije o dealerskych cenach jsou pfistupné z formulare i seznamu Ceniku po stisku klavesové zkratky Shift+Tab v tzv. detailu ceniku pro dalsi
ceny. Detail ceniku oteviete i stiskem klavesy Tab, s kurzorem umisténym na libovolné cené. %
S
Detail ceniku - dalZi ceny
ategorie Z ceny Procento Piedpokl.cena Cena fiktiuni ——
il R g OOl AP ol i —
D1 x
E
<
=
~——
p—
e
E
Jednotlivé ceny dopliite zadanim zkratky oznacujici pfisluSnou cenu nebo vybérem z jiz zminéného Ciselniku Kategorii cen (klavesa Tab na %
=<

Udaji Kategorie). Na zakladé nastaveni v Ciselniku bude vypocitana cena v detailu okamzité.

|



Pro pfipad, kdy vypodétena cena neodpovida poZadavkdm obsluhy, Ize vypoctenou ¢astku manuainé prepsat v Udaji Cena. Pokud, Ze se
pfedpokladana a ru¢né zadana cena lisi, program upfednostni cenu zadanou obsluhou.

Ve formuléfi adresy v Adresafi firem je pro potfeby skladu pfipraven udaj Prodejni ceny, ktery miZe obsahovat posloupnost libovolnych
zkratek odpovidajici Ciselniku Kategorii cen. Zkratky se zadavaji do fady za sebou a oddéluji ¢arkou. Pfi pInéni posloupnosti Ize opakované
pouzit klavesu Tab. Informace z Adresare firem a z Ceniku umozni automatické stanoveni ceny v Prijemkdch, v Objednavkdch, ve Fakturaci
i v Pokladné.

kratka Kod Ndazev firmy

o&ta
Oddéleni

méno

lice,&p.Eo

SC a misto

tat Ena Spec.sym
Splatnost fak. rode jni ceny

Pozndmka Aktiuni

Pfi prodeji vybranému odbérateli program tvofi cenu pro kazdou polozku tak, Ze:

1. Postupné zleva prochazi jednotlivé kategorie cen z posloupnosti v Gidaji Prodejni ceny a testuje, zda pfisluSna cenova kategorie
u prodavané polozky existuje. Prvni nalezenou cenu potom pouZzije jako implicitni hodnotu.

2. V pfipadé, Ze zadnou z cen nenalezne, pouzije zakladni prodejni cenu z Ceniku.

Kromé slev s vazbou na Ciselnik kategorii cen Ize v adresafi firem pouzit procentni ceny oznacené pismeny "P", "N", "S" a "U", kde pouzita
pismena urcuji, odkud je cena pocitana (P—prodejni, N-nakupni, S—skladova, U-upravena) a €isla urcuji procentualni zménu vychozi ceny.

+ V pfipadé Skladové a Nakupni ceny se vzdy jedna o pfirazku k této cené,

* uceny Prodejni a Upravené jde vZdy o slevu.

V Maloobchodni pokladné Ize navic vyuzit tzv. Akéni ceny a pokladni slevy s tim, Ze pfednost ma cena vyhodnéjsi pro zakaznika. Vice
naleznete v ¢asti Maloobchodni pokladna.
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Vychozi stav: Chceme pouZit 4 dealerské kategorie, které budeme oznacovat zkratkami "D1" az "D4".

Kategorie cen: Do Ciselniku Kategorii cen pofidime 4 zaznamy s odpovidajicimi zkratkami. Pokud je pro danou kategorii ceny
charakteristicky urcity algoritmus vypoctu (napf. 10 % sleva ze zakladni prodejni ceny), mizeme jej v tomto Ciselniku nastavit (do udaje
Vypocet z ceny zadame "P" a Procento naplnime hodnotou "10").

Ceny v ceniku: U vSech polozek v Ceniku, u nichZ chceme dealerské ceny pouzivat, doplnime do detailu cen v ceniku (Shift+Tab)
fadky odpovidajici povolenym kategoriim. Neni nutné zadavat vSechny nadefinované kategorie, pouzijeme pouze ty potfebné. Navrzené
implicitni ceny Ize manualné upravit dle potfeby.

Odbératelé: V Adresafi firem do udaje Prodejni ceny doplnime kategorii nebo posloupnost kategorii cen odpovidajici jejich zatfidéni do
prislusné dealerské skupiny.

TIP

Obsahuje-li prodavana polozka napfiklad pouze cenu "D3" a odbératel ma v adresafi uvedenu pouze cenu "D4", program nenalezne
zadnou shodu a pfifadi odbérateli zakladni prodejni cenu. V takovém pfipadé doporucujeme odbérateli nastavit posloupnost cen od

nejvyhodnéjsi k nejméné vyhodné napi. "D4,D3,D2,D1" pro zajiSténi alespon minimalni slevy.

Ceny pocitané procentem (napf. "P10", "N30") Ize spogitat vzdy, pokud je pfislusna cena nenulova. Proto se ceny uvedené v posloupnosti za nimi
nikdy neuplatni! MnoZstvi pouzivanych cen je teoreticky neomezené. V praxi je vSak doba nutna k porovnani Kategorii cen v Ceniku a v Adresafi
firem pfimo Umérna jejich poctu. Proto je tfeba volit kompromis mezi rychlosti reakce programu a komfortem v podobé poétu nabizenych cen.

Cenik je podporovan fadou tiskovych sestay, jejichz nabidku Ize otevfit klavesovou zkratkou Shift+F6. Zde jsou k dispozici skladové karty,
Soucty pohybli zasob, Ceniky, tisk Cenovek na $titky apod.

TIP

Pro tisk cenovek z ceniku pouzijte klavesu F8 pro vybér nebo klavesovou zkratku Shif+F3 (resp. Alt+F3) pro zadanou podmnozinu.

POZNAMKA

Stitky Ize tisknout i v agendé Prijemky a to pro polozky obsaZzené v prijemce.

|17
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Export pro VLTAVA2000

V Ceniku v nabidce otevirané klavesou F10 je k dispozici funkce pfimého exportu skladovych polozek pro internetovy obchod Vitava2000.
Export je ovliviiovan parametry, v nichZ je tfeba nejprve nastavit cestu pro uloZeni exportovaného souboru véetné jeho nazvu i s pfiponou (napf.
C:\Cenik.csv). Déle je nutné nastavit spravné kodovani ¢eskych znaku a urcit oddélova¢ desetinnych mist.

Pfi potvrzeni volby Exportovat cenik program nabidne potvrzeni nazvu souboru (Ize jej upravit) a jako nasledny krok po samotném exportu
umoznuje i otevieni vygenerovaného souboru pro nahled (soubor je ukladan ve formatu CSV a pro jeho otevieni Ize vyuzit napf. MS Excel).

TIP

Polozky, které maji byt vyexportovany oznacte klavesou F8, pfipadné vyberte podmnoZinu pomoci klavesové zkratky Shift+F3 (resp.
Alt+F3).

Pohyby

Jakakoli operace se skladovanym zbozim (materialem, vyrobky apod.) se ve skladu projevi jako tzv. pohyb. Svou povahou mohou byt pohyby
prijmoveé (stav skladu zvySuji) nebo vydejové (stav skladu snizuji). VSechny provedené pohyby (nakupy, prodeje, inventurni pfebytky, manka
a ostatni zmény stavu jednotlivych cenikovych polozek) se ukladaji do agendy, kterou Ize najit pod volbou Evidence/ Piehled vsech pohybdi.

Kazdy pohyb obsahuje kromé data pofizeni také informace o mnozstvi pohybujicich se zasob a jejich cené. Z uvedenych Udaju program
automaticky pocita stav skladové polozky a jeji skladovou cenu. Obé tyto informace potom uklada do Ceniku. Pohyby se do seznamu pohybu
nezapisuji pfimo, ale vytvari se pomoci specializovanych agend: PFijemky, Fakturace, Vyroba, Pfevody mezi sklady, Mezipolozkové pfevody,
Specialni skladové operace a Maloobchodni pokladna.

Jak vyplyva z jejich nazvd, jsou jednotlivé agendy optimalizovany pfimo pro urcité postupy a potfeby, zjednodusSené se v8ak da Fici, Ze slouzi
ke generovani pohybd (s vyjimkou Montaznich listl). VSechny pohyby pfimo souvisi s konkrétnimi doklady z vyjmenovanych agend. Z tohoto
divodu jsou v§echny pofizené doklady ulozeny do archivd.
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Jednotlivé vygenerované pohyby jsou k dispozici v nabidce Sklady/ Evidence/ Pfehled vsech pohybi/ Seznam pohybii (nebo .../ Opravy
pohybii). Pohyby mohou byt z pohledu historie rozdéleny na:

Aktualni pohyby "Zivé" pohyby aktualné zpracovavaného obdobi
Datové uzaviené pohyby Pohyby aktuélné zpracovavaného obdobi uzaviené pomoci tzv. datové zavérky
Pohyby minulych let Pohyby uzaviené ucetni uzavérkou skladu

Pocatecni stavy minulych let Archivované pocatecni stavy

Posledni zminéna skupina pohybu vznika automaticky po provedeni uéetni uzavérky. Pocatecni stavy program vytvofi tak, Ze spocita zlstatky
na jednotlivych skladovych poloZkach a zjistény pocet dopini do pocatecniho stavu. Pohyby vzniklé v rdmci uzaviraného obdobi odesle do
archivu. PFi pfipadném vraceni zavérky program vrati zpét archivované pohyby a po&ateéni stavy automaticky smaze, aby tak zabranil zdvojeni
stavu skladu.

Aby program dokazal poc¢atecni stavy presné identifikovat a s nimi pracovat, je v parametrech Udaj, ktery vzdy obsahuje zkratku Druhu
pocatecni stav. Ménit tento parametr doporucujeme pouze na pocatku prace se skladem. Pozdéj$i zména muze pfinést komplikace v podobé
8patné prace s poCatecnimi stavy.

Pokud dojde k vymazani nebo poskozeni pohybd, je v nabidce Ostatni/ Udrzba dat/ Udrzba archivi pripravena pro kazdou agendu volba
Obnoveni pohybii.

Nahled pohybii polozky z ceniku

Seznam i formuldF ceniku obsahuji funkce pro pohled do poloZek pohyb jednotlivych poloZek. Rizné praktické potfeby vedly k vytvoreni tfi
nezavislych voleb. Prvni z nich pfipravena na klavesové zkratce Ctrl+F7 poskytuje pohled do pohybu pouze aktuélniho obdobi. Druha slouZi
pro nahled do jiZ pfipadné vytvofenych archivd, tj. do uzavienych pohyb( a Ize ji spustit kombinaci klaves Ctrl+F9.

Posledni nabidka je uréena pro ziskani kompletniho pfehledu pohybt konkrétni polozky a v pfehledu tak spojuje pohyby archivované s pohyby
aktualnimi. Pro vyvolani tohoto seznamu pouzijte kombinaci klaves Alt+F7.

Nahled pohybi z dokladu

V dalSich agendach modulu Sklad Ize rovnéz na jednotlivych polozkach stisknout kombinaci klaves Alt+F7, ktera zobrazi veskeré pohyby
daného materialu (zbozi atd.). Nahled je v§ak moZno provadét pouze pro aktualni pohyby (uzavfené pohyby nejsou viditelné). Kvili snadnéjSimu
odliSeni vystupuji vydajové pohyby v seznamech se znaménkem minus.

{KANCELAR l { MAJETEK l { MzDY l SKLADY { ANALYZY l {UCETNICTVIW { OBECNE l




[Skladové pohyby v aktudlnim skladu k jednomu dokladu

» Cena~Jedn

POZOR

V pokladné je tato funkce dostupna pouze v pfipadé, kdy je v parametrech skladu povolen nahled detailu ceniku.

TIP

Nahled dokladu v zavazcich a pohledavkach (plati pro pfijemky a faktury) vyvolate stiskem klavesy F7.

Nahled do zavazki a pohledavek ze seznamu pohybi

Program STEREO disponuje také moZnosti nahledu z pohybl do agendy Zavazki a pohledavek. Tento nahled Ize uskuteCnit pochopitelné
pouze u dokladU, které vazbu do agendy Zadvazki a pohleddvek (v modulu Ucetnictvi) maji. Jsou to tedy pohyby "PZ" z fakturace a "NZ"
z ptijemek. Volba Detail zapisu v ZaP pro nahled je k dispozici po stisku klavesy F10.

Tiskové sestavy z Ceniku a Pohybt

V Pohybech je stejné jako v Ceniku mozné tisknout rizné sestavy. Jedna se zejména o Opisy pohybt, Obratové sestavy a také napriklad
o sestavu Marze (obchodni rozpéti). Nabidku sestav Ize v obou agendach otevrit klavesovou zkratkou Shift+F6. Pro tisk vybranych pohybd,
polozek apod. je mozné pouzit vybér klavesou F8 nebo podmnozinu oznaenou pomoci klavesové zkratky Shift+F3 pfipadné Alt+F3.

Vazby mezi soubory Cenik a Pohyby
Z hlediska funkce a zpracovani dat v modulu Sklady jsou v programu STEREO nejduleZitéj$i dva soubory Cenik a Pohyby:

+ Cenik — karta Ceniku a pfislusné skladové pohyby jsou spolu jednoznacné svazany pomoci €isla. Diky této vazbé je program schopen
do Ceniku promitat informace o mnozstvi na skladu a o skladové cené. Tyto hodnoty vSak nelze editovat, jsou Cerpany z uskute¢nénych
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pohybt. Pokud vyjime¢né dojde k situaci, kdy skladova cena neodpovida skutecnosti (tento stav je indikovan "vykFiénikem" vedle Udaje
Ocenéni zasob), doporudujeme spustit idrzbu dat ve volbé Ostatni/ Udrzba dat/ Oprava stavu skladu a Prepoéet skladové ceny.
Volbu pro pfepocet skladové ceny pro jednu nebo vybrané véty muzZete spustit také pfimo v Ceniku v nabidce F10/ Pfepocet skladové
ceny.

POZNAMKA

Vyjimkou, kdy je mozno upravovat manuéiné skladovou cenu na cenikové karté, je vedeni skladu v pevnych cenéch.

«  Pohyby — soubor pohybl je UlozZistém pro vSechny realizované skladové operace. Jak jiz bylo dfive Feceno, nelze do néj pfimo
pofizovat, je vZdy plnén z pfislusnych agend skladu. Vzhledem k tomu, Ze pfipadna ru¢ni korekce zde uloZenych pohybl mize mit
za nasledek zménu skladové ceny, je zakdzano upravovat jiz zauétované pohyby (zplsob Uctovani skladu je vysvétlen v kapitolach
Ugtovani skladu a Princip ocefiovani skladovych poloZek). Timto opatfenim program brani vzniku rozdilti mezi G&etnictvim a sklady.

Pod obvykle pouzivanym pojmem Skladova karta tedy z pohledu organizace dat chapeme polozku z ceniku a k ni pfislusné pohyby. Pohled
na pohyby souvisejici s konkrétni skladovou polozkou Ize vyvolat z ceniku (formulafe i seznamu) pomoci kombinace klaves Ctrl+F7. Jednu
skladovou kartu vytisknete z ceniku pomoci kombinace klaves Shift+F6.

Hledani v ceniku, v evidenci pohybt a vyrobnich Cisel

Pro snadnéjsi orientaci v jednotlivych agendach skladu je k dispozici nékolik zptisobl hledani. Stejné jako v ostatnich modulech Ize hledat
pomoci klavesy F3 (rychlé hledani podle udaje podle néhoz je cenik pravé setfidén), pfipadné pomoci klavesovych zkratek Alt+F3 (hledani dle
Udaje, na némz je umistén kurzor) a Shift+F3 (vybér pomoci vyhledavaciho aparatu s moznosti volby nejriiznéjsich kritérii véetné sloZzenych
podminek). Obecné vlastnosti hledani jsou ve skladu pfizpisobeny konkrétnim potfebam.

TIP
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Prestoze je v Ceniku tdaj Cislo zarovnan napravo, pfi hledani podie tohoto idaje neni ivodni mezery nutné zadavat. Zadejte jen
skuteénou ¢iselnou hodnotu, kterou hledate.
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Uétovani skladu

Uétovani metodou A

Metoda A umozniuje prubézné sledovani situace ve skladu s pomoci Uctd, na kterych se skladové udalosti odehravaiji. V praxi to vypada tak,
ze v prubéhu ucetniho obdobi se Uctuje o vSech pfijmech, vydajich a zménach stavu zasob. Na uétech zasob je tak stale podchycen aktualni
stav skladu. Charakteristickym rysem metody A je pouziti tzv. kalkulanich ucta.

: J (A nebo )
N ()

Kalkulaénim Ize nazvat napf. et 131 (pofizeni zbozi). Na tomto Uctu se pfi pofizeni kumuluji kromé ceny zbozi vSechny souvisejici polozky
(doprava, manipulace apod.). Na ucet 132 (zbozi na skladé) se jednim G€etnim krokem zalctuje kumulovana hodnota zboZzi véetné vSech
nakladu souvisejicich s jeho pofizenim a vytvofi tak skute¢nou vstupni cenu, ve které je zboZzi pfijimano na sklad.
O nakladech se Gctuje az v okamziku vyskladnéni pFislusnych skladovych polozek. To je patrné ze zpisobu U¢tovani napfiklad nakupu a prodeje
zbozi:

1317321 Dosla faktura za zbozi

132/131 Prijemka na sklad (v pofizovacich cenach)

504 /132 Vydejka ze skladu (ve skladovych cenach)

311/604 Vydana faktura (v prodejnich cenach)

Pfi uctovani se postupuje tak, ze zasoby (material, zbozi, vyrobky i polotovary) se vedou na skladé (ucty 112, 122, 123, 124, 132) od okamziku
pfijeti na sklad az do vydeje ze skladu do spotfeby.

Stavy na Uctech 112,132 a spotieba na pfislusnych uétech nakladu tak odpovidaji redlnému stavu majetku a vysi vynaloZenych prostredkd.
Totéz se tyka i zasob vlastni vyroby.

POZNAMKA
Uttovani o pfijaté faktufe a o pfijemce jsou na sobé& nezavisla, nebot prvni z nich fe$i pfijimany doklad, druhé Ggtovani fesi piijimané zboZi.
To je zjevné i z oddélenych voleb pro G¢tovani dokladu pfimo v agendé Prijemky a Gctovani pohybd mimo egendy v nabidce Evidence.
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Obsluha m& moznost nastavit, zda bude G¢tovano po jednotlivych dokladech ¢i souhrnné po druzich pohybd. Pokud je tedy v nabidce Ostatni/
Parametry/ Sklad/ U¢tovani skladu/ Skladové pohyby nastaveno uctovani po jednotlivych dokladech, pak Ize zvolit, zda ma byt pfi u¢tovani
pouzito datum dokladu nebo jednotné datum uétovani. Datum posledniho uétovani nelze editovat, zapiSe se uzavérkou.

POZNAMKA

V ramci davky vytvorené pfi uctovani jednotlivych pohybl do u€etniho deniku po dokladech, je kromé jinych udaju vkladana zkratka firmy
(potaZzmo nazev), jez byla uvedena na plivodnim dokladu. Tim je pfi pfenosu do Ucetnictvi zaru¢ena i moznost dohledani pohybu dle firmy.

skladu na Ucetnictvi. Pfesto je v ojedinélych pripadech mozné jej ménit. ZruSeni zauctovani Ize provést pro
pohyby od zvoleného data, pfipadné Ize pohyby do urcitého data oznadit jako zalctované. Obé tyto operace jsou
dostupné v nabidce Evidence / Pfehled vSech pohybii / Seznam pohybdu, kde je nutno po stisku klavesy F10
potvrdit volbu Zménit pfiznak zatuctovano. Pohyby Ize takto oznadit za zauctované i v pfipadech, kde neni vyuzivana funkce automatického
Uctovani pohyba.

Zauctované pohyby program automaticky ozna¢i zménou Udaje Zauctovano. Pfiznak slouzi k zajisténi navaznosti Nastavit piiznak
r aictovdno do —|

JelikoZ jsou pohyby skladu touto operaci oznadeny jako zatidtované, je nutné pripadné zasahy v ramci modulu Ugetnictvi uginit manuaing.

Uétovani metodou B

Zakladnim rozdilem metody B je, Ze se nepouZivaji U¢ty zasob a o pohybech ve skladu se v priibéhu roku nedctuje. V8echny nakupy se
Gctuji pfimo do nakladu a teprve pfi roéni uzavérce se podle vysledkd inventury provadi jejich korekce, tzn. Ze se hodnota koncovych stavl
skladovych zasob preuctuje z nakladd na Gcet zasob. Hodnota neprodanych zasob tak projde Gcetni zavérkou. Na pogatku nového roku se
preuctuje stejna astka z Uctu zasob zpét do nakladd.

132 Pocéatecni stav skladu na za¢atku roku

504 /132 Prevod pocatecnich stavd na pocatku roku (stav Gétu 132 je nyni nulovy, vSe je na 504)

504 / 321 Nakupy v pribéhu roku

132/504 Korekce skute¢nych nakladl podle inventury (na uétu 132 je skuteény stav skladu, o ktery je G¢et 504 snizen)

UCETNICTVI OBECNE

ANALYZY
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Stavy na Uctech 112,132 a spotfeba na pfislunych Gctech nakladl tak odpovidaji v okamzZiku uzavérky redlnému stavu zasob a vysi vynaloZenych
prostfedk(. TotéZ se tyka i zasob vlastni vyroby.

Vyhodou metody B je jednodu$si Gctovani v pribéhu roku, nevyhodou je ztrata mozZnosti porovnavat zistatek na U¢tech zasob se stavem
skladu a zkresleny pohled na hospodarsky vysledek firmy v pribéhu roku, nebot nezahrnuje neprodané zasoby.

Princip ocenovani skladovych poloZek
Evidence pohybu skladovych zasob a jejich ocefiovani je velmi podstatna soucast skladové problematiky. Jak jiz bylo zminéno v pfedchozich
kapitolach, je mozné v programu STEREO ocenovat skladové polozky (v souladu s § 24 a 25 zakona o ucetnictvi) metodou pevné skladové
ceny nebo metodou vaZeného aritmetického priméru.

LEGISLATIVA

563/1991 Sb. o ucetnictvi — § 25
1) Zjednotlivych sloZzek majetku a zavazkl se ocefuji
a) hmotny majetek kromé zasob, s vyjimkou hmotného majetku vytvofeného vlastni €innosti pofizovacimi cenami,
b) hmotny majetek kromé zasob vytvofeny vlastni Cinnosti vlastnimi naklady,
c) zasoby, s vyjimkou zasob vytvofenych vlastni ¢innosti pofizovacimi cenami,
d) zasoby vytvorené vlastni Cinnosti vlastnimi naklady,

Obé metody maji své vyhody a nevyhody:

* Metoda ocenovani pevnou cenou — je z hlediska funkce programu pomérné jednoduchéa — vSechny pfijmy se ocefuji skute¢nou
pofizovaci cenou, vSechny vydeje cenou pevnou, ktera je uvedena v ceniku. Pfi pouziti pevnych skladovych cen program toleruje
minusovy stav poloZky. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o fakticky nesmyslinou situaci, je tfeba co nejrychleji provést narovnani stavi dle
skute€nosti. Upozorniujeme, Ze program automaticky negeneruje oceriovaci rozdily a ke konci ti¢etniho obdobi je tfeba tyto zauctovat
ruéné.

Skladovou cenu Ize bud editovat pfimo ve formulafi ceniku, nebo Ize zménu v pfipadé potfeby provést pfimo z ceniku pomoci funkce
F10/ Pfecenéni poloZek, kdy pro naplnéni Skladové ceny mizeme pouzit zadanou vychozi Nakupni cenu nebo cenu Skladovou.
Tuto akci Ize provést i na vybrané skupiné vét (F8, Shift+F3 nebo Alt+F3).
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* Metoda ocenovani metodou vazeného aritmetického priméru — vylu€uje vzhledem k pouZitému algoritmu minusovy stav na skladé,

na druhou stranu poskytuje uzivateli prakticky v libovolném okamziku naprosto pfesny piehled o cené skladovych zasob. Pro objasnéni
zpUsobu ocenovani zde uvadime vzorec vypoctu vazeného aritmetického praméru:

(Stavajici mnozstvi na skladé x Stavajici skladova cena) + (Pfijimané mnozstvi x Pfijimana cena)

Nova skladova cena =
Stavajici mnozstvi na skladé + Pfijimané mnozstvi

Pfi ocenéni skladu primérnymi cenami nesmi dochazet k prodejiim do minusu! Vypodet primérné skladové ceny pfi prodejich do minusu
nemuzZe, jak je patrné z uvedeného vzorce, probéhnout korektné.

Vypocet skladové ceny je ovlivnén pofadim pofizenych pohyb( i v rdmci jednoho dne. V programu STEREO je v nabidce Ostatni/ Parametry/
Sklad/ Skladu pripraven parametr Ukladat skute¢ny ¢as pohybu, ktery pofadi pohybU ovliviiuje.

* Je-li zminény parametr nastaven na "A-ano", fadi se pohyby podle aktualniho ¢asu. Vydajové pohyby v ramci jednoho dne mohou mit
rlznou skladovou cenu v zavislosti na tom, v jakém poradi se odehraly pFijmy a vydeje.

V sitové verzi programu STEREO klade zminéné nastaveni parametru vysoké naroky na synchronizaci systémového ¢asu
spolupracujicich pocitacli (vytvarené pohyby se musi fadit v realném poradi). Pro tento Gcel je v nabidce Ostatni/ Parametry/ Lokalni
parametry/ Spole¢né parametry/ Parametry stanice pripraven udaj Tolerovana odchylka od serveru. Pomoci pfislusné hodnoty
nastavite maximalni povoleny rozdil ¢asu.

+ Je-li parametr nastaven na "N-ne", fadi vSechny pfijmové pohyby na zacatek dne a vydejové pohyby na konec dne. Ve vysledku budou
mit vSechny vydejové pohyby stejnou skladovou cenu.

TIP

Pfi pofizeni pfijemky nasledujici po vydeji v ramci jednoho dne program zahlasi poruSeni asové posloupnosti. Po tomto hlaseni je vzdy
vhodné spustit jiz zmifiovany Pfepocet skladové ceny v Udrzbé dat.

{KANCELAR l { MAJETEK l { MzDY l SKLADY { ANALYZY l {UCETNICTVIW { OBECNE l
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TIP

Vzhledem k tomu, Ze kaZdy pfijem ovliviiuje skladovou cenu pfislusné poloZky, je tfeba napfiklad zboZi vracené na reklamaci vratit do
skladu vydejovym pohybem s minusovym mnoZzstvim (nejlépe ve Fakturaci nebo Specialnich skladovych pohybech). Jakykoli jiny postup
by ved! k ovlivnéni vypoctu skladové ceny.

Skladové agendy

Agendy modulu Sklady jsou ur€eny k vytvareni pfisluSnych doklad(, podle nichz se automaticky vytvareji skladové pohyby. Kazda z pfipravenych
agend je optimalizovana pro urcitou ¢innost, coz se odrazi v jejich nazvech. VSechny agendy (kromé Pokladny, ktera pracuje ve specialnim
rezimu) se sestavaji z hlaviky a poloZek. Hlavicka obsahuje vzdy uetni a dariové informace o dokladu (datum pofizeni, DPH, oznaceni dokladu,
dodavatele, odbératele apod.), polozky jsou fadky obsahujici informace o skladovych polozkach (mnozstvi, cena, slevy apod.). Podobnost
jednotlivych agend s sebou pfinasi i podobné postupy pfi praci s nimi.

Prace s agendami obecné

V kazdé agendé je v zakladni nabidce (horni lista) volba pro otevieni Hlavi¢ky, PoloZek, nabidka Tisky a volba Ostatni, ktera obsahuje funkce
pro dalsi praci s pofizenym dokladem (zauctovani, pfenos do Zavazkl a pohledavek, ukonceni dokladu apod.). Vodorovnou nabidku uzavira
Archiv ukonéenych dokladud. Prace s agendami je jednoducha:

1. Vyplnte Hlavicku dokladu — v Hlavi¢ce zadejte Cislo dokladu, datum vystaveni, splatnosti (program mlze datum splatnosti automaticky
posunout o dny uvedené u odbératele v adresafi firem). Datum DPH, vyplrite pouze v opravnénych pfipadech a v souladu s pofizovanym
dokladem.

POZNAMKA

V zavislosti na zpracovavaném dokladu m(ze Datum DPH nabyvat riizného vyznamu. U zalohové faktury se jedna o datum pfijeti platby,
u faktury—danového dokladu a u dodaciho listu—dafnového dokladu se jedna o datum uskute¢néni zdanitelného pinéni.

Pozornost vénujte Udaji Ceny s dani (sDPH). Nastaveni tohoto udaje na "A-ano" nebo "N-ne"ur¢i, zda budou ceny zadané do polozek
povazovany za ceny s dani i bez dané. Tim je urCen i zplsob vypoctu DPH.
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Doplrite informace o odbérateli, dodavateli, pfipadné i pfijemci.

Doplnite-li do dodavatele &islo nebo zkratku pfislusné firmy, program pfevezme informace z Adresare firem. Zustane-li dodavatel
prazdny program, bude &erpat potfebné informace z parametrd Uétované firmy (volba Ostatni/ Parametry/ Spole¢né parametry/
Uétovand firma).

Doplfujici informace k fakturovanym polozkam (Gvodni text pred fakturovanymi poloZzkami nebo obchodni sdéleni na konci faktury)
zadejte do Udaju TNad a TPod ru¢né (po stisku klavesy Ins) nebo z Ciselniku textd, ktery otevrete klavesou Tab. Prazdné radky

v textech se pochopitelné projevi v tisténé podobé vytvofeného dokladu, proto je pouZivejte s rozmyslem.

TIP

NaplInéni textu, byt pouze prazdnymi fadky, TNad nebo TPod je signalizovano znakem "hvézdic¢ka" u pfislusného udaje. Pokud je text
prazdny a nejsou v ném ani prazdné fadky je u Udaje "tecka".

Zadejte jednotlivé polozky — v Polozkach zadejte s podporou Ceniku €islo pfislusné skladované zasoby (otevie se pfi pofizovani
nové polozky po stisku klavesy Enter na Cisle nebo Kédu podle toho, jak je nastaveno zadavani v nabidce Shift+F5). Nezadate-li
¢islo, program bude zadanou poloZzku povazovat za neskladovou a neprovede pochopitelné Zadné odepsani ze skladu. Cenu polozky
program automaticky nabidne, je vS8ak mozné ji v pfipadé potfeby upravit ruéné nebo pomoci aparatu pro zménu ceny, ktery vyvolate
klavesou Tab na udaji CenalJedn. Podrobné informace o kazdé poloZce Ize zobrazit pomoci klavesové zkratky Shift+F10 (stisknéte ji
na pfislusném fadku polozek).

POZNAMKA

Cena neskladovych polozZek se v pfijemkach automaticky rozpocitéd do ceny pofizovaného zbozi (program takové polozky chape jako
souvisejici naklady).

Vytisknéte potfebné sestavy — nabidka tiskovych sestav obvykle obsahuije r(izné varianty tisku souvisejicich sestav (pfijemky, vydejky,
faktury apod.).

Doklad preneste do zavazkii a pohledavek a zaliétujte jej do Géetniho deniku. Volbou Ostatni/ Zauétovéni do UD étujete pouze
0 zadaném nakupnim nebo prodejnim dokladu. PfisluSné skladové pohyby se v pfipadé vedeni skladu metodou A U¢tuji hromadné
specialni volbou Evidence/ Uétovani pohybi. PFi vedeni skladu metodou B se Uctuje pouze o dokladu, volba pro u€tovani pohybt neni
dostupna.
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5. Ukoncete doklad a ulozte jej do archivu. Kompletné vyplnény doklad je tfeba uzavfit, provést vygenerovani pfislusnych pohybu
a ulozit doklad do archivu. To provedete ve volbé Ostatni/ Ukonceni dokladu.

Pro rychlejSi praci jsou ve vSech agendach pfipraveny nésledujici klavesové zkratky:

F2 Primy pfechod z hlavi¢ky do polozek

F9 v hlavi¢ce Rychly pfechod na vybrany Gdaj

F9 v polozkach Rychlé ukonceni dokladu

F10 Dalsi funkce v polozkach (napf. pfechod zpét do hlaviky, kumulace polozek, aktualizace cen, Zapnuti slev
apod. Obsah této nabidky se méni v zavislosti na tom, v jakém dokladu ji otevfete).

Shift+F6 Rychly tisk dokladd z hlavicky nebo z polozek

Shift+F10 Detail pofizené polozky

Soucasti zakladni nabidky kazdé agendy je i Archiv pfisluSnych dokladl. Je ¢lenén na archiv ukonéenych dokladd, vzory doklad(i a archiv
uzavienych obdobi. Do prvniho archivu se ukladaji ukon¢ené doklady (souviseji s vytvofenymi pohyby), mezi vzory se ukladaji doklady
pfipravené na opakované pouziti. Vzory nijak neovliviuji vytvafeni pohybU a slouzi pouze jako zaklad pro pofizeni novych dokladu. Uzaviené
obdobi obsahuje archivované doklady, které spliiuji veSkeré nalezZitosti (napfiklad jsou pfeneseny do ZaP a zaucétovany apod.), aby mohly byt
ucetni zavérkou oddéleny do archivu uzavienych obdobi.

Kromé editace Ize s archivovanymi doklady pracovat stejné jako s doklady dosud neukonenymi. Pomoci klavesové zkratky Shift+F6 je mozné
doklady tisknout jednotlivé i hromadné (po vybéru klavesou F8), klavesova zkratka Shift+F10 otevre detail dokladu. Klavesa F10 otevie nabidku,
z niz Ize doklady mimo jiné pfenést do agendy zavazk( a pohledavek, zauctovat do deniku pfipadné exportovat do externich aplikaci (obsah
nabidky se méni v zavislosti na archivu, z néhoz je nabidka otevirana).

V nabidce F10 je pfipravena volba Pohyby pro doklad, ktera otevie seznam s pohyby vztahujicimi se k danému dokladu. K dispozici je
samoziejmé aparat hledani a vybérl. Pozor vSak, formular slouzi pouze k prohlizeni.

Archivované doklady (nikoli vzory) nelze opravovat! Pro opravu je tfeba vybrany doklad pfenést do rozpracovaného dokladu. Zde je mozno
opravu provést a doklad opét ukongit. Pro pfenos ze seznamu archivovanych doklad(l slouzi klavesova zkratka Alt+F10 (pfenos Ize spustit
i z nabidky oteviené ve stejném misté klavesou F10).
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TIP

Posledné jmenovana kombinace klaves umozni obsluze zménit zadavani Cisla na zadavani kédu a naopak pro pfipadné vyuziti &tecky
¢arovych kodu.

Za standardnich okolnosti je v Archivu zobrazen seznam jednotlivych pofizenych dokladi. Pomoci klavesové zkratky Shift+F5 je vSak mozné
pfepnout do pohledu, kdy jsou viditelné vSechny poloZky archivovanych dokladd.

Prijemky
Prvni agendou skladu jsou Prijemky. Agenda je urCena pro naskladniovani poloZek a nasledné generovani pfislusnych pfijmovych pohybu,
tzn. ze zde budou pfedevsim pofizovany doklady o nakupu.

Prijem zbozi (materialu atd.) na sklad je obvykle spojen s pfijmem faktury. Pro zadani informaci o faktufe souvisejici s konkrétnim pfijmem
je pfipravena spodni ¢ast Hlavicky, ktera obsahuje odpovidajici Udaje. Kromé data vystaveni a splatnosti je zde i Cislo uétu, na ktery bude
odesilana Uhrada faktury (Cislo Uétu se prenese i do agendy Zavazkl a pohledavek). Pfijemku je mozné ukondit i v pfipadé, Ze v okamziku
pfijmu neni faktura k dispozici. Vzhledem k tomu, Ze tyto informace nejsou pro skladovou evidenci nezbytné, Ize od jejich zadani upustit nebo
je doplnit pozdgji.

Pfi zadani dodavatele program provede kontrolu zadaného data vystaveni a splatnosti pfi niz sleduje, zda rozmezi mezi daty odpovida hodnoté
Splatnost v adresafi firem a osob. Program také kontroluje, zda je zadana firma platcem DPH a m0Ze tedy byt zadané datum DPH.

Ve volbé Ostatnijsou pfipraveny funkce pro dal$i préci s dokladem — Zauétovani do UD, Prenos do ZaP, Pfepocet pouzité mény v poloZkach,
ale také nastaveni parametr(i pro naplfiovani vykaz( INTRASTAT.

POZNAMKA

Zadate-li do polozek pfi pFijmu neskladovou polozku (doprava a dalsi souvisejici naklady), program pfislusnou ¢astku rozpocita mezi
ostatni skladové polozky v poméru jejich cen. Neskladovou polozkou rozumime fadek bez uvedeného Cisla nebo polozku, ktera je
nastavena jako "S—sluzba" a nevznikaji pfi jejim pouziti zadné pohyby.
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V pfijemce je mozné zadavat také vyrobni Cisla pfijimaného zbozi. Pfed zadavanim vyrobnich €isel musi byt nejprve doplnéné €islo dokladu,
poté Ize v polozkach na udaji Mnozstvi stisknout klavesu Tab a do otevfeného formuléfe zadat jednotliva vyrobni Cisla (véetné mozného
vypInéni data platnosti zaruky).

Stisk klavesy Tab na udaji Jednotka otevie se okno pro zadani Sarze pfijimaného zboZi (pokud je jiz pfijimana $arze evidovana neni nutno
znovu toto Cislo zadavat, ale je mozno ji vybrat pomoci klavesy Tab v zobrazeném okné ze seznamu).

POZNAMKA

Aby bylo mozné tisknout sestavu Seznam vyrobnich ¢isel, musi byt vyrobni isla uloZzena i do poznamky v Hlaviéce dokladu. To Ize
provést v Polozkach pomoci nabidky F10/ Viyrobni éisla do poznamky.

TIP

Stisk klavesy Tab na Udaji Cena zobrazi nabidku vSech cen pfifazenych dané polozce.

Pokud pfijemka obsahuje polozky, které budou tak, jak jsou naskladriovany, také prodavany
odbérateli, Ize tuto pfijemku kompletné prevést do fakturace funkci v nabidce Ostatni/ Pfenos

do fakturace. D davatel “F10
Archiv piijemek obsahuje v§echny ukon&ené doklady. V archivu nelze piijemky editovat. To Ize B dedndnofuicentky T
provést pouze po pfenostu pfisludné pfijemky do rozpracovaného dokladu. VSechny operace, které Pienos do ZaP ~F9
Ize s archivovanymi pfijemkami provést, jsou k dispozici v nabidce F10. Zde je mimo jiné pfipraveno Zaugtovdni do UD “F9
i precislovani skupiny dokladd (F10 / Preéislovani Fady dokladt). Po zadani pocatecniho &isla el :g'gg LR R
a jeho potvrzeni klavesou Enter, program zahaji kontrolu, zda jiz neexistuje nékteré z Cisel, které Po yby pro doklad i)

by bylo pouzito v archivu, aby nemohlo dojit k duplicité v oznaovani dokladd. Pfipadna duplicita je
samoziejmé ohlasena a k preéislovani nedojde. Pokud je zadané ¢islo v pofadku a ani nasledna Gisla ;;::g: g:ﬁ 'Eﬁ:&:?s“ 83 F
nezpusobi zadny problém, pozada program o potvrzeni, zda maji byt skutecné doklady precislovany. Pfenos do pec.operaci

Po dokonceni pfeCislovani je zobrazena sestava se seznamem pfecislovanych dokladu, kterou je zng\:: :;é:gﬂzmzﬂﬂuwdm “E

mozno vytisknout a pouzit pro provedeni Gprav jiz zatétovanych pohybti v ramci modulu Ugetnictvi. Zm na pFiznaku odesldno »

lastni formular »




Aby bylo mozné provést piecislovani, je nutné vybrat skupinu dokladt pro precislovani pomoci F8 nebo podmnoZzinou Shift+F3 i Alt+F3.

POZOR

Zmény oznaceni pfijemek program provede pouze u pfijemek nespadajicich do jiz uzavieného obdobi.

POZOR

Zmény se promi}nou v archivu pfijemek a v pohybech archivovanych dokladu. Pokud jsou jiz tyto pohyby zauctovany, pak je nutno
v rdmci modulu U€etnictvi pfecislovat doklady manudiné.

Fakturace

Agenda Fakturace je urCena k pofizovani faktur, zalohovych (proforma) faktur, zalohovych faktur (dafiovych
dokladu na pfijatou platbu) a dodacich listl (pochopitelné Ize pofizovat i storna zminénych dokladt). Prodavané
zboZi (materidl, vyrobky apod.) Ize podle typu a nastaveni dokladu také ihned automaticky vyskladnit. VVybér
typu pofizovaného dokladu se provadi v prvnim tdaji Hlavi¢ky dokladu. Udaj Typ miiZe nabyvat hodnot
dle obrazku.

Fakturace podporuje naplfiovani vykazu INTRASTAT. Informace naplnéné ve volbé Ostatni/ Intrastat
se pouziji pro kazdou fakturovanou polozku, ktera nasledné vystoupi ve vykazu. Informace o naplfiovani
tohoto vykazu naleznete v kapitole Intrastat této pFirucky.

Porizeni hlavicky faktury

1.V Hlaviéce zadejte Datum vystaveni. Datum splatnosti program nastavi na obvyklou hodnotu, kterou uréi obsluha programu
v nabidce Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Fakturace. Toto datum muUZze byt dodate¢né upraveno podle pfislusného odbératele a jeho
individualné nastavené doby splatnosti (v adresafi).
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POZNAMKA

Je-li ve fakturaci Datum vystaveni a Datum splatnosti shodné, program vyhodnoti dany doklad jako hrazeny v hotovosti a dle toho
upravi i udaje v hlavicce tykajici se zaokrouhleni (na celé koruny matematicky) a nastavi D253 na - "A-ano", aby bylo korektné spocteno
DPH z celkové zaokrouhlené ¢astky.

Datum DPH dopliite podle typu pravé vytvareného dokladu. U faktury—dafnového dokladu a u dodaciho listu-dafiového dokladu zadejte
datum uskute€néni zdaniteIného pinéni, u zalohové faktury zadejte datum pfijeti platby. U proforma faktury Datum DPH nevyplriujte.
Cislo dokladu a ¢islo vydejky (pokud dochazi k vydeji zasob) prevezméte klavesou Tab z &iselniku dokladd.

Zadejte dodavatele, pfijemce a odbératele. Do tidaje BU miiZete zadat bankovni Uget, na ktery bude pfijata pfichozi platba.

V pfipadé, Ze fakturujete zboZi, které jiz bylo odbérateli dodano (ze skladu je jiz odepsano), nastavte udaj Odepsat na "N-ne"
(vytvofite-li fakturu pfenesenim archivovaného dodaciho listu do faktury, program udaj Odepsat nastavi automaticky). Pfi pofizovani
polozZek faktury bude toto nastaveni automaticky pfebrano a zamezi opakovanému odepsani fakturovanych polozek ze skladu. PoloZzky
pofizené pfed zménou Udaje upravte ruéné v jejich detailu (obsahuje podrobné informace o fakturované polozce) otevieném na
pfislusném Fadku klavesovou zkratkou Shift+F10.

Nezapomerite nastavit zaokrouhlovani dokladu. Pro tento Ucel jsou k dispozici dva udaje Zaokr uréujici zda se bude vysledna ¢astka

zaokrouhlovat nahoru nebo matematicky a udaj pro pocet desetinnych mist zaokrouhleni (popis variant zaokrouhleni naleznete
v ndpovédé po stisku klavesy F1).

izi mény

fi fakturaci v cizi méné je nezbytné zadat pfed pofizovanim polozek do hlavicky Kéd mény a jeji Kurz. Ceny polozek se zadavaji v pfislusné

méné. Pfipadny dodate¢ny pfepocet mény Ize provést pomoci volby Ostatni/ Pfepoc¢et mény. Pfi pfepoctu se veSkeré ceny ve fakture prevedou

4

korun na vybranou ménu v kurzu, ktery je uveden v Ciselniku cizich mén.

POZNAMKA

Vystavujete-li fakturu v cizi méné pro tuzemskou firmu (bez vyplnéného statu v adresafi), program uvede v tisténém dokladu polozky
v cizi méné, DPH v3ak vypocita v korunach podle aktualniho kurzu uloZzeného v Hlaviéce. Na tuto skute¢nost upozorni v tisténém
dokladu textem pod danovou tabulkou.
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Porizeni polozek faktury

1.

Do Polozek zadejte fakturované zasoby, sluzby, pfipadné souvisejici naklady. Pro zadani Cisla (kédu) Ize vyuZit podporu Ceniku
(otevFe se po stisku klavesy Enter na tdaji Cislo). Pi zadavani jednotlivych poloZek se na spodnim ramegku hlavicky objevi informace
o0 aktualnim poétu kust na skladu. Zadate-li pocet vy$$i nez evidovany, program na tuto nesrovnalost upozorni.

V priibéhu pofizovani poloZek program kontroluje vysi prodejni ceny. Jestlize je tato cena niz8i nez skladova, automaticky se objevi
hlaseni upozornujici na tuto skute¢nost.

Fakturovat Ize i bez podpory Ciselniku. V takovém pfipadé nevyplfiujte Eislo poloZzky (pfejdéte ji Sipkou vpravo), zadejte nazev, cenu

a mnozstvi polozky.

TIP

Chcete-li oddélit polozky prazdnym fadkem, vytvoite polozku bez ¢isla, bez nazvu a s nulovym mnoZzstvim a nulovou jednotkovou cenou.

|33

TIP

Udaj Druh tétovani se do poloZek plni automaticky podle typu skladové polozky a provadéné operace. Nemaiji-li Polozky naplnény idaj
Druh, uplatni se stejné pojmenovany udaj v Hlavic¢ce a uri zplsob zauctovani (tvorbu kontace).

Zalohy ve fakturaci

Ve faktufe je mozné uvadét i predem zaplacené zalohy. To Ize provést dvéma zpusoby:

Do hlavicky faktury — zalohy zadejte pfimo do Hlavicky faktury do idaje Zalohy, ktery je specialné pro tento Gcel pfipraveny v dafové
tabulce. Klavesou Tab otevfete tabulku zaplacenych zaloh a zadejte zalohu v pfisluSné sazb&. Zaplacena zaloha musi byt uvedena se
zapornym znaménkem. V opacném pfipadé se k fakturované Castce pfipocita.

Do polozek — pfedem zaplacenou zalohu uvedte jako novou neskladovou poloZku (bez uvedeného &isla) zadanim kladného mnozstvi,
zaporné ceny, sazby DPH (jedna-li se o danovou zalohu) a vyplnénim pismene "Z" za Udaj pro sazbu DPH. Zaloha se od kone¢né
Castky k Uhradé odecte.

Oba z popsanych zpusobu maji své vyhody a nedostatky. Zadani zalohy do hlavicky je jednoduché a rychlé, informace o zaloze je vSak ve
fakture vyCislena pouze v rekapitulaci DPH bez upfesiujiciho popisu. Zadani zalohy do polozek je pracnéjsi, ale na fakture jsou zalohy prehledné
vyCisleny v ramci polozek véetné pripadnych komentard.
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PFenos, tctovani a tisk faktur
Finalni doklad Ize tisknout v jedné z podob, které program poskytuje v nabidce Tisky.

Pro presun dokladu do tgetnictvi jsou pFipraveny volby Ostatni/ PFenos do ZaP a Ostatni/ Zatiétovani do UD. Poslednim krokem je ukongeni
dokladu (opét v nabidce Ostatni). Doklad, ktery ma v budoucnosti slouZit jako vzorova vychozi faktura (dodaci list atd.) je tfeba UloZit jako
vzor (pfesune se do archivu vzor(). Volba Ukoncéeni dokladu presune doklad do archivu faktur a dobropist. Program soucasné zaktualizuje
skladové ceny (po dotazu) a vygeneruje pfislusné pohyby, které snizi stav skladu fakturovanych polozek.

Nabidka faktur v nabidce tisky je ovlivnéna nastavenim parametr(i z volby Ostatni/ Parametry/
Sklad/ Typy faktur v menu. Zde vybrané sestavy zafazené pod Cisla 1 — 7 budou k dispozici

Zdkladni faktura S

v nabidce Tisky. Ostatni tiskopisy jsou v nabidce Tisky také dostupné a to v podnabidce VSechny Zdkladni s &isly zbozi s
typy faktur. Zdkladni, sleva u poloZek ]
Podrobnd s Eisly ]

Podrobnd s kddy a rdmeckem S

TIP Zdkladni anglicky 2 3
Zdkladni s logem-UT STEREOD S

Dal$i parametry ovliviiujici chovani fakturace a vysledné tisky z fakturace naleznete v nabidce Usechny typy ‘aktur »

Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Fakturace a Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Parametry/ Nastaveni
tisku. Fakturu, ktera obsahuje rozdiiné adresy odbératele a pfijemce, je mozné tisknout
tak, aby adresa pfijemce byla umisténa na pravé strané faktury (pro zasilani v okénkovych
obalkach). Tento zplsob tisku Ize nastavit ve vySe uvedenych nabidkach udajem Tisknout
adresu odbératele vievo.

Tisk faktury s logem
Mezi tiskovymi sestavami ve fakturaci figuruje také faktura s logem. Jeji korektni pouziti ma sva pravidla, mezi ktera patfi:

1. Logo firmy musi byt ulozeno v grafickém souboru s pfiponou .bmp. Doporuéeny nazev souboru je "logo.bmp".
2. Obrazek s logem firmy musi byt umistén v adresafi pfislusné firmy, aby jej bylo mozno pouzit.

POZNAMKA

Umisténi souboru s logem ve slozkach konkrétnich firem umoZznuje bezproblémovy tisk faktur s logem v kazdé zpracovavané agendé
se spravnym logem, aniz by bylo nutno jakkoli zasahovat do parametr(i apod.




Tisk prikazu

V nabidce tiskovych sestav je k dispozici mimo jiné volba Pfikaz k thradé pro odbératele. Do
tisténého piikazu je automaticky napInéna jako platce firma uvedena ve faktuie v idaji Odbératel
a je vystaven ve prospéch dodavatele uvedeného v dokladu. Pfikaz k uhradé pro odbératele Ize
tisknout i z archivu po otevfeni detailu faktury kombinaci klaves Shift+F10 opét v menu Tisky.

