TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Příjemky


10. Příjemky

Pokud nebude pojem obal uveden zvlášť, bude v textu této kapitoly pod pojmem zboží myšlen rovněž obal.

V této kapitole se dozvíte jak:

· přijmout zboží a obaly na sklad,

· se prohlíží, případně dále upravuje již hotová příjemka,

se dá příjemka vytisknout,

· se dají vytisknout etikety s cenou,

· lze změnit stav příjemky,

· se příjemka exportuje.

10.1. Založení nové příjemky

Nová příjemka se zakládá v seznamu příjemek stiskem klávesy <Insert>. Zobrazí se okno, ve kterém lze zadat tyto údaje:

Dodavatel

A. Informace o dodavateli:
1. V závislosti na nastavení parametru Preferovaný číselník obchodního partnera v ostatních funkcích (viz kapitola Lokální konfigurace) buď číslo nebo IČO dodavatele (pokud je zařazen do číselníku obchodních partnerů),
2. Název firmy, její adresa včetně PSČ a DIČ.
3. IČO pouze za předpokladu, že neslouží pro výběr dodavatele – viz první bod.
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Jak doplnit

Doplnění těchto údajů lze udělat jedním z následujících způsobů:

1. V případě, že jde o stálého dodavatele, kterého již máte zavedeného v číselníku obchodních partnerů:
· Znáte-li jeho číslo/IČO, pod kterým je v číselníku veden, pak tento údaj zapište do položky Odběratel-číslo/IČO: a stiskněte klávesu <Enter>. Do okna se automaticky zapíší všechny potřebné údaje z číselníku a kurzor se zároveň přemístí na datum vystavení (viz dále).

· Neznáte-li jeho číslo/IČO, stiskněte klávesu <F9>. Zobrazí se seznam číselníku obchodních partnerů, ve kterém si dodavatele vyberte. Po stisknutí klávesy <Enter> se do okna automaticky zapíší všechny potřebné údaje. Kurzor se zároveň přemístí na datum vystavení (viz dále).

2. V případě, že jde o dodavatele, který není v číselníku zanesen, máte opět dvě možnosti:
· Stiskněte klávesu <F9> a doplňte dodavatele do číselníku obchodních partnerů (podrobněji viz kapitola Obchodní partneři, Oprava a vytváření nových položek číselníku). Po jeho doplnění postupujte stejně, jako je popsáno výše.

· Všechny potřebné údaje zapište do příslušných položek. Zápis jednotlivých údajů se ukončuje stiskem klávesy <Enter>. Přechod mezi řádky se provádí pomocí kurzorových kláves. Je dovoleno nevyplnit ani jeden z údajů, protože patří mezi tzv. nepovinné údaje. Po stisku klávesy <Enter> na údaji o DIČ kurzor přeskočí na datum vystavení dokladu (viz dále).

Vystaveno dne

B. Vystaveno dne – datum vystavení dokladu. Předvyplněno je aktuální datum.

Informace o faktuře

C. Informace o přijaté faktuře:

1. Čís. faktury – až 10místné číslo dodavatelské faktury.
2. Č.objednávky – až 14místné číslo objednávky, na základě která byla faktura realizována
3. Úhrada – forma úhrady se vyplňuje tak, že stisknete klávesu <F9> a ze zobrazené nabídky se jednu vyberete. Které formy úhrady budou nabízeny, záleží na jejich definování ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD. Další možností vyplnění je přímo napsat kód požadované formy úhrady.
4. Splatnost – datum splatnosti.
5. Datum DPH – datum uskutečnění zdanitelného plnění.
Doklad číslo

D. Doklad číslo – zde vám program nabídne nové číslo příjemky, pod kterým bude pak evidována. Nové číslo bude o jedna větší, než je číslo uvedené v řadách dokladů, jako číslo posledního evidovaného dokladu. Pokud s tímto číslem nesouhlasíte, změňte jej. Při vytváření dalšího dokladu bude opět nabízeno původní číslo, které zůstane, po zaevidování příjemky, v řadách dokladů tímto nezměněno. Tato vlastnost se dá s výhodou použít v případě, kdy chcete vést více řad příjemek, než jednu.

Upozornění: jako číslo příjemky není povoleno zadat číslo 000000000!

Poznámka: pokud však chcete, aby se změněné číslo zapisovalo do řady, přečtěte si kapitolu Zapisovat změněné číslo dokladu do řady.

Interní poznámka

E. Int. poznámka – do interní poznámky je možno zapsat jakékoliv poznámky. Jsou neveřejné a nikde se netisknou. Lze je doplňovat kdykoliv, i na uzavřeném dokladu. Uloží se vždy po jejich změně, nebo po stisku klávesy <F2>

Pohyb kurzoru

Pohyb kurzoru po okně hlavičky je po stisknutí klávesy <Enter> do jisté míry určován údaji, které je nutno v danou chvíli vyplnit. Kromě toho lze kurzor posunovat šipkami, případně doleva  kombinaci kláves <Shift Tab> a doprava klávesou <Tab>.

Přesun do položek a zpět

Pomocí šipek se lze přesunout i mezi oknem hlavičky a položkami dokladu (<Šipka dolů> na posledním řádku okna hlavičky) a naopak (<Šipka nahoru> na prvé položce dokladu). Z položek lze do hlavičky skočit také po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F7>.

Všechny zadané údaje lze při úpravách rozpracovaného dokladu kdykoliv změnit, při opuštění rozpracovaného dokladu je nutno změny uložit klávesou <F2>.

Změna na uzavřeném dokladu

Pokud je doklad již uzavřen, lze v hlavičce kromě interní poznámky změnit, nebo doplnit také číslo faktury, číslo objednávky, datum splatnosti a datum uskutečnění zdanitelného plnění. Pro uložení změn v tomto případě stačí ukončit editaci hlavičky.

