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1 Vitejte

Vitejte v ndpovedé k programovému systému HotelWin

=» Napoweda - dokumentace je k dispozici pod volbou "Napowvédal29T' v menu hlawniho okna.

e Napoweda k pravé otevienému oknu - po stisku klavesy <F1>.

e V zahlavi kapitol napov&dy je informace o cesté v programul 30), kterou tato kapitola popisuje.
=» Ovadani[16) — pozorné &téte, co je v pravé aktivnim okné obsazeno, vétsina informaci je na prvni

pohled viditelna, dalSi informace uvidite

e vtzv. bublince, pokud na pfislusném prnku podrzite na chvili ukazovatko mysi,

¢ e spodni listé hlavniho okna jsou vzdy na par vtefin priibézné zobrazovany blizsi popisy

ovadacich prkl a predevSim chybové zpravy.

Dal&i specialni funkce, pro kazdé okno jiné, najdete pod volbou "Zvastnil28T" v hlanim menu,
které jsou k dispozici vzdy pro pravé aktivni okno.

= Systém se dodava dostatec¢né prednastaven a je mozné jej zacit okamzité pouzivat. Vice v
kapitole "Jak za&it[13Y'.

= Popis celé struktury menul 261 - jednotliwych zpracovani a jejich funkci s postupnymi odkazy az do
detailniho popisu.

E-mail na autorsky tym, asistenta, web admwin . cz

@ Pro pokracovani toto okno zavrete. Tato kapitola napovédy se bude zobrazovat po spusténi, dokud v zakladnich
Gdajich firmy nevyplnite nazev obce nebo ulice.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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2 Instalace

= Do sloZky, do které se data instaluji, musi mit i¢et ve windows, pod kterym je AdmWin provozovan,
plny uzivatelsky pfistup.
Neinstalujte do systémowch slozek - nikdy ne do “...\Program Files\..." 1!l

Instalace HotelWin se provadi spusténim (otewenim) souboru Setup_HotelWin.(exe) dodaného na CD
nebo staZzeného z internetu po zaslani odkazu.

Instalace programem Setup HotelWin
1. Za&in& kontrolnim dotazem privodce instalaci HotelWin pro pfipady spusténi omylem.

2. V zobrazeném okné pozorné ¢téte — privodce instalaci HotelWin Vas jiz povede sam. Ve wlbach
zadani cilové slozky, kam ma byt programowy systém nainstalovan, zadawejte nazw slozek jen ve
velikosti do 8 znakl (napf. potwdte nabizené HotelWin). V nazw sloZky nesmi byt mezery, lomitka a
pismena s Ceskou diakritikou.

3. Pokud jiz mate drive instalovan HotelWin (i nizSi verze), instalaci provedte do téhoZ adreséare
(sloZky), kde byla plvodni instalace. Nabidne se slozka s plvodni instalaci. Je sprawa, jen pokud
nedo$lo k prejmenovani nebo prekopirovani slozky s plvodni instalaci, ¢i obnové windows.

Pozor ! Vyberete-li vinstalatnim programu slozku ze stromowvé struktury zwoleného disku, zkontrolujte

pfed stiskem tlacitka “DalSi” co je uvedeno v hornim fadku, kam provést instalaci! Implicitné se zde

nabizi HotelWin i jako podslozka wbrané slozky. Pokud mé byt instalace provedena jen do zwlené

slozky, nabizenou podslozku HotelWin zde wmazte!

Po ukoné€eni instalace
se Vam na ploSe Windows zobrazi ikona (zastupce), po jejimz prwmim spusténi se pro uZivatele s
licenci:
a) Standardni — nainstaluji automaticky i nova data. Pokud jiZ vtomto adreséfi existuji, nova data se
neinstaluji a nové instalovany program s nimi dale pracuje.
b) Sitovou — nabidne prazdné okno Jina datals2) uréené pro pripojeni k datéim HotelWin na serveru. V
tomto okné je mozné tlacitkem:
"Instalovat nova data" — nechat nainstalovat nova prazdna data do zadaného adresére, ktera budou
slouzit jako sdilena data vSemi uzivateli.
"Pfipojit sitove" — whledat instalovana sdilena data, ke kterym se ma stanice s touto instalaci
pfipojovat.
Upozornéni! Aplikace na serveru nesmi byt spusténa vjednom okamziku z vice klientd souc¢asné z
divodu pouzivani pracownich a docasnych soubord. Proto je nutné aplikaci instalovat na kazdé PC v
siti zMast a mit suij pracowni adresar s témito pracovnimi soubory u sebe. Tj. ve sloupci “Pracowni
adresar” musi byt jiny Gdaj, neZ ve sloupci “Cesta na sdilena data”.

Kompletni dokumentaci naleznete po spusténi HotelWin pod volbou “Napovédal 29T,

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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3 Start verze

Startverze je verze programu, v niz jsou k dispozici vSechny funkce a evidence, jako u pIné placené
verze. Jen pocet zaznamU je omezen na 100 zaznamU v souctu karet hostl a jimi Eerpanych sluzeb,
faktur a fadkd faktur.

Aktudlni hodnota tohoto poctu je zobrazena jen ve startverzi v okné "O aplikaci" pod volbou v menu
"Napovéda".

Na datech zapsanych ve startverzi Ize wlné pokracovat dal bez omezeni plnou placenou verzi programu,
kterou si instalujete do téZe slozky (adresare), kde je instalovdna startverze. Pfi kaZzdé instalaci se

nabizi umisténi, které jste si zwlili naposledy. Pokud jste po instalaci startverze nezkouSeli produkt
instalovat znow jinam, postacuje jen potwzovat nabizené umisténi.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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4 Jak zacit

Systém se dodava dostateCné pfednastaven a je mozné jej zacit okamzité pouZivat, ale nékteré Udaje
je nutné zadat jiz na zacatku, ostatni pfednastavené Ci volitelné Ize upravovat a doplhovat az v
pribéhu pouzivani podle vasi aktualni potieby.

Nutné

Zakladni udaje[32 — identifikaéni Gidaje firmy. Bez nich nelze wstavované doklady - faktury, pokladni
doklady.

Evidence pokojii[397 — ubytovaci kapacity - bud zapsani seznamu jednotliwch Ifizek nebo celych pokojd.
Podle toho bude zobrazovan Ubytovaci plan.

Cenik ubytovani[39
Cenik sluzeb[39

1. Volitelné dle potfeby firmy

Kontrola pfistupul421 — ochrana pred pouzitim Gloh a funkci programu HotelWin nepovolanymi
osobami. Lze provadét heslem k celému programu a jeho ¢astem nebo definovani jednotliwch
oprawneénych uzivatelll a jim powolenych funkci.

Cenik pracil 461 — pro rychlé dopliiovani provedenych praci nebo textu plus jednotkova cena krat
zadané mnoZzstvi na doklady.

Statistické znaky[123 pro interni rozé&lefiovani faktur wdanych.

Stav pokojti[40)

2. Usnadnujici ¢innost
Obecné nastaveni fakturacefi23) — asto pouzivané tdaje, zplisoby zpracovani
Konstantni symboly 28 — evidence konstantnich symbol(i pro bankowni platby
Zptisoby doprawy[1281 — evidence zpiisobil predani - dopravy
Textové fadky[128 — fadky opakujicich se textl pro jejich rychlé a pohodiné dopliiovani na doklady
Nastaveni tiskd fakturf25 — kde Ize nastavovat Gvodni a koncové fadky a nékteré wolitelné tidaje pro
tisk, nastaveni tisku firemniho loga na tyto doklady apod.

3. Volitelné pro potfebu uzivatele - v pfipadé provozovani v siti, plati jen pro PC, kde se
nastaveni provadi
Pii startu[431— ur&i akce, jenz se maji po spusténi programu nebo po prepnuti na data jiného klienta
ve viceuzivatelské licenci k pouzivani tohoto programu, provadét.
Nastaveni ubytovaciho planul71 — §itky, wiky sloupcd, dny predstihu.

Nastaveni pro pouzivani slovenskym subjektem[13)
4.1 Nastaveni pro pouzivani slovenskym subjektem

Zakladni udaje

Pod wlbou v menu ,Soubor* — “Zakladni Udaje o firm&[32T' nejprve nutno do zkratky statu zadat “SK* a
ulozit tlagitkem O.K. Nasledné& znow otewit a wplnit tdaje ICO, IC DPH a DIC. Tyto 3 tdaje se tisknout
na wstavenych fakturach.

Nastaveni mén

Pod wlbou v menu “Soubor — “Mény a kurzy[4s ¥ pfepsat v prvnim Fadku ménu na EUR a ve druhém na
CZK. Nasledné program HotelWin ukongit. Pfi kazdém nasledném spusténi pak jiz bude wchozi
zékladni ménou EUR a automatické na&itani kurzi z CNB se potlagi.

Nastaveni tisku faktur

Pod wlbou v menu “Fakturace* — “ Nastaveni G&tenek/fakturl122¥ — “Tisku Gétenek/faktur[125 si nastavte
formét tisku faktur “Fa - zjednoduSeny“ a pod tim jazyk whberte “slovensky“. Ostatni wolby a texty si
dopliite dle potfeby, tj. Gvodni texty pred poloZzkami faktury a koncové rfadky na faktufe si napiste

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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slovensky, jaké potfebujete. K tomu si pfidejte tisk loga apod.
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5.1

Ovladani HotelWin

Program se oMada shodné s ostatnimi Windows programy. DetailngjSi popis oMadani najdete zde[16)
Ouadani mysil 17

OMéadani klavesnicil 17)

Nastrojova listal 171

Rychlé klavesy[18}

Tworba tiskowch wstuptil19)

Nahled na tisk a oviadani wstupul19)

Vypisy a jejich wtvarenil21

Lokalni nabidky[241

Pro bézné pouzivani postacuje jen pozorné &ist, co je v pravé aktivnim oknu obsazeno a &ist pribézné
zobrazované informace na spodni listé hlamiho okna.

DetailnéjSi popis ovladani

HotelWin ma standardni oiadani stylu Windows.

Hlawni (wrcholové) okno aplikace ma pod hornim okrajem hlavni nabidku (menul26) s jednotliwymi
funkcemi systému a spodni okraj okna ma stavovy pruh, ve kterém se na par \tefin zobrazuji
oznamovaci nebo chybové zpraw systému.

Proto pozor pfi maximalizaci tohoto hlamiho okna na celou obrazowku, méte-li sou¢asné ve Windows
nastaveno "Skryvat hlami panel" (spodni wskakovaci listu s tlacitkem "Start"), mdZze vam byt tato
oznamovaci oblast ob€as skryta - pfekryta hlamnim panelem Windows.

Obecné nejcastéjSim ovadacim prnkem jsou tlaCitka s titulkem:

"0.K.” - zaeviduje zapsané nebo zménéné Udaje do databaze a popfipadé zawe okno,

"Storno” - zrusSi provedené zmény a popfipadé zawe okno,

a dale standardni wolby pro tisk - Tiskow w stungSﬁ s moznosti Nahledu[191 (wstup na obrazovku), kde
Ize fidit tisk - poCet kopii, tisk od-do strany apod.

Pro béZné pouzivani postacuje jen pozorné Cist, co je v pravé aktivnim oknu obsazeno, popfipadé na
prislusném pnku, napr. tlagitku nastrojové listy, podrZzet chvilku ukazovatko mysi a zobrazi se popis
tohoto prvku. Vyjimkou z uvedené priihlednosti pouziti jsou wolby pod volbou "zvastnil 281 v hlanim
menu, kde jsou k dispozici specialni funkce pro pravé aktivni okno typu seznam a je vhodné do nich
obcas nahlédnout, co se pro zobrazeny seznam nabizi.

Z jakékoliv evidence Ize ziskat wpisy[211 nékolika zplisoby. Jejich popis naleznete vzdy pod volbou
z menu "Néapoveda > Vytvareni wpisd".

HotelWin pouziva okna typu MDI - v ramci jeho plochy Ize sou€asné otevirat vice datovych oken
kromé pripadl, kdy systém potiebuje mit od uzZivatele jednoznaéné zadani k pokraGovani nebo oteweni
vice datowch oken je pro uzivatele nebezpecné €i pro systém nemozné, jako napf. zalohovani,
rekonstrukce index, jeti roéni uzavérky apod.

Vice sou€asné otewenych datowch oken Ize wuzivat v pfipadech, kdy je rozpracovana néjaka ¢innost a
je nutné nahlédnout do jiné evidence. Staci si otewvit sou¢asné obé evidence a wlbou "Okna” - "Vedle
sebe”, se vam automaticky v celkové ploSe zobrazi oba eviden¢ni seznamy.

Pfesto vice datowch oken sou€asné neotvirejte ve Mastnim zajmu, at se Vam nestane pocet
rozpracovanych ¢innosti neprehledny ¢i systém zacne vaSe akce odmitat s upozornénim, Ze data pravé
pouziva jiny uZivatel ¢i jsou otewvena v jiném okné&. Mezi okny se miZete pfepinat pomoci woleb

v podnabidce Oknal290.

Upozornéni! Mala stru¢néa dialogova okna nabizejici vétSinou jen rozhodnuti zda "Ano" Ci "Ne", nebo
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informujici 0 mozném chybovém staw, vZdy pozorné Etéte! Neodklepavejte je bezmyslenkovité, mohli
byste byt nasledné velice udiveni, k jakym operacim doSlo.

5.2 Ovladani mysi

Je to zakladni a nejrychlejSi odadani. Akce Ize provadét jen pokud ma ukazovatko mysi tvar Sipky %
Nasledné po stisku levého tlacitka mySi (dale jen "kliknutim", neni-li v popisu oMadani uvedeno, zda
levé Ci pravé tlacCitko mysi, jedn& se vZdy o levé tlaCitko mysi) Ize spoustét nastavené akce nabidky,
tlacitka nebo ikony nastrojove liSty, pfepinat mezi jednotliwymi oMadacimi pnky jednoho okna nebo mezi
okny, v editacnim poli nastavovat pozici kurzoru a dalSi ve Windows bé&zné ¢innosti.

Podrzite-li chvili ukazovatko mySi na zwoleném ovadacim pnku (bez stisku tlagitka), zobrazi se

v ramecku stru¢ny popis, tzv. bublina.

Rychlym dwvojitym kliknutim (dwojklikem) v datowch oknech, kde jsou jednotlivé zdznamy zobrazeny
v podobé seznamu, se wla funkce "Otewit” zpracovavaného okna.

Ma-li kurzor tvar pfesypacich hodin, program pracuje a neprovadéjte zadné cinnosti.
5.3 Ovladani klavesnici

Stejné jako ve vSech Windows aplikacich:

1. V datowch oknech se pres jednotlivé oMadaci pnky pohybuijte
smeérem vpred - klavesou <Tab> (tabelator)
smérem vzad - kombinaci <Shift> + <Tab>

2. OJadaci prnek (tlacitka, menu), ktery ma ve svém nazvu podtrzené pismeno. spustite kombinaci
klaves <Alt> + <potrzené pismeno>.

Pozor! nenalezne-li se vdmi whbrané pismeno v prawe aktivnim okné, aktivuije se menu wcholového
okna, pokud aktivni okno neni dialogové okno, typ okna jenz vas do svého zaweni nepusti na jiné
okno v aplikaci.

3. VSechny funkce menu Ize wolat stiskem klavesy <Alt> + <potrzené pismeno menu>, pokud ovSem
neni aktivni datové okno obsahujici oMadaci pnky s timtéz podtrzenym pismenem. Nejprve se totiz
whledavaji oMadaci pnky s klicowm znakem v aktualnim okné.

4. V oknech typu seznam Ize pohybovat inverznim polem (ukazovatkem nastaveného zaznamu) pomoci

klaves:

<t posun na pfedchazejici zaznam

<¥> posun na dalSi, nasledujici zaznam

<PageUP> posun o zobrazeny pocet zaznamd na predchozi stranu - obrazowku

<PageDown> posun o zobrazeny pocet zaznam( na nasledujici stranu - obrazowku

Ovadani tlagitek nastrojové listy pomoci klaves je popsano u Nastrojové listy[171
Vedle t&chto obecnych klavesowch kombinaci existuji dalsi rychlé klavesy[18), jenz nejsou zavislé na
nastrojové listé zobrazeného okna.

5.4 Nastrojova lista

Zde popsané zékladni oiadaci pnky jsou aktivni pokud je aktivni datové okno typu seznam - tj. jednotlivé
z&znamy jsou zobrazeny formou seznamu. ZaleZi na zpracovavané evidenci a rezimu, které ovadaci
prky (tyto i dalSi specialni, které jsou uvedeny vtématicky pfisluSnych kapitolach) se zobrazuji a jsou
aktivni.

VSechny uvedené funkce Wetné zapsanych rychlych klaves jsou také obsazeny v menu pod volbou ”
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Zaznam|26, popfipadé pod volbou "zuastnil 28T, kde jsou umistény specialni funkce platné jen pro pravé
aktivni okno typu seznam.

Vedle téchto oMadacich prk( existuji dalsf rychlé klavesleS'I jenz nejsou zavislé na nastrojové listé

zobrazeného okna.

Tlacitko | Nazev R¥Ch|e V menu Popis
klavesy
& Zawiit Ctrl +F4 Soubor- Zayfit | Zawe - ukon€i zpracovani okna
| Nowy Insert Zadznam- Nowy | Vytwoii now zaznam
N Kopie Ctrl+C Zazmam- Kopie Vytvori nqw zaznam, ktery je kopii aktualné
nastaveného
= Otewit Enter Zaznam- Oteviit | Otewvie - zpfistupni nastaveny zaznam
fill Vymazat| Delete |Zaznam-Wmazat| VymaZe - zruSi nastaveny zaznam
44 Prni Ctrl+ Zaznam- Prwni | Skok na prwni zdznam
PageUp - - P
. Ctrl+ . ] L
M Posledni Zadznam- Posledni| Skok na posledni zaznam
PageDown
Q, Hledat[27|  Ctrl+F Zaznam- Hledat Zokv)ra2| okr]o pro’zadanol whledavani
pozadovanych zdznamu
> Dalsi F3 Zaznam- Dalsi Hleda,daI5| vyvskyt za,znamu ,SpJHUJICI zadanou
podminku v pfedchozim hledani
0 . . . tzv.filtr. Zobrazi okno pro zadani whbéru
2 + - o
4 [vyberl2A|  ctrl+B Zaznam- Whér pozadovanych zazname)
=h Tisk Ctrl+P Soubor -Tisk | Vytiskne seznam v nastaveném whbeéru a tfidéni
= Export do ZVlastni- Export do| Ulozi zobrazeny seznam do souboru pro MS
Excell 29 Excel Excel.
@ Na dokladl  Ctrl+D Zviastni- Na Potfebné U(,jaje’z nastavenehov z&znamu pfesune
doklad na zpracovavany doklad a zawve okno
5 Soucet Zviastni- Soucet | Seéte ze Viech ve whbéru obsazenych zaznamdi
whéru hodnoty v kontextu na zobrazovanou evidenci.
: Zaznam- Rychlé | Po zadani kazdého znaku se okamZité whleda
Hledat.l Ctrl+R 7 ) o b L
hledanil 28 zaznam zacinajici znaky shodnymi se zadanymi.

Rychlé klavesy

Kromé rychlych klaves uvedenych u popisu Nastrojové listy[17) jsou k dispozici jesté tyto dali ve
Windows obecné platné rychlé klavesy, kromé posledné uvedené Ctrl+M:

Alt+F4
Ctrl+F4
F4
Shift+F4
F1

Ctrl+M

hlawi okno.

UkoncCuje celou aplikaci
Zavie jen pravé aktivni okno
Usporada vSechna otewena okna aplikace do kaskady

Usporada vSechna otewena okna aplikace vedle sebe

Vywla okno s napovedou pro aktuélni okno, popfipadé obsah napovédy

V okné s poloZzkami (napf. nabidka a jeji polozky) pfemisti oMadani klavesnici z polozek na
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5.6  Tvorba tiskovych vystupl

Tisk dokladd a sestav je fizen dialogowm pod-oknem. Je vZdy soucéasti vétSiho okna - v ramecku
nazvaném "Forma wstupu".

"P¥imo na tiskarnu” — wstup je pfimo sméfovan na wchozi tiskarnu v nastaveni tiskaren ve Windows.
Tiskne se vZdy jen jeden vytisk celého tiskoveho dokumentu, pokud neni pro zpracovavany
dokument v nastaveni jeho tisku ur€eno jinak. Tisk dokladu se timto konci (zavirh okno pro tisk
dokladu).

Pokud potfebujete vice kopii, wlte:

"Nahled + Tisk + Do souboru[19T — je wstup tiskové sestaw na obrazovku s moznosti listovani
v sestave, wtisténi na wchozi tiskarnu nebo pres standardni Windows dialog tisku, tj. whbér
tiskarny, Mastnosti tiskarny, pocet kopii, tisk od strany do strany. Dal§i moznosti jsou ulozeni
nastavené stranky do souboru formatu EMF nebo PDF.

Vedle ramecku "Forma wstupu" jsou 2 tlaCitka:

"Start” — zahdji pfipraw dat a nasledné wtvori Vastni tiskow wstup. Je-li tato oblast sou¢asti okna pro
zadavani Uudaj, dojde nejprve k jejich kontrole a uloZeni, stejné jako pfi stisku tladitka "O.K:". Po
ukonceni tisku nebo nahledu se okno, ze kterého byl zadan wstup, automaticky zawe.

"Stop” — zavfe okno pro zadani tisku bez jeho provedeni.

V mnoha oknech wpist (kde je whér ze seznamu moznych wpis() je navic zaskrtavaci pole:
"Po zpracovani toto okno zavfit"

- pfi zaskrtnuti se okno pro zadani wpisu po zpracovani poZzadovaného zavre.

- pii nezaskrtnuti zUstava zobrazené s naposled zadanymi parametry wpisu a je tak umoZnéno zménit
tyto parametry a spustit wpis znow nebo zadat si jiny wpis. Pokud neni Zadny jiny dalSi wpis
pozadovan, okno pro zadani wpisl je nutno ruéné zavrit.

Vychozi stav tohoto zaskrtavaciho pole Ize nastavit ve volbach Soubor > “Pfi startul 43T zaskrtavacim
polem "Po wtvofeni wpisu zawit zadavaci oknol 44T". Vychozi stav je nezaskrtnuto.

Ve wlb& menu Soubor > “Pii startu[43T si m(iZzete také nastavit
- Wchozi zafizeni pro wstupy[447 - tiskarnu, nebo wolbou néhledu na tisk a jinych wstuptl19)
- velikost okna nahledu v %[44 k formatu A4.

5.7 Nahled na tisk a ovladani vystupu

Néhled na tisk je samostatnym oknem HotelWin priblizné ve velikosti A4 s Mastnim pruhem nabidek a
nastrojowvou liStou pro fizeni nahledu a tisku:

Tlacitko kRIg?/ZISC;/ V menu Popis
& Alt+F4 Konec Zawre - ukonci zpracovani okna
= Ctrl+T T'SIT-VIQQEd Tisk VSech stran na wchozi tiskarnu Windows
Tisk - AZ po Vywlani standardniho Windows dialogu pro nastaveni tisku -
B Ctrl+P nastaveni whbeér tiskarny, jejich Mastnosti, tisk od strany do strany,
pocet kopii
Tisk - - . .

= Ctrl+S Do souboru Ulozi nastavenou stranku do souboru formatu EMF[2d)

Ctrl+D Tisk - Pfevede wstup do souboru formatu PDF[201s uloZzenim,
=1 Wivoreni PDF | pro pfip.zaslani mailem
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Stianks: ] 61 Stranka,_ Skok na zadanou nebo v seznamu whbranou stranu
Zadana
Ctri+F
Ctrl+ Stranka - ]
44 PageUp PR Skok na prwni stranu
Stranka - . f e s
4 Alt+} piedchozi Posun na pfedchazejici zaznam
Stranka - . o
% Alt+¥ Nasledujici Posun na nasledujici stranu
Ctrl+ Stranka - .
M pageDown | Posledni Skok na posledni stranu
Welikost zobrazeni |1|:||:| vI Zobrazeni | Vybér velikosti zobrazeni strany v rozbalovacim seznamu
strany - Zadat| procentem zékladni velikosti A4 = 100%
Ctrl+z
@, + Zobrazeni 2\&tSi zobrazeni o dalSi velikostni rozmér ve vedlejSim
strany - ZvétSit| seznamu velikosti
Zobrazeni ZmenSi zobrazeni o dalSi velikostni rozmér ve vedlejSim
@, - strany - N
- seznamu \elikosti
Zmensit
5.8 Tiskovy vystup modifikovatelny

5.9

5.10

Format a usporadani sloupct pro wpis jsou modifikovatelné - nemaji svlj Vastni pewny format -
kopiruje se aktualni uspofadani seznamu na obrazowce, tj. $itky a usporadani sloupcl v aktualné
nastaveném - zobrazeném - seznamu.
Pfiklad - pokud nejsou na wpisu nékteré nejpravgjSi sloupce seznamu a pozZadujete je wpsat
pfednostnéji, pak je v seznamu presurite vice vievo nebo sloupce lewo zuZte. Sloupce Ize zUzit, az
témeér zaniknou, pak nejsou uvedeny ani na pfipadném wpisu.

Po zaweni upraveného seznamu a znowuotewveni, seznam bude uveden v plivodnim zobrazeni.

Nékteré tyto wpisy maji uZivatelsky modifikovatelny nadpis. V téchto pfipadech je uvedeno pole pro

"Dodatek k nadpisu" - automaticky se do néj pfenasi ndzev okna zobrazeného seznamu plus
pomlcka. Ten je ve wolbé pro tisk mozné doplnit nebo cely pfepsat, napf. do jiného jazyka.

Zakladni moznosti tiskowch wstupt[19)

Tiskovy vystup do souboru EMF

Zapis tisku do souboru je k dispozici po zobrazeni wstupu na obrazowce wlbou v menu: "Tisk-volby” -
”Do souboru” standardnim Windows dialogowm oknem, kde Ize wbrat sloZku a zadat nazev souboru,

ve kterém bude wstup uloZzen. Zasadné nemérite nabizenou priponu tohoto souboru. Do souboru se
uklada jen jedna tiskova strana v prohlize€i aktualné zobrazena.

VSechny tisky (wpisy) Wetné& doklad(l Ize uloZit do souboru na disk ve formatu EMF. Tento formét je

standardnim grafickym formatem MS Windows. Lze prohlizet wchozim grafickym prohlizeCem, ale
asociovan s nim jej maji standardné jen Windows XP, Vista a Win 7. V nizSich verzich Windows je
nutné jej s timto formatem asociovat nebo pouZit externi prohlizeCe tohoto formatu, napf. IrfanView.

Tiskovy vystup do souboru PDF

Zapis tisku do souboru je k dispozici po zobrazeni wstupu na obrazowvce wolbou v menu: "Tisk - volby”
”Vytvoreni PDF” nebo stejnojmenné tlaCitko v nastrojové liSté. Po stisku této wolby se po chvili (nutné
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pro zavedeni programu PDFCreator) zobrazi okno pro zadani Gdaji o wtvarfeném souboru ve formatu
PDF a tlaCitky, co se ma s timto souborem provést.

Tlacitko "E-mail” — je k odeslani souboru jako pfilohy k e-mail zprave. | pro odeslani e-mailem je nutno
nejprve soubor nékam ulozit, protoZe vas e-mailow software by nemél odkud pfilohu pfi odesilani vzit.
Pro ukladdani se doporucuje wtwofit si samostatnou sloZku a ukladané soubory pojmenovavat zkratkou
a Cislem dokladu, napf. FA20071234 pro fakturu ¢islo 20071234.

Transformace do formatu PDF je feSena nezavislym wolnym programowm systémem PDFCreator od
jiného producenta sw, ktery musi byt na vaSem PC nainstalovan. Pokud neni, nabidne se jeho stazeni
z internetu a s instalaci postupuijte dle pokynt a dotaz{ jeho instalaéniho programu.

5.11 Vypisy a jejich vytvareni

1. Prednastavené wpisy fakturltod a wpisy z ubytovanil73), s formalni pewnou strukturou, jejich? obsah
Ize urgit rznymi parametry

2. Pomoci tlagitek nastrojové listy[171 nad seznamy polozek

Tlacitko|Nazev| Popis

™ Vybér| Kombinaci zadani whbérowch kritérii vybrat jen zdznamy, které jsou poZzadovany

. 27 | vypsat.

VypiSe zaznamy v aktualné zobrazeném vybéru a tfidéni. V nékterych pfipadech

= Tisk | je mozné volit formu vypisu (napf. u faktur jen prosty seznam nebo s wpoctem
T19Y | efektivnosti prodeje) nebo souvisejici evidence k vybranym zaznamdm (napt.s

polozkami-fadky faktur).

= Pfiklad jednoduchého wpisu
Chcete ziskat vypis Sech firem / skupin, které maji sidlo v Praze.
1. Otewete si wlbu Soubor > Adresér firem / skupin.
2. Po stisku tlaCitka z nastr.liSty Vy bér[27) zaskrtnete volbu "V8echny firmy" a do pole "Mistu
(obci)" zapiSete "Praha", poté stisknéte tlacitko "Provést whbeér".
3. V okné se zobrazi seznam firem, které maji sidlo v Praze.
4. Poté stisknéte tlagitko Tisk[19)

Tlac():|tk Nazev| Popis
Export] 7 ¢elsho zobrazeného seznamu, popf. omezeného whbérem, zapiSe jednotlivé sloupce,
= do tak jak jsou v€etné hlavicky, do zadaného souboru typu .xls, nasledné

—Elxz_g,g’l zpracovatelného v MS Excel.

3. V prehledowch oknechl 21 typu seznam bez nastrojové lidty

5.12 Prehledova okna

VesSkera prehledova okna typu seznam bez nastrojové listy s needitovatelnymi informacemi s
pribuznych nebo podfizenych evidenci k prave nastavenému aktualnimu zaznamu, napf. Newfakturovano
na firmu/skupinu nad seznamem faktur.

Tato okna se od ostatnich oken typu seznam na prwni pohled odliSuji mensim fontem pisma.
Tyto pfehledové seznamy lze, pro WtSi prfehlednost, upravit - z(Zit sloupce - pfip.az téméF zaniknou,
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presunovat sloupce, klikem mysi na zahlavi sloupce celou tabulku pretfidit dle Gdajd vtomto sloupci.

"Tisk[19T — wpiSe zobrazeny seznam ve formé tiskové sestawy. Format a uspofadani sloupct vietné
tfidéni ve wpisu je totozné se zobrazenym seznamem - kopiruje se aktualni usporadani seznamu
na obrazowvce.

Nap¥. pokud nejsou na vypisu nékteré nejpraveéjsi sloupce seznamu a pozadujete je wpsat
prednostnéji, nez wtisSténé, pak je v seznamu presuiite vice Mievo nebo sloupce vewvo zuZte. Sloupce
Ize zUzit, aZz téméF zaniknou, pak nejsou uvedeny ani na pfipadném wpisu.

Déle Sechny tyto wpisy maji uzivatelsky modifikovatelny nadpis - automaticky se do né&j pfenasi
nazev okna zobrazeného seznamu plus pomicka. Ten je ve wlbé pro tisk mozné doplnit nebo cely
pfepsat, napf. do jiného jazyka.

"Export do Excell29 — po jehoZ stisku se zobrazi okno pro zadani exportu do programu Excel (kam
uloZit xIs soubor a zda se mé& po ukon€eni exportu Excel s timto souborem spustit) a v pfipadé
potwzeni exportu se zobrazena tabulka wtwofi i v podobé souboru pro MS Excel.

Tridéni - rozdil oproti zakladnim seznamUm - tato prehledova okna obsahuji nepomérné mensi
mnoZstvi dat a jsou zobrazovana pomoci standardnich seznamd Windows a tedy do paméti nacitana
cela a Ize je takto sefazovat jen v paméti PC, oproti ostatnim (zakladnim) oknlim typu seznam, kde je z
prislusné databazowe tabulky nactena jen Cast zobrazovaného seznamu, coz je v pfipadé rozsahlejSich
datowch souborll podstatné ¢asowe kratsi, obzvasté v siti PC. Z toho dlivodu Ize zakladni,
predpokladané rozsahlejsi, seznamy tfidit jen na sloupce powolené v rozbalovacim seznamu u rychlého
hledani.

Obecné o provozovani PC

Tato kapitola se tyka obecné provozovani PC s operacnim systémem Windows, nikoliv jen HotelWin.
POZOR! Cinnost PC ukonéujte vzdy a jen pouze pres tla¢itko "Start” a volbu "Vypnout” !!

Pfed ukoncenim cinnosti regulérné ukoncete vSechny jedouci aplikace, pfedevsim ty, které pfi své
¢innosti zapisuji na disk, aby byly regulérné uzaweny vSechny soubory.

Pokud jiz dojde k tomu, Ze ¢innost PC nebyla takto ukon€ena, tj. pfi wpadku el.proudu, "zatuhnuti”
Windows (pro jistotu pockejte vzdy alespon nékolik minut, jestli se ndhodou nezotavi), pak si po novem
startu PC pohlidejte, zda se rozbéhne systémow program Scandisk a rozhodné jej nechejte bézet az do
konce a predcasné neukoncuijte !!!

DOPORUCENI !

Obcas spoustéjte systémowy program Scandisk sami. Najdete ho v "Systémowch nastrojich” ve wolbé
"Programy” po stisku tlacitka "Start” nebo v zaloZce "Nastroje” ve wlbé "Vlastnosti” po stisku pravého
tla¢itka myS$i na ikonce pewného disku po otewvieni ikony "Tento poéita” nebo v programu "Prizkumnik”.
V "Nastrojich” je wlan z ramecku "Kontrola chyb” po stisku tlaCitka "Zkontrolovat”. DalSi se liSi dle verze
Windows. V fadé 95, 98, ME staci zaSkrtnout "Standardni..” a "Automaticky opravovat chyby”, v fadé
NT, 2000, XP, Vista a Win 7 zaSkrtnout "Automaticky opravovat chyby” a pokud systém poda zpraw, ze
nelze ziskat whradni pristup k jednotce, potwdte naplanovani na pfisti restart PC, oveérte, Ze nikdo neni

oprawdu po siti pfipojen a restartujte PC.

Systémow program Scandisk whledava chyby v adresovani soubor(i na disku. Pokud se spusti pfed
jakymkoliv dal$im zapisem na disk, chybu ve t$iné pripadll odstrani beze ztrat na uloZenych datech a
ani jako chybu neoznami. Pokud Vam oviem oznami, Ze nasel chyby a uloZil ¢i neulozil na disk, miZou
byt vtéchto oblastech vaSe drahocenna data - jsou nenawatné ztracena, €i silné poSkozena - ¢ast jich
"nékde chybi”. NaStésti se to nestava Casto, ale pokud ano, pak to v&tSinou nejsou jen data naposledy
zapisovana, ale predevsim ta, ktera v adresné tabulce disku nasledovala.

Toto nebezpedilze u Windows 95, 98, ME minimalizovat ob&asnym spusténim systémového programu
Defrag, ktery naleznete tamtéz jako Scandisk. Ve wlbach je oznaCen jako "Defragmentace disku”,
v nastrojich se wla tlacitkem "Usporadat”.

= D(leZité upozornéni! Pokud doslo k pterugeni ¢innosti PC pii zaznamech dat v HotelWin, je
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nutné po op&tomném spusténi HotelWin nejprve provést rekonstrukci index(|s21 !
5.14 P¥i potizich

VSechny problémy, které mohou nastat pfi provozovani tohoto systému, Ize stézi pfedem postihnout.

1. Konci-li zpracovani abnormalné chybowou zprawou, pozorné ji Ctéte. Podle jejiho textu Ize odvodit,
k €emu doslo. Nerozumite-li textu, zatelefonujte dodavateli.

2. Konci-li zpracovani bez jakékoliv zpraw nebo zatuhne ("zamrzne”), je problém nékde v instalaci
Windows a jinych aplikaci. Pfi zatuhnuti wckejte delSi dobu (cca 5 min.), nékdy se Windows zotav
(byly zaneprazdnény feSenim swch problémd a newkonavaly aplikace) Nejznaméjsi:

- konflikt s jinym instalovanym software o systémove prostfedky - nejCastéji antivirow program, jenz
kontroluje pravé otvirany soubor. Doporucené feSeni: Soucasné neprovozujte HotelWin s ¢innostmi,
jenz mohou byt branou pro viry, tj. e-mail, internet explorer, ¢teni z disket i CD a po dobu jeti
HotelWin ochranny antivirow Stit deaktiwijte a po ukonceni HotelWin opét aktiwijte.

- chybné adresovani disku (viz obecné o provozovani PC). Provedte scandisk a pak rekonstrukci
indexu.

- chybna instalace Windows ovadacl - nejéastéji oMadace tiskaren, obrazowy, klavesnice, mysi.
Instalujte tyto oMadace znow.

- zménény standardni knihowy Windows instalaci jiného software. Nezbyva, nez preinstalovat celé
Windows.

3. Zpracovani probiha chybné, jsou zobrazovana data, jenZ do dané oblasti nepatfi, apod. DoSlo zfejmeé
k poSkozeni indexowch souborl. Provedte rekonstrukci index(i[s2).

Doporudéeni. Rekonstrukci indexd provadéjte ¢asto, dle frekvence Mastniho pouzivani systému.

Predejdete tak naslednym chybnym zaznam(m a popf. odhalite po3kozeni ¢i uzaméeni datowch

soubor( jinym prostfedkem — jinou aplikaci.

Na wswetlenou. Pomoci index( (indexové soubory) jsou fizeny téméf v3echny operace v systému.

Zajistuji pozadované tfidéni a rychly pristup k datlim ve Mastnich datowch souborech. JelikoZ jsou

automaticky aktualizovany kazdou zmeénou v datech a vétSinou se cely preskladava, aby byl kazdy

nekorektni pferuseni zpracovani. Od wpadku el.proudu pres zatuhnuti Windows az po nasilné ukonceni
Mastni aplikace jak systémem, tak uzivatelem. Index se stane nekonzistentni s astnim datowm
souborem, ktery ovada. Pak jakakolivzmé&na ve Mastnich datech se midZe promitnout kamkoliv jinam &i

= Upozornéni! Proto po kazdém vypadku aplikace, Windows ¢i PC musite nejprve provést
rekonstrukci index(!

- Kontrola ID firem[371— pod wolbou zva3tni v adreséfi firem
5.15 Datumové pole

V polich pro datum je mozné se pohybovat pomoci smérovych klaves:

- vlevo, vpravo — posun na pozici dne, mésice, roku
- nahoru, dolu — ke zwsSeni, sniZzeni data - dne, mésice a roku.

Klavesnici Ize datum prepsat, ale je nutné respektovat maximalni po¢ty dnl v mésicich.

Po kliknuti mySi na Sipku vedle datumowvého pole se otewe Kalendar:

- Sipka vew a Sipka wpraw — k posunu po mésicich - snizeni, zwseni

- k okamzitému vybrani libovolného mésice — po kliknuti mySi na pozici mésice jsou nabidnuty
nazw VSech mésict roku

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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V kalendari je mozné oznacit poZzadovany den mysi nebo se pohybovat pomoci smérovych klaves:
- vlevo — po jednotliwych dnech v mésici, po dosazeni prwiho dne v mésici prejde na posledni den
v pfedchéazejicim (nasledujicim) mésici,
- vpravo — po jednotliwch dnech v mésici, po dosazeni posledniho dne v mésici prejde na prwni den
v nasledujicim mésici
- nahoru - po jednotliych dnech v mésicich sestupné
- dolu — po jednotliwch dnech v mésicich vzestupné.

Stiskem klavesy <Enter> nebo dwojklikem mysSi se ozna¢ené datum VoZi do datumowvého pole.
Poznamkovy blok

Poznamkow blok s internimi poznamkami k nastavenému dokladu.

Jedna se o nejjednodussi textow editor, ve kterém Ize zapisovat jakékoliv texty jakkoliv formatované v
rozsahu do 32KB. Nelze na né provadét whéry.

Tladitka:

"Tisk poznamky" — nabidne pres standardni okno fizeni tisku tisk astniho textu v poznamky.
"OK" — ulozi poznamku a zawe okno

"Storno" — zawe okno bez ulozeni provedenych zmén.

Lokalni nabidka

Pravé tlaCitko mySi ma moznost wwolavat tzv.lokalni nabidky, zalezi na pozici ukazovatka kurzoru mysi
v okné. Nejcastéji jsou pouZzity 2 druhy téchto nabidek:

Lokalni nabidka nad editaCnimi poli - vZdy stejnd, totozna s nabidkami Window, tj. obsahuje wolby:
zpét, wjmout, kopirovat, MoZit, odstranit, wbrat vSe)

Lokalni nabidka nad poloZkami doklad( - vzdy stejné pouze 2 prvni fadky nabidky (opravit a
wmazat fadek), ostatni se méni podle obsahoveho wznamu dokladu a moznosti, které pfisluSny doklad
nabizi.

u faktury wdané je to:

- Opravit fadek

- Vymazat fadek

- PrecCislovat fadky

- Sefadit dle Cisel

- Sefadit dle nazv
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6.1

Menu - zakladni nabidka zpracovani

Z&akladni nabidka zpracovani umisténa pod titulkowm pruhem hlamiho okna aplikace obsahuje vSechny
aktuélné dostupné funkce systému a je neménna:

Soubor( 39 — z&kladni nastaveni, pomocné &iselniky, zalohovani a obnova dat

Ubytovani[561— Ve pro rezervaci a ubytovani hostti, wpisy, nastaveni Ubytovaciho planu

Fakturace[s7) — wdané faktury, export faktur, wpisy a réizna nastaveni tykajici se fakturace

Podnabidky pro wolbu "Zaznam?”, "Zvlastni” a "Okna” se méni podle aktivniho datového okna, tj.

okna umoznujiciho pfehled nebo i zaznam dat.

Zaznam|261 — se aktiwije, jen umoziiuje-li oteviené aktualni datové okno pohyb pfes zaznamy ve
zpracovavaném datovém souboru.

2vastnil281 — kromé permanentni funkce "Kalkulagka”, jenz wola Windows kalkulagku, obsahuje specialni
funkce pro aktivni okno.

Okna[29 — obsahuije funkce na usporadani viech otevienych oken a prepinani mezi nimi.

Népovédalzﬁ — zobrazeni této napovedy, udaje o této aplikaci.

Pfi pohybu prfes poloZzku nabidky, ktera jiz nema dalSi podnabidku, se ve stavovém pruhu hlavniho
okna aplikace (pruh ve spodni ¢asti okna) zobrazuje bliZzsi popis funkce programu, ktera se spusti
potwzenim nabizeného.

VSechny funkce nabidky Ize wolat stiskem klavesy <Alt> + podtrzené pismeno nabidky, pokud ovsem
neni aktimi datové okno obsahujici oMadaci prnky s timtéz podtrzenym pismenem. Nejprve se totiz
whledavaji ovadaci pnky s klicowm znakem v aktualnim okné.

Funkce v podnabidce "Zaznam"

Funkce této nabidky se aktiwiji, jen umoznuje-li otewené aktualni datové okno pohyb pfes zaznamy
v jejich zobrazeném seznamu, ale ne vzdy Sechny. Aktiwiji se jen ty funkce, které aktimni okno ma
piipustné. Témto viem wolbam také odpovidaji néktera tlagitka v nastrojové listé[17).

Jsou to tyto funkce:

"Nowy” — <Insert (Ins.)> - wtvaii now zaznam, ktery je na poCatku prazdny, kromé dajl, které jsou pro
zpracovavané zaznamy obwkIé, napf. v datumovém Udaji se nabizi aktualni datum, u dokladd se
nabizi €islo pfedchoziho dokladu plus 1 apod.

"Kopie” — <Ctrl + K> - wtvafi now z4znam, ktery je kopii v zobrazeném seznamu aktualné nastaveného
zaznamu, kromé Gdajl, které jsou ve zpracovavaném souboru jedineéné. V nékterych pfipadech se
pfedtim zobrazuji wolby, co se ma déale kopirovat, napf. kopirovat i polozky.

"Otewit” — <Ctrl + O> - obecné otewe nastaveny zdznam k editaci - opravam zapsanych tdaj(.

"Vymazat” — <Delete> - nastaveny zaznam zrusi - wmaZze ze zpracovavané evidence

"Prni” — <Ctrl + PageUp> - skok na prwni zaznam v nastaveném tfidéni a whbéru. Nastaveny wbér se
touto funkci nerusi.

"Pfedchozi” — <Sipka nahoru, pfip.Alt + Sipka nahoru> - posun na pfedchazejici zaznam

"Nasledujici” — <Sipka dolu, pfip.Alt + Sipka dolu> - posun na nasledujici zaznam

"Posledni” — <Ctrl + PageDown> - skok na posledni zdznam v nastaveném tfidéni a wheéru. Nastaveny
wbeér se touto funkci nerusi.

"Hledat[ 27T — <Ctrl + F> - wwla funkci sekven&niho hledani zaznam(i

"DalSi” — <F3> - Hledat dalSi zaznam splfiujici naposled zadanou whledavaci podminku (po oteweni
zpracovavaného okna).
"Vybér[27T — <Ctrl + B> - wwola funkci wbéru pro zpracovavany seznam
"Rychlé hledanil 28T — <Ctrl + R> - velmi rychlé hledani v zobrazeném tfidéni

"Polet" — pocet zaznami v aktualné zobrazeném seznamu. Udaj:
"V tabulce” — pocet VSech zaznam( v odpovidajicim databadzovém souboru.
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"V indexu” — poéet zaznami v aktualné nastaveném indexu nebo whbéru.

"Vybér’ — uvadi se jen textem, zda je nad aktualnim seznamem uzivatelem nastaven wbér Ci nikoliv.
Je-li nastaven, pak hodnota "V indexu” uvadi poet zaznam( whowijicich uZivatelem nastavenému
whbéru. Pokud neni nastaven, pak hodnota "V indexu” udava zakladni poéet zaznaml nesoucich
informace o zwleném zpracovavaném okruhu.

Poznamka

1. Je-li nastaven wbér a zaevidovany nebo zménény (opraveny) zaznam nesplfiuje nastavenou whbérovou
podminku, zaznam ze zobrazeného whbeéru zmizi.

2. Rozdil mezi funkci hledani a whbér:
Hledani — hled4 poZadovany zdznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez wbér.
Vybér — do zobrazeného seznamu wbere jen zaznamy splfujici zadanou wbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

6.1.1 Vybér pozadovanych zaznam(

Funkci wbéru zaznam( v zobrazeném zpracovavaném seznamu. V zobrazeném okné je mozné zadat
rlizna whérova kritéria a jejich kombinace pro zpracovavany seznam. Zada-li se vice whbérowch kritérii,
pak budou wbrany zaznamy spliujici VSechna zadana whbérova kritéria.

V8echna tlacitka na spodnim okraji zaviraji okno pro whér a tlacitko:

”Provést vybér” — zahdji proces whbéru zaznam( splfiujici zadana kritéria a zobrazovany seznam z(zi
jen na zaznamy whowjjici zadanym whbérowm kritériim. VVSechny dalSi nasledné akce, jako napf.
hledani, rychlé hledani, tisk, soucet apod. probihaji jen s témito whbranymi zdznamy.

”Zrusit vybér” — zrusi diive nastaveny whbér - do zobrazovaného seznamu budou zahrnuty v8echny
zadznamy, stejné jako pfi oteveni okna.

”Storno” — neprovede Zadnou akci.

Tuto funkci Ize wwolat v zobrazeném seznamu soucasnym stiskem klaves <Ctrl>+<B> nebo tlaCitkem

v nastrojové listé nebo z menu pod wolbou "Zaznam”.

Poznamka - rozdil mezi funkci hledani a vybér:

Hledani — hleda poZzadovany zaznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez wbér.

Vybeér (filtr) — do zobrazeného seznamu wbere jen zaznamy splfujici zadanou whbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

6.1.2 Hledani zaznamu

Funkce sekvenéniho hledani zaznam( v zobrazeném seznamu. Nabidne se zvastni okno pro zadani
whledavani. Kde se:

1. nejprve v levé ¢asti pomoci prepinacd zwoli, ve kterém Udaji a jak se ma whledavat zadana hodnota
2. poté v pravé Césti se zada tato whledavana hodnota

3. urci, zda se ma whledavat od prwiho zdznamu nebo od nastaveného zadznamu v seznamu.

Tlacitka na spodnim okraji okna:

"Hledat” — zawe okno pro zadani a zahaji Mastni proces whledavani. To probiha sekventné zaznam po
zdznamu. Vlastni seznam se nemeéni (tj. hleda se jen v pfipadné nastaveném whbéru a v nastaveném
tridéni), jen v pfipadé nalezeni se zobrazi Cast seznamu, kde se hledany zaznam nachazi a
ukazovétko (inverzni pole) se umisti na nalezeny zdznam.

"Storno” — zawe okno a nespusti proces whledavani.

Tuto funkci Ize wwolat v zobrazeném seznamu soucasnym stiskem klaves <Ctrl+F> nebo tlacitkem

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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6.1.3

6.2

v nastrojové listé nebo z menu pod wolbou "Zaznam”.

Poznamka - rozdil mezi funkci hledani a vybér:

Hledani — hled4 pozadovany zaznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez whbér.

Vybér (filtr) — do zobrazeného seznamu whbere jen zaznamy spliujici zadanou whbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

Rychlé hledani

Pokud je zpracovavany soubor zaznamd tfidén a je pfedpokladan v&tsi objem evidovanych zaznamd, pak

se na pravem okraji nastrojové liSty zobrazuji 2 oMadaci prky:

- editacni pole pro zadani whledavané hodnoty

- rozbalovaci seznam s uzivatelsky moznymi zplsoby tfidéni, jenZ soucasné uréuje, ve kterém Gdaji
je zadavana hodnota whledavana. Zménou volby vtomto rozbalovacim seznamu se zobrazeny
seznam zaznam( v datovém okné okamzité pretfidi dle zvoleného.

Po vstupu do editacniho pole zadejte znaky, které maji byt whledany v Gdaji uréeném tfidénim (uvedeno
napravo od editacniho pole). Vyhledavani je okamzité po zadani kazdého znaku.

Za timto UCelem je nutno brat v ivahu typ Udaje, ktery se hleda (dle kterého je seznam tfiden). Je-li:
- znakow — je hledan zaznam zacinajici v tfidéném Udaji znaky shodnymi se zadanymi
- Ciselny — je hledan zaznam, kde je hodnota v tfidéném (daji roma zadané hodnoté
Pozor!. Ne VSechny Udaje, které jsou nazyvany €islo, jsou Ciselnym typem!
Napfr. Cislo dokladu - za€ina znaky - je znakow typ.
Ciselny typ je ten, ktery se po svém zadani automaticky zarowa vpravo. Znakovy se
automaticky piSe zleva.
Jako dalSi rozliSeni - podivejte se jak je seznam setfidén - podle Cisel zprava a znakowy zleva.

Pokud zadana hodnota neexistuje, ukazovatko v seznamu se pfesouva na zaznam, jenZz ma ve
whledavaném Udaji hodnotu nasledujici nejblize wssi zadané.

Navrat do seznamu z editatniho okna pro zadani whledavané hodnoty pomoci klavesnice — klavesou
<Enter>. Klikem mysi kdekoliv jinde se také kon¢i rychlé hledani, ale aktiwije se prvek okna pod
ukazovatkem mysi.

Funkce v podnabidce "Zvlastni"

Obsahuje specialni funkce pro pravwe aktivni okno typu seznam:

1. Zobrazeni nebo podfizena evidence k nastavené poloZce v seznamu, aniz by se muselo otevirat (a
tim i uzamykat pro ostatni) okno pro detail polozky
priklady
= v adreséafi firem — kontakty, tisk adresy.
= témé&F u Bech je k dispozici poznamkow blok[24Y.

Pro nékteré tyto funkce jsou také tlacitka v nastrojové listé.

2. Zpracovani nad vSemi polozkami v zobrazeném, popf.wbraném, seznamu
priklady
= soucet vybéru — u faktur - fakturovano celkem a z toho uhrazeno a neuhrazeno.
= export do Excell291umoZni uloZeni zobrazeného seznamu do .xls souboru zpracovatelného
v MS Excel

3. Funkce "Kalkulacka” — je permanentni, wwola zakladni Windows kalkulacku, ktera je na HotelWin
nezawvislou aplikaci, tj. je mimo jeho zakladni (wcholové okno) a neukonéi se soucasné s HotelWin.
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Dle potfeby se zavira (konc¢i) nezavisle na HotelWin.
6.2.1 Exportdo Excel

VSechna datova okna typu seznam maji pod wolbou v menu "Zvlastni” wvlbu "Export do excel” — jenz
z celého zobrazeného seznamu, popf. omezeného whérem, zapiSe jednotlivé sloupce tak, jak jsou
vCetné hlavicky, do zadaného souboru.

"Provést vystup" - rozeviraci seznam:
- "do souboru xls s formatovanim v MS Excel" — export do MS Excel, kdy je Excel wwolan na
pozadi a Udaje jsou zapisovany pfimo do bunék tabulky a pak uloZzeny do souboru zadaného jména
- "do souboru ve formatu CSV" — provede se wstup do souboru ve forméatu CSV, ktery je
zpracovatelny jak v MS Excel, tak i Open Office a i jinych programech
- "do souboru ve formatu TXT" — wstup do souboru formatu TXT s pewnou délkou jednotliwch
Gdajll, kromé fadku se zahlavim. Délka jednotliwch Gdajll je dana $itkou sloupce seznamu na
obrazowvce.
V zadavacim okné je nutné nejprve pomoci tlacitka "Prochazet” zadat ndzev souboru vCetné celé cesty,
do néhoz budou zobrazena data zapsana. Nasledné se Vastni export spusti tlaitkem "Provést”.
Proces exportu dat je relatiné pomaly, proto v priibéhu jeho jeti neprovadéjte na PC jiné tkony.

"Po ukonceni vystupu otevfit exportovany soubor" — pfi zaSkrtnuti bude exportovany soubor otevfen
v programu asociovaném s jeho pfiponou - dle typu souboru v nastaveni “Moznosti slozky“ ve
Windows. Pro prwni 2 wolby to je MS Excel, je-li nainstalovan.

Poznamka pro export do soubor xIs s formatovanim v MS Excel

V nékterych pripadech instalace MS Office a rozdéleni Windows na uZivatelské profily, neni z programu
dostupna informace z windows registru o instalované verzi Excel. Proto pfi newaceni informace o
instalované verzi Excel, neni spusténi exportu do Excel pfimo odmitnuto, ale zobrazi se informace, Ze
nebyla zjiSténa verze Excel s dotazem, zdali si presto prejete spustit wstup. Pokud je Excel opravdu
instalovan, probéhne wstup i nsledné zobrazeni dat v Excel korektn&. V opa&ném pfipadé mlze
program zhavarovat a do instalace MS Office tuto Ulohu opakované nespoustéjte, byt zhavarovani
programu v tomto pfipadé nema zadné ddsledky.

6.3 Funkce v podnabidce "Okna"

Obsahuje funkce na akce se vSemi okny sou€asné a umoznuje prepinani mezi okny:

”Kaskada” — usporada vSechna okna do kaskady za sebou v prostoru ohrani¢eném wrcholowm oknem.
Lze wwolat rychlou klavesou <F4>.

”Vedle sebe” — usporada vSechna okna vedle sebe v prostoru ohrani¢eném wrcholowm oknem. Lze
wwolat rychlou klavesou <Shift>+<F4>.

”Zavrit vSechna okna” — zawe (ukon¢i) vSechna sou¢asné otewena okna.

”Z polozek na hlavni” — s rychlou klavesou <Ctrl>+<M>, jenZ pfi oMadani klavesnici zafunguje jen
v oknech s wnofenym seznamem poloZek. Tato wlba zplisobi pfesunuti oMadani tabelatorem ¢i
zkratkowmi klavesami <Alt>+podtrzené pismeno do hlavniho okna (v uvedeném pfipadé
objednawky na tlaCitka objednawky)

DalSi wlby pod témito funkcemi jsou seznamem vSech aktuélné otewenych oken. Touto wolbou uréené
okno se stane aktivnim, tj. dostane se na powch nad VSechna ostatni otewené okna.

6.4 Funkce v podnabidce "Napoveda"

Slouzi pro ziskani textové napovedy - kompletni dokumentace k systému.
Obsahuje tyto wlby:
Témata zobrazi obsah vSech témat napovedy

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka



30

Napovéda k HotelWin v.3.23

6.4.1

Ovladani zobrazi téma napovedy popisujici zaklad ovMadani (obsluhy) HotelWin
K aktiv.oknu zobrazi téma napovedy k prave aktivnimu oknu

Nejcasté&jsi dotazy zobrazi nejcastéjsi dotazy uZivatelll a odpovédi na né
O aplikaci zobrazi z&kladni informace o aplikaci vetné licenénich Gdajl

V zobrazeném okné napovedy:

= nakarté Obsah najdete strukturu celé aplikace

» na karté Rejstfik jsou abecedné (tématicky) setfidéné nazw jednotlivych témat

» na karté Vyhledavat mlzete whledat uréita slova ¢i slomi spojeni (hypertextové whledavani)
* na karté Oblibené polozky si mizZete aktudiné whledana témata fadit do seznamu

Napowvedy jsou zobrazovany formou standardni Windows napovedy vCetné tisku, skoku na detailngjsi
popis pomoci odkazu, kterym je podtrzené slovo psané modrou barou a nawatu zpét do kapitoly odkud
byl proveden skok.

Poznamka

Velkd tladitka s popisem nad obéma okny napovedy "Zpét" a "Vpred" znamena smér posunu po vami
whledanych tématech. Barewmné ovadacich Sipk v modrém pruhu vedle ndzw témata posunuji zpét a

wpfed po poloZzkach obsahu ndpovedy, Sipka nahoru posouva na nadfizenou kapitolu v obsahu témat.

Pod nazvem kapitoly je uvedena cesta v programul 301 HotelWin, kterou tato kapitola popisuje. Kréatké
wswetlujici kapitoly nemusi mit tuto cestu uvedenou.

Cesty v programu

Cesty v programu jsou cesty ve struktufe menu programu (voleb pod hornim titulkowm pruhem
hlamiho okna programu HotelWin). Jsou zde uvedeny pro informaci, kde popisovanou cast v
programu naleznete.

Nékde je text této navigace kratky - wlba ze zakladni nabidky (menu) s jeji podnabidkou (volba v
podmenu)

Jsou piipady, kdy pro oteweni okna existuje vice rliznych cest. V této pomocné navigaci jsou uvedeny
ty nejkratSi. Mohou byt zakonceny tlaCitkem v nastrojové liSté, ktera odpovidaji volbé z nabidky
"ZVastni". Existuji také wolby z nabidky "2Jastni", které nemaji odpovidajici tla€itko v nastrojové listé,
nebot’ jsou méné pouzivané.

Dalsi funkce a okna systému popisovana v dokumentaci mohou byt wlany pomoci oadacich pnkd z
oteweného okna. Tato pomocna navigace vede pouze do téchto oken, kde uz dalSi cestu sami uvidite.
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"Soubor"

Obsahuje ulohy globalniho nastaveni, zakladnich evidenci pro pouZziti v ostatnich tloh&ch, ulohy pro

zalohovani a obnowu dat a dalSi doplrikové funkce. Jsou to:

Zakladni udaje[321 — zakladni identifikagni Gdaje o firmé

Adresa¥ firem / skupin[341 — evidence firem a skupin

Cenik ubytovani[3d1 — evidence aktualné platnych cen za ubytovani

Cenik sluzeb[s91— evidence vSech poskytovanych sluzeb

Evidence pokojiil39l — zakladni nastaveni ubytovacich kapacit a jejich umisténi

Kategorie pokojil 401 — nastaveni kategorif (typ() k ubytovani poskytovanych pokojti

Stav pokojii[401 — staw pokojl a jejich barewného rozliseni pro ubytovaci plan

Hodinov& pronajimané(41 — evidence (nastaveni) hodinové pronajimanych polozek

Kontrola pfistupul421 — nastaveni ochrany pfistupu k systému a jeho funkcim

Pii startu, wolby[431 — nastaveni, které akce se maji provést pfi spusténi HotelWin a uzivatelska
nastaveni platna v celém programu.

Mény a kurzy[451 — evidence penéZnich mén s moznosti zadani jejich kurzél na K&

Cenik pracil 461 — pro rychly a pohodiny zdznam &asto se wskytujicich &innosti (nemusi to byt jen prace)
s mnozstvim a jednotkovou cenou na doklady

Ciselné fady[471— nastaveni &iselnych fad doklad(

Zalohovanil 491 — z&lohovani a obnova datowch soubor(i ze zalohy

Rekonstr.indexdls21 — kontrola a popf. oprava indexowch soubortl

Tisk — wlé& funkci tisku aktiniho datoveho okna

Zawviit — zavie aktivni datové okno

Jina datals21— prepnuti na jina data, instalace nowch, pfipojeni ke sdilenym v siti

Konec — zawe Sechna okna a ukon€i zpracovani HotelWin.