V pfipadé nulové ¢astky (napf. doklad s vyuctovanou zalohou) nebo zaporné Castky (jedna se o dobropis) neni tato volba v nabidce
vlbec viditelna, nebot nedava smysl (dluh je ze strany dodavatele, nikoli odbératele).

Tisk udaje SWIFT na fakture

Chovani tiskopistl fakturace je ovlivnéno bankovnimi Gcty v hlavice formulafe faktury. Zagina-li oznaceni jednoho z €t pismenem nebo &islici
"0", je takovato hodnota povazovana za ucet v mezinarodnim formatu a na faktufe bude vystupovat idaj SWIFT (mezinarodni kod banky).

Uty zaginajici &isly 1 az 9 jsou chapany jako tuzemské a v takovém piipadé bude na faktufe vytist&no prvnich tficet znak( z nazvu banky.

Ceny poloZek

Nabidka pohledd na formulaF v agendé Fakturace kromé standardniho zobrazeni nabizi také variantu dvoufadkovou. Dvouradkova verze
umoziuje sledovat vychozi cenu poloZek pred poskytnutim slev. Pro pfepinani mezi pohledy (po vstupu do poloZek dokladu) slouZi klavesova
zkratka Shift+F5 a volba 2 Fadky.

Udaj Ptivodni cena, ktery je ve dvouradkovém pohledu k dispozici miize nabyvat dvou vyznamdi a jeho chovani
Ize ovlivnit parametrem v nabidce Ostatni / Parametry / (Lokalni parametry) / Sklad / Fakturace. Zde v fadku
Pavodni cena — zakladni prodejni cena zvolite hodnotu "A", v pfipadé kdy ma dochazet k vypoctu ze zakladni
cenikové prodejni ceny. Pfi nastaveni "N" je pouzita prodejni cena s ohledem na pfifazené kategorie cen (mGze
tedy jiz obsahovat slevu nebo pfirazku) pro konkrétniho uZivatele.

Plivodni cena zdkladni prodejni cena
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Tisk pGvodni ceny zaroven s cenou po slevé na fakturach Ize nastavit v parametrech v menu Ostatni/ Parametry / (Lokalni parametry)
/ Sklad / Nastaveni tisku, kde je k dispozici parametr Tisknout u polozek pivodni cenu a slevu.

Dobropis

Dobropis

Dobropis je mozné ve Fakturaci vytvofit zadanim mnoZzstvi jednotlivych polozek zapornou hodnotou. Program, je-li celkova ¢astka niz$i nez
nula, vyhodnoti doklad jako dobropis a takto jej i pfenasi do Zavazk( a Pohledavek (resp. Do Ugetniho deniku) v modulu Ugetnictvi. Pro pfenos
dobropisu do zavazkii a pohledavek je dulezité spravné naplnéni uétu odbératele, jemuz je dobropis vystavovan a budou mu vraceny penize.
V pfipadé dobropisu je tedy bankovni Gcet v hlavice formulafe faktury povazovan za ucet odbératele slouzici i pro zavazky a pohledavky.

TIP

Pokud byl jiz zadan Giet dodavatelské firmy, stisknéte na tidaji BU klavesu Tab a vyberte Bankovni Giéet — Odbératele. Program zobrazi
tabulku s dostupnymi bankovnimi spojenimi odbératelské firmy. Po vybéru G¢tu odbératele program pfesune plvodni vypinénou hodnotu
do udaje DalSi ucet a pouzije jej jako ucet dodavatele.

Automaticky dobropis

Pro zjednodusSeni prace je ve Fakturaci v archivu faktur a dobropist pfipravena funkce, ktera vytvofi z archivovaného dokladu dobropis. Pri
spusténi této funkce prostiednictvim klavesy F10 / Kopie do dokladu / Dobropis k dokladu (pfipadné totéz pomoci klavesové zkratky Alt+F10)
program nejprve zobrazi hlaSeni, ma-li byt Datum vystaveni a posléze Datum DPH nastaveno na aktualni datum. Nasledné dojde k pfeneseni
kopie dokladu do aktualniho s tim, Ze je u jednotlivych polozek automaticky zadano zaporné mnozstvi. Po dokonéeni pfenosu je doplnén do
zkopirovaného dokladu na prvni pozici informativni fadek, ze se jedna o dobropis k urcitému dokladu a v archivu je do popisu plvodni faktury
dopsana informace ve formatu B/datum vyhotoveni dobropisu (napf. "B/02.12.2010", pficemz B znaci, Ze se jedna o dobropis). Na zaver
postaci doplnit oznageni dokladu, pfipadné upravit hlavi¢ku dobropisu a doklad standardnim zptisobem ukonit.

Aby bylo mozno vyuzit funkci pro automatické vytvoreni dobropisu, nesmi byt napinény v rozpracovaném dokladu zadné polozky!
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Dobropis je mozno vytvaret pouze pro faktury v eskych korunach.
Vzory faktur

Zadana faktura muze slouzit jako zaklad pro budouci doklady. Pro tento G&el je mozné ji uloZit jako tzv. vzor do Archivu vzort a kdykoli pozdéji
zkopirovat do aktivni agendy pomoci volby F10/ Kopie do dokladu. Je-li archiv zobrazen jako seznam vSech poloZek vzorovych dokladd, je
tfeba kopii provést v otevieném detailu pfislusného vzoru klavesovou zkratkou Shift+F10 a volbou Ostatni/ Kopie do dokladu). UloZeni vzoru
nema zadny vliv na stav skladu.

Archiv dokladt

Ukoncené doklady jsou automaticky uchovavany v Archivu (Faktur, Dobropist apod.). S doklady zde uloZenymi nelze jednodu$e manipulovat.
Duvodem je jejich pfima souvislost s existujicimi pohyby (poloZky na faktufe musi souhlasit s pohyby, které ukoncenim pfislusného dokladu
vznikly). V pfipadé potfeby Ize doklad vyjmout z archivu (volbou F10/ Kopie do dokladu), pfesunout jej do aktivniho dokladu, opravit jej a znovu
ukoncit. Program pfi ukonceni testuje existenci stejné oCislovaného dokladu v archivu a nabidne jeho nahrazeni, pfipadné umozni slouceni obou
dokladli do jednoho. Pfenaseni dokladu Ize kromé oprav vyuzit také pfi pfenaseni polozek mezi dvéma typy dokladu (napf. z archivu dodacich
listd do faktury). Archivované doklady Ize zpracovavat jednotlivé i hromadné. Vybranou skupinu vét (napf. vybérem podmnoziny Shift+F3
nebo klavesou F8) Ize pfenést do agendy Zavazkl a pohledavek, zauctovat do u€etniho deniku nebo pro ni jen vytisknout potfebné doklady.

Uzaviené obdobi

Do archivu uzavienych obdobi jsou pfenaseny doklady, které jsou zaluctovany a preneseny do zavazkl a pohledavek (maji tedy v pfiznaku
U a Z v archivu dokladt hodnotu"A—ano" ). Aby byly doklady ucetni zavérkou do archivu uzavienych let pfeneseny (pfiznak P v archivu je
nastaven na "A-ano"), musi byt uhrazené!
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ReZim pieneseni dafové povinnosti

V agendach Prijemky a Fakturace je pfipravena funkce pro naplnéni informaci o pfenosu dafové povinnosti dle §92 podle plnéni, které se
v dokladu vyskytuji. V hlavi€ce dokladu je po vybéru poloZky v rezimu RPDP nebo po zadani Gidajd pro rezim pfeneseni dafiové povinnosti tato
skute€nost identifikovana v pravé €asti, kde program zobrazi pismena RPDP.

FAKTURACE wyp: FAKTURA - DANOUY DOKLAD Datum DPH
Uystaveni splatnost

oklad yde jka

dbératel dlohy

#i jemce

odavatel

u 38 K3

b jedndvka hrada D253
n.aé. 'ruh Ena Kurz tied ygkon akdz Zaokrt

Odeps

Po zadani jednotlivych polozek v dokladu je mozno a vybrat volbu F10 / Pfenos dari.povinnosti §92.Stejné jako v modulu Uéetnictvi program
zobrazi fadkovy formulaf pro vioZzeni Kédu predmétu pInéni, Popisu a Mérné jednotky (naplriuji se automaticky), Rozsahu plnéni a Zakladu
DPH. Zde zadané hodnoty jsou nasledné pfi pfenosu do Zavazki a pohledavek a zatgtovani do Ugetniho deniku prebirany do téchto agend
modulu Ugetnictvi.

Pokud jsou vypInéné hodnoty Kéd RPDP v cenikovych kartach (viz. pfedchozi kapitola), pak program automaticky naplnii tabulku pro pfeneseni
dariové povinnosti v dokladech dle hodnot zadanych v polozkach (automaticky je pfevzato mnozstvi, cena atp.). Pfi zadavani polozek v cizi
méné dochazi k pfepoctu Eastek do tabulky DPH bez zésahu uZivatele. Obsluha programu by méla prostfednictvim funkce F10 / Pfenos dari.
povinnosti §92 hodnoty zkontrolovat a pfipadné upravit. Pfi naplfiovani kédd RPDP z poloZek a po jejich pfipadné nasledné Upravé je nutno
jiz do seznam( kadu vyvolanych klavesou F10 zasahnout manuainé.

Vystaveni dokladu v rezimu pfeneseni dafiové povinnosti a jeho oznaceni kodem RPDP Ize docilit i pouhym zadanim informace ve
formatu PAR92 nebo §92 do tdaje Poznamka v hlavicce dokladu. Takto bude doklad vystaven s patficnymi naleZitostmi, ale nebude
obsahovat informace o jednotlivych plnénich pro pfipadny pfenos do modulu U&etnictvi.
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Precislovani dokladu

Pro pfipadné pfecislovani dokladd je v ramci modulu Sklad v archivech agend PFijemky, Fakturace, Specidlni skladové operace a Mezipolozkové
prevody dostupna na stisk klavesy F10 pfisludna funkce. Pfed pouZitim funkce je nejprve nutné vybrat doklady k pfecislovani. To Ize provést
pomoci klavesy F8 (vybér jednotlivych dokladtl) nebo oznacit podmnozinu dokladd pomoci klavesové zkratky Shift+F3 resp. Alt+F3. Funkce
provede predislovani pfijemek nebo vydejek (dle agendy v nizZ je spusténa), pficemz fakturace nabizi i zménu &iselné fady dokladud faktur.
Precislovani dokladli Ize provést pouze tehdy, nejsou-li pohyby souvisejici s pfedislovavanymi doklady uzavfené v archivu.

Precislovani dokladl se promitne POUZE v modulu Sklad. Po provedeni precislovani je tedy nutné bud odstranit zaznamy v Ugetnim
deniku a provést nové zauctovani skladu nebo promitnout provedené zmény do modulu U&etnictvi manualné.

Pripojeni dokladu

Je-li ukon€ovan doklad, jehoz Cislo existuje v archivu, program standardné nabidne pfepsani stavajiciho, pfipojeni nového nebo preruseni
dokladu. Pfi volbé PFipaojit k dokladu program zkontroluje datum zadané v archivnim dokladu a datum v nové ukon&ované ¢asti. Je-li mezi daty
rozdil, program pouzije datum plvodniho dokladu. Diky tomu jsou zachovana stale shodna data pro veskeré pohyby v ramci jednoho dokladu.

Storno dokladu

Pfi vraceni poloZek na sklad (napfiklad pfi stornovani prodeje) je tfeba storno doklad pofidit v agendé, ve které byly skladované polozky vydany.
Touto agendou je obvykle Fakturace. Storno doklad je totozny s obvyklou fakturou, pouze mnozstvi polozek bude uvedeno zapo&nymi Cisly. Pfi
ukonceni dokladu program vrati poloZky na sklad bez toho, aby program ménil skladovou cenu. Postup je stejny i v pfipadé, Ze je aktuéini stav
polozky ve skladu nulovy (mnozZstvi i skladova cena jsou nulové). V tomto vyjimec¢ném pfipadé program po ukonceni storno dokladu vyhleda
posledni skladovou cenu a naplni ji do cenikové karty (pfestoZe se nejedna o standardni pfijem, na jehoz zakladé ke zménam skladové ceny
dochazi).

{KANCELAIV? w { MAJETEK w { MzDY w SKLADY { ANALYZY w {UéETNlcwi} { OBECNE w




Objednavky a nabidky
Agenda Objedndvky je uréena ke zpracovani pfijatych i vydanych objednavek a nabidek. Na rozdil od pfedchazejicich agend zde po ukonceni
dokladu nevznikaji v souvislosti s objednanim zadné pohyby.

Pro nastaveni objednavky na "P-pfijata" nebo "V-vydana" slouzi tdaj Typ v Uvodu Hlavicky.
Pro nabidku je tfeba pouzit Typ s hodnotou "N-nabidka". V zavislosti na typu dokladu se méni
nabidka tiskovych sestav.

Postup pfi napInéni ostatnich udaji v Hlavi¢ce je standardni. Bezpodminené musi byt zadan
doklad, je vhodné uvést odbératele a dodavatele (je-li zkratka dodavatele prazdna, naplni se
objednavka informacemi z parametr(i G¢tované firmy), termin dodani a dopravni dispozice jsou
nepovinné Udaje.

Polozky Ize pofizovat s podporou Ceniku. Klavesa Tab na tdaji Cislo nebo Kéd otevre cenik
z néhoz se jednotlivé polozky prebiraji klavesou Enter.

Cenu a Mnozstvi pro kazdy objednavany artikl zadava obsluha ru¢né.

V8echny vystavené objednavky, které jsou standardnim zplsobem ukonéeny, jsou uchovavany v archivu vystavenych objednavek.

U veskerych polozek jednotlivych objednavek v archivu Ize manualné urCovat stav jejich vyfizeni. Pole S (Stav), na kterém je po stisku
kombinace klaves Shift+F10 umistén kurzor, miZe obsahovat nasledujici:

+ polozka objednavky je jiz vyfizena (byla fakturovana)
- polozka objednavky se nebude vyfizovat
prazdny udaj polozka je urCena k vyfizeni (prazdné pole)
~ (vinovka) polozka je na cesté
islo ext » enasJedn noZstuvi Jedn DFH S

Stejny pfiznak S je také pfipraven pro celou objednavku v seznamu archivu, kde jsou pfipustné tyto hodnoty:
\" poloZka objednavky je jiz vyfizena (byla fakturovana)
N objednavka neni vyfizena
¢ objednavka je vyfizena pouze ¢asteCné
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Prace s objednavkami

Pro pfijaté objednavky jsou v nabidce Ostatni pfipraveny volby ViyFfizeni objedndvky a Prenos do fakturace. Program v obou pfipadech
nejprve provede stejnou akci — otevie Fakturaci a objednané polozky do ni pfenese. V prvnim pfipadé vSak polozky objednavky oznaci za
vyfizené, v druhém piipadé je zkopiruje do faktury bez jakékoli zpétné vazby smérem k objednavce.

Vystavenou objednavku je mozné pfenést do pfijemky a uSetfit tak opétovné zadavani stejnych polozek. Pfisludna volba je opét zobrazena
v nabidce Ostatni pod jménem Prenos do prijemky.

V navaznosti na Udaje Minimalni zasoba a Objednat do stavu v Ceniku Ize vytvofit vydanou objednavku automaticky. Pfi spusténi aparatu
Ostatni/ Automaticka objednavka program pro vybraného dodavatele vytvofi objednavku s poloZkami, které maji v ceniku uvedeného stejného
dodavatele a jejichz stav poklesl pod v Ceniku nastavené mnozstvi ((daj Minimalni zasoba). Automaticka objednavka muze byt uskute¢néna do
Minimalni zasoby nebo do hodnoty Objednat do stavu, k dispozici jsou i varianty, kdy je k t&émto dajim pfipoctena jesté evidovana Rezervace.

Spustite-li generovani automatické objednavky v okamziku, kdy jsou jiz pofizeny néjaké polozky, mize dojit k jejich duplikaci. Program
nema zadnou moznost, jak zjistit jiz existenci pofizené polozky, ani pocet objednanych kusu.

Funkce Viyfizeni objedndvky poskytuje uZivateli také moznost zvolit Césteéné vyfizeni, v némz je mozno stanovit vyfizené mnoZstvi pro
kazdou jednotlivou poloZku.

POZNAMKA

Neni-li pfijaté objednavka vyfizena (nebo jen Eastecné), objevi se dosud nevykryty pocet kust v idaji Rezervace v Ceniku. Pfi vytvareni
automatické objednavky se rezervovany pocet kusu pfipo€ita ke zbozi na skladé a objednavané mnozstvi bude o tuto hodnotu nizsi.

Pro pfijaté objednavky je v nabidce Ostatni/ Vyfizeni objednavky pfipravena funkce automatického vyfizeni objednavky, ktera pfenasi polozky
do Fakturace.

{KANCELAI'? } { MAJETEK } { MzDY } SKLADY { ANALYZY } {UéETNlcwl} { OBECNE }
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* Pokud je dostate¢né mnoZstvi vSech poloZzek na skladé, nabizi volba VSechny polozky kompletni vyfizeni objednavky.

*  Neni-li néktera poloZka v dostate¢ném mnoZstvi na skladé, program automaticky znepfistupni prvni moznost a naopak umozni Polozky
s dostatec¢nou zasobou. Jsou-li vybrany pouze PoloZky s dostate¢nou zdsobou, jsou do fakturace pfebrany pouze ty, které Ize
okamzité vyskladnit v objednaném mnozZstvi. Ostatni poloZky jsou v objednavce ponechany bez pfiznaku vyfizeni a je nutno je vyfidit
dodatecné.

Pfi smazani vystavené objednavky se program dotéZe, zda ma snizit hodnotu v udaji Objednano v ceniku o mnozstvi z ruseného dokladu.

TIP

Mezi tiskovymi sestavami vydanych objednavek je i sestava Objedndvka s Cisly dle dodavatele, s jejiz pomoci Ize zaslat dodavateli

objednavku s jeho Cisly, pokud je tento Udaj naplnén ve skladové karté objednavané polozky v Ceniku.

Program podporuje mimo jiné také import a export objednavek ve formatu DBF prostfednictvim souboru s pfedem definovanou strukturou. Pro
tento pfipad je v nabidce Archivu pfipravena funkce Import (Export) objednévek z (do) DBF. Parametry komunikace slouci k nastaveni cest
adalsich informaci pro Uspésné pfedani soubor(. V napovédé k parametriim (Ize oteviit klavesou F1) je zvefejnéna zavazna struktura souboru.

Import ob jednavek z DBF
arametry komunikace E

Rozdéleni objednavky

DalSi velmi uzite€nou funkci je rozdéleni objednavky. Tato funkce se aktivuje automaticky v okamziku, kdy jsou v objednévce pofizeny polozky od
vice dodavatel. PFi ukonéeni dokladu program ohlasi zjisténou skute¢nost a v nabidce pro ukonéeni dokladu pfida volbu Rozdélit objednadvku
po dodavatelich.

PoloZky od vice dodavateli
konéit jako jednu ob jedndvku

Rozdélit objednavku po dodavatelich

ferugit ukonceni
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Archiv dokladd

Volba Ostatni/ Ukonéeni dokladu objedndvku ukonci a pfenese do archivu. Vyfizeni pfijaté objednévky v archivu se provadi pomoci klédvesy
F10 volbou Vifizeni objedndvky. | v archivu je k dispozici klavesova zkratka Shift+F6, ktera slouZi k tisku dostupnych tiskovych sestav.

Za zminku stoji napfiklad sestav pro sledovani nevyfizenych objednavek, respektive jejich polozek Nevyrizené polozky.

Pro nabidky je v archivu na klavese F10 pfipravena funkce Kopie do objednadvky. Funkce vychazi z pfedpokladu, ze nabizené polozky budou
objednavany spole¢né. Funkce tedy vytvofenou nabidku pfenese do pfijaté objednavky.

Vyroba

Pro vyrobni firmy program STEREO poskytuje zakladni podporu v podobé aparatu, ktery zahrnuje Montazni listy a Vyrobu. Je-li aktualni
sklad nastaven jako vyrobni (idaj Vyroba v ¢iselniku skladu je u pfislusného skladu nastaven na "A-ano"), nachazeji se obé tyto volby v menu
Sklady/ Evidence (jinak nejsou viditelné).

Montazni listy
Montazni listy nejsou typickou skladovou agendou (nedochazi zde k pfijmdm ani vydajtm), zde jsou pfipravené seznamy poloZek, ze kterych

se skladaji jednotlivé vyrobky, jakeési "recepty”. Kromé skladovych poloZzek mohou byt sou€asti vyrobku i polozky neskladové, napfiklad prace,
dopliikové sluzby apod.

Kazdému vyrobku maze byt pfifazen pouze jeden montazni list!

NaplInéni montéazniho listu je jednoduché:

1. Do Hlaviéky zadejte Cislo vyrobku (jeho karta musi byt predem zaloZena v Ceniku) s Typem polozky "V-vyrobek" piipadné "P-
polotovar",

2. Do Polozek zadejte jednotlivé komponenty, ze kterych se vyrobek sklada (véetné Eisla skladu, ve kterém jsou poloZky ulozeny).

3. Jestlize chcete do ceny vyrobku promitnout i dal§i vyrobni naklady, uvedte je jako samostatné polozky bez vyplnéného Eisla (napf.
montaz, manipulace apod.).

4. Vysledna cena vyrobku je vzdy souctem cen vSech jeho soucasti. Vzhledem k tomu, Ze se ceny jednotlivych polozek s Easem méni,
program pfi kazdé vyrobé nabidne aktualizaci cen poloZzek montaznich list(.
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5. Montazni listy Ize plnit skladovymi polozkami z rGiznych sklad(i. PouZiti vét§iho mnoZstvi sklad(i v8ak proces vyroby zpomaluje.

V nabidce Tisky jsou k dispozici sestavy montaznich a kalkulacnich listd. Montazni listy zahrnuji pouze komponenty s vyplnénym &islem
(skladové polozky), kalkulacni listy po€itaji s kompletnimi naklady (v€etné polozek neskladovych).

Archiv montaznich listl obsahuje mozZnost Aktualizace cen, jez je dostupna na klavese F10.

Vyroba

Pfi otevirani formulare vyroby nabidne program test skladovych cen. V pfipadé, Ze zjisti polozky s neaktualni skladovou cenou, ukaze jejich
soupis Vv tiskové sestavé a po souhlasu obsluhy ceny zaktualizuje. Poté se otevie formular vyroby.

« Do Hlavié¢ky dopliite Cislo dokladu, Datum vyroby a prislusny Doklad.

+ V Polozkéch zadejte Cisla vyrobkii (za pomoci klavesy Tab Ize vybirat ze Seznamu montéaznich list(l) véetné vyrobenych kust.

TIP

V poloZkach vyroby Ize pomoci klavesy F10 spustit funkci Test vyrabéného mnoZstvi, ktera zkontroluje, zda je na skladé potfebné
mnozstvi pfislusného materialu a na zavér vygeneruje sestavu s materialem, ktery chybi k provedeni vlastni vyroby. Stejna kontrola je
v nabidce Ostatni/ Test vyrabéného mnozZstvi a je provadéna pfi ukonéeni dokladu.

TIP

Pomoci volby Ostatni / Vyroba dle rezervaciIze spustit vyroby na zakladé rezervaci evidovanych v cenikovych kartach vyrobki. Udaj
Rezervace pouZity pro zjisténi vyrabéného mnozstvi je napliiovan z nevyfizenych pfijatych objednévek zadanych do agendy Objednavky.

* V nabidce Tisky vytisknéte vydejku pro spotfebovany materiél a pfijemku vyrobenych vyrobkd na sklad.
» Nakonec v nabidce Ostatni ukoncete doklad (nebo pouzijte v PoloZkach klavesu F9).

Pfi ukonceni dokladu probéhne odeéteni polozek materialu z vydajového skladu (podle montaznich listl) a pFijem vyrobku nebo polotovaru na
aktualni sklad. Vydej materialu se uskute¢ni v aktualni skladové cené na vydajovém skladu. Pokud program zjisti, Ze jednotkové ceny vyrobku
zadané v polozkach dokladu jsou rozdilné od cen v montaznim listu, zepta se na cenu, se kterou chceme pfijem provést. Pfi opravé/vraceni
dokladu vyroby z archivu program pfi ukonéeni nabidne stejnou moznost.



TIP

Klavesou Tab na udaji Mnozstvi Ize, za pfedpokladu, Ze je vyplnéno &islo dokladu, zadat vyrobni ¢isla jednotlivych vyrobkd.

Nabidka Tisky obsahuje mimo jiné sestavy umoznujici planovani vyroby tj. zajisténi potfebného materialu v dostateCném mnozstvi a pfedstihu.
PoZzadované informace ziskate v nabidce Tisky/ Podklady pro vyrobu/ Spotfeba materidlu — rozpis. Pro snadnéj$i orientaci je v archivu
vyroby na klavese F10 pfipravena funkce zobrazujici Pohyby pro doklad.

Nedokonéena vyroba

Agendy Vyroba disponuje také moZnosti nedokonéené vyroby. Tato operace umoZniuje podchytit dvé asové nezavislé skuteénosti. Prvni z nich
je vydej materialu (polotovard apod.) ze skladu bez sou¢asného pfijmu hotového vyrobku a druhou naopak pFijem vyrobku bez vydeje materialu.

Pro nedokonéenou vyrobu jsou pouzivany stejné montazni listy jako pro standardni vyrobu.

Pfi tétovani pohybt do modulu Uéetnictvi jsou oba zmiriované piipady prenaseny dvéma uéetnimi zdznamy, z nichZ jeden je standardnim vydejem
do (resp. pfijmem z) vyroby a druhy obsahuje infvormace 0 zméné nedokon&ené vyroby. Pro nedokonéenou vyrobu je pfipraven samoziejmé
také ¢iselnik druht pohyb( v nabidce Ostatni / Ciselniky / Sklady / Druhy skladovych pohybdi.

Pohyb Nazeu Pii jem Typ PoE.st. ohyb ¢EetMD 'al
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Pfipustné jsou nasledujici typy:

(S)sterEO

prazdny Gdaj Prazdné oznaceni znamena standardni pfijem nebo vyde;
P Prevodovy pohyb (pro pfevody mezi sklady). Tento pohyb musi mit naplnén i "protipohyb" ve sloupci Pohyb
v pravé ¢asti obrazovky (je-li zakladni pohyb pfijmem, pak "protipohyb" musi byt vydajovy a naopak).
2 Zauctovani na dvé souvztaZznosti. Pohyb oznaceny timto typem vytvafi pfijem nebo vydej, ale zaroveri s nim se

bude pfi zau¢tovani skladu generovat jesté uctovani dalsi souvztaZznosti. PoZadovanéa souvztaznost je uréena
jako "protipohyb" ve sloupci Pohyb v pravé &asti obrazovky. Tento "protipohyb" musi mit nastaven typ U.

u Jedna se o typ pohybu, ktery sam o sobé& negeneruje zadny pfijem nebo vydej na skladu, ale pfi zauctovani
skladu je na jeho zakladé vytvorena Ucetni souvztaznost do U€etniho deniku. Typ pohybu U musi byt provazan

s pohybem typu 2.
V procesu vyroby tedy probihaji nasledujici operace:
Popis Pohyb Uétovani Ma dati Uétovani Dal
Zahajeni vyroby
Vydej materialu do nedokonené vyroby ANO 501 112
Zvyseni stavu nedokonéené vyroby NE 121 611
Dokonceni vyroby
Pfijem vyrobku z nedokonc¢ené vyroby ~ ANO 123 612
Snizeni stavu nedokon&ené vyroby NE 611 121
POZNAMKA

V programu STEREO jsou samozfejmé pfipraveny i pohyby s U€etnimi kontacemi nejen pro material, ale i pro polotovary a zbozi.

Prace s nedokonéenou vyrobou

Zadavani nedokoncené vyroby se provadi, jak bylo uvedeno vyse, obvyklym zplisobem pfimo
v agendé Vyroba. NapInéni hlavi¢ky dokladu a poloZek se tedy nelii od standardniho postupu.
V pfipadé nedokonéené vyroby je vSak nutno pfi ukonovani dokladu (Ostatni / Ukonéeni
dokladu) zvolit moznost Nedokoncéend vyroba, ktera vytvori pouze pfislusné vydajové pohyby
skladu.

| UloZit !akn zZor 0

edokonéend vgroba (jen wvijdejd
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POZNAMKA

Takto ukoncené doklady jsou pfenaseny do archivu nedokonéené vyroby (Archiv / Nedokoncena vyroba), ktery je barevné odlisen
modrymi nadpisy jednotlivych sloupct.

TIP

Pro pfipad standardni vyroby (nikoli nedokoncené), kdy je provadén zaroven vydej materialu do vyroby i pfijem hotového vyrobku, je
pfipravena volba Vydej i prijem.

Po vyrobeni kompletniho po&tu vyrobkd nebo jen ¢asti je nutno prejit do archivu nedokonéené vyroby a patficny doklad zobrazit pomoci
kombinace klaves Shift+F10. V otevieném detailu je k dispozici volba Ostatni / Dokoncit vyrobu (Pfipadné klavesa F9, pokud je kurzor
umistén v polozkach detailu).

V dokonéeni vyroby je Ize zvolit jednu ze tfi moznosti a to:

Kompletni dokonéeni Vyroba bude dokoncena vySe uvedenym zplisobem v celkovém poZzadovaném mnozstvi.
Casteéné dokongeni Na dotaz programu je nutno zadat datum dokonéeni vyroby a pocet dokon&enych vyrobka.
Storno vydeje materialu Vyroba je prerudena, veskery dfive vyskladnény material je vracen zpét na stav skladu a je snizen

stav nedokon¢ené vyroby.

Kompletni nebo &astecné dokoné&eni vyroby provede vygenerovani pfijmového pohybu pro skute¢né vyrobeny pocet vyrobki a doklad (pfipadné
pfisluSnou ¢ast dokladu) pfevede do archivu vyroby.

TIP

Alternativou k bodu spousténi operace Kompletni dokonceni je zadani dvou rliznych dat do hlaviky vyroby a ukonéeni dokladu jako
standardni vyroby (pokud znate datum vyskladnéni materialu i datum naskladnéni vyrobku). Program dle rdznych dnl dokaze odlisit
standardni jednokrokovou vyrobu od vyroby nedokon&ené a takto s timto dokladem i pracovat.

UCETNICTVI OBECNE
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POZOR

Text Storno nedokonéené vyroby ma za nasledek vygenerovani pfisluSnych storno pohybl, aby doslo ke zpétnému naskladnéni
vydanych poloZek, ale zaroven s tim je zruen doklad v archivu nedokonéené vyroby. Operace Storno vydeje materialu nabizi potfebného
Udaje Datum pohybu a dopliikového udaje Poznamka, ktery se ve vygenerovaném pohybu také objevi.

Zade jte

Datum stornovdni wjroby (vgde je materidalu)

Pozndmka do pohybil

Tiskové sestavy nedokoncené vyroby

Agenda nedokoncéené vyroby je dopInéna tiskovymi vystupy, jez umozniuiji sledovani jejiho prabéhu. Do
sestav tedy vstupuji pouze polozky, které tvofi pohyby a je tedy relevantni sledovat stav jejich vyskladnéni
nebo naopak naskladnéni. Tiskové sestavy nedokon&ené vyroby mohou byt setfidény dle dokladu, Cisla
polozky nebo nazvu polozky. Veskeré tisky obsahuji informace pro jednoznaénou identifikaci procesu,
tzn. oznaceni dokladu, datum akce, Cislo skladu, informace o polozce, mnozstvi a cené.

TIP

Vyvolani tisk(i spojenych s nedokonéenou vyrobou provedete v archivu nedokonéené vyroby stiskem
kombinace klaves Shift+F6.

POZOR

Tiskové vystupy reaguji na zadané datum a zobrazi tedy pouze polozky doklad(i nedokonéenych pred timto datem.

POZOR

Mazani v archivu vyroby i nedokonéené vyroby smaze pouze doklady a nikoli pohyby. Divodem je moZné zadani vyroby z vice sklad,
které hromadné odstranéni pohyb( znesnadriuje (pohyby je nutno odmazat manuainé).




Demontaz

Dalsi uzite¢nou agendou Skladu je DemontéZ. Tato agenda umoZriuje v principu opacny proces neZ agenda Vyroba. Operace demontaz
provede rozklad vyrobku na zvoleny materidl. V praxi to znamena, Ze program vyskladni patficny pocet cenikové polozky s typem D — Demontaz
a pfijme na sklad material, z néhoz se konkrétni vyrobek sklada. Postup prace je ve své podstaté shodny s postupem platnym pro vyrobu.

Nejprve je nutno v agendé Montazni a demontazni listy vytvofit tzv. demontazni list, ve kterém je stanoveno (stejné jako v pfipadé standardni
vyroby), z jakého materialu se vyrobek sklada. Udaj Typ v hlaviéce dokladu urduje, zda se jedna o montazni ("M") nebo demontazni ("D") list.
Po vytvoreni a uloZzeni demontazniho listu je mozné vyuzit samotnou agendu Demontaz, kde Ize po klasickém zadani hlavicky (datum, doklad
atp.) vloZit cenikové polozky, které budou demontovany. Stejné jako v pfipadé montaze Ize i do demontazniho listu doplnit neskladové polozky
(respektive polozky netvofici pohyby), jejichZ cena je programem automaticky rozpoctena do demontovanych poloZek.

DEMONTAZ
Datum

oklad
tifed ygkon

Doplnéni ZarZi pro poloZky wjrobku:

oznamka

PCOO3 PC User Optimal 2012

Pfepnuto do skladu: 00000

» MnoZstvi Jedn

Pro ucely demontéZze jsou pfipraveny specidlni druhy skladovych pohybu:

arze

Pohyb Nazev Typ Pohybu UgetMD UgetD
INVMD Inventura manko demontaz Vydej 582 123
INVPD Inventura prebytek demontaz ~ Pfijem 123 613
PD Pfijem z demontaze Pfijem 123 613
PMD Pfijem materialu z demontaze Pfijem 112 613
POD Pfijem obalu z demontaze Pfijem 112 613
PZD Pfijem zboZi z demontaze Pfijem 132 613
VD Vydej do demontaze Vydej 613 123

OBECNE

[

UCETNICTVI

[

ANALYZY

|
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Prevody mezi sklady

Agenda prevodu slouzi k pfenosu skladovych poloZzek mezi jednotlivymi sklady (nikoli vS§ak mezi vice nez dvéma sklady soucasné).
Pro uspésny pfenos musi byt spinény dva zakladni pfedpoklady:

+  Cilovy sklad musi existovat (musi byt vytvofen v Ciselniku sklad).

« V Ciselniku druhi pohybd musi byt vytvofeny parové pfevodové pohyby. Implicitné jsou v programu pro tento pfipad pfipraveny druhy
"PRV-prevod pfijem" a "PRP-pievod vydej".

POZNAMKA

Existuje-li pouze jeden sklad, volba Pfevody mezi sklady neni viditelna.

Postup prevodu je nasledujici:

1.V Hlaviéce zadejte prevodovy vydejovy Pohyb a Cislo cilového skladu (zdrojovy sklad je ten, v némz pravé pracujete).

2.V Polozkach zadejte na strané vydeje Cislo, Typ prenagené polozky a jeji Cenu. Na pfijmové strané zadeite tytéZ tdaje. V ptipadé,
Ze je Cislo polozky stejné v obou skladech (Cisla ve zdrojovém a cilovém skladu se samozfejmé mohou liSit), neni nutné je vyplfiovat.
Pfijmovou cenu Ize pfed pfevodem upravit pomoci kldvesy Tab nebo manuélné. S ohledem na celkové ocenéni skladu vSak takovou
zménu nedoporucujeme.

3. P¥i ukongeni dokladu program soub&zné vytvofi vydejovy (ve zdrojovém skladu) i pfijmovy (v cilovém skladu) pohyb.

POZNAMKA

Neexistuje-li v cilovém skladu odpovidajici polozka v ceniku (nebo nezadate-li jeji Cislo), program ji pfi pfenosu automaticky vytvofi.
Cislo polozky zachova i v cilovém skladu. Po dokonéeni pfevodu doporu€ujeme spustit PFepocet skladové ceny a Opravu stavu
skladu v nabidce Ostatni/ Udrzba dat.

Mezipolozkové prevody
Agenda mezipolozkovych pfevodu je uréena k pfevodu jednoho typu skladovych poloZek na jiny nebo k pfevodu na polozku stejného typu, ale
jiné kategorie (napf. pfevod skladované zeleniny z kategorie . na kategorii Il).
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1. Do Hlavi¢ky zadejte Doklad a Datum pirevodu.

2. Do vydejové &asti v Polozkach zadejte Cislo zdrojové polozky, jeji Typ, Cenu a Mnozstvi.

3. Do pfijmové &asti zadejte Cislo cilové polozky, Cenu za jednotku a Mnozstvi (pfi pfevodu na jiné jednotky napf. z tun na m3 se mize
od vydavaného mnozstvi lisit).

¢ Typ P J
T Balici igelitovd f6 O MRV 1.50 100.000 bmn
0002 Balici igelitovd f6 O  MPP 1.50  100.000 bm

4. Na zavér vytisknéte Polozkovou prevodku (pfipadné pfijemku i vydejku) a doklad ukoncete (volba Ostatni).

Specialni skladové operace
Tato agenda je feSena velmi obecné a Ize v ni provadét prakticky jakékoli skladové operace (zalezi jen na zadani druhu skladové operace

chapani provadéné skladové operace — zda se jedna o pfijem nebo vydej nebo o pocatecni stav.

V pripadé, Ze aktualni sklad je ucetni, je dilezita i souvztaznost Ma Dati a Dal. Agenda je vhodna pro zadavani pocatecnich stavl a je pfimo
uréena pro zpracovani inventur.

POZNAMKA

Specialni skladové operace vyuZijete i v pfipadech, kdy je nutno provést vydej ze skladu bez navaznosti na fakturaci (napfiklad vydej
materialu do spotfeby apod.)

Zadani pocateénich stavu

Pocatecni stavy jsou pocty jednotlivych skladovych polozek k datu zahajeni prace se skladem. Ruéné se zadavaji pouze pfi zahajeni prace se
skladem, dal$i poCatecni stavy program vytvari sam po ucetni zavérce.

Postup pfi zadavani poc¢atecnich stavd skladovych poloZek:

1. Do Ceniku pofidte veskeré karty skladovych poloZek a pFejdéte do agendy Specidlni skladové operace.

2. Do Hlavicky zadejte druh Pohybu "PS" (v ¢iselniku druhl pohyb je nastaven jako Pocate¢ni stav).
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Do PolozZek zadejte pfislusné zbozi, material, vyrobky atd. véetné mnoZstvi a vstupni ceny.
Pomoci klavesy Tab na tdaji Mnozstvi miZete doplnit také vyrobni Eisla pofizovanych polozek.
Volbou Ostatni / Ukongéit doklad ukonCete doklad. V pohybech se vytvofi odpovidajici pohyby.
Stav skladu je nastaven.

oznamka Ceny s dani

» enasJedn nozstvi edn

Inventura

Inventura skladu je ¢innost, pfi které obsluha nejprve zjisti fyzicky stav jednotlivych skladovych poloZek a poté jej porovna s evidenénim stavem
v programu STEREO. Vysledkem porovnani stavd jsou pfipadné rozdilové pohyby, které upravi evidovany stav skladu tak, aby odpovidal
zjisténym skutenostem. Vlastni zpracovani inventury je pomérné jednoduché a jeho vysledkem je automatické vygenerovani inventurnich
pohybl (pfebytky nebo manka).

Postup inventury:

1.
2.

3.

V agendé Specialni skladové operace zadejte do Hlavi¢ky druh Pohybu "INV" (v parametrech skladu je tento druh pfimo urcen).

Do Polozek (v souladu se zadanym druhem "INV" se zméni podoba polozkového formulare) zadejte Udaje ruéné nebo pomoci volby
Ostatni/ Vybér pro inventuru (vybér provedte klavesou F8 nebo Shift+F8).

Zadejte zjisténé Mnozstvi (evidované mnozstvi ke dni inventarizace program doplni sam).

Pfi ukoncéeni dokladu program automaticky vytvofi korekéni pohyby, které srovnaji evidovany stav skladu na skute¢ny stav zjistény pfi
inventufe (v pfipadé manka vytvori vydejovy pohyb, v pfipadé pfebytku naopak pohyb pfijmovy). V pfipadé uctovani metodou "A" budou
také automaticky zauctovany do nakladu (vynosu).



gkon akdz
oznamka Ceny s dani

Ke dni inuventarizace 2jigténé
islo ext mnoZstui skl. cena mnoZstui DPH

Zadavani inventury je v agendé Specidlnich skladovych operaci podpofeno automatickymi moznostmi
v nabidce Ostatni a v jednotlivych polozkach. Menu Ostatni nabizi zvolit Vybér pro inventuru z ceniku,
kdy je mozno pomoci klavesy F8 oznacit pozadované skladové polozky, pfipadné Shift+F8 vybrat vSe.
Také je k dispozici funkce Doplnit nezahrnuté polozky. Tato funkce kontroluje, zda jsou v ceniku polozky
tvofici pohyby a nejsou obsazeny v dokladu inventury. Existuji-li takovéto polozky, jsou automaticky do
inventurniho seznamu doplnény.

Pokud jsou klavesou F8 vybrany polozky, je po stisku klavesy F10 k dispozici funkce Naplnit zjisténé mnoZstvi, kdy je automaticky prevzata
hodnota ze sloupce MnoZstvi ke dni inventarizace do sloupce Zjisténé mnoZstvi.
Také Ize vytvofit prostfednictvim klavesové zkratky Shift+F3 podmnoZinu a nasledné vyuzit moznosti Naplnit mnozstvi, jez zobrazi dialogové

okno, do kterého Ize vlozit hodnotu. Tento postup Ize aplikovat v pfipadé, kdy je potieba napfiklad vynulovat mnozstvi u provedeného vybéru
polozek. Pak je pfi dotazu na mnozstvi vloZzeno ¢islo nula.
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Prace s carovym kéodem

V8echny agendy programu STEREO podporuji praci s ¢arovym kédem (respektive zadavani pomoci étecky ¢arového kddu). Pro aktivaci
¢teCky postaci zapoijit ji mezi pocitac a klavesnici (pfipadné nainstalovat pfislusny ovladac) a v programu nastavit zadavani kodu namisto Cisla
(pomoci klavesové zkratky Shift+F5 v polozkach jednotlivych agend). Poté prejedte ¢teCkou pres ¢arovy kod a ten se okamzité prenese do
stejné pojmenovaného Udaje Kéd (misto Cisla) v pofizované poloZce.

Pfi zadavani kédu z klavesnice (napf. pfi pfipravé novych skladovych karet) Ize nastavit v parametrech kromé jiného také Automatickeé
prekodovani znaku s diakritikou na Cislice ("A-ano" / "N-ne"), coZ je velmi vyhodné nastaveni pfi praci s notebooky. Program automaticky
prekdduje pismena s diakritikou na Eislice, které jsou na téchto klavesach umistény (napf. "¢=4", "y=7" apod.). Zaroven tak odpadaji komplikace
s nastavenim klavesnice.

Uctovani skladl

Kompletni u¢tovani skladli se skladé ze dvou Casti:

1. Zauc¢tovani nékupnich a prodejnich dokladu (pfijata a vystavena faktura nebo uétenka z pokladny).

2. Zaulctovani skladovych piijemek a vydejek (dokladd provazejicich pohyby).

Zauctovani pfijatych faktur Ize provést z agendy Prijemky, vystavenych faktur z agendy Fakturace a Uctenek z Maloobchodni pokladny.
Prislusné postupy jsou popsany v odpovidajicich kapitolach. Jestlize je sklad veden metodou "A", je nutné v pravidelnych intervalech (zavislych
na provozu skladu a na Cetnosti generovanych pohybu) spoustét volbu Uctovani pohybu. Jestlize sklad vedete metodou "B", volba pro tctovani
se nezobrazi. Volba U¢tovani pohybi vytvori davku vét do ucetniho deniku podle parametri (volba Parametry/ Sklad/ Uétovani skladu/
Skladové pohyby), kde je mozné nastavit, zda se maji do deniku Ucétovat jednotlivé pFijemky a vydejky nebo zda maji byt pohyby kumulovany
podle druhd. Davka Ucetnich vét je pfed pfenosem nabidnuta uzivateli k prohlédnuti i pfipadnym ruénim zasahim. Potom jsou zobrazeny
eventualni chyby k opravé a na zavér je davka pfenesena do ucetniho deniku.

POZNAMKA

Pred kazdym uctovanim pohyb( doporu€ujeme provést prepocet skladové ceny a opravu stavu skladu.

Pfed provedenim datové nebo ucetni zavérky je tfeba zauctovat vSechny pohyby spadajici do uzaviraného obdobi.
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Doklady a pohyby spadajici do zalétovaného obdobi jiz nelze upravovat. V odivodnénych pFipadech je vSak tfeba do pohybli zasahnout
(respektive do dokladd, které pohyby generuiji) a je tedy nutné zrusit informaci o zauétovani pfisluSnych pohybu. Tuto moznost naleznete v menu
Evidence/ Pfehled v§ech pohyb(/ Seznam pohybdu po stisku klavesy F10/ ZrusSit pfiznak zati¢tovdno. Po zrudeni pfiznaku zauétovano je
mozné znovu opravovat doklady, které spadaji do nezauctovaného obdobi. Je v8ak nutno mit na zfeteli, Ze zruSeni uctovani se projevi pouze
v modulu Sklad. V modulu Ugetnictvi je nutné provést zmény ruéné. Je-li zmén vice (zvySuje se riziko zavle&ené chyby), doporuéujeme smazat

pfisludné doklady v Ucetnictvi a pfi dal§im zauétovani pohybd je znovu zalétovat.

Praktické priklady

Prijem zbozi na sklad s naklady na dopravu

1.
2.

Do Prijemky zadejte pfijimané polozky.

Nakonec zadejte poloZku bez &isla (Cislo polozky prejdéte Sipkou vpravo nebo otevieny cenik opustte bez vybéru klavesou Esc),
do textu napiste napf. "Doprava zbozi" a zadejte pfislusnou Cenu.

Nenalezne-li program polozku v ceniku, provede rozpusténi ceny poloZzky mezi ostatni skladové polozky v poméru jejich cen.
Ukoncete doklad obvyklym zptsobem.

Prijem zboZi na sklad s naklady na dopravu fakturovanymi dodatecné

Oprava puvodniho dokladu

1.
2.

Ukoné&eny doklad zkopirujte z archivu faktur do rozpracovaného dokladu (F10/ Kopie do dokladu).

Nakonec pridejte (klavesou F2) polozku bez &isla (Cislo prejdéte Sipkou vpravo nebo otevieny cenik opustte bez vybéru klavesou
Esc), do textu napiste napf. "Doprava zbozi" a zadejte pfislusnou Cenu.

Vzhledem k tomu, Ze program nenalezne poloZku v ceniku, provede rozpusténi ceny poloZky mezi ostatni skladové polozky v poméru
jejich cen.

Pfi ukonceni dokladu je ohlaSena existence stejného dokladu v archivu. Z nabizenych moznosti pouZijte volbu Nahradit doklad.

POZNAMKA

Popisovanou opravu Ize provést pouze na dosud nezauctovaném dokladu, nebot pfi této operaci dojde ke zméné skladové ceny.

STEREO - UZivatelska prirucka
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Doplnéni nakladl na dopravu pomoci dodateéného dokladu

1. Pofidte a ukonéete pfijemku obvyklym zpisobem.

2. Pfi obdrzeni faktury za dopravu otevfete novou pfijemku (miZete z archivu pfevzit plvodni pFijemku a v rozpracovaném dokladu ji
precislujte).

Do Polozek zadejte stejné zbozi, které jste plvodni pfijemkou pfijali.

Do jednotkové Ceny zadejte pomérnou ¢ast dopravnich naklad(i pfipadajici na pFislusnou polozku.

Mnozstvi v jednotlivych polozkach vynulujte.

Ukoncete doklad obvyklym zptsobem. Pomérna ¢ast nakladd se pfipocte k cené zbozi a zvysi tak skladovou cenu k datu, kdy byl
dodate¢ny doklad ukoncen.

IS

Porizeni faktury s odectenou zaplacenou zalohou
1. Hlavi¢ku faktury napliite standardnim zplisobem,
2. Prejdéte do PolozZek a pofidte zde s pomoci Ceniku prodavané zbozi,
3. Klaveskou Esc nebo volbou F10/ Hlavicka dokladu se pfepnéte opét do hlavicky a kldvesou Tab na Udaji Zalohy v dafové tabulce
oteviete formulaf pro zadani zaplacenych zaloh,
4. Do otevieného formulaFe zadejte zalohu v pfislusné sazbg, Castky zadejte se zapornym znaménkem,
Klavesou Esc opustte Hlavicku a vytisknéte tiskopis faktury (zaloha zde bude odectena od kone¢né Castky k Uhradé),
6. Zauctujte fakturu do deniku. Program ohlasi existenci zalohy a nabidne dva mozné postupy:
» Automatické pfeuctovani zalohy nyni
»  Pozdéjsi zauctovani z agendy zavazku a pohledavek.
7. Volba Automaticky nyni vytvofi kromé faktury také interni doklad obsahujici protctovani zaloh.
8. Volba Pozdéji ze ZaP vytvofi pouze fakturu. ]
Prouctovani zalohy je tfeba dofesit pomoci standardniho aparatu pro uétovani zaloh (viz oddil U&etnictvi v této pfirucce).
9. Doklad ukoncete obvyklym zpGsobem.

o

Vytvoreni automatické objednavky

1. Predpokladem pro Uspésné vytvoreni automatické objednavky je zadani daji Dodavatel, Minimalni zasoba a Objednat do stavu
v Ceniku ke kazdé skladové polozce, kterou budete chtit do automatické objednavky zahrnout.
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Otevrete volbu Evidence/ Objedndvky, nastavte Typ objednavky "V-vystavena" a v nabidce Ostatni spustte volbu Automaticka
objednavka.

Vyberte Firmu, pro kterou chcete objednavku vytvofit

Pfi tvorbé objednavky muiZete do objednavaného mnozstvi zapocitat i rezervace. Pokud rezervace zapocitate, bude objednavany pocet
snizen o rezervované kusy pfislusné polozky (viz. kapitola Objednavky).

