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A Ekonomika

A.1 Účetnictví

Modul účetnictví zajišťuje podmínky pro úplné zpracování účetních dokladů. Vazba mezi účetním zápisem a prvotním dokladem zajišťuje nejen jejich 100% vzájemný soulad, ale účetním poskytuje i komfortní pohled na doklady, na jejichž základě účetní záznam vznikl. 

Účtovat lze do několika účetních období současně, přičemž období nemusí nutně odpovídat kalendářnímu roku. Všechny účetní zápisy se objeví v žádostech o zaúčtování. 

Propojení účetnictví – banka je zcela automatické, po zapsání účetních položek v bankovním výpisu je vidět zápis okamžitě v žádostech o zaúčtování. V QI je zapracován i nástroj pro definici předkontací, umožňující vytvářet definice předpokládaných účetních vztahů, například pro jednotlivé druhy dokladů, druhy zboží, jednotlivé sklady, pokladny atd. Na základě definovaných předkontací systém provádí úplné nebo částečné rozúčtování jednotlivých dokladů či jejich částí nebo nabízí méně kvalifikované obsluze možnosti zaúčtování připravené účetním metodikem. Tímto nástrojem dochází k velké úspoře času při tvorbě jednotlivých účetních zápisů a ke snížení chybovosti při pořizování účetních dokladů. Pro jednotlivé účty lze definovat různé stupně ochrany před prováděním neoprávněných změn.

Modul dále obsahuje širokou paletu standardních i analytických výstupních sestav a výkazů. Pro všechny tiskové výstupy je možno volit mnoho způsobů třídění a filtrů, volit tisk s mezisoučty apod.

Doporučené nastavení parametrů a konfigurací je podrobně popsáno v části UP Konfigurace -  sekce Nastavení globálních parametrů, Parametry modulu Účetnictví, Číselníky účetnictví. Z hlediska zprovoznění modulu Účetnictví se jedná především o číselník hospodářských středisek, definice účetního období, definice účtového rozvrhu, účty pokladen a BÚ, kontrola definic účetních sestav, zavedení a naplnění účtové osnovy. Některé číselníky jsou dodávány již při distribuci QI. Z pohledu časové náročnosti a předejití případných následných problémů, je třeba nejvíce se věnovat naplnění účtového rozvrhu a zavedení počátečních stavů. 
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A.1.1 Zaúčtování

Podmínky zaúčtování:

· Doklad má vyplněno datum zaúčtování (datum uplatnění DPH nebo datum  vystavení/zaevidování dokladu) a toto datum nespadá do období uzavřeného účetní závěrkou. Datum zaúčtování musí spadat do aktuálního účetního období.

· Oba účty MD a DAL jsou vyplněny, existují v účtovém rozvrhu (je kontrolováno i povolení na zaúčtování na syntetické účty) aktuálního účetního období a nejsou shodné.

· Doklad je ve stavu „Dokončen“. 
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A.1.1.1 Žádosti o zaúčtování

Seznam všech účetních položek dokladů, které dosud nebyly zaúčtovány, nebo byly z účetního deníku odúčtovány. V evidenci „Žádosti o zaúčtování“ se shromažďují všechny primární doklady, které byly pořízeny v prvotních evidencích (pokladna, banka, majetek, importované interní doklady z ostatních systémů). Z této evidence lze tyto doklady zaúčtovat do účetního deníku.

1. Uživatel vyvolá funkci „Žádosti o zaúčtování“ z menu „Podvojné účetnictví / Účetní operace“.
2. V seznamu jsou následující atributy:

a. Evidenční číslo dokladu: identifikátor dokladu, který je přidělován jak vytvářeným vlastním dokladům, tak cizím dokladům evidovaným v rámci informačního systému. Je tvořen zkratkou odpovídající typu dokladu, rokem vzniku, identifikací úložiště (u skladových a pokladních dokladů), číslem řady (pokud je pro daný typ nebo podtyp dokladu založena) a pořadovým číslem v rámci řady.

b. Datum zaúčtování: Datum kdy byl proveden zápis do účetního deníku. Toto datum nemusí být shodné s datem pořízení dokladu.

c. Variabilní symbol: Desetimístný údaj určený především pro párování plateb k dokladům. U vydaných dokladů je vytvářen automaticky se strukturou YXXXZZZZZZ, kde : 

i. Y - poslední číslo ze zkratky účetního období 

ii. XXX - číslo dokladové řady

iii. ZZZZZZ - pořadové číslo dokladu v dokladové řadě

iv. U dokladů, kde je systémem generován variabilní symbol, je číslo dokladové řady povinné a je zajištěna jeho jednoznačnost. Výjimku tvoří doklady představující dílčí nebo opakující se předpisy plateb - platební kalendáře. Ty přebírají do variabilního symbolu identifikaci smlouvy, na jejímž základě se předpisy vystavují

d. Popis: Popis účetního zápisu - podrobnější informace k danému zápisu. V případě vydávaných dokladů se bude přednabízet text z předkontací, v případě došlých dokladů se bude přednabízet text zapsaný v těchto dokladech jako předmět.

e. Částka: Částka v účetní měně.

f. MD : Účet MD

g. DAL: Účet DAL

h. Hosp. středisko: Kód hospodářského střediska.

i. Kalkulační jednice: Identifikační označení charakteru střediska (IP, AP, …) - zkratka používaná v dokladech.

j. Akce: Uživatelsky definovaný identifikátor akce (členění hlavní a hospodářské činnosti).

k. Název účtu MD: Popis účtu

l. Název účtu DAL: Popis účtu

m. Datum dokladu: Jde o datum vložení dokladu do informačního systému.

n. Audit: Tato položka označuje, že daný zápis je označen - auditován - a chráněn proti změnám. Pokud je nutné tento zápis změnit, musíte nejprve zrušit audit tohoto záznamu a pak jej lze opravit. 

o. Index DPH: Přiřazený index DPH, na jehož základě doklad vstupuje do daňového přiznání.

p. Obchodní partner: Název obchodního partnera

q. Datum uplatnění zd. plnění: Jde o datum, podle kterého je doklad zařazen do daňového přiznání. Zpravidla je shodné s „Datumem zd. plnění".Např. u dobropisu vydaného odpovídá datum zdanitelného plnění okamžiku, kdy došlo ke změně zdanitelného plnění, ke kterému se dobropis vztahuje. Datum uplatnění zdanitelného plnění je však dán okamžikem, kdy byl dobropis doručen odběrateli. 

r. Poznámka : U přijatých plnění lze tímto datumem rozhodnout, ve kterém zdaňovacím období bude doklad uplatněn pro odpočet DPH.

s. Stav zaúčtování: Zobrazuje stav dokladu z pohledu účetního. Může nabývat těchto hodnot: 

i. ROZPOČET: doklad nepatří do účetnictví - slouží k plánování. K dokladu byly vytvořeny rozpočtové položky, ze kterých se plán (rozpočet) sestavuje.

ii. MIMO ÚČETNÍ EVIDENCI: doklad nemá být účtován - nepatří do účetnictví - např. doklady vytvořené z dokladové řady s nastavením „Neúčtovat", apod. K dokladu nebudou tvořeny účetní položky. 

iii. BEZ ÚČETNÍCH POLOŽEK: položky k dokladu dosud nejsou, ale budou se tvořit podle nastavení v „Globální konfiguraci účetnictví“. 

iv. V ŽÁDOSTI O ZAÚČTOVÁNÍ: k dokladu byly vytvořeny účetní a daňové položky. Doklad dosud nebyl zaúčtován do účetního deníku a položky jsou v „Žádostech o zaúčtování", kde je lze doplnit nebo rozúčtovat. Žádná položka není zaúčtována.

v. ZAÚČTOVANÝ: alespoň jedna položka dokladu je zaúčtována v účetním deníku. 

vi. AUDITOVANÝ: všechny položky dokladu jsou zaúčtovány v deníku a jsou označeny příznakem AUDIT, což je chrání proti nežádoucí změně. Pro opravy je nutné zrušit příznak AUDIT. 

vii. Prázdné pole - účetní doklad nepatří do žádné zvláštní (výše popsané) skupiny. Účetní položky se budou tvořit zároveň s dokladem.

t. Zaúčtováno: Tato položka označuje, zda je daný záznam zaúčtován do účetního deníku nebo ne. Pokud není zaúčtován, nabízí se k zaúčtování zde.

u. Párovací skupina MD
v. Párovací skupina DAL
w. Částka na dokladu: Celková cena za doklad s DPH v účetní měně.

x. Částka na dokladu v cizí měně: Celková cena za doklad s DPH v cizí měně.

y. Číslo řady: Pořadové číslo v rozsahu 0 - 999. Nabízí další možnost rozlišování dokladových řad. Může pomoci v jednodušším vyhledávání při větším počtu řad.

z. Řada, podtyp: Textové pole obsahující název řady dokladu. Pomocí něho si uživatel může podle svého uvážení identifikovat, popisovat a rozlišovat jednotlivé dokladové řady tak, aby mu název co nejlépe umožňoval orientaci v řadách. Rozlišení lze dělat z nejrůznějších pohledů (tuzemské, zahraniční..., materiálové, režijní,...penalizační, zálohové atd.)

aa. Zkratka dokladu: Označení dokladové řady sestávající se ze 4 znaků. Tvoří součást čísla dokladu.

ab. Účetní skupina zboží
ac. Poznámka: Slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

ad. Stav dokladu: zobrazuje stav dokladu, který může nabývat těchto hodnot:

i. Rozpracován - doklad je rozpracován.

ii. Dokončen - tvorba nebo vkládání dokladu je dokončeno.

Poznámky : Při tvorbě dokladů je tento údaj automaticky naplněn hodnotou „Rozpracován“. U dokladů poskytnutých plnění se automaticky překlápí do stavu „Dokončen“ v okamžiku vstupu do komunikátoru tlačítkem „Tisk“. Údaj je možné libovolně měnit i ručně. Tento údaj lze využít například při výběrech pro vyskladnění nebo naskladnění dodacích listů, kdy je zapotřebí filtrovat pouze dokončené dodací listy.

A.1.1.2 Kontrola a oprava účetních položek

1. V seznamu „Žádosti o zaúčtování“ může obsluha v rámci oprav zaúčtování změnit hodnoty některých atributů u vybraného záznamu. 

a. Datum zaúčtování
b. Popis
c. MD
d. DAL
e. Hospodářské středisko
f. Kalkulační jednice
g. Akce
h. Index DPH
2. Obsluha může pro zjednodušení změn použít tlačítko „Předkontace dokladu“ a využije jeho funkčnost.

3. Pro zrychlení úprav lze v případě vícenásobné opravy účtů MD a DAL použít tlačítko „Doplnění účtů“.
4. Lze provést kontrolu zdrojového dokladu - tlačítko „Zobrazení dokladu“
5. Pro opravu párovacího symbolu lze použít tlačítka „Přiřazení do skupiny“ a „Vyřazení ze skupiny“. Např. pro „Přiřazení do skupiny“ se v uživatelem označených záznamech (které se připojují do skupiny) doplní párovací skupina z cílového záznamu (ke kterému se připojuje). Tato operace se spouští z formuláře „Podvojné účetnictví / Účetní operace / Saldokontní kniha položková“ tlačítkem „Přiřazení do skupiny“.
A.1.1.3 Zaúčtování dokladu

Aby mohl být doklad úspěšně zaúčtován (byl automaticky přesunut ze žádostí o zaúčtování do účetního deníku), musí splňovat následující podmínky zaúčtování:

· Doklad má vyplněno „Datum zaúčtování“ (datum uplatnění DPH nebo datum vystavení/zaevidování dokladu) a toto datum nespadá do období uzavřeného účetní závěrkou. Datum zaúčtování musí spadat do aktuálního účetního období.

Oba účty „MD“ a „DAL“ jsou vyplněny, existují v účtovém rozvrhu (je kontrolováno i povolení na zaúčtování na syntetické účty) aktuálního účetního období a nejsou shodné.

· Doklad je ve stavu „Dokončen“. 

Obsluha vybere záznamy, které chce zaúčtovat a stiskne tlačítko „Zaúčtování“. Po zaúčtování záznamů do deníku účetnictví se zobrazí protokol o zaúčtování. Po úspěšném zaúčtování záznamy ze žádostí o zaúčtování zmizí a objeví se v účetním deníku. V případě účtování jednoho řádku se zobrazí detail dokladu. Uživatel potvrdí detail stiskem tlačítka „Uložit“.
Při zaúčtování účetních položek se provádí automatická kontrola na platnost použitého účtu.

Existuje možnost zablokování nepoužívaných účtů – nepoužívaný účet lze zablokovat v účtovém rozvrhu volbou „Používat“. U jednotlivých účetních středisek lze také omezit platnost střediska obdobím platnosti od – do (také na jeho platnost je prováděna automatická kontrola).

1. Obsluha vybere záznamy, které chce zaúčtovat a stiskne tlačítko „Zaúčtování“.
2. Po zaúčtování záznamů do deníku účetnictví se zobrazí protokol o zaúčtování. 

3. Po úspěšném zaúčtování záznamy ze žádostí o zaúčtování zmizí a objeví se v účetním deníku. 

A.1.1.4 Účetní deník

Formulář „Účetní deník“ umožňuje pohled na zaúčtované účetní položky dokladů. Položky auditované nebo spadající pod datum poslední účetní závěrky jsou needitovatelné. Řádky jsou šedé. V pravém horním rohu je zkratka aktuálního účetního období. K dispozici jsou stejné atributy jako u seznamu „Žádosti o zaúčtování“. 

Uživatel vyvolá funkci „Účetní deník“ z menu hlavní nabídky: „Podvojné účetnictví / Účetní operace“.

1. Tlačítkem „Zobrazení dokladu“ lze zobrazit doklad na jehož účetní položce je kurzor.

2. Tlačítkem „Odúčtování dokladu“ se vybrané účetní položky (záznamy) vrátí do žádostí o zaúčtování. Auditované doklady odúčtovat nejdou. Je nutné nejdříve audit zrušit.

3. Tlačítkem „Účetní položky“ lze zobrazit všechny účetní položky jednoho dokladu ve zvláštním okně „Rozúčtování dokladu“. V tomto formuláři může obsluha rozúčtovat doklad. Přidáním nového řádku a úpravou částek lze doklad rozúčtovat na jiné dimenze účetního zápisu. Systém hlídá uživatele tak, aby nemohlo dojít k rozepsání jiné částky než je na původním dokladu. Dokud není rozúčtování v pořádku, systém nedovolí uživateli opustit formulář a takový doklad ponechat zaúčtovaný.
4. Tlačítkem „Audit deníku“ lze nastaví příznak AUDIT vybraným položkám.

5. Tlačítkem „Zrušení auditu“ lze zrušit nastavení příznaku AUDIT vybraným položkám.

6. Tlačítkem „Rychlý filtr“ si obsluha k uživatelskému filtru připojí (nebo zruší) filtr pro aktuální účetní období.

A.1.1.5 Práce se zaúčtovanými doklady

A.1.1.5.1 Tisk účetního deníku

Obsluha vyvolá formulář „Účetní deník“ z menu hlavní nabídky: „Podvojné účetnictví / Účetní operace“. Tlačítkem „Tisk“ se zpřístupní tisková sestava „Tisk účetního deníku“ dle účtu MD/DAL a datumu zaúčtování.
A.1.1.5.2 Saldokonto účtu

V rámci účetních operací lze také zpracovávat saldokonta požadovaných účtů. Saldokontně lze zobrazit kterýkoli účet z účtového rozvrhu. V saldokontní knize položkové je tlačítko „Ruční párování“, pomocí něhož lze přiřadit nebo vyřadit účetní položky z párovací skupiny.

Uživatel vyvolá v modulu „Podvojné účetnictví“ funkci „Účetní operace / Saldokontní kniha položková“ nebo „Saldokontní kniha – součtová“.
Funkce otevře výběrový formulář pro saldokontní knihu, kde lze uživatelsky modifikovat výpis pomocí parametrů:

· Datum od
· Datum do
· Číslo účtu
· Středisko
· Akce
· Index DPH 

· Kalkulační jednice
· Včetně podřízených dimenzí - Skupina programových vypínačů (checkboxů). Jedná se o množinový atribut. Jeho nastavení ovlivňuje výběrový režim pro data. 

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených akcí - pak je do výběru zahrnuta vybraná akce a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybraná akce.

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených středisek - pak je do výběru zahrnuto vybrané středisko a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuto pouze vybrané středisko.

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených kalkulačních jednic - pak je do výběru zahrnuta vybraná kalkulační jednice a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybrané kalkulační jednice.
· Jen nespárované skupiny - atribut pro nastavení zobrazení nevyrovnaných párovacích skupin. Hodnota ANO - ve formuláři budou zobrazeny pouze záznamy z nevyrovnaných párovacích skupin. (Skupiny, jejichž součet není nulový). Hodnota NE (nebo prázdné pole) - zobrazí se všechny záznamy.

A.1.1.5.3 Metodika použití saldokonta

Jako saldokontní může vystupovat libovolný účet. Nikde v systému se nedefinuje, zda má účet saldokontní charakter. Smysl saldokonta je v párování předpisů a úhrad a při inventarizaci pohledávek a závazků. Saldokontní knihy využívají shody párovacích skupin u různých dokladů. Např. přijatá faktura a úhrada přijaté faktury. V okamžiku spárování dostává platba stejnou párovací skupinu. Jiný způsob použití je např. pro účet 111, kdy je možné párovat pořízení materiálu s naskladněním. Zde nedochází k automatickému zařazení do shodné párovací skupiny např. z důvodu kontroly je vhodné udržovat všechny zápisy spárované.

Vhodné využití je pro účty 111, 131, 261, 311, 321 a pod.

A.1.1.5.4 Metodika ručního spárování účetních zápisů do stejné párovací skupiny:

1. V saldokontní knize položkové vybrat časové období a parametry dialogu.

2. Zvolit účet.

3. Vybrat jen nespárované skupiny.

4. Potvrdit OK.

5. Označit účetní zápisy, které chceme zařadit do stejné párovací skupiny.

6. Kurzorem označit účetní zápis, ke kterému chceme předchozí zápis přiřadit.

7. Stisknout tlačítko ruční párování.

8. Pokud došlo ke správnému spárování (párovací skupina je vyrovnána do nuly, zápis se dále nezobrazuje.

A.1.1.5.5 Výpis účtu

Funkce zobrazí pohyby vybraného účtu v zadaném časovém intervalu. 

Obsluha vyvolá přehled v modulu „Podvojné účetnictví í/ Účetní operace / Výpis účtu“. Funkce otevře nejprve výběrový formulář pro zadání parametrů výpisu:

1. Datum od
2. Datum do
3. Číslo účtu
4. Středisko
5. Akce
6. Index DPH
7. Kalkulační jednice
8. Včetně podřízených dimenzí - Skupina programových vypínačů (checkboxů). Jedná se o množinový atribut. Jeho nastavení ovlivňuje výběrový režim pro data. 

a. Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených akcí - pak je do výběru zahrnuta vybraná akce a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybraná akce.

b. Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených středisek - pak je do výběru zahrnuto vybrané středisko a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuto pouze vybrané středisko.

c. Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených kalkulačních jednic - pak je do výběru zahrnuta vybraná kalkulační jednice a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybrané kalkulační jednice.

9. Započítat i žádosti o zaúčtování: atribut určuje, zda se budou do sestavy započítávat i nezaúčtované položky ze žádostí o zaúčtování, které splňují zadaná kritéria. Hodnota „NE“ - do sestavy budou zahrnuty pouze položky v účetním deníku. Hodnota „ANO“ - do sestavy budou zahrnuty položky v účetním deníku a v žádosti o zaúčtování.

A.1.1.5.6 Obraty třídy, skupiny, účtu. 

Funkce zobrazí pohyby vybrané skupiny nebo třídy nebo konkrétního účtu v zadaném časovém intervalu. Obsluha vyvolá přehled v modulu „Podvojné účetnictví/účetní operace /Obraty třídy, skupiny, účtu“. Funkce otevře nejprve výběrový formulář pro zadání parametrů výpisu. Tyto parametry jsou shodné s parametry výpisu účtu viz. Výpis účtu. V případě volby účtu se jedná o stejný výsledek jako v předchozím oddíle Výpis účtu. Rozdíl je ve výběrovém formuláři. V případě výpisu účtu je uživateli k dispozici výběr z účetního rozvrhu, v případě výpisu obratu třídy, skupiny, účtu musí uživatel vyplnit textové pole bez možnosti výběru. Oba formuláře, jak výpis účtu, tak i obrat třídy a skupiny zpřístupňují následující tiskové sestavy:

· Výpis účtu s obchodním partnerem

· Výpis účtu podle klíčovaného údaje

Výpis účtu s popisem položky

· Výpis účtu s průběžným zůstatkem.

A.1.1.6 Práce s interními doklady

Pomocí této agendy lze zapisovat do účetnictví doklady a pohyby, které nelze pořizovat v jiných dostupných agendách. 

A.1.1.6.1 Tvorba interního dokladu

Spuštěním formuláře pro tvorbu interního dokladu se vytváří interní účetní doklady. Obsluha vyvolá formulář „Interní doklad“ z menu hlavní nabídky: „Podvojné účetnictví / Interní doklady / Tvorba interního dokladu“. Jedná se o plnohodnotný způsob pořízení dokladu, tzn.že takto vytvořený doklad bude mít automaticky přidělené jednoznačné evidenční číslo, položky interního dokladu včetně specifikace DPH, doklad lze tisknout.

Rozhodujícím údajem, který je třeba vždy při tvorbě dokladu zadat, je typ, podtyp, řada - výběrem z číselníku.

Údaje, které se plní vždy automaticky:

· Evidenční číslo - vytváří se až v případě uložení dokladu, resp. před vstupem do položek, skladba čísla je dána zkratkou dokladového podtypu, zkratkou účetního období vyhodnoceného dle data vytvoření dokladu, číslem řady (pokud je pro přiřazený podtyp zadáno) a vzestupným pořadovým číslem. Evidenční číslo je generováno automaticky, nelze jej přímo aktualizovat

Uživatelsky aktualizované údaje:

· Datum vytvoření - naplněno dle systémového data počítače
· Datum zd. Plnění - naplněno dle systémového data počítače
· Datum uplatnění zd. plnění - naplněno dle systémového data počítače
· Datum zaúčtování - naplněno dle systémového data počítače
· Druh dokladu – naplněno Poskytnuté plnění
· Plnění - naplněno na "Tuzemsko"
Volitelné údaje podle toho o jaký ty pokladu se jedná:

· Druh dokladu - rozlišovací údaj, který u zdanitelných plnění rozhoduje o tom zda je plnění přijaté nebo poskytnuté, lze tvořit i nedaňový typ dokladu, druhy Skonto a Platba nepoužívat!

· Pro druh dokladu Nedaňový se zpřístupní volba Náklad/Výnos – v případě, že doklad ovlivňuje náklad nebo výnos sledovaný v operativní evidenci na akci, je nutné tento atribut uvést. Jinak je možné označit doklad jako Neutrální.
· Plnění Tuzemské /Zahraniční / Země EU - rozlišovací údaj, který u zdanitelných plnění rozhoduje o tom zda je plnění tuzemské, zahraniční nebo vnitrounijní

· Bankovní účet obchodního partnera - vyplnit v případě, že by se z dokladu tvořil příkaz k úhradě

· Kód banky - vyplnit v případě, že by se z dokladu tvořil příkaz k úhradě

Tvorba interního dokladu - platby

Spuštění formuláře pro tvorbu interního dokladu - platby. Obsluha vyvolá formulář „Interní doklad - platba“ z menu hlavní nabídky: „Podvojné účetnictví / Interní doklady / Tvorba interního dokladu - platby“. 
Jedná se o doklad, který představuje nepeněžní snížení pohledávky nebo závazku a které nelze pořídit jinou agendou.

Rozhodující údaje, které je potřeba vždy při tvorbě dokladu zadat, jsou:

· Dokladová řada - umožňuje lepší orientaci v seznamu všech interních dokladů - umožňuje použít předkontací pro účely plateb

· Typ párovaného dokladu - údaj o tom, zda párovaný doklad bude pohledávka nebo závazek. Podle tohoto nastavení se omezí výběr dokladů v případě že není zadán "Variabilní symbol".

· Variabilní symbol - pomocí toho údaje dochází k vlastnímu výběru párovaného dokladu. Po výběru jsou údaj z vybraného dokladu přeneseny do Interního dokladu. Je nastaven "Typ párovaného dokladu", "Měna", "Hospodářské středisko", "Akce", údaje o firmě, a do údajů "Částka v účetní měně" (nebo "Částka v cizí měně") se nabídne hodnota dlužné částky párovaného dokladu. Pokud k párovanému dokladu existují vystavené dosud neproplacené příkazy k úhradě, je vypsáno hlášení. Uživatel může rozhodnout, zda dlužnou částku o neuhrazené příkazy sníží či nikoliv.

· Datum vytvoření - (den platby) podle tohoto dne se nabídne účetní kurz - v případě cizí měny.

· Částka v účetní měně - hodnota, která sníží pohledávku (závazek) v účetní měně

· Částka v cizí měně - hodnota, která sníží pohledávku (závazek) v cizí měně . Na účetní měnu bude přepočtena účetním kurzem 

Výběr párovaných dokladů:

· 1. Variabilní symbol je zadán - systém nabídne všechny neuhrazené doklady, které začínají zadaným řetězcem. Není brán ohled na nastavení údaje "Typ párovaného dokladu".

· 2. Variabilní symbol není zadán - podle nastavení údaje "Typ párovaného dokladu" se výběr omezí buď na pohledávky nebo závazky. V rámci toho omezení se uživateli nabídne možnost výběru podle typu dokladu (Faktury vydané, Dobropisy, Ostatní pohledávka...) a jsou nabídnuty neuhrazené doklady, které jsou ještě omezeny dalšími parametry.Jsou nabídnuty pouze doklady ve shodné měně jaká je uvedena na Interním dokladu. Pokud je zadána "Firma" - jsou nabídnuty pouze doklady této firmy.  

Po uložení dokladu proběhne standardní postup jako při každé jiné platbě - částka na Interním dokladu je přičtena do úhrad párovaného dokladu, v případě použití platby v cizí měně se generuje kurzový rozdíl. Pro možnost odlišení je tato "platba" označena v údaji "Typ úhrady" hodnotu "Nepeněžní pohyb".K Internímu dokladu je vytvořena účetní položka, která si odpovídající stranu účtu přebírá z účetních položek připojeného "Párovaného dokladu". Druhou stranu účetní položky doplní předkontace Interního dokladu. Účetní položka Interního dokladu je doplněna stejnou "párovací skupinou" jako účetní položky párovaného dokladu. Po zaúčtování není možné Interní doklad editovat.
A.1.1.6.2 Seznam interních dokladů
Spuštění formuláře pro tvorbu interního dokladu - platby. Obsluha vyvolá formulář „Seznam interních dokladů“ z menu hlavní nabídky: „Podvojné účetnictví / Interní“. 
Jedná se o seznam všech vytvořených interních dokladů. V tomto seznamu je možné doklady prohlížet a opravovat pomocí tlačítka „Zobrazení dokladu“. Ostatní tlačítka jsou pro rychlejší přístup k vazbám mezi doklady a položkami.

A.1.1.6.3 Tvorba interního dokladu - odvozením
Na formuláři Seznam interních dokladů je přístupné tlačítko „Odvození dokladu“. Pokud uživatel označí kurzorem již vytvořený doklad, stane se tento doklad vzorem. Po stisku tlačítka Odvození dokladu dojde k zobrazení formuláře pro tvorbu interního dokladu. Ze vzorového dokladu se převezmou všechny údaje hlavičkové i položkové, datumy jsou aktualizovány. V případě, že nemohly být převzaty všechny údaje, je uživatel na tuto skutečnost upozorněn. Např. z důvodu ukončení platnosti účtu v účtovém rozvrhu apod.
A.1.1.7 Rozpouštění nákladů 

Rozpouštění nákladů je samostatná obchodní jednotka, pokud se tedy organizace rozhodne funkci rozpouštění používat, musí mít tuto obchodní jednotku zakoupenu.

Rozpouštění nákladů je vlastně seznamem nadefinovaných operací pro rozpouštění. Při otevření seznamu jsou zobrazeny pouze definice, které jsou platné k aktuálnímu datumu (datum systému) nebo k pracovnímu datumu - pokud je zadané. Vypnout tento časový filtr lze tlačítkem "Vypnout filtr". Stejným tlačítkem lze opětně filtr nastavit.

Tlačítkem "Definice" se otevře formulář po tvorbu a modifikace definice datové základny a definice rozpouštění. V definici se určí analytický účet, akce, kalkulační jednice, která se má rozpustit, tzv. základna a na druhé straně se definuje účet, akce, kalkulační jednice, na kterou se má rozpuštění provést a procento rozpuštění ze základny, tzv. rozpouštěné položky. 

Tlačítkem "Rozpouštění" se spustí vlastní mechanismus rozpouštění.

Tlačítkem „Vytvořené doklady" se otevře formulář se seznamem již vytvořených dokladů k této definici, doklad obsahuje již nové rozpuštěné účetní položky. 

Tlačítkem "Kopie" je možné vytvořit kopii z již existující definice. Kopíruje se definice na níž je umístěn kurzor.

A.1.2 Ekonomické rozbory
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A.1.2.1 Ekonomické rozbory, závěrky

Funkce „Účetní sestavy“ z menu „Podvojné účetnictví“ nabízí řadu přehledů a formulářů pro ekonomické rozbory a účetní závěrky. Většina z nich nabízí před vlastním spuštěním formulář pro zadání parametrů pro rozbor (datum od/do, středisko, akce, kalkulační jednice, skupina přepínačů včteně podřízenosti, zobrazení plánu atd.).

A.1.2.1.1 Přehledy

Standardně má obsluha k dispozici následující přehledy:

· Předvaha 

· Rozšířená předvaha

· Účetní rozvaha

Účetní výsledovka

· Hlavní kniha


· Hlavní kniha analytická

· Kumulativní výsledovka

Využitím filtrů a variant tiskových výstupů lze připravit požadované interní výstupy.

A.1.2.1.2 Účetní závěrky

Účetní závěrka se provádí pro zadané časové období určené datem od/do, popř. pro zadané středisko. Automaticky se nabízí rozsah celého účetního období. Po ukončení dialogu se vyhodnocuje, zda zadané datum představuje celé účetní období nebo jen část. Pokud představuje celé účetní období - je závěrka považována za roční. 

Obsluha v modulu „Podvojné účetnictví/Účetní sestavy (závěrky)“ vyvolá funkci „Účetní závěrka“. Závěrka se vyvolá tlačítkem „Závěrka“. Roční závěrka se provádí za zadané časové období určené datem od – do, kde se zadá celé účetní období.

Novou závěrku lze provést za účetní období, ve kterém dosud nebyla žádná závěrka provedena. Pokud nebylo provedeno uzavření účetního období zůstává pole „Závěrka“ prázdné.

Opakovanou uzávěrku lze vyvolat pouze u účetních období, za které byly provedeny roční závěrky.  U těchto účetních období je nastaveno pole „Závěrka“ na „ANO“. 

V případě bezchybného zpracování běžné závěrky následuje dotaz, zda zpracované období označit za uzavřené. Pokud „ANO“, je datum konce závěrky zapsáno v poli „Datum závěrky“ v seznamu účetních období. Účetní uzávěrku lze vyvolávat několikrát za sebou bez zápisu do seznamu účetních období, teprve konečná uzávěrka bude zapsána do účetních období.

Metodika pro uživatele – Měsíční uzávěrka

Měsíční uzávěrka není v systému QI povinná, záleží na zvyklostech uživatele. Samostatně se provádí uzávěrka DPH po zpracování přiznání DPH.

Měsíční uzávěrka má v sobě zabudovány tyto automatické kontroly:

· kontrola zda není účtováno na vyřazený účet

· kontrola na existenci obou účtů u každé zaúčtované položky

· kontrola podvojnosti zápisů v účetním deníku (součet stran MD =  součet stran Dal)

· kontrola rozdílu zůstatků na aktivních a pasivních účtech oproti rozdílu zůstatků na nákladových a výnosových účtech (musí se rovnat)

Závěrka se vyvolá tlačítkem „Nová závěrka“. 

Pokud vše projde bez závad zobrazí se postupně formuláře :

· účetní předvaha

· účetní výsledovka

V případě bezchybného zpracování běžné závěrky následuje dotaz, zda zpracované období označit za uzavřené. Pokud „ANO“, je datum konce závěrky zapsáno v poli „Datum závěrky“ v seznamu účetních období. Účetní uzávěrku lze vyvolávat několikrát za sebou bez zápisu do seznamu účetních období, teprve konečná uzávěrka bude zapsána do účetních období.

Funkce „Editace závěrky“ umožní změnit nebo vymazat datum závěrky ve vybraném účetním období. 

Změna datumu se týká období na němž stojí kurzor. Pokud je období uzavřeno (pole "Závěrka" má nastaveno hodnotu "Ano") pak datum měnit nelze. Je nutné spustit "Opakování závěrky“, a po úspěšném provedení (kontrole) závěrku neuzavřít. Datum závěrky zůstane původní, ale období je otevřené. Pak lze pomocí tlačítka "Editace nastavit" libovolné datum závěrky v tomto účetním období. Pokud se datum nové uzávěrky ponechá prázdné, bude „Datum uzávěrky“ rovněž vymazáno.

Datum poslední uzávěrky je nejvyšší hodnotou ze všech datumů uzávěrek a představuje časovou závoru, pod kterou nelze účtovat do účetního deníku. Pokud je nutné uvolnit více účetních období , postupujte prosím od nejmladšího období.

Metodika pro uživatele – Roční uzávěrka

Před spuštěním roční závěrky je nutné:

1. Provést vyrovnání kurzovních rozdílů v bankách a pokladnách vedených v cizích měnách a odsouhlasit stavy bankovních účtů a pokladen oproti účetnictví.

2. Provést kurzové vyrovnání závazků a pohledávek v cizích měnách (Ze sestav „Stav závazků ke dni“ a „Stav pohledávek ke dni“ se vezmou zůstatky v účetní a cizí měně, provede se zaúčtování kurzovních rozdílů).

3. Vytvořit podklady pro stanovení daně (samostatné stávající funkce „Výsledovka“, „Rozvaha“).

4. Vypočítat daň z příjmů.

5. Zapsat a zaúčtovat předpis daně vypočítané v bodě 4.

6. Zajistit nulový zůstatek na účtu „Hospodářský výsledek ve schvalovacím řízení“ - provést rozdělení zisku minulého období.