Řádky příjemky

Jednotlivé vyplňované řádky příjemky mohou obsahovat některou z následujících informací:

· položku skladu zboží (<F3>),

· položku skladu obalů (<F4>),

· libovolný text (<F6>).

· opravné a zaokrouhlovací položky (<CTRL F9>)

O tom, který typ řádku budete doplňovat rozhodnete tak, že před jeho vyplněním stisknete klávesu uvedenou v závorce u příslušného typu.

Vkládání a mazání řádku

Jednotlivé řádky se vyplňují postupně. Po vyplnění řádku program automaticky vytvoří na konci dokladu další prázdný řádek. Nemusíte však tento postup dodržovat a můžete kdykoliv pomocí kurzorových kláves přemístit kurzor na údaj, který právě chcete upravit. Chcete-li vložit novou řádku mezi již existující, přemístěte kurzor na řádku, před kterou chcete vložit novou a stiskněte současně klávesy <Ctrl Insert>. Obdobně, chcete-li nějakou řádku vymazat, přemístěte na ni kurzor a stiskněte současně klávesy <Ctrl Delete>. Počet vyplněných řádků je na dokladu zobrazen na dělící čáře mezi hlavičkou a položkami. Počítají se pouze řádky obsahující položky s cenou, tj. zboží, obaly, práce, nepočítají se textové řádky.
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Vyplňování řádky typu položka

Řádka určená pro skladové položky se vyplňuje takto. Po vytvoření prázdné řádky program  očekává zadání čísla položky z číselníku (pro zboží lze i kód, zkratka nebo skupina - záleží na nastavení preferovaného číselníku v Řadách dokladů). Možné postupy jsou tyto:

Napište číslo a stiskněte klávesu <Enter>. Pokud položka takového čísla v číselníku již existuje, zobrazí se. Jestliže ji program nenajde, informuje vás o chybě.

Stiskněte klávesu <F9>. To vám umožní vybrat položku přímo z příslušného číselníku (pomocí kurzorových kláves a klávesy <Enter>). Navíc, když už v číselníku jste, můžete v něm pracovat tak, jako by jste se do něho dostali přímo z nabídky Číselníky (založit novou položku a již existující opravit nebo zrušit, zapnout filtr apod.).

U zboží v případě, že preferovaným číselníkem je kód, je možno pro výběr použít připojený snímač čárového kódu. Bližší informace naleznete v kapitole Výběr pomoci snímače čárového kódu.

Vzhledem k tomu, že program umožní zadání duplicitního kódu, tj. nastavení stejného kódu pro více položek, je třeba umožnit obsluze výběr správné položky. Proto při zadání takového kódu do dokladu (ručně i snímačem) je zobrazeno pomocné okno pro výběr správné položky:
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Přepínání číselníku pro výběr

Číselník, podle kterého se položky vybírají lze přepínat klávesou <ALT F3>. Je tak možno střídavě vybírat podle: Čísla, Kódu, Skupiny, Zkratky.

Zboží s obalem

Pokud zadáváte položku zboží, ke které je připojen také obal, program automaticky pracuje i s tímto obalem, tzn. že obal zobrazí na dalším řádku dokladu a vy jej máte možnost upravovat podobně, jako položku zboží. Přitom je zajištěno, že, změníte-li množství u položky zboží, změní se také u obalu. Pokud má zboží jako jednotku uvedeny kusy, bude množství u obalu automaticky vyplněno na stejnou hodnotu, jaká bude vyplněna u zboží. Pokud jednotka bude jiná, množství u obalu bude pouze 1 kus.

Zboží s omezenou dobou uskladnění

Zadáte-li zboží, u něhož máte nastaveno hlídání maximální doby uskladnění, program požaduje zadání jeho datum výroby. Automaticky je nabídnuto dnešní datum. Chcete-li zadat jiné, napište je. Datum se potvrdí klávesou <Enter>.

Zadání množství

Po vybrání zboží je třeba zadat přijímané množství. Předvyplněno je jednotkové množství, které lze přepsat a potvrdit klávesou <Enter>. Množství lze zadat i záporným číslem (napíše se před něj znaménko mínus). Dá se tím realizovat opačný pohyb, v případě příjemky tedy vrácení položky zpět dodavateli.
Kalkulátor

Pro usnadnění případného přepočtu jednotek při zadávání množství (balení zboží na počet kusů, hmotnost nebo rozměry na kusy a podobně) existuje v programu jednoduchý kalkulátor. Vyvolá se na položce Množství klávesou <F9>:
[image: image4.bmp]
Použití je stejné jako u normální kalkulačky. V zobrazené tabulce je třeba vyplnit první hodnotu, matematický operátor (+ - * /) a druhou hodnotu. Výpočet se provede klávesou <Enter> a zároveň se přenese do údaje množství. Při příštím použití si kalkulátor pamatuje minulé hodnoty, což může zjednodušit zadávání opakujících se výpočtů.
Zadání nákupní ceny

Nákupní cena je předvyplněna hodnotou poslední nákupní ceny z karty zboží, případně nákupní cenou z karty obalu. Tyto hodnoty je v případě potřeby nutno přepsat aktuální nákupní cenou. Pokud nedošlo ke změně, stačí je pouze potvrdit stiskem klávesy <Enter>. 

Sleva a přirážka

Stisknete-li na ceně klávesu <F9>, program vám k ní v zobrazeném zvláštním okně umožní zadat procentuální přirážku nebo slevu. Přirážka se přitom zadává jako kladná hodnota s přesností  na 2 desetinná místa. Podobné je to se slevou, musí se však před hodnotu zadat také znaménko mínus (na numerické klávesnici klávesa <->)!. Po stisknutí klávesy <Enter> se nákupní cena ihned přepočítá.