Vytvofenou objednavku zkontrolujte a odeSlete dodavateli. Doklad ukon&ete obvyklym zplisobem.

Prehledy

Volba Prehledy obsahuje tiskové vystupy (tiskové sestavy a grafy), které jsou uréeny k analyze stavu skladu, pfipadné k zji§ ovani potfebnych

informaci pro ruéni uétovani skladu (nejste-li vlastniky licence naseho modulu Ugetnictvi).

Naleznete zde sestavy pro kontrolu stavu skladu (Zdsoby na skladé, Doplnit sklad apod.), tisky zakaznickych cenik(, sestavy pro vyhodnocovani

obratd, zji§ ovani minusovych pohyb( apod.

Va$i pozornosti doporudujeme sestavu v nabidce Pohyby/ Pohyby/ Stav skladu podle druhu. Ugtujete-li sklad metodou "A" miizete tuto
sestavu pouzit pro porovnani's Ucty zasob. Pro uZivatele, ktefi vedou vice skladli je zde pfipravena Statistika skladul, ktera poskytne souhrnné

informace z vice skladl sou¢asné. Pred tiskem sestav je tfeba vybrat sklady a obdobi.

Tiskové sestavy

Modul Sklady je podporovan velkym mnozstvim tiskovych sestav. Jedna skupina sestav se pfistupna
pfimo z Ceniku nebo z PohybU po stisku klavesové zkratky Shift+F6.

Druha skupina tiskovych vystupu je pfipravena v nabidce Prehledy. Tiskové sestavy v Ceniku
a Pohybech je mozné tisknout pro jednu nebo vice skladovych polozZek v zavislosti na provedeném
vybéru (klavesou F8 nebo klavesovou zkratkou Shift+F3 — vybér podmnoziny).

Skupina sestav v Prehledech poskytuje souhrnny pohled na skladové zasoby v zadaném Casovém
useku. Pro nazornost nasleduje komentar k nékolika zajimavym sestavam.
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Tisk skladovych karet a jejich pohybl

Tiskové sestavy skladovych karet zahrnuji kromé aktualnich pohybu i ty pohyby, které jsou obsazeny v Archivu datovych uzavérek. Sestavy
z dokladd V nabidce Prehledy v menu Sestavy z dokladii je mozno v nabidkach Nékupy od firem i Prodeje firmam zvolit tiskovou sestavu
Dle obratu, ktera zjednodu$uje dohledani nejvétsich odbératell a nejpodstatnéjsich dodavatel.

Do téchto tiskovych sestav vzdy vystupuji pouze doklady, které spadaji do obdobi zadaného v menu Prehledy.

Mésicni prodej
Souhrnna sestava z agendy pokladna Mésic¢ni prodej obsahuje kromé absolutniho sou¢tu také soucty jednotlivych typa plateb tzn. hotovostnich
a bezhotovostnich zvlast.

Inventury

Tiskova sestava dokladujici provedeni inventury a obsahujici informace o evidovaném i zji§téném mnozstvi skladovych polozek. Sestavu Ize
tisknout v€etné polozek s nulovym stavem.

Sestavy z pohybu

Pro omezeni zaznam( vstupujicich do tiskovych vystupd, které Ize vyvolat v agendé Prehled vSech pohybi stiskem kombinace klaves
Shift+F6, je k dispozici moznost provést jejich filtrovani pomoci vytvoreni podminky (Shift+F3 resp. Alt+F3). Takto vytvofena odmnozina je
respektovana pro samotnou sestavu.

Saldo obalid

Mezi piehledy vytvarenymi z pohybu skladovych poloZek je zaclenéna tiskova sestava obsahujici tzv. saldo obal(, v niz je mozno pro jednotlivé
firmy sledovat pohyb oballi tzn. jejich pfijmy a vydeje. Neni tedy problém ziskat pfehled o stavu obalu a jejich obratu jak v kusech, tak v korunach.

TIP

Pokud nevyberete Zadnou firmu stiskem klavesy Enter v seznamu firem, jsou do tvorby tohoto tiskového vystupu zahrnuty veskeré
firmy, u nichz byly provedeny pohyby skladovych poloZek - obalu.
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Stav skladu v korunach

Mezi souhrnnymi sestavami v nabidce Prehledy / Pohyby / Pohyby figuruje i Stav skladu v korundch. Tato sestava slouZi ke zjiStovani hodnoty
zboZi, materidlu atp. na skladé. Sledovani hodnoty skladu ve skladovych cenach m(Zze byt, napf. pfi pouzivani prdmérnych cen, pro nékteré
firmy nevhodné. K dispozici je tedy moznost vytvofeni vystupu také v nakupnich cenéach, &i dokonce v nakupnich a zaroven prodejnich cenach.

Tridéni sestav v prehledech

Tiskové sestavy v menu Prehledy / Zasoby nebo Prehledy / Ceniky i Zasoby nabizi pro rizné potfeby zménu tfidéni, kdy je mozno vybrat,
zda ma byt tiskovy vystup vygenerovan v poradi dle ndzvu nebo dle &isla. TFidit Ize v podstaté veskeré sestavy ve zminénych nabidkach
s vyjimkou sestavy Cenik / S dealerskymi cenami.

Poradi dle (Cisla)

Intrastat

V Prehledech je k dispozici také aparat pro zpracovani a tisk vykazl Intrastatu. K vytvoreni vykaz(
0 pfijeti a odeslani zboZi je tfeba zajistit nasledujici kroky:

Ciselniky pro INTRASTAT

* V Parametrech intrastatu (Pfehledy/ Intrastat/ Parametry) nastavte obvyklé hodnoty pro ::?;"frgnﬁgzj?:?“&da e E
dopliujici udaje ceniku, pfipadné nastavte informaci o dosazeni specifického prahu pro pfijem urzy mén pro Intrastat E
a odeslani.

pracovani vjkazu »

« V hlavi¢kach doslych a vydanych faktur (agenda PFijemky a Fakturace) aktivujte Udaje
Intrastat doplnénim lokaliza€nich udaju (stat, kraj, druh transakce atd.).

* V Ceniku nebo v nabidce Prehledy/ Intrastat/ Cenik — doplriujici udaje pfifadte kazdé evidované poloZce kdd zboZi, statistickou
hodnotu zbozi, stat a kraj pfijeti a odeslani.

Po nastaveni vSech potfebnych Gdaji miZete zacit zpracovavat a tisknout pfislusné vykazy.

Dal$i sestavy jsou samoziejmé k dispozici v jednotlivych agendach, ale také v ceniku a v Pohybech v nabidce vyvolané kldvesovou zkratkou
Shift+F6.

{KANCELAR l{ MAJETEK l{ MzDY l SKLADY { ANALYZY l{ﬂéemlcwil{ OBECNE l




Maloobchodni pokladna

Agenda Pokladna plnohodnotné nahradi registracni pokladnu v&etné schopnosti komunikace s externimi doplriky, jako jsou pokladni zasuvka,
zakaznicky displej, tiskarna Uctenek a Etecka ¢arového kddu.

Pokladna

Do pokladny mlZete zadavat polozky pfimo z klavesnice nebo s podporou ceniku, ktery je (ve vychozi podobé) viditelny v levé ¢asti obrazovky.
V pravé Casti obrazovky je displej s celkovou ¢astkou k Uhradé, seznam jiz "namarkovanych" polozek a Udaje pro zadani nové prodavané polozky.
Pokladna muzZe mit tfi rizné nahledy na formulaf pfi pofizovani. Prvni dva, které maji cenik v horni ¢asti obrazovky, poskytuji moznost zobrazeni
nazvu v maximalnim mozném rozsahu. LiSi se od sebe pouze rozloZenim ve spodni ¢asti obrazovky, kdy jsou zadévané hodnoty bud v pravé,
nebo levé ¢asti. Treti variantou je standardni zobrazeni, v némz jsou polozky ceniku v levé ¢asti obrazovky a v pravé ¢asti jsou viditelné udaje

zadavané uctenky.
Bz | E E E u

uct. 30 Celkemn 5489.20 Kc
U&tenka Odbératel: man02
Nizev enas jedn nmoZstui

Enter * F2 F10
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Nastaveni pohledu je k dispozici v menu Parametry/ Sklad/ Pokladny/ Oviadani a slevy.

Na spodnim fadku obrazovky je zobrazen seznam zékladnich ovladacich klaves:

Enter — touto klavesou pfejdete do Ceniku. V cenikovém okné Ize jednodu$e vyhledavat pomoci klavesy F3 podle Udaje, podle néjZ je
cenik setfidén nebo pomoci klavesovych zkratek Shift+F3 a Alt+F3 (vybér pomoci vyhledavaciho aparatu s moznosti volby nejriiznéjsich
kritérii vCetné slozenych podminek). Setfidéni nebo zménu pohledu mizete kdykoli zménit pomoci klavesové zkratky Shift+F5. Nabidka
Shift+F5 obsahuje také moZnost volby Zobrazenych udajt, takze je mozno upravit nahled ceniku dle vlastnich pozadavkd.

Tab - pfi pofizeni prodavané polozky Ize cenu (je-li to povoleno) upravit ruéné nebo s podporou aparatu, ktery spustite Tab na Cené.

F2 — opravu polozek pfipravenych k prodeji muzete provést pomoci klavesy F2. Po jejim stisku program umozni opravit cenu i mnozstvi

prodavaného zbozi v seznamu.

Klavesou "-" (minus) oteviete Udaj pro zadani Placené €astky. Po jejim zadani a potvrzeni klavesou Enter program zobrazi informace

o Castce, kterou bude obsluha vracet zakaznikovi. Pouziti této klavesy neni povinné.

Klavesou "+" (plus) ukoncite prodej, poté program formular pokladny vyprazdni a pfipravi ji tak na dalsi praci. Sou¢asné s ukonenim

pokladny program je automaticky vygenerovana uctenka a pfislusné skladové pohyby.

F10 — kromé zakladnich ovladacich klaves (platba, otevieni zasuvky atd.) disponuje pokladna dal§i nabidkou funkci pfistupnou po stisku

klavesy F10.

«  Zaddvani kédu (¢isla) — pfepinac, jehoZ pouZiti pfipada v Uvahu zejména po pfipojeni ¢te€ky ¢arového kddu. Aby Etecka naplnila
spravny Udaj, musi byt nastaveno zadavani kédu. V opaéném pfipadé je ve formulafi pokladny viditelné Eislo, které miZete zadavat
pfimo z klavesnice. Pfepnuti Ize provést pomoci klavesové zkratky Ctri+F2.

« Zména ceny vypnout — volba umoZzriuje omezeni prav prodavace, ktery obvykle nema pravomoc ménit ceny zbozi. Zménu ceny lIze
zapnout nebo vypnout kombinaci klaves Ctrl+F3.

«  Zaddvani mnoZstvi zapnout (vypnout) — volba umozfiuje omezeni prav prodavace v pfipadé, Ze nema opravnéni na zménu
prodavaného mnozstvi. Aktivaci nebo deaktivaci zadavani mnozstvi je pfifazena klavesova zkratka Ctrl+F4. Neni-li zména ceny
nebo mnoZstvi povolena, kurzor pfisludny udaj pfeskoCi a zastavi se az na udaji nasledujicim.

+ Sleva na uc¢tence — umozni obsluze zadat procentualni slevu podle aktualni situace. Sleva se pocita za celou Uctenku.
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TIP

Slevu na jednotlivé poloZce Ize provést po stisku klavesy Tab na Cené pfi jejim pofizovani. Program v takovém pfipadé zobrazi
tabulku dostupnych cen dané polozky véetné moznosti zadani procentni slevy.

,
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Tisk uctenky zapnout (vypnout) — parametr umozZiujici zapnout nebo vypnout automaticky tisk Gctenky pfi ukonéeni prodeje.
V opaéném pfipadé se v levé ¢asti obrazovky zobrazi U¢tenka, kterou Ize standardnim zplGsobem (F6) vytisknout.

Uttenku Ize tisknout i v cizi méné&. Pro spravné fungovani iétenek v cizi méné je viak nutno nastavit parametry v nabidce Ostatni/
Parametry/ Sklad/ Pokladny/ Uctenky a display. O nastaveni tisku cizi mény program informuje po spusténi pokladny.

Hlaseni
Dnes je: 25.11.2013 cas: 11:41

Na aEtenkdch bude uvedena jen domdaci ména (Ctrl+F9)

Zadani odbératele — v pfipadé potfeby je moZné do Uctenky zadat odbératele. Pomoci této volby (nebo klavesy Tab) otevrete
seznam adres, vyberte pfislusnou adresu a klavesou Enter ji pfevezméte do uctenky. Pfipadné slevy zadané v adresafi firem

pokladna respektuje.

Zmeéna obsluhy - je-li pfistup do programu omezen pfistupovymi hesly, je mozné pomoci této volby ménit obsluhu (zména je
podminéna zadanim spravného hesla).

V prabéhu pofizovani poloZek program kontroluje vysi prodejni ceny. Jestlize je tato cena niz8i nez skladova, automaticky se objevi hlaseni
upozornujici na tuto skute¢nost. Modul Pokladna je navic vybaven funkci automatického zaznamenavani informaci o prodeji do minusu. Pfi
prodeji do minusu v pokladné je automaticky vytvafen LOG soubor. Priibéh prodeje do minusu je nasledujici:

1.

Jsou-li v nabidce Ostatni / Parametry / (Lokalni parametry) / Pokladny / Oviadani a slevy povoleny zmény ceniku (detail) a zadano

heslo pro opravu Uctenky, pak program pfi kazdém prodeji do minusu poZaduje potvrzeni a zadani hesla. Neni-li heslo v parametrech
zadano, pak program pouze zobrazi dotaz, zda ma byt prodej skute¢né ucinén. Prodej do minusu je nasledné zaznamenan do souboru.

Pokud nejsou povoleny zmény v ceniku (nahled do detailu ceniku z pokladny), pak probéhne prodej do minusu bez upozornéni (obsluha

ve své podstaté nema prava na zjisténi stavu skladu evidovaného v pocitaci) a minusovy prodej je opét zapsan do LOG souboru.
LOG soubor se seznamem pokladnich prodeji do minusu je mozné prohlizet pfimo v modulu Pokladna v nabidce Ostatni/ Prodeje do minusu.

Pfi praci s pokladnou je mozné do Uctenky zadat také stredisko, vykon nebo zakazku

souvisejicich s rozpracovanou Uétenkou. Kdykoli v pribéhu zadavani uétenky Ize stisknout 3 . v 4
kombinaci klaves Shift+F10 (resp. pomoci funkce dostupné na klavese F10). Zadané

Udaje jsou po vlozZeni a potvrzeni klavesou Enter uloZzeny do vSech polozek Gctenky.
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Zauctovani trzby do Gcetniho deniku, je-li nastaveno po Uctenkach, pak pracuje s pouZzitymi Udaiji stejné jako zauétovani pohybd.

TIP

V archivu Uctenek Ize v pfipadé potieby stfedisko, vykon nebo zakazku zménit v detailu fadku. Je vSak nutno brat zietel na to, Ze se
musi provedena zména promitnout i v souvisejicich pohybech.

POZOR

Zkratky stfediska, vykonu a zakazky jsou platné pro veSkeré polozky uctenky a v pfipadé, Ze nejsou vyplnény, jsou standardné prebirany
z parametr(i (Ostatni / Parametry / (Lokalni parametry) / Sklad / Nastaveni programu). Takto se zachova i Uétovani trzby skladu po
dnech, kdy jsou pfevzaty zakladni parametrické hodnoty.

TIP

Zobrazeni pokladny obsahuje zadané hodnoty Udaju stfedisko, vykon a zakazka v zéhlavi formulafe jiz namarkovanych polozZek.

2156 40

et . 30 Celkem 11245.50 Ki
Utenka p

Bezhotovostni platby

Pokladna samoziejmé dokaze zpracovat i bezhotovostni platby. PFi zadani nulové ¢astky do udaje Placeno program intepretuje aktualni situaci
jako bezhotovostni platbu. Aby byl vylou¢en omyl, pozada o potvrzeni dotazem a poté otevfe formulaf pro zadani informaci o bezhotovostni

platbé (popis, &islo karty apod.). Ve formulafi pokladny se objevi napis "PLACENO BEZHOTOVOSTNE".

Prenos bezhotovostnich plateb z maloobchodni pokladny modulu Sklad 9bsahuje v oznaceni dokladu akvtuélnl’ Cislo dle dokladové fady nastavené
v parametrech (Ostatni / Parametry / (Sdilené parametry) / Sklad / U¢tovani skladu / Pokladna). Cislo konkrétni Uctenky je v pfenaSeném

dokladu obsazeno v Udaji Poznamka.
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Prehledy

Nabidka obsahuje pfehledové tiskové sestavy pro vyhodnocovani prace na pokladné — napfiklad Ize vyhodnotit vykony jednotlivych prodavacd,
obraty na jednotlivych pokladnach, sestava Casovy prodej na pokladné pomUGze optimalizovat mimo jiné i oteviraci dobu obchodu apod.

Archiv uctenek

Po kazdém ukonéeni prodeje na pokladné se prodané zbozi v podobé ucétenek ulozi do archivu Uctenek. Kazdy zaznam v archivu obsahuje
jednu prodanou polozku, tzn. Ze jedna uétenka zde miize byt zastoupena napf. deseti fadky (obsahovala-li deset prodanych skladovych
polozek). To je tfeba mit na paméti napf. pfi mazani. Po stisku Ctrl+Y program nabidne smazani jednoho fadku nebo smazani celé uctenky
(pro urychleni mazani rozsahlych uétenek). S uétenkou (nebo s polozkou Uétenky) program umozni smazani pfislusného skladového pohybu.
Stiskem kombinace klaves Shift+F10 ziskate detailni pohled na kazdou prodanou polozku.

Ostatni

Volba ostatni zahrnuje kromé parametr( dal$i operace, které Ize v pokladné provadét:

* Hotovost v pokladné — hladeni o stavu penéznich prostfedkd v pokladné

*  Vklad/vybér v pokladné — volba umozni vloZeni penéznich prostfedk( napfiklad na zadatku smény a vybér na jejim konci (vybér se
provadi zadanim zaporné Castky). O kazdé transakci je mozné vytisknout stvrzenku. Vklad i vybér z pokladny se v archivu uloZi jako
Uctenka s Cislem "99999999" s datem vybéru ¢&i vkladu.

*  Prepocet hotovosti — provede prepocet hotovosti na pokladné podle realizovanych prodeju. Jedna se vlastné o Udrzbu vazeb.
* Prenos do pohleddvek — prenese pohledavky z bezhotovostnich plateb do agendy Zavazk( a pohledavek.
»  Zauctovani trzby — provede zauctovani prodeji k zadanému datu do Ucetnictvi formou davky.

Parametry

Stejné jako cely program, tak i Pokladna je ovliviiovana fadou udajl, kterymi Ize jeji funkce pfizplsobovat pozadavkim obsluhy a aktualnim
legislativnim podminkam. Ve volbé Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Pokladny 1ze nastavit Cislo aktualni u¢tenky (napf. rizné pokladny v siti mohou
mit rizné dokladové fady), typ uctenky a samoziejmé i tiskarnu. Rovnéz je mozné omezit prava obsluhy v pokladné (povolit nebo zakazat
zmeénu ceny pfi prodeji, povolit moznost prohlizet cenik v detailu apod.).

V parametrech Uétovani skladu Ize zadat zplsob zalétovani (po uétenkach nebo po dnech), dokladovou fadu pro zauctovani trzeb a druh
ucetni operace.
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Pokladna je vybavena moznosti vyuZivat tzv. akénich cen. Do pfisluSného udaje v nabidce Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Pokladny/ Oviadani a slevy
muZete zadat slevy, které mohou mit do¢asnou platnost. Jestlize ma prodavana polozka v ceniku uvedenu jednu z akénich cen, bude pfi prodeji
v pokladné tato cena pouZzita. Po ukonceni akce Ize akéni ceny opét vymazat a cenova politika pokladny se vrati ke svému pvodnimu nastaveni.

POZNAMKA

V situaci, kdy ma zvoleny odbératel pfifazenu v Adresafi firem vyhodnéjsi slevu nez je cena akéni, bude vybrana cena vyhodnéjsi pro
tohoto odbératele.

,
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Vznikne-li potfeba omezit pfehled prodavacli o mnozZstvi zboZi na skladé, Ize toto provést pomoci parametru v nabidce Ostatni/ Parametry/ (
Sklad/ Pokladny/ Ovladani a slevy. Nastavenim Udaje Povolit zmény v ceniku (detail) zabranite obsluze nejen zasahovat do ceniku, ale kS
také zjiStovat stav zbozi na skladé. Aby bylo toto omezeni dokonalé, nehlasi pokladna v tomto rezimu pokus o prodej do minusu. §'
<<
- y _wr —
Prakticke priklady
Prodej v pokladné %
1. Otevrete maloobchodni pokladnu. =
2. Pomoci klavesy Enter prejdéte do Ceniku a vyberte z néj (opét klavesou Enter) prodavanou polozku.
3. Bod 2 opakujte u vSech prodavanych polozek. (
4. Po stisku klavesy "-" (minus) zadejte placenou ¢astku a potvrdte ji klavesou Enter. =
5. Stiskem klavesy "+" na ceniku oteviete sestavu Uctenky, vytisknéte ji a klavesou Esc ukoncete prode;. s
- r - v Ia ” w ;
Odstraneni chybne zadane prodavane polozky —
1. Stisknéte klavesu F2 (kurzor se objevi v seznamu jiz zadanych polozek). E
2. Nalistujte poZzadovanou polozku a kombinaci klaves Ctrl+Y ji smazte. 2
=
3. Klavesou Esc zruste rezim oprav a pokracujte v prodeji.
—
TIP %
Storno celého nakupu provedete obdobnym zptisobem, pouze po pfepnuti do poloZek U¢tenky neodmazete pouze jednu polozku, ale g
pomoci klavesy F5 zruSite veSkeré polozky. <
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Zadani bezhotovostni platby v pokladné

1. Pfiplaceni zadejte do udaje Placeno po stisku klavesy "-" (minus) nulovou ¢astku. Na dotaz, zda se jedna o bezhotovostni platbu
odpovézte "A-ano".

2. Zadejte Popis pfipadu (napf. karta "MASTERCARD", "EUROCARD" apod.).

3. Zadejte Cislo karty a pfipadné dalsi symboly.

4. Vytisknéte uctenku a ukoncete prode;.

VloZeni hotovosti do pokladny
1.V nabidce Ostatni/ Vklad/vybér v pokl. zadejte Text popisujici provadénou operaci a Gastku, kterou chcete do pokladny vlozit.
2. Klavesou Esc uzaviete formulaf pro zadani ¢astky a vytisknéte Doklad o vkladu do pokladny.

Vybér hotovosti z pokladny

1.V nabidce Ostatni/ Vklad/vybér v pokl. zadejte Text popisujici provadénou operaci a Castku, kterou cheete z pokladny vybrat. Castku
zadejte zaporné se znaménkem "-" (minus).

2. Klavesou Esc uzaviete formular pro zadani ¢astky a vytisknéte Doklad o vybéru z pokladny.

Ostatni

Volba Ostatni ve skladech zahrnuje stejné jako v celém programu dopliikové funkce, nastaveni parametrd a Ciselniky potfebné pro praci
s timto modulem.

Udrzba dat

Dojde-li pfi praci s programem k poruSeni vazeb mezi soubory (napf. pfi vypadku el. napajeni), mize se tento stav projevit nesouladem
vypocitanych daji se skuteénosti (napf. stav skladu v ceniku nesouhlasi se skute¢nymi pfijmy a vydaji ve skladu). Variant chybovych stavt
existuje samoziejmé vice, a proto je v programu STEREO k dispozici rozsahly aparat pro udrzbu dat.

Udrzbu Ize provést kompletni (program preventivné provede véechny opravné kroky ve vech dostupnych souborech) nebo jen Gidrzbu zaméFenou
na vybrany soubor nebo ¢ast programu. Volba rozsahu udrzby zalezi jen na obsluze a na aktualni situaci. Neni-li jasné, o jaky problém se
jedna, spustte vzdy udrzbu kompletni.
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TIP Ziakladni adrZba dat

V/ rdmci Udrzby archivd je pfipravena pro kazdou agendu volba Obnoveni pohybu. Po spusténi této prava stavu skladu
funkce program porovna existujici pohyby s archivovanymi doklady. Pfipadné nedostatky na strané Opra a stavu SarZi
pohybl automaticky doplni. Pfi obnové pohybl z archivu vyroby program navic provéfi existenci Pﬁgg:i;ﬁ . :::3;"'5 CEIUR
souvisejicich montaznich listl a formou sestavy upozorni na pfipadné nesrovnalosti. ezervace :

Udrzba ategorii cen
Udrzba ntrastatu
Parametry Udrzba volngch extit
Udrzba inde i

Parametry jsou Udaje, kterymi Ize ménit vlastnosti programu v zavislosti na potfebach obsluhy nebo na
pozadavcich platné legislativy. PfestoZe je volba umisténa v oddilu Ostatni, vénovali jsme s ohledem Udrzba rchivi £
na jejich vyznam Parametriim kapitolu v ivodu skladové &asti.

Zmeéna skladu

Tato funkce umozniuje pfepinat se mezi sklady pfipravenymi v ¢iselniku Seznam skladti. Pocet skladu je v programu prakticky neomezen (100
000 skladu vyuZije jen velmi malo uzivatelu).

Datova uzaveérka

Pracuje-li na skladech spolecné vice pracovnikl nebo mate-li velké mnozstvi dokladu a pohybd, je vhodné data po ukonCeni napfiklad
kalendarniho mésice a po zkontrolovani jejich spravnosti uzaviit proti nechténému zasahu. K tomu slouzi volba Datova uzavérka. Pfi uzavieni
skladu k ur¢itému datu budou pohyby v uzavieném obdobi stale k dispozici uzivateli, ale nebude mozné s nimi volné nakladat (navic se zmensi
objem zpracovavanych dat, coz ma pozitivni vliv na rychlost prace s modulem skladu).

Pfipadné opravy Ize provést jen po vraceni datové uzavérky. Volba pro Vrdceni datové uzavérky je umisténa v nabidce Ostatni/ Speciality
a je viditelna pouze po provedeni této uzavérky.

Ucetni uzavérka
Na konci Gigetniho obdobi je treba provést bez ohledu na metodu ocefiovani a Gdtovani uzavérku skladu. K tomu slouzi funkce Uetni uzadvérka.

Pfi této zavérce se data v uzaviraném obdobi pfesunou do archivd minulych let a do aktualnich pohybd se napini nové pocatecni stavy. Na
zdokumentovani provadéné akce program nabidne k tisku sestavu Stav skladu k datu ucetni uzavérky.

{KANCELAR l{ MAJETEK l{ MzDY l SKLADY { ANALYZY l{ﬂéemlcm}{ OBECNE l
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Pfed uzavérkou doporucujeme projit nasledujici kroky:

1. Provedte zalohu dat.

2. Provedte udrzbu dat.

3. Provedte inventuru skladu a srovnejte sklad evidencni na stav skutecny.
4. Provedte datovou zavérku minimalné k datu ucetni zavérky.

POZNAMKA

o téchto akcich ziskate v kapitole vénované zpisobdm uétovani skladl nebo pfimo v programu STEREO v napovédé k ucetni uzavérce
(tato napovéda se pfi spusténi uCetni uzavérky zobrazi automaticky).

Ugetni uzavérku skladu neni nutné provadét 31.12. a s dalsi praci dekat aZ na jeji vykonani. Nové doklady tak Ize pofizovat kontinualng.

TIP

V souvislosti se zavérkami je vhodné, kdyz je pravo na uzavirani a vraceni zavérek pfidéleno jen jednomu pracovnikovi, ktery za
provedeni zodpovida (viz Nastaveni pfistupovych prav v pfirucce Instalace a ovladani).

Speciality

V tomto oddilu jsou pfipraveny dalsi funkce, které z néjakého divodu nezapadly do predchozi struktury nabidek modulu Sklady.

Prenos dat do jiného skladu

Pfi vytvareni vice skladu, které budou mit napfiklad stejné naplnéné ceniky, muzete vyuzit funkci pro pfenos dat do jiného skladu. Po spusténi
této funkce nejprve vyberte sklad, do kterého budou data pfenasena (data jsou odesilana vzdy z aktivniho skladu) a vyberte soubory pro pfenos.
Poté volbou Kopie vybranych soubort preneste pozadované soubory do zadaného skladu. V cilovém skladu nasledné provedte Prepocet
skladové ceny a Opravu stavu skladu.



TIP g
4
Seznam soubord, které jsou touto operaci pfend$eny naleznete v nabidce Pfenos dat do jiného skladu / Vybér soubort. z
Uyberte soubory pro pienos °
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Vraceni datové uzavérky P—
Aby bylo moZné zasahnout do jiz uzavienych dat, je k dispozici volba Vrdceni datové uzavérky. <
1. Po spusténi pfislu§né volby program nabidne moZnost zalohovani aktualniho stavu (divodem je snaha o zajisténi maximalni E
bezpecnosti dat). =

2. Po provedeni zalohy (muzZete ji samoziejmé odmitnout) zadejte datum, ke kterému budou data znovu oteviena, a sv(j imysl potvrdte. —
3. S vracenymi daty mUZzete libovolné nakladat (v rémci moznosti modulu skladd). %
4. Po provedenych zménach opét data uzavrete. §
<<
=<

|
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Vraceni Gcetni uzaverky

| po provedeni G¢etni uzavérky skladll je mozné (po urgitych krocich) znovu pracovat s jiz uzavienymi daty. Pro tyto Gcely je pfipravena volba
Vrdceni tcetni uzavérky.

1. Po spusténi funkce zadejte termin, ke kterému bude ucetni zavérka vracena a potvrdte svlj imysl.

2. Program pfesune archivované pohyby do archivu datovych zavérek a z aktualnich pohybd odstrani poatecni stavy vzniklé pfi uzaverce

3. Pro plny pfistup k datim je tfeba vratit i datovou uzavérku.

TIP

Volby Vrdceni datové uzavérky a Vrdceni ucetni zavérky jsou pfistupné pouze v pfipad&, ze byly uzavérky provedeny a archivy
pohybU obsahuji alespori jeden zaznam z uzavieného obdobi.

Kontrola mnoZstvi pohybu

Pro usnadnéni hledani pfipadnych nesrovnalosti v datech je pfipravena Kontrola mnoZstvi pohyb, ktera porovna pocet zaznam v archivech
dokladt s poctem existujicich pohybu. Zjisténé rozdily program zobrazi v tiskové sestavé, kterou Ize vytisknout nebo uloZit do archivu textd.

Test existence v ceniku

Pro zjisténi rozdill mezi archivovanymi doklady a aktualnim cenikem je uréena volba Test existence v ceniku. Program provéfi, zda vSechny
ocislované polozky v archivech doklad( maji sv{j protipdl v ceniku. Pfipadné rozdily program opét zobrazi v podobé tiskové sestavy.

Uzavreni archiva

Pro zrychleni prace v pfipadé velkého mnozstvi dat, Ize provadét uzavirani archivii dokladu, ¢imz dojde k oddéleni archivovanych dokladd
k zadanému datu do archivu uzavfenych obdobi.

TIP

V pfipadé faktur musi byt doklady zauétované do ucetniho deniku, pfenesené do zavazk(i a pohledavek a také zaplacené. Pfesny popis
funkce i podminek k jejimu korektnimu provedeni je popsan v napovédé na této nabidce.
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Otevfeni archivu

Opacna funkce k uzavieni archivd. Po zadani data, od néhoz maiji byt doklady znovu otevieny, projde archivy dokladl a patfi¢né presune z
archivu uzavrenych obdobi do standardniho archivu dokladd.

Zmenseni uzavienych archivu

V pfipadech, kdy je mnozstvi archivovanych dokladu tak velké, Ze omezuje provoz programu (vyhledavani a drzby trvaji neumérné dlouho),
je mozné archivy zmensit odstranénim doklad(i v pfedem zadaném obdobi.

POZNAMKA

Funkce je nevratna, proto ji pouZivejte po pfedchazejicim rozvazeni a vzdy po provedeni zalohy aktualniho stavul

Vlastni podprogramy

V zajmu vétsi variability a provazanosti s okolim umoZzfiuje program STEREO napojovat na skladovy modul riizné externi podprogramy. Kromé
standardniho aparatu Vlastnich programt (volaného klavesovou zkratkou Ctrl+P) Ize k volani externich aplikaci vyuzit pfipravené rozhrani,
které po napojeni zpfistupni podprogram pfimo z menu (Ostatni) pfislusné agendy.

Vlastni propojeni cizi aplikace a programu STEREO Ize provést v nabidce Ostatni/ Parametry/ Sklad/ Vlastni podprogramy, kde v pfipraveném
formulafi postaci zadat nazev nebo popis aplikace (objevi se jako polozka menu) a cestu k ni. Cestu zadejte ruéné nebo s podporou pfipraveného
prévodce (toho aktivujete klavesou Tab).

Maloobchodni pokladna disponuije jesté jednou moznosti volani. Stisk kldvesové zkratky Ctrl+P umozriuje spustit specialni aplikaci pfifazenou
pfimo Pokladné.

{KANCELAR } { MAJETEK } { MzDY } SKLADY { ANALYZY } {Uésmlcm} { OBECNE }
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Uvod do modulu MZDY

Tento modul programu STEREO poskytuje Siroké spektrum moznosti a dovednosti, které mzdova (nebo mzdovy) Gcetni ke své praci mlze
potfebovat. Program je vystavén tak, aby svému uzivateli poskytoval maximalni komfort a podporu pfi zpracovani kompletni mzdové agendy

(S)stEREO

Mapa modulu Mzdy

Nasledujici obrazek slouzi ke snadnéjsi orientaci v modulu, jeho prostudovani doporu€ujeme pred zahajenim prace s programem zejména
uzivatelliim — zac¢atecnikim.

MZDY

ZAMESTNANCI

PRIPRAVA MEZD

MZDY

OSTATNI

Formular

- Cerpani dovolené

- Vlastni formular

- Propusténi pracovnici
Tiskové sestavy

Nepfitomnost

Mésicni mzdy

Zakladni vlastnosti modulu Mzdy
» Lze vést personalni evidenci a v souvislosti s ni tisknout podpirné sestavy.
* V evidenci nepfitomnosti program umozriuje sledovani libovolnych nepfitomnosti a v souvislosti s nimi (v opravnénych pfipadech)

provadi automaticky vypocCty nahrad a davek.

Prislusenstvi

Seznam pracovnikl Dochazka Tiskové sestavy Napovéda
Dalsi seznamy Vykaz prace Zauctovani mezd Udrzba dat
- Odpracované hodiny Zalohy Archiv Parametry
- Rocni vylctovani Predzpracovani mezd Ciselniky
- Zdravotni pojistovny Speciality
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+ Vsouladu s ustanovenim zakoniku prace program umozriuje vedeni a evidenci dochazky.
+ Agenda poskytuje prostfedky pro zpracovani ukolové, hodinové i mésiéni mzdy.
+ Informace z pofizenych mezd Ize automaticky pfenést do ucetnictvi.

Prace s modulem Mzdy

Prace s agendami modulu mezd je velmi snadna a logicka. Nové zaméstnance je tfeba nejprve pfijmout a zaradit do evidence. S pofizenymi

zaméstnanci je pak mozné okamzité pracovat — zadavat informace o dochazce, nepﬁ'tomnpstech, pfipravit mési¢ni mzdy a pfipadné je i pomoci

automatického aparatu zauctovat do deniku (mate-li zakoupenu licenci také pro modul Ucetnictvi). Ve volbé Ostatni Ize provést, mimo jiné,

nastaveni modulu v souladu s aktualnimi legislativnimi vlivy a také s individualnimi poZadavky obsluhy. Mzdy jsou rozdéleny do ¢tyf zakladnich

oddill, které jsou zastoupeny v nabidce na prvnim fadku obrazovky:

+  oddil ZAMESTNANCI obsahuje evidenci zaméstnanc (karty zaméstnancti, pracovni smlouvy apod.),

+  oddil PRIPRAVA MEZD obsahuje pfipravu mezd (dochazka, nepfitomnosti, predzpracovani atd.),

« Cast MZDY zastupuje agendy mésiCnich mezd v€etné archivu mezd jiz uzavfenych,

+  Gtvrta ast OSTATNI zahrnuje, kromé riiznych funkci spoleénych pro cely program, zejména podplmé soubory — &iselniky a parametry
ovliviujici chod celého modulu.

Prvni tfi zminéné oddily jsou samozfejmé podporovany velkym mnozstvim funkci, operaci a tiskovych sestav.

Parametry

Aby nebyla pfiru¢ka zahlcena suchym vyctem jednotlivych nastaveni, jsou zde parametry zminény po skupinach a podrobnéji jsou popsany
ty, které jsou z hlediska mezd stézejni. Legislativni parametry jsou vzdy vztazeny k ur¢itému datu, proto jsou i v programu STEREO doplnény
o datum pocatku platnosti.

POZNAMKA

Program STEREO je vybaven sadou parametrd, které jsou vzdy v souladu s aktualnimi zakonnymi normami. Na pfipadné dodate¢né
zmény zakon(l mlzete reagovat zménou hodnot ve zde uvedenych nastavenich.

{KANCELAR l{ MAJETEK l MzDY { SKLADY l{ ANALYZY l{ﬂéemlcwil{ OBECNE l




Parametry zpracovani

Obsahuji parametry pro zakladni funkce programu. V otevieném formulafi Ize nastavit ¢i zménit mzdové obdobi a posledni uzaviené mzdové
obdobi (napfiklad pfi opakovaném zpracovani mezd za uréity mésic), naleZitosti tiskopist OSSZ (variabilni symbol, kéd OSSZ apod.), minimalini
vysi preplatku dané a dal$i zakladni parametry.

Parametry nastaveni
Nabizeji implicitni hodnoty naplfiované do formulai( pfi pofizeni nového pracovnika. V rdmci téchto parametrd Ize pfednastavit automatické
pInéni dnl a hodin pracovniho Uvazku, procentudlni sazby nahrad za doasnou pracovni neschopnost, sazeb pfiplatkl, pocet dnli dovolené.
Také je zde mozno aktivovat kontroly pfedepsanych hodnot a zadanych skute¢nosti apod.
Pojisténi
Tato volba zahrnuje mozZnosti nastaveni zdravotniho i socialniho pojisténi a také parametry pro odvod penzijniho pfipojisténi a Zivotniho pojisténi.
+  Zdravotni pojisténi — tyto parametry obsahuji sazby pro odvod pojistného za zaméstnance i zaméstnavatele, minimalni mési¢ni zaklad
(minimalni mzdu), &astku pro sniZzeni zakladu zdravotniho pojisténi u osob, za néz je platcem pojistného i stat (invalidni zaméstnance)
a maximalini roéni vyméfovaci zaklad.

PARAMETRY ZDRAVOTNIHO POJISTENI ZAMESTNANCO
MinimdIni mzda

Sazba pojistného mésiéni hodinovd SniZeni mésiéniho Maximdlni
VZ pro invalidy,... roéni

Datum zmény Minimdalni do 50#ZTP nad 50v wyméfou.
Pracownik Podnik zdklad +Diichodc i ZTP zdklad

+ Socialni pojisténi — volba obsahuje sazby socialniho pojisténi a stanoveny maximalni vymeérovaci zaklad. Dale také ¢astku rozhodného
pfijmu pro Ucast na nemocenském pojisténi, limit pro osvobozeni dohod o provedeni prace od odvod( na pojisténi a roéni limit hodin pro
dohody o provedeni prace.



PARAMETRY SOCIALNIHO POJISTENI ZAMESTNANCO -
Maximdlni Rozhodnj pitijem Roéni §
roéni pro kategorie limit 3
Sazby pojistného v pomérd typu  hodin
Datum zmény Pracovnik Podnik vyméifovac i pro —_—
Sazl SazZ Dich Sazbal SazbaZ zdklad DPP ostatni DFP E
2
=
~——
p—
»  Penzijni pFipojisténi — zde je mozné nastavit hrani¢ni ¢astky pfispévku zaméstnance (minimum a maximum pro sniZeni dafiového &
zakladu), vysi pfispévku podniku osvobozeného od dané, procentni hranici pfispévku zaméstnavatele, do niz je dafiovym nakladem atd. g’
« Zivotni pojisténi — obsahuje maximalni moznou hodnotu snizeni dariového zakladu a dal$i tdaje souvisejici s osvobozenim od dané <
apod. Vliv ¢astek na zaklad dané zaméstnance i zaméstnavatele naleznete v napovédé k jednotlivym udajim (na klavese F1). —
+ Historické parametry — volba obsahuje parametry platné v pfedchozim obdobi. Parametry jsou zachovany z dlivodu zpétné Y
kompatibility. 3
v Ve o ﬁ
Dan z prijmu
. s o - v e . > r . e I3 —
Umoznuje nastaveni parametr( pro vypocet dané a to jak srazkove, tak i zalohové.
+ Nezdanitelné ¢astky — od roku 2006 jsou misto nezdanitelnych ¢astek uplatfiovany slevy na dani. Jedinou vyjimkou uplatfiovanou =
stale jako ro¢ni nezdanitelnd ¢ast zakladu dané jsou Elenské piispévky odborové organizace. g
+ Sleva na dani — ¢astky, o které Ize sniZit vypoctenou dan. Jedna se v principu o slevu na poplatnika, vyzivované dité, vyzivovanou
manzelku, o
+ Danovy bonus - jestlize uplatnéna ¢astka danového zvyhodnéni pfesahne vypoctenou dan, vznika narok na tzv. dafiovy bonus, X
jehoz vyplaceni si poplatnik mize vyzadat. Zde pfipravené parametry definuji podminky, za jakych Ize bonus ziskat. &
<
+ Zalohova dan z pfijmi — obsahuje platné sazby dané a souvisejici limitni ¢astky pro jejich uplatnéni. Sazby jsou doplnény rokem =
platnosti. Pro kazdy rok musi byt uvedena pfislusna skupina vét. D —
+ Srazkova dan z pfijmi — obsahuje hrani¢ni ¢astku pro uplatnéni nejnizsi sazby srazkové dané, jeji procento a také hodnotu pro i
prijmy vy$Si, nez je nastavena Castka. g
+ Solidarni dan — parametry pro solidarni zvySeni dané platné od 1.1.2013. Solidarni dan je Casové omezena a bude platit v letech g
2013 az 2015. Solidarni dan se tyka zaméstnancd, jejichz pfijmy prekro¢i 48nasobek primémé mzdy (dle zakona 589/92 Sb.). -~
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Nemoc (nahrady, davky)

Parametry slouzici jako podklad pro korektni vypocet nemocenskych davek (do roku 2008) a nahrad mzdy za do€asnou pracovni neschopnost
(od roku 2009).

+ Nahrady mzdy za DPN od 2009 — parametry potfebné pro korektni vypocet nahrad pfi do¢asné pracovni neschopnosti. Je zde urcen
koeficient pro pfepocet redukénich hranic, redukéni hranice denniho vymérovaciho zakladu a hodnoty souvisejici s vypoc¢tem nahrad.

*  Nemocenské davky do 2008 — formulai obsahuje veSkeré parametry potfebné pro spravny vypocet davek v kontextu zakona
0 nemocenském pojisténi. Parametry jsou opét doplnény datem platnosti zmény. Vypocet nemocenskych davek star§iho data prob&hne
tedy v souladu s pfedpisy platnymi k terminu pfislusné nepfitomnosti.

Prenos do ucetnictvi

Tato nabidka poskytuje moZnost zadani obecné platnych parametr( pro pfenos doklad(i z mezd do zavazk( a pohledavek a do Ucetniho deniku.
Mezi témito Udaji figuruji napfiklad dokladové fady pro pfenos do Ucetnich agend, nastaveni zakonného poijisténi, Uctovani po zaméstnancich
a spolecnicich apod.

Uctovani

Obsahuje parametry pro zatctovani jednotlivych ¢asti mzdy do Géetniho deniku. Volby jsou rozdéleny do dvou skupin —zaméstnanci a spole¢nici.
Obé skupiny jsou si svym nastavenim velmi podobné, proto je popiSeme najednou:

+ Uétovani (zaméstnancu i spoleéniki) — zde jsou uvedeny kontace pro zadgtovani hrubé mzdy a jejich sougasti. Jednotlivé kontace
je mozné doplnit analytickymi Gcty. Pro napInéni analytickych G¢ti mizete pouzit nasleduijici varianty:

336 Zadani syntetického uctu.

336001  Zadani konkrétni ho Uctu vEetné analytiky.

336A Zadani syntetického uctu se znakem "A" — konkrétni analyticky u¢et bude dopInén o analytiku uvedenou v karté pracovnika.

336P Zadani syntetického uctu se znakem "P" — ucet se doplni o analytiku zadanou v €iselniku pojiStoven (plati pro zdravotni
pojistovny).

336AP Zadani syntetického uctu s kombinaci znakl "AP" — bude-li napInéna analytika pracovnika, pouzije se pfed analytikou
pojistovny.

336PA Zadani syntetického uctu s kombinaci znaku "PA" — bude-li naplnéna analytika pojistovny, pouzije se pred analytikou
pracovnika)



S kaZdou soucasti mzdy (s kazdym fadkem parametr() je mozné svézat specifickou dokladovou fadu, druh, pfipadné stfedisko, vykon
nebo zakazku. Zadanim pfislusné zkratky do Udajd ve sloupci Firma (mozno vyuzit Eiselniku otevieného klavesou Tab) Ize vysledné
Ucetni zapisy spojit s konkrétni adresou v adresafi firem (napf. finan¢ni Ufad, OSSZ, zdravotni pojistovny apod.). U poloZek ¢lenénych
podle jednotlivych mezd u nichZ neni mozno stanovit jednu firmu pro vSechny zaznamy dané poloZky, je firma proSkrtnuta.

PARAMETRY PRENOSU Z MEZD DO UCETNIHO DENIKU

okl 'ruh EetMD EetD tF gk

+  Srazky (zaméstnancu i spolecnikl) — zde jsou uvedeny kontace pro Uctovani srazek zaméstnancl. Vzhledem k jejich variabilité jsou
zadané kontace pouze obecné a jejich presnéjSi nastaveni je tfeba provést v karté kazdého zaméstnance v Obvyklych hodnotach pro
mzdy. Mezi sraZkami jsou zahrnuty i pfispévky na penzijni a Zivotni pojiSténi a to jak pfispévky zaméstnance, tak i zaméstnavatele.

» Zavazky a pohledavky — nastaveni prenosu srazek do Zavazkud a pohledavek. Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé zaznamy jsou Gctovany
do Deniku nezavisle na pfenosu do Zavazk(i a pohledavek, je zde napinén Znak uétovani typem "NEUC", ktery vylouci neimysiné
zauctovani totozné polozky.

+ Spolecné odvody za firmu — tato volba obsahuje parametry U¢tovani pro odvody zaméstnavatele pocitané z uhrnu mezd vSech
zaméstnancd.

Zavazky a pohledavky
Volba obsahuje parametry pro pfenos jednotlivych ¢asti mzdy do agendy Zavazkd a pohledavek. Volby jsou rozdéleny do dvou skupin —
zaméstnanci a spole¢nici. Obé skupiny jsou si nastavenim velmi podobné, proto je zde jejich popis uveden pouze jednou. Obsah parametr
je obdobny vy$e uvedenym parametrim uctovani.
* Srazky z mezd zaméstnancu (spolecnikil) — zde jsou uvedeny druhy pro pfenos srazek zaméstnancu. Mezi sraZkami jsou zahrnuty
i pfispévky na penzijni a zivotni pojisténi a to jak pfispévky zaméstnance, tak i zaméstnavatele.
+ Ostatni pfenosy zaméstnanci (spole€nici) — zde je mozné nastavit, pfipadné upravit druhy pro pfenos jednotlivych poloZzek mezd
zaméstnancl do ZaP.
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+ Spolecné odvody za firmu — tato volba obsahuje parametry pfenosu pro odvody zaméstnavatele poCitané z thrnu mezd vSech
zaméstnancl. Jedna se zejména o prenosy Socialniho pojisténi, Zdravotniho pojisténi, Dani atd.
POZNAMKA

Variabilni symbol pro OSSZ Ize nastavit také v Parametrech zpracovani. Pfestoze jsou oba Udaje v riznych nabidkach, je jejich
obsah synchronizovan.

TIP

Chcete-li do textu jednotlivych slozek mzdy pfenaSenych do zavazki a pohledavek nebo Uétovanych do deniku doplnit informace
0 mzdovém obdobi, ke kterému zauctovany zdznam patfi, postaci zde v parametrech do Udaje Text zadat znak "$M". Tento fetézec
bude pfi kazdém uétovani nahrazen aktualni hodnotou mzdového obdobi ve tvaru "MM.RR" (mésic.rok).

Ciselniky

Slouzi pro rychlé a jednoduché napliiovani podporovanych tdajt. Ciselniky Ize otevfit v kazdé agendé

programu klavesou Tab (nebo klavesovou zkratkou Shift+F7) na Udajich s Eervené oznaenym prvnim Sk piny pract E

pismenem. Moznosti vyuziti iselniku jsou vzdy komentovany v popisu jednotlivych agend. P jigtouny E
} v o epi*itomnosti E

Kategorie poméru

Kategorie zaméstnanc, resp. zaméstnaneckych poméri. Nastaveni jednotlivych kategorii uréuje zptisob Tr:glk“ AT 2D G E

vypoCtu a odvodu zdravotniho a socialniho pojisténi. Ciselnik dale obsahuje informace pfedavané pro unkce E

zpracovani tiskopisim ELDP a pfehledim o vyméfovacich zakladech pro OSSZ. Soucasti formulaie P acovisté E

Ciselniku je i legenda vysveétlujici moZnosti nastaveni. Detailni pohled na vybranou kategorii Ize otevfit g}it‘:iﬁ‘ %

klavesovou zkratkou Shift+F10. zdéléni E

E

Rodinmé tawy

Skupiny praci

Zakon 262/2006 resp. souvisejici vyhlaska ¢. 567/2006 Sb. jednoznacné stanovi minimalni Urovné
zaru¢ené mzdy (hodinové i mésicni) pro stanovené skupiny praci. V souladu s aktualni legislativni Upravou
je v Ciselniku uvedeno 8 ffid véetné minimalnich tarifd. Podrobnéjsi popis Ize nalézt pfimo v napovédé
programu STEREO na této nabidce.