Roční uzávěrka má v sobě zabudovány tyto automatické kontroly::

· kontrola, zda není účtováno na vyřazený účet

· kontrola na existenci obou účtů u každé zaúčtované položky

· kontrola podvojnosti zápisů v účetním deníku (součet stran MD =  součet stran Dal)

kontrola rozdílu zůstatků na aktivních a pasivních účtech oproti rozdílu zůstatků na nákladových a výnosových účtech (musí se rovnat)

· kontrola na existenci dalšího účetního období

Roční závěrka dále provádí:

· výpočet zůstatků účtů na konci účetního období a převádí ho do počátečních stavů následujícího účetního období

· vyplnění počátečních stavů pokladen a bank

· na dotaz uzavření účetního období a otevření počátečních stavů nového účetního období

 Uzavření proveďte až po ověření a odsouhlasení všech stavů!

A.1.2.2 Definované účetní sestavy

Seznam definovaných účetních sestav s možností tabulkového zobrazení vybrané sestavy.

Uživatel vyvolá funkci „Definované účetní sestavy“ z menu „Podvojné účetnictví / Účetní sestavy“. Samotná definice sestav je popsána v doplňkové části UP Konfigurace (Číselník definic sestav).

1. Uživatel si vybere z přednastaveného seznamu výkaz, který chce zobrazit a stiskem tlačítka „Tabulka“ se zobrazí nastavení výkazu.

2. Po stlačení tlačítka „Výpočet“ zatrhne v nabízeném výběru zobrazování údajů v tisících, zadá období od- do, stanovení počátečního stavu. Potvrzením výběru tlačítkem „OK“ se hodnoty výkazu vypočítají.

3. Tlačítkem „Ruční korekce“ lze provést ruční korekce výsledku, popř. jejich zobrazení.

4. Pomocí tlačítka „Tisk“ se provede výběr příslušné tiskové sestavy.

Pro tisk výkazů v cizím jazyce lze použít standardních výkazů, které budou uživatelskou sestavou přeloženou do požadovaného jazyku (potom lze mít jednotlivé výkazy současně v několika jazycích) nebo se musí dokoupit požadovaná jazyková modifikace (potom je výkaz pouze v této modifikaci).

Tvorba definované účetní sestavy

Uživatel vyvolá funkci „Definované účetní sestavy“ z menu „Podvojné účetnictví / Účetní sestavy“. 

1. Uživatel založí nový záznam, definuje „Označení sestavy“ a „Název sestavy“. 

2. Uživatel stiskem tlačítka „Vytvoření tabulky“ vyvolá formulář a v něm definuje „Počet řádků“ a „Počet sloupců“ nové tabulky. 

3. Uživatel stiskne tlačítko „Definice sloupců“ a ve formuláři pojmenuje dle potřeby sloupce tabulky.

4. Uživatel stiskne tlačítko „Vytvoření tabulky“.

5. Uživatel pro vytvářenou sestavu stiskne tlačítko „Definice sestavy“.

6. Na záložce „Řádky“ uživatel definuje „Označení řádku“, „Název řádku“ a zda se má údaj „Počítat“ a „Tisknout“, definuje „Pořadové číslo“ řádku a zda se jedná o „Ruční vstup“.

7. Na záložce „Sloupce“ uživatel za pomocí kontextové nápovědy QI („Co to je?“) definuje vzorec pro stanovení hodnoty daného řádku a sloupce.

8. Uživatel si vybere z přednastaveného seznamu definovaných účetních sestav z menu „Podvojné účetnictví / Účetní sestavy / Definované účetní sestavy“ svůj nový nadefinovaný  výkaz a stiskem tlačítka „Tabulka“ si zobrazí nastavení výkazu a provede jeho „Výpočet“.

A.2 Finance

Modul finance pokrývá veškeré činnosti související s finančními toky v organizaci. Zahrnuje moduly pro zpracování pohledávek, závazků, DPH, bankovních i pokladních operací. Pokladny i bankovní účty mohou být vedeny v libovolných měnách. 

Součástí modulu jsou funkce pro evidenci a zpracování vydaných a přijatých faktur, dobropisů, zálohových listů, pokladních dokladů, upomínek, příkazů k úhradě, bankovních výpisů, plateb, zápočtů pohledávek a závazků atd. Veškeré doklady mohou mít charakter, jak tuzemských, tak i zahraničních dokladů a mohou být vystavovány v různých měnách. Evidence těchto typů dokladů je podpořena podrobnými knihami a tiskovými přehledy. Veškeré přehledy lze filtrovat a třídit podle libovolného údaje, zobrazovat mezisoučty za vybrané množiny záznamů apod. Samozřejmostí je i elektronická komunikace s bankami, návaznost na zákonnou evidenci DPH a ostatní související agendy.

Doporučené nastavení parametrů a konfigurací je podrobně popsáno v části UP Konfigurace -  sekce Nastavení globálních parametrů, Parametry modulu Finance, Číselníky financí. Z hlediska zprovoznění modulu Finance se jedná především o číselník typů finančních dokladů, seznam pokladen, bank, číselníky sazeb DPH, volitelně číselník konstantních symbolů, účetní kurzy a vzorové texty na fakturách. Některé číselníky jsou dodávány již při distribuci QI. Protože modul Finance zastřešuje finanční toky i ostatních modulů, je pro jeho provoz potřebné naplnění konfigurací a číselníků jiných modulů, především číselník obchodních partnerů, způsobů dopravy, způsobů úhrady, číselníky zboží, služeb, hospodářských středisek a vazby na DPH. 
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A.2.1 Závazky

Závazky jsou jedním z výkonných subsystémů finančních toků. Slouží k podpoře evidence přijatých faktur (včetně faktur převzatých z jiných informačních systémů při implementaci tohoto informačního systému), přijatých zálohových listů a tvorbě a evidenci vydaných dobropisů. 

Evidence těchto typů dokladů je podpořena knihami a přehledy závazků v různém stavu úhrady.


[image: image6.wmf]Závazky

Přijaté 

faktury

Vydané 

dobropisy

Zálohové 

listy přijaté

Staré 

závazky

Ostatní 

závazky

Přehledy


A.2.1.1 Přijaté faktury

Přijaté faktury lze vkládat, aktualizovat a evidovat v dokladových řadách vytvořených dle potřeb uživatele. Vyplňování údajů do formuláře faktury je podpořeno a usnadněno řadou uživatelsky předvyplněných číselníků. Přijatou fakturu lze předkontovat dle uživatelsky definovaných předkontací pro systém automatického účtování dokladů, samozřejmostí je práce s přijatými fakturami v zahraniční měně. Vyhledávání přijatých faktur je umožněno v seznamu přijatých faktur nebo v knihách a přehledech závazků, ve kterých lze vyhledávat a třídit dle jakéhokoliv údaje.

Faktury přijaté budou členěny do dokladových řad, např. investiční faktury, provozní faktury, atd. Ostatní doklady – závazky budou mít definovánu jednu dokladovou řadu, pro každý typ dokladu.
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Uživatel vyvolá funkci „Vkládání přijatých faktur“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Závazky / Přijaté faktury“. Funkce otevře formulář „Faktura přijatá“ a založí nový záznam.

A.2.1.1.1 Kontrola existence dodavatele

1. Uživatel vypíše do položky „Identifikátor dodavatele“ kód obchodního partnera (OP). Pokud je kód OP mezi dodavateli, pokračuje se procesem ‎A.2.1.1.3
2. Jestliže obsluha nezná kód OP, může vybrat OP ze seznamu „Výběr obchodního partnera“ pomocí funkce „Hledání“. Pokud byl OP nalezen, potvrdí se výběr a pokračuje se procesem ‎A.2.1.1.3
A.2.1.1.2 Zaevidování obchodního partnera mezi dodavatele

Uživatel může existujícího OP zaevidovat mezi dodavatele. 

1. V seznamu „Obchodních partnerů“ pomocí funkce „Hledání“ najede uživatel na OP, stisknutím tlačítka „Patří do skupin“ se zobrazí formulář „Členství ve skupinách“, kde založíme nový záznam. Číselník obchodních partnerů hlídá duplicity partnerů a upozorňuje uživatele chybovým hlášením.

2. Uživatel myší poklepe na výběrové tlačítko

3. Ze seznamu „Skupiny-Výběr“ najede na „Dodavatelé“ a potvrzením výběru zařadí OP do skupiny „Dodavatelé“.
4. Potvrzením výběru OP se doplní všechny atributy z číselníku OP do údajů o firmě na faktuře.

A.2.1.1.3 Vystavení hlavičky závazku

1. Uživatel provede kontrolu správnosti zobrazeného bankovního účtu. Pokud není v pořádku, tj. na došlé faktuře je jiné číslo, uživatel stisknutím výběrového tlačítka u atributu „Číslo účtu“ může na formuláři „Bankovní účty subjektu“  provést buď výběr zaevidovaného účtu, nebo zaeviduje nový účet založením nového záznamu. Údaje zapsané v hlavičce dokladu (závazku) se přenáší do příkazu k úhradě.

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Variabilní symbol - opisuje z dokladu

c. Datum zaevidování - datum, dle něhož se doklad zařadí do účetního období

d. Datum zdanitelného plnění -opíše se z dokladu

e. Datum uplatnění zdan. plnění - dle tohoto datumu se doklad zařadí do období DPH

f. Datum splatnosti - opisuje se z dokladu

g. Hospodářské středisko – příslušné nákladové středisko se zapíše nebo vybere z číselníku

h. Akce - převažující zakázka na dokladu

i. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

j. Plnění - tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského, zahraničního nebo vnitrounijního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

k. Odpočet DPH
 - Určuje nárok na odpočet DPH v rámci přijatého zdanitelného plnění. Může nabývat těchto hodnot : „PLNÝ“, „NEMÁ“, „KRÁTIT“. Zadaná hodnota se dále přednaplní do každé nové položky dokladu,  v položce dokladu lze tento příznak ještě dále měnit. Jeho hodnota má vliv na filtr pro výběr indexu DPH.   

l. Popis operace - předmět dokladu, krátká specifikace obsahu dokladu.

m. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

n. Měna dokladu - Přepočet faktury vystavené v cizí měně aktuálním kursem probíhá automaticky na základě naplněných kursů v kursovním lístku, aktuální kurs lze přepsat.

A.2.1.1.4 Zaevidování položek závazku

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“. Funkce volá formulář „Položky přijatého plnění“ podle toho, zda jde o tuzemské plnění nebo zahraniční, a založí se nový záznam.

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje v záznamu následující atributy:

a. Popis - z dokladu

b. Odpočet DPH - Určuje nárok na odpočet DPH v rámci přijatého zdanitelného plnění Může nabývat těchto hodnot : „PLNÝ“, „NEMÁ“, „KRÁTIT“ 
c. Procento DPH - z dokladu

d. Cena bez DPH - vyplnit z dokladu

e. DPH - 
kontrola na doklad event.oprava

f. Cena s DPH
- kontrola na doklad event.oprava

g. Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

h. Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

i. Středisko - kam patří nákladově

j. Kalkulační jednice - kam patří nákladově

k. Akce - kam patří nákladově

l. Číslo účtu – lze vybrat účet MD z předkontace položek MD k dané dokladové řadě.

m. Povinnost DPH na vstupu – Určuje, zda u položky dokladu vznikla povinnost přiznat daň na vstupu (pořízení zboží , přijetí služeb nebo nákup nového dopravního prostředku z jiné členské země EU). Může nabývat hodnot „ANO“, „NE“.

n. Položky dokladu - Pomocí této položky může uživatel ovlivnit tvorbu účetních položek dokladu. Povolené hodnoty: „Sumarizovat“ - položky dokladu jsou sečteny podle shodných kritérií (index DPH, středisko,zakázka,skupina zboží) a jako účetní položky vystupují součty těch položek, které mají kritéria shodná. „Rozúčtovávat“ - účetní položky budou vytvořeny přesně tak jak jsou zapsány položky dokladu (odděleny budou jen základy daně a daň).

3. Uživatel po uložení položkového záznamu může předchozí bod opakovat, dokud nejsou pořízeny všechny položky faktury. Pokud zůstane drobný rozdíl mezi hodnotou na dokladu a hodnotou na formuláři v počítači, stiskne tlačítko „Haléřové vyrovnání“, kde pořídí tento rozdíl. 

4. Ukončení zadávání položek provede uživatel uzavřením formuláře.

5. Pokud je u závazku definován splátkový kalendář, uživatel ho pořídí do systému pomocí tlačítka „Další informace“ a volbou „Splátkový kalendář“.
Pohyby zboží, které spadají do hlášení „Intrastat“ musí být evidovány dodacími listy přijatými.

A.2.1.1.5 Přecenění dodacího listu

1. Pokud uživatel požaduje přecenění zásob na skladu, nastaví v poli „Použít pro oceňování“  hodnotu „ANO“. Po stisknutí tlačítka „Připojené dod. listy“ se na formuláři „Oceňování – připojené dodací listy přijaté“ stiskne u atributu „Evidenční číslo dod. listu“ výběrové tlačítko a vybere se ze seznamu příslušný DLV, který se tím připojí k dané faktuře. Uživatel vyplní, popř. zkontroluje vyplnění těchto atributů:

a. Typ ocenění - pomocí číselníku si uživatel vybere potřebný typ

b. Částka pro ocenění
2. Uživatel stiskne tlačítko „Zobrazení dokladu“.
3. Na zobrazeném formuláři „Dodací list přijatý“ uživatel vybere přes tlačítko „Oceňování“ příslušnou volbu ocenění.

A.2.1.1.6 Kontrola a zaúčtování závazku

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především položky – „Celkem DPH“ , „Celkem k úhradě“.
2. Při ukládání závazku se nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavených konfigurací předkontace, popř. účtování ruční.

3. Uživatel může vytisknout doklad stiskem tlačítka „Tisk“.
4. Účetní a daňové položky dokladu si lze prohlédnout přes tlačítko „Další informace“. 

Schvalování dodavatelských faktur

Při likvidaci dodavatelských faktur bude v konfiguraci modulu Finance nastaven proces schvalování závazků, který má vliv na tvorbu příkazů k úhradě (v konfiguraci financí parametr schvalování závazků nastaven na hodnotu „ANO“).

Uživatel vyvolá funkci „Závazky ke schválení“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Závazky / Závazky ke schválení“. Funkce otevře formulář „Faktura přijatá“ a založí nový záznam.

1. Uživatel provede schválení závazku tak, že vyplní „Datum požadované úhrady“. Datum požadované úhrady ovlivňuje nabízení dokladu do příkazů k úhradě, před požadovaným datem úhrady nelze doklad do příkazu k úhradě připojit.

2. Schválení závazku – vyplnění data požadované úhrady lze provést pro jednotlivé doklady samostatně nebo hromadně a to označením vybraných dokladů a stiskem tlačítka „Hromadné schvalování“.

3. V úvodním dialogu se zobrazí pole pro zadání „data splatnosti“, které bude shodné pro všechny vybrané záznamy.

4. Pokud tato volba nevyhovuje, je možné ve spodní části nastavit přepínač "Datum úhrady = Datum splatnosti" na ANO. Pro datum úhrady pak bude použito datum splatnosti příslušného dokladu. Pokud uživatel zvolí tuto volbu, pole pro zadání data úhrady bude needitovatelné.

5. Po stisku tlačítka "OK" bude ve všech vybraných záznamech doplněno zvoleného data, vyplněno pole "Schválil" (podle přihlášeného uživatele) a atribut "Stav zaplacení závazku" bude překlopen na "Přijatý" a „Schválení závazku“ bude naplněno hodnotou „Schváleno“.

6. Pokud chce uživatel hromadně vymazat datum splatnosti, použije podobný postup jako je popsán výše (tzn. libovolný výběr záznamu k provedení akce) a pak zvolí v úvodním dialogu volbu "Datum úhrady = Datum splatnosti" na NE a pole pro zadání data nechá prázdné (resp. Jej vymaže). U všech vybraných záznamů bude vymazáno datum k úhradě, pole "Schválil" a "Stav zaplacení závazku" bude překlopen na "Zaevidovaný" a „Schválení závazku“ bude naplněno hodnotou „Neschváleno“.

7. V případě neschválení závazku je možné si důvod poznamenat do atributu „Důvod neschválení závazku“. 

8. Neschválené závazky se nenabízejí při tvorbě příkazu k úhradě.
A.2.1.1.7 Metodika evidence přijaté faktury

Metodika musí být upravena podle stanoveného oběhu dokladů v organizaci .

Ve dvou variantách oběhu dokladů je zohledněna i návaznost na dodací listy a skladové pohyby.

Varianta 1: Dodací list přijatý  – Faktura přijatá 

1. Vytvoření dodacího listu přijatého (hlavička dokladu, položky dokladu).

2. Vtvoření skladové příjemky a promítnutí do stavu zásob.

3. Vytvoření faktury přijaté (hlavička dokladu, položky dokladu).

4. Vytvoření likvidačního listu faktury přijaté (tlačítko Tisk na formuláři Seznam přijatých faktur, nebo přímo na formuláři Faktura přijatá).

5. Připojení dodacího listu k faktuře – ocenění dodacího listu.

6. Přecenění skladových příjemek průměrnou cenou – vznikne nová SPN nepromítnutá do stavu zásob – promítnutí do stavu zásob. Pokud bylo provedeno již i vyskladnění, automaticky budou vytvořeny stíhací doklady skladových výdejek.

7. Schválení závazku – možnost tvorby splátkového kalendáře, volba data úhrady.

8. Vytvoření příkazu k úhradě.

9. Import bankovního výpisu z banky.

10. Spárování dokladu (automaticky přes VS).

11. Zaúčtování.

Varianta 2: Faktura přijatá – Dodací list přijatý

1. Vytvoření faktury přijaté (hlavička dokladu, položky dokladu).

2. Vytvoření likvidačního listu faktury přijaté (tlačítko Tisk na formuláři Seznam přijatých faktur, nebo přímo na formuláři Faktura přijatá).

3. Vytvoření dodacího listu přijatého (hlavička dokladu, položky dokladu).

4. Vtvoření skladové příjemky a promítnutí do stavu zásob.

5. Připojení dodacího listu k faktuře.

6. Schválení závazku – možnost tvorby splátkového kalendáře, volba data úhrady.

7. Vytvoření příkazu k úhradě.

8. Import bankovního výpisu z banky.

9. Spárování dokladu (automaticky přes VS)

10. Zaúčtování

A.2.1.2 Vydané dobropisy

Vydané dobropisy lze vytvářet, aktualizovat, evidovat a tisknout v dokladových řadách vytvořených dle potřeb uživatele. Vyplňování údajů do formuláře dobropisu je podpořeno a usnadněno řadou uživatelsky předvyplněných číselníků, samozřejmostí je práce s vydanými dobropisy v zahraniční měně. Vydaný dobropis lze předkontovat dle uživatelsky definovaných předkontací pro systém automatického účtování dokladů. Formát tisku vydaných dobropisů je uživatelsky modifikovatelný prostřednictvím standardizovaného generátoru tiskových sestav. Vyhledávání vydaných dobropisů je umožněno v seznamu vydaných dobropisů nebo v ostatních knihách a přehledech závazků, ve kterých lze vyhledávat a filtrovat dle jakéhokoliv údaje.
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba dobropisu vydaného“ z menu Hlavní nabídky: „Finance / Závazky / Vydané dobropisy“.

A.2.1.2.1 Zaevidování odběratele k hlavičce

1. Uživatel vypíše do položky „Identifikátor odběratele“ kód obchodního partnera (OP). Pokud je kód OP mezi odběrateli, pokračuje se procesem ‎A.2.1.2.2
2. Jestliže obsluha nezná kód OP, může vybrat OP ze seznamu „Výběr obchodního partnera“ pomocí funkce „Hledání“. Pokud byl OP nalezen, potvrdí se výběr a pokračuje se procesem ‎A.2.1.2.3
A.2.1.2.2 Vystavení hlavičky závazku

1. Uživatel provede kontrolu správnosti zobrazeného bankovního účtu (‎A.2.1.1.3)

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Číslo smlouvy - výběr se seznamu smluv

b. Řada - výběr z číselníku podtypů a řad

c. Variabilní symbol - opisuje z dokladu

d. Datum zaevidování - datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

e. Datum zdanitelného plnění - opíše se z dokladu

f. Datum uplatnění zdan. plnění - dle tohoto se doklad zařadí do období DPH

g. Datum splatnosti - opisuje se z dokladu

h. Hospodářské středisko - převažující středisko na dokladu

i. Akce - převažující zakázka na dokladu 

j. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

k. Plnění - tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského, zahraničního nebo vnitrounijního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

l. Ceny jsou uváděny - určuje, zda jsou částky v položkách dokladu uváděny s DPH nebo bez DPH. Tento údaj podstatným způsobem ovlivňuje výpočty celkových částek na dokladu. Povolené hodnoty jsou : „Bez daně“ - zadávaná částka je pouze základ daně, „S daní“ - zadávaná částka bude cena včetně DPH

m. Zprostředkovatel – výběr z číselníku OP

n. Zaokrouhlení dokladu
o. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

A.2.1.2.3 Automatické zaevidování položek závazku

1. Uživatel stiskne tlačítko „Korigované doklady“
2. Ze seznamu dokladů, který se zobrazí pomocí výběrového tlačítka u položky „Evidenční číslo dokladu“, se vybere ten, jehož položky jsou dobropisem korigovány

3. Uživatel odpoví na dotaz, jestli zkopírovat věcné položky dokladu 

4. Tlačítkem „Položky dobropisu“ lze zobrazit seznam položek dobropisu (případně přenesených z původní faktury)

5. Uživatel zkontroluje nebo opraví položky dobropisu 

6. Uživatel uzavře seznam položek

A.2.1.2.4 Ruční zaevidování položek závazku

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“, čímž se zobrazí formulář pro položky a vloží se nový záznam.

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na položce následující atributy:

a. Kód zboží - z dokladu

b. Název zboží
c. Sazba DPH - z dokladu

d. Množství – z dokladu

e. Cena za jednotku - vyplnit z dokladu

f. DPH - 
kontrola na doklad event.oprava

g. Cena celkem - kontrola na doklad event.oprava

h. Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

i. Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

j. Číslo účtu – lze vybrat účet DAL z předkontace položek DAL k dané dokladové řadě

k. Středisko – HS, kterého bude náklad

l. Kalkulační jednice – výběr kalkulační jednice

m. Akce – výběr z uživatelsky definovaného číselníku akcí

3. Po uložení záznamu lze předchozí bod opakovat, dokud nejsou pořízeny všechny položky 

4. Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře.

A.2.1.2.5 Vygenerování skladových dokladů

1. Uživatel stiskne tlačítko „Tvorba skladové výdejky“
2. Na hlavičce skladové výdejky zvolí nebo zkontroluje položky:

a. Vydávající sklad
b. Evidenční číslo DL
3. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“ a tyto zkontroluje

4. Stisknutím tlačítka „Vyskladnit“ se provede promítnutí položek skladového dokladu do stavu zásob

5. Uživatel ukončí formulář a vrátí se zpět

A.2.1.2.6 Kontrola a zaúčtování závazku

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především: „Celkem DPH“, „Cena celkem“ 
2. Při ukládání se nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace eventuelně účtování ruční

3. Uživatel stiskem tlačítka „Tisk“ vytiskne doklad.

4. Stav vyskladnění a zaúčtování dokladu může uživatel sledovat přímo na formuláři dobropisu. Účetní a daňové položky dokladu si lze prohlédnout přes tlačítko „Další informace“.
A.2.1.3 Zálohové listy přijaté

Přijaté zálohové listy lze vkládat, aktualizovat a evidovat v dokladových řadách vytvořených dle potřeb uživatele. Vyplňování údajů do formuláře zálohového listu je podpořeno a usnadněno řadou uživatelsky předvyplněných číselníků, samozřejmostí je práce se zálohovými listy v zahraniční měně. Zálohové listy lze předkontovat dle uživatelsky definovaných předkontací pro systém automatického účtování dokladů. Vyhledávání zálohových listů je umožněno v seznamu přijatých zálohových listů nebo v knihách a přehledech závazků, ve kterých lze třídit a vyhledávat dle jakéhokoliv údaje.
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Uživatel vyvolá funkci „Vkládání přijatých zálohových listů“  z menu hlavní nabídky: „Finance / Závazky / Zálohové listy přijaté“, čímž se otevře formulář „Editace zálohového listu přijatého“ a zakládá se v něm nový záznam.

A.2.1.3.1 Kontrola existence dodavatele

viz ‎A.2.1.1.1
Zaevidování obchodního partnera mezi dodavatele

viz ‎A.2.1.1.2
A.2.1.3.2 Vystavení hlavičky závazku

1. Uživatel provede kontrolu správnosti zobrazeného bankovního účtu (viz ‎A.2.1.1.3).

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Variabilní symbol - opisuje z dokladu

c. Datum zaevidování – datum, dle něhož se doklad zařadí do účetního období

d. Datum splatnosti - opisuje se z dokladu

e. Hospodářské středisko - nákladové středisko 

f. Akce - převažující akce na dokladu 

g. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

h. Popis operace - předmět dokladu, krátká specifikace obsahu dokladu.

i. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

j. Záloha v účetní měně - vyplnit dle dokladu

A.2.1.3.3 Kontrola a zaúčtování závazku

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu

2. Uživateli si při ukládání nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace eventuelně účtování ruční

3. Uživatel stiskem tlačítka „Tisk“ může vytisknout doklad

A.2.1.3.4 Metodika účtování zálohového listu přijatého

O zálohovém listu přijatém se neúčtuje. Daňový doklad k zaplacené záloze se vytváří „ručně“ – pomocí tlačítka. Přesto je potřeba do dokladové řady pro zálohové listy přijaté doplnit/vybrat do pole „Název související řady“ dokladovou řadu, do které budou daňové doklady k zaplacené záloze vytvářeny. Je vhodné, aby daňové doklady k zaplacené záloze byly vedeny v samostatné dokladové řadě interních dokladů.

Dokladová řada: Daňový doklad k zaplacené záloze (podtyp a řada Interního dokladu)

Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	1
	Zaplacená záloha
	314900
	314100

	2
	DPH ze zálohy
	343900
	314100


Dokladová řada: Zálohové listy přijaté, Název související  řady: Daňový doklad k zaplacené záloze
Předkontace zálohových listů (přestože se o ZLP neúčtuje) slouží k tomu, aby se účet DAL přebral do kontace úhrady (platby zálohy) viz dokladová řada Bankovní výpis.

Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	000
	Úhrada dokladu
	
	314100


Účet MD: není nevyplněn (nemá význam viz vysvětlení kontace bankovní výpisu)

Dokladová řada: Bankovní výpis
Úhrada dokladu ZLP se okontuje 314100 / 221. Účet MD se převezme z kontace (z účtu DAL) definované u zálohového listu přijatého.

Dokladová řada: Faktura přijatá
Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	1
	Nákup
	131
	321

	2
	DPH k …
	343
	321

	9
	Haléřové zaokrouhlení
	548
	321


Připojený zálohový list k faktuře

Tento účetní záznam se předkontuje na stranu MD 321 z Faktura přijatá a na stranu DAL 314100 z předkontace Zálohový list přijatý.

Při připojení zálohového listu k faktuře je nutné odúčtování daňového dokladu k platbě provést ručně (pomocí tlačítka), toto je jediný rozdíl v postupu od zálohových listů vydaných, dojde k vytvoření účetního zápisu dle kontace daňového dokladu s mínusem (314900 / 314100 a 343900/314100).

A.2.1.4 Ostatní závazky
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba ostatního závazku“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Závazky / Ostatní závazky“.

A.2.1.4.1 Kontrola existence dodavatele

viz ‎A.2.1.1.1
A.2.1.4.2 Zaevidování obchodního partnera mezi dodavatele

viz ‎A.2.1.1.2
A.2.1.4.3 Vystavení hlavičky závazku

viz ‎A.2.1.1.3
A.2.1.4.4 Zaevidování položek závazku

viz ‎A.2.1.1.4
A.2.1.4.5 Přecenění dodacího listu

viz ‎A.2.1.1.5
A.2.1.4.6 Kontrola a zaúčtování závazku

viz ‎A.2.1.1.6
A.2.1.5 Přehledy závazků, úhrad a salda dodavatelských faktur

Evidence závazků je v modulu „Finance“ podpořena knihami a přehledy závazků v různém stavu úhrady. Tyto jsou k dispozici jak ve formě formulářů, tak v tištěné podobě. Informace lze vyhledávat a filtrovat dle jakéhokoliv údaje. Na formulářových seznamech lze většinou  k vybranému závazku zobrazit např. doklad, jeho položky, platby, příkazy k úhradě atd.

Možné jsou následující volby:

Kniha závazků – obsahuje seznam všech evidovaných dokladů typu závazek, který umožňuje vyhledávání a aktualizaci dokladů, jejich položek, dovoluje prohlížení všech svázaných dokladů a realizovaných plateb.

· Závazky ke schválení – slouží ke schvalování závazků odpovědným pracovníkem (viz ‎A.2.1.1.7)

· Neuhrazené závazky - seznam všech neuhrazených závazků k aktuálnímu datu. 

· V dolní části formuláře je zobrazen celkový součet výše závazků, včetně DPH, a celkový součet částek, které zbývá uhradit.

Uhrazené závazky - seznam všech evidovaných uhrazených závazků, který umožňuje i  aktualizaci dokladů, jejich položek, a dovoluje prohlížení všech svázaných dokladů a realizovaných plateb.

· Kniha závazků ke dni – kniha závazků k zadanému dni. Ve spodní části formuláře je vysoučtováno, kolik bylo vyfakturováno, zaplaceno či nezaplaceno.

· Časová struktura závazků (s def. intervaly) - zobrazí stav závazků k zadanému datumu. Závazky mohou být seskupeny podle doby prodlení v určitých skupinách intervalů dnů po splatnosti.

Kontrola plateb závazků - kontrolní funkce, vypíše všechny závazky, u nichž součet plateb v hlavičce dokladu (pole Zaplaceno celkem) neodpovídá součtu připojených plateb.
· Platby závazků - Formulář obsahuje přehled plateb k závazkům. Použitím uživatelského filtru je možné získat přehled plateb za určité období nebo za určitou skupinu dokladů apod. Ve formuláři jsou k dispozici základní údaje o propláceném dokladu, údaje o platbě (především typ platby - aby bylo možné odlišit úhradu typu záloha nebo zápočet apod.) a další údaje (např. zodpovědný referent, zprostředkovatel atd.) umožňující vyhodnocení úhrad závazků.

· Kniha závazků - účetní - přehled, který obsahuje faktury přijaté, dobropisy přijaté, ostatní závazky a JSD. Neobsahuje předpisy záloh, protože předpisy se neúčtují. Přehledy za jednotlivé druhy resp. dokladové řady, lze získat vytvořením uživatelského filtru. Dobropisy jsou zobrazeny jako korekční (opravné ) doklady vůči fakturám a jsou zobrazeny záporně.

· Saldo pohledávek a závazků – viz ‎A.2.4.2.

A.2.2 Pohledávky

Modul pohledávky je jedním z výkonných subsystémů finančních toků. Slouží k podpoře tvorby a evidence vydaných faktur, vydaných zálohových listů, přijatých dobropisů, upomínek apod. Evidence těchto typů dokladů je podpořena knihami a přehledy pohledávek v různém stavu úhrady. Veškeré přehledy lze filtrovat a třídit podle libovolného údaje, zobrazovat mezisoučty za vybrané množiny záznamů apod.
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A.2.2.1 Vydané faktury

Vydané faktury lze vytvářet, aktualizovat, evidovat a tisknout v dokladových řadách vytvořených dle potřeb uživatele. Vyplňování údajů do formuláře faktury je podpořeno a usnadněno řadou uživatelsky předvyplněných číselníků, samozřejmostí je práce s vydanými fakturami v zahraniční měně. Vydanou fakturu lze předkontovat dle uživatelsky definovaných předkontací pro systém automatického účtování dokladů. Formát tisku vydaných faktur je uživatelsky modifikovatelný prostřednictvím standardizovaného generátoru tiskových sestav. Vyhledávání vydaných faktur je umožněno v seznamu vydaných faktur nebo v ostatních knihách a přehledech pohledávek, ve kterých lze vyhledávat a třídit dle jakéhokoliv údaje. 

V systému lze vystavovat vydané faktury jednotlivě (nájmy, služby, příležitostný prodej, apod.) nebo hromadně. Hromadná fakturace probíhá z dodacích listů dle nastaveného typu fakturace (okamžitá, denní, týdenní, dekádní, měsíční, ostatní) a dle nastaveného typu tiskového výstupu. Na základě toho jsou vytvořeny vydané faktury. Tato hromadná fakturace je spouštěna až po řádné kontrole dodacích listů. 

Vydaná faktura může být vytvořena více způsoby ve vztahu k ostatním dokladům. Faktura vytvářená z nabídky subsystému „Finance“ může mít věcné položky vytvořeny:

· manuálním naplněním položek poskytnutého plnění

· připojením již vytvořených dodacích listů

· připojením již vytvořených přijatých objednávek

· připojením již vytvořené proforma faktury

Každá z těchto možností má svá specifika spočívající jak ve způsobu plnění údajů faktury, tak i v provázání s jinými typy dokladů (viz ‎A.2.2.1.4).

Ve všech případech může uživatel naplnit nové položky faktury, například z důvodu uvedení služeb pro potřeby fakturace.

Uživatel vyvolá funkci „Tvorba vydané faktury“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Vydané faktury“. Tím se otevře formulář „Faktura vydaná“ a založí se nový záznam. 

Uživatel může také použít funkci pro hromadnou tvorbu faktur za vybrané odběratele, popř. za všechny odběratele (funkce „Hromadná tvorba faktur“).
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A.2.2.1.1 Kontrola existence odběratele

1. Uživatel vepíše na záložce „Odběratel“ do atributu „Identifikátor odběratele“ kód obchodního partnera (OP). Pokud je kód OP mezi odběrateli pokračuje proces ‎A.2.2.1.3.

2. Jestliže obsluha nezná kód OP, může vybrat OP ze seznamu „Výběr obchodního partnera“ pomocí funkce „Hledání“. Pokud byl OP nalezen, potvrdí se výběr a pokračuje se procesem ‎A.2.2.1.3.

A.2.2.1.2 Zaevidování obchodního partnera mezi odběratele

Uživatel může existujícího OP zaevidovat mezi odběratele. 

