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1. Základní popis 

1.1. Požadavky na systém 

 Systém JADU je funkční na platformě Windows. 

 Klientské stanice: Operační systém Windows 2000/XP/Vista. Starší verze Windows 95/98 

jsou technicky použitelné, JADU lze na nich nainstalovat i spustit, ale vzhledem k jejich 

obecně nízké stabilitě a ukončené podpoře je nelze doporučit. 

 Servrový systém pro verze DBF: Windows server 2005/2008, Linux, případně i starší verze 

servrových OS – Windows NT, Novell Netware 3.x/4.x/5.x/6.x, Banyan Vines. 

 Servrový systém pro verze SQL: Microsoft SQL 2000, Microsoft SQL 2005, MSDE, Microsoft 

SQL Express 

1.2. Popis programu 

VF - fakturační program slouží nejen k vytváření a tisku daňových dokladů, ale kom-

plexně zpracovává oblast fakturování. Data lze pořizovat ručně, vybírat položkově ze skla-

du/skladů nebo přebírat exportovaná data z programů VLDC (dispečink) a VRXKS (sklad). 

1.3. Hlavní rysy programu 

 Vydávání faktur, do-

bropisů, zálohových a 

konečných faktur, zá-

ručních faktur a pro-

dejek za hotové 

 Možnost spuštění 

programu na pozadí 

v automatickém re-

žimu pro bezobsluž-

nou tvorbu faktur z 

podkladů z modulů 

VLDC (dispečink) a 

VRXKS (sklad) 

 Automatické vytvá-

ření opakujících se 

faktur (leasingové 

faktury), faktur za 

pronájem či opravu 

 Posílání faktur(y) elektronicky na zadané e-mailové adresy v rámci tisku jedné faktury 

nebo hromadně všem vybraným zákazníkům za určité období 

 Kumulativní faktury z více podkladových vstupů 

 Doplatkové faktury 

 Generování penalizačních faktur na základě automatického sledování nezaplace-

ných faktur 

 Detailní přehledy obratů i dlužníků 

 Zpracování výpisů z bankovních programů pro informace o platbách a upozorňování 

na platební nesrovnalosti 

 Různé fakturační řady různým dodavatelům v rámci jednoho modulu 

 Tisk hlášení o dani z přidané hodnoty 

 Tisk seznamu faktur, deníku faktur a přehledu tržeb a výnosů za požadované období 

 Snadné doplnění sestav dle potřeb uživatele 

 Importování dat z programů VLDC (dispečink) a VRXKS (sklad) 

 Exportování data do programu VRXKS (sklad) k následnému výdeji 

 Exportování data do programu VAS (podvojné účetnictví) k následnému ručnímu či 

automatickému zpracování 
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1.4. Víceuživatelská verze 

Visual FAKTURACE je plně víceuživatelský program a lze ho provozovat na libovolné sí-

ti podporované systémem Visual FoxPro 9.0. Každý uživatel může mít své heslo, různá opráv-

nění pro práci s programem a vlastní nastavení formulářů a tiskových sestav. 

1.5. Modularita  

Program Visual FAKTURACE je součástí komplexního programového vybavení firmy 

JADU sloužícího k vedení základní ekonomické agendy podniku. Každá část je samostatně 

plně funkční, ale teprve použitím automaticky spolupracujících komponent se získá kom-

plexní informace i funkcionalita. 

 

 
Diagram propojení s ostatními moduly. 
 

 
 

 

 

 

1.6. Jazykové mutace 

Protože je systém JADU používán v organizacích s vícejazyčným prostředím byla od 

počátku vývoje všech modulů zapracována možnost přepínat i za běhu mezi jazykovým ver-

zemi. Standardně je k dispozici čeština, angličtina, němčina a slovenština. Díky tomu, že ko-

munikační jazyk je nezávislý na jádru, lze na přání dodat libovolnou jazykovou verzi prostředí. 

1.7. Ovládání programu 

Visual FAKTURACE je aplikace, která vychází ze všech zavedených konvencí uživatel-

ského rozhraní operačního systému MS Windows. Visual FAKTURACE lze plně ovládat pomo-

cí myši i klávesnice. Pokud v textu není uvedeno jinak vychází ovládání, jak myši, tak i kláves-

nice ze standardních postupů MS Windows. 

1.7.1. Klávesnice 

Pro práci s klávesnicí jsou, mimo klasických směrových šipek, důležité tyto klávesové 

zkratky a funkční klávesy: 

VWR 
Mzdy 

VAS 
Podvojné účetnictví 

VPOKL 
Pokladna 

VDF 
Faktury došlé 

VF 
Faktury vydané 

VRXKS 
Sklady 

VLDC 
Dispečink 
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F10 
v hlavním programu aktivuje Hlavní menu. Další výběr pak probíhá po-

mocí kláves šipek a klávesy Enter 

Ctlr + F4 zavře aktivní okno 

Ctlr + Tab, Ctrl + F1 přepíná aktivní okna 

Ctlr + Shift + Tab přepíná aktivní okna v opačném pořadí 
 

Při práci s kartami a mřížkami: 

Tab, šipky přeskok mezi položkami 

Ctrl + Tab přepínání záložek, jsou-li k dispozici 

 

 Mnohé ovládací prvky mají podtržený znak ve svém popisu. Kombinace Alt + podtržený 

znak je ekvivalentní kliknutí myši na prvek. 

 U směrových šipek na formuláři jsou k dispozici klávesy Alt +  

1.7.2. Horké klávesy 

Nejčastěji používané funkce lze vyvolat prostřednictvím horkých kláves. Pojem hor-

ká klávesa znamená, že určité funkce je možné vyvolat přímo stiskem funkční klávesy (F1 – 

F12) nebo kombinací kláves bez nutnosti vyvolat funkci výběrem z menu. 
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2. Standardní grafické prvky 

2.1. Menu  

Menu představuje jeden z hlavních ovládacích prvku programu, umožňuje přístup 

ke všem činnostem programu. Jeho obsah se může měnit v závislosti na právě prováděné 
činnosti. Vždy jsou přístupné jen ty činnosti, které mají v dané chvíli smysl. Nepřístupné volby 

jsou zobrazeny šedě a nelze je zvolit.  

2.2. Formulář 

Formulář je základním grafickým prvkem sloužícím k zobrazení a práci s daty a ob-

sahuje další objekty.  

 



9 

2.3. Záložka 

Pro větší přehlednost, popřípadě z důvodu funkčního záměru mohou formuláře ob-

sahovat záložky.  
Záložka okna je podobná záložce v knize – po výběru se otevře příslušná strana kni-

hy (na obrazovce se objeví jiná pole a jiné objekty, které byly skryty za jinou záložkou). Pře-

pínání mezi záložkami je vhodné provádět myší nebo šipkou vlevo či vpravo v okamžiku, 

kdy je kurzor umístěn na nápisu jedné ze záložek. 

