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Kniha posty — zakladni vlastnosti subsystému

Kniha posty eviduje obvykle komunikaci organizace s externimi subjekty, ale je mozné
ji vyuzit i ke komunikaci uvnitf firmy.

Evidence probihd vzakladnim rozdéleni na pfichozi (P) a odchozi (O) zpravy
a vrozdéleni na vyfizené a nevyfizené. Je mozné jemnéji zpravy rozliSit druhem posSty
a druhem podani, pro tyto pfiznaky jsou kdispozici ¢iselniky v nabidce Manazer -
Ciselniky.

Ke kazdé zpraveé lze pfipojit libovolné mnozstvi souvisejicich soubort nebo slozek na
dolni zalozce Dokumenty, nebo totéz pfi vyuziti subsystému Dokumenty obdobné jako
v ostatnich hlavnich formulafich programu. Prostfednictvim udaje Souvisejici zprava \ze
zpravy spojovat a sledovat je jako jeden celek.

V knize poSty jsou implementovany dva typy prav. Bézny uzivatel ma pfistup pouze ke
své posté, mlze postu predat jinému uZivateli nebo oznacit postu za vyfizenou.

Postu spravuje a obvykle i prvotné zapisuje Spravce poSty (spravct mize byt vice)
definovany v uZivatelskych pravech. Mlze ji bud jen zapsat, nebo dale predat k feseni
jinému pracovnikovi v organizaci, sledovat jeji stav a historii pfeposilani mezi uzivateli.
Uzivatelskymi pravy je mozné nastavit, Ze pfi doruceni poSty bude jeji pfijemce upozornén
vyskakujicim oknem v podobé ukolu.

Po vyfizeni se pfesune zprava z nevyfizené do vyfizené posty. VSichni uzivatelé si
mohou prohlizet svoji nevyfizenou, vyfizenou, nebo veSkerou postu. Spravce posty pak
ma stejné moznosti, av§ak mlZe pracovat se zaéznamy vSech uZzivatell.

Zaznamy z knihy posty je mozZzné na horni zalozce Schvalovani zahrnout do systému
schvalovacich struktur a pouzivat je stejné jako v ostatnich ¢astech programu.

Na obrazku niZe je vpravo nahofe zapnuty filtr na zobrazeni pouze nevyfizenych zprav
aktualniho uzivatele. V dolnim okné Pfijemce posSty lze sledovat, kdo s poStou pfisel do
styku, komu ji pfedal a zda a kdy ji vyfidil. Zobrazena zprava je pfijata 1.6.2026, zapsana
uzivatelem Softbit, 10.7.2026 pfedana k vyfizeni uzivateli Test a vyfizena 11.7.2026.

Pfes tlacitko Akce se zaznam predava do schvalovaciho procesu a je mozné si
zobrazit z dané zpravy vygenerovanou doslou fakturu nebo pokladni doklad.
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| " 0K || ¥ konec | Y Eiltr Q, Hiedej (4| M+ | =||a|v % & a [#] Editace |01, Kniha piichozich pisemnosti | i= | ¥ 1mport z IsDOC Export ISDOC do DF || &} Akce [ vytézenj doklad
Hiavni udaje  poznamka Schvalovani
vokiaa
Rada |1 H Phijata | Aktualizovat podtu | | OdpovEdét na poitu| | Vygenerovat dolou fakturu Vygenerovat pokladni doklad | Filtr Viechny zobrazovat od:
Piichozi/Odesland (P/0) B obsanposty | @ newizens O wiizené O viechny
Potadové &islo 36 Datum pfijetiodeslani |1.6.2026 Datumwyﬂ'z‘l:l
&G H majg viechn,
Datum zipisu Pryotni zpriva ) Castka Ména e @imod o v
Vytvoiil Simona Urbanové Souvisejici zprava - &
Zaklad DPH Céstka celkem | oy | H ‘
Druh posty| = Objednavka, &stka | [ | Udaje ke .00 wel
Pijence[sOFTAT 1 somun \
Odesilatel Dopliiujici tidaje

Vyhledat jméno softbit

Listd piilah Listd l:lp”""d”“'“d [ I Il Predina TEST | [1EST
Interni &islo 27473716 | ‘:":’2"”"1 I | Dosts raktura [ I I Datum vyfizeni Datum predani
ruh thrady

160, DIE 27473716 | [czzra13m16 | -
. . - Druh podani = |
Odesilatel-nazev firmy | Softbit software, s.ro. ]
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice,ép Nad Dubinkou 1634 Cisla pracovnika - [
PSC, Mésto 51601 | | [Rychnev nad knéinou Zpusob vyfizeni I
[Pofadové éislo Pfichozi/Odeslana Datum zapisu Interni éislo Iéo pI¢ Firma
53 p 19112025 0 26902931 226302931 Bartech, s.r.0.
3 36 P 27473716 27473716 Czz7473716 Softbit saftware, s.r.0.
5P 10.2:2025 60112018 60112018 Cz60112018 2EL spol.s ro.
[ pijemce posty Jména pijemee podty Ukal spinén (&/N) Piedano komu Piedano komu jméno Predal Piedal jméno Datum vyfizeni
P SOFTBIT Softbit N TEST TEST 11.7.2026
TEST TEST SOFTEIT Softbit
DANA DANA
SYSDBA spravee A

Prijemci posty Dokumenty Schvalovani Rozpis poloZek

Obrazek: Formular poSty

Nastaveni uzivatelskych prav

Pfed pouzivanim knihy poSty je nutné nastavit uzivatelska prava, a to v nabidce
Nastaveni — Nastaveni — Prdva uZivatel( a déle v okné vlevo nahofe v nabidce ManazZer
v nabidce Prava.

' Nastaveni prév jednotiivych ufivateld / ]

—
58 Nastaveni prav jednotliviich uZivateld
W 0k | M konec Y Eitr 3 Q Hiedej £F Akce M4/ p| M+ = a ¢ a8 pAktwﬂl' () Viechny BiI US|

> - GlobaIni pristupy Pravo zobrazit info z Dokumenty Poita

> U(etnl'(:tw Utetnictvi A Typy (fady) dokumentd Vie ~ Sprévee poity

> - Adresaf — —

> - Do3lé faktury Dojlé faktury A Druhy dokumentd Posilat poétu

i ‘

s - Banka Vydané faktury A_ Dokumenty Wie e Implicitni typ podty (7,0

. A Vie

’ Poh.:ladna Bl — SOUERY - Pfi otevieni zobrazit viechny zaznamy [(&/M) &  [A-viechny, N-nevyfizené)

> - Majetek PR - —
Pokladna A Zapujéeni

> - Sklad — Pfi otevieni zobrazit zaznamy za poslednich 300 dni

' - Prodej ProhliZeni dokument — c

Whistleblowin, vie w =

i d g Dokumenty pro wtéZovani
Jumaly Prevodnik Ghvad Redaue

wepdwiiientd
i Rady posty

» - Doprava

-~ Zemédélstui

-~ Wodné
Jméno Pfistup Telefon e-mail BANKA MAJETEK AL _DOKUMENT AL_DRUHPI
SOFTEIT 0 326905 698 linka 43 Vie Vie Vie A

Obréazek: Prava uZivateld k poSté
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Poita

Spravce poity
Posilat poitu
Implicitni typ poity (P.O)

Fii otevieni zobrazit viechny zaznamy [4/M) [A-viechny, M-nevyfizenéd)

=17 =

Pri otevieni zobrazit zaznamy za poslednich 30 dni

Popis jednotlivych udaju:

Spravce posty — pii nastaveni A vidi uZivatel zpravy ostatnich uZivatel(, tedy
spravuje poStu. Pfi nastaveni N vidi uzivatel jen svoje zpravy.