Zakladni udaje o firmeé

Tabulka zakladnich identifikacnich Gdajd firmy, jejiz data jsou zpracovavana.
Tyto hlani Gidaje o firmé jsou pouzivany k automatickému doplnéni do vystavovanych doklad(i a u
platct DPH uréuji obecné parametry pro zpracovani DPH.

Toto okno se zobrazuje po spusténi programu, dokud v ném neni doplnén nazev obce nebo ulice.
Nevyplnéné hlavni Gdaje (ndzev, adresa) znemozni nasledné tisk faktury, apod. Ostatni Gdaje

nemusi byt uvedeny.

Je-li wplnéna e-mailova adresa, oznaceni web stranky na Internetu, telefon a fax, pak se tyto Gdaje
tisknou na vSechny wstavované obchodni doklady.

Identifikacni Udaje se wplhiuji do formulare dle pfedpisu, ktery je uveden u jednotliwch poli.

Dopliiujici informace k wplnéni nékterych zobrazenych tGdajd:

"RozSifujici idaj jen do titulku hlavniho okna” — Udaj, jenz se jen zobrazuje v titulkovém pruhu okna
za nazvem firmy. K ni€emu jinému se tento Udaj nepouzivd. Vhodné pro rozliSeni dat pro jednu firmu,
napf. pro rozlieni jednotlivch rokd.

"Zapsana v evidenci dle 8§13 obchod.zak.” — dva 50-ti znakové fadky pro zaznam Udajd o zapisu
v obchodnim rejstfiku nebo jiné evidenci dle § 13a) obchodniho z&koniku. Pokud se zde zadaji néjaké
znaky, pak na vSech wstawvanych dokladech (kromé pokladnich) se v zahlavi dokladu u oznaceni
firmy wtisknou za fixni text "Zapsan:”. Na nékterych dokladech do dvou fadkd, na jinych do jednoho
oddélené mezerou. Nepostaluji-li tyto dva fadky, pak Gdaje o zapisu uvadéjte v koncowch fadcich
pouzivanych dokladtl.

V Casti Pro platce DPH jsou zaSkrtavaci pole:
"Platce DPH” — zaSkrtne registrovany platce
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"UCet hosta a vyuctovani uctenkou/fakturou jen v cenach s DPH a daf pogitat 'shora™ — ceny na
kartach hostd i Gétenkach/fakturach budou pouze ve wsi s DPH a DPH bude wpoéteno z celkové
Céastky Cetné dané. Vychozi nastaveni:

- vinstalaci nowch dat - zaSkrtnuto
- pfi aktualizaci - nezaSkrtnuto

Pozor! Nutno rozhodnout pfed prvnim zahajenim zapisu Cerpanych sluzeb na karty hostd (vedenim
G€tu hosta)! Jinak budou zkresleny veskeré finan€ni pfehledy z ubytovani!
Zwleny rezim ma rozhodujici wznam na praci s cenami a zpracovani DPH v celém systému.
Pokud se rozhodnete prejit na opacny rezim v prdbéhu pouzivani:
- nesmi byt rozpracovan zadny Ucet hosta (nesmi byt Zadna karta hosta newuctovand)
- nesmi byt rozpracovana zadnéa Uctenka/faktura
- veSkeré financni wpisy a rozbory z ubytovani zahrnujici datum zmény rezimu budou chybné a
zavadgjici!
V Casti % Sazby DPH, je kromé % zakladni, % 1. snizené a % 2. snizené sazhy
"Vychozi (nejCastéjsi)" sazba DPH — v okné pro zaznam DPH bude prioritné nabizena tato nastavena
sazba. Nastaveni se provadi z rozbalovaciho seznamu, jenz se plini pfi oteweni okna zakladnich
Gdajl, tj. pfipadna zména sazeb v polich pro nastaveni hodnot zékladni a snizené sazby DPH se v
rozbalovacim seznamu pro nastaveni nejcastéji pouzivané projevi az pri opétomném otevieni okna
zéakladnich udajl
"Druh vlastniho pIlnéni v 0 sazbé pro automaticky zaznam DPH na vystavovanych dokladech” —
wlba z rozbalovaciho seznamu urCuje, jaky je nejc¢astéjSi druh Vastniho uskute¢néného zdanitelného
plnéni v nulové sazbé DPH na wstavovanych dokladech, kde dochazi k automatickému zaznamu
DPH, tj. na wdanych fakturach a prodejkach.
Nabizi se moZnosti:
"Nezdanitelné plnéni” — uskute¢nénych plnéni, ktera jsou osvobozena od dané nebo nejsou
predmétem dané.
"Dodani zbozi do EU” — dodani zbozi do jiného €lenského statu dle § 64.
"Vywoz zbozi" — wwozu do tfetich zemi (mimo EU) dle § 66.
"Ostat.oswob.s narokem” — ostatni uskute¢néna plnéni osvobozena s narokem na odpocet dané
"Ostat.osvob.bez naroku” — ostatni uskute¢néna plnéni oswvobozena bez naroku na odpocet dané
UPOZORNENI. Pokud na konkrétnim dokladu newhowije pfednastaveny druh DPH pro nulovou sazbu,
je nutno na tomto dokladu pouzit ruéni zaznam DPH a zwolit si spravny.

Poznamky k DPH:

1. Nulovéa sazba DPH se zde nezadava, je pfedmétem Mastniho zapisu DPH na dokladech.
2. V pfipadé douctovavani doklad( jesté do obdobi pfed zménou sazby, opét v "Zakladnich tdajich”
zmeénte sazbu.

V Casti Pro ubytovani jsou zaSkrtavaci pole

"Nepovolit na karté hosta zménu stavu z ukoneného ubytovani" — pfi zaSkrtnuti bude uvedeni
karty hosta do staw "ukon€ené ubytovani" newratné, tj. po zaweni okna karty hosta nebude mozné
na ni zmeénit stav na jiny, napf. zmeénit na "ubytovany host" a provddét nasledné zmény. Pfi
nezaskrtnuti je mozné na kartach hostl i dfive ukon€end ubytovani zmeénit na jiny stav - otevwit -
zpfistupnit ke zménam.

"Povolit na karté hosta ukon€eni ubytovani k datu nastupu" — pfi zaSkrtnuti bude powleno datum
pfedpokladaného i skute€ného ukonc€eni ubytovani ke dni nastupu pro pripady, kdy jiz host zaplatil a
je zapotfebi wstavit dobropis - nelze zruSit kartu hosta, byt nebyl ubytovan. Prosté host si to po
zaplaceni rozmyslel, Ze se mu tady nelibi a jde pryc.

"PFi fakturaci ubytovani doplnit na fadek faktury datum od-do" - pfi zaSkrtnuti bude pfi wtvareni
faktury na hosta do fadku faktury doplnéno datum od - do z fakturované sluzby za ubytovani. Plati jen
pfi fakturaci jednoho hosta, nikoliv za celou firmu/skupinu, kdy jsou shodné sluzby souctovany do
jednoho fadku a pro dolozZeni se wtvafi pfiloha k fakture.
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“Povolit zapis do uctu hosta ve stavu rezervace* — standardné neni powoleno, ale pro zjisténi
celkové ceny a planovani straw je zapotfebi do G¢tu hosta ve staw rezervace provadét zaznamy. K
tomu je zapotfebi doplnit i wmaz karty hosta ve staw rezervace o souvztazny wmaz
newfakturovanych polozek v Uctu hosta ve staw rezenace.

"UkoncCovat Cerpani sluzby k posl.dni v mésici" — pfi zaSkrtnuti budou nove pfidavané Cerpané
sluzby na Ucet hosta (za ubytovani nebo ostatni s jednotkou “den®), které by dle pfedpokladaného
data ukonceni v hlavi€ce karty hosta pfesahly horizont kalendafniho meésice, nabizeny s datem
ukonc&eni k 1. kalendafnimu dni nasledujiciho mésice. Pfi nezaSkrtnuti s datem predpokladaného
ukon&eni ubytovani. Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

"P¥i vyuctovani hosta jej zapsat do adresare" — pfi zaSkrtnuti budou pfi wictovani hosta tctenkou/
fakturou jeho fakturaéni Udaje zapsany do adresére firem. Vychozi stav je zaSkrtnuto.

"Povolit ukonc€eni ubytovani bez fakturace" — bude umoznéno zménit stav na karté hosta na
ukoncené ubytovani i bez wuctovani Cerpanych sluzeb.

“Strava neni soucasti ceny za ubytovani“ — vrozpisu straw se bude nabizet zauc¢tovani ceny za
stravovani na Ucet hosta pro wuctovani Uctenkou fakturou.

“Vychozi strava“ — nastaveni straw v novem zaznamu karty hosta. Nabizi se standardni rozbalovaci
seznam strawy, tj. “snidané”, “polopenze”, “plna penze®, “all inclusive®, “Mastni rozpis“. Zde nawlena
strava se nastavi automaticky v novém zaznamu karty hosta nebo v hromadné rezervaci

"Nejcastéjsi pocet noclehi ubytovani™ — nejéastéji wskytujici pocet noclehl. Zde zadana hodnota se
pfi zapisu nového hosta wpocte datum predpokladaného konce ubytovani pfictenim k datu nastupu.
Vychozi hodnota je 7.

Tla&itko "Ubytovatel - tidaje pro digitalni oznamovani ubytovani cizincii[34T' — otevfe okno s Udaji pro
identifikaci ubytovaciho zafizeni v digitalnim hldSeni o ubytovani cizincl na cizineckou policii.

Ubytovatel - pro hlaSeni na ciz.policii

Okno s Udaji pro identifikaci ubytovaciho zafizeni v digitalnim hlaSeni o ubytovani cizincl na cizineckou

policii.

"Nazev ubytovatele" — nazev - oznaceni ubytovaciho zarizeni

"IDUB" — jednoznacny identifikator ubytovaciho zafizeni pridéleny policii pro digitalni podani hlaSeni o
ubytovani cizincl

"Zkratka" — pfidélena policii.

A dalSi udaje dle jejich zobrazeného popisu.

Adresar firem / skupin

Evidence firem / skupin pro rychlé doplfiovani firem a skupin na doklady - faktura, stwzenka a popft.
pro zaznam rezervace a ubytovani.

Ve stejné formé, jak je popsano zde, se nabizi i ve wbéru z adreséare firem[37 na doklady.

Automaticky se sem zapiSe i host, a to vZdy pfi fakturaci hosta, z ddivodu nasledného zpracovani faktur.
Kazdy odbératel uvedeny v zahlavi faktury musi byt v evidenci firem. Zapisem do adresare firem/skupin
se stane tento host soucasti whéru pfipadnych budoucich platct za skupinu.

"Novy" a "OteViit" — zaznam nowch a oprava zaznamenanych dat firmy / skupiny|[3s).

"Vymazat" — wmaze fadek, na kterém se prav@ nachdézi inverzni pole.

"Tisk[37T — wpis v seznamu aktualn& wbranych firem a v nastaveném tfidéni (tj. dle kterého Gdaje ma
probihat rychlé whledavani - nastaveno v nastrojové listé okna). Ve wpisu lze wolit, zda je wpisovat
s jejich dalSimi podfizenymi evidencemi (kontakty, poznadmky), popf. ve formé hromadného tisku
adres na dopisni obélky.

"Hledat[ 27T — wwola funkci sekven&niho hledani zaznami

”Dalsi” — whledava dalSi zaznam splfiujici naposledy zadanou whledavaci podminku (po oteweni
zpracovavaného okna)
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"vybér[27T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam

"Rychlé hledanil 28T — velmi rychlé hledani v zobrazeném tfidéni. Vyhledat Ize podle nazwi firmy, IC a
wnitfniho ID firmy (toto Cislo systém pridéluje automaticky, kazdé nové firmé o 1 wssi, nez
naposledy zaevidované).

V menu pod wlbou "ZvMastni” jsou dal3i volby shodné s funkcemi prifazenymi k tladitkdim v okné

jednotliwch firem[33). Pro nej¢ast&ji pouzivané je nastrojova lidta také roz&itena o tlagitka:

Tlacgitko |V menu "Zviastni" | Popis
P Kontaktni osoby | Evidence kontaktnich[36)osob
=] Tisk adresy Tisk adresy[381na obalku
Poznamky Poznamkow blok[241 pro poznamky k nastavené firmé

Pod wolbou "2vVastni” jsou dale umistény funkce:
"Kontrola ID firem[37Y — kontrola interniho &islovani firem (ID).
Tato funkce pod "2vMastni” neni k dispozici pfi wbéru z adresére firem na doklady.

Udaje o firmé/skupiné

V levé ¢asti okna jsou pole pro zaznam, pfip. opraw, identifikaénich Gdajd o firmé dodavatele nebo
odbératele, které se wplfuji do formulare dle pfedpisu, ktery je uveden u jednotliwych poli.

V oblasti "RozliSeni" jsou Udaje:

"Druh" — pro interni rozliSeni firem a k nému se vazici zaSkrtavaci pole "pfenaset Druh na doklady" —
v pfipadé zaskrtnuti se pfi pfifazeni firmy na doklad pfenese do zahlavi dokladu obsah pole "Druh”.
V piipadé faktur do Gdaje oznadeného "Statist.znak”, u ostatnich doklad(l do stejnojmenného Gdaje
"Druh”.

"Dodavatel-Odbératel" — striktni rozliSeni, Ze se jedna o firmu, jez je vZdy jen dodavatelem nebo jen
odbératelem. Na toto rozliSeni ovSem v systému neni Zadné spec.pouZiti pfi pfifazovani na doklady
ani v rozborech, protoze se velmi ¢asto dodavatel stava odbératelem a naopak. Toto rozliSeni je
wuzitelné jen v samotném adresafi firem pro jeho zGzZeni funkci whbéru.

Oblast "Prodejni ceny" jsou Udaje, které se v pripadé wtvafeni dokladu na odbératele pfenesou na

tento wstawvovany doklad:

"Uroven cen" — cenova Groven, v niz se budou tomuto zakaznikovi nabizet ceny za prodavané polozky
zasob nebo z ceniku praci[46). Na wtvafeny doklad se prenese zde nastavena Grovefi cen, na
kazdém dokladu Ize zménit.

"% slevy" — u odbératele evidované procento slew se do faktury nebo dodaciho listu wdaného prebira z
adresare firem v okamziku wtvafeni zwleného dokladu a déle si je jiz doklad eviduje sam, tj. i kdyz
dojde ke zméné procenta slew u odbératele, i zpétné wtiSténé doklady wtisknou procento slewy
platné u odbératele v okamZiku wystaveni dokladu. Pfi déletrvajicich zakazkach mdze dojit ke zméné
procenta slew u odbératele.

Soucasti tohoto okna je 5 tlaCitek, jejichz funk&nost pfedpoklada pripojeni PC na internet:

"Subjekt" — za textem "Ové&Fit v ARES" u zadavaného IC - zkusi whledat pfes internet na webowch
strankach MF CR v registru ekonomickych subjektdl ARES firmu zadaného IC.

"Zapis v OR" — za textem "Oveéfit v ARES" u zadavaného IC - zkusi whledat pfes internet v obchodnim
rejstiiku systému ARES piistupném na webowch strankach MF CR firmu zadaného IC.

"Ov&fFit platce" — u pole pro zadani DIC - zkusi whledat pFes internet na webowch strankach MF CR
dle zadaného DIC registraci platce DPH. Pro toto whledavani se pouziva DIC bez prefixu znagiciho
zemi - tj.prvni 2 znaky DIC jsou wnechavany. Tj. whledavani se nepodari, je-li DIC zadano chybné
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nebo je ve starém tvaru - 3 znaky FU s pomi¢kou.

"Napsat zpravu" — umisténé u pole pro zadani e-mail adresy - wwl& wtworeni nové e-mail zprawy v
instalovaném wchozim software pro elektronickou poStu na zadanou e-mail adresu. Pozor! Neni-li
ve Windows instalovan Zadny software pro el.postu, zacnou Windows po stisku tohoto tlaCitka
nabizet jeho instalaci.

"Zobrazit" — umisténé u pole pro zadani web stranky - zobrazi zadanou stranku na internetu. Zadawvejte
vzdy bez Uvodniho http://.

“Fyzickd osoba - subjekt dajd dle GDPR* — zaskrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt
Gdajl), jejiz osobni Udaje jsou chranény dle GDPR. Vychozi stav pfi zaznamu nové firmy je
nezaskrtnuto. Je-li doplfiovana z karty hosta pfi wuctovani, pak zaskrtnuto.

Jen pfi zaSkrtnuti jsou aktivni nasledujici prvky v okné.

“Souhlas se zpracovanim do* — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim
osobnich adaji. Nebude-li wplnéno nebo niz3i nez zadané pro wmaz a nebude evidovan Zadny
doklad, bude fyzicka osoba v (iloze GDPR - wmaz[481z adreséafe firem wmazana. Nutno wzadat
now souhlas nebo fyzickou osobu wmazat z adresare firem.

Doplfiuje se automaticky potwzenim souhlasu a jen je-li wsSi, nez jiz evidované.

V pripadech, kdy si souhlas zajiStujete jinak (na swch www strankach, predtistény formulér) pak si
sem zadawejte datum rucné!

UPOZORNENI! Souhlas nepotfebujete a newzadujte, je-li jiny prawni diivod ke zpracovani osobnich
Gdajll dle GDPR. Napt. sjednani smlouw na rezervaci ubytovani Wetné zaslani nabidky na Zadost
subjektu nebo uGcetni doklad, ktery je nutno evidovat dle zakona o Ucetnictvi nebo DPH.

“Odhlasila se ze zasilani sdéleni* — fyzicka osoba pozadala (odhlasila se) o ukonceni zasilani
novinek, obchodnich sdéleni, nabidek nebo upozornéni.

“Tisk souhlasu se zpr.os.udajdl 62¥ — tlagitko, kterym se otewe okno pro zadani tisku souhlasu se
zpracovanim osobnich dajl napInéné osobnimi Udaji z adreséare firem.

Je-li zakaznik - odbératel zadan do hlavicky faktury pfimo nebo je fakturovan host z karty hosta a je
automaticky doplfiovan do adresére firem a neméa wplnéno ICO, je mu automaticky zaskrtnuto
“Fyzicka osoba“.

Pti fakturaci hosta, ktery ma wplnéno datum konce souhlasu se zpracovanim osobnich tGdajll se
ovefuje v adreséafi, zda v ném neni datum nizSi. Pokud ano, pfepiSe se datem z karty hosta.

V Céasti Platnost pole "od:" a "do:" — datum, od/do kterého byla s firmou Ci touto jeji adresou zah4jena/
ukoncena komunikace. Jde jen o informatini Udaj, ktery systém déle nijak newuziva.

V pravé casti okna jsou tlacitka, ktera jsou aktivni az vreZzimu opravy:

"Poznamky (24T — poznamkow blok

"Kontakty[36Y — zde zapsané kontaktni osoby pro evidovanou firmu

"Tisk adresy[38T— tisk adresy na obalky, s wWhérem typu obalky, samolepku, nebo kamkoliv dle
zadanych souradnic

"Platby faktur" — prehled Uhrad faktur - platebni moralka

"Evidované akce" — prehled evidovanych dokladd — akci této firmy

Funkce pfifazené témto tlacitkdm jsou shodné s funkcemi pod wolbou "Zvlastni" v menu nad
zobrazenym seznamem firem.

"0.K." — ukonc¢i editaci s ulozenim zmén
"Storno" — ukonci editaci bez ulozeni zmén

Kontakty

Prehled kontaktnich pracownik(l evidované firmy. Zde zapsana jména jsou pak dostupna z dokladu, kde u
firmy / skupiny je tlagitko "Kontakty".

Udaje "Plati od" a "Plati do" k evidenci data od kdy s nimi byla zahajena, popfipadé s nimi ukonéena
spoluprace. Jen informativni Udaje, které systém dale k nicemu nepouziva.
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Po stisku tlacitka "Tisk" v nastrojové listé se wtiskne aktualné zobrazeny seznam. Systém umoznuje
vlastni naformatovani wpisu ztzenim ¢i prehozenim sloupcd v seznamu, tzn. uzivatel si mize
nastawt, které sloupce a v jaké Sifce si pfeje wpsat. Pokud je potfeba néktery sloupec wpustit, staci jej
v seznamu zUZit na maximum (az neni zobrazen).

7.3.3 Vypisy firem

Tridéni seznamu firem a jejich whbér do sestaw je dan nastavenym whbérem a tfidénim zobrazeného

seznamu firem na obrazovce. Formu a obsah wpisu firem Ize wolit pomoci skupiny prepinaét vlevé ¢asti

zadéavaciho okna pro wpis firem:

”bez jinych evidenci” — na jednom fadku wpisu budou jen zékladni Udaje o jedné firmé: nazey,
adresa, IC (dfive ICO), DIC, bankowi spojeni.

s kontaktnimi pracovniky” — pod fadkem s Udaji o firmé, budou v jednotliwch fadcich uvedeny
jednotlivy kontaktni pracownici evidovani u této firmy.

”s poznamkami” — pod fadkem s Gdaji o firmé, bude wpsan cely poznamkow blok k této firmé.

"tisk adres” — hromadny tisk adres na obalky na firmy pravé obsazené v nastaveném whbeéru. Pro tuto
wolbu se na pravé strané zadavaciho okna zobrazuje wlba, zda adresy maji byt tiStény na "kratkou
obalku", "dlouhou obalku" nebo "v danych rozmérech". Tisk adresy se liSi v odstupu od levého
okraje. Pro "v danych rozmérech" plati hodnoty naposledy zadané v tisku adresy na jednu firmu z
seznamu firem. Tisk na wsku nebo na Siftku se oviwiuje nastavenim tiskarny.

Zakladni moznosti tiskowch wstuptl19
7.3.4 Kontrola ID firem

Jde o interni Cislo firmy, prfes které jsou provazovany nékteré evidence na adresar firem. Ostatni
doklady si v&tSinou nesou Gdaje o firmé pfimo samy z dlvodu jejich mozné zmény - na dokladu musi
zlstat pdvodni adresa apod.

Upozornéni!

Proto nikdy jednu firmu nepfepisujte jinou ! Pro kaZzdou zaloZte novou eviden&ni kartu ! Tyto pfipady
zde popisovana funkce nedoké&ze odstranit !

Tato funkce mliZze na v&tSim objemu dat trvat dost dlouho a bude nutné nékteré evidence otewit

v exkluzivnim rezimu, tj. nesmi byt otewena Zadna jina dalSi okna a v sitovém provozovani by méli
\Sichni ukon€it swji ¢innost v systému.

Po jejim spusténi se nejprve zobrazi upozornéni na tuto skute€¢nost s kontrolnim dotazem, zdali se tato
kontrola mé& oprawdu spustit.

V pripadé kladné odpovedi se zacnou sekvencné probirat jednotlivé firmy a jejich ID - interni &islo. Pokud
u nasledujici firmy neni wsSi (mohou byt mezery po zruSenych firmach), pfitadi se nové o 1 w3si nez
ma firma predchéazejici. Po zpracovani evidence firem zacne probihat kompletni kontrola faktur. Firma na
nich obsaZena se whleda v adresafi firem. Nejprve dle IC, pokud neni nebo se nenalezne, pak podle
nazwu.

7.3.5 Vybér firmy na doklad

Provadi se pfimo formou wheéru z Mastni evidence firem - "Soubor" > "Adresar firem / skupin| 341" se
vSemi jeho funk&nostmi, tj. zaznam nové firmy, oprawy Udajli o firmé& apod.

Rozdilem v tomto rezimu je, Ze v nastrojové list&[17) je zde navic tlaéitko "Na doklad”, jenz presune tdaje
0 vseznamu firem nastavené (wbrané) firmé do zpracovavaného formulare.

Stejna funk&nost vtomto rezimu je pridélena i klavese <Enter> nebo dvojkliku levého tlacitka mysi, 1ze
také pouzit klavesovou zkratku <Ctrl>+<D>. Pro oprawu (dajll o nastavené firmé Ize vtomto rezimu
pouZzit jen tlaCitko "Otewit”.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka



38

Napovéda k HotelWin v.3.23

7.3.6

Tisk adresy

Pomoci prepinacl Ize nawlit, kam adresu wtisknout (lisi se umisténim od levého horniho okraje):

"Postovni obalku kratkou"

V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Postovni obalku dlouhou™

V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Samolepici etiketu"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaitka "Start" v oblast pro fizeni iastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na podet fadkd
nazw firmy.

"Zadany rozmér od okraje" — pro wlitelné umistnéni do jakéhokoliv formatu.

V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.

Oba Udaje se stiskem tlagitka "Start" v oblast pro fizeni viastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.

"Postovni poukazku C"
V oblasti "Vzdéalenost od okraje v setinAch mm" je mozné zapsat vzdalenost od leveho a horniho
okraje.
Oba udaje se stiskem tlacitka "Start" v oblast pro fizeni Mastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wlbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pfi zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet rfadkd
nazw firmy.
Zaskrtavacim polem Ize zwolit zda "Tisknout adresu odesilatele"”.

Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.

"Céastka k dobirce" — ¢astka, kterd se wtiskne na dobirkovou poukéazku.

"Postovni poukazku A"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setindch mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni viastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wlbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pfi zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet radkd
nazw firmy.
Zaskrtavacim polem Ize zwolit zda "Tisknout adresu odesilatele".
Pomoci zaskrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize urCit zalomeni
textu nazw odbératele do druhého Fadku po 1.nebo 2.mezefe.
"Céastka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdaj pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.

"Integrovany doklad"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je moZzné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni Mastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.
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Pomoci zaskrtavacich poli "Zalomit ndzev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize urCit zalomeni
textu ndzw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezere.

"Céstka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdajl pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.

"Hmotnost kg - g" — hmotnost zasilky v kilogramech a gramech.

7.4  Cenik ubytovani

Okno typu seznam pro evidenci aktualné platnych cen za ubytovani a k rychlému doplriovani na
ubytovaci kartu hosta, popfipadé pfimo do faktury.

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich seznamu, a to dvojklikem mysSi, klavesou Enter nebo

pomoci tlacitka Otewit:

"C." — cenikové &islo, je moZné pouzit az 5-ti ciferné &islo

"Oznaceni - nazeV' — 40 znak( pro popis druhu ubytovani

"Jedn." — wchozi jednotkou je DEN

"Jedn.cena" — cena za jednotku, pozice na 6 celych a 2 desetinnd mista

"% DPH" — procentni sazba DPH pro ubytovani

“s DPH“ — zobrazuje se jen u platcti DPH a obsahuje jednotkovou cenu s DPH. Pii zméné jednotkové
ceny bez nebo s DPH nebo sazby DPH dochazi k automatickému pfepoctu druhé souvisejici
hodnoty. Tj. zméni-li se:
- “Jedn.cena“ wpocte se cena “s DPH" nastavenou sazbou
- “s DPH" nebo “%DPH" wpocte se “Jedn.cena“ bez DPH pfesné na 2 desetinna mista (nikoliv

zaokrouhlenym koeficientem).

Upozornéni: PTi pouziti cenikl na karté hosta a pii wfakturovani zakaznikem ¢erpanych sluzeb se
pracuje s cenami bez DPH. Diky jejich zaokrouhleni na 2 desetinna mista pfi wpoctu z ceny vCetné
DPH, mdzZe dojit pfi vétSim poctu Eerpanych sluZzeb k drobnému rozdilu mezi soué¢tem cen s DPH
oproti souctu cen bez DPH a k nim wpoctené dani za cely doklad.

"Poznamka" — 50 znak{ pro poznamku

7.5 Cenik sluzeb

Okno typu seznam pro evidenci aktualné platnych cen za r(izné poskytované sluzby, kromé ubytovani, a
k rychlému doplfiovani na ubytovaci kartu hosta.

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich seznamu, a to dwojklikem mysi, klavesou Enter nebo
pomoci tlagitka Otewit:

"C." — cenikové &islo, je mozné pouzit az 5-ti ciferné &islo

"Oznadeni - ndzev' — 40 znak( pro popis sluzby

"Jedn." — jednotka pro danou sluzbu

"Jedn.cena" — cena za jednotku, pozice na 6 celych a 2 desetinna mista

"% DPH" — procentni sazba DPH pro danou sluzbu

"Poznamka" — 50 znak{ pro poznamku

7.6  Evidence pokojl

Zakladni nastaveni ubytovacich kapacit a jejich umisténi. Jen na zde nastavené pokoje a l0zka bude
zobrazovan Ubytovaci plan obsazeni pokojt a hosta bude mozné umistit jen na zde evidované
pokoje-lliZzka. Nutno se rozhodnout, zda budete pronajimat vzdy jen celé pokoje nebo jednotliva
I0Zka. Podle toho si zde zadavejte na kazdy fadek bud jedno I8Zko, nebo jeden pokoj.

Nastaveni se provadi v datovém okné typu seznam ovadaném plnou nastrojowvou liStou, kde v:

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich seznamu, a to dwojklikem mysSi, klavesou Enter nebo
pomoci tlagitka Otewit:

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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7.7

7.8

"Pokoj" — oznaceni pokoje, v pfipadé dvoumistnych ¢isel pokojll, zadawejte vzdy na 2 mista (napf. pokoj
¢.1 - ve tvaru mezeral, nebo 01). Tato Uprava je zde proto, abyste mohli zadavat ¢isla pokojl i s
pismeny - napf. pokoj 3A ap.

"LOzko" — oznadenf I0zka

"Budova" — oznaceni budowy, ve kterém se I0zko (pokoj) nachazi

"Podlazi — oznageni podlazi, ve kterém se I0Zko (pokoj) nachazi

"LGZek" — pocet IGZek v pokoji

“Kategorie[ 40Y — pro pfipadné Mastni rozlideni pokojd, napf. 2 I&zkowy, 1 lzkow, 3 I(iz.apartman apod.

"Obsaz." — pokoj je/neni trvale rezervovan nebio obsazen stalym hostem. Nabyva jen hodnoty “Ano*
nebo “Ne". Vychozi je “Ne“. Ménit Ize jen dwojklikem mySi nebo klavesou Enter na opacny, nez je
aktualné nastaven. Tento Udaj se pouzije jen pfi zpracovani wpisu “Obsazenost na 7 dni od data“ a
ve Wpodtu a zobrazeni wlnych pokojl v ubytovacim planu, pro wlouéeni pokoju, které se wolné
hostdim nenabizi.

"Stav' — stav uzivani IGzka (pokoje) - pouze funkce piepinace z "0.K." na "Vyfazeno" a naopak. Stav
"Vyfazeno" se pouZiva jen pro dlouhodobé wrazeni IGZka (pokoje) z nabidky, a to i v pfipadech, kdy
je na IGzku (pokoji) nékdo dlouhodobé ubytovan a je zbytecné jej tedy v Ubytovacim planu
zobrazovat.

"Poznamka" — 20 znak{ pro poznamku

Kategorie pokojl

Nastaveni kategorif (typ() k ubytovani poskytovanych pokojli je realizovano datowm oknem typu seznam
oviadaném zkracenou nastrojovou listoul 171 doplnénou tlagitkem s barevnou paletou pro nastaveni barvy.
Na jednom fadku je uvedena jedna kategorie (typ) pokoje swm zkracenym oznacenim, popisem a
barvou.

Zmény oznafeni a popisu se provadéji pfimym zapisem do fadku seznamu.

Barva, ktera se pouzije pfi kresleni ubytovaciho kalendafového planu pro rozliSeni kategorie pokoje, se
nastavi pomoci tlacitka s barevnou paletou v nastrojové listé. Volte tmavsi syté odstiny, protoze text
oznaceni kategorie v kalendafovém planuije je bily.

Zobrazeni kategorii pokojti a jim piifazenych barev se voli v nastaveni[ 71 ubytovaciho planu.

Stav pokojl

Nastaveni stavll pokojll a jejich baremého rozliseni pro Ubytovaci plan.

Obsahuje 7 zakladnich uzivatelsky nezménitelnych stavi:

- Udrzba pokoje

- Rezervace

- Rezervace - nezaplacena

- Ubytovany host

- Ubytovan - nezaplaceno

- Ukon€ené ubytovani — pro zwraznéni v Ubytovacim planu, Ze tato zalezitost je jiz wfizena, a

kdykoliv je mozné se zpétné podivat, ktery host kde byl ubytovany.

- UkonCené ubytovani - nezaplaceno

Téchto 7 pozic je wznamowe - funk&né nemeénitelné (nezrusSitelné) - ale jejich popis zménit Ize. K nim si

Ize dodefinovat dalsi, vlastni rozliSeni.

Vyznam akci:

- zdznam nového — systému neni znam wznam - neni mu pfifazena Zadna funkcionalita.

- kopie z implicitniho — prebira funkénost staw, ze kterého se kopiruje. Napf. tim Ize rozdeélit
rezervace na rezenvaci po tel. nebo mailem, zaplacena zaloha, voucher pfes slevowy portal apod.

Ke v8em stawim je mozné piifadit barw, v jakych budou v Ubytovacim planu zobrazovany.

Nastaveni provadi v okné typu seznam ovdadaném zkracenou nastrojovou litou[ 171's doplnénym
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tlacitkem pro whbér barw k nastavenému stawu pomoci standardniho windows dialogového okna pro

whbeér barwy.

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich seznamu, a to dvojklikem mysSi, klavesou Enter nebo

pomoci tlacitka Otewit:

"Kéd" — oznaéeni staw Izka/pokoje

"Nazev - popis stawu" — 40 znak( pro popis staw lGZka/pokoje

"Barva pozadi" — pomoci tlacitka v nastrojové listé Ize otewit okno pro wheér barev, které po whbéru waci
barwu kombinaci 3 ¢iselnych tdajl.

"Vyl" — Ano - Ne - zda wloucit z wpoctu kapacitniho wtizeni

"Impl" — Ano - Ne - oznaceni, zda se jedn& o wchozi nastaveni, uzivatelsky nelze ménit.

7.9 Hodinové pronajimané

Evidence (nastaveni) hodinové pronajimanych polozek. Provadi se v datovem okné typu seznam
oviadaném zkracenou nastrojowvou listou.

Na jednom Fadku jedna hodinove pronajimané polozka s Udaji:

- Cenikoweé Cislo - az 5ti ciferné Cislo — jednoznacny Ciselny identifikator poloZky
- Nazev— 25 znaki

- J.cena — jednotkova cena za 1 hodinu prongjmu

- Sazba — sazba DPH

- S DPH - jednotkova cena vetné DPH

- Jedn. — mnoZstewni jednotka — napt. hod, pdl.h apod.

- Strava — zda u této poloZzky nabizet zaznam do evidence stravovani

- Misto pro str. — ozna€uje misto, kde Ize podavat strawu.

Ve funkci zruSeni (wmazu) polozky kontrola, zda tato polozka jiz nebyla pouzita. Pokud ano, jeji
zruSeni se odmitne.

7.10 Ucgely pobytu

Nastaveni textll pozadovanych Géell, divodd pobytu v ubytovacim zafizeni pro jejich rychlejsi zaznam
wbérem ze seznamu na kartu hosta.

UCely pobytu se dodavaji s pfedepsanymi kddy a texty G&eld pobytu. Pro ubytovani cizincl pouzivejte
whradné jen tyto pfedepsané! Jedna se o zavazny Ciselnik cizinecké policie.

Zpracovani tohoto seznamu se provadi v datovém okné typu seznam ovadaném tlaCitky nastrojove liSty
[17)

7.11 Stravovani - Casy

Evidence (nastaveni) od - do se podava snidané, obéd, vecefe a jejich cena. Z tohoto €iselniku se budou
nabizet fadky rozpisu strawy pro kazdého hosta/skupinu, v hromadné rezenvaci a na kartdch hodinowch
prondjm, kde je bude mozné zménit.

Provadi se v datoveém okné typu seznam ovadaném zkracenou nastrojovou liStou. Na jednom fadku
jedno Casoveé rozmezi poskytovani stravovani s Udaji:

- Nazev - 25 znak( pro obecné oznaceni (napf. snidané& nebo obéd nebo vecere)

- Cas od — hodina a minuta ve dni, kdy se za¢ina strava poskytovat

- Cas do — hodina a minuta ve dni, dokdy se strava poskytuje

- Jedn.cena — jednotkova cena za 1 jidlo pro 1 osobu

- %DPH - sazba DPH

- S DPH - jednotkova cena wetné DPH
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- Vzdy — zaSkrtavaci pole - pfi zaSkrtnuti bude tento druh poskytovani stravovani vzdy zafazen 1x denné
do rozpisu stravovani hosta/skupiny od od prwniho do posledniho dne ubytovani

Ciselnik bude predwplnén zékladnimi druhy poskytovaného stravovani, tj. budou v ném jiz 3 fadky — pro
snidani, obéd a vecefi.

7.12 Druhy jidel

Evidence (nastaveni) konkrétnich poskytovanych jidel, jako napf. “fizek s bramborowm salatem®, “kure
na paprice" apod. a jejich cena. Pro wbér konkrétnich jidel do rozpisu strawy.

Provadi se v datovém okné typu seznam ovadaném zkracenou nastrojovou liStou. Na jednom fadku
jedno poskytované jidlo s Udaji:

- 40 znak{ pro oznaceni konkrétniho jidla

- Jedn.cena — jednotkova cena za 1 jidlo pro 1 osobu

- %DPH — sazba DPH

- S DPH - jednotkova cena vetné DPH

7.13 Kontrola pfistupu - ochrana systému

Jednou z moznosti ochrany dat pfed nepowolanymi osobami je znemoznéni spusténi celého programu
nebo jeho ¢asti bez znalosti pfistupowch hesel. Systém nabizi dv& moznosti kontroly pfistupu:

Bez definovani uzivatell — jedno heslo pro cely program a jedno pro jednotlivé funkce pro vSechny
pracowiky. Tento zplisob je standardni, ve kterém je systém nastaven po nainstalovani nowch dat
nebo celého programu. Pro tento zplisob nastaveni kontroly pfistupu jsou dva stawy prepinace:
"PFistupové heslo k celému programu™ — zpfistupni editacni pole pro zaznam hesla. Je-li zde

néco zadano, povaZuje se to za heslo, které bude wZadovano vzdy pfi spusténi programu, jinak
je tato funkce potlacena.

"PFistupova hesla k jednotlivym funkcim programu™ — pfi spusténi zwlené Ulohy bude muset
uzivatel vzdy zadat heslo a Uloha se mu spusti az po ovefeni sprawosti tohoto hesla. Seznam
funkci a moznost jim zadat hesla se zobrazi az po stisku tla€itka "O.K.” - viz Hesla k funkcim
programul 431,

S definovanim uzivatell — eviduji se jednotlivi oprawméni uzivatelé systému a jim se powvoli pfistupy
k jednotliym funkcim. Seznam oprawménych uzivatell a jim povolenych funkci se zobrazi az po
nastaveni prepinace na tuto wolbu a stisku tlaitka "0.K.”, viz UZivatelé HotelWin[43).

P¥i zmé&né mezi témito dvema rozdilnymi pfistupy se zobrazi kontrolni dotaz, ma-li opravdu k této
zméné dojit. V pfipadé wlby "S definovanim uZivatel(” se je$té navic zobrazi upozornéni, Ze alespoii
jednomu uzivateli by mél byt pfed ukon€enim zpracovani této funkce powolen pfistup k funkcim "Zmeény
v Udajich firmy” a "Nastaveni a zmény pristupowch hesel”. POZOR! Jinak se jiz do této ulohy nikdo
nedostane! Tato zména se uplatni aZ pfi novém spusténi programu.

Poznamka

1. Hesla jsou viditelna jen v této Uloze. PFi jejich pouziti se misto zadavanych znakd zobrazuji hvézdicky.

2. Program pro hesla striktné rozliSuje velka a mala pismena. Proto si dobfe pamatujte, jak je heslo
zadano etné velkych a malych pismen!

Doporuceni pro hesla:

1. Casto je méfite - stfidejte.

2. Nepouzivejte znaky "z","Z","y","Y" a pismena s diakritikou. Vyhnete se nepfijemnostem se zmeény
nastaveni klavesnice.

Neni-li nastavena kontrola pfistupu s definovanim uzivateldi, pak tyto funkce nemaji smysl. Nebude
evidovano, kdo tyto wstupy provedl.
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"Logovat exporty dat" a "Logovat vypisy - tisky" — pfi jejich zaSkrtnuti budou vSechny exporty dat
(do *.xls, *. csv, *.txt) popfipadé wpisy tisky zaznamenavany, kdo a kdy je provedl. ZaSkrtnuti ma
smysl pfi zwSeném riziku neopraméného nakladani s daty (nejen osobnimi daji). Ma wznam pro
kontrolu, zda nedoSlo k néjakému Uniku dat.

"Zobrazit prehled" — dwojklikem my3i na v seznamu wbranou evidenci (pfihlaSeni uzivateld, logu
exportd, logu wpis() se tato zobrazi v dal$im datovém okné typu seznam s tim, Ze se zobrazi konec
tohoto seznamu a je mozné listovat zpét.

"Vymazat historii" — umozni dwojklikem mys$i na v seznamu whbranou evidenci (pfihlaSeni uzivateld,
logu exportd, logu wpis() ¢astecné ji wmazat . Vymazat lze jen historii starsi 1.1. pfedchazejiciho
roku s tim, Ze poslednich 300 zaznam( se uchova vzdy. Vlastni wmaz se provede aZ po kontrolnim
dotazu, mé-li byt historie ve zwolené evidenci wmazana.

7.13.1 Hesla k funkcim programu

V zobrazeném seznamu si Ize whrat programowvou €ast zpracovani, kterou je zapotfebi chranit
pristupowm heslem.

Funkci ”Otevieni” nebo po posunu klavesou <TAB> Ize ve sloupci ”"Heslo” zapsat nebo prepsat heslo
pro whbranou programowvou ¢ast. Vymezerovanim hesla se funkce této ochrany zrusi. Takto Ize chranit
jednotlivé hlawni vetve programu a v nékterych pripadech jesté dalSi funkce dle podnabidek hlawni
nabidky.

7.13.2 Opravnéni uzivatelé

Seznam oprawnénych uzivatell HotelWin, jejich pfihlaSovacich jmen a hesel a jim powolenych funkci.
Nad zobrazenym seznamem jsou vzdy uvedeny vSechny evidované Gdaje o opramméném uzivateli
aktualné nastaveném v seznamu:

”Uzivatel” — min.1 znak, max. 6-ti znakowve prihlaSovaci jméno, kterym se bude tento uzivatel
pfihlaSovat do systému. Pro moZnost zapisu se tento Udaj aktiwije jen pfi zaznamu nového
uzivatele. Po jeho zaevidovani je dale nezménitelné.

”JIJméno” — celé jméno uzivatele. Je dale ménitelné, jen musi byt zadano. Toto jméno se tiskne za
wstaml na nékteré wstavované doklady.

”Heslo” — min.1 znak, maximalné 8-mi znakové heslo, které bude uzivatel zadavat vzdy pfi pfihlaSovani
do systému. V této evidenci je viditelné, pfi pfihlaSovani ne.

Tlacitka:

”0.K.” — ulozi provedené zmény - ty se promitnou do seznamu uZivateld.

"PFistup k funkcim” — wwla dal3i okno "Powoleni funkci pro ...[43T — pro v seznamu aktualné
nastaveného uzivatele. Implicitné jsou VSechny funkce zakézéany.

POZOR! Pfed ukon€enim této Glohy musi mit alesponi jeden uzivatel powlen pfistup k funkcim ”Zmény
v Udajich firmy” a "Nastaveni a zmény pristupowch hesel”! Jinak se jiz do této ulohy nikdo nedostane!
Pokud nebude nadefinovan zadny uzivatel, pak se po skonceni této Ulohy systém sam nastavi zpét do
zékladniho nastaveni pfistupd, tj. bez definovani uzivateld.

7.13.3 Povoleni funkci

Seznam funkci programu, které jsou chranény pro v pfedchozim okné whbraného uzivatele. Jeho jméno
je uvedeno v titulkovém pruhu okna. U kazdé funkce je uveden text ”Ano” povolen pfistup, nebo
”Ne” nepovolen pfistup. V tomto okné ma tla€itko ”Otevrit” (klavesa <Enter> nebo dvojklik levého
tlacitka mysi) funkci pfepinace. Kazdé stisknuti pfevadi nastavenou hodnotu powoleni na opacnou u
whbrané funkce.

7.14 Co proveést Pri startu a jiné volby

Nastaveni akci, které se maji po spusténi programu HotelWin provést a jina celkova uzivatelska
nastaveni systému. Okno je rozdéleno do 2 oblasti:
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1. "Po spusténi programu" — nastaveni, co provést po spusténi programu se zadava formou
zaskrtavacich poli:

"Zobrazovat ivodni obrazovku” — zruSenim zaSkrtnuti nebude zobrazena Uvodni obrazowka
(splash screen). Program nabéhne o néco rychleji.

"Zobrazit celkové poznamky” — po spusténi programu nad daty zobrazi zde zadané poznamky
S moznosti jejich editace.

Tlagitko "Editovat poznamky” wwola celkové poznamky k datiim.

"Zobrazit hosty, ktefi maji narozeniny do 3 dn(" — po spusténi programu se zobrazi hosté, ktefi
maji narozeniny dnes i do 3 dnd.

"EET - odeslat neodeslané zpravy o trzbach" — pfi zaSkrtnuti bude systém pfi kazdém spusténi
programu Whledavat od 5 dni zpét neodeslané zpraw o trzbach (i¢tenky) a pokusi se je znow
odeslat. Timto budou odeslany zpraw o trzbach, které nebyly pfijaty serverem spravcem dané z
divodu nepfipojeni k internetu nebo nedostupnosti senveru spravce dang.

UPOZORNENI:

1. Timto se neodeSlou Uctenky, které byly serverem spravce odmitnuty pro néjaké chyby v
odesilanych datech! Proto je nutné obcas zkontrolovat “Pfehled odesilani* pod EET, zda tam
takové neodeslané Uctenky nejsoul!

2. Timto také neni zcela uspokojena zakonna povinnost Udaje o evidované trzbé zaslat datovou
zprawou spravci dané bezodkladné po pominuti pficiny, ktera vedla k nemoznosti odeslani,
nejpozdeji vSak:

a) do 48 hodin od uskutecnéni evidované trzby pfi bézném rezimu

b) do 5 dni ve zjednoduSeném rezimu o nafizeni ze ZoEET.

ProtoZe pokud budete mit HotelWin stale spustén a mezitim dojde k obnoveni spojeni, nedojde
k udalosti “Pfi startu”. V téchto pfipadech je nutné po obnowveni spojeni v Gloze “Prehled
odesilani* odeslat neodeslané Gctenky.

3. Za3krtnuti tohoto pole si pfi spusténi programu mdze wzadat ponékud delsi ¢as na provedeni
kontroly odeslani a popfipadé pokus o opakované odeslani.

”Spustit tlohu" — rozeviraci seznam s volbami:
- nic - wbere se z menu — uzivatel si wbere poZadované zpracovani v menu
- denni plan - nastupy / ukonceni — spusténi programu bude zobrazeno okno denniho planu
nastupd a ukonéeni ubytovani
- kalendafow ubytovaci plan — po spusténi programu bude zobrazeno okno s kalendarfowm
ubytovacim planem.

2. "Volby - celkova uzivatelska nastaveni"

"Nastavit rychlé hledani pro vybér z adresare firem" — pfi zaSkrtnuti bude pfi oteweni okna s
wbérem firem pro pfifazeni na doklad ihned aktivni pole rychlého hledanti, tj. kurzor blika v poli pro
zadani poc¢éatecnich pismen nazw firmy a po zadani kazdého znaku ihned probiha hledani. Pfi
nezaSkrtnuti je vzdy standardné aktivni inverzni pole v seznamu firem. Vychozi stav je
nezaskrtnuto.

"Vychozi zafFizeni pro vystupy” — ur€uje wchozi zafizeni pro wstupy vtiskovem okné wbérem z
rozviraciho seznamu: "pfimo na tiskarnu” nebo "do nahledu+tisk”. Pfednastavenou wolbou je do
nahledu.

"Velikost okna nahledu v % k forméatu A4" — welikost okna nahledu na tisk se zadava v procentech
k wvelikosti forméatu A4. Vychozi velikost kreslena na obrazowku je wpocitavana presné na \elikost
formatu A4 = 100%. Pokud si prejete a moznosti zobrazeni vaSeho monitoru a videokarty dowoli,
Ize zde nastavit v rozsahu 50 - 200%. Pokud si zde nastavite hodnotu v uvedeném rozsahu, bude
nasledujici zobrazeni okna jakéhokoliv nahledu na tisk ve velikosti prfepo€tené na pomér dany
zadanym procentem k formatu A4.

Poznamka - Pfestoze je moZzny rozsah omezen, mdZe dojit k tomu, Ze horni ¢ast okna nahledu
bude po otevieni mimo dostupnou plochu obrazowky a tedy mysi neovadatelné. Proto drobné
pfipomenuti - okno zawete stiskem klaves Alt+F4.
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7.15

nezaskrtnuto" - kde je ponechana moznost na uzivateli po zadani jednoho wpisu nechat
zadavaci okno automaticky uzawit mistni wolbou "Po zpracovani toto okno zawit". V pfipadé "
zaskrtnuti" této wolby je okno pro zadani wpisu po zpracovani pozadovaného automaticky
zavirano. Jinak z(stava zobrazené s zadavacimi parametry naposledy zadaného wpisu a je tak
umoznéno zménit parametry wpisu a zadat jej znow nebo zadat si jiny wpis. Pokud neni Zadny
jiny dal8i wpis poZadovan, okno pro zadani wpist je nutno zawfit ruéné.

"Chyby zobrazovat jen na listé (nemusi se odklepavat)" — chyby a nedostatky v zadani dat
budou zobrazovany jen na spodni listé hlamniho okna a nikolivi v dialogovém okné, kde se musi
odklepnout.

“Vypnout vizualni styly* — zaSkrtavaci pole - pfi jeho zaSkrtnuti budou VSechna okna a jejich
ovadaci prky kresleny v zakladnim grafickém zobrazeni (Windows classic). Pfi jeho nezaSkrtnuti
bude aplikace AdmWin piejimat aktualni nastaveni vizualnich styld a témat z uzivatelského Gétu
windows. Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto.Timto Ize také Fesit pfipady, kdy v nékterych
instalacich win 10 je datumové pole ofezano (neni zobrazeno celé).

Pozor! - vS8echna tato nastaveni:
1. Jsou platna jen pro jednoho uZivatele na 1 PC, kde se nastaveni provadi v pfipadé instalace v siti PC.

2. Jsou soucasti zalohovani dat, nikoliv vSak wolby "Pfenos wstup" a "Pfenos vstup" ve funkci zalohovani
a obnowy dat.

Meény a kurzy

Evidence mén, popfipadé nastaveni jejich dennich kurzd. Kurzy nejsou povinné, Ize je zapsat pii
z&znamu kaZdého dokladu.

Zada-li se na dokladu kurz pfimo a v evidenci dennich kurz v menu "Soubor" > "Mény a kurzy"
neni evidovan, pak se sem automaticky zapiSe pro dalSi pouziti. Je-li zde evidovan, neni zadany
kurz k nému porovnan, tzn. Ze na dokladu mdZe byt i kurz k datu jiny, neZ je v evidenci dennich kurz{.
Kurz se zadava vzdy poctem korun do jednotky cizi mény. Zde evidované jen umozni automatické
doplnéni na doklad.

Seznam mén se oviada pomoci tlagitek v nastrojové listé[17. Aktualizace se provadi zapisem pFimo v
fadcich tohoto seznamu.

Oznaceni - zkratku mény - nelze ménit, protoZze na ni jsou navazany denni kurzy a midZe jiz byt pouzita
na dokladech.

Pfi zruSeni - wmazu mény, jsou kontrolovany doklady v rdznych evidencich, kde by mohla byt ména
pouzita a v pfipadé wskytu zkratky dokladu na néjakém dokladu, je zruSeni odmitnuto. Kontrola
existence mény na dokladech pfi vétSim objemu dat mlze byt ¢asové narocna.

Pod nastrojovou liStou jsou 2 tlaCitka:

"Denni kurzy” - wwola okno se seznamem dennich kurz( k nastavené méné.

"Zadani kurzu na obdobi” — pro zadani kurzu na del§i Casové obdobi /vhodné pro organizace
pouzivajici po delSi Easové obdobi pro jednu ménu pewny kurz-v&tSinou mésicni/. Po stisku tlaCitka
’0.K.” se do dennich kurz( pro zwvolenou ménu wgeneruji zaznamy se zadanym kurzem ke
kazdému dni ze zadaného obdobi vCetné krajnich mezi. Jsou-li jiz néjaké denni kurzy v zadaném
obdobi evidovany, jsou zadanym kurzem prepsany. Toto se tyka jen evidovanych dennich kurz(,
nikoliv dokladd, na nichZ jsou pouzity!

Automatické doplfiovani kurzd na doklady:

Probiha vzdy, dojde-li ke zméné kédu mény na dokladu. Nejprve se hleda kurz denni k datu dokladu,

nenajde-li se, whledavé se kurz mésicni k mésici a roku z data dokladu. Nenajde-li se ani ten, kurz se

nedoplni. Z uvedeného plyne, Ze je-li ke stejnému datu evidovan kurz denni i mésicni, prioritné se doplni
denni.
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7.16

7.16.1

Cenik praci

Cenik praci pro pohodiny a rychly zaznam provedenych praci na doklady[47). Lze wuZit i pro &asto

opakované zaznamy na doklady charakteru text, jednotkova cena krat mnoZzZstwi.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé

[17)

"Novy” — zaznam nové cenikové pracel46).

"Kopie” — prekopiruje vechny Gdaje z nastavené do nové cenikové pracel46), kde pak staéi jen zménit
cenikové €islo

" OteVFit” — wwla oprawu cenikové prace[46),

”Vymazat” — zrusi (wmaze) fadek z ceniku

"Hledat[ 27" — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamil dle naznagenych moznosti: zadanych fetézc(l
znakd.

"Vybér[27T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam jen pro zadana cenikova &isla vintervalu od
¢isla do &isla nebo na prace obsahujici v ndzwi zadany fetézec znakl

”Rychlé hledani” — Ize wlit dle ndzw prace, cenikového Cisla, Cisla SKP - implicitni je dle nazw
cenikové prace (vtomto tfidéni se okno vZdy otevie)

”Tisk” — nabizi se wlba tisku cen, a to prodejnich cen VSech 3 Urowni, nakladové ceny s cenou whbrané
kategorie a jen prodejni ceny zadané Gromné

V menu pod wlbou 2vastni je "Prepoclet ceniku™, kde Ize provést pfepocet prodejnich cen dle
zadaného koeficientu. PFfepocist I1ze bud cely cenik praci, nebo jen ¢ast po provedeném whéru a déle
zadat kombinace dle druhll cen. Tlagitkem "Obnov pdv.stav' Ize obnovit posledné provedeny prepocet.

Cenikova préace

Zaznam nové cenikové prace nebo zmeéna existujici se provadi v okné evidencni karty cenikové prace

s moznosti editace téchto Udajl:

"Cenikové Cislo” — az 5-ti mistné numerické Cislo. Musi byt zadano. Je pfistupné jen u nowe
zapisované cenikové prace. Zalozeni shodného Cisla k jiz existujicimu se odmitne. Jeho struktura je
pIné v kompetenci uZivatele. Je vhodné piebirat z obecné platnych cenik(l v zpracovavaném oboru.

"SKP” — kéd této prace dle standardni klasifikace produkce, popfipadé Mastni rozSifeni popisu, volné
wuzitelny Udaj. Lze dle ngj také rychle whledavat a tfidit cely cenik. Nemusi byt uveden. Je-li
uveden, pak se wtiskne na fakturach za nazvem prace - je samostatné evidovan na fakture, tj. je na
ni stav v okamziku pfifazeni prace na doklad.

"%DPH” — procentni sazba DPH. Povinna jen u platcti DPH. Prace se s touto sazbou piifazuje na
doklad a v pfipadé potfeby Ize pak na dokladu zménit. Zde také slouzi k wpo€tu prodejni — realizaéni
ceny etné DPH.

"Nazev” — textové oznaCeni - az 30-ti znakow popis cenikové prace. Musi byt uveden.

"Jednotka” — rozmér této cenikové prace - miZe byt ¢asova (hodina, minuta, vtefina) nebo rozmérova:
km (napf. pro sluzby doprawy), m2 - metry ¢tvere€ni - ndjemné nebo prace oceriované k plose -
natéry, postfiky apod. Je-li tento Gdaj uveden, tiskne se na dokladech v oznaceni platném v okamziku
pfifazeni.

"Nakladova cena” — cena za praci v Uplnych Mastnich nakladech, tj. v€etné rezie. V systému se pak
pouziva jen k cenowm propo&tlim ve vastnim ceniku praci a nabidkach a k whodnoceni efektivnosti
zakazek. Do wpoctu ukolowch mezd jsou prace zahrnovany v této hodnoté. Je to cena za uvedenou
jednotku.

"Realiza€ni (prodejni) ceny” — pro jednotlivé cenové Urowné, jenZz se pak pro pfifazeni na doklad voli
dle cenové Urowné odbératele nebo Ize pfi pouziti urCit individualné. Je to vZdy cena za uvedenou
jednotku. Pro neplatce DPH je v kazdé Urowni jen 1 cena, u platcd DPH cena bez DPH a cena \Wetné
DPH pro kazdou cenowvou Uroven. Pfi zméné ceny bez DPH a po opusténi editacniho pole s touto
cenou, dojde automaticky k pfepoctu té druhé ceny, tj. zmeéni-li se cena bez DPH, wpocte se
pomoci sazby DPH cena \etné DPH, pfi zmény ceny s DPH, dojde k pfepoc¢tu ceny bez DPH

"Poznamka” — 40 znak{ pro jakoukoliv poznamku k této praci. Nikde dal se s ni v systému, kromé
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Mastniho ceniku, nepracuje.
7.16.2 Pouziti ceniku praci

Dopliiovani jednotliwch praci z ceniku na doklady se provadi z okna se zobrazenym seznamem
cenikowch praci.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé
[17). Tla¢itko ”Na doklad” (posledni vpraw), jenz presune vSechny prace, kde ve sloupci "Podet” je
nenulova hodnota na zpracovavany doklad a okno uzawe. Funkce hledani a whbéru jsou shodné

s Mastnim nastavenim ceniku praci. Funkce oteweni umoznuje zadani wkonaného poctu jednotek

v seznamu aktualné whbrané préace.

Mnozstvi jednotek wkonané prace se zadava pfimo do sloupce "Pocet".

"Dat.vykonu" — nabizi se datum zaznamenavaného dokladu, Ize jej pfepsat poZzadovanou hodnotou,
pfipadn& wuzit datumového pole[23).

Postup pouziti — v seznamu se whbere pozadovana prace, wlbou otewit (dvojklikem mySi nebo
klavesou <Enter>) nebo pfimo zapisem Cisla do sloupce "Pocet" se zada pocet jednotek wkonané
prace. Po zaznamu mnozstvi (poctu) jednotek wkonané prace ke vS8em pracim, realizovanych ke
stejnému datu, se prace s nenulowm mnozstvim ve sloupci "Pocet" zaeviduji stiskem tlacitka "Na
doklad” v nastrojove liSté a tim se i zaznam ukonci. Pro pfipad potfeby zadani dalSich praci k jinému
datu Ize wuzit tlaCitka "Zapsat na doklad a pokracovat" (umisténym vpravo vedle tlacitka "Na doklad").
Zadané prace se jim po zaevidovani ve sloupci "Pocet" wnuluji a je mozné provést dalSi zadani.

7.17 Ciselné fady

Z tohoto ¢&iselniku se whbiraji posledni ¢isla doklad( pro jejich automatické Eislovani. Vybér dokladové
fady[48) - whérem z tohoto seznamu se doplni zkratka a &islo.

Na prvotni doklady jako faktury se doplfiuje Cislo automaticky bez zkratky. AZ pfi zauctovani tohoto
prvotniho dokladu se k tomuto €islu zkratka automaticky doplni.

V zobrazeném okné typu seznam je na kazdém fadku jedna dokladova fada s Udaiji:

"Zkratka” — zkratka (prefix) dokladu. KaZzda dokladova fada musi mit swvoji zkratku a ta musi byt
jedine€na (nesmi existovat 2 fady se stejnou zkratkou) ! Stejné tak neprovadéjte zaménu zkratek
mezi dv@ma réiznymi dokladowmi fadami. Pfi zméné zkratky se neméni posledni pouzité &islo
v pfislusSné fadé.

"Posledni ¢.” — posledni pouzité Cislo dokladu. Pfi nastavovani méjte na paméti, Ze prwi doklad bude mit
Cislo 0 1 wSsSi nez zde nastavené.

UPOZORNENI na zmé&nu posledniho pouzitého &isla
Pfislugna dokladova fada je pak ¢islovana od tohoto nového &isla a mize dojit k pokusu o zapis
dokladu s €islem, které se shoduje s €islem dokladu, ktery uz byl evidovan.

"Délka" — pocet pouzitych mist (cifer) - na kolik znakd se ma ¢&islo v piipadé automatického ¢islovani
generovat. Byt se v nékterych evidencich uvadi pojem 'Cislo’ dokladu, nejedna se o Ciselny, ale
znakovy Udaj zafazovany vlevo, a to z divodu mozného wskytu nec¢iselného znaku. Proto je
Cislo pfevadéno na znakow Udaj této pfedepsané délky i Wetné levostrannych nul.

