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Vazeni pratele,

jsme potéSeni vasim zajmem o program STEREO a véfime, Ze vas nas program zaujme. Na jeho vyvoji o )
jsme pracovali fadu let a vysledkem je vyzraly a spolehlivy program vyznaéujici se uzivatelskou pfitulnosti, LIJVZ|\{aFe{e,J%t1nlodughfgho
snadnou a logickou obsluhou, automatizaci Ucetnich operaci a nizkymi naroky na hardware. STEREO Vam Loemnicvt IGEa od frmy

. Y L P . L . , L - Tichy & spol. si mohou
zjednodu$i administrativni a uéetni praci a pomuze co nejvice zhodnotit data, kterd v ramci ekonomického auto{naticﬂy prenést data

fizeni a uctovani pofizujete. V demoverzi si mizete vSechny Ucetni operace vyzkouSet na datech fiktivni firmy, 26 svého stvajiciho programu
ktera je pro vas pfipravena ihned po instalaci a prvnim spusténi. a tuto demoverzi vyzkouSet
Uvodni piirugka je koncipovana jako velmi struény privodce nadim systémem a umoziiuje seznameni se nia zndmych Gdajich.

zakladnimi funkcemi na rozumném poctu stranek. Tento pocet je Umysiné limitovan a omezen na nezbytné
minimum, které bude kazdy uZivatel ochoten pfedist a s vlastnostmi programu se seznamit.

Jesté jednou dékujeme za vas zajem a pfejeme vam mnoho pfijemnych chvil pfi zkouSeni nadeho programu.

Autorsky kolektiv Jezek software

Hlavni prednosti programu STEREQ

1. Inteligentni a isporné zadavani dat

mnoha nastroji automatizace, intuitivnich vstupl a zpétnych kontrol.

2. Prakticka a icelna ergonomie
Mnohalety vyvoj zalozeny na vyzkumu praktickych potieb ucetnich pfinesl unikatni ergonomické reseni
STEREA. Kromé promyslené navigace, optimalniho rozmisténi nastrojd jisté ocenite i moznost snadného
pfizplsobeni prostfedi svym zvyklostem a potfebam.

3. Jednoduchost ovliadani bez potreby mysi
Pokud patiite mezi ty, které my$ zdrzuje, mizete STEREO ovladat jen s pouzitim klavesnice.

(STEEEe) Podvojné Getnictvi STEREQ - Uvodni piirutka 3



INSTALACE

Spusteéni instalace z CD disku v prostredi Windows

Instalace se provadi pomoci specialniho programu, ktery je potfeba z dodaného CD disku spustit. V navigaci

UPOZORNENI otevieme stranku Instalace v sekci STEREO a klepneme na obrazek krabice, Sipky nebo pocitace.
Pred vlastnf instalaci programu
STEREQ doporugujeme uloZit

rozdélanou préci a ukonit F 117 TV 1 /Z—R
vsechny béZici programy. po DVO, N E U C ETN |C I jezek software

Uvad = STERED O programu | Instalace | Cenilk | Objednavka | Sludby | Skoleni | Speciality

5ni': Leden 2004

INSTALACE PROGRAMU STEREO

T
Instalace je velmi jednoduchd, stafl poklepat na obrdzek se Zipkou a potvrdit volbu Otev#Fit f -
Spustit program z aktualniho umist&ni v dialogu prohlifee. Pravdépodobné budete
poZaddni o potvrzeni piilkazu ke spuiténi programu - stisknéte tladitko Ano.

Jestlife jste zakoupili ostrou licenci, je po instalaci potfeba provést jeji zaregistrovani.
Postupujte podle pokynid programu.

Upozornéni: Je nutné Otewfit (spustit) piinno instalator, volba UloZit na disk instalaci nezajistil

Z prostfedi operaéniho systému lze STEREQ nainstalovat pfimo z CO-ROMu pFikazern X:INSTALL, kde = je
konkrétni oznafeni Yaii CD mechaniky.

POkUd Se pO V|0i8|’]|’ inSta|a(v)ﬂ|/hO Fokud si budete chtit wytvofit instalaéni diskety, na tomto CO v adresafi STERED naleznete Eest&pudadreséfﬁ
. L, . . DISK1 aZ DISK6G. Jejich obsah (ne celé adresdie) zkopirujete na diskety a instalaci potom spustte z prvni
CD disku neobjevi tvodni navigace diskety pifkazem A:INSTALL (B:INSTALL).

automaticky, muZete ji spustit ruéné
zavoldnim souboru start.htm

z korenového adresare CD. V dotazu, co chceme s programem udélat, zvolime odpovéd Oteviit.
DalSi zplsob, jak spustit instalaci Cheete soubor atewfit neba jej ulodit v poditadi?

programu STEREO je najit soubor

Install.bat na dodaném CD * Otefit ] | UloZit | [ Starmo ] [Qa|§|' informace

a spustit tento soubor primo.
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Spusteéni instalace z disket v prostiedi Windows

1. Do disketové mechaniky viozte prvni instalacni disketu.
2. V nabidce Start vyberte moZnost Spustit a do pole Oteviit zadejte A:INSTALL nebo B:INSTALL
podle toho, ze které mechaniky instalujete.

Spusteéni instalace v prostredi DOS

Obdobné Ize program instalovat i v prostfedi MS-DOS. Do piikazového fadku zadejte pfikaz X:INSTALL
(X je opét obecné oznaceni vasi disketové nebo CD-ROM mechaniky).

Provedeni vlastni instalace
Po zadani prikazu k instalaci se spusti prostfedi, které vas instalaci programu provede. Zobrazi se okno
pro zadani adresare, do néhoz bude program nainstalovan (v€etné implicitni hodnoty C:\STEREO*, kde
hvézdicka nahrazuje Cislo instalované verze).

dresar: HERSIIENHEIE

Pokud nechcete pfedvoleny adresai ménit, staci pokraCovat v instalaci stiskem klavesy Enter. Pro pfipadnou
zménu zadejte cestu vCetné oznaceni disku, na ktery chcete instalovat. Pfi instalaci z disket vas program
postupné vyzve k jejich vyméné. Po ukonceni instalace vyjméte instalaéni média z mechaniky.

UPOZORNENI

Program STEREO Ize i v reZimu
demoverze samozfejmé
provozovat i v sitove verzi.
MuZeme tak vyzkouSet viechny
vlastnosti a zpusoby tymové
prdce pri vedenf podvojného
licetnictvi a souvisejicich
agend. Podorobnosti

0 nastaveni programu STEREQ
pro praci v sitovém rezimu
ziskdte na naSf bezplatné Lince
technické podpory

na telefonnim Cisle

487 832 855.

Podvojné Getnictvi STEREQ - Uvodni pirutka
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Instalagni program se obvykle

0 nastaven( postard automaticky,
proto ve VEtSing piipadu nebudou
Upravy nutné. Jsou zde uvedeny
spiSe pro lplnost.

Zpusoby nastaveni vybranych
vlastnosti se mezi jednotlivymi
systémy 1isf, proto jsou popsdny
odd&leng. V ndsledujicich
odstavcich vyhledejte va$ operacni
systém a uvedend nastaveni
zkontrolujte, pfipadné upravte.

Dokonceni instalace a nastaveni programu

Setkate-li se pfi pokusu o spusténi programu s problémy (nedostateény pocet soubori povolenych k otevreni,
neceské znaky zadavané z klavesnice &i tiSténé na tiskarné), prostudujte nasledujici kapitoly, které obsahuji
informace o nejbéznéjSich Upravach parametrd pouzitého operaéniho systému.

MS-DOS

Uprava parametru FILES (v souboru CONFIG.SYS)
Do prikazového fadku napiste pfikaz EDIT CONFIG.SYS. Parametr FILES musi obsahovat hodnotu v rozmezi
150 az 255. Doporucena hodnota je 180. Po provedené upravé soubor uloZte a restartujte poditac.

Nastaveni potfebné paméti

K spravnému béhu je potfeba 520 — 540kB volné paméti. Obsazeni paméti Ize ovlivnit Upravou systémovych
souborl AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS. Jestlize si s nastavenim nebudete védét rady, vytisknéte sestavu
Vypis nastaveni v nabidce Ostatni/ Speciality/ Nastaveni prostredi/ Nastaveni MS-DOS a za$lete ji faxem
pracovnikdm horké linky, ktefi vam radi pomohou.

Nastaveni klavesnice

Do piikazového Fadku napiste pfikaz EDIT AUTOEXEC.BAT. V otevieném souboru se nachazi fadek s textem
keyb cz (spusténi ¢eského ovladace klavesnice). Na zagatek tohoto fadku zadejte textovy fetézec REM, ktery
zpUsobi, Ze pfi dal$im startu nebude ovlada¢ spustén a tisk Ceskych znakd bude mozno FeSit pomoci
vlastniho konfiguraéniho aparatu programu STEREO. Ukézka Upravy souboru:

Pred Gpravou: keyb cz,, C:\WINDOWS\COMMAND\keybrd2.sys
Po dpravé: REM keyb cz,,C:\WINDOWS\COMMAND\keybrd2.sys.

Rédky uvozené retszcem REM budou pi
provddénf jednotlivych prikazli vynechany.