1. V seznamu „Obchodních partnerů“ pomocí funkce „Hledání“ najede uživatel na OP, stisknutím tlačítka „Patří do skupin“ se zobrazí formulář „Členství ve skupinách“, kde založí nový záznam. 

2. Uživatel myší poklepe na výběrové tlačítko

3. Ze seznamu „Skupiny-Výběr“ najede na „Odběratelé“ a potvrdí výběr

4. Potvrzením výběru OP se do údajů o firmě na faktuře doplní všechny atributy z číselníku OP.

A.2.2.1.3 Vystavení hlavičky pohledávky

1. Uživatel provede kontrolu správnosti zobrazeného bankovního účtu odběratele. Pokud údaje nejsou v pořádku, stiskne výběrové tlačítko u atributu „Číslo účtu“ a na formuláři „Bankovní účty subjektu“ provede buď výběr zaevidovaného účtu, nebo zaeviduje nový účet založením nového záznamu.

2. Dále lze zadat místo dodání či fakturační adresu odběratele.

3. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Řada – dokladová řada, výběr z číselníku

b. Datum vytvoření - datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

c. Datum zdanitelného plnění
d. Datum splatnosti
e. Hospodářské středisko - výnosové středisko na dokladu

f. Akce - převažující zakázka na dokladu 

g. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

h. Číslo smlouvy
i. Zprostředkovatel – tuto položku lze použít jako rozlišovací atribut pro případné další vyhodnocování či přehledy pohledávek

j. Plnění
- tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského, zahraničního nebo vnitrounijního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

k. Ceny jsou uváděny - určuje, zda jsou částky v položkách dokladu uváděny s DPH nebo bez DPH. Tento údaj podstatným způsobem ovlivňuje výpočty celkových částek na dokladu. Povolené hodnoty jsou: „Bez daně“ - zadávaná částka je pouze základ daně, „S daní“ - zadávaná částka bude cena včetně DPH

l. % objemové slevy - objemová sleva (-) nebo přirážka (+) vyjádřená v procentech. Počítá se z celkové částky dokladu. Výpočet se řídí údaji z tabulky objemových slev a přirážek. S tímto údajem není možné manipulovat v případě, že je k faktuře připojena platba, doklad je ve stavu "Dokončen" nebo je zaúčtován.

m. Sleva(-), přirážka(+) za doklad v %: určuje výši slevy (uváděna se znaménkem "-") nebo přirážky (uváděna bez znaménka) v procentech, která byla danému obchodnímu partnerovi jednorázově poskytnuta při prodeji zboží tímto dokladem.

n. Zaokrouhlení dokladu - zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu celkových cen za doklad.

o. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

p. % úroku z prodlení - nabízí se odběrateli. Má přednost před standardně nastavenou hodnotou pro fakturační řadu.

Cizojazyčný text lze k faktuře připojit pouze při zakoupení příslušného jazykového modulu.

Variabilní symbol, stejně jako evidenční číslo dokladu, je vygenerován systémem automaticky. V případě potřeby změny tohoto variabilního symbolu může uživatel použít tlačítko „Oprava var. symbolu“ na formuláři Finance / Pohledávky / Vydané faktury / Seznam vydaných faktur.

A.2.2.1.4 Zaevidování položek pohledávky

Tvorba faktury manuálním naplněním položek poskytnutého plnění – pomocí tlačítka „Položky dokladu“ . Takto vytvořená faktura je současně dodacím listem, tzn. že pod stejným evidenčním číslem ji lze nalézt v seznamu dodacích listů. Dodací list lze tisknout současně s tiskem faktury.

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“, čímž se zobrazí formulář pro věcné položky dokladu. Plnění položek je podpořeno řadou číselníků.

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na položce následující atributy:

a. Kód zboží – výběr z číselníku


b. Název zboží
c. Množství
d. Měrná jednotka – výběr z číselníku

e. Cena za jednotku
f. Cena celkem
g. Sazba DPH % - výběr z číselníku

h. Index DPH daň - výběr z číselníku

i. Index DPH základ - výběr z číselníku

j. Středisko – HS kterého bude náklad

k. Kalkulační jednice - kde bude náklad

l. Akce – identifikátor akce, kde bude náklad

m. Číslo skladu - sklad v rámci kterého se má zboží rezervovat případně blokovat

n. Hmotnost – jednotková hmotnost v kg

o. Objem - jednotkový objem zboží v m3

p. Číslo účtu - lze vybrat účet DAL z předkontace položek DAL k dané dokladové řadě

Tvorba faktury připojením již vytvořených dodacích listů - pomocí tlačítka „Připojené dodací listy“. Tento způsob tvorby faktury je specifický tím, že připojením dodacích listů se nenaplňují položky faktury,  ty jsou sdíleny s položkami dodacích listů, proto je lze aktualizovat pouze z aktualizačního režimu dodacích listů. 

Tvorba faktury připojením již vytvořených přijatých objednávek – pomocí tlačítka „Vykrývané objednávky“. Připojením nevykrytých přijatých objednávek se z nich kopírují položky do faktury, přičemž je zachovávaná interní vazba v tom smyslu, že změněné množství zboží v položce faktury má vliv na údaj „Dodáno" v položkách objednávky informující o vykrytí jednotlivého zboží přijaté objednávky. Vytvoření vydané faktury z přijaté objednávky tyto doklady vykrývá. 

Tvorba faktury připojením již vytvořené proforma faktury – pomocí tlačítka „Proformafaktury“. V případě vložení proforma faktury, která plní jak funkci objednávky, tak i zálohového listu, se automaticky vytvoří také záznam v rámci seznamu „Připojené zálohy“. Připojením proforma faktury dojde ke kompletnímu naplnění vydané faktury.

Uživatel může po uložení záznamu předchozí body opakovat, dokud nejsou pořízeny všechny položky. 

Pohyby zboží, které spadají do hlášení „Intrastat“ musí být evidovány dodacími listy vydanými.

Ukončení zadávání položek uživatel provede uzavřením formuláře položek.

A.2.2.1.5 Vygenerování skladových dokladů

1. Uživatel stiskne tlačítko „Tvorba skladové výdejky“
2. Na hlavičce skladové výdejky zvolí nebo zkontroluje číslo skladu 

3. Uživatel stiskne tlačítko „Skladové položky“ a tyto zkontroluje

4. Uživatel stiskne tlačítko „Zobrazení dokladu“
5. Stiskne tlačítko „Vyskladnění“
6. Uživatel ukončí formulář a vrátí se zpět 

A.2.2.1.6 Kontrola a zaúčtování pohledávky

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především: „Celkem DPH“, „Cena s DPH“
2. Při ukládání se nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace, eventuelně účtování ruční

3. Uživatel stiskem tlačítka tisk vytiskne zaúčtování dokladu

Úhrada faktury vydané zálohovým listem 

1. Vydaná faktura se vyplní dle ‎A.2.2.1.1 - ‎A.2.2.1.4 

2. Tlačítko „Připojené zálohy“, výběr uhrazeného vydaného zálohového listu

3. Ve formuláři „Připojené zálohové listy vydané …“ zadat do údaje „Částka zálohy v účetní měně“  plnou výši vytvořené vydané faktury (pokud má být vydaná faktura uhrazena současně i jiným způsobem, je možné výši čerpání zálohy snížit)

Částka zálohy nemůže být zadána vyšší, než je nevyčerpaná úhrada tohoto zálohového listu. V případě nastavení parametru čerpat zálohový list do výše zaplacení, nemůže být čerpána vyšší částka je než zaplacena.
Takto vytvořená vydaná faktura bude mít v seznamu vydaných faktur i ostatních souhrnných přehledech stav „Zaplacená“, prostřednictvím tlačítka „Platby“ bude zobrazena úhrada vydané faktury vydaným zálohovým listem.

A.2.2.2 Přijaté dobropisy
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Uživatel vyvolá funkci „Vkládání přijatých dobropisů“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Přijaté dobropisy“. 

A.2.2.2.1 Zaevidování dodavatele k hlavičce

1. Uživatel vepíše na záložce „Dodavatel“ do atributu „Identifikátor odběratele“ kód obchodního partnera (OP). 

2. Jestliže obsluha nezná kód OP, může vybrat OP ze seznamu „Výběr obchodního partnera“ pomocí funkce „Hledání“. 

A.2.2.2.2 Vystavení hlavičky dobropisu

1. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Dobropis k dokladu
b. Řada - výběr číselníku

c. Variabilní symbol - opisuje z dokladu

d. Datum zaevidování - datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

e. Datum zdanitelného plnění - opíše se z dokladu

f. Datum splatnosti - opisuje se z dokladu

g. Hospodářské středisko - nákladové středisko 

h. Akce - převažující akci na dokladu 

i. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

j. Plnění - tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského nebo zahraničního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

k. DPH - viz ‎A.2.2.1.3
l. Zprostředkovatel - Označení OP, který obchodní případ zprostředkoval.

m. Popis
n. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

A.2.2.2.3 Automatické zaevidování položek pohledávky

Po stisknutí výběrového tlačítka u položky „Dobropis k dokladu“ se zobrazí seznam faktur a uživatel  vybere tu, kterou bude dobropisovat

Stisknutím tlačítka „Položky dobropisu“ se zobrazí seznam položek dobropisu přenesených z původní faktury (pokud uživatel odpověděl na dotaz o zkopírování položek „ANO“), zkontrolují se, popř. opraví

Uživatel ukončí zadávání položek uzavřením seznamu položek

A.2.2.2.4 Ruční zaevidování položek pohledávky

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dobropisu“
2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na položce následující atributy:

a. Popis - z dokladu

b. Procento DPH - z dokladu

c. Cena bez DPH - vyplnit z dokladu

d. DPH - 
kontrola na doklad event.oprava

e. Cena s DPH - kontrola na doklad event.oprava

f. Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

g. Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

h. Středisko - kterému patří náklad

i. Kalkulační jednice – kam patří  náklad

j. Akce - kam patří náklad

Uživatel uloží položkový záznam a předchozí bod opakuje, dokud nejsou pořízeny všechny položky.

Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře.

A.2.2.2.5 Přecenění skladových dokladů

1. V poli „Použít pro ocenění“ se nastaví hodnota „ANO“
2. Uživatel stiskne tlačítko „Připojené dodací listy“
3. Na formuláři „Oceňování – připojené dodací listy přijaté“ stiskne u atributu „Evidenční číslo dod. listu“ výběrové tlačítko a vybere DLP, který se tím připojí k dobropisu

4. Uživatel zkontroluje, popř. vyplní atributy záznamu, především: „Částka pro ocenění“, „Typ ocenění“
5. Uživatel stiskne tlačítko „Zobrazení dokladu“, zobrazí se formulář „Dodací list přijatý“
6. Přes tlačítko „Oceňování“ se vybere volba „Ocenění“
7. V „Oceňování“ se volbou „Přecenění prům. ceny“ vygenerují korekční doklady do skladu (příjemky na stejné zboží s nulovým množstvím a cenou rovnající se oceňovacímu rozdílu).

A.2.2.2.6 Kontrola a zaúčtování pohledávky

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především: Celkem DPH, Celkem k úhradě

2. Uživateli si při ukládání nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace, popř. účtování ruční

3. Uživatel stiskem tlačítka „Tisk“ vytiskne zaúčtování dokladu

A.2.2.3 Tvorba proforma faktury

Proforma faktura sdílí vlastnosti přijaté objednávky (položky dokladu jsou vykrývány fakturou-dodacím listem, jedná se tedy o požadavek na zboží či služby a mohou rezervovat či blokovat zboží na skladě) a současně vydaného zálohového listu (nese jeho původní evidenční číslo, z hlediska finančního jde o úhradu celkové ceny předem). Postup tvorby či aktualizace dokladu je analogický vydanému zálohovému listu či vydané faktuře.
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba proforma faktury“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Vydané zálohové listy a proformafaktury“.

A.2.2.3.1 Kontrola existence odběratele

1. Uživatel vepíše na záložce „Odběratel“ do atributu „Identifikátor odběratele“ kód obchodního partnera (OP). Pokud je kód OP mezi odběrateli pokračuje proces ‎A.2.2.3.3.

2. Jestliže obsluha nezná kód OP, může vybrat OP ze seznamu „Výběr obchodního partnera“ pomocí funkce „Hledání“. Pokud byl OP nalezen, potvrdí se výběr a pokračuje se procesem ‎A.2.2.3.3.

A.2.2.3.2 Zaevidování obchodního partnera mezi odběratele

Uživatel může existujícího OP zaevidovat mezi odběratele. 

1. V seznamu „Obchodních partnerů“ pomocí funkce „Hledání“ najede uživatel na OP, stisknutím tlačítka „Patří do skupin“ se zobrazí formulář „Členství ve skupinách“, kde založí nový záznam.

2. Uživatel myší poklepe na výběrové tlačítko

3. Ze seznamu „Skupiny-Výběr“ najede na „Odběratelé“ a potvrzením výběru zařadí OP do skupiny „Odběratelé“.
Potvrzením výběru OP se doplní všechny atributy z číselníku OP do údajů o firmě na faktuře.

A.2.2.3.3 Vystavení hlavičky pohledávky

1. Provede se kontrola správnosti zobrazeného bankovního účtu, popř. se vybere účet jiný. 

2. Dále lze zadat „Příjemce“ či „Fakturační adresu odběratele“.

3. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Datum zaevidování- datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

c. Datum zdanitelného plnění 

d. Datum splatnosti 

e. Hospodářské středisko - převažující středisko na dokladu

f. Akce - převažující akce na dokladu 

g. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

h. Číslo smlouvy
i. Zprostředkovatel
j. Plnění- tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského nebo zahraničního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

k. % objemové slevy - objemová sleva (-) nebo přirážka (+) vyjádřená v procentech. Počítá se z celkové částky dokladu. Výpočet se řídí údaji z tabulky objemových slev a přirážek. S tímto údajem není možné manipulovat v případě, že je k faktuře připojena platba, doklad je ve stavu „Dokončen“ nebo je zaúčtován.

l. Sleva(-), přirážka(+) za doklad v % : Určuje výši slevy (uváděna se znaménkem "-") nebo přirážky (uváděna bez znaménka) v procentech, která byla danému obchodnímu partnerovi jednorázově poskytnuta při prodeji zboží tímto dokladem.

m. Zaokrouhlení dokladu - zde lze nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu celkových cen za doklad.

n. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

o. Závaznost cen - může nabývat hodnot : Předběžné, Závazné

i. „Předběžné“: v tomto případě dochází při tvorbě dokladu poskytnutého plnění z objednávky k uplatnění objemové slevy a slevy za doklad.

ii. „Závazné“: v tomto případě se ceny z objednávky přebírají beze změny do dokladu poskytnutého plnění, aniž by se znovu uplatňovala objemová sleva a sleva za doklad.

A.2.2.3.4 Zaevidování položek pohledávky

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“
2. Vyplňují a kontrolují se následující atributy:

a. Kód zboží
b. Název zboží
c. Objednáno
d. Měrná jednotka
e. Dodáno
f. Cena za jednotku
g. Cena celkem po slevě
h. Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

i. Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

j. Středisko - kterého bude náklad

k. Kalkulační jednice - kde bude náklad

l. Akce - kde bude náklad

m. Sklad
n. Hmotnost
o. Objem
3. Po uložení záznamu lze tento bod opakovat, dokud nejsou pořízeny všechny položky

4. Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře

K položkám lze také připojit libovolnou přílohu typu obrázek, text, cestu na externí soubor nebo www adresu (tlačítko „Obecné přílohy“). Dále lze zobrazit předpokládané marže za položky dokladu (počítají se jako rozdíl prodejní ceny v účetní měně a poslední nákupní ceny v účetní měně uvedené u zboží).

A.2.2.3.5 Kontrola a zaúčtování pohledávky

Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především: „Celkem DPH“, „Cena celkem s DPH“.

Uživateli si při ukládání nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace, popř. účtování ruční. Toto kontování se projeví až při párování proforma faktury

Uživatel stiskem tlačítka „Tisk“ vytiskne zaúčtování dokladu

A.2.2.4 Tvorba zálohového listu vydaného

Proces je stejný jako ‎A.2.2.3 jen s tou výjimkou, že položky zálohového listu vydaného nesouvisí se skladem a nemůžou tedy blokovat a rezervovat položky.  

Do položek vydaného zálohového listu se vyplňuje hlavně textový popis předmětu zálohy (bez vazby na číselník zboží) a celková částka zálohy, která může být volitelně rozepsána do několika záznamů. 

V seznamu vydaných zálohových listů lze přes tlačítko  „Čerpání zálohy“ sledovat částku, která byla ze zálohy vyčerpána na úhrady dílčích vydaných faktur a která zbývá k dispozici.

A.2.2.4.1 Metodika účtování zálohového listu vydaného

O zálohovém listu vydaném se neúčtuje. Aby mohla automaticky proběhnout tvorba daňového dokladu k platbě, je potřeba do dokladové řady pro zálohové listy vydané doplnit/vybrat do pole „Název související řady“ dokladovou řadu, do které budou daňové doklady k platbě vytvářeny. Je vhodné, aby daňové doklady k platbě byly vedeny v samostatné dokladové řadě interních dokladů.

Dokladová řada: Daňový doklad k platbě (podtyp a řada Interního dokladu)

Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	1
	Zdanění přijaté zálohy
	324100
	324900

	2
	DPH ze zálohy
	324100
	343900


Dokladová řada: Zálohové listy vydané, Název související  řady: Daňový doklad k platbě
Předkontace zálohových listů (přestože se o ZLV neúčtuje) slouží k tomu, aby se účet MD přebral do kontace úhrady (platby zálohy) viz dokladová řada Bankovní výpis.

Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	000
	Úhrada dokladu
	324100
	


Účet DAL: není nevyplněn (nemá význam viz vysvětlení kontace bankovní výpisu)

Dokladová řada: Bankovní výpis
Pro dokladovou řadu bankovní výpis lze definovat pouze jednu dokladovou řadu. 

Úhrada dokladu ZLV se předkontuje 221 / 324100, kde účet MD 221, resp. analytika účtu se převezme z definovaného analytického účtu bankovního účtu a účet DAL se převezme z kontace (z účtu MD) definované u zálohového listu.

Dokladová řada: Faktura vydaná
Příklad definice předkontací:

	Index DPH
	Popis účetní položky
	Účet MD
	Účet DAL

	1
	Prodej
	311
	604

	2
	DPH k …
	311
	343

	9
	Haléřové zaokrouhlení
	311
	648


Připojený zálohový list k faktuře

Tento účetní záznam se předkontuje na stranu MD 324100 z předkontace Zálohový list vydaný a přebere účet 311 z kontace Faktura vydaná.

 Při připojení zálohového listu k faktuře dojde k automatickému vygenerování účetního zápisu dle kontace daňového dokladu s mínusem (324100 / 324900 a 324100/343900).

A.2.2.5 Ostatní pohledávky
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba ostatní pohledávky“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Ostatní pohledávky“.

Do ostatních pohledávek bude patřit např. dlužné nájemné. Ostatní pohledávky budou v jedné dokladové řadě.

Popis procesů je stejný jako u ‎A.2.2.1
A.2.2.6 Upomínky

Upomínky lze tvořit hromadně či pro jednotlivé pohledávky.
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba upomínek“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Upomínky“. Před tvorbou upomínek je třeba mít naplněný číselník „Typů upomínek“, který lze naplnit i aktualizovat v modulu „Finance / Číselníky finance“.

A.2.2.6.1 Výběr typu upomínky

1. Tlačítkem „Definice typu“ lze aktualizovat text upomínky.

2. Uživatel si vybere z formuláře „Výběr typu upomínky“ typ upomínky a výběr potvrdí stisknutím tlačítka „Potvrdit výběr“. Na formuláři jsou k dispozici následující atributy:

a. Počet dnů - počet dnů, který musí uplynout od předcházející upomínky, aby se generovala nová upomínka. Toto se použije pouze v případě hromadné tvorby upomínek. Pokud jsou upomínky tvořeny k jednotlivě vybranému dokladu - pak se respektuje požadavek uživatele

b. Pořadí upomínky - tato položka určuje rozlišovací pořadí v jakém by se měly postupně tvořit upomínky.

c. Typ upomínky - textové pole obsahující podrobnější označení upomínky.

d. Zkratka dokladu - označení dokladové řady sestávající ze 4 znaků. Tvoří součást čísla dokladu.

A.2.2.6.2 Výběr pohledávek k upomínkám

1. Uživatel ve formuláři „Výběr pohledávek pro upomínky“ má pro výběr k dispozici mimo jiné tyto atributy:

a. Evidenční číslo pohledávky
b. Variabilní symbol

c. Identifikace odběratele
d. Předpokládané penále - které je vypočteno: (den po splatnosti)*(dluh v účetní měně)*(procento penále)

e. Vyřadit - editovatelný údaj umožňující zadat vlastnosti dokladu s ohledem na jeho požadované chování v systému. Možnosti: „Bez upomínek“ - po nastavení budou doklady vyřazeny z tvorby upomínek. „Bez penalizace“ - po nastavení budou doklady vyřazeny z tvorby penalizačních faktur

f. Den po splatnosti - počet dnů po splatnosti pohledávky

Vygenerování upomínek

Další postup tvorby upomínky je následující:

1. Tvorba upomínky k jedné pohledávce - kurzor se nastaví na požadovanou pohledávku a  stiskne se tlačítko „Tvorba upomínky“. Vytvoří se upomínka a přidá se do „Seznamu vytvořených upomínek“, odkud je možné ji vytisknout. 

2. Hromadná tvorba upomínek - multivýběrem vyberete libovolné pohledávky (vhodné je využít kombinaci filtru a označení všech odfiltrovaných záznamů s případné ruční korekcí ). Po označení vybraných záznamů se stiskne tlačítko „Tvorba upomínky“. Program setřídí vybrané záznamy podle odběratelů a pro každého odběratele vytvoří jednu upomínku (jedna upomínka tedy může být k několika pohledávkám). Vytvořené upomínky jsou přidány se do „Seznamu vytvořených upomínek“, odkud je možné je vytisknout.

Seznam upomínek lze zobrazit volbou „Finance / Pohledávky / Upomínky / Seznam upomínek“.
A.2.2.7 Penalizační faktury

Proces penalizace probíhá buď hromadnou tvorbou faktur nebo jednotlivě. Podle toho se i liší průběh tvorby penalizační faktury.
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Uživatel vyvolá funkci tvorby penalizačních faktur z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Penalizační faktury“. 

Hromadná tvorba penalizačních faktur probíhá v několika základních krocích. 

A.2.2.7.1 Výběr pohledávek k penalizaci

1. Po spuštění volby „Hromadná tvorba penalizačních faktur“ se zobrazí formulář pro výběr pohledávek. Vyplněním se definuje základní filtr pro výběr dokladů pro penalizaci. Lze zadat: období od - do (podle datumu vytvoření pohledávky), typ dokladu („Faktury vydané“, „Ostatní pohledávky“, „Všechny pohledávky“), minimální výše penále (přebírá se z konfigurací financí - je udávána v účetní měně). Do výběru budou použity pohledávky, u nichž není nastaven příznak „Bez penalizace“, pohledávky úplně zaplacené nebo přeplacené, a pohledávky, k nimž dosud nebyla vytvořena penalizační faktura.

2. Volba se potvrdí klávesou „OK“
3. Takto odfiltrovaný seznam se zobrazí. V něm může uživatel dále omezit počet záznamů pomocí uživatelských filtrů (např. jen na některého odběratel apod.). Lze zde také vyloučit pohledávku z další tvorby tím, že je jí nastaven příznak „Bez penalizace“ v atributu „Vyřadit“. Pro další postup je nutné vybrat jen ty pohledávky, k nimž se mají tvořit penalizační faktury.

A.2.2.7.2 Vygenerování penalizačních faktur

Tvorba penalizačních faktur se spouští stiskem tlačítka „Penalizační faktury“ a probíhá pro všechny vybrané pohledávky. Nejdříve se objeví uživatelský dialog, v němž lze ještě rozhodnout, zda se pro výpočet úroku z prodlení použije procento úroku uvedené pohledávce, nebo zda se má výpočet provést znovu pro jiné procento, které uživatel zadá. Toto rozhodnutí platí pro VŠECHNY vybrané pohledávky. Pak jsou vytvořeny vlastní penalizační faktury a jsou zobrazeny ve formuláři „Seznam penalizačních faktur“. V seznamu vytvořených penalizačních faktur lze faktury vytisknout pomocí tlačítka „Tisk“ nebo je dodatečně upravit pomocí tlačítka „Editace dokladu“.
Pokud uživatel nechce tvořit penalizační faktury hromadně, vyvolá funkci „Tvorba penalizační faktury“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Pohledávky / Penalizační faktury“.
A.2.2.7.3 Vytvoření hlavičky penalizační faktury

1. Uživatel vypíše na záložce „Odběratel“ identifikaci odběratele (kód OP), popř. OP vybere ze seznamu odběratelů. Zkontroluje se bankovní účet, případně lze zadat jinou fakturační adresu. 

2. Uživatel vyplňuje nebo kontroluje na hlavičce následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Datum zaevidování - datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

c. Datum zdanitelného plnění 
d. Datum splatnosti 

e. Hospodářské středisko - příslušné středisko 

f. Akce - převažující zakázka na dokladu 

g. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

A.2.2.7.4 Výběr variabilního symbolu k penalizaci

1. Uživatel v položce „Variabilní symbol pohledávky“ vybere ze seznamu pohledávek, které se dají penalizovat, příslušnou pohledávku. Ze seznamu pohledávek lze vybírat požadovaný doklad k penalizaci. Výběr pohledávek je omezen podle následujících parametrů - nabízí se pohledávky, které:

a. nemají nastaven příznak "bez penalizace",
b. nemají již k sobě vytvořenou jinou penalizační fakturu,

c. jsou již plně uhrazeny nebo přeplaceny,

d. pokud je vyplněn „odběratel“, zúží se filtr jen na pohledávky zadaného odběratele.

2. Po výběru jsou doplněny další údaje z připojené pohledávky. 

a. Měna dokladu - je needitovatelná a je plněna podle měny penalizované pohledávky.

b. Částka úroku - je vystavena v měně dokladu, ke kterému se vztahuje. 

c. Účetní kurz - je doplněn podle datumu vystavení a měny z číselníku účetních kurzů. 

d. Procento úroků z prodlení - do penalizační faktury je přeneseno původní . To je needitovatelné, ale lze zadat procento nové pokud uživatel chce výši procenta změnit. Po změně procenta se celý výpočet opakuje a přepočítá pro nové procento. Částky v hlavičce dokladu měnit nelze. Pokud chce uživatel zadat výši penále ne v procentech, ale absolutní částkou - lze použít tlačítko „Položky dokladu“. Zde se jako jediná položka zobrazí úrok z prodlení a je možné jej změnit. Částka v položce je vždy uvedena v měně dokladu. Přepočet na měnu účetní se provádí pomocí kurzu.

3. Tlačítkem „Tisk“ lze penalizační fakturu vytisknout.

A.2.2.8 Saldokonto a inventarizace pohledávek

A.2.2.8.1 Zpracování saldokonta odběratelů

Saldokontní kniha - uživatel může v modulu „Podvojné účetnictví / Účetní operaceí“ otevřít formuláře  „Saldokontní kniha - položková“ nebo „Saldokontní kniha - součtová“). Výpis lze uživatelsky modifikovat pomocí parametrů:

· Datum od
· Datum do
· Číslo účtu
· Středisko
· Akce
· Index DPH 

· Kalkulační jednice
· Včetně podřízených dimenzí - Skupina programových vypínačů (checkboxů). Jedná se o množinový atribut. Jeho nastavení ovlivňuje výběrový režim pro data. 

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených akcí - pak je do výběru zahrnuta vybraná akce a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybraná akce.

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených středisek - pak je do výběru zahrnuto vybrané středisko a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuto pouze vybrané středisko.

· Je-li zaškrtnuta volba : Včetně podřízených kalkulačních jednic - pak je do výběru zahrnuta vybraná kalkulační jednice a všechny jí podřízené, jinak je do výběru zahrnuta pouze vybrané kalkulační jednice.
· Jen nespárované skupiny - atribut pro nastavení zobrazení nevyrovnaných párovacích skupin. Hodnota ANO - ve formuláři budou zobrazeny pouze záznamy z nevyrovnaných párovacích skupin. (Skupiny, jejichž součet není nulový). Hodnota NE (nebo prázdné pole) - zobrazí se všechny záznamy.
A.2.2.8.2 Přehledy pohledávek, úhrad a salda odběratelských faktur

Evidence pohledávek je v modulu „Finance“ podpořena knihami a přehledy pohledávek v různém stavu tvorby dokladu. Tyto jsou k dispozici jak ve formě formulářů, tak v tištěné podobě. Informace lze vyhledávat a filtrovat dle jakéhokoliv údaje. Na formulářových seznamech lze většinou  k vybrané pohledávce zobrazit např. doklad, jeho položky, platby, upomínky, provize atd.

Možné jsou následující volby:

Kniha pohledávek - seznam všech evidovaných druhů dokladů typu pohledávka, který umožňuje vyhledávání a zpřístupňuje aktualizaci dokladů, jejich položek, dovoluje prohlížení všech svázaných dokladů a realizovaných plateb.

· Neuhrazené pohledávky - seznam všech neuhrazených pohledávek k aktuálnímu datu. V dolní části formuláře je zobrazen celkový součet výše pohledávek a celkový součet částek, které zbývá uhradit.

· Uhrazené pohledávky - seznam všech evidovaných uhrazených pohledávek, který umožňuje vyhledávání a aktualizaci dokladů, jejich položek, dovoluje prohlížení všech svázaných dokladů a realizovaných plateb.

· Přeplacené pohledávky - Seznam všech evidovaných přeplacených pohledávek, který umožňuje vyhledávání a zpřístupňuje aktualizaci dokladů, jejich položek, dovoluje prohlížení všech navazujících dokladů a realizovaných plateb.

Kniha pohledávek ke dni - kniha pohledávek k zadanému dni. Ve spodní části formuláře je vysoučtováno, kolik bylo vyfakturováno, zaplaceno či nezaplaceno.

· Časová struktura pohledávek (s def. intervaly) - zobrazí stav pohledávek k zadanému datumu. Pohledávky mohou být seskupeny podle doby prodlení v určitých skupinách intervalů dnů po splatnosti.

· Platby pohledávek - obsahuje přehled plateb k pohledávkám. Použitím uživatelského filtru je možné získat přehled plateb za určité období nebo za určitou skupinu doklad apod.Ve formuláři jsou k dispozici základní údaje o propláceném dokladu, údaje o platbě (především typ platby - aby bylo možné odlišit úhradu typu záloha nebo zápočet apod.) a další údaje (např. penále, zodpovědný referent, zprostředkovatel a pod.) umožňující hodnocení úhrad pohledávek.

· Kontrola plateb pohledávek - kontrolní funkce, vypíše všechny pohledávky, u nichž součet plateb v hlavičce dokladu (pole Zaplaceno celkem) neodpovídá součtu připojených plateb.

· Kniha pohledávek – účetní - obsahuje typy dokladů : Faktury vydané , Dobropisy vydané, Ostatní pohledávky a Faktury penalizační. Neobsahuje předpisy záloh , protože o předpisech se neúčtuje. Přehledy za jednotlivé druhy resp. dokladové řady, lze získat vytvořením uživatelského filtru. Dobropisy jsou zobrazeny jako korekční (opravné ) doklady vůči fakturám a jsou zobrazeny záporně.

· Časová struktura pohledávek – účetní Funkce zobrazí seznam neuhrazených pohledávek seřazených do intervalů podle dnů po splatnosti. Počet intervalů a hranice dnů splatnosti v těchto intervalech je editovatelná.Do sestavy jsou doklady vybrány způsobem, který odpovídá účetnímu pohledu a respektuje zvyklosti účtování. Jsou zde tedy pohledávky (v kladných částkách) a zároveň dobropisy vydané (v záporných částkách). Jsou vyloučeny zálohy. V seznamu jsou uvedeny jednotlivé dokladové řady - je tedy možné pomocí uživatelského filtru nastavit zobrazení seznamu tak aby odpovídalo zaúčtování a bylo možné tuto sestavu odkontrolovat na zůstatky na účtů.

· Pohledávky pro tvorbu skonta Ve formuláři se objeví Faktury vydané, které mají připojenu informaci o poskytnutí skonta, skonto k nim dosud nebylo uplatněno a uhrazená částka k "Datu pro uplatnění skonta" dosáhla požadované výše (t.j. Fakturovaná část - skonto). Z nich je možné multivýběrem vybrat odpovídající doklady a stiskem tlačítka "Tvorba skonta" spustit hromadnou tvorbu skont k vybraným dokladů. Před vlastní tvorbou se otevře dialog, kde je nutné zadat dokladovou řadu, do které se budou storno doklady storno vytvářet.
A.2.2.8.3 Měsíční uzávěrka pohledávek

Měsíční uzávěrka pohledávek v systému QI není. Provádí se pouze kontroly na vystavení faktur ze všech vystavených dodacích listů a blokace dokladu při zpracování záznamu daňovým přiznáním DPH.

A.2.2.8.4 Roční inventarizace pohledávek

Roční inventarizace pohledávek se provádí v modulu „Finance“ funkcí „Stav pohledávek ke dni“. V záhlaví formuláře se vyplní požadované datum sestavy (lze sestavit ke kterémukoli datumu) a zobrazí se všechny neuhrazené nebo částečně uhrazené pohledávky. Sestavu lze vytisknout sumárně nebo podle jednotlivých partnerů.

A.2.2.8.5 Informativní výpis aktuálních pohledávek nebo závazků

Informativní výpis lze vyvolat v číselníku obchodních partnerů u kteréhokoliv partnera vyvoláním funkce „Přehled závazků“ nebo funkce „Přehled pohledávek“.

A.2.3 Platby

Platby jsou jedním z výkonných subsystémů finančních toků. Slouží k podpoře evidence bankovních výpisů jednotlivých tuzemských a devizových účtů včetně párování s pohledávkami a závazky, vystavování a evidenci příkazů k úhradě a vedení pokladen v tuzemské a zahraniční měně.
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A.2.3.1 Bankovní operace

Bankovní výpisy budou do systému načítány automatizovaně po stáhnutí z jednotlivých bank. Po načtení výpisu budou položky automatizovaně předkontovány na základě zaevidovaných závazků a pohledávek. Nepředkontované položky budou zpracovány ručně přímo na bankovním výpisu. 