NapfF. u faktur Cislo jedna wtwofi €islo dokladu 00001 pfi pfedepsané délce 6, 0001 pfi délce 4.
Popfipadé se v Cisle dokladu uvadi i prefix pouzité dokladové fady. Napf. FV0001 - pro délku 4 nebo
FV000001 pro délku 6. Maximalni délka je 8 znakd, minimalni 2 znaky. Bude-li posledni ¢islo na
vice znakd, neZ zadana délka, mdZe dojit k jeho ofiznuti zprava na zadanou délku u neciselnych
Gdajl nebo whvézdi¢kovani u numerickych tdaja.

"Nazev - popis” — textow popis dokladové fady. Uvadéjte v ném, pro co je tato dokladova fada urCena.

"Ur€en pro” — implicitni (v systému pfeddefinované) zde nesou textovou informaci, pro jaky doklad je tato
fada urCena, bez ohledu na to, co je uvedeno v jejim popisu, jenz je i u implicitnich ménitelny.

Aktualizace Gidajd o dokladowch fadach se provadi pfimo v Ffadcich tohoto seznamu a pomoci
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tlacitek nastrojové listy. Implicitni (v systému pfeddefinované) dokladowvé fady nelze zrusit ani
zménit jejich smysl.

DOPORUCENI !

U evidenci, kde mdzZe dojit k pfechodu nékterych dokladll z roku na rok, se doporuéuje uvadét do
prwnich dwou cifer Cisla posledni dvojcisli roku, ve kterém vznikaji. Jedna se pfedevsim o faktury. Pak
je jiz z ¢isla dokladu patrné, kdy vznikly a zabrani se tak pfipadnym poZadawk(m na zaloZeni dokladu
s duplicitnim Cislem!

Zdvodnéni — nikde neni pséano, Ze musi viechny doklady kazdy rok zacinat od ¢isla 1. Pokud si ovSem
prejete pro wsSi prehlednost Cislovat kazdy od Cisla 1 nebo v pfipadé zmény systému Cislovani,
nastavte si ¢islovani doklad( v &iselnych fadach tak, aby se nepotkalo &islovani k dokladlim stejného
druhu minulych let,

Napf.

- pro rok 2009 si nastavte fady na 9000 (prvni doklad tedy bude mit Cislo 8001) nebo 29000 (v dokladu
29001),

- pro rok 2012 na 12000 (prwni doklad bude 12001) nebo 212000 (prwni doklad bude 212001),

a podobné schématické &islovani. Takto nastavenymi ¢iselnymi fadami mdZete v zaznamech prekryvat
nékolik let, aniz by vzniklo nebezpeéi spojeni &i duplikovani ¢isel dokladd.

Vybér dokladové fady

V zobrazeném seznamu dokladovych fad Ize pohybovat inverznim polem pres jednotlivé
dokladové fady pomoci smérowch klaves, Sipka nahoru a Sipka dolu, popfipadé mysi oznacit
pozadovanou.

Vybrana dokladova fada se potwdi stiskem klavesy <Enter> nebo dwojklikem levého tlagitka mysi.
V tom pfipadé se do pole Cisla dokladu doplni zkratka a posledni Cislo plus 1 vybrané dokladové
Fady. Toto posledni Cislo se zwSi pro dalSi pouZiti jen v pfipadé zaevidovani zpracovavaného dokladu.

K doplnéni na doklad Ize také pouzit tlacitka na spodnim okraji okna:

”Pouzit zvySené o 1” — je funkCné totozné jako po stisku klavesy <Enter> nebo dvojklikem levého
tlacitka mysi — do Cisla dokladu se doplni zkratka a posledni €islo dokladu zwSené o 1.

”Pouzit stejné” — do Cisla dokladu se doplni zkratka a €islo dokladu nezwsSené, tj. posledni pouzité.
Cislo dokladu se nezwsuije.

”Storno” — ukonci se whbér dokladoveé fady bez jejiho pouZziti do Cisla dokladu. Pak je nutno zadat Cislo
dokladu ruéné bez VMiw na nasledné zwseni posledniho €isla nékteré z dokladowch fad. Nebo
ukonci-li se wbeér dokladové fady bez jejiho pouziti do €isla dokladu, pak je nutno zadat €islo
dokladu ruéné bez VMiw na nasledné zwseni posledniho €isla nékteré z dokladowch fad.

GDPR - vymaz

Hromadné odstranéni zaznam( s osobnimi Gdaji fyzickych osob - karet hostd, doklad(i a zaznam( v
adreséfi nebo jen nékterych udajl z karet hosta.

Oblast “Odstranéni zaznamu o fyzickych osobach z evidence*

“Karet hostll s datem ukonéeni ubytovani pod datem:* — budou odstranény karty hostl s datem
ukon€eni ubytovani do zadaného data. Do data se nabizi datum o 6 let nizSi aktualniho - dle zakona
326/1999 Sb. pobytu cizincl na Gzemi Ceské republiky i zakona 565/1990 Sb. o mistnich poplatcich
je nutné uchovavat zaznamy o ubytovani 6 let.

“Do tohoto data vymazat i vdechny doklady (Gctenky/faktury, stvrzenky)“ — pfi zaSkrtnuti budou
odstranény i doklady (G¢tenky/faktury, stwzenky) s datem wstaveni nizSim zde zadanému. POZOR!
Faktury jsou odstranény bez ohledu na jejich wrownanost! Tato wlba je aktivni jen pokud neni
HotelWin pfimo spojen s Gcetnictvim, kde se tyto doklady odstrariuji v ramci vastniho jeti rucni
uzawerky.

“V adresari vSechny osoby, ke kterym neni evidovan zadny doklad* — v adresafi firem budou
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wmazany zaznamy (osoby), které nemaji wplnéno ICO nebo maji zatrzeno “Fyz.osoba* a nemaji
wplnéno datum souhlasu nebo datum souhlasu je niz§i zadanému datu a nejsou k nim evidovany
Zadné doklady (Gctenky/faktury, stwzenky).

Oblast “Vymazani (anonymizace) jen nékterych tdajt na kartach host(* — umozni na kartach
hostll s datem ukon&eni ubytovani nebo souhlasu se zpracovanim osobnich Gdajli pod zde zadanym
datem wmazat nebo anonymizovat v seznamu uvedené Udaje.

"Obsah Udaje nastaveného ve sloupci Vymazat na Ano vymazat nebo nahradit textem" —
zaSkrtavaci pole, pfi jehoz zaskrtnuti bude hodnota tdajd na kartach hostli nahrazena nasledné
zadanym textem - m{ze byt i prazdny. Nahrazeni se provede v Udajich oznacenych v levém
seznamu e sloupci “Vymazat“ se stavem “Ano“. Stav se dwjklikem mySi nebo klavesou <Enter>
meéni na opacny.

"na kartach hostll s koncem ubytovani nebo souhlasu pod datem" — nahrada bude provedena jen
na kartach hostl s datem ukonéeni ubytovani nebo souhlasu se zpracovanim osobnich tGdajl nizs§im
a romym, nez zde zadanému. Nabizi se datum o 2 roky niZsi aktuélniho.

Tlacitko “Provést”“ spusti provedeni vtomto okné zaskrtnutych wvoleb.
UPOZORNENI! Tato Gloha je newatny proces! Proto je nutné si pfed jejim spusténim data zalohovat!

Zalohovani a obnova dat

Zalohovanim se rozumi wtvareni bezpeénostnich kopii datowch soubor.

Obnowou se rozumi obnoveni dat ze zalozni kopie - vSechna aktualni uzivatelska data budou nahrazena
daty ze zalozni kopie, tj. obnoven stav, ktery byl pfi wtvareni zalohy. VeSkeré zmény provedené od
wtwofeni zalohy timto zaniknou.

Pfi vS8ech néasledujicich akcich musi byt vSechna ostatni okna uzawena, zpracovani ukoncena, v sitovém
provozovani musi mit vSichni ostatni AdmWin ukon€eno - uzaweno.
Oblast ”Provést akci” — skupina wleb, ve kterych urcite, co si pfejete provést za akci:

Zalohovani na uréené misto (jiny disk, popf.sloZzky-adresére) — zalohovani[ 50 na jiny disk - USB
Flash disk nebo wpdlit na CD nebo uloZeni zalohy do jiné sloZky.
Nepodceiuijte zalohovani! Je to ¢asové nenarona ¢innost, mize vam v krajnich piipadech zachranit
celoroCni praci! VaSe data byste si tedy méli zalohovat po vSech zménach a doplnénich pred
ukoncenim €innosti.

Obnova dat z uréeného mista (jiného disku, popt.slozky-adresare) — obnovenil 591 dat ze zaloZni kopie
- Sechna aktualni uzivatelska data budou nahrazena daty ze zalozni kopie, tj. obnoven stav, ktery byl
pfi wtvareni zalohy. VeSkeré zmény provedené od wtwvoreni zalohy timto zaniknou.

Zaloha na HDD - jen rychla zaloha do slozky dat tohoto systému — jen rychla zalohalsol na HDD tj.
do slozky dat, kde je uloZzeny systém HotelWin. Z&loha na HDD je zde pouze pro pfipady do¢asného
archivovani, pokud si jen potfebujete néco wzkouSet a v pfipadé nezdaru vSe wétit do pdvodniho stawu.
Zaloha na HDD se provadi vzdy - i pfi zalohovani na jiny disk nebo do slozky

Obnova z HDD - jen rychla obnova ze slozky dat tohoto systému — jen rychla obnova[s01 dat z HDD
tj.ze sloZky dat, kde je uloZeny systém HotelWin. Této moznosti Ize s whodou pouZit pfi nejistoté ve
zpracovani nebo po vice chybnych zdznamech, kdy je vhodng&jSi obnovit stav pfed zalohou a Udaje
znow sprawné doplnit nebo pfi zpracovani newatnych procest, jako je napf. archivace dat

Pfenos - vystup dat k modifikaci na jiném PC a naslednému vraceni — Mastni funkénost je shodna
se zalohovanim[50). Jen s tim rozdilem, Ze se nepfenasi nastaveni prostredi (to mdze byt specifické
pro kazdé PC v siti) a dale se po provedeni funkce "Pfenos - wstup”, pfi kazdém novém spusténi
programu HotelWin zobrazi upozornéni, Ze byl proveden pfenos a nesmi byt provadény zmeény az do
provedeni funkce "Pfenos - vstup”.

Pfenos - vstup dat po predchozim prenos-vystupu na jiné PC — Mastni funk&nost je shodna s
obnowoul 53 dat. Jen s tim rozdilem, Ze se nepfenasi nastaveni prosttedi a prodejek (to miize byt
specifické pro kazdé PC v siti).
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V oblasti "Umisténi zalohy" se nachazi pole pro zadani cesty[511 nebo pomoci tlagitka "Prochazet" si
whberete ze stromové struktury, kam zalohu umistit napf. USB Flash disk. Nebo z jakého disku nebo
slozky provést obnowu.

"Pouzit pvodni formatt komprimace platny do v.1.4[51T' — zakrtavaci pole, pfi jehoz zagkrtnuti bude
pouzity pdvodni format pro zalohu nebo obnow pouzivany do nastupu win 64 bit.

Stiskem tlacitka "Provést" - se spusti zwlena akce.

Oblast "Historie akci” — jen seznam provedenych akci. Nikolivseznam zaloh! V seznamu je uveden typ
provedené akce, datum a Cas jejiho provedeni a v pfipadé obnow dat datum a €as zalohy, ktera byla
obnovena.

Pod seznamem je tlagitko ”Vymaz historie akci do data”, jimz je mozné ze seznamu wmazat
informace starSi nez wravo od tlaCitka zadané datum. Vymaz je powolen jen pro zaznamy starSi 15té
akce od konce seznamu.

Priibéh zalohovani a obnovy dat

Priibéh zalohovani

Po owefeni, zda data nejsou otewena v jiném okné, pouzivana jinym procesem, nejprve probéhne

zkomprimovani (sbaleni - zhusténi) datowch souborli na pevny disk v PC (stejné jako jen pii zalohovani

na HDD a do souboru se stejnym nazvem). Timto okamzikem je tedy pfepisovana zaloha na pevném
disku!

Pfi zalohovani na jiny disk musi byt toto wmeénné médium zaloZeno v pfislusné mechanice. Médium

nemusi byt prazdné, ale musi byt na ném alespoi 120 KB wolného prostoru.

Nésledné mohou nastat dva pfipady:

1. Na jiném disku, ve zwlené sloZce, nejsou zalozni soubory pofizené timto programem. Pak kopie
zéaloZnich soubord zaéne okamZité sama probihat.

2. Na médiu je jiz ngjaka starSi zaloha pofizena timto programowm systémem. Pak se zobrazi datum
wtworeni této zalohy a nazev firmy, jejiz data byla na toto médium zalohovana s dotazem, mize-li se
tato zaloha prepsat. V pfipadé zaporné odpovedi se zalohovani ukonéi bez wtvoreni zalozni kopie.

V pripadé kladné odpovédi se zaloha na médiu wmaze a zacne se wtvaret nova zalozni kopie.
POZOR! Nedokongi-li se zalohovani z jakéhokoliv divodu, nesmi se z pouZitych médii provadét obnova!
Caste&na obnova ze zalohy neni pFipustna! Doslo by k poruSeni souvztaznosti mezi datowmi
soubory nebo k havérii programu z divodu neukonéeného datového souboru!

Data mohou byt zalohovana i béznymi systémowmi prostfedky (COPY, BACKUP). V tom pfipadé musi

byt vZdy po obnové takto zazalohovanych dat provedena "Rekonstrukce indexd’”.

Zaloha wtvarena HotelWin komprimuje (zhu$tuje) datové soubory pfiblizné na 20% pdvodni velikosti a

vSechny do jednoho souboru, ktery je sou€asné vzdy zalohou na HDD, a pak jej teprve kopiruje na

zwolené cilové misto (disk). PoZadovanou velikost zjistite u souboru ZALOHA.DAT e sloZce s daty

HotelWin.

Dodrzujte tyto zasady:

a) Pro zalohovani pouzivejte kvalitni média.

b) Zalohy si udrzujte minimaln& ve dvou generacich, kdy se stfidav@ pouzivaji dvé rlizna média (je-li jich
zapotiebi vice), o kterych se vede evidence, kde je patrné, které bylo pouzito naposledy.

c) Obgas spoust&jte systémow program Scandisk - viz pougeni v Obecné o provozovani PC[22). Pokud
je adresovani disku v oblasti dat chybné, pak zalohu wtwofite i \etné této chyby - wtwofite
nepouzitelnou zalohu.

Upozornéni: Data zazalohovana timto programowm systémem nelze zpracovavat jinymi programowmi
prostfedky, nez zase jen timto programem a shodné verze!

Priib&h obnovy
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Neexistuji-li na zaloZnim médiu (disku) zalozni data od HotelWin v platné verzi, dalSi zpracovani se
odmitne. Existuji-li, zobrazi se datum wtwofeni zalozni kopie, nazev firmy, jejiz data byla zalohovana a
verze programu HotelWin, pod kterym byla zaloha provedena. Pozorné ctéte, zdali jsou to data, ktera
si prejete obnovit!!! Dale dotaz, je-li to spramna zéloha a je-li mozné pokraCovat. V pfipadé zaporné
odpowvedi se obnova dat neprovede. V pripadé kladné odpovedi se zacne kopirovat zalozni datow soubor
ve zhuSténém tvaru na pewny disk do souboru zalohy na pewém disku. Timto je tedy pfepsana
zaloha na pevném disku!

Po provedeni kopie automaticky nasleduje dekomprimace (rozbaleni) zaloZzniho souboru v datové
soubory na pewném disku PC a rekonstrukce index( nad nimi. Pfed dekomprimaci (rozbalenim)
zéalozniho datového souboru dojde k wmazu Mastnich datowch souborli na pewém disku z divodu
snizeni fragmentace souborCi na pewém disku a nasledného zrychleni pfistupu k témto datlim.

POZOR pfi obnové ze zalohy!

1. Pfi obnove z jiného média se nejprve provadi kopie zaloZzniho souboru na misto zalohy na HDD.
Pokud je v pribéhu kopie zjisténa chyba pii ¢teni ze zalozniho média, je tim poskozen (zni¢en)
soubor zalohy na HDD. Rozhodné nasledné neprovadéjte obnow z HDD, aniz byste pfedtim nezkusili
provést obnow z jiného zaloZzniho média nebo newtvorili novou zalohu!

2. Pokud k chybé dojde az pfi dekomprimaci zalohy na HDD, jsou tim ¢astecné znic¢ena i Mastni
pouzivané data!! A nesmi se tedy s nimi pracovat, dokud nejsou pIné obnovena z jiné zélohy!

Je mozné obnoveni dat ze zalohy verze nizsi, nez je pouzivana. Na tuto skute¢nost se zobrazi

upozornéni s dotazem, prejete-li si opravdu provést obnow z téchto dat. V pfipadé:

- kladné odpowedi se jen provede obnova dat a program HotelWin se ukong€i. Pfi jeho nasledném
spusténi se nabidne provedeni pfevodu dat do aktualni verze.

- zaporné odpovedi — se obnova dat neprovede.

Obnova dat se odmitne vzdy v pfipadé, Ze v zaloze byla zjiSténa data verze wSSi nebo jiného urceni.

Informace pro posledni zachranu o procesu prib&hu wtvareni zalohy dat a jejich pfipadné obnowy:

a) Pfi tvorbé zalozni kopie dat (zalohovani na médium i HDD, pfenos-wstup) se na pewém disku,
v adresari s daty HotelWin, wtvari soubor "ZALOHA.DAT", do kterého jsou komprimovany aktualni
datové soubory. Existuje-li jiz tento soubor s pfedchazejici zalohou, pfejmenuje se na "ZALOHA.
PRE".

b) PFi obnowe dat z média nebo pfenos-vstup se z pfipadného existujiciho souboru "ZALOHA.DAT” na
pewném disku v adresari, do kterého se provadi obnova, wtwofi kopie s oznacenim "ZALOHA.BAK”.
Ze vstupniho média se zéalozni soubor do daného adreséare kopiruje pod nazvem "ZALOHA.PUV”.
Pokud kopie probé&hne bez chyb, pfejmenuje se tento soubor na "ZALOHA.DAT", ze kterého se vzdy
provadi dekomprimace - jako jen pfi prosté obnowe z HDD.

7.19.2 Zadani cesty na urCené misto

Pro prenosy, zalohovani na jiny disk nebo obnow z jiného disku se do otevieného editacniho pole musi
zadat cela cesta, kam se ma zaloha umistit nebo odkud se ma obnovit. Zadava se dle konvenci DOS, tj.
oznacenim disku, dvojteCka a popf. zpétné lomitko a oznacCeni adresare. Posledni zpétné lomitko se
nezadava. Naprt.: "E:” nebo "D:\NOVAK”. Pfipadny adresar musi na prisluSném médiu existovat.

Z bezpeénostnich divodid a prenositelnosti mezi rdiznymi verzemi operaéniho systému Windows a jeho
nastaveni, v jeho oznaceni nepouZivejte pismen s ¢eskou diakritikou, mezery a nesmi byt delSi 8

znakd.

7.19.3 Format komprimace dov.1.4

Pouzijte jen wjime&né pii pfenosech zaloh mezi rliznymi stanicemi - PC. K pouziti pouze pro zku3ené
uzivatele, ktefi védi a musi ur€it, v jakém formatu zaloha je. Pfi omylu je wacena chyba €. 3, pokud
zéloha neni v pdvodnim forméatu. Nebo chyba ¢.11036, pokud jste urcili now formét a data jsou v
plvodnim formatu.

Upozornéni: Pokud budete pfechazet na Windows 64bit, méli byste vSechny starSi zalohy nejprve
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7.20

7.21

prevést do nového formétu zalohy, tzn. viechna data znow zazalohovat v plivodnim prostfedi pod novou
verzi HotelWin od v.1.4.

Programowy systém HotelWin umi pfimo sam vytvaret zalohu v komprimovaném tvaru (Mastni
algoritmus komprimace) na jakékoliv pfepisovatelné médium (disk).

VSak tento format jiz nepodporuji, tzn. musel byt vytvofen novy format zalohy, ktery je funkéni i pod
Windows 64bit. BohuZel timto formatem nejsou starsi zalohy, wtwofené v pfedchozich verzich,
obnovitelné.

Rekonstrukce indexu

-----

hlavicka a fadky faktury) se pfistupuje k datlim pres tzv. indexové soubory, které musi byt vkazdém
okamziku v souladu s datowmi. Pfi normalnim provozu PC si tuto souvislost udrzuje program sam.
Pokud ale dojde z jakéhokoliv diivodu k wpadku PC, wtuhnuti Windows nebo nekorektnimu ukonéeni
HotelWin (napf. nasilné ukoncen pfes spravce uloh nebo jej zrusi operacni systém), pak je nutné
nasledné ihned po novém spusténi programu provést tuto Ulohu, aby se vazby mezi daty a indexowmi
soubory obnovily.

Obzuasté dalezité pri provozovani v siti, kdy v disledku i do¢asného preruseni spojeni mezi PC,
mUze dojit k tomu, Ze zména se sta¢i zapsat do dat, nikolivdo indexu nebo naopak, zapiSe se do
indexu a do dat ne.

Zaskrtavaci pole ”Nejprve vymazat existujici” — pfi zaSkrtnuti budou vSechny existujici indexové
soubory wmazany a nasledné budou wtwvofeny nowé, tj. neni provadéna jen kontrola s pfipadnou
opravou. Po wmazani jsou nove wtwvofené indexove soubory kompaktnéjsi, rychlejSi a spolehlivgjsi. Jen
proces rekonstrukce index( v piipadé jejich nového wtvareni probiha déle. POZOR — v piipadé nedojeti
této akce korektn& az do konce, z jakéhokoliv divodu, musi se proces rekonstrukce indext opakované
spoustét, dokud nedojede az do konce, jinak by mohl jakykoliv dal§i zaznam do jakékoliv evidence byt

chybny.

Doporucéeni
Rekonstrukci indexd provadéjte ¢asto, dle frekvence Mastniho pouzivani systému. Predejdete tak

naslednym chybnym zaznam{m a popf. odhalite po$kozeni ¢i uzaméeni datowch soubor( jinym
prostfedkem - jinou aplikaci.

Na wsweétlenou - Pomoci index( (indexové soubory) jsou fizeny témér vSechny operace v systému.
Zajistuji pozadované tfidéni a rychly pristup k datlim ve Mastnich datowch souborech. JelikoZ jsou
automaticky aktualizovany kazdou zménou v datech a v&tSinou se cely pfeskladava, aby byl kazdy
zaznam na svém misté v pozadovaném tfidéni, jsou nejchoulostivejSi slozkou systému na jakékoliv
nekorektni pferuSeni zpracovani. Od wpadku el.proudu pfes zatuhnuti Windows az po nasilné ukonceni
Mastni aplikace, jak systémem tak uzivatelem. Index se stane nekonzistentni s viastnim datowm
souborem, ktery oMada. Pak jakakolivzména ve Vastnich datech se mize promitnout kamkoliv jinam ¢i

vvvvv

Upozornénil Proto po kazdém wpadku aplikace, Windows €i PC musite nejprve provést rekonstrukci
index!

Pfepnuti na jina data

Uloha umoziujici pfepnuti programu na jina data. Funk&nost se ligi dle zakoupené licence:

Standardni — mé& jen moznost prepnout do Ucetnictvi pfedchazejicich let, ktera jsou automaticky
wtvafena do podadresére, kde jsou instalovana data.

Sitova — ma aktiwni tlaCitko pro pfipojeni na v siti PC sdilen& data.
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V dalSim popisu je pojem datova "slozka” ekvivalentem pojmu adreséar ve strukture vaseho PC. Datova
slozka miiZe obsahovat jednotlivé soubory dat nebo dal$i datové podslozky.

V zobrazeném okné je seznam moznych pfipojeni na nainstalovana data. TlaCitka pod seznamem:
"Instalovat nové data[s3T — nainstaluje nové prazdné datové struktury a standardni pfednastaveni.

”PFipojit sitové” — zobrazi standardni dialogové okno pro whér adresare (slozky) na serveru, ve kterém
si whberte adresér, vnémz jsou umisténa po siti sdilend data. Na wsweétlenou - pfi provozovani
HotelWin v siti musi byt Mastni program nainstalovan na v8ech PC v siti a pomoci této wlby se
pfipojuje na sdilen& data, kterd jsou nainstalovana jen na 1 misté spolecné pro vSechna PC v siti.
Disk, popt.jen jeho adresar, na kterém jsou tato sdilené data uloZzena, musi byt na kazdém PC v siti
pripojen jako dalSi logicka diskova jednotka s plnym pristupem - nutno zruSit veSkera omezeni
pristupu.

”Vymazat pfipojeni” — wmaZe ze seznamu nastavené pripojeni na data. Vlastni data na uvedené
cesté newmaze!

”0.K.” —jestlize jsou na cesté pro v seznamu wbrana data HotelWin a jsou ve tvaru pro platnou verzi,
okno se zavfe a program dale pracuje nad v seznamu whbranymi daty. Pokud na uvedené cesté data
nejsou, pfepnuti odmitne a je nutné provést kontrolu, kam se data podéla. VétSinou byla wmazana
nebo pfesunuta na jiné misto. V tom pfipadé wmazte toto chybné pfipojeni a pfipojte znow sprawme.
Pokud na uvedené cesté data jsou, ale jsou nizSi verze, nabidne zobrazi se dotaz, maji-li se prevést
do platné verze. V pripadé kladné odpovédi se zahdji jejich update, jinak se pfepnuti odmitne.
POZOR ! Program nem(ize provést zpétny update, tj. pievést data z verze w3Ssi do nizsi, protoze
v dobé, kdy byl wtwren, wsSi verze nebylal!!

”Storno” — zavie okno beze zmeény v pfipojeni na data.

”Opravit” — vramecku "Zména nazw-popisu” - umozni opravit text, pod kterym jsou data v seznamu
vedena. Pokud provedete zménu, musite ji "Ulozit”.

7.21.1 Instalace novych dat

Do zadané sloZky (adresére) instaluje nové prazdné datové struktury a standardni pfednastaveni.

Zobrazi se standardni Windows dialogové okno pro ulozeni souboru.

- nejprve si wherte disk a popr.sloZzku ve struktufe dostupnych diskl a sloZzek, kde si budete prat wtvofit
dalSi podslozku pro nova data. Nabizi se slozka, kde je instalovan tento prog.systém.

- pokud jste si jiz nowu slozku pro nova data wtwofili dfive, zde ji jen whledejte.

- jinak vtomto okné whledejte a stisknéte v nastrojové listé (yravo nahore) tlagitko pro wtvoreni nové
slozky - v seznamu tohoto okna se zobrazi "Nova slozka” kterou prfejmenujte. VétSinou na
jednoslowmé oznaceni firmy, jejiz data zde budou uloZena. Pozor! Nazev slozky nesmi obsahovat
mezery, teCky, lomitka, nepouzivejte znaky s ¢eskou diakritikou a pfilis dlouhé nazw. Oznaceni
celé cesty na data (disk:/adresai/adresar..) mlze byt dlouhé max. 60 znakd.

- wtwrenou novou sloZzku bud' dvojklikem levého tlacitka mySi nebo tlacitkem "Otewit” oteviete - zobrazi
se prazdny seznam.

- nabizeny nazev souboru pro uloZeni (DATAS.SBL) neménte. Z néj se do zadaného adresare
dekomprimuji nové datové struktury a pfednastavena data.

- stiskem tlacitka "Ulozit” se do né&j (do této slozky) instaluji nové prazdné datové struktury. Pokud na
zadané cesté data HotelWin jiz existuji, instalace nowch dat se odmitne a je nutno owefit, co to je
za data (tfeba si je stiskem tlaCitka "Pfidat existujici” pfipojit a prohlédnout.). Pokud je nepotfebujete
pak je exaktné smazte, tj. ve standardnich programech, zplisobem kterym znéte, oznaéte v této
slozce Sechny soubory a odstrarite je - nechejte smazat ¢i presunout do kose.

7.22 Archivace

Uloha uréena pro pfesun historickych dat do archivu za G&elem zmenSeni objemu aktualné pouzivanych
dat a tim urychleni prace s nimi. Do archiwu se Ize kdykoliv pfepnout[521 a pozadované historické
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informace z néj ziskat, stejnymi zptsoby jako z b&Znych aktualné& pouzivanych dat.

Do archiwu se pfesouvaji jen ukoncena ubytovani (a vV8echny ostatni druhy karet obsazeni pokojl) s
datem skute¢ného ukonceni nizSimu zadanému, cely adresér firem, faktury z datem vzniku nizSim
zadanému a stwzenky o jejich hotovostnich Ghradach s datem niZS§im zadanému.

V zadavacim okné jsou ovadaci pnky:

"Zadejte datum" — zadani data pomoci datumového pole. Do archiwu budou presunuty jen karty s
datem skutecného ukonceni, faktury s datem vzniku a stwzenky s datem niz§im tomuto zadanému.
Doporuceni - wlte datum konce roku o dva roky nizSim aktualniho.

"Cesta na data archivu" — oznaceni disku a slozky, ve které je archiv uloZzen. Zadava se jen jednou pfi
prwnim spusténi této tlohy. Zadana cesta se uloZi do seznamu pod wlbou "Soubor" > "Jina data"
s oznaCenim "Archiv hotelu". Z této evidence a dle tohoto oznaceni se také pfi dalSim spusténi
této Ulohy nabidne k pfidani dalSich archivovanych dat. Do archiwich dat se tedy mlzete kdykoliv
nasledné pfepnout v uvedené Uloze pod wlbou "Soubor" > "Jina data". Nezapomerite se vtéze
Uloze vzdy vratit do aktualnich dat, aby nedo$lo k zaznamu nowch karet hostl nebo faktur v
archiwu! Za tim u€elem je vhodné si po prwvnim pfepnuti do archiwnich dat v tloze pod volbou "Soubor
> "Zakladni Udaje" doplnit do pole "RozSifujici tdaj do titulku hlavniho okna" oznaceni, které
Vas bude informovat o tom, Ze jste v archiwich datech.

Po provedeni archivace je nutné provést rekonstrukci indext pod wolbou "Soubor" > "Rekonstrukce
index{".

Tato Uloha wZaduje exkluzivni pfistup k datim. Pfed jejim spust&nim je tedy nutné zaijistit, aby byla
v8echna ostatni okna zavfena a v pfipadé sitoveho provedeni nesmi nikdo v systému HotelWin
pracovat! Tato Uloha je newatny proces! Proto je nutné si pfed jejim spusténim vytvofit zalohu pro
pripady, kdyby v jejim prib&hu doslo k wpadku &i jakékoliv chybé& systémul!

Upozornéni! Do archiw se veSkera nastaveni prfesouvaji v okamziku jeho wtvareni. DalSim postupnym
pridavanim jiz nikoliv. Tj. nastaveni cenikd, stauwl pokojdi, ubyt.kapacit apod. z{stava z prvotniho zaloZeni
archiwi, kde Ize ov8em samostatné, nezavisle od aktualnich dat, nastavit.

POZOR! Archiv dat neni uréen pro zaznam nowch karet host(, faktur a jingych nowch dat. Je uréen jen
pro jejich nasledné prohlizen!

Poznamka - v pfipadé provozovani s AdmWin se faktury, stwzenky v aktuélnich datech nemazou. Ty
rusi aZ ro€ni uzaweérka v Admwin.
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8.1

"Ubytovani"

Obsahuje Ulohy tykajici se rezervaci a ubytovani hostt, wpisy, nastaveni Ubytovaciho planu a dalsi
dopliikové funkce. Jsou to:

Kniha host(i[561 — seznam 8ech hostd, tj. i s ukon&enym ubytovanim, s moznosti zakladani nowch
karet host(i[571 a provadéni tiprav

Ubytovaci plan[e81 — grafické znazornéni obsazeni I(izek/pokojtl, s moznosti napf. provedeni rezervace &i
ubytovani hosta pfimo z tohoto planu

Nastaveni pro plan[711 — nastaveni zobrazeni Ubytovaci planu

Nastupy/ukon&enil 721 — rychly prehled nastuptl a ukon&eni pobytu ke zvolenému datu

Vypisy[ 731 — pfednastavené wpisy z ubytovani

Nepiitaz.rezervace[791 — zbyvajici data po prevodu

Import rezervaci z internetu[791 — Gloha umoZiiujici propojeni hotelového systému HotelWin s pfipadnym
rezenacnim systémem umisténym na internetu

Kniha zavad[80 — evidence hlagenych zavad v ubytovacim zafizeni

Generovani faktur[811 — Giloha pro jednomési&ni wgenerovani pohledavek (faktur) za hosty, ktefi maji na
swch kartach zaSkrtnuto “Dlouhodoby*.

Plan hod.pronajmd[s21 — graficky kalendarow plan hodinov& pronajimanych polozek

Prehled hodinowch pronajmil831 — prosty seznam vSech evidovanych karet hodinowch pron&jmi

Kniha hostl

Seznam vSech karet hostll s moZnosti ve whbéru si zwolit vSechny hosty (tj.i s ukonéenym ubytovanim)
nebo jen rezervace apod., whledavanim, a s dalSimi whbéry a tridénim.

Tento prehled je pfehledem ubytovanych hostll a umoZiiuje tedy na nich provadét zmény, dopliiovat a
opravovat ¢erpané sluzby, zakladat nové, rusit je apod.

Karty hostl jsou zobrazeny v datovém okné typu seznam ovadaném plnou nastrojovou listou. Pfi
oteweni okna obsahuije jen aktualné ubytované hosty v tfidéni dle ¢isel pokojd.

Udaje z karty hosta v fadku tohoto seznamu: kod staw, ¢islo pokoje, pfijmeni/jméno popt.titul, datum
narozeni, ubytovan od, prfedpokladané do a datum kdy skutecné ukonceno, popf. je-li pod firmou ci
skupinou, dale prwi fadek poznamky, pfiznak ve sloupci "Sp." - pfi zaSkrtnuti pole "Spolubydlici" na
karté hosta se zde zobrazi pismeno "A", a pfiznak, zda u hosta jsou néjaké nefakturované sluzby
znakem "N" na konci fadku, popfipadé, jde-li o ubytovaci sluzbu a datum fakturace je dneSni nebo wssi,
znakem "P", tj. Ze aktualné zaplatil.

Funkce tlacitek néstrojove liSty:

"Novy" — zaznam nového ubytovani zobrazenim a zadanim karty hosta, stejné jako z Ubytovaciho
planu. Pokud se ovSem uloZi s jinym stavem, nez ubytovan (napf.rezervace) a okno je nastaveno
v zakladnim whbéru jen pro aktualné ubytované nebo jiny wbér, ktery noveé zakladanou kartu wlucuje,
pak se nasledné v seznamu aktualné ubytovanych nezobrazi.

"Kopie" — k nastavené karté hosta wtvori kopii bez wplnéného data ukon€eni ubytovani a Cerpanych
sluzeb.

"OteVvfit" — otewe nastavenou kartu hosta.

"Vymazat" — wmaze kartu hosta, ale jen za prfedpokladu, Ze neni konec ubytovani a Zadna sluzba neni
evidovana. Vymazat Ize jednotlivé sluzby a pak celou kartu, pficemz sluzby jiz fakturované nelze
zrusit, tj. pokud je jakakoliv sluzba jiz wfakturovana, nelze ani zrusit kartu hosta.

"Vyhledavani" ubytovaného hosta na zadané znaky kdekoliv v pfijmeni nebo jménu, nazw firmy/
skupiny, ndzw obce-ulice trvalého bydlisté, zkratky statu, Cisla dokladu (OP nebo pasu), Cisla
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faktury na firmu/skupinu, text kdekolivv poznamce, data skute€ného konce ubytovani.

"Vybér" — na: pfijmeni, jméno, nazev obce-ulice-zkratky statu trvalého bydlist&, nazev firmy/skupiny,
ICO firmy/skupiny, zadané znaky v zwleném fadku poznamky, &islo pokoje, budowy, podlaZi, stav—
whbér na jednoznakow kod staw pokoje/hosta, k datu - whbere viechny karty hostl, kde zadané
datum spada mezi po¢atecni a koncowvé datum.

Moznost whbéru obdobi - v oblasti "Jen pfi zaSkrtnuti v intervalu od-do", a to jen zasahujici do

zadaného obdobi, zaginajici v zadaném obdobi, s pfedpokladanym koncem v zadaném obdobi a

skutecné ukongené v zadaném obdobi

"Jen cizinci" - zaSkrtnuti zplsobi, Ze karty hostll s newpln&nou zkratkou statu nebo s zkratkou
statu romou CZ,CR,CR budou ze seznamu wnechany.

"Rychlé hledani" s pretfidénim dle wbeéru z rozbalovaciho seznamu:

C.pokoje-jen ubyt — Fazeni seznamu dle &isel pokojil — obsahuje vZdy jen aktualng ubytované hosty
Pfijmeni-jen ubyt — fazeni seznamu dle pfijmeni — obsahuje vZdy jen aktualné ubytované hosty
Predpokl.ukon€eni. — fazeni seznamu dle data prfedpokladaného ukon€eni ubytovani — obsahuje
vSechny karty obsazeni-blokovani pokoj(, tj. budou zde uvedena i ukonena ubytovani
Firmy/skupiny — fazeni seznamu dle nazw firmy/skupiny — obsahuje vSechny karty obsazeni-
blokovani pokojli
Pfijmeni - \Se — fazeni seznamu dle ¢isel pokojl — na rozdil od prvni wvolby obsahuje V8echny karty
Budova, podlazi,pokoj — fazeni seznamu dle umisténi pokoje
Data zaCatku — Ffazeni seznamu data zacéatku - obsahuje vSechny karty
V poli rychlé hledani je nutné zadavat datum ve tvaru RRRRMMDD.

"Tisk[19Y' — wtiskne aktualné wbrany seznam pres zadavaci okno, kde bude mozné si zadat dodatek
nadpisu wpisu a zaSkrtavaci pole, zda-li wpisovat i s Cerpanymi sluzbami, ve wchozim staw
nezaskrtnuté. V piipadé zaskrtnuti se pod kazdym hostem wpiSi do samostatnych fadk( ¢erpané
sluzby s udaji: ndzev, jednotka, cena za jednotku, pocCet jednotek, datum od-do, placeno do data,
sazba DPH a cena celkem bez a s DPH.

"Suma" — wpocte dosud newfakturované ¢astky za Cerpané sluzby k zadanému datu. Je-li tento host
ubytovan pod firmou/skupinou, se€tou se zWast sluzby které za néj plati firma i kolik tato firma plati
za \8echny své ostatni hosty.

"Vybeér nevyfakturovaného na firmu / skupinu u nastaveného hosta" — k zadanému datu. Budou
wpsany ¢erpané sluzby na vSechny hosty firmy / skupiny uvedené u nastaveného hosta, které jesté
nebyly fakturovany nebo datum ukonceni je wsSi nez posledni fakturace. Na konci seznamu bude
uveden soucet newfakturovanych castek.

Zaskrtavaci pole "Jen za ubytovani" — jeho zaSkrtnutim se wpiSi jen ubytovaci sluzby se souctem
dnd ubytovani.

8.1.1 Karta hosta

Karta hosta mize byt zpracovavana (wwolavana) ze dvou mist - jak z Ubytovaciho planu, tak z Knihy
hostl (moZnost vstupu je i z Denniho planu). Udaje jsou ménitelné jen do stawu ukon&eného ubytovani.
Karta s ukon€enym ubytovanim ma vSechny odadaci pnky neaktiwi, kromé& moZnosti zmény staw
ubytovani - z diivodu nutnych naslednych oprav.

V oblasti "Host" se zapisuji zakladni Udaje hosta. Pfi rezervaci sta¢i wplnit pouze pfijmeni hosta
provadgjiciho rezervaci. Pole "Dat.nar." — datum narozeni, nepovinny Gdaj - z diivéjich verzi zde mize
zUstavat rodné &islo. Tladitko "Vybrat z dfive ubytovanych” otewe seznam dfive ubytovanych host(
pro whér na Kartu hosta. Pfi doplnéni z evidence jiZ dfive ubytovanych hostl se pfip.doplni i firma/
skupina, pod kterou byl host dfive ubytovan - pro rychlej§i zapis napf.Casto ubytovavaného pracownika
konkrétni firmy. Pokud tento pracownik bude nasledné ubytovan jako samostatny host, a wbere se zapis
s firmou, staci tuto firmu na Karté hosta wmazat. PfiSté se v seznamu dfive ubytovanych bude jiz
nabizet i zaznam tohoto samostatné ubytovaného pracownika. A v pfipadé, Ze tento pracownik jiz bude
zaméstnancem jiné firmy, na kterou jste predtim provedli rezervaci, whérem z evidence pfedeSiého

ubytovani bude tato firma prepséana, bud zapisem dfivéjSiho zaméstnavatele, nebo jen wmazana, a to
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zapisem, kdy zde byl tento pracowik ubytovan samostatné, bez uvedeni firmy. Nutno tento zapis firmy/
skupiny na Karté nasledné zapsat podle aktualniho staw. Tlacitko “Tisk hlaSenky o ubytovani na ciz.
policiila"r‘ — wwl& okno pro zadani tisku pfihlaSovaciho tiskopisu o ubytovani ciziho statniho prislusnika.
Toto tlaCitko je aktivni jen je-li Udaj “ObCanstvi“ wplnén a je wplnén jinymi znaky nez CZE nebo CZ

"Tisk souhlasu se zpr.os.Udajti[62 T — tlaéitko, kterym se otewie okno pro zadani tisku souhlasu se
zpracovanim osobnich Gdajd napinéné osobnimi Gdaji z karty hosta.

“do* — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich tdajd. Je-li
wplnéno, znamena to, Ze host souhlas jiz dfive poskytl do uvedeného data a neni zapotfebi jej znow
tisknout. Doplfiuje se automaticky potwzenim souhlasu a jen je-li wsSi, nez jiz zde evidované.

V pfipadech, kdy si souhlas zajiStujete jinak (na swch www strankéach, predtiStény formular) pak si
sem zadawejte datum rucné!

V tloze hromadného odstran&ni osobnich tdajdi “GDPR wmaz[48¥ je rozhodujici pro wmaz
(anonymizaci) nékterych Gdajd na karté hosta. Nebude-li wplnéno nebo niz$i nez zadané datum,
dojde k wmazani uréenych Gdajd na karté hosta.

Pfi fakturaci hosta, se toto datum k nému prenese i do adresare firem, je-li vném nizsi.

V dalSi Casti se zapisuji Cisla pokoje (napf.pokoj ¢.5 zadawejte formou mezera-mezera-5 - je to z
ddvodu moznosti oznaceni pokojll 3a, 3b apod. - takZe je nutné pripustit znakové &islo pokoje a znakow
Udaj se zaromava Vew), budovy a podlazi. TlaCitko "Vybrat volné" otewe okno se seznamem
wolnych pokojll a I0Zek na zadané obdobi od - do predpokladaného ukonéeni. Volna Ilzka na pokoji jsou
nabizena pouze hostlim stejného pohlawvi.

Dal3i ¢ast je urGena pro zwleni "Stavu” 10Zka, zda se jedna o rezervaci, ubytovani, ukonéené ubytovani
a jiné uzivatelsky definované staw, ve kterych se miize v zadaném obdobi pokoj/lizko nachazet. Vybira
se wlbou z rozbalovaciho seznamu z definovanych stavi pokoi&mﬁ.

Timto pnkem se méni stav karty z Rezervace na Ubytovani a poté na Ukon€ené ubytovani.

V pfipadé "Staw" Rezervace - se zde zapisuje:

"Rezervace od" — datum zacatku rezervace
"Rezervace do" — datum konce rezervace
"Rezervovano" — datum, kdy byla rezervace provedena

Pfi rezervaci hostem staci wplnit pouze pfijmeni hosta provadéjiciho rezervaci. Pokud rezervaci
provadi firma / skupina staci wplnit jen nazev firmy.

Poté pfi zapisu ubytovani se nejdfive podivejte, zda host Ci firma/skupina je jiz zapsana v evidencich - v
pfipadé hosta po stisku tlacitka "Vybrat z dfive ubytovanych", v pfipadé firmy / skupiny je to tlacitko
"Vybrat" v oblasti Hradi firma/skupina. Pokud daného hosta nebo firmu zde najdete, staci je zde whbrat.
Jinak je tfeba hosta wplnit pfimo do poli na Karté hosta. Pokud neni firma/skupina evidovana v
adresari, je nutné ji do néj nejdfive zapsat. Je to mozné provést z karty hosta, a to po stisku tlaitka
"Vybrat". Jinak v menu Soubor > Adresar firem.

V pripadé "Staw" Ubytovani a Ukoncené ubytovani:

"Ubytovan od" — datum zacatku ubytovani, je ménitelné jen do zapsani prni sluzby

"Dohodnuto do" — datum plvodné zamyS$leného ukonéeni ubytovani, je ménitelné do ukonéeni ubytovani

"Ubytovan do" — datum skute€ného ukonceni ubytovani - POZOR nezapomerite vzdy pfi ukoncovani
ubytovani zadat. Jinak se doplni aktualnim datem.

Pro ukon€eni ubytovani zadejte nejprve datum skute¢ného konce ubytovani a nasledné zmerite stav na
Ukonené ubytovani. Pfitom systém provede kontrolu, zda jsou VSechny sluzby k tomuto datu
wfakturovany. Pokud ne, zménu staw odmitne a wéati zpét na stav Ubytovany host. V pfipadég, Zze
néktera sluzba mé "zaplaceno do" datum wssi, zobrazi se dotaz, zdali zadané datum ukonceni je
sprawmé a zda si prejete s timto datem ubytovani ukoncit. Pfi zaporné odpovedi se zména stawu
neprovede a wati zpét na stav Ubytovany host. Pfi zméné staw na Ukon€ené ubytovani se datem
skute¢ného ukon&eni ubytovani zapise do data pfedpokladaného ukonceni.
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PFi zjisténé chybé Ize stav Ukoncené ubytovani zménit na Ubytovani a vtomto reZimu opravit chybu -
napf.datum ukonceného ubytovani 2200.

Pfi ukon&eni ubytovani hlamiho hosta jsou kontrolovany karty pfipadnych spolubydlicich. Pokud existuji
a nejsou na nich Zadné newfakturované sluzby, jsou také uvedeny do stawu ukon€eného ubytovani.
Pokud je na nékteré z nich sluzba, ktera neni wfakturovana, ukonceni ubytovani se odmitne i u hlamiho
hosta.

V piipadé "Staw" jako napf. idrzba pokoje a dal$ich uzivatelsky definovanych stawl, se zde zapisuije:
"Zacatek od" — datum kdy nadefinovany stav zacal

"Predpokl.konec" — datum jeho pfedpokladaného konce

"Skute€ny konec" — datum skute¢ného ukonceni

Pfi zakladani nové karty z Ubytovaciho planu je automaticky prednaplnéno "datum od” datem z
aktualné nastavené pozice v Ubytovacim plan a predpokladané ukonceni - +7 dni - je nabizeno k
prepsani dle skute¢nosti.

Zaskrtavaci pole "Vyradit ostatni I0Zka na pokoji" - host si preje byt sam na pokoji, jehoZ zaskrtnutim
jiZ nebude mozné nabizet wlna lGZka na pokoji dal3im zajemclm o ubytovani

Zaskrtavaci pole "Spolubydlici - pfi zaSkrtnuti nebude tato karta wnaSena do Ubytovaciho planu - pro
pfipad vice ubytovanych na jednom pokoji nez je na ném lGzek. Tj.ti, ktefi tuto volbu na kart& hosta
nebudou mit zadkrtnutou, budou wneseni do Ubytovaciho planu. V seznamu Kniha hostl ve sloupci
"Sp." se pii zaSkrtnuti tohoto pole zobrazi pismeno "A".

"Strava" — typ stravovani, ktery si host objednal. Vybira se z rozbalovaciho seznamu:

- bez — k ubytovani se neposkytuji Zadné stravovaci sluzby

- snidané — k ubytovani jsou dohodnuty snidané

- polopenze — k ubytovani je dohodnuta polopenze

- plna penze — k ubytovani je dohodnuta plna penze

- ve€ere — k ubytovani je dohodnutajen vecere bez snidané

- all inclusive — k ubytovani jsou dohodnuty viechny ostatni zplisoby stravovani, které do prehledd o
potfebé priprawy poctu jidel potfebnych v jednotliwch dnech zakladaji potfebu snidané, obédu i
vecere pro jednu osobu.

- lastni rozpis — pfi tomto nastaveni straw se z fixniho textu “Strava“ stane stejnojmenné tlacitko pro
wwlani okna “Rozpis straw/ee¥. Tento nebude powolen v pfipad&, Ze karta hosta/skupiny je z
hromadné rezervace a u ni je také rozpis strawy, ktery jesté nebyl promitnut na karty hostd/
skupiny. Tim se zmensi riziko zaplanovani straw pro néjakou osobu na vice mistech.

Pfi ukonCeni ubytovani (zména staw na ukoncené ubytovani) a zatrzeni “Strava neni soucasti ceny
za ubytovani“ v zékladnich udajich, bude provedena kontrola, zda je do U€tu hosta zauctovana
strava obsazena v “Rozpis straw" tohoto hosta.
pro ... 0s." — pocet osob pro dohodnuty typ straw - pouZije se jen pro zjiSténi pozadovaného poctu
snidani, obéd( a vecefi v nasledn& popsanych wpisech.

“Ucel pobytu* — ddivod, G€el pobytu v ubytovacim zafizeni. Lze whbrat pomoci rozeviraciho seznamu z
nastavenych Géel(i pobytul 411 nebo pfimo zadat. Pro ubytovani cizinc(l pouzivejte whradné jen
systémem prednaplnéné (wchozi) kody a texty a nebo pokud podavate hlaSeni elektronicky!

"Nezasilat zadna sdéleni" — fyzicka.osoba pozadala (odhlasila se) o ukon€eni zasilani novinek,
obchodnich sdéleni, nabidek nebo upozornéni, byt k nim tfeba dala dfive pisemny souhlas.

"Hradf firma / skupina" — musi byt vzdy wbrana z adresére firem[341 tlagitkem "Vybrat" pro
zabezpeceni shody oznaceni jedné a téze firmy/skupiny na vice kartach host( a Gplné Udaje pro
fakturaci.

"Stredisko" — zapisuje se zvast na kazdou kartu hosta, jen v pfipadé, Ze firma pozaduje fakturaci
rozdélit na rlizna strediska.

"Poznamky" — 2 fadky po 70 znacich pro poznamky. Sem se zapisuje, v pfipadé nadefinovani dalSich
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stavl pokojli, popis tohoto stawu. Tento popis se pak zobrazi v Ubytovacim planu

“Hodinové pronajmy* — zobrazi graficky plan hodinové pronajimanych polozek (v8tSich prostor) ode
dne zacatku rezervace ubytovani na pokoje. Do néj v pfipadé zapisu nové rezervace hodinove
pronajimané polozky prenese Udaje o hostu/skupiné a wtvoii vazbu mezi obéma rezervacemi.

Oblast “Voucher*:

“Cislo* — €islo voucheru na ubytovani z néjaké slevové akce

“akce* — oznaceni slevové akce, ze které tento voucher je, popfipadé jeho varianty, napf. “pro 20s. na
3noci*

V Casti "Posledni fakturace" jsou informace o posledné provedené fakturaci, rozdéleni na hosta a firmu
s uvedenim Cisla, data a ¢astky posledni faktury.
Céastka faktury se sem zapisuje pfi znowoteweni karty po prob&hnuté fakturaci.

Pokud je v nastaveni zaskrtnuto "Na karté hosta zobrazovat oblast pro spolubydlicil 72Y, je vtéto &asti

zobrazena oblast:

“Spolubydlici[63} — seznam spolubydiicich jejich pfijmenim a jménem s moznosti zavést a poté zobrazit
jejich karty.

“Dlouhodoby[63¥ — zaskrtavaci pole - pfiznak, Ze se jedna o dlouhodobé ubytovaného najemnika,
kterému se bude pravidelné kazdy mésic generovat pohledavka na Uhradu najemného.
Na karté hosta se pfi jeho zaSkrtnuti nezobrazi sloupce "Jedn.cena”, "S DPH", "Pocet" a "Zaplac.
do". Za sloupcem "Faktura“ se navic zobrazi sloupec "Splatna“ — datum splatnosti wstavené
pohledawky (faktury) a sloupec "Zaplacena“ — datum posledni Uhrady, kterou byla faktura na tomto
fadku uvedena zaplacena (bude se automaticky doplfiovat pfi importu Ghrad pohledavek (faktur).
Tato zména v zobrazeni sloupcll se projevi vZdy az pfi dalSim oteweni okna po zméné stawu
zaSkrtnuti "Dlouhodoby* — nikoliv ihned po zaSkrtnuti nebo zruSeni zaSkrtnuti.

V ¢asti "Nevyfakt.-bez/s DPH" jsou uvedeny ¢astky dosud newfakturované. Castky jsou uvedeny bez
DPH a vCetné DPH.

"Zaloha" — zde zadan& Céstka se nasledné odecte pfi wstaveni UCtenky/faktury z karty tohoto hosta,
jako zaplacena zaloha. Tento Udaj nema na zélohové faktury Zadnou vazbu, protoze ty mohou byt
wtvafeny, evidovany a hrazeny v jiném systému, kde dochazi k zpracovani banky - pokladny.

“DPH* — Castka DPH z darnoveho dokladu k platbé zalohy wstaveného v jiném systému. Zde zadejte
jen pokud byl dariow doklad k platbé z&lohy zaslan zakaznikovi a daf bude nebo byla odvedena v
jiném systému. O tuto ¢astku se automaticky snizi hodnota DPH na wuctovani - G¢tence/fakture.
Upozornéni:

1. Zalohu a DPH z ni zadawejte zde jen ve funk&ni méné, protoZe pfi tomto zkraceném pojeti
wuctovani zalohy neni znam kurz platby, kurz pouzity pro dan na danoveho dokladu a ména, ve
které byla zaloha zaplacena. Pro pfipady cizich mén pouZzijte zpracovani zalohowch faktur.

2. Pokud si prejete uplatnit zalohu pfi fakturaci firmy/skupiny fakturaci zadejte z karty hosta, na
které je zaloha zadéna.

“00" — procento sazby DPH pouZité na darioveém dokladu k platbé zalohy. Pokud bylo na dafiovem
dokladu vice sazeb nebo plnéni jiné nez zdanitelné vtuzemsku, nutno pouzit evidenci zalohowch
faktur.

Pfi wstaveni Gctenky/faktury z karty hosta, kde je wplnéna Zaloha a DPH z ni odvedena, se provede
jeji odeget (wuEtovani) zplisobem nastavenym v nastaveni fakturace - obecné hodnoty[123) a hodnota
zalohy a z ni odvedené DPH na karté hosta se wnuluje pro pfipady, kdy host jeSté nekonci a na
dalSi je mu wstavena dalSi faktura.

VyUétovani (fakturace)[641 G&tu hosta - oblast “Vystavit &tenku/fakturu na“

"O.K" — ulozi provedené zmény, ale jen pokud whowi kontrolam:
- datum zacétku i predpokladaného konce obdobi musi byt vzdy uvedeno.
- pfi zaznamu nové karty nebo zméné data poCatku ¢i pfedpokladaného konce - zda nedochazi
k Casovemu prekryw na stejné Cislo pokoje. Pokud ano, zobrazi se upozornéni s kontrolnim
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dotazem zda to opravdu chcete provést. Pokud to provedete, nebude se tento host zobrazovat v
ubytovacim planu.

- je-li stav "Ubytovani", musi byt wplnéno jméno, pfijmeni, Cislo OP/pasu, zkratka statu a obec,
datum narozeni - jen tam, kde je zkr.statu CZ.. Dale se kontroluje, zda-li souhlasi pocet dn(i
ubytovani od data do data na karté s pfefazenymi sluzbami za ubytovani. Pokud ne, zobrazi se na
uvedenou skute€nost upozornéni.

- je-li stav"Rezervace", postacuje pfijmeni nebo firm/skupina swm nazvem.

8.1.1.1 Vedeni Uc¢tu hosta

Ucet hosta jsou fadky - polozky &erpanych sluZeb v seznamu pod z&hlavim na karté hosta.
Doplnuji se a uprawiji pomoci tlag¢itek v oblasti "Sluzbu™;

"pridat za ubytovani" — nabidne wbér z ceniku ubytovani formou seznamu s Udaji: cenikoveé Cislo,
nazev-popis, jedn.cena bez i s DPH. Potwzenim se whbrany fadek ceniku zapiSe do tabulky
¢erpanych sluzeb (G¢tu hosta) s druhem "Ubyt." a s doplnénim a wpocétem udajl:

- od data - do data — prevzatého z karty hosta - v pfipadé, Ze jeSté zadna sluzba za ubytovani neni
zapsana. Pokud ano, nabidne datum od shodné s datem ukonceni pfedchazejici sluzby za
ubytovani. A datum do - 1.dne nasledujiciho mésice.

- pocet jedn. — automaticky dopocteny rozdil obou dat

"pridat jinou sluzbu" — nabidne whbeér z ceniku sluZzeb formou seznamu s Udaji: cenikové Cislo, ndzew
popis, jednotkou mnoZstvi a jedn.cena bez i s DPH. Potwzenim se wbrany fadek ceniku zapiSe do
tabulky €erpanych sluZzeb (G€tu hosta) s druhem "Ost." a déle podle jednotky mnoZstvi. Je-li
"den" (dny, noci) pak se stejné jako u sluzeb za ubytovani dopini "Do data" a wpo&te pocet dnd,
jinak se jen doplni "Od data" aktualnim datem a pocet 1. Datum "Do data" u téchto sluzeb, které
nemaji jednotku den, je jen informativni ur€ujici ukonceni Cerpéni této sluzby - napf. waceni fénu,
zaptijcenych kol, golfowch holi apod. Doplnit a zménit Ize nasledné opravou.

"opravit" — nebo dwjklikem mysi ve sloupci a na fadku, které je zapotrebi néjaky Udaj zménit.

Ménit Ize jen Udaje:

- Pocet jednotek — v pfipadé ubytovani nebo ost.sluzeb, kde je jednotkou den, mérite jen data od-do,
pocet dnll se dopodte automaticky. U ostatnich ménte pfimo hodnotu vtomto sloupci.Zména
poCtu jednotek prepocte celkowu ¢astku ve sloupci "Plati host" a "Plati firma".

- Od data — mé funk&ni wznam jen u sluzeb za ubytovani nebo ostatnich, kde je jednotkou "den"

- Do data — ma funk&ni wznam jen u sluzeb za ubytovaninebo ostatnich, kde je jednotkou "den"

- Plati host, Plati firma — jen zména zda hradi host nebo firma/skupina. Je mozné jen je-li wplnén
nazev firmy/skupiny. Funguije jen jako prepina€. Celkowvou €¢astku za sluzbu presune do
oznaceného sloupce.celkova ¢astka = jednotkova cena * pocet jednotek. Zafadi se do sloupce
"Plati firma", pokud je wplnéna firma/skupina na karté, jinak do sloupce "Plati host". Zménit Ize
nasledné opravou. Pfesun ze sloupce "Plati firma" do "Plati host" Ize provést kliknutim do dosud
wolného sloupce "Plati host" a naopak.

- Poznamka - Ize zadat jakykoliv text.

Ménit Ize jen Udaje, dokud nebyla sluZzba wfakturovana, tj. neni wplnén sloupec "Zaplaceno do".

Kontrola na data od-do k datu uvedené na karté se provadi az pfi stisku O.K. , kdy je soucasné

kontrolovana cela karta.

V fadcich G&tu hosta se u platct DPH zobrazuji a zadavaji ceny dle zadkrtnuti v zakladnich Gdajich

“UCet hosta a wuctovani uctenkou/fakturou jen v cenach s DPH a dan pocitat ‘shora‘™:
- neni-li zaSkrtnuto — bez DPH, popt. bez i s DPH
- je-li zaSkrtnuto — pouze ceny s DPH

"zruSit" — po kontrolnim dotazu wmaZe nastaveny fadek v Cerpanych sluZzbach, ale jen neni-li dosud
fakturovan, tj. nema wplnén sloupec "Zaplaceno do" a ¢.faktury.
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8.1.1.2 Tisk souhlasu se zpr.os.adajl

Okno pro zadani tisku souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaji napinéné osobnimi Udaji z karty hosta.

UPOZORNENI! Souhlas nepotfebujete a new?zaduijte, je-li jiny prawni diivod ke zpracovani osobnich Gdajti
dle GDPR. Tj. pokud evidované udaje nebo jejich Ucel pouZiti je jiny nez dany smlouvou pro ubytovani
nebo zakonnymi pfedpisy.