Nastaveni tiskarny
Predpokladem pro Uspésny tisk v prostfedi MS-DOS je pouziti takové tiskamny, ktera tisk z tohoto operacniho systému
podporuje. Rozsifené moznosti tisku Ize nastavit pfes ovladace pfislusné tiskamy nebo pfimo z programu STEREO.

Windows 95 a Windows 98

Uprava parametru FILES

Zménu tohoto parametru provedte pomoci editoru systémovych soubor(. Ten spustite pfikazem SYSEDIT
zadanym ve volbé Start/ Spustit. Po spusténi editoru se oteviou okna riiznych systémovych souborl. Vyberte
soubor CONFIG.SYS (kliknéte na okno odpovidajicim zahlavim, tak jej dostanete do popfedi) a zmérite
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hodnotu za parametrem FILES na doporu¢enou hodnotu 180. Po provedeni Upravy uzavfete editor systémovych soubort, ulozte provedenou
zménu a restartujte pocita¢ (zmény se jinak neuplatni).

Nastaveni klavesnice

Spustte opét editor systémovych soubor( pfikazem SYSEDIT ve volbé Start/ Spustit (zménu vSak mlZete provést soubézné s predchozi
Upravou) a v souboru AUTOEXEC.BAT dopliite na zacatek fadku obsahujici pfikaz pro spusténi ceské klavesnice zkratku REM podle
pfedchozi ukazky.

Nastaveni obrazovky

Zobrazeni programu na celé ploSe monitoru (celoobrazovkovy rezim) dosahnete Upravou vlastnosti Zastupce programu STEREO na ploSe.
Po stisku pravého tlacitka mysi na vybrané ikoné programu se otevre nabidka, ze které zvolte pfikaz Vlastnosti a vyberte zalozku Obrazovka.
Oznaéte moznost Cela obrazovka a zmény potvrdte stiskem tlacitka OK.

Windows Millenium (ME)
Uprava parametru FILES
Pomoci Priizkumnika vyhledejte v adresafi C:\WINDOWS soubor SYSTEM.INI a oteviete jej pro Upravu (pro otevfeni doporuéujeme pouzit
napf. Notepad). Vyhledejte sekci oznacenou [386Enh] a v ni na novy fadek doplrite text PerVMFiles=180. Zménu ulozte a restartujte pocitac.
Nastaveni klavesnice
V nabidce Start/ Spustit zadejte pfikaz MSCONFIG. Po jeho provedeni se zobrazi nabidka moznosti nastaveni systému. Zde piejdéte
na zalozku Mezinarodni a ve spodni Casti prepiste hodnotu Udaje ID jazyka z CS na US. Restart pocitace neni pro uplatnéni zmén nutny.
Nastaveni obrazovky
Zobrazeni programu na celé ploSe monitoru (celoobrazovkovy rezim) dosahnete Upravou vlastnosti Zastupce programu STEREO na ploSe.

Po stisku pravého tlacitka mysi na vybrané ikoné programu se otevre nabidka, ze které zvolte pfikaz Vlastnosti a vyberte zalozku Obrazovka.
Oznaéte moznost Cela obrazovka a zmény potvrdte stiskem tladitka OK.

Windows NT, Windows 2000 a Windows XP
Uprava parametru FILES
Pokud pouzivate operacni systémy zalozené na technologii NT je potfeba zménit hodnotu parametru FILES v souboru CONFIG.NT. Tento
soubor se nachazi se v adresafi s operacnim systémem WINDOWS v podadresafi SYSTEM32. Soubor vyhledejte (napfiklad pomoci Priizkumnika)
a otevrete jej k editaci (pravé tlaCitko mysi, volba Otevrit a z nabizeného seznamu vybrat Poznamkovy blok). Ve spodni ¢asti zobrazeného
souboru vyhledejte parametr FILES a zmérite hodnotu na 180. Po této Upravé neni tfeba pocitac restartovat.
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V operacnich systémech Windows
95, 98, ME, NT, 2000 a XP mZete
zménu reZimu zobrazeni (mezi
celou obrazovkou a oknem) provést
i za chodu programu a to
kombinacf kldves Alt+Enter.
Opakovany stisk zminéné
kombinace kldves uvede program
zpét do vychoziho nastaveni.

Nastaveni klavesnice

Nastaveni klavesnice je mozno provést nahrazenim
souboru S.BAT, kterym je program STEREO spoustén,
souborem SXP.BAT. Pravym tlacitkem mysi kliknéte
na zastupce programu, volbou Vlastnosti oteviete detailni
nastaveni zastupce av polozce Cil upravte cestu
pro spousténi programu nasledovné:

CASTEREO*\SXPBAT (je-li program instalovan na disku C).

Obecné | Z3stupce | Mosnosti| Pismo | Rozvideni | Barey | Kompatibilita

Steren

Typ cile: Déavkowi soubor pro systém M5-D05
Urmnisténi cile:  Sterani

Cil: C:\StereSxP.BAT

Poznamka: Misto hvézdi¢ky bude zobrazeno ¢islo instalované verze programu STEREO.

Nastaveni obrazovky

Kliknéte pravym tlagitkem mysi na zastupce programu
na ploSe a zobrazte jeho vlastnosti. V zaloZzce Moznosti,
v casti Moznosti zobrazeni oznaéte volbu Cela
obrazovka. V zaloZzce Rozvrzeni upravte hodnoty
v polich Vyrovnavaci pamét zobrazeni a Velikost okna
na hodnoty Sitka=80, Vyska=25. Provedené zmény
potvrdte tlacitkem OK.

Velikost okna v operaénich systémem Windows NT, 2000
a XP nelze nastavit pouhym roztahnutim okna do poza-
dované velikosti. Okno je dano velikosti pouzitého pisma,
které nastavite v zalozce Pismo.

8  Podvojné dtetnictvi STEREO - Uvodnf prirutka

Obecné | Zastupee | Mo3nosti| Pisma | RozviZeni | Barvy | Kompatibilita

Mahled okna

Wyrovnavaci pamét zobrazeni
Bitka: 2]
Widka 25

AEAIRE S

Yelkost okna
Sitka 80
Widka: 25

Dbecné | Zéstupce | Moznosti| Pisma | Rozvideni | Bary | Kompatibilita

Mahled okna Welikost
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DalSi nastaveni klavesnice a tiskaren v programu STEREQ

Mimo nastaveni v operaénim systému Ize dal$i Upravy provést jiz pfimo v programu STEREO. V nabidce Ostatni/ Speciality/ Nastaveni
prostiedi mlzete upfesnit nastaveni periferii pocitace.

Tiskarna ———————— Specialit
Typ tiskarny Nastaveni prostredi
Zpusgb tisku zévisi navylastnc_)stgch pouzité ti§kérny. ] ] ‘.
1. Tisk v textovém rezimu (tiskarny vybavené paraleinim rozhranim)
2. Tisk v grafickém rezimu (tiskarny GDI a tiskarny vybavené rozhranim ‘
USB). Tento rezim v8ak lze pouzit i pro tiskarny s paralelnim portem. — . . -
, . . , L , — Yuchozi ve Windows .
Oba zpusoby tisku nastavte v nabidce Ostatni/ Speciality/ Nastaveni - P DeskJet (PCL3 inkoust )
prostredi/ Tiskarna/ Typ tiskarny. Pro tisk v textovém rezimu zvolte pfislusny — HP aserJet {PCLS laserova) »
typ z nasledujicich moznosti: — EﬁON rezim Ematicoué}
T , . . — 71 t1 3
« pro graficky re;|m zvolte’Vych’on ve Windows o statnrlrezmastaui Egitg(‘:;?]
+ HP DeskJet — inkoustové tiskarny Hewlett Packard a kompatibilni L L
+ HP LaserJet — laserové tiskarny Hewlett Packard a kompatibilni : -
+ Epson rezim — jehlickové a inkoustové tiskamny Epson a kompatibilni prava kombinaci Ctrl-znaki .

* IBM rezim - jehliCkové tiskarny s emulaci IBM proprinter

Kédovani cestiny - pokud ma vase tiskarna problémy s tiskem ¢eskych znakd, zvolte jiné kédovani jazykové sady
Test tiskarny - tiskova sestava zobrazujici tiskové moznosti vasi tiskarny.

Zvolite-li pro tisk graficky rezim (Vychozi ve Windows), nebudou mit ostatni parametry tisku zadny vliv na kone¢nou podobu tiSténého
dokumentu.

Klavesnice
V programu STEREO je mozné zménit rozloZeni znakd na klavesnici (v rdmci nabizenych typ( klavesnice). Pro ¢eské prostfedi pfipada
v Uvahu klavesnice ¢eskda QWERTZ (rozlozeni klaves odpovida klavesnici psaciho stroje) nebo klavesnice amatérska QWERTY, kde je
rozloZeni klaves stejné jako na anglické klavesnici pocitace s jedinou odchylkou. Touto odchylkou jsou Ceské znaky na horni Ciselné radé.
Docasné Ize klavesnici pfepnout pfi praci s programem pomoci kombinace klaves Alt+F8.

STEEEe) Podvojné déetnictvi STEREO - Uvodnf pifrutka 9



POPIS PROGRAMU

Terminologie

Zakladni terminologie

Kazdy program vytvafi prostfedi, které méa urcité zakonitosti. Aby bylo mozné praci s programem srozumitelné popsat, je tfeba pfedem
stanovit pouzivanou terminologii — nazvy jednotlivych objektl a udalosti v programu.

