TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Přenos dokladů


22. Přenos dokladů

O čem je tato kapitola

V následujících kapitolách je podrobně popsáno, jak přenášet doklady mezi dvěma oddělenými instalacemi programu TRIFID.

Oddělené instalace

Oddělenými instalacemi je myšlen stav, kdy program provozujete na více samostatných a nepropojených počítačích, které jsou mnohdy na značně vzdálených místech. Tzn. že provozujete nejméně dva číselníky zboží a obalů, typicky jeden jako centrální sklad (velkoobchodní, zde soustřeďujete zboží od svých dodavatelů) a jeden nebo i více pobočných (maloobchodních, zde zboží dovážíte z centrálního skladu).

Přenos dokladů

Programem TRIFID podporovaný přenos dokladů představuje proces, kdy:

1. v centrálním skladu vytvoříte jeden nebo více dokladů typu výdejka, dodací list nebo faktura, ty vyexportujete na disketu (případně do zvoleného adresáře na pevném disku počítače) a v pobočném skladě tyto doklady importujete ve formě běžné příjemky. Jinými slovy slouží k převodu zboží z centrálního skladu na prodejnu.
2. na pomocném počítači (třeba doma) vytvoříte jeden nebo více dokladů typu příjemka, výdejka, dodací list nebo faktura, ty vyexportujete na disketu (výjimečně do zvoleného adresáře na pevném disku počítače) a v hlavním počítači (na prodejně) tyto doklady importujete, jako doklady stejného typu. Jinými slovy tento postup slouží k přípravě dokladů v době, kdy na počítači v prodejně není možné kromě prodeje dělat nic jiného.
Upozornění

Upozornění:i exportovat a následně importovat doklady je možné pouze mezi stejnými verzemi programu TRIFID. Verzí je v tomto případě myšleno číslo uvedené v pravém horním rohu základní obrazovky programu, např. 5.00. Toto omezení je nutné. Je jím zajištěno, že data budou obsahovat vše, co program při importu očekává a nebude docházet k haváriím. Pokud program při importu zjistí odlišnost verzí, oznámí to a odmítne provést import.
22.1. Export příjemek

představuje první fázi přenosu příjemek mezi oddělenými instalacemi programu TRIFID.

Odkud exportovat

Příjemky je možné ve funkci Doklady, Příjem do skladu exportovat z následujících dvou míst:

1. Ze základního seznamu evidovaných příjemek:

· Pouze jednu příjemku – umístěte kurzor na vybranou příjemku a stiskněte kombinaci kláves <Alt F6>. Odstartuje se proces exportu (viz dále).

· Více příjemek najednou – označte si pomocí kombinací kláves <Ctrl šipka dolu> nebo <Ctrl šipka nahoru> ty příjemky, které chcete exportovat, a stiskněte kombinaci kláves <Alt F6>. Odstartuje se proces exportu (viz dále). Pokud se vyexportují všechny doklady, jejich označení zmizí. Jestliže se export u některého dokladu nepovede, budete na to v závěru upozorněni a takový doklad zůstane nadále označený.

2. Z okna pro vytváření nové nebo pro prohlížení již evidované příjemky – export se odstartuje po stisknutí kombinace kláves <Alt F6>.
Postup exportu

Ve všech výše uvedených případech jste na úvod procesu exportu vyzváni, aby jste udali typ přenosového média, kam se příjemka bude exportovat:
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K dispozici máte buď disketu (mechanika A nebo B) a nebo můžete zadat jméno adresáře na pevném disku (nejlépe s kompletní cestou). Pokud zadaný adresář neexistuje, program ho s vaším svolením vytvoří. V případě, že jste zvolili disketu, bude následovat výzva na její vložení do mechaniky.