Přepínání nákupních cen

Pro zápis nákupních cen lze použít různé kombinace: cenu za jednotku množství bez DPH, nebo s DPH, cenu za celkové množství položky bez DPH, nebo s DPH. Kombinace se přepínají klávesou <ALT F7> a zvolený stav je indikován v hlavičce (údaj Ceny) a v nadpisu sloupce s cenou.

Poznámka
Poznámka: pokud potřebujete přijímat zboží na sklad v jiné měně, kontaktujte autory programu.

Daňová sazba a její změna

Z nákupní ceny se kurzor přesune na sazbu DPH. Vzhledem k délce položky, která se nevejde na jeden řádek, je sazba DPH normálně neviditelná (schovaná za pravým okrajem obrazovky) a objeví se až když se na ni přesune kurzor. Přitom dojde ke skrytí množství, případně i nákupní ceny. Přednastavena je ta sazba, která je uvedena u položky v číselníku. Pokud s ní souhlasíte, stiskněte klávesu <Enter>. Potřebujete-li však jednorázově přijmout zboží v jiné daňové sazbě, než která je uvedena na skladové kartě, stiskněte klávesu <F9>. Zobrazí se nabídka, ve kterém si můžete vybrat některou z předdefinovaných sazeb. Druhou možností je přímo stisknout klávesu odpovídající první platné číslici daňové sazby, např. pro 0% je to klávesa <0>, pro 5% klávesa <5> a pro 22% klávesa <2>. Změna sazby se však týká pouze tohoto dokladu, tj. neprovede se také na skladové kartě. 

Další řádek

Po stisknutí klávesy <Enter> v posledním sloupci se kurzor přemístí na následující řádek dokladu. Pokud následující řádek:

· neexistuje, tak se vytvoří. Bude však prázdný a přesně toho typu, jakého je předchozí vyplněný řádek. Kurzor se umístí do jeho prvého sloupce a program očekává zadání další položky,

· existuje a je jiného typu, než text, kurzor se umístí do sloupce s množstvím.

Automatické sčítání položek

Pokud máte v Systémové funkce, Konfigurace, Lokální konfigurace nastaven parametr Sčítání položek a pokud se znovu vybere položka stejného čísla, která již na dokladu figuruje, pak se množství takové položky automaticky přičte k množství u již dříve vybrané položky stejného čísla. Tato vlastnost se např. výborně hodí u připojených obalů (stejné obaly pak nezabírají více řádků, ale pouze jeden), nebo při použití snímače čárového kódu.

Parametr Sčítání položek v Lokální konfiguraci lze nastavit na hodnoty:

· Při výběru položky – položky se sčítají průběžně při vytváření dokladu

· Při uzavření dokladu – položky zůstanou rozepsané a sečtou se až při uložení a tisku dokladu. 
Pokud je v parametru Sčítání položek zapnuto Kontrolovat cenu, tak se sčítání neprovede v případě, že se nově vybraná položka od dříve vybrané odlišuje jednotkovou cenou.

Sčítání se neprovádí u termínovaných položek s různým datem výroby !

Vyplňování  textového řádku

Textový řádek se založí stiskem klávesy <F6>. Může obsahovat libovolný text o délce maximálně 60 znaků. Na dokladu jich může následovat i více za sebou.

Textové řádky lze vyplňovat také výběrem z číselníku Texty, kde je vhodné mít nadefinované často se opakující textové řádky. Výběr se provede:

· Zobrazením číselníku textů klávesou <F9> a následný výběr klávesou <Enter>

· Zapsáním zkratky textu a stiskem klávesy <Enter>

Takto zadané textové řádky se chovají stejně jako kdyby byly vyplněny ručně a lze je dále libovolně upravovat.

Celkové součty

Na konci formuláře je uveden celkový součet nákupních cen bez  DPH a výsledný součet dokladu s DPH po případném zaokrouhlení. Tyto součty program sám vypočítává na základě zadaných jednotkových cen a množství.

Úprava výsledné sumy

Pokud na výslednou  sumu umístíte kurzor, můžete:

· ji přepsat novou hodnotou – to použijete např., když budete potřebovat sumu zaokrouhlit nebo upravit na jinou částku. Program sám doplní správné znaménko, tj. je-li výsledná částka záporná, není nutno zadávat znaménko mínus.

Slevy

stisknout klávesu <F9> - pak ve zvláštním okně můžete k celkové částce zadat buď procentuální přirážku nebo slevu (tu po zadání minusového znaménka) s přesností na 2 desetinná místa.

Další náklady

· stisknout kombinaci kláves <Ctrl F9> - pak ve zvláštním okně můžete k celkové částce přičíst nebo odečíst (po zadání minusového znaménka) absolutní částku – tzv. další náklady.

Ve všech výše uvedených případech se změna celkové ceny projeví také změnou cen jednotlivých  položek.

Text za součtem

Za celkový součet můžete doplnit další řádky typu text (tj. poznámky).

Hromadný výběr položek

Při výběru položky z číselníku zobrazeného po stisknutí klávesy <F9> lze využít i hromadného výběru. Potřebné položky se označí běžným způsobem (klávesa <Ctrl> a šipky) a klávesou <Enter> se naráz přenesou do dokladu. V dokladu se objeví s nulovým množstvím.