10

Modul — ¢ast programu, v niz jsou shromazdény agendy s jednou tématikou (ucetnictvi, sklad, mzdy, majetek a kancelar).
Menu - nabidka, ve které si uzivatel vybira provedeni pozadovanych operaci

Soubor - je skupina vét se stejnou strukturou, které dohromady tvofi jeden logicky celek (napf. soubor GADRESY obsahuje informace
o jednotlivych obchodnich partnerech, Gfadech a zaméstnancich).

Véta — jeden ukonéeny zaznam v agendé (jedna adresa, jeden ucetni zapis apod.)

Udaj — zakladni sougast véty obsahujici jednu informaci pfislusné véty (napf. Ugetni datum, Doklad1 apod.). Udaje v programu
STEREO rozdélujeme na uloZzené a vypocitané:

* Ulozeny udaj — Udaj, do kterého mlZe uZivatel ruéné zasahnout a zménit jeho obsah. Obsah zistane v nezménéné podobé
i po ukonceni editace. Zménu takového Udaje Ize provést opét pouze ruéné. V programu existuiji situace a mista, kdy program
ulozené udaje dokaze upravit podle vzniklé situace. Tyto zmény vSak provede pouze se souhlasem obsluhy.

* Vypocitany udaj — v souladu s nazvem je obsah vypocitaného Udaje vysledkem pocetni operace, kieré se zucastni jiné
(obvykle uloZzengé) Udaje. Priklad: jestlize je vypocitany udaj C vysledkem souéinu ulozenych udaju A a B, zméni se C vzdy
se zménou Udaju A nebo B. Vypocitany udaj nelze opravovat.

Pofizeni — vytvafeni novych zaznaml do libovolné agendy programu (napfiklad vioZeni nové adresy do Adresare firem).

Editace — prohlizeni a pfipadna oprava jiz pofizenych dat

Formular - zplsob pohledu na data uloZzena v souboru. Pro nazornost pouzijeme analogii: predstavime-li si soubor jako mistnost,
ktera obsahuje urcitd data (nabytek), mizeme do této mistnosti nahlizet okny. Jednim oknem uvidime skfifi, druhym oknem uvidime
stll a Zidle. Je-li okno oteviené, mizeme dokonce obsah mistnosti ménit. PfestoZze pokazdé vidime jen ¢ast mistnosti, jedna se
vzdy o stejnou mistnost a stejny nabytek. Formulafe jsou tedy jakasi okna do souboru.

Seznam - formular zobrazujici takovy pocet Udajl, aby se jeden zadznam (jedna véta) vesel na jeden radek.

Ciselnik — podplirny soubor obsahujici zasobu pouZitelnych hodnot pro piisludny tdaj. Typickym Giselnikem je Giselnik textd, kterym je
podporovan mimo jiné text ve formulafi Ugetniho deniku i Zavazk(i a pohledavek.

Tiskova sestava — obraz dat ulozenych v souboru. PouzZijeme-li znovu analogii s mistnosti, mizeme sestavu pfirovnat k odrazu

v zrcadle nebo k fotografii. PfestoZe vidime obsah mistnosti (nebo alespor jeji ¢asti), nemizeme do obsahu nijak zasahnout. Sestava
tedy slouzi pouze k prohlizeni a tisku dat a jeji pfipadné Upravy se v souboru neprojevi.

Podvojné utetnictvi STEREQ - Uvodni pirutka SEREO)



Popis pracovni plochy
Pracovni plocha programu STEREO je rozdélena na tfi zakladni &asti, jejichz obsah se pfi prochazeni programem muize ménit. Jsou to:

@9

(STEEE®)

Menu prikazi — slouzi k ovladani programu. Jednotlivé polozky se pfi aktivaci rozbaluji. Hlavni menu je vodorovna liSta na hornim
okraji pracovni plochy, lokalni menu Ize zavolat na urcitych mistech programu. Lokalni menu se zobrazuje jako seznam dostupnych
pfikazd.
Informaéni zahlavi — zobrazuje informace o stavu agendy. Objevuje se pfi vstupu do formulare ¢i seznamu urcité agendy na pozici
menu. Informacni zahlavi obsahuje nazev agendy, tfidéni zaznamd, pofadi véty na niz je postaven kurzor a horkou klavesu
pro pfistup do nabidky funkci.

UCETNT DENTK dle data 229 funkce. . .ATt+F1

Zakladni obrazovka — zobrazuje nazev pravé otevieného modulu (Uvodni obrazovka obsahuje nazev programu STEREO)

a zpracovavanou firmu s ur€enim adresare, v némz jsou v ramci programu STEREO uloZena data dané firmy. Dale zobrazuje
uzivatelské Cislo a okénko s adresou firmy Jezek software. Toto informacni okénko je v jednotlivych modulech uréeno

pro zobrazovani Tipl a triku.

Pro praci s daty (pofizovani, opravy

a prohlizeni) jsou uréeny formulare

a seznamy, které se oteviraji na zakladni
obrazovku pfislusného modulu.

Radkova napovéda - zobrazuje
napovédu k Udaji, na némz je pravé T E F: E
umistén kurzor. Je-li napovéda doplnéna

o zkratku F1, je mozné zobrazit

podrobnéjsi komentaF po stisku pfislusné
klavesy.

Podvoine ucetnictvi verze HI.P

Luzicka 1076, Ceska Lipa

Telefon 487 925 043
F 487 924 910

ax
E-mail stereo@jezeksw.cz

(::)dul UCETNICTYI - Evidence, Prehledy, Ostatni F1
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Vazhy moduli a agend v programu STEREO
1. Struktura programu STEREO a vazhy mezi moduly

Systémové jadro programu STEREO

Spole¢né parametry a Ciselniky

Modul Ugetnictvi

 — —

.i.

Kancelaf Majetek Mzdy

Sklady

2. Vazby v modulu Ugetnictvi

I Bankovni vypisy .—  Ugetni denik 44» Uétovy rozvrh

| Zavazky a pohledavky —+ Prevodni prikazy

3. Vazby v modulu KanceldF a prenosy do Ugetnictvi

Modul Ugetnictvi Modul Kancelar

Ugetni denik L

Fakturace

Zéavazky a pohledavky T

12 Podvojné utetnictvi STEREQ - Uvodni pirutka

Program STEREQ je organizovan do nékolika samostatnych celku -
modulii, které jsou schopny nezdvislé prace bez ohledu na zakoupe-
nou konfiguraci programu. Z toho vyplyvd, Ze si kazdy uZivatel muze
zakoupit takovou konfiguraci, kterd vyhovuje jeho okamZitym potiebdm,
aniz by tento vybér negativng ovlivnil vykon celého systému. Rozsiteni
stévajici konfigurace o dalSi moduly je samoziejmé kdykoli mozZné.

V siti tato vlastnost programu umoZiiuje na kazdé stanici provozovat
rlizné kombinace moduld v souladu s pracovnim zafazenim obsluhy.
Kromé prehlednosti a presného vymezeni piistupt k datim tato
vlastnost vyrazné snizi ndklady na pofizenf celého systému.

Cilové agenda modulu Ugetnictvi je Uetni denik. V ném kongi
vechny zdznamy pofizené v okolnich agendéch. Do deniku Ize
pofizovat také primymi zapisy. Obraty z n&j se promitaji do Utového
rozvrhu a z téchto dvou zdoju jsou generovany Hlavni kniha a Kniha
analytické evidence. V deniku evidované platby také ovliviiuji stav
zdvazk( a pohleddvek. Ostatni agendy jsou nepovinné, mohou ale
vyrazné usnadnit a zrychlit prdci, protoZe jsou navrZeny speciding

pro konkrétni operace. Vystupy z deniku se promitaji do dalSich agend
jako jsou - Zpracovani DPH, Saldokonto, Vykazy a Uzavérkové operace.

Fakturace je jedind agenda v modulu Kancela¥, jejiZ idaje mohou byt
automaticky prenaSeny do modulu Utetnictvi. Mazeme zadiCtovat
predpis vystavené faktury pfimo do UCetniho deniku a prenést fakturu

do agendy Zdvazku a pohleddvek, kde bude "cekat' na své proplaceni.

Dalsi duleZitou agendou Kanceldfe je Adresdr firem, ze kterého se ddaje
o firmach (dodavatelich, odbératelich, pojiStovndch apod.) prebiraji
do ostatnich agend vSech okolnich moduld.

[ETEREO)



4. Vazhy v modulu Majetek a prenosy do Ugetnictvi

Modul Ugetnictvi

Ugetni denik

Zavazky a pohledavky

Modul Majetek

Dlouhodoby majetek

Leasingovy majetek

1

Ugtovani Technické |— Dariové odpisy
zhodnoceni

Splatkovy kalendar

5. Vazhy v modulu Mzdy a prenosy do Ugetnictvi

Modul Uéetnictvi

Ugetni denik Zavazky a pohledavky
Modul Mzdy
Personalistika Mzdy
Obvyklé Pfiprava Nepfitomnosti | | Vykaz Dochézka | | Zalohy
hodnoty ™ mezd prace mezd
[ T
(STEmE®)

Modul Majetek se sklddd z agendy Dlouhodobého majetku, agendy
majetku na leasing a z dopliikové evidence Drobného majetku. Kazda
slouzi ke snadné evidenci specifického druhu majetku a k automatizaci
operaci, které Ize s pfisluSnymi zdznamy provadét.