Pojistovny

Ciselnik pojistoven je dodavan prazdny a je na obsluze, aby jej naplnila pojistovnami, u kterych jsou zaméstnanci nebo spoleg&nici pfihlageni
ke zdravotnimu pojisténi, k penzijnimu pfipojisténi nebo k Zivotnimu pojisténi. Z tohoto Ciselniku Eerpa karta zaméstnance pfi pfebirani danych
pojistoven. Aby bylo mozné je pfebrat do Eiselniku, musi byt pojistovny nejprve pofizeny v adresafi firem a osob. U kazdé zdravotni pojistovny
je uveden jeji kod a &islo klienta. Udaj AU slouzi pro zadani posledniho troj&isli analytického Gétu, které je pfipadné doplnéno pfi zatétovani
do ucetniho deniku.

Nepritomnosti

V tomto ¢iselniku jsou k dispozici vSechny zakladni typy nepfitomnosti.

Ciselnik nepfitomnosti

0d 2009 |Red
Karan |Nah | vym Zapottouy
Druh Typ|3 dny|nem|zdk|Popis Pozndmka list

Kazda varianta nepfitomnosti obsahuje udaje, s jejichZ pomoci Ize nastavit vliv na mzdy:

» Druh nepfitomnosti — uzivatelska zkratka slouzici k orientaci. Pomoci zkratky jsou jednotlivé typy pfebirany do agendy nepfitomnosti.

»  Typ — urCuje zpusob vypoctu pfipadné davky ¢i nahrady a promitnuti do formulare mésicni mzdy. Kazdy znak fetézce ma svij vyznam
(viz napovéda F1) a napf. Ciselna hodnota uvedena v typu nepfitomnosti urCuje procentudlni sazby pro vypocet vyplacené nahrady nebo
davky. Vyjimkou je nemoc, ktera ma udaje ovliviujici vypocet uvedeny oddélené v parametrech.

» Karan. 3 dny — nastaveni, zda ma byt pro vypocet nahrad pouzita sazba pro karanténu.

+ Nahrady nem. — oznaceni, maji-li byt, dle zakoniku prace, pocitany nahrady vyplacené zaméstnavatelem za prvnich 21 dnti do¢asné
pracovni neschopnosti

* Red.vym.zak. — pomoci tohoto Udaje Ize zajistit, aby pfi vypoctu davky za danou nepfitomnost byl pouzivan tzv. redukovany vymérovaci
zaklad (viz parametr Ostatni/ Parametry/ Mzdy/ Nemocenské davky — Udaj Redukce VZ-procento). Dle aktualni legislativy by
k redukci mélo dochazet pouze pfi vypoctu nemocenskych davek.

« Zapoctovy list — udaj urCuje nepfitomnosti, které vstoupi do zapoctového listu.
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Tabulka vyznamnych dni

Na zakladé tohoto seznamu program provadi vypocty poctu pracovnich dnil v kazdém mésici. Seznam je po instalaci kompletni a nedoporu¢ujeme
jej bez vazného duvodu ménit.
Prace

Ciselnik (po instalaci prazdny) Ize v pFipadé potfeby naplnit innostmi, které pracovnici provadsji formou Ukolové prace. Kazda prace je
definovana zadanou jednotku a sazbou za ni.

Ciselnik praci
Prdce Popis Jedn SazbasJedn Aktivni do

Funkce

Seznam pracovnich pozic.

Pracovisté

Seznam pracovist, na nichZ jsou jednotlivi pracovnici zafazeni. PouZiti Ciselniku neni povinné, pouze poskytne doplfujici informace k obsazeni
dilen a jinych pracovist. Stejny Ciselnik je pouzit napf. v evidenci majetku.

Strediska

Seznam stfedisek.

Platidla

Seznam existujicich nominall tuzemské mény. S pomoci tohoto iselniku program zpracovava tzv. vyéetky, tj. soupisy potfebného poctu
jednotlivych bankovek a minci pro vyplaceni zaloh a mési¢nich mezd v hotovosti.

Vzdélani

Ciselnik dosazenych vzdélani, udaj Vzdélani je pouzit v karté zaméstnance.

Rodinné stavy

Kromé informace o rodinném stavu kazdého zaméstnance dodéva tento &iselnik programu podklady pottebné pro vypoget placenych dn(i pii OCR.
Kromé ¢iselnikd uréenych vyhradné pro Mzdy jsou ve stejné volbé k dispozici také Ciselniky spoleéné pro vSechny moduly programu.



Zamestnanci

Tato agenda (nékdy téZ nazyvana Osobni evidence nebo Personalistika) obsahuje Udaje 0 zaméstnancich prevzaté z Adresafe firem dopinéné
o podrobnéjsi osobni i profesni informace. Karty jednotlivych zaméstnanct je mozné prohlizet ve Formulafi nebo v Seznamu. Uvodni menu
nabizi i nékolik dalSich pohledd — seznam(l, jejichz obsah je pfizplsoben specialnimu ucelu (Ro¢ni vyuctovani, Cerpani dovolené apod.).

Formular

Formular je zakladni vychozi pohled na soubor zaméstnancu. Zde je mozné kartu nového zaméstnance pofidit, pfipadné hotovou kartu
upravovat nebo doplfiovat. Karta zaméstnance je formalné rozdélena do sekci.

Clenéni formulare - Osobni udaje

Prvni sekce obsahuje informace prevzaté z adresafe a dopinéné o rodné ¢islo, pohlavi, stav, vzdélani apod. V sekci je mimo jiné také odkaz
na evidenci vyZivovanych déti pod znaCkou ">>". Nepievzaté udaje (napf. rodné pfijmeni apod.) je tfeba doplnit manuainé.

ida je

islo
Datum narozeni Misto
Rodné éislo Souhlas Pohlavi
Rodné pii jmeni

zdéldani

odimy stav

anZel/ka

V evidenci déti je tfeba vyplInit Jméno a Pfijmeni, Datum narozeni, Rodné ¢islo. Neméné duleZita jsou data Od a Do pro uplatnéni slevy
na déti a pfipadné Zdravotni postizeni ditéte (toto nastaveni ovlivni vysi slevy na dani). Seznam déti zadanych do evidence vystoupi
v Podrobnych mzdovych listech (naleznete je v Souhrnnych sestavach v archivu mezd).

Evidence déti
atum —Uplatnit 2
Piijmeni narozeni Rodné €islo d data o data T Pozndmka

P

OBECNE

[

UCETNICTVI

[

ANALYZY

[

SKLADY

MzDY

MAJETEK ]

[

KANCELAR

|



TIP

V praxi mUze nastat situace, kdy zaméstnanec nem(ze uplatfiovat slevu na dité (déti) hned od data narozeni. Pravé pro tyto pfipady je
v evidence déti doplnén daj Uplatnit od data, do néjz je tedy mozno vioZit reainé datum pro pocatek uplatfiovani slevy na dani. Udaj
Uplatnit do data se pini datem ukonéeni uplatfiovani slevy na dité.

Znacku ">>" naleznete na vice mistech formulare a vzdy ma stejny vyznam — pomoci klavesy Tab otevira detailni pohled na vybranou
Cast karty zaméstnance.

Clenéni formulafFe - ZaFazeni

Druha sekce obsahuje informace o zafazeni zaméstnance, o datech nastupu a ukonceni, o typu pracovniho poméru apod. Zde zadané udaje
maji pfimy dopad na vytvarené mzdy (napf. kategorie zaméstnance ur€uje zpisob odvodu zdravotniho a socialniho poji$téni apod.). Pro
spravnou praci programu je nezbytné vyplnit vdechny zde uvedené Udaje s vyjimkou Udajd, které slouzi k evidenci v ramci firmy (pracovisté,
profese, stfedisko, vykon a zakazka).

Fafazeni
Zaméstnanec Nastup
Smnlouva Zahd jeni
Uyfazen z evidence Ukonéen i
ategorie zaméstnance
ruh €inmosti Obwykly kdd ELDP pro mzdy

lavni pomér pii soub&hu
dravotni pojigtouna
Cislo pojiténce (US)
racoviité

rofese

tiedisko gkon

Prestoze ani ostatni Udaje nejsou zcela bezvyznamné, okomentujeme jen ty nejdllezitéjsi:

+ Zameéstnanec udava, zda je evidovana osoba zaméstnanec nebo spole€nik. Nastaveni ovlivni vypocet dané z pfijml srazkou
(v pfipadé, Ze zaméstnanec/spolecnik nepodepsal prohlaseni k dani z pfijm() a také podobu souvztaznosti pfi uctovani mezd.
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+ Datum nastupu je velmi duleZité. Od tohoto data se odviji napF. pojiSténi zaméstnance (0SSZ).

« Datum zahdjeni prace urCuje pfesné okamzik zahajeni pracovniho poméru (mudZe se liSit od data nastupu).

+ Vyrazen a Datum ukonéeni jsou Udaje, které spolu Gzce souviseji. Datum ukonéeni se promitne napfiklad do odhlasky pojisténi,
zména Udaje Vyfazen na "A-ano" provede pfesun karty zaméstnance do volby Propusténi pracovnici.

+ Kategorie zgméstnance je dulezita pro uréeni zpusobu vypoctu zakladu pro zdravotni a socialni pojisténi a nasledny vypocet
pojistného. Udaj je podporovan Ciselnikem kategorii obsahujicim parametry pro nastaveni zplsobu odvodu obou pojisténi, pfiznak, zda
je pomér hlavni nebo vedlejsi, a kdd ELDP nabizeny pro zpracovani mzdy.

Zkratka kategorie Nazev kategorie Zdravotni pojisténi Socialni pojisténi
DPC<2 DPC (do 2000,- max. 15 dnii) 0 0
DPC>2 DPC (2000,- a vice) % %
DPP DPP (max. 150 hodin) 0 0
DS Ddchodci, studenti % %
HPP Hlavni pracovni pomér % %
HPPZ Zkraceny uvazek pfi HPP z %
HPPS HPP spole¢nika % S
HPS Hlavni pracovni pomér pfi soubéhu % %
VPS Vedlejsi pracovni pomér pfi soubéhu % %
HPPSZ HPP statutarniho zastupce % %
HPPI HPP invalidy (pocet ZTP>50%) | %
MR Pracovni pomér malého rozsahu do 2000 K¢ 0 0
Pz Prilezitostné zaméstnani 0 0
T Tantiémy, odmény ze zisku % 0
V] Ucni % 0
VPP Vedlejsi pracovni pomér % %
POZNAMKA

Vyznam pouzitych hodnot parametrl naleznete v napovédé k programu po stisku klavesy F1 v okamzZiku, kdy bude kurzor umistén na
prislusném parametru.

|13

{KANCELAR }{ MAJETEK } MzDY { SKLADY l{ ANALYZY }{Uéemlcm}{ OBECNE }




14

STEREO - UZivatelska pfirucka @
MZDY STEREO

TIP

Kategore pracovnich poméru (jsou obsazeny v nabidce Ostatni/ Ciselniky / Mzdy / Kategorie) jsou zobrazeny ve formé seznamu. Po
stisku klavesové zkratky Shift+F10 na vybrané kategorii Ize zobrazit tzv. detail, ktery obsahuje dal§i moznosti nastaveni.

TIP

Udaj Typkat upfestiuje vlastnosti pracovniho poméru v &iselniku kategorii. MiZe nabyvat &ty zakladnich stavi a to:
Prazdné pole Standardni pracovni pomér

Kz Kratkodobé zaméstnani
DPP Dohoda o provedeni prace
ZMR Zaméstnani malého rozsahu

Druh éinnosti a Kéd ELDP jsou Udaje, které slouzi k pInéni Evidenénich list(i dlichodového pojisténi napfiklad pro odliseni vice
soubéznych pomérd u jednoho zaméstnavatele.

Zdravotni pojistovnu miiZete pievzit z &iselniku, kde by mély byt uvedené pojistovny pro véechny zaméstnance. Cislo pojisténce je
implicitné plnéno rodnym Cislem, pro cizince by mélo obsahovat individualné pfifazeny kod.

Cislo pojisténce souvisi se zdravotni pojistovnou — je na tiskopisech predavanych pojistovné apod. uvadéno jako variabilni symbol.

Clenéni formulare - tieti sekce

Treti sekce obsahuje obsahuje dalsi profesni idaje, tentokrat numerické povahy, na jejichz zakladé program bude jednotlivym zaméstnancim
pocitat mésiéni mzdy. Nasleduje popis jednotlivych tdaju:

Tydenni pracovni Uvazek ve dnech a v hodinach zadejte podle potfeby. V pfipadé kratSiho Uvazku je tfeba vzit v ivahu i nastaveni
odpovidajici kategorie pracovniho poméru, aby byl spravné vypocitan zaklad zdravotniho pojisténi.

Skupina praci a Tarif jsou Udaje vychazejici z pracovniho zafazeni pracovnika a jsou zakladem pro vypocet mési¢niho vydélku.

V zavislosti na zadané tarifni tfidé program nabidne pfislusnou minimaini tarifni mzdu. V pfipadé, Ze ma zaméstnanec smluvné uréenou
jinou vySi mzdy, zmérite ji ru€né. V pfipadé mésicni mzdy vyplite pouze mésicni tarif, hodinovy by mél byt nulovy. U hodinové mzdy je
to pochopitelné naopak.
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MZDY
POZNAMKA 43 .00 =
Zadani skupiny praci neni povinné, ale usnadriuje praci a vypocty v programu. 3 128.00 g
0.00

+  Udaj Nahrady za svatek upravuje narok zaméstnance na vyplaceni nahrady za svatky v pracovni 135.22 <
dny. U zaméstnance placeného hodinovou mzdou je tento Udaj automaticky nastaven na "A-ano", 0.00 G
u zaméstnance placeného mési¢ni mzdou zalezi na tom, zda je zaméstnanci za svatek kracena mzda. o E

0 » =
POZNAMKA 20.00
Na'staveni udaje 'nemé vazbu na vyplaceni ndhrad za do¢asnou pracovni neschopnost pfipadajici na oy T 13:33 g
svatky v pracovnich dnech. Celken zbgjud 33.00 z
> ,

+  Pramérny vydélek a primér pro nemoc - pfi pofizeni nového zaméstnance je tfeba hodnotu zadat ruéné podle pfedpokladanych §
vydélkd. V pribéhu prace ji program pocita automaticky. Pfepocet probiha vzdy pfi ukonéeni obvyklého rozhodného obdobi z pofizenych g
mezd. Oba Udaje jsou pouzivany programem pfi vypoctu celkové vySe nahrad a davek z nemocenského pojisténi.

Pramér pro nemoc je ponechan pro nemoci pfechazejici z roku 2008, kdy v souladu s prechodnymi ustanovenimi naleZely zaméstnanci
davky z nemocenského pojisténi podle zakona o nemocenském pojisténi.

+ Obvyklé hodnoty pro mzdy jsou pfipraveny ve formé menu, které Ize oteviit klavesou Tab na znacce ">>" nebo klavesovou zkratkou
Shift+Tab z kteréhokoli mista sekce formulafe. Podrobnéjsi popis viz. déle.

+ Letosni narok dovolené zadejte pfi nastupu nového zaméstnance ruéné v souladu s ustanovenim Zakoniku prace. Pfechazite-li z jiného
programu na STEREO, uvedte odpovidajici po¢et dni dovolené Z minulého roku. Na konci (respektive na po¢atku nového) roku bude x
udrzovan automaticky. Soucet obou hodnot je nacitan do Udaje Celkem zbyva. &

« Evidovat dalSi MD - tento Udaj se pouziva v pfipadech, kdy je zaméstnanec (zaméstnankyné) na matefské nebo rodicovské dovolené g

(po prvnim pul roce). Jeho vyplnéni a pofizeni odpovidajici nepfitomnosti zajisti automatické vytvofeni nulové mzdy pro vybraného
zaméstnance (zaméstnankyni). Nulovou mzdu program pfi uzavérce mezd ulozi do archivu a pouzije ji pfi generovani mzdoveého listu.

+ Dalsi evidencni udaje je nutno otevrit klavesou Tab na znacce ">>". Timto postupem dojde k otevieni nového formulare, jenz obsahuje
hodnoty potfebné pro korekini vyplnéni hlaseni pro OSSZ, ELDP, zapoctového listu apod.

KANCELAR



Vazby na dalsi agendy

Z formulafe zaméstnance je mozné nahlédnout do ostatnich agend Mezd a zobrazit zdznamy souvisejici s konkrétnim zaméstnancem. Pohled
do souvisejicich formulafd Ize vyvolat stiskem klavesové zkratky Alt+F7 (pfipadné v nabidce oteviené klavesou F10). K dispozici je nahled do
Nepfitomnosti, Dochazky, Vykazu prace, Zaloh a Mezd. Ve veskerych vyjmenovanych agendach je k dispozici otevieni aktudlnich zaznamu
nebo vét, které jsou jiz uzavieny v archivech.

Pohled do souvisejicich agend umoZziuje pouze editaci stavajicich zaznamd a neumozniuje pofizovat nové.

Kopie karty zaméstnance

Dalsi funkci, ktera je vyuzitelna hlavné pro pfipady, kdy ma zaméstnanec u firmy vice
pracovnich pomérd, je vytvofeni duplikatu personalni karty v osobni evidenci. Tuto volbu
naleznete v menu Zaméstnanci/ Formular po stisku klavesy F10 a je nazvana Kopie karty
zaméstnance. Spusténi zminéné operace vyvola dialog, v némz je nutno zadat (resp. potvrdit)
Cislo zaméstnance, pod kterym ma byt zaloZzena nova personalni karta.

POZOR

Po dokonceni kopie karty je nutno zkontrolovat nejenom veskeré hodnoty v samotném
formuléfi, ale také naplnéni Gdaji v obvyklych hodnotach pro mzdy.

Touto operaci nevznikne pouze karta zaméstnance, ale dojde k upIné kopii adresy
zameéstnance v Adresafi firem a osob.
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Dopliujici informace a obvyklé hodnoty

V karté zaméstnance jsou viditelné zakladni a ¢asto pouzivané informace. Mnoho dal$ich, doplfiujicich tdaj je soustfedéno do dalSich
podrobnych formulard, které Ize volat pomoci menu po stisku klavesy F10 v libovolném misté formulare. Jak jiZ bylo fe¢eno, jedna se zejména
0 seznam vyzivovanych déti, doplriujici idaje pro tisk ELDP, podklady pro roéni vyuctovani dané p¥ijma apod.

Soucasti nabidky je i volani Obvyklych hodnot pro mzdy. Tato ¢ast obsahuje pfednastavené hodnoty téch &asti mzdy, které umoZziuji nebo
pfimo vyZaduji individualni nastaveni (nezdanitelné ¢astky, srazky ze mzdy, pojisténi, €islo U€tu pro odvod mzdy apod.) pro kazdého zaméstnance.

Obvyklé hodnoty Ize volat i pfimo klavesou Tab na jiz zminéné znacce ">>" nebo klavesovou zkratkou Shift+Tab z kteréhokoli mista formulare.

*  Vyplata, zau€tovani mzdy — umozriuje automatické odesilani mzdy na ucet. Zde uvedte Castku, ktera ma byt odeslana, Cislo
bankovniho Gctu, symboly a pfipadné i analyticky Ucet. Udaj Castka mzdy na ucet miize obsahovat nasledujici hodnoty:

* (hvézdicka) Cela dobirka bude pfevedena na ucet

0 (nula) Cela dobirka bude vyplacena v hotovosti

kladna ¢astka Bude prevedena na Ucet, zbytek bude vyplacen v hotovosti

zaporna ¢astka Jeji absolutni hodnota bude vyplacena v hotovosti, zbytek bude pfeveden na ucet

+ Nahrady za DPN nad ramec ZP — urCuji procentni sazbu nahrad za doCasnou pracovni neschopnost vyplacenych nad limit uvadénych
zakonikem prace.
Zakonik prace umoznuje zaméstnavateli poskytnout nahradu pfi do¢asné pracovni neschopnosti maximalné ve vysi primérného
vydélku. PFi zadaném typu "%D" (doplatek do primérného vydélku) tedy nesmi prevysit hodnotu 100.

+  FormuldF Priplatky nabizi moznost zadani riiznych variant procentualnich i korunovych pFiplatku.
Udaije Typ u procentualnich piplatkd ur&uje, jaky primér bude pro vypodet piiplatku pouZit. Pro jeho napinéni jsou povoleny nasleduiici
hodnoty:
(prazdny) Priplatek, jehoz zakladem je absolutni ¢astka. Jedna se o pfiplatek denni, kdy je zadana ¢astka nasobena poctem dnd.

% P Pro vypocet bude pouzit primérny vydélek (pfi odméfiovani formou mzdy §113-121 zakona 262/2006 Sb., zakoniku prace).

%T Pro vypocet bude pouzit tarifni hodinovy primér (pro pfipady odménovani formou platu §122-137 zakona 262/2006 Sb.,
zakoniku prace).

%M Vypocet vychazi z minimalni hodinové mzdy (minimalniho hodinového tarifu)

% D Vypocet uréuje procentudlni podil z rozdilu mezi nahradou za DPN (karantéru) dle zédkoniku prace a pramérnym vydélkem
zaméstnance.

|17
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* Ve volbé Prémie, odmény a benefity |1ze nastavit procentudini sazby prémii, zadani odmén a jinych nenarokovych soucasti mzdy
(v pfipadé potfeby je mozZno pouzit tyto fadky i pro sankce). Jednotlivé polozky jsou charakterizovany typem, ktery mize nabyvat
nasledujicich hodnot:

+ (plus) Odména

- (minus) Sankce

P Odména kracena pomérem odpracovanych a skute¢nych pracovnich dnd v mésici

D Odména (pfiplatek) vyplaceny za kazdy odpracovany den (napf. pfiplatek na stravenky)

Mezi ostatni slozky mzdy jsou zafazeny i Odmény mimo primérnou mzdu, jejichz hodnota neni zahrnovana do vypoétu primérného

vydélku (jedna se o odmény za Pohotovost a je mozZno vyuzit i jeden volny fadek pro zadani dal§i odmény).

V tomto formulafi jsou uvadény také Benefity, které nejsou zahrnuty ve mzdé, ale zvySuji vymérovaci zaklad. Do benefitd je zahrnuta

¢astka 1% ceny vozidla pfi pouZivani sluzebniho automobilu pro soukromé Gcely. Druhym typem benefitd, bez stanovené minimaini

hranice, je prodej vlastnich vyrobkl zaméstnanci, kde do dané vstupuje rozdil mezi obvyklou cenou a prodejni cenou nabidnutou
zaméstnanci apod.
» Nabidka Penzijni a zivotni pojisténi se déli na dal$i dvé podnabidky.

*  Prvni z nich Pojistovny, ucty, symboly obsahuje spojovaci Udaje pro odvod obou pojisténi (firma z Ciselniku pojistoven, bankovni
Ucet a symboly a to oddélené pro pFispévek zaméstnance a prispévek podniku).

« V. druhé, nazvané Mésicni platby pojisténi, se stanovuji ¢astky jednotlivych pfispévkl. Penzijni a Zivotni pojisténi odvadéné
zaméstnancem i zaméstnavatelem Ize zadat v absolutnich ¢astkach nebo pomoci procentualni sazby. V takovém pfipadé program
do mzdy vypodita ¢astku jako procento z vymérovaciho zakladu.

+ Dan z pfijmu obsahuje ¢astky ovliviiujici vypocet dané z pfijmu. Toto nastaveni zabrani nechténému prekro€eni limitd danych zakonem

o dani z pfijm0 (viz ndpovéda k jednotlivym ddajum).

« Jako prvni Ize vlozit Prijem mimo pojistné, tedy pfijem, ktery navySuje zaklad dané, ale nezahrnuje se do vyméfovaciho zékladu
socialniho a zdravotniho pojisténi.

« Udaj Prohlaseni (k dani z pfijm() ovliviiuje moznost uplatnit slevy na dani a zaroveri zptsob vypo&tu dané. PFi nepodepsani
prohladeni program automaticky pouZije vypocet pro srazkovou dar podle nastavenych limitd v parametrech.

+Udaj Slevy na dani od slouZi k zadani data pro po&atek uplatfiovani slevy na dani v osobni evidenci.

* Nasleduji jednotlivé Slevy na dani, které je mozno mési¢né uplatfiovat, pokud podepsal poplatnik prohlaseni k dani z pfijm0.

» Posledni hodnotou zobrazeného formulare, ktery vSak nelze editovat je Zbyvajici preplatek dané, ktery se napliuje pfi tvorbé
ro¢niho zuctovani.
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POZNAMKA

Zustane-li Zbyvajici preplatek dané napinén i v pfipadé jeho uplatnéni ve mzdé, je vhodné spustit speciaini Udrzbu dat/ Vynulovat
preplatky v OE.

« Jiné davky ke mzdé Ize pouzit k vyplaceni ¢astek, které navysuji pouze Eistou mzdu a nepodléhaji tedy zdanéni a odvodiim pojistného
na zdravotni a socialni pojisténi.

« Srazky ze mzdy obsahuji ¢astky srazené z Cisté mzdy po odpoctu zdravotniho a socialniho poji$téni a dané z pfijmd. Jedna se o patfi
Sporeni, Pojisténi, Vyzivné a ostatni volitelné Srazky A-F, do nichz Ize vlozit napfiklad exekuce, srazky uvérl apod. Je mozné zadat
i soudni srazky, které se vSak Fidi specialnimi pravidly a jejich dodrZzovani musi zajistit obsluha programu. Aby bylo mozné identifikovat
execuce a dal$i specialni typy srazek, je kazda z poloZzek oznacena typem (V — vyzivné, P — pfednostni, O — ostatni, ” " neni exekuce).
Poslednim adajem, ktery je v ramci srazek mozno vyplnit je Splacet. Tato hodnota je ur€ena pro zadani ¢astky nebo data. Je-li zadana
Castka (celkova ¢astka ke splaceni), bude program postupné kazdy mésic po uzavérce mezd odecitat ¢astku uplatnénou ve mzdé.
Pokud je hodnota srazky vy$si, bude odeéten pouze zlstatek &astky Splacet. Udaj Splacet koresponduije s vypogitanym tdajem
Splaceno, ktery informuje, kolik iz bylo z planovanych srazek — exekuci jiz srazeno.
Zadate-li hodnotu Splacet ve formatu data, pak je posledni sraZka uplatnéna v mésici, ktery je zadan (napf. datum 25.11.2009 znamena
uplatnéni posledni srazky za listopadové mzdy).
Jednou ze srazek je také Srazka za odpracovany den, kdy je celkova Castka této srazky vypoctena jako nasobek uvedené ¢astky
a poctu odpracovanych dni.

TIP

Ponechate-li sloupec Splacet prazdny, bude srazka provadéna bez jakéhokoli omezeni. Je-li zadana nula, pak se jiz naopak srazka
nebude uplatiiovat.
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Seznam

Kromé detailniho formulare Ize zaméstnance sledovat a vyhledavat v Seznamu, kde je na kazdém fadku zobrazen jeden zéznam. Toto uspofadani
je velmi pfehledné a na prvni pohled je také patrné, jakym zplisobem je seznam setfidén (informace o setfidéni je uvedena také na hornim
zelenomodrém Fadku obrazovky). V seznamu jsou také Iépe vidét vysledky hledani spusténého pomoci klavesovych zkratek Shift+F3 nebo
Alt+F3 (vybrané véty jsou barevné oznaceny).

racovnik Rodné €islo ateg drav Nastup UkonEeni Vyiazen

Prestoze jsou ostatni udaje v seznamu neviditelné, jsou v pfipadé potfeby k dispozici ve formulafi po stisku klavesové zkratky Shift+F10.

TIP

V seznamu jsou dostupné stejné funkce jako v detailnim formulafi. Pfipadné zmény doplfiujicich nebo obvyklych Udaju Ize provést
pomoci obvyklych klaves nebo klavesovych zkratek (F10 nebo Shift+Tab)

Seznam je mozné tFidit pomoci klavesové zkratky Shift+F5 podie Cisla, Zkratky a PFijmeni. Zména tfidéni usnadni zejména vyhledavani
klavesou F3, po jejimz stisku program zahaji vyhledavani podle Udaje, podle néhoz je seznam praveé setfidén.

Propojeni mezi kartou zaméstnance a adresafem je zajisténo prostrednictvim Cisla, respektive Zkratky. Jestlize zménite nebo prepisete
Udaje ulozené v adrese zaméstnance, zméni se tyto informace ve vSech zaznamech agendy mezd spojenych s timto pracovnikem.
Z toho vyplyva jedno velmi ddleZité omezeni: adresu ani kartu zaméstnance nesmite mazat!
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Dalsi seznamy
Ro¢ni vyiétovani, Zdravotni pojistovny, Cerpani dovolené, Odpracované hodiny

Formulare Roéni vyiétovani, Zdravotni pojistovny a Cerpani dovolené jsou upravenym nahledem na seznam zaméstnanct slouzici pro
zjednodusenou Upravu potfebnych Udajt nebo jako v pfipadé seznamu Odpracované hodiny pro kontrolu limitu hodin u dohod o provedeni prace.

Propusténi zaméstnanci
Propusténi zaméstnanci jsou pouze prefiltrovanym seznamem zaméstnancd, kdy jsou zahrnuti pouze ti zaméstnanci, ktefi maji ve formuléfi

naplnén udaj Vyfazen na "A — Ano".

Tiskové sestavy

| 21

Evidence pracovnikd je podporovana velkym mnoZstvim tiskovych sestav, z nichZ nejduleZitéjsi jsou
uloZeny v nabidce Zaméstnanci/ Tiskové sestavy/ Tiskopisy. Jedna se zejména o prihlasky a odhlasky cahESUNanGIMLY:1G bk
ke zdravotnimu a socialnimu pojisténi, zapoctové listy a podklady pro vypInéni formulari ELDP. el e s
+ V nabidce Zdravotni poji§téni ze pro vybranou zdravotni pojistovnu vytisknout (po zadani S:"gﬁﬂg‘:“:g;g:;"ﬁ .
doplfujicich Udaji) hromadné oznameni zaméstnavatele. Zaroven je zde pfipravena nabidka pro iskopisy »
elektronickou komunikaci se zdravotni pojistovnou. Zdlohy na zdu-pfehled 3
+ Volba Sociélni pojisténi je pfipravena pro tisk Ozndmeni o ndstupu do zaméstnani v podobé ﬂﬁ;:ﬁ}“inﬂgi‘iﬁﬁ""“” ;
podklad(i (Pozor, tento formular obvykle neni pracovniky OSSZ akceptovan!). Oficialni tiskopis je Pr méry 3
k dispozici ve volbé Export (PDF, XML, CSV) ve formatu PDF. Kromé Ozndameni o nastupu do
PP . v X L s P . . . s P acouni pomér »
zaméstnani je mozno vytvoiit také hromadny sbér. Dale je zde pfipravena i moznost odesilani pis podkladd pro DPFO S
vSech téchto podkladu spravé socialniho zabezpeceni elektronickou cestou ve formatu XML. UgE preplatkii DPFO 8
« Zdapoctovy list kazdého pracovnika obsahuje potvrzeni o délce zaméstnani, informace 3:2:251'; evidence :
o0 primérném meésicnim vydélku (hrubém i Cistém), seznam nemoci ve sledovaném obdobi a dalSi
informace napf. o pobiraném diichodu. lastni sestawy 2

+  Tiskopisy Nemocenské pojisténi OSVC a Diichodové zabezpeéeni OSVC nabizi tisk sestav
pro osoby samostatné vydéle¢né ¢inné.

« Vnabidce Adresy zaméstnancti je k dispozici volba UZivatelské tabulka. S jeji pomoci lze
tisknout libovoIné seznamy zaméstnanci v podobé tabulek, podobné jako v Adreséfi firem (viz
¢ast vénovana modulu Kancelar).

\
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* V Pracovnich smlouvdéch je dostupny Ciselnik, v némz jsou obsazeny zakladni smlouvy a dohody. Tento Ciselnik Ize samozfejmé, napf.
potvrzenim volby Vybér textu z ¢iselniku, uZivatelsky rozsifit ¢i modifikovat dle potfeb. Pokud jsou texty v pofadku je nutno klavesou
Enter pfevzit pozadovanou variantu a poté jsou zpfistupnény nasledujici nabidky Uprava textu (jedna se o Upravu pro konkrétniho
zaméstnance) a Tisk smlouvy nebo dohody.

* V submenu Kontroly je pfipraven tiskovy vystup Ukonéené srdzky. Tato sestava zobrazuje srazky uvedené v obvyklych hodnotach, kde
je Castka Splacet rovna nule nebo datum zadané v udaji Splacet pfedchazi mzdovému obdobi.

TIP

Srazky oznacené za ukoncené, Ize nasledné v pfipadé potfeby z obvyklych hodnot osobni evidence odstranit.

Ziakladni adaje v OE .
konéené srdazky S
imit odpracovangch hodin 3

TIP

K tiskovym sestavam mate pfistup také pfimo z formulafe nebo seznamu zaméstnancu. Pro vyvolani pfislusné nabidky pouZzijte
klavesovou zkratku Shift+F6.

Prakticke priklady

Prijeti nového zaméstnance

1. Volbou Zaméstnanci/ Formular oteviete kartu osobni evidence a klavesou F2 zahajte pofizovani nového zaméstnance.
2. Na udaji Cislo stisknéte klavesu Tab pro otevieni adresare firem (ale také zaméstnanct a Gradui).

3. Opét stisknéte klavesu F2 pro pofizeni nové osoby do adresare.



Seznam firem a osob
Akt ZkrFy Misto P#i jmeni

kratka Kod Ndzev firmy DPH DIC

ofta
Oddéleni
méno

lice,&p,Eo

SC a misto

tat &éna Spec .sym
Splatnost fak. rode jni ceny
Pozndmka fiktivni
Text

Zadejte Titul, Jméno, Pfijmeni a bydlisté nového zaméstnance (pro snadnéj$i prehled v naplnéném adresafi doporucujeme pro
zameéstnance zavést specialni Ciselnou fadu — napf. "zam"nebo specialni Ciselnou fadu).

4. Nové vytvofenou adresu prevezméte klavesou Enter do osobni evidence.

5. Doplrite vSechny potfebné daje v karté (vénujte prosim pozornost také obvyklym hodnotam a dopliujicim tdajim popsanym
v pfedchazejicich odstavcich).

Pouze v pfipadé, Ze zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani z pfijm(, ma narok na uplatnéni slev na dani a jeho mzda je zdanéna
zalohovou dani. V opaéném piipadé je mzda zdanéna zvlastni sazbou dané dle zakona o danich z pfijm( a zaméstnanec pochopitelné
nemize uplatriovat slevy na dani.

6. Kartu dokoncete tak, aby kurzor pfeskoCil do nového prazdného formulare, poté se kldvesou F2 pfepnéte zpét do rezimu prohlizeni.
7. Kombinaci Shift+F6 oteviete nabidku sestav a ve volbé Tiskopisy vytisknéte Prihlasku ke zdravotnimu a socialnimu pojisténi.
Ve stejné nabidce mUZzete vytisknout také Pracovni smlouvu a Podklady pro ELDP.

OBECNE
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Propusténi zaméstnance

1.
2.
3.

Vytvofte propousténému zaméstnanci nejprve mzdu za posledni odpracovany mésic a uloZte ji do archivu.
Do karty osobni evidence pfislusného zaméstnance dopliite Datum ukonéeni.

Nastavte udaj Vyrazen na "A-ano". Po opusténi formulare klavesou Esc bude karta propusténého zaméstnance pfistupna pouze
v nabidce Propusténi pracovnici.

Vytisknéte Odhldsky zdravotniho a socialniho pojisténi a Zapoctovy list.

TIP

Pfipadny opétovny nastup zaméstnance Ize vyreSit zménou udaje Vyrazen a vyprazdnénim Data ukonceni v osobni evidenci
aaktualizaci osobnich i profesnich tdaju.

Pokud se vSak se stejnym zaméstnancem uzavira nova pracovni smlouva, doporucujeme zalozit novou personalni kartu.

Soubéh hlavniho a vedlejSiho poméru u jednoho zaméstnavatele
Predpokladem pro moznost zpracovani soub&hu pracovnich pomérii je existence alespoi dvou kategorii v nabidce Ostatni/ Ciselniky/ Mzdy/

Kategorie, z nichz jeden ponese pfiznak "Hlavni

1.

2.

a druhy "Vedlejsi" v parametru Soubéh pomeéra.

Ciselnik kategorii pracovnich pomérd
Typ Pojigténi Soub&h
kat Zdr Soc poméri Popis Hlds Douv Zobr

Pro kazdy pomér musi mit zaméstnanec pofizenu zvlastni osobni kartu. Nejprve tedy zalozte pro pfislusného zaméstnance do adresare

firem dva zaznamy s rliznymi zkratkami.

Nejprve pofidte kartu pro hlavni pracovni pomér a vyplrite vSechny pfisludné udaje.



3. Poté zalozte kartu vedlejSiho pracovniho poméru. Do ni do udaje Hlavni pomér pfi soubéhu dopliite odpovidajici €islo karty hlavniho
pracovniho poméru.

Farfazeni
Zaméstnanec Nastup
Smlouva Zahd jeni
Vyiazen z evidence UkonEeni
ategorie zaméstnance
ruh &ivmosti Obwykly kdd ELDP pro mzdy
lavni pomér pii soub&hu

4. Mzdu pofizujte vzdy v poradi — vedlej$i pracovni pomér a poté hlavni pracovni pomér, pouze tak bude zaji$téno spravné prebirani
Castek z vedlejSiho poméru do hlavniho. Do ro€niho vyméFovaciho zékladu pro odvod zdravotniho a socidlniho poji$téni program
zapocitava vSechny soubé&zné mzdy pfisluSného pracovnika ve zpracovavaném mzdovém obdobi.
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Dosahne-li zaméstnanec v ramci mzdy za vedlej$i soub&zny pracovni pomér maximalniho vyméfovaciho zakladu pro socialni nebo
zdravotni pojiSténi, projevi se tato skutecnost pfi zpracovani hlavniho soubézném poméru.
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Priprava mezd

Ukolem tohoto oddilu je zajistit napliiovani ¢asti podklad(i pro mzdy do oddélenych agend a takto pFipravena data pouzit k rychlému pofizeni
mezd. Tento zplsob zpracovani je vhodny zejména pfi velkém poctu zaméstnancli nebo v sitovém provozu. Do pFipravy mezd spadaji Vykaz
prace, Nepfitomnost, Dochazka, Zalohy a Pfedzpracovani mezd v dal$im €lenéni.

Nepritomnost

Tato agenda slouzi k evidenci veskerych nepfitomnosti v ramci zaméstnaneckych pomérd. Nepfitomnosti Ize pofizovat jednotlivé do Formulare
(individualni nepfitomnosti) nebo pomoci aparatu Hromadné naplnéni (napf. celozavodni dovolena, svatek apod.).

Porizeni individualni nepFitomnosti

Do Formulate nepfitomnosti zadejte Cislo zamé&stnance, Druh nepfitomnosti, eviden&ni tdaje pro piipadné kontroly (Legitimace, Diagnéza
a Doklad) a zadejte Zacatek, pfipadné Konec nepfitomnosti (program vypogéita pocet pracovnich i kalendafnich dnu nepfitomnosti).

Doba mepifitomnosti datum hodiny
racovnik Zatdtek
epiitomnost Konec
Zapoctené dny K

Legitimace Dny celkem Dny ndhrad pii DPN
Diagndza B K1
oklad N1
Pozndmka N2

Pfi zadavani pocatku a konce nepfitomnosti plati dvé nasledujici pravidla:

+ Datum ukonéeni nepfitomnosti se zadava podle skute€nosti (nikoliv dle predpokladu). Pfechod nepfitomnosti pfes hranici mésice
program FeSi sam, vzdy pracuje jen s tou ¢asti nepfitomnosti, ktera spada do aktualniho mzdového mésice.

* Hodiny na zacatku a konci nepfitomnosti se zadavaji pouze v pfipadé, Ze neni narok na vyplaceni nemocenské davky za cely den.
Uvadi se tedy hodiny, za které ma zaméstnanec narok na davku ¢i nahradu.

Pro vybér druhu nepfitomnosti vyuZijte Ciselnik, ktery otevrete klavesou Tab na Udaji Nepfitomnost. V Ciselniku jsou pfipraveny vSechny
zakladni nepfitomnosti pocinaje fadnou dovolenou a konce napf. neomluvenou absenci.



Ciselnik nepfitommosti
0d 2009 |Red
Karan |Nah|vym Zapottouy
Druh  Typ|3 dny|nem|zdk|Popis Pozndamka list

Naleznete zde mimo jiné nasledujici udaje:

+ Typ (nepritomnosti) — ovliviiuje chovani jednotlivych druht nepfitomnosti. Typy nepfitomnosti maji pevné dané vlastnosti, které jsou
struéné popsany v Poznamce a podrobnéji také v napoveds.

» Zapoctovy list — slouzi k ureni nepfitomnosti, které vstoupi do zapoctového listu.

Jedinym typem s proménlivymi vlastnostmi je nahrada — "NA". Kromé pismen "NA" muZze zkratka nahrady obsahovat libovolné &islo
odpovidajici sazbé pfislusné nahrady (napf. "NA100", "NA30" apod.).

U kazdé zadané nepfitomnosti jsou spocteny pracovni a kalendarni dny nepfitomnosti a u do¢asnych pracovnich neschopnosti nasledné dojde
k vypoctu dnli pro proplaceni nahrad v prvnim a druhém pasmu (pfipadné karanténu). VypocCty jsou zavislé na nastaveni €iselniku nepfitomnosti
v Udajich a souvisejicich parametrech nahrad mzdy za do€asnou pracovni neschopnost.

Nepritomnosti, u nichz byla vyplacena davka z nemocenského pojisténi, Ize zobrazit také v detailu pomoci klavesové zkratky Shift+F10. Obsah
detailniho pohledu se li$i v zavislosti na datu pofizeni nepfitomnosti.

» U nemoci zapocaté do roku 2008 obsahuje podrobny pfehled vypocitanych davek pro jednotliva redukéni pasma. Celkova ¢astka
davek nemocenského pojisténi se pfi pofizeni mzdy nemocného zaméstnance pienese do oddilu nahrad ve mzdovém formulafi (je-li
firma v parametrech nastavena jako velka organizace).

* Pro nepfitomnosti zapocaté v roce 2009 bude zobrazen shodny formulaf, ktery je viditelny pfi jejich zadavani. Ddvodem je skute¢nost,
ze kompletni vypocet nahrad za DPN (karanténu) je pfesunut do mzdového formulare. V nepfitomnostech jsou k dispozici pouze
informace o kalendarnich a pracovnich dnech nepfitomnosti a o dnech, za néz ma zaméstnanec narok na nahradu mzdy viz Zakonik
prace §192.

,
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Pribéh dlouhodobé nepfitomnosti tzv. rekapitulaci Ize zobrazit pomoci klavesové zkratky Ctrl+F7 v podobé formulare, kde je nepfitomnost
rozdélena po mésicich (uzavienych), v nichz nemoc trvala.

(inor 2013 [FNFNE ©.0 28.02.13 0.0 9 11  0.000 3.000 6.000

TIP

Pokud zapocala nepfitomnost v pfedchazejicim obdobi a je nutno promitnout tuto skute¢nost do vypo¢tu ndhrad za do¢asnou pracovni
neschopnost (aby nebylo pocitdno od po&atku), pak je nutno vyuzit pfi zadavani udaj Zapoétené dny K.

Hromadné naplnéni

Existuji situace, kdy miZe aparat hromadného naplnéni nepfitomnosti vyznamné urychlit praci. Takovou situaci mizZe byt napfiklad zadani
celozavodni dovolené vSem zaméstnanciim, zadani svatku zaméstnancim placenym v hodinové mzdé apod. Postup napinéni je nasleduijici:
1.V nabidce Nepritomnost/ Hromadné naplnéni/ Zaméstnanci vyberte skupinu zaméstnanc(, pro které budete nepfitomnost zadavat.

2. Ve volbé Naplnit nepfitomnost zadejte Datum zacatku a konce nepfitomnosti a pochopitelné také Druh nepfitomnosti.

3. Po uspédném naplnéni dochazky program oznédmi pocet doplnénych vét.

Uzavérka nemocenskych davek

Dojde-li v pribéhu roku ke zméné sazeb nemocenskych davek, je tfeba zajistit spravny dopad zmén na déletrvajici nemoci. Funkce Nepfitomnost/
Nemocenské davky/ Uzdavérka ND pri zméné sazeb ukonéi k zadanému datu stavajici nepfitomnosti (z nichz jsou placeny nemocenské
davky) a od nasledujiciho dne zalozi nové nepfitomnosti podléhajici jiz novym sazbam. Pfipadné nové sazby je tfeba pfed spusténim této
funkce doplnit do parametri nemocenskych davek, které jsou k dispozici i v této nabidce.

Archiv

Soucasti agendy nepfitomnosti je i Archiv, do néhoz se po uzavfeni jednotlivych mésinich mezd ukladaji vSechny souvisejici (uzaviené)
nepfitomnosti. Neuzavfené nepfitomnosti zlstavaji v aktualnim formulafi a nadale jsou do nich umoznény zasahy.
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Kontroly v nepritomnostech

Korektni zadavani nepfitomnosti v pfipravé mezd ma zasadni vliv na nasledné tvofenou mési¢ni mzdu, a proto jsou v této agendé obsazeny
kontroly zaméfené na zasadni nesrovnalosti. Jde o kontrolni sestavy, z nichz nékteré jsou dostupné v aktualnich i archivovanych nepfitomnostech
a jiné pouze v archivu. Pokud zpracovavate vétsSi mnozstvi nepfitomnosti, je vhodné po ukonéeni jejich vkladani spustit sestavy v nabidce
Tiskové sestavy / Kontroly, kde naleznete nabidky Duplicity a Chyby a varovani. Obsah obou tiskovych vystupl v podstaté vyplyva z jejich
nazvl. PFi tvorbé prvni z nich program provéfi, zda nedochazi k prekryvani nékterych z nepfitomnosti jednoho zaméstnance. Druha sestava
vykaze veskeré chyby a varovani v zadanych nepfitomnostech, mezi néz patfi napf. nespravné uvedeny pocet pracovnich nebo kalendarnich
dnl apod. V archivu jsou mezi kontrolnimi vystupy doplnény jesté sestavy Kontrola rekapitulaci a Chybi rekapitulace. V obou pfipadech jde
0 srovnani doby trvani nepfitomnosti (tedy rozsahu Datum zahajeni a Datum ukonéeni) a ulozenych rekapitulaci nepfitomnosti.

OBECNE

UCETNICTVI

POZNAMKA

Rekapitulace vznika provedenim uzavérky mezd a jedna se tedy o pribéh nepfitomnosti zachyceny po jednotlivych mésicich.

ANALYZY

SKLADY

Kontrolni tiskové vystupy z archivu nepfitomnosti doporuéujeme vygenerovat pfed vytvafenim evidenénich listd dichodového pojisténi,
zapoctovych listl apod.

TIP

Tiskopis "Priloha k zadosti 0" je dostupna, stejné jako v pfedchozi verzi programu, po stisku kombinace klaves Shift+F6 na konkrétni
nepfitomnosti.

Dalsi kontrolou, ktera probiha po vystupu z agendy nepfitomnosti, je test na nepfitomnosti trvajici déle nez 100 pracovnich dnu. PFi takto
dlouhodobé nepfitomnosti by mél byt kracen narok na dovolenou. Nepfitomnosti, které vedou ke zkréceni dovolené, jsou stanoveny zakonem
262/2006 Sb. a jedna se o nemoc, nepfitomnost z diivodu pracovniho urazu, matefskou dovolenou, neomluvenou absenci, neplacené volno
a nepfitomnost z diivodu oSetfovani ¢lena rodiny.

MAJETEK
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Dochazka

Evidovanim dochézky splnite zakonnou povinnost zaméstnavatele dle Z&koniku prace. Evidence dochézky je z hlediska programu nepovinna.
Rozhodnete-li se ji pouZivat, miZete si v programu vybrat jednu ze dvou moznosti prace:

* Rucni napliovani vyuzijete napfiklad pfi denni kontrole dochazkovych karet.
» Automaticky aparat (Hromadné naplnéni) je vhodné vyuzit v pfipadé vétSiho poCtu zaméstnancu se stejnou pracovni dobou.

racovnik P#ichod Pferufeni Odchod Ddpracovdno Pozndmkal
datum hodiny od do datum hodiny hodiny

Rucni zadani dochazky

Po zadani pfichodl a odchodl pfisluSného pracovnika program automaticky vypocte odpracovanou dobu s presnosti na minuty (uznani
prescasl, napracovaného volna apod. je zalezitosti nadfizeného pracovnika). Program nabizi moznosti ru€niho naplnéni ve volbach Jen
prichody, Jen odchody, Seznam dochazky.

Jsou-li pfichody pofizeny oddélené volbou Jen pfichody, program po zadani data a ¢asu odchodu ve volbé Jen odchody nabidne moznost
slou€eni obou informaci a vytvofi tak kompletni odpracovany den uloZzeny v Seznamu dochazky.

Pfipadné prescasy a podobné situace Ize fesit ruéni Upravou jednotlivych zaznam( nebo za pouziti pfipravenych funkci, které vyvolate stiskem
klavesy F10 (muUZete pro vybrané dochazkové zaznamy nastavit jednotny ¢as odchodu, zaokrouhlit odpracovanou dobu na libovolny ¢asovy
Usek apod.).

Pro jednodussi kontrolu a prohlizeni dochazky je mozné zaznamy tfidit. Stisk kombinace klaves Shift+F5 otevie
nabidku variant tfidéni, kde Ize poZadované setfidéni zvolit, pfipadné pfepnout na jiny pohled na zaznamy.

Pro kontrolu dochazky jsou pfipraveny tiskové sestavy Prichody po €ase (kontrola pozdnich pfichod() a Odchody
pred ¢asem (zji$téni brzkych odchodu).

Sestavy jsou dostupné ve formulafi na klavesové zkratce Shift+F6 a také v nabidce Tiskové sestavy / Kontroly.
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Automaticky start dochazky

STEREO - UZivatelska prirucka
MZDY

Program STEREO lze vyuZit také jako dochazkovy systém. Jednotlivi zaméstnanci si mohou evidovat vlastni dochazku sami pfimo v programu
a pfesto nemaji pfistup do jinych ¢asti programu. Za timtoucelem je v seznamu obsluhy programu pfipravena moznost automatického startu

agendy Dochazka.

