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UPOZORNENI

Pred autorizaci programu se ve vlastnim z§mu podrobné seznamte s licenénim ujedna-
nim.

Otevienim prilozené obdlky s Dokladem pravosti obsahujicim ID koéd produktu vyjadfujete
souhlas se véemi body , Uplného licenéniho ujednani mez vyrobcem a uZivatelem® a
zavazujete se je bez vyjimky dodrzovat !

© COPYRIGHT

Softwarovy produkt, ktery je obsahem dodaného instalagniho CD aje uvadén pod nazvem
AUTOPUJCOVNA, je chrénén dle autorského zakona.

Vyhradni pravo k neomezenému uzivani a Sireni vySe zminéného produktu, viastni spoles-
nost:

ProCad, spal.s.r.o.
Hudcova 78
61200 BRNO

UPLNE LICENCNI UJEDNANI

1. Licenéni podminky :

Udéleni licence. ProCad, spol. sr.0., se sidlem Brno, Hudcova 78, IC : 46979506 jako
vyrobce udéluje pravo (licenci) k uzivani jedné kopie zakoupeného programu(software)
v piipadé verze nesitové na jednom pogitaci, v piipadé verze sitové na jedné siti pocitati.
Program se uzivéa tehdy, jestliZe je nainstalovan do permanentni paméti (napi. pevny disk,
CD-ROM, nebo jiné pamétové zarizeni) pocitate. UZivatel je povinen registrovat se u
vyrobce odeslanim fadné vyplnéné registraéni karty (spodni ¢ast zaslaného Dokladu pravos-
ti) a to negjpozdéji do 14 dni po zakoupeni licence. Pokud nebyla registracni karta r&dné
vyplnéna a odeslana doporucenou na adresu vyrobce, nema ProCad, spol. sr.0. povinnosti
jakékaliv podpory vigi koncovému zakaznikovi a koncovému zékaznikovi nevznika narok
na zérueni podminky tak, jak jsou popsany v tomto Uplném licenénim ujednéni. Licence je
poskytovana jako licence nevyhradni.
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Autorské prévo. Software je majetkem spolecnosti ProCad, spol. sr.o. aje chranén zéko-
ny Ceské republiky o autorském prévu, ustanovenimi mezinérodnich smluv avsemi dal&mi
odpovidajicimi zékony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako ke vSem ostatnim
materidtm, které podléhaji autorskému prévu (napt. knihy, hudebni nahravky). Nesmite
porizovat kopie prirucek ani materidlt, které jsou soucasti baleni software.

Vypovézeni smlouvy. Software nelze vracet, nebot’ se nejedna o bézné zbozi angjedna se o
uzavieni kupni smlouvy. Timto licen¢nim ujednénim vyjadiuje uZivatel svij souhlas s
udélenou licenci a vSemi podminkami. Souhlas uZivatele je vyjadien v okamZiku otevieni
obalky sDokladem pravosti obsahujicim ID kéd. Smluvni ujednani neumoziuje jed-
nostranné vypovézeni ze strany uzivatele po otevieni obalky s Dokladem pravosti.

DalSi omezeni. Software neni moZno zapijéovat ani pronagjimat dalSim osobam. UZzivatel
neni oprdvnén oprévnéni tvorici soucast licence zcela nebo zEasti poskytovat tieti osobg.
Licenci je uzivatel oprédvnén postoupit pouze spisemnym souhlasem vyrobce a to i
v piipadé prodeje podniku nebo jeho &ésti.

Zaruéni podminky :

Podminkou vzniku naroku na zaruku je fadné odeslani registracni karty doporucenou po$-
tou na adresu firmy ProCad, spal. sr.o. uvedenou v z&hlavi tohoto ujednani. Zaruéni doba
programu je 6 mésici ode dne prodeje uzivateli. Mistem uplatnéni zaruky je vzdy sidlo
prodejce programu nebo sidlo spolecnosti ProCad, spol. sr.0. Zaruka se vztahuje na bez-
vadny chod programu, pfi¢emz bezvadnym chodem se rozumi chod programu v souladu
s dodavanou dokumentaci a jejimi dodatky v pisemné ¢i el ektronické podobg.

ProCad, spal. sr.o. nemtze prislibit ani rucit za vhodnost softwarového produktu a souvise-
jici uzivatelské dokumentace pro urcity Ggel pouziti. Je pIné v kompetenci budouciho uzi-
vatele, aby zvézil pouzitelnost software v rdmci svych konkrétnich aplikaci a své podnika-
telské ¢innosti. Pripadnd nevhodnost nékterych funkci pro konkrétni potieby uZivatele
nezavazuje ProCad, spol. sr.o. k individudnim Gpravédm programu a nevytvati ani nérok na
vréceni produktu.

ProCad, spal. sr.0. se zavazuje bezplatné odstranit chybny chod programu ¢i nékteré z jeho
funkci a uzivateli bezplatné poskytnout opravenou verzi programu v pripadé, Ze jg kone¢ny
uzZivatel svadou systému seznami pisemnou formou a to do 30-ti dnii ode dne pisemného
oznameni vad programu. Dnem oznameni vad se rozumi den, kdy byla vyrobci dorucena
zésilka obsahujici vytéeni konkrétnich vad programu.

ProCad, spol. sr.0. se zavazuje sledovat vyvoj legislativy a v pripadé nutnych zmeén
v programu pripravit v.co mozna nejkratSi dobé odpovidajici update nebo upgrade pro
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uzZivatele, jimz je poskytovana sluzba ,,Ro¢ni podpora‘. V piipadé uzavieni smlouvy o
poskytnuti licence do 30.9. kalendéarniho roku je sluzba ,, Roéni podpora“ (zahrnujici hot-
line a aktualizacni verze programit) poskytovani bezplatné do konce kal endérniho roku, ve
kterém byla smlouva uzaviena; v pripadé uzavieni smlouvy o poskytnuti licence po 30.9.
b&Zného kalendarniho roku je shora uvedena sluzba ,, Roéni podpora* poskytovana bezplat-
né ode dne uzavieni smlouvy az do konce kalendarniho roku nésledujiciho po roce, ve
kterém byla smlouva uzaviena. Po uplynuti uvedenych lhit je sluzba ,,Ro¢ni podpora”
zpoplatfiovana poskytovatelem dle jeho platného ceniku.

Veskeré dal§i sluzby poskytované poskytovatelem mimo sluzbu ,,Ro¢ni podpora’ (napt.
mimozaruéni opravy, pripadné Upravy programi, dalSi objednané prace apod.) jsou posky-
tovatel em zpopl atiiovany dle platného ceniku.

ProCad, spal. sr.0. neru¢i za bezvadny chod programu v pfipadé, Ze program je provozovan
natechnice, ktera neni 100% kompatibilni se standardem IBM PC.

ProCad, spol. sr.o. neru¢i za bezvadnou funkci programu v ptipade, Ze je provozovan na
vypocetni technice vybavené jingymi operatnimi systémy, nez jsou uvedeny v technické
specifikaci.

ProCad, spol. sr.o. neru¢i za spréavnou funkci programu v piipadé, Ze je provozovan na
pocitagi spolu s programy jinych vyrobci, které svoji funkci ¢i podstatou brani korektnimu
chovéni programu — napiiklad pogitatové hry nebo nékteré rezidentni programy.

ProCad, spol. sr.o. neru¢i za spravnou funkci programu v piipadé, Ze je provozovan na
chybné nakonfigurovaném potitati, ¢i v prostiedi chybné nastavené pocitatové sité.

Za zavadu programu nelze ozna¢it skutednost, Zze program v sobé necbsahuje pripadné
legislativni zmeény, které nebyly vyrobci zndmy v okamZiku vyroby programu, nebo Ze
nepracuje na hardware, ktery nebyl dostupny v okamziku vyroby programu.

ProCad, spol. sr.o. nenese v zadném piipadé odpovédnost za nésledné Skody, at’” jsou jaké-
kaliv (v¢etné a bez omezeni, Skody ze ztrét zisku z podnikani, pieruSeni podnikani, ztrata
informaci o podnikani, nebo jakékoliv dalsi finaneni ztréty). | kdyz vznikly na zakladgé
pouZiti nebo nemoznosti pouziti produktu firmy ProCad, spol. sr.o. a dokonce byl-li Pro-
Cad, spol. sr.o. oznacen jako mozny piivodce téchto skod.

ProCad, spol. sr.o. neru¢i za jakékoliv skody zptsobené chodem programu na vypocetni
technice, programovém vybaveni a datovych souborech uzZivatele, byly-li tyto zptisobené
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uZitim programu v rozporu s dodavanou dokumentaci ¢i vznikly nasledkem predem nedefi-
nované uddlosti ¢ uZiti nestandardniho software ¢i hardware.

ProCad, spol. sr.o. neru¢i za spravnost vystupii predavanych finanénim Gradam, obchod-
nim partneram a dal Sim subjektam.

V z&dném piipadé odpovédnost firmy ProCad, spol. sr.o. nepievySi ¢astku zaplacenou za
poskytnuti licence a to bez ohledu na vysi a druh uplatiiované ndhrady vzniklych skod.

UZIVATEL SKA DOKUMENTACE

Tento uZivatelsky manud slouzi pro prvotni sezndmeni uzivatele se softwarem
AUTOPUJCOVNA.

Cislovani kapitol a jejich usporadani je provedeno tak, jak by mglo probihat VaSe sezna-
movani s programem.

V ptipadé jakychkoliv dotazii nebo pripominek se obrat'te na pracovniky spolecnosti Pro-
Cad s.r.o. nanésledujici adrese:

ProCad s.r.0.

Hudcova 78

61200 BRNO

Tel.: 541 513 345, 541 513 372, 602 717 914

Fax: 541 513 372

V uZivatel ském manudu jsou pro lepsi orientaci doplnény tyto znatky:

,-rr: \)
/ ' 1 Znakka, kterd Vés upozorni navéc dilezité

e

'1 r}H H Znacka, kterd Vas upozorni na priklady.

Systém AUTOPUJCOVNA je uréen pro pouZiti v oblasti pajéovant au..

MINIMALNI KONFIGURACE POCITACE

. osobni pocita PENTIUM 500 a vyssi
. operacni pamét’ 128 MB avice
. min. 200 MB diskového prostoru
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. WINDOWS NT, 2000, XP

REGISTRACE

lhned po zakoupeni programu, zaSlete zpét na naSi adresu vyplnénou registratni kartu,
abyste mohli vyuzivat vyhod registrovanych uzivateli.

Mezi duleZité vyhody patti:

. automatick& nabidka Ro¢nich podpor

. poskytovani informaci o novych produktech nasi firmy.
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KAPITOLA 1 INSTALACE A SPUSTENI PROGRAMU

1. INSTALACE A SPUSTENI PROGRAMU

1.1.INSTALACE PROGRAMU AUTOPUJCOVNA

Instalace programu AUTOPUJCOVNA se musi vZdy provédét do adresére nabizeného
instalaénim programem.

Po provedeni instalace podle nésledujicich pokyni v programu zstévaji data
z demoverze. Tyto data miiZete v programu ponechat pro zakladni seznameni. Kdyz se
rozhodnete program pripravit pro ostry provoz (smazat data demoverze) vstoupite do
programu jako SUPERVISOR, v menu NAPOVEDA zvolite moznost VYMAZANI
DAT. Otevie se Vam dial ogové okno pro zapsani ID produktu. Po jeho zapséni zvolite
moznost SMAZAT DATA.

Pozorné si prectéte nasledujici body a vyberte variantu, ktera ve VaSem piipadé pfi-
chézi v Gvahu. Instalaci programu AUTOPUJCOVNA v sitové verzi svsite vzdy své-
mu sprévci sité.

1.1.1. INSTALACE PROGRAMU - NESITOVA VERZE.

Z instalaéniho CD nainstal ujete AUTOPUJCOVNA

Spustite program (bude spusténa demoverze), piihlasite se jako SUPERVISOR a
v menu NAPOVEDA 2zvolite moznost AUTORIZACE PROGRAMU. Z prilozeného
DOKLADU PRAVOSTI provedete autorizaci programul.

1.1.2. INSTALACE PROGRAMU - SITOVA VERZE

Na siti je vyélenény server (napf. NOVELL)
Z instalatniho CD nainstal ujete na vybranou stanici AUTOPUJCOVNU..
Spustite program (bude spusténa demoverze), prihlasite se jako SUPERVISOR a
v menu NAPOVEDA zvolite moznost AUTORIZACE PROGRAMU. Z piilozeného
DOKLADU PRAVOSTI provedete autorizaci programul.
Prekopirujete cely adresé RENT na server na sitovy disk.
Z instalatniho CD nainstalujete na ostatni stanice AUTOPUJCOVNU. Spustite pro-
gram (bude spusténa demoverze), prihlésite se jako SUPERVISOR a v menu
SPECIAL — NASTAVENI ZDROJE DAT vyberete adresér na serveru, ve kterém jsou
umisténa data (napi. : FARENT..) a potvrdite jg.

Na siti neni vyélenény server

Z instalatniho CD nainstal ujete na fidici PC (na sdileny disk) AUTOPUJCOVNU.
Spustite program (bude spusténa demoverze), piihlasite se jako SUPERVISOR a
v menu NAPOVEDA 2zvolite moznost AUTORIZACE PROGRAMU. Z priloZeného
DOKLADU PRAVOSTI provedete autorizaci programul.

Na ostatnich stanicich provedete mapovani sit'ového disku (napk. F:)

7
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Z instalatniho CD nainstalujete na ostatni stanice AUTOPUJCOVNU. Spustite pro-
gram (bude spusténa demoverze), prihlasite se jako SUPERVISOR a v menu
SPECIAL — NASTAVENI ZDROJE DAT vyberete adresér na serveru, ve kterém jsou
umisténa data (napi. : FARENT..) a potvrdite jg.

1.2. PRVNI SPUSTENIi PROGRAMU

Po spusténi programu prostiedni ctvim ikony AUTOPUJCOVNA se zobrazf vstupni obra-
zovka s volbou nasledujicich moznosti :

AUTOPUJCOVNA
Slouzi pro spusténi programu.

OPRAVA HLAVICEK DBF SOUBORU
SlouZi pro opravu poskozenych databazovych soubor.

\,“,“- <]
e

N

AUTOPUJCOVHA 4.40
-k

Oprava poskozenych DBF souborii - metoda 1

L LS w
Oprava poskozenych DBF souborti - metoda 2
= w N

Oprava indexowych soubord N

KONEC '\:

; .

OPRAVA INDEXOVYCH SOUBORU
Provede smazani vSech indexi, jgjich nové vytvareni a pieindexovani databéazi.

’;'ﬁ'\" Pokud provozujete program v siti, nelze provadét tyto funkce za provozu
;;' ' | Jinyeh stanic.
{ - K‘.

Po aktivaci polozky AUTOPUJCOVNA se objevi tabulka pro prihlaSeni do programu.
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r_’-} Frihiateni do systim

Postup zadani:

Vyberete jméno

Pro prvni spusténi jsou v programu zadana dvé jména:

SUPERVISOR

Slouzi pro vstup do programu s moznosti nékterych specidnich funkci. Dovoluje zakladat
nové uZivatele, meénit sazbu DPH, opravovat jiz uzaviené doklady (viz menu specia
SEZNAM UZIVATELU).

uziv

SlouZi pro vlastni préci v programu. Jeho jméno |ze zménit, pokud se do programu piihl asi-
te jako SUPERVISOR

Zadéte heslo.

HESLO

Heslo pro prvni prihléSeni do programu je XXX. Toto heslo plati jeak pro jméno
SUPERVISOR, tak projméno UZIV.

Hesl o se nezobrazuje na monitorul

KONEC
Ukongéi praci programu (nebo klavesa <ESC>).



KAPITOLA 1 INSTALACE A SPUSTENI PROGRAMU

10
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2. SEZNAMENI SPROGRAMEM

2.1. ZAKL ADNi OVLADANI PROGRAMU

<F1>- POMOC (HELP)
Vyvola soubor napovédy. Pokud je vyvolana v souvislosti s konkrétni volbou, vztahuje se

k této volbs.

T a0l =
o] & o

Ship ’ TRk neen

Dburaty | Bl Mibbaddd | Ot 21| 12 pi g 0o sERADY

Taces s b
| el ||| cavresr

pbagba b Paarere: 01

r k | For sirdmst] = THL B ERrs mebored v ekl
T4 it ] | T e
e vy pm et comedand polestiny v el P
e e T
preazie

FARTIRA
TR
HAKIIFEs
v
I
™ Proihledd pledohozi sisiady
P Peagardvul pegebed thren
I~ Puokledbeal pougs rdasy Fokolies BT RO okt Pk saite g iac3d x|

OBSAH

Obsahuje seznam popisovanych funkci.
REJSTRIK

Obsahuje seznam jednotlivych pojmi.

VYHLEDAVAT
Po zadéni slova do pole vyhledavat zobrazi misto, kde se tato pol ozka vyskytuje.

<F4> - ZAPISAKTUALNIHO DATA
Aktualni datum se prepiSe na pozici kurzoru pravé vypliované polozky. Polozka musi byt
typu datum.

ZMENA DATA
Tato volba je pristupna v menu HORKE KLAVESY - ZMENA DATUMU

11
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Po spusténi systému je automaticky nastaveno datum shodné se systémovym datem pocita-
¢e. B&hem préace je mozné v programu datum zmenit a tim pofizovat doklady v jiném datu-
mu. Zmeéna datumu se provede pouze v rdmci programu, neméni se datum systémové (poci-
tace).

2.2. UNIVERZALNI FUNKCE

M _pryni POLOZKA
Pti prohlizeni v prehledech se kurzor presune (po kliknuti na ikonu nebo pii stisku klévesy
HOME) na prvni polozku.

M POSLEDNI POLOZKA
Pti prohliZeni v piehledech se kurzor piesune (po kliknuti naikonu, nebo pii stisku klévesy
END) na posledni polozku.

1 - POSUN NAHORU
Po kliknuti na tuto ikonu se kurzor piesune o jednu polozku smérem nahorul.

b POSUN DOL ¥
Po kliknuti na tuto ikonu se kurzor piesune o jednu polozku smérem doli.

: m - EDITACE ZAZNAMU
Editovani (oprava) jiZ potizenych zdznama.

. D - NOVY ZAZNAM
Pouzijeme v pripadé, Ze chceme zalozZit novy zaznam.

. E - UKONCENI SULOZENIM
Tuto funkci pouzivédme vzdy, kdyz chceme ukongit a soucasné ulozit editovany nebo novy
zéznam.

+ . .
. EL UKONCENI BEZ ULOZENI <ESC>
Pouzijeme pokud chceme vypliovani dokladu opustit bez ul ozeni.

. H-VYMAZANiAKTNNiHoﬁADKU

Pokud se rozhodnete pro smazani vybraného zapisu, musite po aktivaci funkce mazani
volbu potvrdit. Zvolite-li moznost ANO, bude vybrany zaznam vymazan.

Tato funkce neprovadi fyzické smazani vybraného zaznamu.

12
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K fyzickému smazéni je nutno pouzit funkci SETREPANI SOUBORU v menu SPECIAL.

: %-TISK

Tato funkce provadi tisk zvoleného zaznamu. Podle funkce, ze které je tisk spustén, je
wytistén bud’ piimo uvedeny doklad, nebo soupis dokladi. Pri tisku je aktivovano menu
tisku vystupnich sestav, které obsahuje:

'ﬁhm =L

hﬂ] TN AT RS | Easqds = sl I up:!.ik | (12 [T | TN ERER ]
|ﬁmmwm |4 et ik T coreanll  ErRd r.;lr =1

HTti LR SR

el

i
'E
!

Zéalozka TISK
JMENO TISKOVE SESTAVY

ZVOLENA TISKARNA
V tomto fadku je nastavena vychozi tiskarny. Pokud chcete tisknout na jinou nainstal ova-
nou tiskarnu, proved’te zménu.

NASTAVENI TISKARNY
UmoZzni provadét nastaveni parametra tiskarny.

PROHLIZENIi NA OBRAZOVCE
Zobrazi se ndhled na tiskovou Ulohu.

TISK NA TISKARNE
Tiskova Uloha se odesl e k tisku na vybranou tiskarnu.

TISK DO SOUBORU
Sestava se uloZi do souboru: , JMENO TISKOVE SESTAVY*“.TXT.

13
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POCET KOPIi
Udava kolikrét se matisk provadét.

ROZSAH STRANEK
Umozni nastavit tisk konkrétni strany.

ZRUSTISK
Provede storno tiskové dlohy.

Z&lozka EXPORT : (ptiplatkovy modul)
EXPORT je ur¢en k exportovani konkrétni tiskoveé sestavy do souboru.

JMENO TISKOVE SESTAVY

EXPORT DO...... (WORD 2000, EXCEL 7.0, PDF, HTML)
Vyberete format souboru, do kterého chcete tiskovou sestavu exportovat.

