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Dokumenty

Seznam dokumentd nalezneme v modulu Manazer. MliZzeme si zde zadat jakékoliv
dokumenty, které potfebujeme evidovat (napf. smlouvy, dohody, potvrzeni, povoleni,
protokoly, zapisy apod.).

Pfed zadavanim dokumentl do seznamu si musime nastavit v ¢iselnicich Typy
(fady) dokumentt a Druhy dokumentt. To provedeme pres Manazer — Dokumenty — Typy
(fady) dokument( a Druhy dokumentu.

Manazer Vodnéastoéné Okno Mapovéda

Crselniky r

Info manazer r
Telefony

Ukaly

Kniha posty

Dokurnenty ProhliZzeni dokumentd v databazi
Cestovni piikazy Dokumenty

VytéZovani dokumentd

Typy (fady) dokumentd
Druhy dokumentd

Prevodnik dhrad Redque

iurna’l}r r

lednicoveé mzdy do zakazek

Evidence cznameni - Whistleblowing

Obrézek - Ciselniky dokumentu

Typ (fady) dokumentu

Mlzeme si zde zadat typy dokumentl dle nasich potieb. Napfiklad jako na
obrazku nize smlouvy dodavatelské, licencni, servisni apod. Do sloupce ,, Typ“ mizeme
zadavat pismena nebo cCislice.

Druhy dokumentu

Zde si mUzeme zvolit jeSté podrobnéjsi tfidéni dokumentd (smluv).

Oba ¢iselniky jsou povinné, musi zde byt zadan alespon jeden fadek. V pfipadg, ze
Druhy dokumentd nebudeme rozliSovat, zaddme do Ciselniku jeden rfadek napfiklad
s oznacenim ,,0“ a nazvem ,nerozliSeno“ (viz. obrazek nize). Novy fadek se pfida
standardné pres ikonu * .
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S0 Typy (fady) dokument

" OK xgonec TEiItr

Q, Hiedej | © Nihled

LS B o el [

e

|_ Typ Mazev
dodavatelska

licenéni
S servisni

Typy Povolené schvalovaci struktu

U

Tridéni:

5% Druhy dokumenti

Podminky:

Obrézek - Ciselnik typt (fad) dokumentd

v oK | X konec | Y Filtr

Q, Hiedej

M A | p|M | =

ik

|_ Drut Mazev

Pm nerozlifeno

Dny pro kol pred ukonéenim platn Generovat dkol

Druhy  UZivatelé pro dkoly

Trideni:

Podminky:

Obrézek - Ciselnik typd (fad) dokumentd
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Ukladani dokumentt

KdyZz mame ciselniky nastaveny, mazeme zacit s ukladanim dokumentd, a to pres
Manazer - Dokumenty — Dokumenty.

ManaZer

Yodné a stodné

Okno

Mapovéda

Cisel niky

Info manazer
Telefony
ljkl:l-|]|l'

Kniha poity
Zadosti GDPR

Dokumenty
Cestovni prikazy

Zurnaly

Jednicové mzdy do zakdzek

Evidence oznameni - Whistleblowing

k

Prohlizen dekumentd v databazi

Dokurnenty

VytéZovani dokumentd

Typy (fady) dokurnentd
Druby dokurmentd

Prevodnik dhrad Redque

Obrazek - Dokumenty

Otevie se ndm okno se seznamem dokumentu.

50 Nastaveni Ufetnictvi  Adresar

Doglé faktury  Vydané faktury Banka

Pokladna

Majetek  Sklad Prodej Odbyt ManaZer Vodné astocné Okno  Napovéda

-\Smlouvy vodné a stodné /

W 0k | X konec| Y Filtr Q Hiedej | M 4|p Mi+|= a v X O a6
© Nahled vl =
Hlavni idaje Zapdjéeni Poznimka
Rok Typ MNazev typu Cislo smlouvy Partner
2026] D dodavatelska ~ 1 Vyhledan Mazev odbératele
Piedmét smlouvy T o DI
najemne Firma Mazev odbératele -
Druh Mazev druhu Doklad (faktura)
[ " Oddéleni
0 nerozlizeno ~
Cislo prac.  Uzaviel Datum uzavieni Ulice Ulice
- 1.1.2026 Mésto 111711 | Mésta
Platnost od data Platnost do data 2
Jmeno