Zaméstnancim Ize tedy v nabidce Ostatni / Parametry / (Sdilené parametry) / Obsluha programu nastavit pfistupova hesla a do polozky
Aut.start (automaticky start) viozit pismeno "D" (Dochazka). Po spusténi programu touto obsluhou je automaticky spusténa agenda Dochdzka

a po ukonéeni zadavani je program opét ukonc&en.

TIP

mzdy, na hodnotu 0.

Chcete-li mit jistotu, Ze zaméstnanec nebude mit pfistup do jiného modulu, Ize nastavit i pfistupy pro jednotlivé moduly, kromé modulu

Hromadné naplnéni

Zaméstnavatelé, ktefi nevlastni specialni elektronické systémy na sledovani dochazky, oceni moznost
hromadného naplnéni pfichodd a odchodli podle pfedem nastavenych parametrd.

Po volbé skupiny zaméstnancl a po zadani obdobi, pfipadné vybranych dnl (napf. jen pracovni)
staci spustit naplnéni dochazky (nebo jen pFichodl ¢i odchodu).

Program pfi automatickém naplnéni dochazky vynecha u jednotlivych zaméstnancu dny nepfitomnosti
a to i Castecné. Na dny nenaplnéné dochazky program upozorni formou tiskové sestavy a umozni
ru¢né doplnit dochazku v odpovidajicim Case a délce. NelpIné nepfitomnosti (napf. navstéva u lékare)
Ize vytisknout kdykoli v sestavé Cdsteénd nepiitomnost.

TIP

Aby byl program schopen korektné& naplnit dochazku, je doporuceno provést nejprve naplnéni
nepfitomnosti!

ybrané dny (jen pracovni) »
2 méstnanci (vEichni)d »

Pa ametry dochdzky E
aplnit dochdzku :
Naplnit #ichody

Naplnit o chody a slouéit

N piitomnost S
Cd tetnd neptitonnost S
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Pokud ma byt zaru¢eno spravné napliiovani odpracované doby ve mzdové evidenci dle zadané dochazky, nesmi v ni byt Zadné zaznamy,
které nespadaiji do aktualniho zpracovavaného obdobi.

V Dochazce a to i pfi jejim hromadném zadavani Ize zadavat také preruSeni prace napf. pauzu na obéd apod. Zadana doba preruseni se
nasledné odecte od odpracované doby.

TIP

Dochazka nabizi také jednofadkovy nebo dvouradkovy pohled. Prepinat jej Ize klavesovou zkratkou Shift+F5.

Pro zjednodu$eni zadavani ¢asovych hodnot bylo umoznéno pouzit pro oddéleni hodin a minut te€ky, Carky ¢i dvojtecky, pficemz vSechny
tyto znaky jsou ekvivalentni a jsou nasledné automaticky zménény na dvojtecku.

Vykaz prace
Agenda je uréena k evidenci Ukolové prace a vypoétu odpovidajicich odmén, jejichZ vySe je zavisla na jednotkové cené prace (&i jiné ¢innosti)
a mnozstvi provedenych jednotek.

racovnik tied gk ak MnoZstui

Zadavani praci je usnadnéno Ciselnikem praci, ktery obsahuje popis jednotlivych Cinnosti vEetné jejich ocenéni za jednotku prace (hodiny,
kusy, metry apod.).

Postup prace s agendou Vykaz prace je nasleduijici:
1.V agendé Vykaz prace zalozte klavesou F2 novy zdznam.



2. Zadejte Datum provedeni a zadejte nebo z Eiselniku (Ize jej otevfit klavesou Tab) vyberte &islo Pracovnika, ktery konkrétni praci
vykonaval.

3. Zadejte oznaceni Prace (opét s podporou ¢iselniku) a také Mnozstvi (pocet mérnych jednotek — kusy, sady, hod. apod.). Program podle
ocenéni jednotky zvolené prace spocte celkovou Castku.

4. Zaznam uloZte.

P¥i zpracovani mésiéni mzdy budou zde vypogitané &astky preneseny kumulované (v jedné &astce) do tdaje Ukolova prace. Po dokonéeni
mezd za dané obdobi budou zaznamy z vykazu prace pfesunuty do jeho archivu, kde jsou i pro pozdé&jsi potfebu k dispozici tiskové sestavy.

TIP

P¥i vytvareni zaznamii Gkolové prace mizZete jednotlivé ginnosti délit dale na Strediska, Vykony nebo Zakézky. Clenéni Gikolové prace
vSak do mzdy nelze prenést a pfipadné dokladovani ¢i sledovani ¢lenéni Ize provadét pomoci tiskovych sestav pouze v této agendé.

Zalohy

Pro vyplaceni zaloh na mzdu v pribéhu mzdového obdobi (mésice) je uréena samostatna agenda Zalohy. Pfi jejim spusténi program nabidne
nacteni zaloh z osobni evidence (v Obvyklych hodnotach v oddilu Srazky ze mzdy).

Datum racovnik Zdloha Pozndmka

Ve Formulari mésicnich zaloh pak umozni jejich ruéni dpravu & doplnéni.
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Pofizené zaznamy o vyplacenych zalohach Ize pfenést do agendy zavazk( a pohledavek a vytisknout pfislusné sestavy (Seznam zaloh,
Vyéetka pouzitych nominala platidel apod.).

Dat.vyst okladl Celkem irma

Naplnéné hodnoty zaloh jednotlivych zaméstnancu se pfi zpracovani mzdy objevi v podobé srézky v udaji Zaloha na mzdy.

JiZ pofizené zalohy Ize v pfipadé potfeby manualné aktualizovat pomoci volby Zalohy v osobni evidenci.

Predzpracovani mezd

Agenda pfedzpracovani mezd je vytvofena pro urychleni prace se mzdami v pfipadé, Ze na nich
pracuje vice Ucetnich najednou, napf. kdyZ kazda mzdova Ucetni zodpovida za urcitou East mezd
(srazky ze mzdy, prémie apod.). Aparat pochopitelné mize vyuZit kazdy, komu pfipraveny aparat
splni jeho pozadavky. Cela agenda je rozdélena do nékolika ¢asti - jak je vidét z obrazku.
Vyhodou pouziti tohoto aparatu je moznost pfipravit si uréitou ¢ast mezd dopfedu nezavisle na
¢innosti ostatnich spolupracovnikd a samoziejmé velka operativnost. Pfedpfipravené hodnoty se
v okamziku zpracovani mési¢nich mezd automaticky nactou. Tento postup je vyhodny zejména
pfi sitovém zpracovani mezd. Pfipadné blokovani spolecné pouzivanych souborl pfi této varianté
zpracovani mezd prakticky odpada.

Jednotlivé agendy jsou po otevieni zcela prazdné. FormulaF pro zadavani prislusnych &asti mzdy se otevie teprve po zadani Cisla zaméstnance
(napf. prevzetim z adresére otevieného klavesou Tab), kterého se pfiprava mzdy tyké a Kategorie poméru (jeden zaméstnanec muze mit
u jednoho zaméstnavatele také vedlejSi pracovni poméry).
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POZNAMKA

Stejné slozky mezd jsou uloZeny také v obvyklych hodnotach v karté kazdého zaméstnance (prace s nimi je stejnd). Pfi zadavani
pfedzpracovani mezd program nabidne prévé hodnoty z obvyklych hodnot, jsou-li napinény. Pfedzpracovani mzdy ma pfi zpracovani
samotné mésicni mzdy pfednost pravé pfed obvyklymi hodnotami. Pokud neni agenda pfedzpracovani mezd pouZita, program pouZije
hodnoty z osobni evidence.

Pokud jsou v pfedzpracovani zadany veskeré dohody jednoho zaméstnance, je program schopen jiz ve chvili pofizovani prvni mési¢ni mzdy
daného ¢lovéka predem zkontrolovat, zda thrn pfijm0 nepresahuje povolenou limitni hodnotu a pfipadné nabidnout spravnou kategorii pracovniho
poméru (kratkodobé zaméstnani, zaméstnani malého rozsahu, dohody o pracovni ¢innosti atp.).

Praktickeé priklady

Podilova mzda ve vykazu prace

V pripadé potfeby Ize vykaz prace pouzit napfiklad pro vypocet podilli ze zisku. Postup je nasleduijici:

1. Do Ciselniku praci zadejte zaznam napfiklad 1% nebo 1 promile ze zakladu pro vypocet podilové mzdy.

2. Do Vykazu prace do Udaje Prace zadejte pro jednotlivé zaméstnance zkratku podilové jednotky (napf. "r2009") a do Mnozstvi zadejte
smluvné stanovena procenta nebo promile. Celkova ¢astka se automaticky pfenese do mzdy.

Rucni zadani navstévy u lékare do nepritomnosti
1. Ve volbé Pfiprava mezd/ Nepfitomnost/ Formular vypliite (pomoci &iselniku adres) Cislo zaméstnance.

2. Zadejte Druh nepfitomnosti "JNahr-navstéva u Iékare" nebo jinou 100 % nahradu, tento druh nepfitomnosti tedy musi mit nastaven
Typ “NA100".

3. Zadejte Datum a pocet Hodin, po kterou navstéva trvala (zadavaji se hodiny, za které je narok na nahradu). V pfipadé, Ze navstéva
trvala cely den, zadejte pocatek i konec jen ve dnech. Hodiny ponechte nulové.

4. P¥i pofizeni mzdy program pfipravenou nepfitomnost automaticky prevezme.

{KANCELAR l{ MAJETEK l MzDY { SKLADY l{ ANALYZY l{ﬂéemlcwil{ OBECNE l




Hromadné naplnéni svatku pro zaméstnance placené hodinovou mzdou

1. Ve volbé Priprava mezd/ Nepritomnost/ Hromadné naplnéni vyberte skupinu zaméstnancu placenych v hodinové mzdé
(zaméstnancum placenym v mésiéni mzdé nahrada za svatek pfislusi pouze v pfipadé, kdy je tak stanoveno vnitfni smérnici).

Spustte volbu Naplnit nepfitomnost.

Zadeijte prislusné Datum (napf. "17.11.2014") a Druh nepfitomnosti (mUZete jej vybrat z Eiselniku otevfeného klavesou Tab).
Pro pokragovani stisknéte klavesu Esc a potvrdte svij umysl naplnit nepfitomnosti "A-ano".

V evidenci nepfitomnosti program vytvofi odpovidajici zaznamy.

g ke

Zadani osobniho ohodnoceni kraceného podle odpracovanych hodin
1.V osobni evidenci u vybraného zaméstnance otevrete nabidku F10/ Obvyklé hodnoty/ Prémie a odmény.

Text Typ Cdstka

Do prvniho volného fadku v oddilu odmén do Textu zadejte "Osobni ohodnoceni".

Do Udaje Typ zadejte "P-odména pomérem".

Zadejte Castku osobniho hodnocen.

PFi pofizeni mési¢ni mzdy tohoto pracovnika se do formulare pfenese ¢astka kracena v poméru odpracovanych hodin k tarifnimu poctu
pracovnich hodin v pfisluSném mésici.

gk



Mzdy

Volba Mzdy zahrnuje agendu Mési¢nich mezd, Archiv mezd a podpurné aparaty véetné doplrikovych funkci.

Mésicni mzdy

Tato agenda je urena ke zpracovani mési¢nich mezd zaméstnancu i spolecniku a to pfimo (jednotlivé ¢asti mezd Ize zadavat do formulare
podle okamzité situace) nebo s’podporou dfive popsanych agend (Pfiprava mezd). Pro pofizeni a opravy pofizenych mezd jsou k dispozici ffi
editacni formulafe: FormulaF, Uplny formulaF a Seznam mezd.

Usporny formulaF

Je idedlnim prostfedkem k pofizeni nové mzdy. Idedinim proto, Ze dulezité informace jsou obsaZeny na jediné obrazovce. Vzhledem k tomu, Ze
se kazda mzda sklada z velkého mnoZstvi Gdajd, neni mozné, aby byly na jedné obrazovce v§echny viditelné. Proto jsou sdruZeny do skupin
podle svého vyznamu a viditelny je vzdy jen soucet za pfisluSnou skupinu. Soucty jsou oznaceny Eervenym pismenem (stejné jako Udaje
podporované Ciselniky) a pomoci klavesy Tab Ize otevfit detailni formular kazdé skupiny.

racovnik Kéd pro ELDP
ategorie tF gk
Mésic
Tarif Hodinova mzda Dalgi sloZky mzdy
MEésiEni mzda
DnyP-SvP—Hod iny

Param. mésice
Fond prac.doby Piijem mimo pojistné
Neodpracovand doba Hruby piti jem (g j

emnoc ,0CR,PPM Zdravotni pojisténi:zakl.

St Pr poj.

Socidlni pojisténi: zdklad
Odpracovand doba Soubéh s PP zakl.
U mésici celken j
VU hodinové mzdé afl
U mésicni mzdé Hruba mzda ( a mzda
Zdkladni sloZzky mzdy

Mzda na acet Ugplata

DS5Z Oml.abs. dny do
Ukolovd mzda U 1.doby dngy —na ]

Poznamka v hoto
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MZDY
Usporny formulaF je vhodné pouzivat v situaci, kdy jsou naplnény potfebné obvyklé hodnoty v osobni evidenci Zobrazit ... —
a (nebo) predzpracovani mezd. Potom Ize tento formulaf projit pouhym opakovanym stiskem klavesy Enter Usporng fornulif
nebo nechat zcela automaticky naplnit stiskem klavesove zkratky Ctrl+\. K dispozici jsou samozfejmé i dal$i Fornuld® do 12,20 12
varianty zobrazeni. Stiskem klévesy Shift+F10 ve formulafi napfiklad otevfete detailni pohled na Uplny formulér. Fornuldf do 12.200
Formuldit do 12.200
v . oy o . . e e eznan mezd
Pfi praci se mzdovym formulafem vénujte pozornost zejména nasledujicim udajim:

* Pracovnik — v celém programu je vazba mezi adresafem firem (osob) a pfislusnou agendou udrZzovana pomoci &isla, respektive zkratky.
To pochopitelné plati i ve formulafi mési¢ni mzdy. Pro zadani mzdy konkrétnimu zaméstnanci postaci tedy zadat jen zminéné ¢islo
a program z karty osobni evidence pfevezme vSechny potfebné Udaje (kategorii zaméstnance, informace o pfiplatcich, odménach,
srazkach apod.). Jednotlivé poloZzky mzdy je pochopitelné tfeba zadat ru¢né.

+ Kategorie — rozhodujicim zpGsobem ovliviiuje zplisob odvodu zdravotniho a socialniho pojisténi. V pfipadé potfeby Ize kategorii ruéné
zménit.

+  Kod pro ELDP — uruje, zda a jak bude zpracovavana mzda promitnuta do Evidenéniho listu diichodového pojisténi.

« Zdravotni pojistovna — obsahuje Cislo pojistovny, ke které je zaméstnanec hlasen. Princip vazby je stejny jako v pfipadé Cisla
zaméstnance. Jediny rozdil spociva v tom, Ze vazba nemifi do karty zaméstnance, ale do Ciselniku pojistoven. Ten obsahuje kromé
obvyklych informaci, jako jsou nazev a adresa, také informace o variabilnich a ostatnich symbolech potfebnych pro identifikaci
souvisejicich bankovnich operaci.

TIP

V Adresafi firem je k dispozici Udaj Kod, ktery vyuzivaji pravé zdravotni pojistovny. Zde zadany kvéd je prejiman jako trojmistné Cislo na
veskeré tiskopisy. Neni-li kod zadan v adresafi firem a osob, Ize jej doplnit v nabidce Ostatni / Ciselniky / Mzdy / Pojistovny.

+ Parametry mésice — udavaji jaky je pfedpokladany fond pracovni doby (pocet pracovnich dnl a hodin) a pocet svatkd ve
Zpracovavaném mesici.

» Fond pracovni doby — udaj automaticky vypocitany podle aktualniho mésice a podle pracovniho Uvazku zadaného v karté osobni
evidence. Jeho hodnotu ovliviiuje také napfiklad ukon&eni pracovniho poméru v pribéhu sledovaného mésice. Udaj Ize v pFipadé
potfeby ru¢né upravit.
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MZDY

+ Neodpracovana doba — sdruzuje celou skupinu nepfitomnosti rozdélenou na tfi zakladni ¢asti:

U prvni z nich je vyplacena nahrada za doasnou pracovni neschopnost (fadek Nemoc, OCR, PPM). Po otevieni detailu stiskem klavesy
Tab na pfislusném fadku je zobrazen formulaF obsahujici dvé €asti. Vrchni East obsahuje spoleény Udaj o celkové dobé nepfitomnosti

v pracovnich dnech (resp. hodinach) a formular pro do€asné pracovni neschopnosti Nahrady pfi pracovni neschopnosti dle ZP. Zde
jsou viditelné zakladni podstatné tdaje pro korektni vypodet ndhrad. Jedna se o hodinovy Primérny vydélek a hodinovy Vymérovaci
zéklad nahrad za do€asnou pracovni neschopnost (VZ ndhrad za DPN/h). Néasleduje vy€isleni nahrad v jednotlivych pasmech.

| 39

OBECNE

TIP

UCETNICTVI

Nahrady za do€asnou pracovni neschopnost je mozno uplatnit pouze za prvnich 14 dni pracovni neschopnosti, ale z téchto
14 kalendafnich dnud nalezi nahrada pouze za pracovni dny (pfipadné také za svatky pfipadajici na pracovni dny).

ANALYZY

POZNAMKA

VyméFovaci zaklad nahrad za do¢asnou pracovni neschopnost je v principu redukovany prdmérny vydélek prepocitany dle §192
Zakoniku prace.

SKLADY

Pro polozky druhé Casti je vyplacena nahrada za ztratu vydélku (fadek Dal$i nahrady). Do této kategorie jsou zafazeny dovolené,
proplacena dovolena, svatky u pracovniku, navstévy u lékafe apod. Otevieny detailni pohled (klavesou Tab na fadku DalSi nahrady)
obsahuje také primér pro nahrady pfebirany z osobni evidence.

Do tfeti kategorie je zahrnuto Neplacené volno. Sem patfi neplacené volno s dohodou o Uhradé zdravotniho pojisténi, neplacené
volno bez dohody a neomluvena absence. Tento typ nepfitomnosti neni podporovan vyplacenou nahradou, navic zaméstnanci

vznika povinnost odvést za dny neplaceného volna alikvotni ¢ast pojistného na zdravotni pojisténi. V zavislosti na tom, zda je mezi
zameéstnavatelem a zaméstnancem uzaviena pisemna dohoda o zaplaceni pojistného, je nutno pouzit pro zadani neplaceného volna
tadek Cast ZP podnik nebo Celé ZP pracovnik ((daje z detailniho pohledu otevieného klavesou Tab na fadku Neplacené volno).

Bl 0.000 0.00
0 0.000 0.00
0  0.000 0.00

Neplacené volno celkem 0.000 0.00

MAJETEK

KANCELAR
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POZNAMKA

Jsou-li nepfitomnosti vypInény v agendé Nepfitomnosti, program je automaticky pfevezme. V opa¢ném pfipadeé je tfeba nahrady
naplnit ruéné.

Odpracovana doba — do tohoto Udaje se naplni hodnota pfevzata z agendy Dochdzka. Jestlize neni tato agenda pouZivana,

program naplni hodnotu, ktera je rozdilem fondu pracovni doby a neodpracované doby. Udaj je rovn&Z mozné naplnit rugné. P¥i praci

s dochazkou je tfeba mit na zfeteli, Ze nelplné vedeni nebo jinak nekorektné provedené naplnéni dochazky negativné ovlivni podklady
pro vypocet mzdy!

Na zakladé udaju uvedenych v mési¢nich mzdach se odpracovana doba automaticky nacitéd do osobni evidence do udaje Odpracované
hodiny v roce. Napocet obsahuje hodiny v roce podle aktuélniho mzdového obdobi. Zminény udaj je napocitdvan ze zpracovanych
mezd, ale je mozno jej i manualné upravit. Stejny Udaj naleznete v seznamu zaméstnancu v nabidce Zaméstnanci / Odpracované
hodiny. Pokud hodnota odpracovanych hodin prekro€i limit (napf. u dohody o provedeni prace), zobrazi se pfi vstupu do nabidky
sestava obsahujici informace o zaméstnancich, po¢tu odpracovanych hodin a délce prekroceni limitu.

POZNAMKA

Napocet je provadén i pro zaméstnance, ktefi maji vice pracovnich pomér( s limitem a je tak sledovan pocet hodin za vSechny poméry,
které limit obsahuji. Kromé kontrolni sestavy vystupujici automaticky pfi otevfeni jiz zminéné volby Odpracované hodiny je v nabidce
Zaméstnanci/ Tiskové sestavy / Kontroly / Limit odpracovanych hodin k dispozici kontrolni sestava uréena pro nahled na pfipadné
prekroCeni limitd odpracovanych hodin.

TIP

Stejnou kontrolu Ize nalézt také ve formulafi zaméstnance nebo seznamu zaméstnanct po stisku kombinace klaves Shift+F6.

Jsou-li v pfedzpracovani mezd v nabidce Priplatky naplnény pro zaméstnance hodiny pfeséast, za které nalezi pfiplatek, pak se o tento
pocCet hodin automaticky navysi odpracovana doba ve zpracovavané mzdé. Program vSak dokaze provést vypocCet i "opacné". Je-li pfimo
pfi zpracovani konkrétni mzdy zadana (bez predchoziho naplnéni pfedzpracovani mezd) Odpracovana doba ve vétSim rozsahu nez je
Fond pracovni doby, pak jsou hodiny pfesahujici fond pracovni doby automaticky zahrnuty do pfiplatkl jako pfes¢asové hodiny.



Hodiny napoctené v rdmci zpracovani mzdy |ze samozfejmé upravovat.

Zakladni slozky mzdy — obsahuji vypoctené Udaje o hodinové, mésicni a ukolové mzdé. Hodnota Ukolové mzdy je pfebirana z Vykazu
pradce. Pokud nebyl vykaz prace vyuzit, Ize Ukolovou mzdu naplnit manuainé.

Dalsi slozky mzdy — ¢ast formulafe vénovana vypoctu nahrad za do€asnou pracovni neschopnost, DalSich nahrad a Benefit(i. Stisk
klavesy Tab na prislusném radku otevre formular, ktery odpovida jiz komentované ¢asti v oddile Neopracovana doba a obsahuje
Nemocenské davky (platné pro nepfitomnosti zapocaté do 31. 12. 2008) a Nahrady za doéasnou pracovni neschopnost dle
zakoniku prace (od roku 2009).

Navic jsou zde obsaZeny daje o Nahradach za doasnou pracovni neschopnost (DPN) nad ramec stanoveny zakonikem prace
(zamé&stnavatel ma moznost vyplatit zaméstnanci nahrady a2 do vy$e pramémého vydélku) a Upravy nahrad. Upravy nahrad slouzi pro
prevod vypoctenych nahrad do pfistiho mzdového obdobi v pfipadé, pokud zaméstnanec nesplnil podminky naroku na tyto nahrady.

Nahrady za DPN (karanténu) nad ramec stanoveny zakonikem prace podléhaji odvodiim zdravotniho a socialniho pojiSténi a jsou
samoziejmé zakladem dané z pfijmu.

Hruby pfijem — je Ghrnem veskerych pfijmi podiéhajicich socidlnimu a zdravot- Doub) pELLCE

nimu pojistnému, bez ohledu na to, jedna-li se o pfijmy za praci ¢i nikoli (napf. Penzi jni pfipojigténi

nahrady). Po stisku klavesy Tab program otevfe tabulku s ¢astkami penzijniho, o jistovna £
. , svgv o L . P vy . . vy v . Piispévek Pracounik
Zivotniho pojisténi a také pfipadné zvySeni vyméFovaciho zakladu pfi pfekroCeni Podnik
limitu.
Zivotni pojisténi
o jigtouna
TIP Piispévek Pracovnik

Podnik

Limit je nastaven v nabidce Ostatni/ Parametry/ Mzdy/ Pajisténi.

Zvyseni VZ pfi pfekroceni limitu
Pro penzijni pfip.

Pro Zivotni poj.

Spoletny pro obé
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« Zdravotni pojisténi — tento oddil mzdového formulafe obsahuje udaje nezbytné ke spravnému vypoctu pojistného odvadéného
zaméstnancem i zaméstnavatelem. Vyméiovaci zaklad je zvySen o pfipadnou ¢astku za neplacené volno a presny vypocet ovlivni
nasledujici udaje:

» St - pocet kalendafnich dn(, za které je u pfislusného zaméstnance platcem pojistného stat (napf. dny nemoci).
*  Pr-pocet kalendafnich dnd, za které je zaméstnanec povinen doplatit zdravotni poji$téni (neplacené volno bez dohody o Uhradé
zdravotniho pojisténi nebo neomluvena absence).

+ Socialni pojisténi — oddil pro vypocet pojistného na socidlni pojisténi. Obsahuje Udaje vyméfovaci zaklad a pojistné. Na rozdil od
zdravotniho pojisténi neni ovliviiovano zadnymi zménami v odpracované nebo neodpracované dobé.

+ Prijem mimo pojistné — Udaj, ktery je uréen pro zadani pfijmu, které nejsou zakladem zdravotniho a socialniho pojisténi (napf.
odstupné). Zde zadana ¢astka vstupuje pfimo do zakladu dané z pfijma.

+ Dan z pfijm0 — oddil vypoctu dané z pfijml ze zavislé ¢innosti zahrnuje viditelné Udaje (Typ dané, Dan-predpoklad a Dan-
skute€nost) a Udaje neviditelné, které vSak Ize zobrazit dodate¢né stiskem klavesy Tab na kterémkoli z viditelnych udaju.

Otevreny detailni formulai obsahuje v prvni ¢asti informace o typu dané, pfipadna zvySeni zakladu dané, tzv. Brutaci (zvySeni zakladu
dané ze socidlniho a zdravotniho pojistného hrazeného zaméstnavatelem), Upravu pfi soub&hu pracovnich pomér( a vypocteny zaklad
dané. V druhé &asti jsou jednotlivé slevy na dani, dafova zvyhodnéni, pfipadny dafiovy bonus a nakonec vypoctena dan.

Na zavér detailniho formularie je umistén udaj Preplatek dané z minulého roku, ktery je automaticky napinén po zpracovani roéniho
vyuctovani DPFO. V pfipadé, Ze je aktualni dafiova povinnost mensi nez narokovany preplatek, uplatni se v aktualni mzdé pouze ¢astka
do vy$e dariové povinnosti. Zbyvajici ¢astka zlstane uloZena ve skrytém Udaji v osobni evidenci a z néj se také nabidne pfi zpracovani
mezd v nasledujicim mésici.

POZNAMKA

Udaj Preplatek dané z minulého roku Ize samoziejmé naplnit i rugné.

* Hruba mzda - zahrnuje vesSkeré pfijmy po odecteni nahrad a odmén uvadénych mimo primérnou mzdu. Jedna se o Udaj slouzici pro
vypocCet primérného vydélku.

« Jiné davky ke mzdé — program pfebira z osobni evidence nebo z Pfedzpracovani mezd. V pfipadé potieby je Ize naplnit ruéné.

»  Srazky ze mzdy — obsahuji vyplacené zalohy na mzdu, srazky za odpracovany den, spofeni, vyzivné a dalsi srazky nabizené bud podle
obvyklych hodnot z osobni evidence, nebo z Pfedzpracovani mezd.
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MZDY

POZNAMKA

Castky skutedné srazené se mohou v pfipadé exekuci li$it od &astek zadanych v osobni evidenci. Divodem je finanéni limit, kolik maze
byt zaméstnanci srazeno. Exekuce bude srazena tak dlouho, dokud nedojde k jejimu celkovému uhrazeni (viz Udaj Splaceno v osobni
evidenci).

+ Mzda na ucet — Udaj je pfebiran z karty zaméstnance a ur€uje, zda a jaka Castka bude prevedena na Ucet. Popis hodnot, kterymi mize
byt tento Udaj naplnén, naleznete v kapitole Zaméstnanci — Doplfiujici udaje a obvyklé hodnoty.

+  Omluvené absence a Vylouéené doby — do téchto Udaji se naplfiuji pocty kalendafnich dnl riznych nepfitomnosti. Podrobnosti
naleznete v napovéde k jednotlivym Udajdm nebo v poueni k Pfehledu o vyméfovacich zakladech pro OSSZ, pro jehoZ naplfiovani
jsou udaje urceny.

Formular mzdy

Formular mzdy je na rozdil od usporného formulafe na maximum rozsifenou variantou pohledu na mési¢ni mzdy. Zde jsou uvedeny vSechny
Udaje, ze kterych je mzda sloZena, proto je formular rozloZen na Ctyfi obrazovky (strany). Pro lepsi orientaci je na kazdé obrazovce v levém
hornim rohu informace o jejim Cisle.

TIP

V obou formuléfich je pro rychlejsi pfechod mezi Udaji pfipravena funkce Skoéit na ddaj. Funkci vyvolate klavesou F9.

POZNAMKA

Provadite-li dodate¢né zmény v dokonéené mzdé, doporu€ujeme provést kontrolu souladu pfedepsanych a skuteéné uplatnénych
hodnot klavesou Ctrl+F9.

Seznam mezd

mezd (pofizovani zde neni povoleno). Stejné jako v ostatnich ¢astech programu i zde je mozné ménit tfidéni zaznamu pomoci klavesy Shift+F5.

Zména tfidéni je ve mzdach mozna pouze podle Cisla a podle Pfijmeni. Volba Tridéni podle Mésice je v aktualnich mzdach nedostupna, je
ur€ena k vyuziti v archivu. Pro podrobnéjsi informace o pfislusné mzdé pouzijte klavesovou zkratku Shift+F10 (detail).

ANALYZY UCETNICTVI OBECNE

SKLADY

MAJETEK

KANCELAR
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Automatické naplnéni mezd

Jsou-li agendy Pfipravy mezd vyuzivany (jsou naplfiovany nepfitomnosti, dochazka a dalSi

pfedzpracovani mezd) a je zfejmé, Ze neni nutno pfi zpracovani samotné mzdy zasahovat do Zadnych

vypoctl, pak je mozné vyuzit specialni volbu v nabidce Mzdy / Mésicéni mzdy / Automatické plnéni.

Pred automatickym naplnénim mezd je mozné zvolit pfedem definovanou skupinu mezd:

» Napfiklad volba Vedlejsi poméry dle OE naplni mzdy pro soubézné vedlejSi pracovni poméry.

* Volba Dal$i MD dle OE vytvoii prazdné mzdy pro zaméstnance na dal$i matefské dovolené.

* Posledni volba Jiny vybér a naplnéni umoziuje zadat ur€itou skupinu zaméstnanc(i napfiklad
v§echny zaméstnance, vlastni skupinu zaméstnancu, pfipadné také skupinu zaméstnanct dle
individuainé nastavené podminky.

Program pfi spusténi pfislusné volby zkontroluje jiz existujici zpracované mzdy v aktualnim mzdovém

obdobi a dle zvolenych podminek a pfedzpracovani doplini jesté neexistujici zaznamy. Pokud jsou jiz

pro nékteré zaméstnance mzdy naplnény, pak program zobrazi hlaseni o tom, ze duplicitné vytvarené
mzdy budou vynechany.

Tiskové sestavy

(S)sterEO
Leden 2014
sporny formuldi E
ornulai mzdy E
eznam mezd E

lastni formuldd

Automnaticke

Predzpracovaneé mzdy
edlejsi poméry dle OE
alsi MD dle OE

ing wgbér a naplnéni »

Pofizené mzdy jsou podporovany fadou tiskovych sestav, z nichZ nékteré slouzi pouze k informaci pro zaméstnavatele (napf. sestava Dochazka),
jiné jsou uréeny finanénimu Ufadu, zdravotnim pojistovnam a OSSZ (rtizné pfilohy a doklady o provedenych odvodech). Pro vyplaty mezd jsou

k dispozici pochopitelné také vyplatnice a vyplatni pasky v nékolika podobach.

+ Seznamy mezd - obsahuji rizné varianty pohledd na mzdy (ve formulafi nebo v seznamu) s moznosti ¢lenéni na stfediska, vykony
a zakazky. Soucasti je kontrola pfipadnych duplicitnich mezd, ¢i naopak, zda nejsou zaméstnanci, jimz chybi zpracovana mzda

v aktualnim obdobi.

+ Dochazka - sestavy zaméfené na dochazku, odpracovany Cas, dochazku a souvisejici ¢asti mzdy jako je pohotovost a presCasy

a priplatky. Zde naleznete také sestavy neodpracované doby ¢lenéné podle druhu nepfitomnosti.

* Rozpisy mezd — sestavy zobrazujici pouze vybrané ¢asti mezd. Jejich ¢lenéni odpovida clenéni mzdového formulére po skupinach.
* Mzdové naklady - sestavy slouzici k posouzeni naklad(i zaméstnavatele na mzdy a k porovnani prdmérnych mezd v ramci firmy.
+ Vyplaty zaméstnancii — nabidka obsahuje pfedevsim sestavy pro vyplatu mezd (zalohy a dobirky mezd, vyplatnice, vyplatni pasky

v riizném rozsahu apod.).
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i
Pro zaméstnance Ize vytisknout i podrobnou vyplatni pasku s naklady, takze jsou vycisleny i celkova néklady na mzdu daného pracovnika. §
+ Pojisténi — tiskové sestavy souvisejici se vSemi typy pojiSténi obsaZzenymi ve zpracovavanych mzdach. :
»  Zdravotni pojisténi — sestavy evidence odvodl zdravotnim pojistovnam. Soucasti je i tiskopis Pfehled o platbé, ktery £
zaméstnavatel odevzdava zdravotnim pojiStovnam, u nichZ jsou zaméstnanci pfihlaseni. Veskeré zaznamy se shodnym mzdovym E
obdobim, jménem a Cislem pojisténce jsou v sestavach pro zdravotni pojistovny zapocitavany jako jediny zaméstnanec (jsou Z
tedy kumulovany). Zaméstnanec tedy muzZe mit zpracovano i vice mezd ze soubé&znych pracovnich pomér(, ale ve vystupech pro
zdravotni pojiStovnu bude zapoéten pouze jednou. .
» Socialni pojisténi — tisky prehledd o vymérovacich zakladech ve formulafich pro malé i velké organizace. Soucasti je i mozZnost =
tisku pfimo do formulaf. E:
»  Penzijni pFipojisténi — evidence pfispévku zaméstnance i zaméstnavatele pro vybrané pojistovny.
«  Zivotni pojisténi — totoZné sestavy pouZité pro Zivotni pojisténi.
» ZvySeni zakladu dané - prehled zvySeni zakladu dané z penzijniho a Zivotniho pojisténi. =)
+ Dan z pfijm0 — evidence a podklady pro odvody zalohové i srazkové dané z pfijml a také pro solidarni dan. Posledni volbou je Dariovy %
bonus - Zadost.
POZNAMKA
Kromé mési¢ni Zadosti o preplatek dafiovych bonusu je mozné v nabidce Mzdy / Archiv / Souhrnné sestavy / Darni z prijmu / Vypocet
dané z pfijmu vytisknout i Zadost roéni. Oba tiskopisy Zadosti o preplatek dafovych bonust at mésiéni nebo roéni jsou podpofeny
parametry, kde je mozno mimo jiné zvolit, zda ma byt ¢astka zaslana finan¢nim Ufadem na Ucet nebo na adresu. .
+ Kontrolni sestavy — sestava zobrazujici vysledky kontrol provadéné standardnim kontrolnim aparatem. Vysledky jsou zobrazeny ve g
formé chybovych kodu véetné upfesniujiciho komentare.
POZNAMKA =
Tiskové sestavy mezd (i archivu) standardné obsahuji aparat pro vybér zaméstnancu pro tisk. Kromé zaméstnanc(i v poméru zde mlzete %
vybrat i jednoho zaméstnance nebo libovolnou skupinu (klavesou F8 nebo zkratkami Shift+F3 popf. Alt+F3). =
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Mésicni uzaverka
Dokongené mzdy je tfeba zalGtovat a nasledné uloZit do archivu. Pfed prvnim zauctovanim ﬂﬂtrﬂiﬂ ﬂgugdﬁkl -
peclivé zkontrolujte nastaveni parametrdi (viz kapitola Parametry), které jsou dostupné piimo ontro’a piedpox-a

v nabidce Zaucétovani mezd/ Parametry/ Parametry zpracovani. Pitenos do Eetniho deniku 5
Prenos do dvazkii a pohleddvek .

(220

Uzdvérka ezd

Zauctovani mezd

Pro vlastni U¢tovani slouzi nabidka Zati¢tovani mezd/ Pfenos do tcetniho deniku. Po spusténi volby program nejprve zobrazi tzv. protokol
0 zauctovani, ktery obsahuje mimo jiné i GCetni souvztaznosti pro uctovani jednotlivych asti mezd. Tento protokol tak mize pomoci uzivateltm,
ktefi mzdy zpracované v programu STEREO u¢tuji v jiné aplikaci. Jsou-li mzdy U¢tovany po zaméstnancich, obsahuje protokol detailni rozpis
Uctovani mzdy kazdého zaméstnance. V opaném pfipade je uctovani zobrazeno kumulované.

Ukoncite-li prohlizeni protokolu klavesou Esc, program vygeneruje davku vét pro pfenos do ucetniho deniku. Jednotlivé véty zkontrolujte a poté
klavesou Esc pokracdujte. Dokonc&eni celé operace program oznami hlaSenim.

Pienos do zavazku a pohledavek

Volba Prenos do zdvazku a pohleddvek pfenese zavazky vyplyvajici z vytvofenych mezd do zminéné agendy. Sou€asné s pfenosem program
naplni i pfevodni pfikaz v nabidce Ostatni/ Speciality, ktery je moZno okamZit& tisknout. Stejné jako v Ugetnictvi Ize i z mezd odesilat pfevodni
pfikazy v elektronické podobé. Viastni vytvoreni davky probiha podle nastavenych parametrd. Na konci kazdého Ctvrtleti program nabidne
vytvofeni zaznamu pro odvod Zakonného pojisténi (vysi zakonného pojisténi Ize zjistit v nabidce Souhrnné sestavy/ Zakonné pojisténi).

POZNAMKA

Jestlize instalovana licence programu STEREO neobsahuje modul Ugetnictvi, zméni se obsah nabidky zal&tovani a misto pfenosu
do ucetniho deniku figuruje v menu volba Podklady pro zatucétovani mezd a Pfenos do Zdvazku a pohleddvek je nahrazen funkci
Naplnéni prevodniho pfikazu.

Pfi zauctovani program prochazi vyplacené nahrady za doasnou pracovni neschopnost, a pokud byly nahrady poskytnuty, pak vypocte 50 %
z vyplacené €astky, kterou je mozno narokovat po spravé socialniho zabezpeceni. Odvod socialniho pojisténi za organizaci je tedy ponizen
o narokovanou ¢astku. Dokladem téchto skutecnosti jsou sestavy Pfehled o vysi vymérovacich zakladd a Prehled o vysi pojistného
a vyplacenych davkach.
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Uzavérka mezd

Po zauétovani a pfenosu mezd do zavazk( a pohledavek provedte uzavérku. Pfi této operaci program presune aktualni mzdy do archivu
a posune nastaveny mésic mzdového obdobi a posledni uzavieny mésic (Parametry/ Parametry zpracovani). Pfi uzavirani posledniho mésice
kazdého &tvrtleti (bfezen, erven, zafi nebo prosinec) program nabidne automaticky prepocet primérného vydélku (priméru pro nahrady).
Vypoctené hodnoty jsou uloZeny do odpovidajicich Udaji v osobni evidenci.

Archiv mezd

Archiv mezd je vzhledové mirné odliSny od nabidky aktualnich mezd. Aby bylo moZno prohlizet archivované
mzdy z pfedchozich obdobi, je nabidka formulari rozdélena podle obdobi (Formular do 2008, FormulaF

Archiv nezd
Uspormg formnuldi

Formuldi od 201
od 2009, Formular od 2010, FormulaF od 2013). Na rozdil od aktualnich mezd jsou v archivu mnohé Fornuld? od 201
vypocitané udaje nahrazeny uloZzenymi (tim je zachovano nastaveni jiz ukonéenych mezd) a je potlatena fada Formuldt od 200

Formulai do 200
eznan mezd

kontrol obvyklych pfi zpracovani mezd. S ohledem na tato fakta pofizovani mezd v archivu nedoporuéujeme.
Pfipadné opravy je mozné provadét s védomim nutné kontroly ruéné zadavanych udaju.
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lastni formuldar

POZNAMKA iskové sestauy
Sou rmné sestavy

Jak bylo fe¢eno, zauc¢tované a archivované mzdy je mozné ménit. Po kazdé zméné je nutno spustit
kompletni udrzbu dat a je také tfeba si uvédomit, Ze provedené zmény neovlivni jiz pfenesené ucetni
zaznamy. Ty je tfeba upravit manualné, pfipadné je smazat a poté provést Zauétovani z archivu. Tato
volba je k dispozici v nabidce Ostatni/ Speciality.

Vlastni formular

Pro pfipad potfeby nutnych Uprav v archivu mezd, které neni mozno provést standardnim zptsobem (vymazani archivované mzdy a jeji nové
vytvofeni) je mozné pouzit tzv. Vlastni formulaf. Kromé toho, Ze si Ize v této volbé nadefinovat individualni podobu formulafe mezd, jsou ve
vlastnich formafich zviditelnény i bezpe¢nostni archivované udaje.

\
{KANCELAR l{ MAJETEK l MzDY { SKLADY { ANALYZY l{ﬂéemlcm}{ OBECNE l
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Tiskové a souhrnné sestavy

Archiv mezd obsahuje dva druhy sestav. Prvni skupinu tvofi Tiskové sestavy totozné s nabidkou v aktualnich mzdach, jedinym rozdilem je
moznost zadani obdobi. Druhou skupinou jsou tzv. Souhrnné sestavy, které slouzi (jak nazev volby napovida) k vytvareni souhrnnych prehledd,
obvykle za delSi obdobi, nez jeden mésic.
*  Pramérny vydélek — nabizi moznost editace podklad(i pro vypocet primérného vydélku a Upravu zakladu pro pridméry (dle §358 zak.
262/2006). Dale jsou zde k dispozici sestavy slouZici k porovnani vypogitanych hodnot primérného vydélku z archivovanych mezd
s hodnotami uloZzenymi v karté kazdého zaméstnance. Program na pfipadnou diferenci upozorni.

TIP

V tomto umisténi je také tiskova sestava Prumérny vydélek pro pracovnépravni tcely.

» Pocet zaméstnancu - podkladova sestava poskytujici soucty odpracované doby a v§ech nepfitomnosti. Dostupné podklady Ize pouzit
pro vypocet Primérného prepoéteného stavu zaméstnancu. Dale jsou zde zafazeny sestavy poctu zaméstnanct K datu a V obdobi.

JelikozZ tyto tisky (K datu a V obdobi) maji své vlastni specifické podminky, respektuji pouze zadané obdobi, ale nerespektuji pfipadnou
vybranou skupinu zaméstnancd.

* Fond pracovni doby — moznost vytisténi prehledu ¢erpani fondu pracovni doby a Eerpani dovolené po mésicich.

» Zakonné pojisténi — sestava zakonného pojisténi za vSechny zaméstnance firmy se automaticky zobrazi pfed terminem povinného
odvodu pojistné ¢astky. Procento zakonného pojisténi je nastaveno v parametrech Ostatni/ Parametry/ Mzdy/ Pfenos do tcetnictvi.

» Dan z pfijma - tato volba zahrnuje kromé sestav také aparat pro vypocet ro¢niho vyuétovani dané z pfijmu za vybrany rok.
Ve volbé Podklady pro ziétovani DPFO nejprve zkontrolujte a pfipadné upravte roéni ¢astky penzijniho a Zivotniho poji$téni. V ddaji
Vyzivované dité (pocet) zadejte hodnotu "pocet déti x pocet mésicll", za které chcete uplatfiovat slevu na dani. Doplite droky
z pfipadnych hypoték a do Udaje Jiné nezdanitelné éastky zadejte napfiklad nezdanitelnou ¢astku za darcovstvi krve. Pracovnikim,
ktefi nepozadali o zpracovani ro¢niho vyuctovani, vytisknéte Potvrzeni o pfijmech (jako pfilohu k jejich darfiovému pfiznani), pro ostatni
zaméstnance spustte Vypocet dané z prijmd. Vysledné hodnoty mlZete zobrazit ve formé Seznamu nebo v Podrobné sestavé.
Vzniklé preplatky na danich z pFijmG pfeneste do karet zaméstnancu pomoci volby Preplatek do osobni evidence.
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» . - T PR fwe e A P eznan S
U zaméstnancu, ktefi nepozadali o zpracovani rocniho vyuctovani a nema se jim tudiz preplatek atum a podpis E
dané pfevadét do osobni evidence, nastavte parametr Vyuétovat dar na "N - Ne". ormfldF za obdobi 2012 3
hrn pieplatki a bonusii 3

E port (PDF) »

Uplatnény preplatek musi byt vy3si nez 50 K&. Objevi-li se preplatek ve mzdé za pozdési Preplatek do osobni widence t

mésic nez za biezen, program na tuto skute¢nost upozorni.

V nabidce Dari z pfijmi naleznete také tiskopisy potfebné pro finanéni ufad Vyictovadni zélohové dané a Vyictovani srazkové dané.

Oba tiskopisy disponuji parametry, které jsou pInény z parametr(i a archivovanych mezd, presto vSak je doporuc¢ujeme pred tiskem
a odevzdanim zkontrolovat.

* Mzdové listy — jsou typickym souhrnem mzdovych informaci. Jsou k dispozici ve tfech variantach a je na uzivateli, kterou sestavu a pro
jakou situaci zvoli. Pro potfeby kontrol doporucujeme pouzivat vyhradné Podrobné mzdové listy.

V nabidce Mzdové listy jsou k dispozici jeSté dvé dalsi volby — Pfehled nepfitomnosti (slouzi jako povinna pfiloha mzdového listu)
a Rekapitulace mezd. Pracovnici OSSZ obvykle poZaduji sestavu obsahujici vSechny posuzované informace. Pro tyto Ucely je
pfipravena pravé posledné jmenovana sestava.

+ Evidenéni listy DP - tiskopis, ktery zaméstnavatel vede pro kazdou osobu uéastnou diichodového pojisténi vzdy za jednotlivy
kalendarni rok (pfipadné jeho ¢ast), doslo-li k zahajeni vydélecné cinnosti zakladajici Uc¢ast na dlichodovém pojisténi nebo k jejimu
ukonéeni v pribéhu kalendainiho roku. ELDP se vede i pro poZivatele starobniho dtichodu, ktery jesté nedovrsil dichodovy vék
(tzv. pozivatel pfedéasného starobniho dlchodu, jemuz vyplata starobniho diichodu po néstupu do zaméstnani nenalezi) a vede se
rovnéz i pro pozivatele starobniho dichodu vydéle¢né ¢inného po dovr$eni diichodového véku, pokud byl kdykoliv v minulosti nebo je
v sou¢asné dobé ucasten dlichodového poijisténi v ciziné.
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ANALYZY UCETNICTVI OBECNE

SKLADY

TIP

MAJETEK

Ugast na diichodovém pojisténi nevznika a evidenéni list se nevede, jde-li o vydéletnou &innost, ktera svym rozsahem nezaklada G¢ast
na nemocenském, nebo dichodovém pojisténi.

KANCELAR
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TIP

Postup véetné podminek pro korektni naplnéni Evidencnich listd dichodového pojisténi je uveden v Praktickych pfikladech na konci
této kapitoly.

Zpracovani evidencnich listd probiha viceméné automatizované. Veskeré potfebné udaje jsou prebirany z archivovanych mezd a neni
nutné do nich vyrazné zasahovat. Jedinou soucasti ELDP, ktera neni programem aktualizovana, je oznaceni mésicu trvani nevydélecné
¢innosti, které se nepovazuji ve smyslu §11 odst. 2 zakona €. 155/1995 Sb. za dobu dichodového pojisténi. V nabidce Editace a tisk
podkladl je tfeba tyto mésice oznacit pismenem "X" manualné. Pocet kalendafnich dnl pojisténi pfipadajicich na oznaceny mésic
(oznaCené mésice) je nasledné odecten od poctu dnd ve sloupci Dny. Odznaceni mésice naopak pfipocte dny pfislusného mésice
znovu k pavodnimu poétu dna.

TIP

Oznaceni pole 1-12 zrusi pfipadna zaskrtnuti jednotlivych mésicd, nebot je v principu oznaceno obdobi celého roku a hodnota daje
Dny bude vynulovana. V opaéném pfipadé vymazani oznaceni Udaje 1-12 ma za nasledek doplnéni plného podétu dnd.

* Potvrzeni o pfijmech — nabizi dvé rlzna potvrzeni o pfijmech. Jedno z nich je mozZno pouzit pro pfedlozeni bankam apod. k Zadosti
o Uvér. Druhou moznosti je tisk Pfehledu o pfijmech pro Zadost o socidlni davky.

Preplatek na dani z hlediska zaméstnavatele

O souhrn vypoétenych preplatki na dani (za vS§echny zaméstnance) mize zaméstnavatel sniZit svou dariovou povinnost. Vypoétena ¢astka
je ukladana a pfipravena k editaci. Program pfi uzavirani mési¢nich mezd nasledujiciho roku nabizi ponechani zlistatku pfeplatku pro jeho
zohlednéni i pro nasledujici mzdy. Pokud bude jakymkoli zplisobem nekorektné ovlivnéna zbyvajici Castka preplatku tak, Ze nebude odpovidat
skute€nosti, je mozno ji opravit v nabidce Ostatni / Parametry / Sdilené / Mzdy / Parametry zpracovani.

POZNAMKA

Pfi tisku sestav z nabidky Archiv / Tiskové sestavy / Dan pfijmii / Zaloha na dan, neni k dispozici pdvodni zUstatek preplatku dané
(program zna pouze hodnotu uvedenou v parametrech), a proto je nabidnuto dialogové okno s moZnosti uvedeni plvodni hodnoty
preplatku v obdobi, za které maji byt sestavy vytistény.




