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Úvod

»ProServis je integrovaný informační systém podvojného účetnictví pro vedení evidence o stavu a pohybu majetku firmy, o nákladech a výnosech, příjmech a výdajích a o výsledku hospodaření firmy. Usnadňuje evidenční a administrativní činnost firmy. Poskytuje informační základnu pro hospodárné řízení firmy. 

Užitnou hodnotu provázaného systému určuje

· kvalita a stupeň automatizace vzájemných vazeb

rychlost šíření informací v systému

· zabezpečení dat proti ztrátě a poškození

· ochrana systému proti neoprávněnému přístupu či zneužití

· snadné a pohodlné ovládání s komunikací v přirozeném jazyce, ochranou proti chybám a nápovědou správného postupu

Informační systém »ProServis tyto požadavky splňuje. Propojuje vlastní účetní program s dalšími moduly (subsystémy), např. pro vedení skladové evidence a fakturaci, pro personalistiku a výpočet mezd, pro evidenci a zúčtování platebních operací, evidenci investičního majetku nebo účtování v cizích měnách. Uživatel může zakoupit a instalovat jen ty moduly, které pro svou práci potřebuje.

Veškeré operace s údaji probíhají v reálném čase a jsou komplexně provázány. Datové soubory systému jsou zajištěny proti ztrátě či poškození zálohováním. Systém »ProServis je zabezpečen proti neoprávněnému přístupu a každý uživatel systému má vymezená svá oprávnění.

Předností programového vybavení je jednoduchá obsluha a srozumitelná kontextová nápověda, obsahující m.j. i texty zákonů o účetnictví, dani z příjmů apod. Snadné ovládání výběrem z menu, rychlé vyhledávání, zobrazování a tisk požadovaných informací, výstup sestav na obrazovku a tiskárnu, komunikace v českém jazyce, zadávání dat v národním prostředí, možnost instalace obrazovky, tiskárny a dalších parametrů PC FANDu, výstupy v cizích jazycích a bohaté možnosti předávání dat do grafického prostředí aplikací pro MS Windows ve formátech RFT a HTML (text), XLS a DBF (tabulky).

Systém »ProServis má plnou podporu dodavatele. Uživatel si může vyžádat instalaci, zaškolení, komplexní servis na místě i poradenství po telefonu. Je vytvořen a zdokonalován ve spolupráci programátorů, účetních znalců a daňových poradců. Je úspěšně využíván v několika stech firem, včetně firem se zahraniční účastí a specializovaných účetních agentur. »ProServis je ověřen a doporučen auditorem.

Programové produkty firmy »ProServis jsou zpracovány v programátorském prostředí relační databáze PC FAND (příloha 1) a umožňují nasazení do počítačové sítě. Pracuje v prostředí operačních systémů MS DOS, Novell, Windows, Windows for Workgroups, Windows 95, 98, NT, 2000 a XP.

Možnosti a omezení

V systému »ProServis se používá účtový rozvrh s trojmístným číslem syntetického a trojmístným číslem analytického účtu. Účtovou osnovu i rozvrh může uživatel libovolně doplňovat a modifikovat a totéž platí i o tabulkách souvztažností. Vzorový obsah osnovy, rozvrhu i souvztažností je součástí dodávky.

Je možno zvolit střediskové účtování s až čtyřmístnými čísly středisek. Střediska mohou tvořit hierarchii určenou jednou až třemi číslicemi, tím lze získat informace pro řízení až 5ti úrovní, např.: středisko – divize - podnik.

Volitelně lze také samostatně evidovat a zpracovávat zakázky. V účtové osnově lze při tom u příslušných účtů stanovit, zda je povoleno zakázku na ně účtovat.

Standardní součástí systému je úplné zpracování daně z přidané hodnoty včetně přiznání a příkazu k úhradě.

Systém »ProServis poskytuje množství tiskových výstupů a také grafů, které lze jak prohlížet na obrazovce, tak vytisknout. Uživatel má možnost vytvořit si podle potřeby i výkazy vlastní.

Tento účetní systém lze zakoupit ve verzi multiuživatelské, která umožňuje nezávisle účtovat až pro 99 klientů, a ve verzi síťové, která - pokud to dovolují technické prostředky počítačové sítě - umožňuje spolupráci až 99 stanic.

Systém nemá - kromě potřebné paměti a volné kapacity na disku - žádná pevná omezení. Pouze rozsah zadávaných číselných údajů je omezen na 999 999 999.99.

Struktura systému

Integrovaný účetní systém »ProServis je programovým produktem, který spojuje vlastní účetní program (ÚČETNICTVÍ) s moduly (subsystémy):

· pro zúčtování platebních operací v hotovosti (POKLADNA) a u peněžních ústavů (BANKA).

· pro evidenci a zúčtování přijatých i vydaných faktur (FA PŘIJATÉ, FA VYDANÉ)

· pro evidenci a zúčtování dlouhodobého i drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (DHaNM, DDHaNM)

· pro vedení skladové evidence a fakturaci (ZÁSOBY)

· pro personalistiku, evidenci a výpočet mezd (MZDY)

· pro vystavení a zúčtování faktur bez návaznosti na skladové hospodářství (OBECNÁ FA)

Uživatel má možnost instalovat jen ty moduly, které pro činnost firmy potřebuje. Všechny moduly jsou propojeny tak, aby se minimalizovalo množství pořizovaných údajů a riziko chyb.

Doporučená konfigurace

Základní účetnictví (MINI)

zahrnuje tyto moduly:

· vlastní program pro podvojné účetnictví (ÚČETNICTVÍ)

· zúčtování přijatých faktur (FA PŘIJATÉ)

· zúčtování platebních operací u peněžních ústavů (BANKA)

· zúčtování platebních operací v hotovosti (POKLADNA)

zúčtování vydaných faktur (FA VYDANÉ)

Standardní účetnictví

je základní účetnictví obohacené o doplňky systému:

· účtování v zahraničních měnách

· automatický styk s bankou (ABO)

· vazba na Windows (exporty do 32bitových aplikací)

Kompletní účetnictví

je standardní účetnictví obohacené o moduly:

· pro evidenci a zúčtování investičního hmotného a nehmotného majetku (H a NIM)

· pro evidenci a zúčtování drobného hmotného a nehmotného majetku (DH a NIM)

· pro řízení skladů a fakturaci (ZÁSOBY)

· pro personalistiku a mzdy (MZDY)

· pro vystavení a zúčtování faktur bez návaznosti na skladové hospodářství (OBECNÁ FA)

Technické podmínky

Technické prostředky (hardware), na kterých má být systém »ProServis provozován, musí splňovat tyto minimální požadavky:

· Personální počítač kompatibilní s IBM PC AT.

· Min. 600 kB RAM volné základní operační paměti.

· Přibližně 25 MB volné paměti na pevném disku (dle četnosti účetních případů).

Tiskárna formátu A4 vybavená pro tisk české abecedy v kódu MJK (Kamenických) nebo CP 852 (Latin 2). Připojená přes LPT (místní nebo síťová).

· MS-DOS 3.3, 5.0, 6.0, 6.2, Windows 95, 98, NT, 2000 nebo XP.

· Doporučené parametry jsou AT 486DX2/66 MHz, 4 MB RAM, HDD pod 15 ms

Jak používat tuto příručku

Uživatel

U uživatele předpokládáme znalost obsluhy osobního počítače v rozsahu základního kurzu obsluhy a znalost podvojného účetnictví.

Cíle

Program »ProServis je obecně použitelný při dodržení obvyklých obecně platných účetních postupů.

Cílem této příručky je stručné seznámení uživatele se základními principy fungování programu »ProServis, s jeho možnostmi, základním nastavením, logickým uspořádáním a datovými strukturami. Příručku je třeba používat společně s kontextovou nápovědou jako její doplnění a rozšíření.

Uspořádání příručky

Příručka je členěna do oddílů, které odpovídají jednotlivým subsystémům programu »ProServis. Dále obsahují ÚVOD a PŘÍLOHY. Oddíly o subsystémech jsou logicky členěny do kapitol dle uživatelského menu úlohy tak, že každá položka základního vodorovného menu (2. řádek obrazovky) odpovídá samostatné kapitole. Oddíly a kapitoly jsou uvedeny v obsahu příručky. 

Jak program nainstalovat

Program není možné provozovat přímo na disketách ani CD. Je nutné zavedení z instalačního média na pevný disk. Instalační program sám provádí akce nezbytné pro hladký průběh instalace programu. V průběhu instalace komunikuje instalační program s uživatelem. Instalace vytvoří na Vámi zvoleném disku pracovní adresář (implicitně \F.3), kam nahraje soubory potřebné pro uživatelské prostředí PC Fand a podadresáře:

   \PS.3   

programy a soubory s nápovědou

      \1.DAT
implicitní číselníky


     \2.DAT
pomůcky pro export dat

      \3MAN.DAT
uživatelské příručky

Další adresáře se vytvoří dle účtovaných firem a použitých uživatelských úloh.

Windows (32bit)

Operační systémy Windows 95, 98, ME, NT, 2000 a XP umožňují využít moderní 32bitové technologie, které usnadňují spuštění a provedení instalace. Pokud Váš počítač není vybaven žádným z uvedených operačních systémů, pokračujte podle kapitoly DOS (16bit).

Instalace z CD

Po vložení instalačního CD do mechaniky je automaticky spuštěn program PS_INST.EXE, který obsahuje přehledné menu.  případě, že nemáte automatické spuštění na svém počítači nastaveno, musíte uvedený program spustit ručně.

Z nabídky vyberte volbu DEMO verze.

Instalace z disket

Distribuční disketu # 1/4 vložíte do disketové jednotky a pomocí volby "Přidat nebo ubrat programy" nebo "Spustit" vyhledáte a spustíte program INSTALL.EXE.

DOS (16bit)

Na počítačích se systémem Windows 3.11 spouštějte instalaci z DOSu, zásadně před spuštěním Windows.

Instalace z CD

V kořenovém adresáři CD spusťte dávku OBSAH_CD.BAT, která vedle Instalace DEMO verze umožňuje mimo jiné vytvoření instalačních disket pro instalaci na počítač, který není CD mechanikou vybaven.

Instalace z disket

Distribuční disketu # 1/4 vložíte do disketové jednotky a zadáte tyto příkazy:

C:\>A: [případně B:] <Enter>   (jednotka, z které spouštíte instalaci)

A:\>install  <Enter>   [případně B:\>install]     (příkaz, kterým spustíte instalační program).

 Průběh instalace

Pro instalaci »ProServis je předdefinována cesta C:\F.3, kterou je možno změnit. Bez vážného důvodu však disk ani adresář neměňte. Při instalaci se postupně ukazují instalované soubory a postup instalace v %. 

Vlastní instalace z disket probíhá ve dvou etapách, instalace z CD je analogií II. etapy:

I. ETAPA
Tato etapa vytvoří na disku instalační adresář (implicitně C:\F.3\INST). Instalace si postupně vyžádá výměnu disket a následně spustí instalaci z pevného disku.

II. ETAPA
Tato etapa nabízí provedení pěti instalačních bloků:


1. blok
Instalace uživatelského prostředí PS Fand


2. blok
Instalace programů »ProServis

3. blok
Úprava konfigurace (FILES=150)


4. blok
Vytvoření spouštěcí procedury PS.BAT

 5. blok
Zástupci na ploše a v nabídce Start (pouze 32bit)

Stiskem klávesy <F3>  potvrzujete stav na obrazovce a schvalujete další postup, klávesa <Esc> pokud není uvedeno jinak předčasně ukončuje instalaci. Sledujte proto pečlivě nápovědu a dobře rozmyslete stisk kláves.

Pro odborníky

Instalace, respektive provoz dosovské aplikace pod PC Fandem má určitá specifika dle verze operačního systému, týkající se ovládání klávesnice, obrazovky a tiskáren, a to zejména s ohledem na českou diakritiku, nastavení FILES a konfiguraci paměti. Pro Win ME doporučujeme použít Real DOS Mode, které umožní konfiguraci pomocí CONFIG.SYS a AUTOEXEC.BAT stejně jako je tomu ve Win 9x.

Klávesnice

Interní ovladač klávesnice předpokládá nastavení původní americké (qwerty) klávesnice v systému.

DOS, Win 3.x, Win 9x – ovladač KEYB neinstalujte nebo ho přepněte parametrem US.

Win NT, 2000, XP – totéž, jen ovladač je KB16.COM a je ve složce %SystemRoot%\system32\

Win ME – přepínat stiskem <Ctrl>+<Alt>+<F1> po každém spuštění programu

Obrazovka

Doporučujeme provozovat na celé obrazovce, v okně pouze pod Win NT, 2000 a XP s fontem Terminal Kam Goo, viz soubor 2K.FON na CD ve složce SERVIS.

Pod Win NT, 2000 a XP z důvodů dalších komplikací doporučujeme vypnout fonty Fandu (viz kapitola o konfiguraci prostředí) a použít externí ovladač pro češtinu Kamenických, např. OK.COM. 

Parametr FILES

Doporučujeme nastavit v intervalu 150 – 255.

DOS, Windows 9x – v souboru CONFIG.SYS

Win NT, 2000, XP – v souboru CONFIG.NT

Win ME - v souboru SYSTEM.INI, sekce [386Enh], parametr PerVMFiles=číslo.

Operační paměť

Úloha v PC Fandu využívá pouze základní operační paměť a zejména pro podúlohy MZDY a MTZ potřebujeme cca 620 kB volné paměti. 