CESTA K EXPORTOVANEMU SOUBORU
Vyberete cestu na disk a adresar, kam chcete tiskovou sestavu exportovat.

JMENO SOUBORU
ZapiSete Vami zvolené jméno souboru, do kterého bude tiskova sestava exportovana.

VYTVOR SESTAVU
Sestava bude vyexportovana podle Vami zadanych kriterii. S vytvorenou sestavu |ze dédle
pracovat SW nastrojem, do jehoz podoby byl soubor exportovan. Prace stimto souborem
predpoklada dobrou uZivatelskou znalost nastroje, kam byl soubor exportovan (WORD,
EXCEL...)

: r@ 5 - VICEVYZNAMOVA FUNK CE

a) prihréni vybranych polozek na disketu nebo z diskety.

- pouZiva se pro piihrani souborti na disketu pro jegjich prenos do Gcetnictvi.(pouze faktura-
ce, Ciselnik organizaci a piijmové doklady.

- umoziiuje prihrét z diskety naplnény normativ vykonii (¢asové normy oprav).

b) precenéni skladovych polozek v evidenci skladu.

. :)\.-HLEDANI'

SlouZi pro piesun na zvoleny zaznam podle klice, ktery se lisi v jednotlivych funkcich.
Pokud neni tento zaznam nal ezen, vrétite se na zatatek souboru.

14
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: lnl - VYBERY

Podle zadanych kritérii se vybere zvolend mnoZzina zaznama.

V jednotlivych funkcich se kritéria pro vybér 1iSi. Pocet kritérii pro vybéry je omezen. Na
jeho pirekrogeni Vés upozorni chybové hlaseni.

z SOUCTY
Touto funkci maZete Zjistit soucty zvolenych zédznami. Tyto soudty se zobrazuji pomoci
tabulek alisi se podle funkce, ve které se soucet provadi.

Ce . ZMENA CENY
Aktivuje ve vSech vydejkach moznost zmeény ceny (pokud ma uzivatel v nastaveni préav
povoleno) atojak u materiau, tak u vykont.

U ZJISTENI POSLEDNIHO UZIVATELE
Pokud se do programu prihlésite jako SUPERVISOR, kliknutim na ikonu ,,U" se vypiSe
jméno posledniho uzivatele, ktery pracoval s konkrétnim zpisem, na kterém se pravé
nachézite.

2.3. POTVRZENIi VOLBY

V nékterych pripadech program vyZaduje potvrzeni volby pro Vami provadénou akci. Timto
zpiisobem kontrol uje program védomé provadéni nékterych funkci.

2.4.VYBERY Z CISELNIKU

Pro snadngjsi vybéry materialu je mozné v programu pouZivat seznamy.

Postup je nasledujici:

Potrebujete vybrat z Ciselniku organizaci firmu a neznéte jeji 1CO. Pii zadani nezndmého
znaku se objevi seznam. Tento seznam je pretiidén podle polozky, kterou jsme zadavali.
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KAPITOLA 2 SEZNAMENI S PROGRAMEM
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Naptiklad jsme zadavali 1CO firmy. Seznam je tiidén podle poradového &isla. (sloupec je
zobrazen c¢erveng). Kliknutim na sloupec Nézev firmy se seznam piettidi podle nazvu a
tento sloupec se podbarvi cervené. Dédle jesté miZzeme v ramci tohoto seznamu aktivovat
VVYBER. Zadanim slova , AUTO" do fadku nézev a potvrzenim vybéru se seznam z(zi na
polozky, kde se vyskytuje v ndzvu slovo AUTO (napt. i EXPERT).

2.5. CHYBOVA HLASENI

Pti préaci s programem muZe dojit k drobnym chybam. VétSinou jsou oSetiené a informace o
nich se objevi ¢esky v tzv. chybovych hléSenich.

Pokud vlastnite pomalgjSi pogitas, mize nékdy dochazet k chybam z dtivodu rychlejSiho
zadavani informaci, nez je pogita¢ schopen zpracovat (plati hlavné u hromadného vydeje
vykonti).

Po vybéru neékteré z voleb (Opakovat, Ignorovat nebo Zrusit), které program automati cky
nabidne, mizete pokracovat v dali préaci.

Nektera chybova hlaSeni jsou psana v anglic¢ting. V tomto piipadé doporucujeme stisknout
klavesu <Z> Zrusit.

<0O> - OPAKOVAT
Pouzit pouze v ptipadg, Ze je tato volba doporucena. Funkce se provede znovu.

<I>-1GNOROVAT
Pouzit pouze v pripadé, Ze je tato volba doporucena. Pokraguje funkci, kterd nésleduje za
funkci, kterd chybu vyvolala.
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<Z>ZRUSIT
Tato volba provede ukongeni pravé vykonavané funkce. VSechny zmény, které jste proved-
li v aktualni funkci, budou ztraceny. Touto volbou se vrétite do hlavniho menu, systém se
uvede do po¢atecniho nastaveni.
Po navratu do hlavniho menu se mtizete vrétit zpét do pivodné volané funkce a pokracovat
vni.
Pokud dojde k chybé programu, doporucujeme program ukonéit a znovu spustit.
Pokud mozno informujte nas, jak k chybé doslo a jaké hlaSeni program vypsal.

2.6. CiSLOVANI POLOZEK
Pri ¢islovani jednotlivych zapisia (napr. v éiselniku pracovniki, stiedisek, atd.) muiZete
pouZzivat ¢isla, pismena nebo kombinaci ¢isel a pismen. NeZ si zvolite zpiisob ¢islovani, je
treba si uvédomit, Ze zphisob fazeni ocislovanych dokladi ma urcitou zakonitost.
Doklady znacené ¢islem: 1, 2, 15, 27 J
budou automaticky razeny takto: 1, 15, 2, 27

Budete-li chtit, aby se ¢islované doklady fadily za sebou, musite je ¢islovat od Tt i |
01,02,15,27 addl. wl

DOKLADY NESMEJi ZACINAT MEZEROU !!! I

Pred zahdjenim vlastni préace s programem Vam doporuéujeme dikladné seznameni
sprogramem a vyzkouSeni vSech funkci. K tomuto jsou uréena data demoverze. Po
jgich vymazani (vizinstalace programu) dopor uéujeme provést nasledujici kroky :

- vyplnit Konfiguraci systému v menu Speciél

- nastavit &sla faktur v menu Fakturace — Ciselnik vice Fad faktur
- vyplnit jednatlivé &iselniky v menu Ciselniky
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3. ZAKLADNI SCHEMA SYSTEMU

[ ZAPUICK Y

ZAPUJCKY

PREHLED PRIPLATKU

KONTROLA CASTECNYCH UHRAD
VYTIZENOST AUT

CENIK PRISTAVENI VOZIDLA

ARCHIV ZAPUJCEK

EVIDENCE DANOVY CH DOKLADU
EVIDENCE INTERNICH ZAPUJCEK

DENNI ZAVERKA TRZBY

SOUPIS DANOVY CH DOKLADU ZAPUJCKY
SOUPIS UZAVRENY CH ZAPUJCEK

SOUPIS ZAPUJCEK DLE TYPU AUTA
SOUPIS AUT NA KONTROLU

SOUPIS KAUCI PRO VRACENI

SOUPIS KAUCI PLACENY CH FAKTUROU
SOUPIS KAUCI PREVEDENY CH DO ZALOHY

REZERVACE

EVIDENCE REZERVACI AUT

EVIDENCE REZERVACI PRISLUSENSTVI AUT

MESICNi PREHLED REZERVACI

MESICNI PREHLED REZERVACI PRISLUSENSTVI AUT
EVIDENCE STORNOVANY CH REZERVACI AUT
EVIDENCE STORNOVANYCH REZERVACI PRISLUS. AUT
SOUPIS REZERVACI PODLE TYPU AUTA

SOUPIS REZERVACI PODLE TYPU PRISLUSENSTVI AUT

NAKUPKY

EVIDENCE NAKUPEK

SOUPIS NAKUPEK NA AUTA

SOUPIS NAKUPEK NA PRISLUSENSTVI AUT
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[ oPRAVY

EVIDENCE OPRAV AUT

EVIDENCE OPRAV PRISLUSENSTVI AUT

SOUPIS OPRAV PODLE TYPU AUTA

SOUPIS OPRAV PODLE TYPU PRISLUSENSTVI AUTA

FAKTURACE

EVIDENCE VYDANYCH FAKTUR
CISELNIK VICE RAD FAKTUR
SOUPIS DANOVY CH DOKLADU

POKLADNA

EVIDENCE POKLADNICH DOKLADU
EVIDENCE DANOVYCH ZALOH
EVIDENCE BANKOVNICH VYPISU
STAV POKLADNY

[ CISELNIKY

CISELNIK ORGANIZACI
CISELNIK STREDISEK
CISELNiK PRACOVNIKU
EVIDENCE RIDICU
EVIDENCE AUT

EVIDENCE PRISLUSENSTVI
EVIDENCE AUT — DPH
EVIDENCE DLUZNIiKU
EVIDENCE UKRADENYCH OP
EVIDENCE SAZEB AUT
FORMY UHRAD

EVIDENCE BAREV

TYPY PALIVA

TYPY ZAPUJCEK

CISELNIK POBOCEK
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ZAKLADNI SCHEMA SYSTEMU

[ SERVIS

SLOVNICEK FRAZI

DIAR

NASTAVENI INTERVALU DIARE

SOUBOR SVATKU

SOUBOR VZOROVYCH SVATKU

PENALE

SPECIAL

VYTVORENI BEZPECNOSTNI KOPIE

OBNOVEN| Z BEZPECNOSTN| KOPIE

ARCHIVACE DAT

OBNOVEN| DAT

KONFIGURACE SYSTEMU

NASTAVEN| ZDROJE DAT

NASTAVEN] 1. CiSEL DOKLADU

SETREPANI SOUBORU

REINDEXACE SOUBORU

KONTROLA DUPLICITY DOKLADU

OPRAVA Y2K

ROCNI ZAVERKA

SEZNAM UZIVATELU

NAPOVEDA

NAPOVEDA

AUTORIZACE PROGRAMU

VYMAZANI DAT

INFORMACE O PROGRAMU

HORKE KLAVESY

SLOVNICEK FRAZI

ZMENA DATUMU

KALKULACKA

POKLADNI ZASUVKA

SERVISNi MODUL
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[<oNEC |

Poznamka : V kapitole ,ZAKLADNI SCHEMA SYSTEMU® neni pouZito podbarveni
stejnym vyznamem jako v programu AUTOPUJCOVNA, kde tmavosedé radky predstavuji
TISKOVE SESTAVY.
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4, HORKE KLAVESY

4.1. SLOVNICEK FRAZI

Po aktivaci se Vam zobrazi tabulka, do které si miazZete vypsat nejéastéji pouzivané fraze.
Fraze se automaticky tadi podle abecedy. Jednotlivé fraze mizZete kdykoliv vymazat.

Cely SLOVNICEK FRAZI si miiZete také vytisknout.

Pouziti SLOVNICKU FRAZI:

Na misto kam budete zapisovat text umistite kurzor. Klavesou <F2> aktivujete slovnicek
frazi, vyberete text a potvrdite. Text se prepiSe na misto, kde byl umistén kurzor.

4.2. ZMENA DATUMU

Po spusténi systému je automaticky nastaveno datum shodné se systémovym datem pocita-
¢e. Beéhem préace je mozné v programu datum zmenit a tim pofizovat doklady v jiném datu-
mu. Zmeéna datumu se provede pouze v rdmci programu, neméni se datum systémové (poci-
tace).

4.3. KALKULACKA
Po aktivaci se Vam zobrazi kalkulacka

4.4. POKLADNI ZASUVKA

V ptipadé, Ze pouzivéate pokladni zasuvku, kterd komunikuje s programem AutoPijcovna
po aktivaci submenu se otevie piipojend pokladni zésuvka (viz popis polozky Pouzivéni
pokladni zasuvky v ¢asti manualu Konfigurace systému).

4.5. SERVISNI MODUL

UZivateli je nepristupny, vstup je umoznén pouze pracovnikovi firmy ProCad, spol. sr.o.
pii zésshu prostiednictvim Vzddené sprévy, ktera je poskytovéna jako soucést ROCNI
PODPORY .
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5. NAPOVEDA

5.1. NAPOVEDA

LZE AKTIVOVAT TAKTEZ STISKEM KLAVESY <F1>- POMOC (HELP)
Viz kapitola 2.1

5.2. AUTORIZACE PROGRAMU

A\ Tato funkce je pristupna pouze SUPERVISORovi. Po potvrzeni VaSeho sou-

' % hlasu slicencnim ujednanim Vam program umozni zapsat ID kod, ktery je na

_,r’f : ' ,DOKLADU PRAVOSTI". Po zapséni ID kodu a jeho potvrzenf je program

: ! autorizovan, coz se projevi po jeho znovuspudténi. Autorizace znamena nasta-
veni programu presné podl e zakoupené licence.

5.3. VYMAZANI DAT

A ""u Toto funkce Vam umozni po zadani ID kodu smazat data obsazena
I Vv programu, napt.: data v demoverzi.
r H -.\.

5.4. INFORMACE O PROGRAMU

Zd8ozka PROGRAM
Informuje Vés o verzi Vaseho programu a Udajich o opravnéném uZivateli tohoto programu.

ZaloZzka KONTAKT - obsahuje kontakt na ProCad spal. s r.0. a mozZnost piipojeni se na
dalkovou spravu linky HOT-LINE.

Z&ozka INFORMACE O PC - umoziiuje zjisténi vice informaci o VaSem PC
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6. SPECIAL

6.1. VYTVORENI BEZPECNOSTNI KOPIE

Bezpetnostni kopie se automaticky vytvori pii spusténi programu poprvé v kazdém dni.
Pokud v pocitatove siti neni stejné datum na vSech pocitacich, provede se spusténi kopie
znovu i kdyZ kopie jiZ byla vytvorena. Pogitag, ktery vstupuje do programu, totiZ zjisti jiné
datum vytvoreni bezpetnostni kopie, nez je jeho aktuani datum. Proto musi byt
Vv pocitatové siti systémové datum na vSech pocitacich stejné.

Program vytvori na VaSem disku zalozni kopii kazdého souboru, ale s jinou piiponou sou-
boru (BAK).

K témto souborim se miZete kdykoliv vrétit, ale musite si uvédomit, Ze ztrécite vSechny
nové Udaje ve VaSich pravé pouzivanych datech. Vrétit se k témto soubortim mazete pomo-
¢ funkce OBNOVENI Z BEZPECNOSTNI KOPIE, a to pouze do vytvoreni nové bezpes-
nostni kopie.

V pocitacové siti je tato funkce pristupna pouze tehdy, pokud nepracuje
S programem jiny uZivatel.

-L__
-

6.2. OBNOVENI Z BEZPECNOSTNI KOPIE

Slouzi k obnoveni z bezpe¢nostni kopie v souvislosti z piedchozi kapitolou.

Po spusténi funkce Vas program upozorni: ,, POZOR! Budou premazany stavajici soubory!”
V této chvili se jesté mazete rozmyslet a obnoveni zadanim volby <NE> zrusit. Zvaliteli
<ANO> budou za ozni data prepsana do Vasich pouZzivanych soubort .

.-"' ...\-\.
V potitacové siti je tato funkce pristupnéa pouze tehdy, pokud nepracuje I
S programem jiny uZivatel. I

6.3. ARCHIVACE DAT

Archivace dat slouzi k archivaci vaSich dat programu AutoPdjcovna dat na pevny disk,
nebo zalohovaci média (ZIP mechanika, ...).

Program archivuje data a komprimuje do souboru A_Z¢islo verze programu.ZI P.

Adresar musi jiz existovat.

Pokud ve vybraném adreséfi jiZ existuje soubor stejného jména, bude prepsan. Nézev sou-
boru je tvoren automaticky dle verze programu (napt. A_Z944.ZIP — soubor obsahujici
komprimovana data samostatného programu AutoPijcovna 4.40)
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I ,‘ V poitacové siti je tato funkce pristupna pouze tehdy, pokud nepracuje
* ' sprogramem jiny uzivatel.

6.4. OBNOVENI DAT

SlouZi k rozbaleni archivovanych dat. Je provadéna kontrola, zda oznateny archiv obsahuje
data stejné verze programu, do které jsou rozbalovana. Zjisti-li program odliSnou verzi dat,
toto oznami a v rozbal ovani zalohy dat nepokraduje.

/ ~ V pocitacove siti je tato funkee pristupna pouze tehdy, pokud nepracuje
= % sprogramem jiny uZivatel.

6.5. KONFIGURACE SYSTEMU

Slouzi k nastaveni konfigurace celého systému a skl&da se z deviti z&kladnich zélozek,
které se Vam nabidnou k vybéru a editaci.

A
I .V pocitatové siti je tato funkce pifstupnd pouze tehdy, pokud nepracuje
© 1 ' sprogramemjiny uzivatel.

Je-li polozZka pro Vas nepristupnd, je bud’ pfistupna pouze SUPERVISOROVI, v tom pfi-
padé je tato skutecnost v popisu konfigurace uvedena.
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6.5.1. ZALOZKA — OBECNE INFORMACE
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ANO - sitova verze programu s moznosti préce v |okéni pogitacove siti.
NE — nesit'ova verze programu s moznosti prace pouze najednom PC.

DATUM POSLEDNI ZAVERKY
Datum je automaticky zapsano po provedeni ro¢ni zavérky. Jedna se o posledni kalendaini
den roku, za ktery byla ro¢ni zavérka provedena. Podle tohoto data se budou uzavirat do-
klady pii roéni uzavérce. Uzavirat se budou doklady nésledujiciho roku nez je datum po-
sledni zavérky, ale nesmi byt tento rok v aktivnim datumu pogitage. PoloZka je pristupna
SUPERVISOROVi.
Napt-.: i\
Datum posledni zavérky 31. 12. 2005. ' _
Uzavérka spusténd v roce 2007 provede uzavieni viech dokladi roku 2006 a2/ = A
do 31.12.2006 za piedpokladu, Ze pravé pouzivané datum v potitdi je ale-
spoi 1.1.2007.

VYBER ZAKAZNiKA DLE PORADOVEHO CiSLA
ANO - jednotlivym zékaznika v CISELNIKU ORGANIZACI |ze pridglit poradova ¢isla,
podle kterych je mazete vyhledavat pti vypliovéni odbératel nebo dodavatelt.
NE - poradova ¢isla nel ze pouzivat. Vybér se provédi podie ICO, nebo jménafirmy.
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HLIDAT SPRAVNOST RC NEBO 1CO
ANO — pii zadavani 1CO nebo RC v CISELNIKU ORGANIZACI nelze opustit pole ICO,
dokud 1CO nebo RC neni zapsano spravng.
NE — pole ICO | ze opustit i pii zadani nespravného I1CO.

POUZIVANI STREDISEK
ANO - U jednotlivych dokladi je mozné zadavat strediska.
NE - Stiediska neni mozné zadavat.

ROZSAH DNU PRO SVOLAVANI AUT NA KONTROLU
MuZete zadat rozsah dni pro svolani aut na kontrolu.

TISK HLAVICKY FIRMY
ANO - Do dokladii na vyhrazené misto, tiskne program hlavicku Vasi firmy.
NE - Hlavi¢ku firmy program netiskne, v tomto piipadé se tisk provadi na Vas predtistény
papir s hlavickou firmy.

ODSTRANIT BARVU PODKLADU U SESTAV
Césti nekterych dokladi ( napi.: zakézkové listy, daiiové doklady, tiskové sestavy dennich
zavérek ... ) jsou podbarvené.
ANO — podbarveni se nebude tisknout.
NE — podbarveni se bude tisknout.

POVOLIT TISK DATUMU A CASU NA SESTAVACH
ANO —v pravé ¢asti zapati se bude tisknout aktudlni datum a¢as.
NE — nebude se tisknout.

DOBA V SEC. PRO NASTAVENI UPOZORNENI
Do této polozky je mozné napsat v sekundéch dobu, po kterou bude zobrazeno upozornéni
na obrazovce. Zobrazeni je mozno ukongit stiskem libovolné klavesy i pred uplynutim
nastavené doby.

PO SKONCENI EDITACE VRATIT FILTR
Tato poloZzka umoziiuje aktivniho vyuZiti filtru.

ANO —filtr se bude aktivovat.
NE — filtr se nebude aktivovat.

POUZIVANI INTERNETU
PoloZka je piistupné pouze SUPERVISORovi. K této sluzbé musite mit nainstalovan Out-
look Express 6.0, Internet Explorer 6.0 nebo vysSi.
ANO — program AUTOPUJCOVNA spolupracuje s Outlook Expressem a Internet Explore-
rem.
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NE — je zakézan pristup k témto aplikacim.

POVOLIT KOMENTARE NA POLOZKACH FORMULARE
ANO — pokud kurzor mySi umistnite na polozku formul &e, zobrazi se koment&: k pol ozce,
kteraje pod kurzorem mysi.
NE — komentat nebude zobrazovan.

