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KEO4 Sklady

Uvod

Ovladani a uzZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSech modulech. Pokud se chcete sezndmit se zakladnim
ovladdnim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Modul Sklady slouZi pro evidenci uskladnéni zbozZi, materidlu, ¢i vlastnich vyrobk(. Mate prehled o skladovych
zasobach v redIném ¢ase. Jednotlivé pohyby na skladé program zauétuje piimo do modulu Uéetnictvia v
pokladné (modul Uéetnictvi) miiZete vybirat skladové karty - prodej za hotové.
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2 Skladové karty

Skladové karty pofizujete tak, Ze vybirate z ¢iselniku Skladové poloikym. Pficemz v kazdém skladu mdze byt
vytvorena pouze jedna skladova karta z této polozky.

Zpusob porizeni skladové karty

Priprava skladovych karet predem

PFi bézné praci je praktictéjsSi potizovat nové karty pfimo p¥i potizeni pohybt‘]l_ﬁ- pfijemky.
Pfesto si nékdy mulZete chtit pfipravit skladovou kartu predem: V nabidce Skladové karty stisknéte

tlacitko Novy.

Pofizeni skladovych karet pri bézné praci

PFi pofizeni pohyb( (pFijemky) vybirdte z jiZ existujicich skladovych karet (Pohyby / Novy - dole na zdloZce
Polozky pohybi)a v pfipadé, Ze zjistite, Ze karta jeSté neexistuje, tak ji jednoduse potidite: kliknete na
tlacitko se tfemi teckami . . . a stisknete tladitko Novy.

Detail skladové karty

Udaj Popis

Materidlova |Zatfidéni skladové karty do &iselniku Materiglové skupiny[16).

skupina

Mérnd Mérna jednotka je prevzata z Ciselniku Skladové poloikym.

jednotka

JID Jednoznacny identifikator - jedinecné Cislo v ramci databaze.

Skladova Kazdd skladova karta vychazi ze skladové polozky (Skladové polozk l?'ﬁ), pficemz v kazdém

polozka skladu mdze byt vytvofena pouze jedna skladova karta z této polozky.

MnoZstvi MnoZstvi automaticky méni pofizeni pohybu.

Sklad Zattidéni do &iselniku Sklady[12).

Minimalni Jedna se 0o moznost nastavit kontrolu pro hlidani minimalniho mnozstvi na skladé.

mnozstvi - KdyZ je nevyplnéno, je kontrola vypnuta.

kontrola Pokud minimalni mnoZstvi uvedete, zluté se podbarviMnoZstvi na skladé v pfipadé, ze
je mnoZstvi mensi, nez minimalni mnoZstvi. Jako volitelny sloupec v seznamu skladovych
karet si mlZete zapnoutMnoZstvi pod minimem, které vam zobrazi mnoZstvi pod
hranici kontroly.

Cena Jedna se o prlimérnou cenu, za kterou se vydava ze skladu napt. na spotiebu. Nelze ji

skladova editovat, je to vypocitavany udaj.

Zalozka Zde je vidét prehled pohyb( pro tuto skladovou kartu v daném skladu.

"Polozky

pohybi"

Zalozka Zde jsou vidét pocatecni stavy pro kazdy rok v tomto skladu.

"Pocatecni
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stavy" Na zacatku to mlze byt pocateCni stav zadany pti zacatku prace s programem a pokud se
jednd o pocatecni stav, ktery vytvari program vzdy na konci roku pti mésicni uzavérce
prosince, jedna seostavk1.1.

MAJETKOVE KARTY

Zdlozka Rozpis jednotlivych kusl na umisténi.
"Umisténi
kusa"

Zalozka Historie premisténi kusa.
"Pohyby
umisténi"”

Pfevod mezi sklady

Tato akce slouZi pro prevedeni veSkerého stavu zaskrtnuté karty (pfip. vice skladovych karet najednou) na jiny

sklad.

e Uskladu s nezaSkrtnutym parametrem Sklad uréeny pro majetek sevytvofi pohyby 800 Pfevod
mezi sklady - vydeja 400 Pfrevod mezi sklady - pfijem.

e Uskladu se zaSkrtnutym parametrem Sklad urcéeny pro majetek sevytvofi pohyby 980 Pfevod
nedcetniho majetku mezi sklady s typem operace Vydeja 940 Prfevod
nedcetniho majetku mezi sklady s typem operace Pfijem.
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3

Pohyby

Pomoci pofizeni pohybU vytvarite pohyb na skladé (pfijem, vydej...).
Na zdloice Pohyby najdete ptrehled vSech vytvorenych pohybl, mizete vytvaret nové editovat a mazat
stdvajici. Na zaloZce PoloZzky pohybu najdete vS§echny polozky téch pohybd, které jste si vyfiltrovali na

zdloice Pohyby.

Pfed pofizovanim pohybi nového roku nejprve poridte vSsechny pohyby starého roku.

Novy pohyb / Detail pohybu

Udaj

Popis

Sklad

Vyberte sklad z ¢iselniku - bud pomoci naseptavani (mlZete zadavat kdd nebo nazev), nebo
vybérem z iselniku pomoci tlacitka . . .

= Pokud sklad dosud neexistuje, mizZete ho rovnou pofidit: vybér z iselniku tlacitkem ... a pak tlaéitko
Novy.

Druh pohybu

Vyberte druh pohybu z ¢iselniku - bud pomoci naseptavani (mlZete zadavat kod nebo
nazev), nebo vybérem z Ciselniku pomoci tlacitka . . .

Evidencni Cislo

Vyplni se podle masky a nastaveni v Ciselniku Sklady|1_2'1

Datum

Vyplnte datum pohybu, podle kterého se bude vytvaret zauctovani do prislusného mésice -
ucetniho obdobi.