Klávesou <CTRL F9> lze zobrazit nabídku dalších možností zadání:
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Náklady rozpuštěné
Náklady/slevy rozpuštěné v nákupní ceně – volí se stiskem kombinace kláves <Ctrl F9> a v následně zobrazené nabídce výběrem volby Další náklady/slevy rozpuštěné v nákupní ceně. Smyslem položky je zohlednit dodatečné náklady nebo slevy poskytnuté dodavatelem na celý nákup, které nejsou ještě rozpuštěny do cen položek dodavatelského dokladu (faktury). Rozpuštění nákladů se promítne až do zprůměrovaných nákupních cen na kartách zboží (obalů). Na příjemce se viditelné nákupní ceny položek zboží a obalů však nezmění (na rozdíl od dodatečných nákladů zadávaných na součtech). Tím se může dosáhnout toho, že celková suma příjemky pak bude stejná, jako suma na dodavatelské faktuře a zároveň vše bude správně zaúčtováno ve  spolupracujícím účetnictví (pokud takové je nadefinováno). Pokud se na příjemce vyskytnou obaly, jste dotázáni, zda se náklady/slevy mají také rozpustit do zprůměrovaných cen těchto obalů. Odpovězte podle potřeby stiskem klávesy <A> jako ano, nebo klávesy <N> jako ne. Pro zadání záporných nákladů (slevy) stiskněte ve sloupci s množstvím klávesu <->.

Kromě samotné ceny nákladu je možné zadat i její sazbu DPH. Změna z přednastavené nulové hodnoty se provádí stejně, jako např. u položky zboží.

Náklady nerozpuštěné

Náklady/slevy nerozpuštěné v nákupní ceně – volí se stiskem kombinace kláves <Ctrl F9> a v následně zobrazené nabídce výběrem volby Další náklady/slevy nerozpuštěné v n. ceně. Smysl položky a práce s ní je stejná, jako v případě rozpuštěných nákladů. Hlavním rozdílem však je, že náklady se nerozpouštějí do zprůměrovaných nákupních cen na kartách zboží (obalů).

Opravná položka pro nákupní cenu

Opravná položka pro nákupní cenu – položka vzniká zcela automaticky v případě, že příjemkou vydáváte (záporným množstvím) všechno množství na skladě položky zboží (obalu), přitom zároveň měníte nákupní cenu na hodnotu rozdílnou od průměrné nákupní ceny na kartě. Vzhledem k tomu, že záporný pohyb je za jinou cenu, než pohyb, kterým byla položka naskladněna, mělo by dojít k přepočtení průměrné nákupní ceny. K tomu však nedojde, protože výsledné množství na skladě na kartě bude nulové. Aby početně vycházela kontrola skladu (počáteční stav + pohyby = konečný stav), připočítává se proto rozdíl cen k pohybům formou této opravné položky. Položka je na dokladu pevně svázaná s položkou, kterou byla vyvolána a nedá se žádným způsobem upravovat.

Haléřové vyrovnání/ zaokrouhlení

Haléřové vyrovnání/zaokrouhlení – smyslem této položky je postihnout zaokrouhlovací rozdíl mezi vypočteným a nějakým způsobem zaokrouhleným součtem s DPH. Položka se na doklad může dostat za následujících situací:

· Automaticky, když v průběhu vytváření dokladu dojde k automatickému zaokrouhlení sumy vyplývající z nastavení parametru Zaokrouhlovat sumu. Parametr se nastavuje ve funkci Řady dokladů u řady odpovídající příjemce.
· Po ručním zaokrouhlením sumy s DPH tak, aby suma odpovídala sumě na dodavatelském dokladu (faktuře).
· Ručně, výběrem volby Haléřové vyrovnání/zaokrouhlení z nabídky vyvolané před výběrem nové položky dokladu po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F9>.  V tomto případě je nutno zadat jak cenu, tak i sazbu DPH.
Pokud v průběhu tvorby dokladu pominou důvody existence zaokrouhlovacího rozdílu, je položka z dokladu automaticky vymazávána.

Na dokladu je tento typ položky vždy umístěn na konci, za poslední položkou dokladu.

Kopírovat položky z objednávky

Tato volba slouží pro převzetí objednávky do příjemky. Zobrazí seznam objednávek vyfiltrovaný tak, že jsou zobrazeny pouze odeslané, ale nezrealizované objednávky od toho dodavatele, na kterého je vystavena příjemka. V seznamu je nutno najet kurzorem na patřičnou objednávku a vybrat ji k přenosu klávesou <Enter>. Položky objednávky se přenesou do příjemky, kde je možno je dále upravovat. Přenesená objednávka je tímto označena jako zrealizovaná. Do jedné příjemky lze tímto postupem přenést i více objednávek.

Setřídění položek

Setřídění položek podle preferovaného číselníku se provede stiskem kombinace kláves <Shift F9>. Zobrazí se nabídka, ve které je, mimo jiné, volba Setřídění položek podle nastaveného číselníku. Po jejím zvolení se položky dokladu setřídí podle aktuálně nastaveného číselníku.

Setřídění podle názvu

Ve výše uvedené nabídce je také volba Setřídění položek podle jejich názvu. Jejím vybráním se položky na dokladu setřídí vzestupně podle svého názvu.

Uložení příjemky

Celou příjemku uložíte stisknutím klávesy <F2>. V následně zobrazené nabídce si vyberete stav, v jakém se má nová příjemka uložit. K dispozici jsou tyto stavy:

· Uzavřít – doklad se uloží tak, že v něm již později nepůjdou provádět žádné dodatečné úpravy. Množství na sklad je připsáno. V seznamu dokladů je takový doklad označen ve sloupci S písmenem U a informace o něm jsou na barevných monitorech napsány černou barvou. Je-li přijímáno zboží s omezenou dobou uskladnění a máte-li povolen dotaz na umístění ve skladu (viz kapitola Povolení dotazu na umístění), jste na něj dotázáni (zkratka o délce maximálně 3 znaky).
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· Nechat rozpracovaný – doklad se uloží tak, že v něm je možné kdykoli dělat další libovolné úpravy. Množství na sklad se nepřipisuje. V seznamu dokladů je takový doklad označen písmenem O a informace o něm jsou na barevných monitorech napsány zelenou barvou. Případný dotaz na umístění  zde není, protože nemá smysl.
Zaúčtovat – tato volba je k dispozici pouze tehdy, když je nastaven přenos informací do účetního programu. Při výběru této volby se doklad uloží stejně, jako v případě volby Uzavřít. Avšak navíc se informace o něm převedou do pomocných souborů, které jsou pak zpracovány v účetnictví do formy přijaté faktury. Proto se také v některých případech program navíc zeptá na další doplňující údaje o přijaté faktuře. V seznamu dokladů je takový doklad označen písmenem Z a informace o něm jsou na barevných monitorech napsány fialovou barvou.