Soubor platebních příkazů bude do banky zasílán také elektronicky a bude vytvářen přímo v systému na základě zaevidovaných závazků. Převodní příkazy na ostatní závazky budou vkládány ručně.
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 Analýza stavů na BÚ


Uživatel vyvolá funkci „Bankovní účty vlastní organizace“ z menu „Finance / Platby“.
A.2.3.1.1 Výběr bankovních účtů k práci

Uživatel si vybere myší nebo kurzorovými klávesami bankovní účet, se kterým potřebuje pracovat.

A.2.3.1.2 Vytvoření hlavičky příkazu k úhradě

1. Uživatel stiskne tlačítko „Příkazy k úhradě“
2. V seznamu založí nový záznam

3. Vyplní a zkontrolují se následující atributy:

a. Datum vystavení – datum, kdy byl příkaz k úhradě vystaven. Toto datum přebírají všechny položky.

b. Datum splatnosti – datum, kdy má být příkaz k úhradě uhrazen. Toto datum přebírají všechny položky.

A.2.3.1.3 Výběr variabilních symbolů k úhradě

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky k úhradě“. Položky příkazu k úhradě jsou vlastními řádky příkazu. Pro každou platbu je jeden řádek. Pokud chce uživatel vystavit jednoduchý příkaz k úhradě (s jednou položkou) zapíše do příkazu pouze jednu položku. Bude-li chtít vystavit hromadný příkaz k úhradě zapíše tolik položek, kolik jich má příkaz obsahovat (některé banky udávají maximální počet řádků na jednom hromadném příkaze - je nutné tyto požadavky dodržet).Vazba na proplácený doklad není povinná - to znamená, že lze vystavit i samotný příkaz k úhradě, aniž by musel existovat předpis pro tuto platbu (došlá faktura,zálohový list atd.). Uživatel vyplní povinná pole (bez nich nelze doklad uložit) a může příkaz vytisknout. Takto lze provádět platby např. záloh finančním úřadům (záloha na daň z příjmu, zálohám na silniční daň a pod), o kterých se zpravidla nevyhotovují předpisy.

2. Na formuláři „Položky příkazu k úhradě“ stlačí obsluha tlačítko „Multivýběr-závazky“
3. Zobrazí se seznam závazků , které lze použít pro příkazy k úhradě. Po otevření formuláře je standardně nastaven filtr, který nabídne :

a. Doklady ve stejné měně jako je veden bankovní účet

b. Doklady, kde je nenulový zůstatek u úhradě (nelze vytvořit příkaz k úhradě dokladu se zápornou částkou ).

c. Doklady, které byly schválené.

4. V tomto seznamu je možné aplikovat filtr. Např. při požadavku uhraďte vše do data splatnosti, je možné vyfiltrovat všechny pohledávky s datem splatnosti splňujícím tento požadavek a označit všechny záznamy.

5. Po stisku tlačítka „Potvrdit výběr“ jsou jednotlivé doklady ještě prověřovány, zda u nich není definován splátkový kalendář. Pokud je, je do příkazu k úhradě zahrnuta pouze částka odpovídající tomuto kalendáři. V případě, že ke dni splatnosti není žádná nezaplacená částka není tento doklad přenesen do příkazu k úhradě. 

6. Po výběru záznamů si lze pomocí tlačítka „Součet vybraných“ zobrazit součet částek k proplacení.

7. Uživatel může v položkách příkazu opravit částku k úhradě. Pole „K úhradě“ představuje částku, která zůstává na dokladu k proplacení. Jsou v ní zohledněny i dosud neproplacené příkazy k úhradě Na záložce „Detail“ lze dopsat k jednotlivým položkám „Doplňující text“ a „Údaje pro vnitřní potřebu příkazce“.

8. Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře položek příkazu

9. Tlačítkem „Tisk“ lze vytisknout hromadný příkaz, který je založen.

A.2.3.1.4 Metodika hromadného příkazu k úhradě položek z aplikace Mzdy

Stejným způsobem, jakým je možné pomocí tlačítka „Multivýběr – závazky“ hromadně vytvořit příkaz k úhradě, tak pomocí tlačítka „Multivýběr – mzdy“ lze hromadně vytvořit příkaz k úhradě mezd.

Principiálně lze kroky v agendě mzdy popsat následujícím způsobem: 

1. Výpočet mezd (hromadný výpočet mezd)

2. Uzávěrka mezd

3. Zaúčtování mezd (zaměstnanec, společník, organizace)

4. Tvorba příkazu k úhradě – multivýběr mzdy

A.2.3.1.5 Export příkazů elektronickou formou

Uživatel si vybere příkaz k úhradě a stiskem tlačítka „Export příkazů“ provede převod příkazu k úhradě do elektronické formy. K tomu je potřeba mít nakonfigurovánu elektronickou komunikaci s bankou (volba „Finance / Číselníky / Elektronická komunikace s bankou“).

A.2.3.1.6 Vytvoření hlavičky bankovního výpisu

1. Uživatel má vybránu banku a stiskne tlačítko „Bankovní výpisy“
2. Uživatel založí nový záznam a vyplní atributy: „Číslo výpisu“, „Datum výpisu“
Vytvoření položek bankovního výpisu

1. Stisknutím tlačítka „Položky výpisu“ se zobrazí formulář  „Položky bankovního výpisu“
2. Tlačítko „Nová položka“
3. Vyplňují se následující atributy:

a. Kredit/Debet - atribut, který rozlišuje zda zadávaný typ platby je příjem(Kredit) nebo výdej (Debet).

b. Variabilní symbol - tento se buď zadá nebo vybere se seznamu

c. Částka v účetní měně - zadá se hodnota na výpisu

d. Popis operace
e. Poznámka
f. Středisko
g. Akce
h. Číslo příkazu - evidenční číslo příkazu k úhradě, kterým byla debetní platba bance zadána. Pokud jsou příkazy k úhradě vydávány z QI, pak při zapisování bankovních výpisů je systém sám dohledává a propojuje s bankovním výpisem. Tak lze kontrolovat provedení příkazů k úhradě. V ojedinělých případech může dojít k tomu, že systém příkaz nenajde (např. chyba při typování variabilního symbolu, rozúčtování částky apod.) a pak je možné příkaz k úhradě dohledat ručně.

i. Souhrnná platba - atribut označující že se jedná o platbu, která bude rozepsána na více dílčích plateb. Rozpis lze potom provést tlačítkem „Rozpis plateb“.
4. Zápis položky se ukončí zavřením formuláře nebo vložením nového záznamu.

5. Zápis položek se opakuje, dokud nejsou pořízeny všechny. Na formuláři lze kontrolovat průběžný zůstatek na účtu.

A.2.3.1.7 Import bankovního výpisu a párování

1. Uživatel má vybránu banku a stiskne tlačítko „Import výpisu z účtu“. Funkce, po zadání cestu k souboru s výpisem, načte bankovní výpisy přijaté elektronickou cestou a zapíše jednotlivé výpisy do seznamu výpisů a k nim odpovídající položky. Zápis je proveden bez párování plateb k příslušným dokladům.

2. Stisknutím tlačítka „Párování dokladů“ se vyvolá funkce pro automatické vyhledání dokladů pro spárování s bankovními příkazy.

A.2.3.1.8 Fyzický příjem bankovního výpisu.

1. Nabídka „Finance / Platby / Bankovní účty vlastní organizace“.
2. Zvolí se bankovní spojení, tlačítko „Bankovní výpisy“.
3. Vložení nového záznamu, vyplnění hlavičky bankovního výpisu, tlačítko „Položky výpisu“.
4. Tlačítko „Nová položka“, nastavit „Kredit(+)“, párování vydaného zálohového listu se provede zadáním variabilního symbolu (nebo výběrem z neuhrazených pohledávek) a zadáním částky.

5. Uložit záznam.

A.2.3.1.9 Oprava položek výpisu

1. Uživatel má vybránu banku a stiskne tlačítko „Bankovní výpisy“
2. Tlačítko „Položky výpisu“
3. Uživatel si vybere položku, kterou bude opravovat. Opravovat nelze doklady již zaúčtované nebo auditované.

4. Stisknutím tlačítka „Oprava položky“ se vyvolá formulář pro úpravu

A.2.3.1.10 Kontrola a zaúčtování bankovních výpisu

Při uložení každé položky výpisu se provádí účtování, a to buď pomocí předkontací nebo ručně.

Analýza stavů na bankovních účtech

V modulu „Finance“ lze zobrazit aktuální stav bankovního účtu. Uživatel na formuláři „Bankovní účty vlastní organizace“ vybere požadovaný účet a stiskne tlačítko „Stav účtu“. K zadanému datumu se zobrazí zůstatek na účtu. 

Import kurzovního lístku ČNB

Slouží k importu kurzovního lístku staženého ze stránek ČNB.

Nastavení importu kurzovního lístku ČNB

Veškerá nastavení importu kurzovního lístku ČNB se provádí na formuláři "Nastavení importu kurzovního lístku ČNB" ve volbě „Finance / Import kurzovních lístků / Nastavení importu kurzovního lístku ČNB“. Zde se volí zdroj importovaných dat pro vlastní importní funkci a je možnost otestovat dostupnost zvolené adresy nebo soubory. Přepínač "Typ adresy pro import" definuje, zda bude pro import kurzovního lístku použita adresa lokálně uloženého souboru nebo URL adresa na internetu. Je možné volit z dvojího nastavení:

· URL adresa: http://www.cnb.cz/cz/financni_trhy/devizovy_trh/kurzy_devizoveho_trhu/denni_kurz.txt?date= Při této volbě se před vlastním importem automaticky stáhne soubor z kurzovním lístek z internetu z webu ČNB lokálně k uživateli a poté dojde k importu jeho dat.

· Lokální adresa: Při této volbě se importuje přímo zadaný soubor, který si uživatel sám stáhl z webových stránek ČNB.

Každý takto zadaný soubor je možno otestovat na existenci a správnou strukturu importních dat. Při testu je možno simulovat podmínky jaké nastanou při importu kurzovního lístku ČNB spouštěného na časovač (volba "Test jako časovač"). 

Doporučujeme nastavit volbu URL adresa.

Volba "Přidat měny nenalezené v číselníku měn" zajistí, že v případě, kdy se při importu nepodaří nalézt kód měny v číselníku měn, dojde k jejímu založení a naimportování jejího kurzu. V opačném případě měna ani její kurz nebude importována. 

Import kurzovního lístku

Mechanismus importu kurzovního lístku ČNB slouží k importu kurzovního lístku České národní banky a nastavení kurzů jednotlivých měn v „Finance / Číselníky – Finance / Účetní kurzy“. 

Před vlastním manuálním importem kurzovních lístků ČNB „Finance / Import kurzovních lístků / Import kurzovních lístků ČNB“ dojde k zobrazení dialogu pro volbu intervalů kurzovního lístku a dochází ke kontrolám existence adresy a souboru. Při volbě "Lokální adresa" je použit definovaný importní soubor z nastavení. Při volbě "URL adresa" dojde ke stažení Kurzovního lístku platného k datu "Datum OD". Bankou je automaticky zajištěno stažení posledního platného kurzovního lístku k definovanému datu. Pokud tedy neexistuje kurzovní lístek přímo s platností k Datumu OD (ČNB ještě kurzovní lístek nevydala nebo se jedná o den pracovního volna) je automaticky poskytnut nejbližší platný kurzovní lístek. Importovaným kurzům bude přiřazena platnost od-do dle zvoleného intervalu "Datum OD" a "Datum DO". 

Pro automatickou funkci importu kurzovního lístku je potřeba nastavit časovač. Spouštěné makro je "Import kurzovního lístku ČNB - časovač". Při automatickém importu jsou použity hodnoty z nastavení kurzovního lístku a platnosti od-do je k aktuálnímu datu systému. Rovněž k tomuto datu je stažen i kurzovní lístek.

!Uživatel zabezpečí stažení bankovního výpisu vždy ráno, před tvorbou dokladů v cizí měně pokud není import nastaven na časovač!
A.2.3.1.11 Metodika provádění úhrad pohledávek a závazků prostřednictvím bankovních výpisů v QI.

Každé bankovní spojení, prostřednictvím kterého se má provádět evidence bankovních výpisů a následné úhrady pohledávek a závazků, musí být do informačního systému zavedeno v číselníku „Bankovní účty vlastní organizace“. U každého takového bankovního spojení musí být zadáno: číslo účtu, směrový kód banky (povinná vazba na číselník bank), kód měny (povinná vazba na číselník měn). Do údaje „Pořadové číslo“ je vhodné naplnit jednotlivým bankovním spojením numerický údaj vyjadřující prioritu bankovního spojení (lze dle něj třídit bankovní spojení dle důležitosti), tento údaj se následně zaznamenává do evidenčního čísla bankovních výpisů .

Vlastní pořizování bankovních výpisů (v účetní i cizí měně ) se provádí minimálně ve dvou krocích:

1. zadání hlavičky bankovního výpisu (viz ‎A.2.3.1.6)

2. zadání jedné nebo více položek bankovního výpisu (viz ‎A.2.3.1.7)

Úhrady pohledávek a závazků v účetní měně z bankovního spojení v účetní měně.

Jedná se o nejjednodušší případ provádění bezhotovostních úhrad. Ve formuláři bankovního výpisu je nutno správně zvolit údaj „Kredit/Debet“. Hodnota „Kredit+“ umožní párovat pohledávky, hodnota „Debet-“ závazky. Nejrychleji je možné provést úhradu přímým zadáním jednoznačného variabilního symbolu (dále jen VS). Pokud VS není v informačním systému jednoznačný, je nabídnut filtrovaný seznam dokladů, jejichž VS se blíží zadanému. Druhou možností provedení párování je nezadání VS, ale provedení výběru dle údaje VS přes klávesu „F4“, přičemž se nejdříve nabídne dialog pro filtraci možných typů dokladů. V obou případech se nabízí seznamy nezaplacených finančních dokladů v měně odpovídající měně bankovního spojení. Toto omezení je možné vypnout ve výběrovém formuláři tlačítkem „Zobraz vše“, což se nejčastěji používá při křížových úhradách  nebo při přeplacení pohledávky / závazku. 

Po výběru dokladu k úhradě je nutno zadat údaj „Částka“ (s tímto může korespondovat i informativní údaj „Zbývá k úhradě“), v případě závazků dojde v ideálním případě k současnému spárování s příkazem k úhradě. Pokud příkaz k úhradě není automaticky dohledán k párovanému závazku je možné jej dohledat výběrem – ruční dohledání přes „F4“. Lze také ruční vyhledávání odmítnout.

Vlastní historii všech plateb propláceného dokladu je možné sledovat ve formuláři „Úhrada dokladu“, přístupného zpravidla přes tlačítko pro sledování plateb v seznamových formulářích pohledávek či závazků .

Úhrady pohledávek a závazků z bankovního spojení ve shodné cizí měně

Provádění úhrad dokladů v cizí měně z bankovního spojení ve shodné měně je v základech shodné s popisem uvedeným první z metodik. Odlišnosti jsou hlavně v tom, že lze přímo na bankovním výpisu aktualizovat nabízený účetní kurz dle účetního kurzovního lístku a proplácená částka se odlišně zadává do údaje „Částka v cizí měně“ (s tím koresponduje i informativní údaj „Zbývá k úhradě“, jehož hodnota je v tomto případě uvedena v cizí měně). Dále pak dochází k automatickému vytvoření kurzového rozdílu v případě , že se kurz na propláceném dokladu liší od kurzu uvedeném na bankovním výpisu. Podmínkou pro zavedení kurzových rozdílů je naplnění jednoho a právě jen jednoho podtypu kurzové ztráty a kurzového zisku v číselníku „Typy finančních dokladů“. Vlastní kurzový zisk či ztrátu včetně detailních údajů dokumentující způsob a hodnoty výpočtu je možné sledovat ve formuláři „Úhrada dokladu“, přístupného zpravidla přes tlačítko pro sledování plateb v seznamových formulářích pohledávek či závazků .

Úhrady pohledávek a závazků z bankovního spojení v různé cizí měně

Křížové úhrady představují nejsložitější variantu provádění bezhotovostních úhrad. Vlastní provádění úhrad je v základě totožné s popisem uvedeným v první metodice. Popis odlišností:

Při výběru propláceného dokladu ze seznamu je nutné vždy pomocí tlačítka „Zobraz vše“ zrušit filtraci dokladů na přednastavenou měnu bankovního spojení, aby bylo možné provést úhradu dokladu v jiné cizí měně. Po výběru propláceného dokladu je nutno zadat částku a volitelně aktualizovat kurz v měně bankovního výpisu (účtu), na jakou má být proplácený doklad hrazen. Při ukládání bankovního výpisu je zobrazen doplňkový dialog, který v horní sekci rekapituluje údaje o platbě v měně bankovního výpisu (účtu), kurzu a přepočtu do účetní měny a v dolní sekci vyžaduje zadání doplňujících údajů o propláceném dokladu – uživatel zadá částku v měně propláceného dokladu, na jakou má být v této měně doklad proplacen a systém sám dopočítá účetní kurz k této měně na základě již vypočítané částky k úhradě v účetní měně odvozené z kurzu a měny bankovního výpisu. Ve formuláři „Úhrada dokladu“ lze navíc v údaji „Křížový kurz“ najít hodnotu různou od 1, vyjadřující vztah kurzů měn propláceného a proplácejícího dokladu u jednotlivých úhrad.

A.2.3.1.12 Metodika pro automatické párování položek bankovního výpisu

Automatické párování bankovních výpisů (viz ‎A.2.3.1.8)

Funkce pro automatické vyhledání dokladů pro spárování s bankovními příkazy doručenými elektronickou cestou. Parametry, podle kterých se má provádět párování si uživatel zadává v „Konfiguraci financí“. Pro párování je variabilní symbol uvedený u dokladu vždy zleva doplněn nulami, aby bylo možné eliminovat banky, který variabilní symbol také doplňují nulami zleva na plný počet znaků (10). Platby s nevyplněným variabilním symbolem nejsou párovány.

Při nalezení více dokladů se shodnými párovacími parametry je filtr rozšířen pouze na ty nezaplacené doklady , které mají vazbu na smlouvy. Vezme se nejstarší doklad (podle splatnosti) a zjistí, zda dlužná částka není menší než je platba. Pokud by platbou došlo k přeplacení - spárování nebude provedeno. Jinak připáruje platbu k nejstaršímu dokladu.

Po nalezení pouze jednoho dokladu je kontrolováno, zda měna na dokladu a měna v platbě jsou shodné. Pokud nejsou - není automaticky spárováno - je potřebné zadat doplňující údaje k platbě. Pokud funkce provedla spárování s nějakým dokladem, jsou vygenerovány účetní položky odpovídající této vazbě a „Stav účetního dokladu“ je nastaven na stav „V žádostech o zaúčtování“.

Pokud se párování nepodařilo - účetní položky vytvořeny nejsou a „Stav účetního dokladu“ je nastaven na stav „Bez účetních položek“.
Pro položky, které nebudou nikdy párovány s předpisem např. poplatky za vedení účtu, lze tyto položky označit a pomocí tlačítka „Tvorba účet. Položek“ vytvořit účetní položky:

1. Uživateli si po výběru záznamů a stisku tlačítka "Tvorba účet. položek" se nabídne seznam překontací k bankovním výpisům. Pokud nebude žádná předkontace vybrána zobrazí se ujišťující hlášení, zda chcete i přesto účetní položky vytvořit.

2. Následuje kontrola vybraných záznamů. Záznamy pro tvorbu účetních položek musí mít v údaji "Přenos" hodnotu "Nekontrolováno" a nesmí k jim existovat účetní položky. Takové doklady budou z výběru vyřazeny.

3. Po kontrole je vypsáno potvrzující hlášení , ve kterém je uveden skutečný počet záznamů ke zpracování a je požadován souhlas obsluhy pro pokračování.

4. K jednotlivým dokladů jsou vytvořeny účetní položky a jsou předkontovány podle vybrané předkontace (pokud byla vybrána).

5. Zpracovaným dokladům je nastavena v údaji "Přenos" hodnota "Nespárováno". Pokud se nepodaří vytvořit účetní položky ke všem dokladů, je na závěr vypsáno hlášení a v něm (v Podrobnostech) jsou nezpracované doklady vypsány.
A.2.3.1.13 Metodika řešení souhrnných plateb

Rozpis bezhotovostních plateb

Pokud položka bankovního výpisu představuje Souhrnnou platbu (jednou částkou byla poukázána platba k několika dokladům) lze v tomto formuláři rozepsat celkovou částku uvedenou v položce bankovního výkazu do jednotlivých plateb na konkrétní doklady.

Položkami rozpisu mohou být jak platby kreditní tak platby debetní proto je nutné ke každé položce zadat (Údaj "Kredit/Debet") o jaký typ platby se jedná.Součtová pole vlevo dole udávají kolik ještě zbývá k rozepsání.

Součet jednotlivých plateb nemůže překročit hodnotu v položce bankovního výpisu , která je rozepisována. Lze zadat méně plateb než je celková rozepisovaná částka (např. začít rozpis plateb, uložit a pak pokračovat v doplnění).

Rozpis plateb lze zobrazit i z formuláře "Položky bankovního výpisu".

 Do sekce Finance / Platby - byl doplněn formulář "Kontrola souhrnných plateb". Zobrazí všechny souhrnné platby, které nebyly zcela rozepsány.

A.2.3.2 Pokladní operace

V modulu „Pokladny“ lze provádět veškeré potřebné hotovostní operace jak v tuzemské, tak i zahraniční měně. Veškeré pohyby v jednotlivých pokladnách jsou zajištěny programovými funkcemi pro vytváření pokladních příjemek a výdejek a párování pohledávek a závazků. Formulář pokladen rovněž zpřístupňuje přehledy pokladních pohybů: seznam příjemek, výdejek a pokladní knihu, která vypočítává a zobrazuje aktuální hotovostní zůstatek ve zvolené pokladně.Každá pokladna musí mít určenou měnu, ve které je vedena. Měnu pokladny lze měnit pouze tehdy, jestliže nebyly ještě do pokladny vloženy žádné doklady.

Přes pokladnu se řeší i problematika hotovostních záloh zaměstnanců.
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Uživatel vyvolá funkci „Pokladny“ z menu hlavní nabídky: „Finance / Platby“.
A.2.3.2.1 Výběr pokladen k práci

Uživatel si vybere myší nebo kurzorovými klávesami pokladnu, se  kterou potřebuje pracovat

A.2.3.2.2 Výběr variabilního symbolu k platbě

1. Stisknutím tlačítka „Placení závazků“ se zobrazí formulář „Pokladní výdejka – stvrzenka“.
2. Naplněním údaje „Variabilní symbol“ se vyvolá proces párování výdejky s neuhrazenými závazky.

3. Vyplní se atribut „Poznámka“
Poznámka: Tlačítko „ Placení závazků“ slouží výhradně k tvorbě pokladních dokladů, které budou párovány se závazkem!

A.2.3.2.3 Vytvoření hlavičky pokladní příjemky

1. Stisknutím tlačítka „Příjemka“ se zobrazí formulář „Pokladní příjemka“
2. Uživatel zapíše na záložce „Odběratel“ do atributu „Identifikace odběratele“ kód obchodního partnera, popř. OP vyhledá v seznamu odběratelů. 

3. Vyplňují se nebo kontrolují následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Datum vytvoření – datum, dle něhož se doklad zařadí do účetního období

c. Hospodářské středisko - převažující středisko na dokladu

d. Akce - převažující akce na dokladu 

e. Kalkulační jednice - převažující kalkulační jednice na dokladu

f. Zprostředkovatel
g. Plnění - tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského nebo zahraničního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

h. %objemové slevy - objemová sleva (-) nebo přirážka (+) vyjádřená v procentech. Počítá se z celkové částky dokladu. Výpočet se řídí údaji z tabulky objemových slev a přirážek. S tímto údajem nelze manipulovat v případě, že je k faktuře připojena platba, doklad je ve stavu „Dokončen" nebo je zaúčtován.

i. Sleva(-), přirážka(+) za doklad v % - Určuje výši slevy (uváděna se znaménkem "-") nebo přirážky (uváděna bez znaménka) v procentech, která byla danému obchodnímu partnerovi jednorázově poskytnuta při prodeji zboží tímto dokladem.

j. Zaokrouhlení dokladu - zde je možné nastavit způsob zaokrouhlování při výpočtu celkových cen za doklad.

k. Způsob dopravy -dohodnutý způsob dopravy zboží uvedeného na dokladu

l. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

A.2.3.2.4 Vytvoření položek pokladní příjemky

Položky mohou být naplněny několika způsoby, každý z nich má svá specifika spočívající ve způsobu plnění, tak i v provázání s jinými typy dokladů. 

Tvorba příjemky manuálním naplněním položek poskytnutého plnění - tlačítko „Položky dokladu“.

Tento způsob tvorby příjemky vyžaduje naplnění všech potřebných údajů příjemky manuálně, za pomoci řady naplněných podpůrných číselníků. Takto vytvořená příjemka je současně dodacím listem, tzn., že pod stejným evidenčním číslem ji lze nalézt v seznamu dodacích listů, dodací list lze tisknout současně s tiskem pokladní příjemky - daňového dokladu.

Při zadávání položek příjemky se vyplňují nebo kontrolují následující atributy:

· Kód zboží
· Název zboží
· Množství
· Měrná jednotka
· Cena za jednotku
· Cena celkem po slevě
· Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

· Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

· Středisko - kterému patří nákladově

Kalkulační jednice - kam patří náklad

· Akce - kam patří náklad

Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře.

Tvorba příjemky připojením již vytvořených dodacích listů  - tlačítko „Připojené dodací listy“.

Tento způsob tvorby příjemky je specifický tím, že připojením dodacích listů se nenaplňují položky příjemky, jsou sdíleny s položkami dodacích listů, proto je lze aktualizovat pouze z aktualizačního režimu dodacích listů. Hlavičkové údaje příjemky jsou naplněny dle údajů dodacího listu.

Tvorba příjemky připojením již vytvořených přijatých objednávek - tlačítko „Vykrývané objednávky“.

Tento způsob tvorby příjemky je specifický tím, že připojením přijatých objednávek se nich kopírují položky do příjemky, přičemž je zachovávaná interní vazba v tom smyslu, že změněné množství zboží v položce příjemky má vliv na údaj „Dodáno“ v položkách objednávky informující o vykrytí jednotlivého zboží přijaté objednávky. Vytvoření příjemky z přijaté objednávky tento doklad vykrývá.

V posledních dvou případech může uživatel naplnit nové položky příjemky (dle příp. 1), například z důvodu uvedení služeb.

Ukončení zadávání položek se provede uzavřením formuláře položek.

A.2.3.2.5 Vygenerování skladových dokladů

1. Uživatel stiskne tlačítko „Tvorba skladové výdejky“
2. Na hlavičce skladové výdejky zvolí nebo zkontroluje „číslo skladu“
3. Stiskne se tlačítko „Položky dokladu“, odpoví se na dotaz o přenesení položek „ANO“, zkontrolují se údaje na dokladu a formulář se uzavře

4. Stisknutím tlačítka „Vyskladnit“ se provede promítnutí položek do stavu zásob. Tlačítkem „Stornovat doklad“ se provede storno skladového dokladu tak, že vytvoří jeho kopii s opačným znaménkem a její položky promítne do stavu zásob. Původní doklad se dostane do stavu „Stornován“ a nově vzniklý doklad je ve stavu „Storno dokladu“. V poznámce stornovaného dokladu je odkaz na stornovací doklad a opačně. Pokud existuje vazba stornovaného dokladu na dodací list, provede se její odstranění a tím se zruší vykrytí dodacího listu tímto dokladem.

5. Uživatel ukončí formulář a vrátí se zpět 

A.2.3.2.6 Kontrola a zaúčtování pokladního dokladu

1. Uživatel vizuálně zkontroluje atributy ve vazbě na hodnoty, které jsou na dokladu a to především: 

a. „Celkem DPH“ 

b. „Cena celkem“
2. Uživateli si při ukládání nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace eventuelně účtování ruční

3. Tlačítkem „Tisk“ se vytiskne zaúčtování dokladu

A.2.3.2.7 Výběr variabilního symbolu k platbě

1. Uživatel stiskne tlačítko „Placení pohledávek“, zobrazí se formulář „Pokladní příjemka – stvrzenka“ s předvyplněnými některými údaji.

2. Naplněním údaje „Variabilní symbol“ se vyvolá proces párování příjemky s neuhrazenými pohledávkami

3. Vyplní se atribut „Poznámka“
A.2.3.2.8 Vytvoření hlavičky pokladní výdejky

1. Uživatel stiskne tlačítko „Výdejka“ 

2. Vepíše do atributu „Identifikátor dodavatele“ kód obchodního partnera, popř. jej vyhledá výběrovou funkcí

3. Vyplňují se nebo kontrolují na hlavičce následující atributy:

a. Řada - výběr z číselníku

b. Datum zaevidování - datum dle něhož se doklad zařadí do účetního období

c. Datum zdanitelného plnění
d. Datum uplatnění zdan. plnění - dle tohoto se doklad zařadí do období DPH

e. Datum splatnosti
f. Hospodářské středisko
g. Akce - převažující akce na dokladu 

h. Kalkulační jednice
i. Plnění - tato položka označuje, zda se doklad týká tuzemského nebo zahraničního plnění ve vztahu k DPH. Pro určení dokladu z tohoto hlediska není podstatná použitá měna. Tento údaj má vliv na automatizované doplňování indexů DPH v položkách dokladu. 

j. Odpočet DPH - určuje nárok na odpočet DPH v rámci přijatého zdanitelného plnění . Může nabývat těchto hodnot : 

i. PLNÝ - přijatá zdanitelná plnění, u kterých má plátce 100% na odpočet DPH 

ii. NEMÁ - přijatá zdanitelná plnění, u kterých plátce nemá nárok na odpočet DPH 

iii. KRÁTIT - přijatá zdanitelná plnění, u kterých je plátce povinen krátit nárok na odpočet DPH   

k. Popis operace - předmět dokladu, krátká specifikace obsahu dokladu.

l. Poznámka - slouží k zapsání poznámky k danému dokladu.

A.2.3.2.9 Vytvoření položek pokladní výdejky

1. Uživatel stiskne tlačítko „Položky dokladu“
2. Vyplňují se nebo kontrolují následující atributy záznamu:

a. Popis - z dokladu

b. Procento DPH - z dokladu

c. Cena bez DPH - vyplnit z dokladu

d. DPH - kontrola na doklad event.oprava

e. Cena s DPH - kontrola na doklad event.oprava

f. Index DPH daň - kontrola na doklad event.oprava

g. Index DPH základ - kontrola na doklad event.oprava

h. Středisko -kterého bude náklad

i. Kalkulační jednice -kde bude náklad

j. Acke - kde bude náklad

k. Odpočet DPH
 - kontrola na doklad event.oprava

3. Uživatel ukládá položkový záznam a tento bod opakuje dokud nejsou pořízeny všechny položky pokud zůstane drobný rozdíl mezi hodnotou na dokladu a hodnotou na formuláři v počítači stiskneme tlačítko „Haléřové vyrovnání“, kde se pořizuje tento rozdíl.

4. Uživatel stiskne na formuláři ikonu zavření a tím se uzavře formulář položek

A.2.3.2.10 Přecenění skladových dokladů

1. Uživatel v poli „Použít pro ocenění“ nastaví hodnotu „ANO“
2. Uživatel stiskne tlačítko „Připojené dodací listy“
3. Uživatel na formuláři „Oceňování – připojené dodací listy přijaté“ stiskne u atributu „Evidenční číslo dod. listu“ výběrové tlačítko a vybere číslo DLV, který se tím připojí k danému dokladu

4. Uživatel vyplní eventuelně zkontroluje vyplnění atributů

a. Částka pro ocenění
b. Typ ocenění - pomocí číselníku si uživatel vybere potřebný typ

5. Uživatel stiskne tlačítko „Zobrazení dokladu“
6. Stisknutím tlačítka „Oceňování“ provede volbu ocenění „Přecenění průměrné ceny“ a tím se vygeneruje rozdílové dokladu do skladu.

A.2.3.2.11 Zpracování pokladní závěrky

V pokladně není nutno provádět denní ani měsíční uzávěrku, konečné stavy pokladen je možno ověřit na sestavách – pokladní kniha.

Metodika provádění úhrad pohledávek a závazků prostřednictvím pokladních dokladů

Pro používání pokladen platí důležité pravidlo, že na každou měnu je nutno zavést zvláštní pokladnu. Každá taková pokladna musí mít zadány údaje: číslo pokladny, název pokladny, použitou měnu (povinná vazba na číselník měn) a účet (z účtového rozvrhu). Do údaje „ číslo pokladny“ je vhodné naplnit jednotlivým pokladnám numerický nebo alfanumerický údaj vyjadřující jednoznačnost, dále potom volitelně prioritu či lokalitu pokladny, tento údaj se následně zaznamenává do evidenčního čísla všech typů pokladních dokladů, proto by měl být co nejkratší a nejvýstižnější. 

Vlastní pořizování pokladních dokladů (v účetní i cizí měně ) se provádí ve dvou nezávislých programových větvích:

Hotovostní úhrady pohledávek a závazků v účetní měně

Jedná se o nejjednodušší případ provádění hotovostních úhrad. Ve formuláři „Pokladny“ je nutno správně zvolit tlačítko „Placení pohledávek“ nebo „Placení závazků “. „Placení pohledávek“ umožní párovat pohledávky prostřednictvím pokladních příjemek, „Placení závazků “ umožní párovat závazky prostřednictvím pokladních výdejek. V obou případech se jedná o pokladní doklady nedaňového typu (nevstupují do daňového přiznání pro DPH) a z hlediska podvojného účetnictví jsou určeny pouze k proplácení pohledávek či závazků. Oba typy formulářů mají shodný uživatelský vzhled. Nejrychleji je možné provést úhradu přímým zadáním variabilního symbolu (dále jen VS). Pokud VS není v informačním systému jednoznačný, je nabídnut seznam dokladů, jejichž VS se blíží zadanému. 

Druhou možností provedení párování je provedením výběru pomocí údaje VS přes klávesu „F4“, při čemž se nejdříve nabídne dialog pro filtraci typů dokladů. 

