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Kontakty a informace

Zakaznicky portal: www.money.cz/zakportal (aktualizace, technicka podpora a dalsi)
Aktualni kontakty: www.money.cz/kontakt/

Skoleni Money S3: www.money.cz/podpora/skoleni

Dokumentace k programu: www.money.cz/dokumentace

Moduly k programu: www.money.cz/produkty/ekonomicke-systemy/money-s3/moduly/
Navody, tipy, videa: www.money.cz/navod/kategorie/dokumentace-s3/

Dariové a tcetni tipy: www.money.cz/ucetni-a-danove-tipy/

Technicka podpora po telefonu
Telefonicka horka linka je zabezpe&ovana centralné v celé CR na jednom telefonnim &isle:

549 522 503

Sluzba telefonni pomoci je uréena véem uzivatelim sluzby Podpora a aktualizace. Linka je v provozu v pracovni dny od 8:00 do
17:00 hod. Maximalni délka hovoru je omezena na deset minut. Pfed pouzitim této linky si, prosim, pfipravte PIN licence, €islo
verze Money S3 (obé Cisla se zobrazuji na informacnim fadku v pravé spodni ¢asti Money S3) a verzi operaéniho systému.

Vice o registraci v priru¢ce Instalujeme Money S3.
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uUvobD

Dékujeme vam za duvéru, kterou jste nasi firmé projevili tim, Ze jste se rozhodli pro ekonomicky systém Money S3 z nasi produk-
ce. Véfime, Ze tento ekonomicky systém bude pro vedeni vasi spole¢nosti pfinosem a u$etfi vam nejen spoustu nepfijemného
Lpapirovani“, ale sou¢asné i vytvorfi potfebné logistické zazemi pro vase podnikatelské zaméry.

Zpracovani ekonomické agendy firmy na poéitaci pfinasi fadu vyhod. Prace s celou agendou je o mnoho rychlejsi a pfijemnéjsi
a vyzaduje od obsluhy mensi mnozstvi znalosti nez pfi klasickém vedeni Gcetnictvi. Rozhodujici vyhodou je v8ak skutecnost,
Ze jako uzivatelé programu mate v kterémkoliv okamZiku moZznost analyzy stavu své firmy, vétSinou pouhym stiskem jednoho
tladitka. V bézné praxi by vyZzadovala tato analyza ¢asové znac¢né naro¢né vypocty, zvlasté pak pfi vétSim mnozstvi vstupnich
dat — ucetnich dokladu a dalSich podkladu.

Ekonomicky systém Money S3 svym rozsahem pokryva celou problematiku Fizeni firmy — od vedeni vlastniho Ucetnictvi,
pres fizeni skladu a evidenci majetku, az po personalistiku. Snadna prace je podpofena hypertextovou napovédou. Presto se
domnivame, Ze rychlému nasazeni programu ve vasi spoleénosti napomuze i $koleni vasich pracovniku, ktefi budou s Money S3
pracovat — dozvi se tak rychle celou fadu pracovnich postupt a moznosti programu, na které by jinak zdlouhavé pfichazeli sami.

Tato pfirucka slouzi k prvni orientaci v programu. Najdete zde popis prace s Money S3 a fadu triki a dovednosti, které pfi praci
vyuzijete. V prvni kapitole vam vysvétlime systém ovladani jednotlivych €asti programu od hlavni plochy, pfes typy oken, az
po obecné pouzivané ukony, jako je filtrovani i tisk. Ve druhé kapitole se dozvite jak zaloZit agendu a ucetni rok.

Podrobnéjsi informace k ovladani programu naleznete v kontextové Napovédé programu nebo v pfiruéce Pracujeme s Money S3,
ktera je s programem dodavana v elektronické podobé (pdf). Na naSich strankach www.money.cz/navod/kategorie/navody-s3/
vzorove-priklady-s3/ také naleznete sérii prikladii rozdélenych do jednotlivych kapitol pro Dariovou evidenci, Podvojné Gcetnictvi,
Skladové hospodarstvi, Zpracovani mezd a Majetek.

OVLADANiIi PROGRAMU

Tato ¢ast prirucky vas seznami s prostfedim programu a nauci vas s programem pracovat. Neni to nic slozitého — uzivatelské
rozhrani Money S3 je koncipované tak, aby se ovladani co nejvice priblizilo praci se souborem Microsoft Office, se kterym vétsina
uzivatell bézné pracuje.

Veskeré ovladani programu realizujete pomoci Aktivni pracovni plochy (APP). Jedna se o prostiedi, které obsahuje hlavni ovladaci
prvky programu a ve kterém pracujete s jednotlivymi seznamy. Z téchto seznamu déle jako samostatna okna otevirate Karty, Filtry
doctete, jak funguje ovladani APP a jednotlivych typl oken a jak se s nimi pracuje. Postupy si muzete vyzkou$et v demonstracnich
agendach a k nim vztaZenych vzorovych pfikladech, které najdete v posledni kapitole.
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Aktivni pracovni plocha (APP)

Pas karet — pruh v horni ¢asti APP, ktery vizualné zobrazuje vSechny funkce programu.

Hlavicka hlavniho okna - v levém hornim rohu zobrazuje ikony pro funkce zobrazeni rezimu Panelu Money, legendy, nasténky
a vyhledavani.

Panel Money — leva ¢ast APP obsahuje nékolik zaloZzek a slouzi k urychleni a jednodu$$imu ovladani programu. Podrobné
vysvétleni funkci v jednotlivych zalozkach naleznete v dalSim textu.

Hlavni plocha — ma nékolik funkci, které spoustite pomoci prepinaci v dolni ¢asti. Pracovni plocha je prostor pro vlastni praci
s programem — formou zaloZzek zde muZete mit souasné oteviené jednotlivé seznamy. ,Nad“ touto plochou si pak otevirate karty
s vlastnimi zaznamy. Ve spodni ¢asti se zobrazuje Aktivni informacni radek, véetné Informacniho kanalu a Datovych schranek.
Aktivni informacni radek — ve spodni ¢asti obrazovky naleznete informace o tom, ktery uzivatel, v jaké agendé, datu a Gcetnim
roce pracuje. Prostym poklepanim na Udaje je mUzZete zménit — napf. poklepanim na jméno uzivatele se mlzete prihlasit
do programu pod jinym jménem, ¢i poklepanim na ucetni rok nebo agendu se mlzete prepnout do jiného roku a agendy. Déle zde
vidite oznaceni verze programu, vase Licencni ¢islo, PIN programu, Informacni kanal a Datovou schranku.

POZNAMKA: Velikost Aktivni pracovni plochy ovliviiuje rozliSeni obrazovky. Minimalni podporované rozliSeni pro
praci s Money S3 je rozliSeni 1024x768 bodu, pfi kterém teprve muzete plné vyuzit moznosti ,oken“ programu.
Soucasné totiz mizete vidét vSechny potfebné informace a nemusite se neustale mezi okny prepinat.

Podivejme se nyni podrobné na nejdulezitéjsi ¢asti aktivni pracovni plochy.

Pas karet

Program ovladate pomoci Pasu karet, ktery se nachazi v horni ¢asti Pracovni plochy. Kazda karta je rozdélena na Skupiny
voleb, které obsahuji seznamy, funkce a prepinace. Napf. na karté Obchod najdete funkce a seznamy souvisejici s fakturaci,
objednavkami a adresafem, karta ReZie obsahuje mzdy, knihu jizd a majetek. Zvlastnim pfipadem je karta Money, na které nejsou
tlacitka, ale zobrazi se zde funkce potfebné k ovladani a nastaveni programu jako jsou sprava dat, obecné seznamy, napovéda,
kontakt na technickou podporu, Money Dnes, datova schranka, vybér agendy atd. Na pasu karet se oteviraji dal$i dvé karty:
Nastroje seznamu, kde najdete ovladaci tladitka ur¢ena pro aktualné otevieny seznam a Nastroje vyhledavani, kde zadavate
podminky hledani kli¢ového textu zapsaného do vyhledavaciho fadku v Hlavi¢ce hlavniho okna.

Pokud mate nékteré ¢asti nabidky zobrazeny Sedé a nemuZzete se na né dostat, je to proto, Ze tyto funkce nemate povoleny
na karté Money / MozZnosti a nastaveni / Pristupova préva, pfipadné nemate pfislusné moduly zakoupeny.

Prepinacem muzete potlacit zobrazeni ovladacich tlacitek na pasu karet a zvétsit tak Pracovni plochu. Pro ovladani zalozky
seznamu pak muzete vyuZzit pop-up menu, viz kapitola Mistni nabidka.
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Skupiny voleb pro aktualni kartu

Hlavicka hlavniho okna
V levé horni ¢asti Money S3 se zobrazuje Hlavicka hlavniho okna, ktera obsahuje:

[=/-Zména rezimu zobrazeni panelu Money — touto volbou ménite zobrazeni Panelu Money s moznostmi - normaini,
minimalizovany, vypnuty. V pravé ¢asti Pracovni plochy zobrazite Legendu nebo Nasténku.

4 Legenda — pomoci této ikony zobrazite v pravé ¢asti pracovni plochy Legendu pro aktivni zalozku.

1 Nasténka — slouzi k zapisovani poznamek vztazenych k urcitym ¢astem programu a k pfedavani vzkazi mezi jednotlivymi
uzivateli sité a zobrazuje se v pravé ¢asti pracovni plochy.

¥ Filtrovani — tato funkce slouzi k omezeni mnoziny zobrazovanych poloZek v seznamu podle vami stanovenych kritérii. Volby
pro filtrovani se zobrazi v pravé ¢asti pracovni plochy.

# Vyhledavani — pomoci této funkce muZete vyhledat zadany vyraz. Hledany vyraz se vyhledava pfimo v datech (databazich)
programu Money S3. Umozriuje také hledani ve vlastni nabidce (menu) programu, tj. ve vlastnich ndzvech zobrazovanych
seznamu. Na Pracovni plose se po zadani hledaného vyrazu otevie karta Nastroje vyhledavani, kde v horni ¢asti zadavate
podminky vyhledavani (hledat pouze celé slovo, fetézec nebo uréeni roku pro hledani) .

Panel Money

Tato ¢ast APP slouzi k zjednodu$eni vasi prace. Vzhledem k variabilité a Sirokym mozZnostem programu existuji na jedné strané
uzivatelé, ktefi pouzivaji jen velmi malé mnozstvi funkci (fakturantka, skladnik) a na druhé strané i ti, ktefi v programu ¢asto
néco hledaji ¢i vyuzivaji celou nabidku (ekonom, manazer). Proto najdete v Panelu Money zalozky s jinymi variantami ovladani
programu, nez je vyhledavani v Pasu karet. Do zalozky Oblibené polozky si muzete dat funkce, kterymi oteviete nejcastéji
pouzivané ¢asti programu. V zalozce Navigator jsou vSechny volby z Pasu karet sefazené ve stromeckové struktufe, jakou znate
napf. z Outlooku. Zalozka Nase firma zobrazuje zakladni kontrolingové rozdéleni firmy.
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Pomoci tlacitka Konfigurace zéloZek (ikonka
na dolnim Fadku, pfipadné jejich zobrazeni volbou Prfidat ¢i odebrat zalozky Uplné potlacit. TlaCitkem
Panel Money a zobrazit zaloZzku pouze s popisem a dalsi zalozky jako ikony.

Oblibené polozky

Do této zalozky si mlUzete zaradit funkce nejcastéji provadénych ¢innosti s programem. Poklepanim mysi na Oblibené polozZce
ihned spustite poZzadovanou funkci a vyhnete se tak zdlouhavému hledani. Oblibené poloZky jsou oznacené stejnou barvou, jaka
je zvolena pro zalozku seznamu. Navic je mozné si mezi Oblibené poloZzky zaradit funkce i pro jiné Gcetni roky a agendy a timto
zpusobem si (volbou v mistni nabidce Otevrit v nové zélozce, viz kap. Nastaveni agendy/roku) dat na Pracovni plochu zalozky
z rliznych uetnich roku ¢i agend. Tuto vlastnost jisté privitate v situacich, jako je pfechod na novy Géetni rok apod.

vpravo dole) mlzete volbou Zobrazit méné zalozek zménit zalozky na ikonky
“ mulzete minimalizovat

Plocha Oblibenych polozZek je plné prizpUsobitelna vasim specifickym potfebam. Kazdy uzivatel programu ve firmé si ji muze
nastavit tak, aby na ni vzdy vidél pouze ty funkce, které nejcastéji vyuziva.

Qblibené polozky <
7 Oblibené poloZky
B Faktury vystavené
Klepnutim tlaitka mysi na [7] Polozky faktur vystavenjch

ikawu,poloi!cy ihned S Faktury piaté s

spustite poZaclovanou 7 [ Polofky faktur piatych Oteviit

funkci ~ . . .
L] Adresat Oteviit v nové zalozce Stiskem pravého tiacitka my3i
B objednavky piijaté ) vyvolite mistni nabidku pro
B Objednavky vystavens Presunout nahoru - oblibené poloik.y
|| Zdsoby na shiads Piesunout dold <
|| SKadové doklady . .
[ Pokladni dokiady Vyjmout z oblibenych
] Bankovni dokiady Nastaveni ¢
B zaméstnand ™
B mzdy V mistni nabidce vyvoléfe volbou
[ servisy Nastaveni kartu pro nastavent
B xohajizd funkce, agendy a icetniho roku

Volba Visledky hledsnt />)"J Visledky hledani oblibené polozky
zobrazi na Pracovni plose .
tuto zalozku ["& Piidat aktivni zdloziu

52} Piidat novou ze seznamu funkd
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A POZNAMKA: Je-li ikona oblibené polozky na ploge $eda, znamena to, e nemate zakoupen modul, ktery tento
zastupce spousti. Je-li ikona Cervené preskrtnuta, odkazuje se na neexistujici ucetni rok nebo agendu.

Postup vytvofeni nové Oblibené poloZky je jednoduchy. Pomoci volby Pridat novou ze seznamu funkci oteviete kartu Nastaveni
oblibené poloZky nebo pomoci volby Pridat aktivni zalozku pfidate do oblibenych poloZek pravé aktivni zalozku z Pracovni plochy.
V mistni nabidce mate také moZnost presunovat nebo mazat oblibené polozky. Poradi poloZek muiZzete ménit pouhym pretazenim
mysi (drag & drop).

Nastaveni oblibené polozky
Vybér funkce — volite funkci, jehoz polozku chcete umistit na plochu.

Titulek — jméno polozky. Implicitné se zde dopliiuje popis ze Seznamu funkci, ktery véak mizete zménit. Vyhodné je zménit popis
zejména tehdy, kdyz chcete pfimo z plochy vyvolavat funkce z riznych ucetnich agend ¢i ucetnich roku.

Klavesova zkratka — polozkam lze pfifadit klavesovou zkratku pro
rychlé volanifunkce. Zkratka musi byt ve tvaru Shift+Ctrl+Alt+libovolné
pismeno (zadavate soucasnym stiskem pfislusnych klaves). Pokud
je vami zvolena zkratka jiz pfifazena jiné funkci, program vas na tuto
skutecnost v fadku Aktualni prifazeni zkratky upozorni.

Nesaven ablbené poasty - o x

Najdi volnou zkratku — po stisku tlacitka pfifadi program polozce
klavesovou zkratku, ktera dosud nepatfi zadné funkci.

Aktualni prifazeni zkratky — je-li vdmi zvolena zkratka jiz pfifazena
jiné funkci, zde program napise, o jakou funkci se jedna.
Nastaveni agendy/roku

V této zalozce muzZete zvolit, ve které agendé &i ucetnim roce ma

oblibena polozka pozadovanou funkci otevfit. Implicitné je nastavena
agenda a rok, v nichZ se pravé nachazite.

N vorow st |

Navigator

V Navigatoru naleznete v8echny polozky z Pasu karet. Navigator je uspofadan do ,rozbalitelné” stromeckové struktury (klepnutim
naikonky 4 / * zobrazite/skryjete podfizenou nabidku) a pamatuje si vzdy posledni nastaveni. Navigator zobrazuje hlavni menu
programu podle dfivéjsiho rozdéleni modull, napf. Fakturace zobrazuje faktury vystavené a pfijaté, polozky faktur a typy dokladud.