V agendé Dlouhodobého majetku jsou operace pro zafazeni a vyfazeni,
generovdni Ucetniho odpisového pldnu a jeho Gctovdni a evidence
technického zhodnoceni. Uzavérkové operace slouzi pro praci s dafio-
vymi odpisy dlouhodobého majetku.

Leasingovy majetek umoZiiuje snadné generovani splatkového
kalenddre.

Do Ugetnictvi prenasejf tcetnf odpisy z agendy Dlouhodobého majetku
a (Ctovdn splatek z Leasingového majetku. Z néj navic muzeme naplnit
Zavazky a pohleddvky podle vygenerovaného splatkového kalenddre.

Modul Mzdy se opird o dvé zakladni agendy - Personalistiku

a Mésitni mzdy. Na Personalistiku je navdzana série obvyklych hodnot,
predzpracovdvani jednotlivych Casti mezd mazZe byt vyuZita agenda
Pfiprava mezd.

Pro kompletni podchycent celé problematiky jsou v programu
pripraveny jeSté dalsi podpurné evidence - Nepritomnosti, Dochdzka,
Zalohy na mzdu apod.

Samoziejmosti je pfenos plateb do agendy Zdvazku a pohleddvek
a automatické zatctovani mezd do Ucetniho deniku.

Podvojné utetnictvi STEREQ - Uvodni pirutka 13



6. Vazby v modulu Sklady a pfenosy do Utetnictvi

Zékladnim souborem modulu Sklady je Cenik, ktery obsahuje karty

Modul Ucetnictvi jednotlivych skladovych i neskladovych polozek. Soubor pohybil

. , ” . obsahuje zmény stavu cenikovych poloZek (nakupy, prodeje apod.).
Ucetni Eienlk Zavazky a E)ohledavky Pohyby se nezapisujf primo, ale vznikaji automaticky pii pouiti dalich
T T agend specializovanych na konkrétni skladové operace - prijemky,
(D) (zP) fakturace, atd.
N N

Modul Sklady @_ Soucdstf je i aparat pro tvorbu montdznich listt a podporu vyroby.

Pohyby N A Program umoziiuje vedené neomezeného poCtu skladu, jejichZ data
T T ‘|‘ jsou na sobé naprosto nezdvisld. K dispozici jsou i operace pro prevod

i sklady.
Q @ Vyroba | | Specidlni | | Pfevody o @ Q @ mezi sklady

Pfijemky —T— skladové | | mezi sklady Pokladna Fakturace Skladovou evidenci je mozné automaticky lictovat metodou A nebo B.
A

-I- operace a mezipo-
Montéazni loZkové
Vydané listy operace Pfijaté
objed- —— A objed-
navky Ny 1 navky
Cenik

14 Podvojné utetnictvi STEREQ - Uvodni pirutka (STEmE®)



UZitecné klavesové zkratky a symholy v nabidkach

Klavesové zkratky
F1
Alt+F1
F10
F2
TAB
Ctrl+Y
F3
Shift+F3
Alt+F3
F4
Shift+F5
Shift+F10
Shift+F6
Ctrl+F5
Alt+F6
Alt+F8

Symboly v nabidkach

>>
E
e

STEES)

napovéda

nabidka zékladnich funkct

nabidka dalSich funkci

novd véta

vstup do ¢iselniku

mazdni véty

hledéni podle tidaje urCujiciho v daném okamZiku setfidéni zdznamu
hledani podle zvoleného Udaje

hledani podle aktudiniho ddaje

kopirovanf (daje z pfedchozi véty

zména tfidénf, pohledl a nastavenf filtrd

detail vty

nabidka tiskovych sestav (vlastni tisk nahledu je F6)
kalkulaCka

Vvybér tiskdrny

vybér klavesnice

dalSi nabidka (roziteni moznosti aktudlni volby)
editace dat

prohlizeni dat (napf. po uzavérce)

volba tiskovych sestav
spusténi aktudini volby (provede akci)

V zaétcich préce s programem postaci znalost kldvesové zkratky
Alt+F1. Nabidka otevfend touto kldvesovou zkratkou zahrnuje
veSkeré funkce spousténé zkratkami z predchdzejiciho seznamu.

Funkce
Napovéda F1
Pr wodce - navody

ova veta
/ useni vety
P vodni obsah vety
Ce e datum

ledani

vber vet
opirovani udaje
mplicitni hodnota
ména trideni
iskové sestavy
1selnik

znaceni vet
rislusenstvi
D 151 funkce
D tail

V nabidkdch se u kldves F1 aZ F10 objevuji zastupné symboly, které
urCuji kombinaci, ve které se piisluSnd funkeni kldvesa mackd. Kldvesa
Ctrl je oznaCena #, kldvesa Shift je M a kldvesa Alt je ~.

V uvedenych kombinacich vZdy stiskneme nejprve fidici kldvesu,
podrZime ji a potom stiskneme kldvesu funkéni.
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Struktura, vazby a popis agend
modulu Uéetnictvi jsou uvedeny
a graficky zndzornény na strang 12.

PouZitim specidlnich agend

si v celém programu STEREQ
usetfite mnoho ruéni préce.

Porizovat Ize pochopitelng

UGETNICTVI

POPIS MODULU PROGRAMU STEREO

Ugetni denik je zakladnim souborem celého Gdetnictvi, musi zde skondit veskera pofizovana data. Pfitom
nezalezi na cesté, kterou zvolime. Véty je mozné zapisovat pfimo do UCetniho deniku i bez pomoci ostatnich
(nepovinnych) agend nebo je prenaset z jednotlivych podplrnych agend. Pro samotné Uctovani bychom vystadili

s denikem, ale z dlivodu pfehlednosti a sledovani dhrad jednotlivych doklad(i doporuéujeme tyto agendy vyuzivat.

Pofizeni zaznamu do Ugetniho deniku
Pro pofizovani nového dokladu pouzijte agendu Uéetni denik a volbu Nové zaznamy. Vénujte prosim pozornost

i v nabidce Opravy deniku po stisku zejména nasledujicim ddajum:

e Datum - k tomuto datu program zauctuje jednotlivé Gcetni pfipady a rovnéz je zobrazuje v tiskovych
sestavach UcCetnictvi (kniha faktur, kniha analytické evidence, hlavni kniha, vykazy atd.).

* Doklad1 - specifikuje UCetni operaci dokladem vybranym z Giselniku dokladd, napf. obecny ucetni
doklad u1, predpis faktury f1, thrada pokladnim dokladem d1, apod.

* Doklad2 - vypliite pouze v pfipadé Uhrady. Jeho obsahem je pravé dokladova fada s pfislusSnym
pofadovym Cislem hrazené pohledavky ¢i zavazku.

* Druh téetni operace — je pomlcka pro doplnéni ucetni souvztaznosti (a typ zdanitelného pInéni, je-li
Uctovana firma platcem DPH). Neni-li druh éetni operace zadan, musi obsluha zadat typ DPH a doplnit

kidvesy F2.

pfisluSnou souvztaznost ru¢né.

* Datum DPH - urcuje obdobi, ve kterém bude dafovy doklad uplatnén do pfiznani k DPH. Doklady,
jejichz datum DPH spada do zadaného obdobi, vystoupi v zdznamni povinnosti a ovlivni i vypocet

vysledné dariové povinnosti.

D
F
M

13.10.03

D

v3216 F18

NZ T nakup zbozi

dBBBl /Dodavatel wvypocetni techniky /
Ké 1.000 0.00

Predpis faktury ma vyplnén pouze Doklad1, Doklad2 je prazdny.

21.10.83
D b12 D
v3216 F18
D T
F ddBbl /Dodavatel wypocetni techniky /
M Ké 1.06060 0.00

Uhrada ma v tdaji Doklad1 informaci o zptisobu placeni (bankovni
vypis nebo hotovost), v Doklad2 je informace o fakture, ktera je hrazena.

16 Podvojné utetnictvi STEREQ - Uvodni pirutka
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. . , . , Ly , . . s i, Cervené oznacené tdaje (prvni
Nésledujici obrazek obsahuje ukazku zauctované faktury €.18 (pofadové ¢islo dokladu) s variabilnim symbolem pismeno je Servens) jsou
3216 (Cislo dodavatelské faktury) na ¢astku 36.600,- KE s DPH. Na zakladé pouzité dokladové fady F a druhu podporovany &iselniky, které
Ucetni operace NZ program automaticky naplnil u€etni souvztaznosti. je vZdy moZno oteviit klavesou

Tah.
D g o D 201 30000.09 | 6600.00 Yyanam jednotiivych Ucajl
v3216 F18 5% 0 : 00 0 i a0 popsan na spodnim fadku
D NZ T  nakup zbozi 0% 0.00 36600 00 obrazovky v fédkové ndpovéds
F d0001 Dodavatel vypocetni techniky / H 0.00 (popis odpovidd tomu tidaji,
H Ké 1.000 0. 00 3660000 na kterém je umistén kurzor).
H D S Y Z B

Pofizeni zaznamu do Zavazkii a pohledavek
V agendé zavazk( a pohledavek muizZete vytvoiit a uloZit libovolny zaznam. Zde pofizené zaznamy nemaji
na ucetni denik zadny vliv az do okamziku, kdy je pomoci nékteré z pfipravenych funkci do deniku zauctujete.
Pro pofizovani dokladu pouzijte agendu Zavazky a pohledavky a volbu Nové zaznamy.