POVOLIT TISK CARKOVEHO KODU
Predpokladem pro sprévnou funkci je piitomnost fontu CODE39 v operatnim systému
VaSeho PC. Font pro zobrazeni ¢arkového kédu je soucasti instalagniho CD.
ANO — v pravé horni ¢asti z&ptjéniho listu a danovych dokladi se bude tisknout ¢arkovy
kod, ktery 1ze vyuZzit za pomoci ru¢niho scanneru pro vyhledavéni v piislusné databazi.
NE — ¢érkovy kod se nebude tisknout.
V ptipadé, Ze polozka bude nastavena na ANO a ve Vasem PC nebude nainstalovén font
CODES39, bude zabrazeni ¢arkového kédu na uvedenych dokladech nekorektni.

REINDEXOVAT PRI SPUSTENI
ANO — pfi prvnim spusténi programu v kazdém dni se po vytvoreni bezpecnostni kopie
provede reindexace souborti. U pocitatovych siti doporucujeme nastavit na ANO.
NE — reindexace nebude spusténa.

ZAPNOUT PREKLAD
PoloZka je pristupnd pouze SUPERVISORovi. UmoZziuje ve slovenské verzi programu
zapnuti prekladu.

POVOLIT FLUSCH FORCE
Polozka je pristupna pouze SUPERVISOROQOVI.
ANO - program ukl&da nekteré zapsané informaci primo na disk PC, ¢imz je snizena
moznost ztréty dat naptiklad pii ndhlém vypadku proudu. Pti zapnuti této funkce muze
dojit k (mél o neznatelnému) zpomaleni prace systému pravé z ditvodu okamzitého ukladani
nékterych informaci primo na disk. Je-li polozka nezatrzena (NE), systém pracuje dosavad-
ni metodou, ukladani dat na disk je fizeno opera¢nim systémem VaSeho PC.
NE - systém pracuje dosavadni metodou, uklddani dat na disk je fizeno operacnim systé-
mem VaSeho PC.

VOLBA UKLADANI OKEN
Je mozno valit nésledujici moznosti :
a) NEUKLADAT ROZMER - pokud uZivatel zméni rozmgr otevieného okna, po jeho
uzavieni nedojde k uloZeni zménéného rozméru a pii novém otevieni bude okno zobrazeno
v z&kladnim rozméru.
b) UKLADAT ROZMER A NEPREPOCITAT - pokud uZivatel zmgni rozméry okna je
zvoleny rozmér okna ulozZen a pii opétovném otevieni okna je respektovan.
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¢) UKLADAT ROZMER A PREPOCITAT V POMERU - pii zméné velikosti okna uZivate-
lem je po opusténi okna rozmér uloZen, ale zéroven prepogitdn a pii pristim otevieni je
okno zobrazeno v optimdnim rozméru. Tuto metodu doporucujeme volit v pripadé, Ze pfi
otevieni okna se zménénym rozmerem je okno v nékterém rozméru oproti uloZeni zméngno.

POUZIVAT UCETNI OBDOBI
PoloZka je pristupna pouze SUPERVISOROVI.
ANO - v piipadé, Ze potiebujete pracovat s Gcetnimi obdobimi odlisnymi zatdtkem a (ne-
bo) koncem od kalendatniho roku, uvedenou polozku zatrhnete (ANO) a obdrZite dotaz na
kod, ktery Vam bude sdélen na lince HOT-LINE. BIiZSi popis nastaveni prvnich &isel
dokladu je uveden v popisu submenu Nastaveni 1. ¢isel dokladi.
NE - pouzivani datumové odliSnych Gcetnich obdobi od kalendarniho roku v programu
AutoPij¢ovna neni povoleno a ¢islovani dokladi je zahajovano vzdy od nového roku, datu-
mové odpovida kal endarnim rokam.

POVOLIT POUZiIVANI POKLADNICH ZASUVEK
V pripadé, Ze mate zgem vyuzZivat moznost automatického otevirani pokladni zasuvky,
kontaktujte telefonicky linku HOT-LINE.

PODKLAD
Slouzi k vybéru pozadi.

ZDROJ DAT
PoloZka je pristupné pouze SUPERVISORovi. SlouZi k uréeni zdroje dat v siti. V pripadg,
Ze pouzivéte sitovou verzi programu, po nainstalovani programu na stanicich zde nastavite
adresét, kde jsou na hlavnim PC umistény data (napi.: FARENT..).

INFORMACE O SYSTEMU

KOEFICIENT PROCESORU.
Stanovuje prodlevu (nastavuje si pogita¢ sam) v ms, pri generaci nahodnych ¢isel.

VERZE DAT.
Informuje Vs, jakou verzi dat méte v programu AUTOPUJCOVNA nainstal ovanu. Tento
Udaj miiZe po Vas pozadovat nésS pracovnik napiiklad pri poskytovani HOTLINE.

ADRESAR PRO POMOCNE SOUBORY.
Zde miZete zapsat jméno adresare na vSem disku, kam maji byt zapisovany pomocné sou-
bory, vznikajici pti praci programu.Napi.: CATEMP\.
VyuZitim tohoto adresare mizete docilit zrychleni préace v pocitatové siti.Doporucujeme
pouZivat jen zkuSenym uZivatelim, protoze musi existovat na kazdém pogitaci prislusny
adresar, jinak dojde k smazani této volby.
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ADRESAR SOUBORU DLUZNIK U
Zde miZete zapsat jméno adresare na vsem disku, kde je ulozen soubor dluzniki. Pokud
cheete pouzivat tuto funkci, kontaktujte nasi firmu telefonicky.

ADRESAR SOUBORU ODCIZENYCH OP
Zde mizete zapsat jméno adresare na vSem disku, kde je uloZzen soubor odcizenych OP.
Pokud chcete pouZivat tuto funkci, kontaktujte naSi firmu telefonicky.

ARCHIVACE NA DISKETY

ARCHIVACE NA DISKETY
PoloZka je uréena pro uZivatele starSich verz, kteifi pouZivaji zalohovani prosti‘ednic-
tvim programu ARJ.EXE . Lze nastavit metodu archivace 1,2,3, nebo 4. Cim vy &islo
metody archivace, tim nizsi zhusténi zalohovanych dat (potieba vétSiho mnozstvi disket),
ale pii spusténi programu ARJ jsou menSi naroky na pamét’ VaSeho PC. Doporucujeme
metodu archivace ¢. 1. Pouze v piipadé, Ze by u nekterych PC neSla metoda 1 spustit
z hlediska nedostatku paméti, vyzkousejte dalSi archivagni metody.

KONFIGURACE DPH
Tato volba je povolena pouze pro SUPERVISORA.

PLATCE DPH
MoZnost volby mezi ANO nebo NE.

ZAKLADNI SAZBY DPH
Moznost nadefinovat sazby DPH platné a pouzivané v programu.Zvolené DPH |ze kdykoliv
piepsat na jiné. Je mozné ozn&it jednu DPH jako predvolenou hodnotu a nejéastéji pouzi-
vanou. Pouzivané sazby je nutno zapsat v poradi:
Osvobozena
Snizena
Z&kladni.

6.5.2. ZALOZKA - INFORMACE O FIRME

UDAJE O FIRME
Tyto Udaje se automaticky na¢itaji do zaptjénich listi, faktur apod.
[ee)
Nézev firmy
Identifikace or ganizace - Udaj 0 zapisu do obchodniho rejsttiku
Adresa
Mésto
PSC
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Telefon

Telefax

DIC

Bankovni spojeni

Ucet

IBAN

BIC

E-mail - mizZete uvést vlastni adresu elektronické posty.

www - mizZete uvést adresu vlastnich www stranek.

Volné pole - umoziuji zapsani dalSiho identifikatniho Gdaje firmy - do levé ¢ésti ndzev, do
pravé &asti jeho hodnotu. Uvedeny Udaj se tiskne na dokladech v ¢asti tidajt o firme uZiva-
tele. Urgeno v soucasné dobé piredevSim pro uZivatele slovenské verze programu (pro uve-
deni dalSiho identifik&toru).

ZMENA LOGA FIRMY
Pokud méte logo své firmy ve forméatu *.gif, bmp, jpg (140 x 160 pixelt), muzete toto logo
vlozit, bude se tisknout na zapij¢nich listech a danovych dokladech.

6.5.3. ZALOZKA —NASTAVENi PUJCOVNY AUT

SPLATNOST FAKTURY OD VYSTAVENI.
Nastaveny pocet dnii se bude automaticky pricitat k datumu vystaveni faktury a bude Vam
pti fakturaci nabizen v polozce SPLATNOST FAKTURY.
Toto datum Ize zmenit na kazdé fakture.

DRUH DOKLADU PRO PRIHRAN|I DOUBLE
Nastavite druh dokladu pro ptihréni faktur do Ucetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE (pouze
pro majitele Gcetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE).

NULOVANI CITACE ODSTRANK OVANI
ANO - dojde pred tiskem faktury k vynulovani ¢itate poctu radki, takze tisk faktury bude
probihat od za¢atku strénky.
NE - pied tiskem faktury nedojde k vynulovani ¢itace poctu radkt

TISKNOUT SOUCTY NA FAKTURE
ANO — kromé vyjédieni z&ladi DPH v 5 a 19 % se bude na faktuie tisknout polozka
CELKEM BEZ DPH (soucet zakladi v5a19 % DPH) a CELKEM SPDH nad polozku
CELKEM K UHRADE.
NE — na faktute se polozky CELEKM BEZ DPH a CELKEM S DPH tisknout nebudou.
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TISKNOUT KDO FAKTUROVAL
ANO - na fakture se bude tisknout FAKTUROVAL : a jméno uzivatele prihlaSeného do
programu.
NE — jméno fakturujiciho se nebude tisknout.

ViCE RAD FAKTUR.
Polozka je pristupna SUPERVISORovi
UmoZziiuje ti volby zptisobii ¢islovani faktur:

Ruéni ¢idlovani

gisla faktur se automaticky nabizeji vzdy o jedno vySSi (zprava). Cislo faktury Ize u tohoto
¢islovani volng editovat a menit. Prvni ¢islo je nutné zadat ru¢né.

Automatickeé - 1 fada faktur

vzdy dalsi faktura bude obsazena ¢islem o jedno vySSim (zprava). U tohoto systému nelze
meénit &islafaktur.

Automatické - vic ¥ad faktur

v menu fakturace muzete zal ozit vice fakturatnich ¢iselnych fad. Pri fakturaci si z nabidky
vyberete ¢iselnou fadu faktur, kterou chcete zvalit. Program Vam nabidne vzdy ¢islo o
jedno vy&i, neZ je posledni &islo faktury ve Vami zvolené radg. Cisla nejdou ménit (prepi-
sovat).

V pripadé, Ze budete vystavovat v programu zalohové faktury a dobropisy musite
pouZivat metodu automatického &islovani — vice ¥ad faktur.

SIDLO PUJCOVNY
ZapiSete misto sidla pajcovny.

BANKA

POC. STAV BANKOVNIHO UCTU
Vyplnite pokud budete v programu vyuZivat seznam bankovnich vypisi.

DRUH DOKLADU PRO PRIHRAN|I DOUBLE
Nastavite druh dokladu pro ptihréni faktur do Ucetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE (pouze
pro majitele Gcetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE).

PORADI BANKOVNIHO UCTU DOUBLE
Vyplnite v pripadé, Ze pouzivdte Gcetni program DOUBLE nebo SIMPLE a budete
v programu AUTOPUJCOVNA vyuZivat seznam bankovnich vypisi.

NASTAVENI HLiDANI
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POVOLENI HLIDANI TECHNICKYCH PROHLIDEK..................
Je-li povoleno hlidani technicky prohlidek, garanénich prohlidek a vymen oleje, tak vzdy
pfi prichodu pies informace o zaptjceném auté (napriklad v zapijckovém listé, pfi vyucto-
vani zakézky atd. jste upozoriiovani na nutnost provedené nékterého z vySe uvedenych
kroka.

O KOLIK DNU DRIV UPOZORNIT NA PROSLE DATUMY
Nastavite o kolik dnti diive Vas ma systém upozoriiovat na proslé datumy garanénich pro-
hlidek, vymeén olgjii, STK, emisi, konce havarijniho pojisténi a zakonného pojisténi. vstu-
pu do menu Zapijcky — Zapajcky.

O KOLIK DNU DRIV UPOZORNIT NA REZERVOVANE AUTA
Nastavite o kolik dna diive Vas ma systém upozortiovat narezervaci jednotlivych aut.

HLIDAT DATUMY U VSECH AUT PRED VSTUPEM DO PUJCOVNY
ANO - systém bude zobrazovat pfi vstupu do menu Zapujcky — Zapujcky obrazovku
s proslymi datumy.
NE — systém nebude pfi vstupu do menu Zapuajcky — Zaptjcky obrazovku s prodlymi da-
tumy.

SAZBY

KAUCE
V pripadé, Ze zapiSete Udaj, bude vySe kauce vypocitavana dle zadanych procent z ceny
auta.

SAZBY AUTA
V piipadg, Ze GStujete vramc zépajcky polozky za PREDANI A PREVZETI VOZU,
ZKUSEBNI JiZDU, MYTI VOZU nebo ZALOHU K¢/den, zapidete jednotlivé sumy.

POJISTENI
V piipadg, Ze G&tujete v ramai zapujeky polozky za POJSTENI VOZU, zapiSeme &astky
pro tuzemsko ¢i zahrani¢i v K¢/den.

NASTAVENI PUJCOVNY

NASOBIT SAZBY KM

PRICITAT DEN V ZAPUJCCE
K poslednimu dni zaputjéeni piicte jeden den
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LIMIT PRO PRICTENi DALSIHO DNE
V pripadé nezaskrtnuté piedchozi volby uréuje prodieni vraceni auta, kdy po piekroceni
zadaného limitu se zapogitéva dal Si den do doby z&pujcky

ODECITAT PREKROCENE KM

SVATKY, SOBOTY A NEDELE POCITAT

POUZIVAT PROGRESIVNI SAZBU

TYP ZPUSOBU UCTOVANI
Uréuje jakym zpasobem se bude auto Gétovat.
A — pouziva rozpéti den — 14 dni — mésic — ¥4 roku - rok
B —do 7, 14, 30, 180, 360 dna
C — ¢tyti obdobi v rozmezi 1 — 30 dnii, kde 30 je maximum a sazba pro 30 dni plati po
dal i neomezené obdobi neumoziuje progresivni sazbu

NEPOUZIVAT RC U RIDICU

WEEKEND SAZBA
Uréeni rozmezi platnosti weekendové zvyhodnéné sazby, kdy od patku do pondéli se plati
pouze za dva a pal dne. Neni zde vSak hlidan limit hodin a proto je tieba pii jeho prekro-
&eni ruené zrusit v zakazce zaskrtnuti weekendové sazby

6.5.4. ZALOZKA — POKLADNA A UCETNICTVI

POKLADNA

POCATECNI STAV POKLADNY
Podle nastaveni konfigurace pokladen se aktivuji polozky pro zapsani pocéatecniho stavu
pokladny.

POUZIVAT DVE RADY POKLADNICH DOKLADU
ANO — systém zacne ¢islovat pokladni doklady v menu SERVIS — submenu Evidence
pokladnich dokladu tak, Ze prijmové pokladni doklady budou zaginat ¢islem AOOOL, vyda-
jové pokladni doklady ¢islem BOOOL.
NE — prijmové i vydajové pokladni doklady budou fazeny do jedné ¢iselné fady bez pouziti
pismene (A nebo B) jako prvniho znaku ¢iselnych fad.
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ZAOKROUHLENI CENY NA DAN. DOKL. NA :
Polozka je pristupna pouze SUPERVISOROVi. Zvolite zpasob zaokrouhlovani konetné
ceny na danovych dokladech. Pti vybéru polozky je mozno nastavit nékolik variant.

0.50 (0.26 — 0.74) je varianta ve smyslu Zakona o ochrané spotiebitele. Pri této volbé je
nutno vycislovat a odvadét DPH ze zaokrouhleni.

0.50 (0.51 — 0.99) varianta, ktera zaokrouhluje vzdy dolt, tedy zptasob, ktery nevyzaduje
Gctovéani o DPH v zaokrouhleni (zaokrouhluje se vzdy dold, tedy nevznikd suma ze zao-
krouhleni nahoru).

Dalsi typy zaokrouhleni nedoporucujeme pouzivat, jsou uréeny piedevSim pro uzivatele
slovenské verze.

ZAOKROUHLENI DPH NA DAN. DOKL. NA :
Polozka je pristupna pouze SUPERVISOROVi. Je mozZno vybrat z moznosti
0.10 — zaokrouhleni na desetihal ée,
0.50 — zaokrouhleni na padesétihal ére
0.01 — DPH neni zaokrouhlovano.

DRUH DOKLADU PRO PRIHRAN|I DOUBLE
Nastavite druh dokladu pro ptihréni faktur do Ucetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE (pouze
pro majitele Gcetnictvi DOUBLE nebo SIMPLE).

TYP UCETNICTVI

TYP UCETNICTVi PRO PRIHRANI
Pro ptihréni vydanych faktur a pokladnich dokladi je nutno zvolit typ Getnictvi, do které-
ho budete piihravat. Preddefinované je v programu AUTOPUJCOVNA fada typi Getnic-
tvi. V pi¥ipadé, Ze méate zajem pouZivat export dat do nékterého znich, kontaktujte
telefonicky HOT-LINE. Pokud nepouzivate prihravani dokladt, nebo mate jiny typ Gcet-
nictvi, nastavite ZADNE. Na moZnost prihrévani dokladi do jiného typu Géetnictvi se
miZete informovat v nasi firmé.

POKLADNA PRO PRIHRANI
Umoziiuje volbu pokladny pro piihrévani do Ucetnictvi DOUBLE.

NASTAVENI DOCHAZKOVEHO LiSTKU

UmoZziiuje zapsat zacatek a konec pracovni doby. Zapsané hodnoty se promitaji jako vycho-
Zi pri tvorbé dochézkového listku v menu CISELNIKY — CISELNIK PRACOVNIKU — na
Osobni karté zamestnance.
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VOLBA TYPU FISKALNIHO MODULU
Polozka je pristupna pouze SUPERVISOROVI a jegji vyuZiti je uréeno pouze pro sloven-
skou verzi. Lze nastavit vybérem typ fiskalniho modulu. Program je piipraven pro komuni-
kaci s fiskdlnim modulem AXIS 2002 a 2004 a VAROS 3000. Jste-li majiteli jiného fiskal-
niho modulu, kontaktujte telefonicky ProCad, spal. sr.o.

CiSLO VERZE KNIHOVNY FISKAL.APP
Zobrazuje se technicky Udaj o verzi SW podporujiciho ¢innosti fiskaniho modulu. Platné
pouze u slovenské verze.

NASTAVENI PRO MONEY
Export do Ggetnictvi MONEY firmy CIGLER SOFTWARE, je piiplatkovym modulem,
v piipadé Vaseho zgmu o tento export kontaktujte naSi firmu.

6.5.5. ZALOZKA - POZNAMKY

EAKTURY

ZAHLAVI FAKTURY
Zde si vyplite zéhlavi faktury pokud chcete, aby se Vam piepisoval o do faktury.

SPODEK FAKTURY
Zde si vyplite spodek faktury pokud chcete, aby se Vam prepisoval do faktury.

REZERVACNI LIST
Zde se Vam nabidne okno se 17 t&dky textu, které slouzi k definovéni poznamky tisténé
v rezervagnim listu.

ZAPUJCNI LIST

Zde se Vam nabidne okno se 7 fadky textu, které slouzi k definovani poznémky tisténé
Vv zapajenim listu.

CENIK AUT A PRISLUSENSTVI

Zde se Vam nabidne okno se 7 fadky textu, které slouzi k definovani poznémky tisténé
v ceniku aut a pifsluSenstvi.
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6.5.6. ZALOZKA — 1. CiSLA DOKLADU
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6.6. NASTAVENI ZDROJE DAT

PoloZka je pristupné pouze SUPERVISORovi. SlouZi k uréeni zdroje dat v siti. V pripadg,
Ze pouzivéte sitovou verzi programu, po nainstalovani programu na stanicich zde nastavite
adresé, kde jsou na hlavnim PC umistény data (napi.: F:/RENT..).

6.7. NASTAVENI 1. CiSEL DOKLADU

Funkce umoziuje nastavovéni prvnich ¢isel doklada. Existuji dvé zakladni varianty :

- Nejsou pouzivana Ucetni obdobi, nové ¢islovani dokladii zatina snovym kalendanim
rokem.

- Jsou pouzivéna Ucetni obdobi kter& nejsou totozna s kalendéinim rokem, v konfiguraci je
povoleno pouzivani Ggetnich obdobi.