Oproti Pasu karet ma Navigator navic jednu dulezitou funkci — stiskem pravého tlacitka mysi na kterékoliv poloZce je mozné tuto
polozku Oteviit v nové zaloZzce. MuZete tak na Pracovni plochu zafadit vice seznamu souéasné a pak se mezi nimi pfepinat
pouhym poklepanim na zalozku.
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Nase firma

Zalozka Na$e firma slouzi k rychlému prehledu struktury Firmy agendy a zobrazeni jejich podfizenych struktur. Nase firma
je uspofadana do ,rozbalitelné* stromeckové struktury. Zobrazuje se zde zakladni nastaveni pro celou Agendu, Udetni rok
a Uzivatelskou konfiguraci. Jednotlivé karty v seznamech Zaméstnanci, Majetek, Leasingovy majetek a Sklady mohou patfit
celé Firmé agendy, nebo byt pfifazeny jednotlivym Stfediskiim. Pokud pfifadite Stfedisko kartdm Zaméstnancu, Majetku,
Leasingového majetku a Skladu, zobrazuiji se pak tyto karty ve stromecku pod nadzvem Strediska.
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Nase firma <
lkony, kterymi otvirate > >R XS
stromedek Nase firma na 4 E SPORT, 5.r.0. (demo podvajné Gfetnic
poZadovanou droveii 4 [} Nastaveni
3 :a Agenda
|4 Ugetnirok

Zobrazite piimo kartu /> [ Usivatelska konfigurace
wasfavem’Agend’éUéemfho : 4 [ Struktura firmy
roku a Uzivatelské 1 | Baxkananiticty
konfigurace b [ Pokdadny

4 [} stiediska
00 Firma SPORT
10 Prodejny

11 Prodejna Mendlovo ndm.
12 Prodejna Dealer

20 Wyroba
4 [} Zaméstnand

Zaméstnanci, Majetek. > P
a Skladly patfici konkrétnimu (] BT T

b & Chuda Jindfiska

stiedisku se zobrazuji
ujedtnolivych stiedisek. i+ [ Majetek
4 [} Leas, majetek
) Skoda Fabia
& [ Sklady

Odkazy
V zaloZce naleznete nékolik odkazl na internetové stranky, které by se vam pfi praci s Money S3 mohly hodit. Jisté ocenite
nabidku Money link, ktera obsahuje odkazy na statni instituce a odkaz Podpora a aktualizace programu.

Do zalozky si podle vlastni potfeby muZzete pridat fadu dal$ich odkazt. Volbou v pop-up menu Pridat novy odkaz oteviete okno
Nastaveni odkazu:

Nazev odkazu — jméno, pod kterym chcete mit odkaz zobrazen na ploSe.
Cesta (URL) — do této kolonky napiste internetovou adresu nebo adresu programu ¢i dokumentu, ktery chcete odkazem otevirat.

Parametry programu — parametry odkazu bud muzete pfimo napsat, nebo je zadate pomoci editoru, ktery oteviete stiskem
tlacitka = .
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Spustit v — adresar, do kterého se systém piepne pred spusténim externiho programu. Jde o obdobu funkce Viastnosti zastupce

ve Windows.

Program pro zobrazeni internetovych stranek pouziva funkce prohlize¢e Microsoft Internet Explorer.

Hlavni plocha

Misto, kde pracujete ve vlastnim ekonomickém systému, ale i ziskavate potfebné informace z internetu, zobrazite datovou

schranku apod. Ma nékolik funkci, mezi kterymi se prepinate tlacitky v dolni ¢asti.

Klikcnutim mysi na Oblibené Aktivai zéloikaje barevné Zilozka ofeviend pro  Karta NamoJe seznamu  Zalozku, kterou jiZ
poloZce nebo na Navigatoru zvyrazngné v hornim pasu jiny rok nebo agendlu obsahuje pés ovlddacich nepotiebujete, zaviiete
ofeviete seznam na Pracovni karet se zobrazi Néstroje Je oznaend ikonou tlacitek pro aktivni zdloZku stiskem praveho

ploge seznamu tacitka mys3i

N

F Dostupn holent

Money 53 Nastroje spfhamu -/0
kemici_ Obcht Skt Seris Reie s Ouaty v
Jednoduchy fitr - hiedat firmu S firem A Onlinelnfo - 1 Zména skupiny (&) Anonymizace dat - | [8)XML prencsy /| [=IFimmy.
Veetné skrytjch adres | i Vyhledatosoby | & @ddresnistek 2 Crbis.z - % Skaytiadres + 3 Slouceniadres [importz Excdu | [E]DE
dresni Neuhrazené Hromadné 2
Jen pro skupinu | Carte JNostaveniSRkG | gojdady - O Creditcheck + | gperace - = Skupiny
e . Ol e < I o1 — Zavitttuto zilotku
S R, 500, = Ulosit do oblioenych
> £ Agenda Otevit ™ f st - behocri ynén Zménitborvu sezmamy > fxama)
s et [ oreity nove e Fm ABC Estona Krconuaa 38 Talinn 117
[ Fakuroce o AEROHOLDING 2. v lkidac Beranovich 130 praha 15 500 ooo02127
(] Adress? a 3 Praha s 15000 00001350
[ sdad 3 Obchodni partnefi - EJ o FOXPRESS s.r.0. Ceskobrarské 2227/7  Moravsks Ostrava 3 Piivoz 70200 27505111
[ Objednévky. 4 Zaméstnanci iKY 5o Thalcovsk 214 Prostgjov s3821 545689222
> [ Ansljzy 5 Ostatni © MLMs.r.o. Skalék) 140572 Praha 4 14700 27597601
> ] Mty © Nate fima © MOTOKOV .5 vkvided Thamova 181/20 Prahas 0 o000
» ] Majetek Obecnj dodavatel Dvskova 11 Madé Buky s sszesin
» () Sady a cestoun nbady Outdocr Sport s, Ném. Sv.Martna 12 proha 570 asisesist mfogmac
> [ Servis » U7 e seyfor,a.s. ‘Drobého 555/49 Bmo 60200 01572377
> [ Pomcy SPORT .. (demo pocvojné ety sady &) Merhautova 128 o Gemé Pole 61300 infoedemosport.cz
[ Nastroje. ‘Sportovni potfeby s.r.o. ‘Téborského 545 Trutnov. 54101 456398752 info@firma.cz
= = o Shoda Auto Prevodovkovd 4 Mads Boesav 1 2301
2] Obiibené polozky — —
Osoby  Dalsprovozowny  Obchodriprpady Aty Dokiody _Polodky dokadd.Produity
(- Navigator %4 = Iméno. Priment Funkce. Provozovna Tkéd partnera “Uace.
b Martn Cier el Seyfor, 2.5
B Nase firma Jn Novik ekonon Sexfor, a5
@ Odkazy
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Pracovni plocha
Na této ploSe vykonavate vlastni praci s programem — do fady zalozek zde mlzete oteviit seznamy Money S3.

PFi poklepani na polozku v Pasu karet, Navigatoru, ¢i na ikonu v Oblibenych polozkach se pravé aktivni seznam zavie a misto
ného program otevie pozadovany seznam (pokud vSak spoustite nékterou funkci — tiskovou sestavu, privodce apod. — program
tuto funkci otevre ve zvlastnim okné ,nad" pracovni plochou). Chcete-li pracovat ve vice seznamech sou¢asné (napf. stfidate
tvorbu prodejek a vystavenych faktur), je mozné si oteviit na pracovni plose vice seznamu do samostatnych zalozek.

Dalsi zalozku oteviete z Navigatora nebo Oblibenych poloZek stiskem pravého tlacitka mysi na poloZce — oteviete tak pop-up
menu, kde zadate Otevrit v nové zalozce. Tato vlastnost nabizi fadu mozZnosti — Ize napf. otevfit jeden seznam vicekrat a v kazdé
ze zaloZek nastavit jiny filtr. Také Ize oteviit tentyZz seznam v riznych Gé€etnich rocich ¢i dokonce agendach (viz funkce Oblibenych
poloZzek a Navigatora).

Pokud jiz zaloZku nepotfebujete, staci na aktivni zaloZce kliknout na kfizek nebo ji muzete zavfit pravym tlacitkem mysi volbou
Zavrit tuto zalozku. Kazda zalozka na pracovni plose mize mit i vlastni barvu. Barvu nastavite pravym tlagitkem mysi na zalozce
volbou Zménit barvu seznamu. Volbou UloZit do oblibenych muZzete tuto zalozku presunout na Panel Money do Oblibenych
polozek. Volbou Uzamknout zalozku tuto zalozku na pracovni ploSe uzamcete a nasledné muzete otevirat dal$i zalozky, aniz by
se tato zaviela.

[an) UPOZORNENI: Pokud zménite Udetni rok, zméni se obsah vSech zalozek na seznamy pozadovaného icetniho roku,
s vyjimkou zéaloZek otevienych pro konkrétni Agendu i Ucetni rok. Pfi zméné Agendy jsou v8ak vSechny zéaloZzky
uzavfeny a nova agenda se otevie v tom stavu, v jakém jste ji naposled opustili.

Informacni kanal

Technologie RSS umoziiuje uzivatelim pfipojenym k internetu, aby si mohli precist informace o novinkach a zménach v systému
Money S3, zménach v legislativé apod. Tlacitkem B na spodnim aktivnim informaénim rfadku zobrazite informace z internetu
pfimo na plochu Money S3.

Ovéreni aktualnosti verze

Ovérovani aktualnosti verze Money S3 provedete pres ikonu na aktivnim informaénim radku. lkonou B se spousti stahovani
a instalace stazenych aktualizaci. V pfipadé, Ze je dostupna rychla aktualizace programu, zobrazi se ikona [€. Spusténa
aktualizace automaticky ukonéi chod Money S3 a po UspéSném dokonceni instalace je program zase automaticky spustén. Spolu
se zahajenim instalace je mozné uskutecnit i zalohu zvolenych agend.

Datova schrdnka

Datové schranka je elektronické ulozisté, které je uréeno k doruc¢ovani a k provadéni ukonl vici organtm vefejné moci. Datovou
schranku zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra. Po aktivaci sluzby se datova schranka zobrazi ikonou @ na spodnim aktivnim
informacénim fadku Pracovni plochy. Zpisob pouzivani Datové schranky nastavujete globalné v Nastaveni agendy. Pro jednotlivé
uzivatele nastavujete tuto sluzbu v Pristupovych pravech.
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Dodané zpravy je mozné A g

zobrazovat podle
vybraného nastaveni

Nastrojova lizta pro HiETCelk

ULOZISTE S0UBORD

Kvéton Kadefilek

PRIDATE 20RAVY @)

Odhlézeni z datové
schranky

- kvéroi - HOKTNARSTVI KADEROLEK (z193010) KVETOR KADEROLEK 5

DATOVA SCHRANKA  DATOVY TREZOR OTEVRIT ZFO £ NASTAVENT

PRUATE Z0RAVY = fum

podle data

Faktura vydana (vzor 2016)

datovou schranku

\

Faktura vydana (vzor 2016)

0860 PRAGEsOVICE Dorutens, anes
25 5401 vzor &.24 - Formulaf pro Pfiznani k dani z pfidané hodnoty w0 1T

Tlacitka

Pas karet

Tlagitka se zobrazuji v Pasu karet podle vybéru karty. Napt. na karté Udetnictvi se zobrazi tlagitka Ugetni denik, Pokladni doklady,
Bankovni doklady atd. Kliknutim na vybrané tlacitko, napt. Pokladna / Seznam pokladnich doklad(i oteviete na Pracovni plose
zélozku se seznamem Pokladni doklady a na pasu karet se soucasné prepnete do karty Nastroje seznamu obsahujici ovladaci
tlacitka pro tento seznam. Ovladaci tlacitka pro pas karet jsou tedy neménna, ale na karté Nastroje seznamu se méni podle potieb
pravé otevieného seznamu.

Mistni nabidka

Po stisku pravého tlacitka mysi se zobrazi Mistni nabidka (pop-up menu). Zobrazi se seznam akci, které mlzete pravé na tomto
misté uskutecnit. TytéZ funkce vétSinou naleznete v Nastrojich seznamu, v Mistni nabidce v$ak vidite pouze ty, které maji vyznam
pro misto, odkud Mistni nabidku volate — na jedné karté nebo seznamu se tak Mistni nabidka liSi podle toho, ve které kolonce
jste jej vyvolali.

V nékterych castech programu vSak Mistni nabidka nabizi i nabidku dalSich funkci, které jinak vyvolat nejdou — piikladem je
otevirani seznamu v novych zalozkach, prace s Pripojenymi dokumenty nebo funkce Export do Excelu.
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Privodci

S prvnim privodcem jste se setkali uz pfi instalaci programu. S dal$imi budete pracovat napf. pfi tisku Ucetnich sestav, pfidavani

nové agendy nebo ucetniho roku atp.

V priivodcich se pohybujete pomoci tladitek v dolni ¢asti okna:
Zpét — stiskem tlacitka se vracite na pfedchozi stranku pravodce.
Dalsi — tlacitko vas presune na nasleduijici stranu pravodce.

Dokoncit — na posledni strané prlvodce se toto tlacitko zobrazi na misté
tlacitka Dal$i. Po jeho stisku uz nemuzete zadané udaje ménit a innost
pruvodce je dokoncena.

Zaviit — zde mate moznost praci privodce kdykoliv ukoncit, aniz by se
napsana data ulozila.

V horni Gasti kazdé strany Privodce naleznete nazev a funkci pravodce,
Cislo aktualni strany a celkovy pocet stran.

Mezi strankami privodce se muzete libovolné pohybovat a zpétné
opravovat vepsané Udaje az do okamziku, kdy stisknete tlagitko Dokondit.

Privodce podanim priznsni k dani 2 pFidané hodnoty

Prévodce podénim pFiznani k dani z pridané hodnoty
strana 3/6 - Typ piiznani k DPH a zdariovac obdobi

Vyberte typ priznani k DPH a zdafiovad obdobi 2a které je piznni sestavovano, piipadné kid
zdaPovacho obdobi nasl. roku.

Zdafiovaci obdobi

Omesic Grnor ~l ek 2025 2
O énrtet prurd e 2024 =
O zacbdobi od do

Typ piznéntk DPH radné v

K s, b il ro

Posledni PFiznanik DPH:  obdobi: Leden 2025 (mésizni) stav: Nepodano

Zaviit
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Seznamy

Seznamy v programu Money S3 maji dvé funkce. Vétsina seznamu slouzi k ukladani vlastnich dat vasi firmy (napf. Faktury Ci
Adresar). V programu se vSak vyskytuji i tzv. pomocné seznamy, které jsou uréeny k snadnéj$imu vypliiovani opakujicich se
hodnot (hapt. Konstantni symboly, Seznam PSC).

Vétsinu seznaml mate moznost oteviit z Pasu karet ¢i Navigatoru na Pracovni ploSe, ale s prohlize¢i seznamu se potkavate
v celém programu — pokud do Karty ¢i Pruvodce dosazujete polozky z nékterého seznamu, potfebny seznam vyvolate pomoci
tlacitka ,tfi teCky" . Obcas se tak setkate se seznamem, ktery spojuje udaje z nékolika databazi, pfipadné je specificky pouze pro
urcité misto programu (neni zafazen do menu, ale Ize jej vyvolat pouze z karty, pro jejiz vyplnéni je urcen).

Serazeni seznamu

Kazdy seznam ma nahofe vodorovnou listu s nazvy polozek databaze (sloupct) a vlevo svislou listu, pomoci které muzete
oznacovat fadky v seznamu. V seznamu se pohybujete bud’ mysi, nebo klavesami pro ovladani pohybu kurzoru. Podivejme se
nyni na nékteré standardni funkce seznamu:

Zmeéna Sirky sloupce — kdyZ nastavite kurzor mysi na mezeru mezi nazvy sloupcd, kurzor zde zméni svuj tvar. V této chvili je
potfeba stisknout a podrzet levé tlacitko a prostym taZzenim mysi tak upravujete $ifku sloupce.

Zména poradi sloupcti — kurzorem mysi najedete nad néktery z nazvl sloupcl a stisknete levé tlacitko. Na levém okraji celého
sloupce se objevi tlusta ¢ara. Tazenim mysi doprava nebo doleva presunete sloupec na jiné misto.

