Správa prostor – nájmy bytů a ubytoven
1. Tvorba smlouvy

Nová smlouva se zakládá z menu Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor – Tvorba smlouvy prodej. Ve formuláři je nutno vyplnit minimálně povinná a níže označená pole:
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Variabilní symbol lze změnit z formuláře Seznam smluv správy prostor z menu Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor tlačítkem Oprava var. symbolu.
Prostory se ke smlouvě přidávají přes tlačítko Pronajaté objekty v detailu smlouvy:
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U každé smlouvy je nutno zadat periodické položky přes tlačítko Periodické položky z formuláře Smlouva prodej. U periodických položek je nutno zadat údaje: Kód zboží, Název zboží, Množství, Cena za jednotku, Sazba DPH%, Platnost od, Platnost do (pokud není smlouva na dobu neurčitou), Hospodářské středisko, Kalkulační jednice, Perioda plateb + časový interval, Den fakturace a Typ generovaného dokladu:
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FNAL_ELEN Néjerné elekiricks energie 1,00 sl 20000 200,00 20 172012 31122012 9601 1me 1 Faktura
FNA_UBYT_14%  Néjerns ubytovny (oshis.pitele) 1,00 sl 385,00 3850,00 14 112013 112013 9601 1me 1 Faktura
FNA_ELEN Néjemné elektricks energle (ochiés.p. 1,00 sl s0,00 500,00 20 112013 112013 9601 1me 1 Faktura
F NAJ_UBNT_14%  Néferné ubytovny (dapl.2a néjem pr 1,00 sl 1480,00  1480,00 14 112013 112013 9601 1me 1 Faktura
FRAUCE éjem - kauce (dopl.za 2163) (odhiés 1,00 sl 100000 1000,00 0 122013 122013 |60t 1me 1 Faktura
FHA_ELEN Néjerné elekiricks energie 1,00 sl 382,00 382,020 172012 3112013 (et 1me 31 Faktura
F A ENSL Néjerné energetické shizby 1,00 sl 6000 60,0020 172012 3112013 (et 1me 31 Faktura
FNAL_UBYT_14%  Néjorné ubytovry 1,00 sl 163000 1630,00 15 112013 9601 1me 1 Faktura
F NA_ELEN Néjerné elekiricks energie 1,00 sl 200,00 200,00 21 112013 9601 1me 1 Faktura




Seznam všech periodických položek lze zobrazit ve formulářích Seznam periodických položek smluv nebo Sumy periodických položek smluv v období z menu Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor nebo přes tlačítko Sumy period.položek ze Seznamu smluv správy prostorů.

2. Měsíční nájemné
Z platných periodických položek smluv se každý měsíc vytvoří fakturační položky a to z formuláře Seznam smluv správy prostor přes tlačítko Tvorba fakt.položek (nutno zeleně označit smlouvy, ze kterých mají být fakturační položky vytvořeny:
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Zobrazí se dotaz, za které období mají být fakturační položky vygenerovány:
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Fakturační položky lze generovat i zpětně.
Seznam vytvořených fakturačních položek lze zobrazit ve formulářích Seznam fakturačních položek smluv nebo Měsíční sumář fakturačních položek prodejních smluv z menu Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor nebo přes tlačítko Sumy fakt.položek ze Seznamu smluv správy prostorů.
Jako podklad pro vytvoření faktury nebo zálohy slouží sestava FN Sumy fakturačních položek podle smluv v období vytištěná z formuláře Sumy fakturačních položek podle smluv v období (formulář dostupný přes tlačítko Sumy fakt.položek ze Seznamu smluv správy prostorů.

Faktura bude na ekonomickém úseku vytvořena pouze z vytvořených fakturačních položek a předaného podkladu pro zaúčtování.