1. Postup nastaveni prvnich ¢isel dokladiz v pripadé,ze nepouzivate Ucetni obdobi
(nejsou povolena v konfiguraci):

Pouzivate-li ¢iselné rady dokladii generované automaticky programem pri piechodu na novy
rok, neni potieba zasahovat do z&dného nastaveni. S piechodem na datum 1.1.2xxx pro-
gram automaticky ¢isluje doklady od 00001 stim, Ze nastavi prvni ¢ést ¢isla dokladu (tzv.
pevna &ast prefixu) podle aktudlniho roku. V pripadé, Ze byly nastaveny ménitelné ¢asti
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prefixu, budou pieneseny automaticky i do nového kalendarniho roku. Lze zménit do vyda-
ni prvniho dokladu v dané ¢iselné radg.

Chcete-li pouZivat ¢iselné fady dokladi, obsahujici zadané rozliSovaci znaky (dvé mista
nasledujici za pevnou ¢ésti prefixu, oznadujici rok), je mozné si Ciselné rady pfipravit
dopiedu (jesté v pribehu starého roku), nebo je pripravit po zatdtku nového roku, nastave-
ni je ovSem v tomto pripadé nutno provést drive, nez je vystaven prvni doklad v dané rade
v novémroce !l .

Postup p¥i_nastaveni €iselnych ¥ad , dopredu”, tedy jesté v prabéhu starého roku pro
novy rok :

Jako SUPERVISOR vstoupite do NASTAVENI 1. CiSEL DOKLADU.

Ikonou NOVY zaloZite nasledujici kalendaini rok a uloZite. Bude zaloZen novy rok a nové
fady dokladi pro obdobi v rozsahu od 1.1.2008 do 31.12.2008 (ptiklad uveden pro rok
2008). Aktualni Gcetni rok bude zobrazen ¢ervenymi ¢&islicemi, nové zal ozeny ¢ernymi.
Oznacite Fadek nové zaloZzeného Ucetniho obdobi pro pristi rok (féadek bude podbarven
modie), ikonou EDITACE oteviete zalozku Detail Gc¢etniho obdobi, kde jsou uvedeny
v fé&dcich vSechny databéze, ve kterych je mozno ovlivnit rozliSeni jednotlivych ¢iselnych
fad vloZenim dvou znakua prefixu.

Oznateny té&dek (podbarveny modi€) je mozno oteviit ikonou EDITACE. Kurzor bude
umistén v pristupné ¢asti pole PREFIX. Lze vlozit az 2 znaky (pismena nebo &isla, nebo
kombinaci obou), které budou bliZe identifikovat ¢iselnou fadu v nésledujicim roce. Priklad
: Je editovén fadek v nazvem Poradové ¢islo zapajeky. V pevné &asti prefixu je vyplnéno
(nepiistupné) 08, do pristupné ¢ésti prefixu je vepiSete XY a potvrdite ENTER. Program
oznami, Ze délka c¢isla mize byt maximang 9 mist, zkréti celkové ¢islo a ulozi. Od
1.1.2008 bude program ¢&islovat zapijeky od prvniho ¢isla 06X 'Y00001. Cislo je editovatel-
né (moznost zmeénit vepsanou ¢ést prefixu) az do doby vydéni prvniho dokladu v této fadé.

2. Postup nastaveni prvnich ¢&isel v piipadé Ze je povoleno pouzivani Uc¢etnich obdobi:

Jako SUPERVISOR a vstoupite do NASTAVENI 1. CiSEL DOKLADU.

Zvolite zdlozku DETAIL UC. OBDOBI.

Je-li kurzor umistén na aktualnim obdobi mazete pouzit ikonu EDITACE. Je zptistupnéno
datum konce G¢etniho obdobi, které mizete zménit. VIozené datum musi byt vySSi nez je
aktualni datum a je datumem posledniho dne zadaného aktualniho G¢etniho obdobi. Po jeho
vlozZeni pii ukl&déni probih& v programu kontrola, zda neexistuje v nékterych databézich
datum, které je vy3Si, neZz zadany novy datum konce aktudniho G¢etniho obdobi. Existuje-
li datum vySSi nez zadaneé (z né&jakého divodu byl po zméné datumu na vysSi datum zal ozen
doklad) nedojde k ulozeni zmény konce G¢etniho obdobi. Na tuto skute¢nost program upo-
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zorni. Neexistuje-li v programu vySSi datum, nez vliozZzené, bude nové nastaveni konce Ucet-
niho obdobi uloZeno a respektovano.

Pro zaloZeni nového Gcetniho obdobi pouZijete ikonu NOVY. Zptistupni se obrazovka, na
které je uveden rozsah zakladaného UGcetniho obdobi tak, Ze v poli OD (pocatek nového
G¢etniho obdobi) je uvedeno datum o jeden den vySSi, neZ je Vami zadany konec predchéa
zegjiciho Ucetniho obdobi a je piistupné pole DO : pro zadani datumu konce nového Uéetniho
obdobi. Po jeho vlioZeni nove zal ozené Gcetni obdobi uloZite.

V pripadg, Ze oznatite fadek nové zaloZzeného Gcetniho obdobi pro pristi rok (fadek bude
podbarven modie) a pouZijete ikonu EDITACE, zobrazi se Vam obrazovka Detail U¢etniho
obdobi, kde jsou uvedeny v radcich vSechny databaze, ve kterych mazete ovlivnit rozliSeni
jednatlivych ¢iselnych fad vloZenim dvou znaka prefixu.

Oznaceny fadek (podbarveny modi€) oteviete ikonou EDITACE. Kurzor bude umistén
v piistupné ¢asti pole PREFIX. MiZete vlozit az 2 znaky (pismena nebo ¢isla, nebo kombi-
naci obou), které budou blize identifikovat editovanou ¢iselnou fadu v nésledujicim roce.
Priklad : Editujete fadek v ndzvem Poradové Cislo zakazky. V pevné &asti prefixu je vypl-
néno (neptistupné) 08, do pristupné &ésti prefixu vepisete XY a potvrdite ENTER. Program
Vam oznami, Ze délka ¢isla mize byt maximalné 9 mist, zkréti celkové ¢islo a ulozi. Od
Vami nastaveného datumu zacatku nového Gcetniho obdobi  bude program ¢islovat zapij¢-
ky od prvniho &isla 08XY00001. Cislo je editovatelné (moZnost zménit vepsanou &ést
prefixu) az do doby vydani prvniho dokladu v této fadé.

6.8. SETREPANI SOUBORU

V nékterych funkcich je povoleno smazani zapisi. Tyto zapisy se nemazou z disku, ale
pouze se oznadi jako smazané a pro Vas jsou neviditelné. Proto je nutné obcas provést
setiepani soubord. Tim se provede fyzické smazéni dat v programu AUTOPUJCOVNA,
zmenSi se velikost souborii a zvétsi sei volné misto na pevném disku.
A A V pogitacové siti je mozné provadét pouze tehdy, pokud s programem nepra-
I . cujezadny jiny uZivatel.
A Y

6.9. REINDEXACE SOUBORU

Systém AUTOPUJCOVNA pouzivé ke tiidéni dat indexové soubory. Nekdy mize dojit
k poruseni téchto souborti a tim mize dochézet k chybé, na kterou jste upozornéni:
SPATNE SETRIDENI. Po tomto upozorngni je tieba provést reindexaci souborii. Doporu-
¢ujeme provadét reindexaci souborii preventivné 2x tydné.
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fa V pocitacové siti je mozné provadét pouze tehdy, pokud s programem nepracu-

je zadny jiny uzivatel.
\

6.10. KONTROLA DUPLICITY DOKLADU

Pri volbé této funkce bude provedena kontrola jednotlivych cisel dokladt. V pripade, ze
bude nalezeno duplicitni ¢islo (maze vzniknout v ojedinglych ptipadech pii nekorektni
ginnosti sitg), budete na tuto skute¢nost upozornéni stim, ze muzete duplicitni doklad
(fakturu) z programu odstranit.

6.11. OPRAVA Y2K

Funkce je ur¢ena pro uzivatele starSich verzi PC. Po jgjim spusténi je nejprve provedena
kontrola zapisti datumt do databézi a nabidnut vypis nespravné zapsanych letopocta (rok
1900 nebo 2099). Dale méate moznost zvolit opravu téchto zapisi. Potvrdite-li ANO, budou
letopocty piepsany narok 2000.

V poeitacove siti je mozné provadét pouze tehdy, pokud s programem nepracuje Zadny jiny
uZivatel.

6.12. ROCNi ZAVERK A

ROCNI ZAVERKA provadi uzavieni minulého roku. Doklady porizené v novém roce
ziistévaji v programu nedotéené. V novém roce se za¢nou doklady Gctovat s novym datem a
zahrnuji se do nového roku. Pokud chcete jeste zacatkem roku potizovat doklady do starého
roku, musite zménit datum v pogitaci.

Ro¢ni zavérku muize provéadét pouze SUPERVISOR.

N
Pred provedenim ro¢ni zavérky dopor uéujeme provést archivaci !!! I 1
Po spusténi zavérky jiZ nelze potizovat doklady do uzavieného roku! f - \
Ro¢ni zavérka provede:
MENU ZAPUJCKY
Vymazéni UZAVRENYCH ZAPUJCEK (to jsou zapujeky, které jiz byly vyGctované -
zaplacené).
Vymazéni EVIDENCE DANOVY CH DOKLADU.
MENU FAKTURACE
Vymazéni FAKTUR, které jsou zaplacené. Za zaplacenou se povazuje faktura, jestlize je
rozdil mezi vystavenou a zaplacenou ¢astkou mensi nez 1,- K¢.
MENU SERVIS
Vymazani POKLADNICH DOKLADU.
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I Rogni zavérku | ze provadét pouze 1 x za rok!
" ' Pouziviteli AUTOPUJCOVNU v sitové verzi, miZete provadst zavérku
~ pouze na jedné stanic. Na ostatnich pocitatich nesmi byt
AUTOPUJCOVNA spustena

6.13. SEZNAM UZIVATELU

Pro spusténi programu AUTOPUJCOVNA musite znét jméno uZivatele a heslo. Pokud
toto zadate nespravng, program se ukonéi a nelze s nim pracovat.

Do Seznamu uZzivateli muzete zadat vSechny pracovniky, ktefi budou opréavnéni
sAUTOPUJCOVNOU pracovat. Kazdému z nich zadéte vstupni heslo, kterym se bude do
programu hlasit a pridélite mu prava pro funkce, které bude pouZivat a které mize pouze
prohlizet.

SUPERVISOR ma maximani prava. SUPERVISOR zaklada karty novym pracovnikim a
pridéluje prava. Jnéno SUPERVISOR nelze zménit ani smazat. Zmeénit miZete pouze jeho
heslo. Heslo miiZze obsahovat pismena (pouze velkd), ¢isla nebo kombinaci obojiho. Také
povoleni zmén a prohlizeni nelze v pripadé SUPERVISORA ménit. SUPERVISOR nemiize
zakladat nové karty v jednotlivych agendach programu a proto nelze pouZivat toto jméno
pro b&znou praci programu. SUPERVISOR miZe opravovat jiZz uzaviené doklady a je jako
jediny opravnén pouzivat nekteré specialni a dalezité funkce (ro¢ni zavérka, porizovani
novych ¢iselnych fad faktur atd.). Na tyto skutecnosti jste vzdy v popisu jednotlivych menu
upozorngni.

Postup SUPERVISORa pri porizeni nové karty uzivatele :
Zdozite kartu. Déle vypliiujete :

JMENO UZIVATELE

JEHO HESLO

0s. CisLo
Zadéte osobni ¢islo pracovnika tak, jak méte uvedeno v seznamu pracovniki nebo zal ozite
nového.

KOD
Vyberete ze seznamu.

Kazdy pracovnik musi mit jiny kéd. Podle tohoto kodu poznéte, kdo jako posledni editoval,
nebo poridil urcity zadznam.
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Chcete zjistit, kdo z pracovnikti provedl konkrétni zapis. Prihlésite se do :
programu jako SUPERVISOR, vstoupite do dokladu na tadek, ktery Vas | it
zgjimd afunkci aktivujete ikonou .

U

Program Vam vypiSe, ktery pracovnik provedl jako posledni tento zapis.

KOD POBOCKY
Vyberete ze seznamu pobocek uvedenych v &iselniku.

PRIDELENI PRAV UZIVATELUM
Zadéte-li ANO do ,, Povoleni zmen®, automaticky se prepiSe i do ,, Povoleni prohlizeni®.
Zadéte-li do ,,Povoleni zmén* NE, mtizete se rozhodnout, zda si mtize dany pracovnik data
v uvedené funkci prohlizet nebo ne. UloZena nastaveni muzete kdykoliv zménit nebo sma-
zat.
Zadéate-li ANO do , Editovat vytistené' maze dany pracovnik po vyti&téni dokladu znovu do
evidence vstoupit a doklad upravit.
Zadéate-li NE do , Editovat vytisten€* nemiize dany pracovnik po wvytisténi dokladu znovu
do evidence vstoupit a doklad upravit.

Tyto opravy miZete provadét pouze v pripadé, Ze jste se pii spusténi progra- 7\
mu prihlasil jako SUPERVISOR! f

V pogitacové siti je tato funkce pristupnd pouze tehdy, pokud nepracuje / = %
S programem jiny uZivatel. —
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7. SERVIS

7.1. SLOVNICEK FRAZI

Po aktivaci funkce se Vam zobrazi tabulka, do které si mizZete vypsat nejéastéji pouzivané
fraze.

ZaloZeni nového zapisu :
Zalozite novou kartu. Vypliujete :

TEXT SLOVNICKU FRAZI
Po ukonéeni zapisu kartu uloZite.

Pouziti SLOVNICKU FRAZI:
Na misto kam budete zapisovat text umistite kurzor. Klavesou <F2> aktivujete slovnicek
frazi, vyberete text a potvrdite. Text se prepiSe na misto, kde byl umistén kurzor.

7.2. DIAR

Diar slouzi k evidenci objednavek zakazniki pijcovny.

Po aktivaci se objevi DIAR settidény po jednotlivych dnech na tii mésice dopredu. Vyhle-
date den, do kterého chcete zapisovat a aktivaci ikony EDITACE se Vam zobrazi rozpis pro
konkrétni den. Po dalSi aktivaci ikony EDIDACE na konkrétni hoding je mozné proveést
zapis, nebo ho opravovat. Po uloZeni se prvni pismeno zékaznika objevi v diati pro jednot-
livé dny. V Didti miZete provéadét hledani IKONA HLEDANI <H> podle datumu z&pisu
nebo jména zékaznika.

7.3. NASTAVENI INTERVALU DIARE
Zde si nastavite ¢asové intervaly pro vlastni diar.

7.4. SOUBOR SVATKU

Obsahuje seznam stétnich svétki pro konkrétni rok. Jednotlivé z&pisy |ze zakl&dat (nové
uznany stétni stavek), mazat, nebo kopirovat ze souboru vzorovych svétki pro aktuéni rok.

7.5. SOUBOR VZOROVYCH SVATKU
Obsahuje seznam zakladnich svatk v roce.

7.6. PENALE
SlouZi pro piredvoleni riznych hodnot pende
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8. CISELNiKY

Ve vSech ¢iselnicich miZete editovat jiZ potizené zaznamy, mizete mazat, pridavat, vyhle-
davat (podle raznych kritérii), vybirat atisknout celkové prehledy nebo jednatlivé karty.

8.1. CISELNIK ORGANIZACI

SlouZi jako kartotéka odbérateli a dodavatelt. Informace obsazené v tomto ¢iselniku se
pouZzivaji ve vSech funkcich, kde jsou pozadovény Udsje o odbérateli nebo dodavateli
(napt.porizovani zapajcek, fakturace apod.). Systém s témito Udaji pracuje a Uplnost dokla-
da piimo souvisi s naplnénim ¢iselniku. Pri spusténi funkce se zobrazi piehled vSech firem,
serazenych podle poradového &isla nebo ICO. Zde zjistite poradové ¢islo organizace, zda se
jedna o dodavatele nebo odbgratele, ICO, nazev asidlo.

Vybery se li& podle toho, zda méte v Konfiguraci (menu SPECIAL) nastaveny parametr
"VYBER ZAKAZNIKA PODLE PORADOVEHO CISLA." na ANO nebo NE.

Hledani se provédi podie ICO. Prehled viech firem nebo kartu pro konkrétni organizaci si
miZete kdykoliv vytisknout.

V Ciselniku organizaci |ze zakladat nové karty, editovat stavajici, mazat karty, vybirat a
hledat, tisknout adresni Stitky vybranych firem.

Moznost zalozeni nové karty do Ciselniku organizaci se Vam automaticky nabizi vzdy, kdy
s ¢iselnikem pracujete (pii zakladani nové zapajcky atd.).
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Po zalozeni nové karty vypliiujete :
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ZaloZka KARTA

PORADOVE CiSLO
Musite vyplnit pokud je v konfiguraci povoleno. Program si kontroluje, zda zvolené &islo
existuje. V piipadé, Ze existuje, musite zadat znovu. Cislovéni je automatické. Pokud pou-
Zivéte poradova ¢isla, nesmi zadné poradové ¢islo byt 0.

1CO
ICO nebo rodné ¢islo (kontroluje na log. spravnost). V této poloZce je délka zapisu na 12
mist. Pokud chcete rozliSovat jednu firmu s vice pobockami je mozné toto provadét na 11 a
12 mist&. Pokud tisknete doklady, bude se tisknout pouze prvnich 10 mist. Pokud prenasite
data do programu DOUBLE, SIMPLE, je nutné vypliovat ICO bez mezer a pouZivat pouze
prvnich 8 mist. Ostatni mohou psét ICO ve tvaru 3 2 3 znaky.

ICO TISK
ICO, které se tiskne na doklady. Pri zakladani do ¢iselniku se piepie prvnich 10 mist
z predchozi polozZky.

DIC

Danové identifikagni ¢islo
NAZEV

Nézev firmy.

ADRESA
Ulice.
Misto.
PSC.
BANKA
Nazev banky.
UCET
Cislo t&tu.

TELEFON
TELEFAX

TYP
Vyberete, zda zékaznik je firma ( F = doklady budou vystavovéany na ICO), nebo se jedna o
soukromou osobu (S = doklady budou vystavovany bez polozky ICO)
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KONTAKT
Zde uvedete kontaktni osobu Vami zapisované firmy. V ptipadé, Ze nazev firmy je delSi nez
pocet mist v polozce NAZEV, miZete zde zadat druhou ¢ést nézvu. Pokud zvolite: , TISK
KONTAKTU — ANO", pak se Vam vytiskne jako druhy fadek ndzvu na fakture.

POZNAMKA
Misto pro volny text.

SUMA TRZEB

E-MAIL
Pouzivate-li Outlook Express 6.0 nebo vysSi a mateli v konfiguraci (z&8lozka ,Obecné
informace") povoleno ,POUZIVANI INTERNETU*, miZete zapsat E-mailovou adresu. Po
kliknuti na tuto E-mailovou adresu se Vam aktivuje okno Outlook Expressu pro napsani
elektronické zpravy.

WWWwW
Pouzivéate-li Internet Explorer 6.0 nebo vySSi a méte-li v konfiguraci (zélozka ,Obecné
informace") povoleno ,POUZIVANI INTERNETU, miZete zapsat WWW adresu. Po
kliknuti na tento odkaz se Vam zobrazi WWW stranky dané firmy.

VOLNE POLE
UmoZziiuje zapsani dalSiho identifikagniho Gdaje firmy - do levé ¢ésti ndzev, do pravé éasti
jeho hodnotu. Uvedeny Udaj se tiskne na dokladech v ¢asti Gdaja o firmé uzivatele. Uréeno
v soucasné dobé predevSim pro uzZivatele slovenské verze programu (pro uvedeni dalSiho
identifikatoru).

TISKNOUT KONTAKT
ANO - pii tisku faktur a nékterych dalSich dokladi, kde je nazev této organizace uvadén,
se bude tisknout kromé nézvu i obsah polozky KONTAKT, jako druhy fadek pod ndzvem
firmy odbératele.
NE - obsah polozky kontakt nebude ti&tén.

PRIHRANO
Pokud piihravate faktury do programu DOUBLE, provédi se vybér i z ¢iselniku organizaci.
Karty, které program ptipravil pro export, maji zaskrtnutou polozku ptihréano.

NEPLATIC
Polozka je pristupnd SUPERVISOROVI. Pokud nastavite ANO a tuto organizaci uvedete
jako odbératele na zapujécee, jste upozornéni Ze zékaznik je neplatic.
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SPLATNOST FAKTUR
Umoziiuje zadat individudni pocet dnii splatnosti pro daného zékaznika. Ponechéte-li v této
polozce ,, 0%, bude nattena splatnost z konfigurace.

SPECIALNI SAZBA
Umozni specidni sazbu pro zvolenou organizaci zpristupnénim zélozky SAZBA pro typ
Gctovéni uvedeny v konfiguraci systému.