Kontroly před exportem

V další fázi se provedou tyto kontroly:

1. Zjistí se, zda má aktivní pracovník k exportu příslušné oprávnění (viz příručka Instalace a nastavení kapitola Přístupová práva).
2. Kontroluje se, zda se nepokoušíte exportovat dosud žádným způsobem neuložený doklad, nebo doklad, který byl již stornován.
3. Jestliže exportujete doklad, který je rozpracovaný, provede se jeho uložení v té podobě, v jakém se nacházel před stisknutím kombinace kláves <Alt F6>. Tento fakt může být doprovázen dotazem na dodavatele, resp. na potvrzení/opravu datumu vystavení exportovaného dokladu. Proč tomu tak může být, se dočtete v kapitole Příjemky.
4. Zjistí se, zda byl doklad již v minulosti někdy exportován. Pokud ano, jste na to upozorněni a vyzváni k rozhodnutí, jestli v exportu pokračovat nebo ne.
5. Kontroluje se existence přenosových databázových struktur. Pokud tyto struktury na médiu neexistují, vytvoří se. Zpravidla to nastane tehdy, bude-li se exportovat první doklad.
6. Zjistí se, jestli se skutečně nepokoušíte doklad exportovat znova, tzn. že v přenosových databázích již doklad stejného čísla existuje. Kdyby tento případ nastal, budete na to upozorněni a doklad se exportovat nebude!
Předmět exportu

Teprve po úspěšném zakončení všech kontrol, dojde k vlastnímu exportu dokladu. Předmětem exportu je kromě informací o samotném dokladu také většina dalších dostupných údajů (celá karta) o každé položce vyskytující se na dokladu a také všechny informace o dodavateli, pokud byl s dokladem spojen.

Kontrola čitelnosti

Po skončení exportu následuje ještě závěrečná kontrola čitelnosti vyexportovaných dat. Tato kontrola je důležitá hlavně při exportu na diskety, protože její neúspěšný výsledek svědčí o možnosti poškození použité diskety. V takovém případě proveďte export na jinou disketu a poškozenou raději dále nepoužívejte.

22.2. Export výdejek, dodacích listů a faktur

představuje první fázi přenosu výdejek, dodacích listů nebo faktur mezi oddělenými instalacemi programu TRIFID.

Odkud exportovat

Výše uvedené doklady je možné ve funkcích Doklady, Výdejky a dodací listy, resp. Doklady, faktury exportovat obdobně a z podobných dvou míst jako příjemky. Tedy ze základního seznamu dokladů a z okna pro vytváření nového nebo pro prohlížení již evidovaného dokladu. Odstartování se provede rovněž kombinací kláves <Alt F6>.

Předmět exportu

Předmětem exportu je kromě informací o samotném dokladu také většina dalších dostupných údajů (celá karta) o každé položce vyskytující se na dokladu a také všechny informace o odběrateli, pokud byl s dokladem spojen. Toto však neplatí, jestliže se má z faktury nebo dodacího listu stát po importu příjemka (viz dále). Pak se samozřejmě nepřenášejí fakturační informace a informace o odběrateli jsou nahrazeny informacemi o vystaviteli dokladu - při importu se stává dodavatelem. Také řada doplňujících údajů o položkách dokladu je redukována - většinou jsou důvěrné povahy. Pokud by se však přeci jen měly také přenášet, přečtěte si odstavec o nestandardních exportech na závěr této kapitoly a také v příručce Instalace a nastavení kapitolu Lokální konfigurace parametr Export a import dokladů.

Postup exportu

Na úvod procesu exportu jste, podobně jako u příjemky, vyzváni, aby jste udali typ přenosového média, kam se doklad bude exportovat. Následuje dotaz, zda doklad exportovat:

Jako příjemka

· jako doklad typu příjemka – při výběru této možnosti se při následném importu z dokladu typu výdejka, dodací list nebo faktura vytvoří příjemka. Rozhodnout o tom již nyní je důležité proto, aby se zkontrolovalo, zda se na dokladu nevyskytují položky typu práce. Na jejich případný výskyt vás program upozorní a dotáže se, zda pokračovat v exportu:
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Rozhodnete-li se pro pokračování, doklad bude exportován bez položek tohoto typu. Jejich export nemá smysl – nejdou přijímat na sklad.

Beze změny
· beze změny typu dokladu – i po importu zůstane doklad toho typu, jakého je na straně exportu.