Neaktualizovat – jestliže vyberete tuto volbu, program s dokladem neudělá vůbec nic a vrátí se zpět do tvorby dokladu. Má to tedy stejný účinek, jako když v nabídce stisknete klávesu <Esc>.
Kontrola dodavatele a data vystavení

Bezprostředně po výběru některé z prvních tří možností zápisu dokladu, tedy ještě před tím, než program začne doklad skutečně ukládat, se provede kontrola, zda je příjemka spojena s dodavatelem, který je evidovaný v číselníku obchodních partnerů (je vyplněno číslo/IČO), resp. jestli je datum vystavení shodné s dnešním datumem (pro Nechat rozpracovaný se datum nekontroluje). Pokud něco z toho není splněno, program znovu nabídne stejné okno, ve kterém jste oba údaje měli zadat hned na počátku tvorby nového dokladu. V okně buď provedete změnu, nebo jedním až několikerým stisknutím klávesy <Enter> potvrdíte zadané hodnoty.

Průměrování nákupních cen

Po uzavření příjemky program automaticky provede u každé přijaté položky výpočet nové průměrné nákupní ceny, kterou pak na kartě položky v číselníku přepíše původní průměrnou nákupní cenu. Nová průměrná nákupní cena se vypočítává metodou tzv. váženého aritmetického průměru. Počítá se jako součet součinu nové nákupní ceny s nově přijatým množstvím a součinu staré průměrné nákupní ceny se stávajícím množstvím na skladě, přičemž tento součet je v závěru vydělen součtem nově přijatého množství a stávajícího množství na skladě. Výše uvedený výpočet se neprovede, pokud doklad po uložení zůstane rozpracovaný. 

V případě, že je program nastavený na prodej do záporu a na příjemce existují položky, které měly před příjmem záporné množství, tak program tuto skutečnost rovněž zohlední. Vyhledá pohyby, kterými byla položka vydaná do záporu a zahrne je do výpočtu průměrné ceny. Dodatečně u nich také aktualizuje nákupní cenu, za kterou  byly ze skladu vydány.

Ukončení práce v příjemce

Práci s příjemkou ukončíte tak, že stisknete klávesu <Esc> a na případný dotaz odpovíte stisknutím klávesy <A>.

10.2. Výběr položky pomoci snímače čárového kódu

Při preferovaném číselníku kód je možné pro výběr položky zboží s výhodou použít některý typ snímače čárového kódu. Snímač lze pak použít několika způsoby:

Snímač bez prefixu

Snímač se použije pouze pro přečtení čárového kódu. Další postup je pak stejný, jako v případě zapsání kódu z klávesnice a stisknutí klávesy <Enter>.

Snímač s prefixem

Jestliže vlastníte snímač, který má možnost naprogramovat tzv. prefix, tj. má schopnost do počítače poslat před přečteným čárovým kódem jeden znak, v našem případě horizontální tabelátor (HT, v ASCII vyjádření 09 hexadecimálně nebo 9 dekadicky), pak lze, při výběru položky označené interní modifikací kódu EAN13 začínající čísly 25, 26, 28 a 29, využít pro přednastavení hodnoty množství v něm zakódovanou informaci právě o množství. Další postup je pak stejný, jako v případě zapsání kódu z klávesnice a stisknutí klávesy <Enter>.

Přenosný terminál

Pokud používáte pro snímání čárových kódů přenosný terminál, např. typu MITE UCT520, je výběr položky, resp. celá tvorba dokladu v podstatě automatizovaná. Probíhá následujícím způsobem:

Do terminálu nasnímejte potřebný počet položek zboží.

Terminál připojte k počítači.

Ve funkci Příjem zboží nastavte kurzor na nový řádek do sloupce pro zadávání kódu a stiskněte kombinaci kláves <Shift F6>.

Z terminálu do počítače se najednou, zcela automaticky přenesou všechny načtené položky s tím, že se hodnoty, které se jindy vyplňují ručně, např. nákupní cena za jednotku, doplní sami na základě údajů z karty zboží. I v tomto případě se berou v úvahu údaje, které jsou zakódovány ve výše zmíněných interních kódech EAN13.

Po bezproblémovém ukončení přenosu položek se tyto položky v terminálu vymažou a terminál je připraven pro načítání nových, které se pak použijí pro vytvoření dalšího dokladu, nebo pro doplnění již rozpracovaného dokladu.

V případě, že se přenos údajů z jakéhokoli důvodu přeruší, můžete dále pokračovat dvěmi způsoby. Novým stisknutím kombinace kláves <Shift F6> dále pokračovat v přenosu. Položka, při které došlo k přerušení přenosu, se přitom opětovně přenese z terminálu do počítače. Nebo ukončit, znovu spustit tvorbu nové příjemky a znovu odstartovat přenos položek od začátku.

Takto rozpracovanou příjemku můžete dále dle libosti upravovat a nakonec dokončit obvyklým způsobem.

Interní EAN13

Více se o programem POKLADNA podporovaných podobách interních čárových kódů typu EAN13 můžete dozvědět v odstavci nazvaném Interní EAN13 v kapitole Prodej, Výběr zboží.

Doporučení

Doporučení: Při použití snímače čárového kódu se může jevit jako vhodné zapnout automatické sčítání položek - viz předchozí kapitola.