Vybér sloupcti — stiskem pravého tlacitka mysi na nézvu sloupce vyvolate Mistni nabidku, kterd vam umozni zobrazovat
v seznamu jen ty sloupce, které potiebujete. Sloupec muZzete vyhledat a rychle jej umistit na pozadovanou pozici. Po zadani
alespori jednoho znaku do pole Vyhledat, vybéru operatoru (obsahuje, je rovno, zacina, konci) a zapnuti/vypnuti negace se
v pravé Casti zobrazi Nalezené sloupce. Sloupec pod kurzorem, nebo oznacené sloupce muzete pomoci Sipky doleva (nebo
dvojklikem, nebo klavesou Enter) umistit do seznamu Dostupné sloupce, kde se umisti pfed aktualni pozici kurzoru a budou
zapnuté. Pomoci Sipek muzete Dostupné sloupce pod kurzorem (nebo oznacené) presunout nahoru, dolt a na zacatek, podle
pozadovaného poradi zobrazeni v seznamu, pfipadné sloupec pretdhnout mysi metodou drag&drop. Volba Export do Excelu
exportuje zobrazeny seznam do formatu Excelu. Exportuji se vSechny oznagené zaznamy, pfipadné cely seznam, pokud neni
zadny zaznam oznacen. Exportuji se pouze viditelné sloupce seznamu.

Rychla zména sefazeni — v kazdém seznamu muzete zaznamy sefadit podle vSech sloupcl, které jsou oznaceny prehnutym
rozkem. Jedna se o proménné, které jsou v databazi indexované, a proto je zména sefazeni zcela automaticka. Sloupec, na jehoz
nazev poklepete mysi, je oznacen zvyraznénym nazvem a databaze je podle néj ihned sefazena. Podle volby Serazeny sloupec
presouvat na prvni pozici (karta Money / MozZnosti a nastaveni / UzZivatelska konfigurace) je tento sloupec soucasné presunut
zcela doleva, v opacném piipadé zustane na misté.

Rucni sefazeni seznamu pomoci vybéru — poklepete-li mysi na lkonu pro zménu sefazeni (v levém hornim rohu seznamu), objevi
se nad seznamem okno Seradit podle, kde v roletové nabidce najdete prehled kategorii, podle kterych Ize seznam sefadit (jsou
zde i ty sloupce, pro které neni mozné zadat rychlou zménu sefazeni). Volbu je mozné vyvolat i klavesou F9.

Rychlé vyhledavani — ve sloupci, podle kterého je seznam pravé sefazen, muzete rychle vyhledat pozadovanou polozku. Staci,
kdyZ zacnete ptimo psat — kurzor v seznamu se automaticky presune na prvni fadek, jehoz text vyhovuje dosud zadanym znakim.
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Rozsifené vyhledavani — klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+F zobrazite fadek s edita¢nim polem, kde zadate kritéria pro vyhledani
pozadovaného textu. Vyhledavani muzete nastavit pro vybrané ¢asti textu sloupce (Zacina, Je rovno, atd.) a také pro vybrané
sloupce v seznamu. Viyhledany text se v seznamu zobrazi barevné a kurzor se nastavi na prvni vyhledany zaznam.

Oznacovani aktivniho radku — klepnutim mysi na kterémkoliv misté fadku je tento fadek oznacen Sipkou v informaénim sloupci

u slozenych seznamu) se vztahuji k tomuto ozna¢enému fadku a Ze je mozné vyvolat jeho kartu k opraveé.

Hromadné oznacdovéni radki — provadite mysi tak, Ze klepnete na informaéni sloupec v levém okraiji fadku. Radek se vypise
inverzni barvou, tazenim mysi po ikonach (pfipadné klepnutim na jiném fadku / jinych fadcich) muzete takto oznadit i vice radka.
Opakovanym klepnutim mysi na ikoné oznaceni zrusite. Dal$i moznosti je pouziti klavesy plus na numerické ¢asti klavesnice —
po jejim stisku oznacite vSechny fadky nasledujici po fadku, na kterém mate kurzor. Oznaceni zrusite stiskem klavesy minus na
numerické ¢asti klavesnice. Maximalné tak Ize oznacit 1000 Fadkua.

Préce se seznamem
Seznamy ovladate pomoci zakladnich tlacitek:

[ Pridat - tlagitko vyvola novou kartu seznamu, kterd bude po uloZeni zafazena do seznamu. Do nékterych seznamu neni
mozné pfidat novou kartu bez vypInéni urcitych kolonek (nap¥. Konstantni symbol ve faktufe). Program vas upozorni na to, ktery
udaj chybi, a pfipravi kurzor na misto, které je potfeba doplnit.

7 Opravit — slouzi k opravam karet jiz zafazenych v seznamu. Stiskem tohoto tlacitka vyvolate kartu seznamu, na niz je pravé
nastaveny kurzor. Stejnou funkci ma i dvojité poklepani mysi pfimo na fadku v seznamu.

'~} Kopirovat — pomoci tlacitka vytvofite novou kartu seznamu, ale vyplnénou daty z karty, na které je v seznamu nastaven kurzor.
Veskeré udaje se daji samoziejmé zménit. Tuto funkci vyuZijete pii zadavani podobnych tdaju do riznych karet.

j Vyjmout — slouzi ke zruSeni polozky, ktera se nachazi pod kurzorem.

7 Jednoduchy filtr— nékteré seznamy mohou byt velice obsahlé. Filtr slouzi ke zaZeni mnoziny zobrazenych karet podle urgitych
kritérii. Dal$i podrobnosti naleznete v kapitole Filtrovani.

i Tisk — pomoci tohoto tlagitka Ize vytisknout jak seznam v podobé odpovidajici nastavenému filtru, tak i kartu, na které je pravé
umistén kurzor. Podrobnosti o tisku viz kapitola Tisk.

1 Akce zaznamu — tlagitkem zobrazite historii veskerych zapisti a zmén provedenych na polozce pod kurzorem. Zobrazi prehled
&asovych Udaju, druh zmény i uzivatele, ktery zménu proved! a stanici, na které tato zména nastala. MnoZstvi akci mizete omezit
Filtrem.

5 Uzaméeni — doklady mUzZete uzamykat / odemykat v pFipad&, Ze mate v Pristupovych prévech zatrzené policko Uzaméeni
dokladt. Uzamceny doklad je oznacen ikonou a Ize jej pouze prohlizet, dokud jej uzivatel s pfislusnymi pfistupovymi pravy opét
neodemkne volbou Uzaméeni / Zruseni zamku. V UZivatelské konfiguraci si muzete pro jednotlivé typy dokladti nastavit funkci
Po vystaveni dokladu automaticky uzamknout.
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Stiskem pravého tacitka my3i na prvnim informacnim sloupci oteviete mistni nabidku
pro Pripojené dokumenty s moZnostmi tvorby novych dokumentii a se seznamem jiz
pFi'Pojevjch dokumenti. lkona sponky oznacuje polozky seznamu, ke kterym jsou
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zobrazovat.

Poklepanim levého tlagitka myzi na nizvu sloupce

Je seznam abecedng seiazen podle poloZek tohoto sloupce. V UZivatelské
konfiguraci (karta Money / Moznosti a nastaveni) si miZete zvolit, zda chcete
seiazeny sloupec presouvat na prvni pozici, & zda ma zistat na svém misté.
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7 Soucet — rychla informace o cenach véech nebo oznacenych dokladi. Oznacte si doklady, které potiebujete secist - pokud
nebude zadny doklad oznaceny, program secte vSechny zobrazené doklady. Nasledné stisknéte tlacitko Soucet. Program zobrazi
informaci o souctech cen pfijmovych a vydajovych dokladu.

(] Zadctovéani — stiskem tohoto tlacitka zobrazite zaugtovani aktualniho dokladu v Penéznim deniku nebo Ucetnim deniku.
Muzete ptimo opravit zatctovani dokladu, rozuctovat, souctovat atd.

Vazby — po stisku tohoto tlacitka se ve spodni ¢asti seznamu zobrazi podokno s mapou dokladu. Pro aktudlni doklad pod
kurzorem se graficky zobrazuje aktualni doklad a jeho predchidci (vlevo) a nasledovnici (vpravo).

E/XML prenosy — jedna se o feseni elektronické vymény dat mezi Money S3 a jinymi informaénimi systémy.

[g Export do Excelu — po stisku tlacitka je seznam preveden do excelovské tabulky, se kterou pak muzete pracovat standardnim
zpusobem.

[n] POZNAMKA: Export do Excelu je funkéni u véech seznamu v programu, vzhledem k prehlednosti vsak tlagitko
najdete jen u téch, ve kterych byva nejvice vyuzivan. V seznamech, kde tlacitko nenaleznete, export mizete spustit
z Mistni nabidky (pop-up menu).

@ Pripojené dokumenty — tlacitkem oteviete Seznam pripojenych dokumentu, které patfi k poloZzce seznamu, na niz mate
umistén kurzor.

(7 Duélné — tlagitko se zobrazi v pfipadé, Ze je nastavena volba Pouzivat duéini zobrazovani (karta Money / MoZnosti a nastaveni
/ Nastaveni tcetniho roku) a v seznamu Duélnich mén mate alespor dvé mény. TlaCitkem se muzete prepinat mezi dudinimi
ménami a zobrazovat tak ve sloupcich seznamu vybrané proménné v dudlnich ménach.

& Odeslani dokladu e-mailem ve formatu PDF — ptimé volba pro odeslani dokladu jako pfipojeného PDF dokumentu
prostrednictvim postovniho klienta. Program pouZzije implicitni formulaf a zpravu odesle na e-mailovou adresu, kterou mate
zadanou v Adreséafi u partnera uvedeného v dokladu.

i Legenda — nékteré seznamy maiji urcité polozky oznacené ikonkami. Tladitkem v Hlavi¢ce hlavniho okna (v levém hornim
rohu) zobrazite v levé ¢asti seznamu vysvétleni téchto ikon.

@ Napovéda — tlagitkem oteviete napovédu k prislusnému seznamu.

Neéktera tlacitka maji na pravé strané Sipku (napf. Filtrovani, Tisk, Vytvorit doklad). V takovém pfipadé stisk tlacitka nespusti ihned
pozadovanou akci, ale otevie nabidku vice variant akce (napf. tlacitko Tisk nabidne na vybér Tisk seznamu a Tisk oznacené
polozky). Akci spustite teprve vybérem nékteré varianty.



© 2025 Seyfor, a.s.

Pripojené dokumenty
V fadé seznamu Ize k polozkam pfipojovat libovolné dokumenty. Mohou to byt bézné soubory, ale i dokumenty z Outlooku (maily,
kontakty, schiizky, ukoly) a webové stranky.

Na karté Money / Sprava dat / Dokumenty v UlozZisti se zobrazuje seznam v8ech Pripojenych dokument( v programu Money
S3, které jsou soucasti Ulozisté. V levé casti se zobrazuje seznam
Slozky, kde muzete vytvofit vlastni slozky a podslozky, které se
budou zobrazovat ve stromeckové struktufe. V pravé ¢asti se nachazi
seznam vSech Pripojenych dokumentt pro SloZku pod kurzorem.
Pomoci tlagitka Souvisejici zaznamy muzete zobrazit ve spodni ¢asti
seznamu také zaznamy, na které ma aktualni dokument vazbu.

S Pripojenymi dokumenty pracujete pomoci Mistni nabidky (pop-
up menu), kterou oteviete stiskem pravého tlacitka mysi v levém
informacnim sloupci (v zahlavi najdete symbol kancelarské sponky).

Prehled vsech pripojenych dokumentt - v prvni ¢asti pop-up menu
vidite nazvy vsech jiz pfipojenych dokumentl. Lze je pfimo otevfit | ...
a pracovat s nimi. _ - L =

Sablony pro tvorbu dokumentt — k polozkam muZete nejen pfipojovat

jiz hotové dokumenty, ale Ize i pfimo pfi praci vytvaret nové — napf. napsat dopis, mail, sestavit tabulku. Sablony se zadavaji
na karté Money / Moznosti a nastaveni / Sprava seznamd, kde najdete nami pripravené Sablony vytvareni dokumentu ve Wordu
a tabulky v Excelu. Navic si zde muZete zadat vlastni $ablony.

Volba Pripojené dokumenty — tato volba ma stejnou funkci jako tladitko Pripojené dokumenty v seznamu — otevie Seznam
pripojenych dokumentt. Zde muzete s dokumenty pracovat, ale predevsim zde volbou Pridat oteviete okno Vybér dokumentu.

Vybér dokumentu

Tlagitkem Pridat soubor zvolite, jaky typ dokumentu budete hledat.

Soubory, postu v Outlooku i adresy na Webu zadavate standardnim & Seanam plipojenych dokument o x
zplsobem pfimého zépisu & vyhledani pfislusné adresy. Pokud | & 4 **:"j""“"““* Rzt sstontie: (@) | ‘:j“v
pfipojujete Pridat soubor, je potfeba navic zvolit typ operace: it | prdat ': o Kujmout  Nipovida | s p:,:,:m,
Zkopirovat do Ulozisté — zobrazi se okno Vybér dokumentu. Typ | :,,Mmm e
pfipojeni se nastavi Zkopirovat do lozisté, tzn. ze dokument zlstava | faswosr souborfDokum...  C:\sers bl Documents\Sltea). ssos387 3101
na svém piivodnim umist&ni, ale sougasné je zkopirovan do SEZNAMU | Lot g, Simfess - Clempbcommsie. T o
Dokumenty v lozisti do slozky Nezafazeno dané agendy. % porerce, I iyt o
Presunout do ulozisté — zobrazi se okno Vybér dokumentu. Typ

pfipojeni se nastavi Presunout do ulozisté, tzn. ze dokument je

pfesunut do seznamu Dokumenty v tloZisti do slozky Nezafazeno a je

na né&j vytvoreno pfipojeni. Soubor se na plvodnim misté vymaze.
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Vlybrat z tlozisté — zobrazi se seznam Dokumenty v loZisti pro vybér dokumentu, ktery se nasledné pfipoji k zaznamu.

Pripojit odkazem — zobrazi se okno Vybér dokumentu. Typ pfipojeni se nastavi Odkaz na dokument, tzn. Ze dokument zustava na
svém puvodnim umisténi, v Money S3 vznikne pouze reference k tomuto dokumentu.

Pridat Outlook — zobrazi se vybérovy dialog pro hledani dokumentu aplikace Outlook.

Pridat Web — volba zobrazi pole pro zadani webové adresy. V poli Alias zadavate vas vlastni popis webové stranky, v nasledujicim
poli pak jeji skute¢nou adresu.

Pridat vyraz — zobrazi se Editor vyrazli pro zadani relativni cesty k souboru.
Zalohovani dokumentt nastavujete na karté Money / MozZnosti a nastaveni / Nastaveni agendy / Zalohovani dat pfepina¢ Vcetné
dokumentu v uloZisti.

Slozené seznamy

Obsahlejsi seznamy jsou ¢lenény i na tzv. Skupiny (napf. Adresar nebo Zasoby na skladé). Seznam skupin je zobrazen v levé
Casti karty. Podle toho, kterou skupinu vyberete, méni se obsah vlastniho seznamu v pravé ¢asti. Ovladaci tlacitka seznamu se
vztahuji vzdy k té ¢asti seznamu, ktera je pravé aktivni. To znamena, Ze kdyz nastavite kurzor napf. na polozku v seznamu skupin,
tlacitkem Vyjmout smazete celou skupinu.

Zobrazeni jednotlivych ¢asti slozeného seznamu uréujete pomoci tlacitka Zobrazit na Pasu karet. Toto tlacitko ma u Adresare tfi
volby pro zobrazeni seznamu firem, kontaktnich osob a skupin. Pokud je zobrazeni seznamu aktivni je tla¢itko podbarveno. Pro
zavieni napf. seznamu skupin staci kliknout na tlacitko Skupiny a seznam skupin se zavie. MuZete si tak zobrazit jen seznam
firem, ale také si muZete nechat zobrazit vSechny seznamy.

Priklad zalozeni seznamu
Prikladem sloZzeného seznamu je Adresar. Seznam adres je rozdélen na tfi ¢asti — Skupiny, Firmy a Osoby.

Nejprve si zalozte Skupiny (napf. ,Odbératelé” a ,Dodavatelé”): klepnéte mysSi kdekoliv na ploSe skupin (zkontrolujte, zda
se zvyraznil nadpis), a pak stisknéte tlacitko Pridat. Objevi se Karta skupiny adresare, kam doplnite nazev skupiny (napf.
,Dodavetelé*) a zkratku, ktera skupinu jasné identifikuje (napf. ,DOD*). Obdobné zaloZite dal$i skupiny.