Kontroly před exportem

V další fázi se provedou v podstatě obdobné kontroly, jako při exportu příjemky – samozřejmě přizpůsobené typu dokladu.

Teprve po úspěšném zakončení všech kontrol, dojde k vlastnímu exportu dokladu.

Kontrola čitelnosti

Po skončení exportu následuje ještě závěrečná kontrola čitelnosti vyexportovaných dat – blíže viz export příjemek.

Nestandardní exporty

Kromě výše uvedeného běžného exportu dokladů existují ještě také tzv. nestandardní exporty. Ty se dají provést pouze, když se nacházíte přímo v okně pro prohlížení a úpravy evidovaného dokladu. Slouží k tomu kombinace kláves <Ctrl F6>. Po jejím stisknutí se objeví nabídka, ve které si můžete vybrat typ exportu nazvaný:

· Prodejní ceny – tento typ exportu je k dispozici pouze při exportu faktury nebo dodacího listu. Znamená, že do přenosových databází se zapíší také informace o položce dokladu, které se zde standardně nezapisují. Jde především o prodejní ceny 1 až 4.

· Standardní – objeví se vždy. Export se provede ve standardní podobě, tak jak bylo popsáno výše.

· Neexportovat – program se vrátí zpět, aniž by provedl nějaký export. Použijte, pokud nabídku typu exportů vyvoláte omylem.

Exporty na zakázku

V nabídce se může vyskytnout i další možnost exportu. To však pouze v případě, že jste si ji objednali na zakázku u svého dodavatele programu TRIFID nebo přímo u jeho autorů.

22.3. Import příjemek

Účel funkce

představuje druhou, v některých případech o něco složitější fázi přenosu příjemek. Provádí se, pokud samozřejmě má pracovník k dispozici příslušné oprávnění (viz příručka Instalace a nastavení kapitola Přístupová práva), za pomoci funkce stejného názvu, tedy Import příjemek - je přístupná z nabídky Doklady. Její podstatou je z přenosových souborů umístěných buď na disketě nebo v adresáři na pevném disku vytvořit nové příjemky a současně provést, na základě importovaných dat, případné úpravy v číselnících.

Postup importu

Na úvod procesu importu jste vyzváni, aby jste udali typ přenosového média, odkud se příjemka bude importovat:
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K dispozici máte:

Import z diskety
· disketu (mechanika A nebo B) – po volbě jejího označení bude následovat výzva na vložení diskety do mechaniky. Vložte ji do mechaniky a stiskněte klávesu <Enter>. Program provede kontrolu, zda disketa obsahuje přenosové soubory. Pokud:

· ano, je obsah všech souborů překopírován do pomocných souborů v adresáři IMPORT na pevném disku. Jestliže soubory v adresáři IMPORT ještě obsahují staré příjemky, které dosud nebyly importovány, jsou k nim nové příjemky připsány. Toto kopírování slouží jako pojistka, která má zabránit neúplnému importu dokladu v případě, že data na disketě jsou z nějakého důvodu nečitelná. Pokud je kopírování úspěšně provedeno, zobrazí se okno se seznamem příjemek, které je možné importovat z pomocného adresáře IMPORT. Navíc se z diskety smažou již nepotřebné přenosové soubory,

· však disketa přenosové soubory neobsahuje, jste na to upozorněni a dotázáni, zda ukončit import, či pokračovat. Jestliže chcete pokračovat, zobrazí se okno se seznamem příjemek, které je možné importovat z pomocného adresáře IMPORT. Pokud je seznam prázdný, není samozřejmě co importovat – stiskněte klávesu <Esc> a ukončete práci funkce.

Import z adresáře na disku

· adresář na pevném disku – zadejte ho nejlépe s kompletní cestou. Pokud zadaný adresář na disku neexistuje, nebo neobsahuje přenosové soubory, jste na to upozorněni a vyzváni k novému zadání zdroje. Pokud však přenosové soubory obsahuje, zobrazí se okno se seznamem příjemek, které je možné importovat.

Seznam příjemek k importu

V seznamu příjemek určených k importu jsou o každém dokladu zobrazeny následující základní informace:

· Číslo – prozatímní číslo příjemky.

