TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Doklady


9. Doklady

V této kapitole je obecně popsán způsob práce s doklady v programu TRIFID. Ve verzi STANDARD existují tyto typy dokladů: Příjemky, Prodejky, Výdejky a dodací listy, faktury a dobropisy, Objednávky, Reklamace. Jejich ovládání je obdobné, proto základy ovládání nejpoužívanějších typů jsou zde popsány společně a odlišnosti jednotlivých typů dokladů následují v samostatných kapitolách. 

Pro každý typ dokladu existuje skupina parametrů, nastavitelná ve funkci Konfigurace - Řady dokladů. Zde je možno nastavit různé parametry týkající se výpočtu, tisku a celkového chování dokladu.

Seznam dokladů

Po výběru funkce z nabídky Doklady, se na obrazovce objeví  seznam dokladů, ve kterém jsou zobrazeny základní informace o dokladech. Pokud je seznam delší, než se vejde na obrazovku, zobrazí se jeho konec a kurzor je umístěn na posledním (obvykle nejnovějším) dokladu.

Příjem do skladu

Funkce Příjem do skladu:

Informace v seznamu Příjemek:
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Základní informace

Základní informace o dokladu:

· Číslo - číslo dokladu.

· T – typ dokladu. V tomto případě pouze velké písmeno P – příjemka.

· Faktura – číslo přijaté faktury, pokud je vyplněno.

· Č.dod – číslo dodavatele, na kterého byl doklad vystaven.

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

Suma s DPH – celková suma s DPH.

Stavové informace

Poslední sloupec - S udává stavy, ve kterých se právě doklad nachází. První znak udává stav uložení. Možné hodnoty jsou: 

O – rozpracovaný doklad (informace o dokladu jsou na barevných monitorech zapsány zelenou barvou)

· E – rozpracovaný doklad právě editovaný jinou stanicí (barva červená)

· S – stornovaný (barva šedá)

· U – uzavřený (barva černá)

Druhý znak udává stav zaplacení dokladu. Pokud doklad placený není, je sloupec prázdný, jinak jsou možné dvě hodnoty:

P  - zaplacený

· C - částečně zaplacený
Třetí znak udává stav zaúčtování dokladu. Pokud doklad zaúčtován není, je pole prázdné, po zaúčtování je zde písmeno Z - zaúčtovaný (barva řádku fialová).

Prodejky

Funkce Prodejky:

Seznam prodejek je zobrazován zvlášť pro každou stanici v síti (tzv. lokální adresáře). Dále je zobrazován seznam Archívu prodejek, což jsou prodejky všech stanic, které prošly Archivací prodejek. Při spuštění funkce Prodejky je tedy nutno vybrat, který seznam se má zobrazit

Informace v seznamu Prodejek:
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Základní informace

Základní informace o dokladu:

· Číslo - číslo dokladu.

· T – typ dokladu: písmeno D – daňový doklad, U – účtenka a Z – zjednodušený daňový doklad.

· Datum - datum vzniku dokladu.

· Č.odb – číslo odběratele, na kterého byl doklad vystaven.

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

· Suma s DPH – celková suma s DPH.

· S – stav, v jakém se právě doklad nachází. Možné hodnoty jsou: S – stornovaný (barva šedá), U – uzavřený (barva černá) a N – neznámého stavu (Chyba! Nemělo by nastat! Barva černá).

Výdejky a dodací listy

Funkce Výdejky a dodací listy:

Informace v seznamu výdejek a dodacích listů:
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Základní informace

Základní informace o dokladu:

· Číslo - číslo dokladu.

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

Datum - datum vzniku/úpravy dokladu.

· Č.odb – číslo odběratele, na kterého byl doklad vystaven.

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

· Suma s DPH – celková suma s DPH.

· S – stav, v jakém se doklad nachází. Možné hodnoty jsou: O – rozpracovaný doklad (barva zelená), E – editovaný jinou stanicí (barva červená), S – stornovaný (barva šedá), U – uzavřený (barva černá), F – vyfakturovaný (barva modrá) a N – neznámého stavu (Chyba! Nemělo by nastat! Barva černá).