2.4. Tlačítko 

Oblast, jejíž aktivace způsobí vyvolání určité činnosti. Aktivace se provede stis-

kem levého tlačítka myši nebo umístěním kurzoru na tlačítko a stisknutím me-

zerníku nebo klávesy Enter. Má-li tlačítko ve svém popisu podtržený znak, lze ho aktivovat 

také současným stiskem klávesy Alt a podtrženého znaku. V některých případech jsou 

v popisu tlačítka dvě slova (výrazy) oddělená lomítkem. Pak je činnost popsaná vpravo na 

tlačítku aktivovaná stiskem pravého tlačítka myši.  

2.5. Tlačítko volby  

  Tlačítko volby umožňuje přepínat mezi dvěma stavy. Jeho ak-

tivace stiskem umožňuje přístup k funkcím v běžném režimu nedosažitelnými. Výběr se pro-

vádí levým tlačítkem myši. Má-li tlačítko ve svém popisu podtržený znak, lze ho aktivovat 

také současným stiskem klávesy Alt a podtrženého znaku. 

2.6. Typy polí  

2.6.1. Textové pole  

Lze vyplnit libovolným řetězcem alfanumerických znaků (příp. 

pouze alfabetických či pouze numerických v závislosti na smyslu-

plnosti obsahu pole). Pole se vyplňuje zápisem znaků z klávesnice. 

Počet znaků, které lze zapsat do pole, je stanoven programem. 

 
Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy: 

 

Šipky do stran přesun kurzoru o znak vpravo (vlevo) 

Home přesun kurzoru na první znak vlevo 

End přesun kurzoru na poslední znak vpravo 
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2.6.2. Datum 

Pole typu datum, lze vyplnit datem, které odpovídá existujícímu datu 

v kalendáři. 

 

Pole lze vyplnit: 

 přímým zápisem hodnoty z klávesnice, pokud zadané datum není obsaženo 

v kalendáři, program nepovolí pole opustit. Není-li vyplněn rok doplní pro-

gram automaticky rokem aktuálním. 

 označením obsahu pole a stiskem kláves + a – na numerické klávesnici se 

k datu, které je již v poli zapsáno, připočítává či odpočítává jeden den. 

Dny a měsíce lze psát s nulou i bez nuly na začátku (01.02.1999 i 1.2.1999) 

2.6.3. Víceřádkové textové pole 

Lze vyplnit libovolným řetězcem 

alfanumerických znaků (příp. pou-

ze alfabetických či pouze nume-

rických v závislosti na smysluplnosti 

obsahu pole). Pole se vyplňuje 

zápisem znaků z klávesnice. Počet 

znaků, které lze zapsat do pole, 

není omezen. Pole nelze opustit stiskem klávesy Enter, naopak, tato hodnota (nový řádek) 

se do pole vloží. 

 

 

Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy: 

 

Šipky do stran přesun kurzoru o znak vpravo (vlevo) 

Home přesun kurzoru na první znak vlevo 

End přesun kurzoru na poslední znak vpravo 

Enter přesun kurzoru na nový řádek 

PgUp přesun kurzoru o stranu výše 

PgDn přesun kurzoru o stranu níže 

Ctrl + PgUp přesun kurzoru na první řádek 

Ctrl + PgDn přesun kurzoru na poslední řádek 

 

2.6.4. Rozbalovací seznam 

Rozbalovací seznam umožňuje vybrat z možností v něm obsaže-

ných. Pole lze vyplnit jen takovým řetězcem znaků, který vyhovuje 

povoleným hodnotám.  

 
Pole lze vyplnit: 

 

 přímým zápisem prvých znaků z klávesnice, program 

najde první povolenou hodnotu, která začíná tímto za-

dáním. 

 Stisknutím mezerníku (nebo stiskem levého 

tlačítka myši na znaku šipka dolů), kterou se 

vyvolá seznam možných hodnot a výběrem 

příslušné hodnoty stiskem levého tlačítka myši 

či potvrzením klávesou Enter. 
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 přesunem v seznamu pomocí šipek směrem nahoru a dolů 

2.6.5. Zaškrtávací pole  

Zaškrtávací pole nabývá dvou logických hodnot ano / ne (ozna-

čeno / neoznačeno). Zaškrtnutí znamená ano. Hodnotu lze nastavit 

mezerníkem nebo stisknutím levého tlačítka myši. Stisk mezerníku 

nebo levého tlačítka myši způsobí nastavení opačné hodnoty pole, 

než jakou mělo. 

 

2.6.6. Přepínač  

Pole typu přepínač slouží k nastavení hodnoty pole 

výběrem jedné z nabízených hodnot. Nastavení se 

provádí umístěním kurzoru na vybranou hodnotu pole 

a stiskem levého tlačítka myši. Při použití klávesnice se 

výběr mezi jednotlivými hodnotami provádí pomocí 

šipek a potvrzení volby na požadovaném poli stiskem mezerníku. 

2.7. Obecné ovládací prvky 

K provedení některých funkcí programu a k pohybu mezi záznamy slouží funkč-

ní ovládací prvky.  

2.7.1. Přidat  

Tlačítko Přidat slouží k založení nového záznamu. 

 

2.7.2. Editace 

Stisknutí umožní editaci dat formuláře, po opětovném stisknutí se edita-

ce vypne a změněná data se uloží. 

2.7.3. OK 

Uloží změny provedené ve formuláři a uzavře jej. 

 

2.7.4. Smazat 

Smaže aktuální záznam. 

 

2.7.5. Storno 

Toto tlačítko má dvě použití. 

 



12 

 Při editaci ve formuláři (například volbu pro vytvoření faktury slouží ke zrušení 

všech neuložených změn, které byly provedeny. 

 V oknech ruší výběr. 

2.7.6. Šipky 

Posune záznam o jednu položku dále (dopředu nebo do-

zadu, dle směru šipky). 

 
Posune záznam na první nebo poslední položku tabulky. 
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2.8.  Tisk 

 

Definuje směr tisku. Jméno tiskové sestavy. 

Umožňuje výběr tiskárny. Při výstupu 

na obrazovku je ovladač tiskárny 

použit pro rendering. 

Zobrazí se pouze součtové řádky 

tiskové sestavy. 

Uloží se nastavení tiskové sestavy 

daného uživatele tak, jak jej napo-

sledy použil a při opětovném výběru 

shodné tiskové sestavy je jeho na-

stavení předvyplněno. 

Definuje stránky, které mají být vytiš-

těny. 

Počet kopií. Pouze pro výstup  na 

tiskárnu. 

Okamžitý výstup do souboru HTML. 

Okamžitý výstup do souboru PDF. 

Tiskne se dle defaultového nastavení 

operačního systému a ignoruje se 

nastavení uživatele. 

Vygeneruje výstup dle zadaných 

kritérií. 

Uzavře formulář. 