Stejné jako v ticetnim deniku Ize

ZAYAZKY A POHLEDAYKY - nove uéty 1 funkce. . .Alt+F1 pomoci klavesy F2 pofizovat
. doklady i v nabidce Formuldr.
Bez dane———PH—
13.10.03 27.10.03 13.10.03 T P
D F16 Z 2 |22% 53000 .00 11660.00
v20030156 F16 9% 0.00 0.00
D NZ T nakup zbozi 0% 0.00 { 64660 .00
I= dfBn2 /Dodavatel nabytku / Praha 1 H 0.00
H Ke 1.000 0.00 —— 64660 .00
. Zbyva platit K¢ 64660 .00
S Y P Uctovano Placeno P
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PrestoZe je mozné platby provadgt
pfimo ze Z4vazku a pohleddvek,
doporucujeme vyuZzit
specializované agendy Pokladna
aBanka.

Kromé popsanych funkci

je program STEREQ pfipraven
pro automatické dctovani
zdlohovych plateb, kurzovych
rozdilu a haléfovych vyrovndnt.

Agenda zavazk( a pohledavek je podporovana fadou funkci, které vyznamné urychluji praci s pofizenymi
doklady. Nabidku téchto funkci vyvolate stiskem klavesové zkratky Alt+F1 a potvrzenim volby Dalsi funkce,

z nichz dvé vysvétlime podrobnéji

« Zauctovani predpisu — pomoci této volby zauctujte
pfedpis pofizeného dokladu do uéetniho deniku.

Po spusténi zminéné funkce program nejprve nabidne
pfipravenou vétu k prohlédnuti a pfipadné korekci.
Po stisku klavesy Esc se nejprve spusti aparat
kontrol a jestlize uétovany zdznam neobsahuje
Zadnou chybu (Ucetni nebo syntaktickou), bude

do ucetniho deniku uloZen. Postup pfi nalezeni chyb
je popsan v kapitole Kontroly a hld$eni programu
STEREO na dalSich strankach této publikace.

+ Platby — pomoci této volby zobrazite pfehled plateb
souvisejicich s vybranym zdznamem. Jestlize Zadna
Uhrada neexistuje, program nabidne jeji provedeni.
Pro zadani dal$i platby (napf. pfi ¢aste¢né Uhradé)
stisknéte v pfehledu plateb klavesu F2.

Informace o stavu jednotlivych zavazki nebo pohledavek poskytuji ve formulafi i v seznamu Udaje Uétovano
a Placeno. Tyto udaje mohou nabyvat nasledujicich hodnot:

nezadctovano nebo nezaplaceno (neoznaceno)
zalctovano nebo placeno Cdstecné
zaliCtovdno vice nebo preplatek

zaliCtovano nebo zaplaceno v pIné vySi

= N 6
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Veskere cCtovani “Fr

Zuctov ni rozdila plateb “F9

Vza emny zapocet 1F9
Zu tovani zaloh “F9
opie dokladu !
Zas bnik dokladd %
Ucetni d nik E

Aktua izace vazeb na UD
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DalSi agendy ucetnictvi
Pro Ghrady (bankou nebo pokladnou) jsou v programu pfipraveny agendy optimalizované pro pfisluSnou
¢innost. Program dale obsahuje specializované agendy pro zpracovani opakujicich se nebo specialnich €innosti:

Pokladna — agenda slouZici k pofizeni a naslednému zauctovani hotovostnich plateb. K pofizeni
jednotlivych Ghrad postaci naplnit pouze Udaje, které jsou v editaénim formulafi viditelné. Ostatni udaje

se pfi zauctovani doplini automaticky.

Banka - tato volba sdruZzuje agendy Vypisy pro zauctovani doslych bankovnich vypist
a Prevodni piikazy pro vytvoreni a tisk pfikaz( k Ghradé. Program je pfipraven

i pro elektronickou formu komunikace s riznymi bankami (viz obrazek).

Zpracovani DPH - pro platce DPH je zde pfipraven aparat, ktery automaticky eviduje
veskerd zdanitelnd pinéni a na jejich zakladé pak pfipravi kompletni dafiové pfiznani

k DPH véetné doplrikovych vypocti (napf. koeficientu podle §20).

Saldokonto — aparat pro sledovani dodavatelsko-odbératelskych vztah( a uhrazenosti
zavazkd a pohledavek véetné terminl splatnosti. Tiskové sestavy zde vytvofené nezfidka
slouZi jako podklady pro ziskavani Gvérd.

Prehledy - jednotlivé agendy modulu Ucetnictvi jsou vybaveny dostateénym poctem
tiskovych vystupd. Pro souhrnné vyjadreni stavu firmy jsou v nabidce Prehledy
pfipraveny tiskové sestavy zachycuiici stavy na syntetickych i analytickych Gétech (Hlavni
kniha, kniha analytické evidence apod.). Kromé sestav vytvofenych podle nasich
predstav jsou zde pfipraveny také vykazy, jejichz podoba je stanovena statem (Rozvaha
nebo Vykaz zisku a ztraty).

Komercni banka - MBEST
Komercni banka - KB DATA
Dresdner bank CR
CitiBank

Ceska sporitelna

CSOB

GE Capital

HVB banka

Investicni a postovni banka
Obecny format ABO
Raiffeisen banka

Union banka
VYolksBank

Zasobnik dokladu - v pfipadé Casto opakujicich se dokladu, u kterych se méni napf. jen datum, je
mozné vyuzit tento (praci usnadriujici) aparat. Do zasobniku si pfipravime doklady, které pak muzZeme
v libovolném okamziku pfenést do Zavazkd a pohledavek nebo rovnou do Uéetniho deniku (napf.

zalohy na elektfinu atd.)

Zaverky a uzavérky — béhem Ucetniho obdobi program umozfuje realizovat tzv. Datovou uzavérku,
coz je uzaméeni zaznam0 proti editaci. Ackoli neni z hlediska zakona o Ucetnictvi povinna, je vhodna
pro zamezeni nechténého U¢tovani do obdobi, za které mame napfiklad podané dariové pfiznani.

Na konci Ucetniho obdobi spustime Uéetni zavérku, ktera provede kompletni uzavieni tcetnich knih,
spocita hospodarsky vysledek, otevie Ucetni knihy pro nové obdobi, pfevede pocateéni stavy UGEtd,
saldokonto apod. Obé uzavérky je mozné kdykoli vratit, oteviena data dle potfeby upravit a znovu

zaviit.

STEES)
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Struktura, vazby a popis agend MAJETEK

modulu Majetek jsou uvedeny . M . S e . L - - P
a graficky znazornény na strané 13. T?nto modul je urcen pro eV|d'en(3| a Uctovani majetku. V jeho ramci jsou sdruzeny tfi agendy se specifickym
Ucelem odpovidajicim jejich nazvam.

Diouhodoby majetek
Strucné Ize fici, Ze tato agenda slouzi k evidenci dlouhodobého majetku, ke zpracovani darovych a Ucetnich
odpisU a v neposledni fadé podporuje i dal$i ¢innosti souvisejici s vlastnictvim majetku (technické zhodnoceni,
prodej dosud neodepsaného majetku, Uctovani pfislusnych operaci s majetkem apod.).

Zcela zasadni vyznam ma v agendé soubor karet majetku pfistupny z voleb Dlouhodoby majetek/ Formular
a Dlouhodoby majetek/ Seznam. S kartami majetku souviseji dalsi podptirné soubory (Dariové odpisy, Ugetni
odpisovy plan a Technické zhodnoceni). Tyto soubory zachycuiji operace provedené s pfislusSnym majetkem.
V zavislosti na jednotlivych operacich se v kartach zobrazuiji odpovidajici informace.

Pro pofizeni majetku slouzi nabidka Formular, kde pomoci klavesy F2 oteviete novou, prazdnou kartu. Karta
je rozdélena péti oddilli sdruzujicich Udaje majici vztah k problematice, kterou dany oddil fesi.

U nové pofizeného majetku bude « Evidence (prvni oddil) obsahuje tdaje tykajici se evidence majetku (Cislo, nazev, klasifikace apod.).
seznam uplatnénych odpisi + Do Zarazeni (druhy oddil) zadejte informace tykajici se nabyti majetku véetné ucetniho zarazeni.
prazdny. Zéznamy se budou tvorit Pofizujete-li majetek, ktery jiz byl zafazen, dopliite informace o datu zafazeni a o pouzitém dokladu.

automaticky pri uzavérce majetku. Jedna-li se o novy majetek, ponechte zminéné Gdaje prazdné.