Cislo faktury

Partner Vyplnte partnera.
e Zacnéte psata dle stisknutych znakd se zacnou naSeptdvat partnefi ze subjektl v
modulu Uéetnictvi. Pomoci §ipky nahoru nebo dold a kldvesy ENTER partnera vyberte.
e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou a partnera pofridte (viz
kapitolu Subjekty).
= Pokud se chystate do evidence subjekt( doplnit firmu, zadejte 1€O a stisknéte tlacitko ARES R
Pfevezmou se nejen adresni Gdaje z rejstfiku ARES, ale nactou se také bankovni ticty zdarového portalu.
Dodaci list
Céstka Jedna se o soucet Castek vSech polozek.
Orgl UmozZnuje zauctovat pohyb na konkrétni organizaci - navaznost na uzivatelsky ciselnik
spoleény s modulem Ucetnictvi.
Org2 UmoZniuje zauctovat pohyb na konkrétni organizaci - ndvaznost na uZivatelsky ¢iselnik
spole¢ny s modulem Ucetnictvi.
Doklad Cislo dokladu je uvedeno v pfipadé, Ze jiz vznikl doklad do U&etnictvi.

Pokladni doklad

Pokud je pohyb-vydejka vytvoreny z pokladny pfi prodeji ze skladu, tak se zde zobrazuje
Cislo pokladniho dokladu a Ize si zobrazit jeho detail.

Poznamka

Uvedte libovolnou textovou poznamku.

Zdlozka "Polozky
pohybu"

Materialova skupina - Vyberte z ¢iselniku naseptavanim nebo pres tlacitko se tfemi teCkami
. .. (neexistujici materidlovou skupinu pofidte pomoci Novy).
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Skladova karta - Vyberte z existujicich skladovych karet naseptdvanim nebo pres tlacitko se
tfemi teCckami . . . (neexistujici materidlovou skupinu potidte pomoci Novy).

Program kontroluje, abyste nemohli pofidit materidlovou skupinumﬁtypu Netucetni
majetek ve skladul 12}, ktery neni uréen pro majetek (a naopak).

Cena za jednotku bez DPH

Cena celkem bez DPH

Zalozka Pfipojte si k dokladu libovolny dokument, napt. naskenovanou fakturu. Kliknéte na
"Dokumenty" tlacitko Novy a pripojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

Akce / Stornovat pohyb

V detailu pohybu je v ndstrojové listé tladitko Akce / Stornovat pohyb. Tuto akci mlZete poufZit pti
chybéi ve star$im pohybu.
Po potvrzeni data storna se vytvori novy pohyb, kde bude MnoZstvi a Cena celkem minusem.

Prevod mezi sklady

Druh pohybu - vyberte, zda budete prevadét zasoby nebo netcetni majetek (zda se bude automaticky
vytvaret pohyb 800 Prevod mezi sklady - vydej a 400 Pfevod mezi sklady - prijem, ¢i 980 Prevod mezi sklady -
vydej a 940 Pfevod mezi sklady - ptijem).

Kliknéte na tladitko Dalsi.

Ze skladu - vyplite sklad, ze kterého se bude prevadét.

Na sklad - vyplite sklad, na ktery se bude prevadét.

Datum - vyplrite datum prevodu.

Polozky pohybi - vypliite jednotlivé polozky, materidlové skupiny, mnoZstvi a ceny.

Dokonéit - automaticky bude vygenerovan pohyb 800 (resp. 980) Pfevod mezi sklady - vydej a 400 (resp.
940) Pfevod mezi sklady - pfijem.

Mezipolozkovy prevod

Sklad - vyplnte sklad, ve kterém se bude prevadét.

Datum - vypliite datum prevodu.

Materidlova skupina a Skladova polozka -vypliitejednotlivé poloZky pro vydej a pfijem.
Dokonéit - automaticky bude vytvotren pohyb 810 MezipoloZzkovy prevod - vydej a 410 Mezipolozkovy
prevod - pfijem.
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4  Zaulctovani
Priprava zauctovani

Novy
Vyberte obdobi, za jaké chcete vytvorit davku pro ucetnictvi. Program v zadaném obdobi zpracuje vytvorené

pohyby a dle nastaveni v Ciselniku Druhy Qohybﬁm pripravi doklady pro export do Uéetnictvi.
Vytvorené doklady si zkontrolujte, v pfipadé potfeby je mozné je smazat a zauctovani vygenerovat znovu.

= Pohyby, ze kterych se nyni vytvorily doklady pfipravené k exportu do Uéetnictvi, jsou uz nyni oznacené zameckem
Zauctovano.

Pohyby

Zobrazi se detail pohybu, ze kterého vznikl doklad se zauctovanim.

Export do Uéetnictvi

Je-li zaGctovéani v pofadku, zagkrtnéte (Ize hromadné) a stisknéte Export do U&etnictvi.Vmodulu

Ucetnictvi si zatctovani musi pfevzit osoba odpovédna za zatétovani (nabidka Import / Doklady z
KEO4 Sklady).

K importu do Uéetnictvi

V této nabidce se zobrazuje zatétovani, které dosud nebylo do Uetnictvi pfevzato osobou odpovédnou za
zauctovani (nabidka Import / Doklady z KEO4 Sklady).

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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5

Subjekty

Jednd se o subjekty spole¢né s modulem Uéetnictvi, viz pfiru¢ku k modulu U&etnictvi.

© 2024 ALIS spol. s r.o.


https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/ucetnictvi/index.html?subjekty.html

(@]

selniky 11

6.1

Ciselniky

Pracovni misto s pravem ,EKOSKLOO3 - Sklady —sprdvce" mlZe upravovat Ciselniky a pfifazovat prava v

Ciselniku Sklady.

Skladové polozky

Jedna se o Ciselnik skladovych polozek. Kazda skladova polozka mize byt pouzita pti vytvareni skladovych
karet do jednotlivych skladd. Pricemz v kazdém skladu muze byt vytvofena pouze jedna skladova karta z této

polozky.

Zakladni udaje

Udaj Popis

Materidlova [Kazdou skladovou polozku zatfidte do materidlové skupinymﬁ.

skupina

Kod Doplnte si k polozkdm cCisla, kterd vam pomohou pro lepSi orientaci a vybér z ¢iselniku.
Nazev Pojmenujte si polozku tak, aby se vdm s ni v programu dobfe pracovalo.