Vygeneruje výstup dle zadaných kritérií 

a uzavře formulář. 
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3. Program 

3.1. Menu faktury 

Menu faktury obsahuje základní prvky práce s fakturami a dále se zde nachází 

propojovací prvky k ostatním částem modulárního systému (Sklad, Dispečink, Účetnictví). 

Lze zde nalézt tyto funkce: 

 

Pro práci s fakturami: 

 

 Faktury  

 Zálohové Faktury  

 Ostatní  

 

Propojovací funkce: 

 

 Propojení s Dispečinkem a Skladem 

 Exportní funkce 

 Import dat z účetnictví 

 Doplňkové funkce 

 

3.1.1. Formulář Faktury 

Formulář faktury je základní částí programu Visual Fakt pro faktury vydané, Zde se 

zakládají, upravují a zobrazují jednotlivé vydané faktury. Lze zde najít všechny informace 

potřebné k vydávání faktur. Vzhledem k velkému množství informací zde obsažených je 

celá karta rozdělena do několika záložek: 

 

 Adresy a data 

 Položky faktury 

 Poznámka 

B 
A 

C 

D 

E 
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A. Údaje k dodavateli. Zde jsou uvedeny základní údaje o dodavateli. 

 

1. Jméno firmy 

2. Číselná řada 

3. Při zatržení ukazuje pouze faktury zvolené řady 

4. Provede účetní storno faktury 

5. Bankovní spojení 

6. Vyvolá formulář dodavatele (užívá se ve spojení s tlačítkem přidat, k volbě 

nové číselné řady na nové faktuře) 

 

B. Zde jsou uvedeny Fakturační údaje. 

C. Záložky (viz níže) 

D. Ovládací prvky 

E. Umožňuje tisknout faktury. Pokud je vyplněna email adresa, je možno přímo po-

slat faktury mailem v PDF formátu  

3.1.1.1. Záložka Adresy a data 

V této záložce jsou uvedeny základní data faktury a informace způsobu provedení 

platby.  

 

A. Adresa místa dodání 

B. Sídlo firmy/fakturační adresa 

C. Otevře adresář a umožní naplnit adresy  

 F2 – adresa dodání 

 F12 – fakturační adresa) 

D. Naplní zvolené pole (F10 – adresa dodání/F11 – fakturační adresa) 

E. Zobrazí adresu na mapě 

P 

C 
D 

O N M L K 
J 

H 

E 

A B 

F I 

G 

1 2 3 4 

6 

5 
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F. Uvádí datumy: zdanitelného plnění, datum vystavení a datum splatnosti (výpo-

čet splatnosti je prováděn dle nastavení na kartě zákazníka ve skladu nebo dle 

reinstalace) 

G. Uvádí způsob úhrady (vloženo manuálně) 

H. Zápočet –faktura je v návrhu na vzájemný zápočet a není odsouhlasena 

I. Datum exportu do účetnictví 

J. Otevře okno nezaplacených faktur a umožní zadání plateb do fakturace. Vý-

hodné především pro zpracování plateb z jednoho bankovního výpisu. 

K. Jednotlivé zadávání plateb 

L. Seznam dokladů, kterými byla faktura hrazena (vloženo manuálně) 

M. Způsob platby přes banku/pokladnu (slouží k přenosu plateb do účetnictví) 

N. Datum posledního zaplacení 

O. Celková uhrazená částka z faktury 

P. Označuje stav faktury  

 „-“ – neuhrazená, „+“ – uhrazená  

 Program automaticky nastavuje hodnoty +/- podle stavu zaplacení.  

 Uživatel má možnost např. při malém nedoplatku nebo nedoplatku způso-

beném rozdíly kurzů v bance, individuálně nastavit hodnotu na +, aby se 

faktura netiskla na sestavě neuhrazených faktur.  

3.1.1.2. Záložka Položky Faktury 

V této záložce lze nalézt údaje o jednotlivých položkách, kterých se faktura týká. 

V dolní části se nachází doplňující údaje faktury jako je rabat, výše storna nebo zálohy, vý-

še haléřového zaokrouhlení a měna. 

 

A. Tabulka: 
 

* Označení řádku, který není fakturován 

Název Název položky 

Mj Měnová jednotka 

Množ. Množství 

Jedn.cena Jednotková cena 

DPH Sazba DPH 

Sleva Sleva na položce zboží  

Celkem Celková cena (pokud nejsou vyplněny jednotková cena a 

množství je možno zadat částku celkem) 

Země  Země původu zboží (nepovinný údaj) 

Brutto Váha zboží (nepovinný údaj) 

Měna Ceny v měně uvedené v poli F dole 

 

B. Rabat – sleva na celou fakturu 

C. Skonto při platbě v hotovosti – sleva při platbě v hotovosti 

A 

B C D E F G H 
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D. Záloha – složená záloha na fakturu 

E. Haléře –nastavení haléřového vyrovnání (pokud je pole prázdné, program zao-

krouhluje matematicky) 

F. Měna – kód měny a kurz (slouží pro výpočet hodnoty sloupce měna a jednotko-

vá cena (jednotková cena=cena v měně*kurz). Při změně ceny v Kč nebo pří-

padě ceny v měně se hodnoty automaticky přepočítávají. Kurs je nutno vyplnit 

předem. 

G. Šipička  

 Levé tlačítko myši – vloží prázdný řádek nad aktivní řádek 

 Pravé tlačítko myši – prohodí aktivní řádek s řádkem pod ním 

H. Smazat – na levé straně se objeví sloupec pro mazání, kde lze myší označit řádky 

k mazání (opětovné kliknutí mazací sloupec odstraní) 

I. Poznámka 

3.1.1.3. Záložka poznámka 

V této záložce je možno k faktuře připojit poznámku. 
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3.1.2. Zálohové faktury  

V případě potřeby lze zákazníkovy vystavit zálohovou fakturu. Tento formulář se 

vzhledem od klasického formuláře faktury neliší, pouze upozorňuje na svou povahu (nápis 

nahoře vlevo – modrý rámeček). Dokument je řazen do jiné skupiny dokladů.  

 

Na formuláři je tlačítko Dobropis nahrazeno tlačítkem Faktura/Platba (viz. červený 

rámeček). Stisknutím tlačítka levým tlačítkem myši se k vybrané zálohové faktuře vytvoří 

faktura běžná. Stisknutím pravého tlačítka se vytvoří potvrzení o zaplacení (pokud již zboží 

není dodáno, je nutné jej dodat nejpozději do 14 dní po zaplacení). 

 

3.1.3. Ostatní pohledávky 

Pod touto funkcí se nachází různé další doklady o pohledávkách vytvořené uživa-

telem. 
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3.1.4. Ovládací prvky formuláře 

Ovládací prvky slouží k vytváření nových a k editaci již existujících faktur. 

 

A. Vytvoří fakturu na základě podkladů ze skladu nebo dispečinku 

B. Vytvoří dobropis (např. na vracené zboží), ceny jsou uváděné v plusu 

C. Otevře vyhledávací okno  

D.  