Zé&lozka POZNAMKA
Do této poznamky miiZete zadavat volny text atisknout ho.

ZaloZka SAZBA

Dle nastaveni sazby v konfiguraci (zalozka nastaveni pijéovny) je zpiistupnéna prislusna
zalozka. Zde je mozno pomoci editace z&znamu pro zvolenou organizaci a dany typ auta ¢
pomucek nastavit sazbu. Prepinani mezi auty a pomtickami se provadi ikonou:

. m -VOLBA ZOBRAZENI AUT ¢l POMUCEK
ZALOZKA — SAZBA , A+B*

ZALOZKA —SAZBA ,C*
Zé&8ozka je pristupna pii jejim nastaveni v konfiguraci a pti zaSkrtnuti volby ,, Speciani
sazba' na Karté organizace. V tomto okné se nabizi auta ¢i pomicky a pomoci ikony pro
Editaci zaznamu lze vybranému vozidlu / pomticce pritadit individualni sazbu platnou
pouze pro toto vozidlo / pomicku a zvolenou organizaci. V okng |ze zvolit sazbu z ¢iselniku
Evidence sazeb a tuto je mozno jesté upravit zadanim hodnot do editovatelnych poli. Takto
upravena sazba ma prednost pied sazbou z ¢iselniku.

8.2. CISELNIK STREDISEK

Ciselnik stredisek je piistupny pouze v piipads, Ze v Konfiguraci systému, z&lozka Obecné
informace je Pouzivani stiedisek povoleno (zatrZzeno). V piipadé, Ze chcete Gctovat na
stiediska, musite si nejdiive zaloZit jednotliva stiediska do ¢iselniku stiedisek. Muzete
provadét hledani (podle oznageni stiediska) nebo vybery.

Pri zalozeni nové karty vypliujete:

STREDISKO
Oznaeni stiediska - tiimistny kdd z ¢isel, pismen nebo kombinace obojiho.

NAZEV STREDISKA
Né&zev jednotlivych stiedisek
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8.3. CISELNiK PRACOVNIK U

Vechny pracovniky je nutno zal oZit do Ciselniku pracovnikii. V prehledu viech pracovniki
jsou jednotlivé zaznamy sefazené podl e osobniho ¢isla.

V ¢iselniku Ize vybirat a hledat (podle os.¢isla).

Vypliiujete :

Zéloka DOKLAD — 1. OBRAZOVKA

OSOBNI CiSLO
Nelze nechat prézdné. MuZzete pouzivat kombinaci pismen nebo ¢isel.

PRiIJMENI, JIMENO, TITUL
Nutno vyplnit.

DalSi polozky jsou informativni. Pro funkci programu jsou vSak dalezité tyto dalsi infor-
mace:

ZaloZka DOKLAD — 2. OBRAZOVKA
Libovolny text tykajici se daného pracovnika.

8.4. EVIDENCE RIDICU

V Evidenci fidict zakladéate karty ridica, ktefi jsou uvadéni na zapijcnich listech. Karty I1ze
mazat, v evidenci je mozno vybirat, hledat, jednotlivé zapisy editovat.

Pri zakladani nové karty vypliiujete :

JMENO
PRiJMENI
ADRESA —ULICE
MIiSTO

PSC

TITUL

- DATUM NAROZENI
Na zékladé vyplnéni datumu narozeni bude automaticky doplnén vek fidice.
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TELEFON

PROBLEMY
ANO —fidi¢ je problémovy
NE —fidi¢ neni problémovy

PRAXE
Délka praxe v fizeni motorového vozidla

RIDICSKY PRUKAZ
Informace o Fidi¢ském prikazu fidice
Cislo, vydan kdy a kym, skupiny

OBCANSKY PRUKAZ
Informace o ob¢anském priikazu fidice
Cislo, vydan kdy a kym,.

- PAS
Informace o ¢isle PASU fidice

Na dalSich zdloZkach je mozno vyplnit poznamky o piestupcich ¢i jiné a dale fotografii
ridice

8.5. EVIDENCE AUT

Udaje na karté a informace o auté je mozno prohliZet, ke zménam na jednotlivych zaloz-
kéch je mozno pouzit ikonu Editace, dale je mozno hledat v seznamu podle SPZ, provadét
vybér, v piipadé, Ze auto neni v pouzivéni, kartu mazat (hromadné mazani karet je umoz-
néno pouze SUPERVISORovi). lkonou pro novy zéznam je mozno do ¢iselniku vkléadat
nova auta. Je tieba vyplnit Udaje pro auto na jednotlivych zdlozkach popsanych v dalSim
textu. Pro dal§i praci se zaznamy slouZi i nasledujici ikony:

ﬂ - KOPIROVANI

Pri zakladani novych aut do ¢iselniku lze vyuzit této ikony pro snadnéjsi a rychlgjSi zava
déni stejnych znacek vytvorenim kopie stévajiciho. Je tieba potom doplnit pouze SPZ
piipadné editovat rozdily.

|H - VYRAZENI AUTA Z EVIDENCE
Pomoci této ikony |ze auto, pokud je nevyuzité, vyiadit z evidence.

% - TISK CENIKU AUT
Vytvoiena sestava ceniku ptj¢ovného pro jednatliva auta veetné Gdaje z pole Text cenik na
Karté Evidence aut.
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E -HROMADNE MAZANI KARET AUT

Je umoznéno pouze SUPERVISORovi. Provede hromadné smazani vybranych karet aut.

Tato auta musi byt volné

ZéloZka KARTA
P T =leis]
S |I'r:rm.'-:¢-:--.'l.r.\€- | Fregreakm adea | Freclzdrine | folz fwa | OF 4T | O°F +1.2
© THRLADH] D0A L =
ERRlTIEI Chaka |77 L1 1% T
limiked Al PR 1.nf AT
Bl iy | L E
Enatku aula |rw.--:-.:u....=
Bana frere -
Chala mubar u S T « TENHERE IHNCAMALT >
UH kararar b [ - el S
Do akeps e Nrium plardsch in'i An .
Truh pakes bowa =

S IHHE | A0 | Laclraneiru
Edwiheeys ulqem muolaig

=

rHm
Na kel gar aneni protdd ks ol L km
Prwbarind wprreros cbaps o L km

1'vr R B vy b calanu o
Nirlum plsm et | smded A .

Iyl [ e [ =
S [

Tar cardk |

Staw auta Flfu{:ano

Mlmn‘nﬂmhldlnﬂhﬂul:mll .
Brahadabh zapdpana [~ Arvalires ThH.

gk 71 I

ZAKLADNI UDAJE

EVIDENCNI CisLO
Je vygenerovano programem.

SPz
UMISTENI
KOD POBOCKY

Kad pobocky je tieba vybrat z &iselniku pobogek.

ZNACKA AUTA
BARVA

Vyhberete z nabidky definované v Evidenci barev v menu Ciselniky



KAPITOLA 8 MENU CISELNIKY

CiSLO MOTORU
VIN KAROSERIE
DRUH OLEJE

DRUH PALIVA
Vybere se z nabidky zadanych paliv v Ciselniku paliv

STAV PHM
STAV TACHOMETRU
ZDVIHOVY OBJEM MOTORU

TYP AUTA
Vybere se z ¢iselniku Evidence aut — DPH atim se ur¢i G¢tované DPH.

TEXT CENiK
Dopliwujici text k autu uvedeny na sestavé ceniku aut.

TECHNICKE INFORMACE
Datumy

DATUM PLATNOSTI TECHNICKEHO PRUKAZU DO
PERIODA VYMENY OLEJE (KM)

DALSI GARANCNI PROHLIDKA (KM)

POSLEDNI VYMENA OLEJE PRI (KM)

PERIODA KONTROLY TECHNICKEHO STAVU (MES)
DATUM PLATNOSTI EMISI DO

Pojistky
Typy pojistek (havarijni, odcizeni), ndzev pajistoven, ¢isla smluv a platnost. Ddle Udgje o
UsttiZku dalniéni znamky.

STAV AUTA
Informace o pouZiti auta — volné, pijcené, v opravé, jménu zékaznika a datumu piedpokl &
daného vraceni

Zé&lozka INFORMACE O AUTE

Zdaozka obsahuje podrobné informace o vybavé auta, Udaje o zavadach a zvlastni vybave,
déle informace o spotiebg, rentabilité auta (SOUCTY) a v &asti (SAZBY) polozky pro
vyUctovani auta.
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PREDANI A PREVZETI AUTA
Jednorazové sazba za predani a prevzeti vozidla.

MYTi AUTA

Jednoréazové sazba za umyti vozidla.
POJISTENI

Sazba za pojisténi vozidla na jeden den.

ZALOHA
Sazba z&8 ohy na vozidlo najeden den.

. Hl ZJISTENI INFORMACI O UJETYCH KILOMETRECH
ALT
ﬂ - ZADANI SAZEB ZAHRANICNIHO POJISTENI

Zalozka NASTAVENI SAZBY
Podle zadani v konfiguraci se pouziva sazba A nebo C.

NASTAVENI SAZBY A
Provédi se na zdl oZce Informace o auté v ¢asti SAZBY.

NASTAVENI SAZBY C
Je mozno vybrat ze skupiny sazeb uvedenych v ¢iselniku Evidence sazeb aut. Zvolena
sazba lze pro vybrané auto jesté specifikovat a vytvorit tak zcela individudini sazbu, ktera
mé prednost pii vybérech pred sazbami z Evidence sazeb aut.

Zalozka PREHLED FIREM

Pomoci ikony pro novy zéznam je mozno do seznamu pridavat organizace zapsanim ICO
nebo vybérem z &iselniku organizaci a zvalit sazbu z ¢iselniku organizaci. Tato je mozno
jesté individudlng editovat a jako takova ma prednost pied ostatnimi.

8.6. EVIDENCE PRiSLUSENSTVI

Udaje na karté a informace o prislugenstvi je mozno prohliZet. Pro zmény je moZno pouZit
ikonu Editace karty, dde je mozno hledat v seznamu podle evidenéniho ¢isla, provadet
vyber, v ptipadg, Ze prisluSenstvi neni v pouzivani, kartu mazat (hromadné mazani karet je
umoznéno pouze SUPERVISORovi).

ﬂ - KOPIROVANI

Pri zakladani novych prisluSenstvi do ¢iselniku lze vyuZit této ikony pro snadnéjsi a rych-
lejSi zavadeni stejnych znagek.
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|H - VYRAZENI PRISLUSENSTVIi Z EVIDENCE
Pomoci této ikony |ze piisluSenstvi, pokud je nevyuzité, vyfadit z evidence.

% - TISK CENIKU PRI SLUSENSTVI
Vytvoiena sestava ceniku ptijéovného pro jednotliva piisluSenstvi aut véetné Gdaje z pole
Text cenik na Karté Evidence prisluSenstvi.

E - HROMADNE MAZANI KARET PRiSLUSENSTVI
Je umoznéno pouze SUPERVISORovi. Provede hromadné smazani vybranych karet prislu-
Senstvi aut. Tato piisluSenstvi musi byt volna

Zalozka KARTA
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ZAKLADNI UDAJE

EVIDENCNI CisLO
Je vygenerovano programem.

UMISTENI
KOD POBOCKY
Kad pobocky je tieba vybrat z &iselniku pobogek.
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NAZEV PRiSLUSENSTVI
VYROBNI CisLO

POPIS PRiSLUSENSTVI
TEXT CENIK

TYP PRISLUSENSTVI
Vybere se z ¢iselniku Evidence aut — DPH atim se ur¢i G¢tované DPH.

STAV PRISLUSENSTVI
Informace o poufZiti prisluSenstvi, jménu zékaznika a datumu piredpokl adaného vréaceni

Zalozka INFORMACE O PRISLUSENSTVI

Tato zél ozka obsahuje informace o zavadéch, datumu piijmu piisluSenstvi, pristi kontroly,
dale soucty trzeb, cena porizeni bez DPH i s DPH, soucetpenéz vydanych za opravy a na-
kupky a vysledny zisk ptisluSenstvi.

Zalozka NASTAVENI SAZBY
Podle zadani v konfiguraci se pouziva sazba A nebo C.

NASTAVENI SAZBY A
Provédi se na zal ozce Informace o piisluSenstvi v ¢asti SAZBY .

NASTAVENI SAZBY C
Je mozno vybrat ze skupiny sazeb uvedenych v ¢iselniku Evidence sazeb aut. Zvolena
sazba |ze pro vybrané prislusenstvi jesté specifikovat a vytvarit tak zcela individudlni saz-
bu, ktera méa piednost pti vybérech pied sazbami z Evidence sazeb aut.

Zalozka PREHLED FIREM

Pomoci ikony pro novy zéznam je mozno do seznamu pridéavat organizace zapsanim ICO
nebo vybérem z &iselniku organizaci a zvalit sazbu z ¢iselniku organizaci. Tato je mozno
jesté individuelné editovat a jako takova ma prednost pied ostatnimi.

8.7. EVIDENCE AUT - DPH
Danému typu auta nebo piisluSenstvi je ptitazena DPH. Pomoci ikony pro novy zéznam
zadate nazev typu a k nému odpovidajici DPH.

8.8. EVIDENCE DLUZNIKU
Seznam potencidlnich dluznikai.
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8.9. EVIDENCE UKRADENYCH OP
Seznam Zjisténych zcizenych obganskych prakaza pro kontrolu.

8.10. EVIDENCE SAZEB AUT

V zavidlost na nastaveni v konfiguraci jsou pro jednotlivé zpasoby Uctovani vytvoreny
skupiny aut a v nich definované sazby.

Pro zpiisob G¢tovani ,A“ a,,B* jsou pro kazdou skupinu aut vytvoreny tii skupiny sazeb.
Pro zptisob Gétovani ,,C* je umoZnéno vytvorit libovolné mnozstvi sazeb a tyto pridélovat
jednotlivym autim pro zvolenou organizaci.

8.11. FORMY UHRAD

Seznam jednotlivych zpisoba Ghrady. Do seznamu je mozno Udaje pridavat seznam je
mozno opravovat ¢i mazat Udaje.Seznam se nabizi pii zadavani formy Ghrady faktury. Po-
kud uzavirdte zapijeku na fakturu a hotové, musi byt ve formé dhrady polozka HOTOVE.

8.12. EVIDENCE BAREV

Seznam barev vozidel. Do seznamu je moZno Udaje pfidavat seznam je mozno opravovat Gi
mazat Udaje.Seznam se nabizi pii zadavéni barvy vozidla pti zakl&déani karty.

8.13. TYPY PALIVA

Seznam druht paliva. Do seznamu je mozno Udaje pridavat seznam je mozno opravovat Gi
mazat Udaje.Seznam se nabizi pti zadévani paliva vozidla pti zakladani nebo editaci jeho
karty

8.14. TYPY ZAPUJCEK

Preddefinovany jsou typy zapijcek:
NORMALNI

G GARANCNI

I INTERNI

MuZete nadefinovat dalSi typy zaptjcek.

KOD TYPU ZAPUJCKY
VlcZite libovolny znak, ktery je zaroven vybérovou podminkou pii vyhledavani zapijcek.
Ke kazdému Vami nadefinovanému typu zapijcek muzete pridélit typ zapajcky (prézdné
pole NORMALNI, G — GARANCNI, | — INTERNI). Vami vytvorena zépajcka se bude
chovat dle piidéleného typu.

NAZEV TYPU ZAPUJCKY
Zapisete Vami zvoleny nézev typu zapijcky.
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UCTOVAT
U kazdého typu zapijcky |ze zvolit moznost Uctovani.

8.15. CiSELNiK POBOCEK

Seznam pobogek. Do seznamu je moZzno Udaje pridavat seznam je mozno opravovat Gi
mazat Udaje.Seznam se nabizi pii zadévani umisténi vozidla pii zakladéni nebo editaci jeho
karty.

8.16. EVIDENCE PLATEBNICH KARET

Tento ¢iselnik je piistupny pouze SUPERVISORovi. Zadava se typ karty, velikost piirdzky
v procentech a urceni, zda prirazku tisknout na vyuctovani.
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9. VALUTOVA POKLADNA

9.1. EVIDENCE VALUTOVYCH POKLADNICH DOKLADU

Do evidence se ukladaji vSechny ptijmové (¢ervené zobrazeni fadku v evidenci) a vydajové
(¢erné zobrazeni fadku v evidenci) pokladni doklady vytvorené v programu
AUTOPUJCOVNA v jiné méné ne? v K& Doklady je mozné tisknout, upravovat, mazat
v zavidlosti na nastaveni prév uZivatelt v menu Specidl — Seznam uZivateli.
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Do evidence se automaticky zakladaji tyto pokladni doklady :

- ptijmové pokladni doklady na zal ohy,

- vydajové pokladni doklady na dobropisy prijatych zaloh,

- ptijmové doklady na penize za FAKTURY, které jsou oznateny pfi Uctovani jako
HOTOVE se automaticky vytvori pri tisku dokladu a zal oZi se do evidence,

- ptijmové a vydajové doklady na kauce za hotoveé,

- pokladni doklady vytvorené denni zavérkou na piijem trzby,

- vydajové pokladni doklady na odvod trzeb.

V evidenci je mozné vystaveni piijmovych i vydajovych dokladi samostatné.

Napt. uhrada faktury, ktera byla na prevodni piikaz a zékaznik se rozhodl pro Ghradu
v hotovosti, provozni zl oha, drobné nakupy, atd.

Vyplnéni nového dokladu:

Zalozite novy doklad. Dée vypliujete :

Zalozka—HLAVICKA POKLADNIHO DOKLADU
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DATUM
ZapiSe se datum podle pogitace, muzete zmenit.

V-P
MoZno dopsat pismeno pro rozliSeni dokladu (P - piijem, V - vydg)).

STR.
Cislo stiediska

ST

PP - piijmovy/vydajovy doklad zaloZeny z evidence pokladnich dokladu.
ZA - zaloha zapijcky, Uhrada FA v hotovosti ze zapujcky.

RE — zal oha na zapijcku.

BL - zaloha narezervaci.

KA —kauce.

CA — ¢astecnd thrada zapajcky

DOKL.
Cislo dokladu. Zapige se automaticky po uloZeni dokladu.

VARIABILNI SYMBOL
V pripadg, Ze se jedna o prijmovy pokladni doklad vystaveny automaticky na fakturu hra-
zenou hotové, do polozky se zapiSe ¢islo faktury. V ostatnich dokladech je mozno zapsat
samostatng.

1ICO
V pripadg, Ze se jedna o prijmovy pokladni doklad vystaveny automaticky na fakturu hra-
zenou hotové, nebo zalohu na zapajeku, do polozky se zapiSe ICO zékaznika. V ostatnich
dokladech je mozno zapsat samostatng.

ODKOHO/KOMU
Firmu nebo osobu.

ZAPLACENO
Datum zaplaceni. ZapiSe se datum podle pocitace, mizete zmenit.

ZAPUICKA
Pokud vypiSete ¢. zaptjcky (vyberete z nabidky) je mozné provadét jeji ¢astecnou Uhradu.
MoZno zadat jen neuzavienou zapijcku. Tato ¢astka se nagita pii vydctovani do dokladu a
odexita se z celkové ¢astky chybgjici k Ghradé. Je moznoji zalozit i nekolikrét.

OBSAH DOKLADU
Text obsahu. Jedna — li se o automaticky zalozeny doklad, je polozka vyplnéna automatic-
ky.
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POLOZKY ZAKLADU A DANE
Vypliiuje se vZdy napred z&klad dan¢ a potom DPH se vypocité
Pokud vypltiujete doklad na z&l ohu, je nutno doklad vyplnit v 0% DPH.

POLOZKY KURZU
Do okna Mény vypiSeme zkratku meény. V ptipadé, Ze zkratka nesouhlasi s prehledem meén
(menu Stav valutovych pokladen) je tento nabidnut a vyberete pozadovanou. Hodnota kurzu
se dosadi opét z karty mény (menu Stav valutovych pokladen) kurzi a prepogita se ¢astka
celkem K.

Zé&lozka DETAIL — RADKY POKLADNIHO DOKLADU

Jednéli se o pokladni doklad PRIJEM TRZBY, ktery vznikl automaticky pti provedené
denni zaverky, jednotlivé radky se vyplni automaticky tak, aby bylo mozno rozlisit jednotli-
vé polozky, ze kterych se prijem trzby sklada. Jde-li o ruéné zalozeny a vyplnéni pokladni
doklad, |ze také radky vyplnit samostatng.

Doklad uloZite, nebo ukongite s tiskem.

V evidenci dokladi je mozné provadét tyto kony:
Soucty, vybéry, hledani podle ¢isla dokladu, mazani nulovych dokladi a opstovné tisky.

9.2. STAVY VALUTOVYCH POKLADEN

Po zvoleni tato nabidky se program zeptd, zda ma aktualizovat stav valutové pokladny. Po
potvrzeni volby se otevie okno stavu pokladen k aktudlnimu datu.