· Původní typ – označuje, z jakého původního typu dokladu bude příjemka importována. Možné hodnoty jsou příjemka, výdejka, dodací list a faktura.

· Datum exp. – datum, kdy byl proveden export původního dokladu.

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

· Stav – stav, v jakém se právě doklad nachází. Možné hodnoty jsou otevřený, uzavřený a zaúčtovaný.
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Pohyb po seznamu

Seznam dokladů na obrazovce tvoří pouze okno do databáze příjemek – kandidátů na fyzický import do podoby regulérní příjemky. Jestliže je dokladů více, můžete další doklady ze seznamu zobrazit pomocí kurzorových kláves <Page Up> a <Page Down> po jednotlivých stránkách nebo pomocí klávesy <šipka dolu>, resp. <šipka dolu> po jednotlivých položkách. V případě potřeby je možné pomocí klávesy <End> přenést kurzor na poslední doklad v seznamu.

Setřídění

Seznam je setříděn podle prozatímního čísla příjemky.

Klíč

To vám umožňuje pomocí zadání tzv. klíče rychle najít v delším seznamu doklad zvoleného čísla. Provedete to jednoduše tak, že začnete psát počáteční číslice z čísla hledaného dokladu. Po zápisu každé číslice se vždy znova zaktualizuje obsah seznamu, proto mnohdy ani není nutné zápis klíče plně dokončit a doklad je nalezen. Hodnota zadaného klíče je zobrazena na spodním okraji tabulky. Zadaný klíč můžete vymazat buď pomocí klávesy <BS> po jednotlivých znacích, nebo přemístěním kurzoru do hlavičky seznamu klávesou <Home>.

Účel seznamu

Hlavním smyslem tohoto seznamu je možnost, ještě před fyzickým importem si kandidáty na import prohlédnout a na základě toho je buď skutečně importovat jako regulérní příjemky, nebo některého z nich z procesu importu vyřadit.

Nástroje

K tomu máte k dispozici následující nástroje:

Karta o dokladu

· Kartu se základními údaji o dokladu - potřebujete-li o dokladu zjistit další údaje, které nejsou přímo zobrazeny v základním seznamu, můžete si je zobrazit prostřednictvím k tomu určené karty. Touto kartou je okno ve spodní části obrazovky, které se aktivuje i deaktivuje stisknutím klávesy <F4>.


Zrušení dokladu

· Zrušení dokladu – doklad, který nehodláte importovat, je možné stisknutím klávesy <Delete> zrušit. Po jejím stisknutí se na obrazovce okno podobné skladové kartě s dotazem, zda doklad zrušit. V případě, že ano, stiskněte klávesu <A>. Stisknutí jakékoliv jiné klávesy je považováno za NE. Zrušený doklad je na obrazovce indikován na okraji tabulky kulatými závorkami. Ke skutečnému odstranění dokladu z okna seznamu příjemek dojde buď po opuštění funkce Import příjemek, nebo po automatickém znovu načtení informací o dokladech.

Pokud chcete zrušit najednou více dokladů, stačí je označit kombinací kláves <Ctrl šipka dolů/nahoru> a stisknout klávesu <Delete>.

Import dokladu

· Import dokladu – po přesunutí kurzoru na vybraný doklad se startuje stisknutím klávesy <F2>. Pokud chcete importovat více dokladů najednou, stačí je označit kombinací kláves <Ctrl šipka dolů/nahoru> a stisknout klávesu <Delete>.

Import všech

· Import všech dokladů – tato funkce importuje (bez nutnosti je označovat) všechny doklady, které se právě nacházejí v seznamu. Svoji činnost začne po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F2>.

Průběh importu

Ať už importujete jeden nebo více dokladů najednou, průběh importu každé příjemky je v podstatě rozdělen do dvou na sebe navazujících kroků, které jsou, v případě jejich úspěšného provedení, zakončeny vymazáním příjemky ze seznamu dokladů.