V obou případech se nabízí seznamy nezaplacených finančních dokladů v měně odpovídající měně pokladny. Po výběru propláceného dokladu k úhradě je automaticky naplněn údaj „Cena celkem“ dle neuhrazené výše propláceného dokladu. Po uložení změn ve formuláři dojde ke spárování dokladů . Vlastní historii všech plateb propláceného dokladu je možné shlédnout ve formuláři „Úhrada dokladu“, přístupného zpravidla přes tlačítko pro sledování plateb v seznamových formulářích pohledávek či závazků .

Hotovostní úhrady pohledávek a závazků ve shodné cizí měně

Provádění úhrad dokladů v cizí měně z pokladny ve shodné měně je v základech shodné s popisem uvedeným v části „Hotovostní úhrady pohledávek a závazků v účetní měně“. Odlišnosti jsou hlavně v tom, že lze na proplácejícím dokladu aktualizovat nabízený účetní kurz z účetního kurzovního lístku a navíc se automaticky naplní proplácená částka v měně pokladny do údaje „Cena v cizí měně “ dle neuhrazené výše propláceného dokladu a proplácená částka v účetní měně vypočítaná zadaným kurzem do údaje „Cena celkem“. Dále pak dochází k automatickému vytvoření kurzového rozdílu v případě, že se kurz na hrazeném dokladu liší od kurzu uvedeném na pokladním dokladu. Podmínkou pro zavedení kurzových rozdílů je naplnění jednoho a právě jednoho podtypu kurzové ztráty a kurzového zisku v číselníku „Typy finančních dokladů “. Vlastní kurzový zisk či ztrátu dokumentující způsob a hodnoty výpočtu je možné sledovat ve formuláři „Úhrada dokladu“, přístupného zpravidla přes tlačítko pro sledování plateb v seznamových formulářích pohledávek či závazků .

A.2.3.2.12 Hotovostní záloha zaměstnancům

1. Stisknutím tlačítka „Zálohy“ se zobrazí formulář „Pokladní výdejka – záloha“.

2. Uživatel vyplní požadované atributy:

a. Popis
b. Poznámka
c. Měna dokladu
d. Účetní kurz
e. Cena celkem
f. Cena v cizí měně
g. Převzal
h. Vyúčtováno
i. Vyúčtováno v cizí měně
j. Hospodářské středisko
k. Akce
l. Kalkulační jednice
m. Řada
n. Datum zaevidování
3. Stiskem tlačítka „Přehledy“ a podřízenou volbou „Nevyrovnané zálohy“ se zobrazí formulář nevyrovnaných záloh. Uživatel vybere příslušný doklad.

4. Stiskem tlačítka „Nová výdejka k zál.“ lze připojit vyúčtovávací doklady k záloze. Zobrazí se formulář „Pokladní výdejka“. Uživatel vytvoří hlavičku pokladní výdejky a následně položky pokladní výdejky dle procesu ‎A.2.3.2.8 a ‎A.2.3.2.9
5. V případě vyrovnání hotovostní zálohy uživatel stiskne tlačítko „Vyrovnání zálohy“. Systém automaticky rozhodne o tom, zda je záloha nedočerpána a vytvoří pokladní výdejku mínusem. Nebo zda je hotovostní záloha přečerpána a systém vytvoří pokladní výdejku zaměstnanci.

6. Stiskem tlačítka „Připojené výdejky“ z formuláře „Nevyrovnané zálohy“ lze jednotlivé doklady prohlížet a případně pokladní výdejku od zálohy odpojit. V takovém případě se z pokladní výdejky stane „klasická“ pokladní výdejka a předkontuje se ne proti účtu záloh 314, ale na příslušný nákladový účet. Taková pokladní výdejka již nejde připojit k záloze. (Lze smazat položky výdejky a mít nulovou výdejku, nebo ji předělat na jinou pokladní výdejku. A k záloze potom připojit novou vyúčtovávací pokladní výdejku.)

A.2.3.2.13 Metodika pro poskytování dlouhodobých hotovostních záloh zaměstnancům

Modul Finance / Platby / Pokladny

Obecný postup. 

Zaměstnanci je poskytnuta částka, za kterou provádí drobné nákupy a pod. Doklady o provedených nákupech zaměstnanec doloží (lze i na několikrát) a po ukončení všech nákupů je provedeno vyrovnání poskytnuté zálohy. Výsledkem je buď vrácení nespotřebované zálohy do pokladny (formou vrácení výdaje nebo doplatek zaměstnanci). 

Poskytnutí zálohy

Na formuláři "Pokladny" v části pro pokladní výdejky je tlačítko "Zálohy". Pomocí něj lze vytvořit pokladní výdejku - zálohu. Na formuláři pro zálohy je minimum údajů . Částka zálohy se zapisuje přímo do hlavičky dokladu. Údaj "Převzal" je podpořen číselníkem zaměstnanců. Záloha je označena typem pokladního dokladu = "Záloha".

Připojení (odpojení) dokladů k záloze 

Pod tlačítkem "Přehledy" na formuláři "Pokladny"  v části pro pokladní výdejky jsou 2 volby týkající se záloh: "Seznam záloh" a "Nevyrovnané zálohy".

V seznamu záloh lze najít všechny vydané zálohy k dané pokladně.

V seznamu "Nevyúčtované zálohy“ jsou všechny dosud nevyrovnané zálohy.

Připojování pokladních výdejek k záloze se provádí z formuláře "Nevyrovnané zálohy". V seznamu záloh se kurzor nastaví na požadovanou zálohu, a stiskem tlačítka "Nová výdejka k zál." se vyvolá formulář - do kterého se zadají doklady od zaměstnance. K jedné záloze lze připojit libovolný počet výdejek. 

Vytvořenou pokladní výdejku je možné předkontovat (standardní postup); místo účtu pokladny je doplněn účet, na který byla předkontována záloha.

Již připojené výdejky lze zobrazit pomocí tlačítka "Připojené výdejky". Na tomto formuláři je možné si pomocí tlačítka "Zobrazení dokladu"  výdejku zobrazit a pokud není zaúčtována tak ji i editovat. Tlačítkem "Odpojení výdejky" lze již připojenou výdejku od zálohy odpojit. Po odpojení výdejky je opraveno její zaúčtování - účet zálohy je nahrazen účtem poklady. (Stane se z ní běžná pokladní výdejka).

Odpojit připojenou výdejku lze i u již vyrovnaných záloh. Ze seznamu pokladen se pod tlačítkem "Přehledy“ vybere volba "Seznam záloh" .Na tomto formulář je tlačítko "Připojené výdejky". Použití tlačítka "Odpojení výdejky" je pak obdobné.

Vyrovnání zálohy

Pokud po zadání všech dokladů  zůstává záloha nevykryta (doklady přesně nevykryly poskytnutou částku) - provede se vyrovnání zálohy.

Otevře se seznam nevyrovnaných záloh. Kurzor se nastaví na zálohu, kterou je třeba vyrovnat.

Tlačítkem "Vyrovnání zálohy" je vytvořen doklad na rozdíl o který se liší poskytnutá záloha a připojené výdejky.

Nedočerpání zálohy je realizováno pokladní výdejkou se zápornou částkou (jde vlastně o vrácení pokladního výdeje). Přečerpání zálohy je realizováno doplatkem zaměstnanci.

Doklady o vyrovnání zálohy jsou označeny typem pokladního dokladu "Vyrovnání zálohy". U toho typu je hodnota v seznamu vykrývajících výdejek k záloze uvedena s opačným znaménkem než na vlastním dokladu. Doklad je tvořen automaticky systémem ve stejné řadě jako záloha. 

Pokladní kniha

V „Pokladní knize“ jsou zobrazeny všechny pohyby. Jak poskytnutí zálohy, tak i její vyúčtování. Pokladní výdejky které tvoří vyúčtování poskytnuté zálohy nejsou ale načítány do celkového pohybu peněžních prostředků. Vlastní pohyb peněz představují pouze "Zálohy" a "Vyúčtování zálohy". Výdejky, které jsou připojeny k záloze mají označení - v údaji "Nepeněžní pohyb " mají hodnotu "Ano". Lze tedy vidět všechny zapsané doklady v pokladně a zároveň zjistit, které doklady nemají vliv na pohyb peněžních prostředků (a ani na odpovídající pohyb na účtech pokladny). Toto řešení umožňuje zjistit správný stav pokladny k libovolnému datumu. Do okamžiku fyzického vyrovnání zálohy (přijetí nevyčerpané zálohy nebo doplatek) se stav finančních prostředků nemění - připojené výdejky k záloze jej neovlivní. 

Účtování.

Zálohy:

Poskytnutá záloha se účtuje běžným způsobem 

MD - účet zálohy
DAL - účet pokladny

(Pro zálohy lze doporučit zvláštní dokladovou řadu.)

Připojení výdejky:

MD - věcný titul výdejky (zpravidla nákladový účet,  nákup zboží, materiálu, apod.)

DAL - systém doplní účet  z připojené zálohy (strana MD)

Odpojení výdejky:

MD - zůstává věcný titul 

DAL - systém doplní účet pokladny.

Vyrovnání zálohy:

systém převezme účtování obou stran podle zálohy, ke které vyrovnání provedeno.

1. Pokladní výdejka – záloha (ZH) 


a. 314 / 211
2000,
analytická evidence)

2. Přehled nevyrovnaných záloh – nová výdejka k záloze

a. 501 / 314
1200,-
(analytická evidence)

b. 343 / 314
228,-
(analytická evidence)

3. Přehled nevyrovnaných záloh – vyrovnání zálohy

a. 314 / 211
-572,-
(analytická evidence)

Požadavek na sledování data vyúčtování zálohy:

Pro sledování zda zaměstnanec vyúčtoval zálohu včas, je potřeba nadefinovat uživatelskou sestavu. Sestava zobrazí seznam nevyrovnaných záloh s uvedením data zaevidování a dnešním datem, případně jejich rozdílem ve dnech.

A.2.3.2.14 Převod peněz

1. Stisknutím tlačítka „Převod peněz“ v oblasti „Příjem“ se zobrazí formulář „Pokladní příjemka – převod peněz“.

2. Uživatel vyplní požadované atributy:

a. Popis
b. Poznámka
c. Měna dokladu
d. Účetní kurz
e. Cena celkem
f. Cena v cizí měně
g. Předal
h. Hospodářské středisko
i. Akce
j. Kalkulační jednice
k. Řada
l. Datum vytvoření
m. Párovaný doklad: párovaným dokladem je položka bankovního výpisu. Doklady se párují ručně a to pouze ze strany pokladny až je příslušný bankovní výpis k dispozici.

3. Stiskem tlačítka „Přehledy“ a podřízenou volbou „Pokladní příjemky“ se zobrazí formulář všech pokladních příjemek. Uživatel vybere příslušný doklad.

Převod peněz z pokladny do banky se řeší stejným postupem pomocí tlačítek v oblasti „Výdej“.

A.2.3.3 Zápočty
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Uživatel vyvolá funkci „Tvorba zápočtu“ z menu „Finance / Platby / Zápočty“
A.2.3.3.1 Výběr obchodního partnera k zápočtu

1. Uživatel klikne na výběrové tlačítko u atributu „Identifikátor partnera“
2. Uživateli se zobrazí jen ti OP, s kterými lze zápočet provést

A.2.3.3.2 Vystavení hlavičky zápočtu

1. Uživatel doplní na hlavičce následující atributy:

a. Řada
b. Popis
c. Poznámka
2. Uživatel stiskne tlačítko „Položky zápočtu“
A.2.3.3.3 Zaevidování položek započtu výběr z pohledávek

1. Uživatel tlačítkem „Výběr pohledávek“ zobrazí všechny pohledávky pro zápočet

2. Uživatel si vybere pohledávky a výběr potvrdí tlačítkem „Potvrdit výběr“
A.2.3.3.4 Zaevidování položek započtu výběr ze závazků

1. Uživatel tlačítkem „Výběr závazků“ zobrazí všechny závazky pro zápočet

2. Uživatel si vybere závazky a výběr potvrdí tlačítkem „Potvrdit výběr“
A.2.3.3.5 Kontrola a zaúčtování zápočtu

1. Uživatel vyrovná rozdíl v zápočtu buď stisknutím tlačítka „Vyrovnání závazků“ nebo „Vyrovnání pohledávek“
2. Uživatel zkontroluje vyrovnanost závazků a pohledávek

3. Uživateli si při ukládání nabízí možnost předkontace dokladu podle nastavené předkontace eventuelně účtování ruční

4. Uživatel stiskem tlačítka „Tisk“ vytiskne zaúčtování dokladu

A.2.3.3.6 Návrh zápočtu

Uživatel vyvolá funkci „Tvorba návrhu zápočtu“ z menu „Finance / Platby / Zápočty“
Návrh zápočtu se tvoří stejným způsobem jako vlastní zápočet. V případě akceptace zápočtu obchodním partnerem dojde ke schválení zápočtu tlačítkem na hlavičce dokladu.

Návrh zápočtu je k dispozici ve formuláři Seznam zápočtů. Odlišení zápočtu od návrhu zápočtu je možné v rámci atributu Typ zápočtu. Tento atribut nabývá hodnot Návrh zápočtu, Dvoustranný nebo Vícestranný zápočet.
A.2.3.3.7 Metodika provádění zápočtů

Provádění zápočtů je možné realizovat mezi doklady jednoho subjektu, stejné měny a za předpokladu vyrovnaného zápočtu (celkový rozdíl započtených pohledávek a závazků musí být roven nule). Další podmínkou k provozování modulu zápočtů je naplnění alespoň jednoho podtypu zápočtu do číselníku „Typy finančních dokladů“. Vlastní postup tvorby zápočtu lze rozdělit do dvou kroků :

1. Zadání hlavičkových údajů, kde důležitými údaji jsou měna a kurz (nezadává se pro zápočet doklad v účetní měně) a obchodní partner. Zde je potřeba upozornit na častou chybu, kdy je do číselníku obchodních partnerů zaveden tentýž obchodní partner vícekrát a potom jsou na tyto partnery navázány různé doklady. Informační systém považuje takto zavedeného obchodního partnera na různých záznamech za různé obchodní partnery, proto mezi nimi nemůže provést zápočet.

2. Výběr pohledávek nebo závazků je možné provádět dvojím způsobem: jednotlivým výběrem pohledávky / závazku prostřednictvím variabilního symbolu podobně jako při realizaci hotovostních či bezhotovostních úhrad nebo multivýběrem přes tlačítko „Výběr …“. Do výběrových seznamů jsou zahrnuty i přeplacené pohledávky / závazky, takže lze provést i jednostranné zápočty. Vyrovnání celkového součtu pohledávek a závazků je podpořeno tlačítky „Vyrovnání …“. Pro zápočty dokladů v cizí měně v souvislosti s kurzovými rozdíly platí stejné principy jako v případě hotovostních / bezhotovostních úhrad dokladů ve stejné cizí. Formulář položek zápočtů má dvě varianty – seznamy pohledávek a závazků nad sebou nebo vedle sebe – uživatel si může vybrat, který z formulářů mu bude lépe vyhovovat. 

A.2.3.3.8 Metodika provádění vícestranných zápočtů

Jde o případy,  kdy se nejedná o zápočet ve smyslu vyhlášky MF č. 500/2002 Sb. § 58 odst. 2) (-zápočet závazků a pohledávek vůči téže fyzické nebo právnické osobě, které mají dobu splatnosti do jednoho roku a jsou vedeny ve stejné měně).

K řešení vícestranných zápočtů lze použit dvě metody:

1. V bankovních účtech si uživatel zřídí "fiktivní" bankovní účet ("kompenzační, "zápočtový"  apod.). Prostřednictvím tohoto účtu se provádí libovolné platby pohledávek a závazků takto:

a. Vytvoří se bankovní výpis. Tento výpis představuje vlastní zápočet. Položky tohoto výpisu jsou platby potřebných pohledávek  a závazků tak, aby zůstatek celého výpisu byl roven nule. Tisk položek  výpisu lze přiložit k se smlouvě o vícestranných závazcích případně si lze vytvořit vlastní formulář, odpovídající zvyklostem firmy. 

b. Pokud se provádí zápočet v různých měnách (podmínkou jsou pouze měny volně směnitelné) určí se kurz podle §362  Obchodního zákoníku: ("Peněžité pohledávky znějící na různé měny jsou započitatelné, jen když tyto měny jsou volně směnitelné. Pro započitatelnou výši těchto pohledávek je rozhodující střední devizový kurs platný v den, kdy se pohledávky staly způsobilými k započtení. Rozhodný je devizový kurs platný v místě sídla nebo v místě podnikání, popřípadě bydliště strany, která projevila vůli pohledávky započíst.")

2. Tato metoda nepodporuje zápočty v cizí měně, ale lze tisknout vícestranný zápočet. Jde v podstatě o standardní tvorbu zápočtu, přes menu „Tvorba vícestranného zápočtu“. Po vytvoření zápočtu dle metodiky pro uživatele je nutné ještě ručně vložit vložené zápočty. Probíhá kontrola na částku.

A.2.3.3.9 Tvorba kurzového rozdílu u pohledávek a závazku k 31.12. - Kurzové rozdíly nerealizované

Kurzové rozdíly nerealizované

Pro výpočet kurzových rozdílů na konci účetního období tzv. kurzových rozdílů nerealizovaných je k dispozici 5 nových funkcí:

· - Tvorba kurzových rozdílů pohledávek

· - Tvorba kurzových rozdílů závazků

· - Tvorba kurzových rozdílů vydaných zálohových listu (a proformafaktur)

· - Tvorba kurzových rozdílů přijatých zálohových listů

· - Seznam kurzových rozdílů nerealizovaných

Ve formulářích "Tvorba..." se zobrazí výpočet kurzových rozdílů a po odsouhlasení je možné vytvořit doklady o kurzových rozdílech.

Ve formuláři "Seznam kurzových rozdílů..." - lze vidět již vytvořené doklady o kurzových rozdílech.

Postup při výpočtu kurzových rozdílů:

Před použitím této funkce by měly být provedeny inventury pohledávek, závazků a záloh. Funkce "Tvorba kurzového rozdílu" kontroluje zda neexistují platby po dni, ke kterému se vypočítávají kurzové rozdíly nerealizované (tzv. rozhodný den). Pokud takové platby existují - jsou přepočteny kurzové rozdíly k těmto platbám. To může značně prodloužit vlastní tvorbu kurzového rozdílu nerealizovaného.

Pohledávky a závazky:

Po spuštění funkce "Tvorba..." se nejprve nabídne uživateli pole pro zadání datumu, rozhodného dne (zpravidla poslední den účetního období). K tomuto dni se provede výpočet provedených plateb a neuhrazených zůstatků. Zobrazí se všechny doklady pro zpracovávanou skupinu (pohledávky, závazky...) které mají nenulový zůstatek v cizí měně. Tento zůstatek se přepočítá kurzem stanoveným pro kurzové vyrovnání ( v ČR je to kurz ČNB v rozhodný den) a tímto kurzem se vynásobí zůstatek v cizí měně. Výsledná hodnota je nové ocenění k rozhodnému dni. Toto nové ocenění se porovná s původním oceněním (t.j. zůstatek v účetní měně ) a jejich rozdíl je kurzový rozdíl nerealizovaný.

Kurzový rozdíl = ( zůstatek v cizí měně * kurz k rozhodnému dni ) - zůstatek v účetní měně.

Výsledek může být kladný nebo záporný. Jeho interpretace záleží na tom, pro jaký druh dokladu byl spočítán.

Dobropisy vydané se jako opravné doklady zobrazují v pohledávkách s opačným znaménkem.

Dobropisy přijaté se jako opravné doklady zobrazují v závazcích s opačným znaménkem

Pohledávky a dobropisy vydané : kladný rozdíl znamená zisk, záporný ztrátu

Závazky a dobropisy přijaté : kladný rozdíl znamená ztrátu, záporný zisk

 Zálohové listy vydané, přijaté, proformafaktury

(Proformafaktury by se zpravidla neměly vyskytovat - technicky lze splnit vystavením faktury na zaplacenou proformafakturu). Proformafaktury jsou zahrnuty pod zálohové listy vydané.

Pro výpočet kurzových rozdílů se použijí zálohové listy, které byly alespoň z části uhrazeny a nebyly v této výši vyčerpány. Nevyčerpaná úhrada zálohového listu vydaného je tedy vlastně závazek. U zálohových listů přijatých je tomu naopak. Tomuto odpovídá i jejich interpretace.

Zálohové listy vydané : kladný rozdíl znamená ztrátu, záporný zisk

Zálohové listy přijaté :kladný rozdíl znamená zisk, záporný ztrátu

Ve všech formulářích pro tvorbu kurzových rozdílů jsou zobrazena pole tak, aby bylo možné výpočet kontrolovat (Jsou tam pole Dluh v cizí měně, kurz k rozhodnému dni, dluh v účetní měně po přepočtu kurzem k rozhodnému dni, dluh v účetní měně (původní) kurzový rozdíl).

Kurz k rozhodnému dni se zadává ve formuláři "Účetní kurzy" - do pole "Kurz k rozhodnému dni".

Při vlastním výpočtu kurzových rozdílů je kontrolováno, zda k tomuto dni mají požadovaný kurz zadány všechny měny, ve který jsou ve formuláři kurzových rozdílů zobrazeny.

Zobrazené kurzovní rozdíly jsou zatím pouze vypočítány - nejsou vytvořeny.

Vlastní tvorba dokladů o kurzovém rozdíl

Po kontrole správného výpočtu kurzového rozdílu lze vytvořit doklady o kurzových rozdílech pomocí tlačítka "Tvorba kurz.rozdílu". Vytváří se k vybraným záznamům. Výběr záleží pouze na uživateli (jeden doklad, všechny, podmínečný výběr...). Z tvorby jsou vyloučeny doklady, u nichž je kurz k rozhodnému dni nulový nebo, u kterých je nulový vypočítaný kurzový rozdíl.

Vytvořený kurzový rozdíl se ihned zahrne do výpočtu kurzových rozdílů - výsledný kurzový rozdíl je nyní nulový - a tento doklad seznamu pro výpočet kurzových rozdílů zmizí. Je-li po otevření formuláře "Tvorba ... " formulář prázdný, znamená to, že jsou vytvořeny všechny kurzové rozdíly.

Zobrazení u dokladu

Vytvořené kurzové rozdíly nerealizované se u dokladu zapisují jako platby (stejně jako kurzové rozdíly realizované - vzniklé při skutečných úhradách). Podle toho, zda jde o pohledávku nebo závazek, ztrátu nebo zisk , se zapisují se znaménkem ((+) -> snižují hodnotu pohledávky nebo závazku nebo (-) -> zvyšují hodnotu pohledávky nebo závazku)

Při následujících platbách je pak vždy dohledáno, zda k proplácenému dokladu již existuje kurzový rozdíl nerealizovaný a pokud ano, pak se podle "nejmladšího" (podle datumu platby) provádí výpočet kurzového rozdílu realizovaného.

Přehled vytvořených kurzových rozdílů

Vytvořené doklady "Kurzové rozdíly nerealizované" si lze prohlédnout ve formuláři "Seznam kurzových rozdílů nerealizovaných".

Na formuláři je tlačítko "Vynulování rozdílu". Pomocí tohoto tlačítka lze vytvořený kurzový rozdíl vynulovat, za podmínky, že není dosud zaúčtován. 

Částka kurzového rozdílu bude nulová, ale kurzový rozdíl zůstane připojen k původnímu dokladu. Toto je vhodné pro případ, kdy je nutné změnit výši neuhrazené pohledávky/ závazku (např. při dohledání nespárované platby , omylem připojené platby apod.) Po opravě zůstatku pohledávky / závazku , lze znovu vypočítat kurzový rozdíl a ten je zapsán do stejného dokladu o kurzovém rozdílů. 

Na formuláři je tlačítko "Výmaz rozdílu". Pomocí tohoto tlačítka lze vymazat doklad o kurzovém rozdílu, za podmínky , že částka kurzového rozdílu je nulová.

Tento postup je vhodný pouze v případě, že kurzové rozdíly jsou již správně vypočteny a doklad by zůstal nulový.

A.2.4 Finanční rozbory 
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A.2.4.1.1 Rozdělení tuzemských a zahraničních předpisů a vykazování DPH

Vztah k DPH z hlediska plnění (tuzemské plnění, zahraniční plnění) lze zadat v každém daňovém dokladu. Toto určení platí pro všechny položky dokladu a není závislé na použité měně ani typu dokladu. Pokud je zadáno u přijatého plnění tuzemské plnění a měna na dokladu neodpovídá účetní měně jednotky, je nutné zadat údaje pro DPH v účetní měně, cizí měnu uvést pouze jako celkový závazek v této měně. Pro přijaté plnění lze v každé položce dokladu zadat jeho nárok na odpočet – Plný, Krátit, Nemá. Interní doklady lze zadávat jako daňové. V opačném případě se použije index DPH 000. Banka nemá přímý vztah k DPH (nevstupuje do podkladů pro DPH). Měna je definována řadou - výběrem konkrétní banky.

Zvolený princip vykazování DPH pomocí indexů, které přímo navazují na příslušné řádky výkazu DPH znamená značné zjednodušení systému jak vykazování DPH tak i následné zpětné kontroly. Výsledným produktem je přímo výkaz DPH, který vytisknete a potvrdíte buď podpisem a razítkem nebo jenom elektronickým podpisem a zašlete na finanční úřad.

Jednotlivé daňové doklady jsou zadávány v příslušných evidencích : „Vydané faktury“, „Přijaté faktury“, „Pokladní doklady“, „Interní doklady“
Uživatel vyvolá funkci „Podklady pro DPH“ z menu „Finance / DPH“.
A.2.4.1.2 Doplňující údaje k daňovému přiznání

Doplňující údaje se nastavují při konfiguraci modulu Finance (viz UP – Podpůrné procesy), popř. jen při jejich změně.

1. Uživatel stiskne volbu „Doplňující údaje k daň.přiznání“ z menu „Finance/DPH“
2. Kontrolují se především následující atributy:

· Poplatníkem je - typ společnosti. Lze vybrat z uvedených hodnot. 

· Finančnímu úřadu v, ve, pro - atribut obsahuje název sídla finančního úřadu , pod který firma patří

· Zdaňovací období
· Hlavní (převažující) činnost - atribut obsahuje slovní popis nejdůležitější činnosti podnikání vlastní organizace

· Hlavní činnost 2 - atribut obsahuje slovní popis druhé nejdůležitější činnosti podnikání vlastní organizace

· Osoba oprávněná k podpisu za daňový subjekt - příjmení osoby oprávněné k podpisu za daňový subjekt

A.2.4.1.3 Výběr podkladů pro DPH
Formulář zobrazuje všechny daňové položky dokladů, které splnily podmínky zadané uživatelem při výběru podkladů pro daňové přiznání. Z formuláře získá uživatel tiskové výstupy.

Sestavy jsou rozděleny do dvou kategorií: „Daňová evidence“ a „Přehled DPH EU“.

Daňová evidence:

Sestava „Záznamní povinnosti“ - zde jsou záznamy o DPH v tuzemsku a vývozu do třetích zemí. Protože v „Přiznání k DPH" platném po 1.5.2004 může být v jednom řádku "Přiznání .." obsaženo více indexů DPH  je daňová evidence součtována po řádcích a v rámci řádků ještě po indexech (mezisoučty za indexy) - tak aby byla možná kontrola na zaúčtování. (V účetních položkách se vyplňuje pouze index DPH , ne číslo řádku). Každý index patří pouze do jednoho řádku, ale na jeden řádek se součtuje několik indexů. 

Přehled DPH EU:

Sestava je vytvořena stejným způsobem, ale jsou zde pouze záznamy o obchodech se zeměmi EU. Tisková sestava : „Přehled DPH" obsahuje součtové pole „Rozdíl" .Tato hodnota je aritmetickým rozdílem mezi daní na vstupu a daní na výstupu. Nemusí být totožná s daňovou povinností, pokud dochází ke krácení daně na vstupu.

Na formuláři je dále tlačítko „Uzávěrka DPH" - pomocí něhož lze uzavřít zadané daňové období. Na dokladech, jejichž daňové položky jsou v uzavřeném období lze měnit pouze nepodstatné údaje (poznámka apod.) Údaje mající vztah k DPH (datum uskutečnění zd. plnění, částky, sazby atd.) měnit nelze. Po sestavení a vytisknutí daňového přiznání doporučujeme vytisknout „Záznamní povinnost" a uzavřít období. Uzavřené období je podmínkou pro možnost tvorby dodatečného daňového přiznání.

A.2.4.1.4 Metodika DPH

Řádné přiznání :

Uživatel ve vstupním dialogu zadá časový interval, za který chce zobrazit podklady k přiznání. Vybere o jaké přiznání se jedná (řádné, dodatečné apod.). Tímto výběrem je ovlivněna další činnost funkce. Řádné přiznání zpracuje všechny doklady, spadající do zadaného časového intervalu (rozhodujícím je datum uplatnění zdanitelného plnění ; u poskytnutých plnění se toto datum rovná datu zdanitelného plnění). 

Opravné přiznání :

Funkčnost stejné jako u řádného přiznání - pouze se vybere typ „Opravné". Pokud se opravné přiznání sestavuje za období, které již bylo uzavřeno, je nutné (podobně jako u řádného přiznání) nejprve závěrku DPH zrušit, a pak všechny záznamy opět zahrnout do nové závěrky.

Dodatečné přiznání:

Po výběru typu přiznání „Dodatečné" se otevře pole „Datum zjištění důvodů pro dodatečné přiznání" a toto datum je nutné vyplnit.

Po uzavření dialogu proběhne kontrola, zda zadané období je již uzavřeno. Pokud není uzavřeno - není možné odfiltrovat podklady pro dodatečné přiznání. U uzavřeného období se zobrazí doklady, které nebyly zahrnuty do uzávěrky DPH a z nich se vytvoří dodatečné přiznání.

Souhrnné hlášení :

Součástí zpracování DPH je také souhrnné hlášení. Ve vstupním dialogu uživatel zadá požadovaný časový interval, za který požaduje zobrazit přehled. Přehled zobrazí položky „Souhrnného hlášení“, vyhovující zadanému datumu.  

V souhrnném hlášení jsou zobrazeny tyto údaje :

· Datum uplatnění zdanitelného plnění
· DIČ
· Evidenční číslo dokladu
· Kód plnění
· Obchodní partner
· Stát
· Základ daně
Do „Souhrnného hlášení“ jsou zahrnuty daňové položky podle indexů DPH. Jsou vybrány pouze indexy, které mají nastaven atribut "Kód plnění" .

Jsou to: 

· třístranný obchod - dodání zboží  (index 191)

· jen vývoz zboží do zemí EU (index 173   + index174  (ne 175))

· přemístění vlastního majetku (index 110)  

Jednotlivé položky jsou součtovány za „DIČ“ a  „Kód plnění".
Data jsou needitovatelná.

Tlačítkem „Tisk“ je možné hlášení tisknout.

A.2.4.1.5 Uzávěrka DPH

Uživatel po řádné a důsledné kontrole stiskne tlačítko „Uzávěrka DPH“
A.2.4.2 Controlling
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A.2.4.2.1 Seznam plánovacích dokladů - příjem

1. Uživatel vytvoří nový záznam

2. Na dokladu jsou k dispozici následující atributy:

a. Řada
b. Předpokládané datum příjmu peněz
c. Částka 
d. Poznámka
A.2.4.2.2 Seznam plánovacích dokladů - výdej

1. Uživatel vytvoří nový záznam

2. Na dokladu jsou k dispozici následující atributy:

a. Řada
b. Předpokládané datum výdeje peněz
c. Částka 
d. Poznámka
3. Uživatel vyvolá funkci „Controlling“ z menu „Finance / Controlling“.
A.2.4.2.3 Plán Cash-Flow

1. Uživatel vybere záložku „Plán Cash-Flow“
2. Uživatel má k dispozici atributy:

a. Spočtené datum platby - datum z dokladů

b. Korigované datum platby - datum odrážející skutečnost

c. Částka celkem s DPH
d. Konečný stav
A.2.4.2.4 Skutečnost Cash-Flow

1. Uživatel vybere záložku „Skutečnost Cash-Flow“
2. Uživatel má k dispozici atributy:

a. Datum platby - datum z dokladů

b. Částka Konečný stav
A.2.4.2.5 Výpočty Cash-Flow

1. Uživatel vybere záložku „Graf srovnání plán a skutečnost“
2. Uživatel vybere záložku „Graf plán“
A.2.4.2.6 Definice položek rozpočtů

V tomto formuláři může uživatel nadefinovat jednotlivé obraty účtů v členění na střediska, akce a kalkulační jednice s možností určení data, ke kterému se má plánovaná položka započítat a s možností zadání periodicity u opakujících se položek. 

Před otevřením formuláře lze zadat omezení datem od a datem do. Budou zobrazeny pouze definice, které v tomto časovém intervalu začínají, končí nebo jím probíhají.

Vlastní definice lze zadat buď jako jednorázovou položku nebo jako vzor, který se automaticky nageneruje se zadanou periodou a po dobu vymezenou rozsahem dat od-do.

Zadávání definice rozpočtové položky:

1. Uživatel zadá účet, částku, případně další kombinaci účetních dimenzí (středisko, akce, kalkulační jednice) a stranu účtu (Má dati, Dal) , na kterou se má plánovaná částka zapsat. 

2. Datum od - je datum, ke kterému se tato položka zahrne do plánu. Pokud je tvořena jednorázová položka - druhé datum ani periodicita se již nezadává. Z takovéto definice bude vytvořena pouze jedna rozpočtová položka. Pokud je zadán časový interval tím, že jsou vyplněna data Datum od a Datum do - pak lze v tomto časovém intervalu generovat opakovaně rozpočtové položky podle zadané definice. 

3. Opakování - periodicita - se zadává pomocí pole "Perioda" a "Časový interval". Časový interval představují jednotky :den, pracovní den, týden, měsíc, čtvrtletí. Perioda znamená počet těchto jednotek. 

Např.:

Periodu = 1 den ;Datum od =1.1.2003; Datum do = 31.1.2003 - znamená, že pro zadaný rozsah se bude generovat definice každý den. Položka s datem od 15.1.2003 a periodicitou 1x měsíc se bude opakovat každého 15. v měsíci až do data "Datum do".

Z uložené definice se tlačítkem "Generování položek" vytvoří vlastní rozpočtové položky. Po vygenerování je u definice poznačeno, že položky byly vygenerovány (v poli "Vygenerováno" je hodnota ANO) a definici není možné měnit.

 Vygenerované rozpočtové položky si lze prohlédnout buď jako celek - otevřením formuláře "Rozpočtové položky" v hlavní nabídce nebo tlačítkem "Vygenerované položky" z Definice rozpočtů. Zde se objeví jen rozpočtové položky vygenerované z příslušné definice. Pro celkový pohled lze toto omezení zrušit použitím tlačítka "Zobraz vše".