Mérna Napfriklad Ks, m2, 1, m3

jednotka

Cena prodejni

Cena prodejni je cena, za kterou se provede prodej dané polozky (pokladna v modulu
Ucetnictvi). SlouZi i pro tvorbu sestavy ,Prodej zasob“.

Ména - vazba na ciselnik

Kurz - Kurz prevzaty z ¢iselniku; Ize upravit dle skute¢nosti

Castka po prepoctu - Castka v K& = ¢4stka v pavodni méné vyndsobena kurzem

Cena véetné DPH - Zaskrtnéte v pripadé, Ze evidujete cenu véetné DPH.

Cena Jedna se o prlimérnou cenu, za kterou se vydava ze skladu napf. na spotrebu. Nelze ji
skladova editovat, je to vypocitavany udaj.
DPH - Typ Vybér z ¢iselniku typl dani. Pod touto zaznamni povinnosti bude polozka zaevidovana.
dané
= PFi vybéru typu DPH (tfi tecky za idajem Typ dané) Ize otevfit detail typu DPH, kde je zobrazena
sazbadané v % dle platnosti.
Sazba DPH Sazba DPH v textovém vyjadreni (Zakladni sazba, Snizena sazba nebo Nulova sazba) se
predvyplni z ¢iselniku typl dani.
Hlavni
¢innost
Obrazek - Na kliknuti si mlZete na kartu skladové polozky pridat obrazek nebo fotografii. Pokud
fotka pridate vic obrazkd, mlzete zatrZzitkem urcit, ktery z nich se bude zobrazovat na karté.
Carovy kod Zde si mlZete zadat, pfip. rovnou pomoci ¢tecky ¢arového kédu nacist a zaevidovat Cislo ze
Stitku s ¢arovym koédem.
Poznamka Vyplnite poznamku - blizsi textovou specifikaci skladové polozky.

Uetni stav /
Evidencni
stav

Chovéni Udaje MnoZstvi a Cena celkem je rlzné podle zatrzitka Sklad uré&eny pro
majetek v iselniku Sklady[ 12

KdyZ JE zaSkrtnuto Sklad uréeny pro majetek:tyto Udaje se automaticky méni podle
pofizenych pohybl a zdlozky Umisténi a kusy.
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6.2

MnoZstvi a Kdy? NENI zadkrtnuto Sklad uréeny pro majetek:tyto Udaje automaticky méni
Cena celkem | pofizeni pohybd.
ZdlozZka Zde je vidét prehled pohybl pro tuto skladovou polozku ve vsech skladech.
"Polozky
pohybi"
Zdlozka Zde jsou vidét pocatecni stavy pro kazdy rok.
"Pocatecni Na zacdatku to mlze byt pocateCni stav zadany pri zacatku prace s programem a pokud se
stavy" jedna o pocateéni stav, ktery vytvafi program vidy na konci roku pfi mési¢ni uzavérce
prosince, jednd seo stavk 1. 1.
Zdlozka Pokud se skladovou polozkou propojite dalsi skladové polozky (napf. limonada obsah a
"Propojené limonada lahev s odliSnym DPH):
polozky" - budou pfi uhradé automaticky zahrnuty spolecnég,
- pti pofizeni nového pohybu budou automaticky zahrnuty spolecné.

(V4

Doplnujici udaje

Sklady

Zde se zobrazi ty Udaje, které jste si nastavili v ¢iselniku Materidlové skuginylﬂﬁ na zaloice Skladova
polozka - doplinujici udaje.

Udaj Popis

Kod Doplnite si ke skladlm Cisla v pfipadé, Ze mate Ciselnik rozsahlejsi, a Cisla vam
pomohou pro lepsi orientaci.

Nazev Pojmenujte si sklad tak, aby se vam s nim v programu dobfe pracovalo.

Sklad urceny pro
majetek

Takto oznaceny sklad je urceny pro evidenci neti¢etniho majetku, nikoli zasob.

Tato volba ovlivni, jaké druhy pohybu se pfi pofizeni pohybu nabizi. Kdyz zaskrtnete,
budou se nabizet druhy pohyb( uréené pro majetek (ovliviuje zatétovani).

Kusy evidované na
umisténi

Kdyz zaskrtnete:

e Ve formuléfi skladové karty zobrazuje dole zalozka "Umisténi kusa".

e Ve formulafi skladové karty se idaj Mnozstvi nezadava ru¢né, ale méni se
automaticky.

¢ Ve formulafi pohybu se polozky pohybU dole rozepisuji na "Umisténi a kusy".

Maska pro Evidencni
¢islo (Pohyb)

- pro pfijemky
implicitné

- pro vydejky

- pro prevodky

Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou vytvaret evidencni Cisla u
jednotlivych pohybl. MUzZete zadat:

1. Staticky text (napf. néjaky znak(y), pomlcku, lomitko nebo dalsiidentifikaci).
Implicitné je nastaven zacatek Cisla pro prijemky "P", pro vydejky "V" a pro prevodky
IIPRII.

2. Vzor pro pouziti v masce - viz nize.

Pozn.: Aby se u kazdého nového pohybu zvySovalo poradové ¢islo, vidy v masce
pouzijte vzor "poradoveCislol", "poradoveCislo2" nebo "poradoveCislo3".

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Wzory pro pouditi v masce

Jméno ldaje Priklad Poznamka

Rocnik {rocnikyyyy} format data dle potfeby, yyyy pro cyfmistny rok, yy pro dvé mista roku
Kéd skladu {kodSkladu, 000} nuly uruji, kolik nul zepiedu bude doplfiovano

Pofadové isle - éitaé 1 - zvytuje se o jedni¢ku  {poradoveCisla, 00000} nuly uréuji; kolik nul zepfedu bude dopliovino

Pofadové éislo - &itad 2 - zvyiuje se o jednicku  {poradoveCislo2 00000} nuly uréuji, kolik nul zepfedu bude doplfiovino

Pofadové éislo - &itad 3 - zvyiuje se o jednicku  {poradoveCislo3, 00000} nuly uréuji, kolik nul zepfedu bude doplfiovino

'0_' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Tip: Pro kopirovani ze vzori miZete pouzit znamé kldvesové zkratky - kliknéte dole v
tabulce na vzor a stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.