Kontrolni sestavy

Pro ucely kontroly zdravotnich pojistoven nebo socialni pojistovny jsou k dispozici tiskové vystupy obsahujici nejpodstatnéjsi hodnoty pro dané
instituce. Sestavy naleznete v nabidce Archiv/Souhrnné sestavy / Zdravotniresp. Socialni pojisténi/ Podklady pro kontrolu. \/ sestavé pro
zdravotni pojistovnu naleznete Udaje: Jméno a pfijmeni, Rodné €islo, Neplacené volno a neomluvenou absenci, Dny kdy je platcem pojistného
stat a kdy zaméstnanec, Hruby pfijem, Hrubou mzdu, Vymeéfovaci zaklad, Platbu pojistného zaméstnance a zaméstnavatele a jejich uhrn.

TIP

Sestavu Podklady pro kontrolu uréené pro zdravotni pojistovny Ize tisknout pouze pro jednotlivé pojistovny zvlast.

Sestava ur€ena pro socialni pojistovnu obsahuje: Jméno a pfijmeni, Rodné ¢islo, Omluvené absence a vylou¢ené doby, Hruby pfijem, Hrubou
mzdu, VyméFovaci zaklad, Platbu pojistného zaméstnance a zaméstnavatele a jejich uhrn, Vyplacené nahrady za nemoc.

Praktické priklady

Nastaveni symboli pro odvod pojistného
1. Otevrete nabidku Ostatni/ Parametry/ (Sdilené/) Mzdy/ Parametry tisku a do Udaje Variabilni symbol pro OSSZ zadejte
pozadovanou hodnotu bez obvykle pouzivaného prefixu!

D352
Kod DS32

Mistné pfisluSnd 0552
Variabilni symbol pro DSSZ

{KANCELAIVR ]{ MAJETEK ] MzDY { SKLADY ]{ ANALYZY ]résmmwi ]{ OBECNE ]
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Zadany variabilni symbol program kontroluje na poZzadovany pocet znaku (10). Do programu je zabudovana dalsi kontrola pro zamezeni
nahodnych chyb, ktera mimo jiné rozpozna chybu v jedné &islici i prohozeni dvou sousednich €islic (tzv. Luhnova metoda).

Druhou moznosti je doplnéni symbol(i v nabidce Ostatni/ Parametry/ Mzdy/ Zavazky a pohledavky/ Spoleéné odvody za firmu do
fadku Soc. pojisténi do daje Symboly. Zadejte symboly véetné prefix(i! Oznaceni (prefix) variabilniho a konstantniho symbolu musi
odpovidat nastaveni v nabidce Ostatni/ Parametry /Spole¢né parametry/ Nastaveni programu.

POZNAMKA

NaplInéni symbolu je dostacujici provést na jednom misté. Do druhého umisténi jej program doplni automaticky.

Vytvoreni béZné mésicni mzdy
Mate-li kompletné naplnénou personalni karty, vSechny potfebné Obvyklé hodnoty a pracujete s agendami PFipravy mezd, sestava pofizeni
jedné mésiéni mzdy prakticky jen z opakovaného stisku klavesy Enter:

1.

©ooNO R LN

Zadejte Cislo pracovnika. Neznate-li jej zpaméti, vyberte ze seznamu zaméstnanci (Tab nebo Enter).

Kategorii zaméstnance program pfevezme z osobni evidence.

Potvrdte, pfipadné zadejte mésic a podle typu mzdy bud’ mésicni, nebo hodinovy tarif.

Potvrdte Fond pracovni doby.

Potvrdte jednotlivé poloZzky neodpracované doby (klavesou Tab mizZete otevfit detail kazdé z polozek).

Zadejte odpracovanou dobu, priplatky (opét muzete zobrazit detaily), nahrady a ostatni slozky mzdy.

Doplrite Prijem mimo pojistné (pokud takova situace nastala) a potvrdte jej klavesou Enter.

Zkontrolujte odvody zdravotniho a socialniho pojisténi.

Na udajich skupiny Dan z pfijm po stisku klavesy Tab oteviete detail parametr(i dané z pfijmi pfislusného zaméstnance. Zde mlzete
upravit nebo doplnit uplatnéni ¢astek dafiového zvyhodnéni (pokud podepsal prohlaseni k dani z pfijmu) a samoziejmé i ¢astky
penzijniho a zivotniho pojisténi.

10. Opakovanym stiskem klavesy Enter dokoncete mzdu, poté kurzor preskoCi na novy, prazdny formular.

11. Stejnym zpisobem muZete vyplnit mzdu pro dalSiho zaméstnance nebo se kldvesou F2 mlZete pfepnout zpét do rezimu prohliZzeni.
12. Vytisknéte pozadované tiskové sestavy a mzdy zauctujte.

13. V nabidce Ostatni/ Speciality zpracujte pfevodni pfikaz, ktery potom ukonéete a uloZte do archivu.
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POZNAMKA

V pfipadé, Ze jsou pfedem naplnény veskeré obvyklé hodnoty v osobni evidenci a pfedzpracovani mezd, Ize mzdu pofidit po vybéru
zaméstnance stiskem klavesové zkratky Ctri+\, ktera vyplni kompletné cely formulaf automaticky.

Vyplatni pasky s blahopranim
Zaméstnancim je mozné tisknout na vyplatni pasky blahopfani k narozeninam.
1.V parametrech mezd v nabidce Mzdy / Ostatni / Parametry / (Sdilené parametry) / Mzdy / Parametry zpracovani nastavte predstih

s jakym ma byt blahopfani na pasce vytisténo. Zadané Cislo uréuje posun mzdového obdobi, v némz bude pfani na pasce zobrazeno

oproti skuteCnému datu resp. mésici narozeni.

a. Zameéstnanec ma narozeniny v mésici bfeznu a blahopfani ma byt vytisténo na vyplatni pasce za mésic unor, ktera je pfedavana
v mésici bfeznu. V parametrech nastavte hodnotu 1.

b. Zaméstnanec ma narozeniny v mésici bfeznu a blahoprani ma byt vytis§téno na vyplatni pasce za mésic leden, ktera je pfedavana
v unoru. V parametrech nastavte hodnotu 2. Blahopfani bude vyti§téno ve mzdovém obdobi pfedchazejicim o dva mésice
narozeninam zaméstnance.

Provedeni vyictovani dané z prijmu

Vyuctovani dané z pfijmu vychazi z archivovanych mezd a proto je pro spravné vypocty nutné uzavfit veSkeré mzdy, které do vyuctovani

spadaji. Jsou-li mzdy korektné ukonéeny, postupujte nasledujicim zptsobem:

1. Vstupte do nabidky Mzdy/ Archiv/ Souhrnné sestavy/ Dari z pfijmu a zadejte Rok pro vyUctovani.

2. Spustte funkci Aktualizace podkladii mezd.

3. Oteviete Podklady pro zuctovani DPFO, nastavte u jednotlivych zaméstnancd, zda ma byt provedeno vyuctovani ¢i nikoli a upravte
uplatiované slevy a nezdanitelné ¢astky.

4. Zaméstnancim, ktefi nepozadali o zpracovani ro¢niho vyucétovani dané, vytisknéte Potvrzeni o pfijmech.

5. Pro ty zaméstnance, jez o vyuctovani pozadali, spustte funkci Vypocet dané z prijmu, vytisknéte Formular dané a dariového
zvyhodnéni.

6. Spustte funkci Preplatek do osobni evidence.
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Ostatni

Volba Ostatni sdruzuje r(izné podpUrné aparaty, doplriky a funkce. VVyznamnou skupinou podplrnych agend jsou bezesporu parametry a ¢iselniky,

ale dal$i zde umisténé funkce jsou pro praci s programem neméné dulezité.

Prislusenstvi
Kalkulacky

Mezi kalkulackami v pfisluSenstvi jsou tfi vypoctové podprogramy urcené specialné pro modul mzdy.
Prvni z nich je kalkulacka Dari z pfijma, ktera umozriuje dle zadaného roku a zakladu dané spocitat

dan.

Dal§im pomocnym aparatem je kalkulacka
Mzdové naklady, ktera kromé vypoctu mzdovych
naklad ze zadaného hrubého pfijmu obsahuje
také “zpétny” vypocet z Cisté mzdy ¢i dokonce
mzdovych nakladi. Je tak mozno zjistit, jaky
hruby pfijem je nutno dat zaméstnanci pro ziskani
konkrétni vySe Cisté mzdy a/nebo dosazeni urgité
hladiny mzdovych nakladi. Zménu principu
vypoctu Ize vyvolat stiskem klavesy F10.

Posledni nabidkou je vypocet Nezabavitelného
minima pro pfipad exekuce. Jde o kalkulacku
pro vypocCet nezabavitelného minima (s ohledem
na nafizeni vlady 595/2006 Sb.) pro roky 2013
a 2014. Program pfi vypoctu srazek dokaze
rozpocCitat pomér mezi pfednostnimi a ostatnimi
pohledavkami, tak jak je stanovenou platnou
legislativou. Kalkulacka vhodné doplfiuje aparat
exekuci zabudovany do mezd.

Rok Zaméstnanec PREDPOKLADANE MZDOVE NAKLADY F10-nabidka

ategorie MésiEné Roéné
Typ dané
Prohlaseni Diich . spofen i
I ] piri jem
Pojisténi Penzi jni
Zivotni
Zdravotni
Socidlni
Dichodové
Nezdanitelné

Zdklad dané z pii jmi

Sleva na dani

Daii.zvghodnén i

Daii z piijmd
Cistd mzda
Ndklady na mzdu
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Udrzba dat

Aparat pro udrzbu dat slouzi mimo jiné k obnové vazeb mezi soubory a k aktualizaci Udajl, které jsou pomoci téchto vazeb mezi soubory
predavany. VSechny potfebné volby jsou pfistupné v nabidce Ostatni/ Udrzba dat. Na vybér je Kompletni tddrzba nebo dil&i pfepodty, jejichZ
vyznam vyplyva z jejich pojmenovani. Je-li v parametrech nastaveno automatické spousténi udrzby dat, program v pfedem uréeném terminu

udrzbu provede bez nutnosti dalsiho zasahu uzivatele.

* Aby nedochézelo k situacim, kdy zasahy do archivnich mezd (tykajici’se naroku ¢i Cerpani dovolené) negativné ovliviiovaly nasledné
vypocty v zUstatku dovolené pro dalsi obdobi, je v nabidce Ostatni / Udrzba dat pripravena volba Prepocet vazeb a napoctt.
Ta provede hloubkovou udrzbu naroku na dovolenou na zékladé mezd aktualniho roku v archivu.

+  Prepocet nemocenskych dadvek je vhodné spoustét v pfipadé, Ze se pfi zadavani mezd chybné naplfiuji dny nebo Castky
nemocenskych davek, pfestoZe jsou nepfitomnosti pofizeny korektné. PfepocCet zajisti spravné dosazeni dnd, hodin a vyplacenych
Castek.

+  Prepocet ukolové prdce prepocita odpracované hodiny a vyplacené ¢astky vstupujici do mzdy z agendy Vykaz prdce.

+  Prepocet dochazky zajisti aktualizaci informaci vstupujicich do mezd a agendy Dochdzka.

*  Prepocet zaloh pfepocita zalohy vyplacené zaméstnanciim s pomoci agendy Zalohy.

+ V nabidce Specialni udrzba jsou pfipraveny funkce pro vynulovani pfeplatk(i dané z pfijm0 v osobni evidenci zaméstnanct, pro
aktualizaci Udajl brutace ve mzdach apod.

Parametry a ciselniky

Vlastnosti parametrd a ¢iselniku, jejich obsah a zpusob prace s nimi je popsan na po¢atku mzdové ¢asti pfirucky. Tento odkaz je zde uveden

s ohledem na umist&ni hlavni volby pro pfistup k Parametriim i Ciselnikam.
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Specialni funkce

Oddil Speciality obsahuje automaticky naplfiované Pfevodni pfikazy, Statistiku, aparat pro
vypocet primérd pro nahrady a nemocenskou a v neposledni fadé Zauctovani z archivu.

Prevodni prikazy

Aparat pro Uhradu zavazkd prostfednictvim vybraného penézniho Ustavu. Vzhledem
k tomu, Ze se jedna o agendu, ktera je umisténa v modulu Ugetnictvi a z Mezd je pouze
spousténa, neni zde uveden popis agendy. Vlastnosti a dalsi informace jsou podrobné
popsany v kapitolach vénovanych modulu Gcetnictvi v kapitole Pfevodni pfikazy.

Pfikaz k Uhradé se ve mzdach pini automaticky po pfeneseni dokladd do zavazku
a pohledavek.

Prevodni pfikaz vytvofeny v modulu mzdy nema moznost vyuzZivat zaznamd v Uéetnich agendach a nelze do néj tedy prebirat doklady
ulozené v agendé Zdvazky a pohledavky. Naopak v modulu Gcetnictvi je takto napInény pfikaz viditelny a Ize jej doplnit dalSimi zavazky.

Statistika

Pfipraveny aparat Statistika je uréen ke zpracovani a naslednému odeslani pozadovanych tdaijti pro Cesky statisticky tfad (respektive firmé
TREXIMA, ktera provadi sbér dat). Pro podporu prace jsou zde pfipraveny definované Ciselniky, vzhledem k jejich specializaci nejsou jejich
nabidky pfistupné v zakladni nabidce Ostatni.

C:)iselniky pro statistiku otgsahuji dvé volby a to Stupné vzdélani a Kédy zaméstnani.
Ciselniky jsou dodavany Ceskym statistickym Uradem resp. Firmou TREXIMA.

Volba Identifikace zpravodajské jednotky slouZi k naplnéni zakladnich udaju o firmé,
ktera byla povéfena poskytovanim statistickych informaci. Jsou zde vS8ak pfipraveny také
nékteré ctvrtletné souctované Udaje v ramci celé firmy. Nékteré z téchto (daji neni mozno
automaticky aktualizovat a je nutno je pfed kazdou tvorbou statistického vykazu upravit
manualn&. Udaje, jeZ neni mozno aktualizovat, jsou oznageny &tvereckem.
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Uvod do modulu MAJETEK

Modul Majetku je uréen k evidenci dlouhodobého i drobného majetku ve vlastnictvi firmy, majetku pofizeného na leasing a dale nabizi doplrikovou
evidenci pouzivaného hardware a software.

(S)stEREO

Mapa modulu Majetek

Nésledujici obrazek slouZi ke snadné&jsi orientaci v modulu, jeho prostudovani doporu€ujeme pfed zahajenim prace s programem zejména
uzivatelim — zacate¢nikim.

MAJETEK

DLOUHODOBY DROBNY MAJETEK HARDWARE OSTATNI
MAJETEK MAJETEK NA LEASING A SOFTWARE

Formular Formular Formular Hardware - formular Prislusenstvi
Seznam v evidenci Seznam Seznam Hardware - seznam Napovéda
Vyfazeny majetek Pohyby Vlastni formular Hardware - sestavy UdrZba dat
Vlastni formular Vlastni formular Splatkovy kalendar Software - formular Parametry
Aktudlni dafové odpisy Naplanované akce Naplanované akce Software - seznam Ciselniky
Drivéjsi dariové odpisy Vypujcky Vypdjeky Software - sestavy Uzavérka majetku
Ucetni odpisy Tiskové sestavy Tiskové sestavy Speciality
Naplanované akce Prenos leasingu

Vypdjcky do Z&P

Tiskové sestavy Zalctovani leasingu

ZaUlctovani majetku
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Zakladni vlastnosti modulu Majetek

Umoznuje vést evidenci nové pofizeného majetku i majetku, ktery byl ve vlastnictvi firmy pfed zahajenim prace s programem.

Z agendy dlouhodobého majetku Ize Uctovat o vSech udalostech, které se odehraly v souvislosti s evidovanym majetkem (pofizeni,
Ucetni odpisy a vyfazeni).

Pro evidovany dlouhodoby majetek Ize automaticky vytvaret darové odpisy.

V ramci evidence majetku pofizeného na leasing program po zadani podklad( automaticky generuje splatkové kalendare s podporou
zauctovani mésicnich splatek.

Evidence pouzivaného hardware je propojena s agendou instalovaného software a umoznuje tak pfifazeni pfislusnych programt
jednotlivym pocitaclim a naopak — tzn. kazdy evidovany software mize byt provazan s pocitaci, na nichZ je nainstalovan.

Pohyby drobného majetku umozniuji jeho zafazeni na rGizna pracovisté, jeho postupné vyfazovani apod.

Prace s modulem

Modul Majetek je ¢lenén pomoci vodorovné nabidky umisténé na horni li$t€. Nejobjemnéjsi agendou tohoto modulu je Dlouhodoby majetek,
a proto je mu vyc€lenéna samostatna nabidka. Do DalSiho majetku jsou zaclenény agendy Drobny majetek, Majetek na leasing a Hardware
& Software. Nabidka Ostatni obsahuje jako v jinych modulech parametry, idrzbu dat a specialni funkce pro tento modul.

TIP

VSechny agevndy majetku podporuji praci s ¢arovymi kody. To je nezbytné napk. pro spolupraci s terminaly pro mobilni sbér dat, tvorbu
stitkd apod. Carové kody Ize efektivné vyuZit také pfi inventarizaci drobného majetku apod.
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Parametry

Jak jiz bylo naznaceno v Uvodu, Ize chovani programu ovlivnit celou fadou parametrd, které jsou uloZeny v nabidce Ostatni/ Parametry.
Vzhledem k tomu, Ze je agenda Dlouhodobého majetku a majetku na leasing z celého modulu nejslozit&jsi, je vétSina parametrl urena pravé
pro jejich nastaveni.

UCTOVANT MAJETRU

Dlouhodoby ma jetek
okladovd Fada pro zadttowdni
Uttovat majetek po jednotlivgch predm&tech
ruh GEtovdani ndkupu (ne zafazeni)
Drobmy ma jetek
rubh d€towvdni ndkupu
Ma jetek na leasing
okladovd Fada pro zadttovdni spldatek
ada pro zadictovdani casového rozliSeni
tet D pro zdvazky z leasingu
cet MD pro casové rozliSeni
cet MD pro ndklady
buykld skupina DPH pro piedmEt leasingu
Hardware & software
Piedstih pro hlaZeni naplanovangch akci

Carovy kdd
Automaticky pPekddovdvat znaky s diakritikou na éislice

Zde uvedené hodnoty urcuji zpisob uctovani a pomahaiji pfi vypliovani obvyklych hodnot karty majetku.

Pro dlouhodoby majetek jsou pripraveny tyto parametry:

* Dokladova Fada pro uctovani — zde uvedena dokladova fada bude nabidnuta pfi kazdém uétovani o dlouhodobém majetku.

«  Uétovat majetek po jednotlivych pfedmétech — pii nastaveni tohoto parametru na "A-ano" bude davka pro tétovani do deniku
pfipravena v ¢lenéni na jednotlivé pfedméty. V opacném pfipadé ("N-ne") budou Gcetni zapisy se stejnou kontaci zkumulovany do
jednoho.

Pro majetek na leasing Ize nastavit nasledujici:
+ Dokladova fada pro zatétovani splatek — zde uvedena dokladova fada bude nabidnuta pfi kazdém uctovani o majetku na leasing.
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+ Rada pro zatiétovani éasového rozliSeni — nastaveni dokladové fady pro G&tovani ¢asového rozliseni majetku na leasing.
+  Uéet D pro zavazky z leasingu — obvykly Gget na strané dal pro G&tovani zavazku majetku z leasingu (napf. 325 — ostatni zavazky). %
« Uéet MD pro éasové rozliseni — parametr slouZici pro uréeni Gétu na stran& ma dati pfi U&tovani asového rozliseni majetku na leasing §
(obvykle 381 — naklady pfistich obdobi). -
p—

+ Uéet MD pro naklady — nakladovy téet pro Udtovani majetku na leasing (nejéastéji 518 — ostatni sluzby resp. jeho analyticky tget).

*  Obvykla skupina DPH pro pfedmét leasingu — slouZi pro uréeni skupiny DPH, s niZ se maji pfenaset doklady spojené s uctovani
majetku. NejCastéji je vyuzivana skupina "P — pfijata pIlnéni" pro plnéni s narokem na odpocet DPH a pro nékteré pfipady "PN - pfijata
pinéni bez naroku na odpocet DPH".

Ciselniky

Obsluze jsou &iselniky k dispozici v nabidce Ostatni/ Ciselniky. Pfi praci s daty je Ize oteviit na viech TR
potfebnych mistech a jejich existence je ve formulafich programu avizovana ¢ervenym pismenem v popisu X "'" tku ¥
pfisludného Udaje. Na takto oznaeném udaji Ize Ciselnik otevfit stiskem klavesy Tab.
racovnici E
B , P acovi&té E
Odpisove sazby lasifikace C2-CPA E
Tento ¢iselnik obsahuje odpisové sazby a koeficienty pouZité pfi vypoctu Eastek danovych odpish v riznych XP E
rezimech prace. K dispozici jsou varianty i pro pfedchozi zdafovaci obdobi, coZ umoZfuje evidovat P# vod SKP nma C2-CPA E

i majetek pofizeny v minulosti. Ciselnik je napinén v souladu se zakonem o danich z pijmu &. 586/92
Sb. § 30, 31, 32 a 32a.

Kategorie majetku

Jde o &iselnik uréeny ke zjednoduseni zadavani dlouhodobého majetku. Jsou zde pfipraveny zakladni typy majetku, které maji prednastavenu
odpisovou skupinu, Ucty pro zafazeni, odpisy a vyfazeni majetku. Nami pfednastavené kategorie majetku Ize uzivatelsky rozsifit o pfipady
specifické pro konkrétni G¢tovanou firmu.

TIP

V Ciselniku kategorii je k dispozici funkce pro zménu tfidéni. Lze ji vyvolat standardni klavesovou zkratkou Shift+F5.
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Pracovnici

Je &iselnik zaméstnancl vyuZivany v agendach Drobného majetku a Hardware & Software. Ve zminénych agendach Ize spojit pfisluSného
zaméstnance s evidovanym pfedmétem a specifikovat tak osobu zodpovédnou za jeho fyzicky stav. Jsou-li zaméstnanci pofizeni ve mzdové
evidenci, program jejich seznam pfebere i pro modul Majetku.

Pracovisté
Ciselnik Pracovist se promita do véech agend programu. V pfipadé spravného naplnéni a vyuZiti poskytuje informace o umisténi jednotlivych
polozek evidovaného majetku v ramci firmy.

Klasifikace CZ-CPA
Ciselnik klasifikaci statistického ufadu zavedeny od roku 2008, ktery nahradil pavodni &iselnik SKP.

SKP
Obsahuje plvodni ¢lenéni Standardni Klasifikace Produkce (platné do roku 2008).

Prevod SKP na CZ-CPA
Ciselnik obsahujici kody SKP i CZ-CPA vytvoteny tak, aby bylo zfejmé pfifazeni ptivodnich SKP kédu k novym CZ-CPA kéddm. Tento &iselnik
je podkladem pro manuaini zménu pdvodnich kédu SKP v jednotlivych kartach majetku nebo pro sestavu pfevodu SKP na CZ-CPA.

TIP
Sestavy podkladu pro Pfrevod SKP na CZ-CPA naleznete v nabidce Ostatni/ Speciality.

Spolecné ciselniky
Tato volba obsahuje nabidku Ciselnikl spole¢nych pro vS§echny moduly programu. Jedna se zejména o Adresar firem, Ciselnik Dokladl apod.
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Dlouhodoby majetek

MozZnosti a vlastnosti agendy

Agenda Dlouhodoby majetek slouZi k evidovani majetku (definovaného zakonem o danich z pfijm0 ¢. 586/1992 Sb. § 26 odst.2), souvisejicich
Ucetnich odpis, jejich Uétovani apod. Soucasné s evidenci Ize v rdmci této agendy fesit i tzv. darfiové odpisy podle § 30, 31 a 32 zékona
¢. 586/92 Sb. o danich z pfijm0 pro hmotny majetek a podle § 32a pro nehmotny. Agenda obsahuje mimo jiné Sirokou nabidku tiskovych sestav

(napf. Majetek v evidenci, Vyfazeny majetek, Stav majetku k datu, Porovnani odpist apod.).

LEGISLATIVA - zékon 586/1992 Sb. o danich z pfijmi — § 26

2) Hmotnym majetkem se pro ucely tohoto zakona rozumi
a) samostatné movité véci, popfipadé soubory movitych véci se samostatnym technicko ekonomickym urenim, jejichz vstupni cena (§ 29) je vyssi
nez 40 000 K& a maji provozné-technické funkce del$i nez jeden rok,
b) budovy, domy a byty nebo nebytové prostory vymezené jako jednotky zvlastnim pfedpisem,
c) stavby, s vyjimkou
1. provoznich dulnich dél,
2. drobnych staveb na pozemcich uréenych k pinéni funkci lesa, slouzicich k zajistovani provozu lesnich Skolek nebo k provozovani myslivosti, pokud
jejich zastavéna plocha nepfesahuje 30 m2 a vysku 5 m,
3. oploceni slouziciho k zajistovani lesni vyroby a myslivosti, které je drobnou stavbou,
d) péstitelské celky trvalych porostt s dobou plodnosti del$i nez tfi roky vymezené v odstavci 9,
e) zakladni staddo a tazna zvirata,
f)  jiny majetek vymezeny v odstavci 3.
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LEGISLATIVA - zakon 586/1992 Sb. o danich z pfijm0 - § 32a

1) Pro Ucely tohoto z&kona se odpisuji zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelna prava a jiny majetek, ktery je veden
v Ucetnictvi jako nehmotny majetek vymezeny zvia$tnim pravnim predpisem 20) (dale jen "nehmotny majetek"), pokud

a) byl
1. nabyt uplatné, vkladem spoleénika nebo tichého spolec¢nika nebo ¢lena druzstva, pfeménou, 70) darovanim nebo zdédénim, nebo
2. vytvoren vlastni €innosti za U¢elem obchodovani s nim nebo k jeho opakovanému poskytovani a

b) vstupni cena je vy$$i nez 60 000 K¢& a

c) doba pouzitelnosti je del$i nez jeden rok; pfitom dobou pouZitelnosti se rozumi doba, po kterou je majetek vyuZitelny pro souc¢asnou ¢innost nebo
uchovatelny pro dal$i ¢innost nebo mize slouZit jako podklad nebo soucast zdokonalovanych nebo jinych postupt a fe$eni véetné doby ovéfovani nehmotnych
vysledkd.

3) Nehmotny majetek mtze kromé vlastnika odpisovat poplatnik, ktery k nému nabyl pravo uzivani za tplatu.

7) Neni-li v tomto zakoné stanoveno jinak, pouZiji se pro nehmotny majetek obdobné ustanoveni pro hmotny majetek.

Vazba na ucetnictvi
Vysledky zmén, ke kterym v agendé Dlouhodobého majetku dochazi, se pomoci pfipraveného aparatu promitaji do ucetnictvi, pfesnéji do
Ucetniho deniku.

LEGISLATIVA - zédkon 563/1991 Sb. o ucetnictvi § 28

(6) Ugetni jednotky uvedené v odstavci 1 jsou povinny sestavovat odpisovy plan, na jehoz podkladé provadji odpisovani majetku v pribéhu jeho pouzivani.
Uvedeny majetek se odpisuje jen do vySe jeho ocenéni v Ucetnictvi.

+ Pofizeni majetku — vstupni hodnota kazdého majetku, ktery je firmou pofizen (splni-li znéni §26), se musi projevit na uctech majetku
(Ucty 011 az 032). Na které ucty bude majetek uctovan Ize nastavit na karté pfislusného majetku.

«  Ugetni odpisy — pokles tgetni hodnoty evidovaného majetku v &ase se musi projevit na Uétech odpisti tzv. opravek ((&ty 071 aZ 089).
Vysi odpist stanovi kazda firma takovym zpUsobem, aby objektivné a pravdivé vypovidala o skute¢né hodnoté majetku. Odpisy mohou
byt provadény jednou za rok, mési¢né nebo v jiném intervalu. Na pfipravené kontace tato zména nema vliv.

+ Vyrazeni majetku — dosahnou-li U€etni odpisy hodnoty, ktera je totoZzna s U€etni hodnotou evidovaného majetku, je majetek povazovan
za odepsany a pokud jej jiz nepouzivame, miZeme jej vyfadit z evidence (vyradit z evidence jej v3ak Ize i pfed kompletnim odepsanim,
napf. pfi prodeji). Vyfazeni se provede zauétovanim celkové sumy odpis( na pfislusny ucet opravek (na stranu opaénou nez na kterou byly
Uctovany odpisy) a sou€asné na ucet majetku (opét na opacnou stranu nez na jakou byla zauétovana ucetni hodnota pofizeného majetku).
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Priklad uctovani

Firma pofidila k 1. 1. 2009 majetek. Zauctovani (Ma dati / Dal) prob&hne nasledovné:
042 /321 Nékup majetku od dodavatele
022/ 042 Zauctovani zafazeni majetku

551/082 Odpisy majetku
082 /022 Vyfazeni majetku po Uplném odepsani

V pripadé, Ze dojde k prodeji majetku pred jeho Gplnym odepsanim, je tfeba zUstatkovou hodnotu k datu prodeje zalctovat jednorézové jako
odpis (na ucet opravek). Rozdil mezi obvyklym odpisem a prodejem se projevi ve zméné nakladového uctu (Ucet 541). Vyfazeni majetku jiz
probéhne standardnim zplisobem. Na zakladé vySe popsanych vazeb Ize v Uetnich sestavach sledovat stav majetku nezavisle na agendé
Dlouhodobého majetku, coz v optimalnim pfipadé slouzi ke kfizové kontrole spravnosti evidence i U€tovani.

Danové odpisy

Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmi v § 30 az 32 upravuje moznosti snizeni dafiového zakladu o odpisy dlouhodobého majetku. Odpisy
jsou definovany pomoci jednoznacnych algoritmu a zavisi na tzv. vstupni cené majetku, na pfifazené odpisové skupiné a metodé podle pfilohy
¢.1 k zakonu €. 586/1992 Sb. Kazda odpisova skupina ma pfesné stanoveny poCet roku, po které mize byt majetek neprerusované odepisovan.

Rozdil mezi danovymi a Ucetnimi odpisy

Agenda Dlouhodobého majetku umozriuje pracovat s Ucetnimi i dariovymi odpisy, je vSak tfeba si uvédomit, ze kazdy z téchto odpist ovliviiuje

jinou oblast.

«  Ugetni odpisy presné (v optimalnim pFipadé) ukazuji pokles Ggetni ceny sledovaného majetku v zavislosti na opotfebeni. Uetni
hodnota majetku i uplatnéné Ucetni odpisy ovliviiuji vykaz rozvahy a v kone¢ném dusledku tedy i Uéetni hospodarsky vysledek (a také
ucetni hodnotu firmy, s niz se pracuje napfiklad pfi prodeji firmy nebo pfi vyhlaSeni konkurzu).

+ Danové odpisy snizuji dafiovou hodnotu majetku pfedev§im na zakladé jasné stanovenych darnovych odpisu, které se tvofi podle
ustanoveni jiz zminénych paragrafi zakona o danich z pfijmu. Darfiové odpisy nemusi mit se skute¢nou hodnotou majetku prakticky nic
spolecného. Vzhledem k tomu, Ze U¢etni odpisy nejsou dafnové uznatelnym nakladem, pouziva se pfi vypoCtu dafiového zakladu vyse
dariovych odpist podle nasledujiciho vzorce (ktery je vSak pro Gcely vykladu zjednodusen):

Uéetni hospodaisky vysledek — U&etni odpisy + Dafové odpisy = Darovy zaklad

O danovych odpisech se neuctuje a projevuji se tedy pouze v ramci dafiového pfiznani.

KANCELAR MAJETEK { MZDY }{ SKLADY l{ ANALYZY }{Uéemlcm}{ OBECNE }



Formular dlouhodobého majetku
Pro pofizovani a evidenci Dlouhodobého majetku slouzi Formular, do néhoz zadavame jednotlivé karty majetku.

DLOUHODOBY MAJETER
Cislo Kod ateg Cena poitizeni bez DPH
Nazev Sazba DPH DPH
las. Ceny vietné DPH
Hmotng ma jetek | Odepisovat . Pozn. tied gk
Zafazeni
Datum Doklad poi. racovisteé
Zplisob nabyti anétovani
irma DERATL] Doklad
Dafiové odpisy (“F?)
afiovd vstupni cena

ze zujiené ceny —zdkladni
Zpilsob kupina “ Krdtit #Uplat .
Ugetni odpisy (F?)
Ugetni pofizovaci cena /

VyiFazeni
DERATL] Zplisob anétovani
Datum

Formuldr je ¢lenén do 5 logickych €asti, které sdruzuji skupinu spolu souvisejicich udaju:

+  prvni oddil obsahuje evidenéni uidaje pfisluSného majetku (Cislo, nazev, typ majetku apod.).

+ oddil zafazeni obsahuje Udaje souvisejici s nabytim majetku (datum a zpUsob nabyti vEetné pfislusného dokladu, kontace pro jeho
zauctovani, datum a doklad provedeni zadc¢tovani a umisténi majetku ve firmé).

+ oddil dafnové odpisy obsahuje Udaje potfebné pro vypocet dariovych odpist (dariova pofizovaci cena, skupina, zplisob odepisovani)
a z nich vypocitané hodnoty.

+ oddil ucetni odpisy obsahuje Udaje umoziujici naplnit G€etni odpisovy plan a potom podle néj Gctovat. Po vytvofeni odpisového planu
zobrazuje i dosud odepsanou ¢astku a Gcetni zlistatkovou hodnotu.

+ oddil vyfazeni obsahuje Udaje pouzivané pouze v pfipadé Ucetniho vyfazeni majetku napfiklad po odepsani celé ucetni hodnoty nebo
pfi prodeji dosud neodepsaného majetku (datum, zplsob vyfazeni, kontace a datum a doklad zauctovani vyfazeni).
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Pro snadnéjsi pochopeni jsou zde nékteré udaje z formulafe popsany podrobnéji:

Kategorie — &iselnik kategorii majetku s navaznymi informacemi, jako jsou nabizené Gty a odpisova skupina (viz. Ciselnik kategorii

v tomto oddilu pFirucky).

Cena véetné DPH - udaj uréujici zpusob prace se zadanou pofizovaci cenou ve formuldfi. V pfipadé, Ze je Udaj nastaven na "A-ano",
pouZije program pfi naplfiovani dafové vstupni i u€etni pofizovaci ceny soucet ceny bez DPH a DPH. V opacném pfipadé pfi plnéni
danové vstupni i ucetni pofizovaci ceny pouZije pouze cenu bez DPH.

Danova vstupni cena — vstupni cena potfebna pro vypocet dafiovych odpisli (bez technického zhodnoceni).

Odpis - hodnota odpisu pfipraveného pro odecteni od zUstatkové ceny v aktualnim obdobi. Jeho vypocet podléha presné
definovanému algoritmu dle zakona o danich z pFijma.

Zpusob odepisovani — zakonem stanoveny zplsob odepisovani majetku (rovnomérny nebo zrychleny) dopInény alternativou ru¢niho
zadani odpist ve specialnich pfipadech.

R Rovnomérné odepisovani

z Zrychlené odepisovani

N nehmotny majetek

M mimoradné odpisy

" " (prazdny) Hodnoty odpisti budou zadany ru¢né

V zavislosti na nastaveném zplsobu odepisovani je po stisku klavesy Tab nabizen seznam pravé téch odpisovych sazeb, které jsou pro
zvoleny zpusob odepisovani vhodné.

Skupina — zplsob zatFidéni pofizeného majetku s pFislusnou dobou odepisovani. Udaj je podporovany &iselnikem odpisovych skupin.
Udaj Kratit se pouZije pouze pro kraceni odpisti dle § 25 odst.1 zakona 586/92Sb. O danich z pFijm.

Uplat obsahuje skute¢né uplatnénou ¢astku kraceného odpisu.

Ugetni pofizovaci cena — slouzi jako zaklad pro vypodet Uéetnich odpist. Jeji vySe se v nékterych pripadech miize odliovat od Dafiové
vstupni ceny (napf. pfi pfevzeti majetku od predchoziho majitele firmy, kdy dafiové odpisy pokracuji v ptivodnim sledu, ale ucetni
hodnota majetku je v okamziku prevzeti jina).
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Seznam
Volba Seznam slouZi k zobrazeni majetku evidovaného v této agendé, kromé vyfazeného. Stejné jako v ostatnich modulech plati, Ze kazdy
zaznam (véta) je v Seznamu uveden na jednom fadku.

MAJETER VU EVIDENCI Datum
islo Mdazev pofizeni

Tento zpUsob zobrazeni je pro svoji pfehlednost vhodny zejména pro vyhledavani (F3, Shift+F3 nebo Alt+F3). Orientaci mliZe usnadnit mozZnost
zmény tfidéni (Shift+F5).

Detailni pohled na kartu majetku otevrete v seznamu klavesovou zkratkou Shift+F10.

Vyrazeny majetek
V zobrazeném seznamu je zobrazen pouze majetek, ktery byl vyfazen a ma tedy ve formulafi vypinény veskeré udaje v oddilu VyFazeni.

UYRAZENY MAJETER Datum Datun
islo Mazev pofizeni vyiazeni Zpilisob




(S)stEREO

Funkce v Dlouhodobém majetku

FormulaF i seznam jsou podporovany standardnimi funkcemi, které je mozné aktivovat horkymi klavesami nebo je spoustét z nabidky funkci

otevirané klavesovou zkratkou Alt+F1. Za vSechny uvadime ty nejpouzivanéjsi:

Hledani / Vybér vét — funkce hledani a vybéru vét umozniuji vyhledavat evidovany majetek podle pfedem znamych kritérii (napf. podle

nazvu, odpisové skupiny nebo vstupni ceny).

Tiskové sestavy — funkce, ktera po stisku klavesové zkratky Shift+F6 umoznuje tisk podplrnych tiskovych sestav pro jednu pfipadné

pro vice polozek. Tisk sestav obsahujicich vice poloZek je podminén zadanim podmnoziny (Shift+F3) nebo vybéru (F8) pred vlastnim
tiskem.

Dalsi funkce — funkce pro zpracovani danovych a Gcetnich odpisu. Existujici odpisy Ize prostfednictvim stejnych voleb také prohlizet.
Nabidku Ize oteviit pfimo klavesou F10 a obsahuje nasledujici moznosti:

Uéetni odpisovy pldn — otevie seznam pofizenych Ggetnich odpist.

Vytvoreni/iprava odpisového planu — spusti automatické vytvofeni nebo pfegenerovani odpisového planu pfi pofizovani karty

majetku (viz kapitola Prace s dlouhodobym majetkem).

Nastavit zauc¢tované odpisy — pro zpétné zadavany a jiz u¢etné odepisovany majetek Ize pomoci této funkce nastavit konec

obdobi, do kterého byly u€etni odpisy jiz promitnuty do ucetniho deniku.

Uplatnéné dariové odpisy — zobrazi seznam darfiovych odpist uplatnénych v minulych letech. Pfi vytvaFeni formulare

odepisovaného majetku je mozno v zobrazené tabulce dariovych odpisd zadat uplatnéné dariové odpisy dle skutecnosti.

Prepocet aktualnich odpisti — prepocte aktuaini odpisy a sazby.

« Prepocet — dle predpokladu pouzijte napfiklad pfi opravé ruéné zadanych odpist (idaj Odpis-skutecnost).

»  Funkci pfepoctu — na 1/2 pouZzijte v pfipadé pfechodu na hospodarské roky, pfi prodeji majetku, pfi likvidaci firmy, vyhlaseni
konkurzu a jiné situaci, kdy si Ize podle zakona o dani z pfijmu uplatnit pouze poloviéni odpis (§ 26 odst. 7 zakona o danich
Z piijma).

Technické zhodnoceni — otevie seznam, kde se eviduji jednotliva technicka zhodnoceni. Pfesahne-li soucet astek jednotlivych

zaznam( zakonem stanovenou ¢astku, zahrrite je do dariové i Getni ceny.

Naplanované akce — otevie seznam, do néhoz Ize zadat naplanované Cinnosti souvisejici s aktualnim majetkem. Ke kazdé

naplanované akci Ize pfifadit zodpovédného zaméstnance a nastavit, zda ma tato akce vystupovat v diafi.

STEREO - UZivatelska prirucka
MAJETEK
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TIP
U dlouhodobého majetku Ize evidovat napf. pro motorova vozidla STK, emise, garanéni prohlidky, povinné ruéeni, poji$téni atd.,
pro budovy revizi elektrickych, plynovych rozvod(, hasicich pfistrojd atd.
*  Vypljéky — agenda umoznujici sledovani zapUj¢eného majetku (kdy, komu a v jakém stavu byl majetek zapujcen, kdy ma byt vracen
a kdy byl skute¢né vracen). Z piehledu zapuijcek Ize tisknout predavaci protokoly a dal$i sestavy. V jednotlivych nabidkach Tiskové
sestavy / Vypujcky |ze tisknout dal$i souhrnné prehledové sestavy:
TIP
Datum planovaného vraceni zapljcéky Datum do Ize pomoci (daje D promitnout do diafe, coZ umoZiuje snadné sledovani.
Vlastni formular

V agendé majetku Ize vytvofit fadu tzv. vlastnich formulafi obsahuijicich jen vybrané udaje dle aktualni potfeby. Vlastni formulare Ize kromé
uréeni obsahu také filtrovat pomoci zadané podminky, zle z néj exportovat data v podob& DBF nebo CSV soubord. Zplsob vytvoreni viastniho
formulafe (a prace s nim) je popsan v pfiru¢ce Instalace a ovladani programu.

Prace s dlouhodobym majetkem
Porizeni dlouhodobého majetku

Pred vytvorenim karty pofizeného majetku je tfeba vzit v ivahu skutecnost, Ze na zakladé uvedenych informaci bude pozdéji dochazet k Gi¢tovani
majetku. Vénujte tedy vypliovani udaju patficnou pozornost, predejdete tak pfipadnym komplikacim. Postup zadani nové karty majetku:
1. Zadejte Cislo, Kategorii, Nazev, Pofizovaci cenu a dalsi eviden&ni informace o majetku.

POZNAMKA

Udaj Klasifikace slouzil do roku 2008 pro zadani kédu SKP a od roku 2008 slouzi pro zadani kédu CZ-CPA. Je-li v kart& majetku kod

prazdny je po stisku klavesy Tab zobrazen &iselnik kodi CZ-CPA. Pokud je jiz klasifikace naplnéna kddem SKP otevre klavesa Tab
Ciselnik pfevodu SKP na CZ-CPA.




2. 'V oddilu pofizeni zadejte Datum zarazeni véetné Dokladu a pfislu§né kontace (napf. "022" / "042").

Datum a Doklad zauctovani napliite pouze tehdy, bylo-li jiz pofizeni majetku zauétovano do Ucetnictvi. Pofizujete-li skute¢né novy

3.V oddilu dafovych odpist program automaticky vypini Dafiovou vstupni cenu (je mozné ji pfipadné upravit ruéné) podle ceny zadané
v horni ¢asti formulare. Zadejte Zptisob odepisovani a odpisovou skupinu. Program ostatni daje vyplni automaticky. V sou¢asné
dobé legislativa nabizi dvé moZnosti odepisovani: rovhomérné "R" a zrychlené "Z". Program umozriuje odepisovat také ru¢né, v takovém
pfipadé ponechte Udaj prazdny a hodnotu odpisu zadejte ruéné.

4. Udaj % vedle odpisové skupiny pouZijte pro zvyeni odpodtu ze zakladu dané v prvnim roce odepisovani .

Udaj Rok odepisovani ze zvy$ené ceny program naplni aZ pfi zadani technického zhodnoceni souvisejici s danym majetkem.

6. V oddilu Gigetnich odpisti program napini automaticky Uéetni pofizovaci cenu, kterou je mozné podle potfeby upravit ru¢né. Vy zadejte
kontaci pro zauctovani odpist (napr. "551" / "082").

7. Udaje v &asti s ndzvem VyFazeni ponechte prozatim prazdné (vyplnite je aZ pfi vyfazeni majetku).

o

Generovani odpisového planu
Pfi dokoné&eni karty nového majetku program automaticky nabidne vytvofeni odpisového planu.

1. Urcete, jakym zplsobem chcete odpisy pfipravit. Zvolite-li variantu Rovnomérné nebo zrychlené (algoritmus odepisovani bude totozny
s moznosti vypodtu danovych odpist), program otevre tabulku, do niz midZete zadat pfesné parametry odepisovani.

Parametry generowvdni
Zplisob odepisovdni :
Ddpisovd skupina HE
ZugEeni 1. odpisu @ 0.00 »

Potdtek odepisovani: 31.01.2011
ODdepisovat mésicné : A (jinak rocné)
Kalenddfni roky : A (jinak absolutni)
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2. Zvolte Zptuisob odepisovani, Odpisovou skupinu a pfipadnou procentni sazbu Zvy$eni 1. Odpisu a zadejte datum Poéatku
odepisovani.

3. Nastavte mési¢ni nebo ro¢ni Odepisovani majetku vcetné hranic pro rok. Kalendaini rok program pocita od 1. ledna do 31. prosince
vybraného roku, absolutni rok program pocita jako obdobi dlouhé 12 mésicli od data po¢atku odepisovani. Nastaveni potvrdte klavesou
Enter.

4. Na zavér program vytvofi sestavu s pfehledem odpisu dle nastaveni. Opustte sestavu klavesou Esc a odpovézte na otazku, zda chcete
odpisovy plan vytvofit v navrzené podobé. Po kladné odpovédi bude plan zapsan, po zéporné odpovédi program ukonéi proces tvorby
odpisového planu. Jeji opétovné spusténi provedte volbou F10/ Viytvoreni/iprava odpisového planu.

TIP

Stejnou funkci mlzete pouzit i pfi zméné ¢i oprave jiz vytvofeného odpisového planu. V pfipadé, Ze jsou nékteré z uvedenych odpist
jiz zauctovany, program pfegeneruje pouze nezauctovanou ¢ast planu.

5. Potvrdite-li na po¢atku tvorby odpisového planu volbu Rozdélit na dily, nasleduje moznost dal$iho vybéru:

*  Opakovat odpis v obdobi — zadana hodnota se bude opakovat v jednotlivych odpisech bud ve zvoleném obdobi, nebo do
vyCerpani celé vstupni ceny. Program automaticky spocita dle zadané odpisové skupiny (tedy dle délky odepisovani) ¢astku jednoho
odpisu a zobrazi nabidku, v niz je mozno ovlivnit vysi odpisu, obdobi pro odepisovani a moznost odepisovani mési¢né i roéne.

* Rozdélit ¢astku do obdobi — zadana hodnota bude rozdélena na pfiméfeny pocet stejnych dild, které se v nastaveném obdobi
postupné odepisi. V pfipadé rozdéleni do obdobi program nabidne tabulku, ktera umozriuje modifikaci celkové &astky k rozdéleni,
zadani obdobi a zpUsob odepisovani (roéné ¢i mésicné).



Parametry gemerovdni

Celkem k rozd&leni =
(&}
w
Potdtek odepisovdni : 28.02.2013 g
Konec odepisovdni P 31.12.2013
Ddepisovat mEsicné i A (jinak roéné) P—
o
=
o
£z
POZOR ,3
D
Do vygoétu odpisu, pro ft{rlkce opakovépi oqE)isu v ?bdobl’ n,ebo rozdéleni ¢astky do obdobi, je prebirdna u nového majetku Ucetni p—
vstupni cena a u majetku jiz odepisovaného ucetni zlstatkova cena. .
<
=
PozAMKA ] |z
~——
Neékteré udaje ve formulafi se v souvislosti s postupnym G¢tovanim majetku budou ménit. Ménit se mohou jednorazové (Datum, Doklad —
zauctovani) nebo opakované (Odepsano, Zistatkova cena).

Vytvorené pdpisové plany veskerého majetku (bez ohledu na to, zda byly jiz zat¢tovany &i nikoli), mGzete prohliZzet v nabidce Dlouhodoby
majetek/ Ucetni odpisy v podobé seznamu. Tento seznam slouZi k pfipadnym ruénim korekcim (napf. doplnéni data a dokladu uplatnéni —————
prislusného odpisu).

MZDY

Zruseni nebo zména ucetniho odpisového planu

1. Dfive pofizeny UCetni odpisovy plan Ize zrusit vytvofenim nového odpisového planu volbou Vytvoreni/ iprava odpisového planu
(program na existenci ptvodniho planu upozorni). Pfi zadavani parametrd nového odpisového planu postupuijte podle predchazejici
kapitoly.

Odpisovy plan Ize pfipadné ruéné smazat pomoci klavesové zkratky Ctrl+Y (pro rychlejSi mazani pouzijte vybér podmnoziny klavesovou
zkratkou Shift+F3 a nasledné smazani celého vybéru).

V obou vySe uvedenych pfipadech by ruSené odpisy nemély byt oznacené jako uplatnéné (naplnény Doklad a Datum uplatnéni).
Pokud jsou nékteré z odpist jiz zatétované, program pfi tvorbé nového odpisového planu ponecha zauétované odpisy beze zmény

a upravi zbytek odpisového planu. Pfed provedenim zmény program zobrazi sestavu, ktera poskytne pohled na plvodni i novy stav
odpisového planu k porovnani.

|
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Rozhodnete-li se smazat nebo zménit zauctované odpisy, neopomerite tuto zménu zohlednit i v U€etnictvi.

Pro zru$eni uplatnénych odpisu slouzi volba F10/ Nastavit zatictované odpisy. Zadate-li konec obdobi pfed prvni uplatnény odpis,
budou vSechny uplatnéné odpisy zruSeny a nic nebude branit jejich smazani nebo oprave.

Evidence jiZ dFive Gctovaného majetku

1.

Pofidte kartu majetku zpisobem popsanym v pfedchazejici kapitole. V sekci Zafazeni Naplrite udaje Datum a Doklad zatétovani podle
skute¢nosti. O pofizeni majetku jiz i¢tovat nebudeme, jeho hodnota by méla byt obsazena v zlstatku pFislusného majetkového uétu
(napf. "022").