Jsou to na karté hosta predevSim:

- sjednani smlouwy na rezervaci ubytovani \etné zaslani nabidky na Zadost subjektu

- povinnost evidovat Gdaje dle zakona 326/1999 Sb. o pobytu cizincli na tzemi Ceské republiky
- povinnost evidovat Udaje dle zakona 565/1990 Sbh. o mistnich poplatcich

- nebo zé&kona o U€etnictvi nebo DPH

Z&kon 565/1990 Sb. o mistnich poplatcich - § 3 odst. 4

“Ubytovatel je povinen vést v pisemné podobé evidencni knihu, do které zapisuje dobu ubytovani, Ucel
pobytu, jméno, pfijmeni, adresu mista trvalého pobytu nebo mista trvalého bydlisté v zahrani¢i a Cislo
obZanského priikazu nebo cestowniho dokladu fyzické osoby, které ubytovani poskytl. Zapisy do
evidencni knihy musi byt vedeny prehledné a srozumitelné. Tyto zapisy musi byt usporadany postupné
z Casoveho hlediska. Evidengni knihu ubytovatel uchovava po dobu 6 let od provedeni posledniho
Z4apisu.”

Zakon 326/1999 Sb. o pobytu cizincl na Gzemi Ceské republiky

Rozsah Udajti je dan pfihlaSovacim tiskopisem, Udaje se uchovavaji pod dobu 6 let.

Pokud ale budete chtit tyto osobni Udaje pouZzit pro jiny Ucel, napf. statisticka, marketingova zkoumani,
zasilani nabidek, upozornéni na novinky, pozvanky na riizné akce nebo evidujete o fyzickych osobach i
jiné udaje, nez ve wse uvedenych zdkonech, souhlas potfebujete.

“Podnadpis” — 2 fadky, které budou tistény pod ndzvem dokladu “Souhlas se zpracovanim osobnich
Gdajd*

“Uvod* — odstavec pfedchazejici wétu zpracovavanych tdajd. Mél by obsahovat Gdaje o spravci
osobnich Gdaj - komu subjekt Gdajl (fyzicka osoba) svij souhlas udéluje.

“Osobni idaje“ — seznam osobnich Udaj, které budou o subjektu zpracovavany, se sloupci:

- “Osobni Gdaj"“ — oznaCeni osobniho Udaje. Lze prepsat text. U pfednastavenych se tim wznam ale
nezméni - je jim vzdy doplnéna hodnota uvedeného wznamu z evidence, ze které je souhlas wwolan.

- “Hodnota“ — u pfednastavenych se automaticky doplni Gdaji z evidence, odkud je souhlas wwolan

- “Pouz” — jen stav “Ano“/“Ne" - stav “Ano”“ urCuje, Ze tento Udaj bude pouZzit pro automatické doplnéni a
tisk tohoto fadku seznamu. Dwojklikem mysSi nebo kldvesou <Enter> se méni na opa¢nou hodnotu.

- “bez hodn.” — jen stav “Ano“/“Ne" — stav “Ano“ ur€uje, Ze fadek bude wtistén, i kdyZz nebude mit
wplnénou hodnotu, jinak se tisknou jen fadky, které maji néco wplnéno ve sloupci “Hodnota“. Pouzije
se v pripadech obecného wjmenovani zpracovavanych osobnich daji bez obsahu pro konkrétni
subjekt.

Z tohoto seznamu se na doklad wtisknou jen fadky, u kterych je “Pouz” nastaveno na “Ano* a hodnota
neni prazdna nebo je “bez hodn.” nastaveno na “Ano".

Do wlnych fadkd pod seznamem miZete dopsat dal3i zpracovavané Udaje, které pro vas Gcel nejsou
pfednastaveny. U nich pak u kazdého konkrétniho subjektu dopsat jeho hodnotu nebo sloupec “bez
hodnoty* nastavit na “Ano*.

“Nacist vychozi nastaveni* — tla€itko, jehoz stisk po kontrolnim dotazu smaze nastaveni seznamu
osobnich Gdaji ve v3ech evidencich, v nichz miZe byt souhlas tistén (tj. provedete-li nahrazeni z
adresére firem, nahradi se i pro karty hostt) a nahradi wchozim nastavenim. Uréeno pro piipady,
kdy se diky cestam na data nepodari doplnit tyto fadky v update nebo v budoucich aktualizacich
bude rozsifen o dalSi mozné Udaje z téchto evidenci. Pro provedeni tohoto nahrazeni musi dojit k
zawvfeni okna tisku souhlasu.

“Text pod seznamem os. Udajd“ — vastni text souhlasu titény pod wdet zpracovavanych tdajd.
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Pfednastaveny text nutno upravit. Pfedeviim doplnit o Géely zpracovani osobnich tdajl a dobu, po
kterou budou zpracovavany, a zda budou osobni Udaje poskytovany tfetim osobam - napf. i u€etni
firmé.

"Souhlas se udéluje na" - "roky od vystaveni" — subjekt udéluje souhlas se zpracovanim osobnich
Gdajli na zde zadany pocet let od data wstaveni. Udaj, podle kterého se automaticky wpogitava
datum, do kterého tento souhlas plati - to se v pfipadé potwzeni souhlasu pfifadi fyzické os. na karté
hosta nebo v adreséfi firem.

Zde zadany pocet let zUstava pro kazdou evidenci samostatné uloZen a pro tisk dal$iho se nabidne.

“Datum souhlasu*“ — datum wstaveni dokumentu a soucasné datum, od kterého souhlas plati, a
wpocte se datum dokdy plati. Nabizi se aktualni datum.

“Kde* — misto (obec) udéleni souhlasu, které se tiskne pod text pfed datum.

“Souhlas plati do data“ — datum, do kterého souhlas plati. Je-li pfifazen nastaveny Ucel, wpocte se
dle ngj automaticky.

“Subjekt souhlas potvrdil“ — stisknéte, aZz subjekt souhlas se zpracovanim potwdi. Proto se okno po
wtisténi souhlasu automaticky nezavira - pro zmeénu této funk&nosti si v oblasti pro tisk zaSkrtnéte
“Po zpracovani toto okno zawit" - toto nastaveni je uloZeno a pfi dalSim oteweni se nabidne stav
naposledy pouzity.

Stiskem tohoto tlacitka se:

- Zkontroluje datum souhlasu se zpracovanim os.Udajl v adreséfi firem nebo karté hosta (podle toho,
odkud je tisk souhlasu wlan) s datem “Souhlas plati do data“ vtomto okné. Pokud je zde wS§i,
prepiSe se jim.

- Zawvie okno pro tisk souhlasu.

8.1.1.3 Spolubydlici

“Spolubydlici“ — seznam spolubydlicich jejich pfijmenim a jménem. Kliknutim na spolubydliciho se
zobrazi celd karta spolubydliciho a je mozné v ni provadét zmeény. Pfidani dalSiho spolubydliciho
nebo zruSeni se provede tlacitky ievo nahofe u této oblasti:

“Pridat” spolubydliciho — zaklada nowou kartu hosta, do které se z karty hlamniho hosta prenese
identifikace pokoje, terminy ubytovani, adresa a pfidéli zaskrtnuti, Ze se jedna o spolubydliciho.
Poznamka - neni provadéna kontrola na poet moznych l3zek nastavenych v evidenci pokoju.

“Ubrat*“ spolubydliciho — po kontrole, zda na karté v seznamu nastaveného spolubydliciho nejsou
Zadné Cerpané sluzby, wmazete kartu tohoto spolubydliciho hosta.

Tato oblast na karté hosta je zobrazena, jen je-li v nastaveni grafického planu zaSkrtnuto "Na karté hosta
zobrazovat oblast pro spolubydlici" a stane se aktiwni, az po zaevidovani karty hlamiho hosta
zobrazovaného v grafickém planu na pokoj - host, na kterého bude veden cely Ucet za ubytovani

V grafickém kalendarovem planu je na pokoj zobrazen jen tzv.hlawmi host, na kterého je veden UCet.
Ostatni spolubydlici jsou pak vidét a je moZné je zadavat a upravovat vtomto seznamu spolubydlicich. U
hlamiho hosta je mozné provadét v seznamu zmeény. Na kartach spolubydlicich je seznam ostatnich na
pokoji zobrazen také, ale je neaktiwni (nelze se prokliknout na ostatni spolubydlici, ani pfidat €i ubrat
dal8i, aby se uzivatel v prochazeni karet hostl nedostal do cyklu.

8.1.1.4 Dlouhodobé ubytovany najemnik

“Rozpis* — tlaCitko, které se zobrazi jen pfi zaSkrtnuti “Dlouhodoby*“ — wwol& dalSi zadavaci okno s
titulkem “Nastaveni najemného* pro nastaveni idajd pro wgenerovani pohledawy:

“Variabilni symbol“ — max. 6 znakow Udaj, pod kterym bude host platit najemné. Byt je znakowy, mél
by obsahovat jen &islice z ddvodu mezibankowniho styku. Pod timto islem pohledawy (faktury)
bude tato pohledavka evidovana v pohledavkach (fakturach) v HotelWin i AdmWin (bude pro né
powlena duplicita) - ve vSech jejich seznamech a wpisech. Jen vzaznamu DPH jako ¢islo
danového dokladu a pak nasledné pro zauctovani bude automaticky doplfiovan o posledni 2 cifry roku
a poradoveé Cislo mésice vroce, pro ktery bude tato pohledavka wgenerovana.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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8.1.1.5

8.1.1.6

“Zaklad ndjemného* — ¢astka zékladu DPH pravidelné mésicné placeného najemného

“Sazba DPH" - % sazby DPH, kterému aktualné najemné podléha - kontrola na aktualné nastavené
sazby DPH.

“Najemné v€etné DPH* — ¢astka mésicniho najemného vetné DPH. Mezi témito Gdaji budou
automaticky provadény wpocty: Zméni-li se zaklad nebo sazba, wpocte se ndjemné vetné DPH
sazbou, zméni-li se ru¢né tato ¢astka Wetné DPH, automaticky se wpocte zaklad,

“Popis do zahlavi fa* — max. 35 znakU textového popisu, ktery bude uveden v zahlavi automaticky

wgenerované pohledawky za “Pozn.-popis*. Je zde nabizen text “Pfedpis Uhrad ubytovani“ pro Gprawu.

“Cenikové Cislo* — Cislo poloZky v ceniku ubytovani pro zapis textu do fadku pohledawky (faktury) typu
text a Castka, ktery bude mit v Castce zaklad najemného a pfifazeni cenikoveé polozky na kartu hosta
do jeho Uctu. Pozn. Tento fadek bude na kazdé faktufe, protoZe pfi nastaveni automatického prepisu
¢astky k uhradé pohledawky souétem fadkd dojde pfi oteweni a zaweni okna s touto pohledavkou v
HotelWin nebo AdmWin k automatickému prepisu Castky k Uhradé v zahlavi pohledawy.

V8echny tyto Udaje budou povinné.
Na spodnim okraji jsou tlagitka “OK* a “Storno* pro uloZeni zadanych tdajli nebo zaweni bez uloZeni

zadanych zmén. Nebude-li néktery z udajl wplnén, pak i pfi “Storno* nebo zaweni okna kiizkem dojde
ke zruSeni zaskrtnuti “Dlouhodoby“ na karté hosta.

V tomto okné bude i informace, kdy bylo generovani naposledy provedeno (datum, ¢as a popfipadé kdo
spustil).

Oznaéeni dlouhodobého hostal 71

Tisk hlaSenky o ubytovani cizince

Okno pro zadani a tisk pfihlaSovaciho tiskopisu umoznuje k ubytovanému hostu zaevidovat dalSi Udaje
pro tisk pfihlaSovaciho tiskopisu dle vzoru SEVT 06 183 0 1/02 201/2002:

“Za ubytovatele podepsal“ — jméno opraméné osoby za ubytovatele.
Oblast pro wlby wstupu - tisku.

Ze stranek Policie Ceské republiky - Sluzba cizinecké policie:

“Ubytovatel je povinen oznamit ubytovani cizince do 3 pracownich dnd po jeho ubytovani. Oznameni ugini
ubytovatel Utvaru policie.

Povinnost oznamit ubytovani Ize splnit bud pfedloZenim wplnéného prihlaSovaciho tiskopisu, nebo
prostfednictvim technickych nosi¢l dat a jejich telekomunika¢nim pfenosem v rozsahu tdajli vedenych v
domowni knize. Domowni kniha je dokument, do kterého ubytovatel zapisuje jméno a pfijmeni
ubytovaného cizince, den, mésic a rok narozeni, statni obCanstwi, Cislo cestomiho dokladu, poCatek a
konec ubytovani.”

Ke druhé moznosti, tj. prostfednictvim technickych nosi¢d dat a jejich telekomunikaénim prenosem, lze
wuzit wpis “Ubytovani cizinc(“ zadatelny v Gloze pod menu “Ubytovani‘ > “Vypisy*“

Vyuctovani (fakturace)

V oblasti “Vystavit Uctenku/fakturu na“ se nachazi wuctovani (fakturace) uctu hosta v cizi méné.

Nastawje se pomoci 2 souvisejicich rozeviracich seznamd.

- "v&e ve funkéni méné" — wuctovani (fakturace) probéhne stavajicim zplsobem, tj. budou wictovany
vSechny dosud newctované sluzby s datem ukonceni niz§im nebo romym zadanému datu pro
fakturaci v cenach na karté (4¢tu) hosta.

- "jen za ubytovani v méné" — v navazujicim seznamu musi byt jind ména nez funk¢ni (CZK) a v
evidenci kurz( musi byt evidovan kurz zvolené mény k aktualnimu datu - faktura se wstawije k
aktualnimu datu. Pfed zaevidovanim hlavicky faktury Ize zménit datum i kurz - po zaevidovani budou
dosud newuctované jen ubytovaci sluzby z G¢tu hosta automaticky pfepocteny kurzem faktury a
zapsany na fakturu. U platct DPH se automaticky wtvoii i zaznam DPH ve zwolené méné a
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prepoéteny kurzem faktury. PTi této volb& mohou zdstat na karté (Gétu) hosta dal$i dosud
newuctované sluzby. Ty Ize wuctovat dalSi fakturaci z karty hosta ve funk&ni nebo cizi méné opét
nastavenim woleb v této oblasti.

- "v8e v jiné méné" — v navazujicim seznamu musi byt jind ména neZ funkéni (CZK) a v evidenci kurz(
musi byt evidovan kurz zwlené mény k aktualnimu datu - faktura se wstawije k aktualnimu datu. Pred
zaevidovanim hlavicky faktury Ize zménit datum i kurz - po zaevidovani budou dosud newuctované
vechny sluzby z Gétu hosta automaticky pfepoéteny kurzem faktury a zapsany na fakturu. U platct

DPH se automaticky wtwfii zaznam DPH ve zwolené méné a prepocteny kurzem faktury.

V oblasti "Fakturovat" jsou také tlacitka "hosta" a "firmu/skupinu" - toto tlagitko je aktiwni, jen je-li
wplnéna na karté firma/skupina.

Po stisknuti tlacitka "hosta" se zobrazi okno "Vyfakturovat na hosta" vSechny dosud newfakturované
Cerpané sluzby hosta do data: - kde zadejte datum, ke kterému chcete tyto sluzby wfakturovat. Budou
whbrany Cerpané sluzby, které dosud nebyly fakturovany nebo datum ukon€eni je w3Si nez posledni
fakturace a datum zacatku je nizSi, nez zadané u sluzeb s jednotkou "den" nebo romé zadanému o
ostatnich.. POZOR! Newratny proces! - tj. pfiznak fakturace (Zaplac.do) nelze zrusit.

Pokud je fakturovan host, ktery ma na své karté evidovany spolubydlici (v oblasti spolubydlici, je-li
zobrazovana), pak pfi kazdé jeho fakturaci jsou kontrolovany karty (Gcty) téchto spolubydlicich, zda na
nich (na jejich U¢tu) nejsou nejaké newfakturované sluzby Wetné ubytovacich. Pokud se takové
naleznou, je zobrazeno upozornéni se jménem tohoto spolubydliciho, ¢astkou a nazvem prwni
newuctované Cerpané sluzby, a s dotazem, prejete-li si jeho Ucet doplnit do wstavované faktury. PFi
kladné odpovedi se vSechny dosud newfakturované (newuctované) sluzby do zadaného data pro
fakturaci tohoto spolubydliciho zapiSi do prave wstavované faktury a na karté spolubydliciho oznaci jako
wfakturované s Cislem zpracovavané faktury.

Po stisknuti tla¢itka "firmu/skupinu™ se nejprve provede kontrola, zda jsou v adresafi firem/skupin
zapsany Sechny udaje pro fakturaci firmy/skupiny. A pak se zobrazi okno "Vyfakturovat na firmu/
skupinu" vSechny dosud newfakturované Cerpané sluzby do data: - kde zadejte datum, ke kterému
chcete tyto sluzby wfakturovat. Budou whbrany cerpané sluzby, které dusud nebyly fakturovany nebo
datum ukonceni je wsSi nez posledni fakturace. ZaSkrtnutim ""za celou firmu/skupinu” bude provedena
fakturace za celou firmu/skupinu. POZOR! Newatny proces! - tj. pfiznak fakturace (Zaplac.do) nelze
zrusit.

V obou pfipadech fakturace - hosta i firmy/skupiny - se nasledné nabidne okno U&tenky/faktury|8slv
Ciselné fadé pro faktury za ubytovani s Udaji v zahlavi pfenesenymi z karty hosta pro zaevidovani, které
je jeSté mozné odmitnout. V pfipadé zaevidovani systém automaticky provede soucet z whbranych
Cerpanych sluzeb se shodnym cenikowm ¢islem do jednoho Ffadku (pouze v pfipadé firmy, pfi fakturace
hosta se prenesou jednotlivé sluzby). Na zaver se automaticky doplni zaznam DPH za cely doklad, jako
zdanitelné plnéni vtuzemsku v rozdéleni na sazby danég, které jsou evidovany u jednotliwych cenikowch
sluzeb a popfipadé, je-li v hotovosti, zaokrouhleni na koruny a tétenka/faktura [881se nabizi k dal$imu
zpracovani - tisku K wfakturovanym sluzbam se na kartu doplni €islo této faktury a datum zaplaceno do
zadanym datem. V pfipadé ukonceni poskytovani sluzby dfive, nez zadané datum, datum ukonceni
poskytovani sluzby.

Na karté hosta se do poloZek (UCtu hosta) zalozi now fadek za ubytovani v pfipadé, Ze dohodnuté
datum ukonceni je pfes horizont dalSiho mésice.

Pfi zaevidovani Gctenky/faktury neni-li G¢tenka wstavovana na celou firmu/skupinu, je host automaticky
doplriovan do adresére firem s zaSkrtnutim “Fyzicka osoba", pficemz se kontroluje datum souhlasu se
zpracovanim osobnich Gdajd. Je-li na karté hosta w$3i nez v adreséfi, prepiSe se v adresali datem z
karty hosta.

POZOR! Na formu Uhrady pfi wstavovani Uctenky/faktury z ubytovani (karty hosta)! Pfed zaevidovanim
ji zkontrolujte! Pfi hotovosti se automaticky doplni zaokrouhleni. Pokud nasledné formu Uhrady zménite,
musite Fadek se zaokrouhlenim wmazat!
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8.1.1.7

Rozpis stravy
Vstup do tohoto okna je z karty hostals9), hodinového pronajmule31 a hromadné rezervace[701.

Oproti jinym zpracovanim se nic nepfednaplfiuje, jen pfi zaznamu noveho fadku v rozpisu strawy se do

n&j automaticky pfenese datum a €as.

Rozpis stravovani je realizovan formou datového okna typu seznam ovadaného zkracenou nastrojovou

liStou, kde na jednom fadku je jedno jidlo s Udaji pfindleZejicimi konkrétni karté hosta nebo hromadné

rezervaci nebo hodinovému pronajmu, podle toho, odkud je tento rozpis straw wwolan.

Sloupce:

“Datum* — datum, kdy se bude jidlo podavat. Pfipadn& ruc¢ni zmeéna je kontrolovéna - nesmi byt mimo
interval toho, odkud je rozpis wléan, tj. je-li z karty hosta nebo hromadné rezervace, pak datem
ubytovani od - do, pfi wwolani z hodinoveho pronajmu, pak datem od-do tohoto pronajmu. Bude-li
wplnéno “Misto”, nebude zména powolena.

“Strava“ — obecné oznaceni druhu strawy (snidané, obéd, vecefe) s moznosti whéru z ¢iselniku.
“Stravovani - asy“. Lze ménit jen nebude-li wplnéno “Misto" a wactovano.

“Cas od“ - “Cas do*“ — asow ramec poskytovani strawy. Lze ménit nebude-li wplnéno “Misto*.

“Pocet" — pocet planovanych jidel (osob) - do wictovani ménitelny. Bude-li pfifazeno misto, zména
poctu osob se promitne do pfifazeného hodinového pronajmu.

“J.cena” - jednotkova cena bez DPH — pfi zatrzeni ,,...jen v cenach s DPH..“ v zakladnich Udajich
nebude sloupec zobrazen.

“%DPH" — sazba DPH — do zauc¢tovani zménitelna. Pfi zalctovani kontrola na aktualné nastavené
sazby DPH v z&kladnich Gdajich, aby se predeSlo wictovani s chybnou sazbou DPH. Rezervace
zapsané pred zménou DPH ponesou plvodni sazbu, ktera jiz v okamziku wucétovani nemusi byt
platné.

“s DPH* - jednotkova cena s DPH — do zauctovani Ize zmeénit

“Celkem bez DPH" — C4stka celkem bez DPH = “J.cena“ x “PoCet" — uZivatelsky nezménitelné, pocita
se automaticky ze zmény poctu osob nebo zmény jednotkové ceny. Pfi zatrZzeni ,....jen vcenéach s
DPH..“ v zakladnich Gdajich nebude sloupec zobrazen

“Celkem s DPH* — ¢éastka celkem s DPH = “s DPH" x “Pocet" — uZivatelsky nezménitelné, pocita se
automaticky ze zmény poCtu osob nebo zmény jedn.ceny s DPH

- “Jidlo* — konkrétni poskytované jidlo s podporou Ciselniku “Druhy jidel“ — I1ze kdykoliv zménit

“Misto* — prostora uréena ke stravd, kam bude jidlo poskytovano. Doplnit Ize z hodinowch pronajmd,
kde se timto prostora zarezerwije.Tento sloupec nebude zobrazen pfi wwolani tohoto okna z
grafického planu hodinowch pronajmda.

“Poznamka“ — pro jakoukoliv pozndmku

Pokud jeSté pro hromadnou rezervaci nebo pro kartu hosta neexistuje rozpis strawy, automaticky se
wageneruje dle Ciselniku “Stravovani-Casy“ z polozek, se zaSkrtnutym “Vzdy“ pro kazdy den ubytovani
vetné dne nastupu a ukonceni z jedné polozky s “Vzdy“ jeden fadek, tj. pro kazdy den se sem doplni
snidané, obédy, vecere s jejich Casy a cenou a v “Pocet" poCet osob z hromadné rezervace nebo karty
hosta. Radky s jidly, které se nebudou poskytovat, si uZivatel nasledné ruéné wmaze (tlacitkem v
nastrojové listé “Vymazat“ nebo klavesou “Delete” — napt. v den pfijezdu “snidané“ v den odjezdu “obéd” a
“ve€ere”. A naopak sem bude mozné fadky pfidat tlacitkem “Now* nebo “Kopie“. Napf. :

- vden pfijezdu 50 €lenné skupiny bude chtit k vecefi 30 lidi fizek a 20 lidi kufe - oznagit vseznamu
fadek s vecefi v den pfijezdu, stisknout tlacitko “Kopie* — wtvorfi dalSi fadek s vecefi v den pfijezdu.
Nasledné upravit u prwniho fadku ve sloupci “Pocet” na hodnotu 30 a z jidelni€ku whbrat fizek, u
druhého fadku zménit pocet na 20 a whbrat z jidelnicku kufe.

- Nebo jeden host drzi dietu — pak podobné jako v pfedchozim pfikladu wtwvofit kopii now fadek, v ném
do poétu dat jedna a do jidla dietu a u ptvodniho Ffadku snizit pocet o 1.

Pokud se v hromadné rezervaci nebo na karté hosta nebo v hodinovém pronajmu zméni pocet osob pro

straw, o stejny pocet osob se zmeéni i v pfipadném rozpisu strawy u kazdého fadku s rozdilnym Gdajem

strava, datum a ¢as od. Uvedené priklady rozepséani na vice druhd jidel, nutno fesit v rozpisu strawy. Pro
planovani strawy je rozhodujici “Pocet” v rozpisu strawy. Proto v§echny zmeény v poctech osob pro
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stravovani prioritné feSte az vrozpisu strawy.

Pocet osob vrozpisu straw uvedenych ve sloupci “Pocet” nebude nijak kontrolovan na pocet osob pro

ubytovani (v kurzu), protoze:

- Vynechani nékterych jidel nékterymi lidmi z jednoho kurzu je regulérni stav, napf. néktefi lidé
neobédvaji nebo néjaky pocet lidi se nezU€astni snidané, protoZze budou tou dobou nékde na exkurzi
apod. Tim ale neni mozné odchytnout chybu uzivatele, zada-li ve sloupci “Pocet" nesprawmou
hodnotu, napf. ve wse uvedeném piikladé zada misto 30 fizk( jen 20...10 lidi bude bez vecere

- druh straw (oznaceni ve sloupci “Strava“) neni v systému jednoznacny - uzivatel si tam textem mize
wijadrit cokoliv

DalSi tlacitka v nastrojové listé - plati pro aktualné nastaveny fadek v seznamu:

“Strava“ — nabidne wbér z Ciselniku “Stravovani - asy“ — do nastaveného fadku rozpisu strawy doplni
whbranou poloZku. Doplni se z ni idaje: “Strava®, “Cas od" - “Cas do“ a jednotkova cena. Pokud jiz na
nastaveném fadku bude néktery z téchto Gdajll napsan, prepisSe se

“Jidlo* — nabidne wbeér z Ciselniku “Druhy jidel” - do nastaveného fadku rozpisu strawy dopini wbranou
polozku - jeji nazev a cenu (cena tohoto jidla pfepiSe jednotkovou cenu v nastaveném fadku)

“Misto* — provaze konkrétni podavanou strawu na misto, kde se podava. Mista podavani straw jsou
soucasné hodinove pronajimanymi polozkami. Tlacitko bude zobrazeno jen nebude-li rozpis strawy
wlan z hodinového pronajmu. Zobrazi okno “Graficky plan hodinove pronajimanych polozek (v8tSich
prostor)“ popsany v bodé 1.2 s jeho funk€nostmi k datu na fadku rozpisu strawy, kde ve sloupci
hodinove pronajimanych polozek budou jen ty. u nichz bude zaSkrtnuto “Misto pro str.”. Vybrana
burika se ale pfi tomto zpracovani (wwolani grafického planu pronajm( hodinowch poloZzek) neotewe.
Misto toho se:

- pokud jesté neexistuje karta hodinového pronajmu, pak zapiSe nowvou s Udaji:
- Datum a cas od - do z fadku rozpisu strawy
- Nazev - oznaceni pronajimané polozky z Ciselniku “Hodinove pronajimané” — uZivatelsky
nemeénitelné, dan zapisem na radku planu.
- Firma/skupina/jednotlivec — z hromadné rezervace nebo karty hosta (podle toho, odkud je plan
wvolan)
- Stav: rezervace
- Pro strawu: text ze sloupce “Strava“ (tj. snidané, obéd, ve€ere) z rozpisu strawy
- Pocet osob — ze sloupce “Pocet” z fadku rozpisu strawy
- Jednotkova cena bude nulova (cena pro wuctovani je v cené jidla)
- pokud jiz existuje (v planu se odklepne obsazena buika na stejné datum a €as, jako je vrozpisu
strawy), pak podle staw zaSkrtavaciho pole “Powolit prekryti rezervace":
- bude-li zaSkrtnuto — jen se na ni zwSi pocet osob u hodinového pronajmu o hodnotu ,Pocet”
- nebude-li zaSkrtnuto — pfifazeni tohoto hodinového pronajmu se odmitne
- whbrany hodinow pronajem se doplni zpét do rozpisu straw do sloupce “Misto" nazev z karty
hodinového pronajmu a wtwfi se vazba mezi kartou hodinového pronajmu a fadkem rozpisu
strawy.
Tim se stanou Udaje: “Datum*,“Strava“ a “Cas od-do“ nezménitelné. Jejich zmé&na je moZna jen -
zménou u tohoto mista (hodinového pronajmu) nebo zruSenim vazby na “Misto” nasledujicim
tlacitkem.
V pfipadé, Ze vrozpisu straw jiz na nastaveny fadek bylo “Misto” pfifazeno a timto tlaCitkem se
zméni (whbere) jiné v hodinowch pronajmech, od plvodniho se odeéte pocet osob o “Pocet* a
existujici vazba na “Misto” se nahradi novou. Tj. nejprne se provede funkce jako u nasledujiciho
tlacitka “Odpoj misto” a nasledné se provede funkce tohoto tlaCitka “Misto” jako nové pfifazeni mista
pro straw v hodinowch pronajmech.

“Odpoj misto* — po kontrolnim dotazu se odstrani vazba mezi nastavenym fadkem rozpisu straw a
pfifazenym mistem podavani straw (hodinowm pronajmem), na kterém se snizi pocet osob o
hodnotu “Pocet” v nastaveném fadku strawy. Pokud pocet osob v hodinovém pronajmu klesne na nulu,
hodinow pronajem se wmaze.
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8.2

Ubytovaci plan

Grafické znazornéni obsazeni pokojl /10Zek v ¢ase pro prehledny zapis rezervaci a ubytovavani
hostdl nebo oznacovani stawu pokojd, wnesenych podle evidence pokojl ve staws O.K. Vyfazené se zde
nezobrazuji.

Udaje o ubytovanych hostech a rezenvacich zapsané z Ubytovaciho planu Ize upravovat v Knize host(, a
naopak.

Jeden sloupec odpovida jednomu dni. Rok je viditelny v nastaveném datu v poli "k datu". Celkové
zobrazeni planu (velikost bufiek, pisma apod.) Ize nastavit v menu "Ubytovani" > "Nastaveni pro plan[711

Pranikem fadku a sloupce vznikne pole - dwojklik mysi do neobsazeného pole wwla zaznam nové, do
obsazeného pole otevieni s timto datem a pokojem spojenéi Karta hosta/léizkal57), kam se zapisuii
nezbytné Udaje dle Ucelu: rezervace, ubytovani, ukonéeni ubytovani a oznaéovani riizného stawu pokojt
(ostatni "stawy” jako napf. udrzba, malovani apod. Ize samostatné nadefinovat v menu "Soubor" > "Stav
pokojaif40Y’).

Zobrazovana bunka hosta — za jménem hosta se zobrazuje i pfipadny nazev firmy, na jejiz Ucet je host
ubytovan. Zobrazuje se jen v pfipadé, Ze jméno hosta je kratSi nez velikost zobrazované buriky.

Volby - tlaCitka v nastrojové listé:

"Novy" — po zwleni data a wlného l0Zka/pokoje, tj. po oznaceni wiIné buriky a stisknuti tlacitka Nowy
(stejnou funkci méa dwojklik my3i vtomto poli) se zobrazi Karta hostals71 pro zaznam nové rezervace,
ubytovani nebo pro zaznam jakéhokoliv jiného staw I0zka/pokoje.

"Kopie" — k nastavené karté hosta/liizka wtvoii kopii bez wplnéného data ukonéeni ubytovani a
Cerpanych sluzeb. Oznacte tu kartu (zaznam rezervace, ubytovani apod.), kterou chcete kopirovat,
stiknéte tlacitko "Kopie", poté whberte kam chcete tuto kopirovanou kartu umistit, kliknéte na toto
policko mySi a stisknéte tlacitko "Vlozit kopii". Pomoci tla¢itek ”Kopie”/"VIozit kopii" se
zaznamenavaji hromadné rezervace/ubytovani, hromadné zaznamy stavd.

"OteVfit" — otewe nastavenou kartu hosta/ldizkals7).

"Vymazat" — wmaze kartu hosta/liZka, ale jen za predpokladu, Ze neni konec ubytovani a Zadna
sluzba neni fakturovana.

Pfi zruenf karty hlawniho hosta v grafickém planu (nikoliv pfimo v knize host() je kontrolovana
existence spolubydlicich. Pokud jsou a nemaji Zadné evidované sluzby, pak jsou tyto karty host(
zruSeny také. Pokud jsou a na nékteré z nich je evidovana néjaka Cerpand sluzba, odmitne se
zruSeni i karty hlamniho hosta.

Upozornéni! Jelikoz vazba karta hlamiho hosta na spolubydlici je wtvafena jen z karty tohoto
hlawmiho hosta a musi byt vjeho seznamu spolubydlicich, nikoliv pouze zaSkrtnutim zaSkrtavaciho
pole “Spolubydlici“ na kart& hosta, mize vést k mylnému domnéni, Ze budou pfi zruSeni rezervace v
grafickém planu zruSeny i karty spolubydlicich. Ovsem pokud vazba neni evidovana, ke zruseni
nedojde. Proto je vhodné ¢as od Gasu v knize host(, prepnutim rozeviraciho seznamu v oblasti
rychlého hledani v nastrojové listé na wolbu dle "Data zacatku" a nastavenim whbéru na stav

“R" (rezervace) zkontrolovat, zda neexistuji néjaké nerealizované rezervace. Pokud ano, pak je zde
také hned pfimo zruSit-wmazat. Jinak se mohou nabizet zkreslené informace o aktualné wolnych
pokojich a ve statistikach obsazenosti.

"Vlozit kopii" — tlaCitko pro vioZeni kopie Karty hosta

TlaCitka pro posun ubytovaciho planu:
- 0 tyden Vew tj. zpét od nastaveného data
- 0 30 dnll Vewo tj. zpét od nastaveného data
- 0 obrazowku dolu
- 0 obrazowku nahoru
- 0 tyden vprawvo tj. vpred od nastaveného data
- 0 30 dnd wprawo tj. vfed od nastaveného data
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"Suma" — pro rychlé zjisténi celkové Castky k platbé za oznaCeny pokoj/skupinu. Vypocte dosud
newfakturované Castky za Cerpané sluzby k zadanému datu. Je-li tento host ubytovan pod firmou/
skupinou, secCtou se z\ast sluzby, které za ngj plati firma i kolik tato firma plati za V8echny své
ostatni hosty.

"Znovunacteni" - znow nacte data a obnovi zobrazeni ubytovaciho planu od nastaveného data. PouZije
se v pripadech, kdy po zméné zobrazeni "k datu" nebo whbéru na budow ¢i podlazi nedojde
automaticky k prekeresleni kalendarového ubytovaciho planu, a dale v pfipadech kdy v siti sou¢asné
vice lidi zadava a uprawije karty hostd - aktualizuje zobrazeni ubytovaciho planu o pfipadné zmény
provedené jinde.

"Dotaz na wolnélesT — rychly prehled o wlnych ubytovacich kapacitach v zadaném terminu.

"Hromadné rezenace[70Y' — rezervace vice pokojli v zadaném terminu najednou pro jednu firmu/skupinu.

Oznacenim buriky v kalendafovém planu, ve které je rezernvovan jeden z pokojl dfive zadané
hromadné rezenace, a stiskem tlacitka v nastrojové listé “Hromadna rezervace” se do zadani
hromadné rezervace nacte tato dfive zadand hromadné rezervace ze vSech na ni rezenvovanych
pokojll a je ji mozné zmeénit - upravit. Zménit pocet rezernvovanych pokojl, osob, termin, popfipadé ji
stiskem tlacitka “ZruSit - wmazat rezervaci“ celou wmazat. Pfipadna zména se provede do Sech
rezenovanych pokojl z této dfive zadané rezervace.

Upozornéni! Zména se odmitne provést, pokud jiz byl pro néktery z pokojll této rezervace zménén
stav na “ubytovany host" nebo byl jiz wuicétovan nebo jsou na ném néjaké Cerpané sluzby.

“Jen budova“ a “podlazi“ — kde se nabizi seznam budov z nastaveni evidence pokojl a jejich podlazi.
Po zwleni budow nebo jejiho podlazi dojde k okamzitému prekresleni ubytovaciho planu jen pro
zwlenou budow, popfipadé jeji podlazi. PomlICky v rozeviracim seznamu znamenaji, Ze neni whrano,
tj. pomlICky v seznamu pro budow znamenaji, Ze budou zobrazeny VSechny, stejné tak i pomlcky v
seznamu podlaZi znamenaiji, Ze budou zobrazena VvSechny podlazi zvolené budowy

"k datu" — pole pro datum (s podporou datumového pole[23), kde se nastawje pri sloupec
ubytovaciho planu.

Pfi zméné data je nutné pouzit tlacitko pro znownacteni - jinak se zmeéna data neprojevi. TlaCitko pro
znowunacteni a obnoveni zobrazeni se nachazi nejvice vpravo v nastrojové listé. Pokud se néjaka
nastaveni ubytovaciho planu nenactou, zkuste zawit okno planu, pfip. zawit cely program a znow jej
otewit.

Oznaceni dlouhodobého hostal 71

8.2.1 Dotaz na volné pokoje

Okamzity rychly pfehled o wolnych pokojich v zadaném terminu.

V zadavacim okné se woli obdobi, pro které se wliné pokoje zjistuji:

"Od data" - "Do data" — datumové Udaje s rozeviracim kalendarem. Jejich zmény wwold automaticky
wpocet poctu noci a dni mezi nimi. Pro whodnoceni wolného pokoje miize byt poateéni datum
shodné s datem ukon€eni jiného obsazeni pokoje a datum ukonceni shodné s poCatkem jiného
obsazeni téhoz pokoje.

"Pocet noci" - "dni" — poCet noclehll a dni mezi "Od data" - "Do data". Jejich zména wwola
automaticky wpocet terminu "Do data"

DalSi funkce volané tlagitky:

"Zobrazit jednotlivé volné pokoje" — vtabulce zobrazi jednotlivé volné pokoje v zadaném obdobi

"Soucdty volnych pokojl za kategorie" — vtabulce zobrazi jen poéet wolnych pokojl v jednotliwch
kategoriich pokojli zadaném obdobf

"Zadat rezervaci" — umozni z dotazu na wlné pokoje prejit na jejich hromadnou rezervacil 701 - roz§i¥i
zadavaci okno o0 moZnost hromadného zadani rezervace.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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8.2.2

Hromadnéa rezervace

Rychly zplsob zapisu rezervace vice pokojil vzadaném terminu najednou pro firmu/skupinu - pro pfipady

zéajezdl, kdy si objednavku zadava cestowni kanceldr, organizace, instituce, v&tSi skupina osob pod
jednim vedenim.

V levé Casti zadavaciho okna jsou tytéZ Udaje a tlaCitka, jako v dotazu na wolné pokoie@, jen s tim, ze
data od - do soucasné urCuji i termin, na ktery je rezervace poZzadovana a tlacitko ,Zadat rezervaci“ je
presunuto do pravého spodniho rohu a spousti astni proces zaevidovani rezervaci.

V oblasti "Na koho bude rezervace evidovana" je pfepinac:
"na hosta" — kazdy nasledné ubytovany host dle této rezervace, si nasledné bude vSe hradit
sam, kazdému bude wstaven samostatny Ucet za pokoj. Do kazdé rezervace se zapiSe totéz
zde zadané pfijmeni a jméno a pfi pfijezdu bude pfepsano dle dokladu kazdého ubytovavaného
hosta.

- "na firmu/skupinu" — ubytovani a nékteré poplatky s nim spojené bude hradit firma, cestowni
kancelar nebo jedna wrfizujici osoba za celou skupinu, které bude predlozeno jedno wuctovani
za celou skupinu. U kazdé sluzby na Gc€tu hosta si Ize urcit, co bude platit host a co firma/
skupina.

Pro obé wlby je mozny wbér z adresére, nejen pokud jiz dfive byl, ale v pfipadé wolby firmy/skupiny

je vhodné si ji jiz vtéto fazi pfimo ve wheéru do adresare doplnit pro naslednou fakturaci — u firem,

cestownich kancelafi apod. zadanim jejiho ICO a dopInénim z ARES.

Kontaktni Gdaje "Tel." a "E-mail", popfipadé "Poznamka" se zapiSi do kazdé rezervace.

V oblasti "Rezervovat"
"Pocet pokojl" — zadava se pozadovany pocet pokojl, ktery se méa rezenovat ve zvolené kategorii
"Kategorie" — whér ze seznamu moznych kategorii/typll pokojl, které se maji rezenovat.

Newbere-li se Zadny, bude probihat rezervace postupné bez ohledu na kategorii/typ pokoje.
Upozornéni! Neni-li v evidenci pokojli u vSech pokojd wplnéna kategorie, je i tato newyplnénost
typem/kategorii pokoje — v rozbalovacim seznamu se nabizi prazdnym fadkem. Zwolite-li jej pro
rezervaci, budou obsazovany jen pokoje, které nemaji v evidenci pokoji kategorii wplnénu.
"Pocet osob" — pro kolik osob se rezervace provadi. Pfi zaevidovani hromadné rezervace se
postupné tento pocet rozepisuje na jednotlivé rezervované pokoje podle poétu Ilzek evidovanych
na tomto pokoji a uvadi se do poctu osob pro strawu.
"Strava" — wli se z rozeviraciho seznamu s wlbami: bez straw, snidané, polopenze, plna penze.
Zadani tohoto (daje soutasné s potem osob umoZni planovani pomoci wpisl obsazenosti kolik
k jakému datu bude zapotiebi snidani, obédd, vecefi. Pokud se sou¢asné nezada pocet osob,
pak ani neméa smysl tento Gdaj zadavat.
Pokud bude v rozeviracim seznamu “Strava“ zwolen bod
“vlastni rozpis*, z fixniho textu "Strava"se stane tlacitko pro vstup do rozpisu strayyl?ﬁ - jaka
jidla, vjakych €asech, vjakém poctu a kde je podavat jsou s touto rezervaci spojena.

Néasleduje oblast pro wpocet ceny rezervace:

"Cena za osobu/noc - vyberte z ceniku" - cenikové Cislo a nazev cenikové polozky z ceniku
ubytovani — uzivatelsky nepfistupné, Ize doplnit pouze wbérem tlacitkem z ceniku ubytovani
mezi ¢islem a ndzvem cenikové poloZky.

"%DPH","Cena","s DPH" - sazba DPH, jednotkova cena bez DPH a s DPH - nabidne se cena
whbrané cenikové polozky k ruénimu pfepsani.

"Za ubytovani" — jednotkova cena za ubytovani krat pocet osob (POZOR! osob, nikoliv pokojd, je-li
cena za pokoj) - wpocitava se, ruéné nezmenitelné.

""Za hodinové pronajmy" - soucet cen z rezenaci hodinove pronajimanych poloZek spojenych s
touto rezervaci - wpocitava se, rucné nezmeénitelné

"Za stravu" - pokud byl proveden rozpis straw/e6), pak souéet cen jednotliwch jidel krat poet osob
Z rozpisu strawy - wpocitava se, ruéné nezmenitelné

"Celkem™ - soucet wse uvedenych polozek - wpocitava se, ru¢né nezmeénitelné
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"Po z4pise rezervaci nechat okno oteviené pro zapis dalSi rezervace" — zaSkrtavaci pole. Pfi
zaskrtnuti se bude oCekéavat zadani dalSi rezervace, napt. na jinou kategorii pokoje. Jinak se po
zaevidovani rezervaci toto zadavaci okno zavie a zpracovani wati do okna ubytovaciho planu.

"Zadat rezervaci" se zahji Mastni zaevidovani zde zadanych rezervaci. Nejprve se provede kontrola na
wplInénost pro rezervaci postacujicich udajd a kontrola, zda poZzadovany pocet pokojil zvolené
kategorie je v zadaném terminu wlny. Pokud je, zaeviduje se na né rezervace (obsadi) postupné
v tfidéni budova+podlazi+pokoj dle evidence pokoji. Pokud neni, oéekava se dalsi opravené
zadani rezervace. S whodou Ize vtomto okné wwlat zobrazeni v zadaném terminu wvolnych
pokojd nebo jen jejich souctll za kategorie

V po zaevidovani rezenvace, vrezimu zmeény - oprawy hromadné rezervace je navic:

"ZruSit - vymazat rezervaci" — tlaCitko, kterym se po kontrolnim dotazu cela rezervace wmaze
(odstrani) z evidence.
Zobrazena informace, kdy byla rezervace zaevidovana, popfipadé i s pfihlaSovacim jménem
uzivatele, ktery ji zapsal (pokud je systém v kontrole pfistupu nastaven na definované uzivatele).
Rezim zmény - oprawy je indikovan v titulkovém pruhu okna hromadné rezervace, kde je uveden
text “Hromadna rezervace - zména“. Jinak je zde uveden text “Hromadna rezervace — nova“.

"Hodinové pronajmy" — tlacitko pro vstup do grafického planu rezervaci hodinove pronajimanych
polozek[82 pro zaznam rezervaci t&chto polozek.

8.2.3 0Oznacenidlouhodobého hosta

Pfi wkreslovani kalendafového planu ubytovani se bude oproti kratkodobé ubytovanému hostu u
dlouhodobé ubytovanych hostl (zaskrtnuté “Dlouhodoby*) whodnocovat i zaplaceni ¢erpanych sluzeb od
data - do data a dle té&chto dat pomoci doplnéného &iselniku stavl ubytovani wkreslovat.

Napf. najemnik ma zaplacena vSechna obdobi do 31.5.2021 a fadek s datem od 1.6.2021 do 30.6.2021
se splatnosti do 15.6.2021 - do 31.5.2021 bude wkreslen se stavem ubytovany host (zelené), pfi
zobrazeni do 15.6.2021 také, ale pfi zobrazeni 16.6.2021 jiz bude od data 1.6.2021 wkreslovan ¢erveng,
dokud se k nému nedoplni datum zaplaceni.

8.3  Nastaveni ubytovaciho planu

Nastawuil Ize velikost buriky, jeji Sitka a wska. Déle "Zahlavi ubytovaciho planu - dny", a to wsku
zahlavi s moZnosti nezobrazovat zkratku dne vtydnu - k tomu pouZijte stejnojmenné zasSkrtavaci pole.

Pomoci dalSich zaSkrtavacich poli Ize nastawvit, zda:

"Nezobrazovat oznaceni budovy, kde se pokoj nachazi"
"Nezobrazovat oznaceni podlazi, na kterém se pokoj nachazi".

Zaskrtnutim obou téchto poli docilite zobrazeni pouze €isla pokoje v ubytovacim planu.

"Zobrazit kategorii pokoje ve sloupci Sirky" — zaSkrtavaci pole - pfi jeho zaSkrtnuti bude u kazdého
pokoje v kalendafovém planu uvedeno i oznaceni jeho kategorie (typu) z nastaveni “Evidence pokojt

[39¥. V nasledovaném Udaji se zadava Sitka tohoto sloupce v zobrazovacich jednotkach (pixels).

"barvit je" — zaSkrtévaci pole, zda burku ve sloupci s oznacenim kategorie v ubytovacim planu whbarvit
dle nastaveni kategorii pokojdil 43). Pfi zagkrtnuti se ve sloupci s oznagenim kategorie u daného
pokoje pozadi celé buiiky wbani barvou nastavenou v kategorii pokojl pro kategorii s ozna¢enim
totoznym s kategorii u daného pokoje.

"Zobrazit pod datem pocet volnych pokojl v tento den" — pii zaSkrtnuti bude v fadku pod datem
zobrazovan pocet wlnych pokojl/IGizek pro tento den. Zobrazovana hodnota, stejné jako fadky v
tomto kalendarovém grafickém planu, wjadfuje jednotlivé zaznamy v evidenci pokojd. Tj. je-li
rozepsana na jednotliva l0Zka, zobrazuje tato hodnota pocet wlnych IGzek. Pokud jsou kombinovany
ob& moZnosti, pak tato hodnota wjadii nesmysl - neni z ni jasné kolik je wolnych pokojli a kolik
IGzek. Pak tuto volbu nepouzivejte.

Upozornéni. PTi v&tSim poctu pokojd v celém sledovaném ubytovacim zafizeni mdZe tato wolba
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8.4

zplisobovat zpomaleni wkreslovani.
Z téhoz divodu se newpoditava, je-li posledni datum v planu pod aktualnim datem.

"Po kopii otevrit novou kartu hosta" — po provedeni kopie se nova karta hosta wtvofena kopii otevie k
dopInéni a zménam.

"Nezobrazovat titulkovou (horni) listu okna" — nebude zobrazena titulkova liSta planu s ndzvem okna
a tlaCitky pro minimalizaci, maximalizaci a kfizkem pro zavfeni. Okno Ize zawit pouze nejlevgjSim
tladitkem v nastrojové listé nebo wlbou v menu ,Soubor” — ,Zawit".

"Schovat spodni stavovy pruh” - bude skryt spodni stavow pruh hlamniho okna - POZOR! Nebudou
vidét popisy woleb v menu, popisy polozek a chybowé zpraw! Pouzivat jen wjimecné v pfipadé, Ze se
pocet pokojll o 1-2 presahuje velikost okna a bylo by nutné strankovat!

"Pocet dni zpét od aktualniho data pfi otevieni okna planu" — pokud do tohoto pole zapiSete napt.
Cislo 10, ubytovaci plan se bude nastavovat 10 dni pfed aktualnim datem.

"Velikost fontu pisma pouZzitého pfi vykresleni okna planu" — zde zadana hodnota predstawuje
wvelikost pisma, kterd se pouzije pfi wkreslovani planu. Je-li 0, pouzije se standardni z Windows
ANSI_VAR_FONT, ktery ma welikost 14.

Déle je zde moZnost wolby pro Knihu host:

moznych woleb, jak nastavit Knihu host( pfi jejim oteweni. V okné& Knihy hostl je pak mozné v
rychlém hledani toto tfidéni podle potfeby zménit.

Oblast "Na karté hosta zobrazovat":

" oblast pro spolubydlici" — pfi zaSkrtnuti bude na karté hosta zobrazena oblast se seznamem
spolubydlicich hlawniho hosta, na kterého je veden Gcet pokoje a tlacitka pro pfidani nebo ubrani
spolubydlicich, kliknutim na existujiciho spolubydliciho v seznamu se zobrazi jeho karta hosta. Jinak
(pfi nezaSkrtnuti) jsou vtémzZe misté na karté hosta zobrazeny Udaje o posledni fakturaci hosta,
firmy/skupiny.

Pouziti se odviji od celkové koncepce evidence pokojd. Jestlize je na jednotliva IGZka, v grafickém
planu jsou v fadcich viditelna jednotliva IGZka a jejich obsazeni jednotliwmi hosty a zobrazovat pak
spolubydlici jesté v karté hosta nema smysl. Pokud je ovSem evidence pokojl jen o jednotliwch
pokojich, pak na jednom fadku grafického planu, ktery je tak jen pro jeden pokoj, je zobrazen jen
jeden host - mél by to byt ten hlawni, na kterého je veden hotelow Gcet. Ostatni jeho spolubydlici v
grafickém planu nejsou zobrazeni, byt maji svoji kartu hosta. Proto je na karté hlawniho, v grafickém
planu zobrazovaného, hosta seznam spolubydlicich. Vychozi stav - nezaskrtnuto.

"v Fadcich cenu bez i s DPH" — pro neplatce DPH je neaktivni. Jeho zaSkrtnuti zplsobi, Ze na karté
hosta v oblasti fadk( ¢erpanych sluzeb bude vedle sloupce "Jed.cena* obsahujiciho jednotkovou
cenu bez DPH, zobrazen i sloupec "s DPH" obsahujici jednotkovou cenu wetné DPH. Pfipadna ru¢ni
zména jednoho z téchto 2 sloupcl wwola okamzity prepoéet druhého sazbou DPH z pfislu3ného
ceniku (ubytovani nebo ostatnich sluzeb), ktera byla platna pfi whbéru této sluzby na kartu hosta.
Vychozi nastaveni je zaSkrtnuto, pfi aktualizaci nezaskrtnuto.

Aktivni jen u platct DPH a jen neni-li zaskrtnuto v zékladnich Gdajich “U¢et hosta a wcétovani
Uctenkou/fakturou jen v cenach s DPH a dan pocitat ‘shora™. Je-li zaSkrtnuto, na karté hosta se v
fadcich zobrazuje pouze cena s DPH a UG€et hosta pracuje s cenami s DPH.

Zde zadana nastaveni v siti plati jen pro PC, na kterém se nastawi.
Nastupy / vystupy

Denni plan predpokladanych nastupl a ukonéeni ubytovani ke zvolenému datu, k jehoZ whbéru data Ize
pouzit datumového polel23). Pii oteweni okna je zde vzdy aktudlni datum.

V levé ¢asti je podokno se seznamem prepokladanych nastupd pobytu v élenéni:

Stav — k6d staw pokoje/lizkal40)
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Firma - jméno — firma/skupina, jméno hosta

LGzek — pozadovany pocet IGzZek (osob), kterych se nastup tyka (pouze pfi pfeneseni z nepfifazenych
rezenaci[79Y)

Pokoj — Cislo pokoje

= Je-li zde uvedeno Cislo pokoje, pak Ize dvojklikem kdekoliv na pfislusném fadku otevrit kartu
hosta (v nastupech jsou i pfepfFifazené rezervace, tj. rezervace, které dosud nemaji wplnéné cislo
pokoje)

Poznamka — poznamka uvedena na karté hosta

Klikem mysi na zahlavi sloupce Ize prehled pretfidit dle Gdajd vtomto sloupci.

Tlagitko pro "Tisk[19Y",
V pravé Casti je podokno se seznamem prepokladanych ukon&eni pobytu v ¢lenéni:

Stav — kéd staw pokoje/Iizkal 401

Pokoj — €islo pokoje

Jméno — jméno hosta

Firma/skupina — nazev firmy/skupiny, na kterou je wstaveny ucet za sluzby
Fakt.do — datum, do kterého jsou sluzby wfakturovany

Poznamka — poznamka uvedena na karté hosta

Klikem my3i na zahlavi sloupce Ize pfehled pretfidit dle Gdajli vtomto sloupci.

Tlagitko pro "Tisk[19Y",

V menu Soubor > Pfi startul43) je mozné zaskrtnout wlbu "Zobrazovat denni plan - nastupy /
ukoné&eni ubytovani”. To zplsobi, Ze ihned po spusténi programu bude zobrazeno okno denniho planu
nastupl a ukonéeni ubytovani.

Vypisy

"Vypis ubytovani - host("

Skupina prepinact "Vybér hostd"

- VSichni — se zaSkrtavacim polem pro umoznéni zadani za obdobi od data do data. Nebude-li
zaSkrtnuto budou wpsani VSichni ubytovani. Bude-li zaSkrtnuto, pak spadajici swm zacatkem
nebo koncem do zadaného datového intervalu €etné mezi.

- Aktualné ubytovani — neni wplnéno datum ukonceni nebo je rowmo ¢i wsSi aktudlnimu a datum

zacCatku ubytovani je romné nebo nizsi aktualnimu.
- Koncici pobyty k datu — a zadani data - jen ty, ktefi maji datum ukon€eni roven zadanému.

Skupina prepinacll "Volba Fazeni vypisu dle”

- Cisel pokojl, piijmeni, statu a prijmeni, ndzvi firem /skupin - v rdmci firmy fazené dle pfijmeni

- Jen firmy: v pfipadé zadani, budou wpsani jen ubytovani, kde nazev firmy/skupiny za¢ina znaky

shodnymi se zadanymi. Podpora whéru z adreséare hostd-firem.

- Jen ze stéatu: v pfipadé zadani budou wbrani jen ubytovani, kde je zkratka statu roma zadané.

Podpora whéru z &iselniku zkratek statd.

Vypisované Udaje: €islo pokoje, pfijmeni a jméno hosta, €islo dokladu (OP/pasu), zkratka statu,

obce (mésta), firma/skupina, datum zacatku a konce ubytovani.

"Do 2 fadku vypisovat celou adresu, SPZ a GcCel pobytu™ — zaSkrtavaci pole. Pfi zatrzeni bude
wtvaren 2 fadkow wpis pro jednu kartu hosta. Do druhého fadku bude wpisovana jeho cela
adresa, Ucel pobytu a popfipadé SPZ vozidla.

"do data ukonceni uvést dohodnuté datum do" - pfi zaSkrtnuti bude v datu konce ubytovani
uvedeno dohodnuté datum ubytovani do, jinak datum skute¢ného ukon€eni, které je ovSem u
aktualné ubytovanych hostl prazdné (jesté neodesli).
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"Nevyfakturovano do data" — wpisuje dosud newfakturované Cerpané sluzby za ubytovani i ostatni ve
staw a s wpoctem Castky za ubytovani do zadaného data, stejné jako by byly k tomuto datu
fakturovany.

- zadani obdobi do data, v poli od - je nastaveno aktualni datum, nelze ménit, jen firmy/skupiny

Vypisované Udaje: Cislo pokoje, pfijmeni a jméno hosta, firma/skupina, Oznaceni sluzby, druh,
jednotka, jednotkova cena, pocet jednotek, od data do data, placeno do, cena celkem a kdo hradi,
jestli host nebo firma / skupina.

"Vyfakturované sluzby k datu" — wpisuje wfakturované sluzby vrozmezi data od-do a s wpoctem
souctu téchto wfakturovanych sluzeb

- zadani obdobi data od-do, jen firmy/skupiny

Vypisované Udaje: Cislo pokoje, pfijmeni a jméno hosta, firma/skupina, oznaceni sluzby, druh,
jednotka, jednotkova cena, pocet jednotek, od data do data, ¢islo faktury, cena celkem a kdo hradi,
jestli host nebo firma / skupina.

“Sluzby-poplatky za obdobi“ — wpis Cerpanych sluzeb za zvolené obdobi v tfidéni dle cenikowch
Cisel Cerpanych sluzeb. Vypis je detailné rozepsany na jednotlivé hosty.
Cerpané sluzby jsou do wpisu zahrnuty za téchto podminek:

- VSechny a v celém rozsahu, pokud datum ubytovani na karté hosta celé spada do zadaného
obdobi.

- V celém rozsahu, pokud datum od-do Cerpané sluzby spada do zadaného obdobi nebo datum
fakturace sluzby spada do zadaného obdobi.

- Pokud je Cerpand sluzba z ceniku ubytovani (ubytovaci sluzba) nebo je jednotkou Cerpané sluzby
“den“ (napiiklad parkowné, mistni poplatky apod.), pak se do wpisu zahrne jen v po&tu dnd, které
spadaji do zadaného obdobi pro wpis - neni-li u takové sluzby evidovano datum do nebo je wSSsi
zadanému, pocita se jen do zadaného data pro wpis.

Z uvedeného wplyva, Ze pokud si tuto statistiku pfejete mit pfesné, pak datum od-do wplfujte u
kazdé sluzby, nejen za ubytovani, aby jeji Cerpani bylo sprawmé zafazeno do zadaného obdobi pro
tento wpis.

Zadavaci parametry:

- Volba obdobi datem od - do.

- Volba tfidéni v ramci jednoho cenikového Gisla Gerpané sluzby dle isel pokojli nebo pfijmeni nebo
zkratky statu a pfijmeni nebo nazwi firmy/skupiny.

- Volba sluZeb - poplatk(l — do wpisu budou wbrany sluzby wolbou ze seznamu: Viechny sluzby
nebo jen ubytovaci sluzby nebo jen ostatni sluzby. V pfipadé volby jen ubytovacich sluZzeb nebo
jen ostatnich, se nabidne moZnost zadat nebo whbrat z ceniku jen jedno cenikové Cislo, které
bude do wpisu zahrnuto (jen jedna €erpana sluzba bud' z ceniku ubytovani nebo z ceniku
ostatnich sluzeb).

- Jen firmy/skupiny — do wpisu budou zahrnuty jen &erpané sluzby, kde na kartach hostl je nazev
firmy/slupiny shodny se zde zadanym.

Vypisované Udaje: pokoj, pfijmeni-jméno, firma/skupina, oznaceni sluzby, jednotk.cena, pocet, od-
do data, ¢.faktury, cena celkem, hradi

“Sluzby-popl.za obd.-jen soucty” — shodné s pfedchozim wpisem. Na rozdil od né&j tento wpis
obsahuje jen soucty za jednotlivé sluzby.
"Volné ubytovaci kapacity" — wpisuje wlné ubyt.kapacity v rozmezi data od-do
- zadani obdobi data od-do, skupina prepinaci:
- Celé obd.-pokoje — budou wpsany wolné pokoje, které jsou wlné po celé zadané obdobi
- Celé obd.-lGZka — budou wpséana wlna I0zka, kterd jsou volna po celé zadané obdobi

- Terminy-pokoje — budou wpsany pokoje a terminy, kdy jsou v zadaném obdobi volné
- Terminy-lGzka — budou wpséana |Gzka a terminy, kdy jsou v zadaném obdobi voln&
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Vypisované Gdaje: budova, pokoj, kolik 1GZek, vterminu od-do, wolnych IGzkodn(
"Vyuziti ubytovacich kapacit" — wpis kapacitniho wtiZeni ubytovacich kapacit za zadané obdobi

Zadavaci parametry:
- zadani obdobi od data do data

“Uroveri podrobnosti na:*

- Celé ubytovaci zafizeni — jen celkové hodnoty za celé ubytovaci zafizeni.