  Levé tlačítko myši – založí nový doklad  

  Pravé tlačítko myši – vytvoří novou fakturu z faktury již existující 

E. Umožní editovat formulář 

F. Umožňuje změnit číslo dokladu (nelze změnit na číslo již existujícího dokladu) 

3.1.4.1. Funkce vytvořit fakturu 

Vytvoří fakturu na základě podkladů z Dispečinku nebo Skladu. 

A B C 

D E F 
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A. Číslo vytvářené faktury 

B. Číslo montážního listu. Umožní montážní list vyhledat v seznamu. 

C. Číslo dodacího listu. Umožní vyhledat dodací list v seznamu. 

D. Seznam montážních listů 

E. Seznam dodacích listů (jednotlivé řádky jsou barevně kódovány) 

 

 červený řádek dobropis (z vratky) 

 světle modrá  zálohová faktura (proforma faktura) 

 zeleno modrá  prodejka za hotové  

 bílá    normální faktura 

 

F. Tlačítko umožní zvolit dodavatele této faktury výběrem z karet dodavatele. Vý-

běr je prováděn ve formuláři dodavatele. 

G. Tlačítko má dvě podoby Doklady/Položky. Doklady zobrazí soupis dokladů. Po-

ložky zobrazí celkový soupis položek. 

H. Tlačítko smazat – na levém okraji tabulky objeví mazací sloupec, ve kterém lze 

označit položky určené k odstranění. Po kliknutí do mazacího sloupce se pro-

gram zeptá, zda se má smazat celý doklad nebo jen příslušný řádek. Opětov-

ným kliknutím se sloupec znovu zakryje.  

3.1.4.2. Funkce Najít 

Umožní vyhledat  fakturu zadáním: 

 konkrétní položky 

 Při hledání podle zadané částky, se najdou faktury v rozmezí <částka-5 Kč, 

částka+5 Kč>. 

 Pokud se vyhledává podle IČO,PPL nebo částky, tak se zároveň omezí 

prohlížení faktur na formuláři při pohybu pomocí šipek jen na zvolenou 

hodnotu v odpovídajícím poli. Tedy např. je-li v poli částka zadáno hodno-

ta 1 000, potom je nalezena první faktura s celkovou částkou s daní 

A 

E 
D 

H H 

B 
F G C 
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v rozmezí intervalu 995 – 1 005Kč a při pohybu šipkami pak budou zobrazo-

vány jen ty faktury, jejichž celková hodnota je rovněž z tohoto rozmezí. 

 

 stisknutím tlačítka otazníku a následným výběrem ze seznamu.  

 Při hledání je nejprve nutné zvolit položku dle které se bude vyhle-

dávat.Tato volba zároveň uspořádá seznam dle této položky.  

 Následně je možné vyhledat hledanou hodnotu v horním vyhledáva-

cím řádku (vyhledávání probíhá vždy od začátku pole, nelze tedy vyhle-

dávat podřetězce). 

 

3.1.4.3. Funkce Přidat/Kopie 

Funkce umožňuje vytvořit: 

 

 novou fakturu z faktury již existující (stisknutím pravého tlačítka myši) 

 zcela nový doklad (stisknutím levého tlačítka myši) 

 

 Nejprve je nutno určit druh vytvářeného dokladu  

 A pak zvolit zákazníka, kterému je faktura určena  
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3.2. Propojovací funkce 

Úkolem těchto funkcí je zpřístupnění dat z jiných aplikací systému JADU a zároveň 

data z VF poskytnout dále.  

3.2.1. Poslat mailem 

Odešle e-mailem všechny dosud neposlané faktury (u zákazníků s vyplněnou mai-

lovou adresou) 

3.2.2. Dispečink – přenos  

Přenese data z dispečinku do fakturace 

3.2.3. Editace/Oprava montážního listu  

Funkce umožňuje opravit vybrané položky na přenesených montážních listech, 

které nejsou spárované.  

3.2.4. Sklad přenos  

Přenese data ze skladu do fakturace 
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3.2.5. Editace/Oprava dodacího listu  

Funkce umožňuje opravit vybrané položky na přenesených dodacích listech, kte-

ré nejsou spárované.  

3.2.6. Propojení dispečinku a skladu 

Funkce propojuje data z dispečinku a  skladu a zobrazí, zda jsou data pro další 

zpracování kompletní.  
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 Pro spojení montážního listu a dodacího listu na jednu fakturu je po-

třeba, aby na dodacím listu bylo v poli montážní list (nebo PPL) vyplněno číslo 

montážního listu z dispečinku. 

 Položky montážních listů s odpovídajícím dodacím listem jsou zobra-

zené v prvním zeleném sloupci (montážní list). 

 Položky, kdy montážnímu listu nedopovídá počet dodacích listů jsou 

zobrazeny v prvním červeném sloupci (montážní list) 

 Ve druhém zeleném sloupci (objednávky) jsou zobrazeny dodací listy 

ze skladu bez montážních listů. 

 Ve druhém červeném sloupci (dod list:mont list) jsou zobrazeny do-

dací listy ke kterým není připojen odpovídající montážní list. 

 

3.2.7. Export do skladu  

Po vytvoření faktury ve fakturaci, bez importu ze skladu je možno tuto fakturu pře-

nést do skladu a vyskladnit ji.  

3.2.8. Z účetnictví  

Přenos plateb z účetnictví do fakturace. 

3.2.9. Export  

Pomocí této funkce lze hromadně vyexportovat dosud neexportovaná data do 

účetnictví.  

 

 Data k  exportu lze vybrat dle datumu (od-do). Pokud interval zahrne již ex-

portovaná data objeví se dotaz, zda se má provést reexport. 

 Data lze také exportovat na základě intervalu fakturačních čísel 

3.2.10. Aktovka  

Umožňuje komunikovat mezi různými instalacemi systému Visual FAKT, tj. umí po-

slat nebo přijmout faktury do programu na jiném počítači.  

3.2.11. Test  

Provede kontrolu základu DPH a zkontroluje úplnost hlaviček a tělíček faktur. 
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3.3. Funkce speciální 

Zde se naleznou všechny speciální funkce důležité pro chod programu. 

3.3.1. Reindex 

Nově přestaví indexy, pomocné soubory pro práci s daty. Doporučuje se prová-

dět v případě, že je program při práci viditelně zpomalen nebo při chybné funkci systému 

(například, když nejde nalézt existující položku).  

 

 Určeno pouze pro verze DBF. 

 Provádět pouze při běhu programu na jednom počítači. Fakturační sou-

bory jsou používány i programy pro řízení skladu a dispečinku, je proto nutné 

uzavřít na všech počítačích i tyto programy. 

3.3.2. Zrušení faktur  

Fyzické vymazání faktur ze systému. Je možné zadat interval čísel faktur. Velmi 
nebezpečná funkce, faktury již nejsou k dispozici. 