1.1.2026 31.12.2026

Obchodni piipad

Rok Typ Cislo Firma 1c Uzavieno  Platnost od Platnost do Druh [Predmét Popis obchodniho piipadu  Mazevtypu smlouvy  Mazev druhu smlouvy Iméno partnera
1206 D 1 Mazev odbératele o 1.1.2026 1.1.2026 31.12.2026 0 najemné dodavatelskd nerozlifeno
2026 S 1 MNazev odbératele o 1.1.2026 1.1.2026 31122026 0 senvis servisni nerozlideno

Obrézek — seznam dokumentud
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Zaznam o novém dokumentu uloZime opét standardné pres tlaéitko +

Nasledné vyplnime v prvni zalozce ,,Hlavni udaje“ tyto udaje o dokumentu:

rok

typ dokumentu — provedeme vybér z ¢iselniku

nazev typu - vyplni se po vybéru typu dokumentu

Cislo smlouvy - program nabidne dalSi ¢islo v pofadi nebo si vyplnime nase
pfedmét smlouvy - vyplnime dle potieby

druh dokumentu - provedeme vybér z ¢iselniku

nazev druhu - vyplni se po vybéru druhu dokumentu

datum uzavieni — pfedvyplni se datum zadavani dokumentu, miZzeme si upravit
platnost od dat a do data — vyplnime dle skutecnosti

partner — provedeme vybér z Ciselniku firem

nepovinny Udaj Obchodni pfipad; zde si opét pres tfi teCky mizeme vybirat
moznosti z &iselniku Rady obchodniho pfipadu a z éiselniku Karta obchodniho
pfipadu, které si nastavime. Tento udaj slouzi napfiklad pro projekty, ke kterym se
dokumenty vztahuiji.

Dalsi zaloZzka ,,ZapUjceni“ slouzi pro zéznam v pfipadé, Ze si dokument nékdo zapUijcil.

Do dalsi zalozky ,,Poznamky*“ si mlzZeme vepsat jakykoliv volny text, ktery potiebujeme.

S0 Mastaveni L:Ic"gtnict\rl' Adresai  Doslé faktury Vydané faktury Banka Pokladna Majetek 5klad Prodej Odbyt Manaier Vodné a sto
4 Smlouvy vodné a stodné §

0Kk | X konec | Y Eiltr Q Hiedej| | (144 | M+ | = a ¢ a

© nahled =

Hlavni ddaje zapdjéeni Poznamka
Cislo smlouvy Partner

2026 D dodavatelska v 1 Vyhledan Nazev odbératele
Predmét smlouvy s o DIt
najemné . <

. Firma Mazev odberatele
Druh Mazev druhu Doklad (faktura)

" Oddéleni
0 nerozliseno w
Cislo prac.  Uzaviel Datum uzavieni Ulice Ulice
1.1.2026 Mésto 11111 - Mésta
Platnost od data Platnost do data 2
Iméno

1.1.2026 31.12.2026
Obchodni pfipad

Rok Typ Cislo Firma IC Uzawfeno  Platnost od Platnost do Druh [Pfedmét Paopis obchodniho pfipadu
B 2026 D 1 Mazev odbératele ] 1.1.2026 1.1.2026 31.12.2026 0 najemné

2026 5 1 Mazev odbératele o 1.1.2026 1.1.2026 31122026 0O Servis

Obréazek — horni zalozky



(0FT

»
4

s o ftw

Po vyplnéni vSech duleZitych adaji vloZzime dokument (respektive cestu ktomuto
dokumentu) pfes dolni zalozku ,,Dokumenty*.

5% Smlouvy vodné a stoéné — O X
v ok | ¥ konec| Y Fittr Q Hiedej| [ 14/ 4 [ p [+ =] a ¢ é
© Nahled =
Hlavni idaje Zapljéeni Pozndmka
Rok Typ MNazev typu Cislo smlouvy Partner
026 D dodavatelska e 1 Vyhledan Nazev odbératele
Piedmét smlouvy & o pIé
najemne Firma Nazev odbératele
Druh Nazev druhu Doklad [faktura)
" Oddéleni
o nerozlileno w
Cislo prac.  Uzaviel Datum uzavieni Ulice Ulice
1.1.2026 Mésto 11111 = Mésto
Platnost od data Platnost do data R
Jmeéno

1.1.2026 31.12.2026
Obchodni piipad

Rok Typ Cislo Firma 1 Uzavieno  Platnost od Platnost do Druh |Predmét Popis obchodniho pfipadu  Mazev typu smlouvy  M:

P 2026 D 1 Mazev odbératele 0 1.1.2026 1.1.2026 31.12.2026 0 najemné dodavatelska ne
2026 S 1 MNazev odbératele 0 1.1.2026 1.1.2026 31.12.2026 0 semvis servisni ne
T pe—

smlouvyl| Dokumenty J§Odbérna mista

Trid&ni: Podminky: 1

Obrazek — dolni zalozka Dokumenty

Do fadku ve sloupci ,Cesta k dokumentu“ klikneme pravym tlacitkem mysSi a vroleté
vybereme moznost,,Preber dokument“ nebo ,,Pfeber slozku“.

Preber dekument

3% Smlouvy vodné a stoéné 21 Pieber slok
71§ Preber slozku

oK Konec Filtr Hlede
V40 Xk h§: o‘* 2 + «  Zapis v miiZce povolen Ctrl+F9
© Nahled ~ = |~ Zménamiiky Ctrl+N
Hlavni ddaje Zapdjéeni Pozndmka Implicitni &ifka slouped
Rok Typ Nazev typu Cislo smlouvy Partn o
. Skryj vidaj
2026 D dodavatelska 1 Wyhle .
Pfedmét smlouvy & SEnechoviidale
najemné .
Firma
Druh Nazev druhu Doklad [faktura) —
- Oddé
0 nerozlizeno v —
Cislo prac.  Uzavfel Datum uzavieni Ulice Ukotvi sloupec
1.1.2026 Méste Zmén hromadné hednotu o
Platnost od data Platnost do data :
Jmént

1.1.2026 31.12.2026

Obchodni pfipad

Export do CSV
Export do Excelu

|Cesta k dokumentu

Smlouyy Dokumenty Odbérna mista

Obréazek — vloZeni cesty k dokumentu
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K jednotlivym zaznam(m se uklada bud pouze cesta k dokumentu, nebo pokud
ma uZivatel zakoupen modul Sprava dokument(, tak se uklada vlastni dokument do
databaze dokumentu.

V pfipadé, Ze nema uzivatel zakoupen modul Sprava dokumentt, potom soubory
zUstavaji uloZzeny v jejich plvodnim umisténi a program pouze eviduje toto umisténi.
U této varianty je vS§ak nutné mit dokumenty ulozeny stale ve stejné slozce a zabranit
jejich smazani nebo prfesunuti do jiné slozky.

V pfipadé, Ze uZivatel vlastni modul Sprava dokumentl, potom se dany dokument
uklada pfimo do databaze dokumentd a neni nutné jej mit uloZzen v jiném umisténi. Tento
zpUsob je bezpecnéjsi pro ulozeni vSech dullezitych dokumentUl a lze nasledné fidit jejich
dostupnost prostfednictvim nastaveni pfistupl v nastaveni prav uzivateld.

Zvyse uvedenych dlvodl jednoznacné doporucujeme mit na§ modul Sprava
dokument(, ve kterém by byly veskeré dokumenty uloZeny.

Nastaveni pfistupu uzivatelim

Kazdému uZivateli lze nastavit, k jakym typim dokumentt bude mit pfistup. Toto
nastavime pres Nastaveni — Nastaveni — Prava uzivateld.

Mastaveni L:IEgtnictvl' Adresai  Doglé faktury VYydané faktury Banka P

Otevrit firmu
Zavrit firmu

Zmeéna firemn
Pfifazeni firem uZivateldm
Zmeény tiskovych sestav

Mastaveni aktudlniho roku
Mastaveni Globalni nastaveni
Lokalni nastaveni

Utility 4
B Konec

Prava ufivateld

Obréazek —préva uzivatelt

Vybereme pfislusného uzivatele a zvolime si u ného moznosti pfistupu pres
Manazer - Rady dokument(, kde mGZeme zvolit moznost ,V§echny se zmé&nami“ nebo
»,VSechny beze zmén.
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Mastaveni l.:lrfgtnicb.rl' Adresai  Doglé faktury  Vydané faktury Banka Pokladna Majetek Sklad

' Mastaveni prav jednotivych udivateld ,-‘

S0 Nastaveni prav jednotlivich uZivatell

W 0K | X konec Y Eiltr ¢ Q) Hiedej £F Akce M 4 > M+ = a

¥ -E?Ivnbé.lnl';r:uﬁ'stupy |— Typ Nazev Zmény?
> - Ugetnictw .

y . Adresa? B O dodavatelska A

5 . Doilé faktury L licencni A

3 -Vydané faktury 5 senvisni A

» -Banka

» - Pokladna

» - Majetek

» -Sklad |
i Prodej

3 - Odbyt

..... Lricti |

- P Bady dokumenti

e Rddy POSTY

» -Doprava

|_ Uivatel Iméno Pristup Telefon

| SOFTBIT 0 326 905 693 linka 43

Obrézek — nastaveni prav uZivatelu

Podrobnéjsi nastaveni mizeme provést pres Nastaveni prav jednotlivych uzivatell
- Manazer - Pfistupy.

Zde mlzeme pres vybér z moznosti zamezit pfistup uzivateli nebo mu nastavit
rlizna prava k dokumentlim - k prohlizeni, k opravam, pfipadné neomezené volbou,,Vse“.
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Mastaveni prav jednotlivich ufivateld /
I

g Mastaveni prév jednotlivich ufivateld

0K || X Konec | 'Y Eittr | ) | Q Hiedej | £ akce || M4 > Mo o £ Akt
> - (?Ic'ba'lnl' piistupy Pravo zobrazit info z 6okumenty
’ -Ucetm':itw Uéetnictvi A Typy [fady) dokumentd ~
» - Adresaf — = —
meirs e A : ez pfistupu
> Dosletak‘tur}r Dosle faktury Druhy dokumentud ProhlZeni
> Vydane faktury Vydané faktury A Dokumenty Pofizeni
» - Banka e Oprava
» - Pokladna Banka A Soubory
> - Majetek Pokladna A Zapdjéeni Vie v
! > - Sklad —_—
. Prodej ProhliZeni dokumenti
. Whistleblowin Wie ~ "
} D:dbyt . Dokumenty pro vwtéZovani
L viiroba . -
- Manazer ST bk - Prevodnik Uhrad Redque
Pristupy \ _/
FETEUmentd
i i Rady poity
> - Doprava
i Zemédélstvi
i Wodné
|_ UZivatel Iméno Pristup Telefon e-mail
B SOFTEIT SOFTEIT 0 326905 698 linka 43

Obrézek — podrobné nastaveni prav uZivateli k dokumentim

10
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Véfime, Ze vam tento manual pomuze k pohodlné a efektivni praci s programem.

V pfipadé jakychkoli dalSich dotaz(i nevahejte kontaktovat naseho pracovnika, ktery
o Vasi organizaci pecuje.

Prfejeme Vam pfijemnou praci s programem!

11
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TYM SPOLECNOSTI SOFTBIT SOFTWARE
Vase spokejenost je pro nds tou nejvétsi odménou

Tomas URBAN
tel.: 603 449 244

m feditel spole¢nosti
® programator Ucetnictvi, metodicky konzultant informacnich systému

Simona URBANOVA
tel.: 736 753 733

m ekonomka
m metodicka konzultantka informacnich systému

Jaroslava MARTINCOVA
tel.: 736 753 735

m péce o zakazniky
m konzultantka AQUARIUS

Ing. Radim HOLY
tel.: 604 632 774

Ing. David URBAN
tel.: 731 490 671

m programator sklady, prodej, odbyt
m metodicky konzultant
informacnich systému

®m programator webové
aplikace iEkonom
aaplikace Muj vodomeér

/

David SMEJKAL
tel.: 603 365 779

Ing. Jeronym HOLY
tel.: 736 159 010

®m programator AQUARIUS
m metodicky konzultant
informacnich systému

m hardware

m konzultant Vema HR, mzdy

m metodicky konzultant
informacnich systému

Bc. Radek BERANEK

Ing. Vaclav BURIL

tel.: 736 753 734 tel.: 725 401148

m vSeobecny programator m programator webove aplikace

m konzultant Vema HR iEkonom, aplikaci AQUAChange
= metodicky konzultant a AQUACount

informacnich systému