A P + Danové odpisy (tfeti oddil) obsahuji informace potfebné pro spravny vypocet dariovych odpisl
utomatické zatictovani majetku S . . . . N .
zahmuje zatictovan! zafazeni (odpisova skupina, vstupni cena, datum posledniho odpisu atd.). Pomoci klavesové zkratky Ctrl+F7
majstku, zattovanf Géetnich oteviete seznam uplatnénych odpisu. Jestlize pofizujete majetek, ktery byl jiz v minulosti odepisovan,
odpistl a zatigtovanf vyFazen. zadejte zde jednotlivé odpisy v jejich skutené vysi.
+ Ugetni odpisy (Gtvrty oddil) umozriuji nastaveni udetni pofizovaci ceny pro automatické naplnéni
Ucetniho odpisového planu. Spusténi pfislusné procedury probéhne automaticky ihned po dokonéeni
karty majetku. Jestlize vytvofeni planu odmitnete, mlZete jej vytvofit kdykoli pozdé&ji pomoci klavesy
F10. Po stisku této klavesy se otevfe nabidka, ze které vyberte Vytvoreni odpisového planu.
« Vyrazeni (paty oddil) pouZijete pro Gcetni vyfazeni majetku. Aby zauétovani probéhlo podle pravidel,
zadejte odpovidajici kontaci. Datum a Doklad ponechte prazdny, program oba udaje naplni
po Uspésném dokonéeni zauctovani.
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Drobny majetek
Agenda slouzi k evidenci jednotlivych poloZzek drobného majetku. Agenda zcela v souladu se zakonem ¢islo 563/91 Sb. o Ucetnictvi
neumoziuje Uctovani drobného majetku a slouZzi pouze k evidenci aktualniho stavu majetku. V pfipadé potfeby Gctovani mizete vést drobny
majetek v pfedchozi agendé Dlouhodobého majetku, kde jej budete moci také odepisovat.

Majetek na leasing
Majetek pofizeny na leasing je svou povahou vyjimeény. Majetek nepatfi do majetku firmy az do okamziku splaceni pfisluSné &astky
leasingové spole¢nosti. Agenda kromé evidence pofizeného majetku umozniuje pfipravu a nastaveni splatkového kalendare podle leasingové
smlouvy. Program pochopitelné umozriuje i pfenos jednotlivych splatek do Ucetnictvi a nasledné vystaveni prevodnich prikaz(.

MZDY Struktura, vazby a popis agend modulu Mzdy jsou uvedeny a graficky zndzornény na strané 13.

Program je vytvoren tak, aby prace se mzdami odpovidala logickému sledu ¢innosti v realném Zivoté. Nejprve pfijmete zaméstnance, poté mu
vytvofite mzdu. V pfipadé potfeby Ize mezi tyto dva kroky zafadit tzv. pfipravu mezd, kde doplinite dochazku, nepfitomnosti a teprve
na zakladé takto dopinénych informaci vytvofite s pomoci programu mési¢ni mzdu jednotlivym zaméstnanctm. Pouzivani agend v oddilu
Pfiprava mezd neni povinné, v pfipadé jejich vynechani je vSak tfeba veSkeré informace do mzdy zadat rucné.

Zarazeni zaméstnance do evidence
VSichni pracovnici (véetné pfipadnych spolecnikl firmy), jejichz mzdu budete zpracovavat, musi byt pofizeni do Zaméstnanci/ Formulare
(Osobni evidence pracovnika). Kazdého zaméstnance nejprve zadejte do Adresae firem a osob, a to bud ve volbé Ostatni/ Ciselniky/
Adresar firem a osob nebo piimo z otevieného formulare evidence pracovnika stiskem klavesy Tab na udaji Cislo a jméno. Informace
zadané do adresare se prenesou do karty osobni evidence. Do pfipraveného formulafe doplrite ostatni dulezité Udaje, na zakladé kterych
budete dale mzdu zpracovavat.

Kromé udaju uvedenych pfimo ve formulafi je tfeba do osobni evidence pracovnika doplnit dals$i hodnoty dllezité pro zpracovani mzdy.
Nabidku pro zadavani téchto hodnot vyvolate klavesou F10 pfimo z formulafe (karta ZAMESTNANCT Nabidka . . |

zaméstnance vSak musi byt dokoncena): Obuvkleé hodnoty pro mzd »
Obvyklé hodnoty pro mzdy e ~F7
+ Pfiplatky, Prémie a odmény — doplriuji finanCni ohodnoceni zaméstnance Zapoctena odpracovand oba E
s moznosti zadani povahy pfisluSné odmény (respektive sankce) pomoci Udaje Typ. dresa zaméstnance-detail E

+ Pojisténi — piispévky na penzijni a Zivotni pojisténi dravotni pojistovna

« Dan z piijmu — umozriuje doplnit vySi nezdanitelnych ¢astek pro pfislusny
kalendarni rok
+ Srazky ze mzdy — nastaveni individudlnich srazek z mezd (vyzivné, spofeni apod.)

Zmenit rok pro yuctovani
ocni wyuctovani DPFO E
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Jiné davky ke mzdé — davky, které nejsou vazany na dari z pfijmd a nevztahuji se ani k pojisténi

Evidence déti — zde pofidte Udaje o détech, na které pracovnik uplatriuje nezdanitelné ¢astky. Seznam se objevi i ve mzdovém listu.
Zdravotni pojistovna — adresa a kontakty zdravotni pojistovny pfislusného zaméstnance

Roéni vyuctovani DPFO - pfiprava pro ro¢ni vyactovani dané. Nastaveni ro¢nich nezdanitelnych ¢astek pro jednotlivé roky.

Priprava mezd
Agenda slouzi k tzv. pfedzpracovani téch ¢asti mzdy, které to svou povahou umozni (nepfitomnost, dochazka, ukolova prace apod.). Hodnoty
zde zadané se automaticky prenaseji do mésicni mzdy pfislusného zaméstnance.

.

Nepfitomnost — pro zjednodu$eni je mozno naplnit nepfitomnost hromadné vybrané skupiné nebo vS§em pracovnikim ve volbé
Hromadné naplnéni. Pro jednotlivce pouzijite pfipraveny Formulaf. PFi vypliovani formulafe vdm pomlze klavesa Tab, kterou

na Gervené oznacenych pismenech vstoupite do ¢iselniki. Takto zadejte poZzadovaného pracovnika i druh nepfitomnosti. V &iselniku
nepfitomnosti diikladné zkontrolujte, zda jste vybrali spravné, napf. nemoc, OCR, dovolena atd. Po zapsani "datumd" program sam
spocita dny nepfitomnosti.

Dochazka — vzhledem k tomu, Ze zakonik prace uklada povinnost evidovat zaméstnancim dochézku, je v programu zabudovan
aparat pro jeji zpracovani. Dochazku je mozno naplnit manualné ve volbé Seznam dochazky. Zde pomoci klavesy Tab vyberte
pracovnika a doplrite ¢as pfichodl a odchodd. Dochazku vSak Ize naplinit i hromadné v nabidce Hromadné naplinéni. Nejprve zadejte
obdobi, ve kterém chcete dochazku naplnit, vyberte typy dni (napf. pracovni) a samoziejmé zaméstnance, ktefi maji stejny cas
pfichodu a odchodu ze zaméstnani (odpracovali stejny pocet hodin) a nasledné zadejte volbu Naplnit dochazku. Pokud méli
zaméstnanci stejné pouze pfichody do zaméstnani, zvolte v hromadném napInéni Naplnit pfichody, a odliSné odchody doplrite
manualné ve volbé Jen odchody. Dny s ¢asteCnou nepfitomnosti (I€kaf, nahradni volno na ¢ast dne,...) program z automatického
zpracovani vynecha a je tfeba je feSit manuainé.

Zalohy — aparat slouzici k vyplaceni zaloh na mzdu. Sestaveni seznamu zaloh probiha automaticky z osobni evidence a je mozné
tento seznam manualné doplnit o dalsi poloZky. Vyplacené zélohy Ize pfenést do Zavazkd a pohledavek. Ve mzdé se takto vyplacené
zalohy odectou od Castky Dobirky.

Cela piiprava mezd nabizi mnoho rlznych tiskovych sestav v podobé, kterd odpovida pfislusné agendé.

Pofizeni mésiéni mzdy
Pofizeni mésicni mzdy vybranému zaméstnanci je vice nez jednoduché. Program automaticky vytvafi mzdu pro aktualni mzdové obdobi (&islo
mésice a rok jsou nastaveny v parametrech). Po zadani Cisla zaméstnance program pfevezme zakladni informace z osobni evidence (jméno,
pfijmeni, typ pracovniho poméru, mzdovy tarif atd.). Ostatni Udaje je tfeba naplnit manualné, pokud si je program sam nepfevezme z obvyklych
hodnot nebo z agend Pfipravy mezd. Jak jsme jiz uvedli, je to mozné pouze v pfipadé pouZiti téchto agend.
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Pouzijete-li pro potizeni mzdy Uplny formulaf, budou na obrazovce viditelné véechny ¢asti mzdy. Nevyhodou
tohoto zplsobu zobrazeni je vSak velké mnozstvi Udaju a nasledné "pfeteceni” formulafe na tfi obrazovky.