Implicitni nastaveni:

e Pfijemky: P-{rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislo1,0}
e Vydejky: V-{rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislo2,0}

e Prevodky: PR-{rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislo3,0}

Pokud byste chtéli mit jednu ¢iselnou fadu pro pfijemky, vydejky, pfevodky, nastavte
si do vSech tfi masek jeden cita¢ (napf. {poradoveCislo1,0}) a zruste v Citaci prefix,
napr.:

e Prijemky: {rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislo1,0}

o Vydejky: {rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislol1,0}

e Prevodky: {rocnik,yy}-{kodSkladu,0}-{poradoveCislol1,0}

Ucetnictvi - dokladové
rady

Dokladova fada pro predpis - Zadejte dokladovou fadu, kterad se pouZije pfi
generovani zauctovani pohybd.

e Prijemky

e Vydejky

e Prevodky

Pokud byste chtéli mit pfijemky, vydejky a prevodky v jedné dokladové radé, tak si
nastavte do vSech ti'i poli¢ek jednu dokladovou radu.

Zalozka "Obdobi a
cislovani"

V této zaloZce vidite nastaveni ¢itaCe pro masku poradoveCislo pro konkrétni
rok.

Priklad:
Obdobi - rok Poradové ¢islo (Citac 1, 2, | Popis
3)

2021 372 Pro novou smlouvu v roce
2021 bude poutZito ¢islo
372.

2022 1 Pro novou smlouvu v roce
2022 bude poutzito Cislo 1.

Pofizeni pohybl na prelomu roku

P¥i potizeni pohybu se podle aktudIniho data na vasem pocitaci vyhledd v

parametrech obdobi.

e KdyZ se v parametrech obdobi pro dany rok nenajde, program zaloZi obdobi pro
dany rok s poradovym Cislem (¢itacem) = 1.

e KdyZ se obdobi najde, pouZije se ¢itac tohoto obdobi pro ¢islo nového pohybu.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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6.2.1

6.3

ZdloZka "Dokladové MGZete pridat jednu nebo vice dokladovych fad typu pokladna (z modulu U&etnictvi).
Fady pro uhradu” Toto nastaveni zafunguje v pfijmovém pokladnim dokladu v modulu Uéetnictvi.
Souvisi to také s nastavenim Dokladové fady pro uhraduv ¢iselniku
Materidlové skupinymﬁ. Kdyz v ¢iselniku sklady na zdloice Dokladové ¥ady
pro uhradu nenivyplnéna zadnda pokladna, tak se toto nastaveni nepouziva,
resp. fidi se to jen nastavenim na cCiselniku materialové skupiny.

V pokladné se nabizi skladové karty podle této logiky:

- Kdyz ma tuto pokladnu nastavenou materialova skupina a zaroven ma tuto
pokladnu nastavenou sklad: zobrazi se.

- KdyZ nema tuto pokladnu nastavenou materidlova skupina a zaroven ma tuto
pokladnu nastavenou sklad: nezobrazi se.

- KdyZ ma tuto pokladnu nastavenou materidlovd skupina a zdrovern nema tuto
pokladnu nastavenou sklad: zobrazi se.

Zdlozka "Prava" Nastavte KDO a v jakém REZIMU mé prava na skladové karty umisténé do tohoto
skladu.

Prava miZe nastavovat pracovni misto s pravem ,EKOSKLOO3 - Sklady —spravce".

Nastaveni prav

Prava na kazdy sklad mdzZete nastavovat bud'jednotlivé v detailu ¢iselniku Sklady na zaloZce Prava, nebo

hromadné:

Pro hromadné nastaveni prav si nejprve zasSkrtnéte sklady, kterym chcete hromadné prava pfidat a stisknéte

tlaCitko Nastaveni prav.

e Prvnistrdnka privodce "ReZim pfistupu" - vyberte prava, ktera budete zaskrtnutym skladim pritazovat.

e Druha strdnka prlivodce - vyberte pracovni mista (pfip. celou organizacni jednotku resp. skupinu pracovnich
mist), tedy komu chcete pravo pro zaskrtnuté sklady udélit.

e Dokondé&it: ke stavajicim pravim nastavenym k zaSkrtnutym skladlim se prida to, co jste vybrali v privodci
(rezim pFistupu a pracovni mista/organizaéni jednotky/skupiny pracovnich mist).

Hromadna zména

ZaSkrtnéte si ty sklady, u nichz chcete hromadné nastavit pfiznak Sklad uréeny pro majetek nebo
Kusy evidované na umisténi.

Rezim pocatecnich stavi

V rezimu pocatecnich stavd muaze byt kazdy sklad samostatné.

PFi pofizeni nového skladu do Ciselniku SkIadleZﬁ se automaticky zapne rezim pocatecnich stavli tomuto

skladu.

e Vrezimu pocatecnich stavl nelze vdaném skladu porizovat pohyby.

e Pofidte tomuto skladu pocateéni stavy v nabidce Skladové karty/sklad/zalozka Poéateé&ni
stavy.

e ReZim pocdatecnich stavd ukondite tlacitkem Ukonéit reZim pocdateénich stavivnabidce
Skladové karty/sklad/zidlozka Podateé&ni stavy.

Druhy pohybu

Seznam druhU pohybd je distribuovan spole¢né s programem.
Obsah ciselniku, tedy vzorové zauctovani, si mlzete pfizplsobit dle vlastnich pozadavka.
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Jsou dva typy druhi pohybl
Pohyby pro bézny sklad
e Tyto pohyby vstupuji do zauctovani.

e Tyto pohyby se pti potizeni pohyb( nabizi jen pro ty sklady, které NEMAJ[ v ¢iselniku Sklady zagkrtnuto
Sklad urceny pro majetek.

Sklad urceny pro (neucetni) majetek

e Tyto pohyby nevstupuji do zauctovani.
e Tyto pohyby se pfi potizeni pohybl nabizi jen pro ty sklady, které MAJ v &iselniku Sklady za$krtnuto Sklad
urc¢eny pro majetek.

