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Tento manudl slouzi k rychlé orientaci a praci se zakladnimi doklady demoverze
systému Signys’. Detailni funkénosti systému jsou uvedeny v kompletni
dokumentaci, na kterou je zde také odkazovano.

Najit partnera

Rychle podle zac¢atku nazvu

1. vstup do adresare firem na seznam partner(

2. kurzor mlze byt umistén kdekoliv v datech a zacne se psat zacatek nazvu
firmy

3. klavesa ,Enter” a systém vyhleda poZadovaného partnera

Upresnéni:
Jedna se o tzv. rychlé vyhledavani, které musi byt:
- aktivovano v modulu Adresar v menu Zobrazit — Panely nastroji — Rychlé
hledani — detailné viz manual ,,Obecné funkce”,
- nastaveno v modulu Adresaf v menu Nastroje — Moznosti — Rychlé hledani
a zde zaskrtnuto ,,Nazev firmy“.

Rychle podle ¢asti nazvu

1. vstup do adresare firem na seznam partner(

2. kurzor miZe byt umistén kdekoliv v datech a zacne se psat .. (dvé tecky)
a ihned za nimi ¢ast nazvu partnera (napf. vyhledani partnera ,,Okresni trad”
podle slova ,urad” by vypadalo nasledovné: ..arad

3. kldvesa ,Enter” a systém vyhledd pozadovaného partnera, event. jestlize
podmince odpovida vice partner(, pak vSsechny vyhovujici partnery

4. opakovani vyhledavani probihd opétovnym psanim podminky pro vyhledavani

PInym vyhledavanim podle libovolného tudaje

1. vstup do adresare firem na seznam partner(
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vyvolani vyhleddvani pomoci F5 nebo Ctrl+F nebo ikony ﬂ

2.

3. zaddani podminek do poli¢ek, podle kterych potfebujeme vyhledavat

4. potvrzeni vybéru tlacitkem ,0K“

5. opakovani vyhledavani probiha opétovnym psanim podminky pro vyhledavani
Upozornéni:

PFi tomto vyhledavani pozor na ,RozliSovat mala a velkd pismena” a na ,Hledat dle
pocatecnich pismen“. Lze vyhledavat také podle ¢asti udaje (napf. ¢ast nazvu, ¢ast
jména atd.) pomoci ,,..“ - dvou tecek. Vice viz manual ,Obecné funkce”.

Najit zbozi

Rychle podle zacatku cisla

1. vstup do ceniku zboZi nebo skladové evidence do seznamu karet

2. kurzor mlze byt umistén kdekoliv v datech a zacne se psat zacatek Cisla zbozi
3. klavesa ,Enter” a systém vyhleda poZzadované zbozi

4. opakovani vyhledavani probiha opétovnym psanim podminky pro vyhledavani
Upiesnéni:

Jedna se o tzv. rychlé vyhledavani, které musi byt:
- aktivovano v modulu Cenik nebo Sklad v menu Zobrazit — Panely nastroji
- Rychlé hledani - detailné viz manual ,,Obecné funkce”,
- nastaveno v modulu Cenik v menu Nastroje — MozZnosti — Rychlé hledani
a zde zvoleno ,Cislo artiklu“.

Rychle podle ¢asti Cisla

1. vstup do ceniku zboZi nebo skladové evidence do seznamu karet

2. kurzor mdZe byt umistén kdekoliv v datech a zacne se psat .. (dvé tecky)
a ihned za nimi ¢ast Cisla zboZi (napf. vyhledani zbozi ,,500ND“ podle oznaceni
»ND“ by vypadalo nasledovné: ..ND
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3. klavesa ,Enter” a systém vyhleda pozadované zboZi, event. jestlize podmince
odpovida vice karet, pak vSechny vyhovuijici karty zbozi
4. opakovani vyhledavani probihd opétovnym psanim podminky pro vyhledavani

Plnym vyhledavanim podle libovolného udaje

1. vstup do ceniku zboZi nebo skladové evidence do seznamu karet

2. vyvolani vyhledavani pomoci F5 nebo Ctrl+F nebo ikony ﬂ
3. zadani podminek do poli¢ek, podle kterych potfebujeme vyhledavat
4. potvrzeni vybéru tla¢itkem ,OK“

Upozornéni:

PFi tomto vyhledavani pozor na ,RozliSovat mala a velkd pismena” a na ,Hledat dle
pocatecnich pismen”. Lze vyhledavat také podle ¢asti Udaje (napt. ¢ast ndzvu zbozi,
Cast objednaciho cisla atd.) pomoci ,,..“ - dvou teéek. Vice viz manudl ,Obecné
funkce”.

Najit doklad

1. vstup do modulu na seznam doklad(, ve kterém je doklad umistén (faktury
vydané v pohleddvkach, faktury prijaté v zavazcich, dodaci listy vydané ve
vydejkach atd.)

2. vyvolani vyhledavani pomoci F5 nebo Ctrl+F nebo ikony ﬂ

3. zadani podminek pro vyhledani dokladu (datum pofizeni, firma, ¢islo dokladu
atd.)

4. potvrzeni vybéru tlacitkem ,OK“

5. v pripadé potreby vybér opakovat opétovnym vyvolanim vyhledavani
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Zadat partnera

Volné zadani

vstup do adresare pomoci CTRL+A

zalozeni nového partnera F3 — otevie se okno ,Partner — Cislo: [Novy
partner]”

zapsani vSech dostupnych informaci o partnerovi do patficnych kolonek —
pohyb mezi jednotlivymi kolonkami pomoci Tabulatoru

Kdéd partnera — oznaceni partnera podle libovolného kddu.

Typ, Okruh a Formu Ghrady vybrat z katalogd, které se oteviou po kliknuti na

~I nebo stisknutim klaves ALT+, v dané kolonce.

povinné Udaje: Nazev firmy, Kéd, Typ a Okruh — vzdy musi byt vyplnény

PSC je mozné vybrat z katalogu nebo vypsat ruéné

DalSim stiskem kldvesy F3 se zaddvaji dalSi udaje: Kontakty — viz ,Kontakty
partnera; obdobnym zplUsobem zadat i ostatni zalozky (Bankovni spojeni,
Obory a skupiny, ...)

Po vyplnéni zakladnich udaji okno uzavfit klavesou F2 — nyni ziska partner
své Cislo, které si systém udéluje sam — nelze ménit

Kopii ze stavajiciho partnera

1. vstup do adresare pomoci CTRL+A
2. vybér partnera (napf. F5 nebo Ctrl+F), z néhoz ma byt kopii vytvoren partner
novy
3. vyvolani funkce pro zaloZeni partnera kopii - Ctrl+Alt+N nebo menu Doklad -
Kopirovat partnera
4. upravit povinny Udaj u partnera - kod partnera
5. upravit potfebné Udaje u partnera (napf. nazev, adresa atd.)
6. uloZeni partnera napt. klavesou F2
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Zadat nové zbozi

Volné zadani

Nou k~wnN

o

vstup do modulu cenik pomoci Ctrl+B

zalozit novou kartu pomoci F3 nebo O

vyplnit ,Cislo artiklu“ a ,,Cislo referenéni“

zapsat ,,Nazev“ artiklu a jeho ,,Popis”

vybrat z katalogu ,,Skupinu“ a ,,Druh” pomoci Alt+l nebo :I v dané kolonce
mozno vyplnit ¢arovy kéd

zadat ,Balici jednotku” a vybrat z katalogu ,Mé&rnou jednotku” pomoci Alt+{
nebo =2

vyplnit ,,Pozici” — urcuje umisténi ve skladé

v pfipadé pouzivani ,JCD“ Ize vybrat z katalogu polozku JCD pomoci Alt+{

nebo -

Zadani ceny

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

,Doprava“ — do prvni kolonky zadat procentualni podil dopravy na ceng, ve
druhé se sama rozpocitd ¢astka podilu dopravy na cené
vybrat ménu z kurzovniho listku a pfenést pomoci F2 nebo ,,OK“

zadat sazbu DPH - vybrat z katalogu pomoci Alt+J nebo :I

do polozky ,Nakup“ zadat nakupni cenu bez DPH a jakéhokoliv navyseni

v poloZce Cenikovy nakup“ dojde k dopocitani ceny “Nakup” + ,Doprava”
,Prirdzka” — zadat pfirdzku k nakupni cené v procentech. Tato prirdzka plati
pro zakladni prodejni cenu

poloZka - ,Prodej bez DPH“ mUzZe byt v pfipadé zadani , Pfirazky” dopocitana
pfes menu Ndastroje / Pfepocet prodejni ceny nebo pouZit Shift+Ctrl+P nebo
popup menu mysi a vybrat ,Prepocet prodejni ceny” nebo muizZe byt volné
zadana.
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Nastaveni parametrl na karté artiklu

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

zalozka ,Prodejni ceny” — zvolit pevné nebo plovouci prodejni ceny
zalozka ,Zaokrouhleni” - nastaveni zaokrouhleni prodejni ceny artiklu -
globalni nebo lokalni

zalozka ,Pfiznaky” - nastaveni skladového rezimu, priority, dostupnosti
artiklu
zalozka ,Nakupni ceny” — prehled ndkupnich cen

2
|

zélozka , Uétovani — definice analytickych G¢td vynosy, naklady a zasoby
zalozka ,Intastat” — Gdaje pro hlaseni Intrastat

zalozka ,Slevy” — povoleni ¢i zakdzani slev v€etné max. slevy na artikl
zalozka ,Kontrola“ — zadani kontroly na vyrobni Cisla, expirace, Sarze

Zadani dodavatele

Pted pfifazenim dodavatele na artikl musi byt dodavatel jiz vytvofen v adresafi.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

vstup na zalozku ,, Dodavatelé”

novy dodavatel - F3 nebo O vybrat dodavatel

pomoci Ctrl+A vyhledat dodavatele z adresare a prenést pomoci F2
zadat , Ktg. Vyrobce” a ,Nazev vyrobce”

pfipadné zadat Limity a ,,Nakupni ceny dodavatele”

uloZit dodavatele pomoci F2 nebo ,,0K”

Zadavani detailnich Gdajd na vsechny zdalozky artiklu probiha standardnim

zpUsobem - kldvesa F3 nebo v zaloZce.

Kopii ze stavajici karty zbozi

1. vstup do modulu cenik pomoci Ctrl+B

2. pomoci F5 nebo 4 vyhledat kartu artiklu, kterou budeme chtit okopirovat
3. na nalezené karté stisknout Ctrl+Alt+N nebo menu Doklad - Kopirovat doklad
4. potvrdit ,PouZiti hodnoty z aktudlniho zaznamu“ pomoci F2 nebo ,,OK“

5. opravit Cislo artiklu a ostatni potfebné udaje — nazvy, cenu, ...

6. zkontrolovat opravené udaje a uloZit kartu pomoci F2 nebo =
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Pfijimat objednavku od zakaznika

Rychly pfijem objednavky @

El A

10.

vstup do adresare partnerl

vyhledani partnera, pro kterého se bude objedndavka pofizovat

na partnerovi klavesa F12 nebo ikona

ve spodnim okné je uveden vycet skladovych karet podle vybéru, v hornim
okné jsou nedodané polozky objednavky

vybér polozky, kterou zakaznik objednava, ve spodnim okné (moZnost pouziti
rychlého vyhledani pouze vypisem dCisla karty nebo klasické vyhledavani
pomoci napf. F5 nebo Ctrl+F)

na polozce mezernik nebo Enter

zadani poctu objednavanych mérnych jednotek a event. zména prodejni ceny
a doplnéni potfebnych Udaju

v pfipadé prace se zakazkami zadani zakazky, kterd se k objedndvce vztahuje,
pres udaj ,Zakdzka” a vyhledavaci filtr - vlozeni zakazky ze seznamu napft.
kldvesou F2

potvrzeni objednané polozky tlacitkem , OK“

v pfipadé potreby pokracovani v zadavani poloZzek na objednavku opétovnym
vybérem poZadované polozky

Upiesnéni:

Takto potizovand objednavka se nazyva tzv. stalda objednavka a slouZi
k urychlenému poftizovani objednavek bez nutnosti zadavani dokladu a adresy. Pfi
prijimani poloZek objednavek jsou automaticky uplatiovany vSsechny ceny a slevy,
které ma partner nastaveny - vice o stalych objedndvkach viz manudl ,UZivatelska
pfirucka”. Zaroven jsou objednavané pocty zaznamenavany na skladovou kartu.

Objednavka jako samostatny doklad

1.

vstup do modulu Objednavky pfijaté
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2. zaloZeni nového dokladu - klavesa F3 nebo menu Doklad - Novy nebo ikona

[

3. volba

dokladu Objednavka prijata tuzemsko nebo Objedndvka pfijata

zahranici
4. vloZeni adresy do objednavky vyhledanim z adresare :

a.
b.
c.
5. zadani
6. zadani
a.
b.

> @

Ctrl+A vyvolani adresare

zadani podminky pro partnera

po vyhledani partnera klavesa F2 a adresa je vloZzena do objedndvky
potfebnych datuma a Gdaju

polozek:

vyvolani ceniku zboZi pro zadavani poloZek Alt+B

ve spodnim okné jsou polozky ceniku zboZi, ve vrchnim polozky
objednavky

ve spodnim okné vybrat pomoci napf. F5 poZadované zboii do
objednavky

na vybraném zbozi kldvesa mezernik nebo Enter

zadat pocet mérnych jednotek, event. upravit prodejni cenu a doplnit
potrebné udaje

v pfipadé prace se zakazkami zadani zakdzky, ktera se k objedndvce
vztahuje, pfes udaj ,Zakazka” a vyhledavaci filtr - vloZeni zakazky ze
seznamu napft. kldvesou F2

potvrdit tladitkem , OK“

v pfipadé zaddvani dalSich poloZzek opakovat od vybéru polozek ze
spodniho okna

po zadani vSech poloZek prenos polozek na doklad klavesou F2

7. ukonceni prace s objednavkou klavesou F2

Vice k objednavkdm viz ,,UzZivatelska prirucka”

Fakturovat s vydejem zbozi

1. vstup do adresare partner(
2. vybér partnera (pfimym zapisem v adresafi nebo klavesa F5 nebo Ctrl+F nebo

ikona

)

12
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.

3. navybraném partnerovi kldvesy Ctrl+F12 nebo ikona =
4. vybér typu vydeje (dokladU, které se maji pfi vydeji vytvofit - tyto typy vydeje
jsou nastavitelné uZivatelem - viz manual ,UzZivatelska prirucka“)
5. event. potvrdit nastaveni typu vydeje
6. ve spodnim okné je zobrazen vybér skladovych karet, ve vrchnim okné budou
vydané polozky
7. pfipfimém vydeji ze skladu bez objednavky:
a. vybér skladové karty pro vydej ve spodnim okné (rychlym zadanim
Cisla karty nebo vybérem pres Ctrl+F nebo F5)
b. Enter nebo mezernik na dané karté
c. zadani poctu vydavanych mérnych jednotek, event. Uprava prodejni
ceny
d. potvrzeni vydani zbozi tlacitkem , OK“
e. opakovani vyhledani zbozi a vydeje az do vydani poZadovaného zbozi
8. v pfipadé vydeje zboZi na zakladé objednavky
a. prepnuti do seznamu nedodanych poloZzek pro partnera - kldvesy
Ctrl+F12
b. vybér polozky pro vydej
c. potvrzeni polozky kldvesou Enter nebo mezernikem
d. potvrzeni objednaného poctu, event. zména poctu
e. potvrzeni vydeje tlacitkem , OK“
f. pokracdovani az do vydani pozadovanych poloZzek na zakladé
objednavky
9. v pfipadé potfeby kombinovat vydej na zakladé objedndvky a volny vydej ze
skladu - prepinat se mezi témito stavy klavesami Ctrl+F12 dle potieby
10. po vydani vsech pozadovanych polozek pokracovani klavesou F2
11. tvorba navazujiciho dokladu - faktury vydané
12. doplnéni potfebnych Gdaja do faktury (v pfipadé, Ze tomu jiz tak nebylo
ucinéno systémem)
13. ulozeni faktury klavesou F2
14. tisk faktury pfes menu Tisk nebo pres rychlé kldvesy Ctrl+P, Ctrl+T
15. klavesou Esc navrat do adresare partnerd
Upresnéni:
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seznam typU vydeje je volné definovatelny uzivatelem. V definici jednotlivych
typl vydeje se také urcuje, jaké ma byt datum splatnosti, forma uhrady, zda
pfi vydeji zboZi maji byt prioritné zobrazeny skladové karty ¢i objednané
poloZky partnera atd.

detailni popis prace s vydejem zboZi viz UzZivatelska prirucka

pfi vydeji zboZzi na zakladé objednavky dochazi k potvrzeni dodani zbozi
partnerovi a polozka je poté uskutecnéna (nebo ¢astecné - podle dodani).
fakturovat lze také tzv. souhrnné - tzn. je vytvoreno vice samostatnych
dodacich listd a posléze se k nim vytvari faktura vydand - viz UZivatelska
pfirucka

také je mozno poutzit ndvrh systému pro vydej - tzv. Partnefi k vydeji, coZ je
seznam partnerll, kterym je mozno na zdkladé objednavek pfijatych vydat
zbozi - viz UZivatelska prirucka

Vratit Spatné vyskladnéné zbozi

1. vstup na fakturu vydanou nebo dodaci list (jestlize neexistuje faktura)

2. zobrazeni faktury / dodaciho listu do formulafe (kldvesami Enter nebo
mezernik)

3. vstup na polozku, kterd je Spatné vyskladnéna

4. klavesy Ctrl+F8 nebo menu Doklad - Vratit polozku na sklad

5. zadat pocet MJ, které se vraceji na sklad

6. v pfipadé potifeby zménit detailni sklad pro vraceni

7. zvolit, zda s vracenim ma byt obnovena i objedndvka pfijatd (zakaznicka) i
nikoliv (pokud byla polozka vydana na zakladé objednavky prijaté)

8. potvrdit

Upiesnéni:

Takto lze zbozi vratit za pevné danych podminek podle vlastnosti dokladu - viz
,UZivatelska prirucka“.

14
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Opravit cenu vyskladnéného nebo
vyfakturovaného zbozi

=

vstup na fakturu vydanou nebo dodaci list (jestlize neexistuje faktura)
zobrazeni faktury /dodaciho listu do formuldfe (klavesami Enter nebo
mezernik)

vstup na polozku, kterd ma chybnou prodejni cenu

klavesy Ctrl+F4 nebo menu Doklad - Opravit polozku s vazbou na sklad

opravit prodejni cenu podle potreby

potvrdit zménu tlacitkem , OK“

na dokladu je zaznamenana zména

N

Nouhkw

Upiesnéni:
Takto lze polozky na dokladu upravovat za pevné danych podminek podle
vlastnosti dokladu - viz ,UZivatelska prirucka”

Prodavat za hotové

|Il

1. vstup do modulu ,Termina
vybér skladové rady, ze které se ma prodavat
3. zobrazi se dvé okna - ve spodnim je vybér skladovych poloZek, vrchni okno je
urcéeno pro pfenos prodavaného zbozi na aktudlnim dokladu
4. neadresny prodej
a. vyhledani zboZi ve spodnim okné (napf. rychlé hledani pfimym
zapisem Cisla skladové karty nebo pomoci Ctrl+F nebo F5 detailni
vyhledani. Je mozno zprovoznit i ¢tecku ¢arového kodu)
b. mezernik nebo Enter na zboZi (je mozno nastavit, Ze po dohledani se
karta otevird automaticky - viz UZivatelska prirucka)
c. zadani prodavaného poctu mérnych jednotek
d. pfi prodavani dalSiho zboZi opét vybér zbozi a zadani prodavaného
poctu
e. po vydeji potfebnych polozek ukonceni prodeje klavesou F2
f. autorizace prodejky v pripadé potreby, pfi platbé kartou doplnit
Udaje o platbé

N
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g.

h.

v pfipadé, Ze je systém nastaven do reZzimu Placeno / Vraceno, zadat
zaplacenou ¢astku

probéhne tisk prodejky

ohlaseni ukonceni prodeje

5. adresny prodej

Upiesnéni:
pfi adresném prodeji Ize prodavat i zbozi, které ma zakaznik objednano. Je
mozno prechazet ze skladového rezimu do rezimu objednanych poloZek

a.

zadani partnera do prodejky vybérem z adresare - Ctrl+A vstup do
adresare, zadani podminky pro vyhledani partnera, klavesou F2 vloZeni
vyhledaného partnera do prodejky

vyhledani zboZi ve spodnim okné (napf. rychlé hledani pfimym zépisem
Cisla skladové karty nebo pomoci Ctrl+F nebo F5 detailni vyhledani. Je
mozno zprovoznit i ¢tec¢ku carového kédu)

mezernik nebo Enter na zboZi (je moZno nastavit, Ze po dohledani se
karta otevira automaticky - viz UzZivatelska prirucka)

zadani prodavaného poctu mérnych jednotek

pfi prodavani dalSiho zboZi opét vybér zboZi a zadani prodavaného
poctu

po vydeji potfebnych polozek ukonceni prodeje klavesou F2

autorizace prodejky v pfipadé potieby, pfi platbé kartou doplnit udaje
o platbé

v pfipadé, Ze je systém nastaven do reZzimu Placeno / Vraceno, zadat
zaplacenou Castku

probéhne tisk prodejky

ohlaseni ukonceni prodeje

klavesami Ctrl+F12, a to v libovolném poradi a poctu.
vystavené prodejky jsou archivovany v modulu ,Prodejky”, odkud se
provadi také odvod trzeb - viz manudl , UzZivatelska prirucka“

Prevadét zbozi

Detailni popis kdy pouzivat jaky prevod zbozi - viz ,UZivatelska prirucka“

16
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Interni vydejky s navazujici interni prijemkou

mkhwN e

o

vstup do modulu ,,Vydejky“ - menu Evidence - Vydejky
vybrat evidenéni fadu a potvrdit ,O0K“ nebo pomoci F2
zaloZit novou ,,Vydejku interni” pomoci F3
vyplnit dalsi potfebné udaje — ,,ucetni datum” — povinny udaj
ulozit ,,Vydejku interni“ pomoci F2

=
aktivovat vydej ze skladu pomoci CTRL+F12 nebo g
vyhledat artikl pomoci F5
a. mezernikem otevfrit kartu
b. zadat pocet kus(, potvrdit ,,OK“ nebo pomoci F2

c. opakovat bod 7 az do zadani vSech potrebnych artikld

ukoncit vydej ze skladu pomoci F2 nebo ﬁ
systém se zepta, zda se ma vytvofit , Interni pfijemka“
a. volbou , ANO“ potvrdit vytvofeni ,Interni pfijemky*
b vybrat evidenéni fadu a potvrdit ,,OK“ nebo pomoci F2
c. urcit cilovy podsklad, na ktery chceme provést pfijem
d. vytvofi se ,Interni pfijemka” — zkontrolovat, popfipadé doplnit chybéjici
udaje
e. ulozit ,Interni prijemku” pomoci F2

f.  provést pfijem na sklad pomoci SHIFT+CTRL+L nebo menu Doklad -
.|
Prijem na sklad nebo mysi na *J

g. potvrdit pfijem na sklad, po pfrijeti na sklad zavrit okno - Esc

10. ukoncit Interni pfijemku pomoci ESC
11. ukondit Interni vydejku pomoci ESC

UpfFesnéni:

tento prevod zboZi Ize zjednodusit zadanim typu vydeje ze skladu - prvni doklad
vydejka, navazujici doklad pfijemka. Poté se prace odviji z adresare firem, na
partnerovi CTrl+F12, vydejka je zaloZena automaticky a po vydani zboiZi je
pokracovano klavesou F2 pro tvorbu pfijemky (postup shodny s fakturaci s vydejem
zboii).
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Vytvoreni prevodky

© NoukwheR

10.
11.
12.
13.

vstup do modulu Pfevodky, nap¥. v menu Evidence - Pfevodky
vybrat eviden¢ni fadu a potvrdit kldvesou Enter

zalozit novou pfevodku pomoci F3

zadat potfebné udaje

ulozit prevodku pomoci F2

aktivovat vydej za skladu — CTRL+F12

vyhledani polozky pro prevod — F5

mezernikem otevfit polozku — definovat vychozi podsklad pomoci :I nebo
ALT+4,, ze kterého prevod probiha

do kolonky ,Pocet MJ“ zadat pocet prevadénych kusa, ,Pocet ks ponechat
nulovy

zadat ,,Cilovy podsklad”, na ktery prevod probiha

dale je mozné zvolit jiné skl. misto, kod ¢i doplriikovy kdd, SarZi a exspiraci,
opakovat body 8. — 12. pro zadani vech polozek pro prevod

ukonceni prevodky — F2, a potvrdit

Vystavovat objednavku dodavateli

Objednavka vydana s vazbou na sklad &

1.  vstup do modulu Objednavky vydané pomoci Alt+E / D nebo menu Evidence /
Objednavky vydané

2. vybér evidencni fady objednavek a potvrdit ,0K“

3. zalozeni nové objednavky s vazbou na sklad klavesou F3 nebo mysi W

4. zadani dodavatele pomoci adresare Ctrl+A

5.  zadani udajl objednavky, datumy, podminky, popisy na dokladu

6. ukonceni oprav objedndvky, napr. klavesou F2 nebo mysi n

7. vstup do zadani poloZek objednavky vydané s vazbou na sklad klavesami Alt+B
nebo prfes menu Nastroje / Pfenos artikld na doklad nebo mysi ﬁ
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Q

. vybér poloZek na objednavku vybérovym filtrem klavesou F5 nebo mysi

]

b. mezernikem otevreni polozky
zadani udajd a potvrzeni ,,OK“ nebo F2
d. pokracovani dle bodu 7 az do zadani vSech poloZzek na objednavku

vydanou
ukonceni zadavani kldvesou F2 nebo mysi ﬁ
tisk objednavky, napf. Ctrl+P nebo pres menu Tisk

o

Navrh objednavky vydané s vazbou na sklad @

10.

11.

vstup do modulu Objednévky vydané pomoci Alt+E / D nebo menu Evidence /
Objednavky vydané
vybér evidencni fady objednavek a potvrdit ,,OK“

[

zaloZeni nové objedndvky s vazbou na sklad klavesou F3 nebo mysi
zadani dodavatele pomoci Ctrl+A
zadani udajl objednavky, datumy, podminky, popisy na dokladu

ukonceni objednavky, napt. kldvesou F2 nebo mysi H
vstup do zadavani polozek objedndvky vydané, napft. klavesami Alt+B nebo

pfes menu Néstroje / Pfenos artikla na doklad nebo mysi ﬁ
vyvolani ndvrhu poloZek objedndvky pro zadaného dodavatele, napf. menu

Nastroje — Navrh poloZek objednavky nebo mysi g
zadani podminek pro navrh poloZzek objednavky
moznost volby polozky ,Pouze polozky objednané zdkazniky”, tj. vybér
poloZek, které maji Objedndno vétsi nez nula.
potvrzeni polozky z navrhu
a. mezernik na poloZce
potvrzeni nebo oprava poctu
potvrzeni nebo oprava nakupni ceny
ukonceni zadani polozky pomoci ,,OK“ nebo F2, vybrat podsklad
opakovani bodu 10 do ukonceni zadani vSech poZadovanych
navrzenych polozek

P ao0oT
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12. potvrzeni zadanych poloZek objednavky klavesou F2 nebo mysi

50

13. tisk objedndvky, napf. Ctrl+P nebo menu Tisk

Volna objednavka vydana

1.

Noubkw

9.

vstup do modulu Objednavky vydané pomoci Alt+E / D nebo menu Evidence /
Objednavky vydané
vybér evidencni fady objednavek a potvrdit ,,OK”

3

zalozeni nové objednavky s vazbou na sklad klavesou F3 nebo mysi
vybér dokladu Objednavka vydana do tuzemska / do zahranici
zadani dodavatele pomoci Ctrl+A

zadani idajl objednavky, datumy, podminky, popisy na dokladu, uloZit F2
vstup do zadavani polozek objedndvky vydané, napf. klavesami Alt+B nebo
menu Nastroje - Pfenos artikl( na doklad

ve spodnim okné je vybér cenikovych karet a do vrchniho okna jsou zadavany
objednavané polozky

¢4

. vybér polozky na objedndvku klavesou F5 nebo Ctrl+F nebo mysi
. mezernikem otevFeni poloZky

. zadani udajd a potvrzeni ,,0K“ nebo F2

. pokracovani od vybéru polozky az do zadani viech polozek na objednavku

vydanou
5

o 0 T w

potvrzeni zadanych polozek objedndvky klavesou F2 nebo mysi

10. ukonceni zadavani objedndvky klavesou F2
11. tisk objednavky pres menu Tisk

Pfijimat zbozi

Volny prijem zbozi

1.  vstup do modulu Pfijemky pomoci Alt+E / M nebo menu Evidence / PFijemky
na sklad

2. vybér evidencni fady prijemek a potvrzeni , OK“
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Noukw

10.

11.

12.

13.
14.

zaloZeni prijemky pomoci F3 nebo mysi D

vybér typu pfijemky - dodaci list pfijaty tuzemsko

zadani adresy dodavatele pomoci adresare partnerd kldvesami Ctrl+A

zadani ostatnich potrebnych Gdaji na dokladu

vstup do zadavani polozek pfijemky, napt. klavesami Alt+B nebo menu

Nastroje / Pfenos artikl( na doklad nebo mysi
vyhledani a zaddni dodanych polozek:
a. vyhledani polozky ze seznamu artikl(
mezernik na poloZce
zadani dodaného poctu
zadani nakupni ceny MJ bez DPH
ukonceni zadani polozky pomoci , OK“ nebo F2
f.  vybrat podsklad
opakovani bodu 8 do zadani vSech dodanych polozZek

P a0 T

L

potvrzeni dodanych poloZzek na prijemku kldvesou F2 nebo mysi

ukonceni prijemky, napf. klavesou F2 nebo mysi
-
naskladnéni prijemky kldvesami Ctrl+Shift+L nebo mysi 3 nebo menu

Doklad / Pfijem na sklad
potvrzeni pfijmu na sklad
uzavreni pfijmového okna kldvesou Esc

Pfijem zboZi na zakladé objednavky vydané

N

o vk w

vstup do modulu PFijemky pomoci Alt+E / M nebo menu Evidence / Pfijemky
na sklad
vybér evidencni fady prijemek a potvrzeni, OK“

zaloZeni prijemky pomoci F3 nebo mysi [

vybér typu prijemky - dodaci list prijaty tuzemsko nebo zahranici

zadani adresy dodavatele pomoci adresare partnerd klavesami Ctrl+A

jedna-li se o zahrani¢ni pfijem, zadat na zalozku Castky ménu z kurzovniho
listku
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7. vstup do zadavani polozek prijemky, napt. kldvesami Alt+B nebo menu
Nastroje / Pfenos artiklG na doklad nebo mysi
8. vyvolani poloZek objednavky, napf. menu Nastroje — PoloZzky vydané
objednavky nebo Ctrl+F11 nebo mysi g
9. potvrzeni dodanych polozek:
a. vyhledani polozky ze seznamu objednanych poloZzek
b. mezernik na polozce
c. oprava/ potvrzeni dodaného poctu
d. oprava / potvrzeni ndkupni ceny
e. ukonceni zadani polozky pomoci ,,OK“ nebo F2, vybrat podsklad
f. opakovani bodu 9 do zaddni vSech dodanych poloZzek
10. potvrzeni dodanych polozek na prijemku klavesou F2 nebo mysi ﬁ
11. ukonceni pfijemky, napf. kldavesou F2 nebo mysi el
-
12. naskladnéni pfijemky klavesami Ctrl+Shift+L nebo mysi *a nebo menu
Doklad / Pfijem na sklad
13. potvrzeni pfijmu na sklad
14. uzavreni prijmového okna klavesou Esc
Upfesnéni:

Detailni popis a opravy prijemek viz ,UZivatelska prirucka“

Reklamace a opravy - servis

Zadani reklamace / opravy

1. vstup do modulu Reklamace nebo Opravy - menu Evidence — Opravy a servis
/ Reklamace k dodavateli
2. vybér evidencni rady (mzZe byt déleno na odbératelské a dodavatelské)
3. zalozeni nového dokladu napt. klavesou F3
4. zadaniadresy
a. Ctrl+A
b. zadani podminky pro vyhledani firmy
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c. potvrzenivyhledavani
d. preneseni firmy ze seznamu do dokladu napf. klavesou F2
5. vyplnéni potfebnych udajl
a. termin vyfizeni
b. typ opravy (typy si mlze definovat uzivatel)
c. event. datum prodeje a doklad, ze kterého je zatizeni
6. zadani servisovaného zbozi
a. volné zadani - vyplnéni potfebnych Udajd na zéloZce ,Popis artiklu
pfimo
zadani pomoci ceniku zbo?i - volby vazby na poli ,Cislo artiklu“
zadani podminky pro vyhledani zbozi
potvrzeni vyhledavani
preneseni zboZi do servisniho listu ze seznamu napr. kldvesou F2
f.  doplnéni potifebnych Udajl o zbozi
7. doplnéniinformaci
a. nazaloice ,Popis opravy”
b. nazalozce ,Terminy”
c. event. na zaloZce ,Poznadmky“
8. ulozZeni servisniho listu napf. kldvesou F2
9. tisk servisniho listu

“

P a0 T

Vydej dili / zboZi / prace na reklamaci / opravu

vstup do modulu Reklamace nebo Opravy
vstup do pozadované evidencni rady
vyhledani pozadovaného dokladu, napft. klavesou F5 a zadanim podminek
zobrazeni dokladu napf¥. kldvesou Enter do formulare
aktivace vydeje dilG /zboZi / prace na doklad - nap¥. klavesami Ctrl+F12
a. vyhledani zboZi / prace ve spodnim okné (napf. rychlé hledani pfimym
zapisem Cisla skladové karty nebo pomoci Ctrl+F nebo F5 detailni
vyhledani. Je moZno zprovoznit i ¢tecku ¢arového kédu)
b. mezernik nebo Enter na zboZi / praci (je moZno nastavit, Ze po dohledani
se karta otevird automaticky - viz UZivatelska prirucka)
c. zadani vydavaného poctu mérnych jednotek
d. pfi vydavani dalSiho zboZi opét vybér zbozi a zadani vydavaného poctu
e. po vydeji potfebnych poloZzek ukonceni prodeje klavesou Esc (je ukoncen
vydej) nebo F2 — pokracuje se ve vytvoreni faktury k servisnimu listu

ukhwNe
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Ukonéeni reklamace / opravy

b N

o

vstup do modulu Reklamace / Opravy

vyhledani poZzadovaného servisniho listu napf. klavesou F5

otevreni listu do oprav napf. klavesou F4

doplnéni potfebnych udajd

a. zpusob vyfizeni

b. popis

c. terminy atd.

uloZeni servisniho listu napf. kldvesou F2

tisk pfedani servisniho listu napf. kldvesou F2

v pfipadé potfeby fakturace servisniho listu pokrac¢ovat kldvesou Ctrl+E nebo
menu Doklad - Navazujici doklad (viz nasledujici kapitola, od bodu 4)

Fakturace opravy

NouswnNeR

8.
9.

vstup do modulu Reklamace / Opravy

vyhledani poZzadovaného servisniho listu napf. klavesou F5

otevreni listu do formulare, napf. kldvesou Enter

klavesy Ctrl+E nebo menu Doklad - Navazujici doklad

vybér dokladu Faktura vydana

volba eviden¢ni fady, kde ma faktura vzniknout

do vytvorené faktury dozadat potrebné tdaje (jestlize ma partner vyplnén typ
Ghrady a splatnost, tak faktura tyto Udaje jiz obsahuje)

uloZeni faktury nap¥. kldvesou F2

tisk faktury

10. ukonceni faktury napf. klavesou Esc - navrat do servisnich lista

Opakovana reklamace / oprava

1. vstup do modulu Reklamace / Opravy

2. vyhledani predchoziho poZzadovaného servisniho listu napt. kldvesou F5
3. klavesami Ctrl+Alt+N aktivovat kopii servisniho listu a potvrdit

4. prepsat potiebné Udaje

5. ulozZit napf. klavesou F2

6. v pripadé potreby vytisknout
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Zakazky

Zadani zakazky

1. vstup do modulu Zakazky

2. zadani nové zakazky napft. klavesou F3

3. vyplnéni adresy partnera
a. Ctrl+A, zadani podminek pro vyhledani partnera
b. potvrzeni vyhledavani
c. vloZeniadresy ze seznamu napf. kldvesou F2

4. doplnéni potfebnych Gdajl na zakazku

5. v pripadé potreby prepnout stav zakazky v menu Doklad - Stav zakazky

6. uloZeni zakazky napr. klavesou F2

7. tisk zakazky

Prijem objednavky na zakazku

viz ,Pfijimat objednavku od zakaznika“

Vydej zbozi na zakazku

ukhwNe

N o

vstup do modulu Zakazky

vyhledani poZzadované zakazky napt. klavesou F5

moznost otevrit doklad do formulare, napf. klavesou Enter

aktivace vydeje na zakdzku - napt. kldvesy Ctrl+F12

vybér typu vydeje (dokladl, které se maji pfi vydeji vytvofit - tyto typy vydeje
jsou nastavitelné uZivatelem - viz manual ,UZivatelska pfirucka“)

event. potvrdit nastaveni typu vydeje

ve spodnim okné je zobrazen vybér skladovych karet, ve vrchnim okné budou
vydané polozky

pfi pfimém vydeji ze skladu bez objednavky k zakazce:

a. vybér skladové karty pro vydej ve spodnim okné (rychlym zaddnim cisla
karty nebo vybérem pres Ctrl+F nebo F5)

Enter nebo mezernik na dané karté

zadani poctu vydavanych mérnych jednotek, event. Uprava prodejni ceny
potvrzeni vydani zboZi tlacitkem , OK“

opakovani vyhledani zboZi a vydeje aZ do vydani poZzadovaného zbozi

©ao0 o
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

v pfipadé vydeje zboZi na zakladé objednavky k zakazce:

a. prepnuti do seznamu nedodanych polozek pro partnera - kldvesy Ctrl+F12
b. vybér polozky pro vydej

c. potvrzeni polozky kldvesou Enter nebo mezernikem

d. potvrzeni objednaného poctu, event. zména poctu

e. potvrzeni vydeje tlacitkem ,OK”

f. pokracovani az do vydani poZzadovanych polozek na zakladé objednavky

v pfipadé potfeby kombinovat vydej na zadkladé objednavky a volny vydej ze
skladu - pfepinat se mezi témito stavy klavesami Ctrl+F12 dle potfeby

po vydani vSech pozadovanych poloZzek pokracovani kldvesou F2

tvorba navazujiciho dokladu - faktury vydané

doplnéni potfebnych udaji do faktury (v pfipadé, Ze tomu jiz tak nebylo
ucinéno systémem)

uloZeni faktury klavesou F2

tisk faktury pres menu Tisk nebo pres rychlé klavesy Ctrl+P, Ctrl+T

kldvesou Esc navrat do zakazek

Ukonceni zakazky

N

v

vstup do modulu Zakazky

vyhledani zakazky napf. klavesou F5

v pfipadé potreby vstup do oprav napt. kldvesou F4 a doplnéni potrebnych
udajl na zakazku

prepnout stav zakazky v menu Doklad - Stav zakazky na ,,Dokoncena”

v pfipadé, Ze zakdazka byla v opravdch, uloZeni zakdzky napf. kldvesou F2

tisk zakdzky

Zadavat fakturu prijatou

1. vstup do modulu Zavazky pomoci menu Evidence / Zavazky nebo Alt+E / Z
2. vybrat evidencni fadu a potvrdit F2 nebo ,,0K”

3. zalozit novy doklad pomoci F3 nebo O — ,Faktura pfijata“

4. zadat danovou adresu z adresare pomoci Ctrl+A
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5. zadat ostatni Udaje: variabilni symbol, datumy, ucel dokladu, formu Uhrady,
konst. symbol, typ pInéni DPH
6. v pfipadé potfeby zména uctu pro uhrady — na poloZce Bankovni u¢et pomoci

ikony j nebo pomoci tladitek Alt+\ vyvolat seznam nadefinovanych Gét
partnera a vybrat potrebny ucet

7. na zaloice ,Castky” rozepsat &astku k Ghradé. Lze vyuZit funkce Ctrl+D —
vypoCet DPH k zadanému zakladu nebo Ctrl+P — rozpocitat na zdklad + DPH
podle zadané ¢astky véetné DPH

8. ulozit zavazek pomoci F2 nebo

Uhrada faktury vydané

Hotové

1.  vstup na pozadovanou fakturu vydanou

2. vrezimu prohlizeni dokladu volba v menu Doklad / Navazujici doklad nebo
Ctrl+E

3. vybér Pokladni doklad

4.  vybér evidencni rady pokladny

5. doplnéni datumd, event. Gcéelu platby

6. jestlize nedochazi k Uhradé celé ¢astky, oprava ¢astky:

a. vstup na zalozku Vazby

vstup na vazebni doklad, ke kterému se vztahuje platba
otevreni vazby klavesami Ctrl+O

oprava uhrazované &astky v poloZce Castka

potvrzeni ¢astky , OK“

®ao0 o

7. ukonceni tvorby pokladniho dokladu, napf. klavesou F2 nebo mysi
tisk pokladniho dokladu
9. navrat do evidence zavazk( nebo pohledavek klavesou Esc

®

Pres banku

viz manual ,,UZivatelska prirucka”
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Uhrada faktury prijaté

Hotové

1. vstup na pozadovanou fakturu pfijatou

2. vrezimu prohlizeni dokladu volba v menu Doklad / Navazujici doklad nebo
Ctrl+E

3. vybér Pokladni doklad

4. vybér evidencni fady pokladny

5. doplnéni datumq, event. Gcelu platby

6. jestlize nedochazi k uhradé celé ¢astky, oprava Castky:

a. vstup na zadlozku Vazby

vstup na vazebni doklad, ke kterému se vztahuje platba
otevreni vazby klavesami Ctrl+O

oprava uhrazované &astky v polozce Céstka

potvrzeni ¢astky ,,OK“

®m oo o

7. ukonceni tvorby pokladniho dokladu, napf. klavesou F2 nebo mysi el
tisk pokladniho dokladu
9. navrat do evidence zavazk( nebo pohledavek klavesou Esc

i

Pres banku

viz manual ,,UzZivatelska prirucka”
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