- Jednotlivé budowy — pokud jsou v evidenci pokojil nastaveny budowy, pak bude wpis pro kaZzdou
budow. Pozn. Pod oznagenim budow mdZe byt i jiné rozliSeni ubytovacich kapacit, nez wijadiuje
uvedeny termin.

- Budow - podlazi — pokud jsou v evidenci pokojil nastaveny i podlazi, pak bude wpis pro kazdou
budow a podlazi v ni. Pozn. Pod oznacenim podlazi mlze byt i jiné rozliSeni ubytovacich kapacit,
nez wijadfuje uvedeny termin.

- Budow - podlazi - pokoje — wpis bude proveden po jednotliwych pokojich.

Vypisované Udaje: poéet dnll zadaného obdobi, pocet I0Zek k dispozici, poéet noclehl

a procentudlni wuziti kapacity, kde 100% je pocet dnli obdobi krat pocet I(zek.

Z disponibilni ubytovaci kapacity IGZek, ktera je wpoctena z aktudlni evidence pokojt, jejichz stav je

"O.K" krat pocet dnli zadaného obdobi, jsou odecteny dny z karet:

- kde je stav pokoje wluéujici z wpoctu kapacitniho wtizeni (Gdrzba, opraw apod.)

- kde je zaskrtnuto "Vyfadit ostatni IiZka na pokoji* (host je sam na vicel(izkovém pokoji) - zbyvajici
IGzka na pokoji krat pocet dnll za ubytovaci sluzby.

PFi wpoctech kapacitniho wtizeni se pocitaji dny dle jednotliwch €erpanych ubytovacich sluzeb.

Vylougeni z celkové kapacity se provadi dle karet hostd, na kterych je zadkrtnuto “Vyfadit ostatni

IGzka na pokoji*, za obdobi ze zahlavi karty hosta - neni-li wplnéno datum ukonéeni ubytovani, pak

do data dohodnutého konce ubytovani. Stejné tak i karty na udrzbu (opravy).

"Dle dat v zahlavi karet hostd" — pfi zaSkrtnuti budou do wpoétu wuzitych l13Zek/noc
(uskuteénénych noclehll) zahrnuty v3echny karty ubytovanych hostd nebo karty s ukonéenym
ubytovanim spadajici swm datem v zahlavi karty hosta “Ubytovan od" a “Ubytovan do* (neni-li
wplnéno pak “Dohodnuto do* do zadaného obdobi. Pfi nezaskrtnuti budou do wpoctu wuzitych
IGzek/noc zahrnovany Gerpané sluzby za ubytovani z Gétu hosta spadajici swm datem od - do
do zadaného obdobi. Nezaskrtnuty stav je plvodni wpodCet, ktery byl pfesnéjsi pro ubytowny s
dlouhodobé ubytovanymi hosty s neur€itym koncem ubytovani odjizdéjici na néjakou dobu mimo
apod. pfipady, kdy datum ukonéeni v zahlavi karty je jen orientaéni. Hodnoty z obou wstupll se
mohou liSit o pfipady, kdy nejsou na karté hosta zapsany sluzby za ubytovani na celé obdobi,
které je v zahlavi do dohodnutého terminu ukongeni.

"Vyuziti maximalni kapacity" — wpis kapacitniho wtizeni ubytovacich kapacit za zadané obdobi bez
korekce ubytovaci kapacity.
Zadavaci parametry:
- zadani obdobi od data do data

“Uroveri podrobnosti na:*

- Celé ubytovaci zafizeni — jen celkové hodnoty za celé ubytovaci zafizeni.

- Jednotlivé budowy — pokud jsou v evidenci pokojii nastaveny budowy, pak bude wpis pro kaZzdou
budow. Pozn. Pod oznagenim budow mdzZe byt i jiné rozliSeni ubytovacich kapacit, nez wijadiuje
uvedeny termin.

- Budow - podlazi — pokud jsou v evidenci pokojil nastaveny i podlazi, pak bude wpis pro kazdou
budow a podlazi v ni. Pozn. Pod oznacenim podlazi mdze byt i jiné rozliSeni ubytovacich kapacit,
nez wjadfuje uvedeny termin.

- Budowy - podlazi - pokoje — wpis bude proveden po jednotliwych pokojich.

Vypisované Udaje: poéet dnll zadaného obdobi, pocet I0Zek k dispozici, poéet noclehl

a procentudlni wuziti kapacity, kde 100% je pocet dnli obdobi krat pocet I(zek.

Disponibilni kapacita je wpoétena z aktualni evidence pokojl se stavem "O.K." krat pocéet dn(l
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zadaného obdobi a nijak se nesnizuje.

TotoZzné s predchozim wpisem, jen celkova kapacita neni o Zadné dny sniZzovana.

PTi wpocCtech kapacitniho wtiZzeni se pocitaji dny dle jednotliwych Cerpanych ubytovacich sluzeb.

Vylouéeni z celkové kapacity se provadi dle karet host(, na kterych je zaskrtnuto “Vyradit ostatni

IGzka na pokoji“, za obdobi ze zahlavi karty hosta - neni-li wplnéno datum ukonéeni ubytovani, pak

do data dohodnutého konce ubytovani. Stejné tak i karty na drZzbu (opravy).

"Dle dat v zahlavi karet hostl" — pii zaskrtnuti budou do wpoétu wuzitych IGZek/noc
(uskute&nénych noclehl) zahrnuty v8echny karty ubytovanych hostd nebo karty s ukonéenym
ubytovanim spadajici swm datem v zahlavi karty hosta “Ubytovan od“ a “Ubytovan do* (neni-li
wplnéno pak “Dohodnuto do* do zadaného obdobi. Pfi nezaSkrtnuti budou do wpoc€tu wuzitych
I0Zzek/noc zahrnovany Gerpané sluzby za ubytovani z G¢tu hosta spadajici swm datem od - do
do zadaného obdobi. Neza3krtnuty stav je pdvodni wpodet, ktery byl pfesné&jsi pro ubytowny s
dlouhodobé ubytovanymi hosty s neurcitym koncem ubytovani odjizdéjici na néjakou dobu mimo
apod. pfipady, kdy datum ukon&eni v zahlavi karty je jen orientaéni. Hodnoty z obou wstupl se
mohou liSit o pfipady, kdy nejsou na karté hosta zapsany sluzby za ubytovani na celé obdobi,
které je v zahlavi do dohodnutého terminu ukong&eni.

“Obsazenost na 7 dni od data* — wpisuje celkowou kapacitu, pocet pokojil wlnych, obsazenych nebo
rezenovanych, voprave (Udrzbé) a k nim vzdy procentualni wjadreni k celkové kapacité na 7 dni od
zadaného data pro kazdy den zvast. Oproti statistice kapacitniho wtiZeni pracuje tento wpis jen s
pokoiji (nikoliv Ilizky). Rezervace ubytovani se do wpisu zahrnuji jen od aktualniho data. Tj. pro dny
nizsi aktualnimu nejsou do obsazenosti zahrnuty, pro datum aktualni a wsSi ano. Vypis je wtvaren
z ubytovacich karet (host() dle termin(i nastupu a ukonéeni v hlavi¢ce karty hosta. Pokud neni
datum skutecného ukonceni wplnéno, pak dle data dohodnutého ukon€eni. Posledni den se do
statistiky nezahrnuje (miiZe byt jiZ ubytovan dal$i host).

Zadéavaci parametry:
- Volba data od — datum, od kterého bude wpocet na nasledujicich 7 dni proveden.
- Urowefi podrobnosti na:

- Celé ubytovaci zafizeni — jen celkové hodnoty za celé ubytovaci zafizeni.

- Jednotlivé budowy — pokud jsou v evidenci pokojll nastaveny budowy, pak bude wpis pro kazdou
budow. Pozn. Pod oznacenim budow miZze byt i jiné rozliSeni ubytovacich kapacit, nez
wijadfuje uvedeny termin.

- Budowy — podlazi — pokud jsou v evidenci pokojd nastaveny i podlazi, pak bude wpis pro kaZzdou
budow a podlazi v ni. Pozn. Pod oznagenim podlazi mize byt i jiné rozliSeni ubytovacich
kapacit, nez wjadfuje uvedeny termin.

- Budow - podlazi - pokoje — wpis bude proveden po jednotliwch pokojich.

"Stavy pokojl k datu" — wpis jednotliwch pokojli k zadanému datu s wijadfenim staw, ve kterém se
nachéazeji:

- “nastup“ — datum zacatku (datum od v hlavi€ce karty hosta) roven zadanému pro wpis

- “ukon€eni“ — datum ukonceni ubytovani (neni-li wplnéno, pak datum predpokladaného ukongeni)
romo zadanému datu pro wpis.

- “pobyt" — ubytovany host k datu zadanému pro wpis

- “rezervace” — rezervovano k datu zadanému pro wpis

- texty ostatnich stavl se prebiraji z evidence staw.

Pro vSechny staw ubytovani (nastup, ukonceni, pobyt, rezernace) se tiskne i datum od - do (datum
do je datum ukonceni ubytovani a neni-li wplnéno, pak dohodnuté datum ukonceni.
K jednomu pokoji mlze byt vice fadk(, podle toho kolik karet hostd je k zadanému datu evidovano.
Zadavaci parametry:
- Volba data od — datum, ke kterému je stav pokojil wpisovan.

"Ubytovani cizincl" — wpis ubytovani cizich statnich piislugnik popfipadé i s wstupem pro digitalni
podani hlaSeni o ubytovani cizinct Policii CR - Sluzba cizinecké policie.
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Zadavaci parametry:

- Obdobi — do wstupu budou whbrani jen cizinci se zacatkem ubytovani vtomto zadaném obdobi. Za
cizince se povazuje ten ubytovany host, ktery méa na karté wplnén udaj “ObCanstvi“ jinymi znaky
nez CZE nebo CZ

- "Vystup i ve formatu *.unl pro el.podéani na ciz.policii" — zaSkrtavaci pole. PFi jeho zaSkrtnuti
bude soucasné wtvaren i soubor formatu *.unl shodny s wstupem excel programu
UbyPrototype_18.xls, ktery je ur€eny Policii CR - Sluzba cizinecké policie pro digitalni
oznamovani ubytovanych cizincl ubytovatelem - vice na http://www.policie.cz/clanek/oznamovani-
ubytovanych-cizincu-ubytovatelem.aspx . Do tohoto excel programu Ize také wstup wtvoreny
timto wpisem importovat nebo jej pfimo odeslat e-mailem s ov&fenym elektronickym podpisem
nebo podat pres datovou schranku. Pfi zaSkrtnuti se zobrazi:

- "Kam ulozit" — oznaceni disk:/slozka, kam se ma wstupni soubor pro digitalni hlaSeni ubytovani
cizincll zapsat. Misto ukladani se eviduje a pfi dal3im spusténi wpisu se nabidne k pouZiti nebo

modifikaci.

- "Prochéazet" — tlaCitko, kterym se wwola standardni Windows dialogové okno pro whledani
slozky vPC.

- "ukladat s pfiponou *.txt pro odeslani z datové schranky" - pfi zaSkrtnuti bude mit wstupni
soubor pfiponu .txt pro odeslani z datové schranky. Stav zaSkrtnuti je evidovan a pfi dalSim
spusténi se nabidne.

Nazvem uloZzeného souboru je pfidélené IDUB a poradové Cislo wtworeného souboru. K tomuto

digitalnimu podani je nutno se nejprve na policii pfihlasit - registrovat dle popisu na http://www.

policie.cz/clanek/oznamovani-ubytovanych-cizincu-ubytovatelem.aspx . Policie pfidéli jednoznacny

identifikator pro ubytovaci zafizeni (IDUB) a zkratku. Tyto Udaje a dalSi Gdaje je nutné zaevidovat v

okné “Ubytovatel”, které se zobrazi pfi spusténi tohoto wpisu, pokud neni IDUB wplnéno. Toto

okno s Udaji o ubytovateli je také kdykoliv pfistupné ze “Zakladnich adaji“ pod tlagitkem "

Ubytovatel - idaje pro digitalni 0znamovani ubytovani cizincilsY'.

Z divodu nutnosti podavat hlaSeni cizinecké policii po jednotliwch objektech, jimz bylo pridéleno

odliné IDUB (identifikator ubytovaciho zafizeni pfidéleny cizineckou policii), je zde moznost zadani:

“Jen z budovy* — zadavaci pole pro zadani oznaceni budowy z evidence pokojd. Nebude-li wplnéno,

budou do wpisu zahrnuti VSichni cizinci., bude-li wplnéno, budou do wpisu zahrnuti jen cizinci

ubytovani v této budowe.

“Vybér IDUB* — tlacitko pro wbér ze seznamu za polem “Jen z budow". Zobrazi okno se

seznamem jednotliych evidovanych IDUB a jejich pfifazeni k budovam.

Pozor! Tento seznam je souc¢asné samostatnym oknem pro jejich doplfiovani a zmény ovadaném

standardni zkracenou néstrojowou listou, jen s tim, Ze klik mySi nebo klavesa <Enter> na nastaveny

fadek wwolaji doplnéni oznaceni budowy z tohoto fadku do zadani wpisu. Pfidani dalSiho IDUB s

navazujicimi Udaji nutnymi pro elektronické podani nebo jejich Uprava se provede tlacitky v nastrojové

listé - “Now", “Kopie", “Oprava“ - wwolaji okno “Ubytovatel - pro hlaSeni na cizineckou policii“ shodné

s oknem wolanym ze “Zakladni Udaje", ve kterém je navic Udaj:

“Plati jen pro budow* — pro zadani oznac¢eni budowy z evidence pokojl, pro které IDUB uréeno.

"Rezervace jmenovité" — wpiSe evidované rezernvace na zadané obdobi.

Zadévaci parametry:

- obdobi od data do data

- tfidéni (fazeni) wpisu dle: ¢isel pokojl, prijmeni, statu a pfijmeni, nazw firmy/skupiny, data

zacétku a pfijmeni

- jen konkrétni firmy/skupiny — pokud se nezada, wpisuji se Sechny, jinak rezenace na

firmu/skupinu zacinajici ve svm nazw zde zadanymi znaky.

"Souctovat za jméno" — pfi zaSkrtnuti tohoto zaSkrtavaciho pole budou uvedeny jen celkové pocty
rezervovanych pokojl za nazev firmy/skupiny nebo jméno rezerwijiciho, nepatfi-li do Zadné firmy/
skupiny, a na stejné obdobi ubytovani od data do data. Nabizi se jen pro wvolbu tfidéni dle pfijmeni
nebo nazev firmy/skupiny, Toto zaskrtnuti se wlucuje se zaSkrtnutim “do 2.fadku wpisovat
poznémku®“,
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"Denni obsazenost z rezervaci" — jen ke kazdému dni v zadaném obdobi poCty rezenvovanych a
wolnych pokojl, procento obsazenosti, pocet snidani, obédl a vecefi.

Zadavaci parametry:

- obdobi od data do data — max. V8ak 171 dni od zadaného data. Nema smys| zadavat zpétné.

Na wpisu je jeden den vjednom fadku s 6 uvedenymi Udaji. Na jedné strané mohou tak byt az 3

sloupce s jednotliwmi dny. Tiskne se vZdy jen jedna strana.

"Clenit dle kategorii" — pii zaskrtnuti tohoto zaskrtavaciho pole bude na jednom Fadku jeden den s
obsazenou/wolnou kapacitou pro jednotlivé kategorie (typy) pokojli a posledni sloupec s celkovou
obsazenou/wolnou kapacitou. Na jeden Ffadek Ize umistit jen max. 13 kategorif (typ() pokoj.
Vypis je jen jednostrankowy, |ze zadat max. 2 mésicni obdobi.

"Hodinové pronajmy"
Volby wpisu:
- Obdobi datem od - do
- Tridéni (fazeni) dle:
- Data a polozky — wpis bude sefazen dle data pronajmu, vradmci data dle nazw polozky a v
ramci polozky dle €asu od
- Polozky a data — wpis bude sefazen dle nazw poloZky a vramci polozky dle data a €asu
pronajmu od.
Na jednom Ffadku wpisu budou Udaje z karet hodinowch pronajm( spadajicich do zadaného obdobi
swm datem od.
Vypisované udaje:
- Datum od — datum od kdy je poloZka pronajimana
- Pronajimanéa poloZzka — nazev — oznaceni hodinowe pronajimané polozky
- vcase od — ¢as od kdy
v ¢ase do — Cas do kdy
- Datum do — datum, do kdy si ji pronajima
- Skupiny/jednotlivec - nazev - oznaceni toho, kdo si tuto poloZzku rezerwje — pronajimé
- Poznamka pro uklid — pozndmka pro dklid

“PocCty jidel na den“ — soudty jidel podle druhd straw na kazdy den od zadaného data do zadaného

data

Zadavaci parametr:

- datum od - do — nabizi se zitfek + 7 dni

- Urowven podrobnosti:
- jen soucty — soucet Udajll “Pocet” z fadkl rozpist strawy ve shodé datum, “strava“ a jidlo
- na ¢as a misto - soucet Udajd “Pocet” z fadkd rozpisl strawy ve shodé datum, “strava“, ¢as

od-do, jidlo, misto a poznamka

- detailné

Tridéni (fazeni) dle souctovani Gromné podrobnosti. U c) je tfidéni shodné s b).

Struktura Gdajli na fadku wpisu dle volby Gromé podrobnosti. Udaje na fadku z rozpisu stravy:

- Datum, strava, jidlo, pocet - pro hrubé planovani co na kdy a v jakém mnoZzstvi nakoupit

- Datum, strava, ¢as od - do, jidlo, poc€et, misto, poznamka — pfi této wlbé budou automaticky
zVast wtazeny fadky s poznamkou.

- Datum, strava, €as od - do, jidlo, pocet, misto, poznamka, jméno skupiny/hosta, pokoj, ptvod
dle ¢iselniku: 1 — karta hosta, 2 — hromadna rezervace, 3 — hodinowy pronajem.
Mezisoucet Udaje “Pocet” za datum, “strava“, €as od-do, jidlo, misto a poznamka.

Mistni (obecni - 14zenisky) poplatek

V rGiznych obcich jsou rlzné poplatky a jsou rlizné podminky, za kterych se plati, rlizna wse a

popfipadé nejsou vibec. Pokud je ma ubytovatel za povinnost je odvadét, je v hotelovém systému

HotelWin nékolik zplsobd k jejich sledovani a wpodttu.

1. Je-li zapotfebi jej zvlast ubytovanému Gctovat nebo jsou stanoveny podminky, za kterych se
musi uplatnit v rizné vysi nebo se u nékterych hostd uplatiiuji a u jinych ne
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- V nastaveni “Cenik sluzeb” doplnit sluzbu-poplatek s ndzvem-oznacenim napf. “Mistni poplatek”, kde
je jen zapotiebi dodrZet jednotku mnoZstvi “den®. Pokud je poplatk(l vice nebo v riizné wsi, Ize
zapsat dalsi.

- Na kartach hostd tento poplatek zapisovat (wWbé&rem ze seznamu - po stisku tlagitka “pfidat jinou
sluzbu“ v oblasti “Sluzby*) do Cerpanych sluzeb (U¢tu hosta) a dbat na po€et a datum od - do.

- Ve wpisech ubytovani wolit wpis 'Sluzby-poplatky za obdobi' pro detailni doloZeni jednotliwwch
whbranych poplatkl nebo wpis 'SluZby-popl.za obd.-jen soudty’, kde je uveden jen jejich soucet, a
pro oba wpisy stejné& v oblasti "Volba sluzeb - poplatkl" zwolit "Jen ostatni sluzby" a whrat z ceniku
sluzeb poplatek, ktery si prejete wpsat za zadané obdobi.

2. Jinak, pokud je poplatek jiz zahrnut v cené
Pak postacuje ve wpisech zwolit wpis 'Sluzby-popl.za obd.-jen soucty' a v oblasti "Volba sluzeb -

poplatkt" zwlit "Jen ubytovaci sluzby" za zadané obdobi - na konci wpisu je pak mimo jiné uveden
soucet ¢loveko/dnl ubytovani za zwvolené obdobi, ktery staci wnasobit pfislusnym mistnim poplatkem.

8.6 Nepfrifazené rezervace

Okno typu seznam s prehledem dosud nepfifazenych rezervaci.
Aktualizace se provadi pomoci nastrojové listy nebo pfimo v Fadcich seznamu.

Sloupce - jméno rezerwijiciho, ICO rezerwijici spole€nosti, datum rezervace od-do, datum kdy bylo
rezervovano, kolik 10Zek a kolik pokojdl, prostor pro poznamku.

Tento seznam Ize pomoci wbéru v rychlém hledanil281 setfidit "Dle rezerwljiciho". Vychozi tfidéni je dle
"Data zaCéatku" rezervace.

Poznamka - v poli rychlé hledani pfi nastaveni dle data zacatku je pak nutné zadavat datum ve tvaru
RRRRMMDD.

8.7 Importrezervaciz internetu

Uloha umoZfujici propojeni hotelového systému HotelWin s pfipadnym rezernvaénim systémem

umisténym na internetu.

V zadavacim okné se pouze zadava oblasti "Nastaveni pro HTTP prenos":

"URL adresa (http) pfikazu" — cela adresa HTTP pfikazu pro spusténi scriptu na netu, ktery wtvori
pozadovany wstup. Tato adresa je evidovana - pti dalSim spuSténi se nabidne.

Nasledné postacuje stisknout tlacitko

"Spustit import" — zah4ji ¢teni a kontrolu pfenasenych dat - rezervaci ubytovani. Pokud jsou na¢tena
data formalné sprawna, provede se druha €ast - pfidani rezervaci do grafického planu, kdy se udaje z
internetu zapiSi na karty hostd se stavem “rezervace. V priibéhu tohoto kroku se provadi fada
kontrol. Pfipadné chyby se zobrazi vtabulce. Rezervace, u nichz byla chyba zjiSténa, se do
systému neulozi (nevznikne karta hosta). Soucasné je zobrazovan pocet pfectenych rezervaci a z
toho pocet chybnych a dobrych, do systému zafazenych.
Poznamka - V tomto kroku se pfedpoklada, ze ovéfeni wlnosti pokoje je feSeno jinak - viz dale.

Technické podminky pro pfenos - import rezervaci

Pro pfenosy informaci z webowch stranek se osvédCilo nac¢teni dokumentu ze zadané URL adresy
(HTTPRequest) - tj. z importacniho programu na PC klienta se wsle http://... poZzadavek, na zakladé
kterého aplikace na netu spusténa timto pfikazem wati stranku-dokument ve struktufe standardniho txt
souboru s v8tami a Udaji v nich pewé délky, kde jeden fadek (jedna véta souboru) odpovida jedné

rezervaci:
Oznaceni Délka | Popis Povinné
IDHOST 10 Jednoznacny Ciselny identifikator - jedine¢né pro kazdou N
rezervaci. Nutno zacit Cislovat od 500000000. Numericky
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Udaj zarovnany wpravo
Kli¢ zmény:
KLZM 1 1 - nowy zéznarr) ) 5 o ] .
2 - oprava (musi byt wplnény tytéz udaje, jako pro nowy)
3 - zruSeni rezernvace
BUDOVA 3 Oz na<_“::eni budovy,_je-li v nastaveni ubytovacich kapacit
(pokoju) v HotelWin uvedeno
PODLAZI > Ozna(_“:oeni podlaii,_ je-li v nastaveni ubytovacich kapacit
(pokoju) v HotelWin uvedeno
POKOJ 3 Cislo_ Pokoje - m_usi byt uvedeno shodné s nastavenim N
pokoju v HotelWin
CISLUZ 1 Cislo Iﬁ_ika, je-li v nastaveni ubytovacich kapacit (pokojt) v
HotelWin uvedeno
DATZAC 8 RRRRMMDD datum ndstupu - musi byt uvedeno *
DATUK 8 RRRRMMDD predpokladané datum ukonceni - musi byt .
uvedeno
DATPRE 8 RRRRMMDD _datum, kdy bylo rezenovano
PRIJMENI 18 Priimeni hosta - musi byt uvedeno *
JMENO 10 Jméno hosta
TITUL 4 Titul
ADRESA 30 Ulice - trv.byd.hosta - vEetné Cisla popisného ¢i uli€niho
OBEC 25
PSC 10
ZKRS 3 Zkratka statu
TELH 15 Telefonni €. hosta
POZN1 70 1.f&dek pozndmky
POZN2 70 2.fadek poznamky
DalSi informace:
1. Kbdovéa stranka 1250.
2. VSechny udaje, kromé datum a ID jsou znakowé.
3. Oznaceni povinnosti je z hlediska systému HotelWin, ale doporu€uiji si pro zadani na netu doplnit
povinnost i pro jiné Udaje dle potfeb uZivatele - min.tel.¢islo.
4. U rezenvaci na netu indikovat, zda byly prfeneseny. Pokud v okamzZiku zaslani dotazu z&dna dosud
nepfenesena rezervace nebude, wétite prazdnou stranku.
Uvedena struktura, podminky a zpracovani jsou zakladni, standardni v systému. Ve spolupraci s
autorskym tymem tohoto sw Ize upravit dle konkrétnich podminek u uzivatele. Napf. pfenaSené Udaje
roz§ifit o:
- pocet osob
- pocet pokojli
- kategorii pokoje
a zpracovani rozsifit o automaticke:
- pfifazovani na wlné pokoje
- wéaceni pfiznaku o umisténi rezervace (wlnosti v poZzadovaném terminu) aplikaci na netu - k tomu si
musi zpracovatel stranek s rezervacemi ur€it techniku pfenosu této informace.
8.8 Kniha zavad

Evidence hlaSenych zavad v ubytovacim zafizeni. Evidence se provadi v datovem okné typu seznam s

oviadanim smérowmi klavesami a standardni zkracenou nastrojovou listou[17).

”Novy” — zaznam nowvé zavady. Zapsana zavada se vzdy zafazuje na konec seznamu a je ji
automaticky pfedéleno uzivatelsky nezmeénitelné poradoveé Cislo.

”OtevFit” — v aktudlné nastaveném radku a sloupci seznamu zpfistupni (daj k editaci, kromé dale
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popsanych uzivatelsky nezménitelnych sloupcd.

”Vymazat” — zruSit vseznamu aktualné nastavené hlaSeni zavady. Diky automatickému Cislovani ale v
pofadovém &islovani zaznam( vznikne mezera a je tak prihledné, Ze nékdo jednou zapsanou zavadu
umysiné odstranil.

”Tisk” — wpis seznamu hldSenych zavad se sloupci a jejich Sitkami dle aktualné nastaveného seznamu
na obrazowvce.

Na jednom fadku seznamu je jeden zaznam hlaSeni zavady. Zaznam a zmény Udajll o hlaSené zavadé

se provadéji pfimo v fadcich tohoto seznamu se sloupci:

"Pof.¢." — pofadové Cislo zdznamu v knize zavad. UZivatelsky nezménitelné.

"Datum" — datum zavady

"Misto" — misto, kde se zavada wskytuje

"Zjistil" — jméno toho, kdo zavadu zjistil - nahlasil

"NahlaSeno" — datum, kdy byla zavada nahlaSena

"Komu" — jméno osoby, které byla zdvada nahlaSena

"Poznamka"

"Zapsal" — datum a €as provedeni zdznamu do knihy zavad, popfipadé pfihlaSovaci jméno uzivatele,
ktery byl praw do systému prihlaSen. UZivatelsky nezmeénitelné.

8.9 Generovani faktur

Uloha pro jednomé&siéni wgenerovani pohledavek (faktur) za hosty, ktefi maji na swch kartach
zaskrtnuto “Dlouhodoby*. Vywla okno nadepsané “Generovani pohledavek” se zadavacimi tdaji:
“Vygenerovat pohledavky na dlouhodobé hosty na mésic“...“roku*... kde bude pfednastaven
aktualni mésic a rok. K tomu bude zobrazena doplikova informace, kdy bylo naposledy spusténo
(datum Cas a popf. kdo provedl.
a tlaitka “Provést” a “Storno“. Storno zavie okno stejné jako kfizek bez provedeni ¢ehokoliv.
Tlacitko
“Provést” — spusti whledani karet hostl, kde je zaGatek ubytovani (“Ubytovan od“) niz3i nebo roven
zadanému mésici a roku, konec ubytovani (“Ubytovan do“) newplnén nebo roven a w3si zadanému
meésici a roku a je zatrzeno “Dlouhodoby”. K whbrané karté se nejprve provede test, zda jiz
neexistuje pohledawka (faktura) s timto variabilnim symbolem pro zadany mésic a rok. Pokud ne,
zaeviduje se nova, kde (pod nasledujicim pojmem “nastaveni” jsou Udaje z nastaveni najemného na
karté hosta):
- Cislo faktury = nastaveny variabilni symbol
- Datum wystaveni a datum pInéni = 1. den zadaného mésice a roku
- Datum splatnosti = 15. den zadaného mésice a roku
- Forma Uhrady = konstanta “prev. pfikazem"
- Castka k thradé = nagjemné wetné DPH
- Ména = funkéni ména (CZK) a kurs 1
- Pozn.-popis = nastaveny text do
- Odbératel = pfijmeni, jméno a adresa z karty hosta
- 1. fadek faktury = typu text a ¢astka - text od nastaveného cenikového Cisla z ceniku ubytovani,
Céstka = zéklad najemného
- 2. fadek faktury = zdznam DPH za uskutec¢néné zdanitelné plnéni vtuzemsku, zéklad dané,
sazba a celkova castka dané z nastaveni s dopoctem ¢astky dané a s €islem dafoveho dokladu
= nastaveny variabilni symbol + 2 posledni cifry zadaného roku a 2 znaky zadaného Cisla
meésice.
Soucasné se na karté hosta v oblasti U¢tu zkontroluje, zda existuje fadek pro zadany mésic a rok.
Pokud ne, zalozi se now s Udaji:
- Nazev - popis = text od nastaveného cenikového cisla z ceniku ubytovani
- Cen.C. = nastavené cenikové Cislo
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- Druh = ubytovani

- Jednotkova cena a pocet = 0

- Od data = 1. den v zadaného mésice a roku

- Do data = posledni den zadaného mésice a roku

- Plati host nebo Plati firma — celkova ¢astka ndjemného Wetné DPH z nastaveni. Pokud bude na
karté hosta wplnéno ICO firmy, pak pod “Plati firma* jinak pod “Plati host".

- Faktura — nastaveny variabilni symbol

PriibéZzné se zobrazuje a nakonec z(istane zobrazen pocet karet hostll whowijicich zakladni

wbérové podmince a po€et nowe zapsanych pohledavek (faktur).

Plan hod.pronajm

Svisle - seznam pronajimanych polozZek - jedna poloZka na jednom fadku. Vodorowé - dny rozdélené po
hodinach dle nastaveného rozsahu hodin od-do. Pokud je rezervace mimo zobrazeny rozsah hodin, pak
je svisla Cara oddélujici dny na fadku pronajimané poloZzky wtaZena Cenené wnitfné dne, ve kterém
nemohla byt v nastaveném rozsahu hodin zobrazena, kter4 znaci, Ze ten den tam jesté néco je a
pfiméje vas to k zméné nastaveni rozsahu. Nap¥. sal je rezervovan na 19 - 21h pro divadlo, ale je
nastaven rozsah 8-17 hodin.

Jedna bunka tedy zna¢i moznost zadani rezervace nebo obsazeni pronajmu polozky na fadku bunky v

den a hodinu (nebo jinou zwolenou ¢asovou jednotku dle nastaveni) ve sloupci buriky.

Okno se swm rozloZenim sloupct automaticky wpoéitava na celé dny do maximalniho wuziti hlamiho

okna HotelWin.

Kliknutim do prazdné burnky den/hodina se nabidne zaznam nového pronajmu, kliknuti do obsazené -

zmeéna/oprava existujiciho pronajmu.

V textu obsazené bunky (nebo vice bunék) bude nazev firmy/skupiny/jednotlivce z karty pronajmu.

Tladitka:

"Sipka vlevo", "Sipka vpravo" — listovani po jednotliwych dnech

"Lupa" — whledani rezernace na jméno firmy/skupiny nebo jednotlivce — whledani prwniho wskytu
skupiny nebo jména na koho je rezenovano, obsahujici ve svém nazw fetézec znakd shodny se
zadanymi a prekresli plan od data zacatku rezervace pro tuto zadanou firmu/skupinu nebo jednotlivce

"Nastaveni hodinowch pronajmé[e4T — wwola okno pro nastaveni zobrazeni planu

Pfi oteweni okna se zobrazuje od aktualniho dne v€etné, s moznosti listovani v Case po dnech, 7 dnech,
30 dnech nebo zadani data, které se méa v planu zobrazit.

Barveni obsazenych bunék shodné se staw pokojl, jen s tim rozdilem, Ze:

- swtle zelena neni ubytovany host, ale wuctovana rezervace

- tmawgjSi zelend - akce — pronajem probéhl.

Vyuctovanou rezenaci nebude mozné wmazat.

Posun obsazené burky (rezervace hodinoveho pronajmu) bude mozny upustit jen v necbsazeném misté.
Posun rezenvace wtvorené z rozpist straw(ee) (typ “Strava®) zplisobi zménu data, Easu a mista ve \Sech
fadcich rozpis( strawy, které jsou s touto rezervaci spojeny.

Karta hodinového pronajmu

Udaje na karté pronajmu stejné jako na karté hosta, ochuzené o Gdaje nutné pro knihu host(i a vedeni
Uctu (seznam jednotliwch polozek na UCtu hosta), protoze je prfedpokladana jen jedna cena za
pronajem, ktera by se prevedla z nastaveni pronajimané polozky a na konkrétnim pronajmu by byla
zménitelna. Popfipadé druh straw a cenu za strawu.

Jsou to tyto Udaje:

Nézev — oznaceni pronajimané polozky z Ciselniku “Hodinové pronajimané” — uzivatelsky neménitelné,
dén zapisem na fadku planu

"Od" - datum a €as zacatku pronajmu — v zaznamu nového se nabidne datum a ¢as z bunky, na které
se zapis provadi. Jejich zména se u hodinového prondjmu wtworeného z Rozpisu straw/| 661 promitne
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do Sech radk( rozpist strawy, které jsou s timto hodinowm prondjmem spojeny.

"Do" - datum a €as ukon€eni pronajmu — v zdznamu nového se nabidne datum a €as zaCatku pronajmu
plus nejéastéj$i doba pronajmu z nastaveni planu hod.pronajmcils4). Timto bude umoznéna i
vicedenni rezervace. Z diivodu klouzavého (kdykoliv wIn& uzivatelem zménitelného) nastaveni
denniho rozsahu hodin od - do, se chybné automaticky wpocte celkova Castka za pronajem (viz
déle). Ta je proto ru¢né meénitelna a neni kontrolovana.

"Stav" — uzivatelsky ménitelny Udaj z rozeviraciho seznamu. Pronajem probéhl - je-li ¢astka celkem
vetSi nez 0, kontrola, je-li wstaven wuctovaci doklad nebo wuctovani zapsano na kartu hosta.
"Spojeno s hostem™ — jen zaSkrtavaci pole - uzivatelsky nepfistupny Udaj wijadrfujici skutecnost, ze je

tato rezervace spojena s kartou hosta/ skupiny.

Pro strawu: uzivatelsky nemeénitelné. Pokud byla karta wtwfena z rozpisu straw je zde uveden nazev
"Strava" z fadku rozpisu strawy

"Povolit pfekryti rezervace" — zaSkrtavaci daj. Bude zobrazen a pouzitelny jen pokud byla rezervace
wtwofena z rozpisu stravy. UmozZni piifazovat dal$i rezervace na totéZ misto a ve stejny ¢as z rozpis(
strawy u hromadné rezervace nebo jednotliwch karet hostd.

Namét k pouzivani: Po pfifazeni straw z vicero mist zrusit zaSkrtnuti tohoto Udaje, aby se zabranilo
nechténému posunu jinych rezervaci, které tam nepatfi, do téhoZz prostoru ve stejny Cas.

Oblast “Firma/skupina/jednotlivec” — tlaCitko “Adresar“ zajiStuje vazbu do adresare. Zde, na karté
pronajmu, se zobrazuje jen:

- prwni fadek z ndzw (jména) firmy/skupiny/jednotlivce z adresére firem na 40 znakl

"ICO" — nepovinny Udaj — pfesna identifikace firmy — 10 znak{

"Tel." - telefonni kontakt na rezerwjiciho — 15 znakd

"Mail" - email adresa na rezerwijiciho — 50 znaki

Pro rezervaci staci zde wplnit ru€né, ale pro nasledné samostatné wuctovani musi byt v adresafri firem.
Pfi zapisu z hromadné rezervace ubytovani nebo karty ubytovaného hosta, jsou sem tyto Udaje
preneseny automaticky. Pfi ru€nim zadani je pro zaevidovani rezervace povinny nazev a jeden z
kontaktnich Gdajd, tj. telefon nebo e-mail.

Pocet osob — jen informativni Udaj — 3 ciferny Gdaj

Pozndmky

"obecna" — 60 znakdl
"pro uklid" — 60 znakd — bude na novém wpise hodinowch pronajm{

Tlacitka:

“Zaevidovat* — pfi zaznamu nové rezervace
“0.K.* — pfi naslednych zménach

“Storno* — zahodi provedené zmeény a zawe okno.

"Strava" - vstup do "Rozpisu straw/[ee 1" - pokud si zakaznik preje k hodinovému pronajmu i zajidténi
strawy. Toto tlaCitko je zobrazeno jen je-li hodinow pronajem wtvaren pfimo (nikoliv z karty hosta
nebo hromadné rezervace).

V rozpisu straw/| 18] Ize tlagitkem “Now* v nastrojové listé do néj piidat fadky. Do nového Fadku se
automaticky doplni za datum a ¢as datum a ¢as od z hodinového pronajmu a pocet osob. Ru¢nim
zapisem nebo whérem z ¢iselnikll se do néj doplni strava a jidlo, upravi asy, ceny, pocet, popf
dopiSe poznamka.

Tak bude mozné k hodinovému pronajmu pfidat “ob&d“ nebo jen “Kava se zakuskem* s urenim data
a Casu, kdy se méa podavat.

Pokud bude v rozpisu straw nenulova hodnota ceny celkem, bude na karté hodinoveho pronajmu
pod celkem za pronajem uvedena tato hodnota ceny celkem za “Stramné:* a soucet obou hodnot (za
prondjem a stramé celkem).

Pfi wactovani hodinového pronajmu tlacitkem “Vystavit GCet/fakturu” se na Uctenku fakturu
automaticky doplni i vVSechny Fadky z rozpisu strawy. Po wuctovani nebude jizZ mozné v rozpisu
strawy piidavat nebo mazat fadky, ménit pocet a jednotkowou cenu. Casy, straw a jidlo z{stanou

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka



84

Napovéda k HotelWin v.3.23

8.10.2

zménitelné.

Oblast “Vyudétovani* (nebude aktiwni u hodinowch prondjmd wtwofenych z rozpisu stravy u hromadné

rezenvace nebo karty hosta)

"Jednotkova cena" — nabizi se cena z nastaveni hodinové pronajimanych polozek a je zde mozné ji
upravit (v pripadé, Ze bude tento hodinow prondjem pochazet z rozpisu strawy, bude zde hodnota 0)

- Hodin — G¢tovany - nemusi odpovidat celkové dobé, na kterou je rezervovano €asem od - do, protoze
ten mdZe navic obsahovat ¢as na piipraw a Uklid a prfedevdim neni pewy pocet hodin na den -
pribézné uZivatelsky nastavitelny denni rozsah od hodiny do hodiny. Vicedenni rezervace tim budou
vetSinou chybné wpocteny.

"Cena celkem" — uzivatelsky nemeénitelny soucin jednotkové ceny a mnozstvi

K tomu 2 tla¢itka (funké&ni jen pro nenulowou ¢astku celkem):

“Zapsat na Ucet hosta“ — aktiwni jen pokud bude existovat vazba na kartu hosta/skupiny a jesté
nebude do jeho U¢tu zapsana. Po stisku a kladné odpovedi na kontrolni dotaz, zda se ma opravdu

zapsat do Uc¢tu hosta, se nejprve provede kontrola, zda pfipojena karta ubyt. hosta (prwni karta hosta
skupiny) neni ve staw ukon€eného ubytovani. Pokud ano, z&pis se odmitne. Jinak se zapiSe na kartu
ubyt.hosta (prwni kartu hosta skupiny) do jeho Gctu:
- Nazev - popis — oznaceni hodinové pronajimané polozky

Jed.cena — zde zadana jednotkova cena pronajmu

Pocet — zde zadany pocet hodin pronajmu

Od data — Do data datum pronajmu

Plati host — Castka celkem z tohoto pronajmu, pokud na karté ubyt.hosta neni wplnéna firma/

skupina

Plati firma — ¢astka celkem z tohoto pronajmu, pokud je na karté ubyt. hosta wplnéna firma/

skupina.

Interné s vazbou na tento pronajem (jeho ID).
Vystaveni Uc¢tenky/faktury na firmu/skupinu, popf. ubyt.hosta probéhne dle stavajicich pravidel v
HotelWin.

“Vystavit UCet/fakturu* — pro wuctovani samostatné mimo ubytovaného hosta/skupinu - wstavi na
pronajem UcCet/fakturu podobné, jako pro ubytovaného hosta.Tj. Nejprve se nabidne zahlavi Gctenky/
faktury k zaevidovani: Cislo z Ciselné fady faktur za ubytovani, aktualni datum v datu wstaveni a
plnéni, splatnosti dle formy Uhrady, odbératel — pokud bude z adresére firem tak (daje z adreséare,
jinak jen jméno z tohoto pronajmu.

Po zaevidovani zdhlavi se do fadku Uctenky/faktury automaticky zapiSe fadek typu text, jedn.ceny x

mNoZstwi:

- Text — ozna€eni hodinove pronajimané polozky

- Jedn.cena — zde zadana jednotkova cena pronajmu

- MnoZstvi — zde zadany pocet hodin pronajmu.

Pokud bude u hodinového pronajmu rozpis stravy, zapisi se jeho fadky do fadkd faktury.
U platce DPH se néasledné provede automaticky wpocet a zdznam DPH za uskutecnéné zdanitelné
plnéni v tuzemsku.

Obé funkce automaticky zméni stav z rezervace na wuctovanou (s\vétle zelenou) a zneaktini
jednotkowou cenu, hodiny a obé tlacitka. Pfi samostatném wuctovani zde bude navic uvedeno €islo
Uctenky/faktury, kterou je pronajem wuctovan.

Zpét do newlctovaného staw Ize watit jen wmazem fadku na Uc¢té ubytovaného hosta nebo fadku na
fakture.

Nastaveni hodinovych pronajmd

Toto nastaveni fidi zobrazeni kalendarového planu hodinowch pronajmd. Jde o lokalni nastaveni, které
mUZe byt na kazdé instalaci v sitovém provedeni jiné, protoZe wkresleni planu je zavislé na velikosti
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monitoru, ve windows nastaveného rozliSeni zobrazeni a jeho méfitka a individualniho vnimani zobrazeni
uZivatelem.

"Vyska bunky" — ur€uje wsku fadku v pixlech

"Sitka bunky" — uréuje Sitku sloupce v pixlech

"Vyska zahlavi" — wsku zahlavi, kde je zobrazeno datum a hodina pro kazdy sloupec v pixelech
"Sitka sl.s polozkami" — $itka levého sloupce s nazw pronajimanych poloZek v pixelech

Den zobrazovat v dobé "od" - "do" hodiny — jeden den planu bude sloupci rozdélen na hodiny v zde
nastaveném rozsahu, napf. od 7 do 18 — urcuje, na kolik sloupcll bude den rozdélen. Kazdy uzivatel
(na kazdém PC) mlize mit ve stejném Easovém okamziku jiny rozsah hodin a podle Mastni §itky
buriky se mu plan prekresli. Nékomu se tim budou zobrazovat 2 dny, nékomu 3 dny a nékomu jen
jeden)

"Velikost pisma" — popisujiciho jednotlivé bunky v planu. Bude-li 0, pouzije se systémowy font windows
pro menu

8.11 Prehled hodinovych pronajmi

Prosty seznam VSech evidovanych karet hodinowch pronajmd s moznosti whledavani, wbér(, tisku a
exportu do MS Excel se sloupci:

"Pronajimand polozka" — nazev - oznaceni hodinov pronajimané polozky
"Skupiny/jednotlivec" — nazev - oznaceni toho, kdo si tuto poloZzku rezerwje — pronajima
"Datum od" — datum, na kdy si ji pronajima

"v Case od" — Cas odkdy

"v Case do" — Cas dokdy

"Datum do" — datum, do kdy si ji pronajima

"Cena" — cena celkem

"Doklad" — €islo uctenky/faktury, kterou byl pronajem wuctovan

"Poznamka" — obecna poznamka

"Pro uklid" — poznamka pro Kklid.

Seznam ovadany standardni plnou nastrojovou listoul 17, kde funkce zmén je neaktiwni, protoZe ty jsou
provadény v grafickém planu. Z aktiwnich funkci jsou to:

"OteViit" — otewie nastavenou kartu hodinového pronajmul 82)

"Tisk" — wtiskne sloupce v nastaveném usporadani a Sifce podle zobrazeného seznamu, tj. sloupce lze
v seznamu presouvat a meénit jejich Sifku. Stazenim sloupce na minimum bude tento sloupec v tisku
wnechan.

"Vybér" na:

- Hosta — na jakékoliv znaky v nazw skupiny/hosta
- Nézev pronajimané polozky s pomoci wbeéru ze seznamu
- Obdobi od data do data
"Rychlé hledani" (vwravo v nastrojoveé listé):
- data — dle data zacatku - wchozi fazeni seznamu
- Skupiny/hosta — za€inajici ve svém oznaceni znaky shodnymi se zadanymi.
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9 "Fakturace"

Pfimo pod skupinou v menu "Fakturace” jsou tyto ulohy - moZnosti zpracovani:

Uctenky/faktury[871 — zaznam, tisk, prohlizeni, wbéry

Vypisy Gétenek/fakturfiod — wpisy z evidence G&tenek/faktur

Zalohové faktury wdanéf11h — evidence a tisk zalohowch faktur wdanych

Piehled stwzenek[118 — pfehled wstavenych stwzenek o Ghradach G&tenek/faktur v hotovosti s moznosti
jejich editace a opétowného tisku

EET117 — elektronicka evidence trzeb

Export tétenek/fakturf123 — pfenos &tenek/faktur do G&etnictvi

Nastaveni Uétenek/fakturfi23) — nastaveni obecnych hodnot pro fakturaci, tisk iétenek/faktur, pomocné
¢iselniky, nastaveni textowch radkd, bankownich uétd

9.1 Uctenky/faktury

Evidence uctenek/faktur. Zde se wstawiji, tisknou a udrzuji G¢tenky/faktury dle "Nastaveni Uctenek/
fakturf123r' pod volbou "Fakturace".

Pohledawy Ize evidovat zkraceng, tj. jen zahlavi s ¢astkou Uhradé, poptipadé u platct DPH

s zdznamem DPH.

Zpracovani probih4a v datovém okné typu seznam. Jedna pohledawka je uvedena na jednom fadku, se

swmi hlamnimi udaji.

Zakladni funkce wolané nabidkou v nastrojové list&[17Y:

"Rychlé hledanil 287" — umoZiiuje okamzité whledat G&tenku/fakturu zadanim tdaje podle
»Cisla Guctenky/faktury” - variabilniho symbolu. Znakow Gdaj — whledava &islo G&tenky/faktury,

zacinajici ve svém Cisle znaky shodnymi se zadanymi.

"Novy” — zaznam nové Uétenky/faktury!ss).

"Kopie™ — wtvoii kopiiliodl z pravé nastavené faktury.

"OteVit” — oprava - umoZfiuje nasledné opravit jiz evidovanou Uétenku/fakturul s8).

”Vymaz” — zruSeni U¢tenky/faktury je mozné jen pokud na ném nejsou zadné fadky — polozky, je nutné

je nejprve zrusit.

"Hledat[ 277 — wwola funkci sekven&niho hledani zaznamd.

"Vybérliod — wwola funkci wWhéru pro zpracovavany seznam.

"Tisk[10dr — wpis v seznamu aktuaing whranych tétenek/faktur a v nastaveném tidéni. Pro tisk G&tenky/
faktury pouzijte tlagitko "Tisk Uctenky/faktury" v oteweném okné Gétenky/faktury. Rzné moZnosti
nastaveni vzhledu faktury naleznete v menu "Fakturace" > "Nastaveni G¢tenek/faktur" > "Tisku
Ggtenek/fakturh2sy.

”Soucet vybéru” — wpocte a zobrazi z wbraného seznamu Gctenek/faktur fakturovanou ¢astku,

zaplacenou ¢astku a rozdil (neuhrazeno - chybi uhradit).

"Uhrada - zaplaceni faktury" — po stisknuti tohoto tla¢itka se stav zméni na "uhrazend" a do sloupce
"Uhraz.celkem" se zapiSe Castka UCtenky/faktury.

Volby v menu pod Zvlastni™:

”Soucet vybéru” — wpocte a zobrazi z whraného seznamu Uctenek/faktur fakturovanou castku,
zaplacenou €astku a rozdil (neuhrazeno - chybi uhradit).

"Dobropisovat[103" — wstaveni dobropisu.pro aktualné nastavenou Gétenku/fakturu. Doporuéuje se vice,
nez postup z oteviené faktury po stisku tlacitka "Dobropisovat” v okné uctenky/faktury. Je
jednodussi pro vas i pro systém.

"Uhrada - zaplaceni G¢tenky/faktury™ — po stisknuti tohoto tla¢itka se stavzméni na "uhrazena" a do
sloupce "Uhraz.celkem" se zapiSe Castka uctenky/faktury.

Poznamka
Sloupec v seznamu “C.EET" je wplnén jen u do EET odeslanych u¢tenek/faktur a obsahuje poradové
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Cislo, pod kterym byla zapsana do evidence odesilanych zprav o trzbach. JeSté neznamen4, Ze tato

zprava byla Uspésné pfijata na seneru spravce dané. Owvefeni UspéSnosti odeslani a pfijeti je mozné v
Uloze “Pfehled odeslani* na fadku s timto pofadowm ¢islem.

Ué&tenka/faktura

Hodné& dajdi pro zaznam faktury Ize prednastavit v menu "Fakturace" > "Nastaveni G&tenek/faktur(122r'.

"Cislo uctenky/faktury" — je pozadovan zapis ¢isla uctenky/faktury (variabilniho symbolu), je
dopliiovano automaticky z evidence giselnych fad dokladii[48Y, Ize jej pfepsat. V pfipadé pouzivani
Ciselnych fad s Cislem vrozsahu delSim 6 cifer, je €islo zwSovano automaticky bez podpory ¢iselné
fady - jen posledni evidované Cislo uctenky/faktury plus 1. Ale jen v pfipadé, Ze neobsahuje
nenumerické znaky (lomitka, poml€ky, mezery). Pak se Ize orientovat pomoci zobrazeného
posledniho pouzitého Cisla Gctenky/faktury - viz nize.

"Provoz[133' — &islo stfediska, prowozu, skladu. Zadana hodnota musi existovat v evidenci provoz( -
stfedisek v adajich firmy uZivatele. V hlavicce Uctenky/faktury se zobrazi, pokud je evidovano vice
nez jedno.

"Dat.vystaveni" — datum wstaveni U¢tenky/faktury. Od tohoto data se pocita datum splatnosti. Pfi jeho
zmeéneé se soucasné méni datum vzniku i splatnosti. Datum vzniku se méni jen je-li pfed zménou
stejné s datem wstaveni. Pfi zdznamu nové Gctenky/faktury se nabizi aktudlni datum. Lze jej
prepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné wu?it datumového pole23\.

"Forma Uhrady" — forma Uhrady pohledawky - z rozbalovaciho seznamu je mozné whbrat z
nejpouzivanéjSich (v hotowosti, pfevodnim pfikazem, na dobirku, poStowni poukazkou, platebni kartou
a inkasem z Uctu).

POZOR!

1. Méte-li nastaveno &islovani Uétenek/faktur dle forem thrady[12R, zkontrolujte formu Ghrady pred

Uhrady na Cislo dokladu po zaevidovani jiz nebude mit vivi

2. Pfi wstawvani uctenky/faktury z ubytovani (karty hosta)! Pfed zaevidovanim ji zkontrolujte! Pfi
hotovosti se automaticky doplni zaokrouhleni. Pokud nasledné formu Ghrady zménite, musite
fadek se zaokrouhlenim wmazat!

"Dny splat.” — pro wse uvedené formy Uhrady je moZzné v menu "Fakturace" > "Nastaveni uctenek/
faktur" > "Obecné hodnoty[123 mimo jiné nastavit pro kaZdou formu Ghrady G&tenky/faktury po&et
dn0 splatnosti. Po whbéru formy Uhrady se do tohoto pole automaticky zapi$e prednastavena
hodnota a dopocita se datum splatnosti od data wstaveni. Dal3i moZnost pfeddefinovani dndi
splatnosti je v menu "Soubor" > "Adresar firem" > "Eirma / skupinal35Y', a to v poli Poet dn(i
splatnosti na Uctenkach/fakturach. Po stisku tla€itka "Vybér firmy" v pravé horni ¢asti okna "Zmeény
Gétenek/faktur wdanych", po whéru pfisludnych firem (hostl - automaticky se sem zapiSe i host, a
to vzdy pfi wstaveni Uétenky/faktury na hosta), které maji tento Gidaj nenulowy, se sem pocet dnl
splatnosti prepiSe a taktéz se dopocita i datum splatnosti. Pozor! Je tfeba zvazit, ktery z téchto
preddefinovanych Gdajii chceme na U&tence/faktufe uvést - Gdaje z téchto dvou evidenci se vzajemné
prepisuji!

"Datum vzniku" — datum vzniku pohledawky. Nabizi se aktualni datum (popf.zménéné dle popisu u Data
wstaveni) a Ize jej prepsat pozadovanou hodnotou, pripadné wuzit datumového polel23). Pro platce
DPH je to datum uskute¢néni zdanitelného pinéni. Pozor na 15 dnll k datu wstaveni (iétenky/
faktury. Pfi zméné tohoto data POZOR existuji-li zaznamy DPH a jejich datum uskute¢néni
zdanitelného pInéni je vrozporu s nowm datem vzniku.

"Konstantni symbol" — konstantni symbol pro platbu této pohledawky. Pfi zaznamu nové Gctenky/
faktury je zde automaticky zapsan nejcastéji pouzivany z nastaveni "Fakturace" > "Nastaveni
Gétenek/faktur" > "Obecné hodnoty[123r'. Z rozbalovaciho seznamu je mozné whbrat konstantnich
symbol{ nastavenych v menu "Fakturace" > "Nastaveni G&tenek/faktur" > "Konstantni symboly[L23Y'.

"Dat.splatnosti" — datum splatnosti pohledawky. Je wpocitavano podle data wstaveni plus dny
splatnosti a Ize jej pfepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné wuzit datumového pole[23)
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"C.obj." — &islo objednawky, na jejiz plnéni se G&tenka/faktura vaZe - slouZi jen pro informaci.

"%Penale" — procento penale za kazdy den prodleni s platbou

"Céstka k uhr."— uvadi se ¢astka, jenz ma byt hrazena. Je-li zadana (ponechana) nulova, pak pi
ukon&eni Gétenky/faktury se automaticky naplini souctem fadk(l zapsanych na této G&tence/fakture.
Pokud je rozdil mezi sou¢tem radkl a touto hodnotou, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni
s wolbou piepsani této Castky souctem fadk(. Zadava se vzdy v méné Gétenky/faktury!

"Mé&na" — vdechny nov& zapisované G&tenky/faktury maji pfeddefinovanu ménu "KC" a kurz 1. Je mozné
wbrat z rozbalovaciho seznamu evidovanych mén. Zadana ména musi existovat v menu
"Fakturace"> "Nastaveni G&tenek/faktur > "Mény a kurzy[4sY".

"Kurz" — ména G¢tenky/faktury na KC. Pfi wlbé KC je 1 a nelze jej ménit. V pfipadé cizich mén
existuje-li takow k datu uétenky/faktury, dosadi se automaticky|4s).

Je-li funk&ni ménou CZK, pak pfi wstavovani zuctovaciho dokladu - faktury - uctenky (jak pfimo, tak
z ubytovani) se v pfipadé, Ze v systému neni evidovan kurz na zvolenou ménu, tento kurz doplni z
kurzowniho listku CNB k datu wstaveni faktury. Pro tuto funk&nost musi byt PC pfipojeno k
internetu.

Kurz Ize na dokladu zménit. V evidenci kurz(i ovdem zUstava plvodni. Pro trvalou zménu na dal$i
doklady k témuZ datu je jej mozné zménit v evidenci mén a k nim dennich kurzd.

Vylouéeni této funkce je mozné zadanim kurzl k pfislusnému datu do evidence mén a jejich kurz(
pred wstavovanim dokladu.

"Popis-pozn." —jen informatiwni ndzev, nemusi byt uveden wibec. Pfi zaznamu nové Gétenky/faktury je
prednastaven text Prodej
"Statistic.znak" — statisticky znak[991 umoZfiujici roz&lefiovani pohledavek pro interni potfebu firmy.

"Stav" — pii zapisu nové Uctenky/faktury, je zde zapsano "novad". Pozdeji, pfi dalSim otewvfeni okna

Gctenky/faktury, zde midzZe byt text "neuhrazend”, "uhrazend”, "stornovana".

Posledni zapsané €. — naposled zapisované Cislo uctenky/faktury
Po zaevidovani Uctenky/faktury se toto prepiSe na:

Uhrazeno - celkova ¢astka Uhrad uctenky/faktury

Zbyva — zbyvajici Castka k dhradé

V Casti Odbératel Ize firmu z Uctenky/faktury zapsat nebo pouzit whbér z evidence firem[371 (hostl -

automaticky se sem zapiSe i host, a to vzdy pfi fakturaci hosta).

Pozor! Vyplni-li se zde Udaje firmy, pak pokud firma se shodnym nazvem jesté neni v evidenci firem,

automaticky se do této evidence doplni pro dalSi pouZziti. Ale - pfipadna nasledna zména firmy v hlavicce

faktury se do evidence firem nepromita!

"Urovef cen” — cenova Uroven - uréuje za jakou Urovefi prodejni ceny budou tomuto odbérateli nabizeny
poloZky. Neuvede-li se, pak plati cenova Urovei ¢.1. Pfi doplnéni odbératele z evidence firem (host(l
- automaticky se sem zapiSe i host, a to vzdy pfi fakturaci hosta) se tato cenova Uroven automaticky
dopliiuje od tohoto wbraného odbératele. U kaZzdého dokladu je ale specificky ménitelna.

TlaCitka "Poznamky k firmé/ 24", Kontaktyl_%"r‘ — se zaktimni aZ po zaevidovani Uctenky/faktury.
Vodorowna skupina tlac¢itek pro praci s G¢tenkou/fakturou:

1. u nezaevidované uctenky/faktury obsahuje tlacitka:

"Zaevidovat" — zaeviduje uctenku/fakturu, po kontrolach[e3).

"Storno" — zawe okno pro zdznam nove Uctenky/faktury bez jejiho zaevidovani

2. u zaevidované uctenky/faktury

"Opravitl?B'T' — umoZni opravit fadek uctenky/faktury

"Zrugit[ oY — wmaze (zrusi) nastaveny fadek uctenky/faktury

"Za ubytovani - firma" — pro wstaveni Gétenky/faktury na firmy/skupiny, které ubytovavaji vice hostu.
Je aktiwni jen pokud na uU€tence/faktufe nejsou Zadné fadky a hlavicka uctenky/faktury zaevidovana.
Jeho stisk zobrazi zv&5tni okno pro zadani data do kterého se ma fakturace provest s moznosti
odmitnout nebo provedeni. Po jeho stisku systém sadm automaticky whbere z evidence poskytnutych
sluZeb ubytovanym hostlim této firmy ty, které hradi firma/skupina a jesté nebyly piné uhrazeny,
tj. datum zaplaceno do je niZSi nebo romno zadanému datu a nez datum ukonceni poskytnuti sluzby,
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pokud je uvedeno. Z whbranych provede soucet po¢tu poskytnutych jednotek shodnych cenikowch
Cisel do jednoho fadku. Jedno cenikové &islo do jednoho fadku s wpoctem ceny celkem za tuto
sluZzbu. Na zawer se automaticky doplini zaznam DPH za cely doklad, jako zdanitelné plnéni
vtuzemsku vrozdéleni na sazby dang, které jsou evidovany u jednotliwwch cenikowch sluzeb a
zaokrouhleni na koruny. Témto wbranym sluzbam se zpétné doplni datum zaplaceno do zadanym
datem. V pfipadé ukon&eni poskytovani sluzby dfive, nez zadané datum, datum ukonceni
poskytovani sluzby. Sou€asné se do téchto sluzeb zapiSe €islo pravé wtvarené faktury.