Mate-li skupiny vytvofené, zaénéte jednotlivym skupinam pfifazovat adresy: umistéte kurzor na skupinu, do niz chcete adresu
zaradit. Pak klepnéte mysi kdekoliv v ¢asti seznamu nadepsané Firmy (nadpis se zvyrazni). Poté stisknéte tlacitko Pridat. Nyni
se objevi Karta adresare, kterou vyplnite. Pro zjednodus$eni prace karta v dolni ¢asti obsahuje Seznam kontaktnich osob. Tento
seznam tedy muzete vyplnit pfimo v karté — tlacitkem Pridat volate Kartu kontaktni osoby, kterou po vypInéni ukladate do Karty
adresare.

Po uloZeni Karty adresére je seznam Osob zobrazen v dolni ¢asti Adresare — zde s nim muzete pracovat, aniz byste museli
otevirat Kartu firmy: poklepete kdekoliv na plose Seznamu kontaktnich osob tak, aby se zvyraznil nadpis. Pak muzete Karty
kontaktnich osob libovolné opravovat ¢i zadavat nové. Zobrazeni seznamu kontaktnich osob ovlivnite tlacitkem Osoby na Pasu
karet.
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Koneéné mate vyplnény adresar o nékolika skupinach, z nichZ kazda obsahuje jiné adresy a kazda tato adresa ma svij seznam
kontaktnich osob. Seznam firem se v8ak zobrazi vzdy jen pro skupinu (obdobné seznam kontaktnich osob jen pro firmu), ktera
je pod kurzorem. Vy vSak tfeba chcete vidét seznam vSech firem (kontaktnich osob), které jsou v adresafi. Je to naprosto
jednoduché — pomoci tladitka Skupiny zavfete seznam skupin (pfip. i firem). Déleni na skupiny (firmy) se tak potlaci a vy nyni
vidite seznam firem (kontaktnich osob) v kompletni podobé.

Karty

Karty v programu Money S3 slouzi k vlastnimu vkladani dat. VétSinou tvofi jednotlivé polozky seznamd, ale setkate se s nimi
napf. i pfi Konfiguraci programu apod.

Horni zalozky — prepinaji se klepnutim na nazev zalozky a na karté se tak zobrazi rizné udaje. Kazda zalozka muze mit jiné

usporadani.

« 0 &
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Dolni zalozky (listy) — obsahuji stejné udaje v riznych variantach (ucetni roky, cenové hladiny apod.).

Roletové nabidka — klepnutim na Sipku oteviete seznam nékolika moznych zpusobu vypInéni kolonky. Nelze vypisovat rucné.
Tlacitko ,tri tecky” — vyvola néktery ze Seznamd, ve kterém poklepanim mysi ¢i tlaitkem OK zvolite polozku k vypInéni kolonky.
Kolonky Ize vypsat i ruéné, vzhledem ke spravnému tfidéni a zarfazovani karet vSak doporu€ujeme vzdy vyplifiovat vybérem ze
seznamu.

Zaskrtavaci policko — klepnutim mysi na poli¢ko aktivujete i vypinate funkci na fadku vedle policka. Neni-li zaskrtnuto, pfislusna
kolonka neni aktivni, je vypsana Sedé a neda se editovat.

Prepina¢ — mysi pfepinate mezi nékolika polozkami nabidky v ramec¢ku — je umoznéna vzdy jen jedna z voleb.

Ciselnikové $ipky — jsou umistény u kolonek s &iselnymi udaiji. Cislo se méni poklepanim na horni nebo dolni ipku, d4 se napsat
i ruéné.

Préce s kartou

Karty ovladate pomoci zakladnich tlacitek:

Qo OK — stiskem tlacitka kartu uzaviete a zaradite ji do seznamu. Na kartach dokladt ma tlacitko OK na pravé strané Sipku.

Po stisku této Sipky muzete tlacitko zménit na variantu OK a novy. Program si vzdy pamatuje posledni volbu — to znamena, ze
pfi pristim otevieni dokladu naleznete tlacitko v té podobé, jakou jste v seznamu pouzili posledné.

[@oksnos - OK a novy — stiskem tladitka kartu ulozite do seznamu a zarovef oteviete novou nevyplnénou kartu pfipravenou
k editaci. Podle zadani pozadavku Nastaveni typu dokladu pred vystavenim v Uzivatelské konfiguraci se program dotazuje
na vybér typu, pfipadné jiz kartu otevfe s Udaji vyplnénymi podle zadaného typu.

[wza| Zpét — tlaCitkem uzaviete kartu, aniz by se uloZily provedené zmény.

leAeeuie| Pouzit — v priibéhu prace ulozi zmény provedené na karté, aniz by se karta musela zavfit.

[ma] POZNAMKA: V Uzivatelské konfiguraci (karta Money / Moznosti a nastaveni) Ize zrusit pozadavek VyZadovat
potvrzeni po opravé dokladl pri pouZziti tlacitka Zpét. Tato volba je pfi instalaci programu nastavena a program se
pfi kazdém uzavreni karty volbou Zpét ¢i ikonou xl zeptd, zda udaje skutecné nechcete ulozit. Funkce sice pfi praci
zdanlivé zdrzuje, ovSem vypnete-li ji, mGze se vam stat, Ze si omylem smazete pracné napsané Udaje.

Vytvoreni karty dokladu pomoci typu dokladu

Vyplriovani karet dokladt Ize vyrazné urychlit spravnym nastavenim Typt dokladi. Jedna se o vytvoreni vzorovych dokladu
(napf. vystavena faktura béznd, dobropis, v cizi méné atd.) s vypInénymi kolonkami, které se opakuji v kazdém dokladu tohoto
typu (Ciselna fada, predkontace, zpusob platby, ména, doprovodné texty atd.).

Zaroven si v UZivatelské konfiguraci (karta Money / MoZnosti a nastaveni) muzete pro kazdy druh dokladu zadat, zda ma byt
do nového dokladu typ dosazen automaticky, ¢i zda se ma na jeho vybér program nejprve zeptat.
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P¥i dodrzeni tohoto postupu je kazdy novy doklad jiz otevien s kolonkami dopinénymi podle zadaného Typu a vy jen dopiSete
konkrétni udaje prislusné tomuto dokladu (adresa odbératele, polozky apod.).

Filtrovani
Filtr slouzi k omezeni mnoZziny zobrazovanych polozek seznamu, je tedy vhodny zejména v pfipadé, kdy potiebujete vidét pouze
nékteré polozky podle vami stanovenych pravidel.

Muzete pouzivat Jednoduchy filtr, kde zadavate preddefinované podminky pro filtrovani nebo Pokrocily filtr, kde je mozné zadavat
vlastni podminky (vybérem konkrétnich proménnych) a uréovat logické vztahy mezi nimi. Filtry muZete také seskupovat do tzv.
Skupin filtra. Zaroven muzete vSechny tyto filtry a skupiny logicky kombinovat v panelu Filtrovani.

Filtrovani je mozné dvéma zpusoby:

Pracovni filtr

— jednoduchy filtr se zobrazi po stisku na tlacitko Jednoduchy filtr v pasu karet. Toto podsvicené tlacitko signalizuje, Ze seznam je
jakymkoliv zpGsobem filtrovan (a to i v pfipadé, Ze seznam je filtrovan pomoci Pokrocilého filtru nebo Skupinou filtrii). Opétovnym
zmacknutim tlacitka zrusite filtrovani.

— pokrogily filtr - pokud budete chtit filtrovat podle pokrocilého pracovniho filtru, stisknéte na jeho karté tlacitko Filtrovat. Pokud ale
pouzijete tla¢itko UloZit, pak se tento pokrogily filtr uloZi a jeho pracovni filtr se nenastavi.

Pracovni filtry se neukladaji do seznamu filtrG, ukladaji se zvlast podle pfihlaSeného uZivatele. Program si pamatuje posledni

nastaveni jakéhokoliv pracovniho filtru, takze pfi editaci dal$iho filtru se toto nastaveni nabidne. BEhem nastaveni pracovniho
filtru nemGzete pridavat pouze dalsi skupiny filtri, dal$i ovladani v panelu Filtrovani je povoleno.

Ukladané filtry

— tyto filtry jsou uloZeny a zobrazuji se na panelu Filtrovani jako stromeckovy seznam filtrti - Jednoduché a Pokrocilé filtry jsou
rozliseny ikonami.

Kliknutim na ikonu tlacitka Jednoduchy filtr se zobrazi karta nastaveni Jednoduchého filtru. Pokud je tlacitko podsviceno,
znamena to, Ze seznam je filtrovan a na panelu Filtrovani, kde se jinak zobrazuje stromeckovy seznam filtri, se zobrazi text, ze
je zapnuty filtr. Opétovnym zmacknutim tlacitka Jednoduchy filtr zrusite filtrovani.

Kliknutim na Sipku u tlacitka Jednoduchy filtr se zobrazi seznam UloZenych filtri z panelu Filtrovani. Chcete-li seznam filtrovat
podle nékterého z uloZenych filtra, staci u jeho nazvu zatrhnout jeho prepinac. Tlacitko se zméni na Filtr a podsviceni indikuje
zapnuty filtr. Na panelu Filtrovani se zobrazi aktualné zapnuty filtr tuénym pismem a zatrzenim. Opétovnym zmacknutim tladitka
Filtr zruSite filtrovani.

Panel Filtrovani

Panel Filtrovani oteviete (uzaviete) stiskem tlacitka [¥| Filtrovani v Hlaviéce hlavniho okna a zobrazi se v pravé ¢asti seznamu.
Sitku okna filtru mGzete ménit uchopenim mysi za svislou linii, ktera oddéluje panel od seznamu.
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POZNAMKA: Na stejném misté program zobrazuje panely Legendy a Nasténky. Mate-li
aplikovany filtr a soucasné si oteviete Legendu, seznam zlstane dale filtrovan — tato
skutecnost je indikovana rozsvicenym tlacitkem Jednoduchy filtr v seznamu. Kliknutim
na toto tlacitko jej vypnete a zobrazi se vSechny zaznamy. Panel Filtrovani opét
zobrazite tlacitkem Filtrovani v Hlavi¢ce hlavniho okna.

Panel Filtrovani slouzi k tvorbé& novych filtrG i k uplatnéni filtrace podle uloZenych filtri. Nabizi
nasleduijici funkce:
Zobrazit vée — tlacitkem zrusite jakékoliv filtrovani a zobrazite seznam v pIné podobé.

Filtrovat — tlacitko je pfistupné jen v pfipadé, Ze nemate zatrzeny pozadavek Filtrovat automaticky.
P¥i vybéru (zatrzeni) filtr( k filtrovani nedochazi a filtr uplatnite az stiskem tohoto tlacitka.

Filtrovat automaticky — je-li volba aktivni, k filtrovani dochazi ihned po vybéru (zatrzeni) pfislusného
filtru ze skupiny filtrd.

Zaciname s Money S3

Filtrovani B
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Vytvoreni nového filtru — poklepanim na prislusnou volbu (Jednoduchy filtr, Pokrocily filtr a Skupina
filtr7) otevrete kartu nového filtru nebo skupiny.

Ulozené filtry — v tomto okné se zobrazuji véechny uloZené filtry a skupiny filtrG. Filtry jsou fazeny 1
do stromeckové struktury, kterda ma dvé zakladni skupiny. Tyto skupiny jsou ,pevné®, tj. nelze
zmeénit jejich jméno, umisténi ani operatory podfizenych filtrd a skupin. Mezi podfizenymi filtry
a skupinami téchto skupin plati vzdy logické A a vypnutd Negace. UzZivatelské filtry — tyto filtry vidi a mGzZe pouzivat jen uZivatel,
ktery je vytvoril. Spolecné filtry — filtry mohou pouZzivat vSichni uzivatelé programu.

Zména pofadi fivu

Umisténi jakéhokoliv filtru nebo skupiny do téchto zakladnich skupin ovlivnite pfimo na karté filtru volbou Umistit do skupiny.

S filtry Ize pracovat pomoci Mistni nabidky (pop-up menu), pomoci které filtry mizete aktivovat, piejmenovat, upravit, kopirovat
nebo smazat. Pfejmenovat filtr mizete také prostym prepsanim nazvu filtru ve stromeckové strukture. Kartu filtru oteviete k editaci
také dvojitym poklepanim mysi na nazvu filtru.

Skryt napovédu — tlacitkem vypnete zobrazeni psané napovédy na panelu Filtrovani.

Zmeny poradi filtri — pomoci Sipek ve spodni ¢asti okna filtrd muzete ménit poradi filtrd pod kurzorem v ramci jedné skupiny filtr(.
Stejné tak muZete presouvat pozice filtri pouhym pretazenim mysi (drag&drop).

Kombinace stromeckové struktury s moznosti vybéru mezi logickymi operatory A/Nebo umoziuje vytvorit libovolny systém filtrace
s neomezenym poctem moznosti. Pfi tvorbé struktury filtrG je tfeba mit na paméti tyto skute¢nosti:

Chcete-li seznam filtrovat podle nékterého z uloZenych filtrd, staci u jeho nazvu zatrhnout jeho pfepinac. Mate-li aktivni volbu
Filtrovat automaticky, seznam je okamzité omezen na polozky, které odpovidaji podminkam zatrzenych filtrd a skupin. Pokud
zatrhnete prepina¢ skupin filtr(, automaticky se zapnou pfepinace u vSech jejich podfizenych skupin a filtrd. Pokud ov§em
zatrhnete prepina¢ podfizeného filtru, prepina¢ skupiny se nezapina (uréeni logického vztahu mezi prvky skupiny filtrG viz
Skupina filtrtr ). Takto Ize souc¢asné uplatnit libovolné mnoZzstvi filtrd.
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Pokud neni aktivni volba Filtrovat automaticky, seznam je vyfiltrovan podle filtrG se zatrzenym pfepinacem teprve po volbé
Filtrovat. Nazvy filtrt, podle kterych je aktualné filtrovano se zobrazuji tuénym pismem.

Tento zplsob filtrace je velmi rychly a pruzny — pouhym oznacovanim jednotlivych filtri okamzité ménite obsah filtrovaného
seznamu a souc¢asné na panelu Filtrovani vidite, jaké filtry byly pouzity. Pro spravnou orientaci pfi aplikaci filtr(i je tedy velmi
dulezité dat jednotlivym filtrm jednoznacny nazev, ktery charakterizuje jejich funkci.

Jednoduchy filtr

Jmeéno flitru — nédzev vytvareného filtru. Doporucujeme zvolit vzdy kratké, ale pfitom vystizné oznaceni, podle kterého v prehledu

rychle identifikujete charakter filtru.

Horka klavesa — zadavate primo stiskem pozadované klavesy ¢i kombinace klaves.

Umistit do skupiny — zde urCujete do jaké skupiny filtri se ma
tento filtr prifadit. Skupinou filtr se rozumi nejen zakladni skupiny
(spole¢né a uzivatelské), ale i libovolné, uzivatelsky definovatelné,
skupiny filtri. Do Spolecnych filtri a podfizenych skupin mize
zadavat pouze uZivatel, ktery ma v Pristupovych pravech zatrzen
pozadavek Povolit editaci globalnich nastaveni.

Dale karta jednoduchého filtru obsahuje fadu voleb, podle kterych
je mozné filtrovat. Jednotliva kritéria filtrovani jsou na pevno
definovana a vzdy spojena logickym operatorem A. Chcete-li
filtrovat podle nékterého z nich, zaskrtnéte policko u tohoto kritéria
a specifikujte dal$i daje vpravo od néj. U vétsiny polozek muzete
poklepanim na tladitko vybirat ze seznaml nebo z roletové
nabidky.

U nékterych fadkt mate moznost zatrhnout jesté tato policka:
Jen cast — tuto volbu naleznete u téch kritérii filtru, ktera obsahuji
néjaky text. Ma-li byt filtrovani pfesné, musi tento text beze zbytku
odpovidat zadani filtru. Po zatrzeni volby vS§ak budou podminkam
filtru vyhovovat i ty polozky, které zadany text obsahuiji jen jako
svoji Gast.
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Negace — po zatrzeni tohoto pole budou zobrazovany pouze ty polozky, které neodpovidaji zadané podmince.