Formular pro pofizeni mési¢ni mzdy je v zajmu prehlednosti maximalné zestruénén a obsahuje pouze zakladni
¢asti mzdy. Podrobngjsi informace Ize zadat na ¢ervené oznacenych udajich po stisku klavesy Tab.
HMESICNI MZDY podle ¢isla 1 funkce.. .Alt+F1
P EfTEl<Yék Frantisek K DS  “Dichodci, studenti
5 -y -/ - pojB@l<¥seobecna zdravotn
10.20034R1ijen 2003 —castka—
Priplatky B«
10450.80+| Hahrady B+
0.004| Ostatni slozky mzdy B+
dny P—hodiny— - B=
234 92.00+ 10450
[ 6992 ) 6992+
Nahrady 0.00 0.00+ 4.50 Ul 315 ) 315+
Neplacené volno .00 0.00+ [ 10450 ) 10450+
8.8 %l 836 ) 836+
23.00« 92.00+ (D (7 ) 7 Zalohova { 1860 ) 1860+
UNEERICista mzda 1439
92.00+| Srazky ze mzdy B= o , ,
— castka— Nemocenské dauvky @ Odpowdlaﬂq nast.avem provedte
Pramér na hodinu 113.59 | Jiné davky ke mzdé 9= v osobnf evidenci v nabidce
Hodinova mzda 0, 0+ Vuplata celkem i) Obvyklé hodnoty pro mzdy/
Mésicni mzda 10450 @.00~ 7 toho dobirkaleiy] Daii z pfijmi, kerou otevieme
B« 0.00+ -na ucet ... 0 klavesou F10.
_Hod.+més . +ikol= 10450 o -y _hotovost i EFEEY]
Cislo (zkratka) pracovnika Tab-ciselnik F1 Jsou-li mzdy kompletng

ZpUsob odvodu zdravotniho a sociélniho pojisténi je ovlivnén Gdajem Kategorie (typ pracovniho poméru),
ktery je podporovan ¢iselnikem. Soucasti Ciselniku Kategorii jsou i parametry pro nastaveni zminénych odvodd.

Zdanéni mezd je podle zakona o danich z pfijmud ovlivnéno tim, zda zaméstnanec podepsal nebo nepodepsal

prohlaSeni k dani z pfijmu.

[SIEREO)

zZpracovany, je moZné tisknout
veSkeré potfebné sestavy

pojistovny v nabidce Tiskove
sestavy.
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Mzdy uloZené v archivu Ize
prohliZet, opravovat i mazat.
Pripadné opravy je mozné
opakovan zatigtovat do Utetniho
deniku pomoci volby Zaictovani
z archivu, kierou naleznete

v nabidce Ostatni/ Speciality.

Struktura, vazby a popis agend
modulu Sklady jsou uvedeny

a graficky zndzornény na strané 14.

Skladovou evidenci a ndsledné
(ctovani skladu Ize v programu
provadét metodami A nebo B.
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Zaiictovani mezd
Vlastnite-li licenci kromé& mezd také na Ucetnictvi, mUZete po vytiSténi sestav mzdy zalctovat (v demoverzi
jsou pochopitelné pfistupné vSechny moduly). Uétovani mezd probiha automaticky podle parametrd nastavenych
v nabidce Ostatni/ Parametry/ Uétovéni. Zaznamy piipravené k zatdtovani je mozné si prohlédnout a v piipadé
potfeby i upravit.

Uzévérka mezd
Po zauctovani provedte uzavérku mezd pomoci nabidky Mzdy/ Zatuctovani mezd/ Uzavérka mezd. Tato akce
presune aktualni mzdy do archivu a posune mzdové obdobi 0 mésic kuprfedu. Pfi ukonéeni mzdy, ktera uzavira
tzv. rozhodné obdobi program nabidne automaticky prepocet primérl pro néhrady a pro nemocenskou.
Vypoctené prdméry ulozi kazdému zameéstnanci do karty osobni evidence.

SKLADY

V rdmci tohoto modulu je mozné vést nezavisle na sobé az 100 tisic skladd. Pro zajisténi co nejpfesnéjsich
cen skladovych polozek program STEREO nabizi oceriovani metodou véZzeného aritmetického priméru nebo
metodou pevnych cen.

Po spusténi skladi se na obrazovce objevi nasledujici nabidky: Evidence, Prehledy, Pokladna a Ostatni.

Evidence — je nabidkou, ve které se v praxi budeme pohybovat asi nej¢astéji. Umozriuje zakladat
cenikové karty, vytvaret pfijemky a vydejky, vystavovat faktury a dodaci listy. Pfipraveny tu jsou také
aparaty pro pfevody mezi sklady a pro mezipolozkové pfevody. V neposledni fadé stoji za zminku
specialni skladové operace uréené pro vytvafeni operaci, jeZz neni mozno fesit v pfedchozich
agendach. Mezi tyto operace patfi napf. nastaveni pocatecnich stavl, inventura, likvidace skladové
poloZky atd. Vysledkem prace v agendach jsou tzv. pohyby — pfijmy a vydaje, které jsou k dispozici

v nabidce Prehled vSech pohybd.

Prehledy — zahrnuji tiskové sestavy, které se vytvareji na zakladé zadaného obdobi. Jsou Elenéné
podle vyznamu na Zasoby (stav a hmotnost zasob, inventury apod.), Ceniky (ceniky pro obchodni
partnery v rliznych podobach) a Pohyby (Pfijmy a vydaje, Obraty za jednotlivé firmy).

Pokladna - funguje jako samostatny systém a ma charakter maloobchodni pokladny s podporou vSech
béZnych funkci (tisk uctenek, pfipojeni ¢tecky ¢arovych kdédl, pokladniho Supliku, zakaznického displeje
apod.).



Prace se skladovymi agendami
Vzhledem k tomu, Ze vSechny skladové agendy (Pfijemky, Fakturace, Vyroba atd.) jsou feSeny stejnym
zpUsobem, je zde pfedveden pouze prodej zboZi v agendé Fakturace. Zplsob prace s ostatnimi agendami je
natolik podobny, Ze po pfecteni nasledujicich fadkl budete schopni se véemi agendami pracovat bez jakychkoli
potizi.

Prodej zhozi
Agenda Fakturace je slozena z Hlavicky a Polozek. Hlavicka obsahuje veSkeré informace dodavatelsko-
odbératelského typu (Cislo dokladu, datum vystaveni, datum DPH, souhrnné informace o cené, adresu dodavatele,
odbératele a pfijemce, je-li tento odliSny od odbératele).

HLHUICKH YYTVYARENEHO DOKLADU 1 funkce. . .Al1t+F1
FAKTURA - DANOYY DOKLRAD —

15.10.03 29.10.83 15.10.83

D 300001 Y svl Bez dane 34140.00

0 oB001 Odberatel, s.r.o. / Blizevedly Dan .08

S dani 34140.00

E nezadano [ Zkusebni1 i

] Prevodnim prikazem neoo N

T = T * z D M S v Z N

P - EUR 1 N

¢ T C M Celkem
61 Televize plocha 16350.00 2.000 ks 20700.00 0

100 Lednice asporna 13440.00 1.000 ks 13440 .00 @

Polozky obsahuji informace vztahujici se pfimo k vydavanému zbozi (materlalu apod.). Cislo polozky Ize
zadat pfimo z klavesnice nebo je mlzete vybrat z Ceniku, ktery se otevie automaticky po stisku klavesy Enter
(kdykoli mlizete pouzit i klavesu Tab). Chcete-li fakturovat neskladovou polozku (doprava a dalSi manipulace
apod.), nevyplriujte Cislo polozky a kurzorovou Sipkou vpravo prejdéte na nazev polozky. Cenu polozky
muzete opét zadat ruéné nebo ji vybrat z nabizenych variant po stisku klavesy Tab. Celkova cena fakturovaného
zboZzi se promita do dariové tabulky v Hlavicce.

Program STEREO umoZiiuje i préci
s tzv. dealerskymi cenami. Ceny se
pfifazuji odbérateli podle nastaveni
v Adresdri firem.
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UPOZORNENI

V souladu s novelou zakona
na ochranu spotrebitele
program ,umi* pracovat

se zaokrouhlovdnim cen

na padesdtihalére. Chovani
programu Ize nastavit

v Parametrech v nabidce
Ostatni.

Pofizenou fakturu vytisknéte a v nabidce Ostatni provedte Pfenos s 5
dokladu do pohledavek a Zauétovéni dokladu do Ucetniho Prenos_do pohledavek .
deniku. Nakonec Ukonéete doklad, faktura se pfesune do archivu Z actovani dokladu

a soucasné v souboru pohybU vznikne pfislusny vydejovy pohyb. Bg%gﬂ gggéiggghg E

Uctovani pohybli Ize pfi pouziti metody A provést v nabidce Po ladna v dcetnictvi »
Evidence/ Uctovani pohybu kdykoli pozdéji. B 2 2

, ou o o . PF pocet mény ;
Modul skladd umozZniuje i vedeni vyroby za pomoci agend arametry .
Montazni listy (seznam skladovych i neskladovych polozek, dbératel

ze kterych je vyrobek sestaven) a Vyroba. Pfi zadani vyrobku
v této agendé a nasledném ukonceni dokladu program automaticky
snizi stav skladu u poloZek, ze kterych je vyrobek vyroben
a soucasné zvysi pocet vyrobkl na skladé.

Skladova evidence je pochopitelné podporovana mnozstvim
tiskovych sestav v nabidce Prehledy. Za vSechny zminime Inventury, Kontrola stavu zasob na skladé, Ceniky
pro odbératele, Kontroly prodeju do minusu apod.