Kontrola číselníků

Prvním krokem je kontrola obsahu číselníků. Zahrnuje tyto dílčí kroky:

Založení nové položky

1. Zjištění, zda položky obsažené v importované příjemce, jsou nadefinovány také v příslušném číselníku zboží nebo obalů. Pokud některá položka v číselníku není, program ji automaticky doplní podle údajů z importovaného dokladu.
Oprava staré položky

2. Pokud v číselníku existuje položka pro import shodného preferovaného číselníku (viz funkce Systémové funkce, Konfigurace, Lokální konfigurace), porovná se shodnost i ostatních údajů. Pokud jsou během kontroly nalezeny nějaké odlišnosti, program je automaticky opraví podle hodnot, které jsou uvedeny u importované položky. To má např. tu výhodu, že můžete ve výchozím programu (centrálním skladu) nastavit nové prodejní ceny, které se pak prostřednictvím exportované výdejky a následně importované příjemky automaticky opraví na kartě položky v prodejně –> zrychlení práce a snížení nebezpečí omylu.
Dodavatel

3. V případě, že je u importovaného dokladu uveden dodavatel, postupuje se při jeho kontrole, opravách a doplnění do číselníku obdobně, jako u položek dokladu – viz body 1 a 2. Jestliže doklad není spojen s dodavatelem, ten se na něj nedoplňuje.
Nové číslo dokladu

4. Zjistí se nejbližší volné číslo příjemky a to se automaticky přidělí importovanému dokladu.
Vlastní import

Druhým krokem je vlastní import příjemky. Během něho jsou zaktualizovány všechny potřebné databáze tak, jako byste příjemku vytvářeli ve funkci Příjem do skladu (včetně výpočtu nové průměrné nákupní ceny, resp. automatického výpočtu prodejních cen na základě nákupní ceny). U termínovaných položek můžete být dotázáni na umístění ve skladu.

Poznámky

Poznámky:

· Pokud chcete, aby se importovanému dokladu nechalo číslo dokladu, pod kterým byl exportován, přečtěte si v příručce Instalace a nastavení kapitolu Lokální konfigurace parametr Export a import dokladů.

· Pokud nechcete. aby se při importu příjemky prováděly automatické úpravy prodejních cen podle nákupní, přečtěte si v příručce Instalace a nastavení kapitolu Lokální konfigurace parametr Export a import dokladů.

Prohlížení nové příjemky

Po ukončení importu, si novou příjemku můžete prohlédnout, resp. dále s ní pracovat (např. doplnit dodavatele apod.) ve funkci Doklady, Příjem do skladu.

22.4. Import výdejek, dodacích listů a faktur

Účel funkce

představuje druhou, v některých případech o něco složitější fázi přenosu výdejek, dodacích listů nebo faktur. Provádí se, pokud samozřejmě má pracovník k dispozici příslušné oprávnění (viz příručka Instalace a nastavení kapitola Přístupová práva), za pomoci funkcí Doklady, Import výdejek/dodacích listů, resp. Doklady, Import faktur. Podstatou obou funkcí je z přenosových souborů umístěných buď na disketě nebo v adresáři na pevném disku vytvořit výše uvedené nové doklady a současně provést, na základě importovaných dat, případné úpravy v číselnících.

Postup importu

Po načtení a překopírování přenosových souborů z diskety do adresáře IMPORT, resp. po zadání adresáře na pevném disku odkud se mají doklady importovat (detaily – viz stejná operace při importu příjemek), se zobrazí okno se seznamem dokladů, které je možné importovat.

Seznam dokladů k importu

V seznamu jsou o každém dokladu zobrazeny následující základní informace:

· Číslo – prozatímní číslo dokladu.

· Typ – označuje, jakého je doklad typu.

· Faktura – číslo faktury (pouze u importu faktur). U otevřených faktur není vyplněno.

· Datum exp. – datum, kdy byl proveden export dokladu.

· Odběratel – název firmy odběratele, na kterého byl doklad vystaven.

· Stav – stav, v jakém se právě doklad nachází. Možné hodnoty jsou otevřený, uzavřený, zaplacený a zaúčtovaný.
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Pohyb, setřídění a klíč

Seznam dokladů na obrazovce tvoří pouze okno do databáze dokladů – kandidátů na fyzický import do podoby regulérního dokladu. Pro pohyb kurzoru, setřídění dokladů a zadání/vymazání klíče platí stejná pravidla, jako pro seznam importovaných příjemek – viz předchozí kapitola.