Filtrovat — prostiednictvim tohoto tlacitka bude podle zadanych podminek seznam okamzité filtrovan, aniz by doslo k jeho ulozZeni.

Tento filtr bude tzv. pracovnim filtrem.

Ulozit — ulozi nastaveni filtru podle jeho definice do vybrané skupiny filtrii podle jeho ndzvu. V tomto pfipadé k filtrovani nedojde,
filtr je pouze ulozen k dal$imu uzivani do seznamu Ulozenych filtri, kde jej mlzete pouzivat.

Vychozi — tlacitko slouzi k vymazani vSech udaji zadanych ve filtru, tj. k vynulovani podminek.
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Vice moznosti — tlaGitkem zapnete v pravé ¢asti seznamu panel Filtrovani a zarover vypnete kartu pracovniho filtru.

Pokrocily filtr
Karta Pokrocilého filtru nabizi oproti Jednoduchému filtru mnohem $irsi paletu moznosti filtrace. Neobsahuje prehled podminek,

ale naopak si zde uzivatel podminky sam pfidava a definuje. Jednoznaénou vyhodou je moznost vybéru Operatoru, ktery urcuje
vztah mezi podminkami.

Jméno filtru — nazev vytvafeného filtru. Doporucujeme zvolit | e piosicre e - o x
vzdy kratké, ale pfitom vystizné oznaceni, podle kterého < He © Vs
v prehledu rychle identifikujete charakter filtru. B it Zok | Nporsa | s Goent b | Vo
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zatrzen pozadavek Povolit editaci globalnich nastaveni.
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A/Nebo — nastaveni logického operatoru (A, Nebo) mezi
Datovymi poli. A — logicky operator, kdy musi platit oba vyrazy
které spojuje soucasné, aby byl cely vyraz pravdivy. Nebo —
logicky operator, kdy musi platit alespori jeden z vyraz( které
spojuje soucasné, aby byl cely vyraz pravdivy. Vyrazem muze
byt Datové pole nebo Zavorka (viz tlacitko Pridat zavorku).

Datové pole — pomoci Sipky rozbalite roletovou nabidku pro
vybér proménné.

Operator — pomoci $ipky rozbalite roletovou nabidku pro vybér =
operatoru. Mnozina operatoru je jiz uréena povahou Datového
pole.

Hodnota — v zavislosti na Datovém poli mlzete vyplnit ruéné (¢astka, Cislo dokladu), prostfednictvim tlacitka vybérem ze
seznamu (Cinnost, ¢lenéni DPH), vybérem z roletové nabidky (sazba DPH) nebo standardnim vybérem z kalendare.

Smazat — vymaze se cely fadek zadaného filtru.

Pridat zavorku — tato volba je funkéni pouze tehdy, pokud oznacite vice nez jeden fadek filtru. Oznacené fadky jsou uzavieny do
logické zavorky. Cela zavorka se chape jako jeden vyraz. Zavorka je vizualizovana v poli A/Nebo. Tato volba neni také funkéni
tehdy, pokud pfidani zavorky oznac¢enym fadkim nema smysl (napf. oznaceni fadku, kde jiz zavorka existuje).

Odebrat zavorku — tato volba je funkéni pouze tehdy, pokud oznacite vice nez jeden fadek filtru, kde tyto fadky patfi existujici
zavorce. Volba odstrani tuto zavorku.

Negace — tato volba je funkéni pouze tehdy, pokud oznacite vice nez jeden fadek filtru, kde tyto Fadky patfi existujici zavorce.
Volba logicky neguje celou zavorku. Opétovné zmacknuti tlacitka Negace odstrariuje negaci. Negace zavorky je vizualizovana
ikonou na zavorce.
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Filtrovat — prostfednictvim tohoto tla¢itka bude podle zadanych podminek filtru seznam okamzité filtrovan, aniz by doslo k jeho
uloZeni (pracovni filtr).

Ulozit — ulozi nastaveni filtru podle jeho definice do vybrané skupiny filtri podle jeho nazvu. V tomto pfipadé k filtrovani nedojde,
filtr je pouze uloZen k dal§imu uzivani do seznamu UloZenych filtrt, kde jej mUzete pouzivat.

Vyjmout v§e — smaze vSechny radky filtru.

Skupina filtra

Skupina filtri mize obsahovat ji podfizené filtry nebo opét skupiny filtri. Na karté skupiny se urcuje spolecny logicky operator pro
véechny jeji podfizené filtry nebo skupiny filtrd.

Jméno skupiny — jednoznacny nazev pro skupinu filtra.

Umistit do skupiny — zde urCujete do jaké skupiny filtrd se ma tato skupina pfifadit. Skupinou filtri se rozumi nejen zakladni
skupiny (spole¢né a uzivatelské), ale i libovolné, uzivatelsky definovatelné, skupiny filtri. Do Spolecnych filtri a podtizenych
skupin mlze zadavat pouze uzivatel, ktery ma v Pristupovych pravech zatrzen pozadavek Povolit editaci globalnich nastaveni.

Negace — zatrzenim prepinace se logicky neguje cela skupina.

mezi filtry skupiny je vztah — zde volite spole¢ny logicky operator (a sou¢asné / nebo), ktery plati pro v8echny jeji podfizené filtry
nebo skupiny filtrd.

Tisk

Tiskové sestavy tvofi hlavu i patu kazdého ekonomického systému. Money S3 vyuziva pro tisk bohatych moznosti Windows,
tiskne tedy na vSech tiskarnach, pro které mate ovladace ve Windows. Navic maji tiskové sestavy stejny tvar i vzhled bez ohledu
na to, na jakou tiskarnu je tisknete. Diky grafickym moznostem MS Windows mohou nyni tiskové sestavy vypadat presné tak, jak
to pozadujete, resp. mohou byt pfesnou kopii formulari statni spravy.

Vzhled tiskovych formulafd je uréen predpisem, ktery mGzete ménit pomoci programu Editor formulért, ktery je dodavan s Money
S3. Pojdme se proto nyni podivat, co se stane, kdyZ u nékteré tiskové sestavy poklepate na tlaitko Tisk. Na obrazovce se objevi
karta Nastaveni tisku.

Jednotlivé polozky v karté maji nasledujici vyznam:

Tiskarna — zde vybirate, na kterou tiskarnu sestavu vytisknete. MiZete vybirat mezi tiskarnami, které mate zafazeny v seznamu
tiskaren vasi instalace Windows. Program nabizi vzdy tu tiskarnu, kterou mate pfedvolenu na karté Money / MozZnosti a nastaveni
/ Tiskové formulare (implicitné je zde vzdy zadana vychozi tiskarna vaseho pocitace).

Viytisk uchovat pro porovnani — najdete jen u tiskovych sestav, které program umozriuje porovnavat pomoci Porovnani vytisku
(karta Nastroje). Po zatrzeni této volby vas program pred tiskem &i vytvorfenim nahledu vyzve k zadani jména vytisku, poté bude
sestava s timto jménem uloZena do porovnavaciho archivu.

Vlastnosti - tlacitkem vyvolate standardni dialog Windows pro nastaveni vlastnosti tiskarny.
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Formular pro tisk — jméno souboru a popis formulare, ktery program pouzije pfi tisku souboru. Program zde nabizi formular
nastaveny v Typu dokladu, a pokud zde neni nastaven, tak se prebird z Konfigurace tiskovych sestav (Money / MozZnosti
a nastaveni / Tiskové formuléare. Seznam vSech formulart k dané sestavé naleznete v roletové nabidce.

Jako vychozi — pomoci tlacitka Ize zvolit vybrany formular jako vychozi pro tisk..

Editovat — vyvolate Editor formulait s jiz otevienym vybranym formulaiem pro tisk a mizete okamzité ménit tvar sestavy do té podoby,
v jaké ji pozadujete vytisknout.

Okraje — oteviete okno pro nastaveni okrajii aktudlni tiskové sestavy.

Rozsah tisku — pokud zapnete volbu VSechno, vytiskne se cela sestava (s ohledem na pouzity filtr). Zadate-li volbu Stranky, musite urcit
rozsah stran, které potrebujete tisknout.

Tisknout stranky — Sudé, Liché, Sudé i liché — zde nastavujete, které strany poZadujete tisknout. Volby Sudé a Liché vyuzijete tehdy,
kdyz pozadujete oboustranné sestavy pro Usporu papiru. Vytisknete nejdfive liché stranky, pak dejte papir do tiskarny obracené.
Nasledné vytisknete vSechny sudé stranky.

Podet kopii — podet kopii od kazdé stranky sestavy. Udaj se prenasi z nastaveni v Tiskovych formuléfich, je véak mozné jej ménit.

Nastavent ek

Kompletovat — pokud okénko zatrhnete, program pii tisku vice

kopii tiskne postupné stranky prvni kopie, pak stranky druhé kopie
atd. Kdyz neni zatrzeno, vytisknou se vSechny prvni stranky, pak
vSechny druhé stranky atd.

Pismo tisknout vzdy ¢erné — toto okénko zatrhnéte v pfipadé, kdy
vase Cernobila tiskarna odmita tisknout barevny text a preskakuje
jei.

Tisk — tlaCitkem sestavu vytisknete na zvolenou tiskarnu.

Nahled — tlacitko pouZijete tehdy, kdyz si sestavu chcete pred
tiskem prohlédnout. Program na obrazovce zobrazi ukazku,
jak bude sestava vypadat. V nahledu mate tyto moZnosti
ovladani: tlacitkem Zavrit tisk ukoncite bez toho, aby se proved|
na tiskarné. Poklepanim na tlacitko Tisk sestavy zahdjite tisk.
Dalsi ikony ovliviiuji velikost tiskové sestavy — prepinaji zobrazeni

Tekima Tisk
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(Cela stranka, Sitka stranky, Zmensit, Zvétsit, 100%). Méfitkem
zobrazeni mlzete rozli$eni zadat individualné. Zobrazeni muZete prepinat stiskem mysi pfimo na plose — pfepinate se mezi zobrazenim
Cela stranka a 100%. Diky moznosti zmény velikosti zobrazeni si mizZete prohlizet i vice stran soucasné.

Mail (PDF) — umozriuje pfimy export tiskové sestavy (podle nastaveni formuldfe zadaného v poli Formular) v podobé e-mailu
s pripojenym dokumentem, ktery je vlastnim exportem sestavy ve formatu PDF. NaleZitosti e-mailové zpravy (Komu, Pfedmét, Nazev
pfipojeného dokumentu) jsou automaticky doplnény z dat Money S3. Stejnou akci spustite pfimo v seznamech dokladu i pomoci tlacitka
Odeslani dokladu e-mailem, zde program pouzije implicitni formular.
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Export do XML pro FU/CSSZ a Export pro Celni spravu — p¥imé elektronické podani vybranych tiskovych sestav. Tlagitkem spustite
privodce tiskovym exportem podle definice exportu tisku, ktera nalezi konkrétni sestavé (napt. pro Finanéni spravu CR, CSSZ a Celni
spravu). Odkaz na slozku PRINT s nazvem Tiskové exporty z Money S3 naleznete v Oblibenych polozkach v systému Windows
8. Pod systémem Win10 se odkaz pfida do Prizkumniku soubor(i k Rychlym pfistuptim. V UZivatelské konfiguraci mizete také
nastavit replikaci tiskovych exportu.

Datova schrénka — tlagitko se zobrazuje pouze u tiskovych sestav, které maji v konfiguraci tiskovych sestav nastaven prepina¢
na umoznéni odesilani a pouze u uzivatell s Pristupovym pravem k této funkci. Sestava se vygeneruje do souboru PDF a pokud je
nastavena volba na elektronické podepisovani, pak se i podepise.

Porovnani — tlacitko najdete jen u tiskovych sestav, které program umozriuje porovnavat pomoci funkce Porovnani vytisku (karta
Nastroje). Komparator je otevien ve zjednodu$ené podobé, obsahuje jen dfive vytvorené varianty tisténé sestavy — vyberte si tu, kterou
chcete s prave tisténou sestavou porovnat.

Export — roletova nabidka vdm umozni podle nami nastavenych parametrii sestavu pfimo vyexportovat ve vybraném formatu (XML,
CSV, PDF, XLS, ZLP a HTML) do podadresare vasi instalace Money S3 \PRINT. Chcete-li zadat jiné parametry exportu, pouzijte tlacitko
Export. Otevie se Privodce tiskovym exportem, kde Ize nastavit pozadovany format exportovaného souboru a sou¢asné zvolit zplisob
exportu — mUzete jej uloZit do souboru ¢i rovnou poslat e-mailem jako Pripojeny dokument. Pomoci tlacitka | =) u volby Viybér nastaveni
oteviete Seznam export tisku, kde si muZete definovat libovolny pocet Export, které volitené Ize pouzit ve véech tiskovych sestavach.
Pii vlastnim exportu si pak jen vyberete z roletové nabidky. Volbou Viastni nastaveni si u kazdé tiskové sestavy mlzete definovat jediné
nastaveni, které zadate na dal$i strané privodce a které si program pro tuto sestavu zapamatuje (vyuzijete v pfipadé jednorazovych
exportu).

Na druhé strané tiskového privodce si muzete zadat (Viastni nastaveni) nebo zkontrolovat (Vybér nastaveni) vybrané nastaveni
exportu.

Zalozka Export do Excelu —u vybranych tiskovych sestav se nové nabizi zjednoduSeny XLS export do Excelu. Funkce je uréena
pro uzivatele, ktefi potfebuji s Gdaji v Excelu dale pracovat, napf. provadét jejich souctovani.

m POZNAMKA®: V ptipadé, Ze pouzivéte verzi Money S3 START a prekrogili jste &asovy & mnoZstevni limit dany touto
verzi, jsou veskeré tiskové vystupy oznaceny napisem Neplatné a nelze provést export tisku.

ZALOZENIi AGENDY

Pokud jste uspésné instalovali program a osvojili si jeho ovladani, muzete zagdit uctovat. K tomu je tfeba ucinit nékolik krokud
nutnych ke spravnému fungovani programu. Nejprve si musite zaloZit Agendu a Uéetni rok (karta Money / Nova agenda) — této
¢innosti prosim vénujte zvySenou pozornost, nebot zde zadavate Udaje potfebné ke spravnému vypliiovani faktur a dalSich do-
kladu, pfenosu dat, konfiguraci skladt apod. V nasledujicim textu naleznete podrobny popis.

Poté doporuéujeme zvolit vhodné Ciselné fady pro jednotlivé druhy dokladl (seznam &iselnych fad naleznete na karté Money /
Moznosti a nastaveni / Sprava seznamtu). Doporucujeme si dopredu dobfe rozmyslet systém Cislovani dokladu — po vystaveni
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doklad se jejich ¢isla jiz nedaji ménit, a pokud byste se pozdé&ji rozhodli pro jiné Eislovani, vznikl by ve vasich dokladech chaos.
Priklady vhodného &islovani naleznete v demonstracnich agendach, které jste si méli moznost nainstalovat spolu s programem.

Dale v si na karté Money / MozZnosti a nastaveni / Sprava seznamu zalozte seznam vasich Bankovnich uct( a pokladen — bez
tohoto seznamu samoziejmé nemUlzete provést zadnou uhradu a (coz je mnohem horsi) ani pfijem.

Promyslete si pravomoci vasich zaméstnancu a nastavte Pristupova préava (karta Money / MozZnosti a nastaveni) uzivatelt
do jednotlivych seznamu, modull, agend ¢i ucetnich roku.

U podvojného Gétovani se podivejte na strukturu Uctové osnovy a doplite ji pfipadné o vase analytické &lenéni. Dale si pro
spravné Uctovani projdéte a upravte nami nastavené Ucetni Predkontace.

Po urcité dobé stravené pfi praci s programem zjistite, Ze nékteré ¢innosti se neustale opakuji (napf. zadavani uétu a predkontaci)
— v tuto chvili nastava vhodna doba nastavit si UZivatelskou konfiguraci (karta Money / MozZnosti a nastaveni). Zde muzete
pro jednotlivé ¢asti programu zadat automatické vykonavani urcitych ¢innosti ¢i dopliiovani tdaju. Také si mlzete zvolit, jakym
zpusobem vam bude program nabizet Typy dokladt (pro kazdy druh dokladu Ize vytvofit seznam typt a pomoci nich vytvaret nové
doklady s jiz doplnénymi kolonkami jako je ména, predkontace, zptsob dopravy aj.).