Rozpočtové položky se zobrazují v účetních sestavách , pokud je při zadávání zatržena volba "Zobrazovat plány". Je možné si takto zobrazit např. plánovanou výsledovku na budoucí účetní období, kdy ještě neexistují zápisy v účetním deníku, ale rozpočtové položky jsou již vytvořeny.

A.2.4.2.7  Rozpočtové položky

Seznam vygenerovaných položek z definice položek rozpočtů a plánovacích dokladů příjem výdej.

A.2.4.2.8 Saldo pohledávek a závazků

Formulář zobrazí ke každému obchodnímu partnerovi součtované hodnoty neuhrazených pohledávek, neuhrazených závazků a saldo.

Saldo = (Neuhrazené pohledávky + Přeplacené pohledávky) - (Neuhrazené závazky + Přeplacené závazky)

Rozpad součtovaných hodnot lze zobrazit pomocí tlačítek "Neuhrazené pohledávky" a "Neuhrazené závazky".

Dalšími součtovanými hodnotami jsou součty neuhrazených pohledávek po splatnosti a závazků po splatnosti a jejich rozdíl - saldo po splatnosti.

Pro možnost dostatečného filtrování záznamů je ve formuláři řada dalších údajů spojených s dodavatelem (např. bonita partnera jako odběratele nebo dodavatele, údaj, zda je plátce DPH, kredit, počet dnů po splatnosti....) Nepoužívané údaje je možné uživatelsky omezit (pravým tlačítkem myší v seznamu záznamů a volbou "Zobrazené údaje"). 

Pro další filtraci je u tohoto formuláře možné nastavit zobrazení obchodních partnerů patřících pouze do některých skupin. Skupiny si vytváří uživatel podle svých potřeb. . (Při definici uživatelského filtru - záložka "Skupiny")
B Skladování

Pro práci se skladovými doklady je nejvhodnější funkce „Řízení skladů“. Odtud jsou snadno dostupné formuláře pro přehledné zobrazení požadovaných informací, funkce pořizování skladových pohybů i ostatních operací ze zvoleného skladu. Jednotlivé volby jsou umístěny na samostatných záložkách obrazovkového formuláře.

V zásadě probíhá tvorba skladových dokladů dvěma způsoby:

· ručně – založí se příslušný interní doklad, umístí se na něj příslušné položky a realizují se příslušné skladové pohyby (výjimečný postup)

· generováním – ze zdrojového dokladu (například pro příjem nákupem je nadřízený doklad dodací list přijatý ), jedná se o standardní postup. 

V dalším textu jsou uvedeny typy a způsoby použití skladových pohybů:

 Skladové příjmy

· příjem nákupem

· příjem inventurní

· storno příjmu 

Skladové výdeje

· výdej prodejem

· výdej do spotřeby

· výdej inventurní 

· storno výdeje

Skladové přesuny

· přesun

· storno přesunu

Modul je určen pro zpracování skladových operací, sledování stavu a pohybu materiálu na skladech a pro činnosti související se změnou ceny nebo hodnoty zásob včetně kontace pohybů a jejich převodu do ekonomických úloh.

Funkce modulu umožňují:

· vést databázi skladových i neskladových položek a využívat ji při pořizování skladových pohybů 

· mít okamžitý přehled o stavu zásob kterékoliv skladové položky hodnotově,v kusech i množství sledovat její pokles pod limitní a optimální množství celkově i na jednotlivých skladech

· sledovat jednotlivé skladové položky v podrobnějším rozčlenění podle volitelných rozlišovacích atributů i jejich kombinací a zobrazovat je na dokladech

· využívat umístění na skladové pozice

· používat k označení skladových položek čárový kód

· použít volitelně více úrovní kontroly skladových zásob jejich rezervací nebo blokací

· promítnout dodatečně pořizovací náklady do skladových cen i přes uskutečněné související skladové pohyby

· rychlý přístup k historii pohybů skladových položek zobrazením ve tvaru klasické skladové karty

· seskupovat si skladové položky do libovolných skupin a podskupin nezávisle na jejich označení pro rychlejší orientaci při velkém množství skladových položek

· dokladově zabezpečit a evidovat všechny pohyby na jednotlivých skladech

· provádět uzávěrky a inventury skladů

· vytvářet všechny potřebné statistické přehledy, jako je například přehled o příjmech a výdejích položek za určité období.
Skladování je tvořeno procesy:
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Neskladové položky drobného charakteru zajišťované útvarem nákupu mohou být na základě pořízení přijatého finančního dokladu zaúčtovány přímo do nákladů.

Ke všem dodaným položkám evidovaných skladovým hospodářstvím bude v systému QI pořízen dodací list přijatý (dále DLP).

Případné pohledy na zásoby podle sortimentu budou řešeny na základě zařazení skladových položek do věcných skupin zboží.

Celý systém je postaven na jedné datové základně, 

Nezbytnou podmínkou pro aktuálnost informací je zápis skladových pohybů v časové blízkosti skutečně provedeného fyzického pohybu položky. 

Metoda oceňování zásob

V systému QI je volba metody možná individuálně na konkrétní sklad. K použití připadají dvě hlavní metody a to ocenění zásob použitím:

· metody „Průměrných cen“

· metody „FIFO“

Aplikaci metody FIFO je vhodné zvážit především v těch případech, kdy se mění výrazně cenové hladiny skladovaných položek a zároveň jsou zásoby delší dobu na skladech. Metoda oceňování FIFO nemá přímou souvislost s používanou metodou pro fyzické vyskladnění FIFO. 

Metoda ocenění DL

Pro oceňování přijatého zboží skutečnými pořizovacími náklady je v systému možnost výběru ze dvou variant podle nastavení přepínače v konfiguraci :

Pokud je nastavena hodnota „Skutečné náklady“, jsou do celkové ceny pro ocenění položky přijatého dodacího listu přenášeny částky z jiných připojených oceňovacích finančních dokladů.

Pokud je nastavena hodnota „Odhad“, jsou pro výpočet celkové ceny po ocenění použity hodnoty vložené uživatelem u jednotlivých typů oceňovacích nákladů připojených k přijatému dodacímu listu. 

Za náklady související s pořízením považujeme:

· clo

· dopravné, poštovné

· manipulační a skladové příplatky

Pro oceňování skutečnými pořizovacími náklady je doporučena metoda „Skutečných nákladů“. Schopnost systému dodatečně promítnout upřesňující informace do skladových zásob na úrovni jednotlivé skladové položky a souvisejících dokladů má své mantinely a nemůže sloužit jako aparát k odstranění chybových vstupů uživatelů. Pro přesné zahrnutí všech nákladů souvisejících s pořízením nakupované položky je nutné zajistit co nejpřesnější nákupní cenu již ve fázi potvrzení vydané objednávky. Tento předpoklad je v některých případech splněn dodáním podkladů z dlouhodobě uzavřených smluv, jindy stabilitou nákupních cen, ve většině případů je ji možné zabezpečit korekcí cen po potvrzení objednávky dodavatelem, výjimečně korekcí cen na objednávce při dodávce nakoupených položek z hodnot doprovázejícího dodacího listu. Pokud není cena známa, použít kvalifikovaný odhad. V žádném případě neprovádět naskladnění za nulovou cenu, při řádově chybném použití skladových cen doporučujeme raději skladový doklad vystornovat. 

Systém při dodržení základních pravidel umožní přesné dodatečné přecenění již zaskladněných položek i po uskutečněných výdejích z důvodu odlišných cen na přijaté faktuře a také promítnutí ostatních nákladů souvisejících s pořízením do skladové ceny položky (faktury za dopravu, celní deklarace).

Využití čárového kódu pro pohyby skladových položek

Systém podporuje používání čárového kódu při pohybu skladových položek a také možnost používání skladových pozic v rámci skladu. Toto použití musí být odblokováno přepínačem v konfiguraci skladů. 

Míra nasazení a používání čárových kódů při skladových pohybech není ani tak omezena funkčností systému, jako spíše finančními nároky na zabezpečení potřebné techniky v podobě čteček kódů, tiskáren a přenosných počítačů. 

Blokování zboží

Systém QI umožňuje tři režimy práce v oblasti blokování položek:

1. Normální režim

2. Režim rezervace

3. Režim blokace a rezervace

Třetí způsob blokování je nejtvrdší způsob zajištění požadovaného množství položky, neumožní manipulaci s položkou pro jiné účely. Automatizované blokování se provádí tak, že se položky objednávek na dané zbožím, které je právě přijímáno na sklad se setřídí datumem dodání a postupuje se od nejstarších k nejnovějším až do vyčerpání právě přijímaného množství.

QI neblokuje na pozice a položky ve skladu, ale na množství uvedené na dokladu. V QI je tedy tato funkčnost vztažena k dokladům. Doklady se váží na konkrétní sklady a rezervují (blokují) potřebná množství. Při překlápění dokladů jsou tyto blokace předány vytvořenému dokladu.  Pojem částečná blokace systém nezná, částečný výdej je možný. Systém v případě naskladnění upřednostňuje  požadavky s bližšími termíny potřeby z příslušných dokladů. Pro potřebu nemocnice doporučujeme aplikovat  nižší formu blokování a to „Rezervaci“. Rezervace indikuje kolizi, ale umožní manipulaci položky pro jiné účely, než určuje mateřský doklad směřovaný na konkrétní prodejní zakázku. V případě rezervace je tak obsluze umožněno vydat na prioritní objednávku. 

Stav rezervací a blokací zboží je spolu s dalšími údaji dostupný v rámci všech zobrazení stavů zásob na skladech včetně případu, kdy je stav zásob nabízen při výběru zboží do položek prodejních dokladů. Dále je možné informace o stavu rezervací a blokací zobrazit u každého zboží v rámci formulářů "Číselník zboží" a "Stav zásob zboží“.

Obalové hospodářství

Každému zboží v číselníku zboží je možné připojit obal s definicí množství zboží, který obal pojme (obal sám může být zbožím). Při práci se zbožím jsou automaticky aplikovány příslušné přepočítací koeficienty při použití jiných měrných jednotek. U vratných obalů je možné detailně sledovat jejich stav, pohyby a majetkové či správní vztahy k jednotlivým obalům nebo skupinám obalů. 

Základem je funkce „Obal pro zboží„, která umožňuje nadefinovat obaly pro položku zboží. Na základě této definice dochází při prodeji zboží k automatizovanému doplňování potřebného množství obalů v okamžiku uložení položky dodacího listu vydaného obsahujícího dané zboží. Položka obalu musí být zařazena do základní skupiny „Obaly“ (nejedná se o zařazení do věcné skupiny, to je nezávislé). Do základní skupiny se zařadí položka automaticky, pokud bude do číselníku zboží založena přes funkci „Obaly“ v číselnících prodeje a nákupu. Obal je možné vložit i tak, že se primárně vloží do číselníku zboží a pak se přes tlačítko "Patří do skupin" zařadí do skupiny "Obaly". V číselníku zboží je možné ke každému zboží přes tlačítko "Obal pro zboží" přiřadit obaly, do kterých je dané zboží při prodeji baleno.

V systému QI je tedy obal zvláštní skupina zboží. To umožňuje pracovat s obaly v určitých ohledech jako se zbožím. Nové obaly se do systému vkládají pomocí formuláře "Obaly" volaného přes nabídky "Prodej a nákup" - "Číselníky - prodej a nákup" - "Obaly". I když je obal vložen do systému přes tento formulář, je možné jej vidět i v číselníku zboží a také zde s ním odpovídajícím způsobem pracovat, tzn. zadat mu cenu, minimální množství, atd. 

Obaly je možné přiřazovat v několika úrovních, např. množství zboží v přepravce, množství přepravek na paletě, množství palet v kontejneru atd.

Při prodeji zboží (tvorba položky dokladu poskytnutého plnění) se po zadání množství zboží automaticky doplní odpovídající množství obalů na základě výše uvedené definice. Množství obalů je možné ručně korigovat podle skutečnosti. 

Sledování obalového konta
K tomu je možné využít funkce „Souhrnné pohyby obalů „ (Sklady-Skladové přehledy)

Formulář zobrazuje pohyby jednotlivých obalů v souhrnných hodnotách podle jednotlivých odběratelů. Tříděním podle obalů nebo podle obchodních partnerů se docílí dosažení požadovaných tiskových výstupů, které součtují buď všechny nevrácené obaly u jednotlivých obchodních partnerů (třídění podle obalů) nebo součtují všechny nevrácené obaly podle jednotlivých obchodních partnerů (třídění podle partnerů). Z přehledu jsou vyloučeny záznamy, kde je zůstatek nevrácených obalů roven nule. Seznam zobrazuje všechny obaly. K dosažení požadovaného tvaru výstupu je dále možné použití filtračního aparátu - například omezení jen na vratné obaly vytvořením uživatelského filtru na pole "Vratný obal".

Formulář obsahuje následující údaje (jedná se o kumulaci na daného partnera.):

1. Kód obalu 

2. Název obalu

3. Příjem

4. Výdej

5. Zůstatek

6. MJ

7. Obchodní partner

8. Vratný obal - příznak

9. Kód obchodního partnera

10. IČO

11. DIČ
Tlačítko „Přehled pohybů „ umožní zobrazení historie pohybů obalů po jednotlivých dokladech vztahujícím se k danému obchodnímu partnerovi.

Sledování prodeje obalů z hlediska ekologie

Legislativa vyžaduje rozlišit množství sledovaných látek obsažených v prodaných obalech. Pro tyto účely je v rámci číselníku obalů možné ke každému obalu přes tlačítko "Složení obalu" nadefinovat jeho složení s podporou číselníku "Složky obalů". Tento číselník je modifikovatelný v rámci jeho vyvolání za účelem výběru složky obalu.

B.1.1 Příjem
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B.1.1.1 Příjem nákupem

Doporučujeme jako jedinou možnost pro vytvoření skladové příjemky nákupem použít generování z dodacího listu přijatého. A to i pro nákup na paragony za hotové. Pro drobné položky, u kterých není požadováno pozdější jednotlivé vyhodnocení to umožní na jednu položku číselníku zboží naskladňovat průběžkou skutečných položek více, jejichž přesná specifikace je uvedena na úrovni položky dokladu dodacího listu přijatého.

Související postup probíhající souběžně se samotným příjmem je popsán v kapitole  „Tvorba dodacího listu přijatého“.

Postup evidence příjmu na sklad nákupem

Předpokladem je došlé zboží na základě vydané objednávky doprovázené dodacím listem, případně jiný doklad neplánovaného nákupu zboží. Položky na dokladech jsou určeny k zaskladnění. Pokud by skladník nebyl totožný s nákupčím, doporučujeme rozdělení kompetencí, kdy nákupčí provede zpracování DLP a vytvoření skladové příjemky do stavu „Rozpracovaná“. Samotné zaskladnění provede skladník. Pro takový případ je vhodné  vytvoření filtru nad formulářem „Seznam skladových příjemek“ pro „Stav dokladu=Rozpracován“ a jeho aktivace pro proces příjmu.

Příjem

1. Skladník provede kvantitativní a zevrubnou kvalitativní kontrolu

2. Dodací list dostane k nákupčímu k pořízení DLP

3. Zboží čeká na zaskladnění 

Kontrola

4. Provedena vstupní kontrola Pokud je zjištěn důvod k reklamaci – proces  Reklamace dodavatelům 

5. Nákupčí alias skladník ukončí založení DLP v systému

Zaskladnění

6. Uživatel  vyvolá funkci –„Řízení skladů“ z menu „Sklady“
7. Nastaví kurzor na požadovaný sklad

8. Přepne se na záložku „Příjem“
9. Tlačítkem „Skladové příjemky“ vstoupí do formuláře „Seznam skladových příjemek“, zapne filtr na nezaskladněné příjemky

10. Tlačítkem „Zobrazení dokladu“ vstoupí na příjemku

11. Příjemku zaskladní tlačítkem „Zaskladnit“, potvrdí kontrolní dotaz

12. Zaskladní zboží na sklad

13. Tlačítkem „tisk“ provede vytištění dokladu, orientačně jej zkontroluje

14. Uzavře všechny formuláře

B.1.1.2 Příjem interní

Tato funkce bude použita pro založení a naskladnění inventurních příjmů, případně pro uživatelsky definovatelný typ příjmu vratka na sklad. 

Standardně se pro vrácení položky na sklad použije storno dokladu, případně storno položky.

Doporučujeme pro každý typ interního pohybu založit samostatnou dokladovou řadu ve formuláři „Podtypy a řady účetního dokladu“ z menu „Sklady“ / „Číselníky“. Zde nastavit předkontaci namísto možnosti nastavení více předkontací pro jeden druh pohybu. Tím se činnost zaskladnění položky urychlí a pro obsluhu zjednoduší.
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Příjem interní

Pořízení dokladu

1. Uživatel (skladník) vyvolá funkci  „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

2. Přepne se na záložku „Příjem“
3. Nastaví kurzor na řádek požadovaného skladu

4. Tlačítkem „Interní příjem“ vstoupí do formuláře „Skladová příjemka – interní“

5. Vybere v poli „Skladový pohyb“ podtyp skladového interního pohybu

6. V případě potřeby vyplní:

a. „Hosp. středisko“

b. „Akce“ (výrobní zakázka nebo obchodní případ)

c. „Poznámku“  

7. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář „Položky skl.příjemky“

8. Vybere ze seznamu „Kód zboží“, dotažením na doklad se naplní údaje položky dokladu

9. Vloží „Množství“

10. může opravit „Cenu za jednotku“

11. Uloží záznam, opakuje akce pro vložení všech položek dokladu

Promítnutí dokladu do skladových zásob (zaskladnění)

12. Návrat na formulář hlavičky příjemky

13. Příjemku zaskladní tlačítkem „Zaskladnit“ a potvrdí kontrolní dotaz

14. Tlačítkem „tisk“ provede vytištění dokladu v případě potřeby

15. Uzavře všechny formuláře, podepíše doklad

B.1.1.3 Storno příjmu

Uživatel si vybere ze dvou možností storna dokladu příjemky:

1. Storno celého dokladu příjemky

2. Storno položky příjemky (částečné storno)

Doklad vytvořený za účelem stornování je STORNO doklad, který stornuje STORNOVANÝ doklad. Systém hlídá dostatek stavu na skladu, aby mohlo být storno provedeno.  V případě, že z příjmu již byly provedeny výdeje, musí se nejprve stornovat tyto výdejky nebo jejich položky.

Storno dokladu příjemky

Pokud vznikne potřeba celý vystavený a zaskladněný doklad stornovat, provádí se tato operace obecně přímo z formuláře hlavičky dokladu. Je to v případě, kdy potřebujeme stornovat všechny položky dokladu nebo jejich nadpoloviční většinu. K formuláři stornovaného dokladu je možné dostat se  více způsoby. Doporučujeme pro nalezení dokladu použít stejný postup jako při zakládání dokladu, tedy funkci „Řízení skladů“  (další možnost je z položky  formuláře „Číselník zboží“ totožné s některou položkou stornovaného dokladu. Odtud tlačítkem „Stav zásob a rezervací“ na skladovou kartu a přechod do detailního zobrazení dokladu).

Storno celého skladového dokladu je inverzní doklad k stornovanému dokladu. Množství a celkové ceny v položkách storno dokladu se rovnají množstvím a cenám v odpovídajícím stornovaném dokladu s tím, že mají opačné znaménko. Datum vytvoření storno dokladu nabízí aktuální hodnotu a není u skladů s průměrovanými cenami z pohledu antidatování možné libovolně změnit.
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1. Uživatel vyvolá funkci „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

2. Přepne se na záložku „Příjem“
3. Vybere požadovaný sklad

4. Tlačítkem „Skladové příjemky“ vstoupí do formuláře „Seznam skladových příjemek“ a vyhledá doklad

5. Tlačítkem „Zobrazení dokladu“ vstoupí na příjemku

6. Příjemku stornuje tlačítkem „Stornovat doklad“, potvrdí kontrolní dotaz a provede Storno zaskladněných položek na skladu

7. Uzavře všechny formuláře

Provede se storno celého dokladu, je vytvořen doklad se zápornými hodnotami. Identifikátor storno dokladu se automaticky vloží do poznámky stornovaného dokladu.

Storno položky příjemky (částečné storno)

Obecně obsahuje doklad více položek. Pokud je potřeba stornovat jednotlivé položky, provede uživatel zde popsanou variantu stornování skladového pohybu. Za částečné storno považujeme ručně vloženou položku skladového dokladu se záporným množstvím, která odpovídá dříve vytvořené položce jiného skladového dokladu. QI je vybaveno mechanismy umožňujícími vyhledat položku ke stornování a propojit ji vazbou s vytvářeným částečným stornem:


[image: image29.wmf]Založení hlavičky 

storno příjemky 

Tisk storno 

příjemky

Propojení s položkou 

stornované příjemky

Doklad 

vytvořen

Storno 

zaskladnění 

Storno

provedeno

Založení položky 

příjemky se záporným 

množstvím


1. Uživatel vyvolá funkci „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

2. Přepne se na záložku „Příjem“
3. Vybere požadovaný sklad

4. Vybere druh, případně typ příjmu, který je totožný s typem stornovaného dokladu

5. V případě potřeby vyplní:

a. „Hosp. středisko“

b. „Akce“ (výrobní zakázka nebo obchodní případ)

c. „Poznámku“  

6. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář „Položky skl.příjemky“

7. Vybere ze seznamu „Kód zboží“, dotažením na doklad se naplní údaje položky dokladu

8. Vloží „Množství“ se záporným znaménkem a uloží záznam
9. Odsouhlasí upozornění na záporné množství a nulovou cenu, zobrazí se seznam všech skladových dokladů 

10. Vybere z nabídky dokladů příjemek doklad, kterého se částečné storno týká, zpřístupní se tlačítko „Stornuje příjemku“, což indikuje správné vytvoření vazby mezi doklady. 

11. Uzavře formulář položek

12. Tlačítkem „Zaskladnit“ provede se částečné storno.

13. Uzavře doklad příjemky

 V případě částečného storna musí být obsluhou navázána stornovaná položka, jinak to vede v případě průměrovaných skladů k deformaci stavu zásob a výskytu nesrovnalostí v zásobách.  Stornem je vytvořena vazba mezi položkami dokladů. Ta se nezaznamená do poznámky dokladu jako v případě stornování celého dokladu. Vazba je dostupná z formuláře položky příjemky přes tlačítko „Stornuje příjemku“ u storno dokladu respektive tlačítkem „Vydáno/Stornováno“ u stornovaného dokladu. Při vytvoření vazby se přebere správná cena ze stornovaného dokladu. Výdej
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V rámci modulu „Sklady“ je možnost vytvořit výdejky před započetím fyzického výdeje a to díky dvoufázovému výdeji. V první fázi výdeje vznikne doklad, který může rezervovat či blokovat potřebné množství skladové položky a současně může sloužit jako podklad k výdeji. V druhé fázi je výdej proveden zápisem pohybu v systému. Systém tedy podporuje generování výdejek ve formě příkazu k výdeji. 

Přímá fakturace prodeje přímo ze skladu je realizovatelná a závisí ne přístupových právech uživatele.

B.1.1.4 Výdej interní

Tvorba skladové výdejky se liší od tvorby skladové výdejky prodejem v tom, že na formuláři interní výdejky je nutné vybrat označení typu volitelného interního pohybu, kterým se zboží ze skladu vyskladňuje. Typ interního výdeje se zadává do údaje „Název typu nebo podtypu dokladu" výběrem z číselníku z číselníku „Typy a podtypy účetního dokladu". Počet a předkontaci těchto interních pohybů je možné definovat podle potřeby:

1. výdej do spotřeby

2. inventurní výdej

Je vhodnější pro každý typ interního pohybu založit samostatnou dokladovou řadu ve formuláři „Podtypy a řady účetního dokladu“ z menu „Sklady“ / „Číselníky“ a zde nastavit předkontaci namísto možnosti nastavení více předkontací pro jeden druh pohybu. Tím se činnost vyskladnění položky urychlí a pro obsluhu zjednoduší. 
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Postup zpracování:

Výdej interní bez vazby na nadřízený doklad

Uživatel vyvolá funkci „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

Založení výdejky

1. Nastaví kurzor na požadovaný sklad

2. Přepne se na záložku „Výdej“
3. Tlačítkem „Interní výdej“ vstoupí do formuláře „Skladová výdejka – interní“
4. Vybere v poli „Skladový pohyb“ typ skladového interního pohybu

5. V případě potřeby vyplní:

a. „Hosp. středisko“

b. „Akce“ (obchodní případ)

c.  „Poznámku“

6. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář „Položky skladové výdejky“
7. Vybere ze seznamu „Kód zboží“, dotažením na doklad se naplní údaje položky dokladu

8. Vloží „Množství“
9. Uloží záznam, opakuje akce pro vložení všech položek dokladu

10. Uzavře okno a vrátí se do formuláře hlavičky výdejky

Vyskladnění

11. Výdejku vyskladní tlačítkem „Vyskladnit“, potvrdí kontrolní dotaz

12. Tlačítkem „tisk“ provede vytištění dokladu

13. Uzavře všechny formuláře, podepíše doklad

Výdej interní s vazbou na nadřízený doklad

Založení výdejky

Uživatel vyvolá funkci „Tvorba interní výdejky“ z nadřízeného formuláře (například formulář IOV)

1. Vybere v poli „Skladový pohyb“ typ skladového interního pohybu

2. Vybere vydávající sklad

3. V případě potřeby vyplní:

a. „Hosp. středisko“

b. „Akce“ (obchodní případ)

c.  „Poznámku“

d. pole „Převzal“
4. Uloží hlavičku dokladu

5. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář „Položky skladové výdejky“

6. Zvolí požadovaný režim výběru položek do výdejky na dialogovém okně (Přenést z připojeného dokladu do skladového dokladu dosud  nevyskladněné zboží pro zadaný sklad)
7. Při volbě Ano se přenesou na výdejku všechny nevykryté položky z nadřízeného dokladu jen pro zadaný sklad, které jsou disponibilní. Ostatní nejsou na výdejku vybrány, což je doprovázeno upozorněním. 

8. Při volbě Ne má uživatel možnost multivýběrem označit položky, které požaduje na výdejku umístit. Tím se nevyhne kontrole popsané v předchozím bodě. 

9. Uživatel provede tisk rozpracované výdejky jako příkazu k vychystání.

10. Uzavře okno a vrátí se do formuláře hlavičky výdejky

11. Provede vychystání položek podle podkladu

Vyskladnění

12. Výdejku vyskladní tlačítkem „Vyskladnit“, potvrdí kontrolní dotaz

13. Uzavře všechny formuláře, podepíše doklad

B.1.1.5 Výdej prodejem

Zabudovaná funkčnost „Tvorba skladové výdejky“ z dodacího listu umožňuje vytvořit skladovou výdejku přímo z dodacího listu, vydané faktury i pokladní příjemky. Tyto doklady je možné ale v případě potřeby vystavit a tisknout také přímo ve skladu, pokud má skladník nastavena přístupová práva. Přitom se ve výdejce vytvoří položky odpovídající dosud nevyskladněnému zboží na dodacím listě. Skladová výdejka je ve stavu „Rozpracována“. 
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Postup zpracování:

Výdej prodejem

Předpokladem je vytvořený dodací list vydaný na základě prodeje. Doporučeno je vytvoření filtru nad formulářem Seznam skladových výdejek pro Stav dokladu=Rozpracován a konkrétní sklad a jeho aktivace pro proces výdeje.

B.1.1.6 Storno výdeje

Stornování skladového dokladu výdeje či částečné storno dokladu výdeje  proběhne obdobným způsobem jako výše popsané storno příjmu.

Storno dokladu výdejky

 Stav skladového dokladu musí být v poloze „Promítnut do skladových zásob“. Stiskem tlačítka se provede vytvoření dokladu se zápornými hodnotami, který nuluje původní výdejový doklad.
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Storno výdeje

Uživatel vyvolá funkci „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

1. Nastaví kurzor na požadovaný sklad

2. Přepne se na záložku „Výdej“

3. Tlačítkem „Skladové výdejky“ vstoupí do formuláře „Seznam skladových výdejek“ a vyhledá doklad

4. Tlačítkem „Zobrazení dokladu“ vstoupí na výdejku

5. Výdejku stornuje tlačítkem „Stornovat doklad“, potvrdí kontrolní dotaz

6. Uzavře všechny formuláře

Funkce provede storno celého dokladu, je vytvořen doklad se zápornými hodnotami. Jsou vytvořeny účetní položky, které anulují účetní položky stornovaného dokladu.

Storno položky výdejky (částečné storno)

1. Uživatel vyvolá funkci „Řízení skladů“ z menu „Sklady“

2. Přepne se na záložku „Výdej“
3. Vybere požadovaný sklad

4. Vybere druh, případně typ výdeje, který je totožný s typem stornovaného dokladu

5. V případě potřeby vyplní:

a. „Hosp. středisko“

b. „Akce“ (výrobní zakázka nebo obchodní případ)

c. „Poznámku“  

6. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář „Položky skl.výdejky“

7. Vybere ze seznamu „Kód zboží“, dotažením na doklad se naplní údaje položky dokladu

8. Vloží „Množství“ se záporným znaménkem a uloží záznam
9. Odsouhlasí upozornění na záporné množství a nulovou cenu, zobrazí se seznam všech skladových dokladů 

10. Vybere z nabídky realizovaných dokladů výdejek doklad, kterého se částečné storno týká, zpřístupní se tlačítko „Stornuje výdejky“, což indikuje správné vytvoření vazby mezi doklady. 

11. Uzavře formulář položek

12. Tlačítkem „Vyskladnit“ provede se částečné storno.

13. Uzavře doklad výdejky

Je vytvořena vazba mezi položkami dokladů. Ta se nezaznamená do poznámky dokladu jako v případě stornování celého dokladu. Vazba je dostupná z formuláře položky výdejky přes tlačítko „Stornuje výdejku“ v případě storno dokladu respektive tlačítkem „Vydáno/Stornováno“ u stornovaného dokladu. Při vytvoření vazby se přebere správná cena ze stornovaného dokladu.

B.1.2 Přesun
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Přesun zboží v QI je rozdělen na dvě části:

1. Výdej převodem

2. Příjem převodem

Tyto dvě fáze musí provést odděleně obsluha odesílajícího skladu a obsluha přijímajícího skladu. Je to založeno na respektování hmotné zodpovědnosti zúčastněné obsluhy za oba sklady. 

B.1.2.1 Skladová výdejka – meziskladový převod

Tvorba skladové výdejky se odlišuje od tvorby skladové výdejky interní v tom, že ve formuláři výdejky je nutné zadat označení skladu, na který se má provést meziskladový převod. Skladové výdeje pro meziskladový převod, které jsou promítnuté do stavu zásob, se nabízejí k tvorbě skladové příjemky meziskladovým převodem na cílovém skladě.

B.1.2.2 Skladová příjemka – meziskladový převod

Ve formuláři příjemky převodem je nutné nalézt a vybrat meziskladovou výdejku, kterou byl proveden meziskladový převod z vydávajícího skladu. Vybraná skladová výdejka naplní odpovídajícím způsobem všechny potřebné údaje do vytvářené skladové příjemky a vytvoří tak pevnou vazbu mezi těmito doklady. Platí pravidle, že výdejka převodem může být přijata jenom jednou příjemkou převodem. Pokud je tedy jsou na příjemku převodem přitažena jen část položek výdejky převodem, musí se zbývající položky výdejky vystornovat k návratu na výchozí sklad.

B.1.2.3 Storno převodu

Storno meziskladového přesunu se provede také ve dvou etapách pro každý doklad zvlášť podle principu popsaném v části „Storno příjmu“ a „Storno výdeje“.

B.1.3 Inventury

Systém umožní provedení inventury skladů založenou na standardních principech:

· Vytvoření inventurních předloh - seznam položek pro záznam fyzického stavu na skladě

· Pořízení inventurních stavů zaznamenáním skutečně zjištěných stavů

· Zpracování inventurních rozdílů

Systém umožní zadávat skutečné množství zjištěné při inventuře případně i v evidenčních jednotkách, které nejsou totožné se skladovou MJ. Neumožní zadání prahové hodnoty rozdílu množství. 

Stav inventury indikuje stav inventurních dokladů, který může nabývat tyto hodnoty :

Připravuje se - je založen záznam o inventuře, ale v IS nebyly provedeny žádné jiné akce související s inventurou

Zahájená - byly již vytvořeny podklady pro inventuru. Očekává se vložení inventurních stavů a ukončení inventury. Inventuru v tomto stavu je ještě možné zrušit s tím, že program upozorní na případnou existenci již vložených inventurních stavů. Inventura v tomto stavu blokuje možnost vkládat nebo stornovat doklady daného skladu spadající do období před datumem inventury.

Ukončená - Bylo již provedeno ukončení inventury. Inventuru v tomto stavu již není možné zrušit.

Funkce související s inventurou jsou spouštěny uživatelem z menu

„Sklady – Řízení skladů – záložka Inventury, uzávěrky – tlačítko Inventury“

Zobrazí se formulář „Sklady - inventury skladu“ který zobrazuje seznam inventur daného skladu a to záznamy o ukončených inventurách a maximálně jeden záznam o připravované či právě zahájené inventuře. Nový záznam systém umožní vložit, až když je předchozí inventura ukončená.

Formulář umožní spuštění následujících funkcí inventury :

· Tisk podkladů pro inventuru

· Vkládání zjištěných inventurních stavů

· Zobrazení inventurních rozdílů

· Zobrazení a případnou korekci skladových cen zboží v případě vzniku inventurního přebytku (tato cena bude pro dané zboží použita v rámci inventurní příjemky).

Postup inventury probíhá v následujících krocích:

1. Založí se nový záznam inventury s datem ukončení inventury

2. Aktivuje se funkce "Zahájení inventury", která zajistí vytvoření podkladů pro provedení inventury ke dni ukončení inventury. Tyto podklady je možné vytisknout v rámci formuláře spouštěného tlačítkem "Inventurní stavy".

3. Provede se fyzická inventura a zjištěné stavy zásob se vloží do systému pomocí formuláře spouštěného tlačítkem "Inventurní stavy". Od tohoto okamžiku není možné promítat do stavu zásob daného skladu ani stornovat skladové doklady jejichž datum vytvoření je menší než datum ukončení inventury. Včetně korekčních přeceňovacích dokladů na průměrovaném skladu. 

