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1. Úvod 

Tato p�íru� ka je sou� ástí dokumentace k programu TRIFID 2011 v základní variant�  STANDARD a 
týká se p�edevším vlastního pou�ívání programu. Zále�itosti týkající se instalace, nastavení a údr�by 
programu jsou popsány v další p�íru� ce s názvem TRIFID 2011 STANDARD - INSTALACE A 
NASTAVENÍ. 

P�íru� ka není pojata jako u� ebnice, jedná se spíše o referen� ní p�íru� ku s popisem všech funkcí. 
Obvykle zde nejsou popisovány konkrétní postupy práce, které ostatn�  mohou dost rozdílné, podle 
oblasti nasazení programu.  

Snahou autor�  bylo napsat tento návod tak, aby byl pokud mo�no snadno pochopitelný i pro laiky v 
oboru výpo� etní techniky. N� které termíny jsou zde vysv� tleny nebo pou�ity ve zjednodušeném nebo 
p�eneseném významu. Pro pochopení � innosti programu TRIFID by to však m� lo být posta� ující. 

V následujícím odstavci jsou stru� n�  vysv� tleny n� které pojmy pou�ívané v dalším textu: 

Kurzor  zvýrazn� ná oblast (inverzní, blikající apod.) na obrazovce ve velikosti 
jednoho a� n� kolika znak� , udávající místo, na které se budou zadávat údaje. 

Kurzorové klávesy klávesy ozna� ené šipkami ovládající pohyb kurzoru v okn�  nebo menu. 

Menu nabídka mo�ností, ze kterých je mo�né si jednu zvolit. Výb� r se provede  tak, 
�e se šipkami p�esune kurzor na vybranou mo�nost a stiskne se klávesa 
<Enter>. Pokud je vpravo od názvu mo�nosti uveden znak, je mo�né výb� r 
urychlit p�ímo stisknutím tohoto znaku na klávesnici. 

Okno ohrani� ená � ást obrazovky slou�ící pro zobrazení informací nebo 
pro zadávání p�íkaz� . 

Nápov� da stru� ný popis funkce provedené konkrétní klávesou. V programu TRIFID je 
nápov� da kontextová, tj. popisuje v�dy jen ty klávesy, které v dané situaci 
mají smysl. Nejd� le�it � jší klávesy se zobrazují na spodním �ádku obrazovky, 
jejich úplný seznam se zobrazí v samostatném okn�  po stisku <CTRL F1>. 

Soubor skupina údaj�  (dat) ulo�ených na disku a ozna� ených jménem. 

Databáze seznam ur� ité skupiny objekt�  (nap�. zbo�í, obaly, dodavatelé). 

Polo�ka záznam o jednom objektu v databázi. 

Indexový soubor pracovní soubor pro rychlé vyhledávání v databázi. 

V textu i v programu se pou�ívají obvyklá ozna� ení kláves. Tvo�í je dvojice lomených závorek, mezi 
nimi� je skupina znak�  charakterizujících danou klávesu. Pro úplnost uvádíme p�ehled n� kterých 
pou�ívaných ozna� ení: 

<Enter> klávesa Enter (potvrzení nebo ukon� ení zadávání). 

<Esc> klávesa Esc (návrat zp� t). 

<Tab> klávesa Tab (tabelátor). 

<SP> klávesa mezerník. 

<Caps> klávesa Caps Lock (p�epnutí na velká písmena). 

<Num> klávesa Num Lock (zapnutí numerické klávesnice). 

Slovní � ek 
pojm �  

Ozna� ení 
kláves 
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<Insert> klávesa Insert (vkládání). 

<PgUp> klávesa PgUp (pohyb kurzoru o stránku nahoru). 

<PgDn> klávesa PgDn (pohyb kurzoru o stránku dol� ). 

<Delete> klávesa Delete (vymazání). 

<BS> klávesa Backspace (o znak zp� t). 

<Home> klávesa Home (skok kurzoru na za� átek). 

<End>  klávesa End (skok kurzoru na konec). 

<F1> a� <F12>  funk� ní klávesy. 

<A> ap. klávesa A (písmeno). 

<Ctrl B>  stisk klávesy <B> p�i stisknuté klávese <CTRL>  (rychlá volba n� kterých 
funkcí). 

<Shift C> stisk klávesy <C> p�i stisknuté klávese <Shift> (napsání velkého písmene c). 

<Alt D> stisk klávesy <D> p�i stisknuté klávese <Alt> (rychlá volba n� kterých 
funkcí). 

Dále platí, �e text napsaný nap�. následující zp� sobem SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE popisuje funkci, která se jmenuje Lokální konfigurace a je p�ístupná z nabídky 
Konfigurace, která je zase v nabídce Systémové funkce. V n� kterých p�ípadech je nabídka Konfigurace, 
ale i Systémové funkce ze zápisu zám� rn�  vypušt� na. D� vodem je úspora místa. 

Pokud v p�íru� ce nenajdete popis n� které funkce nebo vlastnosti programu, je mo�né, �e máte ji� 
nov� jší verzi programu TRIFID. � íslo verze programu je uvedeno na úvodní stránce programu vpravo 
naho�e. Ro� ník vydání plyne p�ímo z názvu programu (TRIFID 2011). 

Obsah celé p�íru� ky se týká jak ostré, tak i demonstra� ní verze programu. Funk� n�  se demonstra� ní 
verze liší  následujícími omezeními: 

·  Na prodejnách se vypisuje hlavi� ka firmy TRIFID Software a poznámka, �e jde o demonstra� ní 
verzi a program nebyl �ádn�  zakoupen. 

·  Po� et polo�ek v � íselnících je omezen na 80. 

·  Program m� �e být v zárove�  provozován nejvýše na dvou stanicích po� íta� ové sít�  najednou. 

Program TRIFID existuje i v dalších variantách. Varianta PROFI umo�� uje navíc vedení více sklad� , 
evidenci zakázek, souhrnné faktury a dokonalejší práci s cenami. Pou�ívá se hlavn�  ve velkoobchodech. 
Varianta GASTRO je ur� ena pro restaurace a obsahuje mimo jiné i funkce pro práci s otev�enými ú� ty a 
recepturami. Pro ob�  varianty existují samostatné dodatky k p�íru� ce, popisující tyto funkce. 

Textové 
konvence 

Dodatek 
k p � íru � ce 

Demonstra � ní 
a ostrá verze 
programu 

Varianty 
PROFI 
a GASTRO 
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2. Spušt� ní programu, p� ihlášení a odhlášení 

2.1. Spušt� ní programu 

V opera� ním systému Windows se program spustí poklepáním na ikonu TRIFID. Tuto ikonu vytvo�í 
na ploše instala� ní program a slou�í ke spušt� ní vlastního programu TRIFID, p�ípadn�  i spušt� ní dalších 
pomocných program� . Dle nastavení ikony se program spustí bu�  v okn� , nebo v celoobrazovkovém 
re�imu. P�epínání mezi t� mito dv� ma zp� soby zobrazení lze provést stiskem kláves <Levý ALT + 
Enter>. Výchozí nastavení zobrazení, p�ípadn�  rozm� ry okna lze definovat ve vlastnostech ikony 
TRIFID (doporu� ujeme nastavit znalou osobou). 

V opera� ním systému MS-DOS je t�eba spustit soubor SPUSTME.BAT z adresá�e zadaného 
p�i instalaci (obvykle C:\TRIFID). Vhodné je zajistit spušt� ní tohoto souboru z u�ivatelské nabídky 
n� jakého diskového mana�éru, p�ípadn�  automaticky p�i startu po� íta� e. 

2.2. P� ihlášení pracovníka 

P�i práci s programem musí být v�dy nastaven n� jaký pracovník, jeho� jménem jsou vystavovány, 
p�ípadn�  opravovány jednotlivé doklady. Ka�dý pracovník m� �e mít svoje heslo a omezená práva pro 
p�ístup k jednotlivým � ástem programu. Funkce P� ÍSTUPOVÁ PRÁVA v KONFIGURACI umo�� uje nastavit 
a� 120 jmen pracovník� , sou� asn�  p�ihlášených jich m� �e být 8, aktivní je v�dy pouze jeden.  

Po zvolení funkce P� IHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA z hlavní nabídky, nebo po spušt� ní programu TRIFID se 
na obrazovce objeví okno pro p� ihlášení: 

 

V okn�  pro p�ihlášení jsou uvedeni momentáln�  p�ihlášení pracovníci. Po spušt� ní programu jsou to ti, 
kte�í pro práci s programem nepot�ebují �ádné heslo, dále p�i práci s programem také ti, kte�í heslo mají 
a do programu se ji� p�ihlásili. 

Postup p�i p�ihlašování: 

Pracovník je ji� v p � ihlašovací tabulce uveden: 

Kurzor p�emíst� te pomocí kurzorových kláves na jeho jméno a stiskn� te klávesu <Enter>, nebo p�ímo 
stiskn� te tu funk� ní klávesu <F1> a� <F8>, u které je jeho jméno uvedeno. Tento pracovník se od této 
chvíle stane aktivním, tj. jeho jménem jsou vystavovány doklady. 

 

 

 

Spušt � ní 
programu 

Výb� r 
aktivního 
pracovníka 

Postup 
p� ihlášení 
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Jméno pracovníka není uvedeno (má heslo): 

Kurzor p�esu� te na n� kterou volnou pozici a stiskn� te klávesu <Enter>, nebo p�ímo stiskn� te funk� ní 
klávesu <F1> a� <F8> uvedenou u vybrané prázdné pozice. Na obrazovce se následn�  objeví okno s 
výzvou Zadejte svoje HESLO. 

Napište nyní na klávesnici své heslo (nikoli jméno) a stiskn� te klávesu <Enter> (Pozor na velká a 
malá písmena). Znaky zadávaného hesla se na obrazovce nebudou zobrazovat, místo nich se z d� vodu 
utajení vypisují pouze znaky # . 

 

Po zadání hesla se v zobrazeném okn�  vypíše jméno pracovníka, odpovídající zadanému heslu: 

 

Je-li nalezené jméno správné, potvr� te volbu stisknutím klávesy <Enter> nebo <A>. Tím je 
p�ihlašování dokon� eno a p�ihlášený pracovník se stane aktivním. Pokud nalezené jméno neodpovídá 
vašim po�adavk� m, stiskn� te klávesu <N> a prove� te p�ihlášení znova. 

Pokud zadáte heslo nesprávn� , vypíše se v zobrazeném okn�  upozorn� ní Nejste evidován ! 
a p�ihlašování se ukon� í. 

 

Chcete-li se p�ihlásit správn� , musíte znovu zvolit funkci P� IHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA. 

Pot�ebujete-li se p�ihlásit na ji� obsazenou funk� ní klávesu (m� �e to nastat hlavn�  v p�ípad� , kdy ji� 
není �ádná funk� ní klávesa volná), p�emíst� te kurzor na po�adovanou pozici a stiskn� te klávesu 
<Insert>. Další postup je pak stejný, jako v bod�  B. P� vodní pracovník je z této funk� ní klávesy 
odhlášen. 

P� ihlášení 
na obsaze-nou 
pozici 
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2.3. Odhlášení pracovníka 

Odhlášení pracovníka je vhodné v p�ípad� , �e kon� í svou práci s programem a Po zvolení funkce 
ODHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA z hlavní nabídky se na obrazovce objeví okno pro odhlášení: 

 

Vlastní odhlášení provedete tak, �e kurzorovými klávesami p�emístíte kurzor na pozici se jménem 
odhlašovaného pracovníka a stisknete klávesu <Enter>, nebo p�ímo stisknete klávesu <F1> a� <F8>, ke 
které je jméno odhlašovaného pracovníka p�i�azeno. 

Odhlásit m� �ete i aktivního pracovníka, v tom p�ípad�  z� stanou v programu p�ístupné pouze funkce 
P� IHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA, ODHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA a UKON� ENÍ PROGRAMU. Stejná situace nastane 
i v p�ípad� , �e nemáte povoleno vícenásobné p�ihlášení – viz p�íru� ka o instalace a nastavení. 

2.4. Rychlé p� epínání pracovníka v programu 

P�ihlásit pracovníka a zm� nit ho na aktivního lze i rychlým zp� sobem kdekoliv p�i práci s programem. 
Po stisku <Alt A>  se objeví seznam všech nastavených pracovník� : 

 

Z tohoto seznamu sta� í vybrat klávesou <Enter> a p�ípadn�  zadat heslo, pokud ho má pracovník 
nastaveno. Aktivním pracovníkem je potom takto vybraný pracovník. 
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3. Funkce programu 

V této kapitole je uveden vý� et � ástí programu podle jejich � len� ní v nabídkách. V p�ípad� , �e je 
n� která volba v nabídce zobrazena šedou barvou a nejde vybrat, m� �e to být tím �e je pro p�ihlášeného 
pracovníka zablokována v jeho p�ístupových právech (viz. Kapitola P� ístupová práva v p�íru� ce 
INSTALACE A NASTAVENÍ). N� které volby nejsou pou�itelné v p�ípad� , �e je program spušt� n 
v re�imu DOS a v nabídkách se proto neobjevují. 

Po spušt� ní programu a p�ihlášení pracovníka se na obrazovce objeví HLAVNÍ NABÍDKA . 

 

Jednotlivé volby se z nabídek vybírají tak, �e se pomocí kurzorových kláves p�emístí kurzor v nabídce 
na �ádek s názvem p�íslušné volby a ta se vybere klávesou <Enter>. Obvykle je v nabídce za volbou 
uvedeno také písmeno (nap�. Zbo�í ..Z), jde o klávesovou zkratku. V tomto p�ípad�  lze z nabídky vybrat 
také stiskem tohoto písmene, co� m� �e být rychlejší, ne� p�esunování kurzoru. 

Prost�ednictvím hlavní nabídky jsou p�ístupné následující funkce: 

·  P� EHLEDY  - tato funkce umo�� uje zobrazit a vytisknout základní p�ehledy o pohybu zbo�í, obal�  
a prací podle r� zných kritérií. Navíc je zde za�azena funkce POKLADNÍ DENÍK , která umo�� uje 
sledovat pohyb pen� z v pen� �ní zásuvce. 

·  PRODEJ - funkce realizuje vlastní prodej za hotové, kdy program TRIFID pracuje jako prodejní 
pokladna. 

·  DOKLADY  - zde jsou seznamy jednotlivých druh�  doklad�  s mo�ností jejich prohlí�ení a vytvá�ení, 
dále funkce pro import doklad� . 

·  � ÍSELNÍKY  - � íselníky zbo�í, obal� , prací, obchodních partner� , dále funkce pro p�ecen� ní, 
synchronizaci � íselník�  a inventuru. 

·  DOPL� KOVÉ PROGRAMY  - zp�ístupní nabídku s n� kterými dalšími funkcemi a p�ípadnými 
dopl� kovými programy. 

·  SYSTÉMOVÉ FUNKCE  - zp�ístupní skupinu dalších funkcí, které slou�í jednak jako servisní funkce 
(nap�. vytvá�ení zálo�ních kopií pracovních dat, obnova indexových soubor�  apod.) a jednak jako 
funkce pro nastavení nejr� zn� jších parametr�  programu a p�ipojených periférií.  

·  P� IHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA  - slou�í k p�ihlášení obsluhy programu. 

·  ODHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA  - slou�í k odhlášení obsluhy po ukon� ení práce. 
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Po vybrání volby P� EHLEDY  z hlavní nabídky se na obrazovce objeví nabídka s t� mito dalšími 
funkcemi: 

 

·  POKLADNÍ DENÍK  - funkce je ur� ena pro manipulaci s pen� �ní hotovostí v pokladní zásuvce a pro 
vytvo�ení záznam�  o tr�bách za ur� ité období. U sí	 ové verze programu je funkce POKLADNÍ DENÍK  
nahrazena nabídkou POKLADNÍ DENÍKY . V ní si lze dále vybrat bu�  zobrazení libovolného 
pokladního deníku n� které ze stanic v síti (DENÍK STANICE � . ...) a nebo zobrazení souhrnného 
pohledu do všech pokladních deník�  - DENÍKY VŠECH STANIC. 

 

·  P� EHLED POHYB 	  - funkce umo�ní zobrazit a vytisknout p�ehled všech typ�  pohyb�  podle �ady 
kritérií. 

·  DENNÍ P� EHLED  - zobrazení prodejních doklad�  za ur� itý den. 

·  SOUHRNNÝ P� EHLED  - zobrazuje celkový finan� ní p�ehled o pohybu zbo�í, obal�  a prací/slu�eb 
podle n� kolika kritérií. 

·  POHYBY DO XLS – export pohyb�  pro zpracování programem MS Excel. 

·  P� EHLEDY WIN  – skupina p�ehled�  ovládaných z grafického prost�edí Windows. 

Po vybrání volby DOKLADY  z hlavní nabídky se na obrazovce objeví nabídka DOKLADY . Obsahuje 
následující funkce: 

 

·  P� ÍJEM DO SKLADU  - zobrazí seznam p�íjemek a umo�ní p�íjem zbo�í a obal�  do skladu. 

·  PRODEJKY  - zobrazí seznam prodejek s mo�ností jejich dalšího zpracování. Seznam se další 
nabídkou d� lí na ty, které jsou v archívu - funkce ARCHÍV PRODEJEK , a na ty, které jsou vytvo�eny 
jednotlivými stanicemi a ješt�  nebyly do archívu p�evedeny - funkce PRODEJKY STANICE � . … . 

·  VÝDEJKY A DODACÍ LISTY  - zobrazí seznam výdejek a dodacích list� . Umo�ní výdej ze skladu 

Nabídka 
P�ehledy 

Nabídka 
Doklady 
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tímto typem dokladu. 

·  FAKTURY A DOBROPISY  - zobrazí seznam faktur a dobropis� . Slou�í pro fakturaci a dobropisování. 

·  REKLAMACE  - funkce pro evidenci reklamací a sledování jejich pr� b� hu. 

·  AUTOMATICKÝ IMPORT DOKLAD 	  - funkce automaticky importuje všechny doklady, p�ipravené v 
zadané slo�ce. 

·  IMPORT DOKLAD 	  PODLE TYPU - funkce pro import jednotlivých typ�  doklad� , které lze zvolit po 
rozbalení nabídky (p�íjemky, výdejky a dodací listy, faktury a dobropisy, zakázky, prodejky). 

Po vybrání volby � ÍSELNÍKY  z hlavní nabídky se na obrazovce objeví nabídka � ÍSELNÍKY . Obsahuje 
následující funkce: 

 

·  KURSOVNÍ LÍSTEK  - zobrazení a zadání kurs�  cizích m� n.  

·  DOPL� KOVÉ ÚDAJE ZBO�Í  - � íselník dopl� kových údaj�  k polo�kám Zbo�í. 

·  ZBO�Í  - zobrazení a úpravy skladu zbo�í. 

·  OBALY  - zobrazení a úpravy skladu obal� . 

·  PRÁCE - zobrazení a úpravy seznamu poskytovaných prací a slu�eb. 

·  TEXTY  - zobrazení a úpravy seznamu p�eddefinovaných text�  pou�ívaných v dokladech. 

·  OBCHODNÍ PARTNE � I  - zobrazení a úpravy seznamu obchodních partner� . 

·  P� ECEN
 NÍ ZBO�Í , P� ECEN
 NÍ OBAL 	  a P� ECEN
 NÍ PRACÍ  - funkce usnad� ují a urychlují úpravy 
prodejních cen a da� ových sazeb u zbo�í, obal�  a prací. 

·  SYNCHRONIZACE � ÍSELNÍK 	  - slou�í k úprav�  stávajících � íselník�  podle vzorového souboru. 

·  INVENTURY  - funkce pro provád� ní inventur zbo�í a obal� . 

 

Po vybrání volby DOPL� KOVÉ PROGRAMY  se zobrazí nabídka dalších pomocných funkcí a program� . 
Krom�  standardní nabídky se zde mohou objevit i další funkce, pou�ité pro speciální p�ípady, nebo 
funkce dod� lávané na zakázku pro konkrétního u�ivatele. Normáln�  se zde nabízí: 

 

·  PROHLÍ�ENÍ TEXTOVÝCH SOUBOR 	  - umo�� uje zobrazit zadaný textový soubor. Na výb� r jsou zde 
p�ednastaveny soubory d� le�ité pro provoz programu. 

Nabídka 
� íselníky 

Nabídka 
Dopl � kové 
programy 
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·  ZÁLOHOVÁNÍ KONFIGURACE  - pro zálohování pouze konfigura� ních soubor�  programu. 

·  OBNOVA KONFIGURACE – obnova konfigura� ních soubor�  ze zálohy 

·  AKTUALIZACE PROGRAMU  - pro na� tení aktualizovaných soubor�  programu, licence nebo 
tiskových sestav do programu. 

·  ODESLÁNÍ DAT DO FIRMY TRIFID  – slou�í pro odeslání dat a konfigurace pro ú� el jejich zkoumání 
prost�ednictvím internetu. 

 

Po zvolení funkce SYSTÉMOVÉ FUNKCE  z hlavní nabídky se na obrazovce objeví nabídka 
následujících funkcí: 

 

Tyto funkce popisuje samostatná p�íru� ka INSTALACE A NASTAVENÍ 

Ostatní uvedené funkce jsou podrobn�  popsány v následujících kapitolách.

Nabídka 
Systémové 
funkce 
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4. � íselník zbo�í 

Po zvolení této funkce z nabídky � ÍSELNÍKY , nebo po jejím vyvolání z jiné funkce se na obrazovce 
objeví seznam, ve kterém jsou zobrazeny základní údaje o jednotlivých polo�kách � íselníku zbo�í: 

 

Standardn�  má seznam tento obsah: 

·  V prvním sloupci je zobrazen preferovaný � íselník - viz parametr Preferované � íselníky  ostatních 
funkcí pro zbo�í (LOKÁLNÍ KONFIGURACE). 

·  Ve druhém a t�etím sloupci jsou v�dy název zbo�í a mno�ství. 

·  Ve zbylých sloupcích se mohou vyskytnout skupina, � íslo a firma dodavatele a ozna� ení (zále�í 
na zbylém volném místu). 

P�i ozna� ování polo�ek se v pravém horním rohu objevuje po� ítadlo po� tu ozna� ených polo�ek. 

Tabulka na obrazovce tvo�í pouze okno do � íselníku zbo�í. Další polo�ky � íselníku se zobrazí pomocí 
kurzorových kláves <Page Up> a <Page Down> po jednotlivých stránkách nebo pomocí klávesy 
<Šipka dol� >, resp. <Šipka nahoru> po jednotlivých polo�kách. V p�ípad�  pot�eby je mo�né pomocí 
klávesy <End> p�enést kurzor na poslední polo�ku v � íselníku. 

Tento seznam umo�� uje: 

·  zobrazení a set�íd� ní polo�ek podle zadaných kritérií, 

·  vytvá�ení, rušení a opravy jednotlivých polo�ek � íselníku, 

·  zobrazení skladové karty se všemi dostupnými údaji o ka�dé polo�ce, 

·  zobrazení souhrnných informací o polo�kách � íselníku zbo�í, 

·  tisk obsahu � íselníku v r� zných formátech, 

·  p�ístup do dalších � íselník�  (obchodních partner� , obal�  apod.), 

·  p�epnutí do jiného druhu pohledu. 

Kurzorem lze pomocí kurzorových kláves pohybovat po celé ploše obrazovky v� etn�  hlavi� ky tabulky 
(p�eskok kurzoru do hlavi� ky se provede za pomoci klávesy <Home>). Okam�itá poloha kurzoru má 
vliv na provád� ní n� kterých dalších funkcí. Podrobn� jší popis bude uveden u popisu p�íslušných funkcí. 

P�i prvním spušt� ní funkce se kurzor nastaví do toho sloupce, který odpovídá preferovanému 
� íselníku. Tato vlastnost funguje i v ostatních � íselnících a seznamech doklad� . 

Základní 
� íselník 

Funkce v 
seznamu 

Kurzor 
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Poloha kurzoru v hlavi� ce tabulky ur� uje údaj, podle kterého bude � íselník zbo�í set� íd� n: 

·  preferovaný � íselník, 

·  název výrobku, 

·  skupina zbo�í, 

·  � íslo dodavatele, 

·  ozna� ení. 

Nap�íklad, má-li být � íselník zbo�í set�íd� n podle názvu, je nutno p�emístit pomocí kurzorových kláves 
kurzor do hlavi� ky tabulky do sloupce Název. 

V seznamu lze vyhledávat zadáním tzv. klí � e. V tabulce pak budou zobrazeny set�íd� né polo�ky 
� íselníku po� ínaje tou polo�kou, její� hodnota odpovídá zadanému klí� i. Klí �  se v�dy vztahuje 
k hodnot� , podle které je tabulka set�íd� na. 

Zadává se zápisem po� áte� ních znak�  polo�ky, od které má být � íselník zobrazen. Po zápisu ka�dého 
ze znak�  se neustále aktualizuje obsah tabulky, proto obvykle není klí�  zapsat a� do konce. P�i 
vyhledávání se nerozlišují velká a malá písmena, ani písmena s diakritikou.  Zadaný klí�  se zobrazuje 
na spodním okraji tabulky ve vyhledávaném sloupci. 

P�i zadávání � ísla dodavatele do klí� e lze vyu�ít jeho vyhledání v � íselníku obchodních partner�  
stiskem <F9>. Zobrazí se � íselník obchodních partner� , ve kterém lze obvyklým zp� sobem vyhledat 
odpovídajícího dodavatele a stiskem klávesy <Enter> ho p�enést do klí� e. 

Zadaný klí�  lze vymazat: 

·  pomocí klávesy <BS> po jednotlivých znacích, 

·  p�emíst� ním kurzoru do hlavi� ky tabulky klávesou <Home>. 

Pomocí této funkce lze vyhledat karty zbo�í obsahující v libovolné polo�ce hledaný text. Vyhledávání 
se spouští stiskem <Ctrl F>.  Program zobrazí okno pro zadání hledaného textu: 

 

Po zadání textu a stisku <Enter> program vyhledá nejbli�ší kartu, která tento text obsahuje a umístí na 
ni kurzor. P�i vyhledávání se nerozlišují velká a malá písmena, ani písmena s diakritikou,  podobn�  
jako p�i zadávání klí� e. Další kartu s hledaným textem lze vyhledat op� tovným stiskem <Ctrl F>.   

Tuto funkci lze pou�ít i ve všech ostatních � íselnících. 

Pro ka�dou polo�ku � íselníku zbo�í lze zadat dva údaje, které budou pr� b� �n �  kontrolovány: 

·  Minimální zásoba - pokud je mno�ství zbo�í na sklad�  menší ne� zadaná minimální zásoba, je 
zvýrazn� n údaj ve sloupci Mno�ství p�íslušné polo�ky (podbarven � erven� ). 

Upozorn� ní: tento sloupec s významem skute� ného mno�ství na sklad�  je v pohledu Seznam 
s mno�stvím k dispozici ozna� en Na sklad� , v pohledu Zp� tný p�epo� et zásob pak Mn. aktuál. Logika 
zvýrazn� ní z� stává i v t� chto pohledech stejná. Varianty pohled�  do � íselníku zbo�í jsou popsány 
v kapitole Mo�nosti zobrazení skladových polo�ek. 

·  Dopl� kový údaj typu Maximální doba uskladn� ní - je-li p�ekro� ena maximální doba uskladn� ní, je 
� erven�  podbarven údaj ve sloupci Název nebo Zkratka (zále�í na typu pohledu). 

V souvislosti s tvorbou tzv. otev�ených doklad�  se lze setkat ješt�  s další variantou zvýrazn� ní - 
podbarvení mod�e: 

·  je-li mno�ství zbo�í na sklad�  menší ne� mno�ství rezervované, dojde ve sloupci Mno�ství (resp. 
Mn. aktuál. pro pohled Zp� tný p�epo� et zásob) ke zvýrazn� ní hodnoty p�íslušné polo�ky. 
V pohledu Seznam s mno�stvím k dispozici se takto bude zvýraz� ovat hodnota ve sloupci 
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K dispoz. 

·  p� ekro� eno datum, od kterého má program u polo�ky zbo�í upozor� ovat na blí�ící se datum 
doporu� ené spot� eby, je zvýrazn� n údaj ve sloupci Název nebo Zkratka  (zále�í na typu pohledu) 
té polo�ky, které se to týká. 

Práci ve funkci ZBO�Í  ukon� íte tak, �e stisknete klávesu <Esc> - program se vrátí tam, odkud byla 
funkce vyvolána. 

4.1. Mo�nosti zobrazení seznamu 

Krom�  základního seznamu zbo�í (v dalším textu ozna� ované jako Seznam standardní) lze zvolit i 
jiné pohledy. Stiskem kombinace kláves <Ctrl F4> se vyvolá menu s t� mito mo�nostmi: 

·  Seznam se zkráceným názvem - v seznamu je u ka�dé polo�ky zbo�í uvedeno � íslo, kód, zkratka, 
skupina, � íslo dodavatele, celkové mno�ství na sklad� , typ sp�a�ené polo�ky a ozna� ení. Klávesa 
<F9> na typu sp�a�ené polo�ky zobrazí odpovídající � íselník s kurzorem nastaveným na tuto 
polo�ku. Umo�� uje to snadno zjistit informace o sp�a�ené polo�ce, pokud je z jiného � íselníku ne� 
zbo�í. 

·  Seznam s mno�stvím k dispozici - v tabulce je uvedeno jednak skute� né mno�ství na sklad�  
(sloupec Na sklad� ), jednak mno�ství, které je k dispozici (sloupec K dispoz.), co� je rozdíl 
skute� ného mno�ství a mno�ství rezervovaného. 

·  Zp� tný p� epo� et zásob - v tabulce je uvedeno jednak aktuální mno�ství (sloupec Mn.aktuál.), 
jednak mno�ství vypo� tené k ur� itému dni v minulosti (sloupec Mn. ke dni). Podrobn� ji viz dále. 

·  Výpo� et obrátkovosti zásob - v tabulce je uvedeno aktuální mno�ství (sloupec Mno�ství.), 
ve vedlejším sloupci je zobrazen teoretický po� et dn� , na které toto mno�ství vysta� í (sloupec 
Zás/dny). Podrobn� ji viz dále. 

·  Zbo�í bez pohyb�  - tabulka má stejný vzhled, jako Seznam standardní, ale jsou zobrazeny polo�ky, 
které nem� ly za zadané období pohyb. Podrobn� ji viz dále. 

Mezi jednotlivými druhy pohled�  lze libovoln�  p�echázet. P�epnutí do Seznamu s mno�stvím 
k dispozici, Seznamu se zkráceným názvem a Seznamu standardního se provede okam�it� . P�i volb�  
pohledu Zp� tný p�epo� et zásob, Výpo� et obrátkovosti zásob nebo Zbo�í bez pohybu, m� �e tato operace 
trvat n� jakou  dobu, pot�ebnou k výpo� tu hodnot. 

Zp� tný p� epo� et zásob. 

V praxi se m� �e vyskytnout situace, kdy pot�ebujete zjistit, v jakém mno�ství a nákupní cen�  se 
polo�ky zbo�í nacházely na sklad�  v n� jakém konkrétním dni v minulosti. Stiskem kláves <Ctrl F4> si 
vyvoláte menu s nabídkou variant pohled� . Pomocí kurzorových kláves a klávesy <Enter> si vyberete 
volbu Zp� tný p� epo� et zásob. Pokud program provozujete v po� íta� ové síti, budete vyzváni k ukon� ení 
� innosti na jiných stanicích (program toti� pot�ebuje p�evést ú� tenky a da� ové doklady do archivu 
podobn� , jako se to d� je ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, ARCHIVACE Ú� TENEK). V následn�  zobrazeném 
okn�  dopl� te datum a � as v minulosti. Zpracování se odstartuje stisknutím klávesy <Enter> na �ádku 
ur� eném pro zadávání minut. Zobrazené informace se pak budou vztahovat k tomuto datu a � asu, co� je 
v tabulce uvedeno u jejího horního okraje. 

 

Pokud si v pr� b� hu zadávání data a � asu další postup rozmyslíte, stiskn� te klávesu <Esc>. Funkce se 
p�estane provád� t a jste vráceni zp� t do p�edchozí tabulky. 

Ukon � ení 
práce 

Zp� tný 
p�epo� et 
zásob 
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Program pracuje pouze s existujícími doklady. Pokud si doklady za ur� itého období zrušíte, pak je 
z�ejmé, �e stav skladu zobrazený k n� kterému dni z tohoto období nem� �e pln�  odpovídat realit� . 

V pohledu Zp� tný p� epo� et zásob lze s informacemi pracovat stejn� , jako p�i normálním zobrazení, 
pouze nelze zakládat a opravovat polo�ky a zobrazovat souhrnné informace. Rovn� � tak veškeré 
souhrnné informace, které se uvád� jí na tiskových sestavách, budou vytisknuty jako nulové. 

Pokud ji� jste nastaveni v pohledu zp� tný p� epo� et zásob a pot�ebujete vypo� ítat hodnoty pro jiné 
datum, stiskn� te kombinaci kláves <Ctrl F6>. Po vypln� ní nového data a � asu bude proveden p�epo� et 
a zobrazí se aktualizované hodnoty mno�ství. 

Výpo� et obrátkovosti zásob. 

Pokud vás zajímá, jak dlouho vysta� íte se sou� asnými zásobami zbo�í, zvolte po stisku <Ctrl F4> 
v nabídce polo�ku Výpo� et obrátkovosti zásob. Pokud program provozujete v po� íta� ové síti, budete 
vyzváni k ukon� ení � innosti na jiných stanicích (program bude p�evád� t ú� tenky a da� ové doklady do 
archivu obdobn� , jako se to d� je ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, ARCHIVACE Ú� TENEK). Na základ�  
mno�ství prodaného v minulosti a � asu, za který bylo toto zbo�í prodáno, si program pro ka�dou polo�ku 
vypo� te a zaznamená koeficient obrátkovosti. Ten pak pou�ije spolu s aktuálním mno�stvím pro 
výpo� et teoretického po� tu dn� , na které okam�itá zásoba posta� í. 

Pro zajišt� ní aktuálnosti je vhodné ob� as provést p� epo� et koeficientu stiskem kombinace kláves 
<Ctrl F6>. Hodnoty zobrazené ve sloupci Zás/dny jsou pak p� esn� jší. 

Zobrazení zbo�í bez pohyb� . 

Zobrazí seznam polo�ek zbo�í, ke kterým neexistuje �ádný doklad, to znamená, �e nebyly ve 
zkoumaném období p�ijaty ani vydány ze skladu. Zobrazí se stiskem <Ctrl F4> a výb� rem volby Zbo�í 
bez pohyb� . Program dá na výb� r ze dvou mo�ností: 

·  polo�ky bez jakýchkoliv pohyb�  - prochází se všechny doklady uchovávané v programu, 

·  polo�ky bez pohyb�  v zadaném období - program se zeptá na � asové období a zkoumá pouze 
doklady v tomto období. 

Mezi t� mito dv� ma zp� soby se lze p�epínat stiskem <Ctrl F6>. Zárove�  se tímto zp� sobem 
aktualizuje p�epo� et, pokud b� hem zobrazení došlo k n� jakým pohyb� m zbo�í. 

Výpo� ty hodnot pro jednotlivé pohledy je mo�né kdykoliv p � erušit stisknutím klávesy <Esc>. To 
platí i pro � íselník OBALY . 

4.2. Zakládání a oprava polo�ek � íselníku 

Vytvá�ení a opravy polo�ek � íselníku zbo�í se provád� jí velmi podobným zp� sobem, proto budou 
popsány spole� n� . Ob�  funkce jsou p�ístupné pouze v p�ípad� , �e má aktivní pracovník p�íslušné 
oprávn� ní (viz kapitola Systémové funkce, P� ístupová práva). 

Nová polo�ka se v � íselníku vytvo�í stiskem klávesy <Insert>. Na obrazovce se objeví okno 
pro editaci polo�ek, v n� m� je vypln� no pouze � íslo polo�ky. Jestli�e však máte ve funkci LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE nastaven preferovaný � íselník pro Zbo�í a Ostatní funkce na jinou hodnotu ne� � íslo, 
zkopíruje se nabízené � íslo polo�ky do tohoto � íselníku. 

Chcete-li opravit údaje u n� které polo�ky, m� �ete to provést tak, �e se pomocí kurzorových kláves 
p�esunete na �ádek s polo�kou, kterou chcete opravovat a stisknete klávesu <F3>. Na obrazovce se 
objeví okno pro editaci polo�ek, v n� m� jsou vypln� ny údaje vybrané polo�ky. Další postup je shodný 
s vytvá�ením nových polo�ek. 

Chcete-li pomocí ji� existující polo�ky � íselníku vytvo� it polo�ku novou, která se bude lišit pouze 
n� kterými údaji, m� �ete to ud� lat jedním ze dvou mo�ných postup� : 

·  Pomocí kurzorových kláves se p�esu� te na �ádek s polo�kou, podle které chcete kopírovat 
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a stiskn� te klávesu <F3>. Na obrazovce se objeví okno pro editaci polo�ek. Následn�  stiskn� te 
kombinaci kláves <Ctrl F9>. Objeví se další okno, tentokráte však s dotazem na � íslo karty, 
do které chcete vybranou kartu zkopírovat. 

 

Implicitn�  je nabídnuto � íslo karty, která je nejvyšší volná. Pokud s nabízeným � íslem nesouhlasíte, 
napište své vlastní a pak stiskn� te klávesu <Enter> (jinak ji stiskn� te hned). Tím je kopírování 
ukon� eno a vy m� �ete dále jednotlivé údaje upravovat tak, jako p�i oprav� . 

·  Stiskn� te klávesu <Insert>. Na obrazovce se objeví okno p�edstavující novou kartu s nevypln� nými 
polo�kami. Nevyhovuje-li vám programem nabídnuté � íslo skladové karty, zm�� te jej. Pak stiskn� te 
kombinaci kláves <Ctrl F9>. Objeví se okno do � íselníku zbo�í. Vyhledejte polo�ku, kterou chcete 
zkopírovat a stiskn� te klávesu <Enter>. Tím je kopírování ukon� eno. Op� t se zobrazí karta (ovšem 
nyní ji� s vypln� nými polo�kami) a vy m� �ete dále jednotlivé údaje upravovat tak, jako p�i oprav� . 

Další mo�ností, jak zalo�it novou polo�ku kopírováním  je, �e v seznamu polo�ek p�esunete kurzor 
na vzorovou polo�ku a stisknete klávesu <Ctrl F9>. Vytvo�í se nová polo�ka s novým � íslem, a 
obsahem zkopírovaným se vzorové polo�ky. 

Po jednotlivých polo�kách je mo�né se pohybovat pomocí kurzorových kláves, klávesy <Tab> 
(skok na další polo�ku, nebo na polo�ku vpravo od sou� asné) a kombinace kláves <Shift Tab> (skok na 
p�edchozí polo�ku, nebo polo�ku vlevo od sou� asné).  Pohyb uvnit� jednotlivých polo�ek jde op� t 
šipkami vlevo nebo vpravo, dále funguje klávesa <Home> pro skok na za� átek textového pole a <End> 
na konec pole.  

Dále je mo�no � ást textu ozna� it stiskem <Ctrl + šipka vlevo/vpravo> a zkopírovat do schránky 
stiskem <Ctrl C>,  p�ípadn�  p�esunout do schránky stiskem <Ctrl X> a z p� vodního místa vymazat. Ze 
schránky na novou pozici kurzoru je text vlo�en po stisku <Ctrl V>.  

Ka�dá polo�ka � íselníku zbo�í obsahuje tyto údaje: 

 

 

� íslo - udává � íslo polo�ky v � íselníku zbo�í. Údaj je � íselný s délkou 5 cifer, nevýznamné nuly se 
potla� ují. Ka�dá polo�ka musí mít své jednozna� né � íslo (nem� �e se vyskytnout více polo�ek se stejným 
� íslem). Program TRIFID p�i vytvá�ení nové polo�ky nabídne jako nové to � íslo, které nalezne 
jako první volné mezi tou polo�kou, na které se nacházel kurzor v okam�iku stisknutí klávesy <Insert>, 
a a� nejvýše 20. následující. Pokud v tomto intervalu �ádné volné � íslo nenajde, jako nové nabídne o 
jedna vyšší, ne� je � íslo poslední polo�ky v � íselníku. V p�ípad� , �e vám nabízené � íslo nevyhovuje, 
m� �ete ho p�epsat na jiné. Program pak zkontroluje, zda polo�ka s vámi zadaným � íslem v � íselníku 
zbo�í ji� existuje. Jestli�e ano, pak vám to oznámí a doplní údaje v okn�  pro editaci polo�ky údaji 
polo�ky s p�íslušným � íslem. Ty pak m� �ete podle pot�eby opravovat. V praxi se m� �e vyskytnout 
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p�ípad, kdy hledání volného � ísla mezi 20 následujícími bude nedosta� ující a lépe by vyhovovalo 
prohledávání a� nap�. 500 následujících. Jak to za�ídit se do� tete v p�íslušné kapitole v� nované 
parametr� m v INIsouborech. 

Kód - slou�í k zadání � ísla výrobku podle jednotné klasifikace (katalogového � ísla, � árového kódu - 
továrního i vlastního, viz samostatná kapitola, apod.). Maximální délka je 15 znak� . Tento údaj nemusí 
být zadán. P�i jeho zakládání doporu� ujeme nepou�ívat diakritická znaménka! Na p�ípadnou duplicitu 
kódu program upozorní. Kód lze zadat i jeho sejmutím pomocí sníma� e � árového kódu. Pokud je takto 
zadán u�ivatelský kód pou�ívaný u elektronických vah, program ho správn�  rozkóduje. Tyto kódy 
za� ínají p�ed� íslími 21, 25, 26, 27, 28, 29 a následující � ísla ur� ují jednak kód výrobku, jednak jeho 
hmotnost, p�ípadn�  cenu, nebo po� et kus� . P�i sejmutí takového kódu sníma� em se do karty zapíše 
pouze ta � ást kódu, která odpovídá kódu výrobku.  

V p�ípad�  pot�eby vytvo�ení � árového kódu u polo�ek, které ho od výrobce nemají (nap�íklad pro 
ú� ely vlastního tisku) je mo�no nechat program navrhnout vlastní kód. Do polo�ky Kód sta� í zapsat 
n� kolik po� áte� ních � ísel a po stisku klávesy <F9> program doplní zbylá � ísla tak, aby výsledkem byl 
kód EAN13. Kód je vytvo�en tak, aby nebyl duplicitní s ji� existujícími kódy v � íselníku zbo�í. P�i 
vytvá�ení kód�  doporu� ujeme vytvá�et kódy za� ínající dvoj� íslím 02 (u�ivatelský EAN). 

Zkratka  - slou�í k zadávání zkráceného názvu zbo�í, p�ípadn�  jiné identifikace zbo�í. Maximální 
délka je 15 znak� . Tento údaj nemusí být zadán. Na p�ípadnou duplicitu jste upozorn� ni. 

Název polo�ky - slou�í k zadání názvu polo�ky. Maximální délka je 35 znak� . P�i stisku klávesy <F9> 
se do n� j zkopíruje obsah zkratky.  

Skupina - slou�í k rozd� lení zbo�í do skupin a tím ke zp�ehledn� ní celého skladu. Maximální délka je 
10 znak� . Tento údaj nemusí být zadán.  

Ozna� ení - pomocný údaj, slou�ící jako rozlišovací kritérium, nebo nap�íklad k zadání umíst� ní zbo�í 
ve skladu. Maximální délka je 3 znaky. Tento údaj nemusí být zadán. 

Dodavatel - slou�í k zadání nej� ast� jšího dodavatele. Zadání m� �ete provést stiskem klávesy <F9>. 
Tím se zobrazí databáze obchodních partner�  (dodavatel� ). Po vyhledání po�adovaného dodavatele 
stiskn� te klávesu <Enter>. Další mo�ností zadávání je napsat � íslo/I� O (zále�í na hodnot�  
preferovaného � íselníku pro obchodního partnera v ostatních funkcích - viz funkce LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE), nebo název firmy dodavatele a stisknout klávesu <Enter>. Pokud zadáváte název firmy, 
musí se p�esn�  shodovat s názvem ji� existujícího dodavatele v � íselníku obchodních partner� . Pokud se 
neshoduje, program to oznámí a zadaný název ignoruje. Tento údaj nemusí být zadán. M� �e se také 
vypl� ovat automaticky na základ�  uskute� n� ných p�íjm�  zbo�í, pokud je to nastaveno v GLOBÁLNÍ 
KONFIGURACI. 

Parametrem Povolit slevu na dokladech je mo�no zakázat poskytování jakýchkoliv slev na tuto 
polo�ku. Pokud je taková polo�ka pou�ita na dokladu, kde je jakýmkoliv zp� sobem upravována cena, 
její cena se na rozdíl od ostatních polo�ek nem� ní. 

DPH - slou�í k zadání sazby dan�  z p�idané hodnoty. P�i zalo�ení nové polo�ky se do sazby DPH 
p�edvyplní v�dy preferovaná sazba (z GLOBÁLNÍ KONFIGURACE, p�ípadn�  z skupiny zbo�í u varianty 
programu PROFI). P� epnutí na jinou sazbu se provádí mezerníkem, výb� rem z nabídky po stisku 
<F9>, p�ípadn�  zadáním � ísla sazby:  

·  1 (sazba základní), 

·  2 (sazba sní�ená), 

·  0 (bez DPH). 

Ozna� ení "----" ve výb� ru sazeb DPH znamená, �e zbo�í nemá da�  - ur� eno pro neplátce DPH. 

Ceny jsou v kart�  zbo�í uspo�ádány do dvou sloupc� . V levém sloupci je cena bez DPH, v pravém 
sloupci cena s DPH. Mezi cenami je mo�né p�eskakovat pomocí klávesy <Tab> a <Shift Tab>, nebo  
pomocí kurzorových šipek. Po zadání jedné ceny se druhá cena automaticky (p�es sazbu DPH) dopo� ítá. 
V n� kterých p�ípadech se m� �e stát, �e po zadání ceny s DPH se tato cena zm� ní. Je to dáno tím, 
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�e do databáze se ukládá pouze cena bez DPH a to s p�esností na dv�  desetinná místa - cena s DPH se 
pak pro pou�ití z této ceny dopo� ítává (to nastane i v tomto okam�iku). Na kart�  jsou tyto ceny: 

Pr� m� rná nákupní cena - slou�í k zobrazení pr� m� rné nákupní ceny zbo�í. Je rozd� lena na dv�  
hodnoty - cenu bez DPH (levý sloupe� ek) a cenu s DPH (pravý sloupe� ek). Kurzor se p�i zadávání 
hodnot automaticky p�esune na tu cenu, která je vybraná jako preferovaná v parametrech prodejek ve  
funkci � ADY DOKLAD 
 . Tato cena na kart�  se dá m� nit pouze p�i zakládání nového zbo�í, nebo tehdy, 
je-li mno�ství polo�ky nulové. Toto omezení je nutné z d� vodu zachování správného pr� m� rování. Ke 
zm� n�  nákupní ceny m� �e docházet pouze b� hem p�íjmu zbo�í na sklad. Nákupní cena je zobrazena 
pouze tehdy, máte-li povoleno p�íslušné p�ístupové právo. 

Poslední nákupní cena - lze ji vyplnit ru� n� , jinak se aktualizuje automaticky podle ceny, za kterou 
byla polo�ky naposledy p�ijata. Pro usnadn� ní ru� ního zadávání obou nákupních cen p�i zakládání karty 
se vypln� ním jedné ceny tato hodnota zkopíruje i do ceny druhé. 

Prodejní ceny 1 a� 4 - slou�í k zadání prodejní ceny zbo�í pro cenovou sazbu 1 a� 4. Zp� sob zadávání 
obou cen je toto�ný jako p�i zadávání nákupní ceny. P�i dopo� ítávání druhé ceny p�es sazbu DPH se 
výsledná cena zaokrouhlí dle podmínek nastavených ve funkci GLOBÁLNÍ KONFIGURACE – PARAMETRY 
TVORBY PRODEJNÍCH CEN. 

Mar�e  - udává velikost mar�e v % p�íslušné prodejní ceny. V p�ípad�  zadání prodejní ceny je tento 
údaj vypo� tený a naopak, zadáním procenta mar�e se p�epo� ítá p�íslušná prodejní cena a zaokrouhlí 
obdobným zp� sobem, jako p�i ru� ním zadání. Z d� vodu zaokrouhlování cen pak m� �e dojít ke zp� tné 
úprav�  procenta mar�e. Mar�e je zobrazena pouze tehdy, máte-li povoleno p�íslušné p�ístupové právo. 

Dopl� kový údaj - slou�í k zadání dopl� kového údaje, je popsáno dále v samostatné kapitole. 

Sou� tový údaj - slou�í k zadání údaje, který se bude pro celý doklad s� ítat,  je popsáno dále 
v samostatné kapitole. 

Jednotky - slou�í k zadání jednotek, v nich� bude uvád� no mno�ství. Zadat lze bu�  p�ímým zápisem 
(max. 3 znaky), nebo výb� rem z nabídky stiskem klávesy <F9>. 

 

V první nabídce jsou uvedeny základní jednotky. Druhá � ást nabídky umo�ní zadat jednotky odvozené 
ze základních. Skupina jednotek ozna� ená jako "u�iv."  nabízí t� i jednotky definované u�ivatelem (viz 
kapitola SYSTÉMOVÉ FUNKCE, GLOBÁLNÍ KONFIGURACE). Pokud nejsou tyto jednotky u�ivatelem 
ur� eny, jsou ozna� eny U1, U2, U3. P�i vytvá�ení nové polo�ky jsou standardn�  zvoleny jednotky ks.  

Jednotková hmotnost zbo�í - Zadává se s p�esností na t� i desetinná místa v kilogramech. Pokud je 
tento údaj vypln� n, pak se v hlavi� ce vytvá�eného dokladu zobrazuje se� tený s hmotností ostatních 
polo�ek dokladu. 

Minimální zásoba - slou�í k zadání minimální po�adované zásoby tohoto zbo�í ve skladu. Pokud 
mno�ství zbo�í klesne pod zadanou hodnotu, Program vás na to upozorní zvýrazn� ním aktuálního 
mno�ství v p�ehledné tabulce � íselníku. Pokud zadáte minimální zásobu rovnu nule, program 
p�edpokládá, �e nechcete tento údaj u p�íslušného zbo�í kontrolovat. 

Sp� a�ená polo�ka - slou�í k p�ipojení další polo�ky k této kart�  zbo�í tak, aby s nimi program mohl 
pracovat jako s celkem (nap�. lahvové pivo je v�dy spojeno s lahví). P�i prodeji, p�íjmu atd. pracovník 

Pr� m� rná 
nákupní cena 

Poslední 
nákupní cena 

Mar�e 

Dopl � kový 
údaj 

Jednotky 

Jednotková 
hmotnost 

Minimální 
zásoba 

Sp�a�ená 
polo�ka 
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pracuje pouze se zbo�ím, ale program automaticky provede tyté� operace i s p�ipojenou polo�kou. Typ 
polo�ky se nastaví p�ed jejím zadáním klávesou <F3> - zbo�í, <F4> - obal, <F5> - práce, <F6> - text 
z � íselníku text� . Pak je mo�no zadat konkrétní polo�ku jejím � íslem,  nebo výb� rem z � íselníku 
klávesou <F9>. Je mo�no p�ipojit i polo�ku, která má sama další p�ipojenou polo�ku a z�et� zit tím více 
polo�ek dohromady a vytvá�et tak jednoduché sestavy. 

V p�ípad� , �e je v programu nastaven tisk etiket s jednotkovou cenou zbo�í, objeví se v kart�  zbo�í 
další dva parametry pro zadání této ceny: 

·  cena/jedn - pro zadání ceny v K�  za jednotku mno�ství, 

·  PC1 x - pro zadání p�ípadného násobitele, pokud je jednotka mno�ství v kart�  jiná, ne� se má 
tisknout na etiket� . 

Poznámka - slou�í k zapsání poznámky k danému výrobku. Délka poznámky není omezená, v kart�  se 
zobrazují  3 �ádky, p�i úpravách delšího textu poznámky text roluje. 

Ulo�ení vytvo�ené nebo opravené karty se provede klávesou <F2>. Karta se ulo�í a hned se zalo�í 
nová prázdná k dalšímu zadávání, nebo další p�edvypln� ná v p�ípad�  oprav.  

Ukon� ení zadávání bez ulo�ení oprav se provede klávesou <Esc>. Pokud jsou p�itom v kart�  zadány 
neulo�ené údaje, program zobrazí dotaz, zda se má opravdu kon� it. 

 

4.3. Dopl� kový údaj 

Je údaj, který m� �e specifikovat n� jakou konkrétní vlastnost zbo�í (velikost, barva, datum výroby 
apod.) s odd� lenou evidencí mno�ství pro ka�dou hodnotu dopl� kového údaje. 

Nastavuje se v kart�  zbo�í na polo�ce Dopl� kový údaj. Po stisku <F9> se objeví nabídka typ�  
dopl� kového údaje: 

 

Jednotlivé typy mají následující význam: 

·  Maximální doba uskladn� ní - program eviduje jednotlivá data výroby zbo�í a upozor� uje 
na p�ekro� ení maximální doby uskladn� ní. Jako parametr se zadává po� et dní po datu výroby, které 
má program vyhodnotit jako p�ekro� enou dobu skladování. 

·  Doporu� ená spot� eba - zadává se po� et dní p�ed datem doporu� ené spot�eby, odkdy má program 
indikovat blí�ící se datum doporu� ené spot�eby. 