DOS, Windows 9x – v souboru CONFIN.SYS:

DOS=HIGH,UMB

device=C:\windows\HIMEM.SYS

device=C:\windows\EMM386.EXE NoEms

Pozn.: Dále používejte příkazy pro zavádění ovladačů a programů do horní paměti (devicehigh a loadhigh).

Win NT, 2000, XP – v souboru CONFIG.NT, příkaz RAM.

Jak se uvede program do provozu

První spuštění systému

Povely pro spuštění systému »ProServis jsou zapsány v povelovém souboru PS.BAT, který je instalačním programem uložen ve vybraném adresáři disku.

Z prostředí MS DOSu spustíte systém »ProServis povelem C:\> ps, z prostředí Windows 3.11 dvojkliknutím na jeho ikonu ve skupině »ProServis, z prostředí Windows (32bit) pak máte k dispozici zástupce na ploše a složku Aplikace »ProServis v Nabídce Start.

Heslo do aplikace je přednastaveno takto:

11 – hlavní účetní (doporučujeme pro první spuštění)

99 – správce hesel

Provoz aplikace je podmíněn licenčním oprávněním, které je uloženo v souboru USER.U97, který najdete na CD nebo na 4. distribuční disketě. Při prvním spuštění se objeví toto menu Licence:

A – disketa A

B – disketa B

C – jiné umístění 

Umožní vyhledat soubor na CD.

D – verze na 60 dní 

Omezený provoz bez licence.

K – konec

Po úspěšném zavedení licenčního oprávnění si program vyžádá zadání údajů o uživateli. Zde je třeba vyplnit následující údaje:

	IDENTIFIKACE KLIENTA
	Název firmy nebo jméno fyzické osoby

	IČO
	Druhá část daňového identifikačního čísla, tj. IČO u právnické osoby, nebo rodné číslo bez lomítka u fyzické  osoby

	KNIHOVNA
	Název podadresáře, ve kterém budou uložena data této firmy či fyzické osoby. Může mít nejvýše 8 znaků (písmena bez háčků a čárek, popř. Číslice)


Vyplnění těchto údajů věnujte pozornost a péči. Uděláte-li chybu, lze údaje opravit v menu Oprava klientů (výjimkou je název knihovny, který již neopravíte!). Stejným postupem se zadávají i další klienti u multiuživatelské verze »ProServis.

Po zavedení identifikace uživatele se objeví běžný začátek, z něhož vyberete první řádek - Výběr klienta. Ze seznamu klientů si pomocí šipek zvolíte svoji firmu. 

Zahájení zpracování klienta

Pro doposud nezpracovávaného klienta je nutné účtování řádně zahájit. 

Program nabídne nápovědu a po stisku <Esc> se objeví menu zohledňující dva možné případy, které mohou nastat při zavádění účetnictví:

Klient nemá historii

Klient začíná svou činnost ("nemá historii"), tedy nemá žádné počáteční stavy z předchozí účetní evidence. V tomto případě zvolíte volbu 1 BEZ POČÁTEČNÍCH STAVÚ. Objeví se nahlášení roku a měsíce zahájení. Např. pokud začínáte s účtováním v březnu 1997, program se nastaví na únor 1997. Pokud Vám toto nastavení nevyhovuje, je možnost ho později změnit.

Klient má historii

Klient pokračuje v hospodářské činnosti ("má historii"). V takovém případě musí být provedena účetní závěrka za předchozí účetní evidenci a zpracovány zůstatky hlavní knihy a saldokont. Datum zahájení se nastaví na 12. měsíc minulého roku, kam se zadávají konečné stavy. Přitom lze souběžně účtovat v běžném roce a konečné stavy postupně doplňovat, až když jsou známy. Jejich kompletní zadání je podmínkou až roční uzávěrky běžného roku. 

Před započetím práce se systémem »ProServis musíte zadat základní údaje o účtované firmě. Ty si systém vyžádá automaticky při prvním spuštění (v multiuživatelské verzi při zavádění nového klienta). Podrobnější popis najdete v části 

ÚVODNÍ PROGRAM / SEZNAMY / ZÁKLADNÍ ÚDAJE

Po zapsání základních údajů, které lze při chybném zápisu dodatečně opravit, zvolíte v úvodním programu SEZNAMY / POČÁTEČNÍ OBDOBÍ a v případě potřeby opravíte rok a měsíc počátku účtování.

Zajištění návaznosti na předchozí systém účetní evidence.

Počáteční stavy zadáváte do předchozího období jako stavy konečné, které pak převedete do počátečních stavů následujícího období. Nejčastěji tedy stavy k 1. 1. běžného roku získáte zadáním konečných stavů do prosince roku předcházejícího.

V úloze ÚČETNICTVÍ zaúčtujete zůstatky hlavní knihy do deníku INTERNÍ DOKLADY, zůstatek na saldokontních - sborníkových účtech (faktury přijaté a vydané) zaúčtujete v příslušných podúlohách, tj. FA PŘIJATÉ, FA VYDANÉ. Ostatní saldokontní (případně zakázkové) účty rozúčtujete položkově v deníku INTERNÍ DOKLADY včetně příslušného variabilního symbolu (případně zakázky). Pro zaúčtování zůstatků účtů vedených v cizích měnách je třeba zvolit deník nastavený pro účtování cizích měn (viz SEZNAMY / EVIDENCE, položka ZM).

Poté zvolíte v úvodním programu 

OSTATNÍ / ROK ZPRACOVÁNÍ / NOVÝ aktuální rok. Nato se vrátíte v úvodním programu do předcházejícího roku volbou OSTATNÍ/ROK ZPRACOVÁNÍ/VOLBA a provedete závěrku 12. měsíce včetně zaúčtování daňové povinnosti. Poté se závěrkou 13. měsíce převedou zůstatky příslušných účtů do aktuálního roku zpracování. 

Nezapomeňte nastavit

Tiskárny

Úvodní program / Ostatní / NASTAVENÍ, v návaznosti na nastavení tiskáren ve FAND.CFG.

Oprávnění

Úvodní program / Ostatní / NASTAVENÍ

Síťové služby

Seznamy / Základní údaje

Cesty

Seznamy / Základní údaje. Vyplnění cest k programům je podmínkou jejich spouštění a tedy i použití možností exportu dat do prostředí Windows.

Konfigurace

Úvodní program / Ostatní / NASTAVENÍ

Parametry zálohování

Úvodní program / Ostatní / ARCHIV a provést pro každého klienta zálohu! Pro zálohování doporučujeme výměnný disk (ZIP disk nebo jiný), výjimečně pevný disk jiného počítače v síti. Diskety jsou nevhodné pro malou kapacitu a zejména nedostatečnou spolehlivost.

Obsluha programu

Program je možné ovládat pomocí klávesnice nebo myši..

Přístup k jednotlivým nabídkám systému je určen dle zadaného hesla. 

Změna hesel se provádí v menu ÚVODNÍ PROGRAM / OSTATNÍ / NASTAVENÍ / OPRÁVNĚNÍ / SPRÁVCE HESEL 

Systém  menu a výběr z nabídky

Po spuštění programu a výběru klienta se zobrazí nabídka (menu). Výběr z nabídky provedete:

·  pomocí kurzorových kláves

 pohybem myši

·  volbou zvýrazněného znaku

Na posledním řádku obrazovky se objevuje text, který popisuje volbu, na níž se nachází kurzor. Výběr označené činnosti se provádí stiskem klávesy <Enter> nebo tlačítka myši na příslušném řádku, popř. stiskem zvýrazněného znaku v názvu příslušné volby. Systém menu tvoří stromovou strukturu, tzn., že popsaným způsobem se z hlavního menu otevírají další nabídky (submenu), z jejichž nejnižší úrovně se vyvolá konkrétní činnost při zpracování dat. Návrat do předchozího menu se provede stiskem klávesy <Esc>  nebo pravého tlačítka myši. Je-li nabídka označena  šipkou dolů, obsahuje dílčí nabídky. Po ukončení programu bude řízení předáno operačnímu systému počítače.

Ve výběru se mohou objevovat i nepřístupné výběry (jiný odstín zobrazení). To znamená, že zakoupený rozsah programu neobsahuje uvedenou volbu nebo v současném stavu úlohy tato volba nelze spustit.

Použití myši v programu »ProServis: stisk levého tlačítka funguje stejně jako výběr kurzorovými klávesami a stisk klávesy <Enter>, pravé tlačítko má stejný účinek jako klávesa <Esc>.

Uspořádání obrazovky

První a poslední řádek obrazovky je využit pro informaci o možnostech použití funkčních kláves. Po přidržení kláves <Shift>, <Ctrl> nebo <Alt> se informace na posledním řádku obrazovky změní a zobrazí se akce spojené s funkčními klávesami v kombinaci se stisknutou klávesou. Předposlední řádek obrazovky obsahuje stručnou kontextovou nápovědu, případně se zde zobrazují chybové stavy a důležitá hlášení nebo dotazy. Pracovní část je na zbývajících řádcích obrazovky.

Vstup údajů

Údaje věty pořizujete pomocí znaků alfanumerické nebo numerické klávesnice a potvrzení údaje se provádí klávesou <Enter>. V režimu oprav se pohybujete mezi údaji kurzorovými šipkami nebo klávesou <Enter>. Textová pole, označené jednou tečkou, se pořizují po stisku <Insert> = vstup do údaje.

V některých editorech není možno opravovat všechny údaje, např. volba SEZNAMY/ZÁKLADNÍ ÚDAJE - pole označená trojúhelníčkem je možno editovat. V ostatních údajích je jakýkoliv vstup zamezen. Při vstupu údaje provázaného na číselník je možno provádět výběr klávesou <Enter> z daného číselníku. Maximální hodnota numerického údaje může nabýt rozsahu + - 999 999 999.99.

Během zpracování údajů může být vypsáno na obrazovku upozornění nebo chybové hlášení ve tvaru např. <- ! Všechny deníky v měsíci XX jsou prázdné. Činnost programu je pozastavena a je očekáván vstup z klávesnice. Po stisku předepsaného znaku, příp. libovolné klávesy, je možno pokračovat v práci.

Při vstupu datumu je možno zapsat např. 1 a doplní se datum prvního dne aktuálního měsíce a roku. Při zápisu dne, měsíce se doplní aktuální rok nastavený v počítači (funkce DATE operačního systému). Popis funkcí jednotlivých kláves nebo jejich kombinací najdete v příloze 1.

Tisk sestav

Výběrová menu v jednotlivých částech programu nabízí tisk informací uspořádaných podle různých kritérií. Požadavky na tisk lze specifikovat v dialogu před vlastním zahájením tisku. Každá výstupní sestava je směrována nejprve na obrazovku (pokud není nastaveno jinak) a po stisku funkční klávesy <F6> je teprve proveden výstup na tiskárnu s kontrolním upozorněním ' <- ! (Esc) Nastavte tiskárnu'. Po stisku <Enter > proběhne výstup na tiskárnu, <Esc> tisk neprovede.

Systém PC FAND dále nabízí tvorbu vlastních sestav (nejsou součástí menu). Postup je popsán v příloze č. 1.

České prostředí


Program může využívat a zpracovávat texty, které jsou složeny ze znaků české, slovenské nebo německé abecedy. K této funkci slouží přepínač <Alt>+<F8>. Pro změnu znaku na znak s diakritikou slouží klávesa <F4>. Např.: 'e' po stisku <F4> se změní na 'é' a po dalším stisku <F4> se změní na 'ě'. Instalace českého prostředí je popsána v příloze 1.

Nápověda

V každém okamžiku je pod klávesou <F1> přístupná kontextová nápověda   k aktuálnímu problému.

V průběhu zpracování může uživatel pracovat s různými úrovněmi nápověd.

Při pohybu po menu se v řádku pro kontextovou nápovědu neustále objevuje odpovídající nápověda, při stisku <F1>, je-li uvedeno, zobrazí podrobný popis položky.

V datovém editoru se také objevuje odpovídající nápověda, při stisku <Ctrl>+<F1>, je-li uvedeno, zobrazí podrobný popis údaje. Po stisku <F1> se zobrazí nápověda pro editaci dat.

V menu OSTATNÍ/NÁPOVĚDA je přístupná řídící nápověda pro danou úlohu.

Zvýrazněné texty je možné kurzorovými šipkami vybrat a po stisku <Enter> se zobrazí nápověda k vybranému heslu.

Pohyb po nápovědě řídíte :

<Enter> 
výběr hesla

<F1> 
skok do hlavní nápovědy

<F10> 
návrat do předchozí nápovědy

<ESC>
návrat do programu

Ve spodní části obrazovky jsou zobrazeny klávesy potřebné pro ovládání nápovědy.           

Ukončení činnosti programu

Činnost programu ukončíte z libovolné části programu opakovaným stiskem klávesy <Esc>. Pro opuštění posledního menu OSTATNÍ je třeba vybrat KONEC (nebo stisknout <K>). Poslední dotaz nabízí založení dat, tj. vytvoření zálohy všech dat - pro nesíťovou verzi.

Nestandardní ukončení programu

Vypnutí počítače nebo jeho reset během zpracování může mít za následek porušení zaznamenaných údajů a jejich nekompletnost. Program registruje nestandardní ukončení a při příštím vyvolání na tuto skutečnost uživatele upozorní. V takovém případě doporučujeme zkontrolovat úplnost údajů zapsaných před nestandardním ukončením.

Pokud zjistíte nesrovnalosti, je třeba nahrát zálohovaná data a opravit je dle současného stavu nebo chybějící data doplnit.