Tato nabidka soucasné slouzi k zadavani meén a jejich piislusnych aktudnich kurzi vigci
K¢. V ptipadé zadavéni nové meény vepiSete po aktivaci ikony Novy zéznam nézev (zkrat-
ku) meény, zemi mény a platny kurz. Do datumu posledni aktualizace se prenese soucasné
datum programu.

65






KAPITOLA 10 MENU POKLADNA

10. POKLADNA

10.1. EVIDENCE POKLADNICH DOKLADU

Do evidence se ukladaji vSechny ptijmové (¢ervené zobrazeni fadku v evidenci) a vydajové
(¢erné zobrazeni fadku v evidenci) pokladni doklady vytvorené v programu
AUTOPUJCOVNA v K¢&. Doklady je mozné tisknout, upravovat, mazat v zavislosti na
nastaveni prav uzivateltt v menu Specid — Seznam uZzivatel .

Do evidence se automaticky zakladaji tyto pokladni doklady :

- ptijmové pokladni doklady na daiiové z&lohy,

- vydajové pokladni doklady na dobropisy prijatych dariovych zaloh,

- piijmové doklady na penize za FAKTURY, které jsou oznaceny pti G¢tovéni jako
HOTOVE se automaticky vytvori pri tisku dokladu a zal oZi se do evidence,

- ptijmové a vydajové doklady na kauce za hotoveé,

- pokladni doklady vytvorené denni zavérkou na piijem trzby,

- vydajové pokladni doklady na odvod trzeb.

V evidenci je mozné vystaveni piijmovych i vydajovych dokladi samostatné.
Napt. uhrada faktury, ktera byla na prevodni piikaz a zékaznik se rozhodl pro Ghradu
v hotovosti, provozni zl oha, drobné nakupy, atd.
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Vyplnéni nového dokladu:
Zalozite novy doklad. Dae vypliujete :
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Zalozka—HLAVICKA POKLADNIHO DOKLADU

DATUM
ZapiSe se datum podle pogitace, muzete zmenit.

V-P
MoZno dopsat pismeno pro rozliSeni dokladu (P - piijem, V - vydg)).

- P

Cislo pokladny pro Ggetnictvi DOUBLE - SIMPLE.
STR.

Cislo stiediska

DRUH

TYP
Moznost oznateni druhu dokladu (D1 - danovy doklad, pro SIMPLE, DOUBLE).

ST

PP - piijmovy/vydajovy doklad zaloZeny z evidence pokladnich dokladu.
ZA - zaloha zapijcky, Uhrada FA v hotovosti ze zapujcky.

RE — zal oha na zapijcku.

BL - zaloha narezervaci.

KA —kauce.

CA — ¢astecnd thrada zapajcky

DOKL.
Cislo dokladu. Zapige se automaticky po uloZeni dokladu.

VARIABILNI SYMBOL
V pripadg, Ze se jedna o prijmovy pokladni doklad vystaveny automaticky na fakturu hra-
zenou hotové, do polozky se zapiSe ¢islo faktury. V ostatnich dokladech je mozno zapsat
samostatng.

1ICO
V pripadg, Ze se jedna o prijmovy pokladni doklad vystaveny automaticky na fakturu hra-
zenou hotové do polozky se zapige ICO zékaznika. V ostatnich dokladech je moZno zapsat
samostatng.

OD KOHO/KOMU
Firmu nebo osobu.

ZAPLACENO
Datum zaplaceni. ZapiSe se datum podle pocitace, miZete zmenit.
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ZAPUICKA
Pokud vypiSete ¢. zaptjcky (vyberete z nabidky) je mozné provadét jeji ¢astecnou Uhradu.
MoZno zadat jen neuzavienou zapijcku. Tato ¢astka se nagita pii vydctovani do dokladu a
odecita se z celkoveé ¢éstky chybgjici k Uhradé. Je mozno ji zalozit i nékolikrét.
Pri vystaveni ptijmového dokladu z objednavek (zaloha na objednévku) je do polozky
zapsano ¢islo objednavky.

OBSAH DOKLADU
Text obsahu. Jedna — i se o automaticky zal ozeny doklad, je polozka vyplnéna automatic-

ky.
PRUBEZNA POLOZKA
POLOZKY ZAKLADU A DANE

Vypliiuje se vZdy napred z&klad dan¢ a potom DPH se vypocité
Pokud vypltiujete doklad na z&l ohu, je nutno doklad vyplnit v 0% DPH.

Zé&lozka DETAIL — RADKY POKLADNIHO DOKLADU

Jednéli se o pokladni doklad PRIJEM TRZBY, ktery vznikl automaticky pti provedené
denni zaverky, jednotlivé radky se vyplni automaticky tak, aby bylo mozno rozlisit jednotli-
vé polozky, ze kterych se prijem trzby sklada. Jde-li o ruéné zalozeny a vyplnéni pokladni
doklad, |ze také radky vyplnit samostatng.

Doklad uloZite, nebo ukongite s tiskem.

V evidenci dokladi je mozné provadét tyto tkony:

Soucty, vybéry, hledani podle ¢isla dokladu, opétovné tisky, prihrani dokladu.

Prihrani dokladii:

UZivatelé nekterych Ggetnich programi mohou provédét prihréni dokladi na disketu
apreneseni do Ucetnictvi. Pred prihranim je mozné provést vybér a prihrat jen urcité do-

Klady.

10.2. EVIDENCE DANOVYCH ZALOH

Automaticky se zakl&daji doklady prijatych daiovych zaloh pri prijeti datiovych zaloh na
zaptjcku pii tvorbé zapajckového listu. Je mozno prijimat dalSi danové z8lohy ato ¢astecné
Uhrady na zaptjcku a danové zalohy VOLNE a vytvaiet DOBROPISY najiZ prijaté danové
zalohy.
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Po zal oZeni nového dokladu postupujete nasledovné :

. P/D
Jde-li o prijeti nové dariové zalohy, ponechéte znak P (ptijem), jde-li o dobropis jizZ existu-
jici danové zalohy, vloZite znak D (dobropis).
DATUM
Nacité se automaticky.

ZAPLACENO
Nacité se automaticky. Je mozno zmenit.

TYP SOUVISEJICIHO DOKLADU
V pripadg, Ze se jedna o ptijem daiové zalohy, mizete volit z moZnosti :
- CASTECNA UHRADA — ¢astetna Uhrada najiz zal oZzenou zapijcku
- VOLNA - prijiméte Prijatou platbu (zalohu), kterou budete vyuzivat
jako zalohu.
-V pripadé volby DOBROPIS Vam budou po viozZeni ,* “ nabidnuty
k vybéru diive porizené danové zalohy. Vyberete uréenou k dobropi-
sovani.
SOUVISEJiICi DOKLAD
- pti volbd CASTECNA UHRADA vloZite do pole ,* “ a vyberete za-
ptjcku, na kterou prijimate ¢astecnou Uhradu. Jgji ¢islo bude natteno
z dokladu.
- Pri tvorbé VOLNA bude pole nepiistupné.
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HOTOVE

V piipadé, Ze v pribéhu tvorby Daiové zalohy oznatite polozku Hotové NE, bude Danovy
doklad o piijaté platbé formu Ghrady uvedenu BANKOU, nebude vytvoren Piijmovy po-
kladni doklad a penize nebudou pfijaty do pokladny. Byla-li vytvorena na tuto platbu Zalo-
hova faktura v menu Evidence faktur, mizete uvedenou fakturu vybrat viozenim ,* “ do
pole ZALOHOVA FAKTURA a doplnit &islo bankovniho vypisu. Bude doplngno &islo
zalohové faktury a suma, ktera bude po potvrzeni ENTER rozpocitana na zaklad s DPH.
Zéaroveti bude do faktury doplnéno datum zaplaceni,.

NAZEV DANOVE ZALOHY
MiZete vepsat nézev danové za chy.

STREDISKO
MuZzete vlozit (vybrat) stiedisko
1CO
PoloZzka musi byt vyplnéna.
- Pokud jste zvalili CASTECNA UHRADA, je pole vyplnéno Gdaji ze
zapujcky, na kterou ¢aste¢nou Uhradu prijimate.
- Pokud jste zvolili VOLNA je po vioZeni ,* “ nabidnut Ciselnik organi-
zaci. Pokud zékaznik, na kterého tvorite Daiovy doklad o prijaté platbé
nema |CO, vloZite libovolné gislo.

NAZEV ODBERATELE
Je vyplnéno adaji z Ciselniku organizaci, nebo vyplnite ruéng.

CiSLO POKLADNY
Cislo pokladny, do které se bude ukladat prijaté platba.

- DPH
DPH ptijaté platby. MazZete meénit.

CASTKA
Do pole ¢astka zapiSete sumu prijimané platby véetné DPH. Po jejim potvrzeni ENTER
bude suma rozpocitana na zaklad a DPH.
Doklad ulozite a vytisknete. Prijaté a evidované darové zalohy budou pfi kone¢ném vy-
Gctovani zapajcky automaticky odecteny na vysledném dariovém dokladu.
Do provedeni denni zavérky lze doklady prijatych daiovych zaloh (sumy v K&) menit,
popiipadé piijatou dainovou zalohu zmeénit na VOLNOU. Po denni zavérce ma toto pravo
pouze SUPERVISOR.

10.3. EVIDENCE BANK OVNICH VYPISU
V Evidenci bankovnich vypisti miZete uvadét provedeni plateb ze strany zékaznika faktur
hrazenych prevodnim pifkazem vydanych v programu AUTOPUJCOVNA.
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Zalozite novy doklad. Dée vypliujete :

DATUM
ZapiSe se datum podle pogitace.

V-P
MoZno dopsat pismeno pro rozliSeni dokladu (P - piijem, V - vydg)).

DOKL.
Cislo dokladu se vyplni automaticky.

STR.
Cislo stiediska

ZAPLACENO
Datum zaplaceni.

VARIABILNi SYMBOL
CASTKA KC

ICO
VloZite * avyberete z Ciselniku organizaci (doplnite) nézev plétce.

Doklad uloZite, nebo ukoncite s tiskem .
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: |=| PAROVANI

V Evidenci bankovnich vypisi mizete pouzit funkci parovani. Pokud pii parovani vypist
program nalezne v Evidenci faktur faktury, které byly prostiednictvim této platby uhrazeny,
dopiSe na né datum uhrazeni, ¢islo dokladu a sumu v K¢.

10.4. STAV POKLADNY

Funkce slouzi k zobrazeni aktudniho stavu Vasi pokladny. Stav pokladny se zobrazuje
podle toho, jak méate nastaveny typy pokladen v menu SPECIAL — KONFIGURACE
SYSTEMU - zalozka POKLADNA + UCETNICTVI. TamtéZ je uveden bliZSi popis nasta-
veni pokladen.
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11. FAKTURACE

Evidence vSech vydanych faktur, které muzete libovolné editovat a tisknout. Tisknout
miZete jak fakturu, tak celkovy prehled vSech vydanych faktur.

Pred pouZivanim modulu FAKTURACE je nutno nejprve nastavit v menu SPECIAL -
KONFIGURACE SYSTEMU — zélozka NASTAVENI PUJCOVNY AUT. systém &islovani
faktur.

Zpusob ¢islovani je mozno valit ze t¥i variant :

1. RUCNI CiSLOVANI.

Program automaticky nabizi ¢islo faktury vzdy o jedno vySSi. Toto ¢islo vSak muZete opra-
vit. Prvni &islo vlozZite sami. Program Vam umoziiuje vstoupit do ¢isla. Vzhledem
k moznosti editace ¢isla, mazZete si zpisobit vynechani nekterych cisel, nebo jiné obtize.
Tento zpisob <¢&islovani NEDOPORUCUJEME, NEUMOZNUJE TVORBU
ZALOHOVYCH FAKTUR A DOBROPISU.

2. AUTOMATICKE CiSLOVANI 1 RADA FAKTUR

Cislo faktury se dosazuje automaticky. Pritom se nabizi nasledujici ¢islo po poslednim gisle
faktury. Cislo neni moZné opravovat. Na rozdil od metody ¢. 1 je tato metoda pro pouzivani
uzivatelem bezpecngjSi a nehrozi moznost nechténého prepsani ¢isla faktury Program
kontroluje duplicitu &islovéani. Tento zpisob ¢islovani NEUMOZNUJE TVORBU
ZALOHOVYCH FAKTUR A DOBROPI SU.

3. AUTOMATICKE CiSL OVANI VICE RAD FAKTUR

Pred pouzitim této metody je nutné nejprve zadat alespon jednu ¢iselnou fadu faktur
v polozce CISELNE RADY FAKTUR. Pokud potiebujete vydavat faktury ve vice &iselnych
fadéch, je pro Vés ur¢ena pravé tato metoda. Pred vytvorenim faktury je moznost vybrat
v které &iselné fadé ma byt faktura vydana. Cislo je posledni plus jedna v fadg, kterou jste
vybrali. P#i volbé tohoto systému €islovani faktur a nastaveni fakturaénich ¥ad pro typ
faktury ZALOHOVA a DOBROPIS budete moci vyuZivat fakturaci v celé Si¥i nabi-
zenych funkeci.

11.1. EVIDENCE FAKTUR

V piehledu fakturace |ze vytvéiet i nové faktury. Faktury ze zapajcek se vytvéieji piimo a
uklédaji automaticky do Evidence faktur.
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Vytvéieni faktur p¥imo z evidence faktur
Vytvareni faktur ptimo z Evidence faktur je mozné pokud chcete vytvorit fakturu, kterou
jinak neni mozné vytvorit.

Postup zakladani:

V Evidenci faktur zalozite novou fakturu. Zvolite, zda je o fakturu normdni, zaohovou
nebo dobropis. Vyuzivani zalohovych faktur a dobropisi je podminéno nastavenim v menu
SPECIAL — KONFIGURACE SYSTEMU - zélozka NASTAVENI AUTOPUJCOVNY.
fakturace AUTOMATICKE CISLOVANI VICE RAD FAKTUR a zaloZzenim uvedenych
tad do menu EVIDENCE FAKTUR — CISELNIK VICE RAD FAKTUR

Dale vyplivjete :

Zalozka FAKTURA :

DATUM
Nabizi aktualni datum pogitace.

STREDISKO
Vyplnite ¢islo stiediska pokud pouzivéte.

DRUH
DODACI LIST
OBJEDNAVKA CiSLO

DRUH DODAVKY
Vypliuje se automaticky.

ODBERATEL
Vyberete z CISELNIKU ORGANIZACI. Nebo zaloZite nového odbératele. Z davodu
Uplnosti daiového dokladu je nutno vyplnit v ¢iselniku vSechny potiebné udaje.

PRiJEM CE
Jméno piijemce.

KONECNY PRIJEMCE
Jméno konecného piijemce.

ZPUSOB DOPRAVY
Popis zpasobu dopravy materidlu.

VYSTAVENA
Datum vystaveni faktury (nabizi datum pogitae).
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DATUM SPLATNOSTI
Datum splatnosti faktury nabizi datum vystaveni plus pocet dni splatnosti podle konfigura-
ce. Pokud méte u vybraného odbératele v CISELNIKU ORGANIZACI nastavenu individu-
alni splatnost, bude pouzita. Splatnost mtizete pro konkrétni fakturu ménit.

FORMA UHRADY
Pokud vystavujete fakturu z menu FAKTURACE, nepiedpoklada se jina Uhrada nez pre-
vodni prikaz.

DATUM USKUTECNENi ZDANITELNEHO PLNENI
Nabizi datum vystaveni faktury.

Zélozka RADK Y FAK TURY
Postup vypliovani v piipadé, Ze porizujete fakturu rucng, bez navaznosti na dalSi funkce
programu AUTOPUJCOVNA :

V tomto piipadé vypliujete nésledovné pol ozky :

OZNACENI
Zapisete oznaceni

NAZEV POLOZKY
MERNA JEDNOTKA

-+ DPH
Vyberete sazbu DPH

MNOZSTVi

CENA ZA JEDNOTKU
Rédek faktury uloZite, zal oZite novy, nebo fakturu ukonite.

Zalozka POZNAMKA
Po aktivaci zdloZky mate moznost uloZeni a tisku poznamky v libovolné délce textu. Nutno
dodrzet podminku celistvosti textu. Tzn. nesmi byt v pozndmce zadny prézdny fadek.

Ukongeni faktury je mozné s tiskem nebo pouze uloZenim. Opétovny tisk faktury je mozny
z menu FAKTURACE. Pri editaci nelze menit ¢islo faktury, a jednotlivé z&klady a DPH
ato z davodu vazby na jednotlivé fadky faktury. Opravu je potieba provédét v radcich
faktury.
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Pokud byla faktura vystavena s formou thrady PREVODNIM PRIKAZEM, maZete kdyko-
liv vstoupit do zalozky FAKTURA a editaci doplnit :

ZAPLACENO
Datum zaplaceni.

DOKLAD
Cislo dokladu, kterym bylo zaplaceno.

ZAPLACENO KC
Céstka, ktera byla opravdu zaplacena.

V Evidenci faktur miiZete dale pouZit nasledujici funkce :

E MAZANI FAKTUR
Aktivaci ikony ma SUPERVISOR prévo mazat jednotliveé faktury.

H HROMADNE MAZANIi FAKTUR
Tuto funkci muze pouzivat pouze SUPERVISOR. Mazéni muzete provadét v evidenci
faktur po aktivaci ikony.

Mazani musite potvrdit slovem ANO.

% Program provede smazani vSech vybranych faktur. Pokud NEPROVEDETE

I " VYBER SMAZETE VSECHNY FAKTURY.
) Po smazéni lze obnovit smazané faktury za pouZiti funkce OBNOVENI
HROMADNE SMAZANY CH FATUR aktivaci ikony

E-. IKONA OBNOVENi HROMADNE SMAZANYCH FAKTUR
Musite potvrdit slovem ANO.

ﬂf OPRAVA CISELNE RADY FAKTUR .
Funkci, ktera je piistupna pouze SUPERVISOROQOVI, aktivujete ikonou. Funkce je aktivni
pouze pii &islovani faktur AUTOMATICKE VICE RAD. Umoziuje u vybranych faktur
zmeénit fakturadni fadu (zafadit fakturu do jiné ¢iselné fady).

r@ PRIHRANI

Magjitelé Gcetnich programii uvedenych v menu KONFIGURACE SYSTEMU — zélozka
POKLADNA A UCETNICTVI maji moZnost piihravéani jednotlivych faktur do Getnictvi
po aktivaci ikony. Ve fakturaci mizete vyuzit také funkc stitani, hledéni a vybéry. Klicem
pro hledéni je ¢islo faktury.
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=

SOUCTY

11.2. CISELNIK VICE RAD FAKTUR

Pri zahagjovani ¢innosti v nové instalaci programu AutoPtijéovna jsou zalozeny fakturagni
fady pro norméalni a zalohové faktury i dobropisy. Doporucujeme upravit ¢iselné fady podle

VaSich potieb, popripadé zalozit nové (napiiklad vice normdnich fakturagnich fad). Zalo-
Zeni novych faktura¢nich fad provadgjte po konzultaci s Vasi Ucetni.

Zakladani novych &iselnych fad je povoleno pouze pokud se prihlésite jako SUPERVISOR.

Zadani nové ¢iselné Fady:
Vstoupite do submenu Ciselnik vice fad faktur. Ikonou Editace oteviete Seznam tad faktur.
Zalozite novou ¢iselnou fadu a vypliivjete :

CR.
Automaticky se nabidne ¢islo fakturagni fady o jedno vysSi, nez je posledni. Muzete zmé-
nit.

NAZEV RADY
Zadéte popis ¢iselné fady

TYP FAKTURACNI RADY
Z nabidky vyberete, zda se bude jednat o fakturaini fadu pro faktury NORMALNI,
DOBROPISY nebo ZALOHOVE FAKTURY.

ZOBRAZIT
Je-li polozka zatrzena (ANO), bude tato fada uZivateli nabizena k vybéru pii tvorbé nové
faktury. Neni-li zatrZzena, fakturatni fada nebude nabizena k vybéru (napi. stara nebo ne-
funkeni fada faktur).

Nastaveni prvniho &isla :

Cislo se skléda ze tii ¢asti.

1. ¢ast PREFIXU — neni needitovatelna, je odvozena od letopogtu, nebo v piipadé pouziva
ni Geetnich obdobi odlisnych od kalendainiho roku od poradového ¢isla Geetniho obdobi.

2. ¢ést PREFIXU — umoziiuje zapsat znaky pro odliSeni jednotlivych ¢iselnych tad faktur.
Doporucujeme ¢islice (ne pismena) z diivodu komunikace s bankami. Tato Vami zapsana
Gast prefixu je neménd, ziistéva stéle stejna u viech faktur této fady.