Vzhledem k tomu, Ze v programu uchovavate velké mnoZzstvi dllezitych a $patné dohledatelnych Udaju, dirazné doporucujeme
pravidelné Zalohovani dat. Zpisob zalohovani zadate na karté Money / Moznosti a nastaveni / Nastaveni agendy v horni zaloZce
Zalohovani. Zalozni kopii vytvofite na karté Money volbou Vytvoreni zalohy dat. Automatické generovani zaloznich kopii si
muzete urcit v nabidce Naplanovani opakovanych akci na karté Money / MoZnosti a nastaveni.

[n] POZNAMKA: Nastavovani Money S3 vam mUize pfipadat obtizné a zdlouhavé - a ono i obtizné a zdlouhavé skute¢né
je. AvSak diky spravné konfiguraci, kterd odpovida pfesné vasim potfebam, dosdhnete mnohem vy$si ergonomie
prace a snadno ziskate z programu pozadované vysledky. Pak se vam ¢as straveny pfi nastavovani programu bohaté
vrati v podobé rychlejsi prace s programem.

Doporucujeme si zpoc¢atku zavést jednu Ucetni agendu ,na zkousku*“ a v ni si zkusit praci s programem. Také muzete vyuzit nasich
demonstracnich agend, které si muZete nainstalovat spolu s programem, prostudovat jejich nastaveni a vyzkouset si v programu
Uctovat. V Napovéde programu u kazdé kapitoly najdete navod, jak nastavit program v souvislosti s pouzivanim pfislusného
modulu (Ugetnictvi, Fakturace, Sklady atd.).

Pridani nové agendy

Volbou na karté Money / Nové agenda spustite Privodce pridanim nové agendy. Pii prvnim spusténi programu je nabizena
automaticky, pozdéji muzete pridat az 999 ucetnich agend (s vyjimkou verze Lite, ve které Ize vést pouze jednu Gcetni agendu).
Podrobny popis priivodce a jeho nastaveni naleznete v Napovédé programu.
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Zménaagendy a eetnbo roku
un] POZNAMKA: Konfiguraci nové agendy dokonéite Zména agendy a iGetniho roku v Money 53
Nastavenim agendy a Nastavenim ucetniho roku. Je
tfeba mit na paméti, Ze po uloZeni prvniho dokladu nebo | asenda: Role
po prvnim zapisu do deniku nékteré z udajl, jako je typ || Ly, ForT Gem diord evenc) 1 12567 e ]
subjektu nebo Ucetnictvi, jiz nepljdou zménit.

)
2ét

piidat ok

Pridani nového ucetniho roku

Volbou na karté Money / Vybér agendy se zobrazi seznam jiz
vytvofenych agend a roku. Pro agendu pod kurzorem tlacitkem
Pridat rok spustite Pruvodce pfidanim nového  ucetniho
roku. Podrobny popis privodce a jeho nastaveni naleznete
v Népovédeé programu.

Phdat ok hromadnd

Odstranit agendu

Népoveda

Vybér agendy / u€etniho roku

Volba na karté Money / Vybér agendy zobrazi seznam jiz vytvofenych Ucetnich agend a ke kazdé i seznam vedenych Géetnich
rokd. Na tomto misté Ize také pfidavat nové agendy a ucetni roky. Pfi otevieni okna je kurzor nastaven vzdy na agendé a ucetnim
roku, v nichZ se pravé nachazite. Vybér agendy je jednoduchy, staci poklepat na nazev agendy a na pozadovany rok a program
se automaticky pfepne. Pfed vlastni zménou vam program jesté nabidne moznost zalohovani ukoncované Gcetni agendy (podle
nastaveni Zalohovani dat).

Pridat agendu — pomoci tohoto tlacitka zalozite Novou agendu.

Pridat rok — tlacitkem zalozite Novy ucetni rok.

Odstranit agendu — tlacitkem Ize odstranit pouze jinou agendu nez tu, ve které se pravé nachazite. Po stisku tlagitka program
automaticky vytvori zalohu odstrariované agendy a teprve poté jste vyzvani k definitivnimu odstranéni agendy. Vzhledem

k zabezpeceni pfed nahodnym smazanim dat Ize agendu odstranit jen po zapsani textu CHCI NENAVRATNE ODSTRANIT
OZNACENOU AGENDU do kolonky Potvrzeni. POZOR: Text potvrzeni je tfeba napsat velkymi pismeny s diakritikou (bez

uvozovek) a to velice peclivé — pfi jakékoliv chybé v textu nebude odstranéni agendy provedeno.

] TIP: Funkci Vybér agendy mGzete snadno vyvolat poklepanim pravého tlacitka mysi na nazvu agendy ¢&i Gcetniho
roku na Aktivnim informacnim radku ve spodni ¢asti APP.

Nastaveni agendy

P¥i prvni instalaci programu je zaloZeni agendy nabizeno automaticky. Dal$i agendy pak vytvofite pomoci volby Nova agenda
(karta Money), ktera spusti Privodce pridanim nové agendy. Zadané (daje pak muZete opravit a doplnit na karté Money /
Moznosti a nastaveni, kde si otevfete kartu Nastaveni agendy. Kromé& zakladnich udaji o firmé (adresa, IC) zde muzete vloZit
i logo firmy, definovat pobockové zpracovani dat, zalohovani a fadu dalich udaju.
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Ve spodni ¢asti karty (pod zalozkami) naleznete dvé dulezita data: [r— x

Posledni zavérka — datum, kdy jste provedli posledni uzavérku, pfiznani « O
k dani z pFijmu nebo pfiznani k dani z pfidané hodnoty. Datum dosazuje | * “* "
program automaticky po provedeni téchto operaci.

Ziklacni operace
Logo / Razitko
................................................................. Elektronicky podpis
Datova schranka,
obi

0 UPOZORNENI: Toto datum zérovef knihuje doklady — do Money || smmpooss
S3 neni mozné vlozit doklad pred toto obdobi. Tak je zabranéno || &
zbyteénym chybam a je dosazeno toho, Ze nemuUzete omylem || &%,
pfepsat zaknihované doklady. Pokud pfesto potfebujete vIoZit ||soreokd
&i opravit doklad, ktery ma nékteré z etnich dat nizsi, nez je ||™™™™
datum posledni zavérky, pak datum posledni zavérky v této karté
bud vymazte, nebo sniZte tak, aby pfedchazelo opravovanému
dokladu.

OFyz. csnba
Oprav.oscba

Posledni zaloha — datum, kdy jste v této Ucetni agendé naposledy zalo-
hovali data.

Nad témito udaji je pak karta rozdélena na fadu zalozek.

Poskdni zéviria:  31.12.2023 Posicri zdo

Udaje o firmé

V Udajich o firmé muzete zadat jednu adresu jako Obchodni jméno uziva-
tele a jinou adresu (napf. provozovny) v zaloZce Adresa uzivatele.
Obchodni jméno uzivatele — zde mlzete vytvorit tlacitkem vazbu do Adreséare na firmu, ktera bude predstavovat ,vasi* firmu
agendy. Pokud tuto vazbu nastavite, Money bude povazovat vSechny doklady s touto adresou za interni - vnitropodnikové
doklady. Kéd stéatu je v adrese obchodniho jména nezbytny pro spravnou funkci programu pfi komunikaci se zahrani¢nimi
subjekty. Tlacitkem zruSite vazbu na Adresar, ¢imz zruSite moznost identifikovat doklady s touto adresou jako vnitropodnikové
doklady vasi firmy.

Adresa uzivatele — adresa vasi provozovny.

Pod adresou naleznete tyto udaje:

Typ subjektu, Typ — je tfeba vybrat spravny Udaj, protoze pozdéji po uloZeni prvniho dokladu nebo po prvnim zapisu do deniku
tato volba jiz neplijde zménit.

Jiné tdaje — do této kolonky mlzete napsat libovolnou poznamku.

Udaje pro tisk slozenek — zde zadejte (idaje vyzadované postou pro tisk AV slozenek.

Spisova znacka — podle obchodniho zakoniku §13a musi kazda obchodni listina obsahovat Spisovou znacku. Tato znacka je

Sasoveé rozlisitelny Udaj podle toho, kde a pod jakym evidencnim Cislem je dariovy subjekt uveden. Pro zadani slouzi tlacitko
Spisové znacky. Znacky, které zde zadate, budou tistény na vSech dokladech Money S3.
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Ostatni zadavané Gdaje maji vyznam &isté informacni. Nazev firmy a spojeni se pfenasi do dokladl pfi jejich prvnim pouziti.
Karta Nastaveni agendy obsahuje i dal$i zalozky v nadvaznosti na zakoupené moduly:

Logo/Razitko — pokud doplnite obrazek loga a razitka vasi firmy, dosadi se tyto obrazky do vystupnich tiskovych formulara.
Elektronicky podpis — nastaveni identifikacnich Udaju autora (odesilatele) elektronického dokumentu.

Datova schranka — zde nastavujete globalné nebo pro jednotlivé uzivatele pouzivani datové schranky.

Obdobi DPH — v této zaloZce se zobrazuji pouzivané sazby DPH podle obdobi a nastavené vychozi tiskové formulare.
Sazby DPH pro MOSS — zaloZzka obsahuje pouzivané sazby DPH pro jednotlivé staty v EU.

Adresar — zélozka slouzi k nastaveni kontroly duplicitniho ukladani adresnich karet v Adresari. Také si zde muZete nastavit
sledovani obchodnich aktivit ke konkrétnimu partnerovi a zakazce.

Sklad — nastaveni pro format PLU a jeho generovani, kontrola duplicity katalogového &isla a ¢arového kédu na skladovych
kartach.

Mzdy — zde nastavujete variabilni symbol organizace, ktery se dopliiuje do tiskovych sestav a moznost vedeni slozkovych mezd.
Jizdy — zalozka slouzi pro nastaveni parametrti pro tvorbu Knihy jizd.
Servis — v této zaloZce nastavujete parametry pro vytvarené doklady Servisy a Opravy.

Historie akci — umozriuje rozsifené sledovani akci s programem, kde volitelné mlzete nastavit sledovani tisku a exportu citlivych
udaju v adresafi a mzdové agendeé.

Format ISDOC — format ISDOC je narodni standard pro elektronickou fakturaci. S pomoci tohoto formatu je mozné provadét
prenos faktury mezi dodavatelem a odbératelem.

Podrobny popis pro nastaveni jednotlivych zalozek naleznete v Napovédé programu.
Zalozka Zalohovani

V této zaloZce je mozné konfigurovat systém zalohovani programu. Vlastni zalohovani pak uzivatel, kterému to dovoli Pristupova
prava, provede na karté Money / Viytvoreni zélohy dat, kde je mozné aktualné pozadavek na zalohovani zménit.

Agenda, Spolecna data, Tiskové formulare — zatrhnéte, které z téchto Casti pozadujete zalohovat a zadejte nazev souboru
(s plnou cestou), do kterého ma byt zaloha provadéna. Jméno souboru mizete zvolit vlastni, véetné moznosti dlouhého nazvu
souboru (konvence Windows).

Vcetné dokumentu v tlozisti — volbou uréujete, zda chcete zalohovat i Dokumenty v tlozisti (karta Money / Sprava dat).

Zalohovat i indexy — jestlize zvolite tuto mozZnost, data se budou zalohovat i s indexovymi soubory. Zalozni soubory pak zaberou
vice mista a zalohovani bude trvat déle, zkrati se vSak doba potfebna pro obnoveni souboru ze zalozni kopie.
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Vyzyvat uzivatele k zaloze po x dnech — nastavte pocet dni, po kterych vas Nastoventsoendy x
program vyzve k vytvofeni zalozni kopie. Zadate-li ,1%, budete vyzvani pfi « ® &
kazdém ukonceni programu, pokud volbu nezatrhnete, nebudete vyzyvani | o ze wpecs  fepion

zlohy -

vibec. Zikidniopeace | Zalohovini
Udaje o firmé Baends  @ueeme
Logo / Razitko Ci\Users Publiciocuments|

Datum posedei 2oy datovjeh sobert:

................................................................. o
Datovd schrania
m TIP: Na karté Money / Moznosti a nastaveni / Naplanovéani gg;figz:uumoss e o Yy SRR
opakovanych akci muZete nastavit automatické zalohovani. | skd .mwWB:““'“W“‘“MWW“
Program vas pak nezdrzuje zadnymi dotazy a zalohu provede e Publcocuentsoleaoney S3Data ey iz
samostatné. Na karté Money / Spréva dat mizete také vytvofit e ey e

zalozni kopie vSech agend soucasné.

Format 1SD0C

Vytvaret zalohy cyklicky — po zatrzeni pole stanovte Pocet zaloh v cyklu,
které ma program na uréené adrese soucasné uchovavat. Po prekroc¢eni ottt [1]
zadaného poctu jsou dalsi zalohy ukladany postupné na misto pivodnich P
(mate-li zadan Pocet zaloh napf. 3, ¢tvrta zaloha prepisSe zalohu €. 1 atd.).

Potetmist:

Cislo pristi zalohy — zadejte &islo zalohy, kterou pozaduijete zaginat, &islo
nesmi byt vy$si, nez Pocet zaloh.

32 Posedniziloha:

V poctu x mist — zadejte pocet &islic, kterymi pozadujete zalohu oznadit. Posenizhia:
Pocet nesmi byt mensi, nez je pocet Cislic v kolonce Pocet zaloh.

Replikovat zalohy — tlacitkem zobrazite volby pro nastaveni replikovani Agendy, Spolecnych dat a Formulart. Vytvorené zalohy
muZete replikovat i do jiného uloZisté (napf. pfenosny disk, do cloudu - dlozisté na internetu) ve formatu ZIP s ochranou heslem.
Pokud nastavite replikaci zalohy, zpfistupni se ve spodni ¢asti nastaveni pro UlozZisté kopii zaloh.

Nastaveni Gcetniho roku

Karta Nastaveni ucetniho roku je nabizena automaticky pfi zaloZzeni nové agendy &i pfi pfechazeni na novy ucetni rok. Pro
pfipadné dal$i opravy ji pak naleznete na karté Money / MozZnosti a nastaveni / Nastaveni tucetniho roku. Slouzi k nastaveni
zakladnich Gcetnich parametrd pravé zpracovavaného tGcetniho roku.

Obecné
Zde vkladate zakladni idaje pro zpracovani vasi agendy v nastaveném ucetnim roce:
Ugetni rok — kalendafni rok, pro ktery budou platit nize zadané Udaje.

Hospodarsky rok — mizete si nastavit rozmezi dat, kterymi se li$i vas hospodarsky rok od skute¢ného kalendarniho (at uz délkou
nebo prostym posunem), implicitné je nastaven ,normalni* kalendarni rok.
Typ subjektu — zde si vyberete z moznosti Platce DPH, Identifikované osoba k DPH nebo Neplatce DPH. U volby Neplatce DPH

neni v programu povinné zadavani Clenéni DPH a nezobrazuji se na dokladu sazby DPH. U Identifikované osoby k DPH také
neni povinné Clenéni DPH, ale po vybéru Clenéni DPH se zobrazi na dokladu rozpis sazeb DPH pro vyplnéni v pfipadé pinéni.
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[an] UPOZORNENI: Diirazné doporuéujeme omezit pomoci Pfistupovych prév ptistup k nastaveni ugetniho roku pouze
pro uzivatele znalé ucetni problematiky.

Vychozi sazba DPH / typ ceny — implicitni nastaveni pro nové ,neskladové" polozky na dokladech. Nastavujete vychozi sazbu
DPH a typ ceny pro polozky pohledavek (fakturace, pohledavky, objednavky, nabidky a poptavky) a zavazku (fakturace. zavazky,
objednavky, nabidky a poptavky).

Nastaveni splatnosti — muzete nastavit hodnoty pro splatnost zavazku a pohledavek, které bude program nabizet pfi pofizovani
dokladu.

m POZNAMKA: Pokud v Typech dokladi stanovite jiné hodnoty, budou mit samoziejmé prednost. Kumulovat polozky
faktur, skladovych dokladt a objednavek pfi tisku - pokud bude tento pfepinac aktivni, pak se v uvedenych dokladech
shodné polozky pfi tisku budou kumulovat do jedné. Za shodné jsou povazovany polozky, které maji identicky popis,
cenu, sazbu a DPH, typ ceny, katalog, popt. ¢islo kmenové karty a skladu.