Nevíte-li si rady při práci s programem, obraťte se telefonicky nebo písemně na pracovníky firmy. Při písemném i telefonním styku nezapomeňte uvádět licenci Vašeho programu. Všímejte si pozorně případných chybových hlášení na posledním řádku obrazovky. Jejich úplné znění výrazně zvýší pravděpodobnost úspěšného vyřešení problému při telefonické konzultaci.

Úvodní program

Je nadřazen celému systému programů. Zde je nutno definovat soubory společné pro všechny subsystémy, odsud se spouští dílčí úlohy, je zde možnost tvorby grafů a některých souhrnných výstupů.

Po zadání příslušného uživatelského hesla nabídne program tyto možnosti:

Výběr klienta

Nabídne klienty pro zpracování.

Oprava klientů

Nabídne klienty pro opravu jejich názvu a IČ.

Nový klient

Zařadí nového klienta do zpracování.

Konec

Ukončí činnost programu.
V multiuživatelské verzi je možné zpracovávat ekonomické agendy až 999 klientů.

.

Pro možnost ověřování postupu účtování, nastavení parametrů, účetních případů a vazeb mezi daty a postupy je automaticky rozšířena licence o jednoho zkušebního klienta. Je to plnohodnotný klient, ve kterém si uživatel může vyzkoušet veškeré možné i nemožné postupy a varianty, aniž by ohrozil svoje aktuální data.

Po výběru klienta se zobrazí základní obrazovka (menu) ÚVODNÍHO PROGRAMU.

Seznamy

Volba obsahuje číselníky provázané s účetnictvím i číselníky výhradně pro zpracování ostatních subsystémů. 

Při zahájení zpracování klienta jsou číselníky naplněny dodávanými vzorovými daty, které slouží především jako návod pro nastavení, ale ve většině případů plně pokrývají potřeby klientů. Doporučujeme věnovat nastavení číselníků a zejména pak účtového rozvrhu náležitou pozornost, protože toto nastavení rozhodujícím způsobem ovlivňuje používání programu.

Rozvrh

Účtový rozvrh jako vnitřní směrnice firmy je přísně oddělen od účtové osnovy jako zákonného předpisu.

.

Uživatelská definice základních číselníků ovlivňujících chování programu.

Opravy

V tomto kroku lze pořizovat, opravovat a rušit položky a parametry účtového rozvrhu. Nový účet pořídíte pomocí kláves  <Ctrl>+<N> nebo <F2> - podle obecných zásad FANDu. Po současném stisku kláves <Ctrl>+<Y> na účtu, kde se nachází kurzor, je věta po dotazu vymazána, pokud účet ještě nebyl použit k účtování a v účetních souvztažnostech.

. 

	SYN
	Trojmístný syntetický účet

	ANA 
	Trojmístný analytický účet

	NÁZEV
	Název účtu

	STR
	Zadání střediskového účtu (A) nebo nestřediskového (N). Implicitně je nastaveno N. Možnost zadání střediskových účtů jen v případě správného nastavení středisek v ZÁKLADNÍ ÚDAJE.

	A/a
	Přístupnost účtu (A – ano – standardní hodnota, N – ne); pokud se např. v průběhu roku rozhodnete, že na daný účet již nebudete účtovat, stačí označit 'N'. 

	A/P
	Charakter rozvahového účtu, využívá se pro rozbory hlavní knihy: 

	
	A
	Aktivní – vstupuje do rozvahy

	
	P
	Pasivní – vstupuje do rozvahy

	
	A
	Výsledkový – vstupuje do výsledovky

	
	Mezera
	Neutrální – nevstupuje do  rozvahy ani do výsledovky

	ZAK
	Vstup zakázky pro dané číslo účtu  (A=ano, N=ne), zakázku lze zadávat pro účty  nákladové a výnosové (pouze pro střediskovou verzi)

	CHAR
	Určuje speciální charakter účtu:

	
	1
	Pohledávky  (jednoduché saldokonto v rámci účetnictví)

	
	2
	Vydané faktury (podrobné saldokonto řešeno samostatným subsystémem FAKTURY VYDANÉ)

	
	3
	Závazky (jednoduché saldokonto v rámci účetnictví)

	
	4
	Přijaté faktury (podrobné saldokonto řešeno samostatným subsystémem FAKTURY PŘIJATÉ)

	
	5
	Banka (běžné účty u peněžních ústavů)

	
	6
	Pokladna (peněžní prostředky v hotovosti, případně ceniny)

	
	8
	Daň z přidané hodnoty na vstupu

	
	9
	Daň z přidané hodnoty na výstupu


	
	10
	Roční zúčtování zisku

	
	11
	Zúčtování kursových rozdílů z uhrazených pohledávek a závazků výnosových a nákladových účtů (563, 663)


	
	12
	Opravné položky k pohledávkám

	
	13
	Hospodářský výsledek ve schvalovacím řízení

	NÁZEV
	Název charakteru účtu


.

Vzorový účtový rozvrh, který je součástí dodávky programového vybavení, slouží především jako výchozí stav pro vytvoření vlastního účtového rozvrhu klienta. Je nutné věnovat zvýšenou pozornost zejména definování obsahu položek  STR, A/P, ZAK a CHAR jednotlivých účtů. Účtový rozvrh podstatným způsobem ovlivňuje chování programu.

Tisk

Po odpovědi na dotaz 'TISK VČETNĚ POMOCNÝCH TEXTŮ  A/N:' A - zobrazí účtový rozvrh včetně pomocných textů za syntetické a skupinové účty a třídy účtové osnovy, N - bez nich.

Střediska

V číselníku je nastaveno středisko 0000 – firma celkem. Provozujete-li  střediskovou variantu, zadáte:

	HS
	Číslo hospodářského střediska, zarovnává se zleva

	NÁZEV
	Název hospodářského střediska

	ODPPRAC
	Odpovědný pracovník (využití v evidenci majetku)


Tisk přehledu středisek zajistí volba <Shift>+<F6>. 

Pro sledování divizí je možno využít 1 - 3 znaky z čísla střediska podle nastavení v ZÁKLADNÍCH ÚDAJÍCH. Při pořizování dat bude prováděna kontrola na tento číselník. 

Při výběru střediska '0000 Celkem' bude výstup proveden pro všechna existující střediska.

Zakázky

Pořízení a opravy seznamu zakázek - pevný výčet, nelze pořídit účetní případ na zakázku, která není v seznamu.

	ZAK
	Označení zakázky. Pokud není  označena, objeví se název neoznačeno.

	NÁZEV
	Název zakázky (její bližší určení)

	IČO
	IČO odběratele zakázky

	PARTNER
	Název odběratele zakázky, není-li zadán partner "vlastní akce"

	POZN
	Poznámky pro vnitřní potřeby uživatele, editace po stisku <Insert>

	ODL
	Odložená zakázka = A, aktivní = N.


Účetní případy

Účetní případy slouží k automatickému účtování pomocí automatu. V účetnictví a v ostatních subsystémech (HaNIM, Zásoby, Mzdy, Obecná fakturace) se položky automaticky zaúčtují. ÚP se definují zvlášť pro každý účetní deník.

<Shift>+<F9> - AUTOMAT - umožní automatické zaúčtování ve vybraném účetním deníku 

Definice ÚP pro subsystémy Účetnictví, FA Přijaté, Banka, Pokladna a FA Vydané.
	ÚP
	Číslo účetního případu

	OPERACE
	Název účetního případu

	MÁ DÁTI
	Číslo účtu

	DAL 
	Číslo účtu


Pro jeden ÚP je možno zadat několik účetních souvztažností. * v 1. znaku údaje OPERACE značí pokračování jednoho ÚP. 

Každý subsystém má možnost definice ÚP.

Pro definování ÚP nelze použít účet pro vybraný subsystém předem určený svým charakterem (např. ve FAKTURÁCH PŘIJATÝCH nelze použít účty s CHARAKTEREM  4 - faktury přijaté). 

Příklad automatického knihování je uveden v příloze 4 jako Příklad 3. 

Další postup automatického knihování pro subsystémy DHaNM, DDHaNM, Zásoby, Mzdy a Obecná fakturace je popsán pro každý subsystém zvlášť.

Sazba

Definice sazby daně pro jednotlivé účty charakteru 8, 9. Na základě této definice se informativně nabízí částka pro základ daně. Je třeba doplnit účty DPH v souladu s platným zákonem o DPH. Doporučujeme doplnit pouze účty, které budou pravděpodobně u daného klienta použity.

Pokud o dani účtujeme, vstoupí údaje do daňového přiznání prostřednictvím účtu, kde rDPH - číslo řádku formuláře přiznání k DPH, kam vstupuje hodnota z uvedeného účtu

Zahraniční měny

Označení účtů pro evidenci v zahraničních měnách výběrem z nabídky účtů, kde tato možnost je povolena. Pro každou měnu je třeba zvláštní analytický účet.

	SYN
	Číslo syntetického účtu

	ANA
	Číslo analytického účtu

	NÁZEV
	Název účtu

	ZAHR. MĚNA
	Výběr (A/N), zda nabízený účet bude v zahraniční měně

	ZKR
	Výběr měny dle nabízené tabulky (viz.SEZNAMY\ DOD.ODB\ STÁTY)

	KURz
	Způsob stanovení kurzů k položce účetního rozvrhu v zahraniční měně.  D – DENNÍ, M - MĚSÍČNÍ dle kurzů platných 1. den v měsíci,  K - KVARTÁLNÍ tj. čtvrtletní dle kurzů platných 1. den čtvrtletí, R - ROČNÍ dle kurzů platných 1. den roku, P - PEVNÉ dle zadání uživatele

	pevný
	Hodnota pevného kurzu.


Osnova

Definice účtových tříd, skupinových a syntetických účtů. 

Změny provedené ve volbě ROZVRH je třeba promítnout i ve volbě  OSNOVA, např. doplněním názvů skupinových a syntetických účtů.

Třídy účtů

Charakter a název jednotlivých účtových tříd.

	Třída
	Číslo účtové třídy (0 až 9)

	Název
	Název účtové třídy

	Typ
	Typ účtové třídy - A, N, V

	
	A
	Rozvahová

	
	N
	Nákladová

	
	V
	Výnosová

	T_název
	Název typu účtové třídy: doplní se automaticky dle zadaného typu


Skupiny účtů

Číslo a název jednotlivých účtových skupin.

	Třída
	Zadání jednotlivých účtových skupin

	Název0
	Zadání názvu účtových skupin


Syntetické účty

Doplňující texty syntetických účtů. 

	Třída
	Syntetický účet

	Název
	Popis syntetického účtu


Názvy syntetických a skupinových účtů jsou použity v sestavách jako je rozvaha a výsledovka v příslušných součtových řádcích, názvy analytických účtů korespondují s rozvrhem.

Korekce

Označení syntetických účtů, které ve výkazu s tvarem 9 (brutto - korekce - netto) vstupují do sloupce Korekce.

	TRIDA
	Číslo syntetického účtu

	Název0
	Název syntetického účtu

	Vzor_Kor
	Vzorově označené účty Korekce (pro podnikatele)

	Korekce
	Uživatelská tvorba označení účtů Korekce. Vybraný účet označte volbou A. 


<Shift>+<F2> umožní převzít vzorové parametry a poté je případně upravit dle vlastních potřeb.

Nulové účty

Označení syntetických účtů, které povinně mají na konci účetního období nulový zůstatek - kontrola při roční závěrce.

	TRIDA
	Číslo syntetického účtu

	NazevO
	Název syntetického účtu

	Vzor_Nul
	Vzorově označené účty s konečným povinně nulovým zůstatkem (pro podnikatele)

	Nul_Zust
	Uživatelská tvorba označení účtů s nulovým konečným zůstatkem. Vybraný účet označte volbou A. 


<Shift>+<F2> umožní převzít vzorové parametry a poté je případně upravit dle vlastních potřeb.

Jazyková mutace

Po výběru státu lze pořizovat alternativní texty k účtovému rozvrhu, k názvům syntetických účtů, skupině účtů, třídě. Výběrem státu <Enter> dochází zároveň k nastavení jazykové mutace pro Vaši další práci - veškeré tisky, které přebírají názvy z rozvrhu, osnovy a tříd účtů, budou vystupovat ve vybraném jazyce, pokud jste ovšem již příslušné texty pořídili v tomto jazyce. Tímto způsobem získáte alternativní výstupy předvah, výsledovek, rozvahy apod. Sestavy kompletně přeložené do vybraného jazyka jsou v menu označeny tečkou.

Stejný postup lze uplatnit i pro výstupy ÚČETNICTVÍ/VÝKAZY z účetních výkazů a výkazů typu Cash flow, pokud při nastavené jazykové variantě pořídíte v cizím jazyce příslušné texty.

Návrat do tuzemského prostředí zajistíte tím, že místo výběru státu pro jazykovou mutaci stisknete <Esc>.

Evidence

V souboru evidence máte možnost stanovit deníky používané pro základní účetnictví. Deníky pro subsystémy jsou definovány dodavatelem podle rozsahu dodaného programového vybavení. 

Nový deník základního účetnictví lze zařadit po stisku <Shift>+<F2>.

	DENÍK
	Název deníku

	PČ
	Pořadové číslo deníku (pro základní účetnictví číselná řada 01-80, pro ostatní subsystémy 81-99)

	TYP
	Druh dokladu (nabízí  se při KNIHOVÁNÍ)

	ČÚLOHY
	Pořadové číslo subsystému 00-99, doplní se 00 pro základní účetnictví

	podúloha
	Název subsystému

	ZM
	Příznak pro deník s účtováním cizích měn, A = knihování změní hodnotu v Kč i v cizí měně, A = změna pouze v Kč (např. kurzový rozdíl).