Faktury a dobropisy

Funkce Faktury a dobropisy:

Informace v seznamu:
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Základní informace

Základní informace o dokladu:

· Číslo – interní číslo dokladu (vyplněno vždy)

· T – typ dokladu, F – faktura, D - dobropis
· Číslo faktury – vyplní se až po prvním uzavření dokladu

Datum - datum vzniku/úpravy dokladu.

· Č.odb – číslo odběratele, na kterého byl doklad vystaven.

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

· Suma s DPH – celková suma s DPH.

· S - stavové informace dokladu. Význam stejný jako u příjemek.

Možnosti práce se seznamem

Pro pohyb v seznamu dokladů  se používají obvyklé klávesy - <Page Up> a <Page Down> po jednotlivých stránkách, nebo pomocí klávesy <Šipka dolu> po jednotlivých položkách. V případě potřeby je možné pomocí klávesy <End> přenést kurzor na poslední doklad v seznamu.

Seznam dokladů umožňuje tyto operace:

· zobrazení a setřídění dokladů podle zadaných kritérií,

· vytváření, prohlížení a změny v jednotlivých dokladech,

· změna stavu dokladu,

· zobrazení karty s rozšířenými základními údaji o dokladu, na kterém se zastavil kurzor,

· zobrazení souhrnných informací o dokladech,

· tisk obsahu seznamu dokladů v různých podobách,

· přístup do číselníku obchodních partnerů,

· export dokladu.

Kurzor

Kurzorem lze pomocí kurzorových kláves pohybovat po celé ploše obrazovky včetně hlavičky seznamu (přeskok kurzoru do hlavičky se provede za pomoci klávesy <Home>). Okamžitá poloha kurzoru má vliv na provádění některých dalších funkcí. Podrobný popis bude uveden u popisu příslušných funkcí.

Třídění seznamu

Poloha kurzoru v hlavičce tabulky určuje údaj, podle kterého bude seznam dokladů setříděn:

· čísla dokladu (nebo faktury v seznamu faktur)

· datumu vzniku, resp. poslední úpravy dokladu,

· čísla dodavatele/odběratele,

· názvu firmy dodavatele/odběratele.

Např., chcete-li seznam setřídit podle datumu, přemístěte pomocí kurzorových kláves kurzor do hlavičky tabulky do sloupce Datum. Seznam bude setříděn podle data dokladu.

Klíč

Kromě toho můžete zadat tzv. klíč. V seznamu pak budou zobrazeny setříděné doklady počínaje tím, jehož hodnota odpovídá zadanému klíči. Klíč se vždy vztahuje k hodnotě, podle které je seznam setříděn.

Typy klíčů

Z hlediska reakcí programu jsou klíče dvojího typu:

1. Zadává se tak, že začnete psát počáteční znaky toho údaje, od kterého chcete mít seznam zobrazen. Po zápisu každého ze znaků se neustále zaktualizuje obsah seznamu, proto mnohdy ani není nutné zápis klíče plně dokončit. Avšak pokud při zapisování znaků postupujete dostatečně svižným tempem, program počká se zaktualizováním seznamu až do okamžiku první delší prodlevy. Výsledkem je, hlavně u pomalejších počítačů, rychlejší nalezení hledaného dokladu. Týká se klíče zadávaného ve sloupci s číslem dokladu a s číslem obchodního partnera.

2. Zadává se tak, že musíte napsat všechny platné znaky údaje. Teprve po zápisu posledního znaku se buď seznam zaktualizuje (bylo nalezeno), nebo nezaktualizuje (klíč je zadán nesprávně, resp. taková hodnota neexistuje). Týká se klíče zadávaného ve sloupci s datumem dokladu, s číslem faktury a s názvem firmy obchodního partnera.