4. V rámci téhož formuláře se provede kontrola, zda zobrazené inventurní rozdíly odpovídají skutečnosti. Pokud ne, provedou se příslušné korekce.

5. Pomocí tlačítka "Ukončení inventury" se provede ukončení inventury. V případě, že byly zjištěny inventurní rozdíly, vytvoří se v rámci této funkce automaticky odpovídající inventurní skladové doklady (výdejky případně příjemky). Tím je inventura ukončena. 

Pokud byly při inventuře vytvořeny skladové doklady (inventurní výdejka či příjemka), jsou ve stavu "Rozpracován" a je nutné ručně provést jejich promítnutí do stavu zásob.

B.1.4 Podrobně sledované položky

Podrobným sledováním zboží rozumíme to, že kromě sumárního množství zboží identifikovaného kódem a názvem sledujeme v dokladech a stavech skladových zásob navíc ještě rozpad tohoto sumárního množství na podmnožiny identifikované rozlišovacími atributy.

Za tímto účelem je nutné v číselníku „Skupiny podrobně sledovaného zboží" založit skupinu s uvedením seznamu rozlišovacích atributů, které se u položky číselníku zboží zařazené do této skupiny budou zadávat. V rámci definice této skupiny se také uvede, kde (na kterých dokladech) se má podrobné sledování zboží provádět.

Druhým předpokladem je zařazení položky v rámci číselníku zboží do vytvořené skupiny podrobného sledování.

Zadáme-li po splnění předcházejících předpokladů v položce některého z dokladů, kde má být určité zboží podrobně sledováno, toto zboží, zpřístupní se na formuláři položek dokladu tlačítko „Rozpad položky" umožňující celkové množství zboží zadané v položce rozepsat na podmnožiny identifikované rozlišovacích atributem.

Obdobné tlačítko je k dispozici i na formuláři „Stav zásob zboží na jednom skladu", kde je možné vidět rozpad aktuální skladové zásoby daného zboží na podmnožiny identifikované rozlišovacími atributy.

Na záložce „Stav zásob" je dále tlačítko „Podrobný stav zásob" pomocí kterého je možné zobrazit seznam všeho zboží na skladě v členění daném rozlišovacími atributy.

Program je postaven tak, aby bylo na základě rozlišovacích atributů možné zboží sledovat od přijetí objednávky, sklady až po případnou dodávku odběrateli.

Rozlišovací atributy se respektují i v rámci aparátu rezervací a blokací.

B.1.5 Přehledy skladování

Stav zásob

Stav zásob slouží k podrobnému sledování stavu zásob skladových položek a stavu rezervací na všech skladech. Umožňuje podrobnou identifikaci dokladů zajišťujících rezervace, zobrazení stavu zboží v podlimitním množství a zboží bez pohybu. Vyhledávání skladových dokladů a skladových položek, sledování stavu zásob a skladové ceny na jednotlivých skladech je umožněno podle jakéhokoliv údaje. Přehledy lze libovolně filtrovat, třídit a sloupce přeřazovat podle požadavků uživatele.

Skladové přehledy

Skladové přehledy slouží k vyhledávání a evidenci všech pohybů skladových položek a skladových dokladů v členění: 

· Seznam všech skladových příjemek

· Seznam všech skladových výdejek

· Seznam položek všech výdejek

· Seznam položek všech příjemek

· Poslední pohyby položek

· Poslední pohyby zboží

· Souhrnné pohyby obalů

· Skladové převody na cestě

· Skladové příjemky bez dodacích listů

Finanční a položkový přehled o materiálu vydaném na nákladové středisko je dosažitelný nastavením filtračních podmínek z přehledu formuláře „Seznam položek všech skladových výdejek“. Totéž platí o sestavě spotřeby materiálu na všech nákladových střediscích .

C Nákup

Programové funkce umožňují:

· vést databázi dodavatelů v rámci obchodních partnerů a využívat ji při obchodním styku (tisk i elektronická podoba obchodní korespondence i v cizojazyčné podobě, zasílání emailů).

· seskupovat dodavatele do bonitních skupin na základě jejich ohodnocení podle firemní metodiky a zařadit je současně do libovolného počtu skupin pro potřeby získání informací podle různých kritérií. 

· vést databázi nakupovaných položek v rámci číselníku zboží (obchodní zboží, služby, režijní položky, evidenci obalů včetně obalového konta) a využívat ji pro tvorbu objednávek a nabídek.

· seskupovat zboží do hierarchicky členěných věcných skupin nezávisle na jejich označení.

· evidovat vydané objednávky, sledovat jejich okamžitý status a stav plnění.

· sledovat historii cen nakoupených položek s rozlišením podílu pořizovacích nákladů a vést evidenci v cizí měně.

Těžiště práce všech uživatelů majících oprávnění objednání bude přeneseno do prostředí nového systému. Činnosti, které probíhaly papírovou formou mimo stávající systém je nezbytně nutné realizovat v QI. Jedná se nejen o vystavení objednávek či poptávek, ale i evidence nákupních podmínek zboží a služeb na konkrétní dodavatele, připojení elektronických dokumentů k položkám a dodavatelům. 

Kromě standardních údajů je objednávka označena statusem podle úrovně zpracování – „Vystavená, Potvrzená a Uzavřená“. Z pohledu splnění dodávky vydané objednávky prochází vydaná objednávka postupně stavy „Nevykryto, Částečně vykryto a Vykryto“.
Stav vykrytí dodaným zbožím je na nákupní straně vyhodnocován automaticky podle přijatých dodacích listů. Zcela vykryté objednávky je potřebné ručně uzavřít přepnutím do stavu „Ukončená“. 
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C.1.1 Založení žádanky 

Žádanka obecně vznikne následujícími způsoby

1. Založení uživatelem v systému

2. Importem

3. Ručně
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Založení žádanky uživatelem v systému
Pro vložení žádanky do systému bude využita funkce  „Žádanky“. Funkce umožňuje metodou interních objednávek zapisovat uživatelům na odděleních své požadavky na útvar nákupu nebo jeho organizačně podřízenou jednotku a také sledovat postup jejich plnění. Nárokující středisko má aktuální informaci o stavu plnění jeho potřeb, tedy zda se nákup již požadavkem na materiál zabývá, což indikuje stav žádanky přepnutý na „Potvrzená“ při umístění žádanky na doklad interní objednávky přijaté, případně podle interní metodiky nákupčím do stavu „Uzavřená“. Požadavek na materiál ve formě žádanky (IOV) je možné vykrýt (přitáhnout) na interní objednávku přijatou jen ve stavu dokladu žádanky „Vystavená“ a statusu schválení podle nastavení v konfiguraci. Takto založené doklady jsou převzaty příslušným interním dodavatelem formou interní přijaté objednávky. 

Pro účely žádanek budou v QI založeny dokladové řady typu „Vydané objednávky “ a to jako podtypy  interní objednávky pro organizační jednotku interního odběratele . Každá tato řada má nastaveno pole „Interní doklad“ na „Ano“ a naplněno pole „Organizační jednotka“.

Každé oddělení vystavuje interní vydané objednávky/žádanky na všechny své interní dodavatele definované v dokladových řadách pro interní objednávky přijaté. Takto na odděleních vystavené interní vydané objednávky jsou přijímány příslušným nákupčím do dokladů „Interní objednávky přijaté“.

Založení žádanky:
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Uživatel vyvolá funkci Tvorba žádanky z menu Aplikace –> Prodej a nákup –> Nákup –> Žádanky

1. Ve formuláři Žádanka (=hlavička) uživatel vybere z číselníků následující atributy:

a) Dokladová řada – pro daného interního odběratele

b) Požadované datum dodání

c) Zodpovědná osoba

d) Identifikace dodavatele (= interní dodavatel, středisko/logická jednotka nákupčího)

2. Uloží doklad (CTRL+S)

3. Spustí funkci Položky dokladu (tlačítko)

4. Na formuláři „Položky dokladu žádanky vstoupí přes „Kód zboží“ do „Číselníku zboží“. Zde v požadovaném sloupci (název, identifikátor) vyhledá rychlým filtrem (Ctrl+E) položku a potvrzením přes „Enter“ se vrátí do položky dokladu.  

5. Vyplní požadované množství, případně měrnou jednotku.

Pozn.

Posun na další pole provádět stiskem „Enter“, ukončení uložení záznamu klávesou „Insert“, která provede uložení záznamu položky dokladu a vyvolá režim vkládání nové položky. Poslední položku potvrdit Ctrl+S(nebo skoba na horní liště). Je povoleno zadat všechny MJ definované u položky v číselníku zboží v „Evidenčních jednotkách“. Pro ty musí být ale u položky v číselníku definován přepočet na skladovou MJ.

6. Uživatel provede návrat na hlavičku dokladu zavřením formuláře křížkem.

7. Pro odeslání dokladu k dalšímu zpracování  přepne „Stav žádanky“ na „Vystavená“. Jen takové žádanky budou postoupeny ke schválení kompetentním uživatelem. 

Ke sledování vykrytí objednávky slouží atribut „Stav vykrytí“. S jeho využitím je žadatel schopen rozeznat vývoj zabezpečení plnění své žádanky, pokud je aktivní vykrývání žádanek. 

Podle interní metodiky uzavírá žádanku po převedení do dokladu IOP nákupčí nebo ji po obdržení všech položek žádanky uzavře uživatel na středisku v okamžiku, kdy ji po obdržení položek považuje za splněnou (přepnout do stavu „Ukončená“ na hlavičce dokladu a uložit).

Založení žádanek importem
Obecně je možné importovat žádanku z jiného informačního systému. V takovém případě je nutné zajistit trvalé umístění předávaného souboru na místě dostupném pro QI. Import se spouští automaticky na časovač, případně ručně tlačítkem z formuláře. Pro zajištění takové funkčnosti je nutno počítat s programovou úpravou.

Ručně vystavená žádanka mimo systém
Cílem je, aby všechny žádanky na nakupované položky byly zaneseny v okamžiku vzniku do systému QI. Pokud není možné technické zabezpečení pořízení žádanky do systému, je žádanka pořízena ručně vyplněním formuláře nebo telefonicky. Schválený požadavek je následně zpracován příslušným uživatelem s oprávněním nákupu. Ten zadá žádanku do systému sám, případně v rámci urychlení založí přímo vydanou objednávku, případně skladovou výdejku.

C.1.2 Zpracování požadavků

Základní vstupní informací pro nákupní činnost je požadavek.

Požadavky se zakládají na :

1. položky pro zajištění zdravotnického provozu  

2. položky a služby pro režijní spotřebu 

3. ostatní požadavky

Požadavky založené do systému vzniknou více způsoby:

1. založením žádanky či jiného dokladu

2. automatizovaně generováním
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Zpracování požadavků ze žádanek

Každé oddělení vystavuje žádanky/interní objednávky vydané na všechny své interní dodavatele definované v dokladových řadách pro interní objednávky přijaté. Takto na střediscích vystavené žádanky jsou přijímány příslušným nákupčím do dokladů „Interní objednávky přijaté“. 

Pro tyto účely jsou založeny v QI v rámci dokladové řady „Přijaté objednávky “ podtypy pro interní objednávky přijaté pro každého interního dodavatele. Každá tato řada má nastaveno pole „Interní doklad“ na „Ano“ a naplněno pole „Organizační jednotka“ .

Založení interní přijaté objednávky interním dodavatelem

Nejprve si nákupčí pomocí přednastaveného filtru zobrazí nezpracované žádanky (IOV), které jsou směřovány na jeho útvar nákupu. Poté založí hlavičku dokladu interní přijaté objednávky. Vloží dokladovou řadu střediska, jehož žádanky bude zpracovávat interní objednávkou přijatou. Doklad uloží. 

Uživatel spustí funkci „Vytvořeno z“, pomocí které vybere množinu interních objednávek, kterou bude zpracovávat objednávkou přijatou. Jedná se o výběr do seznamu, musí být zakončen uložením formuláře, návrat zpět provede uzavřením formuláře. Po připojení dokladů interních objednávek vydaných použít tlačítko „Položky dokladu“. Tím se přitáhnou všechny položky z připojených dokladů, které nákupčí edituje.

Po zpracování žádanek (IOV) jsou vytvořeny požadavky ve formě položek interních přijatých objednávek, které se dále řeší výdejem ze skladu nebo objednáním u dodavatele.
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Postup:

Uživatel si otevře formuláře „Seznam interních objednávek vydaných“, dále si otevře další formulář funkcí „Tvorba interní objednávky přijaté“ z menu „Aplikace –> Prodej a nákup –> Prodej –> Interní objednávky přijaté“

1. Ve formuláři „Interní objednávka přijatá“ (=hlavička) uživatel naplní atributy:

a) Dokladová řada pro příjem vydaných objednávek směřovaných na jednoho z navržených interních dodavatelů

b) Identifikace odběratele (je číslo interního odběratele, tedy střediska)

c) Datum dodání

d) Zodpovědná osoba

2. Uživatel uloží hlavičku dokladu (CTRL+S)

3. Uživatel spustí funkci „Vytvořeno z.“, vybere do seznam jednu nebo více žádanek.

4. Přitáhne položky ze všech připojených žádanek/IOV na IOP, případně je upraví

5. Podle interní metodiky uživatel ručně změní status zpracovaných žádanek (IOV) prostřednictvím formuláře „Seznam žádanek“ do stavu „Uzavřená“

6. Uživatel uloží a zavře formulář „Položky interní objednávky přijaté“.

Tím se vrátí na formulář hlavičky dokladu. Dále pokračuje tvorbou výdejek a vyskladněním.

Založení vydané objednávky přitažením žádanky (interní objednávky vydané)

Nákupčí má možnost vytvořit vydanou (dodavatelskou) objednávku ze vzoru. To platí pro každou dříve založenou vydanou objednávku nejen dodavatelskou, ale i interní. 

Založí hlavičku dokladu vydané  objednávky, neuloží ji. Použije tlačítko „Vytvořit ze vzoru“. Na zobrazeném formuláři „Výběr objednávky vydané - výběr“ vypne v dolní části formuláře přepínač „Jen shodný obchodní partner“. S využitím přednastaveného filtru zobrazí nezpracované schválené žádanky (IOV), které jsou směřovány na jeho organizační jednotku útvaru nákupu. Vybere požadovanou žádanku, při návratu na hlavičku dokladu se nově založená objednávka uloží. Dále provede korekci údajů položek. Zpracovanou žádanku přepne z jiného formuláře „Seznam interních objednávek vydaných“ do stavu, který indikuje její zpracování.   

Postup:

Uživatel si otevře formulář „Objednávka vydaná“ funkcí „Aplikace –> Prodej a nákup –> Nákup –> Vydané objednávky – Tvorba vydané objednávky“, dále si otevře další formulář funkcí „Seznam interních objednávek vydaných“ z menu „Aplikace –> Prodej a nákup –> Nákup –> Žádanky“

1. Ve formuláři „Objednávka vydaná“ (hlavička) naplní atributy:

a. Dokladová řada 

b. Identifikace dodavatele 

c. Datum dodání

d. Výběr dodavatele na záložce Dodavatel

2. Spustí funkci „Vytvořit ze vzoru“, vybere zdrojovou objednávku

3. Uzavře formulář, tím přitáhne položky z připojeného vzoru

4. Upraví položky přes tlačítko „Položky dokladu“, zavře formulář

5. Ručně změní status zpracované žádanky (IOV) prostřednictvím formuláře „Seznam interních objednávek vydaných“ do stavu „Potvrzena“ ()

6. Změní stav objednávky vydané na „Potvrzena“ uloží a zavře formulář „Objednávka vydaná“.

7. Objednávku vytiskne nebo zašle elektronickou formou.

Automatizované generování požadavků

Nástrojem pro generování těchto požadavků v QI je propočet potřeby. Ten je spuštěn funkcí „Seznam chybějícího zboží“. Je možné postupovat hromadně, případně funkci použít pro položky vybraného skladu nebo podmnožinu položek. Systém umožňuje kumulaci požadavků na nákup přes více žadatelů. V úvahu se bere:

· okamžitý stav skladů

· rozpracované příjemky a výdejky

· potvrzené nevykryté vydané dodavatelské objednávky, interní přijaté objednávky

· nenaskladněné dodací listy

· nastavení minimálních stavů na skladech

Před spuštěním funkce je nutno zpracovat všechny žádanky jejich přitažením na interní objednávku přijatou. Po spuštění funkce zadat tyto údaje:

· "Datum dodání" - datum, kdy požaduji mít dodané zboží na skladech

· "Vytvoření seznamu k" - konečné datum na které prověřuji stav zásob. 

Způsob vytvoření seznamu:

· aktuální stavy skladů jsou brány jako počáteční stav

· příjemky, vydané objednávky, přijatá plnění jsou brány jako příjem do stavu zásob.

· výdejky, vydané objednávky, poskytnutá plnění jsou brány jako výdej ze stavu zásob

Kdykoli v předpokládaném průběhu stavu zásob klesne stav pod nulové množství je zboží označeno jako chybějící a je naplánováno jeho objednání na dané datum v příslušném množství. Pokud je stav zboží na konci daného intervalu pod minimálním množstvím, objednává se i v případě, že není označeno jako chybějící.
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Postup zpracování požadavků:

1. Uživatel vyvolá funkci „Seznam chybějícího zboží“ z menu „Prodej a nákup ->Nákup->Plánování nákupu“

2. Uživatel vyplní údaje na záložce „Nastavení parametrů“:

a. Datum dodání – požadované datum dodání

b. Vytvoření seznamu k – stejné či pozdější jako datum dodání

3. Nastaví přepínače:

a. Vybrané doklady

b. Doklady – volba „Všechny doklady“

c. – zatrhne „Pouze chybějící zboží“

4. Na záložce „Výběr zboží“ je možnost označit multivýběrem jen podmnožinu položek a zahrnout je do vytvářeného seznamu. 

5. Stiskem tlačítka „Naplnění seznamu“ spustí proces tvorby seznamu pro objednání.

6. Přejde na proces „Založení objednávek z vygenerovaných požadavků“
C.1.3 Zpracování objednávky

Číslování je v rámci každé řady jedinečné, automatické, pořadové.

Nákupčí založí nákupní objednávku na dodavatele jedním z následujících způsobů:

1. Přímo bez požadavku 

2. Na základě požadavku

3. Na základě požadavků vygenerovaných z funkce „Seznam chybějícího zboží“

4. Překlopením z poptávky
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Založení objednávky

Základem pro založení objednávky je následující postup:
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Postup založení objednávky:

Předpokladem je zařazení partnera do skupiny „Dodavatelé“.

Uživatel vyvolá funkci „Tvorba vydané objednávky“ z menu „Prodej a nákup / Nákup / Vydané objednávky“

1. Vyplní následující atributy v hlavičce dokladu:

2. Do pole „Řada, podtyp“ vybere z nabídky dokladovou řadu

3. V poli „Identifikace dodavatele“ vstoupí do číselníku partnerů, vybere a tím se naplní automaticky některé z následujících údajů definovaných u partnera.

4. Do pole „Kód spojení“ vloží číslo spojení (volitelně)

5. Vyplní požadované „datum dodání“
6. Vybere akci v poli „Obchodní případ, zakázka“ (volitelně)

7. V poli „Plnění“ změní typ pokud nevyhovuje

8. V poli „Způsob dopravy“ vybere z  číselníku

9. V poli „Způsob úhrady“ vybere z číselníku

10. Vybere „Dodací podmínky“ z číselníku

11. Do pole „Předmět objednávky“ zapíše doprovodný text (volitelně)

12. Do pole „Poznámka“ zapíše poznámky k objednávce (volitelně)

13. Uloží záznam hlavičky dokladu

14. Stiskem tlačítka „Položky dokladu“ přejde k založení položek objednávky

Uživatel vyplní následující atributy v řádku položky dokladu:

1. V poli „Kód položky“ vstoupí do číselníku zboží, a tím se naplní automaticky do položky dokladu „Název“, „skladová MJ“, „sazba DPH“ z číselníku, „číslo skladu“ z konfigurace uživatele, „datum dodání“ z hlavičky dokladu a „cena za MJ“

2. Vyplní pole „Objednáno“ požadovaným množstvím

3. Změní pole „Cena za jednotku“, pokud nevyhovuje

4. Záznam uloží (Ctrl+S nebo tlačítko pro uložení na nástrojové liště)

5. Stiskem tlačítka plus na nástrojové liště přejde do režimu vkládání další položky

6. Opakuje proces vkládání položek

7. Režim vkládání položek ukončí zavřením okna

8. Stiskem tlačítka Tisk vstoupí do formuláře komunikátoru

9. Vybere požadovanou podobu sestavy ze seznamu a tlačítkem Tisk vybrané sestavy spustí tisk

10. Odešle objednávku

11. Po potvrzení objednávky dodavatelem vyvolá funkci „Seznam vydaných objednávek“ z menu „Prodej a nákup“ / „Nákup“ / „Vydané objednávky“ a provede následující kroky:

12. Vyhledá v seznamu potvrzenou objednávku

13. Tlačítkem „Zobrazení dokladu“ vstoupí do formuláře hlavičky objednávky

14. Pokud dodavatel změnil cenu, použije tlačítko „Položky dokladu“ pro přístup k formuláři položek objednávky. 

15. Opraví cenu příslušných položek v poli „Cena za jednotku“ a záznam uloží

16. Zavřením okna se vrátí do formuláře hlavičky dokladu

17. Provede změnu pole „Stav objednávky“ a doklad uloží

Založení objednávky bez požadavku

Určitá část zboží může být zabezpečena pravidelným vystavováním objednávek na základě historických zkušeností a informací získaných z informačního systému. V pravidelném intervalu je doporučeno využití funkce „Zboží s podlimitním množstvím“ dostupná ze „Stavu zásob“. Tato  funkce zobrazí položky, jejichž zásoba na skladě klesla pod stanovené minimální množství.Sestava je využita jako podklad pro ruční vystavení objednávek. Postup je v části „Plánování zásob“.
Postup zpracování:

Uživatel vyvolá funkci Zboží s podlimitním množství z menu „Sklady“ / „Stav zásob“

1. Na formuláři „Zboží s podlimitním množstvím“ provede nastavení filtru pro zobrazení podlimitních zásob pro požadované sklady

2. Provede tisk sestavy ikonou tiskárny na nástrojové liště

3. Na základě vyhodnocení sestavy provede pro vybrané položky založení objednávek

Založení objednávky na základě požadavku
Při vzniku písemného nebo ústního požadavku na materiál (služby) je založena objednávka vydaná.

Postup zpracování: 

Založení objednávky vydané z ručního požadavku:

1. Uživatel obdrží požadavek na zajištění materiálu (služby)

2. Provede proces zpracování ručního požadavku 

3. Pokud není materiál k dispozici, provede založení objednávky vydané

Po dodání položky pokračuje proces: „Tvorba dodacího listu přijatého“

Založení objednávky na základě generovaných požadavků 
Doporučujeme zapnutí rezervací v konfiguraci systému. Poté rezervují žádanky i navazující doklady potřebné množství položek pro potřeby žádajících oddělení. V takovém případě není tedy směrodatný aktuální stav položky na skladě, ale disponibilní stav položky vypočítaný a zobrazený současně se stavem na skladě.

Vytvořené požadavky jsou propočtem potřeby zpracovány do seznamu. Nad tímto seznamem pracuje dále nákupčí tak, že koriguje navržené množství, datum dodání či dodavatele. Poté spustí tvorbu návrhů objednávek. Podpora systému pro automatizovaný návrh objednávek je založena na naplněnosti podkladů pro toto zpracování – podmínky nákupu. Základem je vazba mezi nakupovanou položkou a dodavatelem . Dále se jedná zejména o založené sjednané nákupní ceny a sjednané dodací lhůty. Za těchto podmínek je možné zcela využít podporu systému, který je vyhodnocené požadavky schopen umístit na vytvořené návrhy vydaných objednávek podle příslušnosti materiálu k dodavatelům.
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Postup zpracování:

Předpokladem je vygenerovaný seznam požadavků funkcí „Seznam chybějícího zboží“

Založení objednávky z generovaných požadavků:

Uživatel použije formulář „Seznam chybějícího zboží“ z menu „Prodej a nákup ->Nákup“

1. Stiskem tlačítka „Seznam zboží k obj“. vstoupí do vygenerovaného seznamu

2. Zvolí si vhodný režim zpracování („Detail“ nebo „Seznam“)

3. Prohlédne navržené materiály k objednání, v případě potřeby opraví systémem navržené atributy, které jsou podbarveny bílou barvou:

a. Množství k objednání

b. Dodavatele

c. Datum požadovaného dodání

4. Opravené záznamy uloží.

5. Pravým tlačítkem myši označí záznamy seznamu ke zpracování multivýběrem. 

6. Stiskem tlačítka „Vytvoření vyd. obj.“ spustí funkci vytvoření návrhů nákupních objednávek

7. Na dialogovém formuláři vybere z nabídky dokladovou řadu objednávek, do které požaduje provést generování a akci potvrdí tlačítkem „Vytvoření vyd. Obj“

8. Návrhy objednávek jsou vygenerovány

9. Tisk objednávek

Založení objednávky z poptávky
Poptávka vznikla pomocí funkce „Poptávky vydané“. Nákupčí opraví ceny na poptávce podle vyjádření dodavatele, případně k ní přiloží jeho elektronickou odpověď jako připojený dokument a vytiskne objednávku přes standardní tiskový formulář objednávky. Přestože nákup používá telefonické poptávky, případné použití popsaného procesu je zde popsáno pro úplnost pro případ jeho použití v budoucnosti.
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Archivace objednávek

Archivace objednávek·je provedena převedením nákupní objednávky do stavu „Uzavřena“. Tato akce je provedena pracovníkem nákupu. Není nutné, aby byly všechny položky dokladu vykryty dodaným zbožím. Pro případ „odklizení“ takových objednávek ze zorného pole (obrazovkového formuláře) je řešením nastavení uživatelského filtru nad formulářem na status objednávky „Uzavřená“ s případným časovým ohraničením. V případě potřeby jsou archivní objednávky po vypnutí filtru dostupné k nahlédnutí.

C.1.4 Zpracování poptávky vydané

Pro případné pokrytí výběrového řízení doporučujeme využití založení „Poptávky vydané“. V základní variantě stačí založení hlavičky poptávky, její zařazení pod obchodní případ, který eviduje všechna výběrová řízení na příslušného dodavatele, případně jednu položku představitele pro pozdější finanční vyhodnocení. Dokumentace k výběrovému řízení vzniká mimo systém a je formou obecné přílohy připojena k obchodnímu případu. Výběrová řízení jsou tak všem oprávněným snadno dostupná, je zde zachycen průběh a výsledek. Doporučujeme zakoupit jednu licenci poptávek vydaných.

Poptávky lze využít také pro standardní potřeby nákupčího. Po vyhovující odpovědi dodavatele provede nákupčí založení objednávky vydané. Reakci dodavatele na poptávku může uživatel přiložit k dokladu jako připojený dokument, pokud ji má v této formě k dispozici.
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Postup zpracování poptávky

1. Pokud není poptávané zboží v číselníku, uživatel je založí

2. Návrh poptávky je založen výběrem z číselníku zboží

3. Vystavení a odeslání poptávky

4. Po odpovědi dodavatele je možné poptávku opakovat nebo ji vystavit jako objednávku

Pozn. 
Na poptávku je možné stejně jako na ostatní doklady umístit položky pouze vypsáním jejich názvu bez výběru z číselníku zboží, ale doporučujeme takové použití jen výjimečně, případně použít vzorovou položku.

C.1.5 Zpracování dodacího listu přijatého

Tento proces tvorby dokladu v informačním systému doprovází fyzický příchod a fyzické naskladnění zboží. Funkce „Tvorba dodacího listu“ má v systému QI zásadní význam z pohledu evidence vstupu skladových položek. Po dodání zboží převezme nákupčí dodací list a provede na jeho podkladě převzetí zboží a jeho zevrubnou kontrolu. V případě, že je viditelně vadné nebo poškozené, řeší  situaci reklamací. Pokud ne, založí nákupčí dodací list v systému.

Ve funkci „Tvorba dodacího listu přijatého“vyplní dodavatele a z nabídnutých vydaných nevykrytých objednávek k němu přitáhne dodané položky s případnou korekcí množství. Při zakládání DLP do systému zapíše identifikátor dokladu dodacího listu dodavatele do příslušného pole formuláře. Tento údaj je důležitý pro pozdější kontrolu spárování přijaté faktury v systému QI s vytvořeným DLP. Přijatá faktura je totiž pořízena do systému nezávisle na dodacím listu.

Vše, co prochází skladem je po pořízení DLP v systému naskladněno. V případě kumulované funkce nákupčího a skladníka provede jak tvorbu DLP, tak i generování příjemky a naskladnění naráz. Pokud přebírá zboží jiný skladník, provede nákupčí vytvoření DLP a vygenerování příjemky do stavu „“Rozpracovaná“. Zaskladnění v systému provede skladník.

Nečeká se na cenu. Pokud není cena k dispozici z překlápěné objednávky, použije se odhad. Po zaskladnění je vytištěna příjemka, na ní je podpis. Pokud byla vykryta dodávkou celá objednávka, provede nákupčí její uzavření překlopením do stavu „Ukončena“. 

Přijatá faktura je odpovědnou osobou v účtárně nezávisle zanesena do systému, na doklad je poznačeno přidělené interní číslo a doklad je archivován Stejná osoba provede spárování fyzických dokladů (faktura, DL, příjemka) a dokladů v QI (DLP, faktury za zboží a pořizovací náklady). 

Příjemka je s originálním dodacím listem doručena do účtárny.

Účtárna provede ocenění dodacího listu přijatého hodnotou z připojených faktur. Funkce „Ocenění“ realizuje rozpuštění těchto hodnot do položek dodacího listu a následně funkcí „Přecenění“ také do skladové ceny přijatého zboží (rozpočítají se v poměru cen uvedených u jednotlivých položek dodacího listu na tyto položky). V případě že se jedná o přijatou fakturu nebo pokladní výdejku, která je zároveň přijatým dodacím listem provede se jen promítnutí souvisejících nákladů. To spočívá v sečtení zadaných oceňovacích částek ze všech připojených oceňovacích dokladů a jejich rozpočítání v poměru cen uvedených u jednotlivých položek dodacího listu na tyto položky. Přitom se přičtou ke stávajícím hodnotám uvedeným u těchto položek. Z připojeného dokladu se pro ocenění může použít jenom část finanční hodnoty, což znamená v praxi, že jedna faktura za dopravu se dá rozpustit do více dodacích listů přijatých.

Pokud při přecenění vznikne skladová příjemka na sklad vedený metodou „vážený průměr“, je tato příjemka vytvořena systémem do stavu „Rozpracovaná“. Její promítnutí do skladových zásob provádí zpravidla skladník jednou za čas (týden), když si provede filtraci v seznamu příjemek na rozpracované doklady. Při promítnutí této korekční příjemky systém vytvoří v případě potřeby korekční výdejky.
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Postup zpracování:

Předpokladem je došlé zboží na základě vydané objednávky doprovázené dodacím listem, případně jiný doklad neplánovaného nákupu zboží. Položky na dokladech jsou určeny k zaskladnění. Postup je vhodný pro situace, kdy na dodacích dokladech dodavatele je uvedena identifikace naší objednávky.

Tvorba dodacího listu přijatého překlopením z vydané objednávky

1. Uživatel vyvolá funkci „Tvorba dodacího listu přijatého“ z menu „Prodej a nákup“ / „Nákup“

2. Uživatel vyplní následující atributy v hlavičce dokladu:

a. Do pole „Řada, podtyp“ vybere z nabídky dokladovou řadu pro svoje středisko

b. V poli „Identifikace dodavatele“ vybere ze seznamu příslušného dodavatele

c. Pokud nevyhovují, změní pole „Plnění“ „Ceny“ a „Způsob dopravy“

d. Vyplní „Číslo dokladu“ dodavatelova dodacího listu

3. Uloží hlavičku dokladu

4. Tlačítkem „Vykrývané objednávky“ vybere do prázdného seznamu označením jednu nebo více vydaných potvrzených objednávek, které vykrývají dodací list a výběr potvrdí

5. Tlačítkem „Položky dokladu“ spustí vytvoření položek DLP z označených objednávek

6. Provede výběr a korekci množství položek vytvořeného DLP a potvrdí akci

7. Zavře formulář „Položky dodacího listu přijatého“
 Pro případy, kdy není možné rychle identifikovat vykrývanou objednávku vynechá uživatel bod 4 a na formuláři „Položky DLP“ si zobrazí tlačítkem „Nedodáno dodavatelem“ všechny dosud nevykryté položky objednávek na dodavatele uvedeného v hlavičce dodacího listu. Ty poté umístí do formuláře „Položky DLP“.
Neplánovaný příjem skladové položky,

1. Stejný postup jako v bodě 1 až 3 postupu překlopením z VO

2. Tlačítkem „Položky dokladu“ otevře formulář položek DLP

3. Vybere položku ze seznamu „Kód zboží“, dotažením na doklad se naplní údaje položky dokladu

4. Opraví „Množství“, „Cenu za jednotku“, pokud ji zná, případně „Číslo skladu“

5. Uloží záznam, opakuje akce pro vložení všech položek dokladu

6. Zavře formulář „Položky dodacího listu přijatého“

Vygenerování příjemky

1. Tlačítkem „Tvorba skl. Příjemky“ zahájí založení skladového dokladu.

2. Na hlavičce příjemky stiskem tlačítka „Položky dokladu“ vyvolá přetažení položek DLP na doklad příjemky. Potvrdí dotaz na „Přenos položek“.

3. Zobrazí se formulář „Položky skladové příjemky“ s přenesenými položkami

4. Uzavře otevřené formuláře

Ocenění dodacího listu přijatého

Předpokladem je založený dodací list a faktura přijatá či jiný finanční doklad v systému, který je možný použít pro ocenění 

1. Uživatel vyvolá funkci „Seznam dodacích listů přijatých“ z menu „Prodej a nákup“ / „Nákup“

2. Vybere požadovaný DLP ze seznamu a aktivuje formulář tlačítkem „Zobrazení dokladu“

3. Tlačítkem „Oceňování“ a volbou „Oceňovací doklady“ vybere do formuláře „Seznam oceňovacích dokladů“ jeden nebo více finančních dokladů, jejichž hodnotu jako pořizovací náklady požadujeme promítnout do DLP a následně do skladové ceny.