Výmaz deníku pomocí <Ctrl>+<Y> lze provést pouze u deníku pro základní účetnictví (obdobně jako přidání deníku). Před výmazem deníku dochází ke kontrole, zda již bylo do tohoto deníku knihováno. Pokud ano, není možné deník vymazat.

Dod/Odb

Číselník je založen na těchto základních přístupech - dle názvu obchodního partnera, dle IČO/RČ nebo dle bankovního spojení.

Zahrnuje i konečné příjemce daného klienta.

Doprovodné informace, které se vztahují k aktuálnímu obchodnímu partnerovi – klientovi, nabízíme v údajích o partnerovi po stisku <Shift>+<F2> - SOLVENTNOST. Přístupny jsou souhrnné údaje po jednotlivých letech a detailní výstup po dokladech ze sborníků faktur vydaných, resp. přijatých.

Typy klientů

Možnost rozdělení obchodních partnerů na skupiny pro podrobnější členění výstupních sestav (např. Oznamovací povinnost) ze sborníků faktur.

	Typ
	Číselný kód

	Text
	Textové označení typu


Číselník států

Seznam států používaný při účtování v cizích měnách.

	STÁT
	Zkratka státu

	NÁZEV
	Název státu

	MĚNA
	Označení měny

	MJ
	Měrná jednotka použité měny (např. ITL v 1000 se bude účtovat takto: 12 153,-ITL se zadá 12,153)

	Euro
	Členský stát EU


Pořízení

Vytváření seznamu obchodních partnerů.

.

	IČO
	Identifikační číslo obchodního partnera, příp. RČ

	PLÁTCE
	Dvojmístná zkratka státu (CZ pro Českou republiku), resp.trojmístný číselný kód plátce daně, DIČ se tvoří z údaje PLÁTCE + IČO/RČ

	STÁT
	Zkratka státu  z číselníku států

	ADRESA
	4 x 30 znaků

	PSČ
	Poštovní směrovací číslo s vazbou na číselník PSČ

	BANKA
	Název a adresa peněžního ústavu, u něhož má uživatel účet

	ÚČET
	Číslo běžného účtu

	POZN.
	Nepovinný údaj, po stisku <Insert> libovolně naplníte údaj textem. Po stisku <Esc> údaj opustíte a ten se označí * jako  příznak naplnění. Pokud požadujete tisk IČA vašeho partnera na faktury, je nutné definovat řetězec tímto způsobem: "IČO:XXXXXXXX".

	TYP
	Číselný kód typu obchodního partnera a textové značení

	PŘIJ
	Označení existence dílčích adres, A - ano, N - ne (dislokované organizační jednotky obchodního partnera  - sklad, prodejna, závod)

	PR1
	První řádek dílčí adresy

	PR2
	Druhý řádek dílčí adresy

	BU
	Běžný účet pro dílčí adresu


Program automaticky kontroluje vnitřní správnost údajů IČO, RČ a bankovní účet. Při zadávání IČO /RČ kdekoliv v programu je  nutno při existenci více dílčích adres vybrat konkrétní cílovou adresu. V těchto případech je číselník tříděn abecedně podle adresy.

Opravy

Opravy v seznamu obchodních partnerů. Lze zvolit jedno ze tří hledisek třídění souboru obchodních partnerů.

Dle adresy

.

Nabízí číselník setříděný abecedně podle adres k opravám jednotlivých údajů. 

Dle IČ

Volba nabídne číselník tříděný podle identifikačního čísla odběratele k opravám jednotlivých údajů.

Dle BS
Třídícím hlediskem je číslo bankovního spojení.

Ve všech editorech přístupných ve výše uvedených nabídkách jsou k dispozici následující funkce:

<Alt>+<F3>  - postupné hledání

<Shift>+<F6> - tisk sestav, nabídne menu:
Přehled

Zkrácený přehled číselníku – základní tisková sestava dle názvu partnera
Souhrn

Podrobný přehled číselníku bez dílčích adres

<Shift>+<F2> poskytne informace o platbách vybraného klienta (vydané faktury) či o našich platbách vybranému klientovi (přijaté faktury) v následujícím členění:

Přijaté – roky

Sumář přijatých faktur za partnera po jednotlivých letech. Po stisku <Enter> na vybraném řádku se objeví položkový soupis faktur v daném roce. 

	ROK
	Rok zaúčtování dokladu

	POČ.FA
	Počet přijatých nebo vydaných faktur v daném roce

	SUMA FA
	Celková částka přijatých nebo vydaných faktur

	V TERMÍNU
	Celková částka přijatých nebo vydaných faktur zaplacených v termínu splatnosti

	PO TERMÍNU
	Celková částka přijatých nebo vydaných faktur zaplacených po termínu splatnosti

	NESPLACENO
	Celková částka ještě nezaplacených faktur

	PRŮM 1 FA
	Zaokrouhleně průměrná částka připadající na 1 přijatou nebo vydanou fakturu


Rozšířená je také možnost tiskových výstupů po <Shift>+<F6> v členění:

 Vše

 Nezaplacené

 Zaplacené

Přijaté – sborník

Položkový soupis přijatých faktur za partnera s možností tiskových výstupů po <Shift>+<F6> viz.výše.

Vydané – roky

Sumář vydaných faktur za partnera po jednotlivých letech. Po stisku <Enter> na vybraném řádku se objeví položkový soupis faktur v daném roce. Rozšířená je opět možnost tiskových výstupů po <Shift>+<F6>.

Vydané – sborník

Položkový soupis vydaných faktur za partnera s možností tiskových výstupů po <Shift>+<F6> viz.výše.

<Ctrl>+<Y> dovolí výmaz klienta pouze v případě, že k němu nejsou vázány žádné doklady (přijaté a vydané faktury). 

Opravy typů a států

Nabízí číselník klientů abecedně setříděný, přístupný k opravám typu klienta a státu.

.

	A1
	Adresa obchodního partnera

	TYPIČA
	Typ obchodního partnera - možnost opravy

	STÁT
	Zkratka státu - možnost opravy

	TSTÁT
	Název státu


Oprava klíče

Se vznikem nových subjektů (kdy např. nástupnická a.s. přebírá závazky a pohledávky bývalého s.r.o.) vzniká potřeba zrušit zaniklý subjekt v seznamu partnerů a nahradit ho novým, zároveň na tento nový subjekt převést všechny závazky, pohledávky a vystavené doklady v příslušných podúlohách.

Toto řeší oprava klíče (čísla obchodního partnera IČO/RČ) v číselníku. (Nejprve je nutné založit nového klienta.)

Výběrem ze seznamu stanovíte původní položku a dalším výběrem položku novou. V celém systému dojde k nahrazení původního klíče novým a změna proběhne ve sbornících faktur, v subsystémech ŘÍZENÍ SKLADU, OBECNÉ FAKTURACI ve všech letech zpracování.

PSČ

Seznam poštovních směrovacích čísel v České republice. Seznam lze volně upravovat a doplňovat a bude z něho nabízen výběr při pořizování nových partnerů i v dalších subsystémech: FA přijaté, FA vydané, Řízení skladů, Obecná fakturace.

.

	PSČ
	Poštovní směrovací číslo

	OBEC
	Název obce

	OKRES
	Název okresu


Banky

Seznam v současné době existujících peněžních ústavů.

.

	KÓD
	Kód peněžního ústavu

	BANKA
	Název peněžního ústavu


Základní údaje 

Základní parametry uživatele ovlivňující způsob zpracování. Některé údaje je možno opravovat (označeny trojúhelníčkem). Volba je dostupná v úvodním programu »ProServis a v subsystému ÚČETNICTVÍ.

Síť

Pro síťové aplikace je nutné zvolit odpovídající síťové služby, které příslušná stanice využívá. Podstatné je správné rozhodnutí zvláště u sítí typu Windows a Novell.

Obecné

	DIČ
	Identifikační číslo/rodné číslo nebo 2. část DIČ (pokud je IČ jiné než DIČ má platnost DIČ)

Označení státu, resp. číslo plátce - 1. část DIČ

	ič
	Identifikační číslo, pokud je odlišné od 2. části DIČ

	období
	Pro plátce DPH, 1 – měsíční, 3 – čtvrtletní

	ADRESA
	Adresa uživatele

	BANKOVNÍ SPOJENÍ
	Název peněžního ústavu

	ÚČET
	Číslo běžného účtu / směrový kód peněžního ústavu

	BANKOVNÍ ÚČET FÚ
	Základní číslo účtu příslušného správce daně (bez předčíslí – viz. ÚČTY DANÍ)

	KS
	Konstantní symbol pro platby finančnímu úřadu (1148)

	PRODLEVA EDITORU
	Čas, ve kterém je automaticky opuštěn editor, pokud nejsou aktualizovány jeho údaje

	ANALYTIKA PRO DAŇ
	Číslo analytického účtu pro výběrové výsledovky, lze zadat s různou váhou významu zleva (viz. nápověda)

	ZAKÁZKA
	A/N, vedete-li zakázkové účty ve střediskové verzi

	SOUČTOVÁNÍ STŘEDISEK
	ZA (1...3)  určuje počet míst vyhrazených pro divizi v údaji hospodářské středisko - HS (pouze středisková verze)

	STŘEDISKA INT (A) VÝBĚR (N)
	Parametr pro výběr středisek. A - 
budete se  středisky pracovat jako s intervalem, N – střediska budete označovat výběrem (týká se tvorby sestav a přehledů) – pouze středisková verze.

	VÝHRADNÍ PŘÍSTUP
	Výhradní přístup pro síťové uživatele k datům klienta A/A

	FA PŘIJATÉ
	Počet dní splatnosti pro přijaté faktury

	FA VYDANÉ
	Počet dní splatnosti pro vydané faktury

	FA VYDANÉ
	% penalizace pro penalizační faktury

	POČET DNŮ  PRO UPOM
	Minimální počet dnů prodlení pro vystavení  upomínky

	MINIMÁLNÍ PENÁLE
	Minimální částka pro vystavení penalizační faktury


Vyúčtování

Údaje pro vyhodnocování počtu vět a ceny za účtování klienta (výhodné pro účetní firmy).


:

	ZA MĚSÍC
	Sazba za jeden měsíc

	ZA POLOŽKU
	Sazba za účetní položku


Přehled počtu položek za jednotlivé měsíce najdete v menu SLUŽBY/TECHNICKÉ/POČET VĚT.

Náležitosti

V souladu s § 13a OZ je nutné na obchodní listiny uvádět údaje o zapsání do obchodního rejstříku či jiné evidence včetně spisové značky, případně výši základního kapitálu. Z uvedeného důvodu jsme upravili všechny formuláře pro obchodní styk tj.: Zálohové listy, Dodací listy, Faktury. Pro zadání údajů jsou k dispozici 3 řádky textu.

Hosp. rok

Nastavení posledního období hospodářského roku. Pokud nastavíte hodnotu 1 - 11, vzniká zkrácené období bezprostředně předcházející hospodářskému roku. V příštím roce již bude nastaven poprvé hospodářský rok v délce 12 měsíců, který započne prvním měsícem po ukončení zkráceného období. Doporučujeme nedělit mezi hospodářské roky zdaňovací období (DPH).

Cesty

Nastavení cest k externím programům bylo přesunuto pro přehlednost do následujících nabídek. Přitom nastavení platí v případě síťové instalace pro dané pracoviště - stanici v síti – a odpadá tak nutnost nastavení pro všechny klienty jednotlivě.

Export dat

Pro výměnu dat s ostatními aplikacemi je nezbytné zvolit adresář, který musí na disku existovat a který je využíván  pro ukládání pracovních a výstupních souborů.

	Disk
	Logické označení jednotky (A, B, C .. Z), diskové jednotky okolních počítačů je nutné předem připojit.

	Adresář
	Úplná cesta k požadovanému adresáři, program doplní znaky „\“ na první a poslední pozici a zkontroluje existenci adresáře. 


Textový editor

Cestu k textovému editoru (doporučujeme MS Word, ale je možné využít i WordPad nebo MS Works a další editory pracující s formátem RTF) je třeba zadat pomocí „dosovských“ krátkých názvů adresářů, např. C:\Progra~1\Micros~1\Office\WinWord.EXE.

	Cesta  k programu
	Možnost vyhledání programu na disku se nabídne potvrzením prázdného řetězce (mezera a <Enter>). V případě potřeby zadejte označení disku doplněním standardní masky \*.exe o požadovaný disk, např. X:\*.exe.  


Tabulkový editor

Nastavení je obdobné jako u tabulkového editoru. Doporučujeme použít MS Excel nebo MS Works.

	Cesta k programu
	Obdobně jako v předchozím odstavci.


HTML prohlížeč

Význam a použití je analogické jako u obou editorů. Při provozu pod operačními systémy Windows 9x není nutné toto nastavení uvádět, implicitní prohlížeč MS IE bude spouštěn automaticky. Povinné je nastavení v operačních systémech Windows NT, 2000 a XP, ve Windows 9x se nastavením cesty také nic nezkazí.

	Cesta k programu
	Obdobně jako v předchozím odstavci.


Delfín

Zde nastavte cestu k Vaší instalaci daňového a účetního poradce Delfín. V případě, že máte vedle „ostré“ instalace nainstalovánu i některou z demoverzí, věnujte výběru správné cesty náležitou pozornost.

Pokud Delfína nechcete používat, ponechejte cestu prázdnou, budou nadále spouštěny zákonné normy implantované do PV »ProServis.