10.3. Změny prodejních cen a marží

Prodejní ceny

V dolním řádku obrazovky jsou zobrazeny aktuální prodejní ceny 1 a 2 a jejich marže. Týkají se položky zboží, na které se právě nachází kurzor. Ceny jsou uvedeny buď bez nebo s DPH. To záleží na nastavení parametru Preferovaná cena ve funkci Systémové funkce, Konfigurace, Řady dokladů, Příjemky. Pokud je parametr nastaven na s DPH, prodejní ceny budou zobrazeny v cenách s DPH a naopak.  K zobrazení opačné ceny v příjemce slouží klávesa <F7>.

Změna prodejních cen

Prodejní ceny zboží lze přímo při příjmu změnit, aniž by bylo nutno opravovat přímo kartu zboží. Stiskem klávesy <F5> se zobrazí okno pro právě zadávanou položku zboží:
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Zde je možno opravovat libovolnou prodejní cenu nebo marži stejným způsobem, jako při opravě karty zboží. Stejným způsobem se děje i zaokrouhlování výsledných cen. K uložení provedených změn dojde stiskem klávesy <F2>, nebo opuštěním poslední prodejní ceny klávesou <Enter>, čímž se okno uzavře a program se vrátí do položek příjemky.

Stejné okno lze spustit i stiskem <Ctrl F5>, kurzor není v tomto případě nastaven na cenu, ale na marži a tak se tento postup hodí hlavně pro změnu cen pomocí marže.

Odvození nákupní ceny z ceny prodejní

Další operace, kterou lze pomocí této funkce provést, se týká možnosti odvození nákupní ceny  z ceny prodejní. Postupuje se tak, že se v tomto okně zadá cena prodejní a k ní příslušná marže. Stiskem kombinace <Ctrl F9> se okno zavře a nákupní cena v řádku příjemky je vyplněna údajem vypočteným z těchto dvou hodnot. Tento postup je vhodný při zadávání dokladů, kde je uvedena pouze doporučená prodejní cena a z ní je poskytnuta sleva.

Automatická tvorba PC

Prodejní ceny se mohou během příjmu měnit také automaticky. Děje se tak při nastavení marže a automatického výpočtu v Globální konfiguraci – Parametry tvorby prodejních cen. Způsob výpočtu je stejný pro všechny položky na dokladu.

Dočasná změna nastavení 

Pokud toto globální nastavení tvorby cen právě nevyhovuje, je možné ho v rámci tvorby příjemky požadovaným způsobem změnit. Po stisku kombinace kláves <Shift F9> se v následně zobrazené nabídce vybere volba Dočasná změna nastavení automatické tvorby prodejních cen. Zobrazí se stejné okno jako v Globální konfiguraci a v něm lze dočasně změňit parametry ovlivňující automatickou tvorbu prodejních cen. Nastavení se ukončí klávesou <F2>. Od tohoto okamžiku se prodejní ceny budou tvořit podle nových pravidel.

Výše popsaná změna nastavení platí pouze v průběhu tvorby konkrétní příjemky a je po opuštění dokladu zapomenuta – neslouží tedy k opravě nastavení provedeného dříve přímo ve funkci Řady dokladů! Měnit nastavení během tvorby jedné příjemky je možné i opakovaně.

Automatická tvorba prodejních cen obalů

Výše uvedené se týká také samostatně přijímaného obalu! Netýká se však obalu, který je spražený s položkou zboží. Takový obal je považován za vratný a tudíž u něho nemá automatická změna prodejních cen opodstatnění.

Dotaz na aktualizaci

Jestliže dojde ke změně některé z prodejních cen (libovolným postupem) a při zápisu dokladu si vyberete stav Nechat rozpracovaný, budete dotázáni, zda se mají stejným způsobem aktualizovat prodejních ceny v číselnících, protože tato informace se pro rozpracovaný doklad neukládá a byla by zapomenuta. U ostatních stavů se změny cen provedou bez dotazu.

10.4. Zobrazení detailních informací

Jak v průběhu tvorby nového dokladu, tak i při prohlížení dokladu, jsou na obrazovce zobrazeny pouze základní informace o jednotlivých položkách zboží. Po stisku kombinace kláves <Ctrl F4>, v dolní polovině obrazovky se začne objevovat okno s řadou dalších údajů. Které údaje to budou, je závislé na tom, kde se na obrazovce právě nachází kurzor.

Jestliže je kurzor umístěn na:

Info o mezisoučtech

· čísle dokladu, v okně budou podrobné informace o mezisoučtech cen a množství samostatně za zboží a obaly:
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Info o dodavateli

· dodavateli, v okně budou podrobné informace o vybraném dodavateli (pokud byl vyplněn).
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Info o zboží nebo obalu

· položce dokladu – v závislosti na jejím typu jsou v okně zobrazeny detailní informace o zboží nebo o obalu.
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Info o součtech
· řádku se součty – v okně se zobrazí součty cen rozepsané do jednotlivých daňových sazeb a také případné zaokrouhlení celkové částky 
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Upozornění

Upozornění: některé údaje (např. prodejní ceny a množství na skladě) odrážejí právě platný stav a nikoliv stav který byl při vytváření dokladu!
Návrat

Zpět, do normálního zobrazení se vrátíte opětovným stisknutím kombinace kláves <Ctrl F4>.

10.5. Další práce s příjemkou

Pokud v seznamu příjemek kurzorem najedete na některý již existující doklad a následně stisknete klávesu <F3>, zobrazí se stejný formulář příjemky, jako když jste vytvářeli nový doklad. Tentokrát však nebude prázdný, ale bude obsahovat veškeré informace o daném dokladu.

Činnosti

V tomto zobrazení můžete provádět některou z následujících činností:

Prohlížení dokladu
Doklad si pouze prohlédnout - tuto činnost lze provádět vždy, bez ohledu na stav, v jakém se doklad právě nachází. Ukončíte ji stisknutím klávesy <Esc>.

Editace dokladu

Doklad dále upravovat - úpravou se myslí vkládání nových nebo rušení existujících položek dokladu, změny množství, cen a DPH u existujících položek, oprava datumu vystavení dokladu, změna obchodního partnera apod. Zkrátka všechny operace, které jsou také možné během tvorby nové příjemky (viz kapitola Tvorba nové příjemky). Úpravy v dokladu jsou však možné pouze tehdy, když byl doklad předtím uložen jako rozpracovaný. U síťové verze programu navíc nesmí být ve stejnou dobu editován jinou stanicí.

Aby se veškeré provedené změny po opuštění dokladu neztratily, je třeba je na závěr uložit stisknutím klávesy <F2>. Co se bude dít dál, se dočtete v kapitole Změna stavu příjemky. Naopak, aby se změny nezaznamenaly, stiskněte klávesu <Esc>.

Tisk dokladu

Doklad vytisknout v různých podobách. Po stisknutí klávesy <F10>. Blíže kapitola Tisk příjemky.
Tisk etiket
Vytisknout k položkám dokladu etikety/cenovky – Blíže kapitola Tisk etiket.

Změna stavu
Změnit stav dokladu na jiný – pokud to lze, můžete změnu provést po stisknutí klávesy <F2>. Co se bude dít dál, se dočtete v kapitole Změna stavu příjemky.

Export dokladu

Doklad vyexportovat na disketu nebo do adresáře na pevné disku pro zpracování v jiné instalaci programu POKLADNA nebo SKLAD. Kapitola Export příjemky.

Kopírování do nového dokladu

Právě prohlížený doklad může posloužit jako vzor pro nový. Stačí, aby se na řádku s číslem dokladu nebo s dodavatelem stiskla kombinace kláves <Ctrl F9>. Vznikne nová příjemka, se shodnými položkami a obchodním partnerem, pouze datumy a číslo příjemky budou současné. S takto nově založenou příjemkou se pak pracuje jako s každou jinou.

10.6. Tisk příjemky

Způsoby tisku

Příjemku (jak novou a tak již dříve vytvořenou) můžete vytisknout. Stiskněte klávesu <F10>. Zobrazí se menu, ve kterém si můžete vybrat jeden z následujících způsobů tisku:

· Příjemka – nákupní ceny - klasická příjemka s uvedenými základními informacemi o přijatém zboží a nákupními cenami,

· Příjem zboží – prodejní ceny - doklad vhodný jako protokol o převzetí zboží prodavačem. Místo nákupních cen jsou uvedeny obě prodejní s DPH.

· Příjem zboží – nakupní/prodejní ceny – stejná sestava jako předchozí, navíc jsou zde i nákupní ceny s a bez DPH.

· Objednávka – příjemka se vytiskne v podobě objednávky. Tento způsob tisku je zde hlavně proto, aby bylo možné rozpracovanou příjemku použít, jako podklad pro vytisknutí objednávky určené vašemu dodavateli. Přitom se předpokládá, že po fyzickém dodání objednaného zboží se z této rozpracované příjemky (objednávky), po případných nutných opravách, stane normální, uzavřená příjemka.

· Výdajový doklad - vytiskne se výdajový pokladní doklad vycházející ze zobrazené příjemky. Po jeho výběru a ještě před vlastním tiskem je možné zadat některé doplňující údaje, jako je číslo výdajového dokladu, účel platby a případné přílohy.

10.7. Tisk etiket

Po uložení dokladu a za předpokladu, že máte ve funkci Systémové funkce, Nastavení tisku etiket nastavenu některou z tiskáren nebo speciálních programů, můžete vytisknout etikety s čárovým kódem, resp. cenovky. Tyto etikety se pak mohou nalepit přímo na zboží, nebo umístit na regál a tím zákazníka i prodavače informovat o nejdůležitějších atributech prodávaného zboží jako je např.jeho název, cena, identifikační kód (pokud kódem bude přímo čárový kód, ulehčí to zároveň výběr položky při prodeji) apod..

Způsoby tisku etiket

Vlastní tisk lze realizovat dvěma způsoby:

1. Umístěte kurzor na řádek s dodavatelem a stiskněte kombinaci kláves <Alt F10>. Následovat bude dotaz, zda ke každé položce dokladu vytisknout pouze jednu etiketu, nebo tolik etiket, kolik jich odpovídá uvedenému množství na dokladu.

2. Umístěte kurzor na řádek s položkou, od které chcete vytisknout určitý počet etiket, a stiskněte kombinaci kláves <Alt F10>. V následně zobrazeném okně zadejte počet etiket, který pro danou položku potřebujete vytisknout a stiskněte klávesu <Enter>. Vzápětí se vytiskne pouze jedna sada etiket a to v počtu, který byl zadán.

10.8. Změna stavu příjemky

Účel funkce

Každá příjemka nese informaci o stavu, v jakém se právě nachází (je uveden napravo od názvu firmy dodavatele v hlavičce dokladu). Během práce s příjemkou lze přecházet mezi jednotlivými stavy.

Varianty změny stavu

Možné změny stavu příjemky jsou tyto:

· rozpracovaný -> uzavřený – při této změně dojde k fyzickému připsání nového množství na sklad a k výpočtu nových průměrných nákupních cen,

· rozpracovaný -> zaúčtovaný – pouze pokud program POKLADNA spolupracuje s účetnictvím, které má možnost importu příjemky. Viz. funkce Lokální konfigurace skupina Účetnictví. Činnost shodná s činností při rozpracovaný -> uzavřený,

· rozpracovaný -> stornovaný – při této změně se doklad pouze označí jako stornovaný, s množství na skladě ani s průměrnými nákupními cenami se nehýbe. O tom, kdy a kým byl doklad stornován, jste informováni nápisem v místě, kde je normálně uveden dodavatel,

· uzavřený -> stornovaný – jde o přesně opačný proces, jako např. rozpracovaný -> uzavřený. O tom, kdy a kým byl doklad stornován, jste informováni nápisem v místě, kde je normálně uveden dodavatel,

· uzavřený -> zaúčtovaný – pouze pokud program POKLADNA spolupracuje s účetnictvím, které má možnost importu příjemky. Doklad se označí jako zaúčtovaný,

· uzavřený -> rozpracovaný – pouze pokud máte k tomuto úkonu povoleno odpovídající přístupové právo – viz kapitola Systémové funkce, Přístupová práva. Ve své podstatě, jde o přesně opačný proces, jako je změna stavu rozpracovaný -> uzavřený,

· zaúčtovaný -> stornovaný
· zaúčtovaný -> zaúčtovaný – jako v případě uzavřený na zaúčtovaný.

Postup

Vlastní změna stavu dokladu se provede tak, že stisknete klávesu <F2>. Zobrazí se nabídka s možnými novými stavy dokladu. V ní si vyberte požadovanou volbu a stiskněte klávesu <Enter>.

Kontrola odběratele a datumu vystavení

Následně se provede kontrola, zda je příjemka spojena s dodavatelem, který je evidovaný v číselníku obchodních partnerů (je vyplněno číslo/IČO), resp. jestli je datum vystavení shodné s dnešním datumem. Pokud něco z toho není splněno, program nabídne stejné okno jako je to, ve kterém se oba údaje zadávají např. hned na počátku tvorby nového dokladu. V okně buď provedete změnu, nebo jedním až několikerým stisknutím klávesy <Enter> potvrdíte zobrazené hodnoty.

Další činnost programu pak již vyplývá z vybrané změny stavu.

Poznámky

Několik poznámek k některým změnám stavů:

Změna na stornovaný

Pokud se stav dokladu mění na stornovaný:

· V případě, že doklad byl vytvořen jindy, než je aktuální datum, a navíc je již uzavřený, nebo zaúčtovaný, jste na to upozorněni. Důvodem je skutečnost, že stornováním dojde i ke změně v údajích zobrazovaných ve funkci Přehledy. Proto pozor na nutný rozdíl mezi údaji v přehledech před a po stornování dokladu!

· Musíte svůj úmysl potvrdit odpovědí Ano na dotaz, zda storno myslíte vážně.

· V průběhu kontrol, zda storno lze provést, můžete být upozorňováni i na další skutečnosti. V některých případech pak po vás bude vyžadována příslušná reakce.

· Pokud není stornování možné (není dostatek zboží na skladě apod.), program vám to oznámí a stornování neprovede.

· Stornování příjmu konkrétních položek lze provést v příjmu zadáním záporného množství.

· Storno dokladu je nevratný proces!
· Změnu stavu dokladu na stornovaný lze provést také přímo stisknutím klávesy <F8>.

Stornování je možné pokud k tomu má aktivní pracovník příslušné oprávnění (viz kapitola Systémové funkce, Přístupová práva).

Nechat rozpracovaný

Kromě výše uvedených skutečných změn stavů se v nabídce nových stavů, v případě, že doklad je rozpracovaný, navíc objevuje položka nazvaná Nechat rozpracovaný. Je určena k tomu, aby se po úpravách příjemky mohly zaznamenat provedené změny a aby doklad přitom nadále mohl zůstat otevřený, tj. přístupný dalším předpokládaným změnám.

10.9. Export příjemky

Evidovaný doklad je možné exportovat na disketu nebo do adresáře na pevném disku a později, v jiné instalaci programu TRIFID ho zase importovat. Export se provede po stisknutí kombinace kláves <Alt F6>. Exportovat nelze stornované příjemky. Bližší informace se dočtete v kapitole Přenos dokladů.

10.10. Označování položek dokladu a práce s nimi

Označení položek

V dokladu si můžete označit vybrané položky a s nimi pak dále uvedenými způsoby pracovat:

· Pouze vybrané položky – na položce stiskněte kombinaci kláves <Ctrl šipka dolů>, resp. <Ctrl šipka nahoru>.

Všechny položky - stiskněte kombinaci kláves <Ctrl +>.

Odznačení položek

Pro odznačení vybraných položek máte také dvě možnosti:

· Odznačení všech - stiskněte kombinaci kláves <Ctrl ->.
· Odznačení pouze některých - přesuňte kurzor na položku a stiskněte podobně jako při označování jedné položky klávesy <Ctrl šipka dolů>, resp. <Ctrl šipka nahoru>.
S označenými položkami dokladu pak lze provádět následující hromadné operace:

Procentní úprava nákupní ceny
· Procentní úprava nákupní ceny – ve sloupci s nákupní cenou stiskněte klávesu <F9> a na dotaz, zda upravit cenu u označených položek, odpovězte ano, klávesa <A> nebo <Enter>. Další postup je shodný s postupem úpravy nákupní ceny u neoznačené položky.

· Změna sazby DPH

· Změna sazby DPH - ve sloupci se sazbou DPH stiskněte klávesu <F9> a na dotaz, zda změnit sazbu u označených položek, odpovězte ano, klávesa <A> nebo <Enter>. Další postup je shodný s postupem změny DPH u neoznačené položky.

· Tisk etiket/cenovek – stiskněte kombinaci kláves <Alt F10>. Další postup je shodný, jako při tisku etiket pro celý doklad.

Výše popsané označování položek a práce s nimi (s výjimkou tisku etiket) je umožněno také u ostatních typů dokladů. Ne však ve funkci Prodej!
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