4. Potvrdí výběr a ve formuláři „Oceňování“-připojené oceňovací doklady vybere z nabídky „Typ ocenění“. Je možné ovlivnit částku použitou pro ocenění.

5. Uloží změnu a zavře okno

6. Tlačítkem „Oceňování“ a volbou „Ocenění“ spustí proces

7. Potvrdí dialogové okno v případě kontroly ocenit DLP již zaskladněných položek

8. Proces je ukončen hlášením o provedení ocenění

Uvedený proces je možné opakovat, dokud není vyčerpána celá možná částka z oceňovacích dokladů. Je vhodný pro případ, kdy ocenění provádí nákupní oddělení. V případě, že jej provádí účtárna, provádí se zpravidla stejná operace z druhé strany – z faktury.

Přecenění skladových dokladů

Uživatel vyvolá formulář „Seznam dodacích listů přijatých“  z menu „Prodej a nákup“ / „Nákup“

Předpokladem je založený dodací list, provedeno jeho ocenění, které nebylo dosud promítnuto do skladových cen, jinak funkci není možné spustit. 

1. Vybere požadovaný DLP ze seznamu a aktivuje formulář tlačítkem „Zobrazení dokladu“

2. Tlačítkem „Oceňování“ a volbou „Přecenění“ s typem pro cílový sklad se spustí promítnutí změn do skladových cen a případných již vykonaných souvisejících pohybů. 

3. Přecenění je provedeno, v případě FIFO skladu opravou cen, v případě průměrovaných cen tvorbou korekčních skladových dokladů

4. Proces je možné opakovat po provedení dalšího ocenění

C.1.6 Výběr dodavatele

Naplnění dodavatelů

Evidenci dodavatelů je nutné převést plně do databáze nového informačního systému. Doporučujeme ze strany zadavatele provést na začátku implementace následující práce:

1. Vypracování interní metodiky se stanovením postupu zavedení dodavatele a jejich označení pro koncové uživatele v případě necentralizovaného zavádění

2. Odstranit duplicitní a staré záznamy 

3. Vyčistit a sjednotit údaje

4. Doplnit datové prvky – to platí zejména pro jednoznačný identifikátor „Zkratka“, která  se ručně doplní do migrační tabulky v Excelu před migrací obchodních partnerů.

5. Připravit data do tvaru pro dávkové naplnění do nového IS 

V QI jsou dodavatelé i odběratelé vedeni společně v číselníku obchodních partnerů a jsou tedy importováni současně. 

Založení dodavatele

Základní data dodavatelů materiálu, služeb či technologií by mělo zakládat nákupní oddělení již od fáze poptávky, výběrového řízení nebo průzkumu trhu. Doplnění základních pořízených dat (zkratka, název, sídlo) musí být provedeno před vystavením první objednávky (nebo poptávky) na konkrétního dodavatele. Objednávky budou tedy vystavovány pouze v systému QI a mimo systém nebude vedena žádná databáze dodavatelů. Pokud je partner současně odběratel i dodavatel, zavádí se do číselníku jenom jednou. Zařazení mezi dodavatele proběhne po zavedení partnera do systému jeho přiřazením do skupiny „Dodavatelé“. Musí mít naplněny všechny potřebné atributy a měl být prověřen podle interní metodiky. Při založení se postupuje podle postupu v podpůrných procesech.

Dodací podmínky nákupu

Nákupní cena ke konkrétnímu dodavateli je uložena v podmínkách nákupu, její historie na formuláři „Přehled nakoupeného zboží a služeb“, případně na skladové kartě filtrací příjmu nákupem u dané položky. V číselníku zboží je uložena poslední nákupní cena bez uvedení dodavatele včetně rozlišení pořizovacích nákladů.

Příslušný nákupčí udržuje informace v systému v aktuálním tvaru. Jsou to informace o dodavatelích, nakupovaných položkách a vazbách mezi nimi. Tyto vazby jsou v systému QI uloženy a udržovány v „Podmínkách nákupu“. Tato funkce je dostupná z formuláře číselníku zboží přes tlačítko „Podmínky nákupu“. Využití podpůrných funkcí systému při práci nákupčího pro výběr nejvhodnějšího dodavatele vyžaduje tedy průběžné udržování datových prvků v podmínkách nákupu jejich naplněním a aktualizací. Tato vazba mezi konkrétní nakupovanou položkou a dodavatelem je vytvořena:

Ručně - provede nákupčí zpracováním údajů z nabídky dodavatele připojením konkrétní položky číselníku zboží k dodavateli a vyplněním známých údajů („Sjednaná cena“ a „Sjednaná dodací lhůta“). Založená vazba s naplněnými atributy usnadní vystavení objednávky a to zejména při použití automatického generování návrhů objednávek. Tento způsob ručního založení vazby doporučujeme založit pro klíčové nakupované položky z pohledu jejich finančního objemu před zahájením ostrého provozu a v průběhu provozu doplňovat údaje k položkám několika desítek aktivních dodavatelů materiálu (surovin) pro výrobu. 

Automaticky - provede systém při vytvoření dodacího listu přijatého, který se vytváří překlopením z vydané objednávky. Z těchto podkladů se automaticky vytvoří zmíněná vazba a naplní se jimi údaje o nakoupené položce („Skutečná nákupní cena“, „Skutečná doba dodání“). Informace slouží jako podpora při vystavení další nákupní objednávky.

Importem – na základě dostupných funkcí lze využít dodavatelských katalogů a jejich importu do dodacích podmínek. Pro zpracování dodavatelských podkladů/ceníků do potřebného tvaru je nutné vynaložit uživatelské úsilí.

Naplnění atributů ve vazbě nákupu a jejich aktualizace je tedy kombinací automatického a ručního zápisu. Použití  odlišných nákupních a skladových MJ a jejich automatické přepočty jsou při nákupu a zaskladnění podporovány.

Hodnocení dodavatelů

Na základě hodnocení dodavatelů v pravidelném cyklu se dodavatelé zařazují do bonitní skupiny (kategorie). Záznamy o hodnocení dodavatelů nakupovaných produktů nebo služeb je možné připojit formou obecné přílohy k příslušnému dodavateli v číselníku obchodních partnerů. 

Pokud není takové hodnocení prováděno, doporučujeme rozdělit dodavatele do skupin:

A. Dodavatelé z výběrového řízení

B. Hlavní dodavatelé

C. Náhradní dodavatelé

D. Ostatní dodavatelé

Toto zařazení je nezávislé od možnosti zařazení partnera do skupin. Číselník bonitních kategorií je uživatelsky modifikovatelný. Samotné zařazení do kategorie se provádí z formuláře „Obchodní partneři“ na záložce „Obchodní údaje“ v poli „Bonita dodavatele“. 

C.1.7 Reklamace dodavatelům

IS QI umožní sledovat průběh reklamačního řízení vadného materiálu a vyhodnocovat reklamace z potřebných pohledů.

Evidence a vyřizování reklamací dodavatelům řeší samostatný modul společný také pro odběratelské reklamace. Pokud není zboží dodáno ve správném množství, jakosti, provedení nebo má vady, postupuje pověřený uživatel systému QI v souladu s interní metodikou. Pomocí funkce „Tvorba výdejky na reklamaci“ provede založení reklamační výdejky pro každou reklamovanou položku s uvedením množství materiálu (suroviny). V případě, že se reklamace váže k jedné konkrétní zakázce, propojíme reklamační doklad s obchodním případem, ke kterému se dodávka vztahuje.

Skladník zajistí položku proti používání. Pokud byla již položka zaskladněna, vystaví vratku nákupu. Nákupčí vytiskne výdejku v podobě reklamačního protokolu a zašle dodavateli k vyjádření. Po posouzení reklamace dodavatelem a jeho odpovědi založí uživatel funkcí „Příjem reklamace od dodavatele“ reklamační příjemku a zapíše text vyjádření dodavatele. Pokud dodavatel reklamaci uznal a pošle nové zboží, je možné provést přímo z formuláře jeho příjem na sklad. V případě řešení reklamace dobropisem, je přístupný „Seznam přijatých dobropisů“ spojených s řešením konkrétní reklamace.
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Postup reklamace dodavateli

Provést fyzické uložení surovin podle interní směrnice na místo pro neshodné výrobky ve skladě

1. Uživatel vyvolá funkci „Tvorba výdejky na reklamaci“ z menu „Prodej a nákup / Reklamace / Reklamace dodavatelům“

2. Uživatel vyplní následující atributy v hlavičce dokladu:

a. Do pole „Řada,podtyp“ vybere dokladovou řadu

b. V poli „Identifikace“ dodavatele vybere z číselníku partnera a potvrdí

c. Vyplní „Datum dodání“

d. Vybere „Obchodní případ“ (volitelně)

e. Vybere „Číslo skladu“

f. Vybere z číselníku zboží kód položky do pole „Kód zboží“

g. Změní „Množství“, pokud je třeba

h. Vyplní „Šarži“ (volitelně)

i. Zapíše text do „Poznámky“ (volitelně )

j. Popíše příčinu reklamace v textovém poli „Popis závady“

3. Uloží doklad

4. Tlačítkem „Typ neshody“ vybere typ reklamace z číselníku

5. Pokud je reklamace řešena dobropisem, připojí tento doklad výběrem ze seznamu tlačítkem „Řešeno dobropisy“ k výdejce.

6. Uloží doklad

7. Provede tisk reklamačního protokolu a zašle jej dodavateli

Zpracování vyjádření dodavatele

1. Po příchodu odpovědi dodavatele vyvolá uživatel funkci „Tvorba příjemky z reklamace“ z menu „Prodej a nákup / Reklamace / Reklamace dodavatelům“

2. Uživatel vyplní následující atributy v hlavičce dokladu:

a. V poli „Číslo reklamace“ vybere z číselníku související doklad „Výdejky na reklamaci“ a potvrdí

b. Do pole „Řada, podtyp“ vybere dokladovou řadu

c. Vyplní „Číslo reklamace“ dodavatele

d. Vloží „Datum vyřízení“ u dodavatele

e. Vybere „Obchodní případ“ (volitelně)

f. Vyplní pole „Zodp. osoba dodavatele“

g. Vybere z nabídky „Způsob dopravy“

h. Vybere z nabídky „Typ reklamace“ 

i. Vybere „Obchodní případ“ (volitelně)

j. Vybere „Číslo skladu

k. Zapíše text do „Poznámky“ (volitelně )

l. Zapíše vyjádření dodavatele v textovém poli „Popis závady“

3. Uloží doklad

Pokud jsou dodány náhradní suroviny, následuje fyzická výměna surovin uložených na místě pro neshodné skladové položky a zaskladnění reklamovaného materiálu. Doklad příjemky je připojen k reklamační příjemci tlačítkem „Skladové příjemky “ z formuláře „Příjem reklamace od dodavatele“.

Pro evidence a vyhodnocení reklamací jsou k dispozici následující přehledy a tiskové výstupy:

· Seznam výdejů na reklamaci dodavatelům

· Seznam příjmů reklamací od dodavatelů

· Nevyřízené reklamace u dodavatelů

C.1.8 Přehledy nákupu

Přehledové obrazovkové formuláře a tiskové výstupy

Pro získání informací o dodavatelích se využijí:

· údaje záznamu v číselníku obchodních partnerů

· vazba na dodavatele v číselníku zboží 

· porovnání sjednaných a skutečných cen, porovnání dodacích lhůt, pořizovací náklady, označení dle dodavatele, objednací MJ

· zařazení dodavatele do skupin a zařazení do bonitní skupiny

· ceny dosud dodaného zboží od dodavatele

Pro sledování stavu objednávek budou použity následující přehledové výstupy:

· seznam objednávek vydaných 

· nevykryté objednávky (ty, u nichž nebyl dodán všechen materiál)

· žádanky nezpracované do požadavku 

· vystavené a nevykryté interní přijaté objednávky

· vykryté objednávky 

· nedodané zboží od dodavatelů

· seznam položek vydaných objednávek, které nebyly dodány

· seznam dodacích listů přijatých

· souhrn přijatých dodacích listů, umožňující jejich detailní prohlížení a aktualizaci.

· výpis dodacích listů přijatých, u nichž součet částek použitých pro ocenění neodpovídá součtu  vytvořenému ze skladových příjemek

· přehled nakoupeného zboží a služeb

Pro sledování stavu zásob využije nákupčí následující přehledy:

· stav zásob na skladech

· podrobné sledování stavu zásob skladových položek (rozlišení na velikosti u oděvů) 

· stav rezervací a podrobná identifikace dokladů zajišťujících rezervace

· sledování skladových položek bez pohybu

· vyhledávání skladových dokladů a skladových položek

· sledování stavu zásob a skladové ceny na jednotlivých skladech 

· položky s podlimitním množství (sledování stavu zásob skladových položek pod minimálním limitem, uložených na vybraném skladě)

Pro vyhodnocení z finančního pohledu, z pohledu struktury využije nákupčí či manažer následující přehledy:

· Seznam objednávek vydaných

· Přehled nakoupeného zboží a služeb

· Žebříček dodavatelů

Plánování zásob

Pro plánování zásob je po určité době provozu systému QI možné využít dat z realizovaných dodávek. Na základě těchto informací určí pracovník nákupu položky, u kterých je efektivní sledování minimálních a optimálních zásob. Sledování minimálních a optimálních stavů je možné v rozlišení na jednotlivý sklad. 

Zobrazení stavů zboží, kterého stav na skladu poklesl pod zmíněná nastavená množství, je realizováno funkcí Zboží s podlimitním množství z menu Sklady ->Stav zásob.
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Zadání a sledování minimálního množství na skladech:

1) Uživatel vstoupí do formuláře „Číselník zboží“, na záložku „Detail“.

2) Vyhledá požadovanou položku zboží nebo materiálu.

3) Vyplní pole „Limitní množství“, případně také pole „Optimální množství“ pro hodnoty zkumulované přes všechny sklady a záznam uloží.

4) Přes tlačítko „Limitní množství“ nastaví následující hodnoty pro každý sklad, na kterém požaduje aplikování této funkce pro zadanou položku číselníku zboží. 

a) Číslo skladu z číselníku skladů

b) Hodnotu minimálního množství ve skladové MJ

c) Hodnotu optimálního množství ve skladové MJ

5) Uživatel vyvolá funkci „Zboží s podlimitním množství“ z menu „Sklady ->Stav zásob“

6) Informace jsou dostupné na formuláři „Zboží s podlimitním množství“
7) Tisk sestavy se zahájí ikonou tiskárny na horní liště

C.1.9 Obchodní případy
Tato evidence slouží k udržování informací o akcích (např. obchodního případu, zakázky, projektu). Zde je vhodné shromažďovat informace o potencionálních, probíhajících i realizovaných obchodních případech. Tuto funkci využijí obchodníci k evidenci kontaktů stálých i potencionálních obchodních případů. Modul plní funkce podpory sledování dokladů souvisejících s daným obchodním případem . Uvedením identifikátoru této akce na příslušných dokladech umožní přehledně zobrazit doklady (dodací listy, nákupní objednávky, přijaté objednávky, faktury) a jejich finanční vyjádření vztahující se ke sledované akci. 

Pro podmínky nemocnice je funkce využitelná pro sledování k zachycení nákladů na opravy technologických celků či drahých přístrojů. Je možné využít vlastnosti také k založení investičního plánu na každý rok formou obchodního případu. K němu shromáždit podkladové dokumenty (zápisy, žádanky, výkresy, tabulky). 

Dále pro centralizaci dokumentace k prováděným výběrovým řízením. 

Přes obchodní případ jsou snadno dostupné přehledným způsobem kumulované informace za konkrétní obchodní případ s možností vyhledání také detailních informace až do úrovně položky dokladu. Dostupné je členění obchodního případu s hodnotami nákladů a výnosů a možnost srovnání hodnot plánovacích a skutečných dokladů.

Obchodní případ je sledován od prvního kontaktu se zákazníkem v následujících fázích :

· kontakt – oslovený nebo nový zákazník

· diagnóza potřeby - nový produkt, vypracování nabídky

· prezentace obchodní nabídky – zjednodušená nabídka

· obchodní vyjednávání – finální nabídka, smlouva

· dohoda - uzavření obchodu

· realizace – zakázka se realizuje

· pozastaveno - v jednání není možné pokračovat, čeká se na změnu situace umožňující další kroky

· zrušeno - nedošlo k uzavření obchodu, nabídka nepřešla do prodejní objednávky

· ukončeno – obchodní případ byl realizován

Tyto fáze je možné uživatelsky přejmenovat.

D Číselník obchodních partnerů

Obsahuje údaje dodavatelů, odběratelů i dalších partnerů. Přistupuje se k nim pomocí zabudovaných filtrů. Každý uživatel pracuje tedy s příslušnou podmnožinou dat, kterou může s pomocí nástrojů QI dále upřesnit. Partnery je tedy potřebné při založení zařadit do definovaných skupin podle typu spolupráce a také do skupin podle jejich bonity. 

Číselník obsahuje základní identifikační údaje o obchodních partnerech, spojení na daného partnera a údaje obchodního charakteru. Další informační pohledy k danému partnerovi se zapisují a vyhledávají prostřednictvím návazných programových funkcí. Stiskem tlačítek přímo na formuláři jsou dostupné následující funkce:

· číselník skupin obchodních partnerů

· zachycení vlastnických vztahů mezi organizacemi

· komplexní evidence kontaktních pracovníků jednotlivých organizací

· evidence bankovního spojení

· dodací a fakturační adresy

· neomezené možnosti zaznamenání ostatních druhů spojení na obchodního partnera

· časově strukturované zápisy poznámek

· zařazení do cenových kategorií

· výše kreditu

K dispozici jsou také statisticky součtovaná data z návazných programových funkcí (např. přehled a součet realizovaných prodejů, stav nezaplacených pohledávek apod.). Agenda obchodních partnerů je uživateli zpřístupněna také v okamžiku výběru obchodního partnera do příslušného dokladu.

K záznamu obchodního partnera doporučujeme formou obecné přílohy průběžně připojovat prospěšné informace, které mohou napomoci ke vzniku obchodního případu a následně zakázky.

Před plněním tohoto číselníku doporučujeme využít mimořádné příležitosti při přechodu na nový systém k  vyčištění a doplnění jednotlivých záznamů. Současně je i vhodná doba ke stanovení metodického pokynu pro stanovení pravidel pro datové prvky, které budou do číselníku po startu nového systému vkládány. 

D.1 Založení partnera
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Vstup do formuláře „Obchodní partneři“  menu Obchodní partneři, přepnout na režim zobrazení „Detail“

1. Zapnout režim vkládání ikonou plus na hlavní liště

2. Vyplnit následující pole na zadaných záložkách formuláře:

Záložka Spojení 

Kód obchodního partnera  - Interní kód sloužící k jednoznačné identifikaci obchodního partnera . Údaj je povinný.

Obchodní partner - Název obchodního partnera případně jeho organizační jednotky, který vstupuje nebo může vstoupit do obchodních vztahů s vlastní organizací. Údaj je povinný.

IČO  - Identifikační číslo organizace 

DIČ  - Daňové identifikační číslo organizace. 

Spisová značka - Údaj o registraci v obchodním rejstříku který může být použit na dokladech .Např. Spisová značka : B.4475 vedená u rejstříkového soudu v Praze 

Sídlo - Vybrat z číselníku obcí 

Ulice  - Vložit název ulice

PSČ  -Vybrat z číselníku  Pošty a PSČ poštovní směrovací číslo daného místa. 

Okres - Vybrat z číselníku příslušný okres

www adresa - Definuje webovou  adresu subjektu. Zadává se ve tvaru "www.nmskb.cz" nebo "nmskb.cz". Do konečného tvaru "http://www.nmskb.cz"  je adresa upravena automaticky. 

Stát  - Vybrat z číselníku  Státy příslušnou zemi

Seznam Typy spojení - Typy spojení. Vybrat z číselníku Typ spojení .Definuje typ spojení, používá se pro ukládání telefonního čísla, emailu. Telefonní číslo je možné zapsat v libovolném v maximální délce 25 znaků. 

Kód spojení  - Slouží k zápisu kódů spojení jako je například telefon, mobil, fax, E-mail. 

Poznámka - Pole pro vložení poznámky k uloženému spojení

Záložka Obchodní údaje 

Bonita odběratele 

Výběr z číselníku hodnocení odběratelů podle stupně zajímavosti 

Povolená částka po splatnosti  - Povolený počet dnů po splatnosti 

Individuální sleva(-), přirážka(+) v % - Předřazením znaménka "-" určuje výši slevy či bez ní přirážky v procentech, která je obchodnímu partnerovi poskytována při prodeji zboží. Tato sleva/přirážka je připočtena ke slevám/přirážkám vyplývajícím ze zařazení partnera do dealerské kategorie. Tato sleva nesouvisí s jednorázovou slevou/přirážkou za doklad. 

Měna - Vybrat mezinárodní zkratku z číselníku  Měny

Kredit - Výše poskytnutého obchodního kreditu. částka je uvedena v účetní měně systému, včetně DPH. 

Globální kredit  - Výše poskytnutého kreditu pro celou strukturu partnerovi organizace. 

Splatnost faktur - prodej - Zadává se v počtu dnů. Pokud je tento údaj vyplněn, dostane přednost před standardní hodnotou nastavenou pro vydané faktury v 

okamžiku tvorby faktury pro tuto organizaci. 

% úroku z prodlení  - Nabízí se při vystavování faktur organizaci. Má přednost před standardně nastavenou hodnotou z fakturační řady. 

Plátce DPH - Určuje, zda obchodní partner je plátcem DPH či nikoliv. V případě, že tento údaj není vyplněn, je obchodní partner považován za plátce DPH. 

Zodpovědný referent - Vybrat z číselníku osob. 

Dealerská kategorie  - Vybrat z číselníku  Dealerské kategorie do které požadujeme odběratele zařadit. Kód dealerské kategorie sloužící k její jednoznačné identifikaci. 

Název kategorie  - Bližší identifikace kategorie slevy. 

Trh - Vybrat z číselníku  Trhy jednoznačný název tržního teritoria pro výpočet prodejních cen 

Hromadná fakturace  - ANO - k danému odběrateli je možno vytvořit hromadnou fakturu (z více dodacích listů) pomocí funkce "Hromadná fakturace". 

NE - implicitní hodnota 

Zvolený způsob úhrady - Výběr způsobu úhrady finančního dokladu. pro jeho přednaplnění dokladu.

Zvolený druh dopravy - Výběr způsobu dopravy pro přednaplnění dokladu.

Účet pro styk s partnerem - Tato položka obsahuje číslo účtu bankovního spojení včetně kódu banky a lomítka mezi číslem účtu a kódem banky. 

Bonita dodavatele - Výběr  kategorie dodavatelů podle interního zařazení hodnocení dodavatele.

Splatnost faktur - nákup  - Zadává se počet dnů splatnosti dodavatelských faktur. Údaj se použije pro přednaplnění datumu splatnosti u přijaté faktury v  okamžiku zaevidování dokladu. 

Záložka Ostatní údaje 

Právní forma  - Kód právní formy organizace. 

Typ vlastnictví - Kód - číselné označení typu vlastnictví.

Záznam uložit ikonou skoba na hlavní liště.

Naplnění číselníku hodnocení dodavatelů

Obchodní partněři –> Bonitní skupiny dodavatelů

Naplnění číselníků typů výročí

Marketing a komunikace s partnery – Číselník výročí 

Např. narozeniny nebo jmeniny osoby, datum založení organizace, …atd.Ke každému obchodnímu partnerovi nebo třeba k vybrané osobě lze pak evidovat jeho výročí. Pro zadaný den lze zobrazit, kdo jaké výročí slaví a lze vytisknout patřičné přání nebo odeslat blahopřejný e-mail.

Naplnění číselníků druhu kontaktu

Marketing a komunikace s partnery – Číselník druhy kontaktů

Způsob navázání kontaktu s partnerem.

Naplnění vzorových textů korespondence

Marketing a komunikace s partnery – Vzorové texty korespondence

E Evidence artiklů

E.1 Číselník zboží

Patří k nejdůležitější části systému. Obsahuje podrobná data všech nakupovaných a vyráběných položek, které jsou předmětem prodeje, nákupu a skladového hospodářství. Za zboží je považováno vše, co se prodává a nakupuje, tedy i služby. Plnění číselníku je podpořeno řadou pomocných číselníků (Měny, Věcné skupiny, Cenové skupiny, Měrné jednotky, Sazby DPH atd. ). Položka obsahuje identifikační údaje, údaje o vlastnostech, rozměrech atd. Z tohoto formuláře jsou prostřednictvím funkčních tlačítek dostupné další informace. Naplnění tohoto číselníku upravenými a vyčištěnými daty je velmi důležité pro implementaci a ostrý chod celého systému. Při vkládání údajů do číselníku je vhodné dodržování určitých zásad. Protože číselník je v rámci celé společnosti společný a záznamy bude vkládat více pracovníků, je nutné pro jednotnou podobu a zamezení duplicit stanovení obecných pravidel pro tvorbu a editaci kmenových dat metodickým pokynem (názvosloví, použití malých a velkých písmen, kompetence). 
Založení položky číselníku zboží
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Ruční založení

Formulář Vstup do formuláře „Číselník zboží“ z menu „Prodej a nákup ->Číselníky prodej a nákup“, přepnout na režim zobrazení „Detail“

1. Zapnout režim vkládání ikonou plus na hlavní liště

2. Vyplnit následující pole:

Povinná pole (žlutě podbarvená pole, bez jejichž vyplnění nelze záznam uložit)

Kód zboží – Jednoznačný identifikátor položky podle vlastních pravidel 

Název zboží - Textový popis přibližující položku, je vložen do dokladů.

Skladová položka  - Udává, zda se s položkou provádějí skladové pohyby a sleduje se u ní stav zásob. Např. pro služby se nastavuje hodnota NE. 

Skladová MJ – Měrná jednotka, ve které je uváděno množství daného produktu v dokladech a ve stavech zásob. 

Procento DPH -  Výběr výše sazby DPH v procentech. 

Doporučené datové prvky k vyplnění

Interní kód produktu – další nezávislé označení položky, využití například při zachování původního kódu při přečíslování související s přechodem na nový IS. 

Limitní množství – minimální množství z pohledu celé vlastní organizace. Limitní množství pro jednotlivé sklady je definováno u zboží pro konkrétní sklad. 

Optimální množství – Optimální množství z pohledu celé vlastní organizace. Optimální množství pro jednotlivé sklady je definováno u zboží pro konkrétní sklad. 

Věcná skupina zboží – Výběrem se provede přiřazení položky do věcné skupiny – podle charakteru položky. 

Volitelné prvky k plnění 

Podrobné sledování - Pomocí tohoto údaje se zařadí položka do skupiny pro podrobné sledování na základě rozlišovacích atributů šarží, expirací, velikostí balení, dodavatelských šarží.

Základní prodejní cena  - Udává základní prodejní cenu zboží pro daný trh. 

Zodpovědná osoba - Výběr osoby, která je členem vlastní organizace a je zodpovědná za daný produkt. 

Zkrácený název – zkrácený název zboží, který se používá například při tisku štítků s čárovým kódem a podobně. 

Slevová skupina zboží – Kód slevové skupiny, do které je dané zboží zařazeno. 

Clo v % - Udává výši cla v % z nákupní ceny. 

Čárový kód – Slouží k uložení čárového kódu libovolného typu ve formě řetězce. 

Hmotnost – Udává hmotnost jednotkového množství zboží v kg. 

Měna – Měna, ve které je uvedena cena daného zboží v číselníku. 

Objem – Udává objem jednotkového množství zboží v m3. 

Rozměr zboží 1 

Rozměr zboží 2 

Rozměr zboží 3 

Tři pole pro zadání rozměrů položky, doporučeno v metrech. 

Vyřazeno – Slouží k filtraci položek číselníku zboží. Vyjadřuje zda se položka aktivně používá či nikoliv. Ano – znamená vyřazeno z užívání při běžné práci, ale zůstává kvůli statistikám (bylo např. již přijato na sklad a proto položka musí zůstat v systému zaevidovaná). Ne – pořád se používá 

Země původu – Výběr z číselníku států, odkud zboží pochází. Pokud je tuzemské, nevyplňuje se

Zobrazovat na www – Slouží k filtraci položek číselníku zboží při zobrazení v katalogu zboží na webu. 

Čárový kód EAN – Je určen k identifikaci zboží pomocí čárového kódu EAN 8 nebo EAN 13. 

Kalkulační cena – Vloží se cena, která je použita pro potřeby kalkulací.

Položka celního sazebníku – Výběr položky celního sazebníku 

Spotřební daň – Částka spotřební daně vztažená ke skladové jednotce.

Plní systém automaticky

Základní prodejní cena s DPH  - Udává základní prodejní cenu z boží v ceně s DPH pro dané tržní teritorium. 

Datum posledního nákupu  - Datum posledního nákupu. Jde o datum zaevidování posledního dodacího listu přijatého na dané zboží. Odpovídá údaji „Poslední nákupní cena“. 

Poslední nákupní cena  - Jde o poslední nákupní cenu daného zboží bez ohledu na dodavatele. Je uvedena v účetní měně a plní se automaticky poslední nákupní cenou použitou pro dané zboží v dodacím listě přijatém. Tato cena se nabízí při přímé ruční tvorbě položky dodacího listu přijatého v případě, kdy pro dané zboží a dodavatele není nalezena Skutečná nákupní cena v dodacích podmínkách. 

Poslední cena pořízení  - Jde o poslední cenu pořízení daného zboží bez ohledu na dodavatele. Je uvedena v účetní měně a plní se automaticky poslední cenou pořízení použitou pro dané zboží ve skladové příjemce nákupem. Tato cena se nabízí při přímé ruční tvorbě položky skladové příjemky v případě, kdy pro dané zboží a dodavatele není nalezena poslední cena pořízení v dodacích podmínkách. Dále se tato cena používá volitelně jako základ pro výpočet marže ve formuláři pro výběr a tvorbu prodejní ceny spouštěného nad údajem „Prodejní cena“ v položkách prodejních dokladů. 

Kalkulační cena výrobku – skladová – Cena vypočítaná ze zadání z kalkulací

1. Záznam uložit ikonou skoba na hlavní liště

2. Zobrazí se dotaz na provedení výpočtu dealerských cen – zvolit možnost.

Metoda založení duplikováním

V praxi doporučujeme používat rychlejší metodu založení položky kopírováním.

Postup:

1. Formulář „Číselník zboží“ přepnout do režimu zobrazení „Seznam“.

2. Vyhledat položku, která má nejvíce shodných atributů s položkou vkládanou a nastavit na ni kursor.

3. Stiskem klávesy F2 se spustí akce duplikace položky.

4. Zobrazí se hlášení „Pozor, hodnota údaje již v databázi existuje !“, které informuje o situace duplicitního jednoznačného identifikátoru zboží 

5. Hlášení potvrdit

6. Přepsat pole „Kód zboží“ novou hodnotou

7. Přepnout se do podrobného zobrazení záložkou „Detail“

8. Upravit datová pole podle potřeby

9. Záznam uložit

Pozn.

Metoda je obecná a je ji možné použít ve většině formulářů se zobrazením přehledu záznamů (Seznam).

F Schvalovací proces

Nastavení vícestupňového schvalování

V konfiguraci Doplňkových funkcí na záložce schvalování zvolit parametry schvalovacího procesu pro:

· žádanky

· faktury přijaté
Vícestupňový - pro schválení faktury přijatých lze nadefinovat pravidla, která je umožní schvalovat podle dodavatelů a celkové ceny faktury bez DPH. Pro každý jednotlivý druh lze definovat i libovolný počet stupňů, kterými musí schvalovaná faktura projít, aby byla schválena. Má tedy několik stupňů schválení. Faktura přijatá se do schvalovacího procesu dostane automaticky, pokud existuje schvalovací pravidlo a zároveň má vyplněnou cenu celkem bez DPH (i nulovou).

Schvalovací schémata

Schvalovací schéma se váže na podtyp dokladu a obsahuje následující definice schvalovacího procesu:

· dokladová řada, ke které se schvalovací schéma váže. Tzn. pro každé schvalovací schéma musí být definovaná zvláštní dokladová řada.

· jednotlivé úrovně schvalování se skupinami schvalovatelů, kteří mají oprávněni schvalovat tuto úroveň

· podmínky, za kterých se schvalování na dané úrovni provádí. Takovou podmínkou může být např. překročení nákupního limitu
Jednotliví schvalovatelé získají oprávnění schvalovat zařazením do příslušné skupiny schvalovatelů.

Příklad úrovní schvalování pro žádanky na materiál:

· 1.úroveň – primář oddělení, vedoucí nezdravotnického oddělení

· 2.úroveň – ekonom, a to v případě překročení nákupního limitu
· 3. úroveň – řešitel: Před schválením žádanky je třeba vyřešit položky zadané volným textem a spustit test existence dodavatelů k jednotlivým položkám žádanky

Příklad úrovní schvalování pro žádanky na služby:

· 1.úroveň – primář oddělení, vedoucí nezdravotnického oddělení

· 2.úroveň – provozní náměstek, resp. správce IS (+ ocenění žádanky na externí službu)

· 3.úroveň – ekonom, a to v případě překročení nákupního limitu
Příklad úrovní schvalování pro žádanky na investice:

· 1.úroveň – primář oddělení, vedoucí nezdravotnického oddělení

· 2.úroveň – ředitel a ekonom

Princip schvalování dokladů

Schvalovatel má možnost doklad schválit nebo neschválit nebo vrátit schvalovateli na některém nižším stupni schvalování (vrácení na stupeň 0 = vrácení dokladu žadateli).

Po schválení dokladu schvalovatelem na aktuálně nejvyšší úrovni se doklad přepne automaticky do stavu Schváleno.

Stavy schválení dokladu:

· Čeká … doklad čeká na schválení na dalším stupni schválení. V dokladu je uveden poslední stupeň, na kterém již byl schválen (stupeň 0 = doklad je vystaven)

· Vráceno … doklad byl vrácen schvalovateli na nižším stupni. Vrácení na stupeň 0 = vrácení dokladu pořizovateli

· Neschváleno … schvalovatel odmítl schválit doklad. 

· Schváleno … doklad byl schválen schvalovatelem na aktuálně nejvyšší úrovni schvalování. Např. žádanka na materiál se dostane do stavu Schválená po schválení na 1.úrovni, pokud nebyl překročen nákupní limit

Schvalování dokladů se provádí odlišně, podle typu dokladu. Např. žádanky lze schválit ve volbě Hlavní nabídky QI:  Prodej a nákup / Nákup / Žádanky / Seznam žádanek.
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