Typ ucetnictvi — rozhoduje o tom, jakou budete pouzivat Uetni soustavu. Pro podvojné UGcetnictvi (mate-li zakoupeny obé
varianty) zatrhnéte volbu Podvojné, bude-li agenda v editovaném roce vedena v darové evidenci (dfive jednoduché Ucetnictvi),
pak zatrhnéte Dariova evidence. Je tfeba mit na paméti, Ze po uloZeni prvniho dokladu nebo po prvnim zapisu do deniku jiz tato
volba neptjde zménit.

Symbol domaci mény — symbol mény, ktery chcete pouzivat v dokladech — implicitné K¢.

Kod doméaci mény — mezinarodni kod ¢eské mény CZK.

Pouzivat cizi mény — pokud pole zatrhnete, program za¢ne v dokladech
nabizet praci s cizimi ménami.

Vést Intrastat — po zatrzeni volby bude program zpracovavat vykaz
Intrastat. V menu pak naleznete v8echny potfebné seznamy, jako je
Seznam kédi kombinované nomenklatury, Kédy stati a v dokladech
udaje jako Povaha transakce, Druh dopravy a Dodaci podminky.

Pouzivat duélni zobrazovani — tato funkce umoZziuje na dokladech
zobrazovat i jinou nez domaci ménu. Duéalni mény zadavate do seznamu
dudlnich mén. Soucasné, pokud pouzivate vice nez jednu dualni ménu,
se v seznamech zobrazi tlacitko Dualné, kterym si muzete ve vybranych
sloupcich zobrazovat ¢astky podle vybrané dualini mény.

Duéalni ména — nastavite dualni ménu. Pokud budete pouzivat jen jednu
dualni ménu, mizete jeji nastaveni provést pfimo na karté Nastaveni
ucetniho roku.
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MnoZstvi — mnoZstvi jednotek mény vzhledem k hodnoté kurzu.
Konverzni kurz — kurz, ktery udava prepocet na dualni ménu.

Inverzni kurz — bez zatrzeni této volby bude program pouzivat tzv. Pfimé kétovani, coz znamena, Ze mnozstvi cizi mény je stalé

(napf. 1 EUR) a méni se mnozstvi domaci mény (napf. 30,12345 SKK). Po zavedeni EUR jako domaci mény bude naopak nutné

pouzivat Nepfimé kétovani, kdy naopak mnozstvi domaci mény (EUR) bude stalé a bude se ménit mnozstvi duaini mény (SKK).

Zplisob zaokrouhleni duélni mény — nastavujete fad a zptsob zaokrouhleni pro dudlni ¢astky na Dokladech a Ostatnich (napf.

cena na polozkach).

Kontrola data dokladti — zvolte v pfipadé, kdy pozadujete, aby program kontroloval, zda datum ukladanych dokladti neni mimo

obdobi hospodarského roku. Z roletové nabidky pak mutzete vybrat, jestli se ,chybny* doklad nesmi vibec uloZit, nebo vam staci

jen upozornéni, po kterém sami rozhodnete, zda jej ulozite ¢i nikoliv.

[ma] POZNAMKA: Nastaveni u&etniho roku je samozFejmé vazano pouze k pravé aktualnimu ugetnimu roku. Pokud tedy
v ramci agendy zpracovavate vice Ucetnich let, prostou zménou U¢etniho roku vyberete i jeho nastaveni.

Uéetnictvi, Fakturace, Sklad a Objednavky

V zéalozce Obecné muzete nastavit,aby vas program pfi pouziti nulového uétu 000000 na MD a D upozornil.

Ve volbach Uetnictvi (na jednotlivych kartach dokladd), Fakturace, Sklad a Objednavky mizete nastavit zplisob zaokrouhlovani
pro jednotlivé typy dokladul, zadavate zvlast DPH a zvlast celkové ceny. Zaokrouhleni uréujete dvéma udaji:

Jednotka zaokrouhleni — zde stanovite jednotku v rozmezi od desetin aZ po tisice, na kterou bude vysledna ¢astka zaokrouhlena.

Metoda zaokrouhleni — zvolite, jakym zpusobem program ¢&éastku
na vybrané jednotky zaokrouhli:

Nahoru — Castka se vzdy zaokrouhli nahoru, tedy v pfipadé, kdy
zaokrouhlujete napf. Na jednotky, bude ¢astka 15,25 K& zaokrouhlena
na 16 K¢.

e i o)

Dolii— ¢astka je vzdy zaokrouhlena dolt, tedy napt. z 15,55 K¢ na 15 K&.

Matematicky — Castka se zaokrouhluje podle pravidel matematiky:
hodnoty 1-4 doll a 5-9 nahoru (15,25 K& se zaokrouhli na 15 K¢,
zatimco 15,55 K& na 15 K¢).

Zaokrouhleni rozpoustét — u dokladd s polozkami, které mohou byt
hrazeny v hotovosti, je tfeba rozpustit ¢astku zaokrouhleni do zakladu
dané. Mate na vybeér:

Do nulového zakladu — zaokrouhlovaci rozdil se pficte do zakladu
v nulové sazbé.
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Do snizené (zakladni) sazby DPH — rozdil bude pfipocten k ¢astce ve snizené nebo zakladni sazbé DPH.
Do nejvy$si nenul. sazby - zaokrouhlovaci rozdil se pficte do zakladu v nejvy$si nenulové sazbeé.

Pomérové k sazbam — tato volba zlstava v programu kvuli opravam star$ich dokladli, protoze vychazi z dnes jiz neplatné
legislativy, podle které se zaokrouhlovaci rozdil délil stejnym pomérem, v jakém byly ¢astky v jednotlivych sazbach dané.

V Uéetnictvi/Kurzové rozdily zadavate predkontace Internich dokladd pro jednotlivé typy ucetnich doklad(i a volite zpsob
generovani uéetnich dokladud.

V Ugetnictvi/Uzavérkové operace vyberte Uty z Udtové osnovy, na které potfebujete prevadét ziistatky. Pouze v podvojném
ucetnictvi.

V Uéetnictvi/Reverse charge zadavate potfebné Udaje pro zal&tovani s narokem a bez naroku na odpoget dané. Toto nastaveni
je rozhoduijici pro generovani internich dokladu pro Reverse charge pfi intrakomunitarnim styku.

V Uetnictvi/Preplatky nastavujete kritéria pro generovani preplatk( v bankovnich a pokladnich dokladech.

Ve volbé Fakturace/Odpocet zélohy si miZete nastavit zpusob, jakym budete odegitat zalohy. Pfi zatrZeni poligka Udtovat
protizépisem se zaloha uctujte v kladnych ¢astkach (v ucetnim deniku potom budou zapisy kladné), v opaéném piipadé zalohu
Uctujete v zapornych ¢astkach (¢astky odpoctu zalohy se od obratl uétu odecitaji). Do kolonky Odecteni zaplacené zalohy napiste
text, ktery chcete u zaloh uvadét na fakturach.

Ve volbé Sklad muzete rovnéz nastavit v podvojném ucetnictvi (pokud mate zakoupen sklad typu A) zplsob Gctovani skladovych
pohybl bud metodou A, nebo metodou B.

Karta Nastaveni tcetniho roku obsahuje i dalsi volby v navaznosti na zakoupené moduly:

Dari z prijmu — v této zaloZce jsou nastaveny predepsané sazby dané z piijmu pro dany kalendaini rok. Pokud dojde k legislativni
zmeéneé, je mozné sazby prepsat.

Mzdy — zde zadavate veskeré udaje potiebné pro vypocet dané z prijmu ze zavislé ¢innosti, slevy na dani a dariové bonusy,
Casové rozlisitelné sazby zdravotniho a sociélniho pojisténi a zakonem predepsané limity. Jedna se o limity, které omezuji platbu
socialniho a zdravotniho pojisténi, dale se zde eviduje minima’lnll' mzda a promile pro platbu zakonného pojisténi. Rovnéz zde
nastavuj(—.:te i velikost organizace (s hranici 25 zaméstnancu). Udaje, které se mohou béhem roku zménit, zadavate pomoci
tlacitka Casové rozlisitelné parametry mezd. Po jeho stisku se zobrazi Seznam casové rozlisitelnych parametri, do néhoz
pridavate jednotlivé Karty ¢asové rozlisitelnych parametri. Do téchto karet zapisujete veskeré sazby platné od zadaného data.
Uvedené hodnoty dostavate s programem vyplnéné. Doporu¢ujeme vSak jejich kontrolu, protoZe od data vyroby programu mohlo
dojit k jejich zméné. Zakazky - nastaveni, zda budete evidovat zakazky jako obchodni pfipady nebo vést vyrobni zakazky.

Cestovni prikazy — zde nastavujete parametry pro tvorbu Cestovnich prikazd.
Zakazky — nastaveni Zakazek pro obchodni pfipady nastavujete v zaloZzce Obchodni.

Servis — v této zaloZce definujete nastaveni typu doklad(i pro doklady Servisy a Opravy.
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Archivace zmén — zatrzeni policka Archivovat zmény dokladt bude program zaznamenavat veskeré zmény, které jste v prvotnich
dokladech provedli. Zmény provedené s jednotlivymi doklady si mlzete prohlizet v seznamech dokladt pomoci tlagitka Archiv.

Podrobny popis pro nastaveni jednotlivych zaloZek naleznete v Napovédé programu.

Pristupova prava

Na tomto misté pouze pfipomeneme, Ze pokud s programem pracuje vice nez jeden
uzivatel, je vhodné pro kazdého z uzivatelt vytvofit vlastni nastaveni, a to i v pfipadé,
kdy maji vSichni uzivatelé neomezeny pfistup do vSech ¢asti programu. Kazdy
z uzivatell si totiz Casem zac¢ne pfizpGsobovat program vlastnim potfebam (zméni si
podobu karet, kontroly pfi ukladani dokladu, nabizeni typu dokladu atd.) a tyto zmény
se mohou stat zdrojem konfliktl. Proto je na karté Nastaveni pristupovych prav
(karta Money / MozZnosti a nastaveni / Pristupova prava) kolonka Jméno konfigurace.
VSichni uzivatelé se stejnym Jménem konfigurace pak vidi program ve stejné podobé
a jakakoliv zména v nastaveni programu jednim z uZivateld se promitne i ostatnim.

Zasadni je také volba Uctovani dokladi, kdy nastavujete, zda ma uzivatel doklady

Vzdy uétovat, Uétovat volitelné nebo Nikdy neuctovat. Podle tohoto nastaveni bude o
program vyzadovat Udaje pro zauctovani (pfedkontaci a ¢lenéni DPH). Volba Nikdy

nedctovat je vhodna napf. pro fakturantku &i skladnika, ktefi pofizuji nové doklady,

ale nevi jak je zauctovat. Ucetni si pak nezalctované doklady vyfiltruje a

zauctuje. Uihatelka onfiguace x
Na zavér jesté pfipominame, Ze pole Zpfistupnit vse musi mit zatrzeno Q« 0 = v & &

nejméné jeden z uzivatel(i. Pouze tento pracovnik také muze pristupova | °¢ ¢ e e s s Guin o

prava manit. . Nostven

Uzivatelska konfigurace

Gopost

Uzivatelska konfigurace obsahuje Ffadu moznosti, jak si zjednodusit

O

praci s programem — jedna se o predpisy, jaké kolonky maji byt v nové
generovanych dokladech jiz vypInéné, co vSechno se ma po uloZeni dokladu

(Oprodeiek a vystavenjich dodacih Istd

® g Ovifovatsclehivost it DP ietn kontoly vefenén
barkovnich 610

@ Nezobrazovat smazané zéznamy

vytisknout, zda ma program kontrolovat ukladani doklad, jak se ma chovat
pfi pfechodu na nové datum atd.

B sefazen stoupec pesouratna prri oz

Zde se pouze seznamime s moznostmi, které konfigurace nabizi. B
Konfiguraci je vhodné si nastavit az po néjaké dobé, kdy jste se jiz
s programem seznamili a naudili pracovat, navic je pfi prvnim spusténi
programu konfigurace zadana podle nejcastéjSich pozadavku uzivatell.
Proto doporucujeme si nejprve nabidku karta Money / MozZnosti a nastaveni

Nestavitzobraze

Automatic zména dat:

Obnovt vichos nastaven

Vichod mrstar pro nova ona:

O barvu automaticky
- Oborvviasti (v
Souped seanamd
upct
Fre——

novich oken

dotzpotvdtruind
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/ Uzivatelska konfigurace dobfe prostudovat a seznamit se se véemi moznostmi. V prvnim kole si pravdépodobné doplnite pouze
Uget, Pokladnu a Ciselné fady. Pak je potfeba rozmyslet si systém tvorby dokladl a rozhodnout se, zda budete pouzivat Typy
dokladt (zalezi na tom, kolik druhl zaucétovani, zaokrouhlovani, zpusobl platby apod. v jednom druhu dokladl pouzivate).
Vytvorite-li si typy dokladu, je potfeba v UzZivatelské konfiguraci zadat, jakym zpGsobem budou typy programem nabizeny. Je
také potfeba védét, Ze nastaveni Typu dokladu ma prednost pred UZivatelskou konfiguraci (mate-li napf. v konfiguraci zadanu
predkontaci PFO01 a pfijimate fakturu s pouzitim typu, ve kterém je zadana predkontace PF005, bude do faktury dosazeno
PFO005).

Volbou Ovérovat na dokladech spolehlivost platcii DPH véetné kontroly zvefejnéni bankovnich tétii program podle DIC zkontroluje
spolehlivost platce DPH a jeho bankovni ucty. Bankovni Gty uvedené v Registru platcd DPH si mizete do Karty adresare nacist
podle nastaveni v Uzivatelské konfiguraci / Ostatni / Adresar.

Neméné dulezité je také nastaveni Kontroly thrady a kreditu pfi vystaveni dokladu, kdy vas tato funkce upozorni na neuhrazené
doklady ¢i prekroceni vyse kreditu u vybraného partnera.

Pomoci ovladacich tlagitek nastavite uZivatelskou konfiguraci pro jednotlivé moduly: Uéetnictvi, Fakturace, Sklad a Objednavky.
Tlacitkem Ostatni zobrazite konfiguraci pro dal$i moduly — Mzdy, Cestovni pfikazy, Majetek, Servis, Adresar, Zakazky a e-mail
(export).

Money Dnes

Na karté Money se zobrazuje volba Money Dnes. Money Dnes se instaluje soucasné s programem Money S3. Money Dnes
zobrazuje Udaje o agendé, svatky a jmeniny, datum posledni zalohy, stav G¢tu a pokladen, kurzy mén, Cash flow, nejlepsi
odbératele, nejvétsi dluzniky, darfovy kalendar, neuhrazené doklady a narozeniny zaméstnancl. Cash flow dava okamzity
a graficky pfehled o toku finanénich prostfedku s kratkou historii a budouci prognézou. V ¢asti Obrat (dle zékona o DPH) se
zobrazuje Limit obratu podle zakona o DPH a vase Aktuélni vy$e obratu, ktera se pocita z Faktur vystavenych. Pokud aktualni
vySe obratu presédhne 75 % castky limitu obratu podle zédkona o DPH, program vas na tuto skutecnost upozorni cervené
zvyraznénou Castkou Aktuaini vyse obratu a textovym upozornénim na moznost povinnosti registrovat se jako platce.