"Pfipojit zalohule2' — pfipoji zaplacenou zalohovou fakturuli1fl k této Gi&tence/fakture

"Dobropisovatf103" — wstaveni dobropisu. Dal$i moZnosti je wolba v menu "Zvastni" > "Dobropisovat” pfi
aktivnim okné se seznamem evidovanych faktur pro aktualné nastavenou fakturu. Doporucuje se
vice, nez postup z otewené faktury.Je jednodusSi pro vas i pro systém.

U takto wtwofenych dobropisi je misto tladitka "Dobropisovat” je tla¢itko "Odpojit od fa" , kterym
Ize zrugit automatickou na plvodni fakturu. Po kontrolnim dotazu se automaticka vazba v Uhradach
mezi dobropisem a ptvodni fakturou wmaze.

"Poznamka" — interni poznamky k Ucétence/fakture

"Konec" — ukon&i po kontrolach[e3) zpracovani uétenky/faktury - zawe okno.

"Tisk[ 94T — wwola okno s moznosti zadani daldich daj titénych na uétence/fakture (na jaky bankowni
Ucet uhradit, formaty tisku, koncové a Uvodni fadky) a volbou wstupu. Upozornéni - je-li celkova
Castka uctenky/faktury zaporna, pak se po prnim stisku tohoto tlacitka (na této konkrétni Gctence/
faktufe) zobrazi dotaz, ma-li se doklad wtisknout s oznacenim "DOBROPIS" a zdali se maji
zaporné castky tisknout kladné. Druha €ast dotazu, zdali vtisku dobropisu otaCet znaménka se fidi
nastavenim v nastaveni tisku Uctenek/faktur "Neotacet pfi tisku dobropisu znaménka". Je-li
zaskrtnuto, neni ani vtomto dotazu moznost otoceni znamének nabizena a hodnoty na tiSténém
dobropisu zUstanou zaporné. Jinak pfi odpovédi "Ano", se na tisténém dobropisu wtisknou ¢astky s
opacnym znaménkem - tj. pro dobropis kladné.

Swisla skupina tlaCitek pro praci s fadky uctenky/faktury s podskupinami - doplnit fadek, opravit fadek,

zrusit fadek:

"Z ceniku ubytowinil?l"r' — nabidne k wbéru cenik ubytovani (shodné s kartou hosta).

"Z ceniku sluzebl 91T — nabidne k whbéru cenik sluZzeb (shodné s kartou hosta).

"Text a &astkul138'— zaznam Fadku s popisnym textem a ¢astkou

"Jedn.Cena x Kusym"— zdznam fadku nazw, jednotkové ceny a mnozstvi

"Skupinu fadklisdr — zapiSe na Uctenku/fakturu celou pfednastavenou skupinu textowch fadk( véetné
ceny a popf. sazby DPH.

"Prace z ceniku pracilrﬁ" — zaznam provedenych praci podle ceniku praci

"Sleva na doklad[ 99" — zaznam zadaného procenta slew dle jednotliwych sazeb dané na doklad.

"Zaznam DPH-ruéné" — ruéni zaznam DPH[108 na G&tenku/fakturu Pokud jsou na uctencef/fakture
zapsany radky - nabizi k pfepsani wpocétené hodnoty ze souétll fadkl ve shodnych sazbach dané:
- je-li na UCtence/faktufe vFadcich sazba jen jedna, pak se nabidne tato sazba, zaklad a dle sazby

wpoctena dan
- je-li na Gétence/fakture v Fadcich vice riznych sazeb, pak se pfi jednotliwych zaznamech DPH
nabizi postupné od z&kladni pfes sniZzenou po nulovou.

"Automaticky DPH" — automaticky provede zdznam DPH na doklad

"Zaokrouhleni" — zaokrouhlenil 981 celkové Céastky uctenky/faktury.

"Mezisoucet[94Y — nabidne wtworeni noveho fadku na Uctence/fakture s ¢astkou v souctu vSech dosud
zapsanych fadkd.

V seznamu s nadpisy sloupcti C.polozky, Text Fadku, Jedn.cena, MnoZstvi, Castka celkem a %

DPH jsou zobrazeny jednotlivé polozky - fadky uctenky/faktury.

Radky celkem: zde je zobrazen soucet celkowch &astek jednotliwch Fadkd uétenky/faktury. Pokud

tento soucet nesouhlasi s €astkou k Uhradé v zahlavi Uctenky/faktury a tato je nenulova, pak pfi snaze o

tisk, zauctovani nebo ukon€eni Uctenky/faktury, se zobrazi na tuto skute€nost upozornéni s dotazem,

zda si prejete timto souctem prepsat ¢astku v zahlavi. Je-li v zahlavi Castka k Uhradé nulova nebo je

v "Nastaveni (¢tenek/faktur > "Obecné hodnoty” zadkrtnuto "¢astku v zahlavi pfepsat souétem radk(”,
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pak se ¢astka k tihradé v zahlavi Gétenky/faktury vzdy prepiSe timto souctem radka.

KaZda uctenka/faktura si od svého wtwofeni nese samostatné pfiznak, zda byla vytvofena v reZzimu s
cenami Wetné DPH a dani wpoctenou shora nebo v reZimu cen bez DPH a dani k témto cenam
prictenou, tj. dle zaSkrtnuti v zakladnich L’Jdail'ch@ “UCet hosta a wuctovani uctenkou/fakturou jen v
cenach s DPH a dan pocitat ‘shora™, které bylo platné pfi jejim wtwofeni.

Informace, vjakém reZimu byla Gétenka/faktura wtvofena, je zobrazena pod seznamem fadkd na
spodnim okraji okna textem:

“Ceny uvadéjte ve vysi v€etné DPH* — \Sechny ceny zadawejte ve wsi vcetné DPH. Dan se wpocte z
celkowch cen vetné DPH v pfislusné sazhé a k celkové €astce dokladu se nepfricita.

“Ceny uvadéjte ve vySi bez DPH*“ —\S8echny ceny zadawejte ve wSi bez DPH - zdkladu dané. Dan se
wpocte ze souctu cen celkem bez DPH v jednotliwwch sazbach procentem této sazby a k celkové
Castce dokladu se pficita.

V oblasti zobrazeni fadk( v okné Gétenky/faktury je aktimni lokalni menu (nabidka), jeZ se wla

stiskem pravého tlacitka mySi. Obsahuje moznosti:

"Opravit Fadek™ — nabidne (uwolni fadek) k opravé - shodné s tlagitkem Fadek "Opravit[93Y.

"Vymazat Fadek" — funk&én& shodné s tlagitkem Fadek "Zrugit[o4Y'.

"Predislovat Fadky" — predisluje pofadova Cisla fadk( uétenky/faktury postupné vzestupné od 1, tak jak
jsou sefazeny. Funkce je zde pro pfipady, kdy ru¢nim Cislovanim nebo padu systému dojde k
naru$eni souvislé &iselné fady nebo z kompatibilnich divod(, kdy pfi zméné nastaveni o pouzivani
pofadowch Cisel jiz existuji Gctenky/faktury, jez pofadové oCislovany nejsou.

"Sefadit dle Cisel" — sefadi fadky Uctenky/faktury dle jejich ru¢né upravenych poradowch Cisel a znow
je postupné od jedné souwvisle oéisluje. Timto Ize ménit poradi fadk( na Gétence/fakture po ruéni
Gpravé poradowch &isel radka.

"Seftadit dle nazvl" — sefadi fadky na Uctence/faktufe dle nazw - text( popisu. Zaznamy DPH,
pripojeni zalohy a zaokrouhlenim jsou vzdy automaticky zafazeny aZ za dle textu setfidéné nazwy
polozek.

Poznamka

1. P¥i pouzivani voleb na pretfidéni radk( Gctenky/faktury, provadéjte ¢asto rekonstrukci indexd, kdy
dojde k fyzickému odstranéni ruSenych zaznamd, jejichZz ¢etnost se v dlsledku pretfidovani prudce
zwsuje. Rekonstrukci index(l dosahnete mensiho objemu dat, w3si rychlosti a spolehlivosti systému.

2. U do EET odeslanych t¢tenek/faktur nelze zmeénit formu Ghrady, ¢astku k Uhradé, pfidavat, mazat
nebo ménit Fadky, jinak by mohlo dojit k rozporu s jiz do EET odeslanymi Udaji. Zménit fadky Ize jen
wstavenim dal$iho dokladu na zapornou, plvodné odeslanou ¢astku a dal$im sprawym dokladem.
Zménu lze také realizovat dalSim dokladem jen na rozdil Castek. Pozor na pfipadnou zménu data
wstaveni U¢tenky/faktury. Pod timto datem se pouze zapiSe do odesilanych zprav, ale v odesilanych
Udajich o trzbé je datum a Cas prwiho wtisténi G&tenky/faktury - datum a €as pfijeti trzby.

9.1.1.1 Vybeér z ceniku ubytovani a sluzeb

"Text Fadku™ — pomoci tlacitka vpravo Ize otewvit cenik ubytovani / cenik sluzeb k whbéru (shodné s
kartou hosta). Do tohoto pole je doplnén nazev wbrané polozky.

"Céastka" , "Jedn.cena”, "MnoZstvi", "Jednotka", "%DPH" (zobrazuje se jen u platcti DPH) — je
automaticky doplnéno dle wbrané polozky ceniku

Tlalitka:

"Zaevidovat a dalSi" — zaeviduje prave zapsany fadek na doklad, wprazdni text a ¢astku a oekava se
zadéani dal§iho fadku.

"Zaevidovat a konec" — zaeviduje prave zapsany fadek a zawve okno

"Storno" — zawe okno bez bez uloZeni praw zobrazeného.
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9.1.1.2

Pfipojeni (vyuctovani) zalohy

Do konecné standardni faktury Ize wuctovat jen pIné zaplacenou zalohowou fakturu, tj. k zalohové
faktufe musi byt pfifazena platba ve wsi romé Céastce v jejim zahlavi, a dosud newctovanou do
konecnych faktur. Zaplacena zaloha nemusi byt najednou wuctovana celd, Ize ji Cerpat (wuctovavat)

postupné do vice kone€nych faktur a naopak. Do jedné konecné faktury Ize Cerpat (tfeba jen Caste€né)
vice zaplacenych zalohowch faktur.

V poradi tkond pfi zadavani poloZzek (fadkd) faktury, zadavejte pripojeni zalohy aZ jako posledni, za
zadznam DPH a prfipadné zaokrouhleni. Pozor ! Do zahlavi wuctovaci Uctenky/faktury se vzdy uvadi
Castka k Uhradé. Tj. v pfipadé Cerpani zalohy, musi byt v zahlavi kone¢né faktury jen ¢astka zbyvajici k
Uhradé! Je-li zalohou pokryto celé plnéni uvedené na fakture, ponechejte v zahlavi nulovou hodnotu -
Uctenka/faktura je pIné wrownana zéalohou.

Po stisku tlagitka "PFipojit zalohu" na kone€né faktufe se whledavaji vSechny zaplacené dosud
newctované zalohowvé faktury s prmim fadkem nazw odbératele shodnym s prmnim fadkem na
zpracovavané Uctence/fakture. Pokud existuji nabidne se jejich seznam v okné pro wuactovani. Pokud
neexistuji zobrazi se informace, Ze zadna pouzitelna zaloha k této firmé (osobé) neni a dotaz, zda k této
faktufe pfipojit zalohu evidovanou na jinou firmu (osobé). Pfi kladné odpovedi se nabidnou do seznamu
vSechny zaplacené a dosud newuctované zalohové faktury.

Jelikoz ob¢as dochazi ke zmé&nam nazwl firem nebo na zékladé rdznych smluvnich vztaht koneénou
wctovaci fakturu wstawije jina firma, nez je uvedenda na zalohoveé fakture, Ize stiskem tlacitka
"V8echny zalohy" ewo dole pod seznamem tento seznam rozSifit o VSechny zaplacené dosud
newUuctované zalohowve faktury bez ohledu na firmu.

V seznhamu je u kaZzdé zalohové faktury uvedena zaplacena ¢astka, jiz wuctované ¢astka do konecnych

faktur a zbywvajici, tj.pouZitelni ¢astka do dalSich wuactovani.

K wuctovani whbranou zalohowvou fakturu v seznamu oznacte a potwdte (klavesou Enter nebo

dwvojklikem). Jeji pouzitelna ¢astka se prenese do pole:

"Ze zalohové faktury do konec€né pouzit Castku" — kde Ize jeji hodnotu Ize snizit na ¢astku
pozadovanou wctovat do konec¢né faktury. Neni powolené zadat ¢astku wsSi pouzitelné.

"Vygenerovat zaznamy DPH k platbé zalohy” — zaSkrtavaci pole, které se zobrazi jen neni-li na
wctovaci uctence/faktufe proveden zaznam DPH. Pfi jeho zaSkrtnuti a zjiSténi, Ze u zalohy neni
zaznam DPH k platbé zalohy a na konecné fakture jsou fadky s ¢astkou a sazbou DPH, dojde k
automatickému wgenerovani zaznamu DPH na konec¢né faktufe za uskute¢néné zdanitelné plnéni
vtuzemsku s datem platby zélohy (je-li jich vic, pak prni), textem "DPH k platbé zalohy”, zaklady
v souctu Fadkd faktury se shodnou sazbou a dani wpoétenou "zdola”. Radek s timto zaznamem
DPH se na faktufe wtvafi pfed fadkem s ode€tenim Mastni zalohy.

Pii nezaskrtnuti zastava stavajici zplsob wuctovani zaloh, tj. na koneéné faktute by pred piifazenim
zalohy mél byt jiz zaznam DPH proveden a pfipadny zaznam DPH k platbé zalohy se z néj pri
prifazeni zalohy odecte.

"Zapsat na fakturu i Fadky ze zalohy" — pfi zaSkrtnuti tohoto zaSkrtavaciho pole se ze zalohové
faktury na pravé zpracovavanou wudétovaci fakturu nejprve zapisi i fadky (kromé skladowch), u platct
DPH se provede automaticky zaznam DPH a pak se odeCte zaloha. Pozor! NeprenaSi se fadky,
které vznikly ze skladowch karet, protoZze z dlvodu kontroly staw skladu, pfipadné rezervace pro
nékoho jiného, je nutno wdej/pfijem zasob zadat standardnim oknem pro zaznam pfijmu/wdeje na
sklad. Proto tuto moznost nepouzivejte pro zalohové faktury, kde jsou fadky wtworeny ze skladowch
karet. Jinak budete muset zruSit fadek wuctovani zalohy a fadek s automatickym zaznamem DPH,
doplnit skladovou polozku a pak znow provést zaznam DPH a pfipojeni zalohy a jiz bez zaSkrtnuti
tohoto pole pro prenos Fadkd (jinak by se na fakturu zapsaly 2x).

Toto zaSkrtavaci pole se aktiwije jen pfi potwzeni nabidnuté zalohové faktury v jejich seznamu. Stav
zasSkrtnuti je evidovan a pfi dalSim zpracovani se nabidne stav pouzity v pfedchozim zpracovani.
Pozor! Pfi zruSeni wictovani zalohy (zruSeni - wmazem fadku jejiho wictovani na fakture),
zUstanou na ni dfive pfenesené fadky pro dal$i zpracovani a doplnéni.

Tlacitkem:
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"Pouzit" — se zawe okno seznamu pouzitelnych zaloh a pro zwolenou wtvofi nové wuctovani zalohy do
konecné faktury v zadané wsi (minusovou hodnotou) formou dalSiho fadku v poloZkach (fadcich)
faktury.

Je-li k firmé na zpracovavané fakture vice zaplacenych zaloh, Ize je pfipojit (wuctovat) k fakture

souCasné. Bud se vseznamu oznaci ty, které maji byt pfipojeny pomoci standardnich technik prace se

seznamy windows (tj. Ctrl+klik mySi neb Shift+klik mySi) nebo zaSkrtavacim polem

"PFipojit vSechny" - se oznaci vSechny zaplacené zalohowé faktury, popfipadé standardni technikou
prace se seznamy windows wlouci, ty, které nemaji byt pfipojeny.

Je-li zpracovavano vice zaloh soucasng, nelze uzivatelsky upravit wsi wuactovavané zalohy. Budou
wuctovany ve své plné (pouZzitelné) Castce.

UPOZORNENI ! Peglivé zvazte, jakou sazbu DPH pouZijete na kone¢né faktufe wuctovavajici zalohu,
kterd jiz byla zdanéna v pfedchozim obdobi, kdy platila jind sazba DPH!!! Tj. byl proveden zaznam DPH
k platbé zéalohy! V pfipadé, Ze zdanén& zaloha je rowa nebo w33i wactovavanému plnéni, pouzije se
sazba shodné se zalohou. Jinak je nutné na wuctovaci fakture provést pfed pfipojenim zdanéné zélohy
2 zdznamy DPH. Prni na hodnotu zalohy se sazbou pouZzitou u zalohy a druhy v nové sazbé na
zbyvajici ¢ast plnéni.

9.1.1.3 Kontroly faktury

Obecné kontroly na Uctence/fakture:

- datum wstaveni musi byt niZSi nebo romné datu splatnosti

- musi byt uvedena firma dodavatele/odbératele - staci, aby byl wplnén 1. fadek nazw firmy
- je-li zadan bankowni Giget, mél by whowovat kontrole na modulo11f3h

Kontrola jen pfi zaevidovani nové pohledavky:
- pokud jiz existuje v pohledawkach zadané ¢&islo faktury (variabilni symbol), zaevidovani se odmitne.

Kontroly pfi ukonceni Uctenky/faktury (tlacitkem i kfizkem) - maji jen informativni charakter,
upozorfujici na nesrownalosti na faktufe a je na uzivateli, aby rozhodl, zda si pfeje mit Gctenku/fakturu
evidovanou i s timto nesouladem, ¢i ne. Jsou to:

- u platcti DPH by mél byt na dokladu proveden zaznam DPH. Je to jen upozornéni, zda jste zaznam
DPH na uctence/faktufe nezapomnéli zaznamenat

- soucet fadkd v jednotliwch sazbach DPH musi byt roven zakladdm dané v zaznamech DPH pro
jednotlivé sazby DPH. Kontrola, zda v3e, co je na U€tence/faktufe zapsano je i zdanéno. Pokud se
toto hlaSeni wskytne je nutno zkontrolovat zaznamy DPH k ostatnim zapsanym radkim.

- shoda souétu zapsanych fadkt na Gétence/faktufe s Gastkou k Ghradé v zahlavi dokladu. Je-li na
Gétence/faktufe vFadcich jen zaznam DPH, pak se do kontroly zahrnuje z fadk(d soucet zakladd a
Castek dané. Neni-li shodny, pak se na tuto skutec¢nost zobrazi upozornéni s moznosti nechat
¢astku v zahlavi (k Ghrad&) pfepsat souétem fadkd. Je-li v zahlavi ¢astka k thradé nulova nebo je pro
UCtenky/faktury v"Nastaveni U€tenek/faktur> "Obecné hodnoty” zaSkrtnuto "U U¢tenky/fa ¢astku
v zahlavi VZdy prepsat...”, pak se Castka k Uhradé v zahlavi Gétenky/faktury vzdy prepiSe timto
soucétem fadkd bez upozornéni.

P¥i zavirani okna s UCtenkou/fakturou také vzdy dochazi k automatickému whodnocovani staw
Uctenky/faktury z pohledu jejich Uhrad - souc€et Uhrad se porowa s ¢astkou k Uhradé v zahlavi U€tenky/
faktury. Pokud Uctenka/faktura neni ve staw wdaného pfikazu k Uhradé, pak je-li soucet Uhrad roven
Castce k Uhradé v zahlavi, oznaci se za wrownanou, jinak za newrowanou.

9.1.1.4 Oprava fadku
Vybrany fadek se k opraveé ve zvaStnim okné uwolni dwojklikem levého tlacitka mySi nebo tladitkem
"Opravit".

UPOZORNENI! Bude-li se ménit i hodnota, ktera oviviiuje celkovou fakturovanou ¢astku, je nutné pred
nebo po této oprave zrusit provedeny zaznam DPH a po opravé provést now zapis DPH tak, aby se
do DPH promitla zména zakladu dané!

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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9.1.15

9.1.1.6

9.1.1.7

Na vybraném fadku se k opravé zpfistupnuji jen nékteré udaje pro polozky:

- wlené tlacitkem "Text a ¢astku", "Jedn.Cena x kusy", "Slevy” — je powleno ménit vSe

- prace z ceniku praci — je powleno meénit pouze v pfipadé, Ze k praci nebyl pfifazen konkrétni
pracownik. Jinak Ize zménu provést jen zruSenim polozky a nowm sprdvnym zaznamem.

- zaznamu DPH — Ize zmeénit jen zaklad dané. Dan se dle sazby a podminek zaokrouhlovani dopocita
sama.

U vSech polozek, kromeé vastniho zaznamu DPH, zaokrouhleni a pfipojeni zalohy, Ize zménit €i doplnit
sazbu DPH.
Pokud je nutné opravit néktery jiny daj, je nutné polozku zrusit a zapsat znow.

Pokud se jedna o poloZzky vytvofené z ubytovani, zadna jejich zména se zpétné do karty hosta
nepromita! Upozornéni! Kazdou touto zménou se dostava polozka Uctenky/faktury do rozporu s kartou
hostal!

ZruSeni (vymaz) fadku

Vybrany fadek Ize wmazat za pouziti tlacitka "Zrusit".

Vybrany fadek se po kontrolnim dotazu, ma-li byt opravdu tato poloZzka zruSena, wmaze. Pfi zruSeni
fadku uctenky/faktury je nasledny proces dan typem fadku:
- zaznam DPH - zruSen v zaznamni povinnosti pro DPH, neni-li datum zuc¢tovani tohoto zdznamu DPH
pod datem uzawvieni obdobi DPH.
- FAdek z ceniku praci - pokud pfi zd&znamu prace byla tato pfifazena konkrétnimu pracownikou, zrusi
se i vewvidenci jim wkonanych praci.
V8echny ostatni typy nemaji vazby do jinych evidenci a jsou wlIné zruSitelné.

Mezisoucet

Po stisku tlacitka "Mezisoucet" na G€tenkach/fakturach je nabidnuto wtworeni nového fadku s textem
nastavenym pro mezisoucty na Uctence/fakture v menu "Fakturace" > "Nastaveni GCtenek/faktur" > "
Obecné hodnoty123" a s &astkou v souétu vdech dosud zapsanych Fadk.

Tato hodnota se dale do souctu rfadk( nepfic¢ita a vtisku je zMast oddélena. Text i ¢astka jsou wolné
ruéné ménitelné, ale ¢astka se vZdy automaticky prepocte souétem predchazejicich fadkl. Proto pozor
na pretfidéni fadkd na Ucétence/fakture, kde byl zadan mezisoucet!

Tisk uctenky/faktury

Tisk pravé zobrazené UcCtenky/faktury vZdy automaticky pfedchazi ukon€eni zdznamu faktury vCetné
kontrol a popfipadé automatického doplnéni zdznamu DPH, je-li v nastaveni obecnych hodnot pro
Uctenky/faktury nastaveno.

Pro tisk uctenky/faktury musi byt uvedeny Uplné Udaje firmy uZivatele evidované v menu "Soubor" >
"Zakladni idaje") a Gdaje o odbérateli. Udaje o odbérateli ze z&hlavi faktury se automaticky doplfuji do
Casti Pfilemce dodawky. Nabizené Udaje Ize pfepsat, nebo pouzit whér z evidence firem[37. Z dévodC
rlznych moznych kombinaci odbératel - pfijemce, nejsou tito nijak vzajemné vazani. Pfimo ruéné
zapsany pfijemce se do evidence firem automaticky nedopliuje!
Ostatni tidaje jsou prevazné doplnény a fizeny nastaveni tisku Uétenek/fakturfi23. PH prvnim wtvareni
tisku U€tenky/faktury se do tohoto formulafe zapiSi hodnoty z nastaveni tisku uctenek/faktur a pokud
neni stisknuto tlacitko Stop v oblasti pro tisk, jsou zaevidovany pfimo k této UcCtence/fakture \etné
pripadnych zmén zde provadénych.
”Forma tisku” wolby urCujici formu wtisku U¢tenky/faktury:
- Fa - béZny — faktura se wtiskne v graficky oramovanych ¢astech odpovidajicich standardnimu
formulari faktur
- Fa - rychly —tisk faktury neni zpomalovan tiskem rameck( v grafickém rezimu, tisknou se jen
vodorowné cary
- Fa - zjednoduSeny — véetné ramecku se zkracenym zahlavim o pfijemce a misto dodani
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- Ugtenka — jednodu3si tiskow wstup G&tu hosta. Je-li na dokladu méné nez 15 fadkd, pak se
potiskne necela plistrana formatu A4.
"Jazykové provedeni"

- Cesky — formular se pewymi texty v ¢estiné

- anglicky — formul&f se pewmymi texty v angli¢tiné

- némecky — formuléf s pewvnymi texty v némg¢iné

- slovensky — formular s pewymi texty ve slovensting
V jazykowch mutacich tisku Uctenky/faktury si astni texty musite zapsat v prisluSném jazyce jiz
sami.

Poznamka. Rlzné &iselné fady Gctenek/faktur Ize piifadit k jednotliwym formam thrady v menu

“Fakturace” - “Nastaveni U¢tenek/faktur” - “ Formy L’Jhrady@‘.

"Bankovni G&et tistény na faktufe" — z rozbalovaciho seznamu evidovanych bankownich Gétd Ize
whbrat bankowni U€et na ktery méa byt provedena platba. Bude wtisknut na fakture.

"ZpUsob pFfedani" — z rozbalovaciho seznamu Ize wbrat oznaceni zplisobu pfedani — dodani dodawky.
Texty pouzivanych zplsobl doprawy - pfedani dodavky odbérateli si Ize pfednastavit v menu
"Fakturace” > "Nastaveni iétenek/faktur" > "Zptisoby dopravy[129".

"Na Fadcich (u polozek)" — jsou zaSkrtavaci policka:

"uvadét cenu bez i s DPH” — zaskrtavaci pole. U platct DPH Ize wolit, zda u jednotliwch polozek
uvadét prodejni ceny bez DPH nebo ceny bez i s DPH. Pfi zaSkrtnuti se tiskne za kazdy fadek
celkova castka vetné DPH (jednotkova cena bez DPH krat mnozstvi plus %DPH). Nabizi se
pfednastavena hodnota v "Fakturace" > "Nastaveni Uctenek/faktur" > "Tisku UCtenek/faktur". Tato
wolba neni aktivni pokud byla faktura wtvofena v rezimu cen s DPH a wpoctem DPH "shora".

Na vastnim wtisku faktury je rekapitulace DPH (seznam zaklad( dané a ¢astek dané v
jednotliwch sazbach dané) v ramecku Mevo mimo souctovany sloupec cen celkem, pokud byla
UCtenka/faktura pofizena vrezimu cen s DPH, jinak je tato rekapitulace DPH zahrnuta do
seznamu fadkd dokladu tak, aby hodnota dané byla ve sloupe¢ku ceny celkem, protoZe se do
hodnoty dokladu k Ghradé pricita.

”potladit tisk sazby DPH” — zaSkrtavaci pole zobrazené jen u platct DPH pro piipady, kde na
G&tence/faktufe nema byt u jednotliwych polozek (fadk() tisténa sazba DPH - napf. wwoz. Tento
Udaj je dale evidovan. Pfed prwnim tiskem Gctenky/faktury se zjiStuje, zda je na dokladu zdznam
DPH za zdanitelné pInéni v tuzemsku Ci pfipojena zéaloha se zdznamem DPH k platbé této zalohy.
Pokud ne, nabidne se pole zaskrtnuté, jinak nezaskrtnuté.

"Nazev-oznaceni dokladu™ — typ Uctenky/faktury. Pozndmka - nadepséani dokladu je fizeno
automaticky. Je-li firma uzivatele platcem DPH a na Uctence/fakture je proveden zaznam DPH, pak
se zde tiskne "UCTENKA/FAKTURA - Dafiow doklad" jinak jen "UCTENKAUFAKTURA" Je-li celkova
Castka dokladu zaporna, pak je zde uvedeno "DOBROPIS — Danow doklad", "DOBROPIS". Plati jen
pro Ceské tisky! Pfi tisku béZnych uctenek/faktur je uZivatelsky neménitelny, pfi tisku ze zalohowch
faktur je uZivatelsky pfepsatelny standardné nabizeny text "Zalohova faktura”.

"Misto ureni:" — pro z4pis mista urCeni pro dodani fakturované dodawky, nemusi byt uvedeno.

"PFiloha" — poCet a oznageni. Nemusi byt uveden. Tento text bude wtiStén na zaver faktury za
"Pfiloha". Uvadi se sem pfipadny druh a pocet pfiloh. Lze si je pfednastavit v nastaveni "Oznaceni

priloh133" a nastavené whirat z rozeviraciho seznamu nebo potfebny text pfimo ruéné vepsat.

Oblast zadani tisku — Gvodni a koncové fadky| 98}, apod.

"Vystavil(a)" a "tel." —jméno pracownika, ktery fakturu wstawil - wfizuje a telefonni ¢islo na né;.

Automaticky se doplfiuje pfi prwnim stisku tlacitka "Tisk Gctenky/faktury" na novem dokladu (kde

jesté nikdy nebylo toto tlaCitko stisknuto).

Priority automatického naplnéni — z nastaveni tisku U€tenek/faktur. Neni-li v nastaveni wplnéno,
pak jméno prihlaSeného uZivatele z evidence opraménych uzivatell tohoto systému, pii nastavené
kontrole pfistupu s definovanim jednotliwch uzivateld. Na kazdém dokladu Ize ruéné zmeénit a
kazda faktura si jméno wstawijiciho eviduje. Tento Udaj je nepovinny, tj. neni-li wplnén, netiskne
se na dokladu ani uvozujici text.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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"Info o dodavce" — pro realizaci expedice - mnozZstvi VSech poloZek bez ohledu na to, o jakou poloZku
se jednd, celkovd hmotnost - vokamziku jejich zadani do wdeje kréat jednotkové mnoZstvi wdané u
kaZdé polozky.

Blok tlacitek pro pfipadné souvztazné operace k tisku faktury:

”Tisk stvrzenky” — o Ghradé v hotovosti pro tohoto odbératele. Pokud na zpracovavanou Ucétenku/fakturu
nebyla jeSté stwzenka wtiSténa, zaklada se nova s Cislem o 1 dle sveho nastaveni evidenci
dokladowch fad. Pokud jiz na tuto Uctenku/fakturu byla jednou stwzenka wtwfena, nabidne se tato
evidovana. Timto zpldsobem je mozné k jedné Uctence/faktufe pracovat jen s jednou stwzenkou!
Pokud je Gctenka/faktura hrazena vice platbami hotove a odbératel wZaduje stwzenku, dalSi
stwzenky tisknéte pres wSe uvedené zpracovani stwzenek.

"Tisk adresy[38Y — tisk adresy odbératele na kratkou nebo dlouhou dopisni obalku, samolepici etiketu,
poStowni poukazku C a A a integrovany doklad.

"Zaznam placenil103" — wwola okno pro zaznam placeni a waceni penéz pii hotovostnich thradach
faktury. Jednotlivé hotovostni platby Ize pak sledovat wpisem "Prdbéh placeni' ve wpisech U&tenek/
fakturfiod za zadané obdobi.

"Vytisknout soucasné i pfilohu za ubytovani?" — zaskrtavaci pole, které zajisti, Ze se pfiloha k
UCtence/faktufe wtiskne soucasné s dokladem. Vychozim stavem pfi oteweni okna je zaSkrtnuto.
POZOR! Udaje pro tuto pfilohu jsou wtvareny jen pfi fakturaci ubytovani za celou firmu, nikoliv za
hostal
V priloze budou wtistény vSechny sluzby fakturované na této Uu€tence/fakture s Udaji: Cis.pokoje,
prijmeni, jméno, stfedisko, datum od - do, pocet dnl, K& celkem. Se souétovanim ¢astky celkem
za stfedisko a za celou Gctenku/fakturu.

Popis pribé&hu vystaveni stvrzenky na Gétenku/fakturu
a) pokud jesté na tuto uctenku/fakturu nebyla stwzenka wstavena, wtvofi se nova stwzenka na
¢éastku:

- celou - pokud neni Uctenka/faktura Castecné uhrazena, wtwofi se na celou €astku, tj. i v
pfipadé, Ze je pIné uhrazena (pro pfipady, kdy jde pravdépodobné o zpétny dotisk ¢i jiny
postup)

- rozdilu mezi fakturovanou ¢astkou a evidovanymi Uhradami, je-li G¢tenka/faktura ¢astecné
uhrazena

b) pokud jiz byla na G¢tenku/fakturu stwzenka wstavena a:

- UCtenka/faktura neni CasteCné uhrazena, zapiSi se na stwzenku vSechny Udaje dle dokladu a
cela Céastka uctenky/faktury

- UCtenka/faktura je Caste€né uhrazena, zobrazi se dotaz, zdali si pfejete na zbyvajici Castku
wtwofit nowou stwzenku. V pfipadé kladné odpovédi se wtwofi dalSi stwzenka na zbyvajici
¢astku, pfi zaporné odpovédi se jen nabidne plivodni stwzenka k opravé a tisku.

Poznamka. Céastka G&tenky/faktury je ¢astka k Ghradé v zahlavi G&tenky/faktury.

EET

Pokud dle formy dhrady G¢tenka/faktura podléhd EET (elektronické evidenci trzeb), pak po prwnim stisku
tlacitka “Start” v oblasti woleb tisku (bez ohledu na to, zda na tiskarnu nebo do nahledu) se owefi, zda je v
nastaveni pro EET zaSkrtnuto, Ze poplatnik podléha EET a pokud ano, datum wstaveni porowna s datem
odkdy a v nastaveni forem Uhrady owefi, zda na dokladu pouzita forma Uhrady podléha EET. Pokud ano,
odeSle dle certifikatu digitalné podepsanou zpraw o trzbé na servery spravce dané a ¢eka na potwzeni.
V potwzeni waceny fiskalnim kéd (FIK) se wtiskne s ostatnimi (daji o Uctence na fakture. Pokud se
potwzeni nevrati (neni pfipojeni k internetu, sener spravce dané je nedostupny apod.), wtiskne se na
faktufe misto fiskalniho kédu tzv. podpisow kod poplatnika (PKP - digitalni podpis Gdajll o trzb&), cozZ je
344 znakowy kod. Ten se bude na takové Uctence/fakture tisknout i pfi opakovaném tisku po nasledném
UspéSném odeslani a pfijeti zpraw o trzbé, pokud se na spodnim okraji okna pro tisk uctenky/faktury
nezaskrtne "Vytisknout FIK, i kdyZ byl plvodné wtidtén PKP". Toto za3krtavaci pole je zobrazeno jen
pfi opakovaném tisku faktury, ktera podlehla EET.

UPOZORNENI!!! Na posloupnost tiskii! V pfipadé, Ze pfed prnim tiskem G&tenky/faktury stisknete
“Tisk stwzenky”, bude v pfipadé svého wtiSténi odeslanou Uctenkou tato stwzenka! Nasledny tisk
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Gétenky/faktury miiZze byt pii spinéni podminek odeslan do EET také. Z dlivodu asynchronniho odesilani
téchto zprav na pozadi nemusi systém zavas odchytit, Ze pro tutéz trzbu byla jiz zprava odeslana
stwzenkou.

9.1.1.7.1 Tisk adresy

Pomoci prepinacl Ize nawlit, kam adresu wtisknout (lisi se umisténim od levého horniho okraje):

"Postovni obalku kratkou"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Postovni obalku dlouhou™

V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Samolepici etiketu"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaitka "Start" v oblast pro fizeni iastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet radkd
nazw firmy.

"Zadany rozmér od okraje" — pro wlitelné umistnéni do jakéhokoliv formétu.
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlacitka "Start" v oblast pro fizeni Mastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.

"Postovni poukazku C"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaitka "Start" v oblast pro fizeni iastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.
ZaSkrtavacim polem Ize zwlit zda "Tisknout adresu odesilatele".
Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.
"Céastka k dobirce" — ¢astka, kterd se wtiskne na dobirkovou poukéazku.

"Postovni poukazku A"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setindch mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni viastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wlbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pfi zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.
Zaskrtavacim polem Ize zwolit zda "Tisknout adresu odesilatele”.
Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.
"Céstka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdajl pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.

"Integrovany doklad"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je moZzné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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9.1.1.8

9.1.1.9

Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni Mastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.

Pomoci zaskrtavacich poli "Zalomit ndzev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize urCit zalomeni
textu ndzw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezere.

"Céstka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdaj pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.

"Hmotnost kg - g" — hmotnost zasilky v kilogramech a gramech.
Spoleéné prvky tisku nékterych doklad(

Tyto Udaje, spole€né s dalSimi, Ize nastavit v nastaveni tiskul12A kazdého druhu dokladu. Vychozi stav

téchto prnkd (pfi prvnim oteweni okna tisku u kazdého konkrétniho dokladu) je prejiman z nastaveni. Na

kazdém dokladu je Ize prepsat a doklad si dale eviduje jiz své zménéné Udaje.

"Nazev-oznaceni dokladu" — vtomto poli je implicitné nastaveny standardni nazev dokladu, 1ze jej
menit.

"Uvodni Fadky" — 3 textové fadky, které se wtisknou pred zapsané polozky. Je mozné do nich zapsat
az 65 znakd.

"Koncové fadky" — 5 textowch radkd, které se wtisknou nad dolnim okrajem posledni strany tisku. Je
mozné do nich zapsat az 120 znak( a proto se na dokladu tisknou malym pismem, i kdyby bylo
zapsano napi.pouze 10 znak(

Pfipadné prazdné Gwvodni a koncove fadky se ve vastnim tisku dokladu vynechévaji (netisknou
viibec). Pokud si pfejete mit vtisku wnechan fadek, pak staci na pfislusny fadek zadat jen tecku -
wtiskne se prazdny fadek bez teCky.

Za3krtavaci pole "Tisknout telefon odbé&ratele" — jeho zaskrtnuti zpUlsobi tisk telefonniho spojeni
odbératele. Na fakture aktualni telefon z adresare firem. U zakazek, objednavek, nabidek a poptavek
telefon z hlavicky tohoto konkrétniho dokladu.

Zaskrtavaci pole "Tisknout razitko a podpis' — Ize jim tak pro kazdy wtisk dokladu urCovat, zda mé
byt opatfen obrdzkem s datem a podpisem €i ne a bude podepséan rucné.

Ve spodni pravé ¢asti okna se nachazi blok tiskového w’stupulTiﬁ. Pokud pozadujete vice kopii, wlte
wstup na obrazovku, odkud si pomoci standardniho windows dialogu pro fizeni tisku mizZete wolit nejen
pocet kopii, ale i Mastnosti tiskarny, popfipadé wstup na jinou instalovanou tiskarnu, uloZeni ve formétu
obrazku (EMF) nebo formatu PDF s moZnosti odeslani mailem.

Zaokrouhlovani ve vztahu k DPH

Dle pokynli MF je “zékladem dané vzdy cena po zaokrouhleni, z toho wplyva, Ze rozdil vznikly ze
zaokrouhleni celkové ¢astky za zbozi a sluzby pfi Uhradé v hotowosti je soucasti ceny \WCetné dané a je
tedy i soucasti zakladu pro wpocet DPH podle § 37 odst.23 ZDPH (z ceny \Cetné dané po
zaokrouhleni). V Zadném pfipadé nelze vznikly rozdil povaZzovat pouze za finan¢ni wporadani, které nenf
prfedmétem dané.“

Protoze dle 836 odst. (1) "Zakladem dané je \Se, co jako Uplatu obdrZzel nebo ma obdrzet platce za
uskute€¢néné zdanitelné plnéni od osoby, pro kterou je zdanitelné pInéni uskute¢néno, nebo od tfeti
osoby, wjma dané za toto zdanitelné plnéni."

Vypocet ¢astky dané podle § 37 odst. 2, tj. z ceny €. dané znamené wpocet ¢astky dané z konecné
ceny po zaokrouhleni s wuzitim koeficientu, ktery wjadfuje sazbu dané pfepocCtenou z ceny €. danég, tj.
sazbé 9 % z ceny bez dané odpovida koeficient 0,0826 a sazbé 19 % z ceny bez dané koeficient
0,1597 (dle zakona se koeficient zaokrouhluje na 4 desetinna mista).

Proto je v HotelWin:

na Uc¢tenkach/fakturach

po jakékoliv volbé zaokrouhleni, automaticky wpoctena zaokrouhlena ¢astka, a zpétné whledany
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zadznamy DPH pro jednotlivé sazby a prepocteny dle wse citovaného pokynu ze zaokrouhlené ¢éastky.
Je-li na fakture vice sazeb dang, pak je zakladem dané zaklad plus dari z plivodniho zaznamu dané
zwSena o pomérnou Cast ze zaokrouhleni, v pomeéru, vjakém byla k nezaokrouhlené ¢astce. Pfi tomto
postupu mdze z diivodu zaokrouhlovani dojit k nesouhlasu souétu nové wpoctenych zakladd a dani na
zaokrouhlenou celkowou ¢astku v fadu jednoho haléfe. Tento rozdil je pak pficten do zakladu posledniho
zadznamu DPH. Celkowm zaokrouhlovacim rozdilem automaticky wtworeného rfadku na Gctence/fakture
je pak zaokrouhlen& Castka celkem minus soucet cen bez dané prodavanych poloZzek minus pfepoctena
dan. Z wse popsaného postupu wpoctu plyne UPOZORNENI na naslednost jednotlivwch krokd pi
zpracovani Uctenky/faktury. Po zdznamu polozek na uctenku/fakturu, jenz je tuzemskym dafiowm
dokladem, provést automaticky wpocet DPH. Ma-li byt G¢tenka/faktura uhrazena v hotovosti, zwolit
zaokrouhleni.

Poznamka. Rozdéleno do 2 krokU proto, Ze ne VSechny Uétenky/faktury jsou hrazeny hotové. V pripadé
zmény ceny nebo mnozstvi u jakékoliv polozky U€tenky/faktury, je nutné odstranit zaznamy DPH i
zaokrouhlovaciho rozdilu a znow provést automaticky zaznam DPH a zaokrouhleni. POZOR! Provede-li
se zédznam DPH ru¢né, je nutné mit na paméti, Ze automaticky wpocet zaokrouhleni jej také prepocte.
Stejné tak, je-li wmazan jen zaokrouhlovaci rozdil a znow se zwoli jeho wpocet na existujicimi, jiz
jednou prepoctenymi zaznamy DPH, jsou opét pfepocteny dle wse uvedeného algoritmu a ziskéate
chybné hodnoty!

9.1.1.10 Statisticky znak

umoznujici roz¢lenovani uctenek/faktur pro interni potfebu firmy. PoloZzka je znakowa, tj. je zde moZné
zadavat i necCiselné znaky zleva. Pokud neexistuje v menu "Fakturace" > "Nastawveni uctenek/faktur" > "
Statistické znaky[128" &iselnik powolenych statistickych znak(l, miize se sem zadavat libowln& hodnota.
Existuje-li, pak Ize zadat z rozbalovaciho seznamu jen znaky uvedené vtomto Ciselniku.

Déle se automaticky doplfuje:

— je-li v adreséfi firem pfi whbéru firmy na UCtenku/fakturu zatrzeno (Druh).. "pfenaset na doklady”, pak je
sem pfenesen Udaj "Druh” firmy od whbrané firmy a pfipadny nejcastéji pouzivany statisticky znak
nastaveny pro fakturaci je jim prepsan. Na faktufe Ize pak nasledné wbrat jiny.

9.1.1.11 Sleva na doklad

Umoznuje zadani celkové slew na vSechny zapsané polozky celého dokladu - dodawky v rozdéleni dle

jednotliych sazeb DPH.

Po wolbé tohoto bodu se zobrazi okno s rozepsanymi ¢astkami dle sazeb DPH.

Pod timto seznamem se poZaduje zadani slew v procentech na dw celéd a dv& desetinna mista.

Pfi zadani zaporného procenta slew se tato na doklad promitne jako "Pfirdzka” a s kladnym procentem.

Po zadani této procentni slew se vseznamu ihned zobrazi ¢astky slev k jednotliym ¢astkam dle sazeb

DPH.

Stiskem tlacitka:

”0.K.” — se na doklad zapiSi slew v jednotliwch sazbach DPH s minusowu ¢astkou a sazbou DPH a
tak soucasné sniZuji zdanitelné pInéni v prislusné sazbé. Na doklad se zapisuji ve formé textowch
fadkd a Ize je tedy libowIné upravovat.

”Storno” — zavie okno bez zdznamu slev na zpracovavany doklad.

Zapsanou slew Ize opravit nejjednoduSeji wmazem a nowm zapisem.

Upozornéni:

1. Slew na uctenkéch/fakturach uplatiovat vzdy jen pfed zaznamem DPH!

2. PTi opravé nebo wmazu poloZek, kterych se sleva tyka, nezapomenout toto slew zrusSit a zapsat
znow az po zméné Vastniho plnéni, na které se sleva poskytuje.

Poznamka - Slew jen na ¢ast plnéni Ize docilit nejprve zaznamem polozek, na které se sleva
poskytuje, zaznamem slew a pak doplnénim polozek, na které se sleva neposkytuije.

© 2023 Ing.Vladimir Jehlicka
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9.1.1.12 Zaznam DPH na vystupu

Zaznam DPH o Mastnich uskutec¢nénych zdanitelnych plnénich.
Okno pro zdznam DPH mé 2 skupiny pfepinacd pro uréeni druhu zdanitelného pinéni a polozky - Udaje
pro zaznam hodnot tohoto plnéni.

1. Skupina pfepinacl ”Zvolte si druh zdanitelného pInéni” ur€uje o jaké zdanitelné plnéni se jedna

pro potfebu wpoctu a sestaveni wkazu DPH, tj. dafiového pfiznani:

a) "Zdanitelné s mistem plnéni v tuzemsku” — uskute¢néna zdanitelna plnéni s mistem plnéni
vtuzemsku - uvedou se Udaje o uskute¢nénych zdanitelnych plnénich s mistem plnéni vtuzemsku.
Pod tento bod patfi i:

- uskuteé¢néna zdanitelna plnéni do jinych ¢lenskych statll EU, ktera nejsou oswobozena od dané
Z pfidané hodnoty.

- pfijata platba, ktera pfedchazi uskute€néni zdanitelného plnéni a dafiova povinnost vznika dnem
prijeti platby.

- zasilani zboZi z tuzemska do jiného ¢lenského statu podle § 18 s mistem plnéni v tuzemsku pokud
nepresahne hodnota zasilani registracni limit uvedené zemé (hodnoty registracniho limitu pro
jednotlivé ¢lenské staty jsou uvedeny v prehledu na konci pokyng).

- dodani zboZi dle 8 7 odst. 3, které je spojeno s instalaci nebo montazi s mistem pInéni
v tuzemsku.

- dafi v pfipadé dodani zboZi dle § 7 odst. 3 osobou uvedenou v § 13 odst. 9, ktera dodava zbozi
s instalaci nebo montaZi a je povinna dan pfiznat a zaplatit prostfednictvim danoveho zastupce
podle § 108, pokud je misto plnéni vtuzemsku.

b) "Dodani zbozi do jiného €lenského statu” — uvede se Udaj o hodnoté plnéni pfi dodani zbozi do
jiného €lenského statu dle § 64 osobé registrované k dani v jiném ¢&l. staté EU, mimo dodani nového
doprawniho prostfedku podle § 64 odst. 2. U tohoto bodu se navic musi zadat:

- ”Obchodni majetek” — zaSkrtavaci pole, které zaSkrtnéte jen v pfipadé, Ze se jedna o prodej
obchodniho majetku firmy. Implicitné neni zaSkrtnuto. Nutné pro souhrnné hlaseni.

- ”DIC odbératele” — registraéni &islo odbératele v Elenské zemi EU WEetné zkratky statu. Nutné
pro wplnéni souhrnného hlaSeni. Pfi zaznamu DPH na faktufe, je automaticky doplnéno
hodnotou DIC odbératele ze zahlavi faktury. Pozor! Aktuélni v okamziku zdznamu DPH! Pokud
dojde ke zméné odbératele v zahlavi faktury, v zaznamni povinnosti pro DPH a souhrnné hlaseni
zUstane plvodni!

Od 1.1.2009 se do tohoto bodu zahrnuje i dodani nového doprawniho prostfedku podle § 64 odst. 2.

Pod timto datem se sledovalo v samostatném bodé.

¢) "Zasilani zboZi do jiného Elenského statu" — dle 8§18 — pfi zasilani zboZi z tuzemska do jiného
Clenského stéatu, pokud hodnota zasilaného zboZzi pfesahne registracni limit uvedené zemé nebo
povazuje-li platce za misto plnéni pfi zasilani zboZi jiny ¢lensky stat.

Do 1.1.2009 zde bylo "Dodani dopr.prostf.os.registr.k dani” — dodani noveho doprawniho

prostfedku do jiného ¢lenského stétu (8 64 odst. 2) osobé registrované k dani v ¢lenském staté EU”

- uvede se Udaj o hodnoté pInéni pfi dodani nového dopravniho prostfedku podle § 64 odst. 2 do

jiného €lenského statu, osobé registrované k dani vtomto ¢lenském staté.

d) "Dodéani nového dopr.prostf.os.neregistrov.” — dodani noveho doprawniho prostfedku do jiného
Clenského statu (8§ 64 odst. 2) osobé neregistrované k dani v Elenském staté EU” - uvede se Udaj o
hodnoté plnéni pfi dodani nového doprawniho prostfedku podle § 64 odst. 2 do jiného ¢lenského
statu, osobé neregistrované k dani vtomto ¢lenském staté.

e) "Vyvoz zbozi mimo EU” — uvede se Udaj o hodnoté plnéni pfi wwozu do tfetich zemi (mimo EU) dle
§ 66 z dariového dokladu dle § 30.

f) ”Osvobozené s narokem na odpocet dané” — ostatni uskute¢néna plnéni oswobozena od dané
s narokem na odpocet dané - uvede se Udaj o hodnoté ostatnich plnéni osvobozenych od dané
s narokem na odpocet dané (§24a,8 67, § 68, § 69, § 70, §89, 890, §92, §92a).

g) ”’Osvobozené bez naroku na odpocet dané” — ostatni plnéni osvobozena od dané bez naroku na
odpocet dané.

h) ”Sluzby plnéné mimo tuzem os.registr.v EU” — oznaceno jen dle nejcastéji se wskytujiciho
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pripadu. Jinak pod timto ozna¢enim zadawejte:

- uskute¢néna plnéni s narokem na odpocet dané s mistem plnéni mimo tuzemsko

- uskute¢néna zdanitelna pInéni podle zvastniho rezimu pro cestowni sluzbu (889) nebo pro
obchodniky s pouzitym zbozim, uméleckymi dily, shératelskymi pfedméty a starozitnostmi (§90)
snizené o prirazku.

Ve wkazu DPH se tyto zdznamy nacitaji do oblasti "V. Uskute¢néna plnéni celkem” do

samostatného Udaje "S nar.na odpocet s mistem plnéni mimo tuzem” bez &isla fadku neni

1.1.2009) ve wkaze i danovém pfiznani.

i) "Nezdanitelné plnéni” — uskutec¢nénych plnéni, ktera jsou osvobozena od dané nebo nejsou
predmétem dané.

2. Skupina prepinacl pro kazdou volbu v 1. skupiné dale rozliSuje, zda se jedna o pInéni zahrmované

do wpoctu koeficientu:

”PouZit k propoctu koeficientu §76” — wchozi stav pfi otevieni okna pro now zadznam pro VSechny
ostatni pfipady.

”NepouZit k propoetu koefic.§76,0dst.3” — se wli jen pro uskutenéna plnéni s narokem na odpocet
dané, kterd se nezapocitavaji do wpoctu koeficientu pro kraceni naroku na odpoCet dané podle 876,
odst.3, tj. prodej dlouhodobého hmotného nebo dlouhodobého nehmotného majetku, ktery platce
pouzival pro swou ekonomickou €innost, financni €innosti podle § 54, a to pouze v pfipadg, Ze tato
pInéni jsou prilezitostnou nebo vedlejsi ¢innosti platce, prilezitostny pfevod nebo najem pozemkd,
staveb, byt a nebytowch prostor podle § 56.

Zadavané udaje v zaznamu Mastniho uskute¢néného pInéni pro ”Zdanitelné s mistem plnéni

V tuzemsku”:

”Datum zUctovani” — urcuje danové obdobi, do kterého bude zaznam DPH zapocten. Nabizi se datum
uskute¢néného pInéni z dokladu.

"% sazby dané” — formou rozbalovaciho seznamu se nabizi jen pfipustné - tj. jen ty, které jsou
nastaveny v "Zakladnich udajich” firmy.

”Zaklad dané” — zaklad DPH v pfislusné sazbé. Pfi opusténi tohoto pole vzdy prob&hne automaticky
wpocet Castky dané a Castky Wetné dané (celkem). Do zakladu dané se nabidne Castka, ktera je
souctem hodnoty celkem z jednotliwch polozek faktury v jedné sazbé. Pozor na uvedenou
funk&nost - vstoupite-li do pole zakladu dané a opustite ho nulové, pak se wpocte celkova Castka
vCetné dané - na nulu. Pfejete-li si provést wpocet dané z celkové ¢astky Wetné dané, pak musite
pole "Zaklad dané” pfeskoCit! Zadava se vzdy jen v K¢.

»Castka dané” — nabizi se k pfepsani hodnota wpo&tena pomoci zadaného % dané ze zadaného
zakladu, popf. z celkové Castky Wetné dané. Zadava se vzdy jen v KC.

»Castka véetné dan&” — zadawejte jen neni-li na dokladu weislen zaklad dang&!! Napf. zjednoduseny
danow doklad. V tomto pfipadé se nezadava zaklad dané. Ten se sam automaticky wpocte, stejné
jako vastni dan, pfi opusSténi tohoto pole, jen v pfipadé, jsou-li zaklad dané a Castka dané nulové.
Vypocet probéhne dle zakona o DPH dle data obdobi DPH:

- Pfed 1.4.2019 prob&hne pavodnim zplsobem, tj. koeficientem (sazba dané / 100+sazba dang&)
zaokrouhlenym na 4 desetinna mista, kdy diky zaokrouhleni koeficientu dochazi k wpoctu
jinych hodnot dané, nez pfi wpoctu ze zakladu dané

- 0d 1.4.2019 se wpocte zaklad dané jako celkova castka vcetné DPH / (1 + sazba DPH/100) a
dan je pak rozdil tohoto zakladu k celkové Castce Wetné daneé.

Zadava se vzdy jen v KC.

»Cislo dafov.dokladu” — nabizi se jen pfi zaznamu do pokladny nebo pfi zaznamu ostatnich dafiowch
dokladd U wdanych faktur je to nepfepsatelné ¢islo faktury.

”Dan v méné dokl”.— zadava se Castka dané v méné dokladu. Toto pole je viditelné jen pfi zaznamu
DPH na wdanych fakturach, kde je kurz riizny od 1 nebo 0. K potwzeni ¢i pfepsani se nabizi
zadanéa dan prepoctena kurzem z zahlavi faktury. UPOZORNENI !!' Nepouzivat pro jakykoliv wwvoz !!

Pro ostatni druhy uskute¢néného plnéni (kromé wlby "Zdanitelné s mistem plnéni v tuzemsku™)
nejsou zobrazena pole pro zadznam sazby dané, zékladu dané a ¢astky dané. Zadava se hodnota
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»Castky celkem.”, tj. hodnota uskute&n&ného plnéni. Navic je zde Gdaj:

”Osvobozené dle §:” — kam se zadava oznaceni pfislusného ustanoveni (paragraf) zakona o DPH, dle
kterého je pInéni oswobozeno. Je zapotfebi jej wplnit pro tisk faktur a dokladu o platbé zalohy, je-li
v hastaveni pro tisk faktur zaSkrtnuto pole "Tisknout § oswvobozeni”. V tom pfipadé se zde zadané
Cislo § wtiskne na faktufe nebo dafiovém dokladu o platbé z&lohy. Automaticky se pini pro wvolbu:

- "Dodani zboZi do jiného ¢lenského statu”- § 64

- "Dodéani dopr.prostf.os.registr.k dani", od 1.1.2009 "Zasilani zbozi do jiného €lenského

statu™ — § 64 odst.2

- "Dodéani nového dopr.prostf.os.neregistrov." — § 64 odst.2

- "Vyvoz zboZi mimo EU" — § 66

Pro ostatni oswobozené pInéni musi byt ru¢né zadano!

Pozor! Z divodu automatického wypliiovani tohoto (daje, se toto pole méni kaZzdou zménou volby

plnéni, tj. pfipadny dfive ruéné zadany Gdaj je nahrazen.

Pfi wolbé "Dodani zboZi do jiného Clenského statu” je déle pro sestaveni souhrnného hlaseni

nutné zadat:

- ”Obchodni majetek” — zaSkrtavaci pole, které zaSkrtnéte jen v pfipadé, Ze se jedna o prodej
obchodniho majetku firmy. Implicitné neni zasSkrtnuto.

- ”DIC odbératele” — registraéni &islo odbératele v lenské zemi EU Wetné zkratky statu. Pfi
zéznamu DPH na faktufe, je automaticky doplnéno hodnotou DIC odbératele ze zahlavi faktury.
Pozor! Aktualni vokamziku zdznamu DPH! Pokud dojde ke zméné odbératele v zahlavi faktury,
v zaznamni povinnosti pro DPH a souhmné hlaSeni zlstane pGvodni!

Pro ”Vyvoz zboZzi” zadawjte do:

- ”Datum zuctovani” — datum prechodu zbozi pfes statni hranice nebo datum umisténi zbozi do
swobodného celniho skladu nebo swobodného celniho pasma. Je-li toto obdobi z hlediska DPH jiz
uzaviené, pak datum doruceni potwzeného dokladu (JCD).

- "Cislo danov.dokladu” — POZOR! Dafiowm dokladem je potwzené rozhodnuti o propusténi zboZi
do reZzimu wwozu nebo pasiwniho zuSlechtovaciho styku wdaném na tiskopisu pisemného
celniho prohlaSeni (JCD), nikoliv faktura zahrani€¢nimu odbérateli!

POZOR! Je-li na dokladu vice sazeb dané nebo vice druhl uskuteénéného plnéni, musite pro kazdou
sazbu nebo druh uskutecnéného pInéni provést jeden zdznam DPH na wstupu.

V zadznamu DPH na fakturach jsou nabizeny ze zapsanych polozek hodnoty pro zaznam DPH

nasledowe:

- je-li na faktufe zapséano vice rfadk( v rliznych sazbach dané, pak se pfi jednotliwych zadznamech DPH
nabizi postupné od zakladni pfes snizenou po nulovou, jejich soucet do zakladu dané a
s wpoctenou dani. V pfipadé zmény nabizené sazby DPH, se nabidne do zakladu dané soucet
fadkd ve zwolené sazbé dané.,

- je-li na faktufe jeden a vice fadki v jediné sazbé DPH, pak se v zaznamu DPH nabidne jejich soucet
s sazbou u nich evidovanou, bez ohledu na nastavenou wchozi sazbu,

- pfi zméné druhu uskutecnitelného plnéni z zdanitelného plnéni vtuzemsku na jiny (VSechny ostatni
maji nulovou sazbu) dochazi k pfesunu hodnoty zéakladu dané do celkové Castky. Uréeno predevSim
pro pripady, kdy je faktura v cizi méné a u fadk( neni nulova sazba DPH — ta se miZe automaticky
sama whnulovat pfi ulozeni takoveho zaznamu DPH.

Informativni pfehled registraénich limitd pro potfeby §18 zasilani zboZi:

35000 EUR Belgie, Dansko, Recko, Spanélsko, Irsko, Finsko, Svédsko, Malta, Slovensko,
Slovinsko, Polsko, Madarsko, Bulharsko, Rumunsko, Kypr

100 000 EUR Némecko, Francie, Lucembursko, Nizozemi, Rakousko

27 889 EUR ltalie

31427 EUR  Portugalsko

35151 EUR  Estonsko

125 000 LTV  Litva

24 000 LVL LotySsko
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109 598 EUR Velka Britanie
1 140 000 K& Ceska republika

9.1.1.13 Dobropisovat

Dobropis Ize wstawvit pfimo z evidované Gctenky/faktury po:

- wlbé vmenu "Zvlastni' > "Dobropisovat” pfi aktivnim okné se seznamem evidovanych faktur pro
aktualné nastavenou fakturu. Doporucuje se vice, nez druhy postup. Je jednoduSsi pro vas i pro
systém.

- stisku tlacCitka "Dobropisovat" v okné oteviené uctenky/faktury — po kontrolach zavfe otevienou
Uctenku/fakturu. Pokud se pfi zavirani okna faktury zobrazi upozornéni, jez wati zpét do zpracovani
otewené faktury, wtvoreni dobropisu se neprovede. Pokud budete zawere€na upozornéni stale
negovat, mize dojit ke staw, kdy se sice wtvofeni dobropisu nabidne, ale v dal$im okné na pozadi
zUstane oteweno pdvodni okno s fakturou, coZ mlze byt v zawéru zaevidovani dobropisu kolizni stav.
Proto pfednostné pouZivejte vytvoreni dobropisu ze seznamu Uctenek/faktur.

V obou pfipadech se k aktualni faktufe otevie nové okno pro zaznam dobropisu s upozornénim na
nutnost zadavat ¢astky zaporné. Do wtvarfeného dobropisu se pfekopiruji jen zékladni Udaje ze zahlavi
dobropisované faktury, s tim Ze:

- Cislo faktury se nabidne o jedniCku vysSi v Ciselné fadé pro bézné faktury,

- datum vystaveni, vzniku (u wdanych faktur se v nasledném tisku neuvadi) rovhym aktualnimu datu,

- Gastka k uhradé z pdvodni faktury s otoGenym znaménkem (zaporné), tj. jako pfi dobropisovani
faktury v plné wsi. Tuto hodnotu je zapotfebi pfepsat skute¢né dobropisovanou hodnotou (z4pornou
¢astkou). Do radk( dobropisu se uvadi jednotlivé ¢astky také zaporng, véetné zaznamu DPH.

Pfi tomto zplsobu zaznamu dobropisu z evidované faktury vznika pfi zaevidovani automaticka vazba

mezi dobropisem a plvodni fakturou v oblasti jejich Ghrad, pfes kterou se plvodni faktura dobropisem

vyrovnava. Pfi kazdém zaweni (ukon€eni) okna dobropisu dochazi k porovnani ¢astky k Uhradé ze

zahlavi na plvodni fakturu. Do Uhrad u obou doklad( se zapiSe ¢astka dobropisu nebo newrownaného

zUstatku plvodni faktury, podle toho, ktera je v absolutni hodnoté nizsi. Tj.:

- je-li Gastka dobropisu niZ$i nebo rowna newrownanému zUstatku pdvodni faktury, uvede se do Ghrady
dobropisu i plivodni faktury v plné wsi,

- je-li Gastka dobropisu w$3i, nez newrowany z(statek plvodni faktury (plvodni faktura je jiz plné nebo
¢astetné wrownana - uhrazena), uvede se do Uhrady dobropisu i plvodni faktury ¢astka
newrovnaného zdstatku plvodni faktury - je-li pGvodni faktura plné wrownana, pak je v thradach
hodnota O.

V téchto vzdjemnych Uhradach je datum Uhrady datum vystaveni dobropisu, pod ¢islem dokladu je
na dobropisu uvedeno ¢&islo pdvodni faktury, na ptvodni faktufe &islo dobropisu.

U takto wtvofenych dobropist Ize automatickou vazbu na ptvodni fakturu zrusit - na spodnim okraji
okna otevieného dobropisu je pfi existenci automatické vazby misto tlacCitka "Dobropisovat" aktivni
tlacitko "Odpojit od fa" — po kontrolnim dotazu se automaticka vazba v Uhraddch mezi dobropisem a
plvodni fakturou wmaze.

Pokud jiz byla pGvodni faktura uhrazena, pak je i nutno dobropis vyrovnat thradou. Uhrady
dobropist v bance/pokladné musi byt vZzdy zadavany také zapornou hodnotou, aby doslo k vyrovnani
¢astky na dobropisu a predeviim nedochazelo ke zkresleni prijm0 nebo wdajd.

9.1.1.14 Zaznam placeni

Okno pro zaznam placeni - pfijeti a waceni hotovostnich ¢astek pfi hotovostni Ghradé.

Zobrazi se velkymi znaky Castka, ktera se ma uhradit a o€ekava se zadani placené Castky a po jejim
zadani se opét velkymi znaky zobrazi, kolik se ma watit.

Pripadné zaevidovani tohoto placeni tlacitkem ”0O.K.” se zaznamena do prehledu hotovostnich plateb,
které si Ize wpsat ve wpisech Gétenek/faktur wdanych - sestava "Priibéh placeni”. Lze tak
monitorovat, kolik mé& byt denni trzba na pokladné.
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9.12

9.13

9.14

9.2

Vybér uctenek/faktur

Okno pro zadani whbéru jen nékterych Gctenek/faktur ze zobrazeného seznamu se fidi standardnim

oknem pro "Vybér[27Y. Vedle jednozna&né oznatenych Gdajli Ize wbér provést moznostmi whéru, jenz

se wli zaSkrtavacim polem:

"Kde DIC nezad&ina CZ - platci v EU” — whbere jen G&tenky/faktury, kde je DIC uvedené na Uc&tence/
faktufe neza€iné zkratkou CZ. Tim Ize wyhbrat Gétenky/faktury evidované k platcdim DPH v EU.

"Jen zahrani¢ni” — whbere Uctenky/faktury, kde je wplnén Udaj stat v adrese firmy a ten neni roven CZ,
CR, CR nebo neza&ina znaky "Cesk”.

"Jen tuzem” — wbere GCtenky/faktury, kde neni wplnén (daj stat v adrese firmy nebo je roven CZ, CR,
CR popfipadé zagina znaky "Cesk”.

Tisk-vypis uctenek/faktur ze seznamu

Tisk - wpis seznamu aktualné whbranych G€tenek/faktur a v nastaveném tfidéni s wolitelnou formou

wpisu pomoci zaSkrtavacich poli. Pokud neni zadné zatrzeno, provede se pouze

Zakladni vypis — jedna U¢tenka/faktura na jeden fadek s Udaji: Cislo dokladu, odbératel, datum vzniku a
splatnosti, fakturovana ¢éastka, uhrazeno a zbyva uhradit. Tyto €astky jsou wjadfeny vzdy ve 2
sloupcich: vmeéné faktury a vKE. Sloupce v K¢ se souctuji za cely wpis, sloupce v méné uctenky/
faktury jen v pfipadé, ze vSechny Uctenky/faktury ve whbraném seznamu maji shodnou ménu.

Pfi zatrZzeni wlby:

"vypsat i polozky (Fadky)" — se pod fadek s Udaji zahlavi faktury se wpisi i jednotlivé polozky (fadky)
Uctenek/faktur.

"vypsat jen polozky (fadky) plnéni" — z whraného seznamu Uctenek/faktur se wpisuji jen polozky
(fadky) uctenek/faktur vastniho pInéni, tj.bez zaokrouhleni, zaznami DPH, slev), bez hlavicek
UCtenek/faktur. Na jednom fadku je uvedena jedna poloZzka uctenky/faktury, s Cislem a datem
uctenky/faktury, DIC dodavatele-odbératele, mnoZstvim, celkovou fakturovanou ¢astkou za polozku v
méneé faktury.

"Dodatek k nadpisu" — zde Ize uvést text oznacujici konkrétnéji provedeny wpis. Zde zadany text bude
uveden v zghlavi kazdé strany za nadpisem "Vypis Uctenek/faktur".

Zakladni moznosti tiskowch wstupll19
Kopie uctenky/faktury

V nasledujicich krocich bude z prave v seznamu nastavené (ctenky/ faktury wtvorena kopie, pro kterou
je pozadovano zadani:

”- datum pInéni” — zapiSe se v kopii Uctenky/faktury data vzniku (uskutecnéni zdanitelného pinéni)

”- datum vystaveni” — zapiSe se v kopii Uc¢tenky/faktury do data wstaveni.

Dale se nabizi wlba, zda do kopie U€tenky/faktury pfenést i poloZzky (fadky) nastavené uctenky/faktury.
Pfi nastaveni na ”Ano”, se po zaevidovani hlavicky nové (kopie) G¢tenky/faktury, pfenesou Sechny
fadky z nastavené Uctenky/faktury, kromé zdznamu DPH.

Vypisy ucCtenek/faktur

Jednotlivé vypisy pohledavek:

"V&echny podle &iselhodr" — zakladni dokumenta&ni wpis VSech pohledavek dle &isel dokladd, s
wcislenim celkové hodnoty téchto pohledavek, wse jejich Uhrad a zbyvajici (neuhrazené) ¢asti.

"0Od &isla do &islafhoér — wpis pohledavek od zadaného do zadaného Cisla nebo zaginajici Cislem
(zadanymi znaky) ve variabilnim symbolu. Format je shodny s prvnim celkowm wpisem pohledavek.
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"Podle nazwil odbératelti108" — wpis pohledavek setiidény dle 1.radkd nazwvil firem odbératele. Format je
shodny s prvmim celkowm wpisem pohledavek, s doplnénim mezisouctl za firmu.

"Zadaného odbératele[10%" — wpis pohledavek na zadaného odbératele. Zadat sta&i Gvodni znaky 1.Fadku
nazw, nebo jej whrat s evidence firem / skupin. Ve wpise budou zahrnuty faktury, kde je 1.fadek
nazw od zaCatku shodny se zadanymi znaky.

"Za ubytovanil10%' — wpis pohledavek za ubytovani, které vznikaji z karet hostd.

"Sou&tow wpis za odbératele[108" — zkraceny wpis pohledavek dle 1.fadku nazwi firmy odbératele s
moznosti wpisu VSech faktur, jen rekapitulace nebo jen faktur zadaného odbératele.

"Dle provoz(l a stiedisek[108'— wpis pohledavek die &isla stfediska - provozu v zahlavi faktury.

"Dle mén a firem[108" — wpis pohledavek dle mén a v ramci jedné mény dle firem s ¢astkami
fakturovanymi a hrazenymi v méné faktury i K¢ a se soucty za firmu a za ménu.

"Dle statistickych znakl108" — wpis pohledavek dle interniho rozliseni (statistického znaku).
Rekapitulace wpisuje jen soucty za statistické znaky. Pfi wolbé 'uhrazené v obdobi' se wpisuji jen
Uctenky/faktury v zadaném obdobi uhrazené, bez ohledu na jejich datum vzniku.

"Zadaného statist.znaku[108" — wpis pohledavek evidovanych na zadany statisticky znak. Zadani nemusi
byt Uplné. Testuje se shoda zleva - wpiSi se U¢tenky/faktury, kde st.znak zacina shodnym, popf¥. pfi
wolbé soucty za firmy se wpisuji jen souctové fadky za jednu firmu a statisticky znak.

"Odbératelé dle wse prode'ﬁlﬂ&" — jen soucty za firmy. Na jednom fadku je uvedena jedna firma swm
nazvem, celkem fakturovanou hodnotou, celkem hodnotou bez DPH, aktualné neuhrazenou
hodnotou a z ni ¢astkou po splatnosti.

"Podle forem Ghrady 110" — wpis faktur dle forem Ghrady s moZnosti rekapitulace za zvolené obdobi. Ve
wpise s rozpisem DPH je u sou€tu za kazdou wpsanou formu Uhrady uveden soucet jednotliwch
druhll zdanitelného pInéni, sazba, zaklad a ¢astka DPH, které se v dané formé Ghrady wskytly.

"Priibéh placenifi1dr' — priibéh hotovostnich plateb ze zaznam( placeni - kolik se ma platit, kolik pfijato,
kolik waceno - za zadané obdobi.

V &asti Forma wstupul191 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

"Po zpracovani toto okno zavfit" — v pfipadé zatrZeni je okno pro zadani wpisu po zpracovani
pozadovaného automaticky zaweno. Jinak (pfi nezatrzeni) z(stava zobrazené se zadavacimi
parametry naposledy zadaného wpisu a je tak umoZnéno zménit parametry wpisu a zadat jej znow
nebo zadat si jiny wpis. Pokud neni Zadny jiny dal3i wpis pozadovan, okno pro zadani wpisd je
nutno ruéné zawit. Vychozi stav tohoto zaskrtavaciho pole Ize nastavit ve wlbach “Pri startu43Y
zaskrtavacim polem "Po wtvofeni wpisu zawvit zadavaci okno".

Tisky formulaft jsou zahrnuty v jednotliwch tématickych celcich.
9.2.1 VSechny podle Cisel

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny Uctenky/faktury — vSechny G¢tenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrownané — jen UcCtenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny Uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
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9.2.2

9.2.3

pouzit datumové polel23

Volba fazeni - dle
- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude fazen dle variabilnich symbol
- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Samostatna zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
S poloZzkami, tj.Fadky faktur — pod fadkem hlavicky budou wpsény jeji jednotlivé radky.

Od cisla do ¢isla

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vS8echny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrownané — jen Uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — Sechny Uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktuélniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole[23)

Vybér Cisel faktur

- Cislo faktury od-do — whbirat se budou G&tenky/faktury od-do zadaného &isla (variab.symbolu)

- C.fakt.zaginajici znaky — whbér &isel Gctenek/faktur zaginajicich znaky shodnymi se zadanymi ve
variab.symbolu

- Majici kdekoliv znaky — whirat se budou Uctenky/faktury majici kdekoliv ve sveém Cisle zadané znaky

Volba fazeni - dle

- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude fazen dle variabilnich symbol

- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

V Casti zde zadejte Cislo Uctenky/faktury s poli Od: a Do: — pro zadani Cisel faktur.

Samostatna zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti niz§im nebo romnym zde zadanému.
S poloZzkami, tj.Fadky faktur — pod fadkem hlavicky budou wpsény jeji jednotlivé fadky.

Podle nazvi odbératell

Vybér na stav uctenky/faktury

- V8echny uctenky/faktury — vS8echny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktuélné wrownané — jen uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole|23)
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Volba fazeni - dle
- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude fazen dle variabilnich symbol
- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Samostatna zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
S poloZzkami, tj.Fadky faktur — pod fadkem hlavicky budou wpsény jeji jednotlivé fadky.

9.2.4 Zadaného odbératele

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vSechny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrownané — jen Uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — Sechny Uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktuélniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole[23)

Volba fazeni - dle

- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude Fazen dle variabilnich symbol

- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Zadejte nazev hledané firmy — pro whér je mozné pouzit tladitko whér z evidence firem[37)

Samostatna zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
S polozkami, tj.Fadky faktur — pod fadkem hlavicky budou wpsany jeji jednotlivé fadky

9.25 Zaubytovani

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vS8echny U¢tenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrownané — jen Uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Gctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole[23)

Volba fazeni - dle

- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude Fazen dle variabilnich symboll

- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Samostatné zaSkrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
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9.2.6

9.2.7

Souctovy vypis za odbératele

Vybér na stav uctenky/faktury

- V8echny uctenky/faktury — vS8echny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktuélné wrowané — jen uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od po€atku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole|23)

Volba fazeni - dle

- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude fazen dle variabilnich symbol

- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Dalsi vybér

- V8echny faktury — do zakladniho wbeéru budou zahrnuty vSechny Gctenky/faktury

- Zadané firmy — wpis faktur jen zadané firmy, po zadani této wlby se zobrazi pole pro zadani nazw
firmu s moznosti whéru z evidence firem[37).

Samostatné zaSkrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.

Dle provozU a stredisek

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vSechny U¢tenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrownané — jen Uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Gctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole[23)

Volba fazeni - dle

- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude Fazen dle variabilnich symboll

- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Dalsi vybér

- V8echny uctenky/faktury — do zékladniho whbéru budou zahrnuty vSechny faktury

- Zadané stredisko — wpis UCtenek/faktur jen zadaného stfediska

Samostatné zaSkrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
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9.2.8 Dle mén a firem

Vybér na stav uctenky/faktury

- V8echny uctenky/faktury — vS8echny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktuélné wrowané — jen uctenky/faktury, které jsou plné uhrazeny

- Aktualné newrowané — jen Uctenky/faktury, které nejsou pravé piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od po€atku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole|23)

Samostatné zaskrtavaci pole
Splatné do: — pii zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.

9.2.9 Dle statistickych znakd

Vybér na stav uctenky/faktury

- VSechny uétenky/faktury — vSechny Gctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrowmané — jen Uctenky/faktury, které jsou piné uhrazeny

- Aktualné newrownané — jen Uctenky/faktury, které nejsou prave plné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen UCtenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Gctenky/ faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- Veskeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen uctenky/faktury s datem vzniku od poCatku béZzného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktuélniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouZzit datumové Qole|73'ﬁ

Uroven podrobnosti

- Po fakturach — ve wpisu budou jednotlivé Uctenky/faktury

- Rekapitulace — ve wpisu budou jen souctové radky

Samostatné zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti niz§im nebo romnym zde zadanému.

9.2.10 Zadaného statist.znaku

Vybér na stav Uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vSechny Gctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrowmané — jen Gctenky/faktury, které jsou pIné uhrazeny

- Aktualné newrownané — jen Uctenky/faktury, které nejsou prave piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen Uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od poCatku béZzného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.
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9.2.11

9.2.12

9.2.13

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové polel23)

Dalsi volby

- Dle Cisel uctenek/faktur — v ramci stat.znaku budou G¢tenky/faktury fazeny dle swch cCisel

- Dle nazwvi firem — v rAmci stat.znaku budou Uétenky/faktury fazeny dle nazvi firem

- Soucty za firmy — v ramci stat. znaku budou wpsany jen soucty za firmy

Pole zde zadejte stat.znak — pro zadani statistického znaku

Samostatné zaskrtavaci pole
Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.

Odbératelé dle vyse prodejl

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny Uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole 23

Tridit dle

- VySe obratu — dle celkové hodnoty prodeje (nakupu) vCetné DPH

- Dluznosti — neuhrazené castky

- Po splatnosti — hodnoty neuhrazenych €astek po datu splatnosti

- Nazwi firem — podle 1.fadku nazw firmy

Podle forem Uhrady

Vybér na stav uctenky/faktury

- VSechny uctenky/faktury — vSechny Gctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrowmané — jen Gctenky/faktury, které jsou piné uhrazeny

- Aktualné newrownané — jen Uctenky/faktury, které nejsou prave piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen Uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

- Uhrazenych v obdobi — jen Gctenky/faktury, které byly v zadaném obdobi uhrazeny

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od poCatku béZzného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktualniho systémového data.

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole|23)

Uroven podrobnosti

- Po Uctenkach/fakturach

- Rekapitulace

Samostatné zaSkrtavaci pole

Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo rovnym zde zadanému
S rozpisem DPH — pfi zaSkrtnuti bude v souc¢tu za formu Uhrady uveden rozpis DPH.

Pribéh placeni

Prdibéh hotovostnich plateb ze zaznam placeni Gétenek/faktur v hotowosti - kolik se ma platit, kolik
prijato, kolik waceno - za zadané obdobi.
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Vybér obdobi

- VeSkeré — Sechny Uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od pocatku bézného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktuélniho systémového data.

- Od: Do: — jen uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole[23)

9.2.14 Naposledy exportované

Vybér na stav uctenky/faktury

- VSechny faktury — Sechny Uctenky/faktury bez ohledu na stav uhrazenosti

- Aktualné wrowmané — jen Gctenky/faktury, které jsou piné uhrazeny

- Aktualné newrownané — jen Uctenky/faktury, které nejsou prave piné uhrazeny

- Neuhr. faktury k datu — jen Uctenky/faktury, které k datu zadanému v obdobi Do nebyly uhrazeny

- Po splatnosti aktualné — jen neuhrazené Uctenky/faktury, které jsou k akt. datu po svém terminu
splatnosti

- Uhrazenych v obdobi — jen Gctenky/faktury, které byly v zadaném obdobi uhrazeny

Vybér obdobi

- VeSkeré — vSechny uctenky/faktury bez ohledu na datum vzniku

- Od poc€.bézného roku — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od poCatku béZzného roku - za bézny rok je
povazovan rok z aktuélniho systémového data.

- Od: Do: — jen Uctenky/faktury s datem vzniku od zadaného do zadaného data, k zapisu je mozné
pouzit datumové pole|23)

Volba fazeni - dle
- Cisla faktury-var.symb. — wpis bude Fazen dle variabilnich symboltl
- Data vzniku — wpis bude sefazen dle data vzniku

Splatné do: — pfi zaSkrtnuti budou wpsany jen s datem splatnosti nizSim nebo romym zde zadanému.
9.3 Zalohové faktury

Evidence zalohowch faktur wdanych je zobrazovana v datovém okné typu seznam, kde je jedna faktura
na jednom fadku se swmi rozhodnymi Udaji a stavem, ve kterém se nachéazi - neuhrazena, uhrazen,
wcerpana. Vycerpana je wuctovana zcela do kone¢nych standardnich faktur wdanych.

Teprve je-li Castka k Uhradé v zahlavi zalohové faktury plné wrownana platbami, je mozné ji pouZzit

k wuctovani do konecnych faktur, tfeba i jen ¢aste€né, do jejiho Uplného werpani.

Zakladni funkce wolané nabidkou v nastrojové list&[ 17

"Rychlé hledanil 28T — umoZfiuje okamzit& whiedat fakturu zadanim udaje podle ”Cisla faktury” —
variabilniho symbolu. Znakowy Gdaj - whledava Cisla faktur, zaCinajici ve svém cisle znaky shodnymi
se zadanymi.

"Odbératele" — whledava se nazev firmy zacinajici zadanymi znaky (nerozliSuje se velikost pisma).
Vedle toho zlstava i (pomalé) hledani, kde se hleda zadany fetézec wskytujici se kdekoliv ndzw
firmy. DGvodem je whledani faktur, které jsou sice na jednoho a téhoz odbératele, ale s jinak
zadanym nazvem. Napf. “Cermak Jaroslav' a “Jaroslav Cermak* — budou funkci whéru i pomalého
hledani nalezeny obé po zadani ,Cerm*. Pfi rychlém hledani jen faktura na “Cerméak Jaroslav'.

”Novy” — zaznam nové zalohové faktury Wdaném

”Kopie” — wtvori kopii z pravé nastavené faktury wetné jejich radk

" OteViit” — oprava - umoZziuje nasledné opravit jiz evidovanou fakturuft13,

”Vymaz” — zruSeni zal.faktury wdané je mozné jen pokud jeSté nebyla wictovana do zadné konecné
faktury a nebyla uhrazena. Jinak je nutné nejprve wmazat vSechna wuctovani do kone¢nych faktur a
vSechny jeji dhrady.

"Hledat[ 277— wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamd

"Vybér[27Y — wwola funkci Whéru pro zpracovavany seznam
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931

"Tisk[118" — wpis v seznamu aktualn& wbranych zalohowch faktur a v nastaveném tfidéni.

Volby v menu pod ”ZvIaStni™:

”Soucet vybéru” — wpocte a zobrazi z wbraného seznamu faktur fakturovanou ¢astku, zaplacenou
Castku a rozdil (neuhrazeno — chybi uhradit)

"Vyrovnani faktury" — pokud neni HotelWin spojen s U¢etnim programem AdmWin, kde se eviduji a na
faktury paruji ve zpracovani banky a pokladny pfijaté penézni prostredky, Ize v HotelWin pod volbou
v menu ,ZMastni* nad seznamem zalohowch faktur volbou ,wrownani faktury* oznagit v seznamu
aktualné nastavenou zalohowu fakturu za plné uhrazenou..

Zalohova faktura

"Cislo faktury" — je poZadovan zapis ¢isla zaevidovavané zalohové faktury - variabilni symbol. PFi
zaznamu nové faktury se nabizi se k pfepsani znakove nejwssi evidované Cislo plus 1. Pokud
prepiSete nabizené Cislo 10 napt.Cislem 85, pak se pro dalsi fakturu nabidne €islo 86. Pokud jej
prepiSete na 100 (o fad wsSim), pak se dalSi faktura nabidne opét s Cislem 86. Pokud Cislo 86
prepiSete na Cislo 15, pak pro dalSi fakturu se nabidne opét 86. Poznamka: Jde o znakovy
(nenumericky) Gdaj, ktery mize obsahovat nenumerické znaky jako lomitka, pomlc¢ky, pismena.
Ale pfi takovém znaceni nelze automaticky zvy3Sovat €islo faktury a ani v bankownim styku neni
pripustné. Jelikoz je ale klienty €asto pouzivano, je tato moznost zachovana, ale fazeni je
odwvozovano podle jednotliwych znakl zleva, nikoliv jako vlastni hodnoty ¢isla
Po zaevidovani faktury je Cislo zalohové faktury nezménitelné!

"Provoz[133' — &islo stiediska, provozu, skladu. Lze zadat - z rozbalovaciho seznamu whbrat jen
evidované.

"Datum vystaveni" — datum wstaveni faktury. Od tohoto data se pocita datum splatnosti. Pfi jeho
zmeéné se soucasné méni datum vzniku i splatnosti. Datum vzniku se méni jen je-li pfed zménou
stejné s datem wstaveni. Pfi zaznamu nowé faktury se nabizi aktualni datum. Lze jej pfepsat
pozadovanou hodnotou, pfipadné wuzit datumového pole[23Y,

Pozor! Je-li v zahlavi faktury nastavena cizi ména, whledava se po kazdé zméné data wstaveni nowy
kurz!

"Forma Uhrady" — forma Uhrady faktury — z rozbalovaciho seznamu je mozné whbrat z
nejpouzivanéjsich (v hotovosti, pfevodnim pfikazem, na dobirku, poStowni poukazkou, platebni kartou
a inkasem z (cCtu). NejcastéjSi formu Uhrady je mozné nastavit v menu "Fakturace" > "Nastaveni
fakturace" > "Obecné hodnoty[123r'.

"Dny splatnosti” — pro wse uvedené formy Uhrady je mozné taktéz v nastaveni fakturace - "Obecné
hodnoty[123' také nastavit pro kaZdou formu Ghrady faktury po&et dnli splatnosti. Po whbéru formy
Uhrady se do tohoto pole automaticky zapiSe prednastavena hodnota a dopocita se datum splatnosti
od data wstaveni. Dal$i moZnost preddefinovani dnll splatnosti je v menu "Soubor" > "Adresér firem"
> "Firmy dodavatel( a odbératel(i[ 35T, a to v poli Poéet dn(i splatnosti na fakturach. Po stisku
tlacitka "Vybér firmy" v pravé horni ¢asti okna faktury, po whbéru pfisluSnych firem, které maji tento
Gdaj nenulow, se sem pocet dnl splatnosti pfepiSe a taktéZ se dopoéita i datum splatnosti. Pozor!
Je tfeba zvazit, ktery z t&chto pfeddefinovanych Gdajli chceme na faktufe uvést — (idaje z téchto dvou
evidenci se vzajemné prepisuiji!

"Datum vzniku" — datum vzniku faktury. U zalohowch faktur nema podstatny wznam ve smyslu plnéni,
k némuz u zalohy nedochazi (plnénim pro zalohowou fakturu je jeji Uhrada) - je shodné s datem
wstaveni. Nabizi se aktualni datum (popf.zménéné dle popisu u Data wystaveni) a Ize jej prepsat
pozadovanou hodnotou, pfipadné wuzit datumového pole[23,

"Konst.symbol" — konstantni symbol pro platbu této zalohové faktury. Z rozbalovaciho seznamu je
moZné whbrat z konstantnich symbold nastavenych v menu "Fakturace" > "Nastaveni fakturace" > "
Konstantni symboly 123y,

"Dat.splatnost" — datum splatnosti zal. faktury. Je wpocitavano podle data wstaveni (viz wse) plus dny
splatnosti a Ize jej pfepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné wuzit datumového polel233

"C.objednavky" — &islo objednéwky zakaznika, na jejiz plnéni se faktura vaze — slouZi jen pro informaci
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"Castka k ahr." — uvadi se ¢astka, jenz ma byt hrazena, hodnota zalohové faktury. V saldu je to ta
¢astka, na kterou se porownavaji platby k posouzeni, zda je €i neni uhrazena. Je-li zadana
(ponechana) nulova, pak pfi ukonéeni faktury se automaticky naplni souétem fadk( zapsanych na
této faktufe. Pokud je rozdil mezi souétem 7adk{ a touto hodnotou, zobrazi se na tuto skute¢nost
upozornéni s wlbou pfepsani této ¢astky souétem fadkl. Pozn. G&etni firmy nemusi zapisovat
Sechny fadky faktury. Zadava se vzdy v méné faktury!

"Ména" — Ize whbrat z rozbalovaciho seznamu, ve kterém se nabizi zkratky mén evidované v menu

"Soubor" > "Mény a kurzy[4sY".
POZOR! VSechny ¢astky (i na fadcich faktury) vzdy zadawejte v zadané méné. Pripadna nasledna
zména meény nebo kurzu jejich hodnoty nezméni!

"Kurz" — cizi mény faktury na funkéni ménu. Jeli ména nastavena na funkéni je kurs 1 a nelze jej ménit,
jinak se doplIni automaticky z evidence dennich kurz( (pokud tam neni stahne se kurz CNB k datu
wstawveni faktury), ale jen v pfipadé, Ze na fakture:

- nejsou Zadné fadky
- neni pfipojena Zadna Uhrada
- neni odeslana do EET

"Popis-pozn." —jen informativni ndzev - popis, k ¢emu je zaloha uréena, nemusi byt uveden vibec. Pfi
uvedeni zwsSuje pfehlednost evidence zalohowch faktur v jejich seznamu, k €¢emu a na co jsou. Pfi
zadznamu nové faktury je pfednastaven text Zaloha.

"Statistic.znak" — statisticky znak umoZzfiujici roz€lefiovani wdanych zalohowch faktur pro interni
potfebu firmy. PoloZka je znakowva, tj. je zde moZné zadavat i neCiselné znaky zleva. Pokud
neexistuje v menu "Fakturace" > "Nastaveni fakturace" > "Statistické znaky[128' &iselnik povolenych
statistickych znak(, miZe se sem zadavat libowlna hodnota. Existuje-li, pak Ize whbrat
z rozbalovaciho seznamu.

"Stav" — pii zapisu nowvé faktury, je zde zobrazeno "nova" a posledni ¢islo wstavené zalohowe faktury.
Pozdéji, pfi daldim otewieni okna faktury, zde mlze byt text zal.neuhrazend, zal.uhrazena a zal.
wcerpana.

"Uhrazeno" — celkova Castka vSech thrad faktury - zobrazuje se jen pfi dalSim zobrazeni faktury.
"Zbyva" — zbyvajici ¢astka k Uhradé

V &asti Odbératel Ize firmu z faktury zapsat nebo pouzit whér z evidence firem[37). Pozor! Vyplini-li se
zde Udaje firmy, pak pokud firma se shodnym nazvem jeSté neni v evidenci firem, automaticky se do této
evidence doplni pro dalSi pouZziti. Ale - pfipadna nasledna zména firmy v hlavicce faktury se do evidence
firem nepromitd!

"Urov.cen” — cenova Urowved - uréuje za jakou Groven prodejni ceny budou tomuto odbérateli nabizeny
skladové polozky. Neuwvede-li se, pak plati cenova Uroven €.1. PFi doplnéni odbératele z evidence
dodavatelt-odbératelll se tato cenova Groven automaticky dopliiuje od tohoto wbraného odbératele. U
kazdého dokladu je ale specificky ménitelnd.

Tlaéitka "Pozn.k firmé[24T' — evidence pozadawk této firmy a "Kontakty[361' se zaktivni aZ po

zaevidovani faktury.

Vodorowna skupina tlagitek pro praci s fakturou:

1. u nezaevidované faktury obsahuje tla¢itka:

"Zaevidovat" — zaeviduje zalohowu fakturu

"Storno" — zawe okno pro zdznam nove faktury bez jejiho zaevidovani

2. u zaevidované faktury

"Opravit" — umoZni opravit fadek faktury. Pozor! Opravit nebo zruSit doplnéni fadku témito poloZzkami
Ize, pokud nebyla zalohova faktura zauctovana do kone¢né faktury, na tento stav se zobrazi
upozornéni.

"ZruSit" — wmaze (zrusi) nastaveny fadek faktury

"P¥ehled vyuctov." — zobrazi pfehled wuctovani této zalohy do konecnych faktur
"Poznamka" — interni poznamky k této zalohowé fakture
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"Konec" — ukon¢i po kontrolach zpracovani faktury - zawe okno.

"Tisk faktury[118' — wtiskne fakturu

Svisla skupina tlaCitek pro praci s fadky faktury s podskupinami - doplnit fadek, opravit fadek, zrusit

fadek

"Z ceniku ubytovani[ o1 — nabidne k wWhéru cenik ubytovani (shodné s kartou hosta).

"Text a &astkul13d'— zaznam fadku s popisnym textem a ¢astkou. Pii doplnéni na zalohowou fakturu Ize
wuzivat pfednastavené textové fadky.

"Jedn.Cena x Kusyf1ad' — zaznam fadku nazwi, jednotné ceny a mnozstvi bez vazby na sklad. Pfi
doplnéni na zalohowou fakturu Ize wuzivat pfednastavené textoveé radky.

"Skupinu fadkl138" — zapie na fakturu celou prednastavenou skupinu textowch fadk( vietné ceny a
popt. sazby DHP.

"Prace z ceniku pracil471' — zaznam provedenych praci podle ceniku praci, s tim rozdilem, Ze pfi zapisu
na zalohowou fakturu je zpfistupnény pouze seznam jednotliwch praci pro zépis akce, které se
fakturovana zaloha tyka

"Sleva na doklad[esT' — zaznam slewy na doklad

"Zaloha na DPH" — automaticky wtvari fadek se zalohou na DPH

"Zaokrouhleni" — zaokrouhleni celkové ¢astky zalohové faktury

"Mezisoucet[ 94T — nabidne wtvofeni nového Fadku na faktufe s &astkou v souétu vdech dosud

zapsanych fadka.

Radky celkem - zobrazuje priib&zné soucet castek celkem jednotliwch fadk( faktury. Pokud tento
soucet nesouhlasi s ¢astkou k Uhradé v zahlavi faktury a tato neni nulova, pak se pfi pokusu o ukonceni
faktury (zavfeni okna) zobrazi na tuto skutecnost upozornéni s dotazem, zda si pfejete timto souctem
prepsat ¢astku v zahlawi.

Tisk zalohové faktury

Pro tisk faktury musi byt uvedeny Uplné Gdaje o dodavateli (Udaje firmy uzZivatele evidované v menu
"Soubor" > "Zakladni udaje") a Gdaje o odbérateli. Udaje o odbé&rateli ze zahlavi faktury se automaticky
doplfiuji i do &asti Prjemce dodawky. Nabizené tidaje Ize prepsat, nebo pouzit wbér z evidence firem[37).
Z dlivodd rdznych moznych kombinaci odbératel - pfijemce, nejsou tito nijak vzajemné vazani. Pfimo
rucné zapsany prijemce se do evidence firem automaticky nedoplfuje!
Ostatni Udaje jsou pfevazné doplnény a fizeny z nastaveni tisku zélohowch fakturft28). P prvnim
wtvareni tisku faktury se do tohoto formulafe zapiSi hodnoty z nastaveni tisku faktur a pokud neni
stisknuto tlagitko Stop v oblasti pro tisk, jsou zaevidovany pfimo k této fakture Wetné pfipadnych zmén
zde provadénych.
”Forma tisku” wolby urCujici formu wtisku zélohové faktury:
- Fa - béZny — faktura se wtiskne v graficky oramovanych ¢astech odpovidajicich standardnimu
formulari faktur
- Fa - rychly — tisk faktury neni zpomalovan tiskem ramec¢kd v grafickém reZimu, tisknou se jen
vodorowné ¢ary
- Fa - zjednoduseny — vietné rameckl se zkracenym zahlavim o pfijemce a misto dodani
"Jazykové provedeni”
- Cesky — formular se pewymi texty v ¢estiné
- anglicky — formulaf se pewmymi texty v angli¢tiné
- némecky — formulaf s pewvymi texty v némg¢iné
- slovensky — formular s pewmymi texty ve slovensting
V jazykowch mutacich si astni texty musite zapsat v pfislusném jazyce jiz sami.
"Bankovni G&et tistény na faktufe" — z rozbalovaciho seznamu evidovanych bankownich Gétd Ize
whbrat bankowni G€et na ktery ma byt provedena platba. Bude wtisknut na faktufre.
"ZpUsob pFfedani" — z rozbalovaciho seznamu Ize whbrat oznaceni zplisobu pfedani - dodani dodawy.
Texty pouzivanych zplsobl doprawy - predani dodavky odbérateli si Ize prednastavit v menu "Faktury"
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- "Nastaveni fakturace" - "Zp(isoby doprawy[128}'.
"Misto urCeni" — pro zapis mista ur€eni pro dodani fakturované dodawky, nemusi byt uvedeno.
"PFiloha" — poCet a oznaceni. Nemusi byt uveden. Tento text bude wtiStén na zaver faktury za
"Priloha". Uvadi se sem pfipadny druh a pocet pfiloh. Lze si je pfednastavit v nastaveni "Oznaceni
priloh132" a nastavené whbirat z rozeviraciho seznamu nebo potfebny text pfimo ruéné vepsat.

”Na Fadcich (u polozek)” — zaSkrtavaci pole:

”potladit tisk sazby DPH” — zaskrtavaci pole zobrazené jen u platci DPH pro pfipady, kde na
faktufe nema byt u jednotliwch poloZzek (fadk( faktury) tiSténa sazba DPH - napf. wwoz. Tento
Udaj je dale evidovan. Vychozi stav nezatrzeno.

"Nazev-oznaceni dokladu" — textow nazev dokladu.

Oblast zadani tisku — Gvodni a koncové Fadky| e8), apod.

"Vystavil(a)" a "tel." —jméno pracownika, ktery fakturu wstawil - wfizuje a telefonni Cislo na né;.
Automaticky se doplfiuje pfi prwim stisku tlaitka "Tisk faktury" na nové fakture (kde jesté nikdy
nebylo toto tlacitko stisknuto).

Priority automatického naplnéni — z nastaveni tisku faktur. Neni-li v nastaveni wplnéno, pak
jméno prihlaSeného uZivatele z evidence oprawnénych uzivatell tohoto systému, pii nastavené
kontrole pfistupu s definovanim jednotliwch uzivateld. Na kazdé fakture Ize ruéné zménit a kazda
faktura si jméno wstawjiciho eviduje. Tento Udaj je nepovinny, tj. neni-li wplnén, netiskne se na
faktufe ani uvozujici text.

Blok tlaCitek pro pfipadné souvztazné operace k tisku faktury:

”Tisk stvrzenky” — o Uhradé v hotovosti pro tohoto odbératele. Stwzenka - se timto aktem zaeviduje do
evidence stwzenek dostupné ve zpracovani Géetnictvi v menu "Ugetnictvi" - "Tisky pokladnich
doklad(” > ”Stvrzenkylﬂgl”. Do pokladny se tyto stwzenky timto pfimo neugtuji jako pokladni pfijmové
doklady! Faktura neni timto aktem uhrazena! Uhrady se stéle stejné zapisuji do pokladny v G&etnictvil
Pokud na zpracovavanou fakturu nebyla jeSté stwzenka wtiSténa, zaklada se nova s Cislem o 1 dle
svého nastaveni evidenci dokladowch fad. Pokud jiz na tuto fakturu byla jednou stwzenka wtvofena,
nabidne se tato evidovana. Timto zplsobem je moZzné k jedné faktufe pracovat jen s jednou
stwzenkou! Pokud je faktura hrazena vice platbami hotove a odbératel wzaduje stwzenku, dalSi
stwzenky tisknéte pfes wse uvedené zpracovani stwzenek.

"Tisk adresy@” — tisk adresy odbératele na kratkou nebo dlouhou dopisni obalku, samolepici etiketu,
poStowni poukazku C a A a integrovany doklad.

"Zaznam placenil@” — wwlé okno pro zaznam placeni a waceni penéz pfi hotowostnich Uhradach
faktury. Jednotlivé hotovostni platby Ize pak sledovat wpisem "Priibéh placeni" ve wpisech Gétenek/
fakturl10 za zadané obdobi.

EET

Pokud dle formy Uhrady G€tenka/faktura podléha EET (elektronické evidenci trzeb), pak po prwnim stisku
tlaCitka “Start" v oblasti voleb tisku (bez ohledu na to, zda na tiskarnu nebo do n&hledu) se ovefi, zda je v
nastaveni pro EET zaSkrtnuto, Ze poplatnik podléha EET a pokud ano, datum wstaveni poroma s datem
odkdy a v nastaveni forem Uhrady ovéfi, zda na dokladu pouzita forma Uhrady podiéha EET. Pokud ano,
odesle dle certifikatu digitalné podepsanou zpraw o trzbé na sernvery spravce dané a ¢eka na potwzeni.
V potwzeni waceny fiskalnim kéd (FIK) se wtiskne s ostatnimi Gdaji o uctence na faktufe. Pokud se
potwrzeni newati (neni pfipojeni k internetu, server spravce dané je nedostupny apod.), wtiskne se na
faktufe misto fiskalniho kddu tzv. podpisow kod poplatnika (PKP - digitalni podpis Gdajd o trzbé&), coz je
344 znakow kéd. Ten se bude na takové Uctence/fakture tisknout i pfi opakovaném tisku po nasledném
UspéSném odeslani a pfijeti zpraw o trzbé, pokud se na spodnim okraji okna pro tisk G¢tenky/faktury
neza3krtne "Vytisknout FIK, i kdyZ byl plvodné wtistén PKP". Toto zaSkrtavaci pole je zobrazeno jen
pfi opakovaném tisku faktury, kterd podlehla EET.

UPOZORNENI!! Na posloupnost tiskd! V pfipad&, Ze pfed prwim tiskem G&tenky/faktury stisknete
“Tisk stwzenky*, bude v pfipadé svého wtiSténi odeslanou Gctenkou tato stwzenka! Nasledny tisk
Gcétenky/faktury mdze byt pii spinéni podminek odeslan do EET také. Z divodu asynchronniho odesilani
téchto zprav na pozadi nemusi systém zawas odchytit, Ze pro tutéz trzbu byla jiz zprava odeslana
stwzenkou.
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9.3.3

9.4

941

Vypis seznamu zéaloh

Tisk - wpis seznamu aktuélné whbranych zalohowch faktur a v nastaveném tfidéni s wolitelnou formou

wpisu pomoci zaSkrtavacich poli. Pokud neni Zadné zatrzeno, provede se pouze

Zakladni vypis — jedna zalohova faktura na jeden fadek s Udaji: Cislo dokladu, odbératel, datum vzniku
a splatnosti, fakturovana Castka, uhrazeno a zbyva uhradit. Tyto ¢astky jsou wjadfeny vZzdy ve 2
sloupcich: vméneé faktury a v KE. Sloupce v K¢ se soutuji za cely wpis, sloupce vméné jen v
pfipadé, Ze vSechny zélohowé faktury ve wbraném seznamu maji shodnou ménu.

Pfi zatrZzeni wlby:

"vypsat i polozky (Fadky)" — se pod fadek s Udaji zahlavi faktury se wpisi i jednotlivé polozky (fadky)
zalohowch faktur.

"Dodatek k nadpisu" — zde Ize uvést text oznacujici konkrétnéji provedeny wpis. Zde zadany text bude
uveden v zghlavi kazdé strany za nadpisem "Vypis zélohowch faktur".

Zakladni moznosti tiskowch wstuptl[19
Prehled stvrzenek

Prehled dosud wstavenych stwzenek o Uhradach wdanych faktur v hotovosti s moznosti jejich editace
a opétowného tisku. V zobrazeném seznamu je na jednom fadku uveden jeden doklad se swm &islem,
datem, nadzvem firmy odbératele, celkovou ¢astkou, ménou a Ucelem platby. V tomto seznamu lze
pohybovat inverznim polem pfes tiSténé stwzenky pomoci smérowch klaves nebo tlacitek v nastrojové
ligte[17
”Novy” — zaloZi nowou stwzenkufi18)
"OteViit” — oprava s moznosti tisku stuzenkyh18)
”Vymazat” — wmaZe — zrusi stwzenku, na které v seznamu stoji inverzni pole
"Hledat[ 27T — whledavat Ize doklady dle ndzw firmy, G&elu platby, &isla faktury, &isla dokladu, data
dokladu
"Vybér[27T — Ize wbrat doklady na uréitou firmu, Géel platby, od &isla do &isla &i obdobi, a ty pak
hromadné wtisknout.
"Tisk[19T — poZzaduje zwolit zpisob (formu) wpisu:
"Jen wpis seznamu pokladnich dokladl” — prosty opis zobrazeného seznamu, kde na jednom Fadku
jsou udaje jednoho pokladniho dokladu.
"Tisknout jednotlivé doklady” — na kazdé jedné strané je wtistén Uplny a zformatovany jeden pokladni
doklad, stejné jako pfi tisku pokladniho dokladu z pokladny nebo oteweného pokladniho dokladu.
Timto zplsobem se realizuje hromadny dotisk.

"Suma" — se¢te wbrané[ 271 stwzenky a zobrazi jejich souet.

Pozndmka k sloupci “C.EET* — je wplnéno jen u do EET odeslanych stwzenek a obsahuje poradové
Cislo, pod kterym byla zapséana do evidence odesilanych zprav o trzbach. JeSté neznamen4, Ze tato

zprava byla Uspésné pfijata na seneru spravce dané. Owvereni UspéSnosti odeslani a pfijeti je mozné v
Uloze “Prehled odeslani* na fadku s timto pofadowm cislem.

Stvrzenka

"Stvrzenka &." — &islo se dosazuje automaticky z evidence dokladowch fad[47 podle posledniho &isla

stwzenky plus 1.

Pozaduje se wplnit tdaje:

"ze dne" — nabizi se k pfepsani aktualni datum

"PFijato (od koho)" — ocekéava se zadani adresy, IC a DIC firmy. Pokud se nezadé prni Fadek nazw
firmy, nabidne se po zadani ¢astky whér firmy z evidence firem / skupin[37 a wbrana firma se na
doklad zapiSe z této evidence

"PFijato hotové...KE" — oekava se zadani ¢astky v Kc¢.
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"Ucel platby" — uvadi se struény popis Gcelu platby do dvou poli 0 25-ti znacich pro dva fadky ve
Mastnim tisku.

“Podléha EET* — pfi jeho zaSkrtnuti bude stwzenka pred swm prwnim tiskem odeslana do EET. Toto
zasSkrtavaci pole neni zobrazeno, pokud neni platce jeSté poplatnikem podléhajicim EET dle data
stwzenky k nastaveni EET nebo stwzenka je dokladem wtwfenym z okna pro tisk faktury, ktera jiz
byla odeslana do EET. Vychozi stav (tj. zaSkrtnuto €i nezasSkrtnuto) urCuje zasSkrtnuti “Pokladni
prijmové doklady a stwzenky podléhaji EET* v nastaveni EET.

Na do EET odeslanych stwzenkéach nelze zménit ¢astku ani stav zaSkrtavaciho pole “Podléha EET",
jinak by mohlo dojit k rozporu s jiz do EET odeslanymi Gdaji. Zménit fadky Ize jen wstavenim
dal$iho dokladu na zapornou, plivodné odeslanou ¢astku a dal$im spramym dokladem. Zménu Ize
také realizovat dalSim dokladem jen na rozdil astek. Pozor na pfipadnou zménu data stwzenky!
Pod timto datem se pouze zapiSe do odesilanych zprav, ale v odesilanych Gdajich o trzbé je datum
a Cas prwniho wtisténi stwzenky - Gctenky - datum a Cas pfijeti trzby.

Stiskem tlacitka " Tisk dokladu” se zpracovavany doklad soucasné zaeviduje a zawe okno (shodné
jako pfi stisku tlaCitka "0.K."), bez ohledu na to, zda v nasledujicim okné s wolbou tisku bude doklad
wtistén nebo ne.

95 EET - elektronicka evidence trzeb

Informace, kdy, kdo a pfi jakych €innostech podléha elektronické evidenci trzeb, jsou uvedeny v zakoné
€. 112/2016 Sh., o evidenci trzeb (dale jen ZoET) a podrobnéji na http://www.etrzby.cz/cs/podnikatel-
firma.

Principem je, Ze kazdy doklad o trzbé v hotovosti, hrazené Sekem, sménkou, platebni kartou nebo jinym
bezhotovostnim prfevodem penéZnich prostfedkd, k némuz dava piikaz platce prostiednictvim prijemce,
kterym je poplatnik, ktery ma trzbu evidovat, je odeslan elektronicky datovou zpravou spravci dané a ten
wati fiskalni kdd, ktery se na dokladu (U€tence) wtiskne.

Ugtenkou se rozumi doklad wstaveny (v papirové podob& nebo elektronicky) poplatnikem tomu, od koho
trzba plyne, ktery obsahuje Gdaje o evidované trzbé definované v ustanoveni § 20 ZoET.

Poplatnik se v HotelWin musi rozhodnout, co je pro néj okamzikem pfijeti trzby, co je pro néj u¢tenka.
Zda jiz faktura za hotové nebo az stwzenka nebo pokladni pfijmow doklad o pfijeti hotovosti.

V HotelWin je nastavitelné, zdali firma podléha EET a od jakého data. Rozhodujici je pak datum
wstaveni dokladu.

Pokud podléha EET, pak jsou do EET odesilany vzdy a wlitelné faktury dle jejich forem Ghrady,
popfipadé stwzenky.

Faktury — je-li v nastaveni forem Uhrad faktur ve sloupci “EET" (podléha EET) zaSkrtnuto, Ze ano, pak se
pfi prvnim wstupu (tisku) faktury s touto formou Ghrady provede odeslani tidajd o pfijaté trzbé spravci
dané a wraceny fiskalni kod wtiskne na fakture. Jakékolivzmény €astky k Uhradé nebo formy Uhrady na
takowvé fakture jsou nasledné nepfipustné. VesSkeré zmeény fakturované ¢astky Ize provést jen dalSim
naslednym dokladem. Nebude-li faktura evidovana v EET, pak je odesilanym dokladem do EET
stwzenka nebo pokladni pfijmow doklad o Uhradé této faktury. Zména €astky na tomto pokladnim
dokladu je pak opét nepripustna. Jakékoliv jeji zmeény Ize provést jen dalSim dokladem.

Odeslani uctenky (wse ur€eného dokladu) do EET na senery spravce dané se vzdy provede pred jejim
prwmim wstupem stiskem tlaCitka “Start” v oblasti woleb wstupu do nahledu (a uloZeni v el.forméatu) nebo
na tiskarnu tak, aby byl na G¢tence uveden wéaceny fiskalni kod. Cislem Gétenky je ¢islo wse uvedeného
dokladu.

Poplatnik je povinen pfed pfijetim prwni evidované trzby pozadat spravce dané (osobné nebo pres portél
danové sprawy) o autentizacni Gdaje (pfihlaSovaci jméno a heslo - ma platnost jen 90 dni - poplatnik by si
jej mél do té doby zmeénit) do aplikace EET, kde si wtwofi certifikat. Prostfednictvim certifikatu systém
spravce dané identifikuje poplatnika, ktery mu datovou zpraw posila. Poplatnik mize mit dle potieb a
specifik fungovani jeden certifikat pro V8echna sva pokladni zafizeni nebo wuZit vice certifikatd a mit
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napf. certifikat pro kazdou svou provozownu nebo pro kazdé své pokladni zafizeni. Platnost certifikatu je
3 roky.
Postup pii zahajeni EET[113)

Pehled odeslanif118 — prehled o odesilanych G&tenkach (zpravach o trzbach) do EET na server spravce
dané formou seznamu

Nastaveni EET[1201 — nastaveni zakladnich tdajd pro odesilani doklad(i do EET.

Postup pfi zahajeni EET

Na portale danové sprawy si wtwrte certifikat pro EET a soubor s certifikatem (*.p12) uloZte do PC na
misto, ke kterému nasledné lehce ziskate cestu. UrCité ne do systémowch slozek ani na plochu nebo
dokument( uzivatele. Nejvhodnéji do sloZky s instalaci dat HotelWin. V sitovém provozovani musi byt
uloZen na kazdém PC zvast - mohla by byt jind cesta na soubor s certifikatem, miZete mit certifikatd
vice (pro kazdou provozownu) a predevsim kazdé PC je povazovano jako pokladni zarizeni, jehoz
identifikace se odesila.

Certifikat na PC nemusite instalovat. HotelWin si jej pfevezme ze souboru, ktery mu zadéate, protoze
miZete mit certifikatll wgenerovano vice, mohou mit riznou platnost v éase, miZzete mit v osobnich

certifikatech na PC jeSté dalSi certifikaty pro elektronicky podpis.

1.

N

Pod wlbou v menu programu “Fakturace” - “Nastaveni U¢tenek/faktur - “Formy Uhrady“ oznacit ve
sloupci “EET" (podléha EET) formy Uhrady, na které se povinnost EET vztahuje, tj. faktury s touto
formou Uhrady budou pfi svém prwnim wtisténi odeslany. Pokud bude pro vas rozhodujici az moment
prijeti penéz do pokladny (wstaveni stwzenky nebo pokladniho pfijmoveho dokladu), pak u
hotovostnich forem Uhrady neoznacujte, Ze podléhaji EET.

. Voliteln&, pokud v systému mate nastavenou ochranu pristupu s definovanim uzivateld nebo jen

ochranu heslem k jednotliwm funkcim programu, si v nastaveni “Kontrola pfistupu” nastavte pfistup k
nowm boddm pro EET.

. Pod wlbou v menu “Fakturace” - “EET-el.evid.trzeb" - “Nastaveni EET dopliite Gdaje dle bodu 3.1 s

tim, Ze:
e do “URL rozhrani pro pfijem datowch zprav evidovanych trzeb“ — ozna€eni seneru, kam odesilat
jednotlivé zprawy o trzbach, zadejte - nabidne se:
e https://prod.eet.cz:443/eet/senices/EETSeniceSOAP/N\S - platny od 1.11.2016 - finan&ni sprava
mUZe tuto adresu zmeénit.
e zaSkrtnéte "Owefovaci (zkusebni) méd"
e zaSkrtnéte "Poplatnik podléhd EET od data" a datum nastavte na nizSi aktualniho dne.

. Zazalohujte alespon na HDD!
. Owefte na now wstavovaném dokladu, ktery by mél podiéhat EET, zdali pfi jeho prwnim tisku se

nezobrazi néjaké chybové zprawy, zda jsou na dokladu wtistény Udaje o elektronické uctence.
BohuZzel v ovefovacim madu, je-li podani Uspésné, sener wraci chybu "0" — "Datovou zpraw evidované
trzby v overovacim modu se podarilo zpracovat” a newraci FIK — fiskalni kéd.. TakZe se na dokladu
wtiskne dlouhy fetézec znak( jako podpisow kod poplatnika. Stavtohoto zaslani si ovéite pod
wlbou “Pfehled odeslani“ a zkontrolujte, zda u odeslanych zprav je uvedena pouze tato chyba "0" a
nejsou uvedeny néjaké jiné chybové stawy. Divody zobrazeni jinych chybowch zprav a stavl
odstrarite a opakujte az do odstranéni vSech pricin chyb..

. Obnoute ze zalohy. Tim zaniknou veskeré zkuSebni doklady, které by se jinak v pfipadé Uspé&Sného

odeslani branily zménadm a odstranéni. Tim ovSem také zaniknou pfipadné zmény v nastaveni a je
nutné je nastavit sprawmé. V nastaveni pro EET zruSte zaSkrtnuti "Owvefovaci (zkusebni) méd", popf.
upravte ostatni Gdaje dle wsledku ov&feni a zaSkrtnuti "Poplatnik podiéha EET od data" upravte dle
vaSich aktudlnich podminek.

Poznamka. Datowou zpraw v ovefovacim maodu Ize v "Pfehled odeslani“ wmazat. Tim se z dokladu
odstrani pfiznak o jeho odeslani do EET a je moZné jej zaslat znow jiZz v ,0strém“ modu.
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UPOZORNENI!!!

EET je funkéni az od Windows Vista (od win 7)! Na win XP iz nejede poZadovany hash algoritmus
SHA256 a zabezpefeni sitové komunikace HTTPS/TLS. Sou€asné musi byt ve Windows .NET
Framework minimalné verze 3.5 - zajiStuji aktualizace Windows.

Prehled odesilani

Prehled o odesilanych Uc¢tenkach (zpravach o trzbach) do EET na sener spravce dané formou seznamu,
kde na jednom fadku je uvedeno jedno odeslani z jednoho dokladu. Vedle identifikace dokladu jsou k
nému uvedeny identifikacni Gdaje odesilané zprawy a pfedevSim UspéSnost odeslani a pfijeti na seneru
spravce dané. Uspésné odeslané a pfijaté maji wplnén sloupec FIK - fiskalni kod, ktery se tiskne na
doklady a sloupec s €islem a textem chyboveho staw prazdny. V pfipadé ovefovaciho modu je i
Uspésné prijeti indikovdno chybowm stavem “0“ — “Datovou zprawu evidovane trzby v overovacim modu se
podarilo zpracovat“ a neni wacen fiskalni kéd (FIK).

V této Uloze Ize spustit také opakované odeslani zprav o trzbach, které nebyly odeslany nebo pfijaty z
ddvodu nepfipojeni k internetu nebo nedostupnosti serveru spravce dané.

UPOZORNENI! Tuto evidenci je nutné ob&as prohlédnout a vzdy po chybéach zobrazovanych pfi
automatickém odesilani z dokladd, zda nezlstaly néjaké zpraw neodeslané, a spustit jejich opakované
odeslani. Je sice mozné si ve wlbach “Pfi startu“ nastavit, aby systém sam automaticky whledal a
zkusil znow tyto zpraw odeslat, ale neni to feSeni pro vSechny prfipady, protoze dle ZoEET je povinnost
Udaje o evidované trzbé zaslat datovou zpravou spravci dané bezodkladné po pominuti pfi€iny, ktera
vedla k nemoznosti odeslani, nejpozdéji vSak:

a) do 48 hodin od uskutecnéni evidované trzby pfi bézném rezimu

b) do 5 dni v zjednoduSeném rezimu.

Seznam odesilanych datowch zprav je oMadaného standardni nastrojovou liStou, kde tlaCitka pro nowy
zaznam, kopii nebo otevieni jsou neaktivni, protoZe tyto zaznamy se wtvareji pfimo z dokladl pii jejich
prwnim tisku.

Tlacitka:

"Vymaz* — wmazani odesilané zprawy

- Je mozné jen pro zpraw odesilané v ovefovacim maodu. PFi jejim zruSeni je na dokladu, ze kterého
zprava vznikla, odstranén pfiznak o odeslani do EET a je moZné jej opakovanym tiskem znowu
odeslat jiz v “ostrém“ madu.

- Jedinou mozZnou opravou u zprav odeslanych v “ostrém* modu je storno a now spravny zdznam, tj.
wstavit doklad na zapornou ¢astku plvodné odeslané trzby a zapsat now sprawmy doklad. Ve
stornu nemusi byt Zadna vazba na plvodni doklad, tj. ani ¢islo pdvodniho stornovavaného dokladu -
z&znamu.

"Hledani* — hledani zpraw odesilané do EET dle zadanych tdajl
"Vybér« — wbeér (filtr) ze zobrazeného seznamu na zpraw odesilané za zadané obdobi, jen z urcitého

provozu (dle certifikatu), pokladny (pokladniho zafizeni), zasilané v ov&fovacim nebo ostrém maédu, v

bézném nebo zjednoduSeném rezimu a predevsim dle staw odeslani, tj. whbrat dosud neodeslané -

serverem spravce dané nepfijaté zpraw o trzbach.
"Tisk” — wpis zobrazeného seznamu v jeho aktualné nastaveném wbéru a tfidéni. Nabizi se 3 formaty
wpisU:

- "Pfedformatovany se soucty a fiskalnim kédem (FIK)" — zékladni identifikatory trzby a k nim
waceny fiskalni kéd (FIK) s celkovou ¢astkou trzby, zaklady DPH a ¢astky DPH v rozdéleni podle
jednotliych sazeb dané. Souctuji se vSechny hodnotové sloupce.

- "Predformatovany se soucty a bezpecnostnim kédem (BKP)" — zakladni identifikatory trzby s
bezpec€nostnim kédem poplatnika odesilané zpraw s celkovwou ¢astkou trzby, zéklady DPH a
c¢astky DPH v rozdéleni podle jednotliwych sazeb dané. Souctuji se vSechny hodnotové sloupce.

- "Jen opis aktualné zobrazeného seznamu” — v jeho uspofadani sloupct s jejich Sitkami.
NemUiZe mit soudty, protoZze nelze urdit, které sloupce si uzivatel do wpisu zahrne.

"Soucet" — zobrazi soudet zaznaml z nastaveného whbéru - celkova ¢astka trzby, zaklad DPH a
¢astky DPH podle jednotliwych sazeb DPH.
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"Odeslani" — odesle nastavenou U¢tenku (zpraw) nebo vSechny dosud neodeslané do systému EET
spravce dané. Odeslat je moZné pouze zprawy, jejichz pfijeti serverem spravce dané neni potwzené -
ve sloupci “Uspéch* maji “ne* a nemaji wplnén “FIK - fiskalni kdd-.

Po stisku tohoto tlagitka se nejprve zobrazi kontrolni dotaz, zda si pfejete odeslat jen aktualné
nastavenou nebo VSechny dosud neodeslané od aktualné nastavené pozice v seznamu.

Dojde-li k wpadku pfipojeni k internetu nebo seneru spravce dané, pak po opétowém pripojeni v
tomto seznamu postavte ukazovatko na posledni Uspé3né odeslanou zpraw a stisknéte tlacitko
odeslat s potwzenim vSech dosud neodeslanych od nastavené pozice - systém wbere neodeslané a
zkusi je znow odeslat.

Poznamka k wtisténym uctenkdm. Ty neni zapotfebi znow tisknout.
Nastaveni EET

Okno s nastavenim zakladnich Gdajd pro odesilani doklad(i do EET.

“Poplatnik podléha EET od data“ — zaSkrtavaci Gdaj a datumové pole - po zaSkrtnuti budou doklady o
trzbé s datem wstaveni rommym a wSSim zde zadanému odesilany spravci dané. Prodejky vzdy,
faktury jen s formou Uhrady, u které je zaSkrtnuto EET, popf. pokladni doklady o Uhradé faktury.

V pripadé, Ze dojde k pokusu o zaSkrtnuti na Win XP, bude pfi uloZeni po chybové zprawe
odstranéno.

“Ovérovaci (zkuSebni) méd“ — zaskrtnout jen pro ovefeni spramého nastaveni a funk&nosti spojeni se
systémem EET. Datova zprava v takovém pripadé nebude systémem EET povazovana za evidenci
trzby dle zakona (bude obsahovat pfiznak ovefovaciho médu odesilani). Zaslani datové zpraw v
ov&fovacim maédu neni zaslanim Gdajd o evidované trzbé ve smyslu 818 ZoET.

Doporuceni. Pfed ovwefovanim spojeni si v HotelWin zazalohujte data alesporn na HDD a po owefeni
spojeni obnovte ze zéalohy, abyste nasledné neméli v evidenci doklady, které byly jen pro zkouSku
spojeni.

“Evidence trzeb ve zjednoduSeném rezimu“ — zaSkrtnout v powolenych pfipadech. V navaznosti na
povinnost evidovat trzby on-line (béZny rezim) nebo mozZnost evidovat trzby ve zjednoduseném (off-
line) reZimu je uvadén rezim pouZzity pro tuto evidovanou trzbu, a to bud bézny nebo zjednoduSeny.
Ve zjednoduSeném reZzimu se postupuje obdobné jako pfi plnéni evidencni povinnosti v bézném
rezimu s tim, Ze poplatnik:

a) je povinen Udaje o evidované trzbé zaslat datovou zpravou spravci dané nejpozdéiji do 5 dndi od
uskutecnéni evidované trzby a

b) neni povinen na Gctence uvadét fiskalni identifikacni kod.

Poplatnik mize trzby evidovat ve zjednoduseném rezimu

- ze zakona (8 10 odst. 1 ZoET) — trzby z prodeje zbozi a sluzeb na palubé doprawnich prostfedkd pii
pravidelné hromadné prepravé osob podle zakona uprawjiciho dari z pfidané hodnoty

- na z&kladé nafizeni vady (8 10 odst. 2 ZoET) — zatim neni zadné

- na z&kladé powoleni spravce dané (8 11 ZoET).

“Pokladni pfijmové doklady a stvrzenky podléhaji EET* — wchozi stav pro zaSkrtnuti na pokladnich
a pfijmowch dokladech a stwzenkach, kde je zaSkrtavatko “Podléha EET", pokud je takowy doklad
zadavan rucné pfimo a neni dokladem o Ghradé faktury. Je-li pokladni pfijmowy doklad / stwzenka
spojena s fakturou a tato faktura nebyla odeslana do EET (nebyla Gctenkou ve smyslu ZoET),
nabidne se na pokladnim dokladu / stwzence tento Udaj zaSkrtnut. Pokud faktura byla odeslana do
EET, tento Udaj se na pokladnim pfijmovém dokladu /stwzence ani nezobrazi, protoZe informace o
této trzbé jiz byly odeslany do EET.

Tj. Nebude-li wdana faktura U¢tenkou ve smyslu ZoET (nebude v EET), pak v pfipadé jeji thrady v
hotovosti podliéha EET okamzik pfijeti této hotovosti. UEtenkou ve smyslu ZoET se stava pokladni
prijmow doklad nebo stwzenka o pfijeti hotovosti.

Pfi zaSkrtnuti tohoto pole bude mit pak pokladni doklad pfi svem wtvafeni ve wchozim staw
zaskrtnuto “Podléha EET" a pred jeho prvnim wstupem (tiskem) se provede jeho odeslani do EET.
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“DIC poplatnika* — identifika¢ni ¢islo poplatnika (DIC). Pro U€ely EET se pFebira ze “Zakladnich tdajd*.
Zde nelze zménit. Toto DIC se musi shodovat s DIC uvedenym v certifikatu pouZitém pro elektronicky
podpis datové zpravy.

“DIC povéfujiciho poplatnika* — DIC poplatnika, kterému trzba plyne, ale ktery powv&fil jiného
poplatnika, aby za néj tuto trzbu evidoval. Vyplfiovat tedy jen vtomto pripadé.

“Cislo provozovny*“ — &islo provozowny pfidélené systémem spravce dané pfi wtvareni certifikatu.
Poplatnik je povinen prostfednictvim aplikace EET, pfed ziskanim certifikatu pro evidenci trzeb,
oznamit Udaje o provozownach, prostfednictvim kterych provadi €innosti, z nichz plynou evidované
trzby nebo v nichz pfijiméa evidované trzby. Pojem “provozowna“ je pro U€ely zakona o evidenci trzeb
chapan funkéné jako misto, kde dochazi k ur€ité ¢innosti a pfijimani evidovanych trzeb. Vztahuje se
romez na mobilni prostory €i zafizeni (napf. pojizdné prodejny, taxisluzbu, mobilni stanky...) nebo
internetové stranky, jejichz prostfednictvim poplatnik nabizi své zbozi Ci sluzby. Oznaceni
provozowny je unikatni v ramci poplatnika (jednoho DIC).

Toto Cislo provozowny je poplatnik povinen uvadét na U€tence a zasila se v datové zpravé spravci
dané. Musi byt uvedeno!

“Oznaceni pokladniho zafizeni* — ozna€eni (identifikace) pokladniho zafizeni, na kterém je trzba
evidovana. Je to identifikacni kod pokladniho zafizeni poplatnika, které zasila datovou zprawu
evidované trzby na spole€né technické zafizeni spravce dané. Musi byt uvedeno!

“Cesta na soubor s certifikatem* — cesta na soubor (*.p12) s certifikdtem a jeho ozna€eni pro
elektronicky podpis k EET wgenerovany na portale dariové sprdw a heslo k nému, které jste si pfi
jeho wtvareni urili. Tento soubor si ukladejte na misto, které lehce whledate pomoci tlagitka
“Prochazet”. UrCité jej neukladejte do systémowch sloZek, na plochu nebo dokumentt! Nejvhodnéii
do sloZky s instalaci dat HotelWin. V sitovém provozovani musi byt uloZzen na kazdém PC zVast.

Certifikat na PC nemusite instalovat. HotelWin si jej pfevezme ze souboru, ktery mu zadate, protoze
mlzZete mit certifikat(l wgenerovano vice, mohou mit rliznou platnost v ase, mliZzete mit v osobnich
centifikatech na PC jeSté dalSi certifikaty pro elektronicky podpis.

“URL rozhrani pro pfijem datovych zprav evidovanych trzeb* — _ttp adresa seneru spravce dang,
kam se maji zpraw o trzbach zasilat. K datu 1.1.2016 jsou znamé 2:

- https://prod.eet.cz:443/eet/senices/EETSeniceSOAP/\V3 — produkéni (ostré) prostfedi — doplni se
automaticky, pokud bude prazdné. Plati pro né€j z FU ziskané certifikaty. Lze na ném zkousSet
odesilani pfi zaSkrtnuti “Ovérovaci mod“. Nebude-li zaSkrtnuto, dojde k platnému podani (odeslani)
zprawy zahrnovanému do pfiznavanych trzeb.
- https://pg.eet.cz:443/eet/senices/EETSeniceSOAP/V3 — zkuSebni, na kterém plati jen specialni
zvefejnéné certifikaty.
Tato nastaveni jsou lokalni pro jednu instalaci HotelWin na PC. Tj. v sitovém provedeni musite toto
nastaveni provést na kazdém PC, ze kterého bude EET provadéna! Na kazdém PC by mohla byt jin
cesta na soubor s certifikatem, miZete mit certifikatl vice (pro kazdou provozownu) a pfedeviim kazdé
PC je povazovano jako pokladni zafizeni, jehoz identifikace se odesila. Také datum, od kterého podiéha
EET, mGZe byt rdizné pro jednotlivé druhy ¢innosti!

Poznamka k mezni dobé odezvy

Mezni doba odezw [s] — je €as (doba) v sekundach, po ktery se ¢eka na waceni fiskalniho kédu.

Minimalni hodnota ze zakona je 2. V systému HotelWin je 10.

Poplatnik se musi pokusit odeslat Gdaje o evidované trzbé on-line. Pokud systém obdrzi do uplynuti

mezni doby odezw fiskalni identifikaCni kod, wstavi G¢tenku s timto kédem a Gctenka se dale povazuje

Za prijatou spravcem dané a znow ji nelze odeslat. Dojde-li pfi evidovani trzby k prekro€eni mezni doby

odezwy, poplatnik:

a) je povinen Udaje o evidované trzbé zaslat datovou zpravou spravci dané bezodkladné po pominuti
pri€iny, ktera vedla k prekro¢eni mezni doby odezw, nejpozdéji vSak do 48 hodin od uskutecnéni
evidované trzby a
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b) neni povinen na Uctence uvadét fiskalni identifikacni kod, ale musi uvést podpisow kod poplatnika
(PKP).
Potwzovaci datova zprava o prijeti iidajd o evidované trzbé ze strany spravce dané bude i v piipadé
opakovaného zaslani obsahovat fiskalni identifikaéni kéd. Tento kdd VSak jiz nebude uvadén na
Uctence (napf. ve formé dodate¢ného wstaveni Uctenky) a slouZi poplatnikovi pouze jako informace o
prijeti Gdaj o evidované trzbé v systému spravce dané a nebude ji moZzné opakované zaslat.

Export uctenek/faktur

Prenos uctenek/faktur do Ucetnictvi. PfenadSeny budou jen nové Uctenky/faktury, dfive nepfenesené a jen
do zadaného data. V zadavacim okné exportu Uctenek/faktur je mozné zadat:

"Kam vystupni soubory exportovanych uctenek/faktur ulozit" — s tlacitkem "Prochazet" pro whér
disku:\slozky, kam wstupni soubory ulozit. Pfi kaZzdém exportu se bude nabizet naposledy pouzita
cesta. Oznaceni soubord "PZAP.DBF" - hlavicky faktur, "PVYDF.DBF" - jejich fadky (poloZky).
Uvedené uloZené soubory Ize poslat mailem, popfipadé uloZeni provést pfimo na USB flash disk,
3.5" disketu apod. Pod timto oznacenim jsou na druhé strané importovany do Ucetnictwi.

"Do vystupu budou vybrany dosud nepfenesené Uctenky/faktury s datem vystaveni do data" —
datumové pole - do exportu budou whbrany jen faktury dosud neexportované s datem wstavenim do
zadaného data vCetné.

“Forméat vystupniho souboru“ — nabizi moznosti:
- "pro AdmWin" — stavajici export faktur pro AdmWin
- "Xls pro Helios" — wstup faktur pro Helios ve formatu pro excel (pfipony xls, xlsx), kde sloupce jsou
nadepsany nazw atributll, kam Gdaje obsaZené vtomto sloupci excel tabulky patfi. Pro vSechny
hosty je pouzito stejné Cislo partnera v Helios, pod kterym se zalozi néjaky vSeobecny - fiktivni,
napf. “ubytovani hosté“. Jméno a adresa hosta je pak uvedena v poznamce. Pro tuto funkci musi
byt MS Excel nainstalovan.

"Byl pfedchazejici pfenos Uspésny?" — zasSkrtavaci pole s wchozim stavem pfi oteweni okna
zaSkrtnuto. Pro moznost zopakovani pfenosu, pokud se nepodafi do Ucetnictvi dfive exportované
Uctenky/faktury pfenést. V zasSkrtnuti se Uctenky/faktury exportované v predchazejicim prenosu
oznaci jako definitivné pfenesené a do wstupniho souboru exportovanych uUctenek/faktur do
UCetnictvi se zapiSi jen nové, dfive neexportované Uctenky/faktury. V opacném pfipadé se do

faktury. Timto je zajiSténa moznost opakovani exportu, ale jen posledniho!

"Provést" — tladitko, které zahaji proces wstupu Gétenek/faktur po kontrolach pristupnosti k datlim a
zdali je mozné na zwolené wstupni misto zapisovat. Po dokonéeni bude oznamen pocet whbranych
Uctenek/faktur.

"Storno" — zawe okno bez provedeni jakékoliv akce.
Nastaveni ucCtenek/faktur

Obecné hodnoty 128 — dny splatnosti, pfednastaveny konstantni symbol, % penalizace.

Tisku faktur[123 — prednastaveni pro tisk G&tenek/faktur.

Tisku zal.faktur128 — pfednastaveni pro tisk zalohowch faktur

Statistiské znaky[129 — nastaveni &iselniku pro interni rozli§ovani G&tenek/faktur.

Konstantni symboly[128 — evidence konstantnich symboll plateb.

Zplisoby doprawy 28] — prednastavené zplisoby dodani pfedmétu dodavky.

Forma Ghrady[133 — nastavené formy Ghrady se nabizeji v zahlavi G&tenek/faktur k pouziti swm nazvem,
ktery je pak tiStén na uctenkach/fakturach.

Textové fadky[128 — nastaveni &asto zapisovanych textowch fadkd do doklad.

Skupiny fadkiili3d — sdruzeni nékolika textowch fadk( do skupiny vietné cen, kterou Ize po whéru
najednou zapsat na Uucétenku/fakturu.

Bankowni G&tyfiafl — evidence pouzivanych bankownich G&t u penéznich Gstavi.




"Fakturace" 123

9.7.1

Oznaéeni priloh[133 — pro prednastaveni opakované pouzivanych text(i oznaceni priloh
Strediska, provozy[133 — nastaveni stfedisek, prowz(i, ze kterych se firma sklada nebo na néz maji byt
doklady rozdélovany.

Obecné hodnoty

Tyto hodnoty se pouziji pfi zaznamu jakékoliv U€tenky/faktury. Zde je vhodné si nastavit ty, jenz
nejcastéji pouzivate a nemuset se pfi zaznamu hlavicky Gctenky/faktury zabyvat jejich wplnénim. | pres
pouziti téchto nastavenych hodnot jsou na kazdé Uctence/fakture zmenitelné.

V oblasti "Poc&et dn(l splatnosti” — je definovan k formam Uhrady v poétech dnii od data wystaveni.
Zadava se standardni poéet dnli pro wpodcet data splatnosti, ktery se nabizi po wlbé& formy Ghrady
k potwzeni Ci pfepsani na nove zapisovanou U¢tenku/fakturu po wbeéru pfislusné formy Uhrady:
pfevodnim pfikazem, v hotowosti, dobirkou, poSt.poukazkou. K tomu se vaze zaskrtavaci pole:
”Vypoctené datum splatnosti pfipadajici na soboty-nedéle pfesunout na pracovni dny" —v

pfipadé zaskrtnuti, pokud automaticky wpoctené datum splatnosti pfipadne na sobotu, pfepocte
se o0 den zpét na patek, pfipadne-li na nedéli, pfepocte se od 1 den dal na pondéli. Standardni
pfednastavenou hodnotou je zaSkrtnuto.

"NejCastéjsi forma Uhrady" — Ize pfednastavit nejCastéji pouzivanou formu Uhrady. Toto nastaveni se
projevi jen u nové zapisovanych uctenek/faktur, tj. nove zadavana ma nastavenou tuto formu Ghrady,
kterou Ize na ni zménit Wetné wpodtu data splatnosti z pfinaleZejicich dnl splatnosti.

”Nejcastéji pouzivany konstantni symbol” — zde zadany se automaticky doplni pfi zapisu na kazdou
nowou Uctenku/fakturu, kde je moZné jej pfepsat.

"NejCastéjsi statistic.znak" — zde zadané hodnoty se prfedwplni do statistického znaku na nové
zapisované uctence/fakture, kde jej Ize nasledné zménit.

”Standardni procento penalizace” — totéZ co pfedchozi. Jedna se o Grok z prodleni za kazdy den
po splatnosti faktury. Dle této hodnoty se u wdanych faktur ve zpracovani penalizaénich faktur (Grokd
z prodleni) automaticky wypocitava celkové zatizeni whraného odbératele.

Nejcastéjsi sazba DPH u textovych fadkd — whér nejéastéji pouzivanych textowch radkd

"Cislovani Gi&tenek/faktur dle forem Ghrady 22 — pii zadkrtnuti budou G&tenky/faktury &islovany dle forem
Uhrady, tj. Ciselnou fadou nastavenou swm prefixem v evidenci forem Uhrady UCtenek/faktur u kazdé
formy Ghrady. Pfi nezaskrtnuti budou &islovany standardnim zplsobem, tj. dokladu je pfimo pfifazeno
¢islo z nastaveni ¢iselnych fad - zvMast ¢iselna fada pro Gétenky/faktury wtvarené z karet hostd,
z\vast Ciselna fada pro faktury zadavané pfimo. Vychozi hodnota - nezaSkrtnuto.

"P¥i ruénim zdznamu DPH automaticky nabizet dalSi zaznam DPH pro ostatni sazby dané" —
zaSkrtavaci pole. PFi jeho zaSkrtnuti bude automaticky po prvnim ru¢nim zaznamu DPH nabizen dalSi
az do zdanéni v8ech zakladl dané v rliznych sazbach dané. Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto.

"Vyuétovani zaloh s dafovym dokladem k platbé provést zptisobem" — wolba rozeviracim
seznamem, jakym zplisobem na wicétovaci faktufe k zaplacené zaloze wuétovat DPH z darfového
dokladu k plathé zalohy. Nabizi se moznosti:

- "jen rozdilem DPH, odecet zéalohy v uplatnéné wsi s wrownavacim fadkem na DPH"

- "jen rozdilem DPH, odecet zéalohy jen ve wSi zakl.dané bez wrowavaciho fadku"

- "DPH plusem a minusem, odecet zalohy v uplatnéné wsi s wrowavacim fadkem na DPH"

- "DPH plusem a minusem, odecet zalohy jen ve wsi zakl.dané bez wrowavaciho fadku"

- "DPH automaticky neresit, wieSi si uZivatel sam ru€nim zaznamem"

U woleb “..s wrowmavacim fadkem na DPH" je na fadku se zalohou odettena zaloha v pIné wsi a
nasledné odedteno DPH k platbé& této zalohy a aby nebylo DPH takto odecteno v souétu fadk
faktury dvakrat wrowa se dalSim wrownavacim radkem s plusem.

U woleb “..bez wrownavaciho fadku“ je na fadku se zalohou ode€tena zaplacena zéloha sniZzena o
DPH z danoveho dokladu k platbé zalohy a nasledné i odecteno toto DPH.

Je-li ale DPH pogitano “shora“ - v nastaveni zakladnich tdajli zatrzeno u platce DPH "Uget hosta a
wuctovani Uctenkou/fakturou jen v cenach s DPH a dafi pocitat 'shora’, wtvarfeni wrowmavaciho radku
pro DPH ze zéalohy nema smysl (protoZze zaznamy DPH se do celkové ¢astky faktury vtomto rezimu
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nepocitaji - jsou obsazeny v celkové Castce \&etné DPH) a wlby “..s wrowavacim fadkem na DPH*

jsou stejné jako wolby “..bez wrowavaciho fadku".

Poznamka: Aktualni nastaveni, zda DPH pocitat z celkové ¢astky vetné dané (“shora“) nebo jako

zaklad dané + dan, se uplatni jen pfi zaevidovani nové faktury a je u ni evidovano, aby pfi naslednych

Upravach faktury nedoSlo k michani prodejnich cen s DPH a bez DPH a zdznamy DPH nebyly kazdy

pocitan jinak. ReZim, ve kterém byla faktura zaevidovana, je zobrazen nad spodnim okrajem okna

Uctenky/faktury pod seznamem poloZzek na fakture.

"P¥i ukon€eni dokladu potlacit upozornéni na neshodu™ — wbér moznosti potlaCeni upozornéni na
neshodu pfi ukonceni dokladu (zaweni okna, pfed tiskem Uc€tenky/faktury, pfed zadctovanim). Tj.
wlby k potladeni zobrazovani nékterych upozornéni, jenZ se mohou zdat nékterym uZivatelim
zbyte€na. Nabizi se wbér z rozeviraciho seznamu:

"NepotlaCovat - zobrazit" — Zadné upozornéni nebude potlaceno. Vychozi stav.

"Souétu fadku k ¢astce v zahlavi" — upozornéni na neshodu souétu fadkl a ¢astce k Ghradé v zahlavi
faktury.

"Zaznam( DPH na fadky nebo zahlavi" — upozornéni na neshodu souéttl zaklad( a dani v
zdznamech DPH na ¢astku k Uhradé v zahlavi faktury nebo na neshodu zakladd DPH v
zaznamech DPH k souctu polozek na fakture v jednotliwch sazbach dané.

"Souétu fadku i zaznami DPH k zahlavi" — znamena potlaeni obou pfedchazejicich upozornéni.
”Poradové cCislovat fadky” — zaSkrtavaci pole. Pfi zaSkrtnuti budou fadky na u€tence/faktufe poradové
Cislovany. Vychozi stav je nezaSkrtnuto. V zobrazeni faktury Ize tato poradova Cisla ruéné zmenit
pfimo zadanim Cisla fadku do sloupce "Pof.€.” a nasledné wolbou v lokalni nabidce "Setfidit dle Cisel”

zménit poradi fadk( dle t&chto ruéné upravenych pofadowch &isel. Timto mechanismem Ize ménit
poradi fadk{ na Gétence/fakture. Pokud wuZijete této wlby, pak ruéné zadana ¢isla mohou byt
jakakoliv, po pretfidéni dojde k jejich automatickému vzestupnému precislovani. Jinak POZOR - rué¢né

ménéna poradova ¢isla nejsou kontrolovana, tj. mlZete zadat jiZ existujici ¢islo popfipadé v

souvislém ¢&islovani fadkd néjaka ¢isla wnechat. Je to mozné z divodu uvedeného pretfidéni dle

téchto pofadowch Cisel. Zda maji byt tato pofadova Cisla i na fakture tiSténa, je pfedmétem nastaveni
tisku uctenek/faktur.

"Text mezisouétd fadkd" — pro nastaveni textu, ktery se pouZije pfi wtvareni fadku mezisoudtu na
UCtence/fakture (i zalohowé).

Oblast "Vzdy pfi ukonCeni nebo pred tiskem:" — nastaveni akci, které se pfi zavirani okna faktury

nebo pfi wlbé jejiho tisku automaticky provedou, bez nutnosti je uZivatelsky zadavat. Vhodna urychleni,

ale je nutné zvazit, zda se ve firmé opravdu pouzivaji ve v&tsiné pripadd - napfiklad pfi nejéasté&jsich
prodejich vtuzemsku na fakturu. DoCasné Ize pro jednu fakturu zde nastaveni zmeénit (napf. pro wwoz
nebo od DPH oswobozeny prodej) a po zpracovani faktury zde nastaveni watit zpét. Nastaveni se provadi
pomoci zaSkrtavacich poli:

"Gastku v zahlavi prepsat souétem radkd™ — pii zaskrtnuti bude vZdy pfed ukon&enim nebo tiskem
¢éastka v hlavi¢ce UGtenky/faktury pfepsana souctem fadkd faktury.

”provést automaticky zaznam DPH” — je-li zaSkrtnuto, pak se pred tiskem nebo ukon&enim dokladu
na ni automaticky doplni zaznamy DPH.

"pFi Ghradé v hotovosti provést zaokrouhleni na celé" — pfi ukon€eni nebo pred tiskem wdané
faktury s formou Uhrady "v hotovosti" bude na ni automaticky doplnén fadek zaokrouhlovaciho rozdilu
na celou €astku faktury. Pozn. Pouze pfi Uhradé v hotovosti se zaokrouhleni do DPH nijak
nezapocitava (zakon o DPH § 36 odst.5).

"nezobrazovat upozornéni na chybéjici zaznam DPH" — pfi zaSkrtnuti nebude zobrazovano
upozornéni na chybéjici zaznam DPH pfi zavirani okna Uc¢tenky/faktury.

Cislovani faktur dle forem Ghrady

Zavisi predevdim na zaskrtavacim poli "Cislovat faktury dle forem Ghrady" v obecnych hodnotach

nastaveni fakturace.

- Je-li nezaskrtnuto — faktura wtvarena z ubytovani je ¢islovana Ciselnou fadou pro to ur€enou, faktury
zapisované pfimo jsou Cislovany €iselnou fadou pro faktury wdané z nastaveni €iselnych fad.
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- Je-li zaskrtnuto — prvwotné se nabidne Ciselna Ffada pfifazena nejcastéjsi formé Uhrady. Pfi zméné
formy Uhrady je pfepsana Cislem, které je nastavené u zwlené formy Uhrady. U forem Ghrady se
nastawje pouze prefix-zkratka Ciselné fady, dle které ma byt €islovani provadéno. U dwou a vice forem
Ghrady mUze byt prefix na tutéZ ¢iselnou fadu - bude pouzita tatdz ¢iselna fada. Pokud u formy Ghrady
neni prefix wplnén nebo neni nalezen v &iselnych fadach, zlstava v &isle faktury plvodni hodnotal!

Pro obé varianty stale plati, Ze nabizené Cislo faktury je pfi zdznamu nové faktury zménitelné (rucné
pfepsatelné) do okamziku zaevidovani hlavicky faktury. V nastaveni Ciselnych fad se posledni pouzité
Cislo zwSi v momenté zaevidovani hlavicky faktury.

POZOR! Z toho plyne, Ze dojde-li ke zméné formy Uhrady na jiZz zaevidované fakture, Cislo faktury se
nezmeni.

Divody nezmeénitelnosti &isla faktury:

- Odbératel mize jiz mit doklad, ktery uplatiiuje ve svém Gcéetnictvi
- DodrZeni souvislé Ciselné fady — automaticka podpora Cislovani

- Na Cislo faktury jsou jiz vazany fadky a zaznamy DPH

- OsSetreni konfliktu k existujici fakture téhoz Cisla

9.7.2 Tisku uctenek/faktur

Zde se definuji pfednastaveni pro tisk wdanych faktur:

"Bank.ucet pro platby (tistény na fa/Gctence)” — bankowni spojeni, na které ma odbératel fakturu
zaplatit. Vybira se z rozeviraciho seznamu evidovanych bankownich U¢tl. Zde nastaveny Ucet se
nabidne pfi prmim otevieni okna tisku konkrétni nove Gctenky/faktury a Ize na ni kdykoliv zmeénit.

"Neotadet pfi tisku dobropisu znaménka" — pfi zaskrtnuti i na tisténém dokladu zUstanou hodnoty
z4porné, jak byly zadany.
"Forma tisku” — format tisku Gétenky/faktury se pfednastawje skupinou pfepinaci:
- Bézny tisk — véetné vSech rameckU (pomaly, ale hezky tisk)
- Rychly tisk — rychlejsi tisk bez hlamniho rdmecku
- Zjednodu$eny — véetné rameckl se zkracenym zahlavim o pfijemce a misto dodani
- Utenka — jednodussi tiskow wstup G&tu hosta. Je-li na dokladu méné nez 15 fadkd, pak se
potiskne necela pllstrana formatu A4.

Rozeviraci seznam s wbérem jazyka dokladu:
- Cesky — formular se pewymi texty v ¢estiné
- anglicky — formulaf se pewmymi texty v angli¢tiné
- némecky — formulaf s pewvnymi texty v némg¢iné
- slovensky — formular s pewmymi texty ve slovensting

Volby forma tisku a wbér jazyka se zobrazuji i pfi kazdém tisku Uctenky/faktury s tim, Ze je oznaCena
zde pfednastavend a lze ji pfi kazdém tisku zménit. U konkrétni uctenky/faktury se neeviduje.
Poznamka:
1. Proménné texty na UCtence/fakture, tj. nazw poloZek faktury, textové fadky, v cizim jazyce si jiz
musi uzivatel zadat sam pfimo na Uc¢tence/fakture.
2. Od tisku do prednastaveného formulare bylo upusténo, protoZe jiz neexistuje standardni predtisk.
Zakazkoweé se uprawje pro kazdého konkrétniho uzivatele HotelWin, jenz o tuto moznost projevi
zajem. Kontaktujte autorsky kolektiv.

"Na Fadcich uvadét” — polozkové prodejni ceny - na 1 fadku u 1 polozky faktury:
- Cenu bez i s DPH — na fadku bude tiSténa hodnota bez i s DPH
- Jen cenu bez DPH — na fadku bude tiSténa jen hodnota bez DPH
Tato wolba zobrazena nebo skryta podle zaSkrtnuti volby v zakladnich Udajich “UCet hosta a
wuctovani Uuctenkou/fakturou jen v cenach s DPH a daf pocitat ‘shora™:
- neni-li zaSkrtnuto — je zobrazena
- je-li zaSkrtnuto — neni zobrazena.
“Netisknout kurz u DPH* — pfi zaSkrtnuti nebude u zaznamu DPH pfi tisku wtiStén kurz, ve kterém je
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DPH prepocteno z cizi mény na funk¢&ni ménu, tj.CZK. Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto, tj. kurz
se wtiskne.

"Tisknout pofadova Cisla polozek” — pfi zaSkrtnuti budou bézné Fadky Uctenky/faktury poradove
Cislovany. Tato wlba je nezavisla na tom, zdali jsou i v zobrazeni GU¢tenky/faktury zobrazovana
pofadova Cisla. Vychozi stav je nezaSkrtnuto

"Na Fadcich tisknout SKP” — zaskrtavaci pole, jenz pfi svém zaskrtnuti zplsobi, Ze na Fadcich uctenek/
faktur, za ndzvem polozky, se wtiskne SKP z ceniku praci. Implicitni nastaveni je ano, tj. pole je
zaSkrtnuto

"V&echny fadky zarovnavat vlievo” — pii zaSkrtnuti budou texty viech fadkd, kromé Gvodnich,
koncowch, zaznam( DPH a celkem Ghradé. Jinak, pfi nezadkrtnuti, mohou byt texty nékterych
fadkl (zaokrouhleni, wugétovani zalohy) zaromany vpravo k sloupci ceny celkem. Vychozi stav je
nezaskrtnuto.

"V&echny fadky jednim fontem” — pfi zaskrtnuti budou texty viech fadkd, kromé Gvodnich, koncowch,
zaznami DPH a celkem Ghradg, titény jednou velikosti a typem fontu, shodnym s fontem bé&zného
fadku faktury. Jinak, pfi nezaSkrtnuti, je wuactovani zalohy tiSténo ve&tSim pismem (cca 12), pfipadny
wrownavaci radek k DPH ze zalohy nejmenSim (cca 9). Vychozi stav je nezaskrtnuto.

"Ramecky tisknout s oblymi rohy" — pfi zaSkrtnuti bude tiStén cely ramecek a ramecek odbératele s
zakulacenymi rohy

"Je-li ména v CZK tisknout i v EUR" — pfi zaSkrtnuti, bude-li ména Uc¢tenky/faktury v CZK, wtiskne se
pod celkowu €astkou v CZK i ¢astka v EUR kurzem k datu wstaveni (¢tenky/faktury zaokrouhlena
na 1 desetinné misto. Pokud kurz k datu wstaveni neexistuje, zobrazi se na tuto skute€nost jen
upozornéni a ¢astka v EUR se newtiskne.

"Tisknout § osvobozeni od DPH” — zaSkrtavaci pole - u oswvobozenych pinéni dle zakona o DPH
tisknout misto zaznamu DPH, dle jakého § zakona o DPH je plnéni osvobozeno od dané. V pfipadé
zaskrtnuti, bude na UCtence/fakture, misto zaznamu DPH wtiStén text: "Zdanitelné plnéni ve wSi
XXXX...CZK oswobozeno v Ceské republice dle zakona o DPH €.235/2004 SB dle § YYYY..”, kde
bude:

XXX... zaklad plnéni v K¢

YYY... oznaCeni paragrafu, popf. odstavce, zakona o DPH, dle kterého je plnéni osvobozeno
(zadava se pfi Mastnim zaznamu DPH).

Implicitni pfednastaveni je zaSkrtnuto - wtiskne se wSe uvedeny text.

"Tisknout zadznamy DPH v tabulce, pfi nezaskrtnuti jsou tistény v fadku” — jiny format tisku
zaznamU DPH v prehledné tabulce. Pfi nezaskrtnuti budou zaznamy DPH tistény v b&Zném fadku,
jako dosud. Vychozi stav je zaSkrtnuto.

Nastaveni daldich prnk( tiskuli2? — nastaveni tvodnich a koncowch Fadk(l, loga, razitka a podpisu, apod

"Vystavil(a)" a "tel." — pokud se zde uvede jméno pracovnika, ktery doklad wstawije a telefonni Cislo
na nej, budou oba Udaje pfenaSeny do nastaveni tisku kazdé nové Uctenky/faktury, kde je Ize
zménit. Pokud zde neni Udaj "Vystavil(a)" wplnén, bude se pfi wtvafeni nové Uctenky/faktury do négj
dopliiovat jméno prihlaSeného uzivatele, pfi nastaveni pfistupd k systému s definovanim pracownikd.

Tisku zalohovych faktur

Zde se definuji pfednastaveni pro tisk wdanych zalohowch faktur:

”Bankovni Ucet pro platby (tistény na faktufe)” — bankowni spojeni, na které ma odbératel fakturu
zaplatit. Vybird se z rozviraciho seznamu na evidovanymi bankownimi (¢ty. Zde nastaveny Ucet se
nabidne pfi prvnim oteweni okna tisku konkrétni nové faktury a Ize na ni kdykoliv zménit

"Tisté ny nadpis dokladu” — nazev tiSténého dokladu - tj. pod jakou hlavickou méa byt zalohova faktura
tiSténa, tfeba misto "zélohova faktur”, zadat text "Proforma faktura”

"Format tisku” — format tisku faktury se whbira ze seznamu:

- Bé&zny tisk — veetné vSech rdmeckd (pomaly, ale hezky tisk).
- Rychly tisk — rychlejSi tisk bez hlamiho ramecku.
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9.7.4

- Ziednodu$eny — Wetné rameckll se zkracenym zahlavim o pfijemce a misto dodani.
TataZz wlba se zobrazuje i pfi kazdém tisku faktury, s tim Ze je oznacena zde prednastavena a Ize ji
pfi kazdém tisku zmeénit. U konkrétni faktury se neeviduje. .

Jazyk - z rozbalovaciho seznamu se whbira jazykova mutace, ve které bude doklad tiStén. Pozn.:
Proménné texty na faktufe, tj. ndzw poloZek faktury, textové fadky, v cizim jazyce si jiz musi
uzivatel zadat sdm pfimo na faktufe. TataZ moznost je i u tisku kazdé konkrétni faktury - jednu a
tutéz fakturu Ize tisknout jak Cesky, tak soucasné i v cizim jazyce.

"Tisknout pofadova Cisla poloZek” — pfi zaSkrtnuti budou béZné fadky faktury porfadowe Cislovany.
Tato wolba je nezévisla na tom, zdali jsou i v zobrazeni faktury zobrazovana pofadova Cisla. Vychozi
stav je nezaskrtnuto.

"Na Fadcich tisknout SKP” — zaskrtavaci pole, jenz pfi svém zaskrtnuti zplsobi, Ze na fadcich
wdanych faktur, za ndzvem polozky, se wtiskne SKP ze skladové karty nebo z ceniku praci.
Implicitni nastaveni je ano, tj. pole je zaSkrtnuto

VSechny fadky zarovnavat vievo” — pii zaSkrtnuti budou texty vSech radkl, kromé Gvodnich,
koncowch, zaznam( DPH a celkem Ghradé&, zaromany vievo k sloupci ¢isel skl.poloZek. Jinak, pii
neza3krtnuti, mohou byt texty nékterych fadk( (zaokrouhleni, wicétovani zalohy) zaromany vpravo k
sloupci ceny celkem. Vychozi stav je nezaskrtnuto.

"VSechny fadky jednim fontem” — pfi zaSkrtnuti budou texty viech fadkd, kromé Gvodnich, koncowch,
zaznaml DPH a celkem Ghradé, tistény jednou velikosti a typem fontu, shodnym s fotem bézného
fadku faktury. Jinak, pfi nezaskrtnuti, je wuctovani zalohy tisténo v&tSim pismem (cca 12), pfipadny
wrownavaci fadek k DPH ze zalohy nejmensim (cca 9). Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

"Ramecky tisknout s oblymi rohy" — pfi zaSkrtnuti bude tiStén cely rame€ek a ramec€ek odbératele s
zakulacenymi rohy. Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

Nastaveni dalSich prk{ tiskul127 — nastaveni Gvodnich a koncowych fadk(, loga, razitka a podpisu, apod.

"Vystavil(a)" a "tel." — pokud se zde uvede jméno pracownika, ktery doklad wstawije a telefonni Cislo
na néj, budou oba Udaje pfenaseny do nastaveni tisku kazdé nové faktury, kde je Ize zménit. Pokud
zde neni Udaj "Vystavil(a)" wplnén, bude se pii wtvafeni nové faktury do néj doplfiovat jméno
prihladeného uzivatele, pii nastaveni piistupll k systému s definovanim uzivateld.

Nastaveni spolec¢nych prvkU tisku nékterych doklad(

"Uvodni Fadky” tisténé na dokladu — zde nadefinovany text se bude tisknout na dokladu pred jednotlivé
polozky. Na doklad je mozné tisknout az 3 Uvodni fadky. Prazdny Gvodni fadek se netiskne wibec.

"Koncové Ffadky” na dokladu — zde nadefinované fadky budou tiStény na zawer dokladu za polozky.
Tyto fadky se tisknou malym pismem a jsou dlouhé 120 znak( na 5 fadkd. Prazdny koncowy radek
se netiskne vibec.

Poznamka
Pokud si pfejete na misté avodniho nebo koncového fadku tisknout prazdny fadek, pak zde
v nastaveni do n&j na prni pozici zadejte tec¢ku. Radek se wtiskne bez této te¢ky prazdny.

"Pouzivat pri tisku Gvodni a koncové radky” — zaSkrtavaci pole. Implicitné zaSkrtnuto. Je-li
zaskrtnuto pak dale nadefinované standardni texty budou pfi prvnim oteweni okna pro tisk kazdého
konkrétniho dokladu pouzity - pfenesou se do Uvodnich a koncowch fadk( tohoto konkrétniho
dokladu, na dokladu je pak Ize upravit a kazdy doklad si eviduje své. Pfi nezaskrtnuti nebudou pfi
tisku dokladu wibec pouzity.

"Nabizet je pred tiskem k Upravam” — nabizet do dokladu pfenesené Uvodni a koncové fadky k oprave
- dale nadefinované fadky se budou pred tiskem kazdého konkrétniho dokladu nabizet k oprave. Ma
smysl jen pro pfedchozi nastaveni zaskrtnuto. Timto se definuje, Ze budou tyto dale nastavené
fadky pfi tisku kazdého konkrétniho dokladu nabizeny k oprave. Pokud ne, pak budou wtistény na
doklady bez moZnosti je upravit.

"Tisknout telefon na odbératele™ — jez je pak wchozim stavem pro stejnojmenné zaSkrtavaci tlacitko
v okné fizeni tisku jednotliwch dokladd. Jeho zaskrtnuti zplsobi tisk telefonniho spojeni odbé&ratele.
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9.75

9.7.6

Na faktufe a dodacim listé aktudlni telefon z adresére firem. U zakazek, objednavek, nabidek a
poptavek telefon z hlavicky tohoto konkrétniho dokladu.

"Tisknout logo firmy” — na dokladu bude v levém hornim rohu wtiSténo logo firmy €i jiny obrazek az
k hornimu ramecku faktury. Pfi zaSkrtnuti se zobrazi okno pro zadani cesty na soubor loga a jeho
rozmeéry, stejné jako pfi stisknuti tlacitka "Nastavit Iogo|1_§T’ umisténého vedle zaSkrtavaciho pole.

"Tisknout razitko a podpis' — na wtvareny doklad bude do mista razitka a podpisu Vkladan obrazek s
naskenovanym razitkem a podpisem. Uréeno pfedevSim pro zasilani doklad( e-mailem. Pfi
zaskrtnuti nebo stisku tlagitka "Nastavit[128" umisténym vedle zaskrtavaciho pole se zobrazi okno
pro zadani souboru obsahujiciho obrazek s razitkem a podpisem, a rozmérd, v nichz ma byt na
dokladu zobrazen.

"Pocet kopii pfi vystupu pfimo na tiskarnu" — pocet kopii pfi volbé wstupu pfimo na tiskarnu. Tj.
uplatni se v okné pro zadani tisku doklad(l, pokud se pro wstup oznaéi "Pfimo na tiskarmu”.
ZlOstane-li v nastaveni 0, wtiskne se pfesto 1 wtisk. Nemusi byt funk&ni u nékterych modeld
tiskaren, které samy tisk kopii nepodporuiji.

Poznamka
Volitelné mnoZstvi kopii je mozné fidit volbami z okna néhledu na tisk (wstupu na obrazowku).

Nastaveni tisku loga

Za logo firmy mlZe byt pouzit jakykoliv obrazek formatu JPG, BMP, TIF. Bude wtidtén v levém
hornim rohu dokladu a tisk Mastniho dokladu se automaticky posouva o jeho vy3ku, vetné nadpisu
dokladu, jenz ale wskove automaticky dopoc€itava swm spodnim okrajem na spodni okraj obrazku loga.
Prostor pro logo je w¢lenén po celé Sifce stranky.

Ale pozor, miZe byt pravé pretistén nazvem dokladu, jehoZz délka je proménna (napf. "Faktura”’ nebo
"Faktura — danowy doklad”).

Zadava se vySka obrazku, minimalni wska je 5 mm. Neni-li zadana Sitka, pak se pfi tisku vezme
presny rozmeér Sifky obrazku z jeho Vastni velikosti v pfresném poméru k zadané vysce. Pfi zadani
Sitky je pfipustna i pfipadna zadana deformace loga.

V siti PC se musi na kazdém PC nastavit samostatné - protoZe na kazdém muizZe byt jina cesta

k obrazku s logem. Po nastaveni z(stava k dispozici pro vSechny wstavované doklady.

Pro velkou moznost tisk( rdiznych obrazowch format( je nékdy zapotiebi upravit Miastni obrazek loga
(vetSinou jen o okraje) v prislusném grafickém programu.

Nastaveni tisku razitka a podpisu

Soubor obrazku je nejvhodnéjsi ve forméatu *.JPG a Ize jej whledat a zadat pomoci tladitka "Prochazet”.
Rozmeéry se zadavaji v setinach milimetru. Zadavejte skutecné rozmeéry tohoto obrazku, aby
nedochazelo k jeho deformaci pfi pfepoCtu do jiné velikosti. Staci zadat jen vysku, Sitka se pak pfi
uloZeni sama vypocCte v owefovani existence a vhodnosti formatu zadaného souboru obrazku, jenz je pfi
uloZeni kontrolné nac¢ten. Sitka se automaticky dopogitava, jen je-li pfi uloZeni nulova. Tzn.Zze pokud se
meéni zadani velikosti obrazku wskou a prejete si automaticky wpocitat jeho Sifku, pak ji wnulujte, jinak
plati evidovana Sitka.

V siti PC se musi na kazdém PC nastavit samostatné - protoZe na kazdém muiZze byt jina cesta

k obrazku s razitkem a podpisem. Po nastaveni z(stava k dispozici pro vSechny wstavované doklady.
V zadavacim okné pro Mastni tisk dokladu je pak také zaSkrtavaci pole "Tisknout razitko a podpis"
prejimajici swlj wchozi stav z nastaveni a umoZiujici pro poZadovany wtisk wolit, zda ma byt opatien
obrdzkem s datem a podpisem Ci ne a bude podepséan rucné.

P¥i vytvafeni obrazku s razitkem a podpisem a urcovani jeho \elikosti, musite dbat na své nastaveni
koncovych fadkd na uréeném dokladu, zda nezasahuji do oblasti, kde bude umisténo razitko s
podpisem. Jinak by mohlo dojit k pFekresleni textu koncowch fadk( obrazkem.

V zadavacim okné pro tisk vlastniho konkrétniho dokladu je také zaSkrtavaci pole "Tisknout razitko a
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podpis", jehoZz wchozi stav (pfi kazdém oteweni okna) je prejimén z nastaveni. Jeho zatrzenim nebo
odtrzenim Ize pak pro kazdy wtisk dokladu urCovat, zda ha ném ma byt wtiStén obrdzek s razitkem a
podpisem nebo bude orazitkovn a podepséan ru¢né.

9.7.7 Statistické znaky

Ugtenky/faktury si Ize dale dle Vastni potfeby (interni potfebu firmy) roz¢&lefiovat dle tzv. statistickych
znakd, ktery je mozny zadavat v hlavice Gétenky/faktury. Zde evidované statistické znaky Ize pouZit pfi
zadznamu zahlavi pohledawky formou wheéru z rozeviraciho seznamu. Zpracovani tohoto Ciselniku je

v datovém okné typu seznam ovadaném tlagitky nastrojové listy[171 - shodné s ostatnimi &iselniky.

"Novy" — se umozni zaznam nového statistického znaku jeho hodnotou a nazvem - popisem. Hodnota
je znakova a pripousti tedy i neCiselné znaky a je zaromavana zleva.

"Otevrit" — zaktiwuje nastavené pole vadku - sloupci k editaci. Pro aktualizaci plati tytéZz podminky,
jako pro zazname nového. Aktualizovat Ize VSechny Udaje. Pfitom pozor, ji-li jiz néjaky prepisovany
statisticka znak pouzit v hlavickach uctenek/faktur. Jeho zménou se v hlavicce Uctenky/faktury
nezmeéni - zlstane tam plvodni.

Aktualizace dajl se provadi piimo v fadcich tohoto seznamu.
9.7.8 Konstantni symboly

Seznam konstantnich symboll pouZivanych v platebnim styku. Zde evidované konstantni symboly, Ize

pouzit pfi zaznamu zahlavi pohledavky formou rozviraciho seznamu. Zpracovani tohoto ciselniku je

v datovém okné typu seznam ovadaném tlaitky nastrojové listy[17) - shodné s ostatnimi &iselniky.

"Novy" — zapis nového konstantniho symbolu platby. PoZzaduje se zadani kédu konstantniho symbolu a
jeho textowy popis. Kéd konstantniho symbolu je zde znakowy (daj psany zleva. Proto POZOR
zadawejte ho vzdy cely 4 mistny vetné pfipadnych levostrannych nul, jinak pfi elektronickém
platebnim styku Vam banka vrati pfikaz s takowm konstantnim symbolem watil. Popisny text musi
byt také uveden - pro VaSi lepSi orientaci, co ktery kéd znamena.

"Otevfit" — zaktiwje nastavené pole v fadku - sloupci k editaci. Pro aktualizaci plati tytéZz podminky,
jako pro zazname noveého. Aktualizovat Ize vSechny Udaje. Pfitom pozor, je-li jiz néjaky prepisovany
¢i ruSeny konstantni symbol pouzit v hlavickach faktur. Jeho zménou se v hlavicce faktury nezmeéni -
zlstane tam pGvodni.

Aktualizace udajl se provadi pfimo v polich tohoto seznamu.
9.7.9 ZpUsoby dopravy

Zde si Ize pfednastavit texty pouzivanych zplsobd doprawy - pfedani dodawky odbérateli, které Ize
nasledné pouzit pro doplnéni pfi tisku wdanych Gctenek/faktur. Zpracovani tohoto Ciselniku je v datovem
okné typu seznam ovadaném tlagitky nastrojové listy[171 - shodné s ostatnimi &iselniky.

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich tohoto &iselniku, kde Ize texty zplisobl doprawy - predani volné
aktualizovat.

Pokud je vtomto Ciselniku alespoii jeden fadek, pak jej Ize v oknech pro tisk faktur a wdanych dodacich
listh wwolat tlagitkem vpravo od Mastniho editaéniho pole, ve kterém se otekava zadani zplisobu
preprawy-dodani.

9.7.10 Textoveé radky

Zde si Ize nastavit nejéastéji pouzivané texty pro rychlé doplfiovani do textowch fadkd a radkd typu text

- jednotkova cena krat kusy na doklady. Je moZné nastavit i skupiny textowch radk(130 - v menu

"Faktury" > "Nastaveni U¢tenek/faktur".

"Novy" — otewe now fadek pro zdznam popisného textu wijadrujiciho v&tSinou pfijatou/realizovanou
sluzbu nebo Vastni pfedmét pinéni.

"Otevrit" — otewe fadek pro opraw drive zaznamenaného textu.
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9.7.10.1

9.7.10.2

9.7.11

"Vymazat" — wmaze fadek, na kterém se prawe nachazi inverzni pole.
Pouziti pro fadek textu a ceny

Moznost zaznamu textoveho fadku do polozek dokladu, ve kterych je mozné uvést jakykoli doprovodny
wswetlujici text, popfipadé popsat Mastni fakturovany pfedmét. K tomuto textu Ize zadat i €astku a u
platct DPH i s sazbou DPH. Je-li zadana ¢astka, pak by mél platce DPH zadavat i sazbu DPH, kterou
je tato poloZzka danéna.

"Text fadku" — popisny text wjadfujici v&tSinou realizovanou sluzbu nebo Vastni pfedmét plnéni.
Pomoci tla€itka vpravo od tohoto pole Ize whrat z seznamu Mastnich nejcastéji pouzivanych
textowch Fadk(ifi29), jen? si Ize nastavit pod wolbou "Fakturace” > "Nastaveni G&tenek/faktur" >
"Textové fadky”.

"Céstka" — ¢astka rfadku dokladu

"0DPH'" — whér pfislusné sazby DPH - zobrazuje se jen u platcti DPH

Tladitka:

"Zaevidovat a dalSi" — zaeviduje prave zapsany fadek na doklad, wprazdni text a ¢astku a oCekava se
zadéani dalSiho Fadku.

"Zaevidovat a konec" — zaeviduje prave zapsany radek a zawe okno

"Storno" — zawe okno bez bez uloZeni prave zobrazeného.

Pouziti pro fadek text, cena x kusy

Zaznam polozek dokladu textem, jednotkovou prodejni cenou a mnoZstvim, jenZ nejsou z ceniku praci a

presto je zapotfebi je na doklad zapsat. Zadavané udaje:

”"Text fadku” — max.40-ti znakow nézev popis polozky. Pomaoci tlaCitka vpravo od tohoto pole Ize
whbrat z seznamu Mastnich nejcastéji pouzivanych textowch radkafi23), jenz si Ize nastavit pod
wlbou "Fakturace” > "Nastaveni UCtenek/faktur" > "Textoveé fadky”.

”Jedn.cena” — jednotkova prodejni cena.

”MnozZstvi” — mnoZstvi této polozky

”Jednotka” — jednotka mnozstvi (kusy, litry,metry, hodiny). Pfednastavend je "Ks”

”%DPH” — procentni sazba DPH - zobrazuje se jen u platct DPH. Nabizi se nej¢astéji pouzivana.

»Castka” — celkova ¢astka na fadku dokladu - uzivatelsky nepfistupna, automaticky se dopogitava -
soucin jednotkové ceny a mnoZstwi.

Tlalitka:

"Zaevidovat a dalSi" — zaeviduje pravé zapsany fadek na doklad, wprazdni text, jedn.cenu a mnozstvi
a ocekava se zadéani dalSiho fadku

"Zaevidovat a konec" — zaeviduje prave zapsany fadek a zawve okno

"Storno" — zawe okno bez zaevidovani zapsaného fadku.

Skupiny Ffadk

Opakujici se skupiny textowch radk( véetné ¢astek - pro rychlé dopliiovani na Gétenky/faktury.
Nastawji se v okné& typu seznam ovadaném tlaéitky nastrojové listy[17) - shodné s ostatnimi &iselniky,
tj. zjednoduSené, neobsahujici whéry a hledani..

Aktualizace se provadi pfimo na fadcich tohoto seznamu. Zakladni evidence je spole€na pro textové
fadky, tj. zobrazuiji se zde samostatné textové fadky[128 a naopak, zde zapsané fadky jsou k dispozici i
pro dopInéni jednotliwch textowch fadkd. Udaje na fadku seznamu:

”Text fadku” — Mastni popisny text na fadku v délce max.50 znakd.

»Castka” — ¢astka celkem na fadku - mdze byt i nulova.

”%DPH” — procento sazby dané z piidané hodnoty - miZe byt nulové.

”Skup.” — oznaceni skupiny Fadk( pro doplnéni na fakturu. Na faktury budou dopin&ny vSechny radky
Z tohoto seznamu se shodnou skupinou.

”Por.” — poradové &islo fadku ve skupiné fadkl. Jeho zménou Ize ménit poradi vtomto zobrazeném
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seznamu i poradi v pfi doplnéni na fakturu.

Ve zpracovéni - zobrazeni Gétenky/faktury (s je v oblasti tlagitek pro doplnéni Fadku na fakturu tlagitko
”Skupinu Fadkd”, jehoz stisk wwola zobrazeni seznamu skupin fadk( shodné s pfedchozim
odstavcem, ale navic je v nastrojové listé tlaCitko ”Na doklad”, po jehoz stisku se na Uctenku/fakturu
doplIni V8echny fadky se shodnym ozna¢enim skupiny, jako je v seznamu aktualné nastavena. Tutéz
funkci mé vtomto zobrazeni i klavesa <Enter> a dwojklik mysi.

9.7.12 Bankovni uCty

Evidence firemnich G¢&th (internich) u penéznich Gstavl (bank). Po instalaci nowch dat je zde jiZ jedna

uvedena, aby wibec mohly probihat zaznamni operace do jinych evidenci. Je oznacena:

”Hlavni banka” s Gétem "doplnit-opravit" — nemazte jej, jen prepiste na swlj nejéastéji pouzivany.

Evidované bankowni Gi&ty jsou zobrazovany v datovém okné typu seznam s nastrojovou listou[17),

"Novy" — zobrazi se okno pro z&pis nového bankowniho G&tulisd.

" OteViit” — otee okno bankowniho Gétulsh k zaznamu a zménam.

”Vymaz” — zruSeni zaevidovaného bank.Uctu. Po kladné odpovedi na kontrolni dotaz, ma-li byt opravdu
bank.ucet skutecné zrusen, se provadi kontrola zda jsou na tento bank.U¢et evidovany pohyby-
transakce (bank.wpis). Pokud jsou, zruSeni bank.uctu se odmitne.
Pozor!
Je-li tento bank.uCet prednastaven pro tisk uctenek/faktur, nezapomerite jej v nastaveni tisku
Gctenek/faktur zménit.

"Tisk[20T — wpis v seznamu aktualné wbranych bankownich G&tél a v nastaveném tfidént.

9.7.12.1 Bankovni Ucet

"Poradové Cislo" — pofadové Cislo v evidenci bank. Pfifazuje se automaticky systémem.

»Cislo bank.u&tu” — zadava se zleva bez levostrannych nul, kromé pfipadu, kdy ucet méa predgisli. To
zadawejte celé a od Mastniho &isla oddélte pomlékou. Povinné. Kontrolovano na modulo11[13h,

»C.banky” - ¢islo banky — smérow kod bankowniho Ustaw. Zadawejte celé vEetné pfipadnych
levostrannych nul. Povinné.

”Nazev banky” — nazev tohoto penézniho Ustaw (banky).Povinné.

”Pobocka” — oznaCeni pobocky. Nepovinné.

"Zlstatek" — aktudlni zlstatek Uctu. Neni uZivatelsky pristupné.

”Ména” — oznacCeni mény - kéd. Lze whbrat jen z evidovanych mén. Lze zmeénit, ale jsou-li jiz na tento
bankowni G¢et zaevidovany né&jaké platby, neméite ji. Pfeddefinovanou hodnotou jsou "KC”.
V pfipad&, Ze ména Gctu je jina nez "KC”, povaZuje se tento Ucet za devizowy.

"IBAN" — €islo bank.u¢tu ve formatu IBAN

"BIC" — SWIFT adresa tohoto bank.uctu

“neaktivni bankovni Uc¢et” — zaSkrtavaci pole pro oznaceni bankowniho Uctu, ktery se jiz dale nebude
pouZivat, ale nelze zrusit, protoze jsou na néj jiz evidovany néjaké zaznamy. Zaskrtnuti zplsobi, Ze
se jiz ve whbérech nebude nabizet k pouziti.

9.7.12.2 Modulol1l

U wt3iny tuzemskych bank jsou &isla bankownich &t wtvarena tak, aby jej bylo mozné okamzité
kontrolovat na spravnost zadani - tzv. kontrola na modulo 11 - specialni algoritmus wpoctu vah
jednotliwych cifer v Cisle wtvari hodnotu posledni cifry.

Pozor! Neni to ovéfeni zda toto €islo GUCtu skutecné existuje!
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9.7.13

9.7.14

9.7.15

Pokud zadané cislo bankowniho U¢tu nevyhovi této kontrole, zobrazuje se na tuto skute€nost jen
upozornéni a je mozné zaevidovat i takové Cislo bankowniho UCtu, protoZze zahranicni banky pouZzivaji
jiné kontrolni algoritmy.

Pokud se vam zobrazi toto upozornéni u tuzemské banky, zadavané ¢islo bankowniho Gétu diikladné
OoVveéfte - pozor na umisténi pomlcky oddélujici pfedcisli od Mastniho Cisla Uctu.

Oznaceni priloh

Nastaveni "Oznadeni pfiloh" pro pfednastaveni opakované pouzivanych textl oznadeni pfiloh.
Soupis probiha v okné typu seznam ovadané nastrojovou listoul 17, do kterého Ize postupné zapisovat
jednotlivé nazwy, které jsou poté k dispozici na tétence/faktufe ve wlbé "Tisk étenky/faktury[94T v poli
"Priloha“ ve formé rozeviraciho seznamu, ze které je mozné tato oznaceni pfiloh na faktury whirat. V
tomto poli se prvotné nezobrazuje Zadny text, a to pro pfipad zapsani nového textu, ktery se vSak
zpétné do seznamu "Oznaceni pfiloh* v "Nastaveni G¢tenek/faktur" automaticky nezaevduije.

Doporuceni
Jeden z nejrychlej$ich postupll kladani textl - stisk klavesy Insert, zapsat text, poté Enter, poté opét
Insert.... , k pfipadné oprave (oteweni fadku) pouzijte také Enter.

Strediska, provozy

Je mozné jich nadefinovat az 999. Prozatim je neni mozné seskupovat do w3sich celkl - definovat
nadfizené stfedisko.

Pozor!

Pokud zde jeSté neméte Zadny zdznam (nemate rozdéleni na sklady-provozy-stfediska) a jiz mate

evidovany néjaké faktury, musite nejprve zalozit sklad €. 0!

Nastavena stfediska jsou zobrazovana v datovem okneé typu seznam s nastrojovou liStou.

Tladitka "Nowy”, "Kopie” a "Otewit” wla editani okno pro zaznam Gdajli o stfedisku:

"Cislo stfediska” — max. 3-mistné &islo. Povinné, po zaevidovani neménitelné. Zadavané nové nesmi jiz
existovat.

"Nazev stfediska” — nazev - ozna€eni provozowny - skladu. Povinné.

"Uroven cen” — Groveni prodejnich cen na tomto stiedisku. Jen informativni - nepovinné.

"IJméno vedouciho” — jméno vedouciho. Nepovinné.

ZruSeni neni povoleno pro Cislo skladu, jenZ je jiz evidovano na néjakém dokladu.
Formy Uhrady

V této evidenci nastavené formy Uhrady se nabizeji v zahlavi faktur k pouziti swm nazvem a ten je pak
tiStén na fakturach. Jeden fadek tohoto seznamu odpovida jedné formé Uhrady s Gdaji (sloupci
seznamu):

"Nazev formy uhrady" — textow popis formy Uhrady, ktery je zobrazen v okné G€tenky/faktury a tiStén
na fakture. UZivatelsky nezménitelny Udaj.

"Zkr.G.fady" — zkratka - prefix ¢iselné fady dokladd, podle které budou Gétenky/faktury ¢islovany. Pfi
pouziti uvedené formy Uhrady bude v nastaveni Ciselnych fad whledavana Ciselna fada majici zde
evidovanou zkratku. RozliSuji se velka a mala pismena. Pokud Ciselna fada s touto zkratkou existuje,
doplni se do Cisla faktury jeji posledni evidované Cislo +1.

"EET" — urCeni, zda UCtenky/faktury s touto formou Uhrady podiéhaji EET €i nikoliv. Ve wchozim
nastaveni to je Uhrada v hotovosti a platebni kartou. Pokud je pro vds okamzikem pfijeti trzby az
stwzenka, pak oznaceni, Ze forma Uhrady Uc¢tenky/faktury v hotovosti podléha EET, zde zruSte.
Odeslani do EET se nabidne az na pokladni stwzence o pfijeti hotovosti.

Nastawje se nastavenim na sloupec EET v pozadovaném fadku a dvojklikem mysi nebo klavesou
<Enter> pfehodi na opacny stav, nez aktualné je, tj. z “Ano“ na “Ne" a naopak
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Tato evidence je vedena formou datového okna typu seznam ovadaném standardni nastrojovou listou[ 17,
Zmeény se provadeéji pfimo v fadcich tohoto seznamu.
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