Pomoci klavesové zkratky Ctrl+F7 oteviete Uplatnéné daiové odpisy a zadejte zde Castky dariovych odpisti v uplynulych letech.
Kazdému roku by mél odpovidat jeden fadek tabulky. Po zadani pfislusného data a ¢astky uplatnénych odpist program automaticky
prepocita odpis a zméni i idaj Rok odepisovani. Dal$i darfiové odpisy program bude provadét automaticky pfi ro¢ni uzavérce majetku.
Vytvorte odpisovy plan podle jiz dfive uplatiovanych pravidel (nevyhovi-li nabizené moznosti programu pouzitému zpusobu tvorby
odpisového planu, naplrite jej ru¢né).

Pomoci nabidky F10/ Nastavit zat¢tované odpisy zadejte datum, do kterého jsou tyto odpisy zauctovany. Program odpisy spadajici do
nastaveného obdobi oznaci jako zauctované (doplni Datum zauctovani a do Udaje Doklad zada dokladovou fadu z parametril) a rovnéz
prepocita zustatkovou ucetni hodnotu majetku.

Vyrazeni dlouhodobého majetku z evidence

Pfi vyfazeni je tfeba provést dva kroky — oducétovani vstupni Ucetni ceny z aktiv a zauctovani zustatkové hodnoty do nékladd (napf. na tcet
"541"). V pfipadé, Ze je zUstatkova hodnota majetku nulova, bude druhy krok vynechan.

1.
2.

3.

V karté vyrazovaného majetku vyplrite Datum a Zptsob vyfazeni.

Pfi oductovani aktiv bude pouzita souvztaznost, kde strana Ma Dati odpovida pasivim, na které se Uctuji opravky (napf. ucet "082"),

a strana Dal aktivim, kde byla zal¢tovana pofizovaci cena (napf. ucet "022").

Je-li zstatkova hodnota majetku nenulova, do souvztaznosti v karté vypliite kontaci pro Uctovani o zlstatkové cené (napf. "541" / "082").
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P¥i ugtovani majetku program vygeneruje zapisy do Ugetniho deniku, které odpovidaji pozadovanym tkontim. Tim budou aktiva poniZena
0 pofizovaci cenu majetku, ktera ve vysledku v pIné vysi skonéi v nakladech.

POZNAMKA

Podminkou korektniho G¢tovani o vyfazeni je spravné zadani data, zpUsobu vyfazeni a Uétd. Datum a doklad G¢tovani musi zUstat
prazdné. Tyto udaje jsou naplnény automaticky po dokonéeni zauctovani majetku.

Ugty zadané v sekci Zaugtovani jsou Udty pro odepsani inkriminovaného majetku. Ugetni zaznam o vyfazeni majetku jiz program
generuje sam.

Uétovani majetku
Prenos informaci souvisejicich s U¢tovanim majetku zajisti funkce Zauctovani majetku, kterou naleznete v nabidce Dlouhodoby majetek/
Zauctovani majetku. Kromé ucetnich odpist program zauétuje také pofizeni nového a vyfazeni starého majetku. Pro Uspésné uctovani
o majetku je tfeba splnit nékolik pfedpokladu:
1. Nastaveni parametrd — dokladova fada a pfiznak, zda Uctovat majetek po jednotlivych pfedmétech nebo kumulované.
2. Spravné vypIinéné udaje Datum a Doklad v evidenci majetku:
+ Pro u¢tovani o zarazeni by mélo byt vypInéno Datum zarazeni, naopak Datum zauétovani o zafazeni a Doklad by mély byt
prazdné (v opacném pfipadé se bude majetek povazovat za Ucetné zafazeny a zauctovani neprobéhne)
+  Pro uctovani odpist musi byt pfipraveny odpisové plany, do davky budou zahrnuty pouze zaznamy s prazdnym Datem uplatnéni
a Dokladem.
+  Pokud chcete uctovat o vyrazeni majetku, mélo by byt vypInéno Datum vyfazeni. Pro Datum zauctovani vyfazeni a Doklad plati
stejna pravidla jako v pfedchozich pfipadech.
3. Kontace - v karté kazdého majetku by pro uctované operace mély byt pfipraveny kompletni souvztaznosti, které budou nabidnuty
v davce (kde je Ize pfipadné upravit).

\
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Po spusténi akce zadejte obdobi, ke kterému chcete majetek zauctovat, program vytvofi sestavu s nazvem Protokol uétovani majetku
(muzete jej vytisknout nebo uloZit do archivu text( klavesou F10). Po opusténi sestavy (klavesou Esc) program vytvori davku, kterou Ize pred
vlastnim zauctovanim obvyklym zplisobem prohlédnout a pfipadné opravit. Stiskem klavesy Esc ukoncete prohliZzeni a pfeneste vytvorenou
davku do Ugetniho deniku.

Do pfislusnych udajl v karté majetku a v odpisovém plénu program automaticky doplni Datum a Doklad zaué&tovani pfislusné operace. Tak
vyfadi tyto polozky z pfistiho uctovani.

Danové odpisy

Jak jiz bylo fe€eno, darfiové odpisy nemaji se skute¢nym stavem majetku nic spoleéného. Jejich uplatiiovani je pfesné definovano zakonem o
danich z pfijma (§ 30 az 32) a na rozdil od uéetnich odpist jsou dafové uznatelnym nakladem. Vzhledem k pfimé vazbé na dan z pfijmu a jeji
ro¢ni vyporadavani se dafiové odpisy provadéji pouze jednou ro¢né a to obvykle na konci zdanovaciho obdobi.

Zakonem 586/1992 Sb. a to konkrétné v § 26 odst 7) jsou stanoveny pfipady, kdy je mozné uplatnit odpis ve vysi jedné poloviny ro¢niho odpisu.
Moznost takto uplatnit odpis je povolena pouze pro odpisy vypoctené podle § 31 tohoto zakona (rovhomérné odpisy) a § 32 (zrychlené odpisy).
Jak je patrné, do uvedeného vybéru nespada majetek odepisovany mimoradnymi odpisy ani majetek nehmotny, ktery je odepisovan dle § 32a.
Na zakladé zmifiovaného paragrafu je také nulovan odpis v pfipadé, Ze doslo k pofizeni majetku ve stejném roce jako k vyfazeni.

Program tedy pro mimorfadné odepisovany majetek a pro nehmotny majetek zcela v souladu s legislativnim pfedpisem neponizi aktualni odpis
pfi vyfazeni na jednu polovinu, ale upozorni na skute¢nost, ze je nutno upravit aktualni odpis individuainé dle konkrétni situace ucetni jednotky.

Aktualni danové odpisy

Danové odpisy, které jsou pfipraveny k uplatnéni pro aktualni zdanovaci obdobi, jsou v karté majetku uvedeny v oddilu Danové odpisy v udajich
Odpis (aktualni rok) a — skute¢nost. K uplatnéni téchto odpisli dojde az v okamziku provedeni Ucetni zavérky majetku. Volba Dlouhodoby
majetek/ Aktualni dariové odpisy otevie seznam evidovaného majetku s uvedenym udajem Danovy odpis. Z tohoto seznamu Ize klavesovou
zkratkou Shift+F10 otevfit detailni pohled na vybranou kartu majetku.
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Pfi kazdé uzavérce majetku se automaticky pIni soubor uplatnénych dafovych odpist. Seznam téchto odpisl je v karté majetku pfistupny
po stisku klavesové zkratky Ctrl+F7. Pfi pofizeni jiz dfive odepisovaného majetku je tfeba pfedchozi dariové odpisy nastavit ruéné. Napinéni
uplatnénych odpist za pfislu$na zdarovaci obdobi (kaZdy dafiovy odpis je specifikovan zadanym datem uplatnéni) program vyhodnoti a v souladu
s algoritmem vypoctu darovych odpist pfepogita aktudlni darfiovy odpis.

TIP

Vzhledem k tomu, Ze pfed otevienim tabulky uplatnénych odpist zna program darfiovou vstupni cenu, odpisovou skupinu i zpusob
odepisovani, dokaze pfi ru¢nim zadavani uplatnénych odpisli obsluze nabidnout implicitné vypocitané hodnoty, které postaci potvrdit
kldvesou Enter.

Mimoradné odpisy
Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, umozZfiuje za urcitych podminek uplatnit pro majetek v prvni a druhé odpisové sazbé mimofadné odpisy.

LEGISLATIVA - Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma - § 30a

(1) Hmotny majetek zafazeny v odpisové skupiné 1 podle pfilohy €. 1 k tomuto zakonu pofizeny v obdobi od 1. ledna 2009 do 30. ¢ervna 2010 mlze
poplatnik, ktery je jeho prvnim vlastnikem, odepsat rovnomérné bez preruseni do 100 % vstupni ceny za 12 mésicu.

(2) Hmotny majetek zafazeny v odpisové skupiné 2 podle pfilohy €. 1 k tomuto zakonu pofizeny v obdobi od 1. ledna 2009 do 30. ¢ervna 2010 mlze
poplatnik, ktery je jeho prvnim vlastnikem, odepsat bez pferuseni do 100 % vstupni ceny za 24 mésic(, pfitom za prvnich 12 mésicl uplatni odpisy
rovnomeérné do vySe 60 % vstupni ceny hmotného majetku a za dalSich bezprostfedné nasledujicich 12 mésicl uplatni odpisy rovhomérné do vyse 40
% vstupni ceny hmotného majetku.

(3) Odpisy podle odstavci 1 a 2 se stanovi s pfesnosti na celé mésice; pfitom poplatnik ma povinnost zahdjit odpisovani pocinaje nasledujicim mésicem
po dni, v némz byly splnény podminky pro odpisovani. Pfi zahajeni nebo ukonceni odpisovani v pribéhu zdarfovaciho obdobi Ize uplatnit odpisy pouze
ve vysi pfipadajici na toto zdarnovaci obdobi. Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

(4) Mimoradné odpisy hmotného majetku podle odstavct 1 a 2 nelze uplatnit u hmotného majetku odpisovaného podle § 30 odst. 4 a 5.

(5) Technické zhodnoceni hmotného majetku odpisovaného podle odstavel 1 a 2 nezvySuje jeho vstupni cenu. Ukonéené technické Zhodnoceni se
zatfidi do odpisové skupiny, ve které je zatfidén hmotny majetek, na kterém je technické zhodnoceni provedeno, a odpisuje se jako hmotny majetek
podle § 26 az 30 a § 31 az 33.

KANCELAR MAJETEK { MzDY l{ SKLADY l{ ANALYZY l{ﬂéemlcwil{ OBECNE l




Program podporuje i tento zplsob odepisovani. Spravna funkénost programu je podminéna zadanim zpUsobu odepisovani - M a odpisové
skupiny M1 nebo M2. Zminéné odpisové skupiny jsou v &iselniku odpisovych sazeb pfipravené. V souvislosti s riiznymi zplisoby odepisovani je
v nabidce Ostatni/ Ciselniky rozdélena editace odpisovych sazeb na odpisové sazby pro standardni (rovnomé&ré a zrychlené) odpisy, mimoradné
odpisy hmotného majetku a odpisové sazby pro nehmotny majetek. Jednotlivé formulare zobrazuji veSkeré potfebné informace. VSechny
vypodty program provede automaticky, pouze je potfeba zkontrolovat, zda zakladni dafiovy odpis pro pfislusny rok odpovida pfedpokladdm.

Automatické prefazeni do mimoradnych odpist

Pokud jste jiz pofidili karty majetku splfiujiciho zakonné podminky s plvodné platnymi odpisovymi skupinami (1 nebo 2) a chcete inkriminované
predméty odepsat principem mimoradnych odpist, pak je v nabidce Ostatni/ Speciality pfipravena automaticka funkce pro tuto operaci. Jeji
spusténi vyvola zobrazeni seznamu majetku, v némz jsou oznaceny polozky, které mohou byt do prefazeni zahrnuty. Klavesou F8 mlzete
libovolnou z téchto karet z vybéru vyradit.

Po pfipadné Upravé v seznamu a jeho opusténi klavesou Esc probéhne operace prefazeni. Po jejim dokonéeni doporucujeme provést kontrolu
karet majetku, ktery byl takto prefazen.

Bude-li vybran majetek, u néjz neni mozno provést zménu odpisové skupiny, pak na tuto skute¢nost programu poukaze. Stejné tak je
v takovém pfipadé jesté na konci operace zobrazeno hla$eni o poctu pfedmét, které nebylo mozno prefadit.
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Kraceni odpist
Program STEREO je rovnéz pfipraven na vypocet kracenych odpisu.

LEGISLATIVA - Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu — § 25 odst. 1 pism. zp

zp) vydaje (naklady) na spotfebované pohonné hmoty a parkovné vynaloZené v souvislosti s uzivanim silniéniho motorového vozidla, u kterého poplatnik
uplatni pausalni vydaj na dopravu, a 20 % ostatnich vydaji (nékladt) s vyjimkou odpis vynaloZenych v souvislosti se silni¢nim motorovym vozidlem,
u kterého je poplatnik povinen uplatnit kraceny pausaini vydaj na dopravu. U silnicniho motorového vozidla, u kterého poplatnik uplatni pausaini vydaj
na dopravu, nelze dale uplatnit nahradu vydaju za spotfebované pohonné hmoty.

Pro kraceni odpist slouzi ve formulafi hmotného majetku Udaje Kratit a Uplat. Program nejprve standardnim zpGsobem vypoéte Eastku
(a procento) dafiového odpisu. Obsluha nasledné miiZze zadat procento kraceni dafiového odpisu (Udaj Kratit) a program na zakladé zadaného
procenta spocita skute¢né uplatnitelny odpis. Pfi vypoctu kraceni vychazi program nikoli z pfedpokladu odpisU, ale ze skuteénosti zadané
v Udaji — zakladni (je ovlivnitelny obsluhou). Vypoctenou ¢astku kone€ného odpisu nelze manuélné zménit.

Informace o kraceni odpist poskytne cela fada tiskovych sestav, kde vystupuje jak zakladni dariovy odpis (ktery se pocita pro vypocet zistatkové
ceny), tak skute¢né uplatnitelny dafiovy odpis po kraceni.

Pozastaveni odepisovani

Danové odepisovani majetku Ize v souladu s § 26 odst. 8 zékona €. 586/92 Sb. na ur€itou dobu prerusit. PferuSeni v programu STEREO
provedte vynulovanim udaje — skute€nost ve formulafi dlouhodobého majetku. Pfi opétovném zahdjeni odepisovani naplrite zminény udaj
hodnotou, jakou program nabizel pfed preru$enim (v odepisovani je nutné pokracovat zplsobem, jako by odepisovani preruseno nebylo).
V tabulce uplatnénych dariovych odpist se pferuseni projevi zdznamem s vypinénym datem, ale nulovym odpisem.

\
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Technickeé zhodnoceni

Opravy, modernizace a doplnéni evidovaného dlouhodobého majetku jsou definované zakonem o danich z pFijmd jako tzv. technické zhodnoceni.

LEGISLATIVA — Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi — § 33

Technickym zhodnocenim se pro Ucely tohoto zakona rozumi vzdy vydaje na dokoncené nastavby, pfistavby a stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace
majetku, pokud prevysily u jednotlivého majetku v uhrnu ve zdanovacim obdobi 1995 ¢astku 10 000 K¢ a pocinaje zdarovacim obdobim 1996 ¢astku
20 000 K¢ a pocinaje zdanovacim obdobim 1998 ¢astku 40 000 K¢.

Technickym zhodnocenim jsou i uvedené vydaje nepfesahujici stanovené ¢astky, které poplatnik na zakladé svého rozhodnuti neuplatni jako vydaj
(naklad) podle § 24 odst. 2 pism. Sb.).

Zahrnuti technického zhodnoceni do hodnoty jiZ evidovaného dlouhodobého majetku

Aby mohlo byt technické zhodnoceni zohlednéno v darfiovych i U¢etnich odpisech zhodnoceného majetku, je tfeba jej nejdfive pofidit v nabidce
F10/ Technické zhodnoceni (stejnou akci mlzete provést i pomoci klavesové zkratky Alt+F7).

1. Do otevfeného formulafe zadejte Datum, Nazev, Castku zhodnoceni a informace o tom, zda ma byt toto technické zhodnoceni zahrnuto
do ceny dariové a ucetni.

POZNAMKA

ProtozZe se stéle Eastéji objevuje potfeba zadani zhodnoceni dlouhodobého majetku v fadech deseti milionti, umoZriuje program zadani
zhodnoceni az do vySe 99.999.999,99 K¢.

2. Program po dokonceni fadku technického zhodnoceni zobrazi dotaz, zda ma byt nastaven prvni rok odepisovani ze zvySené ceny,
k ¢emuz by mélo dojit pfi kazdém novém technickém zhodnoceni.

Ze zakona o danich z pfijmi vyplyva, Ze v pfipadé technického zhodnoceni majetku budou dariové odpisy vypo&itavany z tzv. ZvySené
vstupni ceny. Proto na otazku, zda ma program prepocitat aktualni odpisy dle pfedpokladu, odpovézte kladné.
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MAJETEK

Po zadani technického zhodnoceni program po dotazu prepocita a upravi daj — skute€nost.

V pfipadé pozadavku na zahrnuti technického zhodnoceni i do Ucetniho odepisovani Ize bud' navyseni stejnomérné rozpustit do dosud
nezaUlctovanych odpist (pomoci klavesy F10 v tabulce TZ) nebo vyuZit moZnosti pregenerovani odpisového planu (F10/ Vytvoreni/
Uprava odpisového planu v karté majetku).

POZNAMKA

Dle zakona 586/1992 Sb. neni mozno v pfipadé mimofadného odepisovani zahrnout technické zhodnoceni do ceny odepisovaného
majetku. Takovéto technické zhodnoceni je nutné evidovat jako samostatny majetek ve stejné skupiné, jako pfedmeét odepisovani, ke
kterému se technické zhodnoceni vaze. Program tuto skute¢nost kontroluje a pfi pokusu o zadani technického zhodnoceni k mimoradné
odepisovanému majetku tento krok nepovoli.

POZNAMKA

Pfi zadani technického zhodnoceni nehmotného majetku program zobrazi upozornéni na vhodnost manualni Upravy vySe aktualniho
odpisu.

Odepisovani technického zhodnoceni jako samostatného dlouhodobého majetku

Tento zpUsob odepisovani mizeme pouzit napf. pfi odepisovani pronajatého dlouhodobého majetku.

LEGISLATIVA - Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi — § 28 odst. 3
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Pfi odpisovani technického zhodnoceni postupuje najemce zplisobem stanovenym pro hmotny majetek a zatfidi technické zhodnoceni do odpisové
skupiny, ve které je zatfidén pronajaty hmotny majetek.

Provedenému technickému zhodnoceni pofidte kartu majetku, naplfite vSechny udaje podle skute¢nosti (viz pofizeni dlouhodobého majetku):

1. Zadejte vstupni Pofizovaci cenu, Odpisovou skupinu a Zplsob odepisovani (tyto idaje musi byt naplnény obdobné jako v karté
zhodnocovaného majetku).

2. Vytvorte ucetni odpisovy plan.
3. Pulvodni zhodnoceny majetek bude dale odepisovan beze zmény v ucetnich i danovych odpisech.
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Tiskové sestavy

Agenda Dlouhodobého majetku je podporovana fadou tiskovych sestav. Nékteré z nich jsou pFistupné
pfimo z karty majetku (pomoci klavesové zkratky Shift+F6), stejné a mnohé dalsi jsou dostupné z volby
Dlouhodoby majetek/ Tiskové sestavy. Zde je nabidka sestav rozdélena do nékolika €asti, z nichz
kazda obsahuje sestavy specifické pro urgitou oblast:

Prvni zahrnuje prehled o evidovaném majetku (v pohledu inventarnich karet, seznamu majetku),
o0 jeho pfipadném technickém zhodnoceni, dale seznam vyfazeného majetku apod.

Druha ¢€ast tiskovych sestav je vénovana danovym odpistm.

Treti skupina obsahuje jedinou sestavu, kterou Ize zkontrolovat zadana technicka zhodnoceni
od urcité hranice, jez je pfed tvorbou sestavy zadana.

Ctvrta ast se vénuje Ucetnim odpistim, zafazeni majetku apod. Mimo jiné je zde k dispozici
sestava k provedeni Gcetni inventury uétd opravek (napf. 082), ktera po zadani obdobi zobrazi
seznam vSech uplatnénych ucetnich odpist (podle data zalctovani). Seznam je ¢lenén dle uéta
opravek a za tyto skupiny také obsahuje soucty obratd na stranach MD a D a vy¢isleny rozdil.

Pata porovnani Ucetni a darfiové odpisy (napf. jako podporu pro vypocet zakladu dané z pfijma).
Sesta ast poskytuje informace o naplanovanych akcich a o zapujékach majetku.
Posledni ¢ast nabizi moZnost tvorby vlastnich sestav.

Rocni uzavérka majetku

Rocni uzavérka majetku je operace, ktera oddéluje nové zdanovaci obdobi od starého. Uzavérku majetku spustte v nabidce Ostatni/ Uzavérka
majetku. Program bude pozadovat zadani Data uzavérky, ke kterému budou uplatnény dosud aktualni danové odpisy a presunuty do seznamu
Uplatnénych darovych odpist. Pfi uzavirani program rovnéz zkontroluje zauétovani véech Gcetnich odpist spadajicich do uzavieného obdobi
a v pfipadé, ze nalezne dosud nezauctované odpisy, upozorni na né. Zaroven vypocCte a nastavi nové aktualni dafiové odpisy.

Zade jte datum uzdvérky :

AnosNe

VU Géetnim odpisovém pldanu jsou nezaictované odpisy. Pokracovat 7
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MAJETEK

Provedenou uzavérku majetku Ize vratit pomoci volby Vrdceni uzavérky majetku v nabidce Ostatni/ Speciality. Po zadani Data navratu
(vratit uzavérku k datu) program z uplatnénych darnovych odpist odstrani ty zaznamy, které svym datem spadaji do neuzavieného obdobi a pro
aktualni darfiové odpisy nastavi nové hodnoty.

Priklady

Tvorba odpisového planu podle algoritml pro vypocet dafovych odpist

Chcete-li nastavit UCetni odpisy evidovaného majetku ve stejné vysi jako odpisy dariové, postupujte takto:
1. P¥i tvorbé Ugetniho odpisového planu pouZijte volbu Rovnomérné nebo Zrychlené.

2. Do otevieného formulafe zadejte stejny Zplsob odepisovani, stejnou Odpisovou skupinu a pfipadné také Procento zvys$eni stejné
jako v karté majetku v oddilu Dariové odpisy.

Zadejte Datum prvniho odpisu

4. Pro dosazeni stejnych odpisu, nastavte ro¢ni odepisovani na kalendaini roky. Vysledek mizete porovnat v tiskové sestavé Porovnani
odpisu, kterou naleznete v nabidce Dlouhodoby majetek/ Tiskové sestavy.

w

Uéetni a daiiové odpisy na konci roku

Pfi zpracovani vykazu a pro vypocet ucetniho hospodarského vysledku jsou vzdy pouZity uéetni odpisy. Vzhledem k tomu, Ze G¢etni odpisy
pouze zprostredkuji informaci o u€etni hodnoté uctované firmy, nelze je pro ucely dafnového pfiznani pro vypocet dariového zakladu pouzit.
Pro tento Gcel od Ucetniho hospodarského vysledku uéetni odpisy odectéte a prictéte naopak odpisy dariové (jako podporu pro vypodet miZete
vyuZit sestavu Porovnani odpisti).

Pozastaveni odepisovani dafiovych odpist

1. Vroce, ve kterém chcete pozastavit odepisovani, vynulujte skute€nou odepisovanou ¢astku.

2. Po vSechny roky, po které bude odepisovani preruseno, zadavejte do skutecné ¢astky stale nulu.

3. Pfi opétovném spusténi odepisovani naplite skutecnou hodnotu €astkou, ktera by byla odepsana v pfipadé, kdyby k pferuseni nedoslo.
4. V nasledujicich letech pokradujte standardnim zpGsobem.
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Dalsi majetek

Nabidka Dal$i majetek obsahuje tfi nezavislé agendy. Jedna se o agendy Drobny majetek, Majetek na leasing a Hardware & Software.
Z nazvl agend je patrné pro jaké ucely slouzi a jejich podrobnéjsi popis nasleduje v samostatnych kapitolach.

Drobny majetek

MozZnosti a vlastnosti agendy

Agenda drobného majetku slouzi k evidenci samostatnych movitych véci, jejichz hodnota nepfesahla hranici stanovenou § 26 zakona €. 586/92
Sb. o danich z pfijmu. Pro jednotlivé polozky umozriuje sledovat nakup, spotiebu, likvidaci a jejich umisténi ve firmé. Z vykladu vybranych
ustanoveni zakona €. 563/91 Sb. o U¢etnictvi vyplyva, Ze se o drobném majetku neuctuje.

Rozhodnete-li se o drobném majetku Uétovat, musite jej evidovat jako majetek dlouhodoby (a to i G€etné na Uctech dlouhodobého
majetku). Pro odepisovani je tfeba zvolit takovou odpisovou skupinu, ktera nejlépe odpovida majetku, ktery se chystate odepisovat.

Formular a seznam

zékladni identifikaéni Udaje (Cislo, Nazev, Klasifikace a Cena za kus), druha ¢ast obsahuje prehled o aktualnim stavu daného majetku
(Pofizeno, Vyfrazeno, Akt. stav). V posledni ¢asti naleznete informace o umisténi ve firmé (napf. Stredisko, Pracovisté apod.), pfipadné
o Pracovnikovi, kterému je majetek svéfen.

Poi izeno
VyiFazeno
Akt .stav

tfed yJgkon akdz racovigté racovnik




Program umozriuje zobrazit drobny majetek také v podobé Seznamu.

islo Nazev lasif ikace

Jak jiz bylo mnohokrat fe¢eno, je seznam idealni pro pfipadné hledani, zmény tfidéni apod. Detailni pohled na kartu drobného majetku oteviete
klavesovou zkratkou Shift+F10.

Pohyby

FormulaF i seznam jsou podporovany fadou funkci, z nichz nejdulezitéjsi je nepochybné otevieni Seznamu pohybu majetku. V horni ¢asti
obrazovky je zobrazen detail formulafe majetku a pod nim nasleduje jednoduchy fadkovy formulaf, jenz obsahuije jednotlivé prirGstky (pofizeni)
a poklesy (vyfazeni) stavu evidovaného majetku a zachycuje tak historii nakup, spotreby a likvidaci jednotlivych kust drobného majetku.
Kazda zména stavu majetku obsahuje Datum, v némz ke zméné doslo, Pfiznak pohybu (zda se jedna o pfiriistek nebo Ubytek), Mnozstvi
pohybujiciho se majetku, Cenu za kus, Celkovou cenu, Doklad pohybu a Stredisko.

DERAT] opis +/— MnoZstvi  Cenasks

DalSi udaje tykajici se napt. zaclenéni majetku, jako Pracovisté, Pracovnik atd. Ize ménit po stisku klavesové zkratky Shift+F10 na pfislusném
pohybu majetku.

Pohyby Ize otevfit také pfimo z karty nebo seznamu majetku. K tomu je uréena klavesova zkratka Ctrl+F7, ktera otevie vybranou kartu majetku
dopInénou o seznam pohybda.

OBECNE
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Pof izeno

UyFazeno
Akt .stav

gkon akdz racovi&té racovnik

+/— MnoZstui Cenasks oklad

TIP

Pohyby majetku a zejména Udaje v nich obsaZené umozriuji sledovat napiiklad pfesuny jednotlivych pfedmétd ve firmé ¢ik jinym uceldm.

Dalsi funkce

Ve formulafi nebo v seznamu je mozno po stisku klavesy F10 vyvolat kromé zmirovanych pohybd polozky majetku také dalsi specidlni funkce
usnadriujici manipulaci s evidovanymi predméty. Jedna se o Zmény v zatfidéni a Viyrazeni (likvidace).

Zmény v zatFidéni

Spusténi této funkce, a z menu F10/ Zmény v zatfidéni, nebo stiskem kombinace klaves Alt+F7 vyvola nabidku se seznamem udaju, které je
mozno takto modifikovat. VV zobrazené nabidce je mozno klavesou Enter oznadit libovolnou kombinaci idajd, které maiji byt upraveny a nasledné
prejit k dalSimu kroku potvrzenim volby Pokracovat.

Vybrané Udaje jsou oznaceny vétSim obdélnikem a neaktivni jsou oznaceny te¢kou.

Pokragovani nabidne kratky formulaF obsahujici Datum zmény, pfesouvané Mnozstvi, Doklad pro evidenci zmény zatfidéni, Popis provadéné
operace a seznam UdajU, v nichz dochazi ke zménam.
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MAJETEK

Program v pribéhu operace provadi kontroly na aktualni mnoZstvi a porovnava jej s mnozstvim zadanym pfi zméné zatfidéni. Mize
tedy v nékterych pfipadech dojit k zobrazeni varovnych hlaseni, Ze danou zménou dojde k pohybu majetku v pdvodnim umisténi do
minusu. V takové chvili je na Uvaze uZivatele, zda je mozZno pokracovat €i nikoli a jak danou situaci napravit. Kontroly probihaji v pfipadé
vSech Udaju, a proto miZe dojit k postupnému zobrazeni riiznych varovani.
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Vyrazeni (likvidace)

Tato volba je ur€ena pro automatickou operaci kompletniho vyfazeni majetku. Jedna se o funkci, kterou je mozno spustit hromadné pro vybér
vét provedeny klavesou F8 nebo pro podmnoZinu zvolenou standardnim zplisobem (Alt+F3, Shift+F3).

Po spusténi dané funkce program nabidne vyplnéni Gidaju o vyfazeni a to Datum vyrazeni, Doklad a Popis operace.

Likvidace
Datum 1 17.02.2014
Doklad HS V4
Popis g

Po doplnéni pozadovanych informaci pokracuje cela operace tiskovou sestavou Opis vyfazovaného majetku, kterou je mozno vytisknout
nebo také uloZit do archivu textd (F10/ UloZeni sestavy — do archivu). Aby bylo mozZno pokracovat v likvidaci, je nutno stisknout klavesu Esc.
Pro dokonceni celého procesu pozaduje program potvrzeni, zda mé opravdu vyfadit zvoleny majetek.

Naplanované akce

Pomaci této volby Ize zadat rizné naplanované akce k jednotlivym polozkam Drobného majetku, ale
i Dlouhodobého majetku a Majetku na leasing. V nabidce Naplanované akce v ramci vSech agend je
mozné na Udaiji Cislo odskocit pfimo do seznamu majetku v pfislusné agendé.

Tiskové sestavy

Cast tiskovych sestav je jako obvykle pFistupna pfimo z karty majetku po stisku klavesové zkratky Shift+F6.
Kompletni tiskové vystupy jsou k dispozici v samostatné nabidce menu Dalsi majetek/ Drobny majetek.
Kromé opist formulafe a seznamu Ize doporugit zejména sestavu Stav k datu, ktera poskytne uzivateli
potfebné informace o stavu majetku napf. ke konci G¢etniho obdobi nebo pro inventury.

TIP

Drobny majetek stejné jako vétSina agend nabizi i moznost tvorby vlastnich sestav a uZivatel tak ma
k dispozici aparat pro tvorbu specifickych vystupl pro své potfeby.
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Priklady
Porizeni nového drobného majetku

1. Otevrete formular a stiskem klavesy F2 aktivujte rezim pofizovani.

2. Zadejte Cislo, Nazev a Cenu pofizovaného majetku (pro doplnéni Klasifikace miizete vyuzit &iselnik, ktery oteviete klavesou Tab)
a ostatni jiz zminéné udaje.

3. Dokoncete zaznam (kurzor pfeskoCi do nového formulare) a volbou F10/ Pohyby polozky majetku (nebo pomoci Ctrl+F7) oteviete
dosud prazdny seznam pohyb.

4. Zadejte Datum pofizeni majetku a Popis provadéné operace. Vyplrite Pfiznak provadéné operace “+* (pofizeni), pofizené Mnozstvi
a Cenu za kus. Celkovou cenu program dopoc€ita automaticky a ihned zaktualizuje stav evidovaného majetku ve formulafi. Seznam
pohybU uzavrete klavesou Esc.

VyFazeni majetku
Pfi vyfazeni majetku postupujte obdobné jako pfi jeho pofizeni.

1. Volbou F10/ Pohyby polozky majetku oteviete seznam pohybu a pomoci F2 zadejte novy pohyb s Datem vyrazeni drobného majetku

z evidence.

2. Priznak pohybu napliite znaménkem “-* (Ubytek), zadejte Poc€et vyfazovanych kusli a Cenu vyfazovaného majetku.

3. Po dokonceni pohybu uzaviete seznam klavesou Esc. V pribéhu vyfazovani je tfeba dbat na to, aby vyfazovana polozka méla
pfifazenu stejnou cenu jako pfi zafazovani. V ptipadé nedodrZeni této zasady mlize nastat situace, kdy v karté majetku zGstane pfi
nulovém mnozstvi nenulova cena.

TIP

Pro vyfazeni vice riznych pfedmétd z evidence je mozno vyuzit dfive uvadéné funkce Vyrazeni majetku, kterou spustite ve formulafi
nebo seznamu majetku po stisku klavesy F10.
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Majetek na leasing

MozZnosti a vlastnosti agendy

Tato ¢ast modulu Majetek slouzi k evidenci majetku pofizeného formou leasingu. Specifickym rysem tohoto majetku je, ze az do splaceni
smluvné dojednané &astky (hodnota majetku + poplatky za poskytnutou sluzbu) neni ve viastnictvi firmy, ale leasingové spole¢nosti. Ugelem
této agendy je nejen evidovat leasingovy majetek, ale také pfipravovat Ggetni doklady pro prenos do modulu Ugetnictvi. Popisovanou agendu
naleznete v nabidce Dal$i majetek/ Majetek na leasing.

Formular
Formular pro pofizovani nového majetku na leasing je rozdélen na dvé zakladni ¢asti:

«V prvni &asti jsou soustiedény informace evidenéniho charakteru (Cislo, Nazev, Klasifikace a tidaje pro pfipadné Clenéni v ramci firmy
— SVZ a Pracovisté).

« Ve druhé &asti jsou zahrnuty Gdaje, které souviseji s uzavienim leasingové smlouvy. Zde uvedené Cislo smlouvy bude ve formé
variabilniho symbolu pfenaseno do zavazk( a mlize byt vyuZito pfi tvorbé prevodniho prikazu.

PREDMET LEASINGU
Cislo 3 tiedisko
Ndzev gkon
lasif ikace akdzka
racovigté

Leasing
Zatatek Splatky podle kalenddfe
Doklad

irma
Smlouva
Ukonéen i Pozndmka

Generovani splatkového kalendare

Pro vytvofeni splatkového kalendafe pouziite funkci Vytvorit/Doplnit pistupnou z karty leasingového majetku v nabidce po stisku F10.
Potvrzenim zmifiované volby se otevie pravodce tvorbou splatkového kalendare. Z hlediska velkého poétu variant existujicich leasingovych
smluv je splatkovy kalendar rozdélen na pét stran, které je mozno vyplnit dle specifik konkrétni situace.
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MAJETEK

V &astech, kde to pfipada v tivahu, musi byt vénovana pozornost tidajtim Datum (prvni splatky a uplatnéni prvniho &asového rozligeni), Cislovani
dokladti, Pocet (splatek ¢i Casovych rozliSeni) a Perioda.
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Datum prvniho rozliZeni:
RozliZeni €islovat od
Poget rozliSeni

Perioda rozliZeni

Pro ty slozky, které maji byt v daném konkrétnim pfipadé vypInény, je také nutno zadat odpovidajici Kontaci (vétSina uétu je naplfiovana
z parametrd, ale Ize je upravit napf. na analytické Ucty), Typ DPH, Sazbu DPH, Castku bez dané (dar a ¢astku celkem vypocita program).
Pro automatické vygenerovani splatkového kalendare opustte formular splatky klavesou Esc.

Pripravé splatkového kalendare vénujte nalezitou pozornost, nebot na jeho zakladé budou do ucetnictvi pfenaseny pfislusné ucetni
zaznamy.

Proces tvorby splatkového kalendare muzete spoustét i opakované, ¢ehoz Ize vyuzit napf. po provedenych opravach, pro dopinéni nebo pfi
zadavani nerovhomérnych splatek.

Pro jednotlivé pfedméty Ize vytvofeny splatkovy kalendaF zobrazit z karty pomoci klavesové zkratky Ctrl+F7 nebo volbou F10/ Zobrazit. Pro
prohlizeni vSech pfipravenych splatek najednou slouzi pohled v nabidce Majetek na leasing/ Splatkovy kalendar.

Zde je mozné vyuzit vSech obvyklych funkci pro vyhledavani (Shift+F3, Alt+F3, F3) a zménu tfidéni (Shift+F5).

Vlastni formular

Agenda Majetek na leasing umoZzfuje zobrazit (stejné jako v ostatnich modulech a pfisluSnych agendach) evidovany majetek v pohledu
Seznamu a také vytvofit si Vlastni formular.
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Vazba na ucetnictvi
Prenos do Zavazku a pohledavek
Podepsana leasingova smlouva zaklada najemci povinnost platit dohodnuté zavazky, které Ize pfenést do agendy zavazku a pohledavek volbou

Prenos leasingu do ZaP. Po zadani data, ke kterému budou zaznamy pfeneseny, vytvofi program davku odpovidajici jednotlivym splatkam.
Po zapsani do evidence ZaP budou pfislusné zaznamy ve splatkovém kalendafi oznaceny v Udaji P-Pfeneseno pismenem "A-ano".

Zauctovani leasingu
Splatky uvedené ve splatkovém kalendari musi byt také zauctovany. To Ize provést volbou Zaucétovani leasingu, ktera pfenese dosud
nezauctované splatky s datem starSim nebo rovnym nastavenému datu do Gcetniho deniku. Vygenerovanou davku Ize pied vlastnim zauctovanim

zkontrolovat, pfipadné upravit. Po zatétovani do deniku budou odpovidajici zaznamy ve splatkovém kalendafi oznageny v Gdaji U-Uétovano
pismenem "A-ano".

POZOR

Do evidence ZaP jsou vSechny splatky pfenaseny bez odpoctu pomérné Easti akontace. Aby doslo v ZaP k odpoctu zaloh (resp. jejich
oductovani internim dokladem), je nutné pro pfenos do deniku pouzit zat¢tovani z agendy leasingového majetku. Piedpisy se nesmi
Uctovat pfimo ze ZaP.

POZNAMKA

Oznaceni dokladu, pod kterym je konkrétni operace zaznamenana v U¢etnim deniku a v zavazcich a pohledavkach je pii uctovani do
ucetniho deniku doplnéno automaticky.

Tiskové sestavy

Agenda leasingového majetku nabizi fadu tiskovych sestav dostupnych piimo z karty majetku pomoci klavesové zkratky Shift+F6 nebo v menu
v nabidce Tiskové sestavy. Stejné jako v ostatnich agendach majetku se jedna o opisy karet majetku, podklady pro kontrolu majetku apod.
Rozpisy a rekapitulace splatek jsou specidlni sestavy pouzité jen v této agendé.
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Evidence hardware a software

MozZnosti a vlastnosti agendy

Program STEREOQ obsahuje agendu pro evidenci strojového (pocitace, tiskarny apod.) i programového vybaveni. Vyuzitim agendy pro sledovani
hardware ziskate dokonaly prehled o pocitaCich v majetku firmy, o jejich zatfidéni, o terminech jejich revizi a oprav. Evidence software umozni
sledovani instalaci z hlediska povoleného poctu i doby a Ize ji vyuzit pfi provadéni tzv. softwarového auditu. Timto zplisobem mlzete snadno
zabranit nechténému pouzivani vyssiho nez povoleného poctu instalaci programu a zaroven minimalizujete moznost existence nelegalniho
software na pocitacich jednotlivych zaméstnancl. Agenda je v nabidce Dal$i majetek/ Hardware & software.

Hardware formulay E
- s Znam E
- sest wy

Sof tware - ormulad
- eznam
- SEs auvy

e

Agenda Hardware & software obsahuje dva soubory, mezi nimiz Ize vytvofit oboustrannou vazbu (kazdou polozku v souboru Hardware Ize
spojit s polozkami souboru Software a naopak). Tim ziskame kompletni prehled jednak o tom, co na daném PC nainstalovano, a také kde
vSude je urcity software pouzivan.

Zde uvedené polozky nemaji Zadnou vazbu na evidenci dlouhodobého nebo drobného majetku, nelze odtud fesit U€etni operace, ani pfipadné
dariové odpisy. Agenda je spiSe dopliikova a nelze ji nahrazovat Zadnou z evidenci stanovenou zakony o ucetnictvi nebo o danich z pfijma.

Formular Hardware

Do souboru Hardware je vhodné poridit veskeré hardwarové vybaveni v majetku firmy. Udaj Klasifikace je k dispozici nap. k rozli$eni pogitagu

a dalSiho pristrojového vybaveni (pocitace, tiskarny, sitové prvky apod.).

» Oddil vénovany Pofizeni evidovaného hardware sdruZuje zejména informace o pofizovaci cené a dodavateli a mimo jiné je zde mozné
uvést i datum konce zaru¢ni doby.

+ Oddil Servis je pfipraven k zadani kontaktnich udajl o firmé, ktera poskytuje k vybranému zafizeni servisni sluzby.



* Do oddilu Zatfidéni Ize uvést obvyklé informace o umisténi zafizeni v ramci firmy, pfipadné doplnit jméno pracovnika, ktery za stav
zafizeni zodpovida. Kromé evidenénich udajl je zde mozno zadat také sitovy nazev prislu§ného prostfedku, nastaveni IP adresy apod.
Tyto informace uleh&i praci systémovym spravcim ¢i externim servisnim technik(m.

+ 0ddil Vyrazeni obsahuje Udaje o vyfazeni hardware.

HARDWARE
islo lasif ikace
Nézev Ugr.Eislo

Porizeni Servis
DERATL] Doklad irma
irma Jnéno
Pofizovaci cena: zdklad Kontakt
Sazba DPH daf Datum
Poznamka
Zdaruéni doba do

Zatridéni LanNode
racovnik Ndzev v siti
racovigté IP adresa

tiedisko
gkon
akdzka

Uyrazeni Poznamka
Datun

Seznam Hardware

Pofizeny hardware je mozno prohlizet i v fadkovém seznamu, ktery Ize tfidit pomoci klavesové zkratky Shift+F5 podle nékolika hledisek
a samozfejmé podporuje i veSkeré moznosti vyhledavani. Jakoukoli vétu Ize otevfit v detailu klavesovou zkratkou Shift+F10.

Tiskové sestavy Hardware

Agenda hardware je podporena tiskovymi vystupy dostupnymi na klavesové zkratce Shift+F6 ve formulafi a seznamu nebo v samostatné volbé
menu. Zde jsou pfipraveny i kontrolni sestavy, jako napfiklad Stav k datu a Hardware k servisu.
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Prace s agendou Hardware
PorFizeni karty hardware

1. Ve volbé Hardware—formular zadejte Cislo (obvykle inventarni &islo) pofizovaného poéitade, &i jiného zafizeni a dal$i Udaje.

2. Je-li jiz v programu evidovan néjaky Software, program pfi dokonceni karty nového hardware automaticky nabidne moznost volby
a pfifazeni k nové zadanému hardware. Potvrzenim navrzené akce oteviete seznam software, z néhoz muzZete pfislusny program vybrat
klavesou Enter. V opaném pfipadé se program piepne do rezimu prohlizeni (kurzor presko€i na pocatek pravé pofizeného formulare).

3. Je-li majetek jiz evidovan v agendé Drobného majetku, Ize po stisku klavesy Tab zobrazit seznam pofizeného drobného majetku a z ngj
pak klavesou Enter prevzit vybranou polozku. Program zalozi novou kartu majetku a pokusi se vyuzit implicitni hodnoty v seznamu
hardware.
Z evidence drobného majetku jsou prevzaty dalSi dostupné hodnoty, pfi€emz cena je uvadéna bez DPH za jednu jednotku (je tedy
proveden prepocet Cena evidovaného majetku / Evidované mnozstvi z agendy Drobny majetek).

Instalovany software

Seznam instalovaného software je dostupny z formulafe hardware nebo ze seznamu v nabidce F10/ Instalovany software. Alternativou je
také klavesova zkratka Ctrl+F7. Funkce zobrazi seznam nainstalovanych program( na daném pocitaci.

Vyrazeni hardware z evidence

Do karty vyfazeného hardware zadejte Datum vyrazeni a Jméno zodpovédného pracovnika. Softwarové vybaveni svazané s vyfazenym
pocitatem muiZete ze seznamu software odebrat pomoci klavesové zkratky Ctrl+Y a svazat jej s jinym dosud pouzivanym pocitacem.
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Formular Software

Software obsahuje informace o zakoupenych programech, o licenénich kddech, povoleném poétu instalaci apod. Je-li program zakoupen pro
pouZiti na omezenou dobu, Ize nastavit i dobu Expirace. Pro snadnéjsi orientaci systémovych pracovnik( Ize zadat i Cestu ke slozce, v niz je
program na jednotlivych poéitacich nainstalovan. Vyhodné je rovnéz zadani kontakt( na technickou podporu autorskeé firmy. V karté software,
ktery jste pfestali vyuzivat, zadejte datum ukoncéeni. Na zakladé této informace budete moci tisknout sestavy vyfazeného software.

Tiskové sestavy Software

| agenda software je podporovana tiskovymi sestavami, jejichz nabidku Ize vyvolat stiskem klavesové zkratky Shift+F6 v libovolném editacnim
formul&fi. Z nabizenych sestav Ize doporucit napfiklad Expirovany software, Kontroly software apod.

Prace s agendou Software
Porizeni karty software

1. Zakladnim tdajem, ktery je nutno zadat ve volbé Software-formuldr, je Cislo pofizovaného software.

2. Doplnéni dal$ich evidenénich a identifikaénich udaji usnadni sledovani instalovaného software v ramci firmy a identifikaci jednotlivych
instalaci. Zvefejnéni Registraéniho kodu je vSak vhodné zvazit s ohledem na mozny pfistup neopravnénych osob.

3. Okamzité po dokonceni karty software program nabidne moznost provazat pravé pofizenou kartu s jiz evidovanym hardwarem
(analogicky viz. vySe z pohledu hardware).

Instalovany software

| v agendé software je k dispozici vazba zpétna vazba do agendy hardware, jiz Ize vyvolat po stisku klavesové zkratky Ctrl+F7 ve formulafi
nebo v seznamu. Timto zplisobem je zobrazen seznam pocitacl, na kterych je pravé sledovany software nainstalovan. Je-li seznam hardware
dosud prazdny, program nenabidne Zadnou akci a pfepne se do rezimu pofizeni na pravé zadané karté.

Dlrazné doporuéujeme instalovat a evidovat softwarové vybaveni pouze v souladu s poétem zakoupenych licenci. Jiné nakladani
s evidovanymi programy m(ze byt nezakonné!
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Prenos software mezi pocitaci je mozny pouze v pfipadé samostatného nakupu. Tzv. OEM verze (napf. operaénich systém) jsou pevné
svazany s dodanym pocitatem a jejich pouZiti na jiném stroji je nelegalini!

Planované akce
Zpracovani hardware a software nabizi stejné jako ostatni agendy majetku zadani naplanovanych akci, kterymi jsou v pfipadé hardware servisni

souvisejici s vidovanymi pfedméty (resp. programy). Pfipadné akce jsou zobrazeny formou tiskové sestavy.

TIP

Nastaveni pfedstihu, v némz maiji byt akce hlaseny, je mozno provést v nabidce Ostatni / Parametry / (Sdilené) / Majetku. Je-li
zmifiovany parametr nulovy, pak kontrola viibec neprobiha.

Ostatni

V nabidce Ostatni jsou pfipraveny dopliiky a pomocné aparaty:
«  Udrzba dat — slouzi k ptipadné opravé vazeb mezi soubory a napoéitani aktualnich informaci do jednotlivych agend modulu.
+ Volba Ciselniky obsahuje podptimé soubory slouzici pro snadné&jsi napliiovani formulari majetku.
* Volba Parametry nabizi moznost nastaveni jednotlivych agend modulu Majetek.
»  Uzdvérka majetku — provadéni uzavérky majetku je popsano v kapitole Roéni uzavérka majetku.
+ Nabidka Speciality obsahuje volbu umozfujici
»  Vratit ro¢ni uzavérku majetku,
« volby pro Prepocty odpisu poskytuji uzivateli moznost provést hromadné prepocitani aktualnich odpist (obdobné volby naleznete
v nabidce F10 ve formulafi dlouhodobého majetku, ty vSak spusti pfepocet pouze pro vybrany majetek).
+ Také zde mohou byt obsazeny specidlni funkce, vynucené legislativnimi zménami (napf. prefazeni automobill A1 —>2 apod.).
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Uvod do modulu KANCELAR

(S)stEREO

Tento modul programu STEREO slouzi zejména k vystavovani ucetnich, dafovych i dalSich dokladd (faktury, objednavky, prevodni pfikazy).
Umoziuje zpracovavat klasické obchodni dopisy a celkové sledovat korespondenci s obchodnimi partnery nebo Gfady a dal§imi institucemi.

V Kancelafi mlzete také vést evidenci knihy jizd, pfipadné vyplfiovat dafiova pfiznani.

Mapa modulu Kancelar

KANCELAR

Tiskové sestavy
Textovy editor

Zakladni vlastnosti modulu Kancelar
+ V &asti Korespondence jsou soustfedény agendy pro psani a evidenci obchodnich dopist.

KORESPONDENCE TISKOPISY JizDy OSTATNI
Adresar Fakturace Cestovni prikazy Prislusenstvi
Tisk adres Objednavky Vylctovani cesty Népovéda
Psani a tisk dopisl Prevodni prikazy Archiv vylctovani Udrzba dat
Hromadné dopisy Danova priznani Ciselniky Parametry
Doéla posta Prazdné tiskopisy Ciselniky
Odeslana posta Speciality

» Agendy pro vystavovani faktur, objednavek a prevodnich pfikaz( jsou v €asti Tiskopisy. Tato ¢ast je doplnéna o podprogramy slouzici
k vyplfiovani dafovych pfiznani pravnickych i fyzickych osob.
+ Jizdy jsou jednoduchym aparatem pro evidovani knihy jizd s mozZnosti vyuctovani pracovnich cest atd. V rdmci jizd je mozno zpracovat

i pfiznani k silni¢ni dani.

+ V Kancelafi je umistén i soubor Adresar firem, ktery je vyuzivan véemi moduly programu STEREO a ma tedy v ramci celého programu

vysadni postaveni.