3. SUBFIX — meénitelnd ¢ast ¢isla faktury. V pripadé, Ze ponechdte 00000001, bude prvni
gido Vami vydané faktury kong¢it 00000001, druhé 00000002........ Pri  potvrzovani
SUBFIXU klavesou <ENTER> program Zzjisti celkovou délku ¢isla a snizi pocet nul
v sufixu tak, aby celkova délka ¢isla faktury byla 10 znakti. Tuto maximalni délku doporu-
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cujeme vyuzivat. V pripadé zkraceni sufixu dojde v fadech ke snizeni poctu moznych vyda-
nych faktur. Napiiklad pokud sufix bude pouze 01, vydéte v této fadé maximalne 99 faktur
std.

BANK OVNI SPOJENI
MiZete vyplnit Gdaje o bankovnim Uétu, uvadéném v hlavicce faktur vydanych v této radg.
Takto muzete docilit, Ze kazda fakturaéni fada bude smétovéna na jiny bankovni Ucet.
V pripadg, Ze tyto Udaje nevyplnite, bude v hlaviéce vydanych faktur uvadéno bankovni
spojeni zapsané v menu SPECIAL — KONFIGURACE SYSTEMU - zdlozka UDAJE O
FIRME

11.3. SOUPISDANOVYCH DOKLADU
Funkce provede tisk soupisu danovych dokladti z FAKTURACE za zvolené obdobi.

o VT squpesL Safievrcs dekiadd 7 evideae vyd e Falst - 10k =q

Zascpe dmerwad [o1 01 2000 7]

L ELR R

_w | o |

Vysledna sestava je prehledem daiovych dokladii za zvolené ¢asové obdobi pro vydané
faktury.
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12. OPRAVY

12.1. EVIDENCE OPRAV AUT

Evidence slouzi pro sledovani provedenych oprav na uzivanych autech. Vybér auta se
provadi pomoci zadané SPZ, mizZeme ji vybrat z¢iselniku Evidence aut pfi potvrzeni
prézdné SPZ. Po vybrani auta program upozorni na délku platnosti technického priikazu a
dale nabidne k vypInéni ¢i prohlizeni seznam oprav pro danou SPZ.
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ZaloZka KARTA

Zde se vyplni vSechny potiebné Udaje o opravé nebo Udrzbé auta. Zaznamy je mozno vy-
tisknout, editovat, provadét vybéry, vyhledavat podle datum a souctovat naklady na vybrané
opravy.
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DATUM
STAV TACHOMETRU

DOKLAD O OPRAVE

CENA OPRAVY BEZ DPH, DPH, CELKEM
ICO OPRAVNY

NAZEV OPRAVNY

ADRESA OPRAVNY

DELKA ZARUKY

- PRIJATO DNE
Datum prijmu do opravy.

HOTOVO DNE
Datum ukongeni opravy.

POPIS ZAVADY
Textové pole pro popis opravované zavady.

BLOKOVANO
ANO - auto je blokovano provedenim rezervace
NE — auto je volné

VYMENY PROVOZNICH NAPLNI
VYMENA, TYP OLEJE
VYMENA NEMRZNOUCI SMESI

DOPLNENiI PROVOZNiCH NAPLNI
DOPLNENI, TYP OLEJE A MNOZSTVi
DOPLNENI NEMRZNOUCI SMESI A MNOZSTVi

POZNAMKA
Slouzi k napséni libovolné pozndmky k provedené opravé.
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12.2. EVIDENCE OPRAV PRISLUSENSTVI AUT

Evidence slouzi pro sledovani provedenych oprav na prisluSenstvi aut. Vybér se provadi
pomoci zadaného evidenéniho ¢isla, mtizeme ho vybrat z ¢iselniku Evidence piisluSenstvi
pii potvrzeni prazdného pole.

ZaloZka KARTA

Zde se vyplni vSechny pottebné Gdaje o opravé nebo Udrzbé prisluSenstvi. Zaznamy je
mozno vytisknout, editovat, provadét vybery, vyhledavat podle datum a souctovat naklady
na vybrané opravy..

DATUM
EVIDENCNI CisLO
DOKLAD O OPRAVE
ZAKAZKA

CENA OPRAVY BEZ DPH, DPH, CELKEM
Jednotlivé Udaje se vypliuji na sobé nezévisle.

ICO OPRAVNY
NAZEV OPRAVNY
ADRESA OPRAVNY
DELKA ZARUKY

PRIJATO DNE
Datum ptijmu do opravy.

HOTOVO DNE
Datum ukongeni opravy.

BLOKOVANO
ANO - pislusenstvi je blokovano provedenim rezervace
NE — ptisluSenstvi je volné

POPIS ZAVADY
Textové pole pro popis opravované zavady.

POZNAMKA
Slouzi k napséni libovolné pozndmky k provedené opravé.
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12.3. SOUPIS OPRAV PODLE TYPU AUTA

Funkce vytvori sestavu soupisu oprav podle typii aut za zvolené obdobi. Jsou zde vygisleny
Udaje o jednotlivych opravéach a celkova ¢éstka oprav za jednotlivé typy aut i ¢astka cel-
kem.

12.4. SOUPIS OPRAV PODLE TYPU PRISLUSENSTVI AUTA

Funkce vytvoii sestavu soupisu oprav podle typii prisluSenstvi auta za zvolené obdobi. Jsou
zde wyeisleny Udaje o jednotlivych opravach a celkova ¢éstka oprav za jednatlivé typy
piisluSenstvi aut i ¢éstka celkem.
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13. NAKUPKY

13.1. EVIDENCE NAKUPEK

Pomoci NAKUPEK |ze na vybrany typ auta & piisludenstvi vydat materidl nebo sluzbu a
tyto dle volby zahrnout do nékladi.
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PFi porizeni nové ndkupky vyplnite tyto idaje:

Zalozka KARTA NAKUPKY

TYP NAKUPKY
A — nékupka provedena pro auto
P — nékupka provedena pro piisl uSenstvi

EVIDENCNI CiSLO AUTA/PRISLUSENSTVI
Lze zadat nebo vybrat z¢iselniku Evidence aut/Evidence piisluSenstvi aut. Typ au-
ta/prisluSenstvi se potom dosadi z ¢iselniku.

DOKLAD
Doplni se ru¢né. Doklad na ktery jste zakoupili material nebo sluzbu.

DATUM
Datum zal ozeni n&kupky.

NAZEV NAKUPKY
ZapiSete ndzev materidlu nebo sluzby pro zvolené auto ¢&i piisluSenstvi.

M .J.
Mérné jednotka.
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DPH
Sazba DPH.

POCET
Mnozstvi nakoupeného a vydaného materidlu.

CENA
Celkovéa cena nakupky.

N
ANO - jedna se o nakladovou polozku a bude zahrnuta do souctu nékladi na karté infor-
maci o auté/prisluSenstvi
NE — nejedna se o nakladovou poloZzku a nebude zahrnuta do souctu néklada au-
ta/prislusenstvi

13.2. SOUPISNAKUPEK NA AUTA

Funkce vytvori sestavu soupisu nakupek podle typti aut za zvolené obdobi. Jsou zde vygis-
leny Udaje o jednotlivych ndkupech a celkova ¢astka nakupek podle jednatlivych typi aut i
Séstka celkem.

13.3. SOUPISNAK UPEK NA PRISLUSENSTVI AUT

Funkce vytvori sestavu soupisu nékupek podle typt prisluSenstvi aut za zvolené obdobi.
Jsou zde vycisleny Udaje o jednotlivych nakupech a celkova ¢astka nakupek podle jednotli-
vych typa prisluSenstvi aut i ¢astka celkem.
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14. REZERVACE

Tato funkce slouzi pro evidenci rezervaci. Jednotlivé rezervace se tadi podle evidenéniho
¢islaaut nebo prisluSenstvi. Je mozno provéadét vybéry, vyhledavat a tisknout

14.1. EVIDENCE REZERVACI AUT

Aktivovanim této nabidky se zobrazi piehled aut, pro ktera je mozno provadét rezervaci.
Zapisy vznikaji automaticky pri zatazeni vozidia do Evidence aut v menu Ciselniky. Auto
oznagime a ikonou Editace (ptipadné kldvesou Enter) vstoupime na Kartu rezervace. Zde
miZzeme pouze editovat obdobi rezervace nebo storna.. Dédle je zobrazeno Evidencni ¢islo
zvoleného auta, jeho typ, SPZ a aktudlni datum.
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Po vyplnéni datumu pocatku a konce rezervace program nabidne okno pro vybér zakaznika.
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VloZenim libovolného znaku do pole ICO se nabidne zal oZeni karty nového zékaznika nebo
je umoznén jeho vybeér z ¢iselniku. MuZete vyplnit vyS zalohy na zdptjcku a zvalit typ
Uhrady. Pri zaskrtnuti Cizi mény se nabidka rozsiii o zadani mény bud’ vepsanim presné
Zkratky nebo vybérem z nabidnutych, po jejim urceni se doplni aktualni kurz a prepocita se
Séstka zalohy

Pti vyplnéni zélohy je vystaven v pripadé platby hotové doklad o danové z8oze (1ze jeste
editovat) a vytiskne se doklad o prijaté platbé. V pripadé platby na fakturu se vystavi zalo-
hové faktura.

Vystavi se potvrzeni o rezervaci vozidla

Provedend rezervace se vyznadi v kalendéti a pokud bychom chtéli provést opétovnou
rezervaci na tento termin, program nas na tuto skutecnost upozorni a neumozni rezervaci
zdvojit. Je tieba vybrat jiny termin nebo zvalit jiné vozidlo.V kalendéti je barevné vyzna-
&eno umisténi auta— volné, plijéené, rezervovang, v oprave.

Na karté rezervace se soucasné znazortiuje, kterd datumova polozka je zvolena, je vyplnéna
zvolena organi zace veetné zalohy, ¢isla pifjmového dokladu nebo zal ohové faktury a zpiiso-
bu dhrady.

Pri provadéni storna rezervace se v piipadé vybrané zalohy nabidne okno pro vybér zékaz-
nika s moznosti uvedeni vracené ¢astky a nasledné vystaveni danového dokladu, vydajoveé-
ho dokladu a potvrzeni o stornu rezervace.

Potvrzeni o rezervaci 1ze zrychlené vytisknout pokud v kalendéti oznatime urcité datum a
aktivujeme ikonu Tisk.

14.2. EVIDENCE REZERVACI PRISLUSENSTVI AUT

Aktivovanim této nabidky se zobrazi prehled prisluSenstvi aut, pro které je mozno provadét
rezervaci. Zpisy vznikaji automaticky pii zarazeni prisluSenstvi do Evidence piisluSenstvi
aut v menu Ciselniky — Evidence prislugenstvi. PrisluSenstvi oznatime a ikonou Editace
(ptipadné klavesou Enter) vstoupime na Kartu rezervace. Zde miZeme pouze editovat
obdobi rezervace nebo storna.. Déle je zobrazeno Evidenéni ¢islo zvoleného prisluSenstvi
auta, jeho nazev a aktudni datum.

Po vyplnéni datumu pocatku a konce rezervace program nabidne okno pro vybér zakaznika.
VloZenim libovolného znaku do pole ICO se nabidne zal oZeni karty nového zékaznika nebo
je umoznén jeho vybér z ¢iselniku. MuZete vyplnit vyS zalohy na zaptjcku a zvalit typ
Uhrady.

Pti vypInéni zélohy je vystaven v pripadé platby hotové doklad o danové z8oze (1ze jeste
editovat) a vytiskne se doklad o prijaté platbé. V pripadé platby na fakturu se vystavi zalo-
hové faktura.

Vystavi se potvrzeni o rezervaci piislusenstvi.

Provedend rezervace se vyznadi v kalendéti a pokud bychom chtéli provést opétovnou
rezervaci na tento termin, program nas na tuto skutecnost upozorni a neumozni rezervaci
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zdvojit. Je tieba vybrat jiny termin. V kalendati je barevné vyznaceno umisténi piisluSen-
stvi —volné, ptijéené, rezervovang, v oprave.

Na karté rezervace se soucasné znazortiuje, kterd datumova polozka je zvolena, je vyplnéna
zvolena organi zace veetné zalohy, ¢isla piijmového dokladu nebo zal ohové faktury a zpiiso-
bu dhrady.

Pri provadéni storna rezervace se v piipadé vybrané zalohy nabidne okno pro vybér zékaz-
nika s moznosti uvedeni vracené ¢astky a nasledné vystaveni danového dokladu, vydajoveé-
ho dokladu a potvrzeni o stornu rezervace.

Potvrzeni o rezervaci 1ze zrychleng vytisknout pokud v kalendati oznatime urcité datum a
aktivujeme ikonu Tisk.

14.3. MESICNi PREHL ED REZERVACI AUT

Tato funkce slouzi pro zobrazeni i zrychlenou editaci rezervaci vozidel. Po zadani mésice a
roku pro zobrazeni rezervaci je nabidnuta tabulka mési¢niho piehledu vyuziti aut, ve které
je nésledné umoznéno jak zakladat nové rezervace, tak stornovat stavajici.

Pri zakladani nové rezervace klepnutim do volné buriky uréeného vozidla a datumu pocéatku
se vyvola okno Vytvoreni rezervace, kde jsou vyplnény Gdaje o vozidle a datum pocatku
rezervace. Je nutno zadat ukonéeni rezervace. Nésledné je nabidnuto okno vybéru zékazni-
ka s moznosti i jeho ptipadného zal oZeni do &iselniku, zadani z8lohy a formy Ghrady.

Pti vypInéni zélohy je vystaven v pripadé platby hotové doklad o danové z8oze (1ze jeste
editovat) a vytiskne se doklad o prijaté platbé. V pripadé platby na fakturu se vystavi zalo-
hové faktura.

Vystavi se potvrzeni o rezervaci vozidla.

Pokud klepnete do bunky s vyznatenou rezervaci, program nabidne storno této rezervace
smoznosti vraceni zaplacené zélohy, v piipadé platby v hotovosti vystaveni vydajového
danového dokladu. Vystavi se potvrzeni o stornu rezervace.

. | Re' - REZERVACE AUTA

Dalsi varianta zakl adani rezervace auta. Pokud je vyznaceno pozadované vozidlo, aktivova
nim ikony se nabidne okno pro vytvoreni rezervace od datumu pocatku do datumu jejiho
konce. Nasledng je nabidnuto okno vybéru zékaznika s moznosti i jeho piipadného zal ozeni
do ¢iselniku, zadani zalohy a formy Uhrady.

2 .

;I - INFORMACE O AUTE

Aktivaci ikony jsou nabidnuty z4lozky Karta a Informace o auté z menu Ciselniky - Eviden-
ceaut.

14.4. MESICNi PREHL ED REZERVACI PRISLUSENSTVI AUT

Tato funkce slouzi pro zobrazeni i zrychlenou editaci rezervaci piisluSenstvi aut. Po zadani
mésice a roku pro zobrazeni rezervaci je nabidnuta tabulka mésiéniho piehledu vyuZiti
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piisluSenstvi aut, ve které je nasledné umoznéno jak zaklédat nové rezervace, tak stornovat
stavajici.

Pri zakladani nové rezervace klepnutim do volné buiiky uréeného prisluSenstvi a datumu
pocétku se vyvola okno Vytvoreni rezervace, kde jsou vyplnény Udaje o prisluSenstvi auta a
datum pocatku rezervace. Je nutno zadat ukonceni rezervace. Nésledné je nabidnuto okno
vybeéru zékaznika s moznosti i jeho piipadného zal oZeni do ¢iselniku, zadani zal ohy a formy
Uhrady.

Pti vypInéni zélohy je vystaven v pripadé platby hotové doklad o danové z8oze (1ze jeste
editovat) a vytiskne se doklad o prijaté platbé. V pripadé platby na fakturu se vystavi zalo-
hové faktura.

Vystavi se potvrzeni o rezervaci prislusenstvi auta.

Pokud klepnete do buiky s vyznatenou rezervaci, program nabidne storno této rezervace
smoznosti vraceni zaplacené zélohy, v piipadé platby v hotovosti vystaveni vydajového
danového dokladu. Vystavi se potvrzeni o stornu rezervace.

: | Re| - REZERVACE PRISLUSENSTVI AUTA

DalSi varianta zakladani rezervace prisluSenstvi auta. Pokud je vyznageno pozadované
prisluSenstvi, aktivovanim ikony se nabidne okno pro vytvareni rezervace od datumu pocat-
ku do datumu jejiho konce. Nésledng je nabidnuto okno vybéru zékaznika s moznosti i jeho
ptipadného zal ozeni do ¢iselniku, zadani zal ohy a formy Ghrady.

? L . .
;I - INFORMACE O PRISLUSENSTVI AUTA
Aktivaci ikony jsou nabidnuty zalozky Karta a Informace o piisludenstvi auta z menu Cisel-

niky - Evidence prisluSenstvi aut.

14.5. EVIDENCE STORNOVANYCH REZERVACI AUT
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Nabidka slouzi k evidenci stornovanych rezervaci aut. V prehledu je mozno vyhledavat,
provadét vybeéry, tisknout soupis nebo kopie potvrzeni storna rezervace auta. Na karté
kazdé ze stornovanych zapujcek jsou evidovany Udaje o ngemci a typu rezervovaného auta,
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termin rezervace a Uhradé zalohy na rezervaci, dale datum storna a velikost storno poplatku
.Pomoci ikony pro editaci zdznamu je mozno doplnit ¢islo dokladu o zaplaceni storno po-
platku.

14.6. EVIDENCE STORNOVANY CH REZERVACI PRISLUSENSTVIi AUT

Nabidka slouzi k evidenci stornovanych rezervaci prisluSenstvi aut. V piehledu je mozno
vyhledavat, provadét vybeéry, tisknout soupis nebo kapie potvrzeni storna rezervace piislu-
Senstvi. Na karté kazdé ze stornovanych zapujcek jsou evidovany Udaje o ngemci a typu
rezervovaného prisluSenstvi, termin rezervace a Uhradé zalohy na rezervaci, dde datum
storna a velikost storno poplatku .Pomoci ikony pro editaci z&znamu je mozno doplnit ¢islo
dokladu o zaplaceni storno poplatku.

14.7. SOUPISREZERVACI PODLE TYPU AUTA

Nabidka slouzi pro vytvoreni soupisu rezervaci podle typt aut pro zadané obdobi. Sestava
udava kromg Udajit 0 zakaznicich a typech vozidla také ¢astku zaplacenych zaloh vystita-
nych za jednotlivé typy aut a celkem..

14.8. SOUPISREZERVACI PODLE TYPU PRISLUSENSTVI AUTA

Nabidka slouzi pro vytvoreni soupisu rezervaci podle typt prisluSenstvi aut pro zadané
obdobi. Sestava udava kromé Udaji o zakaznicich a typech prisluSenstvi aut také ¢astku
zaplacenych zaloh vystitanych za jednotlive typy piisluSenstvi aut a celkem..
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15. ZAPUJCKY

15.1. ZAPUJCKY

Po zvoleni nabidky se dle nastaveni Konfigurace systému — Nastaveni hlidani na zalozce
Nastaveni ptjcovny aut vyvola okno ProSlé datumy k aktudnimu dni, kde |ze vysledovat
které datumy kontrol jsou prodlé, umisténi auta, datum pristi zapajcky a vychozi bod. P¥i
nezaskrtnuté volbé kontral je toto okno vynechano.

Karta proslych datumi obsahuje zékladni Udaje o autu veetné kodu pobocky a stavu tacho-
metru. Dale pro jednotlivé pojistky ndzvy pojistoven, ¢isel smluv a doby platnosti.

Kontrolované datumy:
Technicky prikaz
Vyménaolgje

Garanéni prohlidka
Emise

Kontrolované pojistky:
Havarijni PH
Odcizeni PO

maoOo -

Sestavu prodlych datumt 1ze vytisknout. Zvolenim Konec spustite vliastni zadavani zapij-
cek.

V nasledujicim okné zvolite, zda chcete zobrazit pouze zdpijcky neuzaviené (neprojité
denni zavérkou nebo neuzaviené) nebo vsechny. Nasledné se zobrazi seznam zapujcéek, kde
miZete pomoci prislusnych ikon provadét vybeéry, hledani podle evidencniho ¢isla, soucty,
vyUctovani hotovych zapijeek, tisk soupisu zapujcek atisk kopie dokladu.

. | ""2| -VYUCTOVANI ZAPUJCKY
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KAPITOLA 15 MENU ZAPUJCKY

V Evidenci zapujcek zvolite pozadovanou zapajcku a pomoci ikony oteviete okno vydcto-
vani zapajcky. Nejdiive se provede zobrazeni kontrol vozidla a potom vlastni okno vyagéto-
vani.

& ZAPISVYPOCITANYCH HODNOT ZAPUJCEK DO SOUBORU
PrihlaSeni jako uzivatel umoziiuje v ,,archivu zapajcek” u zapuajcek, které nemaji vyplnéné
Udaje o sazbach, doplnit Gdaje ze stavajici konfigurace. Jako SUPERVISOR umoziiuje
kromé doplnéni i prepsani sazeb v ,archivu zapijeéek” Udaji uloZzenymi v souboru hodnot
zapijcek.