3. Vyúčtování nájemného 

Nejprve je nutno vytvořit hlavičku vyúčtovacího podkladu ve formuláři Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor – Seznam smluv správy prostor – tl. Vyúčtování nákladů – Tvorba vyúčtování:
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Zobrazí se formulář pro zadání parametrů k tvorbě vyúčtování:
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Po nastavení parametrů se vytvoří hlavička vyúčtování, kterou lze zobrazit ze Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor – Seznam smluv správy prostor – tl. Vyúčtování nákladů – Podklady vyúčtování:
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Pomocí tlačítka Položky lze zobrazit formulář Věcné položky smlouvy správy prostor a v něm zadat skutečné náklady (stavy měřidel). V tomto formuláři se pořizují skutečné náklady a zálohy k jednotlivým smlouvám:

[image: image9.png]Seznam | Detail | Popis [_Periodick polozka |

Kt sty [pocétain st il oncovy sty e ottt |2 | cena a edntt|Koefoen gt cena ok cona cekem be 0P| sachs 0P 0P cele





Při pořizování skutečných nákladů je nutno vyplnit:

Kód služby, počáteční a koncový stav měřidla, cenu za jednotku, Náklad/Záloha: Náklad, koeficient přepočtu (jaký poměr z celkového množství připadne na nájemníka – např. 0,5 nebo 0,33 nebo 0,25 nebo 0,67).

Pořizování zálohy probíhá importem z periodických položek. Tento import se provádí přes standardní funkčnost importů s názvem: „Správa prostorů - import věcných položek vyúčtovacích podkladů“.
Tvorba periodických položek z věcných položek se provádí z formuláře Seznam zúčtovacích podkladů z menu Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor. Ve formuláři se vyberou pomocí filtru položky, které patří k příslušnému zúčtovacímu podkladu, označí se a pomocí talčítka Další akce – Tvorba period.pol. se vytvoří periodické položky:
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Další postup tvorby fakturačních položek je stejný jako při měsíční fakturaci.

4. Tvorba faktur / zálohových listů
Faktury a zálohové listy se vytvářejí z fakturačních položek pomocí tlačítka Tvorba FV/DLV hrom. Ve formuláři Seznam smluv správy prostor a to hromadně pro vybrané smlouvy. Pro zadání data vytvoření a DZP vytvářených dokladů se zobrazí formulář:
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Podle zadaných údajů se vytvoří faktury a ZLV.

a. Tvorba výstupů a sestav - podklady pro srážky z mezd a pro tvorbu faktur
Podklad pro srážky z mezd se vytváří se z formuláře Správa prostor – Smlouvy s periodickými položkami správy prostor – Měsíční sumář fakturačních položek prodejních smluv. V tomto formuláři je nutno zapnout filtr Způsob úhrady a v něm zvolit platbu srážkou z mezd. Rychlým filtrem pak vybrat nejprve typ generovaného dokladu Faktura a vyexportovat do Excelu sestavu Podklad pro srážky z mezd za příslušný měsíc (přes ikonu tiskárny) a poté vybrat typ generovaného dokladu Záloha a znovu vyexportovat Podklad pro srážky z mezd. 

Pokud vytváříte sestavu jako podklad pro vytvoření faktur, je postup stejný, ale vyberte tiskový výstup Měsíční sumář fakturačních položek za příslušný měsíc a vytiskněte jej (rovněž zvlášť za faktury a zvlášť za zálohy)
5. Kontrola plateb nájemného
Kontrola plateb nájemného se provádí ve formuláři Kniha pohledávek ke dni z menu Finance – Pohledávky. Zobrazí se formulář pro zadání parametrů výběru, ve kterém je nutno zadat:
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V zobrazeném formuláři nastavit filtr Řada FV:
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Zobrazí se neuhrazené FV ke zvolenému dni – platby je nutno dohodnout s nájemníky a ručně přidat do podkladu pro srážky z mezd, případně předat informaci na OFI o dohodě o splátkovém kalendáři.
Zpracovala: Mikošková