3.3.3. Odsun do archivu 

Fyzicky přesune data (pouze zaplacené faktury) ze zvoleného období do archívu. 

Ty je poté možno pouze prohlížet. 

3.3.4. Reexport faktur 

Označí faktury jako neexportované a tím je umožní znovu vyexportovat pomocí 

standardní funkce Export. 

3.3.5. Reinstalace 

V reinstalaci se definují základní vlastnosti a chování systému. Tato operace je ve 
svých důsledcích velmi nebezpečná.  
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3.3.5.1. Záložka Cesty 

 

A. 1 – 8 cesty slouží k vložení označení dodacího listu do položky faktury 

propojení s číslem skladu (dodací listy nebudou na faktuře rozepsány položkově, 

nýbrž se uvede č. dodacího listu + text za každý fakturovaný dodací list). 

B. Určuje, zda se využívá Centrální databáze zákazníků (CDZ) a pokud ano, 

definuje se zde připojení na SQL. 

C. Cesty pro přenosy dat 

D. Nastavení funkce Aktovka, po kolika dnech se mají data uložit a do kte-

rých adresářů. 

 

A 

C 

B 

D 
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3.3.5.2. Záložka Daň 

 

A. Současné platné daňové sazby a jejich platnost od data. 

B. Daň zvlášť? – daň se počítá za celou fakturu najednou (jinak se počítá 

na každém řádku). 

Zaokrouhlovat daň – zda daň zaokrouhlovat. 

C.  BTN – jaké daňové nastavení se přebírá z formuláře BTN (Bruselská Tarifní 

Nomenklatura). V současnosti převážně využívána volba „+ daň“ 

D.  Výpočet daně  

 Odpočtová (cena uvedena s daní a daň je počítána odshora  do-

lů)  

 DPH (cena bez daně a DPH se připočítává) 

E. Nastavení zdanění některých činností a jejich sazba. 

F. Rabat zvlášť – rabat se počítá za celou fakturu najednou (jinak se počítá 

na každém řádku) 

G. Zde jsou uvedené hodnoty BTN pro práci, paušál a kopie (přenos 

z dispečinku) 

H. % penále – částka počítaná jako penále, po dnech – po kolika dnech je 

penále znova počítáno, náklady – dodatečné náklady na vyřízení penále 

I. Export řádků nebo faktur – do účetnictví se posílá a) každý řádek b) jed-

na položka na fakturu 

J. Smazat opakovaný přenos – příchozí dodací list ze skladu, který byl již vy-

fakturován je smazán 

K. Limit pro nezaplacené faktury – povolený peněžní limit faktury (např. roz-

díl do pěti korun) 

D D 

A 

B 

G 

E 

F 

H 
J 

I 

M L K 



28 

L. Tolerance platby – do kolika dní po splatnosti je uživatel ochoten tolero-

vat podmínky pro vystavení skonta 

M. Vystavovat dobropis na skonto – při zaškrtnutí se vystaví zvláštní dobropis, 

jinak se částka odečte na další faktuře. 

3.3.5.3. Záložka Faktury 

A. Podmínka zrušení vět při přenosu ze skladu (VRXKS) a Dispečinku (VLDC). 

B. Údaje zobrazované ve hlavičce faktury  

C. Různá nastavení zaškrtnutím 

 Souhrnná faktura – umožní vytvořit fakturu z více dodacích listů ne-

bo montážních listů 

 Číslovat řádky – Do textu na každou řádku faktury přidá pořadové 

číslo tohoto řádku 

 Jméno do HS – do položky objednávka číslo umístí jméno obsluhy 

 1 cena ve skladu = cena prodejní 

 Způsob slevy – pro výpočet slevy se použije uvedený vzorec 

 Sumarizovat dodací listy – sumarizuje dodací list na řádek a text 

udán na záložce cesty 

 BTN – v textu na faktuře se uvede I BTN 

 Katalogové číslo – v textu uvede se katalogové číslo 

 Přirážky 1% – Přidá se jeden řádek, kde se vypočte jedno procento 

z práce jako cena za čisticí prostředky.  

D. Nastavení různých hodnot 

 Po kolika dnech odeslat fakturu – kolik dní se připočte ke dni vytvo-

ření faktury do pole pro vystavení faktury 

 Po kolika dnech je faktura splatná 

 Zaokrouhlování na – způsob zaokrouhlování 

 Forma úhrady – standardní text, na faktuře možno změnit 

 Manipulační poplatek – (pevná částka za manipulační poplatek, 

např. balné.) 

 Taxa za 1 pracovní hodinu technika 

 Taxa za 1 cestovní hodinu 

 Taxa za 1 km 

 Sufix za číslem faktury (okénko za číslem faktury) (např. středisko) 

A 

B 

C 

 E 

D 
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E. Kód pro záruku – označení záruky v dispečinku 

 

3.3.5.4. Záložka Faktura 

 

A. Kód práce, její název práce pro převod z dispečinku 

B. Decimální znak – „.“ nebo „,“ 

C. Tlačítko uživatel – vyvolá tabulku uživatelů s jejich přístupovými daty 

D. Středisko – označení střediska pro účetnictví 

E. Text dle zákona o registraci firmy v obchodním rejstříku nebo na ŽU. 

B 

A 

C 

D 

E 
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3.3.5.5. Záložka Poznámka  

 
 

Zde lze nastavit až 5 různých textů, které lze kombinacemi kláves vložit do po-

známky na faktuře.  

3.3.5.6. Záložka Smír 

 
 

Zde jsou uvedeny texty pro vytvoření upomínky o platbu.  

 

Při tvorbě universální podoby textu lze vyzřít zkratky fungující zde jako proměnné. 

Zkratky (uvedené hnědým písmem nahoře) jsou později ve vytištěném textu na-

hrazeny skutečnými hodnotami. V okně na levé straně je text pro upomínku na jednu fak-

turu, na pravé straně je text je text pro více faktur (skládá se z úvodu, položek, cel-

ku/součtu a zakončení dopisu ukončení dopisu 
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Při tvorbě platí tyto pravidla:  

 

 „_“ před zkratkou umožní nahradit text dynamicky (počet znaku se 

upraví dle délky )  

 „_ _“ za zkratkou zarovnává text do sloupce 

 Termín – hodnota termín – požadavek zaplacení Tuto hodnotu lze 

doplnit do textu dopisu místo zkratky termín 

3.3.5.7. Barvy  

Zde je možno nastavit barevné rozhraní programu. 
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3.3.6. Informace o systému  

Zobrazí základní informace o systému, tj. o verzi programu, počtu záznamů v da-

tabázi, apod. Sděluje poslední číslo verze systému a to porovnává s informacemi na 

www.jadu.cz.  
 

3.3.7. Měna 

Kursový lístek pro používané měny.  