Export

Parametry pro komunikaci s externím programem firmy ČiSoft pro tisk poštovních poukázek A-V je možné nastavit individuálně pro každého klienta. 

Typy DPH

Definice jednotlivých možností pro evidenci daňových položek. Pokud se o dani neúčtuje, je nutné označit účetní položky typem DPH v souladu s platným zákonem o DPH. rDPH
- číslo řádku formuláře přiznání k DPH, kam vstupuje hodnota z účetní položky uvedeného typu DPH.

Účty daní

Bankovní spojení správce daně umožňuje pohodlně vytvářet příkazy k úhradě výběrem ze seznamu předčíslí.

	NÁZEV DANĚ
	Název příslušného druhu daně

	PŘEDČÍSLÍ ÚČTU
	Předčíslí účtu pro daný typ daně


Kurzy ČNB

Pro používání tabulky kurzů vyhlašovaných ČNB jsme vytvořili vlastní tabulku kurzů, kterou lze naplňovat z textového souboru ročních kurzů ČNB, které jsou volně přístupné na internetové adrese http://www.cnb.cz.

Uživatelé, kteří nemají přístup na www, si mohou u nás objednat aktualizační službu, v rámci které v dohodnuté periodě obdrží soubor s aktuálními kurzy ČNB. Zasílání je možné poštou na disketě nebo elektronickou poštou.

Import

Aktualizace

Rozšíření kurzové tabulky o data ze souboru s aktuálními kurzy.

Nová data

Vytvoření nové kurzové tabulky z připraveného textového souboru kurzů ČNB. Původní data jsou v této variantě zrušena.

Prohlížení

Po výběru měny se zobrazí přehled jejích kurzů sestupně dle datumu.

Tisk

Opis tabulky vybraných měn (F8) za vybrané období.

Grafy

Grafické znázornění vývoje kurzů vybraných měn (F8) za vybrané období.

Počáteční období

Zadáte v dolní části obrazovky číselně období zpracování první uzávěrky. Období číslo 13 značí samostatné období pro roční uzávěrku. Má smysl měnit před pořízením prvních dokladů, po provedení závěrky již není tato volba přístupná.

Úlohy

Spuštění jednotlivých základních subsystémů – úloh, jako je Podvojné účetnictví, Faktury přijaté, Banka, Pokladna, Faktury vydané, DHaNM, DDHaNM, Zásoby, Mzdy a Obecná fakturace. Aktivní nabídka závisí na zakoupené licenci a uživatelských právech uživatele. Pro uživatele, kteří nemají zakoupeno PODVOJNÉ ÚČETNICTVÍ je výběr rozšířen o uzavření běžného měsíce.

Jednotlivé úlohy jsou popsány v samostatných kapitolách.

Nastavení práv přístupu k částem systému a členění práv přístupu k jednotlivým klientům provádí správce systému, který má počáteční nastavení vstupního hesla "99". Po prvním použití  doporučujeme heslo změnit. Viz úvodní program / ostatní  / NASTAVENÍ / OPRAVNĚNÍ.
Rozbory

Okamžité přehledy o základních ekonomických skutečnostech. 

Kniha

Přehledy z hlavní knihy. Hlavní kniha je aktualizována na základě účetních zápisů v reálném čase.

Kniha

Zpracování a tisk vybraných kont za určené období.

Výběr se uskutečňuje formou označení konta A=ano, N=ne. 

<Shift>+<F1> - všechny - označení všech kont pro výběr.

<Shift>+<F2> - DENÍKY x HLAVNÍ KNIHA – kontrolní sestava, zda odpovídají zápisy v deníku hlavní knize. Spouštějte vždy po nekorektním ukončení programu a při podezření na nesrovnalosti v datech. 

Obsah kont

Zobrazení stavu účtů hlavní knihy (kont) za jednotlivé měsíce i za celý rok.

Detail
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni syntetický účet, analytický účet, středisko.

Analytika
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni analytický účet.

Syntetika
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni syntetický účet.

Poznámky
Seznam poznámek k účtům hlavní knihy

Výběr konta:

<F3> vyhledávání konta podle zadaného klíče 

<Shift>+<F6> - všechny - označení všech kont pro tisk

Po výběru konta se zobrazí jeho obsah.
<Page Down> a <Page Up> - listování mezi konty

<Shift>+<F1> - POHYBY - zobrazí pohyby na kontě za vybrané období   

<Shift>+<F2> - POZNÁMKA - poznámka k jednotlivým kontům 

<Shift>+<F6> - TISK KONTA 
Počáteční stavy

Zobrazení počátečních stavů hlavní knihy.

Finance

Poskytují přehled o účetním stavu peněžních prostředků v Kč a v cizích měnách ve vybraném období  - charakter účtu v účtovém rozvrhu = 05 a 06

	SYN
	Syntetický účet

	ANA
	Analytický účet

	HS
	Hospodářské středisko

	NÁZEV
	Název účtu

	POČ. STAV
	Počáteční stav

	OBRATY MD
	Roční obraty MD

	OBRATY DAL
	Roční obraty DAL

	KON. ZŮSTATEK
	Konečný zůstatek


<Esc> - přehled o stavu valut a deviz

	SYN
	Syntetický účet

	ANA
	Analytický účet

	HS
	Hospodářské středisko

	VAL
	Zkratka zahraniční měny

	NÁZEV
	Název účtu

	ZŮSTATEK
	Zůstatek v zahraniční měně


Obraty hlavní knihy

Export obratů hlavní knihy do formátu MS EXCEL umožňuje uživatelskou práci se stěžejními účetními údaji pro rozbory apod.

Předvaha

Syntetická

Předvaha se sestavuje se z počátečních zůstatků, obratů MD a DAL, konečných zůstatků syntetických účtů.

Analytická

Předvaha se sestavuje se z počátečních zůstatků, obratů MD a DAL, konečných zůstatků analytických účtů.

Středisková

Předvaha se sestavuje se z počátečních zůstatků, obratů MD a DAL, konečných zůstatků účtů vybraných hospodářských středisek.

Obratová

Pololetní obraty vybraných účtů hlavní knihy.

Detail
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni syntetický účet, analytický účet, středisko.

Analytika
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni analytický účet.

Syntetika
Prohlížení kont hlavní knihy na úrovni syntetický účet.

<Shift>+<F1> - TISK všech - označení všech kont pro tisk

Rozvaha

Přehled o stavu aktiv a pasiv za vybrané období a za vybraná hospodářská střediska.

<Shift> + <F1> - DIVIZE -dle parametru ÚVODNÍ PROGRAM / SEZNAMY / ZÁKLADNÍ ÚDAJE.

Syntetika

Součtová sestava uspořádaná dle syntetických účtů.

Analytika

Detailní sestava uspořádaná dle analytických účtů.

Výsledovka

Hospodářský výsledek za vybrané období.

Účetní

Rozbor výsledku hospodaření za vybraná hospodářská střediska ze všech účtů hlavní knihy.

<Shift> + <F1> - DIVIZE -dle parametru ÚVODNÍ PROGRAM/SEZNAMY/ZÁKLADNÍ ÚDAJE.

Syntetika
Součtová sestava uspořádaná dle syntetických účtů.

Analytika
Detailní sestava uspořádaná dle analytických účtů.

Daňová

Daňový rozbor výsledku hospodaření závislý na nastavení v ZÁKLADNÍCH ÚDAJÍCH.

Bez vybraných
Soupis všech položek, které nepatří do výběru.

Vybrané
Soupis všech položek, které patří do výběru .

1-12

Podrobné sledování vývoje hospodaření - obraty výsledkových účtů v jednotlivých měsících.

1. pololetí
Obraty za měsíce leden - červen.

2. pololetí
Obraty za měsíce červenec – prosinec, součet za rok.

1-12 xls

Roční obratová výsledovka ve formátu pro tabulkový editor např. MS Excel.

Grafy

Volba zobrazí graf o stavu vybraného účtu od počátku roku. 

Poměrové grafy jsme na přání klientů upravili i pro vyšší počet účtů než 32. Vzhledem k tomu, že není možné zobrazit více dílů než 32, přistoupili jsme k řešení sumarizace hodnotou nejméně významných částek do 32. dílku koláčového grafu.

Po výběru účtu se zobrazí sloupcový graf s obraty za jednotlivé měsíce. Pro tisk jsou zadány parametry v ÚVODNÍ_PROGRAM/OSTATNÍ/NASTAVENÍ/TISKÁRNY. 

<Shift>+<F1>  - souhrn za všechny účty.

Zisk
Zobrazí rozdíl výnosy – náklady.

Výnosy
Obraty na výnosových účtech (podle nastavení v číselníku tříd), součet stran Dal - součet stran Má Dáti.

Náklady
Obraty na nákladových účtech (podle nastavení v číselníku tříd), součet stran Má Dáti - součet stran Dal.

Poměr výnosů

Zobrazí poměry výnosů za syntetické účty.

Poměr nákladů
Zobrazí poměry nákladů na účtech součtovaných za syntetickou část, v grafu vystupují názvy syntetických účtů, ze souboru textů pro účtovou osnovu.

Deníky

Prohlížení

Jsou zde přístupné všechny již vytvořené deníky bez možnosti oprav. 

<F10> / DPH=0  lze změnit klasifikaci nulové sazby daně (viz SEZNAMY / TYPY DPH).
Po stisku <Shift>+< F1> se zobrazí kompletní údaje účetní položky rozdělené do 4 skupin

- daň z přidané hodnoty – typ, základ, sazba

- cizí měna – hodnota v cizí měně, zkratka měny a kurz

- text – poznámka k účetní položce v plné délce 30 znaků

- VS – variabilní symbol 10 znaků

<Shift>+<F2> - POZNÁMKA – poznámka k účtu hlavní knihy.
<Shift>+<F3> - VAZBY - poskytují informace o jednotlivé účetní položce ze všech dostupných pohledů: doklad, saldo, zahraniční, zakázka, obsah konta, rozvrh, a to dle definice Vašeho účtového rozvrhu a v souladu s Vaší instalací.

<Shift>+<F4> - ZMĚNA ZÁKLADU / ZM - charakter účtu 08 a 09 = oprava základu daně jinak prohlížení hodnoty zahraniční měny a kurzu.

<Shift>+<F6> - tiskové sestavy z deníku

Vybraný doklad
Tisk vybraného dokladu dle čísla (dáno postavením kurzoru).

Všechny doklady
Tisk všech účetních dokladů vybraného deníku.

Deník dle účtů
Opis deníku uspořádaný dle účtů.

Deník dle dokladů
Opis deníku uspořádaný dle dokladů.

Deník dle měn


Opis deníku uspořádaný dle měn.

Deník dle druhů
Tisk všech položek shodných s nastaveným druhem (dáno postavením kurzoru).

Rekapitulace
Tisk rekapitulace za vybraný deník, součtová sestava za doklady. Umožňuje snadné vyhledání nevyrovnaných dokladů.

Hledání

Umožňuje dohledávání dokladu dle zadaného parametru ve všech denících za vybrané období.

Částka
Najde všechny položky se zadanou částkou, částkou poloviční i dvojnásobnou na stranách MD i DAL nezávisle na znaménku. Umožňuje různé způsoby zadání tolerance pro hledání.

Datum
Všechny položky zadaného data.

Doklad
Všechny položky zadaného dokladu.

VS/Zak
Všechny položky se zadaným variabilním symbolem, příp. zakázkou.

Text
Všechny položky, kde se zadaná část textu vyskytuje.

Měna
Hledání položky v denících dle příslušné měny.

Intrastat

Spuštění podúlohy pro shromažďování a tisk dat pro Intrastat a Souhrnné hlášení. Popisu podúlohy je věnována samostatná kapitola. 

Historie

Porovnání výsledků aktuálního roku s minulými roky. Mocný nástroj pro rozbory hospodaření a sledování vývoje firmy.

Porovnání údajů vychází z účtového rozvrhu aktuálního roku. Pokud účet používaný v minulém období již není zahrnut v současném rozvrhu, doporučujeme jej doplnit pro úplnost výstupních informací.

Srovnání
Porovnání výsledků s minulým rokem na bázi výsledovek k vybranému měsíci. Lze jej provádět účetně i daňově (platí obdobná pravidla jako u výsledovky).

Meziročně
Srovnávací sestavy a grafy za uplynulých 12 let (předvaha, obratová, výsledovka a grafy).

Pohyby účtů
Přehled o veškerých pohybech za vybrané roky. Z vybraných pohybů na účtu lze zpracovat různé tiskové výstupy.

Zakázky
Přehled pohybů zakázek za vybrané roky.

Ostatní

Pomocné činnosti a funkce přístupné ze všech subsystémů.

Konec

Ukončení činnosti programu pro vybraného uživatele.

Služby

Popis pomocné nabídky přístupné ve všech editorech klávesou <F10> najdete v příloze 3.

Archiv

Bezpečnostní kopie a obnova dat.

Pro úschovu aktuálních dat je využívána speciální vlastnost prostředí PC FANDu. Není již potřeba, abyste využívali vlastní programy pro zálohování. Data jsou pro účel zálohování rozdělena na společná pro všechny klienty a data jednotlivých klientů.

Pevné a výměnné disky: po založení zálohového adresáře na disku prostředky operačního systému (doporučujeme zvolit jiný pevný disk než datový) provést nastavení ad 4. Poté je možné provádět zálohy v členění společná data a data jednotlivých klientů.

Disketa: pro zálohování se předpokládají:


- samostatná disketa pro společná data s názvem "ZALOHA" (Label)

- jednotlivé diskety pro jednotlivé klienty s názvem adresáře klienta

Záloha dat


Zálohuje data celého systému na předvolenou diskovou jednotku.

Obnova dat

Provedení obnovy doporučujeme konzultovat s námi.

Obnovuje data z dříve provedené zálohy. Obnoví se stav systému před provedením zálohy !!

Údržba archivu

Platí pouze pro zálohy na pevný a výměnné disky. Prohlížení provedených záloh, rušení starých záloh apod. Kontrola na zrušení poslední provedené zálohy.

	ČAS
	Datum vzniku zálohy

	DÉLKA
	Velikost souboru

	NÁZEV
	Název souboru na disku, který je složen z data vzniku a čísla v rámci dne


Zálohovací jednotka

	DISK
	Zvolená disková jednotka A:,B:,C:..R:......

	ADRESÁŘ
	Název společného adresáře na disku - jen pro pevné disky, založte jej mimo program »ProServis.


Historie

Nabízí informaci o spouštění, ukončení  a chodu programu. Soubor je určen pouze k prohlížení. Nejprve je zobrazen soupis nekorektních ukončení systému, která jsou nejčastější příčinou porušení kontinuity a správnosti pořízených dat.

Nastavení

Demo data

Výmaz nebo převzetí pracovních dat pro počáteční nastavení DEMO verze. 

Tato volba je aktivní pouze u DEMO verze.

Konfigurace

Pro případ, že u daného klienta a v daném roce není z nejrůznějších důvodů efektivní použití některého subsystému, je možné omezit konfiguraci systému proti zakoupené licenci vyřazením nepoužívaného subsystému. Takto lze rozhodnout pouze o úlohách, kde ještě nebylo účtováno. Pozor ale na úlohy používané bez automatického účtování do deníku. Úlohy vyřazené z konfigurace není třeba uzavírat, v menu jsou nepřístupné, mírně se zkracuje doba zpracování některých operací a šetří se místo pro uložení dat. Vyřazené úlohy je možné kdykoliv do zpracování opět zahrnout.

	NULOKLIE
	Název úlohy

	LIC
	Oprávnění užívat úlohu dle standardní licence

	MOD
	O úloze není účtováno v samostatném deníku - lze uživatelem modifikovat, jinak nelze

	ANONE
	Instalace úlohy pro aktuálního klienta v aktuálním roce


Tiskárny

Převzetí definice zadaných tiskáren z konfiguračního souboru uživatelského prostředí - FAND.CFG a nastavení parametrů tiskárny. Nastavení FAND.CFG lze provést programem FANDINST.RDB nebo FANDINST.EXE.

	ČÍSLO
	Pořadové číslo tiskárny

	NÁZEV
	Název tiskárny, dle definice v konfiguračním souboru PC-FANDu

	KÓD
	Metoda překódování českých znaků pro korektní tisk na tiskárně, definováno ve FAND.CFG.

	PORT
	Číslo paralelního portu, na němž je tiskárna připojena, definováno ve FAND.CFG.

	TISKÁRNA
	Určuje jaký standard tiskového jazyka a velikosti znaků používá vybraná tiskárna.

	
	11 Jehličková
	Všechny jehličkové tiskárny

	
	21 LaserJet
	Tiskárny laserové (různé technologie) dle standardu HP-LaserJet, u ostatních se informujte v příručce k tiskárně.

	
	31 DeskJet
	Tiskárny inkoustové (bublinkové apod.) standardu HP-DeskJet, u ostatních se informujte v příručce k tiskárně.

	DÉlka strÁnky
	Definice fyzického počtu řádků, jež je schopna tiskárna vytisknout na list papíru. Při tisku se od počtu řádků odečítají hlava a pata stránky.

	Tisk grafu – smĚr
	Určuje základní směr tisku grafu

	
	H
	Horizontální

	
	V
	Vertikální

	Tisk grafu – kvalita
	Úroveň kvality tisku grafů

	
	1
	60 dpi (tiskových bodů na palec)

	
	2
	120 dpi

	
	3
	240 dpi


Výběr aktuální tiskárny provádějte vždy jen prostřednictvím volby  SLUŽBY / TECHNICKÉ / VOLBA TISKÁRNY.

Oprávnění

Nastavení a výběr přístupových práv k datům pro všechny uživatele. Základní nastavení pro správce hesel je dáno vstupním kódem = heslem "99". Pro zachování možnosti definice práv pro jednotlivé uživatele je nutné zachovat přístupové právo pro Správce. Po zadání hesla lze zadat pro jednotlivé uživatele skupinu přístupových práv, jako kombinaci aktivních a pasivních práv k jednotlivým částem programu.

Změna práv
Okamžitá změna přístupového práva zadáním nového hesla jiného uživatele.

Změna hesla
Změna přístupového hesla aktuálního uživatele.

Uživatel
Přehled povolených přístupů  aktuálního uživatele k datům.

Správce
Nastavení a úpravy přístupových práv všech uživatelů.
	Jméno
	Název nebo jméno uživatele

	Kód
	Unikátní identifikační číslo uživatele v rozsahu 1..255

	Heslo
	Jedinečné přístupové heslo uživatele pro vstup do systému

	Přístupová práva
	Seznam přístupů uživatele k datům


<Shift><F2>  - výběr přístupových práv pro jednotlivého uživatele 

<Shift><F4> - oprávnění ke vstupu jednotlivým uživatelům

Exp/Imp

Zajišťuje export a import číselníků a deníků pro přenos dat mezi lokálními instalacemi (počítači) na disketě nebo libovolném médiu. 

	DISK
	Zvolená disková jednotka A:,B:,C:..R:......

	ADRESÁŘ
	Název adresáře na disku - jen pro pevné disky


Export

Nahrání dat na disketu.

Seznamy
Nahrání číselníků ROZVRH, STŘEDISKA.

Deníky
Za vybraný měsíc nahrajete souhrnný deník, doplní adresář ODB/DOD a sborníky faktur přijatých a vydaných.

Import

Nahrání dat z diskety.

Seznamy
Nahrání číselníků ROZVRH, STŘEDISKA.

Deníky
Za vybraný měsíc nahrajete souhrnný deník, doplní adresář ODB/DOD a sborníky faktur přijatých a vydaných.

Genese

V případě nesouladu dat viz ROZBORY / KONTA se generují veškeré údaje hlavní knihy a saldokont z deníků a provede se reindexace dat.

Laninfo

Informace o stavu systému »ProServis v síťové verzi.

Korespondence

Slouží k rozepisování dokumentů (podobně jako funkce MailMerge nebo Hromadná korespondence v běžných textových editorech) za využití adresáře klientů.

Pořízení

Pořízení a opravy textu.

	NÁZEV
	Název textu

	POPIS
	Popis obsahu textu

	T
	Vlastní text pro korespondenci


Tisk

Výběr a tisk textu pro zvolené klienty

	IČO
	Identifikační číslo partnera

	PARTNER
	Název partnera

	TISK
	Tisk A/A


<Shift>+<F2> 
výběr textu pro tisky, 

<Shift>+<F3>  
výběr všech partnerů pro tisk, 

<Shift>+<F4>
zrušení výběru partnerů, 

<Shift>+<F5> 
výběr partnerů dle typu  dodavatel/odběratel

<Shift>+<F6> 
tisk korespondence dle dříve nastavených parametrů

Adresy

Tisk obálek a etiket byl zařazen do systému »ProServis za účelem efektivnějšího využití číselníku obchodních partnerů.  Pro odeslání dokladů je možno použít obálky s okénkem.

Obálky

Tisk adres na obálky pro partnery označené v OSTATNÍ / KORESPONDENCE / TISK s možností volby parametrů pro velikost obálky a umístění adresy na obálce včetně tisku zpáteční adresy. Program nabízí základní (default)  nastavení parametrů umístění adres na všechny běžné velikosti obálek, toto nastavení má uživatel možnost změnit nebo se k němu kdykoliv vrátit, a to pro každou velikost obálky samostatně.

<Shift>+<F1>
uložení nebo natažení uživatelem definovaných hodnot umístění adres na 4 běžné typy obálek (A6, obchodní, A5, A4)

<Shift>+<F2>
návrat k předdefinovaným (default) hodnotám opět dle jednotlivých typů obálek

Etikety
Tisk adres na etikety u označených partnerů s volbou parametrů (default a uživatel) a možností tisku pro 1-3 sloupce etiket na tiskové straně.

<Shift>+<F1>
uložení nebo natažení uživatelem definovaných hodnot umístění adres na 3 běžné typy samolepících etiket (1, 2 nebo 3 sloupce)

<Shift>+<F2>
návrat k předdefinovaným (default) hodnotám opět dle jednotlivých typů etiket

Údržba

Při nekonzistentních stavech (způsobených obvykle výpadkem napájení počítače) provede reindexaci dat a nově vytvoří evidenci počtu vět v jednotlivých účetních denících. Zároveň proběhne kontrola existence účtů hlavní knihy v rozvrhu - nesoulad vzniká nedodržováním pravidel při přenosu dat z jiného pracoviště. Opravu proveďte nejlépe zařazením chybějících účtů do rozvrhu.

Rok zpracování

Program »ProServis umožňuje zpracovávat data pro několik roků zároveň. Uzavřené úlohy starého roku jsou přístupny pouze k prohlížení a tisku sestav.

Volba

Volba minulých let zpracování.

Nový

Založení dalšího následujícího roku zpracování. Založení roku je nutné provést před závěrkou 12. měsíce kteréhokoliv subsystému (tato volba se provede jen v případě, že jsou splněny podmínky pro založení dalšího roku).

Nápověda

Prohlížení nápovědy, která Vás provází po celou dobu práce s programem ve spodní části obrazovky. Je popsána v části ÚVOD. 

Intrastat

Pro shromažďování a tisk dat pro statistický systém Intrastat a Souhrnné hlášení byla nově do PV »ProServis zařazena samostatná podúloha INTRASTAT. Při prvním vstupu do této úlohy je třeba nastavit vazby na ostatní používané úlohy systému tak, aby byly zvoleny zdroje dat pro vykazování, přitom ale aby nedocházelo k duplicitnímu načítání dat do výkazů.

Příklad: Data o příjmu lze získávat jednak z úlohy Faktury přijaté a také z pořízení příjemek v úloze Zásoby. Data o nákupu materiálu a zboží tedy s výhodou budeme čerpat z příjemek, ale nákup DHaNM, DDHaNM a služeb bude třeba zaznamenat prostřednictvím úlohy Faktury přijaté.

Při každém dalším vstupu do úlohy Intrastat pak program hledá data o provedených pohybech připravená jednotlivými podúlohami a nabízí jejich načtení pro pozdější zpracování.

Upozornění: Vzhledem k povaze výstupních dokladů jsou veškeré předepsané tiskové výstupy v grafickém formátu, nelze je tedy zobrazit na počítačích s operačním systémem MS DOS.

Seznamy

Číselníky

Kombinovaná nomenklatura

Kombinovaná nomenklatura je rozčleněna na třídy a dále na 4 úrovně nazvané Level 2 až 5.

Třídy

Level 2

Level 5

Státy

Číselník států vychází ze známého číselníku sloužícího převážně jen na definování používaných měn a příslušných kurzů je třeba podrobně specifikovat na jednotlivé země EU.

· STATzPS
označení státu v nadřízeném číselníku

Kraje

Číselník územně samosprávných celků ČR.

Měrné jednotky

Měrné jednotky vycházejí z číselníků používaných v úlohách Zásoby a Obecná fakturace, kde jsou samostatné a vzájemně na sobě nezávislé. Je třeba je zastřešit společným číselníkem pro výkaznictví.

Dodací podmínky

Číselník dodacích podmínek.

Doprava

Číselník druhu dopravy.

Doklady

Data načtená z jednotlivých zdrojů (podúloh) jsou shromažďována podle směru toku a je umožněna jejich editace, zejména doplnění o údaje, které nejsou v okamžiku pořízení v jednotlivých podúlohách k dispozici.

Uspořádání a ovládání editorů dat a jejich struktura vychází z tradičního uspořádání ve formě hlavičky a položek. Pro přechod na položky slouží známá kombinace kláves <Shift-F4>.

Hlavičky:

· ROK
Časová příslušnost k výkazu – letopočet

· MĚS
Časová příslušnost k výkazu – měsíc

· POLOŽEK
Počet zaznamenaných položek

· CENA CELKEM
Evidenční hodnota v Kč

Položky:

· KÓD
Kombinovaná nomenklatura

· ST-OD
Označení státu původu zboží

· ST-DO
Označení státu určení zboží

KR

Kraj (územně samosprávný celek) působnosti klienta.

· FAKTUR.KČ Fakturovaná hodnota v Kč

· STATIST.KČ Statistická hodnota v Kč

· HMOTN.KG Hmotnost v kg

· MJ

Měrná jednotka dle nomenklatury

· MNOŽSTVÍ
Množství v měrných jednotkách

· TR

Transportní podmínky



· DOD
Dodací podmínky

· DO

Způsob dopravy

Odeslání

Data o položkách vývozu do států EU pro statistický systém INTRASTAT.

Příjem

Data o položkách dovozu ze států EU pro statistický systém INTRASTAT.

Sestavy

Intrastat odeslání

Intrastat příjem

Souhrnné hlášení

Ostatní

Konec

Ukončení úlohy Intrastat a návrat do úlohy, odkud byla spuštěna.

Parametry

Základní nastavení úlohy a jejích vazeb na ostatní úlohy PV »ProServis.

Zpravodajská jednotka:

· DIČ

daňové identifikační číslo ve tvaru CZnnnnnnnnnn

· Název
název právnické/fyzické osoby

· Kontakt
kontaktní osoba

Tel/Fax
spojení

· E-mail
elektronická adresa

Třetí strana:

· DIČ

daňové identifikační číslo ve tvaru CZnnnnnnnnnn

· Název
název právnické/fyzické osoby

· Kontakt
kontaktní osoba

· Tel/Fax
spojení

· E-mail
elektronická adresa

Načítat data z:

· Faktury přijaté
A/N

Zásoby – příjem 
A/N

· Faktury vydané 
A/N

· Zásoby – výdeje 
A/N

· Obecná fakturace 
A/N

Údržba

Obnova indexových souborů.

Příloha 1 - PC Fand

Instalace FANDU

Program FANDINST.EXE naplňuje soubor instalačních parametrů FAND.CFG, který se zohledňuje během startu PC FANDu při naplňování globálních proměnných.

Spuštění instalačního programu v operačním systému MS-DOS:

C:\F.3\FANDINST   <Enter>

S výhodou je možné použít FANDINST.RDB, který má proti standardnímu FANDINST.EXE komfortnější obsluhu a více funkcí. Spouští se příkazem

C:\F.3\UFAND C:\F.3\CFG\FANDINST   <Enter>

V systémech Windows máte k dispozici zástupce Konfigurace FANDu v Nabídce Start / Aplikace »ProServis.

Soubor FANDVZOR.CFG obsahuje výchozí doporučené nastavení vč. běžných tiskáren. 

 Instalace je rozdělena do několika kroků, dále jsou popsány pouze nejdůležitější nabídky a položky:

Barvy

Barvy pro datový a textový editor, nápovědu, nabídky atd. Každá barva se zadává hexadecimálním číslem atributu podle nápovědy.

Tiskárna

Výběr typu tiskárny a její nastavení. Možnost zařazení další tiskárny. Lze definovat až 10 tiskáren, které musí mít definované připojení přes logický port LPT. U síťových tiskáren je třeba zachytit zásuvku pro tisk, případně použít příkaz NET USE nebo CAPTURE. Řídící kódy použijte přednastavené. Měňte je jen v případě znalosti esape sekvencí pro tiskárny Epson kompatibilní, jazyka PCL 3 pro laserové a jazyka PCL 5 pro inkoustové tiskárny Hewlett Packard kompatibilní.

Konstanty

Nastavení výchozích hodnot, implicitní hodnoty v převážné většině případů vyhovují, např. :

	Aut.sestava - šířka
	Dle nejčastěji používané tiskárny, pro formát A4 na výšku 80 znaků.

	Aut.sestava – délka

aut.sestava – konec stránky
	Ovlivňuje řízení tisku a tvorbu uživatelských sestav.

Součet těchto dvou hodnot by měl být 72.

	Velikost XMS (cache)
	Nastavte pouze v případě, že žádné jiné „kešování“ není v systému nastaveno, doporučujeme 0. 

	Číslo implicitní klávesnice
	0 – původní (nastavená v systému)

1 – česká (qwertz)

2 – amatérská česká (qwerty) + zvláštní znaky

3 – německá

4 – slovenská

	Interval zhasnutí obrazovky
	0 – použijte spořič v systému Windows

	Konstanta pro implicitní století
	Řídí vstup letopočtu do dvoumístné masky, doplní 19 pro čísla vyšší, 20 pro čísla nižší. (Příklad: nastaveno 35, pak 10 -> 2010, 99 -> 1999).


Abeceda

Nastavení abecedy pro klávesnici a monitor. Volte vždy abecedu Kamenických.

Monitor

Nastavení typu monitoru a jeho základních hodnot.

Fonty

Pod systémy Windows NT, 2000 a XP doporučujeme nastavit Použít fonty FANDu = NE a instalovat externí ovladač pro fonty Kamenických na obrazovce (např. OK.COM). Jinde můžete s  výhodou fonty FANDu použít.

Dny

Kalendářní výjimky.

Výpis

Kontrolní opis všech nastavených hodnot.

Konec

Ukončení instalace s možností uložení provedených změn.

Obecné zásady pro práci s PC FANDEM

Datový editor

	pohyb po souboru
	pohyb uvnitř údaje

	<- na předchozí údaj ve větě
	<Ins> do údaje bez přepsání

	-> na následující údaj
	<- o znak doleva

	<Enter> na další údaj
	-> o znak doprava

	<Home> na první údaj ve větě
	<Home> na začátek údaje

	<End> na poslední údaj ve větě
	<End> na konec údaje

	<PageUp> na předchozí stranu
	<Del> mazání znaku pod kurzorem

	<PageDown> na následující stranu
	<BackSpace> <- před kurzorem

	<Ctrl>+<Home> na předchozí větu
	<Enter> ukončení editace údaje

	<Ctrl>+<End>   na následující větu
	<Esc>  návrat bez uložení změn

	<Ctrl>+<PageUp> na začátek souboru
	<F4>  diakritika pro znak

	<Ctrl>+<PageDown> na konec souboru
	<Alt>-<F8> přepínání klávesnice


Editace volných textů <Ins> - dovnitř, <Esc> - zpět. Samotný text editujete textovým editorem. Na obrazovce znamená * naplněný a . prázdný text. Editaci datového souboru ukončíte klávesou <Esc>. Nápověda popisuje běžné ovládání editoru, v úloze může programátor některé povely uživateli zakázat.

Funkční a řídící klávesy

	<F2> (pořiď/edit)
	Přepnutí do módu pořízení/editace

	<F3> (hledej)
	Vyhledání věty podle vlastního klíče

	<F4> (duplikace)
	Údaj se zkopíruje podle předchozí věty

	<F5> (přepínače)
	Nastavení a zrušení přepínačů

	<F6> (akce)
	Spuštění operací nad souborem

	<F9> (ulož)
	Uloží aktuální stav souboru na disk proti výpadku proudu

	<Ctrl>+<F2>
	Obnovení podmnožiny cond (sítě, exit procedury)

	<Ctrl>+<F3> (věta)
	Nastavení editoru podle čísla věty

	<Ctrl>+<F5> (vypočítej)
	Vyvolání kalkulátoru

	<Ctrl>+U
	Obnovuje poslední výraz

	<Ctrl>+<F4>
	Přenáší výsledek zpět do editoru

	<Ctrl>+<- (<Ctrl>+->)
	Výměna sousedních vět

	<Ctrl>+Y
	Zrušení aktuální věty (nebo celé podmnožiny vět, je-li nastavena)

	<Ctrl>+N 

	Vložení věty na místo datového kurzoru



	<Ctrl>+U
	Zrušení změn ve větě a obnovení původního obsahu načtením z disku

	<Ctrl>+\
	Odskok na začátek příští věty.

	<Esc>
	Ukončení práce datového editoru

	<Shift>-<F1> až <Shift>-<F10>
	Programátorem definované akce




Při pořizování či opravě dat se přepínáte funkční klávesou <F2> mezi editací a pořizováním dat. Je-li kurzor umístěn na údaji ve větě, je možno přímo přepisovat (opravovat) daný údaj (větu). Stiskem klávesy <Insert> se přepínáte v údaji mezi režimy vkládání znaků a přepisování znaků. Pokud při editaci stisknete <F2>, dostanete se do režimu pořizování (přidávání) vět. Po opětném <F2> se vrátíte do editace (oprav). Při vstupu některých údajů se na obrazovce zobrazí pouze několik prvních znaků Vámi zapsaných z důvodu přehlednosti a úspory místa na obrazovce. Pokud použijete klávesu <F3> pro vyhledávání věty v souboru, musíte ve spodní části obrazovky zadat klíč, podle kterého se věta najde. Pokud nezadáte všechny parametry, bude se soubor prohledávat pouze dle zadaných. <Ctrl>+<F5> vyvolá jednoduchý kalkulátor ve spodní části obrazovky. Při zápisu výpočtu se používají číselné znaky a +, -, *, /.

Editace textu

	<Enter>
	Ukončení řádku (nebo odstavce při zapnutém formátování)

	<Esc>
	Ukončení editace s nahráním změn na disk

	<Alt>-<Esc>
	Ukončení editace bez nahrání změn na disk

	<Del>
	Mazání znaku pod kurzorem

	<BackSpace> <-
	Mazání znaku před kurzorem

	<Ctrl>+T
	Výmaz jednoho slova

	<Ctrl>+Y
	Výmaz řádku

	<Ctrl>+Q <Ctrl>+Y
	Výmaz od pozice kurzoru do konce řádku

	<Ctrl>+U
	Zrušení změn a obnovení textu z disku (platí pouze pro jeden úsek)

	<Ctrl>+Q <Ctrl>+L
	Obnovení obsahu řádku (pouze právě editovaný řádek)

	<F9>
	Nahrání změn na disk (prevence proti výpadku proudu)

	<Ctrl>+N 

	Vložení nového řádku za kurzor

	<Ctrl>+I
	Tabelátor

	<Ctrl>+J
	Tabelace zprava

	<Ctrl>+O <Ctrl>+C
	Vycentrování řádku

	<Ctrl>+P <Ctrl>+Znak
	Zadání řídícího znaku


Pohyby kurzoru textového editoru

	šipka doleva
	Na předchozí znak

	šipka doprava
	Na následující znak

	šipka nahoru
	Na předchozí řádek

	šipka dolů
	Na následující řádek

	<Ctrl>+šipka doleva
	Na předchozí slovo

	<Ctrl>+šipka doprava
	Na následující slovo

	<Home>
	Na začátek řádku

	<End>
	Na konec řádku

	<PageUp>
	Na předchozí stranu

	<PageDown>
	Na následující stranu

	<Ctrl>+<PageUp>
	Na začátek textu

	<Ctrl>+<PageDown>
	Na konec textu

	<Ctrl>+<Home>
	Na předchozí úsek delšího textu (volný text)

	<Ctrl>+<End>
	Na následující úsek delšího textu (volný text)

	<Ctrl>+W
	Posune obrazovku o jeden řádek dolů (nemění pozici kurzoru)

	<Ctrl>+Z
	Posune obrazovku o jeden řádek nahoru


Bloky textového editoru

Blok je část textu. Blok je třeba nejprve označit (je barevně odlišen od ostatního textu) a potom s ním lze pracovat pomocí blokových operací. Clipboard je pomocný text pro přenášení bloků s obdobnou funkcí jako schránka systému Windows, se kterou však nemá nic společného.

	<Ctrl>+K <Ctrl>+B, <F7>
	Označení začátku bloku

	<Ctrl>+K <Ctrl>+K, <F8>
	Označení konce bloku

	<Ctrl>+K <Ctrl>+C
	Kopie bloku na místo kurzoru - copy

	<Ctrl>+K <Ctrl>+V
	Přenesení bloku na místo kurzoru - move

	<Ctrl>+K <Ctrl>+Y, <Ctrl>+<Del>
	Výmaz bloku

	<Ctrl>+K <Ctrl>+R
	Čtení bloku z disku (textový soubor) - read

	<Ctrl>+K <Ctrl>+W
	Zápis bloku na disk – write

	<Ctrl>+K <Ctrl>+U
	V celém bloku změní malá písmena na velká – upcase

	<Ctrl>+K <Ctrl>+F
	Formátování bloku format

	<Ctrl>+K <Ctrl>+P 
	Tisk bloku print

	<Ctrl>+<F7>
	Kopie označeného bloku z textu do Clipboardu

	<Shift>-<F7>
	Kopie z Clipboardu do textu (přenosy bloků mezi různými texty)

	<Insert>
	Přepínač režimu 'přepis'  / 'vkládání' při editaci textu

	<Shift>
	Při stisknuté klávese píšete velká písmena

	Caps Lock
	Přepínač, aktivuje psaní velkých / malých písmen, na klávesnici indikováno kontrolkou

	<Ctrl>
	Funkční klávesa, používá se společně s jinou klávesou (např. Nápověda  <Ctrl>+<F1>)

	<Alt>
	Viz <Ctrl>


Jak je zřejmé z předchozího přehledu, PC FAND umožňuje práci 

v datovém editoru - vstup dat

· v textovém editoru - psaní volných textů, např. poznámky, volby z menu Ostatní.

V textovém editoru lze pracovat s různými druhy písma pro tiskárnu. K tomu slouží několik vybraných <Ctrl>+znaků jako přepínače písma. <Ctrl>+znak se zadává do textu kombinací "<Ctrl>+P <Ctrl>+znak". V normálním režimu jsou <Ctrl> znaky zobrazeny jinou barvou. V režimu <Scroll Lock> se znaky nezobrazují, ale zbarvují text. Při prvním výskytu přepínače se barva pro zobrazení (písmo pro tisk) zapne, při druhém vypne. Druhy písma se dají kombinovat podle možností tiskárny. Následuje přehled použitelných přepínačů písma a barev:

	
	Tiskárna
	Obrazovka

	<Ctrl>+S
	Podtržení
	Zelená barva

	<Ctrl>+W
	Kurzíva

	Světle modrá

	<Ctrl>+Q
	Široký tisk
	Žlutá na modrém pozadí

	<Ctrl>+D
	Dvojitý tisk
	Červená

	<Ctrl>+B
	Tučný tisk
	Fialová

	<Ctrl>+E
	Komprimovaný tisk
	Žlutá na červeném poz.

	<Ctrl>+A
	Písmo elite
	Žlutá


Rámečky se kreslí ve zvláštím režimu, do kterého se přepnete příkazem <Ctrl>+<Q>+<-> (mínus nebo pomlčka : jednoduchý rámeček) nebo <Ctrl>+<Q>+<=> (rovnítko : dvojitý rámeček). Potom se změní tvar kurzoru, funkční jsou pouze šipky pro pohyb kurzoru a kurzor za sebou zanechává stopu - čáru dle volby včetně rohů a křížení. Kreslení lze přerušit stiskem mezerníku, opět zapnout pomlčkou nebo rovnítkem a ukončit klávesou <Esc>. Při opravách použijte <Ctrl>+<Q>+</> a editor ukončí tvorbu čar.

Příloha 2 - Údaje

Některá čísla jsou uvedena ve tvaru s desetinnými místy - ččč.dd a kromě syntetického účtu a čísla střediska jsou zarovnávána zprava. Text znamená možnost zápisu jakéhokoliv znaku klávesnice. Údaje nabývají vypsaných hodnot.

Údaje systému podvojného účetnictví

	SYN
	Číslo 3

	ANA
	Číslo 3

	ÚČET
	Číslo 6

	STŘ, HS, STŘED
	Číslo 4

	A/N
	Očekává A - ano, N – ne

	TYP (Třídy)
	Číslo 2 (Osnova) A, P, A

	CHAR 
	Text 1

	NÁZEV
	Text proměnlivé délky podle údaje, ke kterému  náleží

	TŘÍDA
	Číslo 2

	ODPPRAC 
	Text 13

	ÚP
	Číslo 2

	ÚČETNÍ OPERACE
	Text viz název

	MÁ DÁTI, MD
	Číslo 10.2

	DAL, D
	Číslo 10.2

	PČ
	Číslo 2

	ČÚLOHY
	Číslo 2

	IČO
	Číslo 10

	ADRESA
	Text 3 x 30, PSČ 6, 23

	PLÁTCE
	Číslo 3

	BANKA
	Text 23

	ÚČET
	Text 30

	POZN.
	Text viz název

	PR1
	Text 30

	PR2
	Text 30

	BU
	Text 23

	SPLATNOST
	Číslo 3

	PENÁLE
	Číslo 3.2

	DNŮ PRODL. PRO UPOM
	Číslo 3

	MINIMÁLNÍ PENÁLE
	Číslo 7

	DOKL
	Číslo 6

	DRUH
	Text 2

	DATUM
	Číslo ve tvaru dd.mm.rr

	VAR.SYM., VS/ZAK
	Číslo 10

	ČŘ
	Číslo 4

	OP
	+, -

	SUMY
	+, -

	SS
	Text 10

	KS
	Text 4


Příloha 3 - Služby

Ostatní

Služby

Menu SLUŽBY je umístěno v každém  subsystému v menu OSTATNÍ. Lze ho vyvolat také z libovolného datového editoru klávesou <F10>. Další nabídky mohou být v jednotlivých podúlohách doplněny o další možnosti na základě toho, co je v daném okamžiku potřeba (např. doplnění číselníků).

Notes

Poznámkový blok, kde je možno psát jakékoliv záznamy pro Vaši potřebu.

Text. soubor

Textový editor, který Vám umožní editovat, příp. tisknout textový soubor pod Vámi zadaným jménem ve Vámi zadaném adresáři. Pro hledání souboru již napsaného zadáte celou cestu k souboru a jeho název. Je zde možné použití hvězdičkové konvence, tzn., že lze zadat masku pro název, např. *.TXT a budou Vám nabídnuty všechny soubory adresáře, které splňují zadanou podmínku pro výběr.

Data

Výběr účtů
Rychlý přehled o uživatelem vybraných účtech za vybrané období.

Bankovní spojení
Pořízení a změna dalšího bankovního spojení uživatele. Při změně použití bankovního spojení stačí tedy použít tuto volbu a od chvíle změny pracujete s vybraným bankovním spojením. Klávesou <Shift>+<F4> se přepnete do základního bankovního spojení.

Hledání
Vyhledávání dat dle částky, data, VS atd. viz ÚČETNICTVÍ / DENÍKY.

Obsah kont
Souhrnné obraty vybraného účtu hlavní knihy.

Finance
Přehled o stavu finančních účtů za vybraný měsíc v členění: počáteční stav, obraty Md, obraty D, konečný zůstatek.

Sum deníků
Při výběru uživatelské sestavy z dat načtených z deníků zůstávají tato data načtena až do doby opuštění  volby příkazem <Esc>. Je tak umožněno upravovat uživatelskou sestavu dle záměrů uživatele, aniž by bylo nutno při úpravě sestavy znovu připravovat veškerá data.  <Shift>+<F3> - VAZBY - získání informací o jednotlivé účetní položce ze všech dostupných pohledů: doklad, saldo, zahraniční, zakázka, obsah konta, rozvrh. Není přístupná volba doklad pro počáteční stav.

Korespondence
Nástroj pro tvorbu a tisk korespondence.

Osobní term.
Eviduje pro Vaši potřebu 'NEVYŘÍZENÉ ÚKOLY' dle data v počítači. Nové úkoly a opravy zadáváte volbou AKTUALIZACE – Údaje osobního termináře:
	DATUM
	Ve formátu DD.MM.RRRR,

	ČAS
	Ve formátu hh:mm,

	TEXT
	Zapíšete po stisku <Insert>, zápis opustí-te klávesou <Esc>, na obrazovce se zobrazuje několik prvních znaků textu.


Telefony

Evidence telefonů tříděná dle čísla, příjmení nebo útvaru.

	TYP
	Pro rozlišení, např. soukromé x pracovní,

	ČÍSLO
	Číslo telefonu,

	PŘÍJMENÍ
	Příjmení účastníka,

	JMÉNO
	Jméno účastníka,

	ÚTVAR
	Útvar, ve kterém pracuje účastník, lze využít pro externí telefonní číslo.


Modulo IČ-BS
Chybný účet pro modulo, kontrola příslušných číselníků na vnitřní správnost údajů: bankovní účet, IČO, RČ dle běžných konvencí

Modulo IČ

Kontrola IČ , RČ - po roce narození 1954

Modulo banka

Kontrola bankovních účtů obchodních partnerů. <Shift>+<F6> tisk vybrané sestavy dle IČA nebo dle adresy.

Technické

Volba tiskárny
Výběr z instalovaných tiskáren.

Instalace a info
Informace o rozsahu nakoupené licence k programovému vybavení »ProServis a o stavu uzávěrek jednotlivých úloh.

Volné místo
Informace o volném místě na disku a v paměti.

Počet vět
Vyhodnocení počtu účetních zápisů (vět) a cena za vybrané období v závislosti na zadaných hodnotách v SEZNAMY / ZÁKLADNÍ ÚDAJE / VYÚČTOVÁNÍ.

Slouží jako podklad pro fakturaci účetních firem. Nabízí se dvě tiskové sestavy za sebou, v obou případech za předem vybrané období v členění za jednotlivé měsíce a druhy deníků. Předpokládáme využití zvláště u specializovaných účetních firem.

Export dat
Export dat ve zvoleném formátu.

Změna práv
Okamžitá změna přístupového práva – změna uživatele.

Tiskárny
Okamžitá změna parametrů tiskáren.

DOS
Volba Vás vrátí do systému a po zapsání  EXIT a po stisku <Enter> se vrátíte zpět do systému »ProServis.

Kontakt
V případě potřeby zde najdete informace o spojení na distribuční firmu a autory.

Číselníky

Členění a použití viz. ÚVODNÍ PROGRAM / SEZNAMY.

Rozvrh

Osnova

Dod/Odb.

Základní údaje

Typy DPH

Zákony

Plnotextové znění zákonů s provázanými vnitřními odkazy.

Pro účetní období následující po roku 2001 je umožněno spuštění aktuálního znění zákonů v daňovém a účetním poradci Delfín s využitím dalších možnosti tohoto programu.

Postupy účtování
Opatření FMF čj. V/20 100/1992, kterým se stanoví účtová osnova a postupy účtování pro podnikatele. Z většiny editorů je připraven okamžitý přístup k údajům vybraného účtu po stisku <Alt>+ <F1>, pokud položka obsahuje syntetický účet, případně skupinu účtů nebo třídu.

Zákon o účetnictví
Zákon 563/91 Sb. o účetnictví.

Zákon o DzP
Zákon 586/1992 Sb. o daních z příjmů.

Zákon o DPH
Zákon 588/1992 Sb. o dani z přidané hodnoty.

SKP
Prohlížení a hledání ve standardní klasifikaci produkce.

Uživatelská úloha

Nadstandardní část systému tvořená na zakázku.

Uživatelská kapitola

Nadstandardní část systému tvořená na zakázku.

Měsíc

Nastavení zpracovávaného čísla měsíce - při výběru období se kurzor nastavuje automaticky na aktuální měsíc. 

Příloha 4 - Uzávěrky

Postup uzávěrek systému »ProServis (se všemi subsystémy).

Měsíční uzávěrka

Běžnou měsíční uzávěrku provádíte v měsících leden-listopad běžného roku. Řídící uzávěrka se provádí v úloze PODVOJNÉ ÚČETNICTVÍ / HLAVNÍ KNIHA / ZÁVĚRKA.

Řídící uzávěrka 

Úloha:

	0 PODVOJNÉ ÚČETNICTVÍ


Podřízené uzávěrky

Úlohy:

	5 HaNIM

	6 DHaNIM

	7 ZÁSOBY

	8 MZDY


Bez měsíční uzávěrky

Úlohy:

	1 FAKTURY PŘIJATÉ

	2 BANKA

	3 POKLADNA

	4 FAKTURY VYDANÉ

	9 OBECNÁ FAKTURACE (pouze roční uzávěrka)


Pro uzavírání běžného měsíce systému je třeba dodržovat tato neměnná pravidla:

· V aktuálním měsíci, který chceme uzavřít, nesmí být rozpracovaná dávka v žádném z instalovaných subsystémů, u kterých se neprovádí měsíční uzávěrka (tzn. všechny dávky v uzavíraném měsíci musí být zařazeny).

Dříve než uzavřeme aktuální měsíc v řídící úloze, je nezbytné provést uzávěrky téhož běžného měsíce ve všech instalovaných subsystémech.

V prvním kroku probíhá  kontrola vazeb mezi deníky a hlavní knihou a dalšími analytickými evidencemi (saldokonta, zahraniční měny). Pokud nejsou splněny výše uvedené podmínky pro provedení uzávěrky, budete na to upozorněni. Objeví se tabulka nesplněných podmínek, kdy v levé části jsou nezařazené dávky a v pravé části neuzavřené podúlohy. V případě této situace je nutno zařadit rozpracované dávky aktuálního měsíce uvedené v tabulce a uzavřít úlohy, jejichž číslo uzávěrky je nižší nebo rovno aktuálnímu měsíci.

Roční uzávěrka

Vzhledem k tomu, že umožňujeme víceleté zpracování dat, probíhá přechod z roku na rok až po roční uzávěrku v několika krocích. Většinou dojde na přelomu roku k situaci, kdy je třeba zpracovávat doklady roku starého (S) i nového (N). Je tudíž nezbytné založit rok N. Při jeho založení dodržujte tento postup:

· Prověřte, že Vaším běžným obdobím v ÚČTU je měsíc 12. Pokud tomu tak není, proveďte měsíční uzávěrky. Toto není podmínka nutná, přesto nelze doporučit zakládání nového roku dříve, než je skutečně vzhledem k zápisu dokladů třeba.

· Stiskem klávesy ne výběru ÚVODNÍ PROGRAM / OSTATNÍ / ROK ZPRACOVÁNÍ / NOVÝ dojde ke kontrole splnění podmínky pro založení nového roku, kterou je uzavření roku předcházejícího roku S. Pokud je podmínka splněna, dojde po dotazu k založení roku N.

· Při zachování tohoto postupu se Vám při další práci bude nabízet jako aktuální rok N. Do roku S se přepnete krokem ÚVODNÍ PROGRAM / OSTATNÍ / ROK ZPRACOVÁNÍ / VOLBA.

· Pořizováním dat v roce S i N zároveň (do té doby než bude rok S uzavřen) doporučujeme občas provádět přenos dat pomocí volby ÚČTO / OSTATNÍ / PŘEVOD v roce S. Tímto dochází k aktualizaci počátečních stavů hlavní knihy a saldokont převodem z konečných stavů roku S do roku N.

· V tomto mezidobí  postupně ukončete pořizování dat v subsystémech [5-8] a v subsystému OBECNÁ FAKTURACE a proveďte v nich uzávěrky 12. měsíce. Po provedení uzávěrky bude aktuálním rokem zpracování pro podúlohu rok N a data roku S budou přístupná pouze pro prohlížení a tiskové sestavy. Specifické postavení zaujímá subsystém mzdy, kdy po provedení 12. závěrky bude aktuálním obdobím rok N, ale v roce S je Vám umožněno provést roční zúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti. 

· Souběžně s činnostmi dle předchozího bodu provádějte závěrkové operace. Zaúčtujte účetní případy ve 12. měsíci, proveďte časová rozlišení apod.. Řídící uzávěrka 12. měsíce v ÚČTU ukončí provádění běžných účetních operací účetního období S. V průběhu této uzávěrky program nabízí možnost zúčtování hospodářského výsledku.

· Po provedení ročního zúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti uzavřete 13. období ve MZDÁCH a výsledky ročního zúčtování pořiďte příslušným pracovníkům do mezd roku N. Až posledním krokem je uzávěrka 13. období v řídící úloze ÚČTO.

· A je to !!!
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