·  Jiný údaj - obecná polo�ka, kterou lze konkrétn�  pojmenovat v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI (tedy 
nap�. Velikost, Barva atd..) a nadále pak vystupuje v celém programu pod tímto názvem. Název lze 
nastavit pouze jednotný pro celý program. 

Je-li karta s dopl� kovým údajem pou�ita na dokladu, je v�dy po�adováno krom�  zadání mno�ství i 
zadání hodnoty dopl� kového údaje. Podrobn� ji je to popsáno v kapitolách týkajících se jednotlivých 
typ�  doklad� . 

Údaj Mno�ství v � íselníku zbo�í udává v�dy celkové mno�ství. Pokud na n� m stisknete <F9>, zobrazí 
se tabulka udávající rozpis zásoby pro jednotlivé hodnoty dopl� kového údaje: 

Jednotková 
cena 

Poznámka 

Záznam 
do � íselníku 
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Aby byla zajišt� na jednotnost zadávání dopl� kového údaje na r� zných místech programu, m� �e být ve 
slo�it � jších p�ípadech vhodné zalo�it � íselník dopl� kových údaj� , kde jsou tyto údaje p�ednastavené a 
dají se potom vybrat klávesou <F9>. � íselník je p�ístupný volbou DOPL� KOVÉ ÚDAJE zbo�í z nabídky 
� ÍSELNÍKY  a m� �e vypadat nap�íklad takto: 

 

Ovládá se obvyklým zp� sobem, tj. <Insert> - p�idání polo�ky, <Delete> - zrušení polo�ky, <F3> - 
oprava polo�ky. 

4.4. Sou� tový údaj (Autorské poplatky) 

Umo�� uje s� ítat za celý doklad hodnoty zadané v této polo�ce, podobn�  jako s� ítání polo�ky hmotnost. 
P�íkladem pou�ití m� �e být t�eba vy� íslení Autorských poplatk� , které jsou sou� ástí ceny n� kterých 
výrobk� . Název a jednotka sou� tového údaje je nutno nastavit v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI, sekce 
DOPL� KOVÉ A SOU� TOVÉ ÚDAJE V � ÍSELNÍCÍCH, jinak se na kart�  zbo�í v� bec nezobrazuje. 

V jednotlivých kartách zbo�í je potom mo�no vyplnit hodnotu sou� tového údaje (Autorského 
poplatku). Tyto hodnoty se potom s� ítají pro všechny polo�ky pou�ité na dokladech, jsou tam zobrazené, 
a lze je na dokladu také tisknout. 

4.5. Rušení polo�ek � íselníku 

Zrušit  polo�ku v � íselníku zbo�í nelze v následujících p� ípadech: 

·  aktuální pracovník nemá p�íslušné oprávn� ní (viz kapitola Systémové funkce, P�ístupová práva), 

·  její aktuální mno�ství na sklad�  je nenulové, 

·  je uvedena v evidovaných dokladech o p�íjmu do skladu, resp. o prodeji nebo výdeji ze skladu. 
Takové doklady, musíte nejprve zrušit - viz kapitola Systémové funkce, Zrušení starých doklad� , 

·  zbo�í má sledovanou maximální dobu uskladn� ní a existují pro n� j záznamy v databázi dat výroby. 

Zrušení jedné polo�ky m� �ete provést tak, �e pomocí kurzorových kláves p�emístíte kurzor na �ádek s 
p�íslušnou polo�kou a stisknete klávesu <Delete>. Na obrazovce se objeví okno podobné skladové kart�  
s dotazem, zda zrušit tuto polo�ku. V p�ípad� , �e opravdu chcete polo�ku zrušit, stiskn� te klávesu <A>. 
Stisknutí jakékoliv jiné klávesy je pova�ováno za NE. 

� íselník 
dopl � kových 
údaj �  
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Ke skute� nému odstran� ní polo�ky z okna � íselníku dojde bu�  p�i opušt� ní funkce ZBO�Í , nebo p�i 
automatické aktualizaci informací o polo�kách. 

Pokud polo�ku nelze zrušit, oznámí program d� vod: 

 

 

Pokud chcete zrušit najednou více polo�ek, sta� í je ozna� it a stisknout klávesu <Delete>. Ozna� ení 
jednotlivých polo�ek se provede klávesami <Ctrl Šipka nahoru> nebo <Ctrl Šipka dol� >. Všechna 
polo�ky v seznamu lze ozna� it klávesou <Ctrl +>  (míní se tím znaménko + na numerické klávesnici). 
Op� tovné ozna� ení ji� ozna� ených polo�ek zp� sobí jejich odzna� ení, p�ípadn�  lze odzna� it všechny 
polo�ky klávesou <Ctrl ->.  

Pokud smazání n� které z ozna� ených polo�ek nebude mo�né, jste na tuto skute� nost v záv� ru 
upozorn� ni. Polo�ka navíc z� stane ozna� ena. 

 

4.6. Filtr 

Pomocí filtru lze omezit seznam zbo�í tak, aby zobrazoval pouze po�adované polo�ky. 

Nastavení filtru a jeho zapnutí nebo vypnutí se provádí v samostatném okn� , které se zobrazí 
po stisknutí funk� ní klávesy <F5>. 

 

Filtr obsahuje dv�  skupiny podmínek. 

Zrušení více 
polo�ek 

Nastavení 
filtru 
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V první skupin �  je mo�né zadat tyto podmínky: 

·  � íslo od ... do ... - zobrazí se pouze to zbo�í, jeho� � íslo le�í v zadaném intervalu. P�ednastavenou 
hodnotou je interval od 0 do 99999 (tedy celá databáze). Jako hodnoty jsou p�ípustné pouze � íslice. 
Pokud místo � ísla zadáte jednu nebo více mezer, po stisknutí klávesy <Enter> se v závislosti na 
pozici kurzoru tyto nahradí � íslem 0 nebo 99999. 

·  Kód od ... do ... . 

·  Zkratka od ... do ... . 

·  � . dodavat. od … do … - zobrazí se pouze polo�ky zbo�í vybraných dodavatel� . P�ednastavenou 
hodnotou je interval od 0 do 99999 (tedy na dodavateli nezále�í). Výb� r lze provést bu�  zapsáním 
� ísla nebo klávesou <F9> z � íselníku obchodních partner� . Vyberete-li hodnotu dodavat. od, 
automaticky se vyplní stejnou hodnotou i polo�ka dodavat. do. Pokud tento v � íselníku 
obchodních partner�  existuje, vypíše se i jeho název firmy v kolonce Dodavatel (viz ní�e). P�i 
nestejných hodnotách dodavat. od a dodavat. do z� stane kolonka Dodavatel nevypln� na. Pokud 
místo � ísla zadáte jednu nebo více mezer, po stisknutí klávesy <Enter> se v závislosti na pozici 
kurzoru tyto nahradí � íslem 0 nebo 99999. 

·  Dodavatel - hodnotu vypl� te nejlépe tak, �e stisknete klávesu <F9> a v následn�  zobrazeném 
� íselníku obchodních partner�  si vyberte p�íslušného dodavatele (klávesou <Enter>). 

·  Skupina od … do … - zobrazí se pouze polo�ky vyhovující zadanému intervalu skupin. Jestli�e 
pot�ebujete zobrazit ty polo�ky zbo�í, které sice pat�í do více r� zných skupin, ale p�itom názvy 
t� chto skupin za� ínají shodnými znaky, sta� í zde zadat pouze tyto úvodní, shodné znaky. 

·  Ozna� ení od … do … - zobrazí se pouze polo�ky, vyhovující zadanému intervalu. Pro první znaky 
zde platí stejné pravidlo, jako u skupiny. 

·  Da� ová sazba - zobrazí se pouze polo�ky vyhovující zadané da� ové sazb� . Tu lze zvolit - obdobn�  
jako v okn�  pro editaci polo�ek - bu�  stiskem � ísla na numerické � ásti klávesnice,nebo stiskem 
klávesy <F9> a výb� rem z nabídky sazeb. 

·  Dopl� kový údaj - zobrazí pouze polo�ky, na kterých se vyskytuje nenulové mno�ství se zadaným 
dopl� kovým údajem. Dopl� kový údaj se zadá bu�  p�ímým zápisem, nebo výb� rem z � íselníku po 
stisku <F9>. 

·  Zásoba/dny od ... do ... - tato podmínka je ve filtru pouze pokud je � íselník zbo�í p�epnut 
do zobrazení nazvaného Výpo� et obrátkovosti zásob. Zobrazí se jenom to zbo�í, jeho� mno�ství 
na sklad�  teoreticky vydr�í ješt�  po dobu vyhovující zadanému intervalu dní. P�ednastavenou 
hodnotou je interval od 0 do 999999 (tedy celá databáze). Jako hodnoty jsou p�ípustné pouze 
� íslice. Pokud místo � ísla zadáte jednu nebo více mezer, po stisknutí klávesy <Enter> se 
v závislosti na pozici kurzoru tyto nahradí � íslem 0 nebo 999999. 

Dále je mo�no vyfiltrovat polo�ky, které nemají vypln� ný n� který údaj. Týká se to údaj� : Kód, 
Zkratka, Skupina, Ozna� ení, Dopl� kový údaj. Filtra� ní kritérium se zadá tak, �e se po�adovaná polo�ky 
filtru vyplní znaky "-" (poml � ka). Lze to jednoduše ud� lat stiskem <Alt F9>. 

 

Filtr po spušt� ní zobrazí pouze zbo�í, které nemá tuto polo�ku vypln� nou. 

Ve druhé skupin�  se nacházejí podmínky, jejich� hodnoty mohou nabývat jednoho ze t� í mo�ných 
stav� . Prvním stavem je stav nevypln� no (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou krom�  
polo�ek (zobrazí se všechny polo�ky mimo t� ch, které odpovídají dané podmínce) a pouze polo�ky 
(zobrazí se pouze polo�ky, které odpovídají uvedené podmínce). 

Podmínky v 1. 
skupin �  

Stavy 
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Podmínky se týkají následujících vlastností. Zbo�í má: 

·  nulové mno�ství na sklad� , 

·  mno�ství na sklad�  menší ne� je minimální zásoba, 

·  p�ekro� enou maximální dobu uskladn� ní (zde existuje ješt�  zvláštní stav p�ed a s prošlým 
termínem) - platí pro polo�ky s vypln� ným dopl� kovým údajem typu Maximální doba uskladn� ní 
nebo Doporu� ená spot� eba. 

·  záporné mno�ství na sklad� , 

·  rezervované mno�ství je v� tší ne� mno�ství na sklad�  

·  s ak� ní cenou – týká se polo�ek, které mají nastavenou ak� ní cenu a akce práv�  probíhá 

Všechny výše uvedené podmínky lze libovoln�  kombinovat. V�dy je však pot�eba pamatovat na to, 
aby jejich vzájemná kombinace dávala praktický smysl. Pokud nebude dávat, po zapnutí filtru 
nebudou zobrazeny �ádné polo�ky. 

Celou funkci filtru lze zapnout nebo vypnout p�emíst� ním kurzoru do spodní � ásti okna na slovo 
zapnout nebo na slovo vypnout a stiskem klávesy <Enter>. Druhou mo�ností je stisk klávesy <F7> 
pro zapnutí, nebo klávesy <F8> pro vypnutí. V obou p�ípadech se okno nastavování podmínek vzáp� tí 
uzav�e. 

Informace o tom, �e je filtr zapnut, je zobrazena v pravém horním rohu tabulky � íselníku zbo�í 
(blikajícím nápisem Filtr ). Pokud máte práv�  zobrazeno okno pro nastavování filtru, je aktuální stav 
filtru zobrazen v jeho levém horním rohu. 

Nastavení filtru lze ulo�it klávesou <F2>. Pokud bude filtr ulo�en v zapnutém stavu, bude to 
znamenat, �e p�i ka�dém vyvolání funkce ZBO�Í  bude filtr zapnut v tom nastavení, v jakém byl ulo�en, a 
to i v p�ípad�  ukon� ení a novém spušt� ní programu. Aby nedošlo k necht� nému ulo�ení zapnutého filtru, 
program vy�aduje po stisku <F2> potvrzení obsluhy. Smazat ulo�ený filtr lze klávesou <Ctrl F2>. 

Záv� re� né upozorn� ní: zapnutý filtr zpomaluje veškerou práci v � íselníku zbo�í. Proto je vhodné ho 
zapínat pouze na nezbytn�  nutnou dobu. 

4.7. Detail karty 

Pro rychlou orientaci se pod seznamem karet m� �e zobrazovat okno s detailními informacemi, v n� m� 
jsou vypsány údaje o polo�ce � íselníku zbo�í, na ní� je práv�  umíst� n kurzor. 

Zapnutí nebo vypnutí zobrazování detailu se provede stiskem klávesy <F4>. Je-li zobrazování 
zapnuto, obsah karty se pr� b� �n �  aktualizuje podle okam�ité polohy kurzoru. 

 

4.8. Zobrazení pohyb�  

Ke ka�dé polo�ce zbo�í je mo�né si vyvolat okno, které bude obsahovat informace o jeho pohybech 
za zvolené období. V � íselníku zbo�í se umístí kurzor na zkoumanou polo�ku a pohyby se zobrazí 
klávesou <Alt F4>. Nejprve se objeví okno s parametry vstupního filtru: 

Podmínky 
ve druhé 
skupin �  

Zapnutí 
a vypnutí filtru 

Indikace stavu 
filtru 

Ulo�ení 
nastavení 
filtru 

Záv� re� né 
upozorn � ní 

Zapnutí 
a vypnutí 
detailu 



 _____________________________________________________________________________________ � íselník zbo�í 

 ______________________________________________________________________________________________ 4 - 13 

 

Kurzor je umíst� n na �ádku s daty, v obvyklém p�ípad�  proto sta� í zadat � asové rozmezí, za které 
mají být pohyby zobrazeny a potvrdit klávesou <Enter>. 

Parametr Zobrazit z� statky zapíná nebo vypíná zobrazení z� statk�  v p�ehledu. P�epíná se 
mezerníkem. 

Parametr Dopl� kový údaj umo�ní zobrazit pouze pohyby týkající se polo�ek se zadaným dopl� kovým 
údajem. Údaj lze zapsat z klávesnice, nebo vybrat z � íselníku pomocí <F9>. 

Parametrem Obchodní partner lze zobrazit pouze pohyby týkající se zadaného partnera. Lze zadat 
jeho � íslo, nebo vybrat z � íselníku pomocí <F9>. 

Pokud je vhodné omezit pohyby jen na n� který typ doklad� , lze to nastavit parametrem Typy doklad� . 
Po stisku <F9> se nabídnou mo�nosti: 

 

Nastavení platnosti (Ano/Ne) jednotlivých doklad�  se p�epíná klávesou <SP> (mezerník). Celá tabulka 
se potvrdí klávesou <Enter>. 

Obdobn�  lze omezit zobrazení pohyb�  i na zadané stavy doklad�  stiskem <F9> na �ádku Stavy 
dokladu. 

 

Nastavení filtru z� stává zachováno do ukon� ení programu, parametry proto obvykle sta� í zadat jen 
jednou. 

Vlastní tabulka s pohyby vypadá následovn� : 

Vstupní filtr 

Tabulka 
pohyb �  
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Obsahuje tyto údaje: 

·  Datum - datum, kdy byl pohyb uskute� n� n. 

·  Dok - typ dokladu: P�í - p�íjemka, Ú� t – ú� tenka, DaD - da� ový doklad, Výd - výdejka, DoL - 
dodací list , Fak- faktura, Inv – Inventura. 

·  � . dokl. - � íslo dokladu, na kterém byl pohyb uskute� n� n. 

·  Obchodní partner - pokud byl zadán, název firmy obchodního partnera, na kterého byl doklad 
vystaven. 

·  Mno�ství , kterého se pohyb týká. 

·  Z� statek - z� statek na sklad� , po provedení tohoto pohybu. 

·  Cena/j s nebo bez DPH - nákupní, resp. prodejní cena za jednotku s nebo bez DPH (v závislosti na 
preferované cen� ), za kterou byl pohyb uskute� n� n. 

·  S – stav dokladu: U – uzav�ený, O – rozpracovaný, S – stornovaný, Z – zaú� tovaný, P – zaplacený. 

V dolní � ásti okna jsou pak uvedeny sou� ty všech � ástek ze sloupc�  Nákup a Prodej.  

� ádek typu inventura neobsahuje údaj o mno�ství, proto�e p�i inventu�e nevzniká �ádný pohyb. 
P�ípadná oprava mno�ství se p�i inventu�e provede opravnou výdejkou, která je v pohybech zobrazena 
p� ed �ádkem s inventurou (více v kapitole Inventury). Sloupec Z� statek vy� ísluje z� statek na sklad� , 
vypo� tený od poslední inventury. Tento údaj není vypln� ný v p�ípad� , �e inventura nebyla dosud 
provedena, nebo ji� byly vymazány n� které doklady vytvo�ené po této inventu�e. V t� chto p�ípadech 
chybí data, ze kterých lze z� statek vypo� ítat. 

Pokud je pohyb�  více, ne� se vejde na obrazovku, lze v seznamu listovat pomocí kurzorových kláves. 

Pokud chcete vid� t celý doklad, z n� ho� je v okn�  zobrazen pohyb, umíst� te na tento pohyb kurzor a 
stiskn� te klávesu <F3>. Následn�  zobrazený doklad m� �ete bez ohledu na stav, v jakém se práv�  
nachází, pouze prohlí�et, vytisknout, stornovat,  p�ípadn�  exportovat. Zp� t do okna s pohyby se 
dostanete po stisknutí klávesy <Esc>. 

Zobrazený seznam pohyb�  lze vytisknout stiskem klávesy <F10>. 

V p�ípad� , �e vás zadávání dat zdr�uje, je mo�né nastavením v n� kterém z INIsoubor�  v sekci 
[SKLAD]  parametru Dotaz_Na_Datum na hodnotu Ne, tento dotaz zrušit. Pak se údaje o pohybech 
zobrazí za celé období, pro které existují doklady. 

Zobrazené 
údaje 

Souvislost 
s inventurou 

Listování 

Zobrazení 
dokladu 

Tisk 

Vypnutí 
dotazu 
na datum 
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4.9. Seznam rozpracovaných pohyb�  

Je to v podstat�  seznam rozpracovaných doklad�  typu výdejka, dodací list a faktura, které obsahují 
tu polo�ku zbo�í, na ní� byl umíst� n kurzor v seznamu polo�ek p�ed stisknutím kombinace kláves <Alt 
F9>. Zobrazené informace a základní vlastnosti jsou obdobné, jako u databáze pohyb�  - viz d�íve. Pouze 
ve sloupci S (stav) jsou otev�ené pohyby dále rozlišeny na ty, jejich� mno�ství je mo�né p�i uzav�ení 
dokladu uspokojit práv�  existujícím mno�stvím na sklad�  (písmeno O, hodnoty jsou � erné) a na ty, 
jejich� mno�ství není pokryto - je vy�adováno, aby se doklad mohl uzav�ít (písmeno V, hodnoty jsou 
� ervené). 

 

Pokud chcete, aby v seznamu nebyly zobrazeny otev�ené pohyby ur� itého typu, lze to nastavit 
jednoduchým filtrem. Filtr se vyvolá stiskem klávesy <F5> a obsahuje pouze dv�  podmínky: 

Vlastní práce s filtrem je pak stejná jako v p�ípad�  databáze pohyb� . 

Krom�  výše uvedeného má tato databáze ješt�  jednu funkci. Slou�í k uvol� ování „tvrdých“ 
rezervací. M� �e se p�ihodit, �e pot�ebujete p�ednostn�  uzav�ít doklad, u n� ho� n� která polo�ka zbo�í 
není v dostate� ném mno�ství na sklad� , proto�e to je ji� rezervováno na jiném otev�eném dokladu pro 
jiného zákazníka. Nejrychlejším a mnohdy také jediným �ešením je tuto tzv. tvrdou rezervaci (stav je 
O, � erný �ádek v seznamu) zm� nit na vy�adovanou (stav V, � ervený) a takto uvoln� né mno�ství pou�ít 
k uzav�ení pot�ebn� jšího dokladu. 

Zm� na „� erného“ na „� ervený“ � ádek se provede umíst� ním kurzoru na �ádek s vybraným 
dokladem (stav=O) a stiskem klávesy <F2>. T� chto uvoln� ní lze, pokud to jde, i n� kolik. Opa� ný 
postup, tedy z „� erveného“ ud� lat „� erný“ �ádek, není mo�ný! 

Zobrazenou databázi otev�ených pohyb�  lze stiskem klávesy <F10> vytisknout. 

Funkci DATABÁZE OTEV� ENÝCH POHYB
  je mo�né vyvolat stejnou kombinací kláves také v pr� b� hu 
editace otev� eného dokladu. Pak ale v seznamu otev�ených doklad�  nebude uveden ten doklad, ze 
kterého byla funkce vyvolána! 

4.10. Souhrnné informace 

Souhrnné informace o � íselníku zbo�í, nebo jeho � ásti, lze zobrazit stiskem klávesy <F6>. Objeví se 
tabulka, která obsahuje pos� ítané údaje: 

Filtr stav �  
dokladu 

Uvoln � ní 
rezervace 

Postup 
uvoln � ní 

Tisk 

Vyvolání 
z dokladu 
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Výpo� et souhrnu m� �e trvat i delší dobu, pokud je dat hodn�  a po� íta�  pomalý. Je mo�no ho p�erušit 
stiskem klávesy <Esc>. 

Jestli�e je p�ed vyvoláním souhrnu zapnutý filtr,  program jeho nastavení vezme v úvahu. Pak bude 
souhrn s� ítat pouze vyfiltrované polo�ky. 

Obdobn�  je mo�no p�ed spušt� ním souhrnu ozna� it n� které polo�ky  (pomocí klávesy <Ctrl>  a 
kurzorových šipek). Souhrn potom pos� ítá pouze ozna� ené polo�ky. 

Stisknutím klávesy <F10> lze tento souhrnný p�ehled vytisknout. 

Tabulka souhrnu se zruší klávesou <Esc>. 

4.11. Tisk � íselníku 

Pro tisk polo�ek zbo�í lze pou�ít oba druhy tisku podporované programem TRIFID  - znakové tisky, 
nebo grafické tisky. Zp� sob jejich nastavení je popsán v P� íru � ce o instalaci a nastavení programu. 

Znakové tisky jsou tisky s u�ivatelským rozhraním DOS, podporující tisk p�ímo na port tiskárny 
(vhodné pro jehli� kové, nebo obecn�  znakové tiskárny). Spustí se v � íselníku zbo�í klávesou <F10>. 
Zobrazí se menu s nabídkou tiskových sestav: 

·  Stav skladu úplný - vytisknou se polo�ky s úplnými údaji. 

·  Stav skladu (invent) - vytisknou se polo�ky skladu s redukovanými údaji - mno�ství a ceny bez 
DPH. 

·  Stav skladu (invDPH) - toto�ný jako Stav skladu (invent) s tím rozdílem, �e ceny jsou uvedeny s 
DPH. 

·  Stav skladu (nák.c.) - vytisknou se polo�ky skladu s redukovanými údaji - mno�ství a nákupní 
ceny s/bez DPH. 

·  Stav skladu (pro.c.) - vytisknou se polo�ky skladu s redukovanými údaji - mno�ství, prodejní 
ceny 1 s/bez DPH a prodejní cena 2 s DPH. 

·  Dopln� ní skladu - vytisknou se ty polo�ky skladu, které mají mno�ství ni�ší, ne� je minimální 
zásoba. 

·  Zbo�í s mar�í - bez DPH - seznam zbo�í s udanou mar�í pro ceny bez DPH. 

·  Zbo�í s mar�í - s DPH - seznam zbo�í s udanou mar�í pro ceny s DPH. 

P�ehled 
s filtrem 

Znakové tisky 
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·  Inventurní soupis - seznam zbo�í se sloupcem pro ru� ní dopln� ní skute� ného stavu zjišt� ného ve 
sklad� . 

·  Ceník 1,2 bez DPH - ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky prodejní cenu 1 i 2 bez DPH. 

·  Ceník 1,2 s DPH - ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky prodejní cenu 1 i 2 s DPH. 

·  Ceník 1 bez DPH - ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky pouze prodejní cenu 1 bez DPH. 

·  Ceník 1 s DPH - ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky pouze prodejní cenu 1 s DPH. 

·  Ceník 1 s i bez DPH - ceník zbo�í v cen�  1 s i bez DPH. 

·  Ceník 2 bez DPH - ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky pouze prodejní cenu 2 bez DPH. 

·  Ceník 2 s DPH - vytiskne se ceník zbo�í obsahující u ka�dé polo�ky pouze prodejní cenu 2 s DPH. 

·  Ceník 2 s i bez DPH - ceník zbo�í v cen�  2 s i bez DPH. 

·  Stav skladu (ceny 1 - 4) - vytisknou se polo�ky s redukovanými údaji - mno�ství, prodejní cena 1 
bez DPH, prodejní. ceny 1 a� 4 s DPH. 

·  Ceník 1 - 4 bez DPH – ceník zbo�í v prodejních cenách 1 a� 4 bez DPH. 

·  Ceník 1 - 4 s DPH - ceník zbo�í v prodejních cenách 1 a� 4 s DPH. 

 

Pro pohled Seznam s mno�stvím k dispozici je zde navíc formulá�: 

·  Stav zbo�í k dispoz. - vytiskne se seznam zbo�í s mno�stvím, které je voln�  k dispozici (není 
blokované rezervací). 

Pro pohled Zp� tný p� epo� et zásob lze tisknout formulá�: 

·  Stav zbo�í zp� tný - vytiskne se seznam zbo�í s mno�stvím vzta�eným ke zadanému dni a hodin� . 

Pro pohled Výpo� et obrátkovosti zásob je navíc formulá�: 

·  Stav zásob zbo�í - vytiskne se seznam zbo�í s po� tem dn� , na který by m� la skladová zásoba 
vysta� it.  

 

Grafické tisky fungují pouze p�i spušt� ní programu v re�imu Windows  a vyu�ívají grafických 
mo�ností tohoto prost�edí, v� etn�  mailování a export�  do n� kterých formát� . Spustí se v � íselníku zbo�í 
stiskem kombinace kláves <Ctrl F10>. Objeví se okno s tabulkou sestav a jejich ovládání: 

 

Význam ovládacích prvk�  je z�ejmý, podrobný popis ovládání a zp� sob nastavení je popsán v 
P� íru � ce o instalaci a nastavení. 

Tisková sestava Etikety s nastavitelným obsahem umo�� uje u�ivatelsky kompletn�  nastavit sv� j 
obsah. Po stisku tla� ítka NASTAVENÍ se zobrazí nastavovací okno: 

Grafické tisky 
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V levé � ásti okna jsou parametry týkající se zp� sobu tisku. � ást z nich je stejná, jako u všech ostatních 
tisk�  (Po� et výtisk� , náhled, tiskový dialog, okraje stránky). Navíc jsou zde parametry: 

·  Pou�itá tiskárna  - krom�  obecné tiskárny, co� je jakákoliv tiskárna, která má ovlada�  v systému 
Windows, lze tisknout také na tiskárnách � árového kódu. Tyto tiskárny tisknou pomocí speciálního 
jazyka. Podporované jazyky jsou PPL A a PPL B. Po výb� ru t� chto tiskáren je nutno zadat také 
port, ke kterému jsou p�ipojené, tiskový mód a kontrast. 

·  Po� et vytisknutých etiket. 

·  Rozm� r etikety v mm. 

·  Po� et etiket na stránce A4. 

Pravá � ást okna umo�� uje nastavení obsahu etikety. K dispozici je deset údaj� , kterým je mo�no 
vybrat obsah a jejich umíst� ní na etiket� . Ka�dý údaj má tyto parametry: 

·  Písmo - stiskem tohoto tla� ítka se zobrazí dialog Windows pro parametry pou�itého písma. 

·  Odsazení - definuje polohu levého horního rohu, odkud se bude údaj tisknout. Údaje jsou v 
milimetrech zleva a shora etikety, jazyk PPL A má výjimku - údaje jsou zleva a zezdola. 

·  Zarovnání - údaj je mo�no zarovnat vlevo, vpravo, nebo doprost�ed pole. 

·  Ší� ka pole - ší�ka pole, do kterého se bude údaj vypisovat. D� le�ité v p�ípad� , �e je údaj zarovnán 
vpravo, nebo doprost�ed. 

·  Data - vlastní obsah údaje. Rozbalovací seznam nabízí v� tšinu údaj�  z karty zbo�í a n� které další. 
Volba '-----' znamená, �e se údaj netiskne. 

Pokud se má jako obsah údaje tisknout jakákoliv cena, zobrazí se další parametr, který udává, s jakým 
po� tem desetinných míst se má cena tisknout. Je mo�no vybrat 0-2 desetinná místa, p�ípadn�  tisk 
závislý na obsahu - ceny na celé koruny jsou tisknuty jako celé � íslo, ceny s halé�ovou � ástí jsou tisknuty 
s dv� ma desetinnými místy. 

Pro údaj Volný text se zobrazí další parametr, do kterého se text zapíše. 

Poslední parametry v nastavovacím okn�  se týkají tisku � árového kódu. Je zde mo�no vybrat typ 
kódu (EAN, Code 39, Code 128A, UPC A), jeho polohu na etiket�  a výšku. V p�ípad�  pou�ití tiskárny 
etiket (jazyk PPLA nebo PPLB) má parametr výšky kódu odlišné m�� ítko - obvykle pot�eba nastavit 
odhadem a následnými úpravami. 

V p�ípad� , �e je p�ed tiskem zapnutý filtr, program tiskne pouze ty polo�ky, které jsou vyfiltrovány a 
které jsou vid� t na obrazovce. 

� árový kód 

Tisk s filtrem 
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Obdobn�  lze p�ed tiskem ozna� it n� které polo�ky  (pomocí klávesy <Ctrl>  a kurzorových šipek). Pak 
se tisknou pouze tyto polo�ky. 

4.12. Tisk etiket 

Tisk etiket s � árovým kódem je mo�ný i na speciálních tiskárnách etiket, co� je jediná mo�nost p�i 
spoušt� ní programu v re�imu DOS, kde nelze pou�ít grafické tisky. 

Typ pou�ité tiskárny a parametry etiket se nastavují ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, 
NASTAVENÍ TISKU ETIKET. 

Tisk se spustí kombinací kláves <Alt F10>. P�ed vlastním tiskem se ješt�  zobrazí dotaz, zda ke ka�dé 
ozna� ené polo�ce vytisknout pouze jednu etiketu, nebo tolik etiket, kolik jich odpovídá aktuálnímu 
mno�ství na sklad� . Etikety se tisknou pro polo�ku, na které je práv�  kurzor, p�ípadn�  pro více polo�ek 
najednou, pokud byly p�edtím ozna� eny klávesovou kombinací <Ctrl + šipka>. 

4.13. P� enos � íselníku do p� enosného terminálu nebo váhy 

Funkce slou�í pro nahrání informací o polo�kách zbo�í do uvedených za�ízení. P�enos � íselníku se 
spustí v � íselníku zbo�í klávesou <Shift F6>. Tato klávesa je funk� ní pouze v p�ípad� , �e je p�ipojení 
terminálu nebo váhy nastaveno v Lokální konfiguraci.    

Do terminálu pro sb� r � árových kód�  (CPT 8000, 8300, 700) se posílají polo�ky: 

·  Ru� n�  ozna� ené. 

·  Vyfiltrované, pokud je zapnutý filtr. 

·  Všechny, pokud není nic ozna� eno ani vyfiltrováno. 

V ka�dém p�ípad�  se p�i p�enosu vynechávají polo�ky, které nemají vypln� ný kód, proto�e by je 
nebylo mo�no v terminálu pou�ít. 

Do váhy (týká se vah s tiskem etiket, které pot�ebují mít v pam� ti informace o polo�kách zbo�í) se 
p� enáší název a kód vybraných polo�ek. Pro správný tisk etiket, obsahujících kód polo�ky i její 
mno�ství je nezbytné, aby kód polo�ky zbo�í m� l 4 cifry!  

4.14. Výb� r polo�ky � íselníku z jiných funkcí 

Pokud byla funkce ZBO�Í vyvolána z jiné funkce (nap�íklad pro výb� r polo�ky na doklad), polo�ka se 
vybere umíst� ním kurzoru na �ádek s po�adovanou polo�kou a p�enese se stiskem klávesy <Enter>. 
� innost funkce Zbo�í se tak ukon� í a vybraná polo�ka � íselníku zbo�í je p�edána do funkce, ze které 
byla funkce ZBO�Í  vyvolána. 

Takto lze p�enést i více polo�ek najednou, po jejich p�edchozím ozna� ení klávesovými kombinacemi 
<Ctrl + šipka nahoru nebo dol� >, <Ctrl +>. 

4.15. Ukon� ení práce funkce Zbo�í 

Funkce ZBO�Í  se ukon� í stiskem klávesy <Esc>. Program TRIFID se vrátí do stavu, ze kterého byla 
funkce vyvolána.  

Tisk 
ozna� ených 
polo�ek 

Nastavení 
tisku 

Postup tisku 
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4.16. Filtr s p� ípravou 

P�i pou�ití normálního filtru je práce se seznamem zbo�í znateln�  pomalejší, ne� bez n� j. Je to 
zp� sobeno opakovaným prohledáváním databáze zbo�í, jeho� doba je úm� rná velikosti � íselníku 
a p�ípadn�  i zpomalována p�ístupem na sí	 ový disk. Tomu se lze vyhnout tak, �e se místo standardního 
filtru (spoušt� ného <F5>) pou�ije tzv. filtr s p � ípravou. Jeho princip spo� ívá v tom, �e se po aktivaci 
filtru nejprve prohledává celý � íselník zbo�í a polo�ky vyhovující filtra� ním podmínkám se zapisují do 
tzv. filtra� ních indexových soubor� . Tyto soubory se pak pou�ijí místo standardních co� se p�ízniv�  
projeví ve zvýšení rychlosti práce. 

Nastavit filtra� ní kritéria  a aktivovat/deaktivovat filtr lze po stisku kombinace kláves <Ctrl F5>. 
Zobrazí se tém��  stejné okno, jako p�i volání standardního filtru, v horní � ásti ráme� ku, je zobrazen 
nadpis Filtr s p � ípravou. Navíc proti b� �nému filtru je zde parametr pro vyfiltrování polo�ek zbo�í, 
které mají, nebo naopak nemají prodeje v zadaném období: 

 

Po vypln� ní filtra� ních kritérií a stisku klávesy <F7> se za� nou vytvá�et výše zmín� né filtra� ní 
soubory. Na obrazovce se objeví hlášení: 

 

P� ípravu lze p� erušit stiskem <Esc>, potvrdíte-li pak dotaz na ukon� ení akce, jsou filtra� ní soubory 
smazány. Necháte-li p�ípravu prob� hnout a� do konce, výše uvedené hlášení zmizí a zobrazí se první 
vyfiltrované polo�ky � íselníku.  

P�i ukon� ení práce v � íselníku zbo�í se filtra� ní soubory neruší, tak�e p�i dalším spušt� ní funkce 
zbo�í a vyvolání filtru stiskem <Ctrl F5> se zobrazí hlášení: 

 

Stisk <A> vyvolá zobrazení t� ch polo�ek zbo�í, které byly dostupné po poslední aktivaci filtru 
s p�ípravou. Stiskem <N> se zobrazí okno filtra � ních kritérií , které lze upravit podle nových 
po�adavk�  a odstartovat novou p�ípravnou fázi. 

Filtr  s p�ípravou má také své nevýhody: 

·  Po� áte� ní � as nutný na p� ípravu filtra� ních indexových soubor�  je pom� rn�  dlouhý. Proto je tento 
filtr výhodné pou�ít  tehdy, bude-li se v takto vymezeném seznamu intenzivn�  pracovat (nap�. 
opakovaný tisk r� zných druh�  formulá�� , etiket apod.). 

Ú� el funkce 

Postup 

Nevýhody 
filtru 
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·  Vyfiltrovaný seznam je 100% pravdivý pouze v okam�iku svého vzniku. Jakákoliv zm� na 
v � íselníku provedená ihned po jeho vytvo�ení, nap�. nov�  za�azená polo�ka jinou stanicí, 
naskladn� ní apod., m� �e mít vliv na to, zda má být tato polo�ka do zobrazení za�azena, 
nebo naopak z n� ho vyjmuta. Filtr to však není schopen zohlednit do té doby, ne� se odstartuje 
nové zpracování pomocných indexových soubor� . 

Pokud to situace vy�aduje, lze st� ídav�  pou�ívat  jak standardní filtr <F5>, tak také filtr s p�ípravou 
<Ctrl F5>. 
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5. � íselník obal�  

Ovládání � íselníku Obaly je obdobné ovládání � íselníku ZBO�Í , proto jsou zde popisovány pouze 
rozdíly mezi t� mito dv� ma funkcemi. 

Po zvolení této funkce z nabídky � ÍSELNÍKY , nebo jejím vyvolání z jiné funkce, se na obrazovce objeví 
seznam, ve kterém jsou zobrazeny základní údaje o jednotlivých polo�kách � íselníku obal� . 

 

Tento seznam umo� � uje: 

·  zobrazení a set�íd� ní polo�ek podle zadaných kritérií, 

·  vytvá�ení, rušení a opravy jednotlivých polo�ek, 

·  zobrazení skladové karty se všemi dostupnými údaji o ka�dé polo�ce, 

·  zobrazení souhrnných informací o skladu obal� , 

·  p�epnutí do jiného typu pohledu, 

·  tisk obsahu skladu obal� , 

·  t�íd� ní � íselníku, vyhledávání klí� em, nebo fultextovým vyhledáváním. 

� íselník obal�  m� �ete set�ídit pouze podle � ísla a podle názvu obalu. 

Na rozdíl od funkce ZBO�Í  nedochází v databázi obal�  ke hlídání minimální zásoby a maximální 
doby uskladn� ní obal� . Podobn�  jako ve ZBO�Í  je však signalizována situace, kdy rezervované 
mno�ství p�evýší skute� né mno�ství obal�  na sklad� . 

5.1. Mo�nosti zobrazení � íselníku obal�  

Krom�  základní tabulky � íselníku obal�  (Seznam standardní) lze, po stisknutí kombinace kláves 
<Ctrl F4>, zvolit jeden z následujících pohled�  na � íselník: 

Seznam s mno�stvím k dispozici, 

·  zp� tný p�epo� et zásob, 

·  výpo� et obrátkovosti zásob. 

Obsah a ur� ení jednotlivých pohled�  jsou stejné, jako ve funkci ZBO�Í . 

Zvýrazn � né 
polo�ky 
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5.2. Vytvá� ení a oprava polo�ek � íselníku 

Zp� sob vytvá�ení a oprav polo�ek je toto�ný jako u funkce ZBO�Í . 

 

Ka�dá polo�ka skladu obal�  m� �e obsahuje tyto údaje: 

·  � íslo 

·  Název obalu - maximální délka je 35 znak�  

·  Ozna� ení 

·  DPH 

·  Nákupní cena 

·  Prodejní cena 1 a 2 

·  Mar�e 

·  Sp�a�ená polo�ka  

Jednotková hmotnost obalu. Zadává se s p�esností na t� i desetinná místa v kilogramech. Pokud je 
tento údaj vypln� n, pak se v hlavi� ce vytvá�eného dokladu zobrazuje se� tený s hmotností ostatních 
polo�ek dokladu. 

5.3. Souhrnné informace 

Rozdíl oproti stejné funkci popsané v kapitole ZBO�Í  je pouze v tom, �e jsou zobrazeny jenom ty 
údaje, které jsou zde dostupné. 

Údaje v kart �  
obalu 
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5.4. Tisk obsahu � íselníku 

Tisk se spustí klávesou <F10> a následným vybráním p�íslušného zp� sobu tisku ze zobrazeného 
menu. Nabídka tisku je závislá na druhu pohledu, ve kterém se práv�  nacházíte: 

·  Standardní seznam - nabízí se pouze P� ehled obal�  (vytisknou se polo�ky s úplnými údaji). 

·  Seznam s mno�stvím k dispozici - krom�  tisku P� ehled obal�  se nabízí ješt�  Stav obal�  k dispoz. 
(vytiskne se seznam obal�  s mno�stvím, které je voln�  k dispozici, tzn. není blokované rezervací). 

·  Zp� tný p� epo� et zásob - pouze Stav obal�  zp� tný (vytiskne se mno�ství aktuální a mno�ství 
k zadanému datu). 

·  Výpo� et obrátkovosti zásob - k dispozici jsou P� ehled obal�  (viz výše) a Stav zásob obal�  
(vytiskne se aktuální mno�ství a teoretický po� et dn� , na n� � toto mno�ství vysta� í). 

·  Likvidace reklamací - pouze Obaly v reklamaci (vytisknou se všechny polo�ky, které mají n� jaké 
v mno�ství v reklamaci). 

Tisk s filtrem z d� vodu jeho absence není mo�ný. 

5.5. Ostatní funkce a vlastnosti 

Rušení polo�ek � íselníku, skladová karta, seznam pohyb� , seznam otev�ených pohyb� , po� áte� ní, nebo  
pr� b� �ný stav obal� , p�epínání do r� zných pohled� , ukon� ení práce funkce OBALY  a výb� r polo�ky z 
jiných funkcí, jsou svým ovládáním toto�né se stejnými funkcemi popsanými v p�íslušných kapitolách 
popisujících funkci ZBO�Í . 

Ve funkci OBALY neexistují: filtr (obaly jdou t�ídit pouze tak, jak to bylo popsáno v úvodu), databáze 
dat výroby a práce s � árovým kódem. 

Nabídka tisk �  
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6. � íselník prací 

Ovládání � íselníku PRÁCE je obdobné ovládání � íselníku ZBO�Í , proto jsou zde popisovány pouze 
rozdíly  mezi t� mito dv� ma funkcemi. 

Po zvolení této funkce z nabídky � ÍSELNÍKY  nebo jejím vyvolání z jiné funkce se na obrazovce objeví 
seznam, ve kterém jsou zobrazeny základní údaje o jednotlivých polo�kách prací. 

 

Tento seznam umo�� uje: 

·  zobrazení a set�íd� ní polo�ek podle zadaných kritérií, 

·  vytvá�ení, rušení a opravy jednotlivých polo�ek prací, 

·  zobrazení karty se všemi dostupnými údaji o ka�dé polo�ce, 

·  tisk obsahu � íselníku. 

·  t�íd� ní � íselníku, vyhledávání klí� em, nebo vyhledávání podle � ásti textu. 

Vzhledem k tomu, �e se v tomto � íselníku neeviduje mno�ství, nedochází v � íselníku ke hlídání 
�ádného mezního stavu, tj. minimální zásoby a maximální doby uskladn� ní. 
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6.1. Vytvá� ení a oprava polo�ek � íselníku 

Zp� sob vytvá�ení a oprav polo�ek je toto�ný jako u funkce ZBO�Í . 

 

Ka�dá polo�ka � íselníku prací m� �e uchovávat tyto údaje: 

·  � íslo 

·  Kód práce 

·  Název práce - maximální délka je 35 znak�  

·  Skupina 

·  Ozna� ení 

·  Jednotka 

·  DPH 

·  Prodejní cena 1 a 2 - pokud cenu na kart�  neuvedete, získáte tím mo�nost zadat cenu a� v okam�iku 
prodeje takové polo�ky 

·  Sp�a�ená polo�ka 

·  Poznámka 

6.2. Databáze otev� ených pohyb�  

Pracuje podobn�  jako ve funkci ZBO�Í . Pouze v ní nefunguje filtr stav �  doklad�  a uvol� ování 
rezervací - ob�  funkce u prací nemají smysl. 

6.3. Tisk obsahu � íselníku 

Obsah � íselníku prací m� �ete vytisknout na tiskárn�  po stisknutí klávesy <F10> a po vybrání n� které z 
nabízených forem tisku ze zobrazeného menu: 

·  P� ehled prací - na tiskárn�  se vytisknou všechny dostupné údaje o ka�dé polo�ce � íselníku prací. 

·  CeníkPr 1,2 s DPH - formulá� pro vytišt� ní ceníku prací v prodejních cenách 1 a 2 s DPH. 

·  CeníkPr 1 s DPH - formulá� pro vytišt� ní ceníku prací v prodejní cen�  1 s DPH. 

·  CeníkPr 2 s DPH - formulá� pro vytišt� ní ceníku prací v prodejní cen�  2 s DPH. 

Uchovávané 
údaje 
o polo�ce 
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6.4. Ostatní funkce a vlastnosti 

Rušení polo�ek � íselníku, karta polo�ky, databáze pohyb� , ukon� ení práce funkce PRÁCE a výb� r 
polo�ky z jiných funkcí, jsou svým ovládáním toto�né se stejnými funkcemi popsanými v p�íslušných 
kapitolách popisujících funkci ZBO�Í . 

Ve funkci PRÁCE neexistují: p�epínání do r� zných pohled� , filtr (práce jdou t�ídit pouze tak, jak to bylo 
popsáno v úvodu), databáze dat výroby, po� áte� ní, resp. pr� b� �ný stav, souhrnné informace a práce 
s � árovým kódem. 
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7. Obchodní partne� i 

Ovládání � íselníku OBCHODNÍ PARTNE� I je obdobné ovládání � íselníku ZBO�Í , proto jsou zde 
popisovány pouze rozdíly mezi t� mito dv� ma � íselníky. 

Po zvolení funkce OBCHODNÍ PARTNE� I z nabídky � ÍSELNÍKY  nebo jejím vyvolání z jiné funkce se na 
obrazovce objeví seznam, v kterém jsou zobrazeny základní údaje o jednotlivých polo�kách � íselníku. 
Seznam je se�azen podle preferovaného � íselníku (� íslo nebo I� O). 

 

Význam prvních � ty� sloupc�  tabulky je z�ejmý. Ve sloupci Skup. je uvedena Skupina, ve sloupci T je 
zkrácen�  uveden typ obchodního partnera: D - dodavatel, O - odb� ratel, N - nerozlišený typ (dodavatel 
i odb� ratel), p�ípadn�  jiný kód, zadaný u�ivatelem. 

Tento seznam umo� � uje: 

·  zobrazení a set�íd� ní polo�ek podle zadaných kritérií, 

·  vytvá�ení, rušení a opravy jednotlivých polo�ek � íselníku, 

·  zobrazení karty se všemi dostupnými údaji o ka�dém partnerovi, 

·  zobrazení obalového konta, 

·  tisk obsahu � íselníku, 

·  t�íd� ní � íselníku, vyhledávání klí� em, nebo vyhledávání podle � ásti textu. 

V � íselníku nedochází ke hlídání �ádného mezního stavu, a proto se nezvýraz� ují �ádné polo�ky. 
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7.1. Vytvá� ení a oprava polo�ek � íselníku 

Zp� sob vytvá�ení, oprav a kopírování polo�ek je toto�ný jako u funkce ZBO�Í . 

 

Karta obchodního partnera obsahuje tyto údaje: 

·  � íslo - udává � íslo polo�ky v � íselníku obchodních partner� . Maximální délka je 5 znak� . Ostatní 
jako u funkce ZBO�Í . 

·  Typ - m� �e nabývat hodnot: dodavatel, odb� ratel, dodavatel/odb� ratel. Výb� r lze provést z nabídky, 
která se zobrazí po stisku klávesy <F9>, nebo rychleji stiskem n� které z kláves: <D> - dodavatel, 
<O> - odb� ratel, <N> - dodavatel/odb� ratel. Jinak je mo�no zadat jakékoliv jiné písmeno pro 
vlastní rozlišení. 

·  Název firmy - maximální délka je 30 znak� . 

·  Adresa - 2 �ádky, ka�dý o maximální délce 25 znak� . 

·  M� sto - maximální délka je 25 znak� . 

·  PS�  - maximální délka je 10 znak� . 

·  Zem�  -15 znak� . 

·  I � O -12 znak� . 

·  DI �  -16 znak� . 

·  Skupina - 10 znak� . 

·  Datum zalo�ení - pouze informativní údaj, vypl� uje se automaticky p�i vzniku nové karty. Nelze 
m� nit. 

·  Sleva/Sazba - umo�� uje odb� rateli nastavit individuální cenovou sazbu, p�ípadn�  procentní slevu. 
Výb� r lze provést stiskem klávesy <F9>, nabízí se všechny � ty�i prodejní ceny, nákupní cena, nebo 
sleva v %. V p�ípad�  zadání procentní slevy je nutno zadat další parametr, ur� ující z které cenové 
sazby se bude sleva po� ítat. Volba Na dokladu znamená, �e se pou�ije sazba aktuáln�  pou�itá na 
dokladu.  

Poznámka: p�i nenastavené hodnot�  bude nabízena prodejní cena 1, p�i cenové sazb�  nastavené na 
prodejní 3 nebo prodejní 4 se p�i prodeji obal�  a prací bude nabízet prodejní cena 2. 

·  Splatnost pohledávek - je zde mo�no individuáln�  nastavit po� et dní splatnosti vydané faktury. 
Není-li vypln� no, pou�ije se obecná doba splatnosti nastavená u faktur ve funkci � ADY DOKLAD 
 . 

·  Preferovaná úhrada faktur - klávesou <F9> je mo�no vybrat z p�eddefinovaných zp� sob� . 
Vybraný typ úhrady se automaticky pou�ije na vystavené faktu�e pro tohoto obchodního partnera, 
podobn�  jako po� et dn�  splatnosti. 

·  Vklad na konto - zákaznické konto lze pou�ít p�i platb�  doklad� , tento parametr definuje zp� sob 

Údaje v kart �  
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jeho chování. V základním nastavení programu umo�� uje pouze vypnutí konta, nebo jeho napln� ní 
záznamem v pokladním deníku. Další mo�nosti se dají nastavit prost�ednictvím INI soubor�  
(popsáno v P�íru� ce o instalaci a nastavení). Speciální mo�nosti p�i pou�ívání zákaznického konta 
jsou obvykle p�edm� tem zakázkových úprav programu. 

·  Konto - slou�í pro zobrazení stavu zákaznického konta. Jeho zm� na zde není mo�ná, pohyb pen� z 
na kont�  nastane pouze jeho pou�itím na úhradu dokladu v PRODEJI, nebo p�es funkci pohybu pen� z 
na kont�  v POKLADNÍM DENÍKU .  

·  Jméno zástupce - 35 znak� . 

·  Telefonní � íslo - 35 znak� . 

·  � íslo faxu - 20 znak� . Pokud stisknete klávesu <F9>, zkopíruje se zde výše uvedené telefonní � íslo 
(resp. jeho prvních dvacet znak� ). 

·  E-mail - 35 znak� . Adresa pro elektronickou poštu. 

·  � íslo ú� tu - 20 znak� . 

·  Sp� a�ený partner  - zadáním � ísla, nebo výb� rem ze seznamu klávesou <F9> lze p�ipojit další 
kartu obchodního partnera. Ta se pak automaticky pou�ije na dokladech, kde je mo�no zadat adresu 
dodání (objednávka, faktura, dodací list). 

·  Poznámka - text neomezené délky, ve kterém se lze pohybovat obvyklými klávesami. 

7.2. Filtr 

Podobn�  jako u � íselníku Zbo�í je i zde funkce FILTR  pro výb� r ur� itých polo�ek. Filtr se zobrazí po 
stisku klávesy <F5>: 

 

Lze zadat tyto podmínky: 

·  � íslo od.. do.. - zobrazí se pouze partne�i vymezení zvoleným intervalem � ísel. Ostatní jako 
u funkce ZBO�Í . 

·  I � O od.. do..  - zobrazí se pouze partne�i vymezení zvoleným intervalem. 

·  PS�  od.. do.. 

·  Skupina od.. do.. - zobrazí se polo�ky pat� ící do zadaného rozsahu  skupin. Jestli�e pot�ebujete 
zobrazit ty obchodní partnery, kte�í sice pat�í do více r� zných skupin, ale p�itom názvy t� chto 
skupin za� ínají shodnými znaky, sta� í zde zadat pouze tyto úvodní, shodné znaky. 

·  M� sto - zobrazí se pouze ty polo�ky, jejich� m� sto je shodné se zadaným. Pro první znaky zde platí 
stejné pravidlo, jako u skupiny. 

·  Typ od.. do.. - zobrazí obchodní partnery zadaného typu nebo rozsahu typ� . 

·  Sleva/sazba od.. do.. - klávesou <F9> lze vybrat konkrétní cenovou sazbu, nebo procentní slevu 
s mo�ností zadat rozsah procent. 

Práce s filtrem je stejná jako u ostatních � íselník�  a je popsána v kapitole � ÍSELNÍK ZBO�Í . 

Podmínky 
filtru 
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7.3. Seznam vystavených doklad�  

Ke ka�dému obchodnímu partnerovi je mo�né zobrazit tabulku se seznamem doklad� , které byly pro 
tohoto partnera vystaveny. Po p�emíst� ní kurzoru na pat�i� ného obchodního partnera v seznamu se 
stiskne klávesová kombinace <Alt F4>. Po zadání � asového rozmezí a p�ípadn�  typu a stavu doklad�  se 
seznam zobrazí stiskem klávesy <Enter>. 

 

Zobrazí se tabulka, která obsahuje tyto údaje: 

·  Datum - datum, kdy byl doklad vystaven. 

·  Dok - typ dokladu: P�í - p�íjemka, DaD - da� ový doklad, Výd - výdejka, DoL - dodací list , Fak – 
faktura. 

·  � . dokl. - � íslo dokladu. 

·  Nákup - celková � ástka s DPH na dokladu typu p�íjemka. 

·  Prodej - celková � ástka s DPH na dokladu typu ú� tenka, da� ový doklad, výdejka, dodací list 
a faktura. 

·  S - stav dokladu: U - uzav�ený, O - rozpracovaný, S - stornovaný, Z - zaú� tovaný, P - zaplacený 
(vyu�ití u faktur). 

V dolní � ásti okna jsou pak uvedeny sou� ty všech � ástek ze sloupc�  Nákup a Prodej. 

Pokud velikost okna nesta� í, pak je mo�né další údaje zobrazit p�esunutím kurzoru pomocí 
kurzorových kláves. 

Pokud chcete vid� t celý doklad, z n� ho� jsou v okn�  zobrazeny základní údaje, umíst� te na tento 
doklad kurzor a stiskn� te klávesu <F3>. Následn�  zobrazený doklad m� �ete bez ohledu na stav, v jakém 
se práv�  nachází, pouze prohlí�et, vytisknout, stornovat,  p�ípadn�  exportovat. Zp� t do okna s databází 
vystavených doklad�  se dostanete po stisknutí klávesy <Esc>. 

Tabulka se zruší stiskem klávesy <Esc>.  

7.4. Obalové konto 

Ke ka�dému obchodnímu partnerovi je mo�né si vyvolat okno, které bude obsahovat informace 
o nakoupených a prodaných obalech za ur� ité � asové období. 

Zobrazené 
údaje 

Zobrazení 
dokladu 
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Kurzor se p�esune na kartu konkrétního obchodního partnera a stiskne se kombinace kláves <Alt F3>. 
Po zadání období se obalové konto zobrazí stiskem klávesy <Enter>. Zobrazí se okno, které obsahuje 
tyto údaje: 

 

·  � íslo -� íslo obalu. 

·  Název obalu. 

·  Nákup - po� et kus�  obalu, které byly nakoupeny. 

·  Prodej - po� et kus�  obalu, které byly prodány. 

·  Rozdíl - rozdíl sloupc�  nákup a prodej (saldo). 

Pokud velikost okna nesta� í, pak je mo�né další údaje zobrazit p�esunutím kurzoru pomocí 
kurzorových kláves. 

Obalové konto je mo�né po stisknutí klávesy <F10> vytisknout. 

Zobrazení obalového konta se zruší stiskem klávesy <Esc>.  

7.5. Tisk obsahu � íselníku 

Obsah � íselníku obchodních partner�  lze vytisknout. Po stisku <F10> je mo�no z nabídky tisk�  vybrat 
sestavy Partne� i (úplný) nebo Partne� i (zkrácený). V prvém p�ípad�  se tisknou všechny dostupné 
údaje o ka�dém obchodním partnerovi. Ve druhém p�ípad�  se o obchodním partnerovi vytisknou pouze 
ty nejd� le�it � jší údaje. 

Ve stejném menu se také nacházejí formulá�e pro tisk obálek: 

·  Obálka A5 z obch.p. - pro obálku formátu A5. 

·  Obálka A6 z obch.p. - pro obálku formátu A6. 

V p�ípad� , �e je p�ed tiskem zapnutý filtr, tiskne se sestava pouze pro vyfiltrované obchodní partnery. 

Obdobnou funkci má ozna� ení n� kterých polo�ek (pomocí klávesy <Ctrl>  a kurzorových šipek). Pak 
se vytisknou pouze tyto polo�ky. 

7.6. Zaslání e-mailu 

Tato funkce umo�� uje vytvo�ení e-mailu obchodnímu partnerovi. Vyu�ívá slu�eb výchozího 
mailového klienta ve Windows (obvykle Outlook, nebo Outlook Expres), je tedy nutné mít takový 
program na po� íta� i nainstalovaný. Další podmínkou je spušt� ní programu TRIFID v re�imu WIN. 
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Mail je mo�no vytvo�it v zobrazené kart�  obchodního partnera, nebo v seznamu obchodních partner�  
s kurzorem umíst� ným na po�adovaném �ádku. V obou p�ípadech se funkce spouští stiskem <Ctrl F6>. 
Program se nejprve zeptá, zda do textu mailu zkopírovat p�ednastavený text: 

 

Volba Ano zobrazí � íselník text�  a dává tím u�ivateli mo�nost vybrat si p�eddefinovaný text, který se 
p�enese do textové � ásti mailu. Po tomto dotazu je samostatném okn�  zobrazen mail, ve kterém je 
zadána adresa p�íjemce z karty obchodního partnera (pokud je zadána) a p�ípadn�  vybraný 
p�eddefinovaný text. Mail je mo�no dále obvyklým zp� sobem doplnit a odeslat. 

7.7. Ostatní funkce a vlastnosti 

Rušení polo�ek � íselníku, karta polo�ky, ukon� ení práce funkce OBCHODNÍ PARTNE� I a výb� r polo�ky 
z jiných funkcí, jsou svým ovládáním toto�né se stejnými funkcemi popsanými v p�íslušných kapitolách 
o funkci ZBO�Í . 

Ve funkci OBCHODNÍ PARTNE� I neexistují: p�epínání do r� zných pohled� , databáze dat výroby, 
databáze otev�ených doklad� , po� áte� ní, resp. pr� b� �ný stav, souhrnné informace, práce s � árovým 
kódem a p�ístup do dalších � íselník� . 
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8. � íselník text�  

Funkce TEXTY slou�í k p�ednastavení text� , které se v dokladech � asto opakují a je proto výhodné je 
zadávat zkráceným zp� sobem. � asto se tyto texty pou�ívají jako sp�a�ená polo�ka k jinému typu 
polo�ky. 

Ovládání � íselníku TEXT
  je obdobné ovládání � íselníku ZBO�Í , proto jsou zde popisovány pouze 
rozdíly mezi t� mito dv� ma funkcemi. 

Po zvolení této funkce z nabídky � ÍSELNÍKY  nebo jejím vyvolání z jiné funkce se na obrazovce objeví 
seznam p�ednastavených text� . Pro ka�dou polo�ku seznamu se zobrazí její zkratka a první �ádek textu: 

 

Vytvá�ení a oprava polo�ek � íselníku probíhá obvyklým zp� sobem. Po stisku klávesy <Insert> 
nebo <F3> se zobrazí karta: 

 

Význam jednotlivých údaj� : 

·  Zkratka -  �et� zec maximáln�  5 znak� , kterými je tento text vybrán p�i jeho pou�ití v dokladech. 

·  Text - text neomezené délky. 

V seznamu text�  lze provád� t další operace obdobn�  jako u ostatních � íselník�  - mazání, zobrazení 
detailu, ozna� ování, tisk seznamu. Klávesou <Shift F4> je mo�no zobrazit polo�ky, ke kterým je tento 
text p�ipojen jako sp�a�ená polo�ka. 

Vlastní pou�ití  p�ednastavených text�  je popsáno v kapitolách popisujících vytvá�ení p�íslušných 
doklad�  (P�íjemky, Faktury). 
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9. Doklady obecn�  

V této kapitole je obecn�  popsán zp� sob práce s doklady v programu TRIFID. Ve verzi STANDARD 
existují tyto typy doklad� : P� ÍJEMKY , PRODEJKY , VÝDEJKY A DODACÍ LISTY , FAKTURY A DOBROPISY , 
OBJEDNÁVKY , REKLAMACE . Jejich ovládání je obdobné, proto základy ovládání nejpou�ívan� jších typ�  
jsou zde popsány spole� n�  a odlišnosti jednotlivých typ�  doklad�  následují v samostatných kapitolách.  

Pro ka�dý typ dokladu existuje skupina parametr� , nastavitelná ve funkci KONFIGURACE - � ADY 
DOKLAD
 . Zde je mo�no nastavit r� zné parametry týkající se výpo� tu, tisku a celkového chování 
dokladu. 

Po výb� ru funkce z nabídky DOKLADY , se na obrazovce objeví seznam doklad� , ve kterém jsou 
zobrazeny základní informace o dokladech. Pokud je seznam delší, ne� se vejde na obrazovku, zobrazí 
se jeho konec a kurzor je umíst� n na posledním (obvykle nejnov� jším) dokladu. 

P�íklad: Seznam p�íjemek 

 

Podrobný popis zobrazených údaj�  je v kapitole P� íjemky. 

Pro pohyb v seznamu doklad�  se pou�ívají obvyklé klávesy - <Page Up> a <Page Down> 
po jednotlivých stránkách, nebo pomocí klávesy <Šipka dol� > po jednotlivých polo�kách. V p�ípad�  
pot�eby je mo�né pomocí klávesy <End> p�enést kurzor na poslední doklad v seznamu. 

Seznam doklad�  umo�� uje tyto operace: 

·  zobrazení a set�íd� ní doklad�  podle zadaných kritérií, 

·  vytvá�ení, prohlí�ení a zm� ny v jednotlivých dokladech, 

·  zm� na stavu dokladu, 

·  zobrazení karty s rozší�enými základními údaji o dokladu, na kterém se zastavil kurzor, 

·  zobrazení souhrnných informací o dokladech, 

·  tisk obsahu seznamu doklad�  v r� zných podobách, 

·  p�ístup do � íselníku obchodních partner� , 

·  export dokladu. 
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Kurzorem lze pomocí kurzorových kláves pohybovat po celé ploše obrazovky v� etn�  hlavi� ky 
seznamu (p�eskok kurzoru do hlavi� ky se provede za pomoci klávesy <Home>). Okam�itá poloha 
kurzoru má vliv na provád� ní n� kterých dalších funkcí. Podrobný popis bude uveden u popisu 
p�íslušných funkcí. 

Poloha kurzoru v hlavi� ce tabulky ur� uje údaj, podle kterého bude seznam doklad�  set� íd� n: 

·  � ísla dokladu (nebo faktury v seznamu faktur), 

·  datum vzniku, resp. poslední úpravy dokladu, 

·  � ísla dodavatele/odb� ratele, 

·  názvu firmy dodavatele/odb� ratele. 

Nap�., chcete-li seznam set�ídit podle data, p�emíst� te pomocí kurzorových kláves kurzor do hlavi� ky 
tabulky do sloupce Datum. Seznam bude set�íd� n podle data dokladu. 

Krom�  toho m� �ete zadat tzv. klí � . V seznamu pak budou zobrazeny set�íd� né doklady po� ínaje tím, 
jeho� hodnota odpovídá zadanému klí� i. Klí �  se v�dy vztahuje k hodnot� , podle které je seznam 
set�íd� n. 

Z hlediska reakcí programu jsou klí � e dvojího typu: 

1. Zadává se tak, �e za� nete psát po� áte� ní znaky toho údaje, od kterého chcete mít seznam zobrazen. 
Po zápisu ka�dého ze znak�  se neustále zaktualizuje obsah seznamu, proto mnohdy ani není nutné 
zápis klí� e pln�  dokon� it. Avšak pokud p�i zapisování znak�  postupujete dostate� n�  svi�ným 
tempem, program po� ká se zaktualizováním seznamu a� do okam�iku první delší prodlevy. 
Výsledkem je, hlavn�  u pomalejších po� íta�� , rychlejší nalezení hledaného dokladu. Týká se klí� e 
zadávaného ve sloupci s � íslem dokladu a s � íslem obchodního partnera. 

2. Zadává se tak, �e musíte napsat všechny platné znaky údaje. Teprve po zápisu posledního znaku se 
bu�  seznam zaktualizuje (bylo nalezeno), nebo nezaktualizuje (klí�  je zadán nesprávn� , resp. 
taková hodnota neexistuje). Týká se klí� e zadávaného ve sloupci s datem dokladu, s � íslem faktury 
a s názvem firmy obchodního partnera. 

Zvláštním zp� sobem, jak zadat do klí� e � íslo obchodního partnera je, �e ve sloupci s � íslem 
dodavatele/odb� ratele stisknete klávesu <F9>. Zobrazí se � íselník obchodních partner� , ve kterém si 
obvyklým zp� sobem vyberte odpovídajícího partnera. Jeho � íslo se pak po stisknutí klávesy <Enter> 
p�enese do klí� e. 

Hodnota zadaného klí � e je zobrazena na spodním okraji tabulky ve sloupci, který odpovídá 
vybranému údaji pro set�íd� ní tabulky. 

Zadaný klí �  lze vymazat: 

·  pomocí klávesy <BS> po jednotlivých znacích, 

·  p�emíst� ním kurzoru do hlavi� ky seznamu klávesou <Home>. 

Vyhledávání v seznamu 

Pomocí této funkce lze vyhledat doklad obsahující v hlavi� ce zadaný text, nebo jeho � ást. Vyhledávání 
se spouští stiskem <Ctrl F>.  Program zobrazí okno pro zadání hledaného textu. Po zadání textu a stisku 
<Enter> program vyhledá nejbli�ší doklad, která tento text obsahuje a umístí na n� j kurzor. Prohledávají 
se údaje v hlavi� ce dokladu, v� etn�  interní poznámky. P�i vyhledávání se nerozlišují velká a malá 
písmena, ani písmena s diakritikou, podobn�  jako p�i zadávání klí� e. Další doklad s hledaným textem 
lze vyhledat op� tovným stiskem <Ctrl F>.   

Ve funkci FAKTURACE ZE SKLADU m� �e být hodnota sumy s DPH v p�ípad�  faktur podbarvena 
� erven� . Znamená to, �e je ve funkci � ADY DOKLAD 
  nastaveno hlídání splatnosti faktury a �e u 
tohoto dokladu doba ji� uplynula. V praxi to znamená, �e doklad nebyl po uplynutí doby splatnosti 
ozna� en jako zaplacený nebo zaú� tovaný. 
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9.1. Vytvá� ení, prohlí�ení a zm� ny v dokladu 

Nový doklad je mo�né za� ít vytvá�et, pokud k tomu má aktivní pracovník p�íslušné oprávn� ní 
(viz kapitola Systémové funkce, P� ístupová práva), po stisknutí klávesy <Insert>. Další postup práce je 
závislý na typu dokladu, který má vzniknout, a je popsán v p�íslušné kapitole. 

Nový doklad lze vytvo�it také tak, �e se v seznamu vyhledá vzorový doklad a stiskne se kombinace 
kláves <Ctrl F9>. Vznikne stejný typ dokladu, se shodnými polo�kami a obchodním partnerem, pouze 
datum a � íslo dokladu budou sou� asné. S takto nov�  zalo�eným dokladem se pak pracuje jako s ka�dým 
jiným. 

V seznamu prodejek se tato funkce chová pon� kud jinak. Po stisknutí kombinace kláves 
<Ctrl F9> se zobrazí nabídka s t� mito volbami: 

·  Novou prodejku - dojde ke zkopírování vzorového dokladu do nové prodejky. 

·  Novou zápornou prodejku - dojde ke zkopírování vzorového dokladu do nové prodejky, ale se 
záporným mno�stvím. Takto vlastn�  rychle vznikne vrácenka. 

Prohlédnout si ji� existující doklad, p�ípadn�  provést  n� jakou zm� nu v rozpracovaném dokladu je 
mo�né tehdy, kdy� na vybraný doklad p�esunete kurzor a stisknete klávesu <F3>. Další postup práce je  
závislý na typu dokladu a je popsán v p�íslušné kapitole. 

9.2. Stavy ulo�ení dokladu 

Ka�dý doklad je ulo�en v ur� itém stavu, který vyplývá z práce s tímto dokladem. Jednotlivé typy 
doklad�  mohou mít stavy odlišné, popsané jsou u konkrétních doklad� . Jako p�íklad obvyklých druh�  
stav�  lze uvést p�íjemku, která m� �e mít stavy: 

·  Nový - vznikne p�i zalo�ení nového dokladu, ješt�  p�ed jeho prvním ulo�ením. 

·  Rozpracovaný - ulo�eno ve stavu, kdy je mo�ná další editace. 

·  Uzav� ený - ulo�eno ve stavu,kdy u� další úpravy nejsou mo�né. 

·  Editovaný - s dokladem se práv�  pracuje. 

·  Stornovaný - doklad je stornovaný. 

·  Zaú� tovaný - doklad byl p�enesen do ú� etního programu, funguje pouze v p�ípad� , �e je vazba na 
ú� etnictví nastavena. 

Stavy dokladu lze m� nit p�i ukládání dokladu, nebo ru� ní zm� nou v jejich seznamu. 

Vlastní zm� na stavu dokladu se provede tak, �e kurzor umístíte na po�adovaný doklad a stisknete 
klávesu <F2>. Podle druhu seznamu dokladu, ale bez ohledu na typ dokladu, se zobrazí nabídka 
s mo�nými novými stavy dokladu. V ní si vyberte po�adovanou volbu a stiskn� te klávesu <Enter>. 
V závislosti na zvoleném novém stavu se s dokladem provedou p�íslušné operace -viz dále. 

Podobn�  se postupuje v p�ípad� , �e chcete zm� nit stav u více doklad�  najednou. Pouze p�ed 
stisknutím klávesy <F2> musíte pomocí klávesy <Ctrl> a kurzorových šipek si ozna� it  ty doklady, u 
kterých se má po�adovaná zm� na ud� lat. Další postup je shodný, jako u jednoho dokladu. Pokud se, bez 
ohledu na d� vod, u n� kterého z ozna� ených doklad�  nepovede zm� nu provést, jste na to na záv� r 
upozorn� ni. Takový doklad z� stane i nadále ozna� en! Storno dokladu lze provést také p�ímo stiskem 
klávesy <F8>. 

Pokud se stav dokladu m� ní na stornovaný: 

·  V p�ípad� , �e doklad byl vytvo� en jindy, ne� je aktuální datum, a navíc je ji� uzav�ený, 
nebo zaú� tovaný, jste na to upozorn� ni. 

·  Musíte sv� j úmysl potvrdit odpov� dí Ano na dotaz, zda storno myslíte vá�n� . 

·  V dolní � ásti obrazovky se zobrazí � ervené (na barevných monitorech) okno - karta s dalšími údaji 
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o práv�  stornovaném dokladu. 

·  Stornování je mo�né pokud k tomu má aktivní pracovník p� íslušné oprávn� ní (viz kapitola 
Systémové funkce, P� ístupová práva). 

·  Mo�nost stornovat a otevírat uzav�ený doklad m� �e být omezena na ur� itou dobu od jejich 
vytvo�ení. Tuto vlastnost lze nastavit parametrem v INI souboru (viz p�íru� ka INSTALACE A 
NASTAVENÍ). 

·  Pokud je nastaveno vy� íslování � ástek dokladu v pokladním deníku v rámci uzáv� rky tr�by, 
znemo�� uje se rovn� � touto uzáv� rkou storno a otevírání dokladu. 

V p�ípad�  necht� ného storna dokladu je mo�né storno zrušit a doklad vrátit do stavu, kdy ho lze znovu 
pou�ít. V tomto p�ípad�  se doklad vrátí v�dy do stavu rozpracovaného. Odstornování lze provést po 
zobrazení stornovaného dokladu klávesou <F3> a následným stiskem <F2>. Objeví se nabídka, 
umo�� ující doklad ulo�it v rozpracovaném stavu. 

9.3. Filtr 

Pomocí filtru lze zobrazit v seznamu pouze doklady, které vyhovují zadaným kritériím. 

Nastavení filtru a jeho zapnutí nebo vypnutí se provádí v samostatném okn� , které se zobrazí 
po stisknutí funk� ní klávesy <F5>.  

Podmínky filtrování  lze libovoln�  kombinovat. V�dy je však pot�eba pamatovat na to, aby jejich 
vzájemná kombinace dávala praktický smysl. Pokud nebude dávat, po zapnutí filtru nebudou zobrazeny 
�ádné doklady! 

Funkce P� íjem do skladu: 

 

Okno zobrazuje dv�  skupiny podmínek. 

·  � . dokladu od ... do ... - zobrazí se doklady, jejich� � ísla le�í v zadaném intervalu. P�ednastavenou 
hodnotou je interval od 000000000 do 999999999 (tedy všechny mo�né doklady, tyto hodnoty se 
také p�ednastaví zadáním mezery, nebo n� kolika mezer). Jako hodnoty jsou p�ípustné pouze � íslice.  

·  Datum od ... do ... - zobrazí se pouze ty doklady, jejich� datum je v zadaném intervalu. 
P�ednastavenou hodnotou je interval od 00.00.0000 do 00.00.0000 (tedy všechny mo�né doklady). 
P�i zadání hodnoty od se tato hodnota p�ekopíruje i do hodnoty do, pokud není vypln� na. Pokud 
z� stane n� která hodnota nevypln� na (00.00.0000), není � asový interval z této strany omezen. 

·  � . uzáv� rky od ... do ... - zobrazí se pouze ty doklady, které jsou sou� ástí zadaných uzáv� rek. 
Uzáv� rky lze zadat jejich � íslem, nebo výb� rem z pokladního deníku pomocí klávesy <F9>. Pokud 
není pro tento doklad zapnut zápis do deníku p�i uzáv� rce (viz funkce DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  
V PD), nemá nastavení tohoto parametru smysl. 

·  � . dodavat. od … do … - zobrazí se pouze doklady vystavené na vybrané dodavatele. 
P�ednastavenou hodnotou je interval od 0 do 99999 (tj. všichni dodavatelé, tyto hodnoty se také 
p�ednastaví zadáním mezery, nebo n� kolika mezer). Výb� r lze provést bu�  zapsáním � ísla 
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nebo výb� rem z � íselníku obchodních partner�  klávesou <F9>. P�i zadání hodnoty od se tato 
hodnota p�ekopíruje i do hodnoty do, pokud není vypln� na. P�i vybrání jediného dodavatele (stejná 
hodnota od i do) se název dodavatele zobrazí v kolonce Dodavatel.  

·  Dodavatel - hodnotu lze nejlépe vybrat po stisku klávesy <F9> ze seznamu obchodních partner� . 

·  Vystavil - zobrazí se pouze doklady, které vystavil zadaný pracovník. Hodnotu lze nejlépe vybrat 
po stisku klávesy <F9> ze seznamu pracovník� . 

·  Stav dokladu - po stisku <F9> se zobrazí zadávací okno, ve kterém je mo�no vybrat, které stavy 
ulo�ení dokladu (uzav�ený, rozpracovaný, stornovaný) mají být zobrazeny. 

·  Stav úhrady dokladu - po stisku <F9> se zobrazí zadávací okno, ve kterém je mo�no vybrat, které 
stavy úhrady dokladu (neuhrazeno, uhrazeno, � áste� n�  uhrazeno) mají být zobrazeny. 

·  Zaú� tování dokladu - mezerníkem se p�epíná mezi zobrazením zaú� tovaných, nebo 
nezaú� tovaných doklad� . 

Ve druhé skupin�  se nacházejí podmínky, jejich� hodnoty mohou nabývat jednoho ze t� í mo�ných 
stav� . Prvním stavem je stav nevypln� no (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou krom�  
(zobrazí se všechny doklady mimo t� ch, které odpovídají dané podmínce) a pouze (zobrazí se pouze 
doklady, které odpovídají uvedené podmínce). P�epíná se mezerníkem nebo klávesou <F9>. Napravo od 
tohoto údaje je vlastní podmínka. 

V p�ípad�  p�íjemek je zde pouze podmínka: 

·  S úhradou. Konkrétní druh úhrady se vybírá z nabídky zobrazené po stisknutí klávesy <F9>. 
Nabídka obsahuje všechny druhy úhrad, které jsou definovány pro p�íjemku ve funkci DRUHY 
ÚHRAD A ZÁPIS
  v PD. 

Funkce Prodejky: 

 

Okno obsahuje dv�  skupiny podmínek. 

Podmínky v první skupin�  jsou stejné, a� na dva rozdíly, jako v p�ípad�  funkce P� ÍJEM DO SKLADU: 

·  Místo dodavatele je samoz�ejm�  odb� ratel. 

·  Navíc je zde podmínka nazvaná Platební karta - zobrazí se pouze ty doklady, které byly zaplaceny 
prost�ednictvím platební karty, její� � íslo se zadá jako hodnota podmínky. 

Ve druhé skupin�  se nacházejí podmínky, jejich� hodnoty mohou nabývat jednoho ze t� í mo�ných 
stav� . Prvním stavem je stav nevypln� no (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou krom� , 
(zobrazí se všechny doklady mimo t� ch, které odpovídají dané podmínce) a pouze, (zobrazí se pouze 
doklady, které odpovídají uvedené podmínce). 

Druhá skupina 
podmínek 

PRODEJKY  

Podmínky v 1. 
skupin �  

Stavy 
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Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je: 

·  ve stavu uzav�eném, rozpracovaném, nebo stornovaném. Konkrétní hodnota se vybírá z nabídky 
zobrazené po stisknutí klávesy <F9>, 

·  uzav�en jako ú� tenka, 

·  uzav�en jako da� ový doklad, 

·  uzav�en jako zjednodušený da� ový doklad, 

·  vrácenka nebo záporný doklad, 

·  se slevou, 

·  placen bezhotovostní, 

·  placen vybraným typem úhrady (<F9> vybere z p�ednastavených typ� ). 

Funkce Výdejky a dodací listy: 

 

Okno obsahuje dv�  skupiny podmínek. 

Podmínky v první skupin�  jsou stejné, jako v p�ípad�  funkce P� ÍJEM DO SKLADU, pouze místo 
dodavatele je odb� ratel. 

Ve druhé skupin�  se nacházejí podmínky, jejich� hodnoty mohou nabývat jednoho ze t� í mo�ných 
stav� . Prvním stavem je stav nevypln� no (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou krom� , 
(zobrazí se všechny doklady mimo t� ch, které odpovídají dané podmínce) a pouze,  (zobrazí se pouze 
doklady, které odpovídají uvedené podmínce). 

Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je: 

·  ve stavu uzav� eném, rozpracovaném, stornovaném, zaplaceném nebo zaú� tovaném. Konkrétní 
hodnota se vybírá z nabídky zobrazené po stisknutí klávesy <F9>, 

·  dodacím listem, 

·  výdejkou, 

·  se slevou. 

Funkce Faktury a dobropisy: 

Podmínky 
ve druhé 
skupin �  

VÝDEJKY A 
DODACÍ LISTY  

Podmínky v 1. 
skupin �  

Stavy 

Podmínky 
ve druhé 
skupin �  

FAKTURY A 
DOBROPISY 
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Okno obsahuje dv�  skupiny podmínek. 

Podmínky v první skupin�  jsou stejné, jako v p�ípad�  funkce P� ÍJEM DO SKLADU, pouze místo 
dodavatele je odb� ratel. Dále je zde mo�no filtrovat podle � ísla faktury. 

Ve druhé skupin�  se nacházejí podmínky, jejich� hodnoty mohou nabývat jednoho ze t� í mo�ných 
stav� . Prvním stavem je stav nevypln� no (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou krom� , 
(zobrazí se všechny doklady mimo t� ch, které odpovídají dané podmínce) a pouze, (zobrazí se pouze 
doklady, které odpovídají uvedené podmínce). 

Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je: 

·  faktury, 

·  dobropis, 

·  se slevou, 

·  po splatnosti. 

·  placen vybraným typem úhrady (<F9> vybere z p�ednastavených typ� ). 

Celou funkci filtru m� �ete zapnout nebo vypnout tak, �e kurzor p�emístíte do spodní � ásti okna na 
slovo zapnout nebo na slovo vypnout a stisknete klávesu <Enter>. Druhou mo�ností je stisknutí 
klávesy <F7> pro zapnutí, resp. klávesy <F8> pro vypnutí. V obou p�ípadech se okno nastavování 
podmínek vzáp� tí uzav�e. 

Informace o tom, �e je filtr zapnut, je zobrazena v pravém horním rohu okna seznamu doklad�  
(blikajícím nápisem Filtr ). Pokud máte práv�  zobrazeno okno pro nastavování filtru, je aktuální stav 
filtru zobrazen v jeho levém horním rohu. 

Nastavení filtru lze ulo�it klávesou <F2>. Pokud bude filtr ulo�en v zapnutém stavu, bude to znamenat, 
�e p�i ka�dém vyvolání dané funkce bude filtr zapnut v tom nastavení, v jakém byl ulo�en! A to i tehdy, 
byl-li mezi ulo�ením nastavení a novým vyvoláním funkce ukon� en program. Smazat ulo�ené nastavení 
filtru lze stiskem <Ctrl F2>. 

Zapnutý filtr zpomaluje veškerou práci v seznamu doklad� . Proto je vhodné ho zapínat pouze na 
nezbytn�  nutnou dobu. 

 

Podmínky v 1. 
skupin �  

Stavy 

Podmínky 
ve druhé 
skupin �  

Zapnutí 
a vypnutí filtru 

Indikace stavu 
filtru 

Ulo�ení 
nastavení 
filtru 
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9.4. Detail dokladu 

Podrobnosti o dokladu, na kterém se v seznamu nachází kurzor, lze zobrazit v okn�  detailu dokladu, 
který se nachází ve spodní � ásti obrazovky. Detail lze zapnout i vypnout stiskem klávesy <F4>. Obsah 
detailu je závislý na typu dokladu, ní�e uvedený p�íklad je pro fakturu: 

 

9.5. Souhrnné informace 

Tato funkce se� te r� zné údaje z doklad�  v seznamu. Vyvolá se stiskem klávesy <F6>. V závislosti na 
po� tu doklad�  m� �e výpo� et souhrnu trvat delší dobu. Výpo� et lze p�erušit klávesou <Esc>. Po 
ukon� ení výpo� tu se na obrazovce objeví tabulka, která obsahuje všechny souhrnné údaje o dokladech 
v seznamu, které lze zjistit. 

Ní�e je uveden p�íklad souhrnu funkce FAKTURY: 

 

Jestli�e je p�ed vyvoláním souhrnu zapnutý filtr,  program jeho nastavení vezme v úvahu a zobrazí 
souhrnné informace pouze pro vyfiltrované doklady  

Podobn�  lze p�ed spušt� ním funkce ozna� it n� které doklady (pomocí klávesy <Ctrl>  a kurzorových 
šipek). Souhrn se potom týkat pouze ozna� ených doklad� . 

Stisknutím klávesy <F10> lze souhrnný p�ehled vytisknout. 

Zobrazený souhrn se zruší  klávesou <Esc>. 

9.6. Export doklad�  

Všechny doklady s výjimkou prodejek je mo�né p�ímo ze seznamu exportovat na disketu 
nebo do adresá�e na pevném disku a pozd� ji je, v jiné instalaci programu TRIFID, importovat. 

Exportovat lze jeden nebo po ozna� ení (pomocí klávesy <Ctrl>  a kurzorových šipek) také více 
doklad�  najednou. Samotný export se odstartuje stisknutím kombinace kláves <Alt F6>. V následn�  
zobrazeném okn�  pak musíte specifikovat typ p�enosového média, kam se bude doklad exportovat: 

Detail dokladu 

 

Postup 
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K dispozici máte bu�  disketu (mechanika A nebo B) a nebo m� �ete na druhém �ádku zadat jméno 
adresá� e na pevném disku (nejlépe s kompletní cestou). Pokud zadaný adresá� neexistuje, program ho 
s vaším svolením vytvo�í. V p�ípad� , �e jste zvolili disketu, bude následovat výzva na její vlo�ení do 
mechaniky po� íta� e. 

Co bude následovat dále se ji� do� tete v kapitole P�enos doklad� , Export doklad�  v tomto manuálu. 

9.7. Tisk seznamu doklad�  

Seznam doklad�  m� �ete vytisknout na tiskárn�  v n� kolika r� zných formách. Stiskn� te klávesu <F10>. 
Na obrazovce se objeví okno s nabídkou zp� sob�  tisku: 

Funkce P� íjem do skladu: 

·  Seznam p� íjemek - vytiskne se stru� ný seznam p�íjemek. 

·  Seznam p� íjemek + DPH - vytiskne se seznam p�íjemek s rozepsanými sazbami DPH. 

·  Seznam p� íjemek + pol. - vytiskne se opis p�íjemek se všemi údaji a polo�kami. 

Funkce PRODEJKY : 

·  Seznam prodejek - vytiskne se stru� ný seznam prodejek. 

·  Seznam prodejek + DPH - vytiskne se seznam prodejek s rozepsanými sazbami DPH. 

·  Seznam prodejek + pol. - vytiskne se seznam prodejek se všemi údaji a polo�kami. 

·  Seznam prodejek + slev - vytiskne se seznam prodejek, na kterých byla poskytnuta sleva. 

·  Seznam prodejek + záp. - vytiskne se seznam prodejek, které obsahují záporné polo�ky. 

·  Seznam prodejek + NC - vytiskne se seznam prodejek dopln� ný o sumu nákupních cen. 

·  Seznam prodejek + bezh - vytiskne se seznam prodejek, které byly placeny zcela, nebo z� ásti 
bezhotovostn� . 

Funkce VÝDEJKY A DODACÍ LISTY : 

·  Seznam vyd/dod - vytiskne se stru� ný seznam výdejek a dodacích list� . 

·  Seznam vyd/dod + DPH - vytiskne se seznam výdejek a dodacích list�  s rozepsanými sazbami 
DPH. 

·  Seznam vyd/dod + pol. - vytiskne se opis výdejek a dodacích list�  se všemi údaji a polo�kami. 

·  Seznam vyd/dod - slevy - vytiskne se seznam výdejek a dodacích list�  na kterých byla poskytnuta 
sleva. 

·  Seznam vyd/dod + NC - vytiskne se seznam výdejek a dodacích list�  dopln� ný o sumu nákupních 
cen. 

Funkce FAKTURY : 

·  Seznam faktur - vytiskne se stru� ný seznam  faktur. 

·  Seznam faktur + DPH  - vytiskne se seznam faktur s rozepsanými sazbami DPH. 

·  Seznam faktur  + pol. - vytiskne se opis faktur se všemi údaji a polo�kami. 

·  Seznam faktur – slevy - vytiskne se  seznam  faktur, na kterých byla poskytnuta sleva. 

Nabídka tisk �  

P� ÍJEM 
DO SKLADU  

PRODEJKY  

VÝDEJKY A 
DODACÍ LISTY  

FAKTURY  
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·  Seznam faktur + NC - vytiskne se seznam  faktur dopln� ný o sumu nákupních cen. 

·  Seznam faktur + zbývá  - seznam faktur v� etn�  � ástky, která je neuhrazena (má smysl, pokud se u 
faktur ozna� uje jejich uhrazení) 

V p�ípad� , �e p�ed tiskem máte zapnutý filtr, program jeho nastavení vezme na z�etel a vytiskne pouze 
ty doklady, které budou vyhovovat nastavení filtru.  

Podobn�  to funguje pokud p�ed tiskem ozna� íte n� které doklady (pomocí klávesy <Ctrl>  
a kurzorových šipek). Pak se vytisknou se pouze tyto doklady. 

9.8. Tisk jednotlivých doklad�  ze seznamu 

P�ímo ze seznamu doklad�  lze vytisknout jednotlivé doklady bez jejich p�edchozího zobrazení, co� má 
smysl hlavn�  v p�ípad� , �e se tiskne více doklad�  najednou. Po stisku <Alt F10> v seznamu doklad�  se 
objeví nabídka s mo�nostmi tisku všech podob doklad� , které tento typ umo�� uje, stejným zp� sobem, 
jako kdyby se stisklo <F10> p�ímo v konkrétním zobrazeném dokladu.  

Tisk se týká dokladu, na kterém je umíst� n kurzor, p�ípadn�  více doklad�  najednou, jsou-li p�edem 
ozna� eny, nebo vyfiltrovány stejným zp� sobem, jako v p�edchozí kapitole. 

9.9. P� ístup do � íselníku obchodních partner�  

P�ímo ze seznamu doklad�  m� �ete p�ejít do funkce ozna� ené v nabídce � ÍSELNÍKY  jako OBCHODNÍ 
PARTNE� I . P�emístíte kurzor do sloupce s � íslem dodavatele/odb� ratele a stisknete klávesu <F9>. 
Tím vyvoláte funkci OBCHODNÍ PARTNE� I stejn�  jako volbou z nabídky � ÍSELNÍKY . Po ukon� ení funkce 
OBCHODNÍ PARTNE� I se program vrátí zp� t do toho seznamu doklad� , ze kterého byla funkce vyvolána. 

9.10. Ukon� ení práce v seznamu doklad�  

Práci v libovolném seznamu doklad�  m� �ete ukon� it tak, �e stisknete klávesu <Esc>. Po ukon� ení 
práce v seznamu se program TRIFID vrátí tam, odkud byl seznam vyvolán. 

Tisk s filtrem 

Tisk 
ozna� ených 
doklad �  
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10. P� íjemky 

Tato kapitola popisuje vytvá�ení p�íjemek, ale vzhledem k tomu, �e v� tšina popsaných postup�  
funguje i v ostatních dokladech, je popis je v n� kterých p�ípadech obecný a platí i doklady popisované 
v dalších kapitolách. 

10.1. Seznam p� íjemek 

Spustí se volbou P� ÍJEM DO SKLADU z nabídky DOKLADY . Obsahuje tyto informace: 

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - � íslo dokladu. 

·  T - typ dokladu. V tomto p�ípad�  pouze velké písmeno P - p�íjemka. 

·  Faktura - � íslo p�ijaté faktury, pokud je vypln� no. 

·  � .dod - � íslo dodavatele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Dodavatel - název firmy dodavatele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Suma s DPH - celková suma s DPH. 

Poslední sloupec - S udává stavy, ve kterých se práv�  doklad nachází. První znak udává stav ulo�ení. 
Mo�né hodnoty jsou:  

·  O - rozpracovaný doklad (informace o dokladu jsou na barevných monitorech zapsány zelenou 
barvou). 

·  E - rozpracovaný doklad práv�  editovaný jinou stanicí (barva � ervená). 

·  S - stornovaný (barva šedá) 

·  U - uzav�ený (barva � erná). 

Druhý znak udává stav zaplacení dokladu. Pokud doklad placený není, je sloupec prázdný, jinak jsou 
mo�né dv�  hodnoty: 

·  P  - zaplacený. 

Základní 
informace 

Stavové 
informace 
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·  C - � áste� n�  zaplacený. 

T�etí znak udává stav zaú� tování dokladu. Pokud doklad zaú� tován není, je pole prázdné, po 
zaú� tování je zde písmeno Z - zaú� tovaný (barva �ádku fialová). 

10.2. Zalo�ení nové p� íjemky 

Nová p�íjemka se zakládá v seznamu p�íjemek stiskem klávesy <Insert>. Zobrazí se okno s hlavi� kou 
p�íjemky, kde lze zadat tyto údaje: 

 

Informace o dodavateli (� íslo, firma, adresa, I� O, DI� ) jsou nepovinné, to znamená, �e je dovoleno 
je i nevyplnit. Doporu� uje se ovšem mít je vypln� né a to lze n� kolika zp� soby: 

·  Ru� ním vypln� ním jednotlivých kolonek (dodavatel potom nemá �ádné � íslo, co� znesnad� uje jeho 
vyhledání v p�ehledech). 

·  Zadáním jejich � ísla (nebo I� A - zále�í na nastavení v � ADÁCH DOKLAD
 ), tím se provede výb� r 
z � íselníku Obchodních partner� . 

·  Stiskem klávesy <F9> se zobrazí � íselník Obchodních partner� , kde lze dodavatele obvyklým 
zp� sobem vyhledat a p�esunout do p�íjemky klávesou <Enter>. V p�ípad� , �e dodavatel v � íselníku 
neexistuje, lze ho p�i této p�íle�itosti zalo�it. 

P�i zadání neexistujícího � ísla nebo I� A dodavatele program nabídne mo�nost zalo�ení jeho karty. Po 
jejím vypln� ní a ulo�ení klávesou <F2> se tyto údaje pou�ijí na p�íjemce. Stejným zp� sobem lze zalo�it 
kartu Obchodního partnera i po stisku <Ctrl F3>.  

Vystaveno dne - datum vystavení dokladu. P�edvypln� no je aktuální datum. 

Informace o p� ijaté faktu � e:  

1. � ís. faktury - a� 10místné � íslo dodavatelské faktury. 

2. � .objednávky – a� 14místné � íslo objednávky, na základ�  která byla faktura realizována. 

3. Úhrada - forma úhrady se vypl� uje výb� rem z nabídky po stisku klávesy <F9>. Nabízené formy 
úhrady lze nadefinovat ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  v PD. Další mo�ností vypln� ní je p�ímo 
napsat kód po�adované formy úhrady. 

4. Splatnost - datum splatnosti. 

5. Datum DPH - datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní. 

Doklad � íslo - zde program p�edvyplní � íslo p�íjemky, které je o jedno v� tší, ne� je poslední � íslo 
dokladu uvedené v �adách doklad� . V p�ípad�  pot�eby lze toto � íslo p�epsat, co� se dá pou�ít v p�ípad� , 
kdy je t�eba vést více � ad p� íjemek, ne� jednu. 

P�i vytvá�ení dalšího dokladu bude op� t nabízeno � íslo z p� vodní �ady. Program lze nastavit i tak, aby 
se zm� n� né � íslo zapsalo do konfigurace (viz kapitola Zapisovat zm� n� né � íslo dokladu do � ady.) 

Upozorn� ní: jako � íslo p�íjemky nelze pou�ít � íslo 000000000! 

Hlavi � ka 
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Int. poznámka - do interní poznámky je mo�no zapsat jakékoliv poznámky. Jsou neve�ejné a nikde se 
netisknou. Lze je dopl� ovat kdykoliv, i na uzav�eném dokladu. Ulo�í se v�dy po jejich zm� n� , nebo po 
stisku klávesy <F2>. 

Pohyb kurzoru po okn�  hlavi� ky je po stisknutí klávesy <Enter> do jisté míry ur� ován údaji, které je 
nutno v danou chvíli vyplnit. Krom�  toho lze kurzor posunovat šipkami, p�ípadn�  doleva kombinaci 
kláves <Shift Tab> a doprava klávesou <Tab>. 

Pomocí šipek se lze p�esunout i mezi oknem hlavi� ky a polo�kami dokladu (<Šipka dol� > 
na posledním �ádku okna hlavi� ky) a naopak (<Šipka nahoru> na prvé polo�ce dokladu). Z polo�ek lze 
do hlavi� ky sko� it také po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F7>. 

Všechny zadané údaje lze p�i úpravách rozpracovaného dokladu kdykoliv zm� nit, p�i opušt� ní 
rozpracovaného dokladu je nutno zm� ny ulo�it klávesou <F2>. 

V hlavi� ce uzav�ené p�íjemky lze krom�  interní poznámky zm� nit, nebo doplnit také � íslo faktury, 
� íslo objednávky, datum splatnosti a datum uskute� n� ní zdanitelného pln� ní. Pro ulo�ení zm� n 
v tomto p�ípad�  sta� í ukon� it editaci hlavi� ky. 

10.3. � ádky p� íjemky 

� ádky p� íjemky mohou obsahovat n� kterou z následujících informací: 

·  polo�ku skladu zbo�í (<F3>), 

·  polo�ku skladu obal�  (<F4>), 

·  textový �ádek (<F6>), 

·  opravné a zaokrouhlovací polo�ky (<Ctrl F9>). 

Typ zadávaného �ádku se ur� í stiskem klávesy  uvedené v závorce u p�íslušného typu. 

 

Jednotlivé �ádky se vypl� ují postupn� . Po vypln� ní �ádku program automaticky vytvo�í na konci 
dokladu další prázdný �ádek. Nemusíte však tento postup dodr�ovat a m� �ete kdykoliv pomocí 
kurzorových kláves p�emístit kurzor na údaj, který práv�  chcete upravit. Chcete-li vlo�it novou � ádku 
mezi ji� existující, p�emíst� te kurzor na �ádku, p�ed kterou chcete vlo�it novou a stiskn� te sou� asn�  
klávesy <Ctrl Insert>.  Obdobn� , chcete-li n� jakou �ádku vymazat, p�emíst� te na ni kurzor a stiskn� te 
sou� asn�  klávesy <Ctrl Delete>. Po� et vypln� ných �ádk�  je na dokladu zobrazen na d� lící � á�e mezi 
hlavi� kou a polo�kami. Po� ítají se pouze �ádky obsahující polo�ky s cenou, tj. zbo�í, obaly, práce, 
nepo� ítají se textové �ádky. 
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� ádek ur� ený pro skladové polo�ky se vypl� uje takto. Po vytvo�ení prázdného �ádku program 
o� ekává zadání � ísla polo�ky z � íselníku (pro zbo�í lze i kód, zkratka nebo skupina - zále�í na nastavení 
preferovaného � íselníku v � ADÁCH DOKLAD
 ). Mo�né postupy jsou tyto: 

Napište � íslo a stiskn� te klávesu <Enter>. Pokud polo�ka takového � ísla v � íselníku ji� existuje, 
zobrazí se. Jestli�e ji program nenajde, nabídne vytvo�ení nové (viz dále). 

Stiskn� te klávesu <F9>. To umo�ní vybrat polo�ku p�ímo z p� íslušného � íselníku (pomocí 
kurzorových kláves a klávesy <Enter>). Navíc, kdy� u� v � íselníku jste, m� �ete v n� m pracovat tak, 
jako byste se do n� ho dostali p�ímo z nabídky � ÍSELNÍKY  (zalo�it novou polo�ku a ji� existující opravit 
nebo zrušit, zapnout filtr apod.). Pokud je p�i výb� ru polo�ek zapnut filtr v � íselníku, z� stává zapnutý po 
celou dobu práce s dokladem a není nutno ho p�i dalším výb� ru klávesou <F9> znovu zapínat. 

U zbo�í v p�ípad� , �e preferovaným � íselníkem je kód, je mo�no pro výb� r pou�ít sníma�  � árového 
kódu. Podrobn� jší informace v kapitole Výb� r pomoci sníma� e � árového kódu. 

Vzhledem k tomu, �e program umo�ní pou�ívání duplicitního kódu, tj. stejného kódu pro více polo�ek, 
je t�eba v tomto p�ípad�  umo�nit obsluze výb� r správné polo�ky. Proto p�i zadání takového kódu 
do dokladu (ru� n�  i sníma� em) je zobrazeno pomocné okno pro výb� r správné polo�ky: 

 

� íselník, podle kterého se polo�ky vybírají lze p�epínat klávesou <Alt F3>. Je tak mo�no st�ídav�  
vybírat podle: � ísla, Kódu, Skupiny, Zkratky 

Pokud p�ijímaná polo�ka v � íselníku neexistuje, lze ji b� hem vypl� ování polo�ek zalo�it. Provede se to 
stiskem klávesy <Ctrl F3>, p�ípadn�  tuto mo�nost program sám nabídne, je-li zadána neexistující 
polo�ka. Pokud program zadanou kartu nenajde zobrazí nabídku: 

 

Mo�nosti potom jsou: 

·  Zalo�it novou kartu (klávesa <Insert>). 

·  P�esunout se do � íselníku zbo�í a situaci vy�ešit tam (klávesa <F9>). 

Klávesou <Esc> se vrátit do p�íjemky, pokud špatné � íslo bylo zadáno omylem 

Pokud je vybráno zalo�ení nové karty, objeví se prázdná karta zbo�í, stejná, jako kdy� se zakládá 
p�ímo v � íselníku zbo�í. Karta se obvyklým zp� sobem vyplní a po jejím ulo�ení klávesou <F2> je 
automaticky vybrána na doklad. 
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Po vybrání zbo�í je t�eba zadat p�ijímané mno�ství. P�edvypln� no je jednotkové mno�ství, které lze 
p�epsat a potvrdit klávesou <Enter>. Mno�ství lze zadat i záporným � íslem (napíše se p�ed n� j 
znaménko mínus). Dá se tím realizovat opa� ný pohyb, v p�ípad�  p�íjemky tedy vrácení polo�ky zp� t 
dodavateli. 

Pro usnadn� ní p�ípadného p�epo� tu jednotek p�i zadávání mno�ství (balení zbo�í na po� et kus� , 
hmotnost nebo rozm� ry na kusy a podobn� ) existuje v programu jednoduchý kalkulátor. Vyvolá se na 
polo�ce Mno�ství klávesou <F9>: 

 

Pou�ití je stejné jako u normální kalkula� ky. V zobrazené tabulce je t�eba vyplnit první hodnotu, 
matematický operátor (+ - * /) a druhou hodnotu. Výpo� et se provede klávesou <Enter> a zárove�  se 
p�enese do údaje mno�ství. P�i p�íštím pou�ití si kalkulátor pamatuje minulé hodnoty, co� m� �e 
zjednodušit zadávání opakujících se výpo� t� . 

P�i zadávání polo�ek a zejména p�i dodate� ných úpravách dokladu je mo�né také upravit mno�ství 
polo�ky p�ipo� tením. Na údaji s mno�stvím se po stisku klávesy <+> objeví mo�nost zadat dodate� né 
mno�ství, které se ke stávajícímu mno�ství p�ipo� te: 

 

Pou�ití je výhodné p�i postupném p�edávání zbo�í, které se p�ipisuje na otev�ený doklad do stejné 
polo�ky. Ka�dý další p�íjem, nebo výdej se dá p�ipo� íst tímto zp� sobem. Pokud se má mno�ství ode� íst, 
je t�eba po stisku <+> zadat záporné � íslo, uvedené znaménkem mínus. 

Nákupní cena je p�edvypln� na hodnotou poslední nákupní ceny z karty zbo�í, p�ípadn�  nákupní cenou 
z karty obalu. Tyto hodnoty je v p�ípad�  pot�eby nutno p�epsat aktuální nákupní cenou. Pokud nedošlo 
ke zm� n� , sta� í je pouze potvrdit stiskem klávesy <Enter>.  

Stisknete-li na cen�  klávesu <F9>, program vám k ní v zobrazeném zvláštním okn�  umo�ní zadat 
procentuální p�irá�ku nebo slevu. P� irá�ka se p�itom zadává jako kladná hodnota s p�esností  na 2 
desetinná místa. Podobné je to se slevou, musí se však p�ed hodnotu zadat také znaménko mínus (na 
numerické klávesnici klávesa <->)!. Po stisknutí klávesy <Enter> se nákupní cena ihned p�epo� ítá. 

Pro zápis nákupních cen lze pou�ít r� zné kombinace: cenu za jednotku mno�ství bez DPH, 
nebo s DPH, cenu za celkové mno�ství polo�ky bez DPH, nebo s DPH. Kombinace se p�epínají klávesou 
<Alt F7> a zvolený stav je indikován v hlavi� ce (údaj Ceny) a v nadpisu sloupce s cenou. 

Poznámka: pokud pot�ebujete p�ijímat zbo�í na sklad v jiné m� n� , kontaktujte autory programu. 

Z nákupní ceny se kurzor p�esune na sazbu DPH. Vzhledem k délce polo�ky, která se nevejde 
na jeden �ádek, je sazba DPH normáln�  neviditelná (schovaná za pravým okrajem obrazovky) a objeví 
se, a� kdy� se na ni p�esune kurzor. P�itom dojde ke skrytí mno�ství, p�ípadn�  i nákupní ceny. 
P�ednastavena je sazba, která je uvedena u polo�ky v � íselníku. Tu lze potvrdit klávesou <Enter>. 
Pokud je t�eba jednorázov�  p�ijmout zbo�í v jiné da� ové sazb� , ne� která je uvedena na skladové kart� , 
lze sazbu obvyklým zp� sobem p�epsat - výb� rem z nabídky klávesou <F9>,  p�epnutí mezerníkem, 
nebo stiskem klávesy pro da� ovou sazbu (1 - základní, 2 - sní�ená, 0 - bez DPH). V p�ípad�  nutnosti lze 
zadat i sazbu, která je ji� v sou� asnosti neplatná, výb� rem z tabulky starších sazeb po stisku <Ctrl F9>. 

Zm� na sazby se týká pouze polo�ky dokladu, tj. nezapíše se do karty v � íselníku. 

Pokud je zadána polo�ka, se kterou je sp�a�ena další polo�ka, p�ípadn�  více polo�ek, jsou tyto polo�ky 
p�idány na doklad automaticky. Pokud mají sp�a�ené polo�ky stejnou jednotku mno�ství jako polo�ka 
základní, tak se také automaticky upravuje jejich mno�ství na dokladu p�i zadání mno�ství základní 
polo�ky. 
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P�i p�íjmu polo�ek s dopl� kovým údajem je nutno v�dy tento údaj pro ka�dou p�ijímanou polo�ku 
vyplnit. Dopl� kový údaj se nachází na konci �ádku v p�íjemce (za sazbou DPH). Pokud je dopl� kový 
údaj datum, je nutno ho napsat. Obecný dopl� kový údaj je mo�no vyplnit zapsáním, nebo výb� rem 
z � íselníku klávesou <F9>. Pokud se nasklad� uje polo�ka s n� kolika r� znými dopl� kovými údaji, je 
nutno ji p�ijmout n� kolika �ádky. Ka�dá velikost nebo barva bude potom na samostatném �ádku 
p�íjemky. 

Po stisknutí klávesy <Enter> v posledním sloupci se kurzor p�emístí na následující �ádek dokladu. 
Pokud následující �ádek: 

·  neexistuje, tak se vytvo�í. Bude však prázdný a stejného typu, jakého je p�edchozí vypln� ný �ádek. 
Kurzor se umístí do jeho prvého sloupce a program o� ekává zadání další polo�ky. 

·  existuje a je jiného typu, ne� text, kurzor se umístí do sloupce s mno�stvím. 

Pokud je v LOKÁLNÍ KONFIGURACI nastaven parametr S� ítání polo�ek a pokud se znovu vybere 
polo�ka stejného � ísla, která ji� na dokladu figuruje, pak se mno�ství takové polo�ky automaticky p� i� te 
k mno�ství u ji� d�íve vybrané polo�ky stejného � ísla. Tato vlastnost se hodí nap�. pro p�ipojené obaly 
(stejné obaly pak nezabírají více �ádk� , ale pouze jeden), nebo p�i pou�ití sníma� e � árového kódu. 

Parametr S� ítání polo�ek v LOKÁLNÍ KONFIGURACI  lze nastavit na hodnoty: 

·  P� i výb� ru polo�ky  - polo�ky se s� ítají pr� b� �n �  p�i vytvá�ení dokladu. 

·  P� i uzav� ení dokladu - polo�ky z� stanou rozepsané a se� tou se a� p�i ulo�ení a tisku dokladu. 

Pokud je v parametru S� ítání polo�ek zapnuto Kontrolovat cenu, tak se s� ítání neprovede v p�ípad� , 
�e se nov�  vybraná polo�ka od d�íve vybrané odlišuje jednotkovou cenou. 

S� ítání se neprovádí u polo�ek, které mají r� zný dopl� kový údaj! 

Textový �ádek se zalo�í stiskem klávesy <F6>. M� �e obsahovat libovolný text o délce maximáln�  
60 znak� . Na dokladu jich m� �e následovat i více za sebou. 

Textové �ádky lze vypl� ovat také výb� rem z � íselníku TEXTY, kde je vhodné mít nadefinované � asto 
se opakující textové �ádky. Výb� r se provede: 

·  Zobrazením � íselníku text�  klávesou <F9> a následný výb� r klávesou <Enter>. 

·  Zapsáním zkratky textu a stiskem klávesy <Enter>. 

Takto zadané textové �ádky se chovají stejn�  jako kdyby byly vypln� ny ru� n�  a lze je dále libovoln�  
upravovat. 

Pokud je v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI nastaveno pou�ívání sou� tových údaj� , jsou sou� tové údaje zbo�í 
za celý doklad pos� ítány v jeho hlavi� ce. Jejich sou� et se také m� �e také objevit na tiskovém formulá�i 
p�íjemky, pokud je to povoleno v parametrech p�íjemky v � ADÁCH DOKLAD
 . 

Podobným zp� sobem program s� ítá jednotkové hmotnosti, pokud jsou v pou�itých kartách zbo�í 
uvedeny. Sou� et se nachází na spodním �ádku p�íjemky a lze ho obdobným zp� sobem tisknout. 

 

Na konci formulá�e je uveden celkový sou� et nákupních cen bez  DPH a výsledný sou� et dokladu s 
DPH po p�ípadném zaokrouhlení. Tyto sou� ty program sám vypo� ítává na základ�  zadaných 
jednotkových cen a mno�ství. 
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Výslednou � ástku p�íjemky lze ru� n�  upravit. Jednak jejím p�epsáním na po�adovanou hodnotu, dále 
je mo�no po stisku <F9> zadat bu�  procentuální p�irá�ku nebo (se záporným znaménkem) slevu. V 
obou uvedených p�ípadech je zm� na celkové ceny rozpušt� na do cen jednotlivých  polo�ek. 

P�i výb� ru polo�ky z � íselníku zobrazeného po stisknutí klávesy <F9> lze vyu�ít i hromadného 
výb� ru. Pot�ebné polo�ky se ozna� í b� �ným zp� sobem (klávesa <Ctrl>  a šipky) a klávesou <Enter> se 
naráz p�enesou do dokladu. V dokladu se objeví s nulovým mno�stvím. 

Klávesou <Ctrl F9> lze zobrazit nabídku dalších mo�ností zadání: 

 

Náklady/slevy rozpušt� né v nákupní cen�  - volí se stiskem kombinace kláves <Ctrl F9> 
a v následn�  zobrazené nabídce výb� rem volby Další náklady/slevy rozpušt� né v nákupní cen� . 
Smyslem polo�ky je zohlednit dodate� né náklady nebo slevy poskytnuté dodavatelem na celý nákup, 
které nejsou ješt�  rozpušt� ny do cen polo�ek dodavatelského dokladu (faktury). Rozpušt� ní náklad�  se 
promítne a� do zpr� m� rovaných nákupních cen na kartách zbo�í (obal� ). Na p�íjemce se viditelné 
nákupní ceny polo�ek zbo�í a obal�  však nezm� ní (na rozdíl od dodate� ných náklad�  zadávaných na 
sou� tech). Tím se m� �e dosáhnout toho, �e celková suma p�íjemky pak bude stejná, jako suma na 
dodavatelské faktu�e a zárove�  vše bude správn�  zaú� továno ve  spolupracujícím ú� etnictví (pokud 
takové je nadefinováno). Pokud se na p�íjemce vyskytnou obaly, jste dotázáni, zda se náklady/slevy 
mají také rozpustit do zpr� m� rovaných cen t� chto obal� . Odpov� zte podle pot�eby stiskem klávesy <A> 
jako ano, nebo klávesy <N> jako ne. Pro zadání záporných náklad�  (slevy) stiskn� te ve sloupci 
s mno�stvím klávesu <->. 

Krom�  samotné ceny nákladu je mo�né zadat i její sazbu DPH. Zm� na z p�ednastavené nulové 
hodnoty se provádí stejn� , jako nap�. u polo�ky zbo�í. 

Náklady/slevy nerozpušt� né v nákupní cen�  - volí se stiskem kombinace kláves <Ctrl F9> 
a v následn�  zobrazené nabídce výb� rem volby Další náklady/slevy nerozpušt� né v n. cen� . Smysl 
polo�ky a práce s ní je stejná, jako v p�ípad�  rozpušt� ných náklad� . Hlavním rozdílem však je, 
�e náklady se nerozpoušt� jí do zpr� m� rovaných nákupních cen na kartách zbo�í (obal� ). 

Halé� ové vyrovnání/zaokrouhlení - smyslem této polo�ky je zohlednit zaokrouhlovací rozdíl mezi 
vypo� teným a n� jakým zp� sobem zaokrouhleným sou� tem s DPH. Polo�ka se na doklad m� �e dostat 
za následujících situací: 

·  Automaticky, kdy� v pr� b� hu vytvá�ení dokladu dojde k automatickému zaokrouhlení sumy 
vyplývající z nastavení parametru Zaokrouhlovat sumu. Parametr se nastavuje ve funkci � ADY 
DOKLAD
  u �ady odpovídající p�íjemce. 

·  Po ru � ním zaokrouhlením sumy s DPH tak, aby suma odpovídala sum�  na dodavatelském 
dokladu (faktu�e). 

·  Ru� n� , výb� rem volby Halé�ové vyrovnání/zaokrouhlení z nabídky vyvolané p�ed výb� rem nové 
polo�ky dokladu po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F9>. V tomto p�ípad�  je nutno zadat jak 
cenu, tak i sazbu DPH. 

Pokud v pr� b� hu tvorby dokladu pominou d� vody existence zaokrouhlovacího rozdílu, je polo�ka 
z dokladu automaticky vymazávána. 

Na dokladu je tento typ polo�ky v�dy umíst � n na konci, za poslední polo�kou dokladu. 

Tato volba slou�í pro p� evzetí objednávky do p� íjemky. Zobrazí seznam objednávek vyfiltrovaný 
tak, �e jsou zobrazeny pouze odeslané, ale nezrealizované objednávky od toho dodavatele, na kterého je 
vystavena p�íjemka. V seznamu je nutno najet kurzorem na pat�i� nou objednávku a vybrat ji k p�enosu 
klávesou <Enter>. Polo�ky objednávky se p�enesou do p�íjemky, kde je mo�no je dále upravovat. 
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P�enesená objednávka je tímto ozna� ena jako zrealizovaná. Do jedné p�íjemky lze tímto postupem 
p�enést i více objednávek. 

Tato volba slou�í pro p� ekopírování polo�ek jiného dokladu do p� íjemky, nap�íklad p�i 
opakovaných dodávkách, kde se p�íjemka opakuje. Výb� r této volby nabídne seznam r� zných druh�  
doklad� , ze kterého je mo�no vybrat vzorový doklad. Polo�ky tohoto dokladu se pou�ijí na práv�  
vytvá�eném dokladu. Na rozdíl od p�edchozí volby tím není p� vodní doklad nijak pozm� n� n, ani 
ozna� en. P�i kopírování p�íjemky se zobrazí dotaz jakým zp� sobem vytvo� it nákupní ceny: 

 

Opravná polo�ka pro nákupní cenu - polo�ka vzniká automaticky v p� ípad� , �e se p�íjemkou 
vydává (záporným mno�stvím) všechno mno�ství na sklad�  polo�ky (zbo�í nebo obalu), a p�itom je 
zárove�  zadána rozdílná nákupní cena, ne� je aktuální pr� m� rná nákupní cena na kart� . Vzhledem 
k tomu, �e záporný pohyb je za jinou cenu, ne� pohyb, kterým byla polo�ka naskladn� na, m� lo by dojít 
k p�epo� tení pr� m� rné nákupní ceny. K tomu však nedojde, proto�e výsledné mno�ství na sklad�  na 
kart�  bude nulové. Aby po� etn�  vycházela kontrola skladu (po� áte� ní stav + pohyby = kone� ný stav), 
p�ipo� ítává se proto rozdíl cen k pohyb� m formou této opravné polo�ky. Polo�ka je na dokladu pevn�  
svázaná s polo�kou, kterou byla vyvolána a nedá se �ádným zp� sobem upravovat. 

Set�íd� ní polo�ek podle preferovaného � íselníku se provede stiskem kombinace kláves <Shift F9>. 
Zobrazí se nabídka, ve které je, mimo jiné, volba Set� íd� ní polo�ek podle nastaveného � íselníku. Po 
jejím zvolení se polo�ky dokladu set�ídí podle aktuáln�  nastaveného � íselníku. 

Ve výše uvedené nabídce je také volba Set� íd� ní polo�ek podle jejich názvu. Jejím vybráním se 
polo�ky na dokladu set�ídí vzestupn�  podle svého názvu. 

Celou p�íjemku ulo�íte  stisknutím klávesy <F2>. V následn�  zobrazené nabídce si vyberete stav, 
v jakém se má nová p�íjemka ulo�it. K dispozici jsou tyto stavy: 

·  Uzav� ít - doklad se ulo�í tak, �e v n� m ji� pozd� ji nep� jdou provád� t �ádné dodate� né úpravy. 
Mno�ství na sklad je p�ipsáno. V seznamu doklad�  je takový doklad ozna� en ve sloupci 
S písmenem U a v seznamu doklad�  je zobrazen � ernou barvou. Je-li p�ijímáno zbo�í s omezenou 
dobou uskladn� ní a máte-li povolen dotaz na umíst� ní ve skladu (viz kapitola Povolení dotazu na 
umíst� ní), jste na n� j dotázáni (zkratka o délce maximáln�  3 znaky). 

 

·  Nechat rozpracovaný - doklad se ulo�í tak, �e v n� m je mo�né kdykoli d� lat další libovolné 
úpravy. Mno�ství  na sklad se nep� ipisuje. V seznamu doklad�  je takový doklad ozna� en 
písmenem O a v seznamu doklad�  je zobrazen zelenou barvou. P�ípadný dotaz na umíst� ní  zde 
není, proto�e nemá smysl. 

·  Zaú� tovat - tato volba je k dispozici pouze tehdy, kdy� je nastaven p�enos informací do ú� etního 
programu. P�i výb� ru této volby se doklad ulo�í stejn � , jako v p�ípad�  volby Uzav� ít, navíc jsou 
vytvo�ena data pro p�enos p�íjemky do ú� etnictví – popsáno v kapitole Zaú� tování p� íjemky. 

·  Neaktualizovat - jestli�e vyberete tuto volbu, program s dokladem neud� lá v� bec nic a vrátí se 
zp� t do tvorby dokladu. Má to tedy stejný ú� inek, jako kdy� v nabídce stisknete klávesu <Esc>. 

P�íjemku lze opustit bez ulo�ení úprav klávesou <Esc>. Program p�itom zobrazí kontrolní dotaz, zda 
p�íjemku opravdu ukon� it bez ulo�ení zm� n. 
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P�i ukládání p�íjemky se provede kontrola, zda je p�íjemka spojena s dodavatelem, který je evidovaný 
v � íselníku obchodních partner�  (je vypln� no � íslo/I� O), resp. jestli je datum vystavení shodné 
s dnešním datem (pro Nechat rozpracovaný se datum nekontroluje). Pokud n� co z toho není spln� no, 
program znovu nabídne stejné okno, ve kterém jste oba údaje m� li zadat hned na po� átku tvorby nového 
dokladu. V okn�  bu�  provedete zm� nu, nebo jedním a� n� kolikerým stisknutím klávesy <Enter> 
potvrdíte zadané hodnoty. 

Po uzav�ení p�íjemky program automaticky provede u ka�dé p�ijaté polo�ky výpo� et nové pr� m� rné 
nákupní ceny, kterou pak na kart�  polo�ky v � íselníku p�epíše p� vodní pr� m� rnou nákupní cenu. 
Nová pr� m� rná nákupní cena se vypo� ítává metodou tzv. vá�eného aritmetického pr� m� ru. Po� ítá se 
jako sou� et sou� inu nové nákupní ceny s nov�  p�ijatým mno�stvím a sou� inu staré pr� m� rné nákupní 
ceny se stávajícím mno�stvím na sklad� , p�i� em� tento sou� et je v záv� ru vyd� len sou� tem nov�  
p�ijatého mno�ství a stávajícího mno�ství na sklad� . Výše uvedený výpo� et se neprovede, pokud doklad 
po ulo�ení z� stane rozpracovaný.  

V p�ípad� , �e je program nastavený na prodej do záporu a na p�íjemce existují polo�ky, které m� ly 
p� ed p� íjmem záporné mno�ství, tak program tuto skute� nost rovn� � zohlední. Vyhledá pohyby, 
kterými byla polo�ka vydaná do záporu a zahrne je do výpo� tu pr� m� rné ceny. Dodate� n�  u nich také 
aktualizuje nákupní cenu, za kterou  byly ze skladu vydány.  

Tento mechanismus funguje i p�i dodate� ném rozpracování ji� uzav�ené p�íjemky a oprav�  nákupní 
ceny. Také v tomto p�ípad�  dojde k novému zpr� m� rování nákupní ceny a její promítnutí do 
uskute� n� ných pohyb� . Z matematických d� vodu lze ovšem takto opravit pouze poslední p�íjemku, 
kterou byla daná polo�ka naskladn� na. V p�ípad� , �e existuje p�íjemka nov� jší, nebo dojde k pokusu o 
rozpracování více p�íjemek najednou, program odmítne p�íjemku rozpracovat a vypíše hlášení: 

 

Pokud není dodate� né p�epo� ítávání nákupních cen v pohybech nutné, lze je vypnout zmi� ovaným 
parametrem v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI a p�íjemky jde rozpracovávat bez omezení. 

Stav p�íjemky lze dodate� n�  zm� nit (nap�íklad p�íjemku znovu rozpracovat) D� je se tak po jejím 
zobrazení stiskem <F2>. Podrobn� ji je to popsáno v kapitole DOKLADY . 

10.4. Výb� r polo�ky pomocí sníma� e � árového kódu 

P� i preferovaném � íselníku kód je mo�né pro výb� r polo�ky zbo�í s výhodou pou�ít n� který typ 
sníma� e � árového kódu. Sníma�  lze pak pou�ít n� kolika zp� soby: 

Sníma�  se pou�ije pouze pro p�e� tení � árového kódu. Další postup je pak stejný, jako v p�ípad�  zapsání 
kódu z klávesnice a stisknutí klávesy <Enter>. 

Jestli�e vlastníte sníma� , který má mo�nost naprogramovat tzv. prefix, tj. má schopnost do po� íta� e 
poslat p�ed p�e� teným � árovým kódem jeden znak, v našem p�ípad�  horizontální tabelátor (HT, v 
ASCII vyjád�ení 09 hexadecimáln�  nebo 9 dekadicky), pak lze, p�i výb� ru polo�ky ozna� ené interní 
modifikací kódu EAN13 za� ínající � ísly 25, 26, 28 a 29, vyu�ít pro p�ednastavení hodnoty mno�ství 
v n� m zakódovanou informaci práv�  o mno�ství. Další postup je pak stejný, jako v p�ípad�  zapsání kódu 
z klávesnice a stisknutí klávesy <Enter>. 

Polo�ky p�íjemky lze zadat také p�enosem údaj�  z p� enosného terminálu pro sb� r � árových kód� . 
Probíhá následujícím zp� sobem: 
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Do terminálu nasnímejte pot�ebný po� et polo�ek zbo�í. 

Terminál p� ipojte k po� íta� i. 

Ve funkci P� ÍJEM ZBO�Í  nastavte kurzor na nový �ádek do sloupce pro zadávání kódu a stiskn� te 
kombinaci kláves <Shift F6>. 

Z terminálu do po� íta� e se p�enesou všechny na� tené polo�ky s tím, �e se hodnoty, které se jindy 
vypl� ují ru� n� , nap�. nákupní cena za jednotku, doplní na základ�  údaj�  z karty zbo�í. I v tomto p�ípad�  
se berou v úvahu údaje, které jsou zakódovány ve výše zmín� ných interních kódech EAN13. 

Pokud p�enos polo�ek prob� hne úsp� šn� , polo�ky v terminálu se vyma�ou a terminál je p�ipraven pro 
na� ítání dalších, pro vytvo�ení dalšího dokladu, nebo pro dopln� ní ji� rozpracovaného dokladu. 

V p�ípad� , �e se p� enos údaj�  z jakéhokoli d� vodu p�eruší, lze pokra� ovat dv� ma zp� soby. Novým 
stisknutím kombinace kláves <Shift F6> dále pokra� ovat v p�enosu. Polo�ka, p�i které došlo k p�erušení 
p�enosu, se p�itom op� tovn�  p�enese z terminálu do po� íta� e. Nebo ukon� it, znovu spustit tvorbu nové 
p�íjemky a znovu odstartovat p�enos polo�ek od za� átku. 

Takto rozpracovanou p�íjemku lze dále upravovat a dokon� it obvyklým zp� sobem. 

P�i pou�ití sníma� e � árového kódu m� �e být vhodné zapnout automatické s� ítání polo�ek - viz 
p�edchozí kapitola. 

10.5. Zm� ny prodejních cen a mar�í 

V dolním �ádku obrazovky jsou zobrazeny aktuální prodejní ceny 1 a 2 a jejich mar�e. Týkají se 
polo�ky zbo�í, na které se práv�  nachází kurzor. Ceny jsou uvedeny bu�  bez nebo s DPH, podle 
nastavení parametru Preferovaná cena ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, � ADY 
DOKLAD
 , P� ÍJEMKY. Okam�ité p�epnutí zobrazení ceny je mo�né klávesou <F7>. 

Prodejní ceny zbo�í lze p�ímo p�i p�íjmu zm� nit, ani� by bylo nutno opravovat p�ímo kartu zbo�í. 
Stiskem klávesy <F5> se zobrazí okno pro práv�  zadávanou polo�ku zbo�í: 

 

Zde je mo�no opravovat libovolnou prodejní cenu nebo mar�i stejným zp� sobem, jako p�i oprav�  
karty zbo�í. Stejným zp� sobem se d� je i zaokrouhlování výsledných cen. K ulo�ení provedených zm� n 
dojde stiskem klávesy <F2>, nebo opušt� ním poslední prodejní ceny klávesou <Enter>, � ím� se okno 
uzav�e a program se vrátí do polo�ek p�íjemky. 

Stejné okno lze spustit i stiskem <Ctrl F5>, kurzor není v tomto p�ípad�  nastaven na cenu, 
ale na mar�i a tak se tento postup hodí hlavn�  pro zm� nu cen pomocí mar�e. 

Další operace, kterou lze pomocí této funkce provést, se týká mo�nosti odvození nákupní ceny  
z ceny prodejní. Postupuje se tak, �e se v tomto okn�  zadá cena prodejní a k ní p�íslušná mar�e. Stiskem 
kombinace <Ctrl F9> se okno zav�e a nákupní cena v �ádku p�íjemky je vypln� na údajem vypo� teným 
z t� chto dvou hodnot. Tento postup je vhodný p�i zadávání doklad� , kde je uvedena pouze doporu� ená 
prodejní cena a z ní je poskytnuta sleva. 
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Prodejní ceny se mohou b� hem p�íjmu m� nit také automaticky. D� je se tak p�i nastavení mar�e 
a automatického výpo� tu v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI -PARAMETRY TVORBY PRODEJNÍCH CEN. Zp� sob 
výpo� tu je stejný pro všechny polo�ky na dokladu. 

Pokud toto globální nastavení tvorby cen práv�  nevyhovuje, je mo�né ho v rámci tvorby p�íjemky 
po�adovaným zp� sobem zm� nit. Po stisku kombinace kláves <Shift F9> se v následn�  zobrazené 
nabídce vybere volba Do� asná zm� na nastavení automatické tvorby prodejních cen. Zobrazí se 
stejné okno jako v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI a v n� m lze do� asn�  zm� nit parametry ovliv� ující 
automatickou tvorbu prodejních cen. Nastavení se ukon� í klávesou <F2>. Od tohoto okam�iku se 
prodejní ceny budou tvo�it podle nových pravidel. 

Výše popsaná zm� na nastavení platí pouze v pr� b� hu tvorby konkrétní p � íjemky a je po opušt� ní 
dokladu zapomenuta - neslou�í tedy k oprav�  nastavení provedeného d�íve p�ímo ve funkci � ADY 
DOKLAD
 ! M� nit nastavení b� hem tvorby jedné p�íjemky je mo�né i opakovan� . 

Výše uvedené se týká také samostatn�  p�ijímaného obalu! Netýká se však obalu, který je spra�ený 
s polo�kou zbo�í. Takový obal je pova�ován za vratný a tudí� u n� ho nemá automatická zm� na 
prodejních cen opodstatn� ní. 

Jestli�e dojde ke zm� n�  n� které z prodejních cen (libovolným postupem) a p�i zápisu dokladu si 
vyberete stav Nechat rozpracovaný, budete dotázáni, zda se mají stejným zp� sobem aktualizovat 
prodejních ceny v � íselnících, proto�e tato informace se pro rozpracovaný doklad neukládá a byla by 
zapomenuta. U ostatních stav�  se zm� ny cen provedou bez dotazu. 

10.6. Kontrola d� íve uskute� n� ných pohyb�  

P�ímo v polo�kách p�íjemky (a v� tšiny dalších doklad� ) lze zobrazit seznam pohyb�  aktuální polo�ky, 
týkající se aktuálního obchodního partnera. Praktické pou�ití spo� ívá v kontrole cen, za které byla 
polo�ka v minulosti nakupována (p�ípadn�  prodávána). Funkce vychází ze Zobrazení pohyb�  ve 
skladové kart� . Spouští se stejným zp� sobem - stiskem <Alt F4> na �ádku dokladu s po�adovanou 
polo�kou. P�i prvním pou�ití se objeví okno s filtrem, kde je p�ednastaven obchodní partner a pat�i� né 
typy doklad� : 

 

Zde je nutno nastavit � asové rozmezí, za které se budou pohyby zobrazovat, p�ípadn�  další parametry. 
Tento filtr se objeví pouze p�i prvním pou�ití po spušt� ní programu, jeho nastavení z� stává zachováno 
po celou dobu spušt� ní programu a p� i stisku <Alt F4> se na další polo�ce se program u� na nic neptá. 
Po zadání data se objeví seznam pohyb� . P�i pou�ití v p�íjemce se zobrazí pouze pohyby p�íjmové, p�i 
pou�ití v dokladech vydávajících ze skladu se zobrazí pouze pohyby výdajové.  
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Po seznamu je mo�no cestovat kurzorem a v p�ípad�  pot�eby je mo�no p�evzít do dokladu cenu 
z aktuálního �ádku klávesou <Enter>. 

10.7. Zobrazení detailních informací 

Jak v pr� b� hu tvorby nového dokladu, tak i p�i prohlí�ení dokladu, jsou na obrazovce zobrazeny pouze 
základní informace o jednotlivých polo�kách zbo�í. Po stisku kombinace kláves <Ctrl F4>, v dolní 
polovin�  obrazovky se za� ne objevovat okno s � adou dalších údaj� . Které údaje to budou, je závislé na 
tom, kde se na obrazovce práv�  nachází kurzor. 

Jestli�e je kurzor umíst� n na: 

·  � ísle dokladu, v okn�  budou podrobné informace o mezisou� tech cen a mno�ství samostatn�  za 
zbo�í a obaly: 

 

·  dodavateli, v okn�  budou podrobné informace o vybraném dodavateli (pokud byl vypln� n). 

 

·  polo�ce dokladu - v závislosti na jejím typu jsou v okn�  zobrazeny detailní informace o zbo�í 
nebo o obalu. 

 

·  � ádku se sou� ty - v okn�  se zobrazí sou� ty cen rozepsané do jednotlivých da� ových sazeb a také 
p�ípadné zaokrouhlení celkové � ástky 
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Upozorn� ní: n� které údaje (nap�. prodejní ceny a mno�ství na sklad� ) odrá�ejí práv�  platný stav a 
nikoliv stav který byl p � i vytvá� ení dokladu! 

Vypnutí informa� ního okna se provede op� tovným stiskem kombinace kláves <Ctrl F4>. 

10.8. Ozna� ování polo�ek a práce s nimi 

V dokladu lze ozna� it vybrané polo�ky a s nimi pak dále pracovat. Ozna� it  lze: 

·  Pouze vybrané polo�ky - na polo�ce stiskem kombinace kláves <Ctrl Šipka dol� >, 
resp. <Ctrl Šipka nahoru>. 

·  Všechny polo�ky - stiskem kombinace kláves <Ctrl +>.  

Pro odzna� ení vybraných polo�ek jsou tyto mo�nosti: 

·  Odzna� ení všech - stiskem kombinace kláves <Ctrl ->.  

·  Odzna� ení pouze n� kterých - p�esu� te kurzor na polo�ku a stiskn� te podobn�  jako p�i ozna� ování 
jedné polo�ky klávesy <Ctrl Šipka dol� >, resp. <Ctrl Šipka nahoru>. 

S ozna� enými polo�kami dokladu pak lze provád� t následující hromadné operace: 

·  Procentní úprava nákupní ceny - ve sloupci s nákupní cenou stiskn� te klávesu <F9> a na dotaz, 
zda upravit cenu u ozna� ených polo�ek, odpov� zte ano, klávesa <A> nebo <Enter>. Další postup je 
shodný s postupem úpravy nákupní ceny u neozna� ené polo�ky. 

·  Zm� na sazby DPH - ve sloupci se sazbou DPH stiskn� te klávesu <F9> a na dotaz, zda zm� nit 
sazbu u ozna� ených polo�ek, odpov� zte ano, klávesa <A> nebo <Enter>. Další postup je shodný 
s postupem zm� ny DPH u neozna� ené polo�ky. 

·  Tisk etiket/cenovek - stiskem <Alt F10>. Další postup je shodný, jako p�i tisku etiket pro celý 
doklad. 

·  P� enos polo�ek do váhy – stiskem kombinace <Alt F6> se ozna� ené polo�ky p�enesou do váhy, 
pokud je odpovídající typ váhy nastaven v Globální konfiguraci. Týká se vah s tiskem etiket, které 
pot�ebují mít v pam� ti informace o polo�kách zbo�í. 

Výše popsané ozna� ování polo�ek a práce s nimi (s výjimkou tisku etiket) je umo�n� no také 
u ostatních typ�  doklad� . Ne však ve funkci PRODEJ! 

10.9. Další práce s p� íjemkou 

Ulo�enou p�íjemku je mo�no zobrazit klávesou <F3>, stisknutou na této p�íjemce v seznamu p�íjemek. 
Zobrazí se formulá� s polo�kami p�íjemky. V tomto zobrazení lze provád� t n� kterou z následujících 
� inností: 

Doklad si pouze prohlédnout - tuto � innost lze provád� t v�dy, bez ohledu na stav, v jakém se doklad 
práv�  nachází. Prohlí�ení se ukon� í stiskem klávesy <Esc>. 

Doklad dále upravovat - pokud byla p�íjemka ulo�ena jako rozpracovaná, je kurzor nastaven 
na novém, posledním �ádku dokladu a je mo�no p�idávat další polo�ky, stejným zp� sobem, jako kdy� se 

Vypnutí 

Ozna� ení 
polo�ek 

Odzna� ení 
polo�ek 

Prohlí�ení 
dokladu 

Editace 
dokladu 



TRIFID STANDARD – U�ivatelská p � íru � ka ____________________________________________________________  

10 - 14 _____________________________________________________________________________________________  

p�íjemka vytvá�í. Rovn� � tak je mo�no opravovat a mazat stávající polo�ky. Ulo�ení, p�ípadn�  neulo�ení 
zm� n je stejné, jako p�i vytvá�ení dokladu. 

 U sí	 ové verze programu jsou úpravy mo�né pouze v p�ípad� , �e doklad není práv�  editován z jiné 
stanice. 

Doklad vytisknout v r� zných podobách. Po stisknutí klávesy <F10>. Blí�e kapitola Tisk p� íjemky. 

Vytisknout  k polo�kám dokladu etikety/cenovky - Blí�e kapitola Tisk etiket. 

Zm� nit stav dokladu na jiný - pokud to lze, m� �ete zm� nu provést po stisknutí klávesy <F2>. Co se 
bude dít dál, se do� tete v kapitole Zm� na stavu p� íjemky. 

Doklad vyexportovat na disketu nebo do adresá�e na pevné disku pro zpracování v jiné instalaci 
programu POKLADNA nebo SKLAD. Kapitola Export p� íjemky. 

Zobrazený doklad m� �e poslou�it jako vzor pro nový. Sta� í, aby se na �ádku s � íslem dokladu nebo 
s dodavatelem stiskla kombinace kláves <Ctrl F9>. Vznikne nová p�íjemka, se shodnými polo�kami a 
obchodním partnerem, pouze datum a � íslo p�íjemky budou sou� asné. S takto nov�  zalo�enou p�íjemkou 
se pak pracuje jako s ka�dou jinou. 

10.10. Tisk p� íjemky 

Pro tisk p�íjemky lze pou�ít oba druhy tisku podporované programem TRIFID  - znakové tisky, nebo 
grafické tisky. Zp� sob jejich nastavení je popsán v P� íru � ce o instalaci a nastavení programu. 

Jedná se o tisky s u�ivatelským rozhraním DOS, podporující tisk p�ímo na port tiskárny (vhodné pro 
jehli� kové, nebo obecn�  znakové tiskárny). Spustí se v zobrazené p�íjemce klávesou <F10>. Zobrazí se 
menu s nabídkou tiskových sestav: 

·  P� íjemka - nákupní ceny - klasická p�íjemka s uvedenými základními informacemi o p�ijatém 
zbo�í a nákupními cenami. 

·  P� íjem zbo�í - prodejní ceny - doklad vhodný jako protokol o p�evzetí zbo�í prodava� em. Místo 
nákupních cen jsou uvedeny ob�  prodejní s DPH. 

·  P� íjem zbo�í - nákupní/prodejní ceny - stejná sestava jako p�edchozí, navíc jsou zde i nákupní 
ceny s a bez DPH. 

·  Objednávka - p�íjemka se vytiskne v podob�  objednávky. Tento zp� sob tisku je zde hlavn�  proto, 
aby bylo mo�né rozpracovanou p�íjemku pou�ít, jako podklad pro vytisknutí objednávky ur� ené 
vašemu dodavateli. P�itom se p�edpokládá, �e po fyzickém dodání objednaného zbo�í se z této 
rozpracované p�íjemky (objednávky), po p�ípadných nutných opravách, stane normální, uzav�ená 
p�íjemka. 

·  Výdajový doklad - vytiskne se výdajový pokladní doklad vycházející ze zobrazené p�íjemky. Po 
jeho výb� ru a ješt�  p�ed vlastním tiskem je mo�né zadat n� které dopl� ující údaje, jako je � íslo 
výdajového dokladu, ú� el platby a p�ípadné p�ílohy. 

Tyto tisky fungují pouze p�i spušt� ní programu v re�imu Windows  a vyu�ívají grafických mo�ností 
tohoto prost�edí, v� etn�  mailování a export�  do n� kterých formát� . Spustí se v zobrazené p�íjemce 
stiskem kombinace kláves <Ctrl F10>. Objeví se okno s tabulkou sestav a jejich ovládání: 

Tisk dokladu 

Tisk etiket 

Zm� na stavu 

Export 
dokladu 

Kopírování do 
nového 
dokladu 

Znakové tisky 

Grafické tisky 
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Význam ovládacích prvk�  je z�ejmý, podrobný popis ovládání a zp� sob nastavení je popsán v 
P� íru � ce o instalaci a nastavení. Pou�ití Etiket s nastavitelným obsahem je popsáno v kapitole � íselník 
zbo�í. 

10.11. Tisk etiket 

Krom�  grafického zp� sobu tisku etiket, zmín� ného v p�edchozí kapitole lze tisknout etikety také 
p� vodním znakovým zp� sobem, za p�edpokladu, �e je nastaven ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, 
NASTAVENÍ TISKU ETIKET (viz P� íru � ka o instalaci a nastavení). Pokud je program spoušt� n v re�imu 
DOS, je to jediná mo�nost, grafické tisky zde nefungují. 

Vlastní tisk lze realizovat dv� ma zp� soby: 

1. Po umíst� ní kurzoru na �ádek s dodavatelem stiskem kombinace kláves <Alt F10>. Následuje 
dotaz, zda ke ka�dé polo�ce dokladu vytisknout pouze jednu etiketu, nebo tolik etiket, 
kolik jich odpovídá uvedenému mno�ství na dokladu. 

2. Umíst� ním kurzoru na �ádek s polo�kou, která má byt vytisknuta a stiskem kombinace kláves 
<Alt F10>. V následn�  zobrazeném okn�  lze zadat po� et etiket, který se má pro danou 
polo�ku  vytisknout.  

Krom�  výše uvedených skute� ných zm� n stav�  se v nabídce nových stav� , v p�ípad� , �e doklad je 
rozpracovaný, navíc objevuje polo�ka nazvaná Nechat rozpracovaný. Je ur� ena k tomu, aby se 
po úpravách p�íjemky mohly zaznamenat provedené zm� ny a aby doklad p�itom nadále mohl z� stat 
otev�ený, tj. p�ístupný dalším p�edpokládaným zm� nám. 

10.12. Export p� íjemky 

P�íjemku je mo�né exportovat na disk nebo FTP server a následn� , v jiné instalaci programu TRIFID 
ho zase importovat. Export se provede kombinací kláves <Alt F6>. Exportovat nelze stornované 
p�íjemky. Podrobn� jší informace jsou v kapitole P�enos doklad� . 

10.13. Zaú� tování p� íjemky 

Pokud je v LOKÁLNÍ KONFIGURACI nastavena návaznost na ú� etní program, který umo�� uje na� ítat 
p�íjemky, objeví se v nabídce po stisku <F2> mimo jiné i volba Zaú� tovat. Zaú� tování je mo�né jednak 
p�i ukládání p�íjemky b� hem jejího zobrazení, dále také ze seznamu p�íjemek, p�i stisku <F2> na 
konkrétním dokladu. V seznamu je také mo�no ozna� it více p�íjemek a jedním stiskem <F2> je 
zaú� tovat všechny najednou. Na p�ednastaveném míst�  vzniknou data pro ú� etní program. 

Proto�e ú� etní program obvykle zpracovává tato data ve form�  p�ijaté faktury, je vhodné v hlavi� ce 
p�íjemky vyplnit pot�ebné údaje – � íslo p�ijaté faktury, zp� sob úhrady, správná � asová data. 

Zp� soby tisku 
etiket 

Nechat 
rozpracovaný 
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� astým problémem je, �e sou� ty základ�  a hodnot DPH jsou na došlých fakturách odlišné od � ísel, 
které vypo� te program TRIFID. Proto je mo�no tyto údaje pro ú� ely správného zaú� tování upravit. Tuto 
funkci lze pou�ít pouze na p�íjemce, která u� je uzav�ená, aby nedocházelo k následným zm� nám sou� t� . 
Po stisku <Alt Z > se objeví se tabulka s údaji pro zaú� tování: 

 

� íselné údaje jsou p�evzaty ze sou� t�  p�íjemky, pokud jsou na originální faktu�e odlišné, je mo�no je 
zde upravit a úpravy ulo�it klávesou <F2>. Do ú� etnictví budou pak p�enesena takto upravená � ísla. 
Pokud tato tabulka pou�ita nebude, p�enesou se � ísla vypo� tená programem.  

Pro odlišení p�íjemek, které byly ji� zaú� továny, je takový doklad ozna� en písmenem Z a v seznamu 
p�íjemek je zobrazen fialovou barvou. 
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11. Objednávky dodavatel� m 

Dodavatelská objednávka je typ dokladu, který slou�í k objednávání polo�ek zbo�í a obal�  u 
dodavatel� . Objednávka nemá p�ímý vliv na stav skladu. Pro následný p�íjem na sklad lze objednávku 
p�evést do p�íjemky. Ve variant�  programu TRIFID PROFI existuje podobný doklad i pro objednávky 
od zákazník� . 

Vzhledem k tomu, �e základní úkony p�i ovládání jsou stejné, jako u ostatních doklad�  (p�edevším 
p�íjemky), budou popisovány v� tšinou pouze rozdíly. 

Funkce OBJEDNÁVKY je p�ístupná z nabídky DOKLADY . Zobrazí se seznam vystavených objednávek, 
v kterém lze s objednávkami pracovat.  

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - � íslo objednávky. 

·  T- typ dokladu. V tomto p�ípad�  pouze velké písmeno O - objednávka. 

·  Datum – datum zalo�ení objednávky. 

·  Datum dodání - termín dodání, pokud byl v hlavi� ce objednávky uveden. 

·  � .dod - � íslo dodavatele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Dodavatel - název firmy dodavatele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Suma s DPH – celková suma s DPH. 

·  S - stav, v jakém se objednávka práv�  nachází. Mo�né stavy jsou popsány dále v této kapitole. 

11.1. Zalo�ení nové objednávky 

Nová objednávka se zakládá v seznamu objednávek stiskem klávesy <Insert>. Zobrazí se okno, ve 
kterém lze zadat hlavi� ku objednávky:  

 

Základní 
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Zalo�ení 
objednávky 
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Jsou zde tyto údaje: 

Informace o dodavateli - zadávají se stejným zp� sobem jako v p�íjemce. 

Dodací podmínky - forma úhrady se nastavuje výb� rem z mo�ností stejných jako u p�íjemky, ostatní 
údaje jsou textová polí� ka, kam lze zapsat cokoliv. 

Datum vystavení - je p�edvypln� no sou� asné datum, které lze p�epsat. 

Kód � ady a � íslo dokladu - vyplní program dle nastavení v � ADÁCH DOKLAD
 . � íslo dokladu lze 
p�epsat na jinou, pouze numerickou hodnotu. P� vodní � íslování tím nebude nijak ovlivn� no. 

Místo dodání - lze zadat stejným zp� sobem, jako dodavatele, s výhodou lze pou�ít systému 
sp�a�ených polo�ek, kde ke kart�  dodavatele lze p�ipojit druhou kartu, v které je dodací adresa. Ta se 
pak vyplní automaticky. 

Interní poznámka - do interní poznámky je mo�no zapsat jakékoliv poznámky. Jsou neve�ejné a 
nikde se netisknou. Lze je dopl� ovat kdykoliv, i na uzav�eném dokladu. Ulo�í se v�dy po jejich zm� n� , 
nebo po stisku klávesy <F2>. 

Pro zadávání vlastních polo�ek objednávky platí stejný postup, jako u p�íjemky. Lze zadat �ádky typu 
Zbo�í, Obal  a Text. Lze pou�ívat i sníma� e � árového kódu. Jako objednací cena se p�edvypl� uje 
poslední nákupní cena z karty zbo�í a lze ji v p�ípad�  pot�eby p�epsat. Nefunguje  zadávání dodate� ných 
náklad�  a zaokrouhlování, proto�e zde postrádá smysl. 

Pro variantu programu TRIFID STANDARD  neexistují �ádné funkce pro automatické objednávání, 
nebo navrhování objednávaného mno�ství. Více mo�ností v tomto sm� ru poskytuje varianta programu 
PROFI. 

11.2. Stavy objednávky 

Objednávka se ukládá klávesou <F2>. Zobrazí se nabídka n� kolika mo�ností ulo�ení objednávky: 

 

Dle stavu, ve kterém je objednávka ulo�ena se také zobrazuje v seznamu objednávek a její stav lze 
dále m� nit stiskem klávesy <F2>. Objeví se obdobná nabídka jako p�i ulo�ení p�ímo z dokladu: 

 

Hlavi � ka 
objednávky 

Polo�ky 
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Ulo�ení 
objednávky 
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Význam jednotlivých stav� : 

·  Rozpracovaný - v tomto stavu se doklad pouze ulo�í a je v n� m mo�no kdykoliv d� lat další úpravy. 
V seznamu objednávek je takový doklad uveden zelenou barvou a jeho stav je nastaven na O.  

·  Odeslaný - objednávka se uzav�e, je pova�ována za odeslanou a nelze v ní d� lat další úpravy. 
Objednané mno�ství je p�itom zaznamenáno do karty zbo�í. V seznamu objednávek je takový 
doklad uveden � ernou barvou a jeho stav je nastaven na U.  

·  Potvrzený - slou�í pouze pro ozna� ení skute� nosti, �e objednávka byla potvrzena dodavatelem, nic 
dalšího se nem� ní. V seznamu objednávek je takový doklad uveden fialovou barvou a jeho stav je 
nastaven na A.  

·   Zrealizovaný - takto ozna� ená objednávka se pova�uje za vy�ízenou a její polo�ky za došlé 
a naskladn� né, proto se zruší z evidence objednaného mno�ství. Krom�  ru� ního nastavení tohoto 
stavu je objednávka takto nastavena automaticky p�i p�enosu objednávky do p�íjemky (viz kapitola 
P� íjem zbo�í). V seznamu objednávek je takový doklad uveden modrou barvou a jeho stav je 
nastaven na R. 

·  Stornovaný -  slou�í pro zrušení objednávky a tím i zrušení z evidence objednaného mno�ství. 
Nelze stornovat objednávku, která je zrealizovaná. V seznamu objednávek je takový doklad uveden 
šedou barvou a jeho stav je nastaven na S.  

Pro tisk objednávky je mo�no pou�ít znakové tisky (klávesa <F10>) i grafické tisky v re�imu 
Windows (klávesová kombinace <Ctrl F10>). K dispozici jsou formulá�e s objednacími cenami a bez 
cen. 

V seznamu objednávek lze filtrovat doklady pomocí filtru, který se nastavuje klávesou <F5>. Ovládání 
filtru je stejné jako u ostatních doklad�  a je popsáno v kapitole Doklady. 

V nastavovacím okn�  lze nastavit tyto podmínky: 

 

Význam jednotlivých podmínek je stejný jako u p�íjemek (viz kapitola P� íjemky). Rozdíl je pouze 
v jiných mo�nostech nastavení Stavu doklad�  kde jsou pochopiteln�  uvedeny stavy, které mají smysl 
pro objednávku. 

Pro informaci obsluhy programu je objednané mno�ství pro konkrétní polo�ku uvedeno p�ímo 
v kart �  této polo�ky, kterou lze zobrazit v � íselníku klávesou <F4>. Zobrazuje se zde také termín 
dodání, pokud byl do objednávky zadán: 

 

Ve funkci PRODEJ je indikována existující objednávka na vybranou polo�ku v okn�  displeje, a to 
znakem hv� zdi� ky p�ed nadpisem Mno�ství 
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objednávky 

Tisk 
objednávky 
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12. Faktury, dobropisy, dodací listy, výdejky 

Tato kapitola popisuje práci se všemi uvedenými typy doklad�  zárove� , proto�e jejich ovládání je 
v podstat�  stejné. P�ípadné odlišnosti jednotlivých doklad�  jsou uvedeny. 

12.1. Seznam faktur a dobropis�  

Zobrazí se volbou FAKTURY A DOBROPISY z nabídky DOKLADY : 

 

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - interní � íslo dokladu (vypln� no v�dy). 

·  T - typ dokladu, F - faktura, D – dobropis. 

·  � íslo faktury - vyplní se a� po prvním uzav�ení dokladu. 

·  Datum - datum vzniku/úpravy dokladu. 

·  � .odb - � íslo odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Odb� ratel - název firmy odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Suma s DPH - celková suma s DPH. 

·  S - stavové informace dokladu. Význam stejný jako u p�íjemek. 

 

 

 

 

 

Základní 
informace 
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12.2. Seznam výdejek a dodacích list�  

Zobrazí se volbou VÝDEJKY A DODACÍ LISTY z nabídky DOKLADY : 

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - � íslo dokladu. 

·  T - typ dokladu: písmeno D - dodací list,  V - výdejka. 

·  Datum - datum vzniku/úpravy dokladu. 

·  � .odb - � íslo odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Odb� ratel - název firmy odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Suma s DPH - celková suma s DPH. 

·  S - stav, v jakém se doklad nachází. Mo�né hodnoty jsou: O - rozpracovaný doklad (barva zelená), 
E - editovaný jinou stanicí (barva � ervená), S - stornovaný (barva šedá), U - uzav� ený (barva 
� erná), F - vyfakturovaný (barva modrá) a N - neznámého stavu (Chyba! Nem� lo by nastat! 
Barva � erná). 

12.3. Zalo�ení nového dokladu  

Nový doklad se zalo�í v seznamu faktur a dobropis� , p�ípadn�  seznamu výdejek a dodacích list�  
klávesou <Insert>. 

Ve funkci FAKTURY A DOBROPISY se potom zobrazí nabídka konkrétního typu dokladu. 

P�i výb� ru faktury  se zobrazí následující hlavi� ka: 

Základní 
informace 

Hlavi � ka 
faktury 
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Pro zadání odb� ratele a data vystavení platí stejná pravidla jako v p�íjemce. Vybráním odb� ratele se 
nadále zohled� ují jeho p�ípadné slevy nebo cenová sazba p�ednastavená v � íselníku obchodních 
partner� . 

·  � íslo objednávky - lze uvést jakýkoliv údaj do délky 14 znak� . 

·  Úhrada - vybírá se klávesou <F9> z mo�ností p�ednastavených ve funkci  DRUHY ÚHRAD. Je ji 
mo�no zadat také zapsáním její zkratky. Jinak z� stává nastavena na stejnou hodnotu, jako u minulé 
faktury.  

·  Konstantní symbol - lze vyplnit zadáním textu. Také tato hodnota se p�ednastavuje podle minulé 
faktury. 

·  Splatnost - program vyplní datum vypo� tené podle p�ednastavené doby splatnosti v kart�  
obchodního partnera, pokud zde není uvedena, tak podle obdobného parametru v � ADÁCH 
DOKLAD
  – FAKTURY. Datum lze zm� nit, je ovšem hlídáno, aby nebylo starší ne� datum vystavení.  

·  Datum DPH - program vyplní datum shodné s datem vystavení. Lze ho zm� nit, je p�itom hlídáno, 
aby nebylo nov� jší ne� datum vystavení a starší ne� 15 dní od data vystavení. 

·  � íslo ú� tu – ú� et z GLOBÁLNÍ KONFIGURACE, který bude vytišt� n na faktu�e. Ve variant�  
STANDARD je jen jeden a nejde zde zm� nit. 

·  Kód � ady a Interní � íslo - jsou údaje, které si program vypl� uje sám pro svojí pot�ebu a nelze je 
p�epsat. Interní � íslo slou�í pro identifikaci faktury, která ješt�  není uzav�ena a nemá tudí� p�id� leno 
� íslo faktury. 

·  Místo dodání - lze zadat stejným zp� sobem, jako dodavatele, s výhodou lze pou�ít systému 
sp�a�ených polo�ek, kde ke kart�  odb� ratele lze p�ipojit druhou kartu, v které je dodací adresa. Ta 
se pak vyplní automaticky. 

·  Interní poznámka - slou�í pro zadání neve�ejné poznámky k dokladu, která se nikde netiskne. Je to 
jediný údaj, který lze m� nit i na uzav�eném dokladu. 

 

P�i výb� ru dobropisu se zobrazí následující hlavi� ka: Hlavi � ka 
dobropisu 
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Údaje jsou stejné, jako u faktury, pouze zde neexistuje místo dodání. � íselná �ada dobropis�  je stejná 
jako u faktur. 

Ve funkci VÝDEJKY A DODACÍ LISTY se po stisku <Insert> zobrazí nabídka typu dokladu. 

P�i výb� ru dodacího listu se zobrazí následující hlavi� ka: 

 

Tato hlavi� ka je obdobou hlavi� ky faktury, ze které jsou vypušt� ny nepot�ebné údaje. Zásadní rozdíl 
spo� ívá v tom, �e doklad má pouze jedno � íslo, které je mu se p�id� leno ihned p�i jeho vzniku. Na rozdíl 
od interního � ísla faktury ho lze p� epsat na jiné, co� umo�ní o� íslovat doklad jinak, ne� na základ�  
vzestupné �ady nastavené ve funkci � ADY DOKLAD 
 .  

Dodací list je v programu TRIFID pova�ován za prodejní doklad. Neslou�í ovšem jako da� ový 
doklad, zpravidla se p�ikládá jako p�íloha k faktu�e. 

P�i výb� ru výdejky se zobrazí následující hlavi� ka: 

 

Hlavi � ka 
dodacího listu 

Hlavi � ka 
výdejky 
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Od dodacího listu se liší pouze tím, �e zde neexistují údaje pro místo dodání. 

Výdejka není v programu TRIFID pova�ována za prodejní ani da� ový doklad. Slou�í jako podklad pro 
fakturaci, výdeji skladových polo�ek do spot�eby nebo výroby, p�ípadn�  p�evod polo�ek na jiný sklad 
nebo provozovnu.  

Po vypln� ní hlavi� ky se objeví obrazovka s polo�kami dokladu, která je uvedena záhlavím, 
obsahujícím nejd� le�it � jší informace z hlavi� ky a r� zné indikátory. O n� kterých údajích je pojednáno 
dále. 

 

Vlastní práce s polo�kami dokladu je obdobná jako u p� íjemek, proto jsou zde popisovány pouze 
rozdíly.  

� ádky dokladu lze po stisku odpovídající klávesy vypl� ovat následujícím obsahem: 

·  polo�kou skladu zbo�í (<F3>), 

·  polo�kou skladu obal�  (<F4>), 

·  polo�kou � íselníku prací (<F5>), 

·  libovolným textem (<F6>). 

·  halé�ovým vyrovnáním (<Ctrl F9>). 

P�i ú� tování polo�ky, která má dopl� kový údaj, se ihned po výb� ru této polo�ky objeví tabulka, 
ze které je nutno vybrat hodnotu dopl� kového údaje: 

 

Po výb� ru pat�i� né hodnoty klávesou <Enter> je další postup je stejný jako u normální polo�ky. 

Dobropisované mno�ství se zadává s kladným znaménkem, na rozdíl od ostatních doklad�  této 
kategorie zde kladné mno�ství neznamená výdej ze skladu, ale p� íjem na sklad! 

P�i vytvá�ení dokladu se u vybírané polo�ky pou�ije v�dy ta cena, která odpovídá cenové sazb�  
nastavené bezprost�edn�  p�ed vlastním výb� rem polo�ky, tj. na údaji s � íselníkem. Dále je mo�no ji 
zm� nit i na ji� vybrané polo�ce, na údaji s cenou. V tomto p�ípad�  se cena polo�ky m� ní okam�it�  podle 
zvolené sazby. 

Cenová sazba se m� �e nastavit jedním z následujících zp� sob� : 

·  Ru� n�  v intervalu, který ur� uje seznam u parametru Povolené cenové sazby (viz výše). Samotné 
p� epínání sazeb se provádí jedním nebo n� kolikerým stisknutím klávesy <F12> pro vzestupný 
sm� r a klávesy <F11> pro sestupný sm� r. 

·  Automaticky podle 1. nabízené sazby parametru Povolené cenové sazby. Nastavuje se zvláš�  pro 
faktury/dodací listy a zvláš	  pro výdejky ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, LOKÁLNÍ KONFIGURACE. 

·  Automaticky podle cenové sazby, která je uvedena u vybraného odb� ratele. 

Obrazovka 
s polo�kami 

� ádky 
dokladu 

Polo�ka 
s dopl � ko-
vým údajem 

Mno�ství u 
dobropisu 

Nastavení 
cenových 
sazeb 
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Ve všech t�ech p�ípadech mohou být k dispozici sazba N (nákupní cena, ne pro práce), sazba 1 
(odpovídá prodejní cen�  1), sazba 2 (prodejní cena 2) a v p�ípad�  zbo�í také sazba 3 a 4 (odpovídají 
prodejní cen�  3 a 4, u obal�  a prací však odpovídá pouze prodejní cen�  2). 

Indikátor cenové sazby je uveden v pravém horním rohu obrazovky. 

Hodnota prodejní ceny m� �e být navíc také ovlivn� na procentuální slevou, která je zadána 
u vybraného odb� ratele. P�itom platí, �e dochází ke s� ítání ú� ink�  nastavené cenové sazby a slevy. 
Pokud má odb� ratel p�ednastavenou procentní slevu, indikuje se to v záhlaví dokladu. 

Obdobn�  jako u p�íjemek lze klávesou <Alt F7> p�epínat zobrazení a zadávání cen s nebo bez DPH a 
za jednotku nebo celkové mno�ství. 

Také v t� chto dokladech je mo�né vyu�ít automatického s� ítání stejných polo�ek dokladu. Více 
v kapitole P� íjemky. 

Po p�epnutí parametru v LOKÁLNÍ KONFIGURACI umo�� uje program i výdej do záporu, tedy vyskladnit 
polo�ky, které dosud nejsou naskladn� né. Polo�ky lze naskladnit dodate� n�  a program doká�e i 
dodate� n�  p�epr� m� rovat po�izovací cenu (dle nastavení v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI), vede to ovšem 
k n� kterým omezením p� i dodate� ných opravách p�íjemek.  

� ádku dokladu s polo�kou, její� mno�ství je menší, ne� je práv�  k dispozici, jsou zobrazeny 
� ervenou barvou, co� indikuje jejich nedostate� né mno�ství. Pokud není povolen výdej do záporu, 
nelze takový doklad uzav�ít, lze ho ulo�it pouze v rozpracovaném stavu. 

V p�ípad�  pot�eby lze zkopírovat polo�ky z jiného dokladu. P�i výb� ru nové polo�ky se stiskem 
kombinace kláves <Ctrl F9> zobrazí nabídka a vybere se volba Kopírovat polo�ky ze vzorového 
dokladu. Poté se objeví další nabídka, z které lze vybrat druh dokladu a následn�  konkrétní doklad ze 
zobrazeného seznamu stiskem klávesy <Enter>. Všechny polo�ky ze vzorového dokladu se zkopírují do 
dokladu práv�  vytvá�eného. Mno�ství polo�ek se také zkopíruje, pro prodejní ceny se zobrazí dotaz: 

 

Zde je mo�no rozhodnout, jestli ceny z� stanou stejné, jako na vzorovém dokladu, nebo budou 
vypo� teny znovu, tj. p�evzaty ze sou� asného � íselníku zbo�í a p�ípadn�  p�epo� teny podle podmínek, 
které má nastavený odb� ratel na své kart�  obchodního partnera.  

Tento mechanismus nefunguje p�i kopírování ze seznamu doklad� , kdy se nový doklad vytvo�í stiskem 
<Ctrl F9> na vzorovém dokladu. V takovém p�ípad�  se vzorový doklad zkopíruje v�dy i s p� vodními 
cenami, bez ohledu na to, jestli se mezitím zm� nily, nebo má nový odb� ratel nastavené jiné cenové 
podmínky. 

V p�ípad�  pot�eby lze provést n� které operace týkající se polo�ek, které jsou ji� v dokladu uvedeny. 
Polo�ky na dokladu se b� �ným zp� sobem ozna� í a po stisku <Shift F9> se objeví nabídka: 

 

·  Zm� na sazby prodejní ceny umo�ní vybrat cenovou sazbu, na kterou poté p�ecení všechny 
vybrané polo�ky dokladu. 

·  Set� íd� ní polo�ek podle nastaveného � íselníku se�adí polo�ky dokladu vzestupn�  podle � íselníku, 
který je práv�  v dokladu zobrazen. 

Sazby 
k dispozici 

Sleva 
u odb � ratele 

P�epínání cen  

S� ítání 
polo�ek 

Výdej polo�ky 
do záporu 

Kopírování 
polo�ek 

Hromadné 
operace s 
polo�kami  
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·  Set� íd� ní polo�ek podle názvu se�adí polo�ky dokladu abecedn�  podle názvu. 

V p�ípad�  pot�eby lze na dokladu jednorázov�  zm� nit název polo�ky, týká se to ovšem pouze polo�ky 
práce. M� �e to �ešit situace, kdy je pot�eba naú� tovat n� co, co má poka�dé jiný název a není vhodné pro 
ka�dý výskyt zakládat novou kartu v � íselníku.  

V takovém p�ípad�  se naú� tuje b� �ným zp� sobem polo�ka práce a stiskem <Alt E> se zapne editace 
jejího názvu. Název je pak mo�no libovoln�  p�epsat a ulo�it klávesou <Enter>. 

Zm� na názvu nijak neovlivní kartu práce v � íselníku, platí jen pro tento doklad. Pod upraveným 
názvem je ale samostatn�  uvedena v p�ehledu pohyb� . 

Na konci formulá�e je uveden celkový sou� et cen bez i s DPH. Tyto sou� ty program vypo� ítává na 
základ�  zadaných jednotkových cen a mno�ství. Nakonec je zde výsledná cena dokladu, po p�ípadném 
zaokrouhlení. 

Po umíst� ní kurzoru na výslednou sumu lze: 

·  P� epsat cenu novou hodnotou - tím se dá výsledná cena zaokrouhlit, p�ípadn�  realizovat sleva, 
nebo p�irá�ka.  

·  P� idat procentuální p� irá�ku nebo slevu stiskem klávesy <F9> - pak lze ve zvláštním okn�  
k celkové � ástce zadat procentní úpravu ceny s p�esností na 2 desetinná místa. Pokud to má být 
sleva, je t�eba zadat � íslo se znaménkem mínus. 

·  P� idat absolutní � ástku k výsledné � ástce stiskem klávesy <Ctrl F9>. Op� t je d� le�ité znaménko 
p�ed � íslem. 

Vlastní vy� íslení slevy nebo p�irá�ky na dokladu závisí na nastavení parametru PARAMETRY SLEV NA 
DOKLADECH V GLOBÁLNÍ KONFIGURACI. Bu�  se rovnom� rn�  rozpo� te do cen jednotlivých polo�ek, 
nebo se vy� íslí jako samostatný �ádek dokladu s názvem „Sleva nerozpušt� ná do cen polo�ek“ (absolutní 
sleva). V tomto p�ípad�  cena polo�ek dokladu z� stane p� vodní a tak bude i zobrazená v p�ehledech. 

Bez ohledu na konfiguraci lze absolutní slevu na doklad p�idat po stisku klávesy <Ctrl F9> a výb� rem 
pat�i� né volby z nabídky. 

Pro zaokrouhlení výsledné � ástky dokladu lze p�idat stiskem klávesy <Ctrl F9> zaokrouhlovací 
polo�ku, kde se ru� n�  zadá � ástka zaokrouhlovacího rozdílu a jeho sazba DPH. � ástka se zadává 
v absolutní velikosti, znaménko zaokrouhlení je vyjád�eno kladným nebo záporným znaménkem 
u mno�ství. Tato polo�ka se umístí v�dy jako poslední �ádek dokladu. M� �e vzniknout i automaticky, 
pokud je v � ADÁCH DOKLAD
  nastaveno automatické zaokrouhlování celkové � ástky dokladu. Zde je 
také mo�no nastavit �ád zaokrouhlování i jeho výpo� et. 

Za celkový sou� et lze doplnit další �ádky typu text (tj. poznámky). 

Hotový doklad se ukládá stiskem klávesy <F2>. Zobrazí se nabídka se stavy, v jakém lze doklad 
ulo�it. K dispozici jsou tyto stavy: 

·  Uzav� ít - doklad se ulo�í tak, �e v n� m ji� pozd� ji bez nep� jdou provád� t �ádné dodate� né úpravy. 
Mno�ství se odepíše ze skladu. V seznamu doklad�  je takový doklad ozna� en ve sloupci 
S písmenem U a informace o n� m jsou na barevných monitorech napsány � ernou barvou. 

·  Nechat rozpracovaný - doklad se ulo�í tak, �e v n� m je mo�né kdykoli d� lat další libovolné 
úpravy. Mno�ství ze skladu se neodepíše, pouze se p�ipíše do rezervace. V seznamu doklad�  je 
takový doklad ozna� en písmenem O a informace o n� m jsou na barevných monitorech napsány 
zelenou barvou. 

·  Zaú� tovat - tato volba je k dispozici pouze tehdy, kdy� program TRIFID spolupracuje 
s ú� etnictvím, které má mo�nost importu faktury nebo výdejky. P�i výb� ru této volby se doklad 
ulo�í stejn� , jako v p�ípad�  volby Uzav� ít. Navíc se informace o n� m p�evedou do pomocných 
soubor� , které jsou pak odpovídajícím zp� sobem zpracovány v ú� etnictví. V seznamu doklad�  je 
takový doklad ozna� en písmenem Z a informace o n� m jsou na barevných monitorech napsány 
fialovou barvou. 

·  Neaktualizovat - jestli�e vyberete tuto volbu, program s dokladem neud� lá v� bec nic a vrátí se zp� t 

Úprava názvu 
polo�ky 

Celkové 
sou � ty 

Úprava 
výsledné ceny 

Sleva 
nerozpušt � ná 
do polo�ek 
 
Halé�ové 
vyrovnání/zao
krouhlení 

Poznámky 

Ulo�ení 
dokladu 
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do tvorby dokladu. Má to tedy stejný ú� inek, jako kdy� v nabídce stisknete klávesu <Esc>. 

Bezprost�edn�  po výb� ru n� které z prvních t�í mo�ností zápisu dokladu, tedy ješt�  p�ed tím, 
ne� program za� ne doklad skute� n�  ukládat, se provede kontrola, zda je doklad spojen s odb� ratelem, 
který je evidovaný v � íselníku obchodních partner�  (je vypln� no � íslo/I� O), resp. jestli je datum 
vystavení shodné s dnešním datem (pro Nechat rozpracovaný se datum nekontroluje). V p�ípad� , �e se 
datum dokladu liší od sou� asného data, zobrazí se znovu hlavi� ka dokladu, aby bylo mo�né datum 
opravit, p�ípadn�  potvrdit stávající. 

Pokud ukládaným dokladem je faktura,  zobrazí se v�dy její hlavi� ka, ve které se dokladu p�i�adí � íslo 
faktury.  Toto � íslo lze ru� n�  zm� nit a vystavit tak doklad s � íslem mimo �adu. Lze tak �ešit 
i vystavování faktur ve více � íselných �adách. 

Stejn�  jako p�i tvorb�  nebo prohlí�ení p�íjemky je i zde mo�né zobrazit detailní informace 
o odb� rateli, polo�ce, na které se práv�  nachází kurzor a o celkových sou� tech. Více si m� �ete p�e� íst 
v kapitole P� íjemky, Zobrazení detailních informací. 

Platí vše, co je na toto téma popsáno v kapitole Doklady. Stav dokladu lze dodate� n�  zm� nit (nap�íklad 
znovu rozpracovat) po stisku <F2> b� hem jejího zobrazení, nebo v seznamu doklad� . 

U faktur  je navíc mo�no nastavit stav Uhrazený. Tento stav slou�í k evidenci úhrad od zákazník� . 
Nastavení  lze provést pro vybranou fakturu v seznamu faktur po stisku klávesy <F2>. V seznamu je 
potom uhrazená faktura indikována písmenem P (placeno) ve sloupci S (stav). Navíc se dají faktury 
podle tohoto stavu filtrovat. 

12.4. Výb� r pomocí sníma� e � árového kódu 

Stejn� , jako v p�ípad�  p�íjmu zbo�í/obal�  na sklad, je také zde mo�né p� i preferovaném � íselníku kód 
s výhodou pou�ít n� který typ sníma� e � árového kódu. Pro praktické pou�ití tedy platí stejná pravidla 
pouze s tím rozdílem, �e z interních kód�  EAN13 jsou navíc také podporovány kódy za� ínající � ísly 21 a 
27 - obsahují informace o prodejní cen�  s DPH. 

Více se do� tete v kapitolách Výb� r pomoci sníma� e � árového kódu v p�íjmu zbo�í a v kapitole 
o výb� ru zbo�í ve funkci PRODEJ. 

12.5. Uvol� ování rezervací 

Jak ji� bylo v kapitole Tvorba nového dokladu uvedeno, hodnoty �ádku s polo�kou, její� mno�ství je 
menší, ne� mno�ství, které je pro prodej/výdej práv�  k dispozici, jsou na barevných monitorech 
vypsány � ervenou barvou. Takové mno�ství m� �eme pak nazvat, jako vy�adované. Pro�  mno�ství 
není k dispozici, m� �e být dáno mimo jiné tím, �e existuje jeden, nebo dokonce více rozpracovaných 
doklad� , které obsahují ur� ité mno�ství zmín� né polo�ky. Práv�  proto, �e jsou tyto doklady ulo�eny 
jako rozpracované, je na nich pou�ité mno�ství na kart�  zbo�í/obalu vedeno jako rezervované - tzv. 
tvrdá rezervace. Z toho vyplývá, �e není k dispozici pro jiný doklad. 

V praxi se však m� �e p�ihodit, �e budete pot�ebovat p� ednostn�  uzav� ít práv�  doklad s „� ervenou“ 
polo�kou . Nejrychlejším a mnohdy také jediným � ešením je na n� kterém z rozpracovaných doklad�  
jeho tvrdou rezervaci zm� nit na vy�adovanou (nechat �ádek „z� ervenat“) a takto uvoln� né mno�ství 
pou�ít k uspokojení po�adavku („z� ernání“ �ádku) pot�ebn� jšího dokladu. 

K výše uvedenému slou�í funkce DATABÁZE OTEV � ENÝCH POHYB 	 , kterou vyvoláte tak, 
�e v dokladu p�esunete kurzor na „� ervenou“ polo�ku zbo�í/obalu a stisknete kombinaci kláves <Alt 
F9>. Zobrazí se okno, ve kterém budou uvedeny informace o rozpracovaných dokladech, na kterých 
se p�edm� tná polo�ka vyskytuje. Jak prakticky uvolnit tvrdou rezervaci se ji� dále více do� tete v kapitole 
Zbo�í, Databáze otev�ených pohyb� . 
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Faktura 
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informací 
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zm� na stavu 

Stav uhrazený 

Tvrdá 
a vy�adovaná 
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Uvoln � ní tvrdé 
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12.6. Další práce s doklady 

Pokud v seznamu doklad�  kurzorem najedete na n� který ji� existující doklad a následn�  stisknete 
klávesu <F3>, zobrazí se stejný formulá�, jako kdy� jste vytvá�eli nový doklad. Tentokrát však nebude 
prázdný, ale bude obsahovat veškeré informace o daném dokladu. 

V tomto zobrazení m� �ete provád� t n� kterou z následujících � inností: 

Doklad si pouze prohlédnout - tuto � innost lze provád� t v�dy, bez ohledu na stav, v jakém se doklad 
práv�  nachází. Ukon� íte ji stisknutím klávesy <Esc>. 

Doklad dále upravovat - tj. vkládání nových nebo rušení existujících polo�ek dokladu, zm� ny 
mno�ství, cen a DPH u existujících polo�ek, oprava data vystavení dokladu, zm� na obchodního partnera, 
oprava faktura� ních údaj�  apod. Zkrátka všechny operace, které jsou také mo�né b� hem tvorby nového 
dokladu (viz kapitola Zalo�ení nového dokladu). Úpravy v dokladu jsou však mo�né pouze tehdy, 
kdy� byl doklad p�edtím ulo�en jako rozpracovaný. U sí	 ové verze programu navíc nesmí být 
ve stejnou dobu editován jinou stanicí.  

Aby se veškeré provedené zm� ny po opušt� ní dokladu neztratily, je t�eba je na záv� r ulo�it stiskem 
klávesy <F2>. Co se bude dít dál, se do� tete v kapitole Zm� na stavu dokladu. Naopak pro opušt� ní 
dokladu bez ulo�ení zm� n stiskn� te klávesu <Esc>. 

Doklad lze vytisknout v r� zných podobách stiskem klávesy <F10>. Blí�e kapitola Tisk dokladu. 

Zm� nit stav dokladu na jiný - pokud to lze, m� �ete zm� nu provést po stisknutí klávesy <F2>. Co se 
bude dít dál, se do� tete v kapitole Zm� na stavu dokladu. 

Práv�  prohlí�ený doklad m� �e poslou�it jako vzor pro nový. Sta� í, aby se na � ádku s � íslem dokladu 
nebo s dodavatelem stiskla kombinace kláves <Ctrl F9>. Vznikne nový doklad stejného typu, se 
shodnými polo�kami a obchodním partnerem, pouze datum a � íslo dokladu budou sou� asné. S takto 
nov�  zalo�eným dokladem se pak pracuje jako s ka�dým jiným. 

Doklad exportovat na disketu nebo do adresá�e na pevné disku pro zpracování v jiné instalaci 
programu TRIFID. Viz kapitola P�enos doklad� . 

12.7. Tisk dokladu 

Pro tisky t� chto doklad�  je mo�no pou�ít znakové tisky (klávesa <F10>) i grafické tisky (klávesová 
kombinace <Ctrl F10>). Obsah jednotlivých nabídek je závislý na typu dokladu, který se tiskne. K 
dispozici jsou tyto tiskové formulá�e: 

·  Faktura. 

·  Faktura + slevy polo�ek - u ka�dého �ádku faktury je vy� íslena poskytnutá sleva. 

·  Dobropis. 

·  Dodací list - ur� eno pro vytišt� ní dodacího listu, p�ípadn�  faktury ve form�  dodacího listu. 

·  Výdejka - ur� eno pro vytišt� ní výdejky, p�ípadn�  faktury nebo dodacího listu ve form�  výdejky. 

·  Výdejka + nákupní cena - jiná podoba výdejky, kde je krom�  prodejní ceny také cena nákupní. 

·  P� evodka - ur� eno pro vytišt� ní výdejky nebo faktury ve form�  pr� vodního dokladu p�i p�evodu 
zbo�í/obal�  z jednoho skladu do druhého, nap�. pomocí exportu a importu p�es diskety. 

·  Proforma faktura  - ur� eno pro vytišt� ní rozpracované faktury ve form�  zálohové faktury 
(proformy).P�itom se p�edpokládá, �e se z dokladu pozd� ji stane uzav�ená faktura, nebo se stornuje. 
Po vybrání tohoto tisku jste vyzváni k zadání následujících dopl� ujících údaj� : 

� innosti 

Prohlí�ení 
dokladu 

Editace 
dokladu 

Tisk 

Zm� na stavu 
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Export 
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Pozor! Tyto údaje se neukládají a p�i dalším p�ípadném tisku je nutné je znova zadat. 

·  Obálka A5 z výdeje - formulá� pro vytisknutí obálky, ve které nap�. odešlete fakturu odb� rateli. 
V tomto p�ípad�  je obálka ve formátu A5. 

·  Obálka A6 z výdeje - jako v p�ípad�  tisku Obálka A5 z výdeje, ale pro formát A6. 

·  P� íjmový doklad - vytiskne se p�íjmový pokladní doklad vycházející ze zobrazeného dokladu. Po 
jeho výb� ru a ješt�  p�ed vlastním tiskem je mo�né zadat n� které dopl� ující údaje, jako je � íslo 
p�íjmového dokladu, ú� el platby a p�ípadné p�ílohy. 

12.8. Fakturování výdejky a dodacího listu 

Pro p�ípad, �e je pot�eba vystavit zákazníkovi nejprve dodací list, nebo výdejku a teprve dodate� n�  tuto 
dodávku fakturovat existuje v programu TRIFID následující postup: 

Výdejka nebo dodací list se vytvo�í obvyklým zp� sobem. Obvyklým zp� sobem se také zalo�í faktura, 
její polo�ky se ovšem nevypl� ují, ale p�ekopírují z vybraného dokladu. V polo�kách faktury se stiskne 
klávesa <Ctrl F9> a z nabídnutých mo�ností se zvolí Vyfakturovat polo�ky z výdejky/dodacího listu. 

 

 Objeví se seznam výdejek a dodacích list� , které jsou vystavené na odb� ratele zadaného do hlavi� ky 
faktury a nebyly dosud fakturovány. Po�adovaný doklad se vybere klávesou <Enter> a jeho polo�ky se 
objeví ve faktu�e. Faktura se nadále zpracuje obvyklým zp� sobem. Stav vyfakturovaného dodacího listu 
nebo výdejky se tím zm� ní na F (fakturováno) a nelze ho proto znovu fakturovat. V p�ehledech se 
vyfakturovaný doklad nebere v úvahu, nadále se zobrazují pouze pohyby z takto vzniklé faktury.  

Tato funkce se zásadn�  liší od podobné funkce Kopírovat polo�ky ze vzorového dokladu tím, �e 
nevzniknou nové pohyby a neodepisují se znovu polo�ky ze skladu!  

Poznámka: verze programu PROFI umo�� uje vyfakturovat jeden nebo více dodacích list� /výdejek i 
dalšími zp� soby. Krom�  zkopírování jednotlivých polo�ek lze také na fakturu vypsat seznam doklad�  
s celkovými � ástkami, p�ípadn�  i s jejich polo�kami. 

12.9. Export dokladu 

Doklad je mo�né exportovat na disk nebo FTP server a pozd� ji, v jiné instalaci programu TRIFID ho 
zase importovat. Export se provede kombinací kláves <Alt F6>. Exportovat nelze stornované doklady. 
Podrobn� jší informace jsou v kapitole P�enos doklad� . 

Postup 

Poznámka 

Export  
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13. Prodejky 

Tento typ dokladu obvykle vzniká p�i hotovostním prodeji ve funkcí PRODEJ, která je popsána 
v následující kapitole. Vzniklé prodejky jsou ukládány do seznamu obdobným zp� sobem jako ostatní 
doklady. V seznamu prodejek s nimi lze také provád� t obdobné operace jako s ostatními doklady, proto 
jsou popsány zde. Vzhledem k tomu, �e jejich ovládání se podobá ovládání nap�íklad faktur, budou zde 
popsány pouze rozdíly. 

Na rozdíl od ostatních doklad�  se prodejky ukládají do samostatných seznam�  pro ka�dou stanici  
(pokladnu) v síti. V p�ípad�  velkého mno�ství prodejek je vhodné je po � ase p�esunout do archívu, který 
je pro všechny stanice spole� ný. Více na toto téma v p�íru� ce o instalaci a nastavení programu. Z t� chto 
d� vod�  se po výb� ru volby Prodejky zobrazí další nabídka s jednotlivými seznamy: 

 

Seznam prodejek je zobrazován zvláš	  pro ka�dou stanici v síti (tzv. lokální adresá� e). Dále je 
zobrazován seznam Archívu prodejek, co� jsou prodejky všech stanic, které prošly Archivací prodejek. 
P�i spušt� ní funkce PRODEJKY je tedy nutno vybrat, který seznam se má zobrazit. 

13.1. Seznam prodejek 

Po výb� ru z nabídky se zobrazí seznam PRODEJEK: 

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - � íslo dokladu. 

·  T - typ dokladu: písmeno D - da� ový doklad, U - ú� tenka a Z - zjednodušený da� ový doklad. 

·  Datum - datum vzniku dokladu. 

·  � .odb - � íslo odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

Základní 
informace 
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·  Odb� ratel - název firmy odb� ratele, na kterého byl doklad vystaven. 

·  Suma s DPH - celková suma s DPH. 

·  S - stav, v jakém se práv�  doklad nachází. Mo�né hodnoty jsou: S - stornovaný (barva šedá), U - 
uzav� ený (barva � erná) a N - neznámého stavu (Chyba! Nem� lo by nastat! Barva � erná). 

 

13.2. Zalo�ení nového dokladu  

Krom�  obvyklého vytvá�ení polo�ek ve funkci PRODEJ lze novou prodejku zalo�it i v seznamu 
prodejek. Po stisku klávesy <Insert> se objeví se nabídka typu prodejky: 

 

Po výb� ru typu dokladu se objeví okno s hlavi� kou dokladu. Slou�í p�edevším pro zadání odb� ratele, 
zp� sobu úhrady, p�ípadn�  úpravu data. Pokud není t�eba tyto údaje vypl� ovat, lze zobrazení hlavi� ky 
potla� it parametrem v INI souboru (popsáno v p�íru� ce Instalace a nastavení). 

 

·  Pro zadání odb� ratele, zp� sobu úhrady a data vystavení platí stejná pravidla jako ve faktu�e. 
Vybráním odb� ratele se nadále zohled� ují jeho p�ípadné slevy nebo cenová sazba p�ednastavená 
v � íselníku obchodních partner� . 

·  Kód � ady a � íslo dokladu - jsou údaje, které si program vypl� uje sám pro svojí pot� ebu 
a nelze je p� epsat. 

·  Interní poznámka - slou�í pro zadání neve� ejné poznámky k dokladu, která se nikde netiskne. 
Je to jediný údaj, který lze m� nit i na uzav� eném dokladu. 

Po vypln� ní hlavi� ky se objeví okno s polo�kami dokladu, která je uvedena záhlavím, obsahujícím 
nejd� le�it � jší informace z hlavi� ky a r� zné indikátory. Tato hlavi� ka má obdobný obsah jako u 
faktury. Také vlastní práce s polo�kami dokladu je obdobná jako u faktur, proto zde není znovu 
podrobn�  popisována.  

Fungují zde zcela stejn�  postupy pro: 

·   výb� r polo�ky, 

·   nastavení cenových sazeb, 

·  uplatn� ní p�ednastavených slev pro odb� ratele, 

·  výb� r polo�ek pomocí � árového kódu, 

·  s� ítání polo�ek na dokladu, 

·  evidence maximální doby uskladn� ní, 

Postup 

Polo�ky 
prodejky 
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·  rezervace zbo�í a uvol� ování rezervací, 

·  halé�ové vyrovnání (zaokrouhlování), 

·  p�episování výsledného sou� tu, 

·  ulo�ení dokladu, 

·  tisk dokladu s mo�ností výb� ru tiskové sestavy, 

·  zm� na stavu dokladu, 

·  prodání polo�ek z výdejky nebo dodacího listu (obdoba vyfakturování výdejky nebo dodacího listu. 
V nabídce po stisku <Ctrl F9> je i volba Prodat polo�ky z faktury nebo dobropisu. 

 

V prodejce nefunguje: 

·  set�íd� ní polo�ek, 

·  exportování dokladu. 

Pokud je t�eba zm� nit typ ji� hotové a vytisknuté prodejky na jinou podobu (ú� tenka, zjednodušený 
da� ový doklad, úplný da� ový doklad), lze to ud� lat p�i prohlí�ení této prodejky. Po stisku klávesy 
<Ctrl F2> se objeví nabídka ostatních dvou mo�ností: 

 

V p�ípad�  zm� ny na úplný da� ový doklad je t�eba doplnit údaje do hlavi� ky, jinak ji� sta� í pouze 
pozm� n� nou prodejku vytisknout klávesou <F10>. V p�ípad�  zm� ny na úplný da� ový doklad je t�eba 
doplnit údaje do hlavi� ky, jinak ji� sta� í pouze pozm� n� nou prodejku vytisknout klávesou <F10>. 

Podobn�  lze dodate� n�  zm� nit zp� sob úhrady prodejky, pokud ješt�  neprošla uzáv� rkou. Postupuje 
se tak, �e se doty� ná prodejka zobrazí v seznamu prodejek a otev�e. Pak je mo�no v hlavi� ce zm� nit 
druh úhrady a prodejku znovu uzav�ít. 

 

Práv�  prohlí�ený doklad m� �e poslou�it jako vzor pro nový. V seznamu prodejek je t�eba stisknout 
klávesu <Ctrl F9>. Zobrazí se nabídka s t� mito volbami: 

·  Novou prodejku - dojde ke zkopírování vzorového dokladu do nové prodejky. 

·  Novou zápornou prodejku - dojde ke zkopírování vzorového dokladu do nové prodejky, ale se 
záporným mno�stvím. Tímto zp� sobem rychle vznikne vrácenka. 

S takto nov�  zalo�eným dokladem se pak pracuje jako s ka�dým jiným. 

Prodejku lze mo�no p�i jejím zobrazení také vytisknout. Je mo�no pou�ít znakové tisky (klávesa 
<F10>) i grafické tisky v re�imu Windows (klávesová kombinace <Ctrl F10>). V obou p�ípadech je 
mo�no vybrat formulá�e pro tisk na bankovní tiskárnu, nebo pro stránkovou tiskárnu formátu A4. 
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Prodejky lze exportovat na disk, nebo FTP server podobným zp� sobem, jako ostatní doklady. Export 
se provádí p�ímo v seznamu prodejek, stiskem <Alt F6>  se zobrazí nabídka pro export. Další informace 
jsou v kapitole P�enos doklad� . Exportují se ozna� ené doklady, nebo doklad, na kterém je kurzor. 

Exporty 
prodejek 
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14. Prodej 

Funkce slou�í jako náhrada elektronické pokladny, tj. p�edevším prodeji za hotové s vystavováním 
prodejních doklad�  (prodejek) a evidencí tr�eb (ve spojení s funkcí Pokladní deník). Dále je zde mo�no 
vytvá�et také faktury, dodací listy a výdejky. Tvorba t� chto doklad�  je však zjednodušena a 
neposkytuje tolik mo�ností, jako kdy� se vytvá�ejí p�ímo ve funkcích k tomu speciáln�  ur� ených - viz 
funkce FAKTURY A DOBROPISY A VÝDEJKY A DODACÍ LISTY. 

Aby náhrada elektronické pokladny byla pro obsluhu programu co nejp�irozen� jší, p�ipomíná 
obrazovka funkce PRODEJ elektronickou pokladnu. 

V levé � ásti obrazovky je okno prodejky. Zobrazují se zde prodávané polo�ky a jejich ceny 
(dle nastavení jednotkové, nebo za celé mno�ství, s DPH, nebo bez DPH). Dole se pr� b� �n �  zobrazuje 
aktuální celkový sou� et cen dokladu bez a s DPH. Naho�e je hlavi� ka dokladu s údajem o aktuálním 
datu, � ase a � ísle práv�  vytvá�ené prodejky. 

V pravé � ásti obrazovky naho�e je okno displeje. Zde se zobrazují údaje o ú� tované polo�ce. 
P�edevším údaj o cen�  (zv� tšeným písmem), pod ním další údaje z karty zbo�í - název, poznámka, � íslo, 
kód, zkratka, umíst� ní, mno�ství k dispozici (v závorce je údaj o rezervovaném mno�ství) 
a u termínovaných polo�ek datum výroby. Znak hv� zdi� ky p�ed nadpisem Mno�ství informuje obsluhu, 
�e tato polo�ka je ve vystavených objednávkách, tj. zbo�í je objednáno. Dále je zde indikována aktuáln�  
nastavená cenová sazba, p�ípadn�  firma odb� ratele a jeho sleva, pokud byl zadán. 

V pravé � ásti obrazovky dole je okno zadávání. V podstat�  je to nabídka, ze které obsluha vybírá, 
jakým zp� sobem a jaký druh artiklu bude prodávat. P�i uzavírání dokladu jsou zde údaje o placení. 

 

14.1. Základní postup p� i prodeji 

Ve srovnání s tvorbou doklad�  v jiných � ástech programu, je ve funkci PRODEJ pro stejnou operaci 
� asto pou�ita jiná funk� ní klávesa nebo dokonce i jiný postup. Je to dáno snahou o co nejjednodušší 
a nejrychlejší práci s programem - p�i b� �né práci toti� sta� í pro ovládání programu pouze numerická 
� ást klávesnice, n� kolik funk� ních kláves a klávesa <Esc>. 

Nejjednodušší postup p� i prodeji  zbo�í p�edstavují tyto kroky: 

1. Vybrání prodávané polo�ky - provede se zadáním jejího � ísla nebo kódu na klávesnici 
a potvrzením klávesou <Enter>, p�ípadn�  sejmutím � árového kódu sníma� em. Vybraná 
polo�ka se objeví v okn�  displeje. 
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2. Následuje zadání prodávaného mno�ství na klávesnici a jeho potvrzení klávesou <Enter>. 
Polo�ka se objeví v okn�  prodejky. 

3. Další polo�ky se vyberou opakováním p�edchozích dvou krok� . 

4. Po vybrání všech polo�ek se prodejka uzav� e a vytiskne. Provede se to klávesou <+>. 
Program následn�  zobrazí v zadávacím okn�  � ástku k placení a vyzve obsluhu k zadání 
� ástky, kterou zákazník skute� n�  zaplatil. Po jejím zadání a potvrzení klávesou <Enter> se 
v okn�  displeje zobrazí � ástka k vrácení. Dojde k zaktualizování skladu zbo�í a evidence 
tr�by. Zárove�  se rozb� hne tisk prodejky na p�ipojené tiskárn�  (pokud není vypnut). 

Výše uvedený postup je skute� n�  pouze základní. V praxi však bude pot�eba pou�ít pro realizaci 
prodeje i n� které další funkce. Jejich popis je v následujících kapitolách. 

14.2. Volba re�im�  prodeje 

Aby bylo mo�né prodat nebo vrátit po�adovanou polo�ku, je nutné p�ed jejím výb� rem nastavit 
odpovídají re�im práce programu  ve funkci Prodej. K dispozici jsou následující re�imy: 

·  Prodej zbo�í - umo�� uje prodávat polo�ky, které jsou zavedeny v � íselníku zbo�í. Pokud je 
k prodávanému zbo�í p�ipojen i vratný obal, automaticky se prodá se zbo�ím i obal. Volba tohoto 
re�imu se provede v okn�  zadávání bu�  p�esunutím kurzoru na �ádek P�epnutí na výb� r ZBO�Í a 
stisknutím klávesy <Enter>, nebo p�ímo stisknutím klávesové zkratky <Alt B>. 

·  Prodej obal�  - umo�� uje prodávat polo�ky, které jsou zavedeny v � íselníku obal� . Volba re�imu se 
provede v okn�  zadávání bu�  p�esunutím kurzoru na �ádek P� epnutí na výb� r OBALU a 
stisknutím klávesy <Enter>, nebo p� ímo stisknutím klávesové zkratky <Alt C>. 

·  Prodej prací - umo�� uje prodávat polo�ky, které jsou zavedeny v � íselníku prací. Volba re�imu se 
provede p�esunutím kurzoru na �ádek P�epnutí na výb� r PRÁCE a stisknutím klávesy <Enter>, 
nebo p� ímo stisknutím klávesové zkratky <Alt D>. 

·  Vrácení zbo�í - umo�� uje vrátit zp� t na sklad zbo�í (p�ípadn�  i p�ipojený obal). Volba tohoto 
re�imu se provede v okn�  zadávání stisknutím klávesy <->. Pokud p�ed tím ješt�  nebyl nastaven 
re�im výb� ru zbo�í, p�epnete se do n� j postupem shodným, jakým se vybírá re�im prodeje zbo�í. 
Re�im je indikován nápisem v okn�  zadávání. 

·  Vracení obal�  - umo�� uje vrátit zp� t na sklad vratné obaly. Volba se provede obdobn� , jako u 
vrácení zbo�í. 

·  Vrácení prací - umo�� uje „vrátit“ práce.  Volba se provede obdobn� , jako u vracení zbo�í. 

 

P� i spušt� ní funkce PRODEJ se nastaví ten re�im prodeje, který je dán hodnotou parametru 
Prefer.artikl v dokladu  - nastavuje se ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE. 

P� i p� epnutí do re�imu vracení se nastaví ten artikl , který je nastaven parametrem Prefer.artikl p � i 
vracení - funkce LOKÁLNÍ KONFIGURACE, skupina parametr�  Re�im prodeje za hotové - Prodej za 
hotové. 

Re�im vracení lze vypnout op� tovným stiskem klávesy <->. 

14.3. Výb� r polo�ky 

Polo�ky zbo�í  lze vybírat r� znými zp� soby podle údaj�  zadaných ve skladové kart� . K dispozici jsou 
t� i základní � íselníky pro výb� r - � íslo, kód, zkratka. Dále je mo�no vybírat podle názvu polo�ky, 
skupiny, umíst� ní, p�ípadn�  i podle ceny. 
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Nej� ast� ji pou�ívaný � íselník pro výb� r je vhodné nastavit jako preferovaný ve funkci LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE - parametr Preferované � íselníky ve funkcích. Na ten se pak automaticky nastaví kurzor 
p�i spušt� ní funkce PRODEJ.  

Jinak je mo�no se pomocí kurzorových šipek p� epnout na další � íselníky ur� ené pro výb� r 
z � íselníku zbo�í. 

P� i výb� ru podle: 

·  � ísla - je t�eba p�i zadávání napsat � íslo celé a potvrdit klávesou <Enter>. 

·  Kódu - je t�eba napsat celý kód a stisknout klávesu <Enter>. Je-li v seznamu zbo�í více polo�ek se 
stejným kódem, zobrazí se pomocné okno se seznamem všech polo�ek, které zadanému kódu 
odpovídají. Po�adovanou polo�ku je pak nutno si vybrat  pomocí šipek a klávesy <Enter>. 

·  Ceny - podle nastavení se cena zadává bu�  s DPH nebo bez. Logika zadávání a výb� ru je obdobná 
jako u kódu 

·  Ostatních � íselník�  - po zadání prvního znaku se ihned zobrazí pomocné okno se seznamem 
polo�ek, které za� ínají tímto písmenem. Postupným dopisováním dalších znak� , nebo pomocí 
šipek se vybere správná polo�ka. Výb� r se potvrdí stiskem klávesy <Enter>. 

Obdobná pravidla platí i pro výb� r polo�ek z � íselník�  prací a obal� . Pouze � íselník�  pro výb� r je k 
dispozici mén�  ne� u zbo�í. 

Pomocné okno s polo�kami zbo�í lze zobrazit kdykoliv klávesou <F9>. Není-li p�edtím zadán �ádný 
znak, zobrazí se takto seznam polo�ek � íselníku zbo�í srovnaný podle zvoleného � íselníku pro výb� r. V 
tomto seznamu lze dále dohledávat zadáváním zp�es� ujících znak� , nebo kurzorovými šipkami. 
V seznamu jsou v závislosti na nastavení parametru Nabízet polo�ky (funkce LOKÁLNÍ KONFIGURACE, 
parametr Re�im prodeje za hotové - Prodej za hotové) zobrazeny bu�  všechny polo�ky � íselníku zbo�í, 
nebo pouze ty, které jsou na sklad� , nebo k prodeji.  

Speciálním zp� sobem vybírání polo�ek je výb� r p� ímo z � íselník�  artikl �  - spustí se klávesovou 
kombinací <Alt F9>. Zde se obvyklými zp� soby najde polo�ka a klávesou <Enter> se vybere. Tento 
postup m� �e být výhodný v p�ípad� , �e je pot�eba p�ed výb� rem polo�ky vid� t více informací, ne� které 
jsou uvedeny v okn�  displeje. V � íselníku se m� �e navíc u artiklu provést úprava n� kterých údaj�  na její 
skladové kart�  (nap�. cenu, název, …), p�ípadn�  i zalo�it karta nová (nap�. práci) a tu pak pou�ít. 

Kombinací kláves <Alt F4> lze zobrazit detailní informace o vybírané polo�ce: 

 

Detail je mo�no zobrazit pouze ve chvíli, kdy je polo�ka ji� vybrána a program � eká na zadání 
mno�ství, nebo v p�ípad�  �e ji� bylo mno�ství zadáno a polo�ka je naú� tována v okn�  prodejky. 
Zobrazení detailu se zruší stiskem jakékoliv klávesy. 
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Pokud je zadána polo�ka, s kterou je sp�a�ena další polo�ka, p�ípadn�  více polo�ek, jsou tyto polo�ky 
p�idány na doklad automaticky. Pokud mají sp�a�ené polo�ky stejnou jednotku mno�ství jako polo�ka 
základní, tak se také automaticky zadá stejné mno�ství jako u základní polo�ky. 

P�i ú� tování polo�ky, která má dopl� kový údaj, se ihned po výb� ru této polo�ky objeví tabulka, ze 
které je nutno vybrat hodnotu dopl� kového údaje: 

 

Po výb� ru pat�i� né hodnoty klávesou <Enter> je další postup je stejný jako u normální polo�ky. 

Po vybrání práce, u ní� je na kart�  uvedena nulová prodejní cena, po�aduje program navíc její 
zadání, co� umo�ní zadání aktuální ceny u polo�ek, kde cenu není mo�no nastavit p�edem: 

 

Nová jednotková prodejní cena se zadává podle aktuálního nastavení s nebo bez DPH. 

Následuje dotaz na mno�ství. Pro zrychlení obsluhy je p�ednastaveno na hodnotu 1. Tuto hodnotu lze 
rovnou potvrdit klávesou <Enter>, nebo p� epsat hodnotou jinou. Lze zadat i desetinné � íslo, jako 
odd� lova�  slou�í znaky te� ka nebo � árka, nulu p�ed desetinným odd� lova� em není nutno psát. 
Standardn�  program pracuje se dv� ma desetinnými místy.  

Pro usnadn� ní p�ípadného p�epo� tu jednotek p�i zadávání mno�ství (balení zbo�í na po� et kus� , 
hmotnost nebo rozm� ry na kusy a podobn� ) existuje v programu jednoduchý kalkulátor. Vyvolá se na 
polo�ce Mno�ství klávesou <F9>: 

 

Pou�ití je stejné jako u normální kalkula� ky. V zobrazené tabulce je t�eba vyplnit první hodnotu, 
matematický operátor (+ - * /) a druhou hodnotu. Výpo� et se provede klávesou <Enter> a zárove�  se 
p�enese do údaje mno�ství. P�i p�íštím pou�ití si kalkulátor pamatuje minulé hodnoty, co� m� �e 
zjednodušit zadávání opakujících se výpo� t� . 

V p�ípad�  pot�eby se dá parametrem v INIsouboru za�ídit práce se t� emi desetinnými místy - kapitola 
Mno�ství na t� i desetinná místa. 

Dalším parametrem v INIsouboru se naopak m� �e zakázat prodej zlomkového mno�ství 
v p�ípadech, kdy to nemá smysl a dá se tak zabránit p�eklep� m - kapitola Povolení prodeje pouze celého 
mno�ství v PRODEJI. 

Je-li k po� íta� i p�ipojena elektronická obchodní váha, lze mno�ství (hmotnost) zbo�í p�evzít p�ímo 
z váhy. Sta� í místo ru� ního zápisu hodnoty stisknout klávesu <Insert>. Objeví se okno, ve kterém se po 
ustálení vá�eného mno�ství na váze zobrazí navá�ená hmotnost. Stiskem klávesy <Enter> se p�evezme 
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do mno�ství. Další mo�nosti zadání mno�ství p�es váhu jsou popsány v kapitole Práce s elektronickou 
obchodní váhou. 

P�i vybrání polo�ky je pro orientaci obsluhy vypsáno v okn�  displeje i celkové mno�ství, které je na 
sklad�  k dispozici. P�ípadný údaj v závorce udává mno�ství, které sice na sklad�  je, ale je rezervováno 
prost�ednictvím otev�eného dokladu. Toto mno�ství ji� nelze prodat. 

V p�ípad�  pot�eby prodávat mno�ství  u zbo�í a obal�  do záporu je t�eba povolit tuto vlastnost ve 
funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE, parametr Prodej/výdej do záporu. 

Pokud se na jeden doklad vybere stejná polo�ka vícekrát, je mo�no zajistit, aby se jejich mno�ství 
se� etlo a polo�ka tak byla na dokladu jen jednou. Tato vlastnost se nastavuje parametrem S� ítání 
polo�ek ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE. To je u�ite� né hlavn�  v p�ípad�  pou�ití sníma� e � árového 
kódu, nebo nap�. pro s� ítání stejných vratných obal�  od r� zných polo�ek zbo�í.  

Parametr S� ítání polo�ek v LOKÁLNÍ KONFIGURACI  lze nastavit na hodnoty: 

·  P� i výb� ru polo�ky  - polo�ky se s� ítají pr� b� �n �  p�i vytvá�ení dokladu. 

·  P� i uzav� ení dokladu - polo�ky z� stanou rozepsané a se� tou se a� p�i ulo�ení a tisku dokladu. 
Krom�  toho je mo�no pos� ítat je na pokyn obsluhy - zobrazením mezisou� tu stiskem <Ctrl +>.  

Pokud je v parametru S� ítání polo�ek zapnuto Kontrolovat cenu, tak se s� ítání neprovede v p�ípad� , 
�e se nov�  vybraná polo�ka od d�íve vybrané odlišuje jednotkovou cenou. 

S� ítání se neprovádí u polo�ek, které mají r� zný dopl� kový údaj! 

14.4. Výb� r polo�ky pomocí sníma� e � árového kódu 

Zbo�í ozna� ené � árovým kódem lze ve funkci PRODEJ efektivn�  vybírat sníma� em � árového kódu. 

Pokud se sníma�  p� ipojuje:  

·  k sériovému portu po� íta� e je pot�eba nastavit, ke kterému portu  to je - funkce LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE, 

·  mezi klávesnici a po� íta�  - není pot�eba nastavovat nic, proto�e znaky poslané ze sníma� e se 
chovají stejn� , jako kdyby byly napsány na klávesnici.  

V obou p�ípadech lze sejmout kód práv�  na t� ch místech v programu, kde by se také dal ru� n�  napsat 
z klávesnice Ve funkci PRODEJ to je v okn�  zadávání na � ádku Kód. 

P�i základním nastavení sníma� e je po sejmutí kódu, stejn�  jako po jeho ru� ním zápisu, pot�eba 
zadat prodávané mno�ství.  

V p�ípad�  sníma� e se však z hlediska zjednodušení a zrychlení výb� ru jednoho kusu jeví výhodn� jší 
sníma�  nastavit tak, aby se program ji� na mno�ství neptal. Toho lze dosáhnout nap�íklad tak, �e 
sníma�  za sejmutým � árovým kódem pošle do po� íta� e navíc ješt�  jeden znak odpovídající klávese 
<Enter>, který potvrdí jednotkové mno�ství. Tuto vlastnost sníma� e je pot�eba naprogramovat. Slou�í 
k tomu ke sníma� i dodávaná nastavovací p� íru � ka, ve které naleznete návod, jak se nastaví jako tzv. 
postfix (n� kdy postamble) znak Enter (hexadecimáln�  0D).  

Nejvýhodn� jší je však jiné nastavení sníma� e, kdy se do po� íta� e posílá ješt�  p�ed sejmutým � árovým 
kódem speciální znak, který po� íta� i �ekne, �e kód byl na� ten sníma� em a �e se má p�i dalším 
zpracování polo�ky zachovat jinak. Tím znakem, kterému se �íká prefix (n� kdy preamble), je 
horizontální tabulátor  (hexadecimáln�  09). Jeho nastavení zp� sobí: 

·  Program se neptá na mno�ství, automaticky zadá jednotku a hned je mo�no vybírat další polo�ku. 

·  Pokud je pot�eba zadat jiné mno�ství, je mo�no ho zadat z klávesnice p� ed sejmutím kódu. 
Takovýto násobitel se pon� kud nelogicky zapíše do �ádku výb� ru polo�ky a neukon� uje se klávesou 
<Enter>, ale práv�  sejmutím kódu. 
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·  Program eliminuje ne�ádoucí vliv ovlada� e � eské klávesnice. � ísla posílaná sníma� em p�ipojeným 
p�ed klávesnici jsou toti� tímto ovlada� em p�evedena na �adu písmen s diakritikou (jsou na � eské 
klávesnici namísto � íslic). Aby nebylo nutno vypínat � eskou klávesnici, program p�evede v tomto 
p�ípad�  písmena zp� t na � íslice. 

·  P�i snímání kódu není nutno nastavovat kurzor v okn�  zadávání na � ádek Kód, ale je mo�no 
sejmout kód na kterémkoliv jiném � íselníku pro výb� r (lze zde zadat i násobitele). To je výhodné 
v p�ípad� , �e se kombinuje zadávání kódem a jiným � íselníkem. Pak se další � íselník nastaví jako 
preferovaný a kód se dá sejmout i bez jeho p�epínání. 

Program správn�  vyhodnocuje � árové kódy tisknuté elektronickými váhami. Tyto váhy tisknou tzv. 
interní kód EAN, ve kterém je mimo � ísla zbo�í obsa�en jeden z údaj�  hmotnost, po� et kus� , nebo 
cena. Kód za� íná v�dy � íslicí 2 a jeho struktura je  následující: 

·  21XXXXYZZZZZY  nebo 27XXXXYZZZZZY - kde XXXX udává � íslo zbo�í, Y jsou kontrolní 
� ísla a ZZZZZ je prodejní cena za celkové mno�ství v� etn�  DPH, s p�esností na jedno desetinné 
místo. Na základ�  jednotkové ceny z karty zbo�í a celkové ceny z kódu program vypo� te mno�ství, 
které je pot�eba p�i prodeji ze skladu odepsat. 

·  25XXXXYZZZZZY, 26XXXXYZZZZZY  - kde XXXX udává � íslo zbo�í, Y jsou kontrolní � ísla 
a ZZZZZ po� et kus� . 

·  28XXXXYZZZZZY, 29XXXXYZZZZZY  - kde XXXX udává � íslo zbo�í, Y jsou kontrolní � ísla 
a ZZZZZ je hmotnost s p�esností na t� i desetinná místa. 

Je mo�no pou�ívat i tzv. dopl� kový kód, který se pou�ívá pro rozlišování � ísla vydání novin 
a � asopis� . Za základním kódem, který identifikuje titul je ješt�  dvou nebo p� timístný dopl� kový kód, 
udávající � íslo vydání. Pokud je �ádoucí jednotlivá � ísla rozlišovat, je pot�eba zalo�it  nezbytný po� et 
skladových karet v � íselníku zbo�í a ka�dou mít ozna� enou kódem, který vznikne za�azením � ísel obou 
kód�  za sebou (nejlépe sejmutím takovéhoto kódu sníma� em). P�i p�íjmu i prodeji jsou potom 
automaticky rozlišována jednotlivá � ísla daného titulu. Vzhledem k tomu, �e kód v kart�  zbo�í je pouze 
patnáctimístný, vejde se do n� j krom�  základního kódu pouze první a poslední znak z dopl� kového 
kódu. Aby se mohl dopl� kový kód vyu�ívat, musí se jeho snímání povolit nastavením sníma� e. 

Pokud se sníma� em � árového kódu vybírají polo�ky s dopl� kovým údajem typu datum, tak, se 
program se pro zjednodušení ovládání neptá na datum výroby, ale vybere automaticky nejstarší 
polo�ku.  

14.5. Výb� r polo�ky pomocí p� enosného sníma� e � árového kódu 

� innost p�enosného terminálu spo� ívá ve sb� ru kód�  a jejich mno�ství. Po p�ipojení terminálu k 
po� íta� i lze p�enést takto získaná data do vytvá�eného dokladu ve funkci PRODEJ. Komunikace se 
spustí stiskem kombinace kláves <Shift F6>. Výsledkem je vypln� ný doklad, který je mo�no b� �ným 
zp� sobem dále upravovat a uzav�ít. Pokud se komunikace z n� jakého d� vodu p� eruší, lze zrušit 
rozpracovaný doklad a komunikaci spustit znovu. Po úsp� šném p�enosu dat je obsah pam� ti terminálu 
vymazán. 

Tento postup m� �e mít n� které odlišnosti p�i pou�ití jiných typ�  p�enosných sníma�� , p�ipojovaných v 
budoucnosti. 

Typ sníma� e a zp� sob jeho p�ipojení je nutno zadat v LOKÁLNÍ KONFIGURACI programu. 

14.6. Výb� r polo�ky pomocí programovatelné klávesnice 

Pokud pro obsluhu funkce Prodej pou�íváte speciální, programovatelnou klávesnici (u takové 
klávesnice jedno stisknutí klávesy ve skute� nosti odpovídá celé sekvenci stisknutých kláves „normální“ 
klávesnice), a pokud p�itom pot�ebujete polo�ku zbo�í zadat tak, �e mno�ství se vypo� te na základ�  
zadané celkové prodejní ceny s DPH,  prove� te následující: 
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·  Jednu z kláves naprogramujte tak, aby posílala nap�. tuto sekvenci kláves: 

<Ctrl B> <1> <2> <3><Enter> 

kde CtrlB se rovná STX, resp. v ASCII vyjád�ení 02 hexadecimáln�  nebo 2 dekadicky, a 123 je 
p�íklad kódu zbo�í. 

·  P�i vlastním výb� ru pak na �ádku ur� eném pro zadání kódu jako první  hodnotu zadejte celkovou 
cenu s DPH polo�ky a pak hned stiskn� te naprogramovanou klávesu.  

Pozor! Mezi cenou a stisknutím klávesy nema� kejte klávesu <Enter>! Jestli�e naprogramovanou 
klávesu stisknete bez p�edchozího zadání ceny, program vybere polo�ku odpovídající 
naprogramovanému kódu a kurzor p�esko� í do �ádku pro zadávání mno�ství. Výb� r polo�ky pak 
ukon� ete obvyklým postupem. 

14.7. Práce s elektronickou obchodní váhou 

P�i zadávání mno�ství lze na� ítat i údaje z p�ipojené obchodní váhy. Typ váhy a její p�ipojení je t�eba 
nastavit v LOKÁLNÍ KONFIGURACI.  

Vlastní obsluha m� �e probíhat t� mito zp� soby: 

·  Zvá�ení - polo�ka zbo�í se po výb� ru potvrdí klávesou <Insert> (nikoliv obvyklou klávesou 
<Enter>). Pokud je v tomto okam�iku na váze zbo�í, program bez dalších dotaz�  vyplní jeho 
hmotnost podle údaj�  z váhy. Pokud je váha prázdná, program vyzve obsluhu k umíst� ní zbo�í na 
váhu a po ustálení váhy p�evezme hmotnost. 

·  Dova�ování - klávesa <Insert> se stiskne a� p� i zadávání mno�ství polo�ky. V zobrazeném okn�  
se potom pr � b� �n �  zobrazuje hmotnost zbo�í na váze. Takto je mo�no dopl� ovat zbo�í na váhu 
tak dlouho, a� dosáhne po�adované hmotnosti (nap�. dova�ování salát� , krájených salám� , apod.). 
Definitivní hmotnost se pak p�evezme klávesou <Enter>. 

·  Po� ítací vá�ení - slou�í k výpo� tu po� tu kus�  na váze na základ�  váhy jednoho kusu (nebo 
n� kolika kus�  v p�ípad�  lehkých polo�ek). Typické pou�ití je prodej v� tšího mno�ství šroub� , 
h�ebík�  apod. P�i zadávání mno�ství se stiskne dvakrát  klávesa <Insert>. Na váze je vzorek zbo�í 
a do okna na obrazovce se zadá jeho mno�ství (jeden, nebo více). Potvrdí se klávesou <Enter> a 
program dále dopo� ítává mno�ství, které se p�idávána na váhu. Definitivní mno�ství se pak 
p�evezme klávesou <Enter>. 

14.8. Zm� na aktivního pracovníka 

P�i prodeji m� �e s jedním po� íta� em pracovat a� osm pracovník�  (prodava�� ) najednou. Práv�  
aktivní pracovník je indikován v pravé � ásti horní �ádky na obrazovce. P�i p�ihlášení je ka�dému 
pracovníkovi p� id� lena jedna z funk� ních kláves <F1> a� <F8>. V kterémkoliv okam�iku se m� �e 
zm� nit aktivní pracovník  stisknutím této funk� ní klávesy. Jako autora dokladu pak program zaznamená 
toho pracovníka, který je nastaven v okam�iku ulo�ení dokladu. 

14.9. P� epínání cenových sazeb 

Program umo�� uje prodávat a� ve � ty� ech cenových sazbách u zbo�í a a� ve dvou sazbách 
u ostatních artikl� . P� epínání sazby se d� je klávesou <F11> (nahoru), nebo <F12> (dol� ). Zvolená 
sazba je indikována v okn�  displeje jednak nápisem, jednak barvou orámování okna. 

Ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE je mo�né nastavit parametr Povolené cenové sazby, 
aby nedocházelo nap�íklad k prodeji polo�ek za cenu, která není nastavena a tudí� je nulová. Sou� asn�  
se zde dá nastavit, kdy se má program samo� inn�  p� epnou zpátky na výchozí cenu (p�i výb� ru další 
polo�ky, p�i práci s dalším dokladem nebo p�i novém spušt� ní prodeje). 
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Cenové sazby se mohou p� epínat i automaticky, p�i vystavení dokladu pro odb� ratele, který má 
nastavenou cenovou sazbu ve své kart� . 

14.10. P� epínání zobrazení cen 

Stejn�  jako v jiných � ástech programu lze kombinací kláves <Alt F7> p� epínat ceny mezi � ty�mi 
stavy: s a bez DPH, za jednotku nebo za celkové mno�ství. Ve funkci PRODEJ se to týká zobrazení 
cen na dokladu (indikováno nadpisem) a � áste� n�  výb� ru polo�ky  podle ceny - pouze s a bez DPH. 

14.11. Výb� r odb� ratele 

Na prodejku je mo�no uvést i jejího odb� ratele, co� m� �e být vhodné nap�íklad pro automatické 
zohledn� ní jeho slev. Zadat odb� ratele je mo�né p�ed zahájením ú� tování, p�ípadn�  kdykoliv b� hem n� j, 
nejpozd� ji p�ed uzav�ením prodejky. P�ípadné slevy odb� ratele jsou pak do prodejky zohledn� ny 
dodate� n� . 

Stiskem klávesy <*> se obrazí nabídka DALŠÍCH FUNKCÍ, pak vybere volba Výb� r odb� ratele - 
kurzorovými šipkami a klávesou <Enter>, nebo klávesovou zkratkou <?>. Zobrazí se okno pro zadání 
odb� ratele: 

 

Údaje o odb� rateli lze vyplnit ru� n� , nebo výb� rem z � íselníku obchodních partner� , obdobn�  jako u 
ostatních typ�  doklad� . Pokud jsou údaje o odb� rateli zadány, vytisknou se také na tišt� né podob�  
prodejky, jinak jsou p�i tisku vynechány. 

14.12. Úpravy rozpracovaného dokladu 

V rozpracovaném dokladu lze provád� t tyto úpravy: 

·  Smazání poslední polo�ky dokladu, nap�. chybn�  zadané, se provede klávesou </>. V p�ípad�  
pot�eby se jejím opakovaným stisknutím mohou nakonec postupn�  smazat všechny polo�ky 
dokladu. 

·  Úprava poslední polo�ky - re�im úpravy se vyvolá bu�  jedním stisknutím klávesy <*> a výb� rem 
volby Úpravy polo�ky  v následn�  zobrazené nabídce, nebo rychleji dvojím stisknutím klávesy <*>. 
Kurzor se p�emístí do okna prodejky na poslední polo�ku a zde lze pomocí šipek p�echázet mezi 
mno�stvím a cenou a p� episovat jejich hodnoty. U ceny je mo�no zadat procentní úpravu 
pomocí klávesy <F9>. Je také mo�no dodate� n�  m� nit cenovou sazbu klávesami <F11> a <F12>. 
Re�im oprav se ukon� í klávesou <Esc>. Po úprav�  ceny se aktualizuje informace o cen�  také v 
okn�  displeje a na zákaznickém displeji, pokud je p�ipojen. 

·  Úprava celkové sumy se zapne stiskem klávesy <*> a výb� rem volby P� irá�ka/Sleva z nabídky, 
nebo stisknutím klávesy <->. Kurzor se p�emístí do pomocného okénka vedle sou� tu s DPH. Zde 
je mo�no kladným (p�irá�ka) nebo záporným (sleva) � íslem zadat procentní úpravu celkového 
sou� tu. Re�im úpravy se ukon� í klávesou <Esc>. 

·  Úprava celého dokladu se vyvolá stiskem klávesy <*> a výb� rem volby Úpravy dokladu 
(klávesová zkratka <)>). Ješt�  rychleji ji lze vyvolat trojím stiskem klávesy <*>. Rozpracovaný ú� et 
se tím p�epne do re�imu celoobrazovkové editace, obdobné jako všechny doklady vytvá�ené ve 
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funkci DOKLADY . Zde pak jsou k dispozici všechny mo�né úpravy pou�ívané v této funkci. Tento 
re�im je výhodné pou�ít zejména, je-li t�eba na dokladu zm� nit sazbu DPH, p�ipisovat textové 
�ádky, m� nit výsledný sou� et, p�ípadn�  d� lat jiné rozsáhlejší úpravy. Re�im úprav se ukon� í jednou 
z kláves <Esc> nebo <F2>. 

·  Sleva nebo p� irá�ka absolutní � ástkou se vyvolá stiskem klávesy <*> a výb� rem volby 
P� irá�ka/sleva abs. (klávesová zkratka <A> ). P�idá na doklad �ádek se slevou nebo p�irá�kou, 
která se nerozpouští do cen jednotlivých polo�ek. Více na toto téma v kapitole Faktury. 

·  Zrušení celého dokladu najednou lze provést tak, �e se stiskne klávesa <*> a z nabídky se vybere 
volba Zrušení dokladu (klávesová zkratka </>). 

14.13. Ulo�ení a tisk dokladu 

Proces ulo�ení a tisku hotového dokladu se nejjednodušeji odstartuje stisknutím klávesy <+>. 
Program provede nezbytné kontroly.  Nezjistí-li n� jaký nedostatek (nap�. malé mno�ství), ulo�í doklad 
do databází a zaktualizuje mno�ství v � íselnících. 

Pokud je doklad celý, nebo � áste� n�  placen hotov�  a zárove�  je ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE 
nastaveno, �e se má zobrazovat dotaz na zákazníkem placenou � ástku (parametr Vracení pen� z roven 
Ano ve skupin�  parametr�  Re�im prodeje za hotové – Prodej za hotové), zobrazí se nap�. následující 
okno: 

 

V n� m se zadá, nebo rovnou potvrdí klávesou <Enter> placená � ástka. Program vypo� ítá � ástku k 
vrácení a tu zobrazí v okn�  displeje. 

Poznámka: Pokud p�i zadání � ástky pen� z, kterou zákazník platí se zadá � ástka menší, ne� je suma 
na dokladu, program na to upozorní a nabídne mo�nost zadat � ástku znova. Jestli�e však bude obsluha 
na zadané � ástce trvat, program ji samoz�ejm�  umo�ní pou�ít. 

Pokud je k po� íta� i p�ipojena pen� �ní zásuvka, dojde k jejímu otev� ení. Zárove�  se, jestli�e není 
vypnut, rozeb� hne tisk dokladu na tiskárn� . 

Takto ulo�ený doklad bude takového typu, jaký je nastaven jako preferovaný ve funkci LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE, parametr Preferovaný doklad ve skupin�  parametr�  Re�im prodeje za hotové – Prodej 
za hotové. 

Jestli�e má být ukládaný doklad jiného typu, musí se nejprve vyvolat nabídka DALŠÍCH FUNKCÍ 
klávesou <*>. Mimo jiné v ní naleznete tyto volby: 

·  Prodejka - po výb� ru této volby (p�esunutím kurzoru a klávesou <Enter>, nebo rychleji stisknutím 
klávesy <+>) následuje výb� r druhu úhrady  (bude popsáno dále). Po n� m se zobrazí nabídka, ve 
které se vybere typ prodejky- ú� tenka, zjednodušený da� ový doklad nebo úplný da� ový doklad. 
V p�ípad�  výb� ru úplného da� ového dokladu bude ješt�  následovat okno, ve  kterém se m� �e, ale 
také nemusí, zadat odb� ratel, zm� nit datum vystavení nebo doplnit interní poznámka. 

·  Faktura - slou�í pro ulo�ení dokladu ve form�  faktury. Po výb� ru volby (nap�. klávesou <,>) 
následuje dotaz na odb� ratele, faktura� ní údaje atd. Zp� sob vypln� ní je stejný, jako p�i ukládání 
faktury vytvo�ené ve funkci DOKLADY , FAKTURY . 

·  Dodací list - slou�í pro ulo�ení dokladu ve form�  dodacího listu. Po výb� ru volby (nap�. klávesou 
<.>) následuje dotaz na odb� ratele atd. Zp� sob vypln� ní je stejný, jako p�i ukládání dodacího listu 
vytvo�eného ve funkci DOKLADY , VÝDEJKY A DODACÍ LISTY. 
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·  Výdejka - ulo�í doklad jako výdejku. Rychlý výb� r se provede klávesou <=>. Dále jako u dodacího 
listu. 

Zdvojení tvorby doklad�  (ve funkci PRODEJ a ve funkcích volaných z nabídky DOKLADY ) typu 
faktura, dodací list a výdejka má ten smysl, �e je obsluze programu umo�n� no vystavení t� chto doklad� , 
ani� by musela opoušt� t funkci PRODEJ. Další d� le�itou výhodou je, �e se nemusí u� it jiný zp� sob 
ovládání, který je vlastní tvorb�  t� chto doklad�  ve zmín� ných funkcích. 

Pro n� které typy doklad�  (pokud je jako preferovaný doklad nastavený úplný da� ový doklad, výdejka 
nebo dodací list) lze vypnout dotaz na odb� ratele, co� zjednoduší ovládání v p�ípadech, kdy je vhodné 
nechat odb� ratele nevypln� ného. Tato vlastnost se nastavuje v LOKÁLNÍ KONFIGURACI - RE�IM PRODEJE 
ZA HOTOVÉ. Po nastavení preferovaného dokladu uvedených typ�  je mo�no nastavit i další parametr - 
Dotaz na odb� ratele. 

14.14. Výb� r zp� sobu úhrady prodejky 

Program TRIFID umo�� uje u�ivatelsky nastavit r� zné druhy úhrad  ve funkci DRUHY ÚHRAD 
A ZÁPIS	  v PD. Krom�  platby hotov�  lze pou�ít i r� zné druhy bezhotovostních plateb - šeky, bankovní 
karty, zákaznické konto apod.  

Ve funkci � ADY DOKLAD 	  je u prodejek mo�nost p�ednastavit preferovaný zp� sob úhrady – parametr 
Preferovaná forma úhrady. Tato úhrada se pak automaticky pou�ije  p�i ukládání prodejky po stisku 
klávesy <+>. Pokud je t�eba pou�ít jiný druh úhrady, vybere se p�i ukládání prodejky z nabídky, která 
se vyvolá po stisku kláves <*> a <+>.  

V p�ípad� , �e je jako druh úhrady  vybrán jiný ne� hotov � , je místo obvyklého okna pro zadání 
placené � ástky zobrazeno okno, ve kterém se podle pot�eby zadá � ástka placená bezhotovostn�  
a � ástka placená hotov� : 

 

Poznámka: výb� r druhu úhrady u ostatních typ�  doklad�  vytvo�ených ve funkci PRODEJ se 
provádí/neprovádí v souladu s typem vytvá�eného dokladu tak, jak je to uvedeno v kapitolách 
zabývajících jejich tvorbou z funkcí volených z nabídky DOKLADY . 

Pro zrychlení práce lze zadat druh úhrady a tím i typ dokladu p� ímo kódem druhu úhrady, který je 
nadefinován u úhrady ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V PD. Postup je takový, �e se nejprve stiskne 
klávesa <*> pro zobrazení nabídky DALŠÍCH FUNKCÍ . Následn�  se napíše p�íslušný kód, pro jeho� 
zápis se otev�e speciální okno po napsání prvého znaku. Nap�íklad, chceme-li vytvo�ený doklad uzav�ít 
jako fakturu placenou hotov�  (pro kód úhrady roven FH), stiskneme sekvenci kláves: 
<*><f><h><Enter>. 

 

Tento postup je obzvlášt�  výhodný p�i obsluze programu z programovatelné klávesnice, proto�e není 
závislý na aktuální podob�  nabídky doklad�  a plateb, kterou lze u�ivatelsky m� nit. 

Další mo�nost, jak vybírat druh úhrady prodejky, lze nastavit p�ímo v INI souboru parametrem 
Sek_Hvezdickou=Ano (viz p�íru� ka Instalace a nastavení). Pak je mo�no postupovat tak, �e po stisku 
klávesy <+>, p�i zobrazení okna pro zadání placené a vrácené � ástky, se stiskne klávesa <*>. Objeví se 
nabídka a p�ednastavenými zp� soby bezhotovostních úhrad, ze které lze b� �ným zp� sobem vybrat. 
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14.15. Vypnutí tisku dokladu 

V p�ípad� , �e p�i ukládání dokladu není pot�eba tisknout doklad, lze jeho tisk vypnout klávesou 
<Scroll Lock>. Stejnou klávesou se tisk op� t zapne. Vypnutí tisku je indikováno nápisem v okn�  
displeje a rozsvícením kontrolky na klávesnici. Všechny ostatní akce p�i uzavírání dokladu z� stávaní 
nedot� eny. 

14.16. Tisk kopie dokladu 

Kopii naposledy vystaveného dokladu, který z� stal na obrazovce a nebyl ješt�  p�epsán dokladem 
novým, je mo�né vytisknout op� tovným stiskem klávesy <+>. Takto je mo�né vytisknout libovolný 
po� et kopií. Tento postup lze navíc pou�ít i v p�ípad� , kdy tisk dokladu byl v dob�  ukládání dokladu 
vypnut a zapnul se a� dodate� n� . Pokud se tiskne kopie prodejky, je na ní uvedeno, �e se jedná o 
kopii.  

Všechny vystavené doklady se shroma�� ují v pat� i� ném seznamu doklad� , kde je lze najít a p�ípadn�  
znovu vytisknout. Ve funkci PRODEJ lze pro zobrazení seznamu pou�ít klávesové zkratky. 

Ka�dý ulo�ený doklad lze tedy najít: 

·  Prodejky ve funkci DOKLADY , PRODEJKY, PRODEJKY STANICE � . .. nebo ve funkci DOKLADY , 
PRODEJKY, ARCHÍV PRODEJEK, klávesová zkratka z PRODEJE: <Alt T>.  

·  Dodací listy a výdejky ve funkci DOKLADY , VÝDEJKY A DODACÍ LISTY, klávesová zkratka z 
PRODEJE: <Alt V>.  

·  Faktury ve funkci DOKLADY , FAKTURY A DOBROPISY, klávesová zkratka z Prodeje: <Alt F>. 

Zde se dá vytisknout jejich kopie po zobrazení obsahu dokladu klávesou <F3> a následném 
vybrání formy tisku  v nabídce vyvolané po klávese <F10>. 

14.17. Stornování prodejky 

Prodejku lze stornovat stejn�  jako ostatní doklady jejím vyhledáním v seznamu (rychlý p�esun 
z funkce PRODEJ stisknutím kombinace kláves <Alt T> ) nebo v archívu prodejek a stiskem klávesy 
<F8>. P�i stornování se zruší všechny akce provedené p�i ukládání dokladu, tj. zbo�í (obaly) se vrátí na 
sklad, z evidence tr�eb se vyjme p�íslušná � ástka. Samotná prodejka ze seznamu nezmizí, pouze je 
ozna� ena jako stornovaná. 

Aby nebylo mo�no tímto zp� sobem dodate� n�  m� nit ji� vzniklou uzáv� rku tr�by, je stornování 
prodejky mo�né pouze tehdy, pokud ješt�  neprošla touto uzáv� rkou. Po uzáv� rce je nutno namísto 
storna vytvo� it nový doklad s opa� ným mno�stvím (vrácenku). 

14.18. Otevírání pen� �ní zásuvky 

Pen� �ní zásuvka, pokud je p�ipojena, se automaticky otev�e v�dy, kdy dochází k placení nebo vracení 
hotovosti. Jinak je mo�no ji otev�ít kdykoliv stiskem kombinace kláves <Alt F5>. 

14.19. Zobrazení a tisk mezisou� tu 

Kdykoliv v pr� b� hu vytvá�ení prodejky lze zobrazit její aktuální hodnotu. Provede se to stiskem 
kombinace kláves <Ctrl +>.  Mezisou� et se zobrazí na obrazovce v okn�  displeje a na zákaznickém 
displeji, pokud je p�ipojen. Pokud je v Lokální konfiguraci  nastaven parametr MEZISOU� ET S TISKEM 
V RE�IMU PRODEJE, tak se vytiskne i kontrolní seznam a sou� et polo�ek na bankovní tiskárn� . Tisk 
mezisou� tu lze nastavit tak, aby se tisklo v�dy, nebo pouze po potvrzení dotazu 

Vypnutí 
a zapnutí 

Tisk 
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dokladu 
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po uzáv � rce 
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14.20. Práce s platebními kartami 

P�i úhrad�  nákupu bankovní kartou se pou�ije postup popsaný v odstavci o zp� sobu platby. 
Vypo� tenou � ástku k úhrad�  je potom pot�eba ru� n�  zapsat do terminálu slou�ícího pro styk s bankou. 
B� �né typy bankovních terminál�  neumo�� ují propojení s po� íta� em a automatický p�enos tohoto údaje. 

Evidence tr�by bankovními kartami  v programu TRIFID se � ídí nastavením ve funkci DRUHY 
ÚHRAD A ZÁPIS
  v PD, kde je mo�no si v p�ípad�  pot�eby nastavit i více druh�  takovýchto úhrad, nap�. 
pro rozlišování jednotlivých druh�  platebních karet. 

14.21. Práce s identifika� ními kartami pro poskytování slev 

Program TRIFID umo�� uje pou�ití r � zných typ�  zákaznických karet oprav� ujících zákazníky 
ke slev�  p�i nákupu. Všechny typy identifikují svého majitele podle � ísla odb� ratele v � íselníku 
obchodních partner� , lze tedy evidovat a vyhodnocovat jejich nákupy. Podle druhu uchování informací 
je rozlišujeme na magnetické (vy�adují sníma�  magnetických karet), karty s � árovým kódem (snímají se 
b� �ným sníma� em � árového kódu) a karty s ru� ním zadáním, kde jsou údaje vizuáln�  zkontrolovány 
obsluhou a ru� n�  zapsány do programu. Dále se dá nastavit druh slevy poskytované kartou - jednotn�  v 
procentech pro všechny dr�itele karty, individuáln�  podle slevy nastavené v jejich kart�  obchodního 
partnera, nebo individuáln�  podle údaj�  zaznamenaných p�ímo v kart�  (nelze pro karty s ru� ním 
zadáním).  

Typ a zp� sob p�ipojení odpovídajícího sníma� e se nastavuje ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE, sekce 
Sníma� e platebních karet parametr Magnetických, resp. sekce Snímání � árového kódu parametr Sníma� . 
Zde se dá nastavit také pozice, na kterých je v � ísle karty zadáno � íslo odb� ratele a p�ípadné procento 
slevy (více v kapitole Lokální konfigurace). Dále je pot�eba v sekci Všeobecné funkce programu nastavit 
parametr Slevy prost�ednictvím, kde se definuje jaký typ karty a jaký druh slevy se bude pou�ívat. 

Ve všech p�ípadech je pou�ití ve funkci PRODEJ jednotné - p�ed ulo�ením dokladu se klávesou <*> 
otev�e nabídka, kde vznikla nová polo�ka pro uplatn� ní slevy. Po jejím výb� ru se objeví okno pro zadání 
odb� ratele a dalších údaj�  o dokladu. � íslo odb� ratele se vyplní bu�  ru� n� , (pouze pro karty ru� ního 
zadání) nebo sejmutím identifika� ní karty odpovídajícím sníma� em. Po vypln� ní údaj�  se automaticky 
uplatní nastavená sleva a doklad je mo�no b� �ným zp� sobem uzav�ít. 

Jednodušším zp� sobem lze pou�ít karty s � árovým kódem, nebo magnetické karty, které mají � íslo 
uvedené dohodnutým p�ed� íslím. Taková karta se m� �e kdykoliv sejmout stejným zp� sobem, jako kdy� 
se snímá zbo�í, ale podle p�ed� íslí program pozná, �e jde o identifika� ní kartu a bez další komunikace s 
obsluhou p�i�adí dokladu odpovídajícího odb� ratele (zobrazí se v okn�  displeje), v� etn�  zohledn� ní jeho 
p�ípadných slev.  

Aby tento zp� sob fungoval, je nutno nastavit p�e� íslí karet v LOKÁLNÍ KONFIGURACI - Nastavení 
parametr�  sníma� e � árového kódu, nebo sníma� e magnetických karet. 

14.22. Úhrada zákaznickým kontem 

Zvláštním druhem úhrady dokladu je zákaznické konto. Ka�dý zákazník má v tomto p�ípad�  
p�edplacenou n� jakou � ástku, která je evidována v jeho kart�  odb� ratele a kterou m� �e hradit nákupy. 

Pro pou�ití  této funkce je pot�eba ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  v PD vytvo� it  nový druh úhrady 
typu Platby prodejek - zákaznickým kontem a nový zápis do pokladního deníku typu Pokladní deník 
- zákaznické konto - vklad a výb� r. Vklady/výb� ry na/z konta zákazníka se potom budou 
zaznamenávat také do pokladního deníku.  

P� i výb� ru formy úhrady  prodejky p�i ukládání dokladu se potom v nabídce objevuje také mo�nost 
úhrady zákaznickým kontem. Po jejím výb� ru je pot�eba zadat obvyklým zp� sobem konkrétního 
odb� ratele. V následujícím okn�  pro placení a vracení pen� z je vid� t stav jeho konta a je mo�no úhradu 
rozd� lit na � ást placenou kontem a � ást hotov� , podobn�  jako p�i ostatních druzích bezhotovostních 
úhrad. 
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Ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE lze nastavit parametr Konto odb� r. do záporu. Ten pak programu 
�íká, zda je dovoleno a za jakých podmínek p�ekro� ení konta do mínusu. Je tak mo�no konto pou�ívat i 
opa� n� , kdy se nep�edplácí p�edem, ale platí se a� dodate� n� . 

14.23. Uzáv� rka tr�by a další zápisy do pokladního deníku 

Dají se provést i p�ímo z funkce PRODEJ, bez nutnosti spoušt� t funkci P� EHLEDY, POKLADNÍ DENÍK . 
Klávesovou kombinací <Alt U> se toti� vyvolá stejná nabídka se stejnými volbami jako v pokladním 
deníku p�i vytvá�ení nového záznamu po stisknutí klávesy <Insert>. 

Krom�  zjednodušení ovládání je výhodou i to, �e obsluha nemusí vlastní pokladní deník v� bec vid� t a 
m� �e mít p�ístup do n� j zakázán p�ístupovým právem. 

14.24. Platební doklad k jinému dokladu 

Obdobn�  jako p�i fakturování dodacích list�  je mo�no vystavit prodejku, která slou�í jako platební 
doklad k dodacímu listu nebo výdejce, pokud jsou placeny hotov� . Stiskem <Alt V>  je zobrazen seznam  
výdejek a dodacích list� . Po nalezení správného dokladu je jeho obsah p�ekopírován do prodejky, se 
kterou lze dále nakládat obvyklým zp� sobem. P� vodní doklad je tímto ozna� en stavovým p�íznakem F, 
stejn�  jako p�i jeho fakturaci. Tím je zajišt� no, �e k n� mu nebude mo�no vystavit další platební doklad. 

Stiskem <Alt F> je mo�no vybrat i fakturu ze seznamu faktur a provést s ní obdobnou operaci. 
Vystavení prodejky k faktu�e má ovšem smysl pouze p�i pou�ívání fiskálního modulu, kdy je pot�eba, 
aby hotovostní platba faktury prošla pokladnou. 

14.25. Odskok do jiných funkcí 

V pr� b� hu vytvá�ení nového dokladu m� �e ve funkci PRODEJ nastat pot� eba nahlédnout do jiných 
� ástí programu, jako jsou nap�. � íselníky, p�ehledy apod. Aby nebylo nutné tvorbu dokladu p�erušit, 
existují klávesové kombinace, které umo�ní po�adované funkce spustit: 

·  <Alt O> - zobrazení � íselníku obchodních partner� . 

·  <Alt P> - zobrazení pokladního deníku. 

·  <Alt T>  - zobrazení seznamu prodejek. 

·  <Alt R> - zobrazení seznamu reklamací. 

·  <Alt E> - spušt� ní souhrnného p�ehledu. 

·  <Alt Q> - spušt� ní p�ehledu pohyb� . 

·  <Alt W>  - spušt� ní denního p�ehledu. 

·  <Ctrl +>  - zobrazení mezisou� tu na zákaznickém displeji. 

Výše uvedený seznam není úplný, existuje ješt�  �ada dalších klávesových kombinací. Ty však ji� byly 
popsány v p�edchozích kapitolách. Jejich úplný seznam se stru� ným popisem navíc obsahuje nápov� da 
programu, která se dá vyvolat po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F1>. 

Poznámka: Ve v� tšin�  p�ípad�  se práce v takto vyvolaných funkcích ukon� uje stisknutím klávesy 
<Esc>, p�itom se program vrátí do funkce Prodej na to místo, odkud byla funkce vyvolána. 

14.26. Ukon� ení práce funkce Prodej 

Provede se stisknutím klávesy <Esc>. Kv� li vylou� ení omylu se program ješt�  dotá�e, zda se má 
funkce skute� n�  ukon� it. 
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Upozorn� ní: funkci PRODEJ nelze ukon� it  v p�ípad� , �e je rozpracován doklad. Je nutno ho bu�  
uzav�ít, nebo zrušit. 

14.27. Nastavení dalších re�im�  funkce PRODEJ 

Ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE lze parametrem RE�IM PRODEJE ZA HOTOVÉ nastavit, aby funkce 
PRODEJ (odpovídá hodnot�  parametru Prodej za hotové) byla v nahrazena jinou funkcí s odlišným 
chováním. 

Parametr nastavený na hodnotu: 

·  Výkup za hotové znamená, �e funkce PRODEJ bude v HLAVNÍ NABÍDCE  nahrazena funkcí VÝKUP . 
Tato funkce se pou�ije v p�ípad� , �e se zákazník� m artikly neprodávají, ale naopak se od nich 
vykupují (nap�. výkup sb� rných surovin, speciální pokladna pro vracení obal� , apod.). V podstat�  
jde o trvalé p� epnutí do re�imu vracení. Všechny „prodávané“ polo�ky se tudí� zapisují na 
doklad se záporným znaménkem a po uzav�ení dokladu se vrátí na sklad. Zárove�  z evidence pen� z 
ubude pat�i� ná � ástka. V p�ípad�  pot�eby n� co prodat, lze obvyklým zp� sobem, tj. klávesou <-> 
p�epnout sm� r pohybu artikl�  i pen� z. Aktuální nastavení je indikováno nadpisem V Ý K U P nebo 
P R O D E J v zadávacím okn� . 

·  Monitorovací stanice znamená, �e v tomto re�imu není umo�n� n �ádný prodej artikl � , funkce 
slou�í pouze k prohlí�ení � íselník�  artikl�  a k ov�� ování jejich ceny nebo stavu na sklad� . 
Nefunguje zde �ádný zp� sob vytvá�ení doklad� . V HLAVNÍ NABÍDCE programu je funkce PRODEJ 
nahrazena volbou MONITOR. Po jejím spušt� ní je v okn�  prodejky místo � ísla dokladu uveden 
výrazný nápis MONITOROVACÍ STANICE � ÍSLO ... 

Upozorn� ní: pokud má být takto nastavená stanice dána k dispozici p�ímo zákazník� m, je t�eba 
p�ístupovými právy zakázat p�ístup do ostatních � ástí programu. 
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15. Pokladní deník 

Tato funkce slou�í k evidenci hotovostních i bezhotovostních tr�eb a dalších pen� �ních pohyb�  
v pokladn� . Pokud se zde evidují skute� n�  všechny pohyby, m� l by vy� íslený z� statek hotovosti 
odpovídat skute� nosti. Vlastnosti POKLADNÍHO DENÍKU  jsou ve velké mí�e �ízeny nastavením parametr�  
ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V PD. 

Funkce se spouští výb� rem P� EHLED
  z hlavní nabídky programu, dále se vybere POKLADNÍ DENÍK . V 
p�ípad�  práce se sí	 ovou verzí programu, má ka�dá stanice v síti sv� j deník a tedy i svou samostatnou 
evidenci pen� z. V tomto p�ípad�  je dále nutno vybrat z nabídky deník svojí stanice, který jako jediný 
umo�� uje všechny operace, ostatní deníky je mo�no pouze prohlí�et (bude popsáno dále). 

Jinak je mo�no se dostat p�ímo do deníku své stanice z funkce Prodej klávesovou zkratkou <Alt P>. 
Po jejím vyvolání se zobrazí následující okno: 

 

Seznam záznam�  je p�i vstupu do funkce uspo�ádán tak, �e se kurzor nachází na jeho konci, 
na posledním vytvo�eném záznamu. 

Obsah v� tšiny sloupc�  je z�ejmý, kód pohybu odpovídá p�íslušnému kódu definovanému ve funkci 
DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V PD, � ástka a z� statek se týkají pouze hotovostní � ásti pohybu. 

Pro základní ovládání deníku se pou�ívají obdobné klávesy a klávesové kombinace, jaké se pou�ívají 
nap�. v � íselnících (viz kapitola � íselník Zbo�í), tj. listování pomocí šipek, kláves <Page Up>, 
<Page Down>, <Home> a <End>, ozna� ování záznam�  pomocí kombinací <Ctrl šipka dol� > a <Ctrl 
šipka nahoru> apod. V omezené mí�e funguje i vyhledávání, v tomto p�ípad�  pouze pro datum. 
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15.1. Vytvá� ení nového záznamu 

Stiskem klávesy <Insert> se objeví nabídka mo�ných druh�  záznam� : 

 

Nový záznam se provede výb� rem z nabídky, p�ípadn�  zapsáním kódu záznamu (výhodné pro pou�ití 
s programovatelnou klávesnicí). Objeví se okno, kde je mo�no vyplnit n� které údaje a záznam ulo�it 
klávesou <F2>, p�ípadn�  ulo�it a vytisknout kombinací kláves <Ctrl F2>. 

Obsah nabídky pro vkládání je mo�no modifikovat nastavením ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V 
PD. Mohou se zde objevit tyto typy záznam� : 

A. Uzáv� rka tr�by 

 

Slou�í k se� tení tr�eb za ty doklady, které mají nastaven zápis do deníku v rámci uzáv� rky. 
Zapo� ítají se tím tr�by za všechny doklady vytvo�ené od poslední uzáv� rky. � ástky se spo� tou 
automaticky, bez mo�nosti jejich zm� ny obsluhou. V zadávacím okn�  lze m� nit pouze text 
zápisu. Doklady, které prošly uzáv� rkou ji� není mo�no stornovat ani jinak upravit a tím zp� tn�  
m� nit údaje v ji� provedené uzáv� rce. 

B. Vklady a výb� ry pen� z z pokladny 

 

P�i zadání tohoto druhu záznamu je nutno vyplnit � ástku, která se do pokladny vkládá, p�ípadn�  
vybírá (je p�edvypln� no znaménko mínus). Je mo�no také do textu zapsat konkrétn� jší ú� el 
pohybu pen� z. 

C. P� evod pen� z mezi pokladnami 
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Má smysl u sí� ové verze programu, umo�� uje p� esuny pen� z mezi jednotlivými pokladními 
deníky. Ovládání je obdobné jako u p�edchozího typu záznamu - je t�eba zadat � ástku a navíc 
� íslo deníku, kam � ástku poslat (zapsáním � ísla pokladny nebo výb� rem klávesou <F9>). 
Po ulo�ení se vytvo�í dvojice záznam�  - jeden ve vlastním deníku, kde je � ástka ode� tena 
a jeden v cílovém pokladním deníku, kde se stejná � ástka p�i� te. 

Poznámka: ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V PD je mo�no nastavit i opa� ný sm� r  pohybu 
pen� z, kdy se do vlastního deníku p�evedou peníze z deníku jiného. 

D. Manipulace se zákaznickým kontem 

Tento druh záznamu se pou�ije v p�ípad� , �e se pou�ívají platby hrazené ze zákaznického konta. 
Lze jím konto naplnit, pokud na n� j zákazník vlo�í n� jaké peníze. Krom�  zadání � ástky je nutno 
vyplnit i zákazníka zadáním jeho � ísla, nebo výb� rem ze seznamu obchodních partner�  klávesou  
<F9>. Pro kontrolu je v zadávacím okn�  uveden i p� vodní a nový stav jeho konta. 

 

 

Pro zjednodušení ovládání, nebo v p�ípad� , �e obsluha nemá vid� t pokladní deník, je mo�no zápisy do 
deníku vytvá�et p�ímo ve funkci PRODEJ. Zde se po stisku kombinace kláves <Alt U> objeví stejná 
nabídka jako je uvedeno výše. Další postup je toto�ný. 

15.2. Filtr 

Pomocí filtru lze zobrazit pouze záznamy odpovídající zadaným kritériím, obdobn�  jako u seznamu 
doklad� . 

Nastavení filtru a jeho zapnutí nebo vypnutí se provádí v samostatném okn� , které se zobrazí 
po stisknutí funk� ní klávesy <F5>. Okno obsahuje dv�  skupiny podmínek. 

 

V první skupin�  je mo�né zadat tyto podmínky: 

·  Datum od ... do ... - zobrazí se pouze ty záznamy, jejich� data vzniku le�í v zadaném intervalu. 
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P�ednastavenou hodnotou je interval od 00.00.0000 do 00.00.0000 (tedy všechny záznamy). 

·  Provedl - hodnotu vypl� ujte nejlépe tak, �e stisknete klávesu <F9> a v následn�  zobrazeném 
seznamu pracovník�  si jednoho vyberete (klávesou <Enter>). 

 

Ve druhé skupin�  se nachází pouze jedna podmínka Typ záznamu - zde se bu�  p�ímým zápisem, 
nebo výb� rem z nabídky (<F9>) zadává kód záznamu. 

Všechny výše uvedené podmínky lze libovoln�  kombinovat. V�dy je však pot�eba pamatovat na to, 
aby jejich vzájemná kombinace dávala praktický smysl. Jinak nebudou po zapnutí filtru zobrazeny �ádné 
záznamy. 

Pro zapínání, vypínání, ukládání, nastavení a indikaci filtru platí stejná pravidla, jako pro ostatní filtry 
- viz nap�. filtr v � íselníku ZBO�Í . 

15.3. Detaily záznam�  

Ka�dý záznam v deníku v sob�  obsahuje více informací, ne� je vid� t v základním pohledu do deníku. 
Obdobn�  jako v jiných seznamech, je mo�no i zde klávesou <F4> zapnout/vypnout detail ke ka�dému 
� ádku, dále zde existuje celoobrazovkový detail, zobrazitelný klávesou <F3> (vypíná se klávesou 
<Esc>). Ten má smysl p�edevším u záznam� , které obsahují více kód�  úhrady (typicky uzáv� rka tr�by). 
Ke ka�dému kódu úhrady v celoobrazovkovém detailu je mo�no zobrazit op� t samostatný detail 
klávesou <F4>. 

Jednotlivé detaily se liší podle typu záznamu a obsahují: 

A. Uzáv� rka tr�by 

 

Typ záznamu 

Nastavení 

Uzáv� rka 
tr�by 
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Jsou zde p�edevším � ástky tr�by rozd� lené na hotovostní a bezhotovostní � ást (v celoobrazovkovém 
detailu také podle jednotlivých druh�  úhrady) v jednotlivých sazbách DPH. Dále jsou zde vid� t 
poskytnuté slevy, storno a záporné polo�ky. Je vy� íslen i po� et doklad� , ze kterých byly tyto � ástky 
po� ítány, v celoobrazovkovém detailu i jejich � íselné rozmezí. 

Z tohoto detailu lze uzáv� rku i dodate� n�  vytisknout klávesou <F10>. 

Z tohoto detailu je mo�no také zobrazit seznam doklad� , které jsou uzav�eny touto uzáv� rkou. 
Zobrazí se tak, �e se kurzor nastaví v celoobrazovkovém detailu na �ádek s konkrétním druhem dokladu 
a stiskne se <F9>. Zobrazí se seznam p�íslušných doklad� , vyfiltrovaný obdobným zp� sobem, jako 
kdyby byl spušt� n filtr s � íslem této uzáv� rky p�ímo v seznamu doklad� . Stejné jsou i další mo�nosti 
práce se seznamem (prohlí�ení, tisk). 

B. Vklady a výb� ry pen� z z pokladny - i u tohoto záznamu lze zobrazit detail, obsahuje však 
navíc pouze oba �ádky textu a pracovníka, který operaci provedl. 

C. P� evod pen� z mezi pokladnami - detail v tomto p�ípad�  obsahuje krom�  obvyklých údaj�  
i � íslo stanice, kam se peníze p�evád� ly. 

D. Vklady a výb� ry ze zákaznického konta - detail navíc obsahuje � íslo a firmu obchodního 
partnera, na jeho� konto byl pohyb proveden. 

E. Úhrady jednotlivých doklad�  

 

 

Obsah detail�  je obdobný, jako u uzáv� rky, týká se však pouze jednoho dokladu. 

Tisk 

Seznam 
doklad �  

Vklady 
a výb � ry 

P�evod mezi 
pokladnami 

Zákaznické 
konto 

Úhrady 
jednotlivých 
doklad �  
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15.4. M� sí� ní souhrn uzáv� rek tr�by 

Speciální souhrn, který se� te všechny uzáv� rky za zadaný m� síc a zobrazí je jako jednu uzáv� rku. 

Funkce se vyvolá stiskem kombinace kláves <Alt F4>. Zobrazí se okno, ve kterém je nutné zadat 
m� síc (� íslem) a rok, pro který se souhrn má spo� ítat. Po stisku klávesy <Enter> na roku dojde 
k vlastnímu výpo� tu a následnému zobrazení výsledku. Zobrazí se v okn� , které svým obsahem 
v podstat�  odpovídá jednotlivé uzáv� rce: 

 

Obsah spodní � ásti okna lze zam� nit za seznam uzáv� rek, z kterých se m� sí� ní souhrn skládá. P�epíná 
se mezerníkem. 

 

M� sí� ní souhrn lze vytisknout stiskem klávesy <F10> a z nabídky vybrat zp� sob tisku (v tomto 
p�ípad�  je nabízen pouze jeden). 

Ukon� ení funkce se provede stisknutím klávesy <Esc>. Program se vrátí zp� t do základního zobrazení 
deníku. 

 

 

 

Ú� el funkce 

Vyvolání 

Tisk 

Ukon � ení 
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15.5. Vý� etka hotovosti 

Lze ji spustit na v� tšin�  míst v deníku kombinací kláves <Alt V>.  Objeví se okno s vý� etkou: 

 

P�i zadávání po� tu jednotlivých bankovek a mincí se pr� b� �n �  po� ítá jejich sou� et. 

Pokud je vý� etka spušt� na p�i zadávání takového záznamu do deníku, kde lze ru� n�  zadat � ástku, je 
mo�no vypo� tený sou� et p�enést do � ástky klávesou <F2>. 

Vý� etku lze kdykoliv vytisknout po stisknutí klávesy <F10>. 

15.6. Sou� asný stav pen� z 

Slou�í p�edevším ke zjišt� ní sou� asného stavu pen� z v pokladn� . Jde v podstat�  o uzáv� rku tr�by 
nane� isto, bez uzav�ení vy� íslených � ástek.  

Spustí se klávesou <F6>. V následn�  zobrazeném okn�  podobném celoobrazovkovému detailu 
uzáv� rky tr�by se krom�  sou� asného stavu pen� z objeví i �ada dalších u�ite� ných údaj� : 

 

 

Vyvolání 

P�enos sou � tu 

Tisk 

Ú� el funkce 

Vyvolání 
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Chcete-li porovnat udávaný stav se skute� ným stavem hotovosti v pen� �ní zásuvce, m� �ete si b� hem 
zobrazení sou� asného stavu otev� ít p� ipojenou pen� �ní zásuvku (pokud je p�ipojena). Sta� í stisknout 
kombinaci kláves <Alt F5>. 

15.7. Souhrn záznam�  

Se� te všechny nebo vyfiltrované a nebo ozna� ené druhy pohyb�  pen� z v pokladním deníku podle 
jejich kód� . 

Funkce se spouští stiskem kombinace kláves <Alt F6>. Nejprve se rozb� hne výpo� et. Po jeho 
skon� ení se zobrazí nap�. následující okno: 

 

Ka�dý �ádek obsahuje: 

·  Kód - kód pohybu. 

·  Typ - typ pohybu. 

·  Název - název pohybu. 

·  � ástka - celkové � ástka pen� z. 

·  Po� et - celkový po� et doklad�  s tímto kód. 

·  P.slevy - z toho po� et doklad�  se slevou. 

·  P.storn - z toho po� et stornovaných doklad� . 

·  P.zápor  - z toho po� et doklad�  obsahujících zápornou polo�ku. 

Proto�e informací, které obsahuje ka�dý �ádek je více, ne� je výše uvedeno, je mo�né si je zobrazit po 
stisknutí klávesy <F4>. Zobrazí se okno, ve kterém se budou údaje pr� b� �n �  aktualizovat v závislosti na 
tom, na jakém �ádku se kurzor bude práv�  nacházet. Okno uzav�ete op� tovným stisknutím klávesy 
<F4>. 

Souhrn lze vytisknout klávesou <F10>. 

15.8. Tisk z deníku 

Jak ji� bylo popsáno, obsah jednotlivých záznam�  lze tisknout p�i jejich ukládání stiskem kombinace 
kláves <Ctrl F2>. V p�ípad�  pot�eby lze tisk provést dodate� n�  p�ímo ze seznamu stiskem  <Alt F10> 
na pot�ebném záznamu. 

Otev�ení 
pen� �ní 
zásuvky 

Ú� el funkce 

Vyvolání 

Detail � ádku 

Tisk 
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V celoobrazovkovém detailu uzáv� rky tr�by, lze také vytisknout její kopii klávesou <F10>. Stejnou 
klávesou se tiskne také obsah vý� etky, souhrn záznam�  a m� sí� ního souhrnu uzáv� rek tr�by. 

Všechny tyto tisky jsou uzp� sobeny pro tisk na bankovní tiskárnu pro tisk prodejek (ší�ka 40 sloupc� ). 

P�ímo z pokladního deníku lze tisknout stiskem klávesy <F10> n� které sestavy (krom�  poslední jsou 
všechny ur� eny pro tisk na formát A4): 

·  Uzáv� rky tr�eb  - formulá� vhodný ru� ní zaú� tování tr�eb. Jsou zde vy� íslené jednotlivé uzáv� rky 
tr�by v rozd� lení podle sazeb DPH, v p�ípad�  pot�eby samostatn�  hotovostní a samostatn�  
bezhotovostní � ást. Na konci sestavy jsou sou� ty t� chto údaj�  za celé tisknuté období. Období lze 
omezit p�edem pomocí filtru, nebo se na n� j objeví dotaz p�ímo b� hem tisku. 

·  Uzáv� rky tr�eb 2  - formulá� stejný jako p�edchozí. Liší se pouze tím, �e pokud existuje více 
uzáv� rek se stejným datem, jsou v sestav�  se� teny. 

·  Pohyby pen� z v PD - v podstat�  opis všech �ádk�  deníku s jejich hotovostními a bezhotovostními 
� ástkami a hotovostním z� statkem. P�ed tiskem se zadává období. 

·  Pohyby pen� z 40zn - podobná sestava jako p�edchozí, uzp� sobená pro tisk na bankovní tiskárn� . 
M� �e slou�it jako sou� ást denní uzáv� rky, kde jsou vid� t krom�  uzáv� rky tr�by i další pohyby 
pen� z a kone� ný z� statek. 

15.9. P� enosy dat do ú� etnictví 

Aby fungovaly p�enosy dat do ú� etnictví (zaú� tování), je t�eba nastavit typ ú� etního programu 
ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE a dále nadefinovat ve funkci DRUHY ÚHRAD A ZÁPIS
  V PD, které 
záznamy z deníku a kam se mají ú� tovat. Ú� tovat lze p�edevším uzáv� rky tr�by, kde se hotovostní � ást 
tr�by posílá do pen� �ního deníku a bezhotovostní do pohledávek a závazk�  (týká se jednoduchého 
ú� etnictví). Dále lze do ú� etnictví p�enášet jednotlivé doklady, pokud jsou do deníku zapisovány. 

Vlastní zaú� tování se provede stiskem klávesy <F2> na �ádku, který chceme zaú� tovat. 

P�i hromadném zaú� tování lze ozna� it více �ádk�  pomocí kombinace kláves <Ctrl Šipka dol� >, 
<Ctrl Šipka nahoru>, p�ípadn�  všechny �ádky <Ctrl +>.  Poté se ozna� ené �ádky zaú� tují klávesou 
<F2>. 

Skute� nost, �e záznamy jsou zaú� tované je indikována zm� nou jejich barvy na fialovou. Pokud se 
tímto zp� sobem zaú� továvají i jednotlivé doklady (prodejka, faktura, p�íjemka), je tímto zp� sobem 
ozna� en i odpovídající doklad v seznamu doklad� , aby nedošlo k dvojímu zaú� tování.  

Princip funguje i obrácen�  - kdy� se doklad zaú� tuje v seznamu doklad� , v pokladním deníku se jeví 
jako zaú� tovaný. 

15.10. Deníky všech stanic 

Z nabídky Pokladní deníky lze vybrat i Deníky všech stanic. V tomto seznamu jsou zobrazeny 
záznamy všech pokladních deník�  v chronologickém uspo�ádání. Seznam se proto podobá vzhledu 
deníku jedné stanice, navíc je dopln� n sloupec Id. V n� m uvedené � íslo uvádí, ze kterého deníku záznam 
pochází. 

Další tisky 

Nastavení 

Postup 

Hromadné 
zaú� tování 

Indikace 
zaú� tovaného 
záznamu 

Zaú� tování 
z doklad �  
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Oproti normálnímu deníku jedné stanice zde není mo�né: 

·  souhrnn�  zobrazit sou� asný stav pen� z v pen� �ních zásuvkách, 

·  vytvá�et nové záznamy, 

·  kontrolovat peníze pomocí vý� etky hotovosti. 

Na rozdíl od normálního deníku jedné stanice (kapitola Pokladní deník, Filtr) byl filtr dopln � n 
o kritérium � . stanice od … do … . Tím lze vyfiltrovat pouze záznamy t� ch stanic v síti, jejich� � ísla 
budou le�et v zadaném intervalu. 

Filtr 
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16. Pou�ívání cizí m� ny 

Program TRIFID umo�� uje evidenci plateb cizí m� nou. Týká se to hotovostních prodej�  na prodejky a 
následné evidence hotovosti v pokladním deníku. Varianta programu TRIFID STANDARD umo�� uje 
evidenci pouze jedné cizí m� ny, více m� n lze pou�ívat u varianty PROFI. 

Pou�ívání cizích m� n je nutno povolit v Globální konfiguraci. V oddílu M� ny je krom�  názvu domácí 
m� ny i parametr Euro, který je t�eba nastavit na hodnotu Pou�ívat. 

 

Po tomto nastavení se objeví v nabídce � ÍSELNÍKY nová volba KURSOVNÍ LÍSTEK, který slou�í 
pro definici cizí m� ny a nastavování jejich aktuálního kurzu. V re�imu PRODEJ lze zobrazit kurzovní 
lístek stiskem <Alt K>.  Zde je pot�eba vytvo�it kartu cizí m� ny stiskem klávesy <Insert>. 

 

Význam jednotlivých parametr� : 

·  Kurs - kurs cizí m� ny k zadané jednotce mno�ství. 

·  Kód m� ny - kód, pod kterým se m� na zobrazuje v n� kterých místech programu a vybírá v PRODEJI. 

·  Mno�ství  - mno�ství cizí m� ny, ke kterému je po� ítán kurs. 

·  � ád zaokrouhlení - �ád zaokrouhlení cizí m� ny p�i jejím pou�ívání v PRODEJI, p�epíná se 
mezerníkem. 

·  Název m� ny. 

Po ulo�ení klávesou <F2> kursovní lístek obsahuje jeden �ádek s cizí m� nou: 

 

P�ípadné další zm� ny lze provést stiskem klávesy <F3>, zm� nit pouze kurs je mo�né po stisku klávesy 
<Enter> na polí� ku s kursem. P�i ka�dé zm� n�  kursu je aktualizován údaj Platný od, který se vypisuje 
v posledním sloupci kursovního lístku. 

Vlastní ú� tování polo�ek v PRODEJI probíhá obvyklým zp� sobem v domácí m� n� . Úhradu cizí m� nou 
je mo�no zadat p�i uzavírání prodejky a dotazu na placenou � ástku. Po stisku klávesové kombinace <Alt 
K> se v okn�  placení objeví i p�epo� et nákupu na cizí m� nu: 

Nastavení 

Kursovní 
lístek 

Pou�ívání 
p� i prodeji 
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Do oddílu Placeno je mo�no zadat skute� n�  placenou � ástku. Je mo�ná i kombinovaná platba, kdy se 
nákup zaplatí v cizí m� n�  pouze � áste� n� . Tato � ástka se zadá do kolonky s cizí m� nou a program 
dopo� te zbytek � ástky k úhrad�  v m� n�  domácí: 

 

Po zadání placené � ástky program obvyklým zp� sobem dopo� te p�ípadnou � ástku k vrácení, která je 
v�dy v domácí m� n� . � ástka nákupu na vytisknutém dokladu je uvedena v domácí m� n�  a k tomu je 
uvedeno, jakou � ástkou které m� ny byl doklad placen.  

Pro ukládání pen� z je v t� chto p�ípadech mo�no pou�ít i dv�  pokladní zásuvky, pro ka�dou m� nu 
jednu. Podmínkou je pou�ití bankovní tiskárny, která umo�� uje p�ipojení dvou zásuvek a zapnutá 
podpora cizí m� ny  v GLOBÁLNÍ KONFIGURACI. Pak je mo�no v LOKÁLNÍ KONFIGURACI nastavit 
otevírací sekvence pro dv�  zásuvky. P�i uzavírání ú� tu v prodeji se pak zásuvky automaticky otevírají 
podle pot�eby. 

V základním pohledu do pokladního deníku jsou uvád� né � ástky v�dy p�epo� teny na domácí m� nu, 
pouze v textu n� kterých operací je poznamenáno, o kterou konkrétní m� nu jde: 

 

� ástky cizí m� ny je pak mo�no zjistit zobrazením detailu p�íslušného �ádku stiskem <F3>: 

 

 

 

 

 

 

 

Evidence 
v pokladním 
deníku 
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V prvním �ádku uzáv� rky je op� t celková tr�ba p�evedená na domácí m� nu, v následujících dvou 
�ádcích je rozepsáno, kolik to bylo v jednotlivých m� nách. Je mo�no zjistit i z� statky jednotlivých m� n 
zobrazením detailu �ádku klávesou <F4>.  

Obdobn�  se zobrazuje také sou� asná tr�ba po stisku klávesy <F6>. 

Jsou upraveny i operace pro pohyby pen� z v pokladn� , konkrétn�  vklad, výb� r a p�evod pen� z mezi 
pokladnami. Je zde navíc údaj M� na, kde se dá mezerníkem p�epnout které m� ny se pohyb pen� z týká. 
Odpovídajícím zp� sobem jsou potom zobrazeny i z� statky. 

 

P�i zobrazení detailu klávesou <F3> je mo�no zjistit i p�evod na m� nu domácí: 

 

Pro zobrazení informací o cizí m� n�  slou�í i další funkce: 

Spouští se stiskem <Ctrl F3> na p�íslušném �ádku s pohybem nebo uzáv� rkou a zobrazuje � ástky a 
tehdejší z� statky m� n na tomto �ádku pou�ité: 

Uzáv� rka 
tr�by 

Pohyby pen � z 
v pokladn �  

Z� statky m � n 
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Spouští se stiskem <Ctrl F6> a zobrazí v�dy sou� asný stav všech pou�itých m� n: 

 

Obdobným zp� sobem jsou upraveny i tiskové výstupy, kde jsou op� t � ástky p�evedeny na domácí 
m� nu a v p�ípad�  pot�eby uvedena i � ástka m� ny cizí. 

Sou� asná 
hotovost 
v pokladn �  

Tisky 
z pokladního 
deníku 
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17. P� ehledy 

Po zvolení funkce P�ehledy z menu Hlavní nabídka se na obrazovce objeví další nabídka s  funkcemi: 

 

·  POKLADNÍ DENÍK  - funkce je ur� ena pro evidenci pen� �ní hotovostí v pokladní zásuvce 
a pro vytvo�ení záznam�  o tr�bách za ur� ité období. Její popis je uveden v samostatné kapitole. 
U sí� ové verze programu se jmenuje POKLADNÍ DENÍKY . 

·  P� EHLED POHYB 	  - seznam pohyb�  jednotlivých polo�ek s mo�ností filtrování. 

·  DENNÍ P� EHLED  - p�ehled prodejních doklad�  za ur� itý den. 

·  SOUHRNNÝ P� EHLED  - pro zobrazení finan� ního p�ehledu o p�íjmu, prodeji a výdeji za ur� ité 
období. 

·  POHYBY DO XLS – pohyby polo�ek skladu exportované do datového souboru MS Excel. 

Jednotlivé funkce jsou podrobn�  popsány v následujících kapitolách. 

17.1. P� ehled pohyb�  

Tato funkce umo�ní zobrazit a vytisknout p� ehled všech typ�  pohyb�  jednotlivých polo�ek podle 
zadaných kritérií. 

Po zvolení funkce P� EHLED POHYB
  se objeví nabídka s mo�ností zobrazit jednotlivé typy artikl� : 

 

Po výb� ru z nabídky se objeví okno, které je rozd� leno na dv�  � ásti. Dolní � ást je ur� ena pro zobrazení 
informací o uskute� n� ných pohybech. Horní � ást pak obsahuje �adu parametr� , které p�ímo ovliv� ují 
zobrazený p�ehled. 

V prvním �ádku jsou znázorn� ny doklady, z kterých je p�ehled tvo�en. Doklady, kterých se p�ehled 
týká jsou indikovány bílým písmenem a doklady, které zahrnuty nejsou, mají písmeno � erné. Význam 
písmen je: 

·  P - p�íjemky. 

·  U - prodejky. 

·  F - faktury. 

·  D - dodací listy. 

Název 
p�ehledu 
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·  V- výdejky. 

 

Nastavení se provede p�esunutím kurzoru na tyto indikátory a stisknutím klávesy <F9>. V zobrazené 
nabídce klávesou <Mezerník> (p�epíná mezi stavy Ano a Ne) se pak vyberou po�adované doklady.  

Upozorn� ní: z d� vodu odlišného zobrazení platí závislost, �e vyberou-li se p�íjemky, nelze vybrat 
ostatní doklady a naopak. 

 

Podle toho, která z výše uvedených hodnot je vybraná, se liší kritéria, která ovliv� ují p�ehled, a 
následn�  i zobrazení zpracovaných hodnot. V praxi to znamená, �e p�i p� ehledu všech p� íjm�  budou 
zobrazeny místo nákupní a prodejní ceny pouze ob�  nákupní ceny (bez a s DPH). Krom�  toho nebude 
p�ístupná stránka se zobrazením prací a nebude mo�né zadat jako parametr � íslo odb� ratele - obojí toti� 
nemá praktický význam. 

Po nastavení typu p�ehledu se lze na další parametry p�esunout pomocí kurzorových kláves 
nebo klávesy <Tab>. Hodnoty parametr�  se pak m� ní bu�  p�ímým zápisem, nebo výb� rem z r� zných 
hodnot pomocí klávesy <F9>. 

·  Datum - p�ehled bude zobrazen jen pro polo�ky, u nich� došlo k pohybu v uvedeném období 
(v� etn�  obou dat). Tento parametr musí být v�dy zadán. Program p�i prvním spušt� ní funkce 
P� EHLED POHYB
  nabídne v obou p�ípadech datum dnešního dne. 

·  � asy uvedené za datem se nemusejí zadávat - program pak pracuje se standardním � asovým 
obdobím, které za� íná v 00:00 hodin zadaného po� áte� ního data a kon� í v 23:59 hodin koncového 
data. Je dovoleno zadat pouze jeden z � asových údaj�  a druhý nechat na p�ednastavené hodnot� . 

·  � íslo - do p�ehledu budou zahrnuty pouze polo�ky, jejich� � íslo le�í v uvedeném rozsahu (v� etn�  
zadaných hodnot). Po zadání první hodnoty (OD) se stejným � íslem automaticky vyplní i hodnota 
(DO) - lze ji však dále upravit. Pokud je zadaná pouze hodnota DO, bude p�ehled vytvo�en pro 
polo�ky od � ísla 1 do této hodnoty. Pokud nejsou zadané �ádné hodnoty, bude p�ehled vytvo�en pro 
všechny polo�ky. 

·  Kód - do p�ehledu bude zahrnuto pouze zbo�í (obal� /prací se nastavení netýká), jejich� kód le�í v 
uvedeném rozsahu (v� etn�  zadaných hodnot). P�i zadání pouze první hodnoty tohoto parametru, 
bude do p�ehledu zahrnuto zbo�í s kódem rovným nebo vyšším, ne� je kód zadaný. Pokud se zadá 
pouze hodnota DO, bude p�ehled vytvo�en pro polo�ky s kódem menším nebo rovným této hodnot� . 

·  Zkrt. - pokud se vyplní, bude do p�ehledu zahrnuto pouze zbo�í (obal� , prací a ostatních se 
nastavení netýká) odpovídající zadané zkratce (rozsahu zkratek OD - DO), nebo zkratek, jejich� 

Nastavení 

Další 
parametry 
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po� áte� ní znaky se shodují se zadanými. Pro zadávaní hodnot OD a DO platí podobná pravidla jako 
u parametru � íslo. 

·  Vyst. - do p�ehledu budou zahrnuty pouze polo�ky z doklad� , které vystavil pracovník s uvedeným 
jménem. Program nekontroluje správnost zadaného jména a proto je vhodné zadávat pracovníka 
výb� rem z nabídky jejich jmen. Nabídka se zobrazí po stisknutí klávesy <F9>.  

·  Skup. - je mo�no zadat pouze parametr OD, pak se zobrazí se polo�ky se skupinou, jejich� 
po� áte� ní znaky se shodují se zadanými. Pokud se zadají oba parametry (OD – DO), zobrazí se 
polo�ky, jejich� skupina svým textem odpovídá zadanému rozsahu. Pro zadávání hodnot OD a DO 
platí podobná pravidla jako u parametru � íslo. Rozlišují se velká a malá písmena! 

·  Ozna� . - do p�ehledu bude zahrnuto pouze zbo�í (obal� /prací se nastavení netýká) se zadaným 
ozna� ením. Pou�ívá se stejným zp� sobem, jako zadání skupiny. 

·  Dodav. - do p�ehledu budou zahrnuty pouze polo�ky od dodavatele zadaného � ísla (rozsahu � ísel). 
Dodavatelem je myšlen ten obchodní partner, který je uveden na kart�  zbo�í (v p�ípad�  P� ehledu 
všech p� íjm�  je to ale dodavatel uvedený v p� íjemce). � íslo dodavatele lze zadat výb� rem 
z � íselníku obchodních partner� , zobrazeným klávesou <F9>.  

Poznámka: Pokud je ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, LOKÁLNÍ KONFIGURACE 
nastaven preferovaný � íselník obchodních partner�  pro Ostatní funkce na hodnotu I � O, bude se po 
výb� ru z � íselníku obchodních partner�  zobrazovat místo standardního � ísla I� O. 

·  Odb� r. - do p�ehledu bude zahrnuta pouze ta polo�ka, která byla prodána odb� rateli zadaného � ísla 
(rozsahu � ísel). � íslo/I� O se zadává stejn�  jako v p�ípad�  dodavatele. 

·  Stav - do p�ehledu budou zahrnuty pouze doklady n� kterého z následujících stav� : uzav�ené (v� etn�  
zaú� tovaných a zaplacených), rozpracované nebo stornované. Standardn�  nabízenou hodnotou 
jsou doklady uzav�ené. Výb� r se provádí obvyklým zp� sobem z nabídky vyvolané klávesou <F9>. 

·  Pol. se slevou vzhledem k cen�  - klávesou <F9> lze vybrat jednu ze � ty� cenových sazeb, p�ehled 
potom zobrazí pouze polo�ky, které mají odlišnou prodejní cenu od prodejní ceny v této sazb� , 
momentáln�  nastavenou v � íselníku polo�ky. Umo�ní to zobrazit pouze pohyby, které byly 
uskute� n� ny za jinou cenu, ne� je obvyklé.  

Všechny výše uvedené parametry lze libovoln�  kombinovat. Pokud n� který z parametr�  � íslo, Kód, 
Zkrt, Vyst., Skup., Umíst., Dodav nebo Odb� r  není zadán, nebere se p�i vytvá�ení p�ehledu v úvahu. 

Vlastní p�ehled pohyb�  se za� ne vytvá�et po stisku klávesy <F2>. B� hem se zobrazuje okno s 
informacemi který doklad a ze kterého dne je práv�  zpracováván, kolik záznam�  ji� bylo zpracováno a 
kolik jich ješt�  lze zpracovat (souvisí to s mno�stvím dostupné pam� ti). Výpo� et p�ehledu lze kdykoliv 
p�erušit klávesou <ESC>. 

Tabulka p�ehledu obsahuje následující údaje: 

·  v prvním sloupci je, v závislosti na nastavení parametru Preferovaný � íselník pro ostatní funkce 
(nastavuje se ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, LOKÁLNÍ KONFIGURACE), u polo�ky 
uvedeno bu�  � íslo, kód a nebo skupina. Podle zobrazeného typu � íselníku je celý p�ehled také 
set�íd� n, 

·  název zbo�í (obalu, práce), 

·  celkové p�ijaté nebo vydané mno�ství, 

·  nákupní cenu za jednotku, resp. pro úrove�  podrobností 1 - viz ní�e - je to sou� in mno�ství 
a jednotkové nákupní ceny), 

·  prodejní cenu za jednotku, resp.pro úrove�  podrobností 1 je to sou� in mno�ství a jednotkové 
prodejní ceny. V p�ípad�  p� ehledu všech p� íjm�  je v tomto sloupci nákupní cena s DPH, 

·  stav k dd.mm.rrrr  - mno�ství zobrazené polo�ky, které se nachází na sklad�  práv�  ke dni 
zpracování p�ehledu. Dnem (vyjád�eno datem) je mín� n dnešní den. Jestli�e je jedna polo�ka 
zobrazena vícekrát, bude stav zobrazen pouze u první. 

Nákupní i prodejní ceny jsou zobrazeny bu�  ob�  s DPH nebo ob�  bez DPH. Závisí to na stavu, do 
jakého byly naposledy p�epnuty. Stav lze p�epnout stiskem klávesy <F7>. P�ehled se zobrazí znovu (bez 
p�epo� tu), tentokrát s opa� nou cenou. Smíšené zobrazení není mo�né. 

Vytvo �ení 
p� ehledu 

Zobrazené 
informace 

P�epínání 
zobrazení cen 
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Pro zobrazení vlastních pohyb�  se pou�ívají tzv. úrovn�  podrobností: 

·  Úrove�  podrobností 1 - je standardní podobou seznamu pohyb� . Pohyby jsou zobrazeny tak, �e 
pro ka�dý druh  zbo�í, obalu nebo práce je vyhrazen pouze jeden � ádek. Ve sloupcích cen jsou pak 
uvedeny sumy. 

·  Úrove�  podrobností 2 - pohyby jedné polo�ky mohou být na více � ádcích. Potom to znamená, �e 
n� který z pohyb�  byl uskute� n� n v jiné cen� , ne� ostatní. Ve sloupcích s cenami jsou uvedeny 
pouze jednotkové ceny. 

·  Úrove�  podrobností 3 - co �ádek, to jeden pohyb dané polo�ky. 

P�epínání úrovní se provádí jedním nebo opakovaným stisknutím klávesy <F8>. 

Na spodním okraji tabulky je zobrazen celkový sou� et nákupních a prodejních cen (sou� et sou� in�  
mno�ství a jednotkové ceny) a sou� tu mno�ství pro práv�  zobrazenou � ást p�ehledu. 

V p�ehledu Ostatních pohyb�  se zobrazují uskute� n� né pohyby opravných polo�ek doklad� , jako 
jsou náklady/slevy rozpušt� né a nerozpušt� né v nákupní cen� , opravná polo�ka nákupní ceny 
a halé� ové vyrovnání/zaokrouhlení. U ka�dého pohybu jsou uvedeny obdobné údaje, jako 
nap�. u pohyb�  zbo�í. 

P�ehled pohyb�  se zobrazuje odd� len�  pro zbo�í, obaly a práce a ostatní polo�ky. Výb� r tohoto 
artiklu je mo�ný ve vstupní nabídce, ale proto�e se p�ehled v�dy po� ítá pro všechny artikly, je mo�no 
k t� m ostatním dosp� t listováním v ji� vytvo�eném p�ehledu. Listuje se klávesami <Page Down> a 
<Page Up>, co� jednak zobrazuje další polo�ky, pokud se nevejdou na jednu stránku, ale pokud se tím 
dosp� je na za� átek nebo konec seznamu, tak se zobrazí p�ehled dalšího artiklu stejným zp� sobem, jako 
kdyby se rovnou zadal ve vstupní nabídce. 

Informace o tom, kterého artiklu se práv�  zobrazená stránka týká je na �ádku, který odd� luje horní 
� ást obrazovky s parametry od vlastní tabulky s pohyby, p�esn� ji nad sloupcem s preferovaným 
� íselníkem (první sloupec). 

Stejn� , jako se p�ehledy zobrazují odd� len�  pro zbo�í, obaly a práce, tak se také tisknou. Podle toho, 
který typ polo�ek je zobrazen, je v nabídce tisk� , vyvolané stisknutím klávesy <F10>, jeden 
z následujících formulá�� : 

·  Pohyby zbo�í - formulá� pro vytisknutí p�ehledu pohyb�  zbo�í v podob�  shodné s podobou údaj�  
na obrazovce . 

·  Pohyby obal�  - toté� pro obaly. 

·  Pohyby prací - toté� pro práce. 

·  Pohyby ostatní - pro ostatní pohyby 

Vytvo�ený p� ehled lze v p�ípad�  pot�eby exportovat na disk, nebo do zvoleného adresá�e. Export 
p�ehledu se provede po stisku klávesy <F6> a po zadání místa, na které se má exportovat. 

 

Funkce P� EHLED POHYB
  se ukon� uje stiskem klávesy <Esc>. Program se vrátí do nabídky 
P� EHLEDY. 

17.2. Denní p� ehled 

Tato funkce slou�í k zobrazení a vytišt� ní p� ehledu o prodeji  za prodejky, faktury, dodací listy. 
Výdejky ani p�íjemky zde zahrnuty nejsou. 

Po zvolení této funkce z nabídky P�ehledy se na obrazovce objeví prázdná tabulka pro p�ehled. 
Program o� ekává zadání data dne, kterého se má p�ehled týkat. Napište po�adované datum a stiskn� te 
klávesu <Enter>. B� hem zpracování denního p�ehledu, budete ve zvláštním okn�  informováni o 
pr� b� hu � innosti stejným zp� sobem, jak to bylo popsáno v kapitole P�ehled pohyb� . 

Úrovn �  
podrobností 
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Tabulka denního p�ehledu je uspo� ádána tak, �e na za� átku jsou zobrazeny údaje z prodejek a na 
konci údaje z faktur a dodacích list� . 

Zadáním jiného data lze vytvo�it p�ehled znovu pro jiný den. 

Tabulka denního p�ehledu obsahuje následující informace: 

 

·  � . dokladu - udává � íslo ú� tenky nebo dodacího listu, ze kterého je údaj p�evzat. 

·  � íslo - udává � íslo zbo�í, obalu nebo práce. 

·  Název polo�ky - udává název zbo�í, obalu nebo práce. 

·  Mno�ství  - udává mno�ství prodané nebo vydané na uvedené ú� tence nebo dodacím listu. 

·  Prod. cena - udává jednotkovou prodejní cenu bez dan�  uvedenou u p�íslušné polo�ky ú� tenky 
nebo faktury. 

·  S daní - udává celkovou prodejní cenu s daní (mno�ství vynásobené jednotkovou cenou) uvedenou 
u p�íslušné polo�ky ú� tenky nebo faktury. 

·  Tr�ba  - je uvedena pouze u první polo�ky p�íslušné ú� tenky nebo výdejky. Udává celkovou sumu 
s daní za p�íslušnou ú� tenku nebo výdejku (po p�ípadné úprav�  p�i prodeji nebo výdeji). 

Pokud byly na dokladu pou�ity, tak se v denním p�ehledu také uvedou opravné polo�ky doklad� , jako 
jsou náklady/slevy rozpušt� né a nerozpušt� né v nákupní cen� , opravná polo�ka nákupní ceny a halé�ové 
vyrovnání/zaokrouhlení. 

Na spodním okraji tabulky denního p�ehledu je uveden sou� et prodejních cen všech polo�ek a všech 
tr�eb.  Pokud nebyla p�i prodeji nebo výdeji ze skladu vyu�ita mo�nost úpravy celkové sumy, jsou 
oba sou� ty shodné. 

Vyskytuje-li se v denním p�ehledu stornovaný doklad, je na �ádku šedou barvou vypsáno jeho � íslo s 
textem: * Storno dne ddmmrrrr provedl… 

Vyskytuje-li se v denním p�ehledu rozpracovaný doklad, je na �ádku šedou barvou vypsáno jeho 
� íslo s textem: Rozpracovaný  doklad. 

Zobrazený denní p�ehled prodeje m� �ete vytisknout na tiskárn�  tak, �e stisknete funk� ní klávesu 
<F10> a z vyvolaného menu zvolíte polo�ku Denní p� ehled. 

Funkce DENNÍ P� EHLED se ukon� í stiskem klávesy <Esc>. Program se vrátí do nabídky P� EHLEDY. 
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17.3. Souhrnný p� ehled 

Tato funkce slou�í pro zobrazení souhrnného p�ehledu o p�íjmu, prodeji a výdeji zbo�í, obal�  a prací 
za ur� ité období. 

Po zvolení této funkce z nabídky P� EHLEDY program TRIFID o� ekává zadání prvního a posledního 
dne období, kterého se má p�ehled týkat - p� i spušt� ní funkce program nabídne v obou p�ípadech datum 
dnešního dne. 

� asy uvedené za datem se nemusejí zadávat - program pak pracuje se standardním � asovým 
obdobím, které za� íná v 00:00 hodin zadaného po� áte� ního data a kon� í v 23:59 hodin koncového data. 
Je dovoleno zadat pouze jeden z � asových údaj�  a druhý nechat na p�ednastavené hodnot� . 

Pokud je vypln� n také parametr Vystavil, budou do p�ehledu zahrnuty pouze doklady vystavené 
pracovníkem uvedeného jména. 

Parametr Stav umo�� uje zadat, které stavy doklad�  budou do p�ehledu zahrnuty. P�ednastavenou 
hodnotou jsou doklady uzav� ené (zahrnuje i zaú� tované a zaplacené). Dále jsou k dispozici hodnoty 
rozpracované a stornované.  

Hodnoty obou výše uvedených parametr�  se dají vybrat z nabídky po stisku <F9>. 

Zpracování souhrnného p�ehledu se spustí stiskem klávesy <F2>. Zobrazí se tabulka souhrnného 
p�ehledu:  

 

Je rozd� lena na skupiny obsahují informace o jednotlivých dokladech, které byly v zadaném období 
po�ízeny. Pokud pro n� kterou skupinu nebyl �ádný doklad po�ízen, není tato skupiny v� bec zobrazena. 

Tabulka je rozd� lena do t�í hlavních sloupc�  - Zbo�í a obaly, Práce, Celkem. Ka�dý ze sloupc�  se 
dále d� lí na dva další - základ (suma cen bez DPH) a da�  (� ástka DPH odpovídající p�íslušné da� ové 
sazb� ). 

Upozorn� ní: na první pohled by se mohlo zdát, �e mezi jednotlivými sloupci musí platit následující 
vztah: 

Zbo�í a obaly + Práce = Celkem. 

V p�ípad� , �e ve funkci SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, GLOBÁLNÍ KONFIGURACE v � ásti týkající 
se zaokrouhlování prodejních cen bude parametr Zaokrouhlování DPH nastaven na Ano, tak tomu však 
nebude. Je to dáno tím, �e zaokrouhlením celkové � ástky DPH za doklad dojde i ke zm� n�  celkové ceny, 
která se tím pádem musí lišit od ceny vzniklé prostým sou� tem cen jednotlivých polo�ek na dokladu, 
ve kterých však není DPH zaokrouhlena. 
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U všech druh�  doklad�  se ve sloupci Celkem - základ m� �e navíc objevit � ástka odpovídající sum�  
polo�ek typu halé�ové vyrovnání/zaokrouhlení (�ádek je nadepsán Zaokrouhleno). 

Pokud byly n� které doklady hrazeny bezhotovostn� , objeví se za celkovým sou� tem další údaj: Z toho 
bezhotovostn� . 

Pokud byly na dokladu pou�ity tzv. opravné polo�ky, pak se v souhrnném p�ehledu objeví následující 
� ádky: 

·  P� íjem zbo�í - další náklady - obsahuje hodnoty p�ijatých náklad� /slev rozpušt� ných 
a nerozpušt� ných v nákupní cen�  rozd� lených do jednotlivých da� ových sazeb. 

·  P� íjem zbo�í - oprava nákupní ceny - obsahuje hodnoty p�ijatých opravných polo�ek nákupní 
ceny. 

Pokud se p�ehled nevejde na obrazovku, lze v n� m listovat pomocí kláves <Šipka dol� >, 
<Šipka nahoru>, <Page Down> nebo <Page Up> . 

Zobrazený souhrnný p�ehled lze vytisknout na tiskárn�  po stisknutí funk� ní klávesy <F10>. 

Stiskem klávesy <Esc> se zobrazený p�ehled vyma�e. Nyní lze bu�  nové vstupní hodnoty 
pro zobrazení dalšího p�ehledu, nebo po op� tovném stisknutí klávesy <Esc> práci p� ehledu ukon� it . 
Pak se program vrátí do nabídky P� EHLEDY. 

17.4. Pohyby do XLS 

Tato funkce slou�í pro p�enos p�ehledu pohyb�  jednotlivých polo�ek do programu MS Excel. Je proto 
pou�itelná pouze na po� íta� i, na kterém je nainstalován program MS Excel libovolné verze a program 
TRIFID spoušt� n v re�imu Windows. 

Po výb� ru této funkce z nabídky se zobrazí vstupní filtr, kde se zadává pouze � asové rozmezí pohyb� .  

 

Do Excelu se p�enášejí pohyby všech polo�ek Zbo�í, Obal �  i Prací, bez mo�ností dalšího filtrování.  

P�enos se spustí stiskem <F2>. Dojde ke spušt� ní Excelu a vytvo�ení tabulky, ve které jsou uvedeny 
všechny polo�ky, které m� ly v zadaném období pohyb: 

Tisk 

Ukon � ení 



TRIFID STANDARD – U�ivatelská p � íru � ka ____________________________________________________________  

17 - 8 ______________________________________________________________________________________________  

 

Výhodou tohoto p�ehledu je, �e jsou v jedné sestav�  zárove�  p�íjmy i výdeje a jejich rozdíl (pohyb). 
Pohyby jsou vy� ísleny v mno�ství i v cenách - jedná se o ceny po�izovací (pr� m� rné nákupní) bez DPH. 
V posledním sloupci tabulky je uvedena i zásoba na skladu k sou� asnému okam�iku. Polo�ky jsou 
v tabulce se�azeny podle preferovaného � íselníku.  

Takto vytvo�enou tabulku lze ulo�it do souboru a p�edevším dále zpracovávat pomocí všech funkcí, 
které poskytuje MS Excel. 

17.5. P� ehledy Win 

Funkce p�ehled�  p�epracovaná do grafického prost�edí Windows. Po výb� ru této funkce se zobrazí 
ovládací formulá�: 
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Formulá� je obdobný obrazovce P�ehledu pohyb� , obsahuje v podstat�  filtra� ní kritéria a zp� sob 
zobrazení dat. Skládá se z n� kolika sekcí: 

·  Pohyby za období – zde se zadává � asové rozmezí zobrazovaných dat. 
·  Omezit výb� r na – soustava filtra� ních kritérií, kde je mo�no omezit zobrazovaná data. 

Krom�  p�ímého zápisu údaj�  je mo�né vybrat údaj z databáze, nebo z p�ednastavených 
mo�ností stiskem <F9>. Stejného ú� inku lze dosáhnout i myší, stiskem tla� ítka napravo 
od údaje. 

·  Polo�ky  – zde je formou zatrhávacích box�  ur� eno, které polo�ky se budou do p�ehledu 
zapo� ítávat. Pod polo�kou Ostatní se skrývají halé�ová vyrovnání, slevy nebo náklady 
nerozpušt� né do cen ostatních polo�ek, opravné polo�ky k nákupní cen�  apod. 

·  Doklady – zatrhávací boxy ur� ují, které doklady se mají zapo� ítávat. Mo�nosti jejich 
nastavení souvisí s tím, která sestavy je vybrána k vytisknutí – nap�íklad P� ehled 
výdej�  znep�ístupní polí� ko P� íjemky, proto�e v tomto p�ehledu nedává smysl. Je zde 
mo�no i p�epnout stav dokladu na Rozpracované, nebo Stornované a zobrazit tím 
pohyby, které se teprve uskute� ní, nebo byly stornované. 

·  Ostatní – zapo� tení pouze polo�ek se slevou vzhledem k vybrané sazb�  a zobrazování 
kusovníku, nebo jeho komponent. 

·  Tisknout – zobrazuje se pouze u sestav, kde se tisknou jednotlivé polo�ky. Oproti 
p� vodním p�ehled� m je mo�no tisknout i mezisou� ty za n� které údaje – na výb� r jsou: 
Skupiny, Ozna� ení, Dodavatelé (z karty Zbo�í), Obchodní partne� i (dodavatel nebo 
odb� ratel na dokladu)  a Vystavil (jméno pracovníka). Lze tisknout také pouze 
mezisou� ty – tím, �e se odškrtne box Polo�ky . 
 

Vlastní zobrazení a p�ípadný následný tisk se vybere v levé dolní � ásti formulá�e. Vzhled a zp� sob 
ovládání je obdobný grafickým tisk� m. V levé � ásti okna se vybere po�adovaná sestava (pomocí myši 
nebo stiskem <Ctrl> a � ísla sestavy na numerické klávesnici). Tla� ítky po pravé stran�  je mo�no sestavu 
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zobrazit nebo vytisknout, exportovat do PDF nebo XLS, p�ípadn�  jako PDF dokument p�ilo�it k mailu. 
Tla� ítkem Nastavení se volí vlastnosti tisku. 

P�íklad sestavy: 

 

V sou� asné verzi jsou zatím k dispozici pouze sestavy nahrazující stávající P� ehled pohyb�  a 
Souhrnný p� ehled,  s n� kterými novými vlastnostmi – filtr na polo�ky u všech p�ehled� , mezisou� ty, 
zobrazení mar�e, apod.). Pou�itý systém umo�� uje v budoucnu p�idávání dalších p�ehled� , v� etn�  
zakázkových sestav podle konkrétních po�adavk� . 
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18. Evidence reklamací 

Tato funkce podchycuje všechny fáze reklama� ního �ízení, tj. p�evzetí reklamovaného zbo�í 
od zákazníka, �ešení ze strany dodavatele a následné vy�ízení reklamace se zákazníkem, v� etn�  tisku, 
p�ípadn�  vytvo�ení pot�ebných doklad� . Vlastní doklad o reklamaci neprovádí �ádné zm� ny stavu 
skladových zásob! 

Funkce se spustí volbou REKLAMACE  z nabídky DOKLADY . Objeví se seznam reklamací, obdobný 
seznamu ostatních doklad� : 

 

Základní informace o dokladu: 

·  � íslo - � íslo dokladu. 

·  Reklamován - datum p�ijetí reklamace od zákazníka. 

·  � .zák + Zákazník – � íslo název zákazníka. 

·  Vy� ídit do - datum, do kdy má být reklamace vy�ízena. 

·  Dobropis - � íslo dobropisu od dodavatele, pokud bylo dobropisováno. 

·  S a V - stavy dokladu, souvisí s nimi i barva �ádku (bude popsáno dále). 

Pro práci se seznamem reklamací platí stejná pravidla jako pro ostatní typy doklad�  a jsou popsána 
v kapitole Doklady. 

18.1. Zalo�ení nové reklamace 

Nová reklamace se zalo�í v seznamu stiskem klávesy <Insert>. Objeví se následující formulá�: 

 

Seznam 
reklamací 

Formulá �  
reklamace 
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V tomto formulá�i jsou všechny informace evidované o reklamaci. Na rozdíl od jiných doklad�  nemá 
reklamace �ádné polo�ky dokladu, proto�e se týká v�dy jen jediné reklamované polo�ky, uvedené 
p�ímo v tomto formulá�i. Je zde mo�no vyplnit následující údaje: 

·  Odb� ratel - zadává se obvyklými zp� soby (ru� n� , výb� rem z � íselníku klávesou <F9>). 

·  Vystaveno dne - datum poslední úpravy dokladu. 

·  Kód � ady a � íslo reklamace - vyplní se samo podle nastavení v � adách doklad� . 

·  Prodejní doklad - typ a � íslo dokladu (prodejka, faktura), lze vybrat klávesou <F9>, vyplnit ru� n� , 
nebo nechat prázdné. 

·  Reklamováno - datum p�ijetí reklamace, p�ednastaví se aktuální datum a � as. 

·  � íslo a název zbo�í , mno�ství, prodejní cena a DPH - týká se reklamované polo�ky a vybere se 
zadáním � ísla nebo klávesou <F9>. Lze p�epínat mezi zbo�ím <F3> a obalem <F4>. 

·  Popis závady a Je po�adováno - vypíše se závada a p�ípadný po�adavek zákazníka na �ešení. 

·  Vy� ídit do - program p�edvyplní datum dle nastavení v � adách doklad� , lze ho ru� n�  upravit. 
Pokud je zárove�  nastaveno Hlídat vy�ízení reklamace, jsou v seznamu podbarveny reklamace, 
které ji� mají být vy�ízeny. 

·  Dodavatel - zadává se výb� rem z � íselníku klávesou <F9>, nebo ru� n� . 

·  � íslo faktury, ze dne - � íslo nabývacího dokladu, lze vyplnit ru� n�  nebo vybrat klávesou <F9>, 
program nabízí pouze doklady od zadaného dodavatele. 

·  Nákupní cena - program p�edvyplní podle nabývacího dokladu. 

·  � íslo dobropisu, ze dne - lze ru� n�  vyplnit, pokud byla reklamace vy�ešena dobropisem 
od dodavatele. 

·  Výsledek - zde program indikuje, v jaké fázi je reklamace, bude popsáno dále. 

·  Interní poznámka - pro zapisování vlastních poznámek, nikde se netiskne. 

Uvedené údaje lze v pr� b� hu reklama� ního �ízení aktualizovat nebo dopl� ovat. Opravy dokladu se 
provád� jí po stisku klávesy <F3>, ukládají se klávesou <F2>. Po jejím stisku  se objeví nabídka, která 
umo�� uje zm� nit stav reklamace: 

 

První � ást nabídky slou�í pro ulo�ení zm� n a zm� nu stavu reklamace. Volba Ulo�it zm � ny stav 
reklamace nem� ní. Volbou Stornovat se reklamace vystornuje a není  v ní u� mo�nost d� lat jakékoliv 
zm� ny. 

 

18.2. Jednotlivé fáze reklamace 

Vlastní pr� b� h reklama� ního �ízení prochází n� kolika fázemi. Doklad o reklamaci se p�itom nastavuje 
do odpovídajících stav� , které lze ru� n�  p�epínat p�i ukládání zm� n klávesou <F2>. Pro orientaci je 
ka�dý stav rozlišen jinou barvou dokladu v seznamu reklamací. Jednotlivé stavy jsou: 
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1. Zalo�ení reklamace  

Bylo popsáno v p�edchozí kapitole. P�i ukládání zm� n se vybere stav P� ijato od zákazníka. Takovýto 
doklad je v seznamu ozna� en zelenou barvou a má nastaven p�íznak S na “O“.  Klávesou <F10> lze 
vytisknout pot�ebný doklad. Z nabídky tisk�  lze vytisknout Reklama� ní list zákazníkovi - provedení 
A4 (na širokou tiskárnu) nebo 40zn. (na bankovní tiskárnu). Nejsou zde uvedeny údaje o nákupní cen� , 
na dotaz je mo�no ur� it, jestli se má tisknout dodavatel. 

2. � ešení reklamace 

Po stisku <F2> program nabízí mo�nosti:  

·  Poslat na opravu (nebo vým� nu) dodavateli. P�íznak S je nastaven na "W“,  v seznamu 
znázorn� no modrou barvou. 

·  Poslat na posouzení. P�íznak S je nastaven na "X“,  v seznamu znázorn� no sv� tle modrou barvou. 

·  Opravujeme sami. P�íznak S je nastaven na "Q“, v seznamu znázorn� no modrou barvou. 

Po stisku <F10> lze vytisknout reklama� ní list pro dodavatele. Je to obdobná sestava jako 
pro odb� ratele (pouze na širokou tiskárnu), na dotaz je mo�no ur� it, zda se má tisknout prodejní cena. 

3. Vy� ešení reklamace od dodavatele 

 Z nabídky po <F2> se vybere Vráceno od dodavatele. P�íznak S je nastaven na "Y“,  v seznamu 
znázorn� no �lutou barvou. Dále je mo�no nastavit výsledek reklamace stiskem klávesy <F9> na kolonce 
Výsledek. Z nabídky je mo�no vybrat: 

·  Bylo opraveno (O) 

·  Bylo vym� n� no (V) 

·  Dobropisováno (D)  

·  Nebylo uznáno (N) 

·  Vy�ešeno jinak (J) 

Písmeno v závorce se ulo�í do p�íznaku V, který se zobrazuje v seznamu reklamací. P�i dobropisování 
zbo�í je mo�no zadat � íslo a datum dobropisu a p�ednastavit � ástku, která se vrátí zákazníkovi. 

4. Vy� ešení reklamace se zákazníkem 

Z nabídky po <F2> se vybere Vráceno zákazníkovi. P�íznak S je nastaven na "U“,  v seznamu 
znázorn� no � ernou barvou. Reklamace se tím uzav� e, další zm� ny ji� nejsou mo�né. Po stisku klávesy 
<F10> je mo�no zákazníkovi vytisknout doklad Vy� ízení reklamace. 

V p�ípad� , �e je nastaven Výsledek na Dobropisováno, je pot�eba zákazníkovi vrátit peníze. Program 
v tomto p�ípad�  nabídne vytvo�ení dokladu pro vrácení pen� z. Ten m� �e mít bu�  podobu prodejky za 
hotové, nebo faktury. V obou p�ípadech se vytvo�í doklad s reklamovanou polo�kou se záporným 
mno�stvím, se kterým se dále pracuje obvyklým zp� sobem. Tento doklad, podobn�  jako samotný doklad 
o reklamaci negeneruje �ádný pohyb na skladu zbo�í, slou�í pouze jako doklad pro zákazníka a pro 
evidenci utr�ených pen� z. Je v n� m také mo�no zjistit � íslo reklamace, na základ�  které vznikl - je 
uvedeno v interní poznámce. P�íznak S u takto vy�ešené reklamace je nastaven na "P".  

Doklad o reklamaci lze v kterémkoliv stavu obvyklým zp� sobem stornovat, pokud je to nutné. 

V p�ípad�  pot�eby lze i na uzav�ené reklamaci dodate� n�  dopsat � íslo a datum dobropisu a zm� nit 
interní poznámku. 

I v seznamu reklamací lze filtrovat obdobným zp� sobem, jako u ostatních doklad� . Klávesou <F5> se 
zobrazí okno filtru.  

Zalo�ení 
reklamace 

� ešení 
reklamace 

Vy�ešeno od 
dodavatele 

Vy�ešení se 
zákazníkem 

Filtr 
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Vzhledem k tomu, �e ovládání je stejné jako u ostatních doklad�  a podmínky filtrování jsou obdobné, 
nejsou zde znovu popisovány. 
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19. Inventury 

Funkce slou�í k porovnání eviden� ního mno�ství polo�ek zbo�í a obal� , tj. stavu, který udává 
program, se skute� ným stavem. Na základ�  srovnání obou mno�ství umo�� uje jednoduše vytvo�it 
výdejku, kterou se eviden� ní stav vyrovná skute� nému . 

Po zvolení funkce INVENTURY z nabídky � ÍSELNÍKY  je zobrazen seznam všech dosud provedených 
inventur, kurzor je nastaven na posledním �ádku:  

 

Tato poslední inventura je bu�  ve stavu uzav� eném - v posledním sloupci je písmeno U - nebo ve 
stavu rozpracovaném - s písmenem O (na barevných monitorech je navíc zobrazena zelen� ). Všechny 
�ádky nad poslední inventurou jsou uzav�ené inventury, tzn. program podporuje pouze jednu 
rozpracovanou inventuru, do ní� lze dopl� ovat informace o skute� ném mno�ství. 

V hlavním seznamu inventur jsou aktivní následující klávesy:  

·  <F3> - slou�í k prohlí�ení uzav� ených inventur, nebo k pokra� ování v práci s rozpracovanou  
inventurou, 

·  <Insert> - umo�� uje vytvo�it novou inventuru. Existuje-li rozpracovaná inventura, pak stisk 
<Insert> znamená pokra� ování v práci s touto inventurou, 

·  <F9> - je–li kurzor na �ádku s uzav�enou inventurou, a to ve sloupci s vypln� ným � íslem výdejky, 
pak stisk této klávesy zobrazí výdejku, pomocí které bylo opraveno eviden� ní mno�ství. 

 Neexistuje-li dosud �ádná inventura, nebo je-li poslední inventura uzav�ená, je po stisku <Insert> 
vytvo�ena inventura nová a je zobrazeno okno se seznamem inventarizovaných polo�ek. Tento seznam 
je p�i otev�ení prázdný a  je t�eba ho naplnit polo�kami  zbo�í/obal� , u nich� chceme mno�ství 
kontrolovat. Lze to provést dv� ma zp� soby:  

·  stiskem <Ctrl F9> se zobrazí menu, v n� m� je t�eba zvolit mezi databází zbo�í nebo obal� . 
Potvrzením jedné z mo�ností klávesou <Enter> dojde k p� ekopírování všech polo�ek vybraného 
� íselníku do databáze polo�ek inventur. 

·  stiskem <F9> - i v tomto p�ípad�  je nejprve nutné zvolit typ polo�ky. Potvrzením se zobrazí 
odpovídající � íselník a lze kopírovat jednotlivé polo�ky  (kurzor nastavit na po�adovaný �ádek a 
stisknout <Enter>), p�ípadn�  n� kolik polo�ek  (stiskem <Ctrl Šipka dol� >, <Ctrl Šipka nahoru> 
ozna� it polo�ky a následn�  stisknout <Enter>). 

 

 

 

 

 

Seznam 
inventur 

Zalo�ení nové 
inventury 
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Výsledkem je seznam p�ipravený k zadávaní skute� ného mno�ství: 

 

Eviden� ní mno�ství m� �e obsahovat mno�ství, které je v rezervaci, tj. na otev�ených dokladech. 
Zále�í to na nastavení parametru P� I INVENTU� E MNO�STVÍ V  REZERVACI ODE� ÍTAT /NEODE� ÍTAT 
V GLOBÁLNÍ KONFIGURACI. 

Následuje zadávání skute� ných mno�ství. Kurzor je t�eba p�emístit na �ádek s kontrolovanou polo�kou 
tak, aby se octl v posledním sloupci. Pak lze okam�it � , tj.bez nutnosti stisknout úvodní <Enter>, psát 
hodnotu skute� ného mno�ství. Pokud je z n� jakého d� vodu výhodn� jší zahajovat editaci ka�dé polo�ky 
stiskem <Enter>, je mo�né se do tohoto módu p�epnout stiskem <Shift F9>. 

Vlastní zápis skute� ného mno�ství lze provád� t jedním z následujících postup� : 

·  na numerické � ásti klávesnice stisknout klávesu se znaménkem <+>, zapsat mno�ství a stisknout 
<Enter> - toto mno�ství se p� i� te k p� vodnímu, 

·  stisknout <-> , zapsat mno�ství a stisknout <Enter> - p� vodní mno�ství bude o zapsanou hodnotu 
zmenšeno, 

·  zapsat mno�ství a stisknout <Enter> - p� vodní bude p� epsáno novým mno�stvím. 

V ka�dém p�ípad�  se ale vypl� uje mno�ství skute� n�  nalezené na sklad� , nikoliv inventurní rozdíl! 

Potvrzení zapsané hodnoty lze namísto stisku <Enter> provést n� kterou z následujících kláves: 
<Šipka dol� >, <Šipka nahoru>, <Tab>. Naopak stiskem <Esc> místo potvrzovací klávesy vrátíme 
zp� t p� vodní hodnotu. Hodnoty mno�ství, které byly od posledního spušt� ní inventury upraveny, jsou 
p�i pou�ití barevného monitoru podbarveny � erven� . Polo�ky, které nebyly dosud kontrolovány, se dají 
rozpoznat podle toho, �e jejich skute� né mno�ství není nijak vypln� no. Takové polo�ky nejsou potom 
brány v úvahu p�i vy� íslování inventurních rozdíl� . 

Pokud se zadává mno�ství pro polo�ku zbo�í, která obsahuje dopl� kový údaj, program v tomto 
p�ípad�  po�aduje jeho zadání. 

Takto lze postupn�  editovat všechny polo�ky zbo�í/obal�  zahrnuté v inventurním seznamu. Krom�  
ru� ního zadávání skute� ného mno�ství je pro rychlejší provedení inventury mo�né vyu�ít sníma��  
� árového kódu.  

P�i pou�ití ru � ního sníma� e � árového kódu je nutno klávesou <Shift F9> p�epnout inventuru 
do re�imu zadávání sníma� em. Pak sta� í sejmout kód polo�ky, která je tím vyhledána v seznamu a ru� n�  
dopsat zjišt� né mno�ství. Podmínkou je, aby sníma�  byl nastaven tak, jak je v programu TRIFID 
obvyklé, tj. s prefixem TAB p�ed vysláním kódu. 

V p�ípad�  pou�ití p� enosného terminálu pro sb� r � árových kód� , se provede na� tení sejmutých 
polo�ek do inventury stiskem klávesy <Shift F6>.  Polo�ky z terminálu jsou tak po p�enosu dat 
vypln� ny automaticky. 

Zadávání 
zjišt � ného 
mno�ství 
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Práci s inventurou lze kdykoliv p�erušit klávesou <Esc>, zadaná data se ulo�í automaticky. P�ípadn�  je 
mo�no pou�ít klávesu <F2> a z nabídky vybrat ulo�ení inventury v rozpracovaném stavu. 

P�i novém na� tení rozpracované inventury (klávesou <F3>) m� �e nastat situace, �e se od zalo�ení 
inventury zm� nil stav skladu (prodávalo se b� hem inventury) a sou� asný eviden� ní stav je jiný, ne� ten, 
který je v inventu�e. Proto se nejprve zobrazí dotaz: 

 

Obsluha potom zvolí, zda se má inventura aktualizovat na sou� asný stav (Ano), nebo se bude 
pokra� ovat podle p� vodního inventurního seznamu (Ne). 

Uzav�ít rozpracovanou inventuru lze stiskem klávesy <F2>.  Po potvrzení n� kolika dotaz�  se zobrazí 
tabulka se souhrnnými údaji o inventurních rozdílech: 

 

Poté je t�eba potvrdit n� kolik dotaz� , d� le�itý je dotaz na zp� sob vy� íslení rozdíl� : 

 

Po dalších potvrzujících dotazech se zobrazí hlášení o mo�nosti vytvo� it rozdílovou výdejku: 

 

Pokra � ování v 
inventu �e 

Uzav�ení 
inventury 
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Stiskem klávesy <N> dojde k uzav� ení inventury bez vytvo� ení rozdílového dokladu 
(tzn. i bez opravy eviden� ního mno�ství na kartách), klávesou <A> se zahájí vytvá� ení výdejky: 

Po vypln� ní hlavi� kových údaj�  dojde k automatickému vytvo� ení výdejky a také k oprav�  
eviden� ního mno�ství na kartách t� ch polo�ek zbo�í/ obal� , které vykazují inventurní rozdíly. Program 
se pak vrátí do seznamu provedených inventur, poslední inventura je ji� uzav�ená: má dopln� no datum 
dokon� ení, � íslo výdejky a p�íznak stavu U. Uzav�enou inventuru nelze dodate� n�  editovat, po stisku 
<F3> je mo�né inventurní polo�ky pouze prohlí�et nebo tisknout. 

 

V seznamu inventurních polo�ek lze provád� t podobné operace jako nap�. ve funkci � ÍSELNÍKY , ZBO�Í , 
tj.: 

·  pohybovat se kurzorovými klávesami, klávesami <Page Down>, <Page Up>, <End>, 

·  t�ídit polo�ky stiskem <Home> (je-li kurzor v n� kterém z prvních t�í sloupc� ), 

·   vyhledat polo�ku zápisem do klí� e, 

·  stiskem <Alt F3> zvolit jiný preferovaný � íselník ne� aktuáln�  nastavený v SYSTÉMOVÉ FUNKCE, 
KONFIGURACE, LOKÁLNÍ KONFIGURACE, 

·  stiskem <Ctrl F4> m� nit  význam hodnoty ve 4. sloupci. Standardn�  je zde eviden� ní mno�ství , 
lze p�epnout na rozdíl (tzn. eviden� ní mínus skute� né mno�ství), 

·  zobrazit okno s podrobnými údaji o zbo�í/obalu klávesou <F4>.  

Upozorn� ní: údaje zde uvedené se vztahují k okam�iku , kdy došlo k p� idání polo�ky do 
inventurního seznamu! 

 

·  filtrovat podle zvolených kritérií - klávesou <F5> se vyvolá okno parametr�  filtru. Ve srovnání s 

Funkce 
p� i zadávání 
inventury 
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filtrem ve funkci � ÍSELNÍKY , ZBO�Í  je nastavovací okno obohaceno o parametry: typ polo�ky  (lze 
vyfiltrovat zbo�í nebo obaly), a pouze/krom�  polo�ek s r� zným stavem inventurního rozdílu: 

·  tisknout všechny/ozna� ené/vyfiltrované polo�ky. Nabídka tiskových formulá��  se vyvolá stiskem 
<F10>, 

·  zobrazit souhrnné informace o rozdílech v inventu�e, v� etn�  roz� len� ní na manka a p�ebytky 
stiskem <F6> (stelná tabulka jako p�i uzavírání inventury). Tabulku je mo�no vytisknout klávesou 
<F10>. 
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20. P� ecen� ní zbo�í, obal�  a prací 

Funkce P� ECEN
 NÍ ZBO�Í , P� ECEN
 NÍ OBAL 	  a P� ECEN� NÍ PRACÍ (všechny se nacházejí v nabídce 
� ÍSELNÍKY) slou�í k rychlému provád� ní úprav cen polo�ek v p�íslušném � íselníku. Je umo�n� no jak 
p� ímé zadání nové ceny - její hodnotou - (kapitola P�ecen� ní jedné polo�ky), tak nep� ímé zadání 
pomocí procentuální p�irá�ky, resp. slevy k vybrané, ji� existující cen�  (kapitola P�ecen� ní skupiny 
polo�ek). 

Pohled na � íselník zbo�í. 

Po zvolení funkce P� ECEN
 NÍ ZBO�Í  se objeví seznam polo�ek � íselníku zbo�í v následující podob� : 

 

V druhém sloupci je v závislosti na nastavení parametru Preferovaný � íselník pro ostatní funkce 
(jeho hodnota se nastavuje ve funkci LOKÁLNÍ KONFIGURACE), uvedeno bu�  � íslo, kód, zkratka nebo 
skupina. 

V t�etí sloupci je bu�  za� átek názvu, nebo zkratky polo�ky, obsah se p�epíná výb� rem z nabídky po 
stisku <Ctrl F4>. Ší�ka sloupce je prom� nná a závisí na ší�ce sloupce p�edchozího. 

 V následujících sloupcích se nacházejí prodejní ceny 1,2,3 a 4 a v posledním sloupci da� ová sazba. 

P�epínat zobrazení cen bez DPH/ s DPH lze klávesou <Alt F7>.  

V dolní � ásti obrazovky pod p�íslušnými sloupci s cenami je pro tu polo�ku, na které je kurzor, 
uvedeno procento mar�e. Jedná se o procentuální rozdíl mezi odpovídající prodejní a nákupní cenou. 
Se zm� nou prodejní ceny dochází i ke zm� n�  procenta mar�e. Pokud je mar�e záporné � íslo, znamená to, 
�e prodejní cena je ni�ší ne� cena nákupní. 

Pohled na � íselník obal� . 

Po zvolení funkce P� ECEN
 NÍ OBAL 	  se objeví seznam polo�ek � íselníku obaly v následující podob� : 

 

Zbo�í 

P�epínání cen 

Mar�e 

Obaly 
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V prvním sloupci je uvedeno � íslo, v následujících sloupcích se postupn�  nacházejí název, prodejní 
ceny 1 a 2, da� ová sazba, nákupní cena a v posledním sloupci mno�ství, které je na sklad�  k dispozici.  

Pro ceny a mar�e platí to, co je uvedeno u zbo�í. 

Pohled na � íselník prací. 

Po zvolení funkce P� ECEN
 NÍ PRACÍ  se objeví seznam polo�ek � íselníku prací v následující podob� : 

 

Ve všech pohledech do � íselník�  je k dispozici v� tšina obvyklých funkcí, které se pou�ívají p� i b� �né 
práci s daným � íselníkem - viz kapitola � íselník zbo�í. 

Vlastní postup p� i p� ece� ování je ve všech t�ech funkcí tém��  shodný, proto bude popsán spole� n� . 
P�ípadné rozdíly budou zd� razn� ny. 

20.1. P� ecen� ní jedné polo�ky 

Pomocí kurzorových kláves p�emíst� te kurzor na �ádek, obsahující údaje o polo�ce, její� cenu chcete 
zm� nit, a do sloupce s p�íslušnou cenou. Stiskn� te klávesu <Enter> a napište novou cenu. Po dalším 
stisku klávesy <Enter> je zm� na ceny provedena. 

Chcete-li u polo�ky zm� nit sazbu DPH, p�esu� te kurzor do sloupce s DPH a stiskn� te klávesu 
<Enter>. Objeví se okno se všemi sazbami, které jsou pro zm� nu k dispozici (nastavené v GLOBÁLNÍ 
KONFIGURACI). Kurzorovými klávesami se z nabídky vybere p�íslušná sazbu a stiskem 
klávesy <Enter> se potvrdí. 

Všechny polo�ky, u kterých byla provedena zm� na, se na míst�  zm� ny ozna� í podbarvením nové 
hodnoty. 

20.2. P� ecen� ní skupiny polo�ek 

Je-li pot�eba p� ecenit více polo�ek a je-li zp� sob p�ecen� ní u t� chto polo�ek shodný, pak je mo�né 
provést p�ecen� ní hromadn�  pro celou skupinu polo�ek. Polo�ky lze ozna� it dv� ma zp� soby: 

·  Pomocí stisku kombinace kláves <Ctrl Šipka dol� >, resp. <Ctrl Šipka nahoru> se ozna� í pouze 
polo�ky, které se mají p�ecenit. 

·  Pomocí filtru (viz kapitola � íselník Zbo�í, Filtr) se zobrazí po�adovaná skupina polo�ek. (platí 
pouze v p�ípad�  p�ecen� ní zbo�í). 

V p�ípad� , �e je pot�eba odzna� it ji� ozna� enou polo�ku, lze pou�ít op� t dv�  mo�nosti: 

·  Odzna� ení všech ozna� ených - stiskem kláves <Ctrl ->.  

·  Odzna� ení pouze n� kterých - stiskem klávesy <Ctrl Šipka dol� >, resp. <Ctrl Šipka nahoru>. 

Vlastní zp� sob p� ecen� ní se nastaví v okn� , které se objeví po stisku klávesy <F2>. 

Práce 

Základní 
funkce 

Postup 
p� i p � ecen� ní 

Zm� na ceny 

Zm� na sazby 
DPH 

Ozna� ení 
zm� n 

Ozna� ení 
polo�ek 

Odzna� ení 
polo�ek 

Nastavení 
zp� sobu 
p�ecen� ní 
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Jednotlivé sloupce udávají cenu, která se má zm� nit. � ádky tabulky udávají výchozí cenu, ze které se 
má cena vypo� ítat. V p�ecen� ní obal�  a prací chybí údaje o prodejních cenách 3 a 4, u prací i o 
nákupní cen� . 

Pomocí kurzorových se vybere �ádek a sloupec s po�adovaným zp� sobem p�ecen� ní. K dispozici 
jsou následující mo�nosti: 

Zm� na prodejní ceny 1-4: 

·  Výpo� et nové prodejní ceny zadáním procenta mar�e k výchozí cen� . Procento se napíše 
do odpovídajícího �ádku tabulky ozna� eného znakem %. Zápornou mar�i je t�eba zadat s mínusem. 
Potvrzuje se klávesou <Enter>. 

·  P�i� tením nebo ode� tením konstantní � ástky k výchozí cen� . Vyplní se do odpovídajícího �ádku 
v prost�ední � ásti tabulky. Potvrzuje se klávesou <Enter>. 

Zaokrouhlení výsledné ceny: 

Zde se dají nastavit tyto parametry: 

·  Zaokrouhlit cenu - ur� uje, jestli se bude zaokrouhlovat výsledná cena s nebo bez DPH. 

·  Zaokrouhlit na � ád - parametr ur� uje �ád, na který se má výsledná cena zaokrouhlit. 

·  Zaokrouhlit jak  - nastavuje zp� sob zaokrouhlení - dol� , matematicky nebo nahoru. 

Všechny t� i volby lze m� nit obvyklým zp� sobem - mezerníkem nebo výb� rem z tabulky po klávese 
<F9>. Jejich hodnota je p�ednastavená podle PARAMETR
  TVORBY PRODEJNÍCH CEN ve 
funkci GLOBÁLNÍ KONFIGURACE. 

Uvedené mo�nosti lze pro jednotlivé cenové sazby r� zn�  kombinovat. 

Provedení p� ecen� ní 

Pro ceny, u kterých má dojít k p�ecen� ní, nebo zaokrouhlení musí mít nastaven první parametr 
sloupce (P� ecenit) na Ano.  P�epíná se mezerníkem. Pokud tento parametr není nastaven, nastavené 
parametry v tomto sloupci ne neprovedou. Vlastní p�ecen� ní se spustí klávesou <F2>. Tím se 
p�ecen� ní provede a nové ceny se zapíší do � íselníku. 

Po p�ecen� ní program nabízí obnovu indexových soubor� . Bez této obnovy, m� �e mít program 
potí�e p�i výb� ru polo�ek na doklad podle ceny. Pokud se provádí série r� zných p�ecen� ní, sta� í 
obnovu index�  provést po posledním p�ecen� ní. 

Všechny polo�ky, u kterých byla provedena zm� na, se na míst�  zm� ny ozna� í podbarvením nové 
hodnoty. 

Funkci P� ECEN� NÍ lze pou�ít i pro samotné zaokrouhlení ceny bez její další úpravy. V tomto 
p�ípad�  se nenastavuje �ádný vztah pro úpravu ceny, nastaví se pouze parametry pro zaokrouhlení 

Zm� na 
prodejní ceny 

Zaokrouhlení 
prodejní ceny 

Provedení 
p� ecen� ní 

Obnova 
indexových 
soubor �  

Ozna� ení 
zm� n 

Pouze 
zaokrouhlo-
vání cen 
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a parametr P� ecenit na Ano. Pro cenové sazby, které se nemají m� nit, je t�eba nechat parametr P� ecenit 
nastavený na Ne. 

20.3. Zm� na sazby DPH u skupiny polo�ek 

Obdobn�  jako p�i hromadném p�ecen� ní skupiny polo�ek, lze pro vybranou skupinu polo�ek zm� nit i 
sazbu DPH. 

Ozna� ení polo�ek se provede stejným zp� sobem jako u p�ecen� ní. Vlastní zp� sob zm� ny sazby DPH 
se pak nastaví v okn�  vyvolaném stiskem kombinace kláves <Alt F2>. 

 

V n� m se nastavuje: 

·  Nová sazbu DPH tak, �e stiskn� te klávesu <Mezerník> nebo <F9> a vyberte si novou sazbu ze 
zobrazené nabídky. Druhou mo�ností je, �e p�ímo stiskn� te klávesu <0> pro sazbu rovnu 0%, resp. 
klávesu <5> pro 5% nebo klávesu <2> pro 22%. Zcela nová sazba (p�i zm� n�  zákona) se do 
nabídky dostane tak, �e ji zavedete na volnou pozici ve skupin�  Sazby DPH ve funkci GLOBÁLNÍ 
KONFIGURACE. 

·  Cenu s nebo bez DPH, která se má zachovat. Nastavení se provede klávesou <Mezerník> nebo 
výb� rem z nabídky po klávese <F9>. V p�ípad� , �e se má zachovat cena bez DPH, dojde po 
zapracování nové sazby ke zm� n�  ceny s DPH. V p�ípad� , �e se má zachovat cena s DPH, dojde po 
zapracování nové sazby k výpo� tu nové ceny bez DPH a tudí� také ke zm� n�  mar�e u zbo�í a obal� . 

Stiskem klávesy <F2> se nastavené zm� ny provedou a sazby, p�ípadn�  nové ceny bez DPH se zapíší 
do � íselníku. 

Na záv� r budete programem, stejn�  jako u p�ecen� ní, vyzváni ke spušt� ní funkce pro obnovu 
indexových soubor� . 

Všechny polo�ky, u kterých byla provedena zm� na, se na míst�  sazby DPH ozna� í podbarvením 
nové hodnoty. 

20.4. Oddan� ní nákupních cen p� i p� echodu na plátcovství DPH 

Tuto funkci lze jednorázov�  pou�ít pro p�ecen� ní po�izovacích cen zbo�í p�i zm� n�  re�imu z neplátce 
na plátce DPH. 

Nejprve je nutno nejprve nastavit všem polo�kám zbo�í pat� i� nou sazbu DPH, postupem 
z p�edchozí kapitoly. Pak je mo�no ozna� it polo�ky, které je mo�no oddanit (nelze oddanit zásoby, které 
jsou na sklad�  déle ne� 1 rok) a klávesou <Ctrl F2> spustit oddan� ní nákupních cen dle nastavené sazby 
DPH. 

Tento postup lze pou�ít pro polo�ky zbo�í i obal� . 

20.5. Tisk p� ecen� ných polo�ek 

Jak ji� bylo uvedeno výše, všechny polo�ky, u kterých byla provedena b� hem p�ecen� ní jakákoliv 
zm� na, se ozna� í. Je mo�no vytisknout informace o zm� nách cen nebo da� ových sazeb v� etn�  výsledné 
zm� ny hodnoty skladových zásob. Tisk je t�eba spustit ješt�  p�ed opušt� ním funkce pro p�ecen� ní, 
dodate� n�  to ji� nelze provést ! 

Postup 
p� i zm� n�  
sazby DPH 

Provedení 
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U všech t�í � íselník�  jsou k dispozici v�dy dv�  mo�né podoby tisku informací - jedna je s cenami bez 
DPH a druhá s cenami s DPH. Konkrétní výb� r se provede po stisku klávesy <F10> ze zobrazené 
nabídky. 

Podoby tisku 
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21. Cenové akce 

Umo�� ují p�edem nastavit prodej za speciální ceny po nastavenou dobu a po jejím uplynutí se vrátit k 
cenám p� vodním. 

21.1. Nastavení akce 

Cenové akce se nastavují v nabídce � ÍSELNÍKY - CENOVÉ AKCE. Zobrazí se seznam nastavených akcí:  

                     

U ka�dé akce se zobrazí její název, doba pr� b� hu a stav, ve kterém se akce nachází. Mo�né stavy jsou: 

·  Rozpracovaná - akce je ulo�ená v rozpracovaném stavu. 

·  P� ipravená - akce je aktivovaná a v ur� enou dobu se spustí. 

·  Probíhá - akce práv�  probíhá. 

·  Ukon� ená - akce u� prob� hla. 

·  Pozastavená - pozastaveno u�ivatelem, akce se nespustí. 

Pro nastavení akcí se pou�ívají obvyklé klávesy: <Ins> - zalo�ení, <F3> - editace, <Del> - smazání. 

P�i zalo�ení, nebo oprav�  akce se objeví její hlavi� ka: 

                                      

Po zadání pat�i� ných údaj�  se objeví polo�ky akce. P�i zalo�ení akce je tabulka prázdná. Polo�ky 
zbo�í, nebo práce, na které se mají ak� ní ceny vztahovat se vyberou stiskem <F9>. Program se p�epne 
do � íselníku Zbo�í, nebo Prací a zde je mo�no vybrat jednotliv�  polo�ky, p�ípadn�  je vybrat hromadn�  
po jejich p�edchozím ozna� ení. Výsledkem je potom tabulka s vybranými polo�kami: 
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Podobu tabulky lze zm� nit stiskem <Alt F3> - p�epínání � íselník�  a <Alt F7> - sazba zobrazené 
stávající ceny.  Dále je mo�no stiskem <F4> zapnout nebo vypnout zobrazování detailu karty a klávesou 
<Del> polo�ku z tabulky vy�adit.  

Pro ka�dou polo�ku v tabulce je nutno vyplnit ak� ní cenu. Lze to ud� lat jednotliv� , nebo hromadným 
výpo� tem ze stávající ceny. Pro tento zp� sob je t�eba ozna� it pot�ebné polo�ky a stisknout <Alt F2>. 
Objeví se tabulka pro nastavení zp� sobu výpo� tu: 

                              

Parametr Výpo� et ak� ní ceny je nutno nastavit na Ano a do n� kterého �ádku s cenami napsat 
procentní hodnotu, která se má k zvolené cen�  p�ipo� íst. Pokud jde o slevu, tak je nutno napsat hodnotu 
se znaménkem mínus (zobrazený p�íklad vypo� te ak� ní ceny vycházející z prodejní ceny 1, sní�ené o 
10%). Na záv� r je mo�no nastavit zp� sob zaokrouhlení výsledku, vlastní výpo� et se spustí stiskem 
<F2>.   

Pro kontrolu správnosti cen se na spodním �ádku tabulky zobrazuje i aktuální mar�e pro editovanou 
polo�ku. Mar�e se zobrazuje samostatn�  pro stávající i pro ak� ní cenu. 

Po vytvo�ení, nebo úprav�  akce je nutno zm� ny ulo�it stiskem <F2> a nastavit p�itom stav, ve kterém 
se má akce ulo�it: 

·  Rozpracovaná - akce je v rozpracovaném stavu, nijak se zatím neprojeví. 

·  Spušt� ná - akce se bude uplat� ovat po nastavenou dobu. 

·  Pozastavená - platnost akce se pozastaví a nijak se projevovat nebude. 

V tabulce se zobrazenou akcí lze pou�ít filtr polo�ek.  Jedná se o stejný filtr, jaký je � íselníku zbo�í, 
rozdíl je pouze jeho vyvolání stiskem <Ctrl F5> (p� vodní <F5> zde koliduje s výb� rem prací). 
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Obsah akce je mo�no vytisknout stiskem <F10>. Dále je mo�no vytisknout etikety pro všechny, nebo 
ozna� ené polo�ky. Zp� sob tisku je grafický, stiskem <Ctrl F10> a jeho obsah i ovládání je toto�né s 
tiskem etiket z � íselníku zbo�í (podrobn� jší popis v kapitole � íselník zbo�í). 

21.2. Pou�ití akce 

Po dobu platnosti akce se automaticky uplat� ují ak� ní ceny p�i pou�ití na všech prodejních a výdejních 
dokladech, bez ohledu na nastavení cenové sazby. Aby bylo patrné, �e byla pou�ita ak� ní cena, je 
�ádek s ak� ní cenou ozna� en písmenem A na svém za� átku: 

           

V obrazovce PRODEJE je navíc ú� tování ak� ní polo�ky indikováno velkým písmenem A v okn�  
displeje: 

           

Po uplynutí doby akce se p�estanou ak� ní ceny uplat� ovat a program se vrátí k normálním cenám. 

21.3. Akce v P� ehledu pohyb�  

Pro vyhodnocení výsledk�  akce je mo�no nastavit P�ehled pohyb�  tak, aby zobrazil pouze pohyby 
polo�ek zadané akce. Ve vstupním filtru p�ibyla volba Akce, kde lze zvolit konkrétní akci zadáním jejího 
� ísla, nebo výb� rem z � íselníku akcí po stisku <F9>. Po výb� ru akce se nastaví rozmezí dat na dobu 
trvání této akce a po spušt� ní p�ehledu se zobrazují polo�ky p�íslušející této akci. 
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22. Dopl� kové programy 

Po vybrání volby DOPL� KOVÉ PROGRAMY  se zobrazí nabídka dalších pomocných funkcí a program� . 
Krom�  standardní nabídky se zde mohou objevit i speciální funkce dod� lávané na zakázku pro 
konkrétního u�ivatele. Normáln�  se zde nabízejí tyto funkce: 

 

22.1. Prohlí�ení textových soubor�  

Funkce slou�í k prohlí�ení a p�ípadnému tisku soubor�  obsahujících text. 

Po jejím zvolení se zobrazí nabídka: 

 

V první � ásti se nabízejí k prohlédnutí n� které soubory d� le�ité pro informaci o programu a jeho 
konfiguraci: 

·  Stru� ný manuál - textový soubor MANUAL.TXT , obsahující stru� nou p�íru� ku k programu. 

·  Novinky v programu - textový soubor CONOVEHO.TXT,  v kterém je uveden stru� ný popis 
nových funkcí programu TRIFID ve srovnání s p�edchozí verzí programu a které nemusejí být ješt�  
popsány v papírové podob�  manuálu. 

·  � ešení problém�  - textový soubor PROBLEMY.TXT.  V souboru je uveden popis n� kterých 
problém�  a chyb hlášených v pr� b� hu chodu programu TRIFID, v� etn�  jejich �ešení. 

·  Prodejci programu - textový soubor PRODEJCI.TXT.  V souboru je uveden seznam prodejc�  
programu TRIFID, v� etn�  kontaktu na n� . 

·  TRIFID.LOG  - do tohoto souboru se pr� b� �n �  zaznamenávají d� le�ité události p� i � innosti 
programu (spušt� ní a ukon� ení programu, zálohování a obnovy dat, indexování, chybová hlášení, 
apod.). 

·  TRIFID.REP  - obsahuje informace o pr� b� hu práce funkce OPRAVY A KONTROLY DAT. 

Ú� el funkce 
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·  TRIFID.INI  - v tomto souboru jsou uvedeny globální konfigura� ní parametry. V� tšina z nich se 
nastavuje prost�ednictví funkce Globální konfigurace.. 

·  TRIFID01.INI – v tomto souboru jsou uvedeny lokální konfigura � ní parametry týkající se 
v tomto p�ípad�  stanice � íslo 1. V� tšina z nich se nastavuje prost�ednictví funkce LOKÁLNÍ 
KONFIGURACE . V p�ípad�  pou�ívání více stanic v síti se zde budou nabízet i další konfigura� ní 
soubory, mající v názvu � íslo stanice (m� �e být v rozmezí 01 a� 99). 

·  VZOR.INI  - v souboru je uveden seznam parametr� , které se mohou nacházet ve výše uvedených 
INIsouborech. U ka�dého parametru je stru� n�  uvedeno k � emu je a jakých hodnot m� �e 
nabývat. 

Tyto soubory jsou  v nabídce uvedeny pouze v tom p�ípad� , �e skute� n�  existují a jsou ulo�eny 
v podadresá�i TEXTY. 

Na konci nabídky se nachází volba Jiný soubor. Po jejím zvolení lze zadat název jakéhokoliv 
textového souboru k zobrazení, v� etn�  cesty k n� mu.. Zadání ukon� ete klávesou <Enter>. Jestli�e 
soubor není nalezen, jste vyzváni k op� tovnému zadaní jeho jména, nebo k ukon� ení práce. 

Jednou zadané jméno si program zapamatuje a p�i p�íštím výb� ru této volby jej pou�ije, 
jako p� ednastavenou hodnotu. Tu pak bu�  potvrdíte, nebo p�epíšete jménem jiného souboru. 

Po vybrání n� kterého z textových soubor�  se objeví okno, ve kterém je zobrazen jeho obsah: 

 

Proto�e prohlí�ený soubor bude ve v� tšin�  p�ípad�  v� tší, ne� je velikost obrazovky, lze se po textu 
pohybovat pomocí obvyklých kláves: 

·  <šipka dol� >, <šipka nahoru>, <šipka doprava> a <šipka doleva> , 

·  <Page Up> - o stánku nahoru a <Page Down> - o stránku dolu, 

·  <Home> - na za� átek souboru a <End> - na konec souboru. 

Po stisknutí klávesy <F10> lze obsah souboru vytisknout na p�ipojené tiskárn� . Program se zeptá na 
parametry tiskárny: 

Zde se zadává výstupní port, na který je tiskárna p�ipojena. Program nabídne port LPT1. Ten se bu�  
klávesou <Enter> potvrdí, nebo p�epíše na jiný. Správná hodnota samoz�ejm�  zále�í na konkrétních 
podmínkách, ale m� la by to být jedna z následujících mo�ností LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, COM1, 
COM2, COM3 nebo COM4. 

Jiný soubor 

Zobrazení 

Prohlí�ení 

Tisk 
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Poté následuje dotaz, zda umí tiskárna tisknout � eská písmena s diakritickými znaménky: 

Pokud ne, nebo nejste-li si jisti, zvolte stisknutím klávesy <N> odpov��  ne. Pokud to tiskárna umí, 
stiskn� te klávesu <A> na znamení ano. Program se pak ješt�  zeptá, jestli tiskárna tiskne v kódování 
Latin2:   

V p�ípad� , �e ano stiskn� te klávesu <A>. V p�ípad� , �e pou�ívá kódování Kamenických, stiskn� te 
klávesu <N>. Rozb� hne se vlastní tisk. 

Prohlí�ení  textového souboru se ukon� í stiskem klávesy <Esc>. Program se vrátí do nabídky pro 
výb� r jiného souboru. 

Poznámka na záv� r:  funkce PROHLÍ�ENÍ TEXTOVÝCH SOUBOR
  neumo�� uje upravovat zobrazený 
textový soubor. V p�ípad�  pot�eby je to nutné ud� lat n� jakým vhodným znakovým editorem mimo 
program TRIFID (diskový mana�ér, poznámkový blok Windows, apod.) 

22.2. Zálohování konfigurace 

Funkce ZÁLOHOVÁNÍ KONFIGURACE slou�í k samostatnému provedení zálohy všech soubor� , které 
slou�í k nakonfigurování programu TRIFID. Funkce se pou�ije v p�ípad� , kdy není �ádoucí se zálohou 
konfigurace provád� t také zálohu datových soubor� , kterou provádí pat�i� n�  nastavená funkce ZÁLOHA 
DAT. 

Po spušt� ní funkce se program chová obdobn�  jako p� i zálohování dat - viz kapitola Systémové 
funkce, Zálohování dat. 

22.3. Obnova konfigurace 

Funkce OBNOVA KONFIGURACE je opakem p�edchozí funkce. Slou�í tedy k samostatné obnov�  
konfigura� ních soubor�  ze zálohy. Je jedno, jestli záloha byla vytvo�ena funkcí ZÁLOHOVÁNÍ 
KONFIGURACE, nebo jako sou� ást ZÁLOHOVÁNÍ DAT . 

Po spušt� ní funkce se program chová obdobn�  jako p� i obnov�  dat - viz kapitola Systémové funkce, 
Obnova dat. 

22.4. Aktualizace programu 

Tato funkce slou�í ke snadné aktualizaci programu pomocí opravných soubor� . Tyto soubory 
obsahují upravené tiskové formulá� e (soubor TRIFID.GTS), zm� nu licence (TRIFID.LIC), nebo 
p�ímo upgrade programu (soubor UPGRXXX.EX). 

Po spušt� ní funkce se program zeptá, odkud se má soubor na� íst. Podle toho, kde se soubor skute� n�  
nachází, zadejte bu�  disketovou jednotku A (p�ípadn�  B), nebo adresá� na pevném disku. Pokud je 
zadání správné, program provede zkopírování nového souboru namísto stávajícího. Jestli�e zadání není 
správné, program vás vyzve k oprav�  nebo k ukon� ení funkce. 

Aby aktualizace programu pln�  prob� hla, je nutné na záv� r ukon� it chod programu (u sí	 ové verze 
také na všech stanicích) a znova jej spustit! 

 

Ukon � ení 
prohlí�ení 

Poznámka 
na záv� r 

Ú� el funkce 

Postup 

Ú� el funkce 

Postup 

Ú� el funkce 

Postup práce 
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Vlastní upgradování programu prob� hne a� po jeho op� tovném spušt� ní, a projeví se to hlášeními o 
jeho pr� b� hu. Podrobn� ji je to popsáno v p�íru� ce o Instalaci a nastavení. 

Nový start 
programu 
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23. P� enos doklad�  

Tato kapitola popisuje p�enos doklad�  mezi dv� ma odd� lenými instalacemi programu TRIFID. 
Odd� lenými instalacemi se rozumí stav, kdy je program provozován na více samostatných  po� íta� ích, 
které nejsou spojeny do sít�  a mohou tedy být i na zna� n�  vzdálených místech. V praxi to p�edstavuje 
nap�íklad p�enos doklad�  z centrálního skladu do vzdálených sklad�  jednotlivých prodejen. 
V jednodušším p�ípad�  m� �e jít o p�íjemku zbo�í vytvo�enou mimo prodejnu na jiném po� íta� i a její 
p�enos do prodejny, obdobn�  vystavení prodejního dokladu na mobilním po� íta� i u zákazníka a jeho 
dodate� ný p�enos do hlavního skladu. Lze tak realizovat i obchod mezi dv� ma nezávislými subjekty - 
vydanou fakturu v programu prodávajícího lze exportovat jako p�íjemku do programu kupujícího. 
Podmínkou jsou v�dy jednotné � íselníky a stejná verze programu TRIFID. 

23.1. Zp� sob p� enosu 

Pro p�enos lze pou�ít disk (tj. disketu, flash disk, p�enosný disk, slo�ku na disku nebo v síti), nebo FTP 
server. Soubory vzniklé p�i exportu lze také odeslat jako p�ílohu mailu a na p�ijímací stran�  je ulo�it do 
slo�ky, ze které jsou následn�  importovány. Pokud má být pou�it FTP server je nutno ho nejprve nastavit 
v SYSTÉMOVÝCH FUNKCÍCH  - popsáno v P� íru� ce o instalaci a nastavení. Pokud je nastaven, jsou 
mo�né oba zp� soby p�enosu a p�i exportu i importu se v�dy zobrazí nabídka, který zp� sob pou�ít: 

 

Pro p�enos FTP serverem není nutno dále nic zadávat, p�i p�enosu p�es disk se zobrazí okno se 
zadáním cesty: 

 

Je mo�no zadat bu�  písmeno disku, nebo kompletní cestu. Pokud cesta obsahuje neexistující slo�ku na 
dostupném disku, je tato slo�ka vytvo�ena.  

Pokud není FTP server nastaven, první nabídka se v� bec nezobrazuje a zobrazí se p�ímo okno se 
zadáním disku. 

23.2. Export doklad�  obecn�  

Lze exportovat lze p�íjemky, prodejky, faktury, výdejky a dodací listy. Postup je stejný pro všechny 
typy doklad� . 

Export lze provést pro jednotlivý doklad, p�i jeho zobrazení na obrazovce, stiskem <Alt F6>. 

Dále je mo�no exportovat doklad p�ímo ze seznamu doklad� , stiskem <Alt F6> na �ádku 
s po�adovanou dokladem. Je mo�no exportovat i více doklad�  najednou, po jejich p�edchozím 
ozna� ení kombinací kláves <Ctrl Šipka nahoru/dol� >. 

P�i exportu platí následující pravidla: 

·  Doklad se exportuje ve stejném stavu (uzav�ený, rozpracovaný), v jakém se práv�  nachází. 
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·  Stornované doklady se neexportují 

·  Pokud byl doklad ji� n� kdy exportován, program zobrazí dotaz, zda doklad exportovat znovu.  

·  Pokud doklad ji� v p�enosových souborech existuje, program vypíše varování a export se 
neprovede. 

23.3. Export výdejek, dodacích list� , faktur a dobropis�  

U t� chto doklad�  nastává odlišnost oproti ostatním doklad� m v tom, �e doklad slou�ící k výdeji ze 
skladu m� �e být exportován ve své p� vodní podob�  (po importu vytvo�í v cílovém programu stejný 
doklad), ale m� �e být exportován i tak, aby v cílovém programu vytvo� il p� íjemku (a realizoval tak 
p�evod mezi sklady). Proto se p�i exportu zobrazuje dotaz, v jaké podob�  doklad exportovat: 

 

Pokud se má z dokladu vytvo�it p�íjemka, nelze p�enášet polo�ky z � íselníku Práce (nelze je p�ijímat). 
Pokud se na dokladu vyskytují, program je z dokladu vyjme po p�edchozím varování: 

 

Další zvláštní p�ípad nastane v p�ípad� , �e se má vytvo� it p� íjemka z faktury, jde tedy o prodej mezi 
dv� ma subjekty. Pak se samoz�ejm�  do p�íjemky nezapisuje odb� ratel z faktury, ale informace o 
dodavateli, p�evzaté z Globální konfigurace programu dodavatele. Rovn� � tak nejsou p�enášeny n� které 
údaje z karet zbo�í (nákupní ceny apod.). Povolení, nebo zakázání p�enosu n� kterých údaj�  lze nastavit 
v LOKÁLNÍ KONFIGURACI (viz p�íru� ka Instalace a nastavení, kapitola Lokální konfigurace parametr 
Export a import doklad� ). 

23.4. Import doklad�  

Importované doklady je mo�no na� íst selektivn�  podle po�adovaného typu pomocí funkce IMPORT 
DOKLAD
  z nabídky DOKLADY . Zobrazí se nabídka jednotlivých typ�  doklad� : 

 

Pokud se mají bez dalšího vybírání importovat všechny doklady ze zadaného umíst� ní, lze pou�ít  
funkci AUTOMATICKÝ IMPORT DOKLAD
  z nabídky DOKLADY .  

V obou p�ípadech program zobrazí nabídku zp� sobu importu: 
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P�i importu z disku se op� t zobrazí okno se zadáním disku (cesty).  

Po úsp� šném na� tení p�enosových soubor�  z disku, nebo FTP se zobrazí seznam doklad�  k importu. U 
p�íjemek nap�íklad v této podob� : 

 

V seznamu doklad� , p�ipravených k importu, lze provád� t n� které obvyklé operace - procházet seznam 
pomocí kurzorových a stránkovacích kláves, vyhledávání pot�ebného dokladu podle jeho � ísla pomocí 
klí� e, pr� b� �né zobrazit podrobnosti o vybraném dokladu pomocí klávesy <F4> a p�edevším výb� r 
doklad�  k importu.  

Doklady je mo�no importovat: 

·  jednotliv �  - po p�esunutí kurzoru na vybraný doklad stiskem klávesy <F2>, 

·  všechny - import všech doklad�  v seznamu, bez nutnosti je ozna� ovat, stiskem <Ctrl F2>, 

·  ozna� ené - pot�ebné doklady lze ozna� it kombinací kláves <Ctrl Šipka dol� /nahoru> a importovat 
klávesou <F2>. 

Doklad je mo�no také ze seznamu vy� adit, a to stiskem klávesy <Delete>. Po jejím stisku je nutno 
ješt�  potvrdit následný dotaz. Zrušený doklad je pak v seznamu ohrani� en kulatými závorkami. Ke 
skute� nému odstran� ní dokladu ze seznamu dojde bu�  po opušt� ní funkce IMPORT P� ÍJEMEK, 
nebo po novém na� tení informací o dokladech, které se d� je po jisté dob�  automaticky. 

Lze zrušit najednou i více doklad� , pokud jsou p�edtím ozna� eny kombinací kláves 
<Ctrl šipka dol� /nahoru>. 

Import probíhá ve dvou krocích, které jsou v p�ípad�  jejich úsp� šného provedení, zakon� eny 
vymazáním dokladu ze seznamu. 

Prvním krokem je kontrola obsahu � íselník� . Zahrnuje tyto díl� í kroky: 

1. Zjišt� ní, zda polo�ky  obsa�ené v importovaném dokladu existují v p�íslušném � íselníku zbo�í 
nebo obal� . Pokud n� která polo�ka v � íselníku není, program ji automaticky doplní podle 
údaj�  z importovaného dokladu. 

2. Pokud v � íselníku existuje polo�ka pro import shodného preferovaného � íselníku (viz funkce 
SYSTÉMOVÉ FUNKCE, KONFIGURACE, LOKÁLNÍ KONFIGURACE), porovná se shodnost 
i ostatních údaj� . Pokud jsou b� hem kontroly nalezeny n� jaké odlišnosti, program je 
automaticky opraví podle hodnot, které jsou uvedeny u importované polo�ky. Tuto vlastnost 
lze vyu�ít na dálkovou úpravu polo�ek (nap�íklad prodejních cen) na vzdálené prodejn�  
(prodejnách). 

3. V p�ípad� , �e je u importovaného dokladu uveden dodavatel, postupuje se p�i jeho importu 
obdobn� . 

4. Zjistí se nejbli�ší volné � íslo dokladu a to se automaticky p�id� lí importovanému dokladu. 

Druhým krokem je vlastní import dokladu. B� hem n� ho se aktualizují p�íslušné � íselníky, stejn�  jako 
kdyby byla p�íjemka vytvá�ena ru� n� , tj. aktualizace stav� , výpo� et nové pr� m� rné nákupní ceny, 
p�ípadn�  automatický výpo� et prodejních cen na základ�  nákupní ceny, atd..  

Doklad (doklady) se potom objeví v seznamu doklad�  a lze s ním provád� t všechny obvyklé operace. 
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P�i importu p�íjemek lze nastavit, aby se p�i importu p�íjemky provád� ly, nebo neprovád� ly 
automatické úpravy prodejních cen podle ceny nákupní. 

P�i importu faktur a dobropis�  se kontroluje jejich � íslo. Pokud je importován doklad, který pod tímto 
� íslem ji� v programu existuje, program ho odmítne importovat. 
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24. Synchronizace � íselník�  

Majitel n� kolika prodejen stejného sortimentu m� �e být postaven p�ed následující problém: jak zajistit, 
aby d� le�ité údaje na kartách � íselník�  zbo�í, obal� , prací a obchodních partner�  byly na všech 
provozovnách shodné. Tzn. pot�ebuje zajistit, aby se záznamy vytvo�ené nebo zm� n� né v n� jakém 
základním � íselníku vytvo� ily a zm� nily  i v tzv. cílovém � íselníku na jiné prodejn� . Lze to ud� lat takto: 

1. v základním � íselníku - zbo�í, obal� , prací nebo obchodních partner�  - vytvo�it tzv. vzorový 
soubor synchronizace (popsáno ní�e), 

2. vzorový soubor p�enést na další prodejnu, nap�. pomocí diskety nebo e-mailu, 

3. tam spustit funkci � ÍSELNÍKY , SYNCHRONIZACE � ÍSELNÍK
 . 

Po spušt� ní funkce SYNCHRONIZACE � ÍSELNÍK
  se zobrazí okno, v n� m� je t�eba zadat umíst� ní 
vzorového souboru. Existuje-li v zadaném míst�  takový soubor, zobrazí se hlášení: 

 

Stiskem klávesy <A> se synchronizace odstartuje. Prob� hne-li synchronizace � íselník�  korektn � , 
zobrazí se hlášení: 

 

Poznámka 1: V p�ípad� , �e se vzorový soubor nachází na disket� , je nejprve p�ekopírován 
do pomocného podadresá�e TEMP\SYNCHRO. To je dobré jednak pro kontrolu jeho � itelnosti, jednak 
pro zrychlení vlastní synchronizace. Nepoda�í-li se vzorový soubor na pevný disk zkopírovat, program 
na to upozorní a synchronizace tohoto � íselníku se p�eruší. 

Poznámka 2: P�ed zahájením vlastní synchronizace je nabídnuta mo�nost zálohovat data - doporu� eno. 

Vzorový soubor synchronizace lze vytvo�it dvojím zp� sobem: 

·  stiskem <Alt F6> v p�íslušném � íselníku zbo�í, obal� , prací, obchodních partner�  -  umo�n� no 
pouze ve variant�  programu PROFI, 

·  mimo program TRIFID - v tomto p�ípad�  je p�i vytvá�ení vzorového souboru nutné splnit 
následující podmínky: 

Jméno vzorového DBFsouboru musí být slo�eno ze jména cílového DBFsouboru p�íslušného 
� íselníku a � íslice, která odpovídá � íslu toho NDXsouboru, v n� m� je informace o srovnávací 
databázové polo�ce (u � íselníku zbo�í odpovídá preferovanému � íselníku). Hodnota srovnávací polo�ky 
musí být v � íselníku i ve vzorovém souboru unikátní - typicky je to � íslo, p�ípadn�  u � íselníku zbo�í 
� árový kód. P� ípona vzorového DBFsouboru je tvo�ena � íslem, které odpovídá verzi dat (nap�. 519). 

Mo�né hodnoty � íslice u � íselníku zbo�í jsou: 

·  1 - CISLO. 

Ú� el funkce 

Postup 

Vzorový 
soubor 

Jméno 
vzorového 
DBFsouboru 
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·  2 - CISLO_VYR, v programu je ozna� ena jako Kód. 

·  3 - NAZEV, v programu jako Zkratka. 

·  5 - SKUPINA. 

U � íselníku obal�  pouze 1 - CISLO. 

U � íselníku prací: 

·  1 - CISLO. 

·  2 - KOD. 

·  4 - SKUPINA. 

U � íselníku obchodních partner� : 

·  1 - CISLO. 

·  5 - ICO. 

Nap� íklad pro synchronizaci � íselníku zbo�í podle polo�ky CISLO musí mít vzorový soubor jméno 
ZBOZI1.519, pro srovnávací polo�ku ICO � íselníku obchodních partner�  je platné jméno vzorového 
souboru DODAV5.519 apod. 

Struktura vzorového DBFsouboru m� �e být: 

·  shodná se strukturou DBFsouboru � íselníku - polo�ky, které se v cílovém � íselníku nemají m� nit, 
je t�eba vyplníte znakem # (23 hexadecimáln� ) v délce celé polo�ky! Polo�ky, jejich� hodnota se 
má v cílovém � íselníku zm� nit, je samoz�ejm�  t�eba naplnit konkrétními hodnotami, 

·  neúplná, tzn. obsahuje pouze jednozna� nou srovnávací polo�ku a polo�ky, jejich� obsah je t�eba v 
cílovém souboru p�epsat, 

·  kombinovaná - neúplná struktura jako v p�edchozím bod�  s mo�ností u n� kterých databázových v� t 
vzorového souboru vyplnit ur� ité polo�ky znakem #. 

Struktura 
vzorového 
DBFsouboru 
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25. P� enos údaj�  

Majiteli n� kolika prodejních míst umo�� uje funkce P� ENOS ÚDAJ	  (KOMUNIKACE ) ve vhodných 
chvílích získávat data z t� chto prodejen, p�ípadn�  pro n�  vytvá�et p� íjemky a upravovat údaje v jejich 
� íselnících. Funkce má vyu�ití zejména. tehdy, jsou-li prodejní místa navzájem vzdálená a není mo�né 
propojit je po� íta� ovou sítí. 

Typické �ešení je následující: v centru - tj.v míst� , kde je t�eba vyhodnocovat data ze vzdálené 
prodejny, resp. z n� kolika prodejen - je nainstalován program ve variant�  PROFI. Na prodejnách 
posta� uje varianta STANDARD. Ve vhodné chvíli, tj. nap�. ve� er nebo v dob�  polední p�estávky, se 
v centru i na prodejnách spustí funkce DOPL� KOVÉ PROGRAMY, P� ENOS ÚDAJ
 , P� ENOS ZM� N 
AUTOMATICKY . Takto lze b� hem n� kolika minut uskute� nit po�adovanou vým� nu dat. 

Upozorn� ní: 

1. P� ENOS ÚDAJ
  není sou� ástí standardní instalace programu. V p�ípad� , �e jej chcete 
pou�ívat, obra	 te se prosím na Vašeho dodavatele programu. 

2. Vlastní p�enos dat je realizován bu�  pomocí elektronické pošty - e-mailu, nebo pomocí ftp 
serveru. Po� íta� , na n� m� je program TRIFID provozován, musí tedy umo�� ovat p�ipojení 
k internetu! 

3. Skute� ná doba pot�ebná pro p�enos dat je závislá na: 

·  re�imu p�enosu - jednosm� rná � i obousm� rná komunikace (viz ní�e), 

·  na objemu p�enášených dat, 

·  rychlosti toku dat z/do internetu, 

·  rychlosti po� íta� e - jde zejména o dobu, kdy se vytvá�ejí a zpracovávají p�enosové soubory. 

4. Sí	 ový provoz programu - v dob�  p�ípravy dat a vlastního p�enosu nelze na dalších stanicích 
v programu TRIFID pracovat. Proto je vhodné data p�enášet v dob� , kdy se v programu 
nepracuje, tedy nap�. v noci nebo o polední p�estávce. 

Data lze p�enášet ve dvou základních re�imech: 

·  jednosm� rný p� enos - jde o prosté odeslání dat vznikajících na prodejn�  sm� rem do centra, 

·  obousm� rný p� enos - probíhá ve dvou krocích: 

1. p� íjem dat odeslaných z centra - tam mohly být vytvo�eny p�íjemky, zm� n� ny/p� idány 
karty zbo�í, obchodních partner�  apod. - a jejich zapracování do aktuálních dat prodejny, 

2. odeslání upravených údaj�  zp� t do centra. 

Poznámka: na po� íta� i v centru, kde je nainstalována varianta programu PROFI, má kopie dat z ka�dé 
prodejny podobu samostatného skladu. 

Jak ji� bylo zmín� no, je funkce P� ENOS ÚDAJ
  dostupná z nabídky DOPL� KOVÉ PROGRAMY jen tehdy, 
je-li to povoleno dodavatelem programu. Sou� asn�  musí mít parametr Komunikace ve funkci 
NASTAVENÍ KOMUNIKACE  bu�  hodnotu Jednosm� rná nebo Obousm� rná. Jsou-li ob�  podmínky 
spln� ny, zobrazí se následující nabídka: 

Upozorn � ní 

Vyvolání 
funkce 
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Je patrné, �e lze volit z n� kolika re�im�  p�enosu informací: 

·  P� enos zm� n automaticky - data se v nastaveném � ase odesílají do centra (jednosm� rný p�enos), 
resp. p�i obousm� rném p�enosu se nejprve z centra p� ijímají a po zapracování do aktuálních dat 
odesílají. Sm� rem do centra odcházejí všechny � íselníky a také kompletní doklady krom�  
prodejek. Z prodejek se odesílají pouze ty, které vznikly od posledního p�enosu údaj�  (odtud slovo 
„zm� n“ v názvu). P�enos dat je pln�  automatický, tj. po spušt� ní této funkce probíhá 
bez jakéhokoliv dalšího zásahu obsluhy. Proto jej doporu� ujeme pou�ívat p � ednostn� . Další 
informace lze nalézt v kapitole P�enos zm� n automaticky. 

·  Dokon� it p� enos automaticky - polo�ka se v nabídce zobrazí pouze tehdy, pokud p�edchozí p�enos 
skon� il neúsp� šn� . Je-li zvolena tato mo�nost, pak p�enos dat pokra� uje od místa, kde byl p�erušen, 
ovšem a� v nastaveném � ase! 

·  Odeslání všeho automaticky - v nastaveném � ase se do centra odešlou všechna data prodejny. 

·  P� enos zm� n ihned - � innost je obdobná jako v re�imu P�enos zm� n automaticky. Vlastní p�enos 
údaj�  (odeslání, p�íjem) se však provede okam�it �  po potvrzení následující výzvy: 

Poznámka: v p�ípad�  obousm� rné komunikace musí obsluha tuto výzvu potvrdit samoz�ejm�  dvakrát - 
poprvé p�i p�íjmu dat z centra, podruhé p�ed jejich odesláním zp� t. 

·  Dokon� it p� enos ihned - polo�ka je v nabídce pouze tehdy, pokud p�edchozí p�enos skon� il 
neúsp� šn� . Je-li zvolena tato mo�nost, pak p�enos dat pokra� uje okam�it �  po potvrzení výzvy 
k navázaní spojení (viz p�edchozí obr.). 

·  Odeslání všeho ihned - � innost je obdobná jako v re�imu Odeslání všeho automaticky. K p�enosu 
však dochází okam�it �  po potvrzení výzvy k navázaní spojení. Funkci je vhodné pou�ít 
v následujících p�ípadech: 

1. p�i zahájení p�enos�  dat - na centrále se následn�  spustí funkce P� íjem všeho ihned. Tím se 
aktuálními daty z prodejny naplní obraz (sklad s daty odpovídající prodejn� ), 

2. v p�ípad� , �e p�i obousm� rné komunikaci dojde k problému, který se nepoda�í vy�ešit nap�. 
funkcí Dokon� it p� enos ihned a vyvstane pot�eba získat aktuální data z prodejny. 

·  Odeslání PM soubor�  - v p�ípad�  pot�eby lze odeslat soubory TRIFID.PM a SENDIT.LOG 
(popsáno ní�e) na zadanou e-mailovou adresu. Funkce se pou�ívá jen v p�ípad� , �e je t�eba �ešit 
p�ípadné problémy s p�enosy. 

Následující dv�  volby jsou zobrazeny jen p�i pou�ívání obousm� rné komunikace. V b� �ném provozu 
nejsou d� le�ité, ovšem v p�ípad� , �e se p�enos z n� jakých d� vod�  nedokon� í, je lze vyu�ít pro návrat do 
stavu p�ed p�enosem: 

·  Zrušení historie p� enos�  - spušt� ním dojde k vymazání pomocných soubor� , které se vyu�ívají 

Varianty 
p� enosu údaj �  
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pro p�enos dat. Poté je nabídnuta mo�nost vy� istit také e-mailovou schránku: 

 

Po stisku klávesy <A> se ze schránky vyma�ou pouze zprávy ur� ené pro sta�ení a zapracování do 
údaj�  tohoto po� íta� e (data odeslaná z centra pro tuto prodejnu). 

·   Obnovení p� vodních dat - umo�� uje obnovit data ze zálo�ní kopie, která se vytvá�í automaticky 
p� ed zapracováním dat p�icházejících z centra. 

·  Informace o p� enosech - zde je mo�né zjistit � as a � íslo posledního p�enosu. 

Po zvolení kterékoliv z výše uvedených funkcí (krom�  Informace o p� enosech) se nejprve zobrazí 
okno s dotazem, zda funkci skute� n�  spustit. Teprve po kladné odpov� di je daná funkce skute� n�  
zahájena. Na monitoru se zobrazí okno, v n� m� se postupn�  vypisují práv�  vykonávané fáze p�enosu 
údaj� . 

25.1. P� enos zm� n automaticky 

U�ivatelsky nejsnadn� jší zp� sob p�enosu dat lze realizovat funkcí P� ENOS ZM
 N AUTOMATICKY . 
Spouští se z nabídky DOPL� KOVÉ PROGRAMY, P� ENOS ÚDAJ
 . P�enos dat doporu� ujeme provád� t a� 
po skon� ení b� �né práce s programem TRIFID, tedy nap�. ve� er nebo v dob�  polední p�estávky. 

Vlastní pr� b� h p�enosu závisí na hodnot�  parametru Komunikace ve funkci NASTAVENÍ 
KOMUNIKACE . Je-li parametr nastaven na: 

jednosm� rný p� enos - ihned po spušt� ní funkce se data ur� ená k odeslání do centra zabalí 
do p�enosového souboru, jen� se umístí do podadresá�e M-EXPORT. Od této chvíle program � eká 
na � as, kdy má data odeslat (� as je nastaven ve funkci NASTAVENÍ KOMUNIKACE ). V okam�iku, 
kdy systémový � as po� íta� e dosáhne nastaveného � asu, p� ipojí  se po� íta�  k Internetu a odešle data na e-
mailovou adresu uvedenou v NASTAVENÍ KOMUNIKACE  (p�ípadn�  na ftp server, který je uvedený ve 
funkci AUTOMATICKÉ P� IPOJENÍ.). Po úsp� šném odeslání dat program odpojí po� íta�  od Internetu, 
provede archivaci odeslaných prodejek a  vypíše hlášení o úsp� šném ukon� ení p�enosu: 

Pokud se v pr� b� hu p�enosu údaj�  vyskytnou okolnosti znemo�� ující data úsp� šn�  odeslat 
(nap�. opakovan�  se nepoda�í navázat p�ipojení k Internetu), oznámí to program hlášením: 

 

 

 

Jak a kdy 
spustit 

Jednosm � rný 
p�enos 
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které je doprovázeno dotazem: 

Volbou Ne funkci ukon� íte - pokud byste však poté cht� li p�enos dat dokon� it, lze to zajistit 
nap�. funkcí DOPL� KOVÉ PROGRAMY, P� ENOS ÚDAJ
 , DOKON� IT P� ENOS IHNED. VOLBA Ano 
zahájí pokus o okam�ité odeslání dat. Následuje výzva k navázání spojení: 

Volbou Ne p�enos ukon� íte, Ano zahájí pokus o p� ipojení a odeslání dat. Výzva k navázání spojení 
se zobrazuje tak dlouho, dokud data neodejdou, nebo dokud volbou Ne funkci neukon� íte. 

Poznámka: V p�ípad� , �e nepou�íváte vytá� ené p�ipojení k internetu, fáze p�ipojování a odpojování 
samoz�ejm�  neprobíhá. 

Obousm� rný p� enos - po spušt� ní funkce se � eká na dosa�ení � asu pro p� íjem údaj�  z centra. 
V p�ípad� , �e pou�íváte vytá� ené p�ipojení, se po� íta�  p�ipojí k Internetu a stáhne si data ze zadané e-
mailové schránky (p�ípadn�  z ftp serveru) do podadresá�e M-IMPORT. Pak se po� íta�  od Internetu 
odpojí, data z centra se zapracují do aktuálních dat prodejny a v adresá�i M-EXPORT se vytvo�í soubor 
pro odeslání do centra. V okam�iku, kdy se dosáhne � asu odeslání, po� íta�  se znovu p� ipojí  k Internetu 
a data se odešlou do centra. P�esn� ji bu�  na e-mailovou adresu uvedenou ve funkci NASTAVENÍ 
KOMUNIKACE , nebo na ftp server, který je zapsaný ve funkci AUTOMATICKÉ P� IPOJENÍ. Program pak 
odpojí po� íta�  od Internetu, provede archivaci prodejek a vypíše hlášení o úsp� šném ukon� ení 
p�enosu. Poznámka: V p�ípad� , �e nepou�íváte vytá� ené p�ipojení k internetu, fáze p�ipojování a 
odpojování samoz�ejm�  neprobíhá. 

Pokud se v pr� b� hu p�enosu vyskytnou závady, oznámí to program hlášením podobn�  jako 
u jednosm� rného p�enosu. Volbou Ne p�enos ukon� íte, Ano spustí pokus o dokon� ení p�enosu dat. To 
u obousm� rné komunikace m� �e znamenat bu�  jen odeslání dat do centra, nebo p�íjem dat z centra, 
zapracování a odeslání dat zp� t do centra. Rozhodnutí o tom, jaké operace je t�eba provést, si program 
�ídí sám. U�ivatel musí pouze potvrdit  výzvu(y) k navázání spojení. 

Jestli�e se ani opakovan�  neda� í p�enos dat úsp� šn�  ukon� it, je dobré spojit se s centrem a zjistit, zda 
byla data z centra skute� n�  odeslána. Po p�ípadném opravném odeslání dat z centra je na prodejn�  nutné 
spustit funkci DOKON� IT P� ENOS IHNED. 

Jak ji� bylo �e� eno, b� hem p�enosu se práv�  provád� né fáze vypisují na obrazovku. Sou� asn�  se 
zapisují i do soubor�  TRIFID.PM a SENDIT.LOG, které jsou umíst� ny v podadresá�i EMAIL. V n� m je 
tedy zaznamenán pr� b� h p�enos�  i s p�ípadnými chybovými záznamy. P�ímo z programu je lze � íst 
prost�ednictvím funkce DOPL� KOVÉ PROGRAMY, PROHLÍ�ENÍ TEXTOVÝCH SOUBOR
 . 

Poznámka: soubory TRIFID.PM a SENDIT.LOG vznikají a� p�i prvním p�enosu dat. Postupn�  se do 
nich p�ipisují záznamy o dalších p�enosech. Lze zde nalézt informace o p�enosech za posledních 14 dn�  
- starší záznamy se automaticky odmazávají. 

P�i pou�ívání  internetové komunikace lze také spustit program s následujícím parametrem: 

  TRIFID.EXE D_PZA , 

který spustí program v re�imu, kdy � eká na automatický p�enos dat, stejným zp� sobem, jako kdyby 
byl tento re�im vybrán obsluhou z nabídky. 

Tento zp� sob umo�� uje spoušt� t komunikaci pln�  automaticky, bez jeho nastavení obsluhou. 

Obousm � rný 
p�enos 

Poznámka 

Re�im � ekání 
na komunikaci 
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26. Údr�ba programu 

Podrobný popis funkcí pro údr�bu programu uvádí p�íru� ka INSTALACE A NASTAVENÍ. Zde jsou 
proto jen ve stru� nosti p�ipomenuty nejd� le�it � jší zásady, které je vhodné dodr�ovat p�i práci 
s programem. 

26.1 Zálohování dat 

Tato funkce slou�í k vytvo�ení zálo�ní kopie dat. Existence zálo�ní kopie má neocenitelný význam p�i 
mimo�ádných událostech, jako je porucha nebo odcizení po� íta� e, p�ípadn�  p�i poškození dat 
nesprávnou manipulací s programem.  

Zálo�ní kopii lze ulo�it na: 

·  pevný disk po� íta� e s programem TRIFID (co� ne�eší všechny popisované situace), 

·  pevný disk na jiném po� íta� i v síti, 

·  disketu (kapacitou malé a nespolehlivé médium), 

·  flash disk, nebo pam�	 ová karta (nové médium s dostate� nou kapacitou a spolehlivostí), 

·  jakékoliv místo a odtud poslat e-mailem jinam. 

Zálohování dat se obvykle d� lá jednou denn� , nap�íklad po uzáv� rce tr�by v pokladním deníku. 
Krom�  ru� ního spušt� ní lze v programu nastavit i automatické zálohování p�i ukon� ení programu. 
Zp� sob nastavení i vlastní � innost p�i zálohování jsou  popsány v p�íru� ce INSTALACE 
A NASTAVENÍ. Zálohování se spustí z nabídky v SYSTÉMOVÉ FUNKCE. 

26.2. Obnova a vymazání indexových soubor�  

Tato funkce opravuje indexové soubory p� i jejich porušení. Indexové soubory slou�í k správnému 
zat�íd� ní a zobrazení dat. K jejich porušení m� �e dojít p�i výpadku elektrického proudu, nesprávném 
ukon� ení nebo pádu programu. Spušt� ní obnovy indexových soubor�  je vhodné provést v�dy, kdy� 
nastane výše popsaná situace, p�ípadn�  kdy� program nezobrazuje o� ekávané údaje. Tuto funkci lze 
spustit z nabídky SYSTÉMOVÉ FUNKCE a další podrobnosti jsou uvedeny v p�íru� ce o INSTALACI A 
NASTAVENÍ.  

Pokud Obnova indexových soubor�  problém s indexovým souborem nevy�eší a program nadále hlásí 
chybu s indexovým souborem (jakýkoliv soubor s koncovkou .NDX), je mo�no zkusit indexové soubory 
smazat a znovu vytvo� it. K tomu slou�í funkce Vymazání indexových soubor� . Spouští se z nabídky 
SYSTÉMOVÉ FUNKCE - KONFIGURACE - ÚDR�BA DAT . Funkce bez dalších dotaz�  vyma�e všechny 
indexové soubory a poté nabídne jejich nové vytvo�ení, které by m� lo být bez chyb. 

26.3. Archivace prodejek 

Tato funkce slou�í pro odlo�ení prodejek z pracovních adresá��  do archívu. To je vhodné ud� lat 
v p�ípad� , �e jejich po� et v pracovních adresá�ích významn�  naroste a zp� sobuje zpomalování n� kterých 
� inností programu (nap�íklad indexování), v krajním p�ípad�  i nespolehlivé � innosti programu. � etnost 
spoušt� ní této funkce nelze stanovit, obecn�  je vhodné nenechávat v pracovních adresá�ích více ne� 
n� kolik desítek tisíc prodejek. Tuto funkci lze spustit z nabídky SYSTÉMOVÉ FUNKCE. Není vhodné ji 
spoušt� t p�i b� �ném provozu, proto�e m� �e trvat delší dobu, závislou na po� tu archivovaných prodejek. 
Lze ji také automaticky spoušt� t p�i provád� ní uzáv� rky tr�by. Další podrobnosti jsou uvedeny 
v p�íru� ce o INSTALACI A NASTAVENÍ. 
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26.4. Zrušení starých doklad�  

Pomocí této funkce lze vymazat staré doklady, u kterých se ji� nep�edpokládá, �e by je bylo nutné je 
prohlí�et, tisknout a zpracovávat v p�ehledech. Jejich vymazání uvolní místo na disku a p�edevším 
zmenší velikost zálo�ní kopie dat a zrychlí n� které funkce programu. Nejvíce místa obvykle zaberou 
prodejky, p�ípadn�  p�íjemky a faktury, nebo zápisy v pokladním deníku. P�ed jejich odmazáním je 
vhodné ud� lat zálohu dat, aby odmazané doklady z� staly alespo�  v záloze zachovány. Odmazání 
doklad�  neznamená, �e by tyto doklady byly stornovány! Více v p�íru� ce o INSTALACI A 
NASTAVENÍ. 

26.5. Opravy a kontroly dat 

Tato funkce provádí r� zné kontroly dat a je vhodné ji pou�ít p�i podez�ení na jejich narušení. Spouští 
se také automaticky p�i upgradu programu na nov� jší verzi. Za normálních okolností není nutné ji 
spoušt� t. Více v p�íru� ce o INSTALACI A NASTAVENÍ
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