Dob rka »

konceni dokladu

Prodej zboZi pokladnou

Viceméné samostatnou skladovou agendou je Pokladna, kiera simuluje maloobchodni pokladnu se vSemi
jejimi moznostmi — propojeni se zakaznickym displejem, penézni zasuvkou, tiskarnou uctenek a CteCkou
¢arovych kodl (prace s ¢arovym kédem neni vysadou pouze Pokladny, Ize s nim pracovat ve vSech agendach
modulu).

V oteviené Pokladné muizete Cislo prodavaného zbozi zadat pfimo z klavesnice (pokud si jej pamatujete)
nebo klavesou Enter vyberte zboZi ze seznamu v levé Casti obrazovky. U vybraného zbozi zadejte cenu
amnozstvi. Po stisku klavesy "-" (minus) uvedte placenou Castku, program vypocita preplatek k vraceni
a zobrazi jej na monitoru. Pro ukonceni celé transakce stisknéte klavesu "+" (plus). Program vytiskne uctenku
a ulozi ji do archivu uctenek. Displej se vynuluje a pokladna je pfipravena k dalSimu prodeji.

Pro zadani adresy zdkaznika na uctenku stisknéte klavesu Tab. Pfedpokladem pro tuto akci je existence
adresy zakaznika v Adresafi firem. Jedna-li se o nového zakaznika, mdZete novou adresu do adresare pofidit
po stisku klavesy F2.
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Hlavni pokladna PRODAYAC :Uzivatel 099999 cas: 8:93 funkce...Alt+F1
— Cenik Sklad 000067 K¢
ldoprava Doprava — n 20.00
101007 Drevéna prk 244 .00

16005 Koleckové b 4758.00
181010 Krabice - o 76.
10003 Lednice Gsp  16396.80
10004 Ly>e bazeck 7930.00 P

10001 Mobilni tel 7321.30 |~ Uctenka
101006 Ocelovy dra 2% . C M
101611 Policka mod 1220.00 = Mobilni telefon 7321.30 1.000

101012 Stolek pod 1098.00 | ... .. i e
1016089 Sroub M6x35 .00 | i e
101008 Srouby M6x3 366.00 | ... i e

10002 Televize pl 12627.00 | ... .. e e

e e = tislo zbozi —————————
Nazev zbozi Cena Mnozstvi

e
........................ Mobilni telefon 1321. @ 1.0@9

Yypnuty tisk — - =
cenik platba ukonceni zasuvka oprava menu

KANCELAR
Jak jiz bylo zminéno na zacatku, je program STEREO modularni systém, ktery umoziuje uzivateli zakoupit
jen ty moduly, které skutecné potiebuje. Aby i uzivatel vlastnici licenci jen na Ucetnictvi mohl provadét
zakladni kancelafské ukony, je soucasti programu také modul Kanceldf, ktery obsahuje agendy pro psani
a evidenci obchodni korespondence, vystavovani faktur, pfevodnich piikazd a objednavek.

Agenda Fakturace v Kancelafi je témér totoZzna se stejnojmennou agendou ve Skladech. Na rozdil od sklad
vSak Fakturace v Kancelafi nepodporuje prebirani fakturovanych polozek z ceniku, ale ze specialniho iselniku.
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Parametry pokladny urCuji veSkeré

jeji vlastnosti (zptisob

zaokrouhlovani, vybér typu Uctenky
apod.) a moZnosti obsluhy (zména

ceny prodavaného zboZi,

Struktura, vazby a popis agend

modulu KanceldF jsou uvedeny
a graficky zndzornény na strané 12.
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Adresar firem

Stisknete-Ii kldvesu Tab na tidaji

Uiet, ofevie se okno pro zaddni Adresar firem ma v ramci celého programu vyluéné postaveni, nebot se na né&j odkazuji vSechny agendy
dalSich td prislusné firmy. Potet programu obsahuijici informace o firmach a osobach.
téchto Gctd neni omezen. . TN p—
d0anl Dodavatel vypocetni techniky T@@31321312 @ﬁ@—SlSﬁS&SfﬁSZ
T 225 11 4085
J Michal Hasek F 225 M1 407
U Stérboholy 234 E michal .masek@seznam.cz
I 102080 Praha 182 ] 1565487359/0600
5 H Banka AGBA
PS 20
— . Dluh 8

Adresaf firem kromé béznych udaju (adresa a kontakty) obsahuje Udaje vyuZitelné zejména v modulu
Sklady. Udaje Sleva a Spl.fa.(splatnost faktury) a Dluh Ize uplatnit napf. pfi pofizovani vydanych faktur.

Kontroly a hlaseni programu STEREQ

Pfi praci s programem se mizete setkat se situaci, kdy program v pofizovaném zaznamu objevi néjakou

chybu a o této skuteCnosti vyda hlaseni. Tato hlaSeni mohou byt dvojiho druhu:

+ Chyba - je signalizovana pismenem E (Error) a opét Ciselnym kédem. Chyba je natolik zavazny stav,
ze program neumozni do jejiho odstranéni pokracovat v zapocaté operaci.

* Upozornéni — je signalizovano pismenem W (Warning) a &iselnym kédem. Varovanim dava program
na védomi, Ze se pofizovana data svym obsahem odchylila od o¢ekavanych hodnot. Jestlize je tato
odchylka legalni (zadali jste ji umysiné), muzete pokracovat v zapocaté akci (program obvykle nabidne
volbu PokraCovat i s nesrovnalostmi).

Seznam chybovych hiaseni naleznete v nabidce Ostatni/ Ciselniky/ Uéetnictvi a spoleéné/ Pomocné éiselniky/
Chybova hlaseni.
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Napovéda a pomoc v nesnazich

Jako uzivateli programu STEREO se vam muzZe stat, Ze se dostanete do situace, kterou nebudete umét sami vyresit. Samozfejmé i na tyto
pfipady jsme pfipraveni a zalezi jen na vas, kterou cestu si k vyjasnéni problému zvolite. MoZnosti je nékolik:

* Napovéda v programu STEREO - v dolni ¢asti obrazovky je zobrazena napovéda, vztahujici se k mistu (Udaji nebo k volbé v menu),
na kterém pravé stojite kurzorem. Pokud je na konci fadku s touto napovédou oznaéeni F1, znamena to, ze stiskem pfisluSné klavesy
zobrazite podrobnéjsi informace o pozadovaném udaji. V otevieném okné s napovédou se Ize jednoduse pohybovat stiskem
kurzorovych klaves PgDn (o stranku dol) a PgUp (o stranku nahoru).

* Pravodce — nevite jak provést poZzadovanou ¢innost? Pouzijte privodce, ktery obsahuje praktické informace a odpovédi na otazky.
Program Stereo nabizi nékolik zplsobd, jak privodce spustit, a to napf. pomoci:

kombinace klaves Alt+F1 a vybérem volby Pfislusenstvi/ Privodce a napovéda.
kombinace klaves Ctrl+F8 a vybérem volby Privodce a ndpovéda.

* Dokumentace k programu — pfiru¢ky jsou standardni souc¢asti dodavky nové verze programu STEREO. Kromé zakladnich informaci
o programu obsahuiji i navody na feseni rdznych situaci, ke kterym v pribéhu prace s programem muze dojit poéinaje instalaci
a popisy jednotlivych Ucetnich pfipadi konce.

Pro ziskani dalich informaci miZete vyuZit naSe stranky www.jezeksw.cz/stereo. Na této adrese naleznete obecné informace o firmé, aktuaini
informace v¢. aktualizace programu s moZnosti stazeni (mj. pfevodovy mustek dat z programu Uéto od firmy Tichy do naSeho programu
STEREOQ, tiskovy manazer pro starSi verze programu apod.). Také zde naleznete odpovédi na nejCastéjsi otazky z linky technické podpory.

Dalsi z forem komunikace s naSimi pracovniky (a s ostatnimi uzivateli programu) je diskusni forum na adrese www.jezeksw.cz/forum/stereo.
V jeho ramci si Ize vzajemné sdélovat rizné informace ohledné prace s programem. Férum pravidelné sledujeme a na kladené otazky
do diskusniho fora také odpovidame.

V neposledni fadé nas mlzZete kontaktovat pisemné dopisem, faxem nebo e-mailem na adrese jezek@jezeksw.cz.

Pokud se vam problém nepodaifi vyiesit, mizete vyuzit linku technické podpory, kde vam zku$eni pracovnici radi pomohou a zodpovi kladené
otazky. Linka technické podpory je k dispozici ve vSedni dny od 8 do 12 a od 13 do 15:30 hod. na telefonnim Cisle 487 525 043. Mimo
uvedenou dobu je tu pro Vas zfizen zaznamnik. Uvedete-li své jméno, popis problému a telefon, zkontaktujeme Vas (na naSe naklady) a radi
odpovime na zanechané dotazy. Pro zaslani pisemného dotazu pouzijte fax na Cisle 487 524 910.

Mate-li zajem o pfimé zaskoleni do programu STEREO, je mozné sjednat termin Skoleni, bud s nami nebo se Skoliteli. Jejich aktualni seznam
naleznete v programu ve volbé Ostatni / Speciality / Seznam Skoliteli nebo také na naSich internetovych strankach na adrese
www.podvojneucetnictvi.cz v sekci Sluzby. Pokud nemate zakoupeny nas program a poznavate ho pomoci demoverze, je seznam $kolitelli
v nabidce Ostatni/ Seznam Skoliteld.
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