3.3.8. Penále 

Tato funkce umožní vystavit penalizační fakturu  

 

 pro jednu fakturu (zaplacené nebo/i nezaplacené faktury) 

 pro všechny faktury z určitého období 

 pro jednoho zákazníka  

 vyvolá přehled všech pozdě uhrazených faktur s hodnotou případ-

ného penále 

 

V prvních dvou případech si program vyžádá specifikaci faktur(y), pro něž se bu-

de vystavovat penalizační faktura a následně si vyžádá potvrzení, zda se má skutečně 

faktura vystavit.  

http://www.jadu.cz/
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Pokud se zvolí „Ano“, následuje dotaz na vybrání správné číselné řady pro penali-

zační faktury – viz menu Zákazník-dodavatel. 
 

Ve volbě pro jednoho zákazníka se na jednu penalizační fakturu napočítají pe-

nále ze všech faktur za dané období. Po zadání období a zvolení dlužníka, se program 

zeptá, pro jaký druh dokladů, bude penalizační fakturu vystavovat. 

 

 

Penalizační faktura se může počítat buď jen pro poz-

dě zaplacené faktury nebo doposud neuhrazené či pro oba 

dva druhy opožděných plateb. Zvolí-li uživatel v druhém me-

nu možnost „S potvrzením“, bude program pro každou pozdě 

zaplacenou fakturu nabízet stejný dotaz, jako při vystavování 

penalizační faktury k jedné faktuře.  

 

 

 

 

 

3.3.9. Archivace 

Provádí archivaci dat na hard disk nebo USB disk, popřípadě na floppy disk (diske-

tu). Zeptá se, kam má archivovat data (výběr disku). Výběr se potvrdí stiskem tlačítka OK. 

Tuto operaci lze zrušit stiskem tlačítka Storno. Definice archivací se provádí v Reinstalaci 

(viz.). 

Jestliže se archivuje na hard disk nebo USB disk, provede prosté překopírování dat 

do záložního adresáře archiv. 

Jestliže se archivuje na floppy disk, program nejdříve zkomprimuje data, potom 

požádá o vložení archivační diskety a po stisknutí klávesy data zkopíruje. 
 

 Tato funkce je k dispozici pouze pro verzi DBF. 

 V dnešní době se doporučuje otázku zálohování dat řešit centrálně 
mimo aplikační software. 

3.3.10. Rekonstrukce z archivu  

 Nahraje zpět zazálohovaná data funkcí Archivace. 

V dnešní době se doporučuje otázku zálohování dat řešit centrálně mimo aplikační soft-

ware 
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3.3.11. BTN (Bruselská tarifní nomenklatura) 

BTN (Bruselská tarifní nomenklatura) slouží k určení kategorie položky pro DPH a 

celní sazbu 

A. Identifikátor dle celního sazebníku 

B. Určuje výši DPH 

C. Kurs měny 

D. Určuje výši cla 

E. Spotřební daň 

3.3.12. Automatický režim  

Funkce přepne program do automatického režimu 

 Program automaticky po dvou vteřinách kontroluje nová data ze skla-

du/dispečinku a pokud nějaká najde, vyhotoví fakturu a vytiskne ji. Může běžet 

na pozadí.  

 Ikona programu na liště Windows se změní v ikonu obálky 

D C B A E 
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 Režim lze zrušit stiskem jakékoli klávesy. 

3.3.13. Uzamčení měsíce 

Uzamkne doklady daného měsíce. Zamknuté doklady nejde již měnit a nové do-

klady vznikají datumově do dosud neuzamčeného měsíce k prvnímu dni dalšího měsíce. 

Uzamyká se celý měsíc. 

3.3.14. Pack! 

Fyzicky odstraní data označená ke smazání. Zároveň provede Reindex (viz. 3.3.1 

Reindex). 

 Určeno pouze pro verze DBF.  
 Provádět pouze při běhu programu na jednom počítači. Fakturační sou-

bory jsou používány i programy pro řízení skladu a dispečinku, je proto nutné 

uzavřít na všech počítačích i tyto programy! 
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3.3.15. Select  

Umožňuje uživateli v několika krocích vytvořit vlastní dotaz na informace 

v databázi. Výsledek lze pak uložit v různých formátech. Pro použití této funkce je nezbyt-

ná základní znalost jazyka SQL. 

Přesune označené pole ze se-

znamu k výběru do seznamu 

vybraných polí. 

Vrátí označené pole ze seznamu 

vybraných polí do seznamu 

k výběru. 

Přesune všechna pole ze seznamu k výběru do sezna-

mu vybraných polí. 

Vrátí všechna  pole ze seznamu vybraných polí do 

seznamu k výběru. 

Tabulky pro výběr dat. 

Místo pro ruční zadání celého 

příkazu select. Systém jeho 

obsah nijak nekontroluje a předá  

ho datovému stroji k provedení. 

Není možné zadat jiný SQL příkaz 

než select. 

Načtení dříve vygenerovaného a uloženého příkazu select. Nástroj pro uživatelské přidávání polí do nabídky výběru. 

Seznam vybraných polí tabulek 

pro select. 

 

Seznam polí tabulek, která lze 

vybrat pro select. 

Přesune označené pole ze se-

znamu k výběru do seznamu 

vybraných polí. 

Vrátí označené pole ze seznamu 

vybraných polí do seznamu 

k výběru. 

Přesune všechna pole ze seznamu k výběru do sezna-

mu vybraných polí. 

Vrátí všechna  pole ze seznamu vybraných polí do 

seznamu k výběru. 
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Přepínač mezi generováním 

podmínky where a having. 

Přesune označené pole ze seznamu 

k výběru do seznamu vybraných polí. 

Vrátí označené pole ze seznamu vybra-

ných polí do seznamu k výběru. 

Vymaže obsah seznamů dosud 

vybraných polí pro kauzule  where i 

having. 

Vloží resp. odebere otvírací závorku. 

Vloží resp. odebere uzavírací závor-

ku. 

Definuje logický vztah pro pole a 

výraz v pro vybrané pole. 

Definuje logický vztah jednotlivých 

literálů výrazu. 

Logický vztah mezi označeným 

řádkem a následujícím řádkem. 

Uživatelem zadaná hodnota výrazu. Sloupec pro otvírací závorky výrazu. 

Vybrané pole 

tabulky. 

Logický vztah pro 

pole a výraz. 

Sloupec pro uzavírací závorky. 

Definování klauzule group by pro 

selecty s agregátnimi funkcemi. 

Pořadí v jakém jsou pole řazeny 

v klauzuli group by.Je-i hodnota 

daného pole ve sloupci Třídíci ne-

kladná, daný sloupec není v klauzuli 

group by uveden. 
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Definování klauzule order by. 

Pořadí v jakém jsou pole řazeny 

v klauzuli order by.Je-i hodnota 

daného pole ve sloupci Třídíci ne-

kladná, daný sloupec není v klauzuli 

order by uveden. 