Zadání klíče obchodního partnera

Zvláštním způsobem, jak zadat do klíče číslo obchodního partnera je, že ve sloupci s číslem dodavatele/odběratele stisknete klávesu <F9>. Zobrazí se číselník obchodních partnerů, ve kterém si obvyklým způsobem vyberte odpovídajícího partnera. Jeho číslo se pak po stisknutí klávesy <Enter> přenese do klíče.

Hodnota zadaného klíče je zobrazena na spodním okraji tabulky ve sloupci, který odpovídá vybranému údaji pro setřídění tabulky.

Vymazání klíče

Zadaný klíč lze vymazat:

pomocí klávesy <BS> po jednotlivých znacích,

· přemístěním kurzoru do hlavičky seznamu klávesou <Home>.

Červené zvýraznění

Ve funkci fakturace ze skladu může být hodnota sumy s DPH v případě faktur podbarvena červeně (u barevných monitorů). Znamená to, že jste si ve funkci Řady dokladů nastavili hlídání splatnosti faktury a že u takového dokladu doba již uplynula. V praxi to znamená, že doklad nebyl po uplynutí doby splatnosti označen jako zaplacený nebo zaúčtovaný.

9.1. Vytváření, prohlížení a změny v dokladu

Vytváření nového dokladu

Nový doklad je možné začít vytvářet, pokud k tomu má aktivní pracovník příslušné oprávnění (viz kapitola Systémové funkce, Přístupová práva), po stisknutí klávesy <Insert>. Další postup práce je závislý na typu dokladu, který má vzniknout, a je popsán v příslušné kapitole.

Kopírování dokladů

Nový doklad lze vytvořit také tak, že se v seznamu vyhledá vzorový doklad a stiskne se kombinace kláves <Ctrl F9>. Vznikne stejný typ dokladu, se shodnými položkami a obchodním partnerem, pouze datumy a číslo dokladu budou současné. S takto nově založeným dokladem se pak pracuje jako s každým jiným.

Kopírování u prodejek

V seznamu prodejek se tato funkce chová poněkud jinak. Po stisknutí kombinace kláves <Ctrl F9> se zobrazí nabídka s těmito 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 množstvím. Takto vlastně rychle vznikne vrácenka.

Prohlížení a změny v dokladu

Prohlédnout si již existující doklad, případně provést  nějakou změnu v rozpracovaném dokladu je možné tehdy, když na vybraný doklad přesunete kurzor a stisknete klávesu <F3>. Další postup práce je  závislý na typu dokladu a je popsán v příslušné kapitole.

9.2. Stavy uložení dokladu

Každý doklad je uložen v určitém stavu, který vyplývá z práce s tímto dokladem. Jednotlivé typy dokladů mohou mít stavy odlišné, popsané jsou u konkrétních dokladů. Jako příklad obvyklých druhů stavů lze uvést příjemku, která může mít stavy:

· Nový - vznikne při založení nového dokladu, ještě před jeho prvním uložením.

· Rozpracovaný - uloženo ve stavu, kdy je možná další editace.

· Uzavřený - uloženo ve stavu,kdy už další úpravy nejsou možné.

· Editovaný - s dokladem se právě pracuje.

Stornovaný - doklad je stornovaný

Stavy dokladu lze měnit při ukládání dokladu, nebo ruční změnou v jejich seznamu.

Změna u jednoho dokladu

Vlastní změna stavu dokladu se provede tak, že kurzor umístíte na požadovaný doklad a stisknete klávesu <F2>. Podle druhu seznamu dokladu, ale bez ohledu na typ dokladu, se zobrazí nabídka s možnými novými stavy dokladu. V ní si vyberte požadovanou volbu a stiskněte klávesu <Enter>. V závislosti na zvoleném novém stavu se s dokladem provedou příslušné operace – viz dále.

Změna u více dokladů

Podobně se postupuje v případě, že chcete změnit stav u více dokladů najednou. Pouze před stisknutím klávesy <F2> musíte pomocí klávesy <Ctrl> a kurzorových šipek si označit ty doklady, u kterých se má požadovaná změna udělat. Další postup je shodný, jako u jednoho dokladu. Pokud se, bez ohledu na důvod, u některého z označených dokladů nepovede změnu provést, jste na to na závěr upozorněni. Takový doklad zůstane i nadále označen!