Účel seznamu

Hlavním smyslem tohoto seznamu je možnost, ještě před fyzickým importem si kandidáty na import prohlédnout a na základě toho je buď skutečně importovat jako regulérní doklady, nebo některého z nich z procesu importu vyřadit.

Práce v seznamu

K tomu máte k dispozici:

· Kartu se základními údaji o dokladu (vyvolává se klávesou <F4>).

· Funkci rušící doklad tak, aby se nedal importovat (klávesa <Delete>).

· Funkci pro vlastní import dokladu (klávesa <F2>).

· Funkci pro import všech dokladů najednou (kombinace kláves <Ctrl F2>.

Bližší popis všech výše uvedených funkcí je uveden v kapitole Import příjemek.

Průběh importu

Ať už importujete jeden nebo více dokladů najednou, průběh importu každé dokladu je v podstatě rozdělen do dvou na sebe navazujících kroků, které jsou, v případě jejich úspěšného provedení, zakončeny vymazáním dokladu ze seznamu dokladů.

Kontrola číselníků

Prvním krokem je kontrola obsahu číselníků. Zahrnuje podobné dílčí kroky, jaké jsou prováděny v případě importu příjemek.

Kontrola čísla faktury

Navíc se u faktur hned na počátku kontroluje, zda případně vyplněné číslo faktury (nezaměňovat s číslem dokladu!) nebylo již použito na jiné evidované faktuře. Je-li tomu tak, program TRIFID odmítne takový doklad importovat. Náprava je pak možná pouze na straně exportu tím, že se dokladu přidělí dosud nepožité číslo faktury. Takto upravený doklad se musí znovu prohnat procesem přenosu dokladů.

Vlastní import

Druhým krokem je vlastní import dokladu. Během něho jsou zaktualizovány všechny potřebné databáze tak, jako byste doklad vytvářeli ve funkcích Doklady, Výdejky a dodací listy, resp. Doklady, faktury.
Poznámka

Poznámka: pokud chcete, aby se importovanému dokladu nechalo číslo dokladu, pod kterým byl exportován, přečtěte si v příručce Instalace a nastavení kapitolu Lokální konfigurace parametr Export a import dokladů.
Prohlížení nového dokladu

Po ukončení importu, si nový doklad můžete prohlédnout, resp. dále s ním pracovat (např. doplnit odběratele apod.) ve funkcích Doklady, Výdejky a dodací listy, resp. Doklady, faktury.
22.5. Automatický import dokladů

Účel funkce

je alternativou k funkcím Import příjemek, Import výdejek/dodacích listů a Import faktur. Účelem funkce je ze zadaného zdroje automaticky importovat, bez některých mezikroků (vytváření seznamu), dotazů a upozornění, doklady všech typů, které se v přenosových souborech právě nacházejí. Přitom veškeré úpravy obsahů číselníku, které vyplývají z případných rozdílů mezi daty v přenosových souborech a daty v číselnících na straně importu, jsou rovněž provedeny zcela automaticky.

Spuštění funkce

Funkce Automatický import dokladů se spouští z nabídky Doklady. Předpokladem ovšem je, že pracovník má k dispozici příslušné oprávnění (viz v příručce Instalace a nastavení kapitola Přístupová práva).

Postup práce

Po načtení a překopírování přenosových souborů z diskety do adresáře IMPORT, resp. po zadání adresáře na pevném disku odkud se mají doklady importovat (detaily – viz stejná operace při importu příjemek), se spustí vlastní proces automatického importu daných typů dokladů. Jeho průběh se shoduje s tím, co bylo napsáno v odstavcích začínajících odstavcem Průběh importu v kapitole Import příjemek pro doklady typu příjemka, resp. v kapitole Import výdejek, dodacích listů a faktur pro doklady typu výdejka, dodací list a faktura.

Po ukončení automatického importu se program TRIFID vrátí do nabídky Doklady.
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