Výsledný příkaz vygenerovaný sys-

témem. Je možné ho uživatelsky 

upravovat. 
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Výsledná data získaná vygenerova-

ným příkazem select. 

Celkový počet záznamů vygenero-

vaných příkazem select. 

Uložení vygenerovaného příkazu 

select pro opětovné použití. 

Různé formáty, ve kterých lze vyge-

nerovaná data ukládat. 
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3.3.16. Quartz 

Zobrazí systémový čas. Je důležité mít systémový čas správně nastavený, jinak jsou 

časové informace operací nesprávné. 

Při použití SQL jako úložiště dat, berou se časové informace z SQL serveru. 

3.3.17. Jazyk 

Nabídka různých mutací programu. Ve standardní nabídce je čeština, němčina, 

angličtina a slovenština. 

Protože se jedná o externí soubor programu, není problém na požádání dodat I 

další jazykové mutace. 

3.3.18. Externí uzávěrka 

Speciální funkce pro konkrétního zákazníka 

3.3.19. Konec programu 

Ukončí program. Funkce je shodná s uzavřením okna programu přes křížek 

v pravém horním rohu. 

 

POZOR !!! 

Odcházejte z programu JEN pomocí této funkce. 

Při jiném způsobu odchodu (např. vypnutím počítače) 

 může dojít k NENAPRAVITELNÉMU poškození dat 

 

3.4. Menu Tisk (výběr oken obecně) 

Pod menu tisk se nachází celá řada tiskových sestav umožňující hromadně tisk-

nout faktury, jejich seznamy dle různých hledisek, upomínky a tisk speciálních sestav vy-

tvořených dle přání zákazníka. Jednotlivé sestavy je možné třídit a kumulovat dle různých 

kritérií, zadávat omezující podmínky jak na vlastnosti tak časového charakteru. 

3.4.1. Tisk faktur 

Zde je možno tisknout a pracovat hromadně s fakturami. 

 

 Vše  Vytiskne všechny nevytištěné faktury. Tisk lze omezit na interval, kte-

rých se požadavek týká. 

 Jedna faktura  Vytiskne jednu požadovanou fakturu.  

 Word  Zvolenou fakturu převede do Wordu. 

3.4.2. Tisk sestav 

Zde jsou k dispozici různé tiskové sestavy 
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3.4.2.1. Deník  

Vytvoří seznam faktur seřazený dle jejich čísel. Seznam je možné omezit na interval 

požadovaných čísel faktury. 
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3.4.2.2. Přehled faktur – (za období) 

Vytiskne přehled faktur za určité období. 

 

 Je nutno specifikovat kterému typu data položce zvolené období odpo-

vídá (vystavení, splatnost, zaplacení, export, DZP 

 Výpis lze řadit dle data, prodejce, abecedně, IČO, celkové sumy, účtu, 

č.faktur, měny 

 Přehled jde omezit na určitý typ faktur: faktury, proforma faktury, záruky, 

faktury s určitým extra kódem, dobropisy, penalizační faktury, stornované faktury 
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3.4.2.3. Faktury nezaplacené – výpis 

Vytiskne přehled nezaplacených faktur za určité období. 

 Je nutno specifikovat, kterému typu data zvolené období odpovídá (vy-

stavení, splatnost, zaplacení, export, DZP)  

 Výpis lze řadit dle data, prodejce, abecedně, IČO, celkové sumy, účtu, 

č.faktur, měny 

 Dále lze určit, zda tisknout faktury zaplacené po zvoleném období Zvolí-li 

se možnost netisknout faktury zaplacené po datu, znamená to, že se tikne saldo 

nezaplacených faktur ke zvolenému datu. 

 Lze nastavit jaký je limit pro nezaplacené faktury 

 Zda tisknout Dobropisy a Proforma faktury 

 Je nutno zadat, zda se mají tisknout i vnitropodnikové faktury 
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3.4.2.4. Zaplacené 

Vytiskne přehled zaplacených faktur za určité období. 

 

 Výpis lze řadit dle data, prodejce, abecedně, IČO, celkové sumy, účtu, 

č.faktur, měny 

 Je nutno specifikovat které položce zvolené období odpovídá (vystavení, 

splatnost, zaplacení, export, DZP) 
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3.4.2.5. Platby 

Vytiskne přehled plateb za určité období. 

 

 Je nutno specifikovat kterému typu data zvolené období odpovídá (vy-

stavení, splatnost, zaplacení, export, DZP) 
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3.4.2.6. Hlášení o dani  

Vytiskne přehled faktur za určité období se základy daní a DPH. 

 

 Je nutno specifikovat kterému typu data zvolené období odpovídá (vy-

stavení, splatnost, zaplacení, export, DZP) 
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3.4.2.7. Faktura + dodací list  

Vytvoří a vytiskne výpis faktur a dodacích listů za určité období. 

 Je nutno specifikovat kterému typu data zvolené období odpovídá (vy-

stavení, splatnost, zaplacení, export, DZP) 

 Výpis lze seřadit dle položky: faktury, dodací listy, objednávky, montážní 

list 
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3.4.2.8. Proforma 

Vytiskne soupis spojení proforma faktur a jim odpovídajících faktur 

 Je nutno specifikovat které položce zvolené období odpovídá (vystavení, 

splatnost, zaplacení, export, DZP) 
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3.4.2.9. Smír 

Vytvoří dopis „Pokusu o smír“, popřípadě přehled nezaplacených faktur. 

A. Jedna faktura – vytiskne dopis "Pokusu o smír" k jedné faktuře, jejíž číslo se za-

dá. Text dopisu je nadefinován na záložce smír v reinstalaci v levé části. 

B. Období – program nabízí nezaplacené faktury ze zadaného období a táže se, 

zda má k nim vytisknout dopis „Pokus o smír“. Podoba dopisu je shodná jako 

v předchozí funkci. 

C. Zákazníky – upomínka všech nezaplacených faktur pro zvoleného zákazníka. 

Dopis se skládá ze čtyř odstavců, které jsou nadefinovány v reinstalaci na zá-

ložce Smír v pravé části. Výsledný sestavený dopis je vidět na obrázku. 

D. Seznam - Vytiskne přehled všech faktur, které byly upomínkovány. 

 
Lze zvolit jednu z možností tisku: 
 

 Opakovat tisk –  zopakuje poslední vytištěné 
 Nový výpočet – zjistí se  nový seznam nezaplacených faktur, pokud od posledního 

posílání pokusu o smír na zvoleného zákazníka uplynulo alespoň 15 dní. 
 

 A B C D 
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3.4.2.10. Upomínky  

Přehledová sestava na poslané upomínky a vystavená penále. 

3.4.2.11. S nákupními cenami 

Vytvoří přehled faktur s nákupními cenami. 