Zakladni parametry modulu Kancelar “
o w 4 . N 5w s v s g e x . . =z
Stejné jako v ostatnich modulech, jsou i v Kancelafi parametry ovliviiujici jeji agendy. VeSkera nastaveni jsou e
. . v ’ sy o
k dispozici ve volbé Ostatni/ Parametry/ Kanceldre. °
Vyznam jednotlivych parametr(i vyplyva pfimo z popist ve formulafi nebo je vysvétlen v napovédsé. P—
Nejvyznamnéjsi jsou: =
- . - . G - o
+ Parametry Kancelare — parametry, které umoznuji nastavit parametry silniéni dané, obsah hlavicky z
a paticky tiskopisi — napf. dopisy tisténé na prazdné papiry nebo velikost a po€et adresnich stitkd na 8
tiskové strané (program automaticky stanovi roztece mezi Stitky). —
» Uctovani faktur — parametry ovliviujici pfenosy faktur do zavazku a pohledavek a zau¢tovani do deniku. Jedna se zejména .
0 automaticky pfifazovany Typ DPH pro bézné zauctovani a Typ Mimo DPH pro preplatky a nedoplatky. 5
» Nastaveni fakturace — parametry ovliviiujici praci s tiskopisem pfi pofizovani faktury. Vzhledem k tomu, ze agenda fakturace je de facto z
totoZna s fakturaci ve skladech, je i mnoho parametrd shodnych. Z tohoto diivodu jsou zde zminény jen ty nejdllezitéjsi. Ostatni \
parametry naleznete v popisu modulu Sklady. —
3
PARAMETRY FAKTURACE ;
wn
Dbvykla splatnost vystavenych faktur
Tisknout tabulky DPH také pro zdlohy —
Dbvykla sazba DPH pro poloZky a cenik
=
Text dhrady ménit podle splatnosti &
text pro splatnost 0 dnil Hotové =
text pro jinou splatnost Pfevodnim piik.
Ddbératel zobrazovat dluh N D —
zapsat také do pfi jemce N
Zaokrouhleni celkové Edastky nahoru s
tdstky bezhotovostni A o
tdstky hotovost,dobirka 0 g
Potitat slevu z celkové Edastky faktury N
z poloZek v sazb& DPH 0Ox N ——
Tisk pocet desetinnjch mist mnoZstvi 4
poéet vgtiski 1 =
dodaci list jako dafiow] doklad N o
ramecek faktury vZdy na strdnku N H
tisk adresy odbératele vlevo N g
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Zadani Obvyklé splatnosti faktur zajisti automaticky posun data splatnosti oproti datu vystaveni pofizovaného dokladu. Je-li doklad
vystavovan pro firmu, kterd ma v adresafi nastaven jiny pocet dnli splatnosti, program umozni zménu podle obsluhy.

Zaokrouhleni celkové €astky Ize nastavit pomoci tfech udajd. Jejich kombinace poskytne uZivateli dostate¢né variabilni nastroj pro
stanoveni zplisobu zaokrouhleni v souladu s potfebami obsluhy a souasné s poZadavky legislativy.

Pocitat slevu z celkové ¢astky faktury — tento parametr umoznuje aktivovat vypocet slevy z celkové dosazené ¢astky. Ten pracuje
v soucinnosti s Ciselnikem slev.

Tisk — Pocet desetinnych mist mnozstvi — parametr ovliviiujici zobrazeni zvoleného poctu desetinnych mist v ti§téném formulafi.
Rozdil mezi realné fakturovanym mnozstvim a zobrazenym mnozZstvim nema na vypocet vysledné ceny zadny vliv.

Tisk — Pocet vytiskl — zde Ize nastavit napfiklad tisk dvou kopii bez zasahu obsluhy.

Tisk — Dodaci list jako danovy doklad — nastavenim Udaje na "A-ano" zajistite naplnéni tiskopisu dodaciho listu v souladu

s ustanovenim § 28 az § 35 zakona ¢. 235 na obsah darovych doklad(i. NapInéni potfebnymi Udaji je avizovano dopInénim nazvu
tiskopisu o text "Danovy doklad".

» Cenik, ¢arové kody — parametry zjednoduseného ceniku podporujiciho fakturaci a objednavky.

.

Sazba DPH pro cenikové polozky a polozky dokladu — obvykla sazba automaticky nabizena programem pfi pofizeni nové
polozky.

Pfirazka k nakupni cené pro vypocet prodejni ceny — obvykla procentudlni sazba pouzita pfi vypoCtu navrhu prodejni ceny z ceny
nakupni, ktera je uvedena v Ceniku.

Carovy kod EAN8 a EAN13 — zde jsou k dispozici (idaje, s jejich? pomoci Ize usnadnit napt. zadavani kédu z klavesnice
(pfekddovani znaku s diakritikou na &islice) véetné kontroly spravnosti zadaného kédu.

* Spolecné parametry — spole¢né parametry byly okomentovany ve spole¢né €asti pfirucky a v jednotlivych pfipadech i v nékterych
¢astech vénovanych ostatnim modulim programu.

Ciselniky

Zde umisténé Ciselniky jsou uréeny zejména pro podporu prace s Adresafem firem, pfi pofizovani tiskopisu a pfi zadavani Udaju napfiklad
do Knihy jizd. PFi praci s daty je Ize otevfit na vSech potfebnych mistech a jejich existence je ve formulafich programu avizovana ¢ervenym
pismenem v popisu pfislusného udaje. Na takto oznaceném Udaji Ize Ciselnik otevfit stiskem klavesy Tab.

Ciselniky jsou rozdéleny na volby Kanceldie a Spoleéné. Vzhledem k tomu, Ze spoledné &iselniky jiz byly popsany v jiné &asti dokumentace
(ve spole¢né ¢asti i v popisech Ciselnikl ostatnich modul(), uvadime zde jen iselniky Kancelare.



PsC

Ciselnik slouzici jako podpora pfi pofizovani novych kontaktti do adresare firem. Lze jej tFidit podle PSC nebo podle nazvu (pomoci Shift+F5).
Setfidéni podle ndzvu umozni uZivateli velmi rychle vyhledavat smérovaci €isla obci pomoci klavesy F3 a zadani pouze nékolika po¢ateénich
pismen nazvu. V pribéhu zadavani hledaného fetézce kurzor postupuje seznamem a zastavuje na pocatku nazvl, které obsahuji dosud
zadany fetézec.

Seznam bank

Seznam penéznich Ustavii plisobicich na izemi CR a v &lenskych zemich EU. V pFipadé potfeby Ize &iselnik doplnit pomoci klavesy F2. U kazdé
z bank je uveden jeji tuzemsky Ciselny kod, zkratka, SWIFT kéd pro mezinarodni platby a nazev.

Vozidla

Seznam vozidel pouzivanych v ramci firmy ke sluzebnim jizddm. V seznamu mohou byt uvedena vozidla sluzebni (v majetku firmy) i soukroma.
Jednorazovym zadanim informaci o SPZ, stavu kilometrG, primérné spotfebé a o palivu pfipravite podklady, které pozdéji vyuZijete pii pofizovani
zaznamU do knihy jizd.

Zkratka Nazev T Stav km Spoti¥. alivo yp sazby S 3D

V detailu po stisku Shift+F10, Ize nastavit kromé detaill o samotném vozidle také podklady pro silni¢ni dan.

Pracovnici

Seznam pracovnik( pro vyuctovani sluZebnich jizd. V pfipadé, Ze pouzivate i modul mezd, je tento Ciselnik naplnén zaméstnanci z osobni
evidence. V opacném piipadé je tfeba jej naplnit ru¢né.

Ceny paliv

Cenik paliv, ktery je v priib&hu ¢asu mozné ménit dle aktualnich cen. Ciselnik je dostupny pfimo ze seznamu vozidel po stisku klavesy Tab
na udaji Palivo.
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Opakované jizdy
Vyrazné usnadni a urychli (je-li naplnén) praci s Knihou jizd. Jedna se o ¢asto opakované jizdy a kazdou zde pfipravenou trasu lze pfevzit do
formulare knihy jizd v€etné ujetych kilometrd.

Ciselnik jizd
Ugel

Korespondence

Tato ¢ast programu umozriuje pofizovani adres a jejich nasledné vyuziti pro individuaini i hromadnou korespondenci, pro tisk adresnich titkt
na rtizné formaty (podle nastaveni parametr() a také pro evidenci doslé posty.

Adresar firem a osob

V celém programu STEREO Ize vyuZivat Udaje z adresare firem a osob (nékdy nazyvaného Ciselnik firem). Tento soubor je v Kancelafi umistén
v nabidce Korespondence. V podobé fadkového seznamu je dostupny také ve volbé Ostatni/ Ciselniky/ Spole¢né. Adresar Ize volat ze vSech
modultl programu STEREO klavesou Tab na pfislusnych Gdajich. Kombinaci klaves Shift+F10 Ize kdykoli zobrazit detail vybrané adresy.

kratka Kod Néazev firmy DPH DIC

oita
Dddéleni
méno

lice,&p.to

SC a misto

tat Eéna
Splatnost fak. rode jni ceny
Poznamka Aktiuni
Text
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V adresafi firem jsou uloZeny potiebné informace o obchodnich partnerech, adresy osob pro korespondenci, statni instituce pro odvody plateb
ale také adresy zaméstnancd firmy. Popis jednotlivych Gdaju by mél byt zfejmy z ndzvu Udaje nebo z napovédy na poslednim fadku, proto se

Zkratka — oznaceni firmy, instituce nebo osoby. MiZete pouzit libovolné oznaceni (Cislice i pismena), které v§ak musi byt jednoznaéné —
nesmi se opakovat. Program rozliSuje mala a velké pismena.

POZNAMKA

Pokud se rozhodnete zpétné zménit zkratku jakéhokoli zaznamu v adresafi firem a osob, pouZijte specialni automaticky aparat, ktery
naleznete ve volbé Ostatni/ Speciality/ Pie¢islovani adres na zakladni obrazovce programu. Zajistite tak zménu zkratky u vSech

souvisejicich dokladu v celém programu.

Kod — udaj pro rozdéleni adres do skupin — napf. dodavatelé, odbératelé, zaméstnanci, atd. Pro zadani zdravotni pojistovny, by zde
mél byt zadan Ciselny kod, ktery je pojistovné pfifazen. V pfipadé zdravotnich pojistoven je Kéd prebiran do tiskopisu hromadného
oznameni zaméstnavatele.

Posta — zkratka pro korespondenéni adresu. Do Udaje je mozné prevzit jinou adresu z adresafe firem. Tato adresa je poté automaticky
pouzivana jako adresa pfijemce v agendé fakturace a objednavky.

Titul, Jméno, Prijmeni, dalsi tituly — vSechny Ctyfi Udaje slouzi k zadani kompletniho jména kontaktni osoby a jsou sdruzeny ve
formulafi pod oznaéenim Jméno.

Ulice, Cislo popisné, Cislo orientaéni — (idaje pro presné zadani adresy firmy & osoby. V&echny uvedené tdaje jsou ve formulafi
sdruZeny pod oznacenim Ulice,&p,Co.

Stat — zkratka statu zadavané firmy. Zustane-li zkratka statu prazdna, bude automaticky naplnéno oznaceni statu "Tuzemsko".

EU - informuje o pfisluSenstvi takto oznacené firmy k ¢lenskému statu Evropské unie. Podle zadaného statu se pfiznak EU nastavi
automaticky.

Ména — obvykla ména, v niz bude probihat platebni styk s danou firmou.

DPH - pfiznak informujici obsluhu o tom, zda je firma p]étcem dané z pfidané hodnoty. Je-li idaj nastaven na "A-ano", program pfi
pofizeni nové adresy prednaplini DIC hodnotou podle IC doplnénou o kod statu, v némz je firma k dani registrovana.

Telefon, Fax, E-mail — kontaktni Udaje pfifazené hlavnimu zaznamu v seznamu spojeni na vybranou firmu. FormulaF dostupnych
spojeni Ize pfi praci s adresarem vyvolat klavesou Tab.
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+  Uget - &islo bankovniho G&tu. PouZiva se pro vystavovani prevodnich pFikaz(l. Zadava se ve standardni podobé, kdy se za lomitkem
uvadi ¢tyFmistny kéd banky nebo v kédovani IBAN. Spravnost zadaného Uétu je kontrolovana funkci "modulo11". Kazda firma muze mit
neomezeny pocet UCtU, které zadate do seznamu otevieného z nabidky F10/ Zména bankovniho tctu nebo klavesou Tab na Udaji
Uget. Uget miize byt uveden v tuzemské konvenci (&islo Gétu / kéd banky) nebo v mezinarodnim formatu IBAN.

TIP

Zadani bankovniho uétu pfimo ve formatu IBAN neni mozné. Konverzi Ize provést funkci, kterou naleznete v nabidce otevirané klavesou
F10.

+ Splatnost faktur — Ihdta individualni splatnosti faktur, kterou program prenasi do vydavanych faktur. Nastavenou dobu splatnosti Ize ale
kdykoli zménit pfimo v tiskopisu vytvaiené faktury.

* Prodejni ceny — nastaveni cen pro fakturaci a maloobchodni pokladnu. Zde uvedené ceny mohou byt vybrany z iselniku, kterym je
Udaj podporovan nebo ruéné zadany za pouziti zavaznych zkratek ("P10" — 10 % sleva z prodejni ceny, "N10" — 10 % pfirazka k nakupni

* Dluh - Udaj se automaticky naplfiuje podle stavu pohledavek aktualni dluznou ¢astkou.

+  Aktivni — idaj umoznujici skryt neaktivni (jiZ nepouzivané) adresy firem. Pro skryti neaktivnich firem pouZijte preddefinovany filtr
(Shift+F5 / Podminka pro filtr / Vybér uloZené podminky / Aktivni adresar firem)

+ Text - slouZi k zadavani libovolnych textovych poznamek.

V Adresari firem existuje zaznam s prazdnou Zkratkou. Nastavenim splatnosti této firmy ovlivnite naplfiovani Data splatnosti faktury
v agendé Zdvazku a pohleddvek (podle data pofizeni posunutého o zadany pocet dn). Tuto firmu neruste ani nepfepisujte!

V nabidce Adresare firem je k dispozici nékolik sestav, z nichz stoji za zminku napf. Telefonni seznam nebo seznam Bankovnich spojeni.
V nabidce Korespondence/ Tisk adres jsou k dispozici tiskové sestavy adres na rlizné formaty obalek a Stitkd s moznosti ruéniho vybéru
tisténych adres. Jsou zde i volby pro tisk postovnich privodek a podacich listkd.
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POZNAMKA

Pro tisk adres na samolepici 8titky je pfipraven aparat nabizejici interaktivni vybér pfesného umisténi tisténé adresy. To umozni napf.
tisk adres po jedné na opakované pouzivany arch, z néhoz jsou &titky postupné odebirany.

Vybér adres Ize provadét nékolikerym zplisobem:

« v nabidce Tisk adres ve volbé Vybér adres klavesou F8,

+  pfimo v Seznamu adres (nebo ve formulafi) rovnéz klavesou F8,

+ v Seznamu adres nebo ve formulafi pomoci klavesovych zkratek Alt+F3 nebo Shift+F3.

Takto oznacené adresy Ize vytisknout pomoci klavesové zkratky Shift+F6. Nabidka sestav se méni v zavislosti na provedeném vybéru.

Registr CRIBIS

Jednou z nabidek v ramci adresare firem je také Registr CRIBIS. Nabidka zpfistupriuje databazi firmy Czech Credit Bureau, ktera je
provozovatelem nejvétsiho oficialniho Bankovniho i Nebankovniho registru klientskych informaci. Uzivatelé (zajemci) maji moznost z této
databaze Cerpat informace o konkrétnich firmach a jejich vysledcich. Po vyvolani patfiéné funkce na pozadované firmé je otevieno internetové
portal CRIBIS, kde jsou zobrazeny informace pravé o odbérateli, na jehoz adrese byla funkce v programu STEREOQ vyvolana.

Pro vSechny uZivatele programu STEREO je k dispozici testovaci verze zdarma. V pfipadé zajmu a potieby je mozné u firmy CCB zakoupit
nékterou z nabizenych variant pfistupl s riznym rozsahem informaci. Ta je pak hrazena formou pfedplatného — kreditu pfimo firmé CCB.

Hodnota Upresnéni vyznamu

1/ Zelena Subjekty, které pIni zakonnou povinnost zvefejiiovani Ucetnich vykaz( na Sbirce listin. Také plati, ze ze zvefejnénych Gcetnich vykazl
(ne starsich nez dva roky) dostupnych prostfednictvim Sbirky listin byl zji§tén prdmérny, nadprimérny nebo velmi dobry ekonomicky stav.

2/0Oranzova  Firmy, u nichZ probiha exekuce na majetek nebo exekuce na obchodni podil (dle Obchodniho rejstfiku). Firmy maji v insolvenénim rejstiku zaznam
jako dluznik, avSak nejsou oznaceny jako v Upadku ani s prohlaSenym konkurzem. MliZe se jednat o subjekty, které maji v Evidenci Upadcu stav
LJprohlaseny konkurz*, ktery byl ukoncen v pribéhu poslednich tfi let. DalSim pfipadem jsou firmy, které na zakladé zvefejnénych Gcetnich vykazd
dostupnych prostfednictvim Sbirky listin (ne starSich nez dva roky) vykazovaly vyrazné podprimémé hodnoty finanéniho zdravi.

3/ Cervena Firma méla v Insolvenénim rejstfiku zaznam, Ze je v Gpadku, nebo na ni byl prohlaseny konkurz. Pfipadné muze byt vedena v Evidenci Upadcl
jako firma s prohlaSenym konkurzem. DGvodem muze byt i dluh vG¢i VZP nebo ZPMV ve vysi vy$Si nez 100.000,- K&, vstup do likvidace podle
ARES (Administrativni Registr Ekonomickych Subjektu). Poslednim divodem muze byt vymaz spole¢nosti z Obchodniho rejstfiku.
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Veskeré informace jsou vztaZeny ke dni pfedchazejicimu datu aktualizace Semaforu CRIBIS (k ¢asu 23:59).

Zafazeni subjektu do zelené nebo Zluté barvy Semaforu CRIBIS automaticky neznamena, Ze spoleénost vykazuje vGci svym dodavatelim
dobrou nebo $patnou platebni moralku nebo neplati své zavazky véas. V pfipadé Zluté barvy muZe jit o subjekt, u néhoz ukazatele
na zakladé dostupnych informaénich zdrojd indikuji, Ze subjekt mize mit ztizenou pozici svym zavazkdm vGc¢i dodavateldm dostat.

V piipadé zelené barvy je pouze indikovéno, Ze pro dobrou platebni morélku mé spole¢nost ze stfednédobého horizontu ekonomicky
obhajitelné pfedpoklady.

Tisk adres

V nabidce Korespondence/ Tisk adres jsou pfipraveny rlizné varianty sestav pocinaje tiskem na samolepici adresni $titky a konce tiskem
na obalky formatu C5, C6, korespondenéni listky nebo balikové privodky. Tisknout adresy Ize pro obycejné i pro doporuéené zasilky (v tomto
pfipadé se tiskne také adresa odesilatele). Mezi volbami je také nékolik seznamu (napf. telefonni seznam a bankovni spojenti).

Psani a tisk dopisu

Tato Cast programu je urcena k vedeni obchodni (ale i privatni) korespondence. MiiZete zde psat jednotlivé nebo hromadné dopisy (dopis
rozesilany vybrané skupiné adresatl), pfipadné i zde mizZete tisknout adresy v mnoha rliznych formatech. Mimo jiné jsou zde také pfipraveny
tisky do postovnich formulart na baliky, podaci listky, podaci knihy apod.
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Hromadné dopisy

Podobnym zpUsobem, jakym napiSete jeden dopis, mlzete tvofit i tzv. "nromadny dopis". Nabidka tisku (Shift+F6) je vSak pro G¢ely hromadné
korespondence doplnéna o volbu Vybér adresatt pomoci klavesy F8 z nabidnutého seznamu (adresare).

Napsané dopisy Ize opét tisknout na prazdné nebo na hlavi¢kové papiry. V pfipadé potfeby Ize najednou tisknout i adresy k hromadnym dopistim
na samolepici §titky, na korespondencéni listky nebo pfimo na bézné pouzivané dopisni obalky C5 a C6. Dalsi volby nabizi tisk do postovnich
formular(, dopisovych a balikovych privodek.

Dosla a odeslana posta

Pro evidenci odeslané i do$lé posty naleznete v nabidce Korespondence/ Dosla posta (nebo Korespondence/ Odeslana posta) fadkovy
formula¥, do kterého miZete zadavat informace o pfijaté poété s moZnosti zadat osobu, jiZ je posta uréena. Udaj VyFizeno sloui ke sledovani
vyfizovani posty. Podobné tomu je i v odeslané posté. Do seznamu Ize zdznam doplnit bud ruéné nebo automaticky volbou F10 pfi psani
dopisl (véetné odesilaného textu).

POZNAMKA

Do odeslané posty se automaticky ukladaji i e-maily, které byly odeslané pfimo z programu STEREO. Prlvodni text a sestava, ktera
tvofi pfilohu odeslaného e-mailu, se ulozi do volného textu, ktery je sou€asti evidovaného zdznamu odeslané posty.

Stejné jako ostatni agendy programu STEREO Ize i seznam do$lé a odeslané posty v pfipadé potteby tfidit podle rliznych kritérii pomoci klavesové
zkratky Shift+F5. Pro vyhledavani jsou pfipraveny klavesové zkratky Alt+F3 (vybér dle aktualniho udaje) a Shift+F3 (standardni vybér vét.)

Tiskoveé sestavy

Agenda Korespondence je podporovana fadou dalSich sestav pfipravenich k pouZiti v nabidce Obdobi 01.01.2013-31.12.2013

Korespondence/ Tiskové sestavy. Zde jsou k dispozici seznamy hromadné, doslé i odeslané
v o v w . ) . P ) . , eznam posty S
posty Cerpajici data z pfislusné evidence. Tisky Ize omezit zadanim libovolného obdobi v Gvodni romadné dopisy s
volbé nabidky. ofld podta S
desland poEta b

KANCELAR { MAJETEK l{ MzDY l{ SKLADY l{ ANALYZY l{ﬂéemlcm}{ OBECNE l

V astni sestavy »




12

STEREO - UZivatelska prirucka @
KANCELAR Sy

Textovy editor

Soucasti programu STEREO je také jednoduchy textovy editor, s jehoZ pomoci je mozné vytvaret a opravovat libovolné texty kddované
v "DOS gestiné" (Latin2). Vyuziti najde napfiklad k Upravé davkového (BAT) souboru spoustéjiciho program STEREO nebo pfi editaci soubort
s pfiponou TXT.

»  Pro vytvofeni nového textového souboru zadejte do dialogového ramecku nazev s pfiponou souboru. Chcete-li soubor ulozit do
presného mista, zadejte pfed nazev souboru také cestu (napf. "C:\Dokumenty\Soubor.txt").

TIP

Zadanim jiné pfipony mlzete ovlivnit pozdeéjSi otevirani tohoto souboru jinym programem.

POZNAMKA

Stejné jako v ostatnich pfipadech je nutno pfi zadavani nazvu cilového adresare a souboru dbat na dodrzeni DOSové konvence, tzn.
maximalné 8 znakl v nazvu adresare a souboru a neni doporu¢eno pouzivat eské znaky.

»  Pro otevfeni jiz existujiciho souboru zadejte do dialogového ramecku cestu k vybranému souboru a jeho nazev a kldvesou Enter jej
potvrdte. Existujici soubor bude okamZité otevfen. Neznate-li ndzev souboru, nebo chcete-li vybirat ze seznamu soubor(, uvedte pouze
predpokladané umisténi (adresar), pro nazev a pfiponu vyuzijte hvézdickové konvence (napf. "*.TXT") a klavesou Enter potvrdte vybér.
Program otevie seznam dostupnych souborll v zadaném adresafi. Zde jiz vyberte konkrétni soubor klavesou Enter. Pro pfechod do
nadfazeného adresare potvrdte klavesou Enter znacku “\..".

Priklady
Jak vytvorit uZivatelskou tabulku

Pro vytvareni tabulek (napf. prezencnich listin) je pfipravena volba UZivatelska tabulka. Nejprve standardnim zplsobem vyberte firmy, pro
které chcete tabulku vytvofit, poté pokracujte nasledujicimi kroky:



1. Zadejte Nazev tabulky (objevi se v zahlavi sestavy).

ade jte
Zade jte zdhlavi sestawy:
(Enter-pifevzit hodnotu  Esc-prdzdné zaddni)

2. Zadejte pozadovany Pocet sloupcti (program dostupny prostor rovnomérné rozdéli mezi sloupce a urc¢i tak jejich Sifi).

Zade jte
" 2ade jte potet sloupci [1..501: “

3. Uvedte popis Zahlavi jednotlivych sloupcu.

2dhlavi sloupcii

1.
Z
3

4. Vysledna sestava bude obsahovat sloupec s nazvy vybranych firem a pak sloupce podle zadani.
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Jak napsat dopis

1.
2.

Klavesou F2 pfidejte do seznamu dopist novy zaznam.

Klavesou Tab vyberte Firmu — adresata z Ciselniku firem (v pfipadé potfeby mizete novy kontakt do adresare firem rovnou pfidat
klavesou F2). Program do dopisu automaticky doplIni jméno pfijemce, toto jméno vak mlzete zménit.

Doplite Datum a Pfedmét (véc) dopisu.

Do posledniho udaje oznaceného ¢ervenym pismenem T vstupte pomoci klavesy Ins a napiste text dopisu.

TIP

Stiskem klavesy Tab na Udaji Véc nebo Text oteviete seznam vzorovych dopisi (mUZzete si je do tohoto seznamu pribézné doplfiovat)
a klavesou Enter prevezméte vzor jako z Ciselniku. Pfevzaty dopis je mozné libovolné upravit.

Dopis vytisknéte pomoci kombinace klaves Shift+F6. Mlzete si vybrat, zda jej budete tisknout na hlaviékovy nebo na prazdny papir.
V druhém pfipadé program vytiskne firemni zahlavi a zapati podle parametrd z volby Ostatni/ Parametry/ Kancelare/ Editace dopisdu.
Déle v menu pro tisk vyberte volbou Vyfizuje a podpis jméno pisatele pro udaj Vyfizuje a pro Podpis na konci dopisu.

Tiskopisy
Oddil Tiskopisy obsahuje zakladni tiskopisy bézné vyuzivané pfi obchodnim styku (faktury, dodaci listy, objednavky) nebo pfi komunikaci
s penéznimi ustavy (pfevodni prikazy).

Fakturace
Ve Fakturaci Ize vystavovat faktury, proforma faktury, dodaci listy, popf. i storna vSech téchto dokladd. Prace s touto agendou se velmi podoba

provadi pomoci menu na prvnim Fadku obrazovky.

Hlavicka

Zde jsou soustfedény Udaje celkové charakterizujici vystaveny doklad.



FAKTURACE Typ:
Vystaveni
oklad
dbératel dlohy

i jemce

odavatel

u 33 Ks

b jednavka hrada D253 ZaP Nad
n.Gaé. 'ruh Ena Kurz tied yJkon akdz Zaokrt uD Pod

Datum DPH
splatnost

sDPH 0Zn

Jako prvni vzdy zadejte Typ, pomoci néjz se rozliSuji nasledujici druhy doklad:

P Proforma, zalohova faktura

z Dariovy doklad na platbu (dfive zalohova faktura)
D, DL Dodaci list

F Faktura

V zavislosti na povaze dokladu vénujte pozornost vyplnéni Data DPH. Z dal$ich (daji vyjmenujme Doklad, Odbératel a Druh Gétovani.

TIP

Dobropis Ize vystavit tak, Ze v hlaviéce dokladu bude uveden Typ "F" a cena jednotlivych poloZek (tedy i celkova ¢astka) bude zaporna.

Polozky

Fakturované polozky Ize zadavat vzdy kompletné ru¢né, pro rychlejsi praci je v8ak agenda podporovana
jednoduchym cenikem, do néhoz Ize pofidit karty opakované prodavanych polozek. Polozky |ze zadavat manualné
dopInénim Textu, Ceny a Mnozstvi, nebo prebirat z Ceniku s kédem (pfi pouZiti Eteky ¢arovych kodl) pfipadné
z Ceniku s cislem.

ZpUsob prace nastavte pomoci klavesové zkratky Shift+F5 (zména tfidéni) v Polozkdch. V pfipadé, Ze nechcete
vyuzivat sluzeb nového €iselniku, pouZijte volbu Bez ceniku.
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POZNAMKA

Cenik slouzi pouze jako doplnék pro urychleni prace s vystavenymi fakturami a nelze s jeho prostfednictvim provadét naskladfiovani

polozek. Pro tento Ucel je k dispozici modul Sklady.

Fakturace vice odbératelim

Agenda Fakturace nabizi pro zvy$eni komfortu vygenerovani totozné faktury pro vice odbératell zaroven. Po standardnim naplnéni dokladu,
kdy je zadana korektné hlavicka, a jsou naplnény polozky, je k dispozici v menu Ostatni volba Hromadna fakturace. Potvrzeni této moZnosti
otevie submenu, kde je nutno nejprve vybrat odbératele, kterym bude fakturovano (vybér se provadi klavesou F8) a nasledné je mozno spustit
Ukonceni dokladti (v zavorce je indikovan pocet ukoncovanych dokladu dle vybranych firem). Program automaticky doplni ¢isla jednotlivych
faktur a uloZi je vSechny do archivu.

TIP

Vybér odbératelll Ize vytvofit také pomoci podmnoziny kombinaci klaves Alt+F3 nebo Shift+F3.

Pokud je nékteré Cislo dokladu z ukon¢ované davky nalezeno v archivu, pak je mozné nechat nezauctovany doklad nahradit, nebo
k nému novy pfipojit.

Je-li archivni doklad iz zauctovan, je operace pierusena a je nutno danou situaci napravit. Provedeny vybér odbératell je v dané chvili zmensen
0 jiz ukoncené doklady a po oprave Ize tedy bez problém pokracovat.

TIP

Hromadna fakturace je dostupna samozfejmé i v modulu Sklady.
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Tisky
Podpis (Jiri Skalickyg)
Vystavenou fakturu Ize vytisknout ve vybraném formatu (volba Tisky), pfipadné k ni pfimo Zdkladni faktura S
vytisknout i dodaci nebo zarugni list, pfijmovy doklad nebo adresni &titek. Fakturu Ize stejné Zdkladni s E&fsly zboZ{ 8
. . . , . . . < . Zdkladni, sleva u poloZek S
jako kazdou tiskovou sestavu pomoci funkci na klavesové zkratce F10 uloZit ve formatu PDF Podrobnd s Eisly S
a nasledné odeslat e-mailem jako pfilohu, nebo dokonce odeslat e-mailem pfimo z programu. Podrobnd s kody a rdmeckem S
Zdkladni anglicky 2 S
; Zdkladni s logem-UT STERED 8
Ostatni Usechmy typy aktur »
Pro pfienos vystaveného dokladu do Ugetnictvi je pfipravena volba Pfenos do ZaP, kteraprovede | pa ad a sturzenka »
prenos pohledavky do evidence zavazku a pohledavek. P¥ilo a k insolvenéninu Fizeni 8
Druha volba Zatétovani do UD po spusténi vytvofi zaznam, ktery Ize po kontrole a pfipadné DEBBZE‘ :
Upravé zauctovat do ucetniho deniku. Pro spravné naplnéni kontace U¢tovaného predpisu ma
vyznam jiz zminény Druh Gétovani (v hlaviice spole&ny, pripadné v detailu kazdé polozky Pzé:z’f ll‘ 18‘:““ pro odbératele .
— Shift+F10 — individudlni). Bez téchto Udaji program nedokaze naplnit Uetni souvztaznost Zaruini  ist S

Uctovaného dokladu a je tfeba ji zadat ru¢né.
Volba Ukonceni dokladu provede archivaci rozpracovaného dokladu a pfipravi formulaf na vystaveni nového.

Archiv

V zavislosti na zadaném typu dokladu je Archiv roz&lenén do odpovidajicich ¢asti — Archiv, Vzory dokladii a Uzaviené obdobi. Kazda
z uvedenych Casti se dale déli na Faktury a dobropisy, Dodaci listy a Proformafaktury. Archivy obsahuji ukon¢ené doklady aktualniho
neuzavieného obdobi. Jsou pfistupné prohliZeni a tiskdm, pfipadné zauctovani do Uetnictvi. Editace archivovanych doklad neni mozna.
Vzory dokladi mohou obsahovat doklady-vzory, které se ¢asto opakuji. Jejich pfebiranim Ize uSetfit stereotypni ¢innosti. Oddil Uzavrené
obdobi obsahuje doklady z obdobi uzavienych ucetni zavérkou. Doklady nelze editovat. V fadkovém seznamu kazdé z uvedenych voleb je
mozné pomoci klavesové zkratky Shift+F10 otevfit detail pro podrobnéjsi zkoumani dokladd. Zmény archivovanych a zau¢tovanych dokladu
provadéjte s rozmyslem, aby zUstaly zachovany vazby mezi evidenci faktur a odpovidajicimi zdznamy v U¢etnictvi. Archivované doklady Ize
jednoduse prenést do rozpracovaného dokladu pomoci klavesy F10 a vybérem volby Kopie do dokladu.

TIP

Opakuijici se fakturu se stejnymi fakturovanymi polozkami (napf. najemné apod.) ulozte pomoci volby Ostatni/ Ulozit jako vzor do
archivu vzord.

|17
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Objednavky

Agenda objednavek je uréena k vytvareni a odesilani objednavek. Stejné jako ve Fakturaci Ize k pofizovani poloZek vyuzit podporu jednoduchého

nebo Shift+F5/ Cenik s kédem.

Kompletné naplnénou objednavku Ize vytisknout ve volbé Tisky, kde jsou k dispozici rizné varianty tiskd, napf. Objednavka s Cislem polozky,
adresy dodavatel(l a odbératelt na adresni Stitky nebo na obalky.

Ob jedndavka zakladni

- s islem poloZky
- s ddem poloZky
oturzeni ob jedndvky

2 €2 0 o]

Adresa dbératele
Adresa odavatele
Adresa p i jemce »

Pofizenou a vytisténou objednavku presurte do archivu volbou Ostatni/ Ukonc¢eni dokladu. V pfipadé, Ze budete stejnou objednavku zasilat
opakované, uloZte si jeji pfedlohu volbou Ostatni/ Ulozit jako vzor.

POZNAMKA

Podrobnéjsi popis agend Fakturace a Objednavky naleznete v ¢asti Sklady této pfirucky.

Prevodni prikazy

Dalsim agendou potfebnou k béznému provozu firmy jsou Pfevodni prikazy. Agenda je prakticky totozna s pfevodnimi pfikazy v modulech
Ucetnictvi a Mzdy. Na rozdil od nich v§ak neobsahuje podporu umoziujici pfebirani doklad(i z agendy Zavazkl a pohledavek. Do pfevodniho
prikazu je mozné pfipravit libovolné mnoZzstvi polozek a z nich pak klavesou F8 vybrat pro zpracovani napfiklad jen doklady s blizicim se datem
splatnosti. Bez provedeného vybéru program do zpracovani zahrne vSechny pofizené zaznamy.

PFevodni pfikaz Ize exportovat do pfislusné banky nebo tisknout. Seznam penéznich Ustavd, které jsou programem podporovany je k dispozici
v nabidce Ostatni/ Parametry exportu. Pfikazy Ize exportovat do vybrané banky volbou Export prikazu do banky. Pfed exportem musi byt
nastaveny pfislusné parametry vybrané banky.
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Danova priznani

Fyzickym i pravnickym osobam program STEREO poskytuje podporu i pfi zpracovani a vypliiovani dafovych pfiznani. Pfislusné volby naleznete
v nabidce Tiskopisy/ Dariova pfiznani.

1. Pred vlastnim zpracovanim danového pfiznani zkontrolujte, pfipadné upravte potfebné parametry.

2. U pfiznani pravnickych osob doplrite rovnéz parametry pfilohy.

3. P¥i zpracovani pfiznani fyzické osoby zadejte do seznamu poplatnik(i osobu, pro kterou pfiznani pofizujete.

4. V nabidce Tisk pfiznani vyberte poplatnika pro tisk a vytisknéte jednotlivé stranky formulare.

Program STEREO nabizi mozZnost tisku pfiznani pravnickych i fyzickych osob v grafické podobé, ktera je totoZzna se vzhledem oficialnich
tiskopist. Tuto variantu pfiznani najdete ve volbé DalSi tisky a exporty.

Vysledkem akci téchto nabidek jsou PDF soubory, které vizualné odpovidaji originalnim tiskopisdm.

V nabidce danovych pfiznani je umisténa také volba Silni¢ni dan. Pod touto volbou se naléza kompletnj zpracovani silni¢ni dané pro jednotliva
vozidla. Pro vSechna vozidla je mozno doplnit informace, podle nichzZ je vypocitavana vysledna dar. Udaje pro jednotliva vozidla Ize zadavat
presné dle poZadavk( uvedenych v pouceni k pfiznani. Diky tomuto postupu je mozno naplnit formulaF pro neomezeny pocet vozidel.

Sloupec 20 je nutno naplnit zakladni sazbou dle §6 odst. 1 nebo 2 zakona. Pokud je nasledné doplnéno €islo odst. pro snizeni nebo
zvySeni dané (21) a rozsah pouziti (sloupec 23), pak dojde automaticky k pfepocteni pfedpokladu pro vypocet dané.




TIP

Po zadani veSkerych informaci je mozné vygenerovat pfiznani k silni¢ni dani i pfilohu ve formatech PDF a XML.

Tiskopisy pro vyplnéni

Dal$i moznosti, kterou program nabizi, jsou i prazdné tiskopisy pro které neni mozno z programu ziskat podklady. Pfipravené tiskopisy Ize
otevfit ve standardnim prohliZe¢i PDF soubor(i a manuainé doplnit potfebné tdaje. Vétsina ze zde dostupnych tiskopisti je uréena pro OSVC.

Priklady
Zpracovani zalohovych faktur v modulu Kancelar

Vystavena proformafaktura K¢ 5.750,- (dokladova fada zn)

1. Nastavte Typ fakturace na "P — proforma faktura".

2.V polozkach uvedte poloZku v jednotkové cené "5.750" K¢ a do sloupce DPH zadejte sazbu "0%".
3. Proforma fakturu pfeneste do agendy Zavazky a pohledavek ve volbé Ostatni.
4

Standardné ukoncete doklad ve volbé Ostatni.
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FAKTURACE H PROFORMA FAKTURA Datum DPH
Vystaveni splatnost

oklad

dbératel dlohy

#1i jemce

odavatel

U 33 K3

b jedndvka hrada D253
n.aé. 'ruh Eéna Kurz tied ygkon akaz Zaokrt

Vystaveny danovy doklad na pfijatou platbu Ké 5.000,- + 15% DPH (dokladova rada zd)
1. Nastavte Typ fakturace na "Z - zaloha danovy doklad" a Druh tuétovani na "DZFV".
2. Zadejte polozku v jednotkové cené "5.000" K¢, ve sloupci DPH "15%".

3. Zadejte polozku odpoctu platby proformafaktury uvedena v jednotkové cené "-5.750" K¢, sloupec DPH bude prazdny a v poslednim
sloupci pfiznak "Z".

ext » enasdJedn MnoZstui Jedn DPH

&

Provedte pfenos do ZaP ve volbé Ostatni a zauctovani do Ucetniho deniku.
Pfi uctovani zvolte moznost zuétovani zalohy "Pozdéji ze ZaP".
6. Provedte standardni ukonceni dokladu ve volbé Ostatni.

o

F10 — Zaplagené zdlohy
P zadani uvedeného dokladu je v hlavicce dokladu v Fadku Zalohy naplnéna &astka polozek BE=Rdant Selken
uvedenych s pfiznakem "Z". Pokud stisknete klavesu Tab na znaménku "»" zobrazi se tabulka

zaloh, s naplnénou zapornou ¢astky zalohy Mimo DPH.

Mimo DPH




Vystavena konecna faktura K¢ 20.000,- + 15% DPH (dokladova fada f)
1. Nastavte Typ fakturace na "F - faktura dafnovy doklad" a Druh Gétovani na obvykly druh (napf. "PS" apod.).
2. Zadejte veSkeré polozky, které maiji byt fakturovany v celkové cené "20.000" K&, pficemz ve sloupci DPH uvedte sazbu "15%".

3. Zadejte polozku odpoctu darfiového dokladu na pfijatou platbu v cené "-5.000" K¢, se sazbou "15%" ve sloupci DPH a v poslednim
sloupci pfiznak "Z".

FAKTURACE yp: FARTURA - DANOUY DOKLAD Datum DPH
Vystaveni splatnost

oklad

dbératel dlohy

i jemce

odavatel

I} 33 KS

b jedndvka hrada D253
n.Gaé. ruh  Ena Kurz ti¥ed ygkon akdz Zaokrt

ext enasJedn MnoZstui Jedn

4. Provedte pfenos do ZaP ve volbé Ostatni a zauctovani do Ucetniho deniku tamtéz.
5. Pfi uctovani zvolte moznost zuctovani zalohy "Pozdéji ze ZaP".
6. Provedte standardni ukonéeni dokladu ve volbé Ostatni.
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Jizdy

Volba Jizdy obsahuje agendy Cestovni pfikazy a Vyuctovani cesty. Cestovni pfikazy jsou urCeny k evidenci sluzebnich cest respektive
pfikaz( k nim a to véetné moZnosti tiskdl cestovnich pFikazd, knihy jizd a vyGétovani. Vyactovani cesty je agenda, jejiz funkci napovida sam
nazev. Je uréena k podrobné evidenci a snadnému vytvareni dokladd pro vylctovani cest sluzebnim i soukromym vozidlem. V pfipadé potfeby
Ize v pFipravené agendé zpracovavat sluzebni cesty i jinymi dopravnimi prostfedky (napf. vlak nebo autobus).

Cestovni prikazy

FormularF cestovnich pfikazd obsahuje informace o vozidle, které bylo na cestu vyslano, o jeho fidici a o U¢elu cesty. K informacim o cesté patfi
také datum a ¢as odjezdu a také jméno zodpovédného pracovnika, ktery cestu povolil. Cestovni pfikazy Ize zobrazit v podobé formulafe, nebo,
napfiklad pfi prohliZzeni a kontrole v podobé& seznamu, kde je kaZdy pfikaz zobrazen na jediném fadku. Libovolny cestovni pfikaz Ize pomoci
klavesové zkratky Shift+F10 zobrazit v detailu.

Cislo : tiedisko:
ozidlo : gkon
idié H akdzka

0d jezd : rasa:

cel

ovolil : Datum: Zdaloha
Pozndmka :

Pro tisk cestovniho pfikazu, ale i dalSich sestav je pfipravena nabidka volana klavesovou zkratkou Shift+F6.



Vyuctovani cesty

Formular

Formular pro vyuctovani sluzebnich i soukromych jizd obsahuje zakladni informace o pracovnikovi, ktery jizdu absolvoval, o pouZitém automobilu
a pochopitelné i o trase (popis, doba trvani a ujeté km).

EVIDENCE JI2D

Cislo
ozidlo :
idicé

0d jezd
Pii jezd :
rasa
cel
ovolil

Nahrady
Sazba km:
Spotieba:
Cenarl
2Zuyseni
Strawné :

PS tachometru:
Celkem hodin :
Km:

DERATTH

Uijda je

tiedisko:
gkon
akdzka

Soukromé :
PFivés
Zdloha
Cerpédni PHM
MnoZstui
Cena

Doklad

isto 1
Proplatit:

Celkem
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Kniha jizd je podporovéana nékolika Ciselniky:

« Ciselnik vozidel — obsahuje seznam pouZivanych sluZebnich i soukromych vozidel. Firemni vozidlo se od soukromého li§i pouze
nastavenim Udaje S (soukromé vozidlo), ktery mize nabyt hodnoty "A-—ano" nebo "N-ne". V zavislosti na tomto udaji program pracuje
s nahradami za pouiti vozidla. Ciselnik vozidel obsahuije vice Udajli, neZ je vidét v seznamu. Pro detailni pohled pouZijte klavesovou
zkratku Shift+F10, pomoci které otevrete detail kazdého zdznamu. V detailnim formulafi je mozno také zadat udaje, které slouzi pro
vypocet silniéni dané.

« Seznam zaméstnanc — pracovnici absolvujici sluzebni cesty (Fidi¢i vozidel, servisni technici apod.)

«  Ciselnik jizd — usnadriuje a urychluje pofizovani opakovanych sluzebnich cest. Zadejte do néj jednotlivé jizdy véetné popisu cesty
a poctu ujetych kilometrd. Nenaplnite-li UCel cesty nebo kilometraz, program se pfi pofizovani zaznamu do knihy jizd zastavi na
odpovidajicim Udaji a umozni tak ruéni zadani. V opacném pfipadé mizete pomoci Tab vstoupit do Ciselniku a vybranou trasu klavesou
Enter prevzit.

Ciselnik jizd
Trasa lgel
CL - Praha 1

TIP

Opakované trasy doporucujeme ulozit do Ciselniku jizd véetn& odpovidajiciho po&tu kilometrii. Pofizené trasy Ize kdykoli pfi vytvaFeni
dokladu o nové jizdé snadno pouzit.

Seznam

Pod touto volbou se skryva formular obsahujici jednotlivé jizdy ve formé struéného seznamu (jedna jizda na jednom fadku). Na rozdil od
formulare se spiSe hodi k vyhledavani, zménam tfidéni apod. Pfi pofizovani v seznamu vSak program dokaze naplnit spravnymi hodnotami i
neviditelné udaje (napf. pfi zadani soukromého vozidla doplni sazbu nahrady za km, pfi zadani trasy doplIni Gcel cesty apod.).



V seznamu jsou k dispozici béZné klavesove zkratky:
+  Shift+F5 — zména tfidéni podle nabizenych udajl.
+  Shift+F6 — vyvolani nabidky tiskovych sestav.

+  Shift+F10 — zobrazeni detailniho formulare.

Ve volbé Ostatni/ Speciality je pfipraven aparat pro prepocet stavu tachometru, ktery umoziuje zpétné pecislovat jednotlivé jizdy v pfipadé,
Ze nebyly pofizovany v ¢asovém sledu.

Cislo 0djezd uto idi& rasa

Tiskové sestavy

PFimo z formulafe pro zadani jizdy Ize tisknout zakladni tiskové sestavy (napf. kniha jizd s rozpisem km, se stavem tachometru apod.). Podstatné
$irSi nabidku tiskovych vystupl vSak nabizi uZivateli volba Tiskové sestavy. V Uvodu oteviené nabidky jsou k dispozici moZnosti pro vybér
obdobi a sledovaného vozidla. V uvedenych sestavach jsou pfipraveny napfiklad Kniha jizd, seznamy a karty vozidel apod.

Praktické priklady

Pofizeni sluzebni jizdy soukromym automobilem

Zadejte poradové Cislo dokladu (v ramci jednoho kalendainiho roku).

Z ¢&iselniku dopliite Vozidlo (Tab), které ma v detailu pfiznak S nastaven na "A-ano" a Ridice.

Zadejte Datum a Cas odjezdu.

Zadejte Datum a Cas pfijezdu (program spoéita podet hodin na cesté pro pfipadné vyplaceni stravného).

Rucné zadejte nebo z Ciselniku (pomoci klavesy Tab) vyberte Trasu (program doplini pocet km, které Ize rucné upravit) a Ugel cesty.
Udaj Soukromé se automaticky nastavi na "N-ne".

6. Do nahrad uvedte Sazbu za kilometr, Spotfebu, Cenu za litr pohonné hmoty a hodnotu Stravného (podle platnych predpist).
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7. Vyplite pfipadné Vydaje, u kterych vznika narok na proplaceni (napf. za parkovani).
8. Dokoncete doklad (tak, aby kurzor pfeskocil do nového formulafe) a kldvesou F2 se pfepnéte do rezimu prohlizeni.

Pofizeni sluzebni jizdy sluzebnim vozidlem

Az do bodu 5 postupujte shodné s predchazejicim pfipadem, rozdilem ovSem je vybér vozidla, které ma pfiznak S nastaven na "N-ne".
Zadejte hodnotu nahrady za Stravné, Udaje jako Sazba za km, Spotieba a Cena za litr se v tomto pfipadé samoziejmé neuvadi.
Vyplrite pfipadné Vydaje (napf. parkovani, nemrznouci smési apod.)

Doslo-li k ¢erpani PHM, uvedte Mnozstvi, Cenu, Misto €erpani a Cislo pokladniho Dokladu.

Po zadani potfebnych tdaji program spodita pfedpokladanou ¢astku k proplaceni souctem veskerych vydajl, kterou nabidne do Udaje
Celkem. Tuto hodnotu v§ak mizZete ruéné upravit, pokud nékteré vydaje nebyly hrazeny z vlastnich prostfedkd (napf. cerpani PHM
firemni kartou CCS).

6. Dokoncete doklad (tak, aby kurzor pfeskocil do nového formulafe) a kldvesou F2 se prepnéte do rezimu prohlizeni.

AR B

Ostatni

Volba Ostatni zahrnuje podobné jako v dalSich modulech rdzné dopliikové funkce. V Kancelafi jsou v nabidce Ostatni/ Speciality pfipraveny
aparaty jejichz vyznam byl bud jiz vysvétlen v pfedchozich kapitolach, nebo vyplyva pfimo z popisu.



Zaver

Vazeni uzivatelé,
vefime, Ze Vam program STEREO bude platnym pomocnikem pfi Vasi praci, at uz jste na pozici ucetni, skladnika, ¢i majitele firmy. Pfestoze

se jedna o tzv. DOSovskou aplikaci, stale si nachazi nové a nové uzivatele a my neustavame v jejim vyvoji. Silnou strankou naseho program
je jednoduchost a rychlost.

Pokud se dostanete do situace, kdy Vam program STEREO z néjakého diivodu pfestane vyhovovat, nevahejte a oslovte nase techniky
a obchodniky. Radi Vam pfedvedou novy ucetni systém DUEL, ktery je psan pfimo pro operacni systémy Windows.

Hodné spokojenosti pfi praci s nasimi programy Vam pfeji pracovnici vyvojového tymu i tymu technické podpory firmy Jezek software.
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