Udaj Popis

Druh Cislo pohybu pro lepéiidentifikaci a zrychlené vybéry z &iselniku.
pohybu

Nazev Nazev pohybu

Ptijem /

Vydej

Materidl / |Toto rozliSeni je dlilezité pro vytvareni zatétovani. V Ciselniku Druhy pohybU je definovano
Zboii / vzorové zauctovani pro tyto jednotlivé kategorie.

Vyrobek Vytvateni zauctovani:

- Z pohybu program zjisti, jakd materidlova skupina je se skladovou kartou v tom pohybu
pouZita.

-V té materidlové skupiné program zjisti pfiznak material / Zbozi / Vyrobek.

- Podle zjisténého priznaku program pouZije prislusné vzorové zauctovani z Ciselniku Druhy
pohybu.

Zauctovani | Jedna se o vzorové nastaveni zauctovani pro kategorie Materidl / Zbozi / Vyrobek a
pouZije se pti vytvareni zauctovani.

Toto vzorové zauctovani si mizete prizplsobit dle vlastnich pozadavka.

SU, AU a dalsi znaky - uvadite bud pfesnou hodnotu (napf. AU 0100) nebo pomoci masky volite,
jakou hodnotu tam ma nastavovat program pfi vytvareni zauctovani.

Vzory pro pouziti v masce

Jméne ddaje Piiklad Poznamka

AU AU_MS_predpis Do zatictovani se dosadi analyticky et AU pro predpis uvedeny v Eiselniku materidlové skupiny.

ORG1 orgl1_pohyb Do zalétovéni se dosadiddaj "Org1" uvedeny na karté pohybu.

ORG2 org2_pohyb Do zaliétovan( se dosadi idaj "Org2" uvedeny na karté pohybu.

ORG1 org1_MS_predpis Do zalétovani se dosadi ddaj "Org1" uvedeny v &iselniku Materialové skupiny v sekci "Zadétovani - predpis”
QRG2 org2_MS_predpis Do zalctovani se dosadi ddaj "Org2" uvedeny v Ciselniku Materidlové skupiny v sekci "Zauctovani - predpis”

‘.0_‘ Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

= Pokud je uvedeny AU v ¢iselniku Materialové skupiny, tak se pfi vytvareni zati¢tovani pouZije AU uvedeny v
Ciselniku Materialové skupiny.

Prevzit z distribucniho cCiselniku
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6.4

Tuto funkci vyuzijete, pokud potrebujete zrusit vlastni Upravy zauctovani a prevzit nastaveni zauctovani
dodavanés programem (vybrané automatické operace se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PEevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presurite ty automatické operace, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte
tlacitko Dokoné&it.
Nezapomente, Ze pokud jste pred prevzetim méli svoje vlastni Upravy, napf. AU, musite je po prevzeti provést

ZNnovu.

Materialové skupiny

Pred zacatkem prace nejprve vytvorte materialové skupiny, které jsou dilezité pro dalsi ¢lenéni skladovych

poloZek.
Udaj Popis
Kod Doplnte si k materidlovym skupindam cCisla, ktera vam pomohou pro lepsi orientaci a
vybér z Ciselniku.
Nazev Pojmenujte si materidlovou skupinu tak, aby se vdm s ni v programu dobfe pracovalo.

Material / Zbozi /
Vyrobek / Netcetni
majetek

Toto rozliSeni je dileZité pro vytvareni zauctovani. V Ciselniku Druhy pohybu je
definovano vzorové zauctovani pro tyto jednotlivé kategorie.

Vytvareni zauctovani:

- Z pohybu program zjisti, jakd materidlova skupina je se skladovou kartou vtom
pohybu pouZita.

-V té materidlové skupiné program zjisti pfiznak material / ZboZi / Vyrobek.

- Podle zjiSténého priznaku program pouzije pfislusné vzorové zauctovani z ¢iselniku
Druhy pohybu.

Neucetni majetek - [ze pouzit jen ve skladu[ 1A se zatrzitkem Sk1lad uréeny pro
majetek.

Zauctovani - predpi

S

AU

Analyticky ucet pro zauctovani predpisu.

Pfi vytvareni zauctova n;%'jogram vytvari zauctovani podle vzorového zauctovaniv
Ciselniku Druhy pohybl 141 A kdyZ je v tomto Ciselniku pouZita maska "AU_MS_predpis",
tak program pouzije AU zadanou v Ciselniku Materidlové skupiny.

Z toho vyplyva, Ze v Ciselniku Materidlové skupiny vyplite AU jen v pripadé, Ze chcete,
aby mél tento AU prednost (a je nutné v zauctovani v ¢iselniku Druhy pohyb( pouZit
masku "AU_MS_predpis".

Orgl

Orgl (pfip. uzivatelsky zménény nazev tohoto Ciselniku) pro zauctovani predpisu.

Pfi vytvareni zauctovdani program vytvarti zauctovani podle vzorového zauctovani v
¢iselniku Druhy pohyb( ’%h A kdyzZ je v tomto Ciselniku pouZita maska
"orgl_MS_predpis", tak program pouzije Orgl zadany v Ciselniku Materialové skupiny.

Z toho vyplyva, Ze v Ciselniku Materidlové skupiny vyplnite Orgl jen v pfipadé, ze chcete,
aby mél Orgl zadany v Ciselniku Materidlové skupiny pfednost pred Orgl zadanymyv
¢iselniku Druhy pohyb (a je nutné mit v zal¢tovani v ¢iselniku Druhy pohyb( masku
"orgl _MS_predpis".

Org2

Org2 (pfip. uzivatelsky zménény nazev tohoto Ciselniku) pro zauctovani predpisu.

PFi vytvareni zauctovani program vytvari zauctovani podle vzorového zauctovani v
C¢iselniku Druhy pohyb( A A kdyz je v tomto Ciselniku pouZita maska
"org2_MS_predpis", tak program pouzije Org2 zadany v ¢iselniku Materidlové skupiny.
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Z toho vyplyva, Ze v Ciselniku Materidlové skupiny vypliite Org2 jen v pfipadé, Ze chcete,
aby mél Org2 zadany v Ciselniku Materidlové skupiny prednost pred Org2 zadanymv
Ciselniku Druhy pohyb (a je nutné mit v zauctovani v Ciselniku Druhy pohyb( masku
"org2_MS_predpis".