Poznámky

Na závěr 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 uzavřeny, nebo zaúčtovaný, jste na to upozorněni.

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

· V dolní části obrazovky se zobrazí červené (na barevných monitorech) okno – karta s dalšími údaji o právě stornovaném dokladu.

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

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

Klávesa <F8>

Storno dokladu lze provést také přímo stiskem klávesy <F8>.
30 dní

Možnost stornovat a otevírat uzavřený doklad je omezena pouze na dobu do 30 dní od jejich vytvoření. Tuto hodnotu lze změnit nastavením parametru v INI souboru.

Po uzávěrce tržby

Pokud je nastaveno vyčíslování částek dokladu v pokladním deníku v rámci uzávěrky tržby, znemožňuje se rovněž touto uzávěrkou storno a otevírání dokladu.

9.3. Filtr

Určení filtru

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

Nastavení filtru

Nastavení filtru a jeho zapnutí nebo vypnutí se provádí v samostatném okně, které se zobrazí po stisknutí funkční klávesy <F5>. 

Podmínky filtrování lze libovolně kombinovat. Vždy je však potřeba pamatovat na to, aby jejich vzájemná kombinace dávala praktický smysl. Pokud nebude dávat, po zapnutí filtru nebudou zobrazeny žádné doklady!

Příjem do skladu

Funkce Příjem do skladu:
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C. dokladu od : 000000000 1 999999999
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polozky, které odpovidaji vSem zadangm podminkam najednou !





Okno zobrazuje dvě skupiny podmínek.

První skupina podmínek

· Č. dokladu od ... do ... - zobrazí se doklady, jejichž čísla leží v zadaném intervalu. Přednastavenou hodnotou je interval od 000000000 do 999999999 (tedy všechny možné doklady, tyto hodnoty se také přednastaví zadáním mezery, nebo několika mezer). Jako hodnoty jsou přípustné pouze číslice. 
· Datum od ... do ... - zobrazí se pouze ty doklady, jejichž datum je v zadaném intervalu. Přednastavenou hodnotou je interval od 00.00.0000 do 00.00.0000 (tedy všechny možné doklady). Při zadání hodnoty od se tato hodnota překopíruje i do hodnoty do, pokud není vyplněna. Pokud zůstane některá hodnota nevyplněna (00.00.0000), není časový interval z této strany omezen.
· Č. uzávěrky od ... do ... - zobrazí se pouze ty doklady, které jsou součástí zadaných uzávěrek. Uzávěrky lze zadat jejich číslem, nebo výběrem z pokladního deníku pomocí klávesy <F9>. Pokud není pro tento doklad zapnut zápis do deníku při uzávěrce (viz funkce Druhy úhrad a zápisů v PD), nemá nastavení tohoto parametru smysl.
· Č. dodavat. od … do … - zobrazí se pouze doklady vystavené na vybrané dodavatele. Přednastavenou hodnotou je interval od 0 do 99999 (tj. všichni dodavatelé, tyto hodnoty se také přednastaví zadáním mezery, nebo několika mezer). Výběr lze provést buď zapsáním čísla nebo výběrem z číselníku obchodních partnerů klávesou <F9>. Při zadání hodnoty od se tato hodnota překopíruje i do hodnoty do, pokud není vyplněna. Při 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 partnerů.
Vystavil - zobrazí se pouze doklady, které vystavil zadaný pracovník. Hodnotu lze nejlépe vybrat po stisku klávesy <F9> ze seznamu pracovníků.
· Stav dokladu - po stisku <F9> se zobrazí zadávací okno, ve kterém je možno vybrat, které stavy uložení dokladu (uzavřený, rozpracovaný, stornovaný) mají být zobrazeny.
Stav úhrady dokladu - po stisku <F9> se zobrazí zadávací okno, ve kterém je možno vybrat, které stavