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Uvod

Vitejte v programu POHODA

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o ekonomickém systému POHODA.
V kapitole naleznete nasledujici témata:

1/1 Uvodni informace

1/2  Zakaznicka podpora

1/3  Pokud si nevite rady

1/4  Piehled podporovanych funkci

1/5  Sdéleni k plnéni relevantnich norem
1/6  Jak pouzivat tuto p¥irucku

1/7  Systémové pozadavky

1/8  Instalace

1/9  Piehled povell nabidek

1/10 Ovladani programu pomoci klaves
a klavesovych zkratek

1/11 Prehled tlacitek nastrojové listy
1/12  Popis okna programu
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KAPITOLA

1/ Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili ekonomicky systém POHODA z produkce spolec-
nosti STORMWARE s.r.o.

Tento software pouZivaji tisice Zivnostnikd, podnikateli a firem nejen pro zpra-
covdni ucetnictvi, skladového hospoddrstvi, majetkové evidence, personalistiky
a mezd, ale i pro sprdvu obchodnich kontakt( a kaZdodenni ziskavani aktudlnich
ekonomickych a obchodnich informaci o svych firmdch.

Vérime, Ze ekonomicky systém POHODA bude pfinosem i pro vase podnikdni
a znacne ulehci vasi kaZzdodenni prdaci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou
podporu a souvisejici sluzby, kdykoliv je budete potrebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje predevsim instalacni DVD, pfirucku k programu
POHODA a dalsi doprovodnou tisténou dokumentaci.

Identifikacni Cislo zakaznika

Svym zakazniklm pridéluje spole¢nost STORMWARE jedinecnd identifikacni
Cisla, tzv. ID zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na priloze k dariovému do-
kladu o koupi licence. Toto ¢islo dikladné uschovejte. Budete ho potrebovat:

— pri kontaktu se zakaznickou podporou,
— pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, ze nemate dosud pridéleno ID zékaznika a zakoupili jste program
POHODA prostrednictvim sité obchodnich partnerd, ziskate své ID zakaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

1/2 Zakaznicka podpora

Spole¢nost STORMWARE poskytuje uzivateliim ekonomického systému POHODA
Sirokou Skélu sluzeb.

Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
POHODA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky pfisun aktualizaci, infor-
maci a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu sou-

boru sluzeb SERVIS jsou k dispozici na www.stormware.cz/podpora.

DalSim okruhem sluzeb poskytovanych zakaznikiim je pestra nabidka odbor-
nych skoleni a online kurzd pro zadinajici i pokrocilé uzivatele ekonomického
systému POHODA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych $kolicich stredis-
cich v Praze, Brné, Ostrave, Hradci Kralové, Plzni a v Olomouci. Popis a napln


http://www.stormware.cz/zc
http://www.stormware.cz/podpora
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jednotlivych kurzd spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na www.storm-
ware.cz/skoleni.

Pro zékazniky, ktefi vyzaduji rychlé a bezchybné zavedeni ekonomického sys-
tému do provozu, okamzité zaskoleni personalu, provedeni datové Udrzby, at’
uz preventivné i v pripadé poruchy, je uréena nabidka individualnich sluzeb.
Podrobné informace o sluzbach zahrnutych do této kategorie jsou k dispozici na

www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikaéni portal uréeny pro zakazniky spolec-
nosti STORMWARE a uzivatele programl STORMWARE Office. Svij profil
v Zakaznickém centru mdzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pfipojeného
k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovlddani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaz-
nické podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma. Nabizi a pfinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACNICH CiSEL
Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktudlni a Uplny prehled
zakoupenych produktd z nabidky STORMWARE Office vcetné jejich instalac-
nich cisel. Nemusite si tedy vést zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, na-
priklad v pfipadé preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou
o sdéleni instalacniho Cisla. Veskera platna instalacni &isla i vypis aktuainé zakou-
penych produktl a pfipadnych doplnk{ z nabidky STORMWARE Office najdete
v Zakaznickém centru prehledné usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz
vlastnite licenci, uz nebudete muset cekat, az vam postou pfijde instalaéni DVD
a doklad s instalac¢nim cislem. Instalaci si mGzete v predstihu stdhnout pfimo
v Zakaznickém centru a novy nebo aktualizovany program zacit pouzivat o né-
kolik dni dfive. V Zakaznickém centru jsou také zverejiiovany pripadné dilci ak-
tualizace programd, tzv. updaty.

ZAPOJENI DO DISKUSNIHO FORA

UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

Kazdy uzivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra miize také zapojit do
diskusniho féra k softwarovym produktim STORMWARE Office. Mlzete se zde
s ostatnimi uzivateli podélit o své zkusenosti s pouzivanim produktli z nasi na-
bidky, ptat se a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu mlzete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci ad-
resu a udrZovat tak své Udaje v databazi spolecnosti STORMWARE aktualni, aniz
byste museli kontaktovat obchodni oddéleni.


http://www.stormware.cz/skoleni
http://www.stormware.cz/skoleni
http://www.stormware.cz/sluzby
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VOLBA ZPUSOBU ZASIiLANi NOVYCH VERZi

V Zéakaznickém centru si mlzete zvolit, jestli potfebujete zasilat DVD s novymi
verzemi programu postou, nebo radéji upfednostnite stahovani novych verzi
rovnou ze Zakaznického centra, resp. pfimo z programu POHODA.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM

UZIVATELUM A ADMINISTROVAT JEJICH PRAVA

V kazdém zéakaznickém profilu mGze administrator vytvorit Ucty dalSim uziva-
teldm s rGznou Urovni prav. Napfiklad do seznamu licenci a instalacnich cisel
mUzZete nastavit pfistup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce,
ze které je mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uzivateliim zase
zpfistupnite stahovani dokument( nebo prehled aktualit a udalosti apod. Prava
je mozné nastavit také kombinacemi.

Kdo se muze do Zakaznického centra registrovat?

Pro Uspésnou registraci zékaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotriebi
znat ID a IC zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k danovému do-
kladu o koupi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office.
Prvni uzivatel, ktery zada spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zakaznika, se
automaticky stava administratorem zéakaznického profilu v Zakaznickém cent-
ru. Tato osoba mize v zakaznickém profilu vytvorit Ucty dalSim uzivatellim, a to
s rGznou Urovni uzivatelskych prav. Proto je nezbytné, aby registraci zakaznika
do Zakaznického centra provedla osoba s dostatecnymi kompetencemi, tedy
majitel nebo reditel spolecnosti, hlavni Ucetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat?

Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jesté nezaregistrovali a nemate tedy v Zakaznickém centru vytvo-
reny svlj profil, postupujte podle pokyn( v ¢asti Registrace zakaznika a vypln-
te pozadované Udaje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, ob-
ratem obdrzite zpravu o registraci nového uzivatele do Zakaznického centra.
Tuto zprévu do 2 dnd od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou
registraci. Po potvrzeni zpravy o registraci nového uzivatele se do svého profilu
v Zékaznickém centru budete prihlasovat pomoci své e-mailové adresy a zvole-
ného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
prostiednictvim sité obchodnich partnerq, je registrace produktu v Zakaznickém
centru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznic-
ké podpory. V takovém pripadé postupujte podle pokynl v Casti Registrace
produktu a vyplite pozadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika.
Zaregistrovany produkt pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.
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1/3

Tl Internetovou verzi
této prirucky najdete
na adrese
www.stormware.cz,
rirucka-pohoda-online.

Tip| B LuE g
ze sveta ucetnictvi,
dani, legislativy
a podnikani prindsi Portal
POHODA. Tento sikovny
zdroj informaci najdete
na adrese
www.portal.pohoda.cz.

Pokud si nevite rady

Pokud si pfi praci s ekonomickym systémem POHODA nebudete védét rady,
mUzete vyuzit nasledujici informacni zdroje:

PRIRUCKY. Pirucka uzivatele, kterou pravé ¢tete, je zakladni sou¢asti dokumen-
tace k produktu POHODA. Obsahuje mnozstvi informaci dlilezitych zejména pro
zacinajici uzivatele. Nez do programu zavedete vlastni firmu a zacnete Uctovat
takzvané ,naostro”, doporucujeme seznamit se nejprve s touto priruckou.

V pfipadé, Ze jste si zakoupili verzi s Uetnictvim, je soucasti baleni také pfirucka
Uétujeme v POHODE, ktera doplriuje zakladni dokumentaci o Géetni pohled.

NAPOVEDA. Program POHODA obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Staci
stisknout kldvesu F1 a objevi se stranka se zakladnim popisem otevfené agendy
a hypertextovymi propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dis-
pozici kompletni dokumentaci.

Pfi zapisovani dokladd mdzete navic vyuzit dalSiho pomocnika, a to kontexto-
vou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nachazi
kurzor. Tuto ndpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracova-
nych témat napovédy, ktery je pfistupny pres povel Témata napovédy z nabid-
ky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSech moznosti ndpovédy, pouzijte povel
Jak pouzivat napovédu.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny vi-
deonévody, které poslouzi jak zaéinajicim tak zkuéenéjéim uzivateldm. Ukazuji

i technického charakteru v systému POHODA. Galerii videonavodd pribézné
doplrujeme s ohledem na casté dotazy uzivateld programu POHODA.

E-LEARNING POHODA PRO ZACATECNIKY. Pfedeviim pro zainajici uzivatele
je pfipraven 9dilny videokurz, ktery je seznamuje s programem POHODA, s jeho
ovladanim, moznostmi a nékterymi uzitecnymi funkcemi. Pustit si ho mizete

na www.stormware.cz/e-learning-pohoda. Jednotlivé lekce miizete absolvovat

kdykoliv a zdarma.

FAQ NA INTERNETU. Odpovédi na své otazky mlzete nalézt také na interneto-
vych strankach www.stormware.cz/podpora/fag/. FAQ na internetu predstavuji
databazi nejcastéjsich dotazd uzivatelll programu POHODA. K rychlému naleze-
ni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani. Doporucujeme sledovat
Casté dotazy na zminéném internetovém odkazu, protoze je pravdépodobné, ze
zde najdete odpovéd na svij dotaz.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Daléim mistem, kde mazete
najit odpovéd' na svoji otazku, je diskusni forum s prispévky uzivateld.


http://www.stormware.cz/videonavody
http://www.stormware.cz/podpora/faq
http://www.stormware.cz/prirucka-pohoda-online
http://www.stormware.cz/prirucka-pohoda-online
http://www.portal.pohoda.cz

Pokud ve svém
profilu
v Zdkaznickém centru
uvedete telefonni cislo,
ze kterého budete na nasi
zdkaznickou podporu
pravidelné volat, nemusite
uz zaddvat své ID
zdkaznika. Systém vas
hovor rozpozna
a automaticky vds spoji
s nekterym z odbornych
konzultant.
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Tip pro vasi praci

Pokud budete zrovna pracovat v programu POHODA, mlizete vyuzit pove-
ly Nejcastéjsi otazky a odpovédi (FAQ), Videonavody, Pfirucka uzivatele
a Diskusni forum, které naleznete pod ikonou s mistni ndpovédou 1iZ - v na-
strojové listé. Uvedené povely vam zobrazi témata podle toho, v jaké agendé

programu POHODA se pravé nachazite.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, Ze stale nebudete mit veskeré potiebné
informace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornikd mizete
kontaktovat témito zpUsoby:

« Telefonickéd podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici
v pracovni dny od pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od
8:00 do 16:00 hodin. Pri kontaktu se zékaznickou podporou budete vyzvani
ke sdéleni identifikacniho ¢isla (ID) zakaznika.

« E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na ob-
sazenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pfi-
padé vétsiho poctu dotazd. Svou odpovéd mizete obdrzet velmi rychle
a také levnéji nez telefonicky. V dotazu nezapomenite uvést své ID zakaznika.

SKOLENi A KONZULTACE. Ucasti na $koleni znaéné urychlite Uspé$né nasazeni
nového ekonomického systému. Pokud nemdzete z ¢asovych dlivodd cekat na
volné terminy odbornych skoleni, vyuzijte moznosti individualniho zaskoleni.

ONLINE KURZY. Klasickéa skoleni maji bezesporu vyhodu v tom, Ze se vdm nasi
lektofi mohou vénovat individuainé a zodpovi viechny vase dotazy. Z pohodli
domova ¢i kancelare si vSak mUzete vyzkouset i zkracenou alternativu Skoleni
v podobé predtoceného videa. Vice informaci o online kurzech a jejich aktualni

nabidce najdete na www.stormware.cz/skoleni/online-kurzy/.

Prehled
podporovanych funkci

Co umoznuje ekonomicky systém POHODA? V tomto textu uvadime strucny
souhrn moznosti a principt pouzitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funk¢-
nosti programu POHODA se nejednd o jejich Gplny seznam. Konkrétni rozsah
a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu a doplnkovych
modulech.

Ucetnictvi a danova evidence

Ekonomicky systém POHODA je uren pro zpracovani finan¢niho ucetnictvi
malych, stfednich a vétsich firem z fad fyzickych i pravnickych osob. Podporuje
jak zpracovani Gcetnictvi podnikatelskych subjektd nebo nevydélec¢nych a pfi-
spévkovych organizaci, tak vedeni jednoduchého Gcetnictvi a dafiové evidence.

15

KAPITOLA



https://www.stormware.cz/skoleni/online-kurzy/

KAPITOLA

STRANA

16

16 | KAPITOLA 1 | Uvod

V programu jsou dodrzovany relevantni principy a postupy uctovani. POHODA
umoznuje sledovani nakladl a vynost, resp. vydajl a pfijm0 v ¢lenéni na stredis-
ka, ¢innosti a zakazky.

UCETNICTVI

Systém POHODA obsahuje vSechny povinné Gcetni knihy potfebné pro zpraco-
vani Uetnictvi. Pfi G¢tovani jsou vyuzivany pojmenované Ucetni souvztaznosti,
tzv. predkontace. Ve vyjimecnych pfipadech je mozné pouzit i pfimé Gctovani
bez pouziti predkontaci. Cisla G¢til jsou minimalné Sestimistna a maximalné de-
vitimistna. Prvni tfi Cisla tvori synteticky Ucet, dalsi trojice az Sestice Cisel tvofi
Ucet analyticky. Prostfednictvim rozliseni ndkladovych a vynosovych uctd na da-
nové a nedanové resi program oblast dané z pfijmd. Ze systému Ize vytisknout
standardni sestavy Ucetni zavérky v pIném i zkrdceném rozsahu.

DANOVA EVIDENCE

POHODA obsahuje vSechny povinné idaje potfebné pro vedeni darové eviden-
ce. Nepodporuje vsak pomocnou knihu o finanénim majetku, knihu ocenovacich
rozdild k nabytému majetku a knihu o dalSich slozkdch majetku. Darové a ne-
danové prijmy a vydaje rozliSuje pomoci typu predkontace. Datem uskutecnéni
Gcetniho pripadu je datum platby.

Obchodni evidence

Systém podporuje zdkladni obchodni agendy. Umoznuje evidenci poptavek, na-
bidek a objednavek a samoziejmé jejich elektronické zpracovani. Resi fakturaci
(i zalohovou), vcetné zpracovani prikazl k Ghradé a evidence Uhrad vcetné ho-
mebankingu (internetového bankovnictvi). POHODA nabizi komfortni adresar
obchodnich partnerd s evidenci udalosti, dokumentd, smluv a dlivodi zpraco-
vani osobnich Udaj (GDPR).

Skladové hospodafrstvi

Pro ocenéni skladovych zasob pouzivda POHODA metodu vazeného aritmetické-
ho prdméru. O porizeni a Ubytku skladovych zasob Ize v Gcetnictvi podle volby
uzivatele Uctovat zplisobem A nebo B. VedlejSi pofizovaci néklady jsou rozpo-
citavany podle podilu cen jednotlivych zdsob v dodavce. POHODA podporuje
i zaruky, Sarze, vyrobni Cisla, individualni ceniky a jednoduchou aplikaci rozpi-
su materialu pro vyrobu. Skladové zasoby je mozné prodavat na internetu pro-
strednictvim podporovanych internetovych obchod tretich stran, jejich seznam

najdete na www.pohodaplus.cz.

V maloobchodnich prodejnach je umoznéno nasazeni specializovaného modulu
pro prodej skladovych zasob uzptsobeného pro snadné a prehledné ovladani
z klavesnice, v idedlnim pfipadé s vybérem zbozi prostrednictvim ctecky céaro-
vych koédu a vystupem na pokladni tiskarnu. Umoznén je také prodej pres doty-
kovy displej.


http://www.pohodaplus.cz
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Mzdova evidence

Mzdové agenda programu POHODA je urena pro organizace s jakymkoliv
poctem zaméstnancl. Ke kazdému zaméstnanci mlzete nastavit odcitatelné
polozky, zpUsoby zdanéni a odvody pojistného, pravidelné srazky a nepritom-
nost v zaméstnani. Program podporuje penzijni pfipojisténi, Zivotni pojisténi
a Urazové pojisténi placené zaméstnavatelem. POHODA umi zpracovat napf.
evidencni listy dlchodového pojisténi, prehled o vysi pojistného, oznameni
0 nastupu do zaméstnani a dalsi podani véetné jejich elektronického odesla-
ni do datové schranky pfislusného Ufadu, pfip. na portal Verejné rozhrani pro
e-Podani (VREP). Soucasti programu je i funkénost elektronické neschopenky
(tzv. eNeschopenka).

Mzdy jsou automaticky zauctovany do Ucetniho deniku a uzivatel ma moznost
provést i rocni zdctovani zéloh dané z pfijml. V programu je k dispozici rada
tiskopisU, které jsou navrzeny shodné s GUrednim vzorem. Postadi jejich vytisté-
ni a odevzdani na pfislusny Urad nebo instituci. Mzdy, které jsou soucasti eko-
nomického systému POHODA, nepodporuji evidenci vice pracovnich pomérQ
u jednoho zaméstnance, polozkové mzdy a nepravidelny rozvrh pracovni doby.
Slozitéjsi postupy pfi zpracovani mzdové agendy resi program PAMICA.

Majetek

POHODA podporuje evidenci hmotného a nehmotného majetku vcetné sou-
bord movitych véci. U dlouhodobého majetku je automaticky vypoctena vyse
danovych odpisl podle nastaveného zplsobu odepisovani a odpisové skupiny.
Ucetni odpisy jsou vypocteny na zéakladé odpisového planu a doby Zivotnosti
majetku. Evidovat mdzete i drobny majetek a majetek leasingovy, u néhoz jsou
automaticky vypocteny danové uznatelné naklady. Vytvoreny jsou také splatky
podle splatkového kalendéare pro celou dobu najmu.

Dan z pridané hodnoty

Program POHODA zpracovéava veskerou agendu tykajici se DPH automaticky ze
zapsanych prvotnich danovych doklad(, ve kterych uzivatel rozcleni cenu Gcet-
niho pfipadu na zaklad a DPH. Program podporuje oba dva zpUsoby vypoctu
dané z pridané hodnoty tak, jak jsou definovany v § 37 zakona ¢. 235/2004 Sb.,
o dani z pfidané hodnoty. Clenéni DPH je strukturovano podle dafového pfi-
znani. MGzete vystavit, elektronicky podat a archivovat pfiznani radné, opravné
radné, dodatecné a opravné dodatecné v souladu s Urednim vzorem.

POHODA podporuje vystaveni, archivaci a elektronické odeslani kontrolniho
hlaseni. Podkladem pro jeho sestaveni jsou danové doklady, které maji datum
uskutecnéni zdanitelného plnéni spadajici do zvoleného obdobi a pfifazeno cle-
néni DPH s pfislusnou sekci kontrolniho hlaseni.

Samozrejmosti je i moznost vystaveni, elektronické podani a archivace podkladi
k souhrnnému a naslednému souhrnnému hlaseni v pripadé dodani zbozi a slu-
zeb do jiného clenského statu Evropské unie osobé registrované k dani v jiném
Clenském staté.
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POHODA si také poradi s registraci DPH v ¢lenskych statech EU, zjednodusi vy-
stavovani dokladi se sazbami, které se lisi od sazeb platnych v Ceské republice,
a umozni tisknout podklady k DPH pro kazdy stat.

Pokud prodéavate zbozi a poskytujete sluzby koncovym zakaznikdim v Evropské
unii, mizete vyuzit rezim One Stop Shop (OSS - rezim jednoho spravniho mista).
Diky nému mUzete odvést DPH v eurech ¢eskému finan¢nimu Gradu, ktery peni-
ze do ¢lenskych statl prerozdéli. Samoziejmosti je i moznost vystaveni pfiznani
a vytvoreni datové véty ve formatu XML pro ru¢ni nacteni do aplikace OSS.

Cizi meny

Ekonomicky systém POHODA podporuje praci s valutovymi pokladnami a devi-
zovymi UCty a vystavovani dokladd v cizi méné. V ucetnim deniku se zobrazi také
zaUctovani v cizi méné. Pri vystavovani dokladu je nacten kurz cizi mény z kurzo-
vého listku, ktery Ize automaticky aktualizovat podle datového souboru posky-
tovaného Ceskou narodni bankou nebo Komeréni bankou. Pfi Ghradé dokladi
v cizi méné je automaticky vypocten kurzovy rozdil. V systému je mozné uctovat
i pofizeni zboZi z EU.

Inventarizace

POHODA podporuje pomoci pfedem pfipravenych tiskovych sestav zpracovani in-
ventury penéznich prostredkl v hotovosti, zasob, zavazk(, pohledavek a majetku.

Cizojazycna rozhrani

Spolecnosti se zahrani¢ni majetkovou Ucasti a s mezindrodnim pracovnim ko-
lektivem stalych zaméstnancd, pfipadné stazistl, mohou vyuzit cizojazy¢ného
rozsireni systému POHODA - English Ul. Jde o licenci obsahujici uzivatelské roz-
hrani v anglictiné. Toto rozsifeni zajiStuje uzivatelm, ktefi nehovofi esky, sa-
mostatnost pfi praci s programem. Licence POHODA English Ul rozsifuje zaklad-
ni licenci a instaluje se na stejny server. Jazykovou verzi uzZivatelského rozhrani
tak mohou mit k dispozici vSichni uzivatelé pfistupujici ke spolecné serverové
instalaci systému POHODA SQL nebo POHODA E1, a to bez nutnosti individual-
nich instalaci na klientské pocitace.

Sitovy provoz

Sitové verze systému POHODA s oznacenim NET a pfidavné sitové licence ozna-
Cované jako CAL umoznuji soucasnou praci vice uzivatell na pocitacich propo-
jenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci rlznych profesi, typicky napfr. fakturanti,
skladnici, Ucetni &i obchodni manazefi, pracuji s firemnim ekonomickym systé-
mem ze svych pocitacd, pficemz mohou mit presné definovana pfistupova prava
do dilcich ¢asti systému podle svych pravomoci.
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Aktualizace systému

Program POHODA je spolecnosti STORMWARE pribézné aktualizovan. Hodnoty
stanovené legislativou (napfiklad sazby DPH, odcitatelné polozky) si vSak uziva-
tel mlze upravit také rucné.

Bezpecnost

Bezpecnost systému je zajistovana pouzitim pfistupovych prav a hesel. Ugetni
databéaze Ize také zabezpecit proti neopravnénému pfistupu z jinych programd.
Miru bezpecnosti je mozné zvysit volbou nékteré z fad systému POHODA posta-
venych na technologii klient-server (POHODA SQL, POHODA E1).

Sdéleni k plneni
relevantnich norem

Ekonomicky systém POHODA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a splfu-
je pozadavky stanovené nize uvedenymi predpisy.

Ekonomicky systém POHODA spliuje pozadavky zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, v platném znéni. Pro Gcetnictvi i dafovou evidenci jsou v programu
podporovany potifebné Gcetni doklady, zapisy, Gcetni knihy a provedeni ucetni
zavérky v rozsahu potieb malych a stfednich podnikatelskych subjektl a nezis-
kovych organizaci. Produkt dodrzuje principy a postupy predepsané pro Gctova-
ni o majetku a vedeni zasob.

POHODA splnuje pozadavky stanovené zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfida-
né hodnoty, tykajici se nalezitosti dafiového dokladu a vypoctu DPH. Umoziuje
zpracovani a vytisténi priznani k dani z pfidané hodnoty a evidenci zdéznam( o pfi-
jatych a uskutecnénych zdanitelnych plnénich v pfislusném clenéni.

Software POHODA déle pIné respektuje pozadavky zakona ¢. 586/1992 Sb., o da-
nich z pfijm0, tim, ze fyzickym osobam umoznuje v danové evidenci rozdcto-
vani Ucetnich zaznamd podle danového hlediska na danové a nedanové a dale
s ohledem na jednotlivé dil¢i zaklady dané. Pravnické osoby mohou ve svém
Ucetnictvi rozliSit nakladové a vynosové Gty na danové a nedanové. Ze sys-
tému POHODA je mozné vystavit podklady pro pfiznani k dani z pfijma fyzic-
kych i pravnickych osob. Mnohym pak usnadni praci produkt TAX, ktery je uréen
pro komfortni zpracovani danovych pfiznani véetné tisku vystupnich tiskopisu.
Software TAX umoznuje nacist vstupni data z ekonomického systému POHODA.

Mzdové evidence v programu POHODA splnuje relevantni ustanoveni zakona
¢.592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, zadkona ¢. 589/1992
Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zamést-
nanosti, zakona ¢. 42/1994 Sb., o penzijnim pfipojisténi se statnim prispévkem,
azakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisd.
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CERTIFIKAT

Systému POHODA byl udélen atest jakosti atestacnim strediskem informacnich
systém( ADA, s. r. 0. V rdmci atestace byla provéfena shoda produktu se stan-
dardem ISVS pro nalezitosti procesu a metodiky atestace jakosti produktu a se
standardem ISVS pro nalezitosti zivotniho cyklu informacniho systému. V sou-
ladu s pouzitou metodikou COBIT zahrnovala atestace nasledujici procesy zi-
votniho cyklu produktu — tvorba, implementace, sluzby a podpora. Ekonomicky
systém POHODA splnuje povinné pozadavky uvedenych standardl a atest byl
udélen bez vyhrad.

V rdmci trvalého procesu zdokonalovani produktll a sluzeb poskytovanych spo-
le¢nosti STORMWARE probéhl v roce 2012 tGcetni a danovy audit ekonomického
systému POHODA. Ucelem auditu bylo ovéfit, zda produkt splfiuje vysoké naro-
ky kladené na ekonomicky informacni systém urceny pro vedeni Gcetnictvi, resp.
danové evidence v souladu s ¢eskou Ucetni legislativou. Audit provedla, v sou-
ladu se zdkonem o auditorech a v souladu s Mezinarodnimi Ucetnimi standardy,
auditorska firma HK Audit s.r.o. se sidlem v Hradci Kralové. Auditofi provérovali
ekonomicky systém POHODA ve verzi Leden 2012, release 10000, v nejvyssi vari-
anté Komplet. (POHODA Uspésné zvladla také audit v roce 2007.)

Certifikace CSN EN 1SO 9001:2016

Nezavisli auditofi spole¢nosti TUV SUD CZECH provéfili spole¢nost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN ISO 9001:2016
a udélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢in-
nosti vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktl véetné organi-
zace a provadéni seminard a kurz{. Ziskani certifikace 1SO je dikazem profesi-
onality nabizenych softwarovych produktl a koresponduje s cilem spole¢nosti
STORMWARE nabizet zdkaznikim kompletni skalu podpory sluzeb prostrednic-
tvim vysoce kvalifikovanych skoleni a kurzd.

Jak pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace k ekonomické-
mu systému POHODA.

Prirucka uzivatele neni tisténou verzi elektronické dokumentace. Oba typy do-
kumentace maji rozdilny rozsah a uréeni. Pfiru¢ka neobsahuje podrobny popis
nékterych okrajovych funkci, jejichz popis naleznete v napovédé, a az na vyjimky
neobsahuje podrobny popis jednotlivych poli pfistupnych v programu po stisk-
nuti kldvesové zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda v programu je aktualizovana pribézné nékolikrat rocné,
nova vydani tisténé prirucky jsou k dispozici v delsich casovych intervalech.
V nékterych pripadech se proto v pfiruc¢ce odkazujeme na aktualni informace
uvedené v napovédé programu nebo na internetu. (V Gvodu prirucky si mizete
precist, ke které verzi ekonomicko-informacniho systému POHODA byla pfiruc-
ka uzivatele aktualizovana.)
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Orientace v prirucce

Kapitola, kterou pravé Ctete, obsahuje zakladni informace o produktu a jeho
instalaci. Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu POHODA
a nejcastéji pouzivané funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za kro-

STRANA

kem zalozenim Ucetni jednotky a popisuje nastaveni systému. DalSi kapitoly se 21
uz konkrétné vénuji jednotlivym funkénim celkim a popisuji pfislusné agendy
a funkce programu.

Orientaci v pfirucce usnadnuji symboly uvadéné na okrajich stranek:

Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.

Dodatecné upresiujici informace nad ramec hloubky
a podrobnosti béZného textu.

Text se tyka pouze danové evidence.

Text se tyka pouze Ucetnictvi.

ABEHEH

Text se tyka pouze sitovych verzi programu a pridavnych sitovych
licenci.

Sel.  Text se tyka pouze fady POHODA SQL.
Text se tyka pouze fady POHODA E1.
N\ Popis konkrétni agendy.

Agenda

))) Popis konkrétniho povelu.
IEI Popis konkrétni tabulky.
% Popis konkrétniho formuléare.

(= Popis tiskovych sestav agendy.

V zavéru prirucky je rejstrik s abecednim seznamem pojmd.

1/7 Systemoveé pozadavky

Nez zacnete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni
programu POHODA dostacujici. Pokud budete s programem pracovat na jed-
nom pocitaci, postaci vam bézné vybaveni. Chcete-li program vyuzivat v sitové
verzi na vice poditacich, doporucujeme kvalitnéjsi vybaveni. Aktualizovana hard-
warova a softwarova doporuceni pro aktudlni verzi programu POHODA najdete

také na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky/
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Obecné pozadavky a doporuceni

Pro Gcely Udrzby a defragmentace doporucujeme na vsech serverech a pracov-
nich stanicich udrzovat volné misto o velikosti 25 % kapacity pevného disku.
SpInéni tohoto systémového pozadavku davé spolu se splnénim doporuceni
popsanych dale zékladni predpoklad pro bezproblémovou instalaci a pouzivani
program STORMWARE Office.

Pri instalaci aplikaci STORMWARE Office na jiné nez ¢eské prostredi mlze v da-
tabazi dojit k deformaci ceskych znakl. Pokud neméte ve svém operacnim sys-
tému ceské prostredi, doporucujeme doinstalovat tzv. MUI Pack (Multilingual
User Interface Pack) urceny pro vas operacni systém.

V operacnim systému Windows je tfeba mit v ovladacich panelech nastaven
jazyk: Cestina (Cesko). Dale je nutné vybrat jazyk pro programy nepodporujici
sadu Unicode: Cestina (Cesko).

Pred instalaci produktd STORMWARE Office doporucujeme aktualizovat ope-
racni systém na nejnové;si verzi Service Pack (SP) pro dany typ Windows.

Systémové pozadavky uvedené v nasledujici tabulce predstavuji minimalni pa-
rametry pracovnich stanic jednotlivych uzivatelll programt STORMWARE Office.
Minimalni parametry serveru file-serverovych (sitovych) verzi/fad programt

STORMWARE Office najdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.

Operacni systém: Windows 11, Windows 10, Windows 8/8.1 CZ a Windows 7
SP1CZ.

Procesor: Intel Core 2 Duo 2 GHz.
Pamét: 4 GB
Pevny disk: 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS: Pocitac napajejte nejlépe ze zélozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Tiskarna: Laserova tiskarna a pro rychly tisk paragont pokladni tiskarna.

Volitelné doplriky: Ke svému pocitaci mlzete pfipojit celou fadu zafizeni, kte-
ré jsou podporovana ekonomickym systémem POHODA, napf. ¢tecku ¢arovych
kédu, pokladni displej, pokladni zasuvkuy, registracni pokladnu nebo elektronic-

Dalsi systémova doporuceni pro sitoveé verze

Sitové verze POHODA s oznacenim NET umoznuji pracovat s daty umisténymi
na serveru az ze 3 stanic (v pripadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pri-
padeé sitové verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi pocitac, na kterém
potrebujete sitovou verzi pouzivat, jsou urceny pridavné sitové licence CAL.


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky
http://www.stormware.cz/pohoda/hw.aspx
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POHODA vyuziva file-server technologii postavenou na databazovém stroji
MS Jet, podobné jako znamy kanceléarsky produkt Microsoft Access. U fadach
POHODA SQL a POHODA E1 je pouzita technologie klient-server a databazové
prostredi Microsoft SQL Server. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vyko-

STRANA

nu a bezpecnosti celé aplikace. Uzivatelim je také umoznéno bezproblémové e
a soubézné zpracovavat velké mnozstvi dat, aniz by dochézelo k jakémukoliv
zpomaleni systému.

Kazda aplikace vyzaduje pro svij provoz technickou infrastrukturu (server, kli-
entské pocitace, sitové prvky a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi
zejména zatizeni aplikace v plném provozu. P¥i sitové praci se po siti prenaseji
znacné objemy dat a na celkovy vykon systému POHODA tak ma rozhodujici viv
optimalni dimenzovani vsech prvkd infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni.

Doplnujici obecné pozadavky pro provoz sitovych verzi programu POHODA na-

jdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky/.

Specifikace konkrétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobcl a Sitka
vyrabénych typl vyrazné presahuji obsahovy rdmec této uzivatelské pfiruc-
ky. Korektnost provedenych zasahUl a technické preciznost jsou predpokladem
spravného fungovani a ocekavanych vysledkd. Proto vam doporucujeme, abyste
nasazeni sitové verze svéfili kvalifikovanym odbornikiim.

V pfipadé zajmu o tyto sluzby jsme pfipraveni vam vyhovét. Nasi specialisté
vas navstivi a poskytnou servisni sluzby typu instalace nebo nastaveni systému,
individualné vas zaskoli nebo provedou servisni zasah podle potfeby. Podrobné

informace naleznete na www.stormware.cz/sluzby.

1/8 Instalace —

Nejprve ukonéete vSechny progra-
my, které mate spustény v prostiedi [ECEEE
Microsoft Windows. Tim uvolnite pa-

mét’ a zabranite pfipadnym konflik-

tdm mezi instalacnim programem e
a ostatnimi programy. Do operacniho POHODA
systému se prihlaste G¢tem (pfistu- Ekchomiciy sotaare
pem), ktery ma opravnéni k instalacim
program (napf. Ucet administratora).

| nstatace Kontakt Demoverze

Pokud se instalace nedafi, mdze byt instalacni DVD znecisténé. Zkuste jej opatr-
né ocistit. Pokud to nepomaze, obrat'te se na vyrobce.

Pfi opakované instalaci programu POHODA do stejné slozky, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to na vasem
pocitaci, ani na jiné stanici, kterd méa pravo spoustét programy z vaseho pocita-
Ce. Vyuzit mlzete funkci Zakaz spusténi programu..., kterou najdete v nabidce


http://www.stormware.cz/systemove-pozadavky/
http://www.stormware.cz/sluzby
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Do Zdkaznického
centra se muzete
rychle pfepnout pomoci
tlacitka Zdakaznické
centrum, které najdete
v dolni &dsti dialogového
okna Instalace.

Databaze agendy Uéetni jednotky. Ta docasné znemozni uzivateltim program
otevfit. BEhem platnosti zdkazu otevie program POHODA pouze uzivatel, ktery
zna heslo nastavené u zékazu spusténi.

Spusténi instalace

Po Vloieni DVD do Jednotky se au- #5 Instalace ckanomickeho systému POHODA
Typinstalace

tomaticky spusti Uvodni prezentace. | i, e e whous

Vs v v 7 . s vadm poZadavidm, SOFTWARE DEVELOPMENT
y vpn,pade,, Ze mate autor’natlcke.spou- P —
sténi zakazano, je nutné spustit tuto e
nabidku ru¢né. Instalaci spustite klik- oy e e

uFuated

nutim na text Instalace a v nasleduji-
cim okné na text napf. POHODA 2022,
resp. POHODA 2022 E1/SQL.

Na strance s informacemi o pra- |.....

vé instalovaném produktu si ovér- v [oEr storo
te, ze skutecné instalujete aktualni

verzi programu. V dalS$im kroku budete vyzvani k vypInéni svého jména, nazvu
firmy a instalacniho cisla programu POHODA. Toto cislo najdete ve svém profilu
v Zakaznickém centru nebo na pfiloze k danovému dokladu o koupi programu
POHODA. Spolu s programem POHODA se automaticky a zdarma nainstaluje
i editor tiskovych sestav REPORT Designer. Na dalsi strance mUzete zvolit typ in-
stalace. Ponechejte moznost PIna instalace.

V nésledujicim okné vyberte slozku, do které chcete program nainstalovat. Jako
vychozi slozka pro umisténi dat vdam bude nabidnuta vychozi slozka pro uziva-
telské data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém ope-
racnim systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muzete zménit. Pokud
to prlvodni instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte pro
vSechny nasledujici aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program
pfi spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V pribéhu samotné instalace instalaéni program zkopiruje soubory z DVD.
Nakonec vytvori zastupce na plose a v nabidce Start. V nékterych pfipadech
vas instalacni program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se mohly do pa-
méti spravné zavést nékteré komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK
a po znovuzavedeni systému uz mizete ekonomicky systém POHODA poprvé
spustit.

Instalace SQL verze programu

Rady POHODA SQL a POHODA E1 pouzivaji pro ukladani dat SQL Server. Pfi in-
stalaci programu POHODA se na pfislusném SQL Serveru vytvari matefska da-
tabaze. Blizsi informace k instalaci materské databaze a pfipojeni k SQL serveru
naleznete na instalacnim DVD ve sloZzce Navody.
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Podrobné navody Sit'OVé i nSta Iace KapiToLA

e instalace naleznete . . e e sy o , ; o
T Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je tfeba zplisobem popsanym v nasleduji-

podpora/fag/. Instalaci cich odstavcich nejdfive provést instalaci z DVD na hlavni pocitac (server). Z této

TSRO instalace na hlavnim pocitaci pak nainstalujete program POHODA na ostatni po-
rovnez venuje videondvod vs v kl
na www.stormware.cz, CItace ( Ienty)

videonavody.

INSTALACE NA SERVER

Na server nainstalujte plnou instalaci programu POHODA. Prdvodce vam po
zadani instalacnich adresard (programového i datového) nabidne moznosti na-
staveni jejich sdileni. V pripadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni
moznost Vytvofrit sdileni. Vychozi hodnoty nazvi sdileni pro tuto moznost jsou
prednastaveny podle nazvi slozek, do kterych je POHODA instalovana. V pfipa-
dé aktualizace uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit
sitovou cestu. Zde jsou vyplnény nazvy existujiciho sdileni slozek programu
POHODA. Treti moznost Nevytvaret sdileni je hlavné pro zkusené uzivatele
(administratory), ktefi mohou vytvofit sdileni po instalaci sami.

INSTALACE KLIENTA

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Sit' (Mista v siti) sdilenou sloz-
ku programu POHODA a v ni spustte ekonomicky systém POHODA souborem
Pohoda.exe. Takto spustite instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta vSechny potiebné soubory. Zaroven se na plose vytvori zastupce, ze kte-
rého budete program POHODA spoustét ke své praci.

Slozky programu

Instalacni slozka systému POHODA (aplikacni i datovy adresar) obsahuje nebo
mUze obsahovat nasledujici podslozky:

- Data - obsahuje datové soubory viech firem; podslozka Zalohy je urcena
pro zalozni kopie dat, zalohy systémové a globalni databaze.
« Dokumenty — pro automatické ukladani firemnich dokumentd, obrazkl
a souvisejicich soubor(; podslozka Sablony\Personalistika obsahuje vzory
pracovnépravnich dokument(.
« Hardware - obsahuje dalsi podslozky uréené pro podporu pfidavnych zafi-
zeni, ktera naleznete v agendé Hardware.
« Info — obsahuje soubory informacni plochy a adresére se soubory Sablon
pro XML komunikaci.
PiTy Slozku pro ukladdni + Log - obsahuje zaznamy o priibéhu importu a dalsi soubory.
logtig ostatnich « Support - obsahuje soubor pro vzdalenou spravu.
souborti ze zménit . . . , v P . M
pomoci funkce Nastavent + Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro
logdi... v nabidce Ucetni tiskové zalohy, podslozka Copy slouzi pro uzivatelské sestavy a podslozka
Jednotky/Databaze. Edit pro uzivatelské nahrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahu-
je exportované sestavy do formatu HTM, TXT a XLS.
« Update - slouzi k instalaci sitovych klient(i a update.
« XML - slouzi k ukladani XML soubord vygenerovanych z programu POHODA.


http://www.stormware.cz/podpora/faq/
http://www.stormware.cz/podpora/faq/
http://www.stormware.cz/videonavody
http://www.stormware.cz/videonavody

KAPITOLA

STRANA

26

26 | KAPITOLA 1 | Uvod

Format databaze
Systém POHODA vyuziva datovy forméat databaze Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych soubord MDB, otevienych z jiného
programu nez z programu POHODA, se vystavujete nebezpedi nenéavratného
poruseni databaze a vztahl mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v zaddném pfi-
padé neruci za takto zplsobené problémy!

Ekonomicko-informacni systém POHODA E1/SQL pouziva pro ukladani dat SQL
Server, ktery prinasi zvyseni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoznuje zpracova-
ni velkého mnoZstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivateld.

Zkusebni data

Po spusténi vdm POHODA nabidne zavedeni zkusebnich dat firmy Novéak s.r.o.
(resp. Novacek). Mate tak moznost vyzkouset si zakladni zplsoby prace s pro-
gramem. Potom muizete zkusebni firmu smazat a zadit Uctovat ,naostro”.
Nejprve je vSak tfeba zavést radu pocatecnich stavll a nastavit parametry pro-
gramu na miru Uctované firmy. Vice se dozvite v kapitole Nastaveni.

Aktivace programu

Aktivace systému POHODA slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence pro-
gramu, podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace méa za
Ucel znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v souladu s licenc¢-
nim ujednanim. Program je nutné do 30 dnd po instalaci aktivovat prostiednic-
tvim prdvodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu, nebo jej vyvolate
povelem Aktivovat... z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést online akti-
vaci pres internet, kteréa je ¢asové nenarocna.

Chcete-li zvolenou instalaci programu pouZivat na jiném pocitaci nez doposud, je
nutné provést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat...
Poté uz mGzete program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

V pfipadé pouzivani terminalovych sluzeb umoznuje licenéni smlouva uzivateli,
ktery ma na vyhrazeném pocitaci pridélenu vlastni licenci, tuto licenci sdilet. To
znamena, ze uzivatel, ktery ma vyhrazeny pocita¢ a na ném vyclenénou pfistu-
povou licenci, nemusi pro pfipojeni k terminalovym sluzbam cerpat dalsi pfistu-
povou licenci. Systém aktivaci tuto licen¢ni vyhodu bohuzel neumoznuje vyu-
Zit. Z tohoto ddvodu byl do programu POHODA zaveden druhy licenéni systém,
a tim je monitoring vyuziti licenci na terminalovém serveru.

V rezimu monitoringu se aktivuji pouze fyzické pocitace, licence v terminalovém
provozu se neaktivuji, resp. aktivuje se pouze jedna licence na serveru. Tento re-
Zim je zalozen na monitorovani vyuziti vsech licenci, a to fyzickych i terminalo-
vych. Monitoring sleduje pouzivani programu a zaznamenava kazdé jeho spus-
téni jednotlivymi uzivateli. Program sestavuje data do tzv. reportd, které odesila
na licencni server spole¢nosti STORMWARE.
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Monitoring zapnete v agendé Uéetni jednotky z nabidky Databaze povelem aPros
Sprava licenci... Na zalozce Aktivace/Monitoring vyberte volbu PouZivat
monitorovani vyuzivanych licenci.

Pro monitorovani poutziti licenci je vyzadovano povoleni pfipojeni jednotlivych uzi-
vatelll k internetu. Pokud z néjakého ddivodu nemaji uzivatelé toto pfipojeni povo-
leno, mohou administratofi v rdmci interni sité instalovat proxy reportovaci server,
pres ktery se zpravy o pouziti odesilaji na licencni server STORMWARE. Navod na
instalaci a nastaveni proxy reportovaciho serveru najdete ke stazeni v Zakaznickém
centru, pfip. na instalacnim DVD programu POHODA ve slozce Navody.

Zmena licencniho cisla

V dialogovém okné Sprava licenci Ize také zménit licencni Cislo programu
POHODA pomoci tlacitka Zménit. Zména licencniho disla slouzi pouze pro pre-
chod mezi variantami, ne vSak mezi fadami. Nelze tedy prejit mezi fadou MDB
a E1. V pripadé prechodu z lokalni verze na sitovou je nutné pouzit zménu kla-
sickou reinstalaci programu, aby doslo ke sprdvnému zavedeni programu pro
sitovy provoz.

1/9 Prehled povelu nabidek

Na nésledujicich strankach uvadime prehled poveld nabidek se stru¢nym popi-
sem a uvedenim pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek ekono-
mického systému POHODA zavisi na instalované varianté produktu a na nasta-
veni pfistupovych prav uzivatel(.

R S Nabidka Soubor
Zetni jednot trie
sl Nazev Popis Kladvesa/zkratka  Str.
i‘ E;‘;T:;‘F"*W---('rlﬁf‘i';j Ucetni jednotky ~ Otevre agendu Ucetni jednotky CTRL+U 93
. Pfihlasit se... Umozni pfihlasit se do 268
b programu jako jiny uzivatel
Pieklady textd Y . vy . .
e ST Zmenit heslo... Umoznuje zadat heslo proti 114
Nistroje , neopravnenemu pristupu
e Tiskové sestavy... Vyvola tiskové sestavy CTRL+T 54,76,80
b P Nahled Zobrazi nahled vychozi sestavy CTRL+SHIFT+T 54,76,
Konec 79,81
Vytisknout Vytiskne vychozi sestavu 54,81
Exportovat Vyexportuje doklad 54 81
do PDF do formatu PDF '
Kontrola sestav... Zkontroluje uzivatelské sestavy 86

Import sestavy... Importuje uZivatelskou sestavu 86
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Preklady text( Otevie agendu Preklady textl
Prehled historie  Sestavi prehled historie 98
zaznam( zaznam( za zvolené obdobi

St Sledovani ¢innosti Zobrazi prehled ¢innosti

28 .. . o ] 99
uzivatell (ET) uzivatel(l v programu
Zavfit agendu Zavie agendu 54

Zavrit vie Zavre vSechny oteviené agendy

Konec Ukonci aplikaci
e Nastroje Popis Klavesa/zkratka  Str.
Kolulsdka,,  ShifteT11 oy NPT . .
| by Vycgtka Oltsavre dlalqgove okno pro tisk 54,128
I (BN altuiatia. platidel... vycetky platidel
Danova Otevre dialogové okno pro F11 53 54
kalkulacka... vypocet DPH '
Kalkulacka... Otevre kalkulacku SHIFT+F11 53,55
Financni Zobrazi stav financnich F12 53 55
prostredky... prostredkll k zadanému datu !
IBAN Vyvola kalkula¢ku s moznosti 55
kalkulacka... prevodu Uctu na IBAN format
g::[;gj;t:;:':::f“m Datova komunikace Popis Str.
il Elektronicka Agenda slouZici k evidenci trzeb 463
Dol dnort wedy evidence trzeb
mPOHODA...
ECHROA b Elektronicka Agenda slouzici k evidenci
e—————ry . . - 250,421
Kesy Offine.. podani elektronickych podani
mKasa...
PR Odeslané e-maily  Agenda slouzi k evidenci odeslanych
:I\:L”m"’ - e-maili pomoci postovniho klienta 110
e SMTP
XML export pro IX..
Bportviiasts Odeslané SMS Otevie odeslané SMS zpravy 110
lmporl £1SD0C...
bt chtlors gkl Odeslané datové  Otevie odeslané datové zpravy 109, 145,
zpravy 424
mPOHODA Spusti synchronizaci dat s aplikaci 482
mPOHODA
mPOHODA log Eviduje podrobné zaznamy
o komunikaci programu POHODA 489
s aplikaci mPOHODA
Internetové Provede odeslani/stazeni pro 474
obchodovani... elektronické obchodovéani
mKasa... Provede export a import dat pro 489

aplikaci mKasa




Zélvhovat...

Maist zélohu...

MNadist tiskovou zdlohu...
Magit systémavou zélohu...
Macist globalni zalohuw...

Systémeovi databize...
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Pokladna Euro

Provede import/export pro

(offline)... registracni pokladnu Euro 2000 469
Elektronickd vdha Provede export skladovych zasob pro 471
MoTEX... elektron. vdhu MoTEX
Import agendy...  Provede import dat z jiné databaze 477
Export agendy...  Provede export vybranych dat do jiné
. 477
databaze
Export databaze... Export databaze ve formatu Access
(EM)
XML import/ Obdoba XML importu a exportu pres
o v 480
export... pfikazovy fadek
XML log Eviduje importované soubory 482
prostfednictvim dat ve formatu XML
XML Export pro Vytvofi XML soubor, ktery
TAX... se pouzije pro vystaveni
nového dafového
pfiznani v programu TAX
Export vykazd... Vyexportuje tiskopisy
Rozvaha a Vykaz zisku
a ztraty do formatu XML
Y Y sy o 473
napfr. pro nacteni udajd
do bank, pro dafnového
poradce
Import zISDOC... Provede import dokladu z formatu 464
ISDOC
Import obratovych Provede import podkladd pro Obrat
o 259
podkladd...
Zalohovani Popis Str.
Zalohovat... Zalohuje data 87
Nacist zalohu... Nacte data vybrané firmy 87
ze zalozni kopie
Nacist tiskovou Umozni zobrazeni a tisk
. . o . 84
zélohu... zalohované tiskové sestavy
Nadist Umozni nacteni systémové
systémovou databéaze z dfive vytvorené 88
zalohu... zalohy
Nacist globalni Umozni nacteni globalni
. . I 88
zélohu... databaze ze zalozni kopie
Systémova Otevre nastaveni pro
databaze... odmazavani zaloh systémové 88

databaze
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e wo  Nabidka Nastaveni
Uiivatelské nastaveni  Ctri=W
i . Nazev Popis Klavesa/zkratka Str.
ey Globalni Otevie nastaveni Gcetni CTRL+G
‘g‘a‘ —T— nastaveni jednotky spolecné pro 96
o ; véechny uzivatele
Hardware v s v R s
Homebanking , UZivatelské Otevre nastaveni ucetni CTRL+W
e nastaveni jednotky platné pro 107
ik prihlaseného uzivatele
Seznamy »
L ’ Legislativa Otevre nastaveni legislativy 112
Pristupové prdva  Umoznuje administratorovi ~ CTRL+SHIFT+U
pfidélovat pfistupova prava 113
uzivatellim
Nastaveni Nastavi pole formulare CTRL+Y 58
formulare... pfistupna z klavesnice
Zamek k datu... Slouzi k uzamceni/odemceni
vybraného okruhu doklad( 74,76
ke zvolenému datu
Volitelné Otevre nastaveni volitelnych
. 119
parametry (E1) parametr(
Externi nastroje Slouzi k nastaveni externi
(ET) aplikace, kterou Ize spustit 118
ve vybrané agendé
Hotovostni Eviduje hotovostni pokladny
124
pokladny
Bankovni ucty Eviduje bankovni ucty 125
Kasy Otevre nastaveni pro
agendu Kasa a aplikaci 359,489
mKasa
Hardware Otevre nastaveni komunikace
o . o 466
pfidavnych zafizen
Homebanking Otevre nastaveni bankovnich 472
sluzeb
Profily EET Slouzi k nastaveni profild 463
k elektronické evidenci trzeb
Mastaveni .nt:rnﬁwchohchud:: Internetové POpiS Stl‘.
Parametry internetovych obchodd
Kategarie internetnujch nhchadii ObChOdy
Skupiny zasob
" Nastaveni Otevre nastaveni internetovych obchodu
internetovych 475
obchodl
Parametry Otevre nastaveni parametrG pro internetové
internetovych obchody 477

obchodu




Ciselné fady
Stiediska
Cignosts
Provozowny
Cizimény
Kurzovy listek
Nycet platidel

Kody bank
Platehni
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Vzhled programu

Panel agend

E Panel clenéni

Standardni ligta

Hlavnitabulka  Alt+V
Zaloika dotazu  Al+Q
Tabulka polozek  Alt+P
Zilotky agendy  Alt+l

Kategorie Otevie agendu pro zadani kategorii
internetovych internetovych obchod( 477
obchodi
Skupiny zasob Otevre agendu pro vytvoreni skupiny zasob
Seznamy Popis Str.
Ciselné fady Nastaveni Ciselnych rfad dokladt 126
Strediska Eviduje strediska 127
Cinnosti Eviduje Cinnosti 127
Provozovny Eviduje provozovny 127
Cizi mény Eviduje seznam cizich mén 132
Kurzovy listek Eviduje kurzové listky 132
Vycet platidel Otevie seznam nominalnich hodnot bankovek 128
a minci
Kédy bank Eviduje seznam kodl bank 128
Platebni tituly Eviduje seznam platebnich tituld 128
Konstantni Eviduje seznam konstantnich symbold 128
symboly
Mérné jednotky  Eviduje seznam mérnych jednotek 128
Kédy Otevie agendu s kdédy kombinované
kombinované nomenklatury pro Intrastat 129
nomenklatury
Formy Ghrad Eviduje pouzivané formy uhrad 129
DIC povétujicich  Otevire agendu s evidenci DIC povétujicich
poplatnik poplatnikd
Odpovédné osoby Eviduje seznam odpovédnych osob 129
Stavy reklamace  Eviduje pouzivané zplsoby vyfizeni reklamaci 129
a servisu a servisu
Divody zpracovani Eviduje pravni divody zpracovani osobnich 148
dat GDPR Udajt
Seznam textU Otevie agendu pro definici textd, které Ize
v y: . N 130
vyuZzit pfi tvorbé dokladd
Stitky zaznamii Otevre agendu pro nastaveni Stitk( zaznamd, 130
které Ize vyuzit pro lepsi filtrovani zaznamu
Zobrazit Popis Klavesa/zkratka  Str.
Vzhled programu  Umozni nastavit vzhled 134
programu
Panel agend Zapne/vypne panel agend 134
Panel ¢lenéni Zapne/vypne panel ¢lenéni 134
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Standardni lista Zapne/vypne standardni listu 134
Hlavni tabulka Zobrazi hlavni tabulku agendy ALT+V 134
Zalozka dotazu Zobrazi zélozku s dotazem ALT+Q 134
“3“; Tabulka polozek  Prepina mezi prvni tabulkou  ALT+P 134

polozek a hlavni tabulkou

Zalozky agendy  Zobrazi postupné zalozky ALT+l

agendy 134
s Nabidka Adresar
Adresai Cirl+A
Udalosti Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
;l‘m:y Adresaf Oteve adresaf obchodnich ~ CTRL+A 135
DEDZ,:{,C, partnerd firmy
Qbee Udalosti Otevre historii udalosti 143
femé obchodnich kontaktl
Smlouvy ”
Dokumenty Ukoly Otevie agendu pro zadani 157
Ukoll a upozornéni
Zasilky Otevre agendu evidujici 159
zasilky pro prepravni sluzby
Dopravci Otevie seznam dopravcl
o . 158
a profild jejich sluzeb
Obce Otevre databézi obci
" . N L 155
a postovnich smérovacich cisel
Zemé Umoznuje Upravu seznamu
zemi, které chcete pouzivat 155
v adresafi
Smlouvy Eviduje smlouvy a dodatky 150
ke smlouvam
Dokumenty Otevre slozku dokumentt
o ; 150
v Prazkumniku
g Nabidka Ucetnictvi
Uetovs gsnove . 2 -
i o Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
i sl Predkontace Otevie seznam pfedkontaci 169
Ic:m;j;:, = U¢tové osnova Otevre Gctovou osnovu 171
zm:e::lm Ucetni denik Otevre Ucetni denik CTRL+D 173
Vel A Penézni denik Otevie penézni denik CTRL+D 204
:::mnmum i Nepenézni denik  Otevie nepenézni denik 206
fna‘y:a 5 . Banka Otevre bankovni vypisy CTRL+B 221
Uszavérka »

Pokladna Otevre pokladni doklady CTRL+H 224




Buméni DPH Cul+Shifte
Kontrolni hiaseni  Ctrl+Shift~|
Souhgnné hlédeni  Chl-Shift=¥
Clenéni UPH

Pumani 055

Registrace DPH v EU

Sozby DPH v [U

Péedméty pinéni

Pocatecni stavy salda

Pocéteeni stavy Getd
Vychozi stavy Gétd

Vykazy minulého reku
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Interni doklady ~ Otevie interni doklady CTRL+I 176
Casové rozliseni  Otevfe agendu pro ¢asové 178
rozliseni
Opravné polozky Otevre agendu pro evidenci 179
opravnych polozek
Dan z pfijma Zpracuje podklady pro 180
pfiznani k dani z pfijm
Vykazy pro MF Otevre agendu pro vykazy 190
pfispévkovych organizaci
Evidence Otevre agendu pro evidenci
nahradniho a odeslani nahradniho plnéni 182
plnéni
Saldo Otevre agendu salda 183
Analyza Otevre agendu pro definici
a2 ) 184
a tisk financnich analyz
Dan z pridané Popis Klavesa/zkratka  Str.
hodnoty
Pfiznani DPH Otevre agendu pfiznani CTRL+SHIFT+D
O 237
k dani z pfidané hodnoty
Kontrolni hldseni  Otevie agendu pro
zpracovani kontrolniho 243
hlaseni
Souhrnné hlaseni  Otevre agendu pro zpracovani
7 o 251
souhrnného hlaseni
Clenéni DPH Eviduje ¢lenéni DPH 238
Pfiznani OSS Otevre agendu pro
PR 256
zpracovani priznani OSS
Registrace DPH Eviduje staty EU, ve kterych je
vEU Ucetni jednotka registrovana 253
k DPH
Sazby DPHVEU  Otevie agendu slouzici
k evidenci statl spotreby 254
v rezimu MOSS
Predméty plnéni  Otevie seznamovou agendu
s kody pro rezim Pfeneseni
danové povinnosti
Pocatecni stavy  Popis Str.
Pocatecni stavy Otevre agendu pocatecnich 186

salda

stavy salda
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Pocatecni stavy

Otevie agendu pocatecnich

zpracovani doslych faktur

(et stav(i Gctd 187
Vychozi stavy Otevre agendu pocatecnich
uctt stav(l U¢td pfi prechodu 187
v pribéhu roku
Vykazy minulého  Otevie agendu zavérkovych 188
roku vykaz{ minulého roku
Uétovani na pielomu gbdobi.. Uzévérka Popis Str.
EEZ:EES:E;T“'”'“ ' Uctovani na Umozni vystavovat doklady na 263
Datovs uzdvérka... pfelomu obdobi... pocatku dalsiho Ucetniho obdobi
Uzavérka Provede zalUctovani kurzovych
kurzovych rozdili  rozdild k poslednimu dni Géetniho 263
obdobi
Ucetni uzavérka... Provede Ucetni uzavérku 191,265
Datova uzavérka... Nevratné prevede potiebné Udaje 266
z roku na rok
[ Nabidka Fakturace
o i e Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
S Zakazky Eviduje zakazky CTRL+ALT+Z 269
oLl PFijaté nabidky Oteve agendu pfijatych 70
Vydané faktury CtreF nabidek
Vydané zdlohové faktury  Ctrls Shifts F
Ddtinl ponhdiy Vydané nabidky ~ Otevre agendu vydanych CTRL+N 270
Piijaté faktury Ctrl+P s
Phjaté zilohové faktury  Ctrl Shift: P nabidek
Ostatni zivazky Crl: Shift 1 2 . - " T
Pelary k Ghradd Cot- D Prijaté poptavky ~ Otevre agendu pfijatych 271
poptavek
Vydané poptavky Otevre agendu vydanych 271
poptavek
Prijaté Otevie agendu pfijatych CTRL+SHIFT+O 272
objednéavky objednavek
Vydané Otevre vydané objednavky 272
objednavky
Vydané faktury Otevre vydané faktury CTRL+F 275
Vydané zélohové Otevre vydané zélohové CTRL+SHIFT+F 288
faktury faktury
Ostatni Otevre pohledavky 291
pohledavky nevyplyvajici z fakturace
Prijaté faktury Otevie agendu pro CTRL+P 290
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Prijaté zdlohové  Otevie agendu pro CTRL+SHIFT+P —,
faktury zpracovani doslych 296
zalohovych faktur

Ostatni zavazky Otevre zavazky nevyplyvajici  CTRL+SHIFT+Z

z fakturace 297
Prikazy k Uhradé  Otevre pfikazy k Uhradé CTRL+SHIFT+B 298
sl Nabidka Sklady
%kladvy' CT=:rI+Sh|f‘t+S
Seiten] ok Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Prodejni cen
;m% . Sklady Otevre agendu pro zalozeni CTRL+SHIFT+S 316
it B a vybér sklad
Zasoby Ctrl+Z —
Fe Clenéni skladd  Otevie agendu pro vytvareni 317
e " a Upravy &lenéni sklad(i
iﬁf:ﬁ:;ff;,;évky Prodejni ceny Otevre agendu pro definici 318
VF'H:ITEL-_:GED}: CenOVyCh hladin
EQLZTE Cenové skupiny  Otevie agendu cenovych skupin 320
Wyrobni pozadavky , o
Vjroba Cenové akce Otevre agendu pro 321
e N nadefinovani cenovych akci
Reklamace
Sepvis Zasoby Otevre agendu skladovych CTRL+Z 302
Prodejky  Ctrl+Shift+) karet
Kasa Ctrl+Shift+K
Pohyby Otevre informativni nahled 335
na skladové pohyby
Inventurni Otevie agendu pro vytvareni 336
seznamy a Upravu inventurnich seznam
Inventura Otevre agendu pro provedeni 336
inventury ke zvolenému datu
Evidencni ¢isla ~ Otevre agendu evidencnich 340
Cisel zasob
Recyklacni Oteviu agendu pro
prispévky nadefinovani recyklacnich 344
pfispévka
Priznaky zasob ~ Otevie agendu pfiznakid zasob
pro offline pfenos zasob do 325
EURO pokladny
Prijemky Otevre agendu pro pfijem 344
na sklad
Vydejky Otevie agendu pro vydej 347
ze skladu
Vyrobni Otevre agendu pro pfipravu 349

pozadavky vyrobnich listl
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Vyroba Otevre agendu pro prevod

skladovych z&sob na vyrobky 350
Prevod Otevre agendu pro prevod
s polozek mezi sklady 352
36 a strukturami
Reklamace Otevie agendu pro zapis
) < 354
reklamovaného zbozi
Servis Otevre agendu pro evidenci 354
zarucnich a pozarucnich oprav
Prodejky Otevre agendu pro hotovostni ~ CTRL+SHIFT+J 356
prodej
Kasa Otevie agendu pro hotovostni ~ CTRL+SHIFT+K 359
prodej
ws  Nabidka Mzdy
Personalistika Ctrl+E
Mzdy Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Leden Ctrl+1
gnm -2 Personalistika Otevre agendu personalistiky CTRL+E 387
Brezen trl+
EV“:;: aes Mzdy QtevFe agendu pro prohlizeni 408
Cerven cl6 vSech mezd
Efi!:"e‘ o Leden Otevie agendu pro CTRL+1 408
1 c-2 zpracovani mezd za leden
Rijen Ctrl+0
bt Unor Otevie a,ge’ndu pro CTRL+2 408
Frrr— zpracovani mezd za Unor
couant . Brezen Otevfe agendu pro CTRL+3
namy o . 408
zpracovani mezd za brezen
Duben Otevie agendu pro CTRL+4
o 408
zpracovani mezd za duben
Kvéten Otevie agendu pro CTRL+5
o . 408
zpracovani mezd za kvéten
Cerven Otevre agendu pro CTRL+6 208
zpracovani mezd za Cerven
Cervenec Otevre agendu pro CTRL+7 208
zpracovani mezd za Cervenec
Srpen Otevie agendu pro CTRL+8 408
zpracovani mezd za srpen
Zari Otevie agendu pro CTRL+9 208
zpracovani mezd za zafi
Rijen Otevre agendu pro CTRL+0 208

zpracovani mezd za fijen




Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uZivatele |

Listopad

Otevie agendu pro

CTRL+SHIFT+1

Podani ELDP
Podani HZUPN
Podani NEMPRI
Podani QNZ
Podéni PYPOJ

Zégost o dafiovy bonus

Zdravotni pojistovny

Zivotni pojictouny

Penzini spolednosti

Mista vjkenu price

Sprava socisiniho zabezpeceni

Obce (20)

Jizdly

Yozidla

Kniha jird Chrle]

Tucernské cestovni pitkacy

Zahraniéni cestovni piitkazy

Ridici
Skupiny fidica

vybranou firmou

zpracovani mezd za listopad 408
Prosinec Otevre agendu pro CTRL+SHIFT+2 408
zpracovani mezd za prosinec
eNeschopenka Otevre agendu pro evidenci
docasnych pracovnich 419
neschopnosti zaméstnancd
Podani Popis Str.
Podani ELDP Ev!dUJevsgzna.m:/ysta\{enych . 404, 419
evidencnich listl zaméstnancud
Podéani HZUPN Eviduje podani hlaseni
zaméstnavatele pfi ukonceni 404, 420
pracovni neschopnosti
Podani NEMPRI Eviduje stav podani pfiloh
k Zadosti o davky nemocenského 405, 421
pojisténi
Podéani ONZ EVIC!UJe podani oznameni 405, 422
o nastupu do zaméstnani
Podani PVPO)J EV|§UJe,podan| prehledu o vysi 414, 423
pojistného
Zadost o danovy  Evidence zadosti o dafiovy bonus 414, 424
bonus
Seznamy Popis Str.
Zdravotni Eviduje seznam zdravotnich 426
pojistovny pojistoven
Zivotni pojistovny Eviduje seznam Zivotnich pojitoven 426
Penzijni Eviduje seznam penzijnich
y . v 426
spolecnosti spolecCnosti
Mista vykonu Umozni vytvofit seznam mist 226
prace vykonu prace
Sprava socialniho  Obsahuje ¢iselnik okresd C_COKR 426
zabezpeceni
Obce (zU)) Obsahuje ¢iselnik obdi, resp. 426
zakladnich Uzemnich jednotek
Nabidka Jizdy
Nazev Popis Klavesa/zkratka  Str.
Vozidla Eviduje vozidla pouzivana 431
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Kniha jizd Otevre knihu jizd CTRL+J 432
Tuzemské Otevie agendu pro zpracovani
C v e, 434
cestovni pfikazy ~ tuzemskych cestovnich prikazt
“3“5‘ Zahranic¢ni Otevre agendu pro zpracovani 436
cestovni prikazy ~ zahrani¢nich cestovnich prikazd
Ridici Otevfe seznam Fidi¢d 433
Skupiny fidi¢d Otevie agendu Skupiny fidicl 438
[ Nabidka Majetek
e Nazev Popis Klavesa/zkratka Str.
Clenéni majetu
Lkl e Majetek Otevre knihu CTRL+M 441
e dlouhodobého majetku
Drobny majetek  Otevre knihu drobného CTRL+SHIFT+M 451
majetku
Leasingovy Otevre knihu leasingového
. . 452
majetek majetku

Clenéni majetku  Otevie seznam ¢lenéni,
ktera chcete pouzivat pro 457
evidenci ¢lenéni majetku

Umisténi majetku  Otevre seznam mist,
ktera chcete pouzivat pro 457
evidenci umisténi majetku

Odpisové plany Otevie seznam odpisovych

o iy . 449
plant pro Ucetni odpisy

Nabidka Zaznam

Nabidka Zaznam je obzvlast dilezitd. Obsahuje mj. povely pro préaci s aktualnim
zdznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole Zakladni dovednos-
ti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené agendy a obsahuje
tedy i dalsi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

3 o P Editace Popis Klavesa/zkratka  Str.

e O Editovat Povoli editaci aktuélniho Fo 67
K smazat Ctrl+ Delete zadznamu

Precislovat... ¥ e ;o

iy Vlozit VlozZi novy zdznam do INSERT 65

Upravit Ztitky ziznami... agendy

Smarat vie

takturovat.. i Kopirovat Zkopiruje aktualni zdznam CTRL+K

el a pfipravi ho na vlozZeni 65

e do agendy
Ulozit Ulozi aktudlni zéznam CTRL+ENTER

agendy na disk 6>
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Smazat

Smaze aktualni zaznam CTRL+DELETE 67

Precislovat...

Precisluje vybrané doklady

Upravit vée... Zapise novou hodnotu do
zvoleného pole vybranych 139,485
zaznaml
Upravit Stitky Hromadné upravi Stitky 133
zaznamd... vybranych zaznamu
Smazat vie Hromadné smaze vSechny
vybrané zaznamy
Fakturovat... Pro vybrané adresy
. 156
vygeneruje faktury dle vzoru
Kopirovat ind. Pro vybrané adresy zkopiruje
A 146
slevy individualni slevy
Smazatind. slevy  Pro vybrané adresy smaze
A 146
individualni slevy
Kopirovat vse... Hromadné kopirovani zasob 332
do jiného ¢lenéni/skladu
Svéazat vse... Hromadné svazani zasoby
SR 332
k vybranym zasobam
Upravit zalozku Uprava zélozky Internet 332

Internet...

v agendé Zasoby

Oenacit  Alt+X Oznaceni Popis Klavesa/zkratka  Str.
2:;::;‘;5:&” Oznacit Oznadi aktudlni zaznam ALT+X 71
Oznaéit pohyby Oznacit vse Oznaci vsechny nebo vybrané 71
Stitky zaznamu  » ZéZnamy v tabulce
Zrusit oznaceni Zrusi oznaceni véech nebo 99
vybranych zaznam v tabulce
Oznadit pohyby  Oznaci pohyby skladovych
polozek generované
vybranymi doklady
Stitky zaznamu Oznaceni dokladu stitkem ¢i
pfepnuti do stejnojmenné 131
agendy
s Slofeny dotaz.. Vybér Popis Str.
EL?:S:‘?::; . Slozeny dotaz...  Umozni vybrat zdznamy podle 7

EA NI

Vybrat 1 zéznam
Vybrat dle obsahu
Vybrat doplingk

Upravit dotaz...

libovolnych kritérii

Ulozené dotazy/
Pridat do
seznamu...

Prida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotazu 73

UloZené dotazy/
Upravit seznam...

Umozni Upravy ulozenych dotazl 73
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Posledni dotazy/  Vymaze seznam dfive

Vymazat seznam  provedenych dotazli 74
Vybrat 1 zaznam  Vybere jeden aktualni zaznam 73
staan Vybrat dle Vybere zdznamy se stejnym
40 obsahu obsahem pole jako aktualni 73
zdznam
Vybrat doplnék Vybere zéznamy, které
P ; 73
neodpovidaji podmince
Upravit dotaz... Umozni upravit aktualni dotaz 73
Uzamknout Zamek (v agendach nabidek Uéetnictvi a Fakturace) Str.
Uzamknout vie
T Uzamknout Zamkne aktualni zaznam 74
Oemknousvie. Uzamknout vie Zamkne vSechny/vybrané zéznamy
Zamek k datu... PR 74
aktualni agendy
Odemknout Odemkne aktualni zadznam 75
Odemknout vse ~ Odemkne vsechny/vybrané zaznamy 75
aktualni agendy
Zadmek k datu... Slouzi k uzamceni/odemceni
vybraného okruhu dokladt ke 75
zvolenému datu
e Komunikace (agenda Adresaf a dokladové agendy) Str.
éi:ﬁgggﬁ E‘Zﬁm_.. Export do ISDOC... Provede export dokladu do forméatu ISDOC 289
Ao Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro KB 473
- [ty KB...
MNovi GMS
= Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro CS 473
o vy ¢s...
= ;”W Rp . Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro 473
MONETA... MONETA
Export pohledavek pro  Vyexportuje seznam pohledavek pro 473
CSOB... CSOB
Vyhledat na internetu... Umozniuje vyhledavani na internetu 154
Novy hovor... Umoznuje vytocit zvolené telefonni Cislo 154
Novy e-mail Zalozi novou zpravu elektronické posty 154
Nova datova zprava Umoznuje odeslani zpravy do datové 154
schranky
Novéa SMS Zalozi novou SMS zpravu prostiednictvim
P 154
elektronické posty
Otevrit web Otevie web v internetovém prohlizeci 154
Hromadny e-mail... Umozni zaslani elektronické posty 154

vybranym adresdm
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Hromadna SMS... Umozni zaslani nové SMS zpravy 155 PO
vybranym adresdm
Hromadna Hromadna korespondence pomoci 155
korespondence... programu MS Word
Adresy do Outlooku...  Kopirovani adres do kontaktd aplikace 155
MS Outlook
Skype Zahéji komunikaci s kontaktem typu Skype 155
Duplicity... Udrzba (agenda Adresar) Str.
Spojeni adres...
e Duplicity... Vyhled4 duplicitni zdznamy v adresari 155
Spojeni adres... Provede spojeni vybranych adres 155
Obrat... Aktualizuje pole Obrat u vybranych
. . 155
odbeérateld
gt‘;;"ﬁa;;:;j‘"\““"' Ovéreni v rejstricich (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.
S DRV Aktualizovat dle Umoznuje hromadné ovéfit IC v systému
i*g'“"’".““"’”"‘_ ARES... (E1) ARES a aktualizovat adresy vybranych 138
Histone oviet DI pren V.. zaznamd
Historie ovéfeni v registru platcd DPH . " T . . ~ B
Overit IC (ARES)... Umoznuje overit IC v systému ARES 138
Insolvencni rejstfik... Umoziiuje ovéfit IC v insolvenénim 139
rejstriku
Ovéfit DIC (VIES)... Umoznuje ovéfit DIC v systému VIES 138
Registr platct DPH... Umoziuje ovéfit DIC v registru platci DPH 139
Historie ovéfeni Evidence zaznamU o provedenych
. P e 138
insolvence kontrolach IC v insolvencnim rejstriku
Historie ovéfeni DIC Evidence zaznamU ovéreni platnosti 138
pres VIES... konkrétniho DIC v systému VIES
Historie ovéreni Evidence zdznam(i ovéreni DIC v registru 138
v registru platcd DPH  platct DPH
AR o Oy GDPR (agenda Adresar) Popis Str.
Vyhledat ziznamy...
EhomsdnS it diveyepseca it Aktualizovat data Otevre prlvodce pro vyplnéni dat pouziti 149
Omereni Tpracenani Ve s
pouziti adresy... adres na dokladech
Vyhledat zaznamy... Vyhleda zadznamy podle zadanych kritérii 149
v ramci GDPR
Hromadné pridat Hromadné doplni ddvod zpracovani
. " L 149
dlvod zpracovani... osobnich udajl
Omezeni zpracovani Oznadi zéznam pfiznakem Omezeni 149

zpracovani
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Vlogit udalost

Oteviit udalosti
Oteviit navazané udalosti

Sklady > Culss

Phjaté faktury ->

Piijaté objedndvky > culv0
Phijaté poptaviy -

Piijerniky - CulraleR
Pievod ->

Senvis >

Vydané nabidky ->

Videjhy - Clrle &lt=D
74

wé faktury - Crl+Shift+H
Viedit kol

Udalosti (dokladové Popis Str.
agendy)
Vlozit udalost Prida udalost k aktualnimu dokladu 279
Otevfit udalosti Otevre udalosti k vybranému zéznamu 279
Otevrit navazané udalosti  Otevre udalosti k vybranému zdznamu 279
a zaznam(m, které jsou na né navazané
Prenos- Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Bankovni G¢ty»  Pfida novou polozku 208
vybranou z bankovnich G¢tl
Cenové skupiny~ VloZi cenovou skupinu 320
k aktuaIni adrese
Inventurni Prida nové polozky 320
seznamy - z inventurniho seznamu
Kniha jizd -+ Pfida nové polozky z knihy jizd 432
Komponenty -+ Prida novou polozku ze skladu 349 351
na zalozku Komponenty '
Likvidace - Zauctuje Uplnou/&astecnou CTRL+L
Uhradu pohledavky/zavazku 227
dle variabilniho symbolu
Likvidace Zauctuje Uplnou/&astecnou CTRL+SHIFT+L
Sy . . . 228,229
vybérem - Uhradu pohledavky/zavazku
Hromadna Zauctuje Uplnou/&astecnou
likvidace - Uhradu vybranych 229
pohledavek/zavazkl
Hromadna Zauctuje Uplnou/¢astecnou
likvidace Uhradu vybranych pohleda- 230
dle adresy - vek/zavazk( dle adresy
Personalistika - Pfida nové polozky 129
z personalistiky
Polozky servisu-»  Pfida novou polozku servisu 356
vybranou ze skladu
Polozky vyrobku- Umozni zménit sloZeni vyrobku 349, 351
Polozky Prida nové polozky servisu
S L 356
z vydejky » z vydejky
Prodejky - Pfida nové polozky z prodejky 356
Pfevod - Prida nové polozky z prevodky 355
Pfijaté nabidky »  Pfida nové polozky z pfijaté 70
nabidky
PFijaté faktury » Pfida nové polozky z faktury 292
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Prijaté Pfida nové polozky CTRL+O

objedndvky-  zobjednévky 272,350

Pfijaté poptavky » Pfida nové polozky z pfijaté 371
poptavky

Prijemky -» Prida nové polozky z prijemky CTRL+ALT+R 344

Prijmovy pokladni Pfida nové polozky z pfijmo- 354

doklad~» vého pokladniho dokladu

Servis—» Prida nové polozky ze servisu 354

Sklady - Prid& novou polozku CTRL+S 315,322,
vybranou ze skladu 326,330

Vlozit ukol Vytvori ukol typu upozornéni 157
k aktuaInimu zadznamu

Vydajovy Prida nové polozky z vydajo- 354

pokladni doklad-+ vého pokladniho dokladu

Vydané faktury»  Pfida nove polozky z vydané 288
faktury

Vydané nabidky- Pfida nové polozky z vydané 270
nabidky

Vydané Prida nové polozky CTRL+O 272

objednavky - z objednavky

Vydané Prida nové polozky z vydané 271

poptavky - poptavky

Vydejky -+ Pfida nové polozky z vydejky ~ CTRL+ALT+D 347

Vyrobni Prida nové vyrobky 349

pozadavky - z vyrobniho pozadavku

Vzéjemny Zauctuje Uhradu pohledavky/

zépoclet- zavazku jejich vzadjemnym 177
zapoctenim

Zalohové Provede odpocet zalohy CTRL+SHIFT+H 307

faktury - vybérem ze zélohovych faktur

Zavazky - ZaloZi novy prikaz k Uhradé 297
vybérem ze zavazk

Povely nabidky .

Nastaveni Popis Str.

Globalni prava Prepina rezim nastaveni prav 114

Operace (nabidka . .

Nastaveni) Popis Klavesa/Zkratka  Str.

Nacist kurzy... Naimportuje kurzové listky 133

Vytvorit Vyvola privodce pro 117

vytvoreni seznamu prav

KAPITOLA
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Povely nabidky

AdresaF Popis Str.
Otevrit udalosti Otevre udalosti k vybranym adresam 145, 279
Vlozit udalost Prida udalost k aktualni adrese 144, 279
Vlozit hromadnou Prida udélost hromadné k vybranym adresam 144
udalost
Vlozit kontaktni Prida kontaktni osobu k aktualni adrese 142
osobu
Synchronizace Oznaci zaznam, ktery ma byt odeslan do 485
s mMPOHODA aplikace mPOHODA
Otevrit (doklad, Otevie zadznam, ze kterého byla udalost
adresu, e-mail, vytvorfena nebo s ni souvisi
. 145
datovou zpravu,
SMS)
Opakovany ukol  Vygeneruje pozadovany pocet ukold 158
Zobrazit Zobrazi nevyrizené Ukoly a upozornéni 157
pfipomenuti
Exportovat... K zasilce vytvofi soubor pro import do aplikace 160
dopravce
Import stavu Umoznuje zpétné doplnéni idajl o zasilce 161
zasilek k polozkam zaznam
Vlozit dodatek Vlozi dodatek ke smlouvé 150
Povely nabidky . .
Ugetnictvi Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Pouzité ucty Aktualizuje pouzité ucty 171
osnovy
Rozuctovani Rozuctuje zapis v deniku CTRL+R 174
na dva rdzné ucty
Zdrojovy doklad Otevre zdrojovy doklad 179
Elektronicky Nastavi, resp. zrusi pfiznak
odeslano o elektronicky podaném 250
zdznamu
Otevrit el. podéni  Zobrazi seznam elektronic-
DPH (KH, SH) kych podani souvisejicich 241
s vybranym pfiznanim
Vraceni platby Vytvoli ostatni zavazek, resp.
) L 223
pohledavku na vraceni platby
Aktualizovat saldo  Aktualizuje zdznamy 183

sestaveného salda




Operace (nabidka
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Ocetnictvi) Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Automaticka Sparuje nezlikvidované
likvidace... pohledavky a zavazky 223
s hradicimi doklady
Nacteni aviz... Vyvola privodce importem aviz 472
Nacteni vypisd... Vyvola prdvodce importem
. o 223
bankovnich vypisQ
Export pro ENP... Vyexportuje zaznamy pro
. o ; . 182
evidenci nahradniho pInéni
Odeslani pfiznani  Elektronicky podéa zvolené 241
k DPH... pfiznani k DPH
Odeslani Elektronicky poda zvolené 250
kontrolniho hlaseni... kontrolni hlaseni
Odeslani souhr. Elektronicky poda souhrnné
fv P 252
hlaseni... hlaseni
Aktualizace souhr.  Aktualizuje Udaje ve
hlaseni vystaveném souhrnném 252
hl&seni
Odeslani pfiznadni  Vytvori datovou vétu ve )58
Oss... formatu XML
Vystavit zavazek Vystavi predpis k platbé 258
Aktualizace Aktualizuje minulé G¢.
minulého Gcletniho  obdobi na zalozce Definice 185
obdobi analyzy
Uzavrit... Uzavre zvolené pfiznani k DPH 240
Povely nabidky . .
Fakturace Popis Klavesa/Zkratka  Str.
Cizi ména Zapne/vypne doklad v cizi CTRL+SHIFT+C 271,301,
méné 345,375
Darovy doklad Vystavi k Uhradé zalohové 289
faktury danovy doklad
Intrastat... Umozni u jednotlivych
polozek faktur evidovat 302
Udaje pro Intrastat
OsS... Zapne doklad v rezimu One
256
Stop Shop
Odeslat na EET bez  Odesle Gdaj o elektronické 464

tisku

evidenci trzeb bez tisku dokladu

KAPITOLA
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Odlozeny vydej Zapne, resp. vypne rezim CTRL+ALT+S
vkladani textovych polozek 286
s vazbou na agendu Zasoby
Opravny doklad Vystavi opravny danovy doklad 280
Platebni terminal Znambka toho, ze doklad
byl uhrazen pres platebni 471
terminal
PoloZka EET... Vytvofi polozku oznacenou jako
oo s o 326
poukaz nebo pouzité zbozi
Registrace DPH Zapne doklad v rezimu
v EU... registrace DPH v EU 253, 347
Rezervace Oznadi objednavku
I . 274
pfiznakem Rezervovano
Rucni odpocet Provede odpocet zalohy bez
zalohy vazby na zalohovou fakturu, resp. 286,306
na vydanou/pfijatou fakturu
Sdruzovani polozek Povoli sdruzovani polozek CTRL+SHIFT+A
o 333
na aktualnim dokladu
Storno Provede storno aktuélniho
67
dokladu
Trvaly doklad Oznaci zdznam priznakem 271,
Trvaly doklad 272,274
Vyrovnani DPH Provede vyrovnani DPH
s 283
u faktury hrazené zédlohou
Vyfizeno Oznaci zéznam pfiznakem
o 346
Vyfizeno
Zménit profil EET...  Umozni odeslat doklad 463
s jinym profilem
Zménit stav EET...  Zméni stav dokladu pro 464

elektronickou evidenci trzeb

Operace (nabidka
Fakturace)

Popis Klavesa/Zkratka Str.

Aktualizace cen...

Zaktualizuje ceny skladovych polozek
v nabidkach a pfijatych

objednéavkach podle aktualnich 271
prodejnich cen

Aktualizace sazeb ~ Umozni provést zménu

DPH... sazby DPH u vsech polozek 285, 368
dokladu

Casové rozligeni...  Spusti privodce zavedenim 178

¢asového rozliseni
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Hromadna Provede nebo smaze

likvidace bez likvidaci pohledavek/zavazk 232

vazby... bez vazby na Ucletnictvi

Kontrola dokladt...  Zkontroluje vybrané doklady 286

Nedobytna Vytvori danovy doklad na

pohledavka... odpocet nebo vyméreni DPH 287
k nedobytné pohledavce

Odeslani prikazG...  Vyvola Privodce exportu

Y e . 300

pfikaz( k dhradé

Odpocet zalohy...  Provede odpocet zalohy
bez vazby na vydanou nebo 290
pfijatou fakturu

Odpocet zaloh Umozni nastavit zplisob

podle § 37a... vypoctu podle §37a 285
u dokladll s odpoctem
zélohy

Opravna polozka... Otevre priivodce pro 180
vytvoreni opravné polozky

Penalizace... Vystavi penalizaéni faktury 282,
k vybranym fakturam po 291
splatnosti

Pozastavky... Umozni zadat k fakture 282
Castku s odlozenou platbou

Sledovani Otevre agendu Sledovani 270

zakazek... zakazek s prehledem
dokladd

Sleva... Prida slevu na vsechny 282
polozky dokladu

Stalé platby... Vygeneruje doklady pro 292
stalé platby podle zadanych
kritérii v agendé Ostatni
zavazky, resp. pohledavky

Vlozit do ENP... Otevre privodce pro 182
preneseni vybranych
dokladd do agendy Evidence
nahradniho plnéni

Vygenerovat Vygeneruje zdznamy do 159,

zésilky agendy Zasilky 287

Vyméreni DPH... Vystavi danovy doklad na 293

uskutecnéné plnéni DPH
a na odpocet této dané pfi
pofrizeni zboZi z Evropské unie

KAPITOLA
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Zaokrouhleni... Upravi zaokrouhleni dokladu 225,226,
281,293,
306,367
ZruSeni exportu...  Zrusi pfiznak exportu prikazu
. . 300
k dhradé
Povely nabidky Sklady Popis Str.
Hromadna Uprava kurzd...  Provede hromadnou Upravu kurzl
Inventura evid. ¢isel (E1) Otevre agendu inventury evidencnich Cisel 339
NeuUctovat ZaUctovani pfijemky v ucetnim deniku
b ) 353
nebude vytvoreno, resp. bude smazano
Otevreni inventury (E1) Otevie seznam vSech polozek, které
. 338
byly zahrnuty do inventury
Rozdéleni vydeje a pfijmu  Umoznuje oddélit datum vydeje 350
a datum pfijmu
Rozdéleni vyroby Umozni datumové oddélit vydej 351
komponent a samotnou vyrobu
Synchronizace zasob Spusténim synchronizace dat oznaci
s mMPOHODA pfiznakem vsechny zasoby z daného 485

skladu

Vedlejsi naklady

Prida novou polozku pro vedlejsi ndklady 313,345

Z&asoba Otevre zasoby 349
Zru$eni zalUctovani Umozni zruseni zauctovani inventury 339
Servis Vytvofi novy servisni zdznam
. 354
s reklamovanou zasobou
Opakovana reklamace Vytvofi novy reklamacni zaznam pfi
opétovné reklamaci zbozi, které uz bylo 355
drive reklamovano
Neprevadét uzavérkou Oznaci zaznam priznakem Neprevadét 354
Vystavit pfijaty oprav. dan. Vytvofi pfijaty opravny danovy doklad
2 354
doklad z reklamacniho zadznamu
Vystavit vydany oprav. Vytvofi vydany opravny dariovy doklad
. . ) 354
dan. doklad z reklamacniho zadznamu
Vystavit pfijmovy pokladni  Vytvofi pfijmovy pokladni doklad
L : 354
doklad z reklamacniho zdznamu
Vystavit vydajovy pokladni  Vytvori vydajovy pokladni doklad
. : 354
doklad z reklamacniho zaznamu
Vystavit pokladni zalohu Vytvofi pfijmovy pokladni doklad ze 355
servisniho zdznamu
Vystavit zadlohovou fakturu  Vytvori vydanou zdlohovou fakturu/ 355

pokladni doklad ze servisniho zdznamu
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Operace (nabidka Sklady) Popis Str.
Automatické objednavky... Umozni automaticky vystavit
S . 331
objednéavky na zasoby
Fixace cen... Umozni zafixovani/odfixovani cen 331

vybranych zasob

Kontrola pred zaUc¢tovanim...

Zkontroluje Uhrady vybranych dokladu 357

Pfecenéni ndkupnich cen...

Umozni pfepocet nakupni ceny

skladovych zasob 330
Pfecenéni prodejnich cen... Umozni pfepocet prodejnich cen
. P 332
vybranych skladovych zasob
Sestaveni inventury... Otevre dialogové okno pro zadani 337
parametr( sestaveni nové inventury
Spojeni zasob... Provede spojeni vybranych zasob 330
Synchronizace skladd... Provede synchronizaci vybranych zasob
e 330
(ET) s ostatnimi sklady
Zauctovani inventury... Otevre pravodce pro zadani parametrd 339
zauctovani inventury
Zauctovat prodejky... Zauctuje prodejky do pokladny/
; f 357
ostatnich pohledavek
Zauctovat vklady a vybéry... Zauctuje do pokladny vklady a vybéry 358,368
Zruseni fixaci... Zruseni fixaci cenovych akci 322
Hromadné odeslani... Hromadné vlozi na zalozku Stavy
Sl Dy Az : 355
polozku Predano do servisu
Povely nabidky Mzdy Popis Str.
Zauctovani mezd... Zalctuje mzdy zadaného mésice 414

Podani PVPO....

Vygeneruje prehled o vysi pojistného 414

Odeslani (ELDP, HZUPN, Otevre Prdvodce pro elektronické jggjg;

NEMPRI, ONZ, PVPO))... podani ! !
424

Odevzdani (ELDP, HZUPN, Otevie Prlvodce pro pisemné 420,421,

NEMPRI, ONZ, PVPO)) podani 422,423,
pisemné... 424

Elektronicky odeslano Oznaci zaznam priznakem El. odeslano 250,253,

423,424

Otevrit el. podani

Otevre dané elektronické podani

Ruéné ukondit

Ukon¢i elektronickou eNeschopenku

Zadost o darovy bonus...

Vystavi Zadost o mésicni dafiovy bonus 406,
414,424

KAPITOLA
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Vystaveni storna

Vytvofi storno k podéani prehledu o vysi
pojistného

Operace (nabidka Mzdy) Popis Str.

Zauctovani zaloh... Zauctuje zalohy na mzdy zaméstnanc(l 406

Urazové pojistént... Vystavi zavazek na Urazové pojisténi 406
zaméstnanct

Zadost o darovy bonus...  Vystavi zadost o darovy bonus 406

Roc¢ni zGctovani... Provede vybranym zaméstnanciim 405
ro¢ni zG¢tovani zaloh DzP

Podani ELDP... Vygeneruje podani ELDP pro vybrané 420
zaméstnance

Podani HZUPN... Vygeneruje podklady pro hlaseni
zaméstnavatele pfi ukonceni pracovni 421
neschopnosti

Podani NEMPRI... Podani prilohy k Zadosti o davky 422
nemocenského pojisténi

Podani ONZ... Vygeneruje ozndmeni o nastupu do za- 422
méstnani nebo o skonceni zaméstnani

Hromadné hlaseni zmén... Hromadné vygeneruje Udaje pro 404
hlaseni zmén zdravotnim pojistovnadm

Vlozit eNeschopenky...»  Hromadné vytvofi z eNeschopenek 407
nepfitomnosti zaméstnanc(

Podani DZDPN Odesle pozadavek na zjisténi docasné

. ) Y . 419

(eNeschopenka)... pracovni neschopnosti zaméstnanct

Import eNeschopenky... Naimportuje XML soubory
s notifikacemi o vzniku, trvani 419
a ukonceni dogasné prac. neschopnosti

Povely nabidky Jizdy Popis Str.

Pfeneseno Oznaci jizdu jako prenesenou do 434
cestovniho prikazu

Vyuctovano Oznaci cestovni prikaz jako vyldctovany 434

Operace (nabidka Jizdy)  Popis Str.

Zauctovani prikazd... Zauctuje cestovni prikazy 434

Povely nabidky Majetek Popis Str.

Vytvoreni zdvazk( Vytvofi zavazky pro aktualni rok 454




Napgvéda

[ Fmata népovedy

Jak poufivat nApavadu

(@) Jak zménit velikost pisma
Koupit v e-shopu
Objednat individudini sluZby
Ohyednat na webu (rozcestnik)
Zikaznicks podpora

€] Novinky ve verzi
Ipravy
NejEact&jii otazky s odpovidi
Vzdilens pomoc
STORMWARE na webu
Porta] POHODA
Automstické aktuslizace |
Aktuslizovat

Aktivovat...

0 aplikacr...

Operace (nabidka
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Majetek) Popis Str.
Vyrazeni... Vyradi majetek z evidence, resp. vyradi
;o - 450,451

drobny majetek z evidence

Pfidani splatek... Vytyorl dalsi splatky leasingového 453,456
majetku

Predcasné ukonceni... Provede predcasné ukonceni 456
leasingové smlouvy

Smazani splatek... Smaze spllatky leasingového majetku 453,456
od zadaného data

Nabidka Napovéda

Nazev Popis Str.

Témata napovédy Otevre ndpovédu 14

Jak pouzivat napovédu Zobrazi popis pouzivani napovédy 14

Jak zménit velikost pisma

Zobrazi postup zmény velikosti pisma
v programu

Koupit v e-shopu

Otevre e-shop s mozZnosti objednani
software

Objednat na webu
(rozcestnik)

Otevre rozcestnik objednavek na
www.stormware.cz

Objednat individudlni
sluzby

Otevre objednavku individualnich sluzeb
na www.stormware.cz

Z&kaznicka podpora

Zobrazi informace o zakaznické podpore
k programu POHODA a otevie e-mailovou 15
zpravu pro dotaz na zékaznickou podporu

STORMWARE na webu

Otevre www.stormware.cz

Portal POHODA

Otevre webovou stranku
portal.pohoda.cz

Novinky ve verzi

Otevre seznam novinek aktualni nové verze

Zpravy

Otevre internetové stranky se seznamem
zprav pro uzivatele systému POHODA

Nejcastéjsi otazky
a odpovédi

Otevre FAQ na www.stormware.cz 15

Volba jazyka (E1)

Prepne jazyk prostredi do anglické verze

Vzdalena pomoc

Otevie okno pro pfipojeni pracovnika
zakaznické podpory k pracovni plose
vaseho pocitace

Automatické aktualizace...

Otevre dialogové okno pro nastaveni
automatickych aktualizaci programu

KAPITOLA



http://www.stormware.cz
http://www.stormware.cz
http://www.stormware.cz
http://portal.pohoda.cz
http://www.stormware.cz

KAPITOLA

52 | KAPITOLA 1 | Uvod

1/10

Aktualizovat Provede kontrolu a pfipadnou aktualizaci
programu

Aktivovat.../Deaktivovat...  Spusti priivodce aktivaci, resp. deaktivaci 6
programu

O aplikaci... Zobrazi informaci o programu, ¢islo

verze a autorska prava

Ovladani programu pomoci
klaves a klavesovych zkratek

Ovladanim pomoci klavesnice a klavesovych zkratek mlzete svou praci v pro-
gramu POHODA mnohonéasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto prak-
tickych klavesovych poveld se v jednotlivych castech programu lisi, konkrétni
dostupnou nabidku najdete vzdy v kontextové napovédé. Na tomto misté uva-
dime ty nejdudlezitéjsi a nejcastéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

Klavesové povely a zkratky pro formular

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualiniho
zaznamu.

Rezim editace F9 nebo kliknuti mysi
Dalsi pole ENTER nebo TAB
Predchozi pole SHIFT+TAB

Vlozeni dneéniho data MEZERNIK

Zvyseni data o jeden den +

Snizeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

Zruseni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(v.agendé seznamu po F5)

Aktivace hlavni nabidky ALT

Vybér polozky seznamu, kterad zacina danym pismenem  klavesy pismen
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
Aktivace dalsi zalozky formulare CTRL+PAGEDOWN
Aktivace predes|é zalozky formulare CTRL+PAGEUP

Klavesové povely a zkratky pro tabulku

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zdznamd agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V
Zalozka dotazu ALT+Q
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Zalozka polozek ALT+P aPros
Zalozky agendy ALT+I

Predchozi zdznam SIPKA NAHORU

Nasledujici zaznam SIPKA DOLU

Predchozi obrazovka PAGE UP

Nasledujici obrazovka PAGE DOWN

Prvni zaznam CTRL+HOME

Posledni zaznam CTRL+END

Zaznam zadaného ¢isla F7

Oznaceni sloupce CTRL+MEZERNIK

Obsah tabulek bilé barvy mGzete pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky
polozek dokladd.

Oznaceni obsahu burky F2

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Prvni polozka CTRL+ALT+HOME
Posledni polozka CTRL+ALT+END
Prechod na novou polozku SHIFT+ENTER

Funkéni klavesy

Zobrazeni napovédy F1
Zobrazeni napovédy k poli formulére = kontextova ndpovéda CTRL+F1
Aktivace seznamu F2

Vyhledani zdznamd, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci F3
Vyhledani polozek, které obsahuji zapsany text v aktualnim sloupci  SHIFT+F3

Rozbaleni seznamu F4

Zavreni agendy CTRL+F4
Otevreni agendy seznamu F5
Prepnuti do dalsi ¢asti okna F6
Prepnuti do dalsi oteviené agendy CTRL+F6
Prechod na zdznam zadaného poradového Cisla F7
Sablony F8

Editace zdznamu F9
Otevreni kontextového menu SHIFT+F10
Danova kalkulacka F11
Kalkulacka SHIFT+F11

Stav pokladen a uctl F12
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= 1/m =~ Prehled tlacitek

1

V4 . /7 V4
nastrojove listy
Standardni nastrojova lista obsahuje tladitka nejcastéji pouzivanych funkci.

Nasledujici prehled tlacitek listy je doplnén stru¢nym popisem, pfipadnou klave-
sovou zkratkou a odpovidajicim povelem.

STRANA

54

Tlacitko Nazev Klavesa/Zkratka Povel
il  Zaviitagendu CTRL+F4 Soubor/Zaviit agendu
- - . Soubor/Tiskové
&1 Tiskové sestavy CTRL+T sestavy
£ Vytisknout Soubor/Vytisknout
2 Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
== Exportovatvychozi Soubor/Exportovat
=l sestavudo PDF do PDF
Exportovat vychozi
T  sestavudo PDF
avloZit do e-mailu
_1 Novyzaznam INSERT Editace/Vlozit
# Sablony F8
%1 Prenos CTRL+ALT+P Zaznam/Prenos
@ Operace CTRL+ALT+O Zaznam/Operace
el UloZit CTRL+ENTER Editace/UloZit
lh.-j! Ulozita Novy CTRL+SHIFT+ENTER
., Kopieadresy
=3 do schranky

14

Vyhledavaci pole CTRL+Q

=

Slozeny dotaz Viybér/Slozeny dotaz
Oblibené zaznamy

Vycetka platidel Soubor/Nastroje

I N

Danové kalkulacka ~ F11 Soubor/Nastroje
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Tlacitko Nazev Klavesa/Zkratka Povel
|5 Kalkulacka SHIFT+F11 Soubor/Nastroje
@ Finan¢niprostfedky ~ F12 Soubor/Nastroje
B4 IBAN kalkulacka Soubor/Nastroje

ill

Pouze formular

Zobrazit normalné

il

Pouze tabulka

e [l

Mistni napoveéda SHIFT+F1

1112 Popis okna programu

Informacni plocha

i Soubon Mwtorni pdrwit Weinicie [obiooce Sty My oty Mk Nipgide

Ekenomické Gdaje Ostatni

kalendak

-
& 14.10.2022

# agata

Terminy ukold Kurzovy listek
® Dneni tip
> 27,680 K&

L

Stormware na weby
Zikaznické centrum
Novinky ve verzi

" W

oo

oK Novik s1.0. 2022 © )

POHODA poskytuje aktualni informace na plose aplikace, kterou nazyvame
Informacni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu, pfi otevieni nového
Ucetnictvi a vzdy, kdyz jsou zavieny vSechny agendy.
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Z levého panelu informacni plochy se dozvite jméno pravé otevrené firmy, jmé-
no prihlaseného uzivatele nebo treba to, kdo dnes slavi svatek. Je zde uveden
také vlastnik licence, pro kterého je program POHODA aktivovan. Zobrazuji se tu
také tipy pro zrychleni a zjednoduseni prace s programem. Kazdym otevienim
informacni plochy se zobrazi novy tip. Pokud nebudete chtit s timto panelem
pracovat, midzete ho jednim kliknutim jednoduse skryt.

Hlavni ¢ast informacni plochy je rozdélena do prehlednych zalozek. Na zalozce
Hlavni informace jsou uvedeny informace o aktuélné oteviené tcetni jednotce.
Zobrazi se zde také kalendarf s nékolika nejblizsimi dafovymi terminy, kurzovy
listek a seznam vasich Ukoll. Soucasti této zalozky je i informace o dokladech,
které se nepodafrilo odeslat do systému EET.

Souhrn zésadnich ekonomickych udajli z vaseho programu POHODA najdete
pod druhou zalozkou Ekonomické udaje. Uvidite neuhrazené zavazky a po-
hledavky vcetné zaloh. Naleznete zde i aktualni stav dnesni a mésicni fakturace
a pocet nevyrizenych objednavek, reklamaci a nabidek.

Zalozka Ostatni obsahuje informace o stavu financnich prostredkl a seznam
pripojenych uzivatelG. Pomoci povelu Vice... zobrazite seznam uzivatel(, kte-
fi jsou aktualné pripojeni k programu POHODA. V sekci Mzdové udaje nalez-
nete informace o poctu zaméstnancl k dnesnimu dni, naposledy vystavenych
mzdach a zbyvajicich dnech do vyplaty mezd. Statistika vyuziti programu
slouzi uzivatelim zékladni fady programu POHODA ke zjisténi velikosti pravé
oteviené Ucetni jednotky a poltu zaznam( ve vybranych agendach. Mdzete tak
|épe zvazit prechod na vyssi fadu programu POHODA.

Ekonomické informace (stav pohledavek, zavazkl a financnich prostredk() se
zobrazuje administratorovi programu POHODA a déle uzivateldim, ktefi maji pfi-
stup k administratorskym funkcim. Uzivateli, ktery nema v pfistupovych pravech
zatrzenou volbu Informacni plocha, se nezobrazi Zddna informace.

Prostrednictvim poveld, které jsou k dispozici po stisknuti pravého tlacitka mysi
na informacni ploSe, mizete prepinat nastaveni plochy. Povelem Podrobna plo-
cha se zalozkami se zobrazi vzdy zakladni informacni plocha popsana vyse, za-
timco povelem Zjednodusena plocha bez zalozek pouze jeji ziednodusena va-
rianta. U té nenajdete zadné zalozky, ekonomické informace ve zkracené formé
se zobrazi na Uvodni strané plochy. Povelem Pavodni plocha zobrazite vzhled
informacni plochy ze starSich verzi, kde byly veskeré informace zobrazeny na-
jednou pouze v hlavni ¢asti informacni plochy.

Prostrednictvim povelu Barevné schéma muizete ménit barevny vzhled infor-
macni plochy a povelem Pfepocitat informacni plochu zaktualizujete Udaje
o Ucetni jednotce, které se na plose zobrazuji.
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Okno agendy

OHODA Komplet - [Vydand faktury] 1

! Soubor MNastaveni Advesi? Udetnicti  Fabturace Mirdy Jicdy Mojsiek  Zéamam  Nipovids (P4

GRS ] ) ] 8 s A L stsl=r e a g

Faktura ‘Odbératel
e Faltura Datum vystaveni iD.Gl.ZDZZ vl 1€ 85236372 DI |czesaiesn2
Datum zd plnéni ] ) Vydm(mmu
Cisto = 001202 || B 2% |INTEAKspel.sro. il
Patum splatnosti 1502202 [ Oddélent proseina
Vat.gym. 220100001 Datum KH DPH g :‘w ?':: J‘;M:h i
Bargym. Pedkontace iy = ,,:;D“: 4:'3 4; : £
Clenni OPH (1) w = gkt =
Jel . Mobil 66958 542 503 985 647
Text Falturgjeme Vim zboi dle Vaii objedniviy: E-mail info@inteak.cz
adresa | dodaci adresa
Cislo ob Ceny =
g - e Dat.obj 201202 Dopravce =
35.568,00 7 469,28 3037.28|  Forma Priozem T SUedicke  BRMNO -
000 00| Ot KB = Cinnost NABYTEK =
000 0,00 000  Komst.sym. 0308 = Iakszka =
00 43037.00
m = Pnlnzkytaktury | @ Zaittovini | 8 Likidsce | 8 Doklsdy | @ Pozastivky | I Udslesti | () Dokumenty | 3 Histarie m..umu} |_1 Poz mQ
Poloika Mnoistvi| Flenesenc | Mj. = Jedn.cena | 5 |DPH |DPH % Sleva % FDP
Ponémmka Pérym,  Evidenéni €, Predkontace €LOPH mum Cinnest Zakizka
, Tidwe 2220 200 000 ke 196800 T 21% 00% 393600 826,56 r
o Kenfil Kenferentnistclek chrom 100 0% ks Tes000 7 21% (123 Te0  eRe [
Roamér 120x 60 v
5 M1320 Kiesto Calounind 1220 400 0% k se8800 [T 21% 000N 200 somm O
"
Slariové polodta (s varke na agendu Pijaté objecnaviy) @ Novik s 22 o o Piimind DPH &)

Ve vSech agendach ekonomického systému POHODA se jednotlivé operace pro-
vadéji shodnym zplsobem. Vétsinu operaci mlzete provést pomoci klavesnice
nebo s pouzitim mysi. Data, ktera zapisujete do programu POHODA, jsou ulozena
v databézi na pevném disku pocitace, resp. na serveru. Jednotlivym vétam databa-
ze (napf. adresa, ¢iselna fada) budeme fikat obecné zaznam. Pokud se jednéa o za-
znam Ucetni agendy (napf. faktura, vydajovy doklad), pouzivdme termin doklad.

Vybérem povelu z nabidky nebo stiskem klavesové zkratky mizete otevfit poza-
dovanou agendu (napfr. Vydané faktury). Okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji
v programu svoji specifickou funkci.

o Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za poml¢kou v hranatych zavor-
kach i nazev otevrené agendy.

Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehled poveld na-
bidek je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stiskem F1
po vybéru daného povelu v nabidce.

my. Prehled tladitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.

Panel agend urychluje prepinani mezi agendami a zobrazuje pfipadné
vazby mezi nimi. Oteviené agendy tak mUzete prepinat jednim stiskem
levého tlacitka mysi. Panel pak vypnete povelem Panel agend z nabidky
Nastaveni/Zobrazit.

9 Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
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Agen

I

Wdané ﬁlmlry

Adresar

®©@ 6 6 6 0O

®

lkona agendy v panelu agend. Obrézek Sipky v ikoné indikuje rezim vkla-
déani z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné indikuje rezim edita-
ce zaznamu. Snadno tak poznate, Ze v této agendé je rozpracovany, dosud
neulozeny doklad.

Formulaf agendy slouzi k zapisu a Upravé Udajl jednotlivych zaznam.
Blizsi popis uvadime dale v této kapitole.

Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formula-
fe a tabulky. Dvé tlacitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do
krajnich poloh a zobrazi bud” pouze formular, nebo pouze tabulku. Pomoci
prostifedniho tlacitka mlzete prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Tabulka agendy zobrazuje vSechny zdznamy agendy nebo jejich vybér,
umoznuje pohodiné prohlizeni a listovani mezi nimi. Blizsi popis uvadime
dale v této kapitole.

Zahlavi sloupce umoznuje setfidéni a vybér zaznamd. BlizSi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

ce uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zdznam.

Zalozka dotazu umoznuje vrétit se k dfive provedenym vybériim zazna-

Stavovy fadek zobrazuje radu informaci, napf. &islo aktualniho zéznamu
a celkovy pocet zaznamd, kratké zpravy o provadéné akci, stav Uctu/po-
kladny podle data aktuélniho dokladu, zatfidéni zasoby v ramci skladu.
Pokud stisknete zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se
zde soucet castek vSech vybranych dokladd. V pravé &asti stavového rfadku
je uveden nazev firmy a ucetni rok. Po stisku pravého tlacitka mysi mizete
prepnout firmu/rok vybérem z mistni nabidky. Dalsi ¢ast ukazuje inicialy
a prava prihlaseného uzivatele.

Barevné rozliSeni agend slouzi k rychlému rozliSovani aktuélné otevre-
nych agend.

Formular agendy

Formular v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni pohled na aktualni za-
znam. Formular slouzi predevsim k zapisu novych zaznam( nebo k jejich opravé.
V levém hornim rohu zaznamu je jeho nazev (faktura, adresa apod.).

Pole bilé barvy jsou volné pfistupna. Mizete do nich zapisovat a upravovat sta-
vajici obsah. BlizSi popis téchto operaci uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.
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Presun na dalsi pole formulare se provadi kldvesami ENTER nebo TAB, na pred-
chozi pole se presunete pomoci klavesové zkratky SHIFT+TAB. K nékterym po-
lim je pfimy pfistup pres klavesy ALT+konkrétni pismeno.

Rychlost pofizovani dat mlzete op-
timalizovat tak, Ze pomoci funkce | wesavenipropnicnpaiomists = ©l
Nastaveni formulafe... vypnete

k nékterym polim pfistup z klaves- | =% g
nice. Nazvy poli, ke kterym nemate | 2y

pfistup z klavesnice, jsou odlidena | [Erzko

jemné 3edivou barvou. Pfi presou- e o

vani pomoci klaves ENTER/TAB, e

resp. SHIFT+TAB jsou tato pole pfe- | Hu™"

skakovana. Nicméné do kteréhoko-
liv z téchto poli snadno vstoupite
kliknutim mysi.

[ Castia (zakd sazha)
[l DPH (k] sazhal

Qbrod Sloaw Newovida

Pole Sedé barvy nemUzete ovladat z klavesnice, ani pomoci mysi. V nékterych
pripadech je didvod uvedeny ve stavovém fadku (napf. Likvidace, Storno).
Néktera pole nejsou pristupna proto, ze Ucetni jednotka neni platcem DPH. Pole
v sekci Castka nejsou pristupna v okamziku, kdy je doklad vyplnén polozkové.
Zaporné &astky jsou zobrazeny cervenou barvou.

Pole pro zapis data (Datumové pole)
Speciélni pole s datem umoznuje rychly zapis
a Upravu data s kontrolou spravnosti zapsané-
ho Udaje. Datum nemusite zapisovat celé. ZapiSete-li pouze den, program au-
tomaticky vyplni aktualni mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice si program auto-
maticky doplni rok. Rok mizete uvadét jak ve dvoumistném (20), tak v pIném
forméatu (2020).

Datum vystaveni 14102022 |«

Aktudlni (dneéni) datum se snadno zapise jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Chcete-li zvysit datum o jeden den, stisknéte klavesu plus (+). Snizeni data o je-
den den provedete stiskem klavesy minus (-).

Kompletni kalendar jednoduse vyvolate stiskem klavesy F4. Datum se v kalen-
dafi méni kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad ndzvem mésice
otevre nabidku mésicl, nad letopoctem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam

Specialni vyklopny seznam programu POHODA zajistuje rychly vybér Gdajd ze
seznamu, které jsou definované v agendé seznamu. Napfiklad v agendé €lenéni
DPH si zavedete vlastni typy clenéni, pojmenujete si je a pridélite jim jejich vlast-
ni zkratku. Ve vyklopném seznamu, napf. ve formulafi
v poli €lenéni DPH, si pak podle navolenych zkratek
vybirate zadany udaj.

Clenéni DPH upD C

Viibec nejrychlejsim zplsobem vybéru je zapis pocatecniho pismene (resp. pis-
mene) zkratky. Pfechodem na jiné policko se vyklopny seznam sam vyplni
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zkratkou, kterad timto pismenem zacina. Je tedy vhodné, abyste nazvy zkratek
navrhovali s ohledem na rychly vybér, tzn. aby zacinaly pokazdé jinym pisme-
nem anebo dislici. Pokud si své zkratky presné nepamatujete, mlizete jimi listo-
vat pomoci Sipek nahoru a dold na klavesnici. Potfebujete-li prohlizet seznam
zkratek a popisnych textd, oteviete jej jednoduse klavesou F4 (tlacitkem ).

Potrebujete-li seznam upravit, otevrete kladvesou F5 (tlacitkem 1) agendu sezna-
mu, nasledné vlozte nebo upravte odpovidajici zdznam a stiskem klavesy ENTER
jej vlozte do dokladu. Kldvesou ESC pak mizete vybér z agendy seznamu zrusit.

Sekce Castka Castla % DPH Celkem
Pole, ktera se nachazi v této sekci, 3””””2’3 ‘Dmi'g “”“:ﬁ
jsou uréena k zépisu castek bez- 0 000 ani
polozkového dokladu (resp. tex- 000 605 000,00
tové faktury).

Platce DPH mé k dispozici viechna potiebna pole pro zapis ¢astek v jednotlivych
sazbach DPH. Po zapisu zakladu dané v urcité sazbé (prvni sloupec) se dan au-
tomaticky dopocita. Rovnéz pfi zapisu celkové castky véetné DPH (treti sloupec)
se Castka rozpodita na zaklad a dan. Tyto vypocty se provedou presné podle le-
gislativy pro vypocet DPH. Neplatce DPH ma zpfistupnéné jenom pole pro zapis
celkové Castky. (Pokud nema zatrzen zvlastni rezim Evidovat DPH u vydaju ne-
platce v agendé Globalni nastaveni v sekci Dané/DPH - ostatni)

Castky polozkového dokladu se zapisuji pfimo do tabulky polozek. Tato ¢ast pak
slouzi pouze k zobrazeni souctl. Jakakoliv dalsi editace v ni neni mozna.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumime spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje pre-
devsim seznam zaznami agendy a umoznuje s nimi provadét radu operaci.
Jednotlivé fadky jsou pro lepsi orientaci barevné oddélené. Vzhled tabulky v ka-
zdé agendé si mizete sami nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednot-
livych agendéach dalsi skalu adajd.

Zalozky tabulky

V horni &asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zdznam( agendy. Zalozka s trychtyfem (nalevkou) ukazuje jen vy-
brané zéznamy agendy podle posledniho dotazu. Zalozka polozek otevre tabul-
ky polozek dokladu. Detailné&jsi popis naleznete v kapitole Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sed3, je tabulka po aktivaci této zalozky
prazdna. Zalozky, které obsahuiji jakakoliv data, jsou zndzornény zlutou ikonou.
Diky barevnému rozliseni tedy ihned poznate, jestli faktura obsahuje polozky
nebo poznédmku, zda byla zlikvidovana a zauctovana do Ucetniho deniku apod.



TIP Prg rychl_ou
orientaci v seznamu

sloupcd vyuZijte

vyhleddvaci pole.

Nastavent(
pristupnych poli
formulare, rozvrzeni
a velikost sloupcti
v tabulce agendy
a velikost sloupcti na
Jednotlivych zalozZkach si
mdzete uloZit
prostrednictvim povelu
UlozZit nastavent..
z kontextového menu.

Chcete-liv agende
pouZit nékteré
z drive provedenych
nastaven(, pouzijte
Z kontextového menu
povel Nacist nastavent..
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Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden fadek pro kazdy zaznam. Slouzi k listovani vse-
mi zaznamy, k jejich vybéru a tridéni. Blizsi popis téchto operaci opét naleznete
v kapitole Zakladni dovednosti.

Podle sloupctli tabulky mGzete predevsim velice jednoduse zaznamy vyhledavat
a tridit. Po stisku zahlavi nékterych sloupcl se zobrazi dynamické zélozky a vy
tak mGzete vybér zaznamu provést jednim kliknutim mysi.

Pro snadnou praci s tabulkou je k dispozici celd nabidka povell. Ty zpfistupni-
te stiskem pravého tlacitka mysi nad tabulkou. Tabulku si mdzete snadno vy-
tisknout, pricemz zachovate nastavené Sirky a poradi sloupct, bezproblémové
ji také otevrete v Excelu, vyexportujete do XML nebo souborl nékolika dalSich
formata.

Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Pro jejich Upravu slouzi formulaF
v horni ¢asti okna.

Sloupce tabulky Sloupce...
Kazdé policko agendy, které vidite ve formulafi, mize Uloit nastaveni...
byt zobrazeno v tabulce. Z jakéhokoliv zdznamu v ta- Nacist nastaveni...
bulce stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se mistni Oznacit

nabidka. Vyberte povel Sloupce... a zatrhnéte sloupce, Stitky zdznamu ’
které chcete mit v tabulce zobrazené. Vsechny dostup- Vybér 4

né sloupce mizete zapnout tlac¢itkem VSechny. K pl- |5 Tiskové sestavy..

vodnimu nastaveni vyrobce se vratite stiskem tlacitka |[@ Tisktabulky

Obnovit. Export do XML...
s vy Export tabulky...

Nastaveni $ifky sloupct

B5 Oteviit v Excelu

Sitku sloupct nastavite mysi podobné jako v tabulko-
vém programu (napf. MS Excel). Jakmile se kurzor pfi
prejizdéni mezi zahlavimi sloupcl zméni na oboustrannou Sipku, staci stisknout
levé tlagitko mysi a tahem zménit Sifku sloupce.

Nastaveni pofadi sloupcu

Poradi sloupcl upravite tak, ze oznacite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sip-
ku. Poté mUzete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcl se uklada do databéze. | v pripadé sitové verze programu
POHODA mUze mit kazdy uzivatel své vlastni nastaveni tabulek jednotlivych agend.

Tabulka polozek

Zalozkou Polozky je aktivovana tabulka pro zapis polozek dokladu. Jednotlivé
polozky jsou dvouradkové a barevné odlisené. Nazev aktivniho poli¢ka je zvy-
raznén tuéné. Mezi policky polozky se presouvate klavesami s Sipkami vlevo
a vpravo, dale klavesou TAB nebo ENTER, popfipadé rovnou kliknutim mysi.
Klavesami se Sipkami nahoru, resp. dold se presouvate na stejna pole predeslé,
resp. nasledujici polozky.
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Polozky dokladu
Do policek mlzete pfimo psat. Program Kéd Polozka | Mnoistvi| M,j.
sém zapne rezim editace pfi prvnim za- Poznamka

psaném znaku. Na obrazku je aktivni =, [Z220  |ZidleZ220 100 ks
pole Polozka.

POZOR: Pokud zapiSete polozku ru¢né, nema tento zapis vazbu na sklad, a to
ani v pfipadé, kdy zasoba stejného nazvu na skladé uz existuje. K tomu slouzi vy-
hradné povel Zaznam/Pfenos-/Sklady - (CTRL+S).

Pofadi poloZek

Novou polozku do dokladu vloZite kla-

vesovou zkratkou SHIFT+ENTER. QT preldaripy
Zadejte pofadované pofadivybrané polofky.
v_ s v S Poradi 2
Pofadi polozek dokladu ovlivnite pove- ot
Posledni zéznam 3

lem Pofadi z kontextové nabidky po
stisku praVéhO tlacitka myél Vybrané (O Sefadit polozky abecedné dle sloupce Polozka
p0|oice dokladu mdzete sami urcit JeJi (O Sefadit polozky abecedné dle sloupce Kéd

poradi ru¢nim zadanim cisla radku, nebo Sestupné
muzete vSechny polozky fadit abecedné
o v pe QK St
podle sloupcti Polozka nebo Kéd. [ o< | orme
Kad | Polozka Mnni_ctw’_ l?ienzenn | M.j. _Jadn.:ana | s | DPH Di_’H %_ Sleva % Castka | _DIJH PDP
Poznamka Parsym. | bwidenéni €. | Predkontace CLUPH Stredisko Cinnost fakazks bxpirace | Zaruka, L.
220 Fidle 7220 2,00 0,00 ks 100000 I~ 21% 0,009 200000 42000 [T

neni

Po zépisu jednotkové ceny se prepocita celkova castka za polozku a DPH v zavis-
losti na sazbé a slevé. Provedete-li pfimy zapis do pole Castka, automaticky se
podle zadaného mnozstvi dopodita nebo prepocita jednotkova cena.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zdznamy. Uvedené
znalosti, které diky informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete pro svou praci
v kterékoliv agendé ekonomického systému POHODA. Kapitola popisuje:

2/1  Vkladani zaznamu

2/2  Sablony dokladti

2/3  Uprava stavajiciho zaznamu
2/4  Smazani zaznamu

2/5  Tridéni zaznam

2/6  Vybér zaznamii

2/7  Uzaméeni zaznamu

2/8  Tisk sestav

2/9  Zalohovani dat
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Editovat F9
1 Vot Insert

Kopirovat Ctrl+K

Ulodit Ctrl+Enter
Xj Smazat Ctrl+Delete

Piecizlovat...

Upravit vie...

Upravit ititky zaznamu...
Smazat vie

TP B[izvisv[ {'nfo/rrvnac/e

0 zdpisu ucetnich
dokladti v jednotlivych
agenddch, dalsi postupy
a ndvody naleznete
v kapitole tykajici se vzdy
uz konkrétni agendy.

X
Prevést na zablonu
Upravit ablony

Fakturace z EU
Najemné

Reklamni akce

2/2
jv

Prevést na ablonu
Upravit ablony
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Vkladani zaznamu

V systému POHODA jsou k dispozici tfi rozdilné zplsoby pro vlozeni nového
zaznamu. Povel Vlozit predvyplni fadu poli zdznamu v zavislosti na agendach
Globalni a Uzivatelské nastaveni, povel Kopirovat vypini pole podle kopirova-
ného zdznamu a povel Sablony pouZije vzor typového dokladu.

Vlozeni nového zaznamu

« Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlagitko L .

- Kurzor se nastavi na prvni pole nového zdznamu a mUzete zacit zapisovat.

« Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko |id za-
znam ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, praci vam ulehci
jeho zkopirovani a nasledna Uprava, nez abyste jej zapisovali cely znovu.

* Vyberte zdznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.
« Upravte zdznam podle potieby.

« Upraveny zdznam ulozte.

Vlozeni zaznamu ze sablony

Pri Castém zapisovani podobného (stejného) zaznamu vam praci usnadni zalo-
zeni Sablony, kterou pak budete déle pouzivat jako vzorovou.

« Stisknéte kladvesu F8 nebo tlacitko 7 .
« Zvolte si $ablonu z nabidky.
« Upravte zdznam podle potieby a pak jej ulozte.

Sablony dokladd

Sablonami rozumime vzory nejéastéji pouzivanych typ( doklad(i. Po zavedeni
Ucetnictvi je seznam Sablon v kazdé agendé prazdny. Nabidka obsahuje pouze
povel Pfevést na Sablonu, jimz zalozite novou Sablonu z aktualniho dokladu,
a déle povel Upravit Sablony. Ten slouzi k pfepnuti agendy do rezimu zapisu
a Upravy sablon.
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TIP /\(apﬁ ve:/faktura/ch
St vytvorite typy
Dobirkova faktura,
Doddni zboZi do EU atd.
V agende Ostatni zavazky
si vytvorite napr. typ
Leasingova spldtka nebo
Ndjemné.

TIP V[onEjn[m vznaku &
do ndzvu Sablony
vytvorite kldvesovou
zkratku pro vyvoldni
sablony. Abyste napriklad
vloZili doklad Sablonou
&Dobirka, stisknéte
nejprve kldvesu F8 a poté
prvni pismeno po znaku
&, vtomto pripadé tedy D.

E

Prevést na sablonu
Upravit £ablony

Fakturace z EU

Najemné

Reklamni akce

2/3

TIP Pokud mvdte

vagendé
Uzivatelské nastaveni
nastaveno Potvrdit rezim
editace, musite nejprve
opravu dokladu potvrdit
v dialogovém okné.

Uvedend omezeni

se nevztahuji na
agendly, ve kterych nemaji
opodstatnéni. Typickou je
treba agenda Adresdr.
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Zapis Sablon
Sablony se zapisuji ve stejném formuléfi jako bézné zaznamy, a to timto
zpUsobem:

« Aktivujte nabidku Sablon tlacitkem | nebo kladvesou F8.

« Zvolte povel Upravit Sablony. V titulkovém pruhu je nyni indikovan rezim
zapisu Sablon (napr. Kniha jizd - Sablony).

« Pred polem s textem ve formulafi se objevi nové pole. Do tohoto pole zapis-
te nazev sablony.

« Sablony vyplfujte stejnym zplisobem, jako kdyz zapisujete bézné zaznamy.
Vypliujte pouze ta pole, kterd chcete mit predvyplnéna pfi dalsim pouziti
Sablony.

 ReZim zapisu sablon ukoncete opét tlacitkem # .

Nastaveni vychozi Sablony

Chcete-li mit po kazdém vlozeni nového zdznamu pomoci kladvesy INSERT nebo
tlacitka |1 néktera pole rovnou predvyplnéna, mlzete vyuzit moznosti nastave-
ni vychozi Sablony.

« Aktivujte seznam Sablon tladitkem # nebo stiskem klavesy F8.
« Daéle stisknéte klavesu SHIFT a kliknéte mysSi na néazev té Sablony, kterou
chcete mit jako vychozi.

Timto zplsobem jste si zvolili vychozi Sablonu, ktera bude pouzita pro vkladani
novych zéznamu. U jejiho ndzvu je znacka | v. Stejnym zplsobem mizete nasta-
veni vychozi Sablony zrusit.

V4

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz ulozeného zdznamu v databazi mizete provést kdykoliv. Vyjimkou
jsou vSak Ucetni doklady, pro které plati urcitd omezeni.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo mysi kliknéte na policko formulare, jehoz
obsah pozadujete zménit.

« Upravte zdznam podle potieby.

« Finalné upraveny zaznam ulozte.

Nékterd pole ucetnich dokladi mohou byt nepfistupna. Diivod je uveden ve
stavovém radku (napf. Likvidace, Storno, Pfiznani DPH). Existuje-li padny diivod,
pro¢ takovy doklad upravit, pak musite nejprve storno, likvidaci a pfiznéni k DPH
zrusit a teprve poté provést nutné Upravy.
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TIP i
zpusobem muzZete

jednoduse vystavit
opravny dariovy doklad

k aktudlni fakture pomoci
funkce Opravny doklad.
Vice naleznete v kapitole
Fakturace.

TIP Rychly vy/b/ér
stornovanych

a stornovacich dokladt

provedete kliknutim

na zdhlavi sloupce

K likvidaci a vybérem

zdlozky Stornované.
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Uprava polozek dokladu

* Vyberte zaznam, u kterého chcete provést Upravu polozky dokladu.
Stisknéte klavesovou zkratku ALT+P nebo prejdéte mysi na zalozku tabulky
s polozkami dokladu.

« Upravte obsah vybrané bunky. Nékteré bunky nelze editovat, napf. nazev
polozky vydané ze skladu, vypoctené castky atd. Poznate je podle &erné
podkladové barvy.

« Upraveny zdznam uloZzte.

Smazani zaznamu

Témér vSechny zaznamy mdzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi
Ucetni doklady, pro které plati urcitd omezeni.

Vymazani zaznamu

* Vyberte zaznam, ktery si pfejete smazat.

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DELETE.

« Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat aktualni zaznam? dojde k ne-
vratnému smazani dokladu.

Storno dokladu

Storno se vzdy provadi vystavenim stornovaciho dokladu.

* Vyberte zaznam, ktery si prejete stornovat.

« Zvolte povel Storno z nabidky Zaznam. Program automaticky vlozi stor-
novaci doklad, na kterém jsou vSechny castky uvedeny zaporné a ¢ervenou
barvou. Ve formuléfi je pak modie uveden text Stornovaci doklad. Pole Text
se vyplni napf. takto: *** Storno prijaté faktury ¢. 2271100007***. (Zalezi sa-
mozrejmé na typu stornovaného dokladu.) Formulaci textu si mGzete sami
upravit tak, Ze do tohoto pole kliknete levym tlacitkem mysi.

« Provedte potrebné Upravy a stornovaci doklad ulozte.

Stornovany doklad zlstava v evidenci. Ve formulafi ma modre uveden text
Stornovany doklad, takze jej snadno rozlisite.

Po ulozeni stornovaciho dokladu v agendach Vydané faktury, Pfijaté faktu-
ry, Vydané zalohové faktury, Pfijaté zalohové faktury, Ostatni pohledavky
a Ostatni zavazky se automaticky provede u stornovaného i stornovaciho do-
kladu likvidace bez vazby. U firem, které vedou Ucetnictvi, se u stornovaciho do-
kladu automaticky doplni parovaci symbol stornovaného dokladu tak, aby doslo
k vyrovnani salda.

Stornovani dokladu Ize zrusit smazanim stornovaciho dokladu.
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Provedené setridéni
plati az do uzavieni
agendy.

Mg Vicendsobné

setfidéni zaznamu
provedete opakovdnim
tohoto postupu s rtznymi
sloupci tabulky.

U sloupct mizete

menit jejich poradi
a velikost. Pomoci funkci
Ulozit nastavent... a Nacist
nastavent..., které se
nachdzi v mistni nabidce,
mdte moznost toto
nastaven( uloZit
a opetovne nacist. Krome
rozvrzeni a velikosti
sloupcti v tabulce agendy
ina jednotlivych
ZzdloZkdch se uklada
nastaveni pristupnych poli
formuldre.

2] Setiidit vzestupné

2} Setiidit sestupné
Ulodit tiidéni
Obnovit tiidéni’

Dvojitym kliknutim
TIP it

na zdhlavi sloupce
PSC settidite adresy pred
tiskem adresnich stitkd
a podacich listi pro
hromadné zdsilky.
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Storno zalohovych faktur

4 4 v ° Y Zélohovi fakt i danowy doklad, st [ it
V' agendach zalohovych faktur mlzete | o o s we ok dotem bes
provést storno i bez vytvoreni stornovaci-

vytvareni dalitho dokladu.
hO d0k|adu Typ () Stornovaci doklad

(®) Storno k datu

12052022 |~

StOrnOVanl dOkladU pOVelem Storno Rozsah (®) Pouze aktuslni faktura

k datu zrusite opétovnym vyvolanim funk-
ce Storno na stornovaném dokladu.

() Vechny vybrané faktury

I

TV /d \"4 7/ / o

Zaznamy jsou v databazi na disku ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Toto
poradi neni mozné fyzicky zménit. Jakmile jsou agendy systému POHODA ote-
vieny, poradi ulozenych zaznam( je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co

nejlépe vystihovalo potreby uzivatele. Pole, podle kterého jsou zdznamy setfidé-
ny, je oznaceno Sipkou v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si mizete setfidit vzestupné i sestupné podle libovolného sloupce ta-
bulky. Sefazeni zajisti nejen lepsi orientaci v tabulce, ale zejména ovlivni poradi
zaznamU na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznam

 Nejprve se presvédcte, ze pole, podle kterého chcete zaznamy tFidit, je zob-
razeno ve sloupcich v tabulce agendy. Jestlize neni, stisknéte pravé tlacitko
mysi a v mistni nabidce zvolte povel Sloupce... Zatrhnéte ty sloupce, podle
kterych pozadujete provadét sefazeni.

« Mate-li potfebny sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat levym tlacit-
kem mysi na jeho zahlavi. Agenda se setfidi vzestupné. Pokud pozadujete
sestupné tridéni, nejprve stisknéte klavesu SHIFT a teprve potom dvakrat
kliknéte na zahlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mistni nabidky. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na za-
hlavi sloupce tabulky a zvolte pfislusny povel.

Rucné provedené tridéni se automaticky zru- X Firma psc
$i pfi uzavieni agendy. Napfisté bude opét po- | 1 |[C ABCAudits.r.o. 674 01

uzito vychozi tfidéni agendy. Chcete-li, aby se | 2 [T ACO nabytkové prvk 746 01
vami nastavené setfidéni zachovalo i po uzavieni | 3 [T AgroZetas. 38241
programu, zvolte z mistni nabidky povel Ulozit | ¢ [T AK-Mediaa.s. 586 01
tridéni. 5 [T Argo,a.s 120 00

Zruseni setfidéni zaznamii
« Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo
z mistni nabidky zvolte povel Obnovit tfidéni.
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Naucte se pouzivat

dotazy k rychlému
ziskan( informaci o stavu
uctované firmy. Usetrite
tak zbytecny tisk celych
sestav.

T ZaleZijen na vds,
Jjak tento silny
analyticky ndstroj
dokdzete vyuZit.
MuiZete se napr. podivat
na tnorovou fakturaci
pomoci tri kliknuti mysi.
Soucet cdstek se zobrazi
ve stavovém radku.

Sloupce...
Ulozit nastaveni...
Madist nastavent...

Oznacit

§t|°cky zaznamu
Viybér

Tiskove sestavy..,
Tisk tabulky

2 L

Export do XML...

Export tabulky...
B Oteviit v Excelu
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Vybér zaznamu

POHODA umoznuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat za-
znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ti mysSi okamzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
Kromé nich je k dispozici cela rada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob-
sahuje také nazvy drive provedenych a ulozenych dotazd, které tak mazete pfi-
mo vyvolat. Vybérovym podminkédm fikdme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem
se zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rlznymi sloupci
ziskate vysledek jakkoli slozitého dotazu.

Co s vyhledanymi zaznamy?

Kromé toho, Ze se mlizete jednoduse podivat na zdznamy odpovidajici vasemu
vybéru, napfiklad na vSechny vase odbératele z Prahy, POHODA umoziuje:

« prohlizet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

« vytisknout sestavu s vybranymi zadznamy,

* provést rychly soucet cCiselnych polozek vybranych dokladi, a to kliknutim
na zahlavi sloupce.

GHODA Komplet - [Vydané faktury]

i Soubor Mastaveni Adresif Uletnicti Fakturace Sklady Mzdy Jiady Majetek  Zdznam  Mipovéda
B S T e O | 2ilEm- eBEAM D022 |
* | | B8 Polosky faktury | @ Zatitovini | @ Likvidace | © Dokiady | B Udlosti | €3 Dekumenty | B Historie ziznamu | B Poznimicy | A—“.gﬂ’y—l
% Gl | Datum | Splatnn Tt Fitmma Iménes Celem Khikvidaci | = "
1T 210100007 300621 140721 Fakturjerne Vam rbof die Velf ehjedngy_ Jiif Batula Jise Stéles 20000 ~ W
2 [C 210100014 101021 241021 Falkturujeme Vim zbo3 dle Vadi objedndv  A-STORES sr.o. Josef Navratil 28951,00
3 [ 220100001 300122 13.02.22 Fakturuieme Vim zbodi die Vaéi objednsv INTEAK spol.sr.o.  David Bnskj 711,00
4 7 2000008 1082 30322 Fakturgeme Vam zbodi die Vodi objednav_ Viadimir Simek - JIP_ Viadimir Same 000
5 [ 220400001 100227 (40322 Opravng dasiosy doklad k defovému do i Retula Jovsef Stébln -2549,00
6 [T 220100003 200222 120322 Faklusujerne Vam :boki dle Veii objednay Aigo, . 5. Martin Dvoisd 14 742,00
7 [ 220100004 100322 24.03.22 Fakturujeme Vim zbodi die Vaii objednsv Jaromir Novak - Méb Jarmila Novak 763700
8 [T 220000005 100522 240522 Fakturueme Vam zbodi dic Vosi objednav_ ZEl 5. Undre) Marsik 200
9 [T 220100006 200522 03.0622 Fakturujeme Vim zboi die Vesf objednsv_ INTEAK spol.sr.o.  David Jénskj 2783200
10 [ 220100007 270527 100627 Faklurujerne Vim shodi dle Vadi uhjedndy_ Jiff Ratula Jusef Sl 173300 =
Sunsfet = 1778 156,00 KE, ber DPH = 1 517 919,15 k¢ Mok st 022 o )

Vyhledané zaznamy mizete také:
« vyexportovat v riznych datovych forméatech,
- otevrit v aplikaci Microsoft Excel.

Obé volby najdete v mistni nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka
mysi v tabulce.

Vybér zaznamu podle textu nebo data zapsaného do vyhledavaciho pole
Vyhledavaci pole je umisténo ve standardni nastrojové listé. | re=ha -

- Kliknéte na zahlavi textového ¢i datumového sloupce, podle kterého chcete
vyhledavat. Nazev sloupce se zobrazi tu¢né.

« Zacnéte psat hledany text. Kurzor se presune na prvni odpovidajici zdznam.
Datum muzete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr), tak i ve zkrdceném forméatu
(dd/mm/rr).

KAPITOLA
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Po provedeni dotazu

Je aktivni zdlozka
Dotaz, kterd obsahuje
vyhledané zdznamy.
Chcete-li opét zobrazit
vsechny zdznamy agendly,
kliknéte na zdlozku
s hvézdickou.

Logicky soucin vice

dotaz(i (dotazy
oddeéleny operdtorem
NEBO) ziskdte stiskem
kldvesové zkratky
CTRL+ENTER pri zadani
druhého a dalsich dotazd.

NapiSete-li napr.
AL TRN, nalezne se
Trnka i Strnad. Pokud ddte
pred text tecku, vyhledaji
se retézce, které timto
textem zacinaji.

TIP Zde se pgp{suje

pouze vybér podle
sloupcti tabulky. Chcete-li
vyhleddvat podle
libovolného pole agendly,
pouZzijte povel SloZzeny
dotaz.

« Stisknéte kldvesu ENTER. Zadznamy, které obsahuji ve zvoleném sloupci za-
dany text, se v tabulce vyberou. Na zalozce Dotaz se objevi zapsany dotaz
(napf.Jméno = Dub, Datum = 28.03.2022 atd.). K vysledku tohoto dotazu se
mUzete vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Stiskem klavesy F3 muzete opakovat vybér s pouzitim textu ve vyhledavacim
poli. Stiskem klavesové zkratky CTRL+Q presunete kurzor do vyhledavaciho
pole.

V pfipadé, ze aktivujete tabulku polozek dokladu, mlzete pomoci vyhledavaci-
ho pole prohledavat i polozky daného dokladu.

Rozsah vybéru muzete rozifit v agendé Globalni nastaveni v sekci Adresar,
a to povelem Inteligentni vybér zaznamia dle nazvu firmy a jména.
Zatrhnete-li tuto volbu, bude POHODA prohledéavat zaroven sloupce Firma
a Jméno vzdy, kdyz zvolite prohledavani byt jen jednoho z nich.

Vybér zaznamu podle ¢astky zapsané do vyhledavaciho pole
« Kliknéte na sloupec s c¢astkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev
sloupce se zobrazi tu¢né.
+ Zalnéte psat hledanou &astku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mlzete uvést bud presné, nebo neznamé &islice nahradite zprava otaz-
niky. (Napf. pfi zadani ¢isla ,1??" vyhledda POHODA vsechny trojmistné castky
zacinajici cislem jedna.)

Poté stisknéte klavesu ENTER. Zaznamy, které ve zvoleném sloupci obsahuji za-
danou ¢astku, se v tabulce vyberou.

Vybér zaznami podle pocateéniho pismene v |nic|*|alB|c|D]E
Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi X Obec
POHODA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér | 1 I gl
zaznamdQ. Il Opaval

 Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu provedte
stiskem klaves CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Kliknéte na zalozku s pozadovanym pismenem.

« Zaznamy, které zacinaji ve zvoleném sloupci na zadané pismeno, se zobrazi
v tabulce.

Vybér zaznamu podle polozky seznamu

Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabul-
ky vyberete dynamickou zélozku s odpovidajici
polozkou seznamu. Vybrané zéznamy zobrazi
POHODA v tabulce agendy.

¥ | nic| | 1Fv] 2Fv] 37| 4Fv |
X (@SB Piedkontace

3 [T 220100001 Elg

4 [0 220100002 N




Znak ? (otaznik)

zastupuje jeden
znak. Napr. hledany ucet
607200 vybere ucty
601100 601200.

TP Fumkc? Z/dznam{ )

Oznaceni/Oznacit vse
oznaci vsechny vybrané
zdznamy.

TP K blesfové informaci
o souctu
neuhrazenych faktur
postaci, kdyz oznacite
zdhlavi sloupce K likvidaci.
Cdstka se zobrazi ve
stavovém radku.

T Blizsi informace

naleznete
vinteraktivni ndpoveéde,
kterou si zobrazite stiskem
klavesy F1.

TIP Bude-li rozbaleny

vyklopny seznam
ve sloupci Pole agendy,
po napsani prvnich znakd
hledaného pole se kurzor
nastavina prvni zdznam
odpovidajici zapsanému
textu.
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Vybér zaznami podle ¢asového obdobi

Po stisku zahlavi datumového sloupce zobrazi -

POHODA dynamické zéalozky casovych obdobi X|__Cio
) . , , v , 9 |[C 220100005

(dny, tydny, mésice, kvartaly, pololeti, rok). Casova 5= 20100006

obdobi na zalozkach jsou relativné vztazena k ak-

tudlnimu datu (napf. dynamickéd zalozka vcera

zobrazi vSechny zdznamy se vcerejSim datem).

T | nic I *I minuly tyden I véera I dnes|

Vybér oznaéenych zaznamu

VlMojeoznac'ené Oznacené | Neoznacené

Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi Eilo Firma
poli (sloupec X) zobrazi POHODA dynamic- s 210100005 ZETs.r.o.

ké zalozky logickych hodnot pro rychly vybér 9 210100006 INTEAK spol. s . o.
zaznam.

* Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy stiskem klavesové zkratky ALT+X nebo
dvojklikem mysi. MZete také pouzit funkce z nabidky Zaznam/Oznaceni.

« Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem kladvesové zkratky
CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Pokud chcete vybrat vSechny oznacené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na
zalozku Oznacené. Na zélozce Moje oznacené jsou vybrany pouze zazna-
my oznacené prihlasenym uzivatelem.

Oznaceni zaznam ve sloupci X je spoleéné pro viechny uzivatele programu. Na
toto pamatujte zvlast v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu
POHODA pracuje soucasné vice uzivateld.

Pri vybéru ozna&eﬂnych zaznamu mimo sloupec X (Napf. | ¢ | 40 | e |
ve sloupcich klich P1-P6 v adresafi nebo ve sloupci 1

Firma
Pouzito v Uctové osnové) se pro vybér zdznami pouZi- | 3 [mll agrozet as.
vaji zélozky: 4 [l AK - Mediaa. s.

 Ano - vybér oznacenych zaznamu
» Ne-vybér neoznacenych zéznami

Vybér faktur podle likvidace

Po stisku zahlavi sloupce K likvidaci mdzete prostfednictvim dynamickych za-
lozek vybrat pIné ¢i ¢astecné uhrazené faktury, neuhrazené faktury, dale faktury
po splatnosti nebo tolerované splatnosti ¢i stornované doklady.

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem

Povel Slozeny dotaz... z nabidky Vybér umoznuje vyhledat zdznamy agendy
podle libovolnych kritérii. Tento nastroj pouzivejte vsude tam, kde vdm moznosti
dynamickych zalozek a vybér podle sloupct tabulky agendy uz nedostacuiji.

Pole pro zapis definice dotazu (viz obrazek):
« Pole databaze agendy, podle kterého chcete vyhledavat.
« Operator vyhledavani.
 Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy ve zvoleném poli.
« L. zavorky a P. zavorky umoziuji vytvaret skupiny dotazd.

KAPITOLA
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L Slozeny dotaz...

Ulozené dotazy
Posledni dotazy

Ty Vybrat 1 zaznam
2 Vybrat dle ghsahu
e Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

Sloenj dotaz I l

Zadejte definici dotazu pro vjbér zéznamii v agendé podle jednohe & vice kritéril.

V kazdém f3dku vyberte pole agendy, na které cheete uplatnit dotaz, eperdtor a hodnetu. U
viceradkowjch dotazi wyplite operator Fidku, pomoci 1avorek lze vytvafet i skupiny dotazii Vybvorenou
definici dotazu si miZete pojmenovat a ulodit.

Nézev dotazu | wv| [Proviechny Hx 2
L. 7avorky Pole agendy Op. Hordnota . zavorky | Op. fadku
1 Datum > 17/01/2022 A

2 K likvidaci = 15000
-

Operator radku se uplatni pouze u viceradkovych dotazd. Mizete ho pouzit pro
kazdy radek samostatné.
A (AND) - Kazdy vyhledany zéznam bude odpovidat vSéem podminkam (do-
taz(im na vsech radcich definice v rdmci jedné skupiny).
« NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zadznam bude odpovidat alespon jedné
podmince.

Pfi opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste ve stejné agendé
pouzili naposledy. Rychle tak mlzete doplnit ¢i upfesnit posledni vybér. Chcete-li
zapsat jiny dotaz, stisknéte nejprve ikonu Vymazat definici dotazu ( 2 ).

Vytvoreny dotaz mdzete v poli Nazev dotazu pojmenovat a pres ikonu diskety
ulozit. Ma-li byt dotaz dostupny v seznamu u pole Nazev dotazu pro vsechny
uzivatele, zatrhnéte volbu Pro vSechny. V opacném pfipadé se zobrazi pouze
uzivateli, ktery ho vytvoril. Smazat ulozeny dotaz mlzete pomoci ikony Smazat
dotaz (X ).

Vybér jednoho zaznamu
Chcete-li vybrat pouze jeden zéznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), po-
uzijte povel Vybrat 1 zaznam.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad pozadovanym zdznamem.
« Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznamu dle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zdznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym
polem, pouzijte povel Vybrat dle obsahu.

« Presunte kurzor do pozadovaného pole tabulky.
« Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.
« Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.

Vybér doplitku dotazu
Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zaznamy, mlzete vybrat i vSechny ostat-
ni, tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat dopInék z nabidky Vybér.
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Ulozeni dotazu do seznamu
Naposledy pouzity dotaz, jehoz nédzev je uveden na zélozce dotazu, mlzete
snadno pfidat do seznamu ulozenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

KAPITOLA

Povel Pfidat do seznamu... otevie okno, ve kterém si | ¥ piidat do seznamu...
mUzete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tlacit- |5 upravit seznam..
ka OK se dotaz ulozi. Pozdéji mizete dotaz pouzit pres
nabidku Vybér/Ulozené dotazy.

Ulozené dotazy

Urcité se vam vyplati, kdyz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a ulozite pro
pozdéjsi pouziti. Nékteré dotazy jsou jiz od nas pfipravené a tém fikdme pred-
definované dotazy. Napf. v agendé Vydané faktury najdete preddefinovany do-
taz Likvidace bez vazby. Povel Upravit seznam... z nabidky Vybér/UloZené do-
tazy otevie seznam ulozenych dotazd, umozni jejich editaci (pfidavani, Upravy,
mazani) a také jejich pfimé pouzivani.

Tlacitka pro praci s ulozenymi dotazy:
# Pridat dotaz — otevie okno pro pridani naposledy pouzitého dotazu

21 Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu

[ Vlastnosti dotazu - zobrazi okno pro modifikaci ulozeného dotazu

Dialogové okno Vlastnosti dotazu obsahuje nazev dotazu a pod nim jeho mo-
difikovanou SQL definici.

POZOR: Pokud se radite mezi ,bézné uZivatele’, nedoporucujeme vdm zasahovat
do definice dotazu.

K dotazy miete Naproti tomu nazev dotazu si miZete upravit zcela podle sebe. Na rozdil od

ulozit tridént béznych dotaz(, které midze pouzivat jen autor, se zatrhnutim volby Pro vSech-

zdznamd. ny ulozeny dotaz zverejni vSem uzivateldm programu POHODA, ktefi jsou uve-
deni v agendé PFistupova prava.

Vybér uloZzenym dotazem
Uzivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
« Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.

Vybér drive provedenym dotazem
POHODA uchovavéa 16 poslednich dotazli kazdého uzivatele. Uzivatel ma pri-
stupné pouze své dotazy.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
« Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.
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Posledni dotazy
X = Moje oznagené
Datum = kvéten
Cislo =2
UloFené dotazy
*+ | Splatne = kvéten

Pfeddefinované dotazy
Doklady nad 10 000 K¢ bez DIC
Likvidace bez vazby
MNevloZeno do ENP

Opravna poloZka

Nastaveni vychoziho dotazu

Po otevreni agendy se v tabul-
ce zobrazi vSechny zdznamy.
Chcete-li po otevieni agendy
automaticky zobrazit pouze vy-
brané zaznamy, nastavte vycho-

Vlastnosti dotazu x

Nizev dotazu

Viastnik: @ OPro viechny

| Datum = leden

SO definice

| (ra.vatum = =1ANT)

27

Chcete-li uzamknout

zdznamy v deniku,
provedte uzamceni
prvotnich dokladd ve
zdrojovych agenddch.
K jejich otevieni miizete
pouZzit funkci Zdrojovy
doklad.

2 w & Likvidace

zi dotaz. Jako vychozi mUzete
oznacit pouze ulozeny dotaz.

Tridéni [ Véetné tideni
FA.Dalurn, FA.Cislu

- Stisknéte pravé tlacitko
mysi nad zélozkou dotaz(.

« Poté stisknéte  klavesu
SHIFT a levym tlacitkem
mysi zvolte odpovidajici do-
taz ze seznamu UloZené dotazy.

« Néazev dotazu zvoleného jako vychozi se oznadi teckou (viz obrazek).

Storno MNapovéda

Stejnym zplsobem mizete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

Smazani seznamu dotazii

Seznam naposledy provedenych dotaz{i uzivatele odstranite povelem Vymazat
seznam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel naleznete
i v mistni nabidce, kterou vyvolate stiskem pravého tlacitka mysi v tabulce.

Uzamceni zaznamd

Funkce v nabidce Zaznam/Zamek umoznuji uzamknout zvolené zaznamy
a chranit je tak pred nezddoucimi Upravami. Uzamceni zdznamu je indikovano
ve formulafi i ve stavovém radku ikonou zamku.

Uzamceni aktualniho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napf¥. pokladni doklad, fakturu apod.).

« Zvolte povel Uzamknout z nabidky Zaznam/Zamek.

« Program uzamkne aktudlni zdznam, vcetné jeho pripadného zalctovani
do deniku, a oznadi jej ikonou zamku.

Uzamceni agendy nebo vybranych zaznami

« Otevrete pozadovanou agendu (napf. Pokladna).

« Zvolte povel Uzamknout vSe z nabidky Zamek.

 Program uzamkne vSechny vybrané zaznamy aktuélni agendy, vcetné jejich
pfipadného zauctovani do deniku.

Rozsah uzamcenych zaznam0 miizete omezit vybérem zdznami pomoci nabid-
ky Vybér.



Ekonomicky systém POHODA | Pfirucka uzivatele | 75

Uzamceni celého ucetnictvi - zamek k datu
« Tato funkce umoziuje provést

kompletni uzamceni UCetNiCtVi | zumesdms
e KAPITOLA

ke zvolenému datu a navic zne- P

mozni zapis novych dokladl do | Jaimepe

uzamceného obdobi. Bl e sl R LR AL

« Po zvoleni povelu Zamek k datu... et oo s e R 21122025
z nabidky Zamek nebo z nabidky
Nastaveni zobrazi program dialo-
gové okno Zamek k datu, kde vy-
plnite datum uzamceni Gcetnictvi.

 Potvrdite-li  vybrané  datum,
uzamkne POHODA vsSechny z&-
znamy Ucetnich agend do uve-
deného data vcetné. Pojmem Ucetni agendy v tomto pfipadé rozumime
véechny agendy umoziiujici zatc¢tovani dokladu do agendy Uéetni denik
(s vyjimkou majetkovych agend).

odemmlen | ke svolersamy dalu & oeimini 2dpis nevich

Dol Stom Napovida

Odeméeni zaznamu

Zaznamy, které mate uzamceny, nezménite zadnou funkci. Jedinou vyjimku tvo-
fi hromadné databazové operace (pfepocty vazené nakupni ceny, opravy inte-
grity databaze, importy a prevody databaze, datové uzavérky). Potiebujete-li
s uzamcenymi zaznamy pracovat, musite je nejdfive odemknout.

Odemceni aktualniho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napfr. pokladni doklad, fakturu).

« Zvolte povel Odemknout z nabidky Zamek.

 Program odemkne aktudlni zdznam vcetné jeho pripadného zaluctovani do
deniku.

Odemceni agendy nebo vybranych zaznam

« Otevrete pozadovanou agendu (napf. Vydané faktury).
* Zvolte povel Odemknout vse z nabidky Zamek.
« Program odemkne viechny zdznamy aktualni agendy vcetné jejich pripad-
ného zauctovani do deniku. Rozsah odemykanych zaznamd je mozné ome-
74 ) zit selekci zdznamd pomoci nabidky Vybér. Zvolite-li povel Odemknout
dmek k datu ma . . v , o Sy .
V3 stuper vse, dojde k odemceni vSech zaznamU aktualné zobrazenych v tabulce.

uzamceni nez povel
Uzamknout, resp.

Uzamknout vie. Pokud e Odemceni celého ucetnictvi

tedy néjaky doklad ., . , , ,
uzamcen zdmkem k datu, + Po zadani povelu Zamek k datu... z nabidky Zamek nebo Nastaveni zob-
neni mozné ho razi program dialogové okno pro zadéani data odemceni cetnictvi.

%‘Zemkm“w?mem + AZ datum potvrdite, odemkne POHODA viechny zaznamy Gcetnich agend
emknout, resp.

Odemknout vie. od uvedeného data vcetné.
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Uzamykani zaznamu
v informacnim systému POHODA E1

KAPITOLA

Informacni systém POHODA E1 umoznuje tzv. dvoustupnové uzamykani, resp.
odemykani dokladd. PFi uzamykani/odemykani doklad(i ke zvolenému datu,
které provedete pomoci povelu Nastaveni/Zamek k datu..., si navic m{iZete
e zvolit okruh dokladd, které chcete uzamknout/odemknout.
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Stupné uzamdceni/odemceni
. stupen — Doklady uzaméené prvnim stupném mohou editovat pouze uzivatelé,
ktefi maji v agendé PFistupova prava nastaveno pravo Editace a zapis I. stupen.

Il. stupen — Takto uzamcené doklady jsou uzamceny i pro uzivatele s vysSim
opravnénim a neni mozné je editovat. Zrusit uzamceni téchto dokladi mo-
hou jen uzivatelé, ktefi maji v agendé Pfistupova prava nastaveno pravo
Odemykani zaznamdi Il. stupen.

Vybrané oblasti dokladii i e
Uéetni — Uzamceni/odemceni Ucetni w

oblasti doklad( se vztahuje na doklady | eigmeermtymia iy mieisbuin dhiotsie rien oo
v téchto agendéach: Banka, Pokladna, | "ot e isatisrnm e
Interni doklady, Opravné polozky, | ttessken  [mmaml]  ldscke [
Pocatecni stavy uctd, Vychozi stavy | D70 . oael miesece e
uétt, Vydané faktury, Vydané zalo- | ey 7
hové faktury, Ostatni pohledavky, | D'« [ =l Dresiee [ L

P¥ijaté faktury, P¥ijaté zalohové fak- | Geoeim @iy Ooseeen [ 5
tury a Ostatni zavazky.

Skladové

Uzamceni/odemdeni dokladG ve skladové oblasti se vztahuje na doklady
v téchto agendach: PFijemky, Vydejky, Prodejky, Pfevod a Vyroba. POHODA
uzamkne, resp. odemkne tyto doklady vcetné jejich pfipadného zaluc¢tovani do
deniku.

Nabidky/Objednavky

Uzamceni/odemdeni oblasti Nabidky/Objednavky se vztahuje na dokla-
dy v téchto agendach: Pfijaté nabidky, Vydané nabidky, Pfijaté poptavky,
Vydané poptavky, Prijaté objednavky a Vydané objednavky.

Reklamace/Servis

Uzamceni/odemceni reklamacnich a servisnich dokladd, resp. zaznam se vzta-
huje na a