Posilat poStu - pfinastaveni A se v okamziku pfeposlani poSty spravcem na tohoto
uzivatele generuje tomuto uzivateli ikol. Podrobnéji v manualu nize.

Implicitni typ poSty — nepovinny parametr. Je vhodné zadat P (pfijata), nebo O
(odesland). V tom pfipadé, pokud by typ poSty nebyl zadan v ¢iselniku fad, pak by
se prevzal z tohoto mista.

Pri otevieni zobrazit vS§echny zdznamy - tento parametr od verze 2025 neni
zohlednovan, oteviraji se vzdy nevyfizené zpravy a jednim kliknutim je mozné
zobrazit vSechny zpravy.

Pri otevieni zobrazit zaznamy za poslednich xx dni — tento parametr od verze 2025

neni zohlednovan, ve formulafi poSty ho nahrazuje udaj Filtr VSechny zobrazovat
od (viz dalSi kapitoly).

Pted vlastnim zad4vanim pfichozi nebo odchozi posty si musime nastavit Ciselnik

fad posty, a to pfes ManaZer — Ciselniky — Rady posty.

u]

Manazer Doprava Zemédélstvi Vednéastoéné Okno MNapovéda

é|’se|n|’ky Telefonni cbvody
Info manazer 4 Druhy podani pogty
Telefony Druhy posty
Ukoly B TH Tl TR TE T s THYa T A L
Kniha pogty ﬁady pogty
Typy ukold
Dokurnenty 4

Cestovni pikazy
iurna’ly 4

Jednicové mzdy do zakdzek

Evidence oznameni - Whistleblowing

Obrazek: Nstaveni Frad posty
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Otevie se nam &iselnik Rady knihy posty, kde si vlozime pres tladitko + Fadek
pro pfichozi poStu a fadek pro odeslanou poStu.

58 Rady knihy poity - O s
W ok X konec Y Filtr Q, Hiedej
© Nahled v | =
b ][ +][ =] a ¢ a
[ Rada Popis Prijata/Odeslana/nterni
1 B
2 Cdeslana 0
Tridéni: Podminky: i

Obrézek: Ciselnik Rady knihy posty

Po zadani fad je nutné jit do uzivatelskych prév a uzivateldim, ktefi budou s postou
pracovat, nastavit prava k zadanym fadam. Pfistup do prav viz. vySe kapitola Nastaveni
uzivatelskych prav. V podnabidce pod ManaZerem jsou Rady posty. Zde pouzijeme
tlacitko VSechny se zménami (uzivatel mize zadavat postu), nebo VSechny beze zmén

(mdze pouze prohlizet), pfipadné pokud nema uZivatel viibec postu vidét, nesmi byt zde
zadné fady uvedeny.

50 NMastaveni prav jednotlivich uZivateld

o Ok X Konec YW Filtr Q, Hiedej L Akee M4 »r MH +| —|a & a pAk-tiv
> -Sklad. [ Bada Popis Imény
----- Prodej

)" -Odbyt Prijata .A
i Wyroba Q S

“ - ManaZer
- Piistupy

- Rady poity

» - Doprava

E....Zemédélst\rf i ' Viechny se zménami II ¢‘uf§echnygezzmén l
i Vodné

Obrazek: UZivatelska prava k fadam posSty
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Poté jiz mGZzeme zadavat pfichozi a pfijatou poStu pfes Manazer — Kniha posty.

Manaier Doprava Zemédélstvi Vodné a stoéné

Ciselniky r
Info manazer »

Telefony

Kniha poity

Dokumenty r

Cestovni piikazy
Zurnaly r

lednicové mzdy do zakdzek

Evidence oznameni - Whistleblowing

Obrazek: Kniha poSty

Hlavni udaje

Horni zalozka Hlavni udaje slouzi pro pofizovani dat.
Doklad

Zadindme &asti Doklad, kde vyplnime kolonku Rada u dokladu podle toho, zda se
jednd o pfichozi nebo odeslanou posStu. Automaticky se nam predvyplni kolonka
Prichozi/Odeslana (P/0), a to bud pismenem P, pokud jsme zvolili pfichozi postu, nebo
pismenem O, pokud jsme zvolili poStu odeslanou.

Pfi prvnim zadani posSty je tfeba nastavit prvni pofadové Cislo, a to zvlast pro
pfichozi a odeslanou postu. Stisknutim tlagitka + nebo klavesy F2 vygenerujeme
novy fadek, kde vybereme z &iselniku fad v kolonce Rada. Pak klikneme levym tlagitkem
mySi na kolonku Pofadové &islo, kde bude implicitné nastavena ,, 1“. Zde je potfeba zadat
novou fadu, napft. ,,26001“, kde 26 znaci rok 2026 a 001 je ¢islo prvni poSty. VSechna
nasledujici poSta se bude ¢&islovat podle tohoto udaje, tzn. posSta &islo 2 bude mit
poradové cislo ,,26002%, posta ¢islo 3 ,,26003“ atd.

Tento ukon je nutné zadat pro vSechny fady, tedy minimalné pro 2 fady pro doslou
a odeslanou postu.
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Do Porfadového ¢isla poSty doporucCujeme jesté vélenit fadu. Tim docilime, Ze se
epotka stejné Cislo v rliznych fadach. Napf. pro fadu 1 budou ¢isla 261xxxx a pro
Cisla 262xxx. Jestlize mame pouze jednu fadu pro pfijatou a jednu pro odeslanou
nenitfeba toto feSit. Dale doporucujeme davat do Cisla zpravy i rok. Kdyz si pak pfi
nové posty vnovém roce zménime nabidnuté Cislo napf. z261111 na 270001,

budeme podle ¢isla na prvni pohled védét, z jakého je posta roku. Jedna se o obdobny
systém jako pfi doporu¢eném &islovani v doslych nebo vydanych fakturach.

Datum zédpisu je den, kdy se posta zapisuje a generuje se automaticky. Udaj

Vytvofril se rovnéz generuje automaticky, zobrazi se v ném jméno spravce, ktery postu

zapsal

S8 Kniha posty

e m— e WL INE eI
lavniidaje Poznamka Schvalovani
Uokiaa
Bada 1 .| Pfijata Aktuali; postu Cdp &t na poitu Vygenerovat doilou fakturu Vygenerovat pokladni doklad
PfichozifOdeslana (P/0) Bl | obsahpoity
Pofadové Eislo 26001 Datum pfijeti/odeslani 13,7.2026 Datum vyfiz.
Datum zapisu 13.7.2026 Prvotni zprava ) Castka Ména Kurz
Udaje ména 0,00 0,00000
Pl SRI=UiE N Zaklad DPH Castka celkem
Druh poity Objednavka, éastka Udaje Ké 0,00 0,00
_— -
Odesilate DoplAujici ddaje
Vyhledat jméno Mazev odbératele Listd pfilah Listd Pokl. doklad L
Interni islo 1010000445 Eartvntes Dosld faktura
Druh dhrady
€0, D¢ 0 .
- & = = Druh podani
Odesilatel-nazev firmy  Nazev odbératele
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice, ép Ulice Cislo pracovnika
PSC, Mésto MU - Mésta ZRiotiilenl
Pfichozi/Ode: Pofadové &5l Datum zapisi [Datum pfijeti Vyhledavac jméno Interni éislo 1E0 DI Ulice Mésto
a 26001 13.7.2026 13.7.2026 Mazev odbératele 1010000448 0 Ulice Mésto
| 26001 13.7.2026 13.7.2026 Mézev odbératele 1070000445 0 Ulice Mésto
Obrazek: Hlavni udaje
Odesilatel

V ¢asti Odesilatel zadavame firmu, se kterou se vede korespondence. Vyhledat ji

mUzZeme vybrat zadanim jména v kolonce Vyhledat jméno nebo v kolonce Interni éislo.
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Do kolonky Vyhledat jméno zadame nazev firmy nebo jen prvni znak nazvu firmy.
Poté se objevi dotaz, zda se jedna o novou firmu. Stisknutim tlacitka Ano se bude
vypliiovat celd ¢ast Adresdt ruéné. Vzdy je ale lepsi vybrat firmu z &iselniku Ciselnik firem
a pokud se jedna o novou firmu, tak ji doplnit do Ciselniku. V dialogovém okné poté
vybereme firmu a stisknutim tladitka OK se adresat automaticky doplni ze systému.

58 Kniha posty - u] X
o ok | X konec Y Fittr Q, Hiedej M 4 pp + = a ¢ 8
& Nahled 01, Kniha pichozich pisemnosti v | = | B Import z1SDOC Export 1SDOC do DF || & Akce (3 wytézenj doklad

Hlavni Gdaje  poznamka Schvalovani
vokiaa

Rada 1 ~| Pijata Aktualizovat postu Odpovédét na poitu Vygenerovat doslou fakturu Wygenerovat pokladni doklad  Filtr Viechny zobrazovat od: 13.6.2026

ESCaa/de L A Bl oosenpoity O newiizené @ wyicené

Pofadoveé Eislo 26001 Datum pfijeti/odeslani 13,7.2026 Datum wyiiz. 13.7.2026 N

Datum zipisu 13.7.206 Protni zpréva ) Castka  Ména kuz  Omoje Q utechny
— Udaje ména 0,00 0,00000 Piijemce posty

STt (Eei-NN | | Soussskd zpeiva Zikiad DPH  Casthacalkem g,y

Druh paity jednavka, fastka Udaje ké 0,00 0,00

= Piijemce
Odesilatel Doplfiujici udaje . S b
Vyhledat jméno Nazev odbératele istd piiloh Listd Pokl. doklad |5 Pfeddno
A far, symbol Dola faktura
Interni gislo 1010000445 | S— | Datum vyFizeni Datum pft
ruh dhrady
I€0, DIE 0 I
- = = = ruh padani
Odesilatel-nazev firmy  Nazev odbératele
"I oddéleni adalo oddéleni
Ulice, ép Ulice Zislo pracovnika
PS¢, Mésto 1111 - Mésto P
—
[ Pfichozi/Ode: Pafadavé éisl Datum zapis| Datum piijeti Vyhleddvaci jména Interni éislo IEo DIE Ulice Mésto psC  Struény ¢
o 26001 13.7.2026  13.7.2026  Nazev odbératele 1010000448 0 Ulice Mésta 1111
»P 26001 13.7.2026  13.7.2026  Nazev odbératele 1010000445 0 Ulice Mésta mn
|— Pfijemce poity Jméno pfijemce poity Ukol spinén [A/N) Pfedano komu  Pfedano komu jméno Predal Piedal jméno Datum vyfizen

»

Piijemci poity Dokumenty Schvalovani Rozpis poloek
Tid&ni: Podminka:

Obréazek: Odesilatel

Dalsi udaje

Nasleduje polozka Obsah poSty, ktera je nepovinna. Zde se zapisuje stru¢ny obsah
posty, ktery by mél obsahovat kliGova slova pro snadné dohledani.

Udaj Datum prijeti/odeslani se generuje automaticky, jelikoz se predpoklada, ze
posSta se zapiSe do systému hned po doruc¢eni nebo odeslani. Datum se ale da upravit.

Dale se zadavaji Udaje o méné, a to Cédstka, Ména a Kurz, anebo &asté&ji ¢astky

v KE.

Pfes udaj Objedn&vka, ¢astka je mozné zaznam propojit s objednavkou, ¢astka se
objevi automaticky.
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S8 Kniha poity

o 0k | X konec Y Eittr Q, Hiedej 4l p = a ¢ a
Hlavni Gdaje  Poznamka Schvalovani
voKiaa
Bada 1 - Pfijata Aktualizovat poitu Odpovédét na poitu Wygenerovat doilou fakturu Vygenerovat pokladni doklad  Filtr Viec

PfichozifOdeslana (P/0) - Obsah poity O newy
Pofadové dislo 26001 Datum pfijeti/odesiani 13.7.2026 Datum vyfiz.
E— = s ) maje
Datum zipisu 13.7.2026 Prvotni zprava ) Castka Ména Kurz - )
Udaje ména 0,00 0,00000 Prijemce
Vywvoril SREce LT HETED Ziklad DPH Castka celeem || oy
Druh poity Objednavka, tastka Udaje K¢ 0,00 0,00
Pijjemce
Odesilatel -
Vyhledat jméno Mazev odbératele Listd pfiloh Listd ok Cldoklad = Piedano
Interni &islo 1010000445 ViTo ST | lbcidineng Datum v
. N Druh dhrady
I€0. DIE Y N
= 5 = = Druh podani
Odesilatel-nazev firmy  Nazev odbératele
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice,ép Ulice Cislo pracovnika
PsC. Mésto M1 e (MBSO Zou=obliizenl
Pfichozi/Odes Pofadové ¢isl Datum zdpisi|[Datum pfijeti Vyhledavaci jméno Interni éislo I} pic Ulice Mésto
o 26001 13.7.2026 13.7.2026 Nazev odbératele 1070000448 0 Ulice Mésta
P 26001 13.7.2026 13.7.2026 Nazev odbératele 1010000445 0 Ulice Mésto

Obrazek: Dalsi udaje

Prvotni a souvisejici zprava

Prvotni zprava a Souvisejici zprava jsou dllezité udaje, pomoci kterych je v Knize
posty feSeno provazani zprav pfi dlouhodobé konverzaci s odbérateli. Prvotni zprava
odkazuje na prvni zpravu konverzace a souvisejici zprava odkazuje na posledni zpravu
v konverzaci. Tyto Udaje lze zadat nékolika zpUsoby.

Prvni zplsob je pomoci tlacitka Odpovédét na postu. Zobrazi se okno Vygenerovat
odpovéd'na zpravu? a po stisku tlacitka Ano se vytvofi novy zaznam ve stejné fadeé s tim,
Ze zaznam, ze kterého byla spusténa akce, je nastaven jako vyfizeny. Zaroven se u obou
zdznamU vygeneruje Cislo souvisejici zpravy vzajemné na sebe odkazujici a u nové zpravy
¢islo prvotni zpravy.

Stisknutim tlac¢itka Odpovédét na postu, kde uz jsou Prvotni a Souvisejici zprava
vyplnény, se pokracuje v konverzaci. Prvotni zprava z(istane stejnd a souvisejici se zméni
na poradové ¢islo zpravy na nésledujici poradové cislo v fadé.

10
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" Ok | X konec Y Filtr Q, Hiedej 4 M= a ¢ a
Hlavni idaje  Poznamka Schvalovani
UoKiaa
Bada 1 - Pfijata Aktualizovat postu Vygenerovat doilou fakturu Vygenerovat pokladni do
Pfichozi/Odeslana (P/0) - Obsah poity
Pofadové dislo 1 Datum pfijeti/odeslani 13.7.2026 Datum vyfiz.
Datum zapisu 13.7.2026 Prvotni zpriva - : Castka Ména
Udaje ména 0,00 0,00
Vytvofil Spravce Souvisejici zprava P/26001 T e
Druh poity Objednavka, castka Udaje Ké 0,00
Odesilatel Doplfiujicl Gdaje -
Vyhledat jméno MNazev odbératele Listd pfiloh Listu Pokl. doklad 1=
Interni &islo 1010000445 Var. symbol Doila faktura
. . Druh dhrady
1€0, DIE g -
- = o - Druh podani
Odesilatel-nazev firmy  Nazev odbératele
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice,ép Ulice Cislo pracovnika
psC, Mésto 11111 - Mésto Zplsob vyfizeni
Prichozi/Ode: Pofadové ¢isl Datum zapis [Datum pfijeti Vyhledavac jméno Interni éislo Ico Ulice Méstc
bP 1 13.7.2026 13.7.2026 Nazev odbératele 1010000445 0 Ulice Méste
a 26001 13.7.2026 13.7.2026 MNazev odbératele 1010000448 0 Ulice Méste

Obrazek: Prvotni a Souvisejici zprava

Oznaceni poSty za vyfizenou

Posta mizZe byt oznacena za vyfizenou vice zpUsoby:

- Ruénim vyplnénim bledé modfe podbarveného pole Datum vyfizeni v horni ¢asti
formulafe vedle data prijeti/odeslani. Toto obvykle provadi spravce posty, kdyz
vidi, Ze vSichni pfijemci maji splnéné ukoly.

- Automaticky, kdyZz vSichni pfijemci poSty dopiSi Datum vyfizeni do svého fadku na
dolni zaloZce Prijemce posty. Dopsani také mUliZe provést spravce posty.

- Dale je posSta pokladana za vyfizenou, kdyz z ni je vygenerovana faktura nebo

pokladni doklad.
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S8 Kniha posty - O X
" 0K || % xonec | 'Y Fittr Q, Hiedej LR LI NE IS ¢ 8
@ Nhled | 01, Kniha piichozich pisemnosti ~ = | ImportzISDOC,  Export 1SDOC do DF | £} Akce [ vytézeny doklad

Hiavni ddaje  poznamka Schvalovani
uUokiaa

fada 1 ) Phjats Aktualizovat podtu | Odpovédét napoitu | Vygenerovat doilou fakiuru Vygenerovat pokladni doklad  Filtr Viechny zobrazovat od: 2362026
Piichozi/Odesland (P/0) Bl ovsanpoity O nevyiizené (O wyfizené Q
Poiadové &islo 26004 Datum piijeti/odesiani 13.7.2026 | Datum wyfiz. I
ae | _ —ra— O moje O wsechny
Datum zdpisu 13.7.2026 Prvotni zprava iy Kurz || -
= - Udaje ména 0,00 0,00000  Piijemce poity
Vytvaiil MARTINCOVA Souvisgjici zprava Zakiad DPH Eastia celkem | pouy
Druh poity Objednavka, Eastka Udaje ke 100,00 121,00
— Fijemee
Odesilatel Doplfiujici ddaje
\yhledat jméne Nézev odbératele Listd piiloh Listil Pokl. doklad 1 Hiavnipokiz V. 5 predine
Var. symbal Dodl3 faktura
Interni dislo 1010000602 _— - Datum wyiizeni Datum piedani
Druh dhrady L
10, DIE 48975991 CZ7304011044 e
- - = = Druh podani
Odesilatel-nazev firmy | Nizev odbératele
Oddéleni Fodala oddéleni
Ulice,ép Ulice Cislo pracovnika
PsC, Mésto 1111 - MEste Zpiisob vyizeni
[ Piichozi/Odes Datum zépisi Vyhledavaci jméno Interni éislo [lee] [l Firma Oddéleni firmy Ulice
3 1372026  Nazev odbératele 1010000602 48975991 CZ7304011044  Ndzev odbératele Ulice

[ Pfijemce poity  Jméno pfijemee posty Ukal spinén (4/N) Piidina kamu  Pfedano komu jméno Predal Piedal jméno Datum wizen
»

Piijemci posty Dokumenty Schvalovani Rozpis paloek

Tiidéni: Podminka: 1

Obrazek: Vyrizena posta

Filtry

V pravé horni ¢asti jsou umisténa prepinaci tlac¢itka, kde uzivatel filtruje zpravy,
které vidi. Spravce posty ma implicitné nastaven filtr vSechny/vSechny, coZz znamena
zobrazeniveskeré posty. Bézny uzivatelvidi pouze poStu, kde on je pfijemcem, nebo ktera
mu byla pfedana.

Vpravo nahofe je dale kolonka Filtr - V§echny zobrazovat od a datum. Pokud zde
zménime datum a zaroven je nastaven filtr na vSechny, je nutné pouzit tlacitko
Aktualizovat poStu, po jehoz stisku se vyfiltruji zaznamy po zadaném datu.

Toto tlacitko je pro spravce poSty vhodné Cas od Casu stisknout, pokud s poStou
pracuji i dal§i uzivatelé. Dojde k propsani vSech zmén provedenych ostatnimi uzivateli.

12
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Prijemce posty

Posta se predava pomoci generovani tzv. tkold. Ukol je vyskakovaci okno, které se
uzivateli (adresatovi) zobrazi po pfihlaSeni do programu. Novy Ukol generujeme dvéma
zpUsoby. Prvni zplisob je takovy, Ze zadame uZivatele jako pfijemce v poli Novy. UzZivatel
se vybere z &iselniku, nebo vypiSe jeho pfihlaSovaci jméno rué¢né, a po potvrzeni se
zobrazi v Poli pfijemce a také v dolni zaloZce Prijemci.

POZOR!

Ukol se vygeneruje pouze tomu pfijemci, ktery ma v uzivatelskych pravech zadano
A v udaji Posilat poStu (viz prvni kapitola). Pokud je vtomto udaji vyplnéno N, pfijemce
sice zaznam uvidive své poste, ale neni nato nijak systémove upozornén a pokud si knihu
poSty neotevie, tak nezjisti, Ze ma novou zpravu.

Druhy zplsob vygenerovani Ukolu je pomoci Pfedani posty dalsimu uzivateli, coz
se zada do udaje Pfedano.

Pole Prijemce a Pfedano spolu Uzce souvisi. Pfijemce poSty je uzivatel, kterému
byla posta adresovana. Tento uZivatel poté mlze postu predat jinému uzivateli, napf.
pfedani na jiné oddéleni. PoSta nelze pfedat, pokud neni prvné vyplnén Prijemce.

Pokud se spolu s vyplnénim udaje Pfijemce vyplni vSichni pfijemci i udaj Datum
prfedani, je poSta oznacena jako vyfizena, viz. Oznaéeni poSty za vyfizenou.

& Kniha posty _ o "
" 0K | X konec| Y Eiltr Q_ Hiedej M4 » M+ = a ¢/ e
4 Mahled 01, Kniha pfichozich pisemnosti v = B ImportzispoC Export ISDOC do DF Akce [ vytézeny dokiad

Hiavni idaje  poznamka Schvalovani
vokiaa

Rada 1w Piijats izovat postu | Odpavédét na poitu dogloufakiuru | Vygenerovat pokladni doklad  Filtr Viechny zobrazovat od: 15.6.2026

Piichozi/Odeslana (P/0) Bl ovanpoiy (O nevyiizené O wizené © vzechny

Poiadové dislo 26001 Datum piijeti/adestani 13,7.2026 Datum wifz. 13.7.2026

——— L | —_—— Oiaon
Datum zapisu 13.7.2026 Prvotni zpréva ) Castka  Ména L -
—————— Udaje ména 0,00 0,00000 #” Pfijemce poty
Vitvaiil ] isejici zpri —_— ——
yhvoi ERiac BN | | Sowmssesd pciva I | Zaklad DPH Castha celkeml oy SOFTBIT .| SOFTBIT
Druh poity Objednavka, ¢astka Udaje K¢ 0,00 0,00
-_—————————— —— Pifjemce SOFTBIT -~ SOFTBIT
Odesilatel Doplfiujic idaje
Vyhledat jméno Nazev odbératele Listd priloh Listd Pokl. doklad = Pfedino
Var. symbol Dokla faktura
Intemni &islo 1010000445 _ — ¥ Datumuyiizeni Datum piedani
N Druh dhrady S L
1o, Dic D L, —
. , = Druh podani

Odesilatel- firmy | Nizev

Oddéleni Podalo oddéleni

Ulice, ép Ulice Cislo pracavnika

PsC, Mésto 1111 - Mésto CLHEE T
[ Piichozi/Ode: Datum zapist Vyhledavac jméno Interni éislo 1co DIC Firma Oddélen firmy Ulice Mésto

P 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000445 0 Nazev odbératele Ulice Mésto

o 137.2026  Nazev odbératele 1010000448 0 Nazev odbératele Ulice Mésto
be REREITIN \iozcv odbératele 1010000445 0 Nazev odbératele Ulice Mésto

Piijemce posty  Jméno piijemce podty [Ukol spinén (A/N) Predancamu  Predano komu jméno Piedal Pedal jméno Datum vyfizen
b SOFTBIT SOFTBIT N

Pifjemci poity Dokumenty Schvalovani Rozpis polozek

Tiideni: Podminka:

Obrazek: Predani poSty - zadani nového ukolu
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Posledni pole Sedé barvy bez popisu slouzi pro uzivatele jako poznamka, kdyz
dostane novy ukol, kteréd se pie do vygenerovaného tkolu do &asti Resen, viz obrazek

s oknem ukolu.

5% Ukol k pinéni od ADMIN (= o

Popis | |

Typ Gkolu |DD§16 | Vigezd mimo firu? (M

Prited (232018 | [173152 | Temindo [23.2018 [17:3152
Text dkolu Reeri

poita D/20180102 [

Texty  Fimy  Dokumenty

eanuza 5 |minut ~

ol R
B /7 Us|iZ 2 22| A Prondoblad
Tridéni: © Ing.Radim Ho

Obrazek: Okno pfijemci s ukolem (upozornénim na postu)

Poznamka

Po vyplnéni vSech potiebnych Gdajd se mizZzeme prepnout do zédlozky poznamka,
kam lze vlozit volné dlouhy text, napf. zkopirovat cely obsah mailu.

S8 K niha poity
W ok X konec | 'Y Filtr Q, Hiede M4 > M+ = a [k

) Nahled 01, Kniha pfichozich pisemnost v = | B ImportzisDoC Export 1SDOC do DF || $¥ Akee [ vytézenj doklad
H\avnl'l_'ldajcnvalova'nl'

| Pfichozi/Ode: Datum zapisi Vyhledavaci jméno Interni éislo [ste] DIE Firma

P 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000445 0 MNazev odbératele

[} 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000448 0 MNazev odbératele
»P 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000445 0 Nazev odbératele

Prijemce poity Iméno pijjemece poity rlm Predano komu  Pfedano komu jméno Predal Predal jménao Datum v
» SOFTBIT SOFTBIT M

Obrazek: Poznamka
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V knize posty mGZeme vytvofrit koncept doslé faktury z postovni zpravy. Ke spravné
funké&nosti je nutné mit vyplnény Udaje Odesilatel, déle pak Datum pfijeti/odesléni. Udaje
ména - Cédstka, Ména a Kurz (pokud je &astka v cizi méné). Jestlize je ¢astka v K¢, tak

vyplnime Udaje K& - Zaklad DPH a Céstka celkem (viz. obrazek).

Dale v zalozce Doplrujici udaje vyplnime kolonky Var. symbol, Do$la faktura (zZluté
podbarvené pole, zadava se skupina doslé faktury z Ciselniku). Nepovinny udaj Obsah
posty se pfevede do popisu operace.

S0 Kniha podty

VoK | X

© Nahled 01.Kniha pfichozich pisemnosti ~

Q Hiedej

konec 'Y Eiltr

Hlavni idaje Poznimka Schvalovini

| SLE A

¥ Import z 1sDOC

¢ a

Export ISDOC do DF

¥ Akce

(3 vytézeny dokiad

uokiag
Bada 1 - Piijata Aktualizovat postu Odpovédét na poitu Vygenerovat doilou fakturu Vygenerovat pokladni doklad  Filtr?
Piichozi/Odeslana (P/0) - bsah poity poita On
Pofadové cislo 26003 Datum piijeti/odeslani 13.7.2026 Datum vyfiz.
= 5 '
Datum zapisu 13.7.2026 Prvotni zpriva ’ Castka  Ména kurz | O
Udaje ména 0,00 0,00000 Piije
Wytvofil MARTINCOVA Souvisejici zprava Zaklad DPH Castka celkem e
Druh poity Objednavka, éastka Udaje K¢ 1000,00 1210,00
Prije
Odesilatel \ Doplfiujici idaje
Vyhledat jména Nézev odbératele Listd pfilah 0 Listd 1 ||Bokiddokiad (] Prec
Interni éislo 1010000600 \ Var. symbol 887654321 Doild faktura 1 Dariove faktury / Dati
Druh Ghrady P « Plevodem
10, DIC ° -
. . = - Druh podani
Odesilatel-nazev firmy  Nazew
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice,ép Ulice Cislo pracovnika
Mésto 11111 Msto gelokiient
|— Pichozi/Ode: Datum zépisi Vyhledavacl jméno Interni éslo Ico pic Firma Oddéleni firmy
P 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000600 O Nazev odbératele
P 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000598 0 Nazev odbératele
o 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000448 0 Nazev odbératele
P 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000445 © Nazev odbératele

Obrazek: Vytvofeni konceptu faktury z pfichozi poSty

Vlastni vytvofeni faktury probéhne po stisku tlaCitka Vygenerovat doSlou fakturu.

S8 Kniha poity
" 0k | ¥ konec | Y Eittr Q Hiedej
) Nahled | 01. Kniha piichozich pisemnosti

Hlavni ldaje  pozndmka  Schvalovani

»

~| = Bl mportzisDOC

Mo+ = a o 8
LF Akce

Export ISDOC do DF

[ vytézeny dokiaa

vokiao
Rada 1w Pijaté Aktualizovat posts | Odpovédét na poitu || Vygenerovat dolou fakturu Vygenerovat pokladni doklad  Fi
Plichozi/Odeslani (P/0) Bl obsanposty poita (
Poiadové disio 26003  Datum piijeti/odesiani 13,7.2026 Datum vyiiz.
— . (
Datum zépisu 13.7.2026 Prvotni zpréva ) Castka  Ména Kurz
Udaje ména 0,00 0,00000 f
Vytvoiil MARTINCOVA Souvisejici zprava FE— Gt cetkem ||,
Druh poéty Objednavka, castka Udaje ké 1000,00 1210,00
— F
Odesilatel Dopliujici idaje

Vyhledat jméno Nazev odbératele Listd piloh 0 Listd 1 Pokl doklad L

Intemi éislo 1010000600 facb/mbal 987654321 Dodlafaktura 1 Dafiové faktury

o DruhGhrady P w Pievodem

1€0, DIE o D

" 2 z o Druh padani

Odesilatel-nazev firmy Nizev odbératele

Oddéleni Podalo oddéleni

Ulice, ép Ulice Cislo pracovnika

PSC, Mésto 1111 - Mlste EhlzohhiEen
[ Pfichozi/Ode: Datum zapis: Vyhledavaci jména Interni cislo 1o DIC Firma Qddéleni fir
»e 1372026 Nazev odbératele 1010000600 0 Nazev odbératele

P 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000598 0 Nézev odbératele

o 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000443 0 Nézev odbératele

P 13.7.2026 Nazev odbératele 1010000445 0 Nézev odbératele

Obrazek: Vygenerovani doslé faktury
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Vytvoii se dosla faktura s adresou, variabilnim symbolem a skupinou faktury dle
knihy posSty s nulovymi ¢astkami. Modfe podbarveny udaj Datum se dosadi jako Datum
vystaveni faktury (tedy obdobi uétovani), Datum zapisu posStovni zpravy se dosadi do
ostatnich datumovych polozek (tedy i obdobi uplatnéni DPH). Do faktury do udaje Popis
hospodarské operace vstoupi udaj Obsah poSty. Do faktury rovnéz prejdou odkazy na
soubory ze zalozky Dokumenty.

S Doglé dafiove faktury

" 0k | ¥ konec 'Y Filtr
) ' — _ Typznbrazeni o
© HNahled | 01. DoIé faktury bez DPH ¥ = Ovischny  Ouhiazené (O neuhiazens akce B nactioRksd

Q, Hiedej P+ = a ¢ 8

Fakfura Doplfiujici idaje Schvalovatelé Volng popis Insolvence a piikazy

Cislo faktury — Datumy
Skupina faktury 1 Dafiové faktury Datum vystaveni 13.7.2026
Druh/Rada/Ména [A/N] D 1 N Es : . Datum obdrZeni 13.7.2026
B BEEy — | Castlyvke N % DPH Zéklad DPH Castka DPH !
Cislo KDF 454316 Celkova astka v KE 21 0,00 0,00 Datum splatnosti o
Variabilni symbal 987654321 121000 o 0,00 000 | || Datumwstpiikazu
o~ —_— 0,00 Datum zdan.pinéni 13.7.2026
Evidenéni &fslo faktury N e 000 Y = umz. SR
- o 0,00 0,00 Datum Gétovani 13.7.2026
Dodavatel . = Odedet zalohy / KE/ ména (Zetni obdobi 7 2026
Vyhledavaci jméno NazevjedbEsatele Ano/Ne N 0,00 0,00 ) L
Interni éislo 3 1010000600 — Obdobi DPH 7 2026
1€ 0 DIE Konstantni symbal 0308 | Platby - prace,wkony a slufhy Informace o platbé
Firma  Nizew odbératele Druh dhrady 3 e Pievodem Datum uhrady |
K¢ 0,00
Objednavka . Céstka S il
- = Zbjiva k Uhradé 1210,00 —
Ulice  Ulice Popis hospodafské operace ey d
PS¢ - ME | pos
11111 Mésto posta Opr
Bankouni ticet X Zaictovana (AN} o
Viibér - / N Zaittouini .
Iban —  Zaiitovini Uzavieno? N MARTINCOVA Cast
[ symbo Druh faktur Oznageni symbolu KDF faktury Variabilni symb Rada faktun Interni éislo 1 Dié Vyhledavaci jméno Firma
Dariové faktury 454316 987654321 1 1010000600 © Maizev odbératele Nazev odbératele

Hiavi¢ka Rozidtovani DPH  Kurzové rozdily konec roku Dokumenty Zalohy Dariové doklady vistup Intrastat Uhrady Objednavky Pozastavky Schvalovani Rozpuiténi nakladd

THidén: Podminka: 11

Obrazek: Dosla faktura

Po vystaveni se faktura zobrazi a lze ji doeditovat (minimalné je tfeba zkontrolovat
castky srozpisem DPH, prepsat pfipadné evidencni ¢islo danového dokladu apod.)
a rozuctovat, nebo nechat nerozuctovanou. Nerozuctované faktury jsou zobrazovany
c¢ervenym pismem, coz je signal pro ucetni, ze by méla faktury rozacétovat.

V Knize poSty se v Udaji vedle popisu skupiny faktury napravo zobrazi Interni ¢islo
doslé faktury (KDF). Po kliku do kolonky lze pomoci tfi teCek fakturu zobrazit.
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S0 Kniha poity

7 0k | X Konec | Y Fitr| QU Hledej| |14 4 p M+ = & ¢ a
& Nahled | 01, Kniha pfichozich pisemnosti ~ | = | Bl ImportzISDOC Export ISDOC do DF | 43 Akce [ vytézenj doklad
Hlavni idaje Pozndmka Schvalovani
LoKIaa
Rada 1 «| Fiijata Aktualizovat postu Odpovédét na poitu Vygenerovat doélou fakturu Vygenerovat pokladni doklad  Filtr v/
Piichozi/Odeslana (P/0) Bl obsahpoity poita Oni
Pofadové dislo 26003 Datum piijeti/odesiani 13,7.2026 Datum vyfiz,
o = m
Datum zépisu 13.7.2026 Prvotni zprva i Castka Ména Kurz O
Udaje ména 0,00 0,00000 Prijer
Wytvoril MARTINCOVA Souvisejici zprava T Eaetka celkem -
Druh poity Objednavka, éastka Udaje K¢ 1.000,00 1210,00
— Prijen
Odesilatel Dopliujici udaje i
Vyhledat jméno Nazev odbératele Listii pfilah 0 Listd 1 [jPekiddokisd o~ Ped:
Interni &islo 1010000600 Var. symbaol 987634321 Dodla faktura 1 Dafiové fak‘turyl Bat
. . Druh Ghrady P Prevodem | —
1€0, DIC g o
- G = = Druh podani
Odesilatel-nazev firmy  MNazev odberatele
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice, ép Ulice Cislo pracovnika
PS¢, Mésto M1 o Mésto AL
[ Pichozi/Odes Datum zapisi Vyhledavaci jména Interni éislo 1o DIC Firma QOddéleni firmy
»P 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000600 O Nazev odbératele
P 13.7.2026  Narev odbératele 1010000598 0 Nazev odbératele
Q 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000443 0 Nazev odbératele
P 13.7.2026  Nazev odbératele 1010000445 0 Nazev odbératele

Obrazek: Kniha posty — KDF faktury

Doslou fakturu lze rovnéz zobrazit pfes Akce — DoSla faktura

5% Kniha posty

" ok | X konec | Y Filtr Q, Hiedej

@) Nahled 01, Kniha pfichozich pisemnosti ~

DIRIEIE PN &l e

¥ Impart z1sDOC ™, wytézeny doklad

Predat do schvaleni

Export ISDOC do DF

Hlavni ddaje  Poznamka Schvalovani

Dofla faktura

UoKiad

R .- Pfijata Aktualizovat postu Odpovédét na poitu \ Vygel

Rada 1 Prijata P P Pokladni doklad ¥a

Pfichozi/Odeslana (P/0) Bl oosanpoity poita

Pofadové gislo 26003 Datum pfijeti/odeslani 13_.7.2026 Datum vyfiz.

Datum zapisu 13.7.2026 Prvotni zpriva . . ZEL:
Udaje ména 0,0

Vytvofil MARTINCOVA Souvisgjici zprava FTOT

Druh posty Objednavka, fastka Udaje KE 1000,0

Odesilatel Doplfujicl Odaje .

Vhihladat imdna Mdvaw adkdratala Listd pfiloh 0 Listd 1 Pokl. doklad

Obréazek: Otevreni doslé faktury

Doslou fakturu lze vymazat, ¢imz se propojeni poStovni zpravy na fakturu
automaticky stornuje, tedy se jedna o vratnou operaci.

v 7

Obdobnym zplsobem lze pres tlacitko Vygenerovat pokladni doklad. Zde
zaddvame Udaje Datum prijeti/odeslani, Zéklad DPH, Céstku celkem a vybereme
pokladnu ve zZluté podbarvené kolonce Pokl. doklad z Ciselniku.

?
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S8 niha poity

ok | % konec | Y Eiltr Q, Hiede) M p M+ = viX| & e
© Nahled | 01. Kniha piichozich pisemnosti ~ ¥ Import z15D0C Export 1SDOC do DF | 43 Akce [ vytézenj doklad
Hlavni idaje Poznamka Schvalovani
vokiaa
Bada 1 Pfijata A postu Odpovédét na poitu Vygenerovat doilou fakturu Vygenerovat pokladni doklad ~ Filtr
Pfichozi/Odeslana (P/0) El ooy
Pofadové &islo 26004 Datum pfijeti/odeflani 13.7.2026 Datum vyfiz.
Datum zépisu 13.7.2026 Prvotni zpriva ; Castka Ména Kurz
Udaje ména 0,00 0,00000
VT MARTINCOVA S Zaklad DPH Castka celkem  lig
Druh paity Objednavka, Eastl Udaje ké 100,00 121,00 N
fij
dresat \
Vyhledat jméno MNazev odbératele Listu BoMtok ladt 1 |{taenk = Pie
. Var. symbol Doila faktura
Interni éislo 1010000602 Da
Druh dhrady
1€0, DIC 43975591 CZ7304011044
Druh podani

Adresat-nazev firmy Mizev odbératele L
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice, &p Ulice Cislo pracovnika
PSC, Mésto 11111 Mésto ZRtsehanteen]

M ” Intern’ ¢islo <o DIC Firma Oddéleni firm;

Ir 13.7.2026  Mazev odbératele 48975991 CZ7304011044  Nazev odbératele !

Obrazek: Vytvoreni konceptu pokladniho dokladu

Po jeho vygenerovani pres tlacitko

¢islo pokladniho dokladu.

38 pokladni doklady KE / cizi ména

Vygenerovat pokladni doklad je pak zobrazeno

" Ok ¥ Konec Y Eitr 3| Q, Hiedej M= a ¢ &
© nahled | 1. Kniha pokiadny dle dnf v = o saldo LF Akce & Aktuslni stav
Pokladni doklad  Doplfiujicl popis  Schvalovatelé Ostatni
5 Polatedni stav Piijem obdobi Wydej obdobi Stav k obdobi
Pokladna 1 Hlavni pokladna .
K& 256 493,00 0,00 242,00 256 251,00
Druh (V/P) ,Doklad \' 5 0
Datum vystaveni 13.7.2026 Vyhledjmeno @ Nazev odbératele
. . Datum zdanitelného pinéni 137.2026 Interni &islo % 1010000602
Castka K¢ 121,00 _— . Sl | i |
Obdobi DPH 7 2026 | IC ] 48975991
% DPH Zaklad DPH v KE DPH v KE fmn o A =
DIC
o 0,00 0,00 Ucetni obdobi rf 2026 CZ7304011044
0 0.00 0,00 Firma Nazev odbératele
Pracovnik
0 0,00 000 SD
o .00 000 N Operace Ulice/tp  ylice
Druh operace 5 . Dafiové doklady fabini/nbel 0 psC 11111 Mésto
Zauétovan [&/M) N / Zadctovani Uzavieno? N MARTINCOVA
|— Pokladna  Mazev pokladny Druh doklad Doklad Rozpis doklad Céstka % dph 1 Zaklad dph 1 Dph1 % dph 2 Zaklad dph 2 Dph
Hlavni pokladna v 5 /] 121,00 0,00 0,00 0 0,00

Obrazek: Pokladni doklad
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Po vystaveni lze opét Pokladni doklad doeditovat a rozuctovat. V Knize poSty
pokladni doklad zobrazime stejnym zplisobem jako doslou fakturu.

3% Kniha poity

W ok | X konec Y Eitr Q, Hiedej 4 p M+ = a ¢ @
) Mahled 01, Kniha pfichozich pisemnaosti | iE ﬁ Import z 15DOC Export ISDOC do D DB _oxave e o ae s
= Predat do schvileni
Hiawniudaje poznamka Schvalovani Dol fak
vokiaa osla taktura
Rada Bl | Pfijatd Alkctuali postu Odpovédét na phitu Vyg Pokladni doklad afnerovat pokladni doklad  Filtr Vie
PfichozifOdeslana (P70) - Obsah poity Oinen
Pofadové &islo 26004 Datum pfijeti/odeslani 13,7.2026 Datum wyfiz.
—_—= 5 O moj
Datum zipisu 13.7.2026 Prvotni zprava i Castka Ména Kurz - )
S —_——— Udaje ména 0,00 0,00000 Pijemc
Wytvofil MARTINCOVA Souvisejici zprava Zaklad DPH Castka celkem Howj
Druh poity Objednavka, éastka Udaje K¢ 100,00 121,00
! = Pfijemct
Adresat DroplAujic’ ddaje
Vyhledat jméno Mazev odbératele Listd pfiloh Listd FPokl. doklad 1 Hiavnipoklz V 5 | predan
Intemni éislo 1010000602 Var.symbol —  Deilifaktura P
. . Druh dhrady
I€0, DIC 48975991 CI7304011044 o
G = = Druh podani
Adresat-nazev firmy Nazev odbératele
Oddéleni Podalo oddéleni
Ulice,ép Ulice Cislo pracovnika
PsC, Mésto 1111 e MEsto Zpihsob wyiizeni
r Piichozi/Odes Datum zapis! Vyhledavad jména Interni éislo Ico DIC Firma Oddéleni firmy
PP 13.7.2026 Mazev odbératele 1010000602 43975991 CZ7304011044  Mazev odbératele
P 13.7.2026  Mazev odbératele 1010000600 O MNazev odbératele
| P 137302 Mazew ndhératela imonnnsas g Nazeu nrihiratala

Obrazek: Zobrazeni pokladniho dokladu

Vygenerovanim doslé faktury, nebo pokladniho dokladu zprava prechazi do
vyfizenych.

Pokud byla poStovni zprava vygenerovana jako elektronicky vytézena faktura nebo
pokladni doklad, pracuje se ohledné vytvoreni doslé faktury nebo pokladniho dokladu
stejné stim, Ze tyto doklady obsahuji vSechny dalSi vytéZzené udaje. Na original
vytézeného dokladu se lze podivat pfes tlacitko vpravo nahote VytéZeny doklad.

Pfes tlacitko Import zISDOC lze fakturu nacist i ze souboru ISDOC, vtomto
pfipadé se zakladni udaje faktury doplni automaticky.

19



(0FT

softwar o @

Pro spravné pouziti rozpisu polozek doslé faktury na dolni zaloZzce Rozpis poloZek
je nutné v horni ¢asti formulafe zapsat ¢astku bez dané. Rozpis se zadava jesté pred
vytvofenim doslé faktury. Pouziva se napfiklad vtéch pfipadech, kdy je nutné doslou
fakturu rozdélit na vice stifedisek nebo vice uctl.

30 Kniha posty
v OK ¥ Konec Y Filtr Q Hledej A= s x| D [7 Editace  01. Kniha pfichozich pis
Hilavni tdaje Poznamka Schvalovant
Doklad
Rada 1 - PfFijata pota faktury Aktualizovat poStu OdpovEdiét na postu Vygenerovat dolou fakturu
PFichozi/Odeslana (P/0) B ... _—
Poradové Eisl o
orafove Histo 2433 Datum pfijetifodeslani 20.1.2024 Datum vyfizeni
ACETOE 1T 2012024 | Prvotni zprava Zaklad a celkem K4 1000,00 ! 1210,00 |
Ti Sprévee
Vytvoril P Souvisejict zpréva
Druh po%ty 1 - Faktury doglé e
Odesilatel Dopliiujicf ddaje
Vyhledat jméno Softbit software, 5.1.0. Poget listd priloh 1 Do#la faktura Potet listi
Variabilni symbol 123 1 Daiiové faktury 2400004
Interni Eislo 27473716
Druh podéani
160, DI 27473716 CZ274737116
Odesilatel-nazev firmy Softbit software, s.r.a.
Podalo oddé&lent
Oddsleni N
Cislo pracovnika
Ulice,&p Nad Dubinkou 1634 i
2 o — Zpiisob vyiizeni
PSC, Mésto 516 01 - Rychnov nad Kn&Znou
[ Ffichoai/Ddesiand Datum 23pisu Intemi Efslo 160 DIE Fiima Odddleri fimy
3
P 19.1.2024 15608310 15608310 CZ6702130336 Pavel Rejman
P 19.1.2024 49450301 49450301 CZ49450301 MOL Ceska republika, s.r.o.
P 19.1.2024 25458302 25458302 CZ25458302 CENTROPOL ENERGY, a.s.
P 19.1.2024 25458302 25458302 CZ25458302 CENTROPOL ENERGY, a.s.
P 19.1.2024 25458302 25458302 CZ25458302 CENTROPOL ENERGY, a.s.
P 19.1.2024 6945104 6945104 CZ06945104 EDIDAY s.r.o.
P 19.1.2024 6945104 6945104 CZ06945104 EDIDAVY s.r.o.
P 18.1.2024 25255819 25255819 CZ25255819 Ckrouhlicky s. r. 0.
r Poradi Druh operace Nazev druhu operace Stiedisko Nazev stiediska Zakazka Nazev zakazky Castka v Kg F
-
201 operace 1 018 Oplocenky 008 20,00
301 operace 1 040 Nelesni pozemky uréené k zal 018 970,00

Pfijemci podty Dokumenty Schvalovani

Tridéni:

Podminka:

Obrazek: Rozpis poloZek poSty
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V pravé ¢asti formulafe jsou s touto zalozkou propojeny Udaje na panelu Rozpis
poloZek.

Rozpis poloZek

Druh textu 1 - operace 1
Poznamka

Zakazka 008

Stredisko 018 - Oplocenky
Castka v K& 10,00

Rozepsat K& 1 000,00

Rozepsano Ki 1000,00

Zbyva K& 0,00

Obrazek: Rozpis poloZek detail, rozpis poloZzek odpovida castce bez DPH

Po pokynu pro zadani nového zaznamu (tlacitko + nebo klavesa F2) se kurzor
automaticky nastavi na Udaj Druh textu. Zadava se kod z ¢iselniku druh( textd, ktery lze
editovat bud rozkliknutim pres tlagitko, nebo v nabidce Do$lé faktury — Ciselniky — Druhy
textd. V Ciselniku je mozZné nastavit kromé kédu a popisu i Ucet, stfedisko a zakazku.
Stredisko a Zakazka se po zadani kddu textu prenasi do rozpisu, pficemz tyto Udaje je
mozné prepsat. Poznamka je nepovinny text. Pokud je stfedisko prazdné nebo nulové,
prenasi se z Ciselniku zakazek po zadani Cisla zakazky.

Do Gdaje Rozepsat K& se prenasi 8astka bez DPH. Po zadani Gidaje Cdstka v K& se
automaticky aktualizuji udaje Rozepsano K¢ a Zbyva K¢. Pokud neexistuje ani jeden
zaznamyv rozpisu, je udaj Zbyva K¢ podbarven Sedou barvou. Jestlize souCet rozepsanych
polozek neni roven udaji Rozepsat K¢, je podbarveni udaje ostfe svétle modré. Pokud je
soucet Castek zrozpisu polozek stejny jako Rozepsat K&, je udaj podbarven svétle
zelenou barvou.

Po vytvofeni faktury z poSty musi dat ucetni pokyn k jejimu rozuctovani. Do
rozuctovani faktury se pfidaji fadky z rozpisu polozek a ¢astka se vlozi na stranu Ma dati.
Samo o sobé nenichyba, ze soucetrozepsanych ¢astek neodpovida ¢astce zakladu DPH,
obsluha je na to jen upozornéna podbarvenim popsanym v pfedchozim odstavci.
Program vtomto pfipadé fakturu wvytvofi, ucetni po rozuctovani faktury bude mit
nevyrovnaneé strany afadek faktury bude v mfizce Cervenym pismem. Jestlize nenizadano
stfedisko nebo zakazka, program prevezme tyto udaje z Globalniho nastaveni programu.
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Kniha poSty obsahuje v zakladni verzi Ctyfi tiskové sestavy nazvané 01. Kniha
pfichozich pisemnosti, 02. Kniha odchozich pisemnosti, 03. Kniha obdrzené posty
a 04. Kniha odeslané posty. Ty slouzi jako pfehledy o doslé nebo odeslané posté. Je zde
mozné filtrovat poStu pomoci data podani nebo spravce, ktery poStu zapsal. Vybrany filtr
se musi levym tlacitkem mysSi zakliknout.
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Zavedenim evidence knihy poSty ziska organizace uceleny pfehled o aktualnim
stavu a obéhu zprav, informaci, doslych uc¢etnich doklad( a dokumentu.

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!
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www.softbit.cz

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