 Je nutno specifikovat, kterému typu data zvolené období odpovídá (vystavení, 

splatnost, zaplacení, export, DZP) 

 Výpis lze řadit dle data, prodejce, abecedně, IČO, celkové sumy, účtu, č.faktur, 

měny 
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3.4.2.12. Souhrnné hlášení  

Vytvoří souhrnné hlášení pro INTRASTAT o fakturách do ostatních zemí EU. 

 Je nutno specifikovat, kterému typu data zvolené období odpovídá (vystavení, 

splatnost, zaplacení, export, DZP)  
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3.4.2.13. Extra tisk  

Speciální sestavy pro jednotlivého uživatele 

3.5. Menu zákazník 

V tomto menu jsou k dispozici karty zákazníků, individuální tiskové sestavy pro zákazní-

ka, a specifické funkce pro karty zákazníka a karty dodavatele (tj. uživatele). 

 

 Zákazník 

 Dodavatel 

 Změna IČO 

 Tiskové sestavy 

3.5.1. Formulář zákazníka 

A. Řádky slouží k výběru zákazníka dle IČO nebo jména Podniku 

B. Záložky Adresa a Faktury a zálohy viz níže 

C. Zkratka – interní označení zákazníka (číslování vytvořeno uživatelem) 

D. IČO aktuálního zákazníka 

E. Ukazuje součet nezaplacených faktur aktuálního zákazníka (aktualizuje se po zobra-

zení záložky Faktury a zálohy 

F. Přidá nového zákazníka 

A 

C 

D 

E 

B 

F 
G H 
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G. Otevře vyhledávací okno. (viz 2.3.2. Výběr zákazníka) 

H. Smaže zákazníka z databáze. Nejdříve však program dotáže (pomocí vyhledávací-

ho okna pro zákazníky – viz G), na kterou adresu se mají převést všechny faktury, 

kde byla tato konkrétní právě rušená adresa použita. 

3.5.1.1. Záložky Adresa  

A. Plný název podniku 

B. Adresa podniku (stisknutím tlačítka Ulice se zobrazí poloha na mapě) 

C. Mail a běžně používaný obsah položky Předmět 

D. Identifikační údaje  

E. Nastavení sloužící při tisku sestav, pro výběr dat sestavy (celé firmy (IČO) nebo pro 

pobočky (adresa)) 

F. Odešle jedním mailem v jedné příloze všechny dosud neodeslané faktury pro zvole-

ného zákazníka. 

A 

C 

B 

D 

E 

F 
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3.5.1.2. Záložka Faktury a záložky 

A. Seznam faktur 

 
 

Faktura Číslo faktury 

Dzp Datum zdanitelného plnění 

Vystavení Datum vystavení 

Splatnost Datum splatnosti 

Celkem Celková fakturovaná částka 

Placeno Již uhrazená částka 

Zaplacení  Datum platby 
 

Poznámka   v tabulce jsou barevně rozlišeny typy faktur; bíle faktura, červeně dobro-

pis a hnědooranžově storno 
 

B. Evidence záloh 

 

Datum Datum příjmu zálohy 

Záloha Výše zálohy 

Měna Měna zálohy 

Placeno Použito k úhradě 

Poznámka dle uživatele 

 

C. Filtr zobrazující faktury dle 

 firmy 

 pobočky 

 nezaplacené pro firmu 

D. Přidá nový záznam o další záloze 

C 

D 

A 

B 
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3.5.2. Výběr zákazníka 

Karty zákazníků je možno dohledat pomocí zadání řetězce do růžového pole.  
 

 Vyhledává se ve zvoleném sloupci, který je vybrán kliknutím na nadpis sloupce. 

 Vyhledává se vždy od začátku, tímto způsobem nelze dohledat podřetězec. 

 Vyhledávání ignoruje rozdíl mezi velkými a malými písmeny. 

3.5.3. Změna IČO 

Tato funkce umožňuje změnit obsah pole IČO na kartě zákazníka. Na kartě se objeví 

nové pole (viz červený rámeček) do kterého je vepsáno nové číslo a formulář je pak potvr-

zen. Provede se výměna čísla na kartě zákazníka a na všech fakturách, kde byla tato adresa 

použita. Je-li v systému víc adres od jednoho zákazníka (např. víc středisek) je nutné tuto 

funkci aplikovat na každé takovéto adrese zvlášť. 
 

 
 

 
 



56 

3.5.4. Sestavy pro vybraného jednotlivého zákazníka 

Tyto funkce umožňuje tisknout různé sestavy podobně jako sestavy v 2.2. Menu tisk. 

Tiskové sestavy jsou však vytvářeny a určeny pro jednoho vybraného zákazníka.  

 

Při vytváření sestavy je nejdříve nutné vybrat zákazníka a poté určit období, kterého 

se výpis týká. Období lze určit dle data vystavení, data splatnosti, data zaplacení, data ex-

portu nebo data zdanitelného plnění (DZP). 

 

 

 

 

 

 

3.5.4.1. Přehled faktur 

Tato sestava vytvoří přehled všech faktur pro zákazníka za určité období. 

 



57 

3.5.4.2. Faktury nezaplacené 

Tato sestava vytvoří přehled všech faktur pro zákazníka za určité období 

 

3.5.4.3. Přehled dobropisů 

Tato sestava vytvoří přehled všech dobropisů jednoho zákazníka. 
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3.5.4.4. S nákupními cenami 

Tato sestava vytvoří přehled všech faktur s nákupními cenami (nákupní cena je uve-

dena pouze na faktuře exportované ze skladu. 

 

3.5.4.5. Platby 

Tato funkce vytvoří přehled plateb jednoho zákazníka. 

 

3.5.4.6. Seznam zákazníků 

Tato funkce vytvoří seznam všech zákazníků. Ve výpise lze zákazníky řadit abecedně 

nebo dle IČO. 
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3.5.5. Formulář dodavatele 

V tomto formuláři jsou uvedeny všechny důležité informace o uživateli. Lze vyplnit ví-

ce záznamů např. pro různé číselné řady, různé typy faktur, popřípadě pro různé bankovní 

účty. 

 

A. Fakturační údaje uživatele a bankovní účet 

B. Konstantní symbol a Kontaktní údaje 

C. Udává se číslo následující faktury, která se bude vytvářet v této číselné řadě. Pokud 

program zjistí, že toto číslo je již obsazeno, sám si vyhledá nejbližší vyšší neobsazené 

číslo. 

D. Pokud firma využívá pro záruční servis služeb jiného subjektu, zde jsou uvedeny zá-

kladní údaje pro fakturaci této služby. 

E. Určení typu dokladu, který bude zvolená číselná řada využívat (viz F) 

F. Rozlišovací pole – určuje číselnou řadu nebo bankovní účet MUSÍ BÝT JEDNOZNAČNÉ 

V RÁMCI VŠECH POUŽITÝCH ČÍSELNÝCH ŘAD! 

G. Editace – možní upravit vybraný formulář dodavatele 

H. Vytvoří nový formulář dodavatele 

A 

D 

E 

B C 

F 

H 

G 