Pro zalozeni nové zapujcky pouzijete ikonu Novy zéznam. Zobrazi se okno ,, nova smlouva’
a tu je tieba vyplnit. V pripadé zvoleni ikony Editace Ize ve obdobném okné , oprava

smlouvy” nékteré Gdaje ménit ¢i dopltiovat.

15.1.1. NOVA SMLOUVA

ogr-rovk arcdren =lei=]
Erciiizd oA | e nnoe o il T oruk | AT e b= L I n AETe T S T B ST T S
Duluen [ 2=? Bddenaba | [F12 Tme Zuciluch Tl :
Prawaal|uy- |-_--_--_-_-_1<_|a._1- Y. shandani: W — [ el :
ri,p.-uu.- wii [ wy | :::"::“ . Ir::
e Honbak: — Bl [
| Preimba ~ Iahr. T M T Danliza [
ne. Narua |
o = S R
FHTI K n=" R Holvwe b
=l
=
Suriry pif B b
1"l ol vh
Suma oidvh rm HE
Prawrd Kaiwa dia v ning L HE
DATUM
Predvol ené je automaticky aktudlni datum.
EVIDENCNI CisSLO
Dosadi se automaticky po zal oZzeni zapijceky.
KOD TYPU ZAPUJCKY
Typy zéptijéek mohou byt die CISELNIKU — TYPY ZAPUJCEK:
bez udani NORMALNI,
G GARANCNI,
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I INTERNI.

KOD STREDISKA
Dosadite vybérem z ¢iselniku stredisek v pripadé, Ze v konfiguraci méte pouZivani stredi-
sek povoleno.

1CO
Pokud chcete zadat 1CO z&kaznika, kterého méte v ¢iselniku (nebo nové ICO zaloZit),
musite zadat *, vybrat si znabidky odbératela v CISELNIKU ORGANIZACI (menu
CISELNIKY), nebo zaloZit do CISELNIKU ORGANIZACI novy zapis, po potvrzeni jej
program doplni do zakézkového listu. Pokud zakaznik neméa ICO, pole piejdete bez vyplng-
ni.
Je-li tento zékaznik oznacen v Ciselniku organizaci jako NEPLATIC, jste na tuto skuteg-
nost upozornén v pravém hornim rohu obrazovky.
V piipadé, Ze je na vybraného zékaznika udélana rezervace a tato je nalezena, je uZivatel
upozornén a ma moznost tuto rezervaci pouzit. Potom se do zapijcky natte auto a termin
rezervace se vlozi do rezervaci a ptivodni rezervace se zrusi.

NAJEMCE
Musi byt vyplnéné. Doplni se z CISELNIKU ORGANIZACI, v piipadé Ze jste pole ICO
nevyplnili a ponechali prézdné, zapiSete jméno zakaznika.

ADRESA
Doplini se z CISELNIKU ORGANIZACI nebo zapisete rugng.

EVIDENCNI CiSLO AUTA
Zadanim Evidencéniho ¢islalze vybrat z ¢iselniku Evidence aut poZzadované auto.

SPzZ
V ptipadé, Ze nevyplnite Evidenéni ¢islo, je mozno vybrat auto zadani SPZ nebo vybrat
z &iselniku Evidence aut.

TYP AUTA
Dosadi se z ¢iselniku Evidence aut.

BARVA
Dosadi se z ¢iselniku Evidence aut.

STAV TACHOMETRU
Zapisete skutecny stav tachometru pii predani vozidla

STAV PHM
Zadéte stav paliva pri predani vozidla.
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ZALOHA REZERVACE
Zaobrazeni vSech zéloh slozenych pii rezervaci vozidla na zapajcku.

DPH
Dosadi se ze zalohy rezervace.

KAUCE
Pri zapijceni vozidla je mozno prijmout kauci. Pri vyGetovéni zapajeky je mozno se roz-
hodnout kauci vrétit nebo nevrétit. Zadate dale, zda kauce byla pfijata hotové.

HOTOVE
ANO - kauce byla prijata v hotovosti.

STAV PHM
Zadéte stav paliva pri predani vozidla.

ZAVADY

Zde jsou mozno uveést vSechny zjisténé zavady pri predani vozidla zakazniku.
ZACATEK

Datum a ¢as zacétku zapijcky.

SK ONCENI
Datum a ¢as ukonéeni zapajcky.

W
ANO - je pouzita sazba WEEKEND (nastaveni se provadi v konfiguraci pajcovny). Sazba
plati pfi siednéni zapajcky od patku do pondgli.

"POSL. PRODL.
Zobrazuje datum posledniho prodlouzeni zapijcky.

PRODL. DO
Pomoci butonu pro prodlouZeni zapujcky zadate datum a ¢as prodl ouzeni.

KONTROLA
Datum nejblizsi kontroly z&ptjcky

PROVADET
ANO — provadét kontrolu zapijcky

PREJIMKA
ANO — provadét prejimku
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ZAHR.

ANO —vozidlo je pijéeno i do zahraniéi, zapijcka je Gctovana se zahrani¢nim pojistenim.
MYTI

ANO — provadét umyti auta

ZKUS. JiZDA
ANO - pied zapocetim zapijeky udélat zkuSebni jizdu.

SAZBY PUJCOVNEHO
Zobrazi se predvolena sazba pijcovného pro zvolené auto a zékaznika dle nastaveni v
Ciselnicich.

PRIJATE ZALOHY
Soucet vSech prijatych za oh na zapajcku.
PREVOD KUCE DO ZALOHY
Soucet prijatych kauci, které se budou prevadét do zalohy.

Zéalozka INFORMACE O RIDICI A AUTE

INFORMACE O RIDICiCH
Pomoci poradového ¢isla vyberete Fidice — jeho Udaje se zavedou z ¢iselniku Evidence
Fidicu.

VYBAVA AUTA
Je mozno vyplnit Udaje o vybaveni auta, piipadné jesté popsat zvlastni vybavu.

INFORMACE O AUTE
Jsou zobrazeny Udaje: ¢islo motoru, VIN karoserie, druh oleje a druh PHM.

Pri ulozeni nové zapijcky se program zeptd, zda v pripadé kauce se ma tato Gctovat v cizi
meéné a vytvori se piijmovy doklad bud’ v naSi nebo valutové méng. U valutového piijmo-
vého dokladu je tfeba urcit ménu bud’ vepsanim spravné zkratky, nebo vybranim ze sezna-
mu meén. Kurz se dosadi ze Stavii valutovych pokladen a ¢astka se prepocitd. Dae se vy-
tiskne ,, Smlouva o ngjmu dopravniho prostiedku”, pripadné seznam zapijceného prislusen-
stvi.

- PREHLED PRODLOUZEN| REZERVACI
Zobrazeni historie provedenych prodlouzeni zapijcky.
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2| pii JATE ZALOHY
Slouzi pro evidenci a prijiméni zaloh na vytvorenou a jiZ ulozenou zapajcku. V prehledu
piijatych zdloh mizete editovat jiZ vytvorené zalohy nebo aktivaci ikony novy zaznam zadat
vySi nové zdlohy jak v K¢, tak i v jiné méng, zvalit typ zalohy (P — hotové, F — nafakturu) a
zalohu ulozit. Vytvori se piijmovy doklad nebo zalohové faktura. Z& ohu je mozno Uctovat i
cizi meng.
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Pr| . PRODLOUZENT ZAPUICKY
Ikona je pouzita pri editaci zalozené zapajcky. Jeji aktivaci se zptistupni pole pro zadani
datumu a ¢asu prodlouzeni z&ptjcky.

. m - EVIDENCE PRISLUSENSTVI K ZAPUJCCE
Zobrazeni, editace a pridavani piisluSenstvi k zalozené zpuj¢ce. Ikonou Novy pii otevie-
ném okné Seznam piisluSenstvi k zaptjéce piidame k vytvorené zapijéce piisl uSenstvi.
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Zadanim evidencniho &isla prislusenstvi se z Ciselniku pifsluSenstvi dosadi vybrané tdaje.
Je mozno zvalit slevu a uréit, zda se ma vybrané piisluSenstvi v zapijcce G¢tovat.

15.1.2. VYUCTOVANI ZAPUJCKY
Pri vylGctovani zakézky je treba vyplnit Udaje o poctu ujetych kilometra, spotiebovaném
palivu, datum a hodinu vraceni vozidla, datum Ugtovani. V pripadé, Ze bude zakazka vy-
Uétovana, musi byt zatrzeno okno U¢t.

. H - ZADANI VICENAKLADU
Zadani vicenakladi spojenych s provozem vozidla v piislusné danové skuping.
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z.,| - ZADANI ZAVAD PRI VRACENI
Popis zavad na vozidle pti vraceni ze zapijcky.

. |ﬂ - ZADANI SLEVY NEBO PRIRAZKY NA ZAPUJCCE
Na celou zapijcku |ze poskytnout slevu piipadné prirdzku vyjadienou v procentech (napr. -
10% - sleva)

E- EVIDENCE DiLCICH FAKTURACI NA ZAPUJCCE
Je povoleno pouze u zapajek delSich nez 30 dnii. Radky seznamu zobrazuji jednotlivé dil&i
fakturace. Lze je editovat a ¢astku upravovat. Nulové dil¢i fakturace je mozno mazat. Po-
moci ikony pro novy zéznam lze tvorit novy doklad. Klepnutim do pole Céstka se zde
dosadi predpokladana hodnota dil¢i Uhrady. VIoZenim P do pole Typ se vytvoii piijmovy
pokladni doklad pro platbu v hotovosti, vioZzenim F se okno pro zadavani rozsiti o radky
faktury, které se vyplni a uloZenim se vytvoii faktura. Céstku je opét mozno upravit.
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VyUetovavanou zakézku se uloZite, do poli Vréaceno a Ugtovat se vlozi aktudlni datum (ten
je pii dalSim spusténi vyactovani mozno meénit) a potvrdite NE na dotaz ,, Cheete zrusit
piiznak zapajcky v evidenci aut a piisluSenstvi*.

I’I'| - EVIDENCE UPLATNENYCH PRIPLATKU NA ZAPUJCCE

ﬂ NS o
: - EVIDENCE PRISLUSENSTVI K ZAPUJCCE

. |E| - ZMENA SAZEB PRED UZAVRENi ZAPUJCKY
Predvol enou sazbu je mozno touto ikonou jesté pied vydétovanim zmenit.

. @l -TISK POTVRZENI O PORIZOVACIi CENE
Vytiskne se formul & potvrzeni pofizovaci ceny zaptijéeného vozu.
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: |ﬂ - UZAVRENI ZAPUJCKY HOTOVE

Pri uzavirani zaptjcky se program zepta zda kauci, pokud byla piijata, vrétit, nevratit nebo
zapocitat. V pripadé vraceni se vystavi vydajovy pokladni doklad. Déle Ize vytisknout
vyUctovani, soupis priplatki a zavéresné ustanoveni

: ﬂ - UZAVRENI ZAPUJCKY PLATEBNI KARTOU

Pri uzavirani zapujcky platebni kartou je nabidnut seznam platebnich karet a ve vedlgjSim
poli dopiSete ¢islo platebni karty. Dédle urcite, zda se bude tisknout dariovy doklad. Na
platebni kartu nelze uzavirat zapijeky interni a placené cizi ménou.

. E - UZAVRENI| ZAPUJCKY NA FAKTURU

Pri uzavirani zapajeky se program zeptd na ¢iselnou fadu faktur, zda kauci, pokud byla
pfijata, vrétit, nevréatit nebo zapogitat. V piipadé vréceni se vystavi vydajovy pokladni
doklad. Dale Ize vytisknout a ulozit fakturu, soupis priplatkt a zavéreéné ustanoveni (se-
Znam zapijceného prislusenstvi).

VYUCTOVANI ZAPUJCKY —strana 2
Zobrazeni Gdaja o fidici ainformaci o auté ajeho vybave.

15.2. PREHLED PRIPLATK U

Nabidka slouzi k zobrazeni piiplatk pro uskutecnéné zapiajeky. V seznamu |ze hledat,
provadét vybery, soucty a seznam vytisknout.

15.3. KONTROLA CASTECNYCH UHRAD

Nabidka vytvori pro uréeny mésic roku soupis zapijcek, u kterych nebyla vytvorena faktura
na ¢éstegnou Uhradu. Sestava obsahuje Udaje: &islo zapajeky, ICO/RC zékaznika, zékaznik,
DPH, ¢astka Uhrady bez DPH a s DPH a déle ¢astka celkem.

15.4. VYTIZENOST AUT

Nabidka vytvori dvé sestavy, jedna pro uréeny mésic roku soupis aut podle zapiijcek, oprav
nebo volnych dnii. Sestava obsahuje Udaje: evidenéni ¢islo auta, typ auta, SPZ, pljce-
no/volng, vytizeni. Druha udava mésiéni piehled dnti podle zaptjéek a oprav. Obsahuje
Udaje: den, ptjéeno/valné.

15.5. CENiK PRISTAVENI VOZIDLA

Tato nabidka umoziiuje vytvorit cenik pro pristaveni vozidla pro uréeny kraj — misto. Pri
vytvareni nového zaznamu zadéte uréeni mista a cenu bez DPH.

V seznamu |l ze dél e zaznamy editovat, mazat a tisknout seznam.

100



KAPITOLA 15 MENU ZAPUJCKY

Pristaveni vozidla se miize zadat pti vyGctovani zapajcky.

15.6. ARCHIV ZAPUJCEK
Zde jsou evidovény uzaviené zapujcky s moznosti jejich prohlizeni a vybéra dle raznych
kritérif, sou¢tovani. Hromadné mazani z&znamu je umoznéno SUPERVISORovi.

15.7. EVIDENCE DANOVY CH DOKLADU

V evidenci daiovych dokladt jsou registrovany vSechny dariové doklady vytvorené pii
vyGétovani zaptjeky HOTOVE. V seznamu je mozno hledat podle &isla zapajeky, provadst
vybery atisk. Pro vybrany zaznam je mozno zobrazit Kartu s podrobngjSimi Gdaji o prove-
dené platbe.

15.8. EVIDENCE INTERNICH ZAPUJCEK

V evidenci internich zapajcek jsou registrovany vSechny danové doklady vytvorené pi
vyGétovani zépajcky HOTOVE pouze na interni zapujeky. V seznamu je mozno hledat
podle ¢isla zaptjcky, provadét vybeéry atisk. Pro vybrany zaznam je mozno zobrazit Kartu
s podrobngjSimi Udaji o provedené platbé.

15.9. DENNi ZAVERKA TRZBY

Program provede zavérku zéloh a trzeb ze vSech z&pijcek, které byly v dany den vyuctova-
né (uzaviené) a platba byla provedena v hotovosti nebo na fakturu hotové. Spolecné s od-
vodem penéz je proveden tisk dokladti pottebnych pro zGgtovani odvodu trzeb. Dale Ize
vytisknout piehled prijatych kauci.

Denni zavérka provede ulozeni tiskovych sestav do textového souboru.

Napr.: Z0101971.txt
Program vypiSe jméno souboru. Jednotlivé znaky nézvu souboru jsou: ; *

A zéveérka ; I
010197 ......... den, mésic arok z&verky (6 znak) { .
1o poradové ¢islo zavérky (1 znak)

Pokud se nepovede napriklad z diivodu poruchy tiskarny tisk zavérky, je mozné proveést
z tohoto souboru opétovny tisk zavérky. Soubor je ulozen v zékladnim adresati programu
AUTOPUJCOVNA.

Pred zahdenim denni zévérky se program pt4, zda ma provést VYTVORENI
BEZPECNOSTNI KOPIE. Doporucujeme bezpenostni kopii provadst. V piipads, Ze by
b&hem zaveérky doslo k jakékaliv chybg, je nutné provést obnoveni z bezpecnostni kopie a
zavérku provést znovu!!
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Denni zavérka se vzdy provédi pouze za aktualni den. To znamend, pokud nebyla provede-
na denni zavérka v predchazejici den, tento ziistane neuzavien. Je nutné se prepnout

do datumu, ve kterém zavérka nebyla provedena a provést ji. y 1
Nezapomeiite se vrétit zpét do aktualniho data I
."' - 'h‘

Pokud jako SUPERVISOR spustite denni zavérku, jste tazani, za jaké obdobi (od -
do) chcete denni zavérky provést. MiiZete takto provést zavérku za vice dni, aniZz se musite
neustale prepinat v datumu. Kazda provedend zavérka se potom ukladi do samostatného
tiskového souboru, ktery je oznaten jak je vySe uvedeno.
N Tato funkce je Casové velmi narona a tudiz ji nedoporucujeme spoustét

‘ ‘x___ b&hem denniho provozu. Po provedeni denni zavérky musite ru¢né proveést
I " nastaveni zistatku pokladny, za kterou jste zavérku provedli, protoZe pii
; provadéni hromadné zavérky se trzba neodvadi..
Denné je mozZno provést zavérku maximalné Okrét.

15.10. SOUPIS DANOVY CH DOKLADU ZAPUJCK Y

Nabidka slouzi pro vytvoreni sestavy piehledu danovych dokladii bez faktur za zvolené
obdobi pro z&pujcky.

15.11. SOUPISUZAVRENY CH ZAPUJCEK

Nabidka slouzi pro vytvoreni sestavy soupisu uzavienych zapijcek za dané obdobi setiide-
né podle evidencnich ¢isel.

15.12. SOUPIS ZAPUJCEK PODLE TYPU AUTA

Nabidka slouzi pro vytvoreni sestavy soupisu zapijéek za dané obdobi setiidéné v rdmci
jednatlivych typa aut podle evidenénich ¢isel zapijcek.

15.13. SOUPISAUT NA KONTROLU

Nabidka slouzi pro vytvoreni sestavy soupisu aut, které je nutné pozvat na kontrolu k Vami
zvolenému datu

15.14. SOUPISKAUCI PRO VRACENI
Nabidka slouZi pro vytvoreni sestavy soupisu kauci, které se budou vracet za dané obdobi.

15.15. SOUPISKAUCI PLACENYCH FAKTUROU
Nabidka slouZi pro vytvoreni sestavy soupisu kauci placenych fakturou za dané obdobi.
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16. PROGRAM V SITI

Podminky pro sprévné pouzivani programu v pocitatove siti.

Kazdy uzivatel by mél mit svoje jméno a heslo pro piihlaSeni do programu.

V pripadé, Ze pracovnik uzamkne nektery zaznam (opravuje doklad nebo jg vytvari)
aodejde z pracovisté, je mozné Zjistit kdo ma uréenou vétu v pouzivani. Program pri otevi-
rani uzam¢eného zaznamu totiz vypise: “ Tato véta je v pouZivani uzivatelem XY..“ .

Kazdy uzivatel musi byt seznamen se spravnym zpiisobem pouzivani jednotlivych z&pisi.
Pokud tvorim nebo opravuji nékteré zapisy, musim co nejrychlgji tyto prace ukongcit a ne po
otevieni n&jakého dokladu odejit z pracoviste.

Program totiz uzamyk& zéznamy se kterymi pracujete a tudiz nejsou k dispozici jinym
uzivatelam.

Konfiguragni funkce, zalohovani, provadéni reindexace a bezpenostnich kopii je povoleno
pouze pokud v programu pracuje pouze jeden uZivatel .

Jestlize chcete nebo musite tyto funkce provést, musi se ostatni uzivatelé odhlésit z pro-
gramu (ukongit jgj).

Oprava databazovych souborti, oprava memo souborti, provadéni reindexace, denni zavérky
atd., je povoleno pouze pokud s programem nepracuje Zadny uzivatel.

Pokud chcete nebo musite tyto funkce provést, musi se ostatni uzivatelé odhlasit z progra-
mu (ukondit j&j).

Pokud dojde k nekorektnimu ukonceni programu (vypnuti vypadkem proudu, RESET ..),
musite provést opétovné spusténi programu a jeho korektni ukongeni i kdyZ s programem
jiZz nechcete pracovat.

V piipadé nekorektniho ukonéeni mize dojit k tomu, Ze nékteré zadznamy zistanou uza-
méeny, i kdyz s nimi nikdo nepracuje. Opétovné spusténi a odhléSeni tyto zaznamy uvolni.
Pri préaci s programem v siti vznikaji pomocné soubory, se kterymi program neustél e pracu-
je. Tyto soubory vznikaji v adresar, ve kterém je program nainstal ovan.

Kazdy uzivatel musi mit vSechna préava na adresédf, ve kterém je program nainstalovan
véetné vSech podadresarii.

VSichni pracovnici v siti by méli ihned po ukongéeni préce s programem ukongit ¢innost tak,
aby se vrétili do zékladniho menu. V tomto pfipadé dojde k uzavieni databazovych souborii
(pokud méte v konfiguraci nastaveno otviréni databdzovych souborii po spusténi - NE),
anehrozi tak nebezpeti zniceni soubort pri vypadku el ektrické energie.
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