Zauctovani - uhrada

AU, Par, Pol, Org,
Org2

Analyticky ucet, Paragraf, Polozka, Organizace - pro Uhradu.

Pfi prodeji ze skladu v pokladné v modulu Uéetnictvi program vytvofi zatétovani do
pokladny podle vzorového zatctovani v Ciselniku Automatické operacemﬁ. AkdyZjev
tomto ciselniku pouZita prislusna maska, tak program pouzije znak (AU, Par, Pol, Org,
Org2) zadany v Ciselniku Materialové skupiny.

Automaticka
operace - Uhrada

Vyplite si automatickou operaci, podle které se ma vytvorit zauctovani do pokladny
(prodej ze skladu v pokladné v modulu Uetnictvi).

Maska kodu
skladové polozky

Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou vytvaret Cisla skladovych poloZek.
MUzZete zadat:

1. Staticky text (napf. néjaky znak(y), pomlcku, lomitko nebo dalsi identifikaci této
materidlové skupiny).

2. Vzor pro pouZiti v masce - viz nize.

Pozn.: Aby se u kazdé nové potizené skladové polozky zvySovalo poradové Cislo, vidy v
masce poutzijte vzor "poradoveCislo".

Tip: Pro kopirovani ze vzord muizZete pouzit znamé klavesové zkratky - kliknéte dole v
tabulce na vzor a stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.

Vzory pro poufiti v masce

Priklad
{poradoveCisle, 000000}

Jménc ddaje

Poradové dislo - Eitac - zvyiuje se o jednicku

':0] Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Pozndmka:
pocet nul v masce znamena, kolik nul k ¢islu zepfedu bude automaticky doplfiovano.

Zdlozka
"Dokladové rady
pro uhradu”

M(iZete pfidat jednu nebo vice dokladovych fad typu pokladna (z modulu U&etnictvi).
Toto nastaveni zafunguje v pfijmovém pokladnim dokladu v modulu Uéetnictvi:

- Nabizi se skladové karty s materidlovou skupinou, kterd ma uvedenou pokladnu (ze
které praveé otevirate F8 - Sklady).

- KdyZ u této materidlové skupiny neni vybrdna zddna dokladova fada, tak se skladové
karty s touto materidlovou skupinou nenabizi v Zadné pokladné.

Souvisi to také s nastavenim Dokladové fady pro uhraduv ¢iselniku Sklady[12)

V pokladné se nabizi skladové karty podle této logiky:

- Kdyz ma tuto pokladnu nastavenou materialova skupina a zaroven ma tuto pokladnu
nastavenou sklad: zobrazi se.

- Kdyz nema tuto pokladnu nastavenou materidlova skupina a zarovert ma tuto
pokladnu nastavenou sklad: nezobrazi se.

- KdyZ ma tuto pokladnu nastavenou materialova skupina a zaroven nema tuto
pokladnu nastavenou sklad: zobrazi se.

Zdlozka "Skladovd
polozka -
dopliujici udaje"

Na karté skladové polozky si mizZete kromé zakladnich Gdaji evidovat také svoje vlastni
udaje. Nastavite si je v ¢iselniku Materidlové skupiny na zdloZce Skladova polozZka
- doplnujici udaje.
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MdUZete si definovat ndzev vlastniho Gdaje, datovy typ a k dispozici jsou i tfi vlastni
uzZivatelské Ciselniky.

Udaj

Popis

Poradi

Jedna se o poradi Gdajl na zalozce "Doplfujici Udaje" v detailu karty skladové
polozky[ 11

Typ
udaje

MUzete si vybrat z téchto Udajl (od kazdého |ze potidit aZ tfi vlastni Udaje):
Datum - Na karté skladové polozky na zalozZce "Doplnujici udaje" chcete
vyplnovat vlastni datumovy udaj, napf. Datum splatnosti, Rok vyroky, Datum
ukonceni vyroby atd...

Text - Na karté skladové polozky na zaloZce "Doplfiujici idaje" chcete
vyplfiovat vlastni textovy udaj.

Volny text - Na karté skladové polozky na zaloZce "Doplnujici tdaje" chcete
vypliovat vlastni vicerddkovy text (poznamka).

Celé ¢islo - Na karté skladové polozky na zaloZce "Doplniujici udaje" chcete
vyplriovat vlastni éiselny Gdaj. Napt. "Poradi", "Cislo linky" atd...

Ciselnik 1, 2, 3 - Na karté skladové polozky na zilozce "Doplriujici udaje"
chcete vypliiovat vlastni Ciselnikovy udaj - vice v kapitole Vlastni iselniky 1,
23[9

Castka - Na karté skladové polozky na zdlozce "Doplfiujici Gdaje" chcete
vyplfiovat vlastni udaj typu cena, ¢astka.

Zatrzitko - Na karté skladové polozky na zaloZce "Doplnujici udaje" chcete
vyplfiovat vlastni Udaj typu zatrZitko (zaskrtnuto / nezaskrtnuto).

Maska

Lze nastavit pro typ udaje "Datum".
Vyberte jednu z moZnosti:

e Den, mésic, rok

e Meésic a rok

e Rok

Rozsa
h

Lze nastavit pro typ Udaje "Text".
Vyplnte, kolik znakd budete pro tento Udaj potfebovat.

Nazev

Pojmenujte si vlastni idaj nebo Ciselnik.

= Podle vlastnich udaji mazete tFidit, filtrovat, vyhledavat. Pokud si chcete vlastni Gdaj pfidat do
pohleduvmenu Skladové kartyneboCiselniky / Skladové polozky,viz
kapitolu Spoleéné funkce / Pohledy.

Priklad 1:

o V(iselnikuMaterialové skupiny, nazaloice Skladova polozka -
dopliiujici tudaje stisknéte tlacitko Novy.

e Vypliite pofadi (jedna se o poradi (dajd na zaloZce "Dopliujici Gdaje” v detailu skladové
polozky.

e Typ Udaje: vyberte "Text".

e Rozsah: vyberte délku Udaje, napf. 20.

e Do nazvu vyplnte "Barva".