40



Zaciname s Money S3

Tlacitkem Nastaveni zobrazite kartu pro konfiguraci kritérii pro Money Dnes.
Tlacitkem Obnovit aktualizyjete ddaje viech paneli.

o . e e o [T vr—

Aktualni Stav dcti a pokladen Geoncnd oncea _Sios_ses_ Anoy e Nosrle okt

v domalcl a cizi meng. Podle SPORT, s.r.0. (demo podvojné Géetn...

vybranych cizich mén 3L Kirseserm 0 Gizatses, oarumposedi ety ey provedens)

v Nastaveni se zobrazuje kurz I ®

téchto mén. s e St Lt
=y VR T
et S

[ P

Panel Cash flow zobrazyje
graficky informace o stavu
financi, véetne historie

a prognézy do budoucna.
Nejlepsi odbératelé MejvEtE diuZnici ®
Nejlepsi odbératelé a Nejvetsi sacsons =
dluznici se zobrazyji podle [e—— ®
konfigurace v Nastaven. sons anencs ot ot 224 —
Narozeniny zam@stnanci @
o7 s ©
Daitovy kalendéi zobrazuje Ctyfi Informace o Limitu obratu dle Tlaitky Faktury, Pohledévky, Zavazky,
aktudlni daiiové povinnosti. ) zakona o DPH pro povinnost Dobropisy, Objednavky piijaté se prepnete do
Tlacitiem Vice zobrazite registrace platce D'BH avase r\‘ﬁsluéného seznamu. Ve spodni Casti se zobrazuji
kompletni seznam na cely rok. Aktudlni vy3e obratu. arozeniny zaméstancii a Piehled vigjek.
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PRIKLADY
V této kapitole najdete nékolik nazornych priklad(, na kterych se naucite, jak vystavit pfijatou fakturu s vazbou na sklad, jak

pfijmout objednavku na zboZzi na skladu a jak toto zboZi opét prodat a vyfakturovat. Nakonec si mlzete vyzkouset vystaveni
pfikazu k uhradé a zauctovani bankovniho vypisu.

Tyto priklady vychazeji z demonstracni agendy, kterou jste si mohli nainstalovat spolu s programem pfi standardni instalaci
programu. Chcete-li si postup vyzkou$et sami, prepnéte se na karté Money / Vybér agendy do demonstra¢ni agendy ,SPORT a.s.
(demo podvojné Ucetnictvi, sklady A)“.

Prijeti dodavatelskeé faktury s vazbou na sklad

Zacnéme prikladem, kdy jste nakoupili od firmy ,Sportovni potfeby“ 10 part bot Goretex po 4000 K¢ za par a chcete na toto zbozi
vystavit fakturu a zaroven zbozi pfijmout na sklad.

Na karté Obchod oteviete seznam Faktury prijaté a stisknéte tlacitko Pridat fakturu.

Zobrazi se seznam Vybér typu pijatych faktur, kde poklepanim mysi potvrdite typ ,ZBOZI“.

Pozn.: V této demonstracni agendé jsou seznamy typ( dokladt naplnény — jejich pouzivani véak neni v agendach
povinné. Prace s typy se nastavuje v nabidce karta Money / MozZnosti a nastaveni / Uzivatelské konfigurace a jestli-
Ze byste jejich nastaveni zménili nebo je zcela prestali pouzivat, po volbé Pridat fakturu by se zobrazila pfimo Karta
faktury.

Zobrazi se karta Prijaté faktury, kterou mlzete zacit vypliiovat.

Cislo dokladu se zde generovalo automaticky podle vaseho

nastaveni ¢iselnych fad (karta Money / Moznosti a nastaveni /
Seznamy / Ciselné rady).

Pozn.: Jestlize z néjakého duvodu chcete vybrat jinou

Ciselnou fadu, tlacitkem *** vyvolate Seznam ¢&iselnych
rad.

Do kolonky Prijaty doklad napiste Cislo faktury dodavatele.
Upravte si podle potfeby data splatnosti a plnéni DPH.
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m Pozn.: Stiskem pravého tlacitka mysi na kterémkoliv datu se zobrazi interaktivni kalendaf, odkud pouhym stiskem
levého tlagitka mySi pfenesete vybrané datum do kolonky ve fakture.

Zvolte dodavatele vybérem z Adresare pomoci tlacitka . Zobrazi se seznam Adresar. Zde poklepejte v adresni skupiné ,Obchodni
partnefi — tuzemsko“ na adresu ,Sportovni potfeby s.r.0.“ a program jiz sdm prenese potiebné udaje do faktury.

m Pozn.: Pokud za¢nete psat nazev firmy do pole dodavatele, program automaticky nabizi podle zadanych znakl pod
timto editac¢nim polem seznam vhodnych adres (shoduji se v nazvu podle zadaného fetézce). Zde muzete vybrat
pfimo vhodnou adresu.

Na zakladé vybraného Typu faktury je v poli Predkontace jiz doplnéno,PF006 — nakup zbozi sklad A*. Pfedkontaci mizete zménit
pomoci tlacitka .

Také zkontrolujte, zda méate v kolonce Hradit z zadany spravny Gget a (jste-li platci DPH) i spravny udaj v kolonce Clenéni DPH. Oba
udaje muzete samoziejmé vybérem ze seznami zménit.

[a] Pozn.: Pomoci tlacitka Registr DPH zobrazite informace o spolehlivosti platce DPH, véetné seznamu zvefejnénych
Géth na Dafiovém portalu finanéni spravy CR.

Nyni zadame skladovou polozku se zbozim. V nabidce Pridat zasobu zvolte

Zasobu, pfipadné pouzijte klavesovou zkratku Ctr/+S, ktera otevie pfimo Karta polothy fakury x
seznam Zasob na skladé. Zde si ve skupiné ,Boty” oznacte polozku ,Boty Qa« ©

Goretex" a potvrdte jeji vybér tlacitkem OK. Otevie se Karta poloZky faktury, | o z« e

ktera je jiz ¢astecné vyplnéna. Vy pouze zménite Cenu na 4000 K¢, zadate
do Poctu mérnych jednotek hodnotu 10 a tlacitkem OK ulozite.

infoperace
Pogtobrost Uinates ol zsoby

o

" 2

s Greten O

Naprcere o T seeoe
10000 e 0 s beroen | 21

[rm—
5w

[n] Pozn.: Pokud byste chtéli timto zptusobem vlozit do faktury zbozi, Romoutiné ;. ot en:
které dosud na skladé nebylo, sta¢i v Seznamu zasob na skladé = o K;; nm: :::::: ERens—
potvrdit volbu Pridat / Novou zdsobu. Otevie se Karta zasoby, kterou | zms 0000000 ew.0m WO o i
vyplnite (minimaln& kolonky Popis, Zkratka, Katalog, Cena a Druh | “~ ne o -
zasoby) a poté ji tlagitkem OK vlozite do skladu. Dalsi postup je |™* &' oy
jiz obdobny.
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Tlagitkem Zavrit vyskocte* ze Seznamu zasob na skladé.

Nyni jiz mate fakturu vypInénou a tlacitkem OK ji ulozte. Timto krokem jste pfijali zboZi na sklad, vytvorila se skladova pfijemka
a skladovy pohyb.

Nasledné si muZete prohlédnout zaudtovani faktury v Udetnim deniku. Je-li vée v pofadku, opustte jej tiaditkem Zavrit.

Objevi se karta Nastaveni tisku, ktera vam nabidne tisk Skladové pfijemky.

m Pozn.: Nechcete-li u Faktur prijatych (s polozkami zadavanymi pfes sklad) Skladové prijemky tisknout, vypnéte volbu
Vytisknout v zaloZce Skladové doklady v nabidce karta Money / MoZnosti a nastaveni / UZivatelska konfigurace /
Fakturace. Naopak v zalozce Tisk si zase muzete zvolit, které dalsi doklady se maji pfi fakturaci tisknout.

Podle toho, jaké tlacitko jste pouZili k uloZeni faktury, program nabidne vystaveni dalsi faktury (tlacitko OK a novy) nebo vas vrati
zpét do seznamu faktur (tlagitko OK). Automaticky vygenerovanou skladovou pfijemku si mlzete prohlédnout na karté Sklad /
Skladové doklady.

Prijeti objednavky na zbozi

Boty mate tedy skladem a pravé vam pfisla objednavka na 5 part od firmy ,Outdoor Sport*.

Prodeijte jim je po 6050K¢. Na karté Obchod oteviete seznam Objednavky prijaté a stisknéte tlacitko Pridat.
Otevre se karta Prijaté objednavky.

Na karté doplnite zakaznika ,Outdoor Sport* vybérem z Adresare.

Piidat polozku do piijaté objednavky o X
........................................................... @ (, 0 % ’ =
8] Pozn.: JestliZze se jedna o nového zékaznika, ktery dosud - ’Zm’ e (5555175:; ey
v Adreséfi neni, mlzete pomoci volby Pfidat zalozit ihned Wiw””bﬂ ——— UD;‘S‘LD:EW
novou Kartu adreséare a tu nasledné vlozit do objednavky, | .. o
aniz byste museli vystavovani objednavky prerusit. [pot Goretex [ EH
Cena: Sleva: Typ ceny: ‘Sazba DPH: Cenova hladina:
6050,0000 k& 0,00 %% bezDPH v~ 21 v Zakadni ~
Datum Vyridit do je do objednavky generovano podle nastaveni e j:dwj;ws.ﬂ (3 Cff‘ckmkw«mumm v
na karté Money / MozZnosti a nastaveni / UzZivatelskéa konfigurace / | v zoem (expedce) v i
Objednavky, muzete je libovolné prepsat. = : - —
Zadad e Veetme Pt
V nabidce Pridat zasobu zvolite Zasobu — otevie se Seznam zasob | z=m G fzna TERED
na skladé (také pomoci klaves Ctrl+S). Zde si ve skupingé ,Boty* | " DN 8325 el
vyberte ,Bota Goretex* a potvrdte tlagitkem OK. i ey (R
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Zobrazi se karta Pridat polozku do pfijaté objednéavky, kde jiz staci
zadat jen do kolonky Pocet MJ hodnotu 5 a pfipadné upravit cenu —
v naSem pfipadé ji nechame na 6050 K¢& a ulozime kartu tlagitkem OK.

[ma] Pozn.: Prodejni ceny (s mnozstevnimi slevami a dealerskymi
cenami s vazbou na adresaf) zadavate pfimo na Karté
zasoby v Seznamu zasob, odkud jsou pak generovany
do vystavovanych dokladd.

Seznam zasob opustte tlacitkem Zavrit.

sosms -
i _ 000

[a] Pozn.: Na skladové karté se objevi rezervace tohoto zbozi.

e s v
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b6 P s ol sz g ses e s G W o sreddo
b o S DT T |

Prekontrolujte Udaje v objednavce a uloZte ji. Program nabidne tisk

objednavky a pfipadné i vystaveni dal$i objednavky (jestlize jste k uloZeni pouzili tlacitko OK a novy).

Vyrizeni objednavky a prodej naskladnéného zbozi fakturou vydanou

Nyni chceme objednavku vyfidit — dodat zbozZi a vystavit na né fakturu.

Na karté Obchod oteviete seznam Faktury vystavené a stisknéte tlacitko Pridat fakturu. Zobrazi se Vybér typu vystavené faktury,

kde zvolte typ ,ZBOZI“.

Ve faktufe pomoci Ctrl+O ¢i tlacitkem Objednavku | Objednavku pfijatou oteviete Seznam prijatych objednéavek. Zde jsou
implicitné nastaveny dosud nevyfizené objednavky — vyberte tu od firmy ,Outdoor Sport* a potvrdte tlacitkem OK.

[a] Pozn.: Pomoci zdalozek se v seznamu mulzete pohybovat
i v predchazejicich ucetnich letech a o vypnuti tladitka Jen nevyrizené
i ve vech objednavkach, tedy i téch vyfizenych.

Program vypiSe Seznam neuhrazenych pohledavek dané firmy — mlzete zvazit,
zda je vhodné této firmé davat zbozi na fakturu. Seznam vypnete tlacitkem Zavrit.

Zjistite, Ze faktura je jiz kompletné vyplnéna a vy ji mtzete ulozit tlacitkem OK.
V tom okamziku dojde k odpisu zbozi ze skladu.
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m Pozn.: Obdobnym zplsobem pracuje program s dodacimi listy. Pfedstavme si pfiklad, Ze vydavate zbozi a k nému
vystavujete pouze dodaci list bez faktury. K odepsani zbozi ze skladu dojde pfi uloZzeni dodaciho listu a pfi nasledném
vystaveni faktury uz k pohybu na skladé nedochazi.

Nasledné si mazete prohlédnout zat&tovani faktury v Udetnim deniku. Je-li vée v poradku, opustte jej tlagitkem Zaviit. Nasleduje
tisk faktury vydané a skladové vydejky.
Automaticky vygenerovanou skladovou vydejku si miZete prohlédnout (pfipadné i opravit) na karté Sklad / Skladové dokladly.

V seznamu Faktur vystavenych si mlzete tlagitkem Vazby vyvolat pro doklad pod kurzorem grafické zobrazeni jeho pfedchtdct
a nasledovniku.

O«

g

L

Provedeni prikazu k uhradé dfive prijaté dodavatelské faktury

Nastal ¢as zaplatit firmé ,Sportovni potfeby” za dodané boty.
Na kartg Uéetnictvi oteviete seznam Pfikazy k Ghradé, kde tladitkem Pfidat zobrazite Jednoduchy pfikaz k Ghradé.

Pomoci tlagitka *** v kolonce Zuctujte na vrub Gctu vyberte ze seznamu vasich bankovnich G¢tl a pokladen ,Bézny ucet”.
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8] Pozn.: Je mozné, Ze mate Ucet jiz doplnény — program si vzdy pamatuje posledné pouzity ucet.

Poté tlacitkem Pridat neuhrazeny doklad oteviete Seznam neuhrazenych dokladi
Vyberte fakturu, kterou chcete uhradit, a tlacitkem OK ji pfeneste do pn"l'lgazu k Uhradé. Pokud ve faktufe byly spravné zadany
potiebné Udaje, je prikaz k uhradé vyplnén. Muzete jesté vyplnit kolonku Udaje pro vnitini potiebu piikazce.

[mn] Pozn.: Chcete-li uhradit vice faktur jednim pfikazem, staci v Seznamu neuhrazenych dokladi oznacit pozadované
doklady a program po stisku tlacitka OK vyplni Hromadny pfikaz k tihradé.

[r—

Doklad ulozte tlacitkem OK a program se zepta, jestli chcete Prikaz k thradé vytisknout. Zvolte Ano.

Uhrada dfive vystavené odbératelské faktury zatiétovanim bankovniho vypisu
Nakonec je i vase faktura vystavena na firmu ,Outdoor Sport* uhrazena a pfijde bankovni vypis o Ghradé. Je tfeba tento prijem
zauctovat.

Na karté Uéetnictvi / Banka / Seznam bankovnich dokladt zvolte Novy prijem.
Otevie se okno Prijmovy bankovni doklad.
Zkontrolujte, zda je v kolonce Uéet zadany spravny daj — Gget mUizZete zménit pomoci tlagitka =

Tlacitkem *** u kolonky Variabilni symbol vyvolejte Seznam neuhrazenych dokladu.
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m Pozn.: Do tohoto mista programu se mizete dostat pfimo z menu pomoci karty Uéetnictvi / Banka / Uhrada pfijatych
faktur a zavazku bankou.

Uhrada x

0 «

OK  Zpit | Népovids

Zakladni operace

ottt e w Unvaditbivs: o000k
[t = E
ettt i P

m Pozn.: Chcete-li na tomto dokladu zauétovat vice Uhrad, oznacte si vSechny pozadované doklady v Seznamu
neuhrazenych dokladii a zvolte OK. Program nabidne jednotlivé Karty
Uhrad postupné.

Program nabidne Kartu tihrady ke kontrole, potvrdte ji tlacitkem OK.
m Pozn.: V pfipadé &astedné Uhrady zde muzete zménit Céstku tihrady.
Objevi se Seznam hrazenych dokladt — potvrdte OK.

Prijmovy bankovni doklad je ted naplnén v8emi udaji a po nezbytné kontrole jej
tladitkem OK ulozte.

Prohlédnéte si zatitovani bankovniho dokladu v Uéetnim deniku a tlagitkem Zavrit s
prejdéte dale. [l

Program nabidne tisk bankovniho dokladu.
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Money, Money 97, Money 2000, Money S3, Money S4, Money S5, APP, Aktivni pracovni plocha, Analyst a Analyst S3 jsou

zapsané mezinarodni slovni a grafické ochranné nebo registrované ochranné znamky spolecnosti Seyfor, a.s. Dal$i v textu

pouZzité ndzvy programovych produktu, firem apod. mohou byt ochrannymi znamkami nebo registrovanymi ochrannymi znamkami
prislusnych produktt.

Veskera préva vyhrazena. Zadna ¢ast této publikace nesmi byt publikovéana a $ifena zadnym zptisobem a v z4dné podobé bez
vyslovného souhlasu Seyfor, a.s.

36. upravené vydani, leden 2025. Sazba a jazykova korektura Jana Pavelkova
Copyright © Seyfor, a.s., 1990-2025
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