Pfiklad 2: potrebovali byste zalozit Ciselnik "Stiedisko", vyplnit si tam vlastni stfediska a pak
je vypliovat na skladové karté.

Viz kapitolu Vlastni ¢iselniky 1, 2, 3[19

potrebovali byste na skladové karté evidovat Udaj "Barva" (text)
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6.5 Umisténi

Ciselnik umisténi slouzi k uréeni umisténi kust skladovych karet v rdmci zafazeni v ¢lenéni organizace.
Umisténi kusl mGzZete evidovat u skladovy karet, které jsou ve skladu, ktery ma v ¢iselniku zaskrtnuto Kusy
evidované na umisténi.

e Zobrazeni ¢iselniku umisténi ma ,stromovou” strukturu a mizete mit az dvé Urovné stromového zanoreni —
napf. Utvar a mistnost.

e KdyzZ chcete upravit ndzev umisténi v ¢iselniku, postavte se na prislusny fadek a stisknéte tlacitko Detail.

e Pokud chcete poridit nové umisténi, pomoci tlacitka Novy potidite umisténi vnofené pod umisténi, na kterém
pravé stojite. Pokud chcete poridit nejvyssi iroven (budovu, Utvar...), postavte se na kofenovou Uroven
stromu nahofe s ndzvem ,Umisténi a stisknéte tlacitko Novy.

e Vdetailu skladové karty nebo pohybu (pro sklad, ktery ma v &iselniku zaSkrtnuto Kusy evidované na
umisténi) najdete umisténi na zaloZce Umisté&ni kusuv dolnicasti formulare.

6.6 Automatické operace

V tomto cCiselniku provede osoba odpovédna za zauctovani kontrolu spravnosti vzorového zauctovani.
V pripadé potieby upravte analytické ucty, idaje pro PAP atd.

Toto vzorové zauctovani si mizZete prizpUsobit dle vliastnich poZzadavkd.
SU, AU a dalsi znaky - uvadite bud presnou hodnotu (napf. AU 0100) nebo pomoci masky volite, jakou hodnotu
tam ma nastavovat program pti vytvareni zauctovani.

Tento Ciselnik nastavte v Ciselniku Materialové skupiny 16).

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuzijete, pokud potrebujete zrusit vlastni Upravy zauctovani a prevzit nastaveni zauctovani
doddvané s programem (vybrané automatické operace se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tlacitko PFevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presurite ty automatické operace, které chcete prepsat nastavenim z distribuce a stisknéte
tlacitko Dokonéit.

Nezapomente, Ze pokud jste pfed prevzetim méli svoje vlastni Upravy, napf. AU, musite je po prevzeti provést
znovu.

6.7 Vlastni ¢iselniky 1, 2, 3

Na karté skladové polozky si mlzete kromé zakladnich Gdaj evidovat také svoje vlastni ¢iselnikové Udaje.
Napftiklad byste potfebovali zalozZit ¢iselnik "Stredisko", vyplnit si tam vlastni stfediska a pak je vyplhovat na karté
skladové polozky.

Nejprve si pridejte novy Ciselnik do Ciselniku Materidlové skupiny, na zidloice Skladovad polozka -
dopliiujici tudaje stisknéte tlacitko Novy.

¢ Vyplnte poradi (jedna se o poradi Udajl na zalozce "Dopliujici Udaje" v detailu karty skladové polozky.

¢ Do nazvu vyplite napf. "Stfedisko" nebo jiny nazev podle vasich potieb.

e Typ Udaje: vyberte "Ciselnik 1", "Ciselnik 2", nebo "Ciselnik 3".

Nasledné tento Ciselnik najdete:
1.V nabidce Ciselniky, kde si mdzete do tohoto nového vlastniho ¢iselniku vyplnit vlastni kody a nazvy.
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2. Na karté skladové polozky na zéloZce "Doplniujici Udaje", kde si muZete ke kazdé skladové poloZce vyplnit
vlastni kdd z vlastniho &iselniku.

Opakované pouziti Ciselniku v rtiznych materialovych skupinach

Tyto Ciselniky jsou sdilené pro vSechny materidlové skupiny (pokud si jej pro materialovou skupinu zapnete).

e Pokud vybirate (zapindate) Ciselnik 1, 2, 3 do materidlové skupiny poprvé, vyplnite jeho nazev, pod kterym se
bude v programu zobrazovat.

e Pokud jstesi jiz Ciselnik zapnuli dfive do jiné materidalové skupiny, tak se pfevezme jeho nazev (Ciselnik je
sdileny).

= Jak zaloZit dalsi vlastni udaje pro evidenci na karté skladové polozky (zdlozka Doplnujici tidaje) najdete v kapitole Materidlové
skupiny[ 16}
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7 Parametry

71 Tisk "Zpracovano" na sestavach

Zaskrtnutim zatrzitka se nastavi, Ze se bude v sestavach tisknout paticka s aktudlnim datem a casem.

7.2  Zakladni

Udaj

Popis

Aktualni obdobi

Jednd se o samostatné obdobi uréené pro modul Sklady.
PFi pofizeni pohybl je kontrola na "Datum", aby
souhlasilo s aktudlnim obdobim.

AktudIni obdobi v parametrech nelze ru¢né opravit;
posouva se dopfedu po provedeni mésiéni uzévérky%a
zpatky pomoci tlacitka Navrat zpét.

Napojeni na KEO4 Ugetnictvi

modul Sklady

e KdyZ zaskrtnete, zobrazi se nabidka Zau&tovani.

e Pfi vytvareni predpist program nedovoli vytvorit
predpis do obdobi starsiho, nezZ je ucetni obdobi v
Ugetnictvi.

e PVi vytvareni pfedpis( se predvyplnuje "od - do" dle
aktualniho obdobi v ucetnictvi.

e Pti uzavérce skladud se kontroluje zauctovani.

modul Uéetnictvi

e P{i mési¢ni uzavérce a odesilani vykazl je kontrola,
zda jsou vytvorené a zauctované predpisy na dané
obdobi.

e Vpokladné, v pfijmovém pokladnim dokladu, |ze
vybirat k Uhradé skladové karty z modulu Sklady (F8).
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Mésicni uzaverka

Napojeni na KEO4 Uéetnictvi

Parametr pro napojeni na modul KEO4 Ugetnictvi najdete: Parametry / 74 kladni[ 2

Uzavérka skladl zkontroluje, e jsou viechny pohyby daného mésice odeslané do modulu Ugetnictvi. Ndsledné
posune aktualni obdobi ve Skladech na nasledujici mésic.

Bez napojeni na modul KEO4 Uéetnictvi

Uzavérka skladl posune obdobi na nasledujici mésic.

Navrat zpét

Navrat zpét zméni aktualni obdobi ve Skladech o jeden mésic zpét.
Navrat zpét smaze pohyby toho nového mésice - pfed akci probéhne kontrola, zda tyto pohyby nejsou

zaUctované (priznak zamecek ).

Pocatecni stavy

Meési¢ni uzdvérka prosince vytvori pocatecni stavy pro novy rok ke kazdé skladové polozZce. Zobrazitsi je
mUzZete:

e Vdetailu skladové polozky na zdloZce Poc¢ateéni stavy,

e Vdetailu skladové karty na zdlozce Poc¢ateéni stavy,

e Celkovy prehled najdete v menu Skladové karty na zdlozce Poéateéni stavy.
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9  Sablony

V systému KEO4 mUzZete pro usnadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kddem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribucni Sablony nebo si Sablony mliZete ptizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vSechny distribu¢ni
Upravy Sablon. Vlastni upravené §ablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostredim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice Writer.

Prifrazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribuéni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouzitim kldvesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit Sablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Pfifazene Zablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Derucenky Dodejky / Derudenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o prevzeti
Souddsti

W Spisy
i Obélka spisu
i Obaélka spisu s QR kédem
s Obaélka spisu s piistupy

Typové spisy Pfifadit fablonu
%akladm obalky Detail

Stitkey

Stitky s QR kédem

étltlcy s pedacim &islem

Uprava 3ablon

Pfifazené distribucni Sablony (se zdmeckem | ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuziva vice uZivatell, upravovat nelze.

JestliZe potrebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvorit z pritazené Sablony kopii.
Kopii vytvorite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mlzZete zménit ndzev dle vasich potreb.
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Piifazené gablony - Referent [Hlavackova Lucie]

Dodejky / Dorucenky
Dopisy
v Spisy
+ Obalka spisu s pristupy
Vytvofit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony mizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

D | ] ot kopi

Mazev

Formdt ODT | Impeortovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

| Alctivni

UloZit a zawfit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, kterd se automaticky napliuji pfislusnymi
udaji primo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany udaj se vdm do Sablony jiZ naplfovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, mlZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvddime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

= POZOR: pokud vytvarite kopie Sablon pro smisené Stitky, nesmite z nového nazvu Sablony zrusit slovo "smiseny";
program podle toho pozn3, Ze u této Sablony se dovnitf na prvni misto vklada jina sablona.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).
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9 Cvod

Predani

Dokumenty pfijaté k wyFizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

€7 Zadosti k vyfizeni

O Dokumenty k nahlednuti

A Dokumenty

O Doruéenky

O Dokumenty odboru

L )

O Dokumenty organizace
O Dokumenty TP
3 vypisy Czech POINT
3 Konverze
1 Uredni deska
1 Evidence razitek
1 Modul Utedni deska
< piedéni do spisovny
=1 Sablony
[li] Dopisy
19 zakladni obdlky
19 Stitky
[li] Dodejky, doruéenky
O
O Spisovy a skartacni plan
A Ciselniky
<’ Parametry
€7 Utivatelsks préva v S5L KEQ4

25

Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald ID datové schranky m47dIk7
parSchOrgCisDom Cislo domovn

parSchOrgCp Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla organizace 538

parschOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parschOrgrax

Fax organizace

+420123 456 784

parschOrgico

Identifikaéni éislo organizace [IC0)

00572416

parschOrghazev

MN3zev organizacs

Alsspol. sro.

parschOrghazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceskd Lipa
parschOrgObecsPad MN3zev obce - 6. pad Cesks Lipé
parSchOrgPsc Poitovni smérovaci fislo z adresy sidla organizace 470 01

parSchOrgTell

Telefon organizace 1

+420123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

Méstsky ufad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytwafen

spislid JID spisu
spisNazev Mazev spisu
spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu

spisspisovaZnacka

Spisovad znacka

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

l=pisVecnaSkupingl

PIngé uré isovy znak a nazev vEcné skupiny

spisVlastnikalllmeno

Pijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazey

Nazev pracovniho mista viastnika spisu

spisVlastnik Prijmenilmeno

Jméno, piijmeni a8 PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Iméno, piijmeni 8 nazev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenilmena

Iméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouzijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vioZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L 126110

nazev organizace

\Ulice Eislo domovri , PSC M&sto organizace, IGO0

Nﬂzw sl}i Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze
Vlastnik spisu: Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu Typ Format Nézev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text | |
. . 'Vstupni seznam

Pristup ke spisu: Piistup ke spisu Odkaz

Spisovd znacka: spisSpisovaZnacka Spustit makro ”spus\'ecna&kupma |

. . . (Zastupny znak
Vécna skupina: Slouéit znaky
Skartatni rezim:  Skartatni reZim Skryty text

. . (Skryty odstavec

Datum vytvoreni: | spisDatumVytvoreni

Makro...

Datum vzavieni:  spisDammUzavreni

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné pouZijte tladitko ZavEit

Pole bes
Dokument KfiZové odkazy Funkee Informace o dokumentu Proménné Databaze
Typ Format Nazev
Podminény text | |
Vstupni seznam
Odkaz
Sr:lustlt rr?akro |spis‘u’ecna$ku pina |
Zastupny znak
Slouéit zi

Odkaz: s\l

|:pi_uecnaSIr_L|pina

Mazew vécné sku pinyl

Napovéda Predchozi ‘ Dal&i ‘ ‘ | ol

VloZit

—— I
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Sablony

Po dokonceni vsech Uprav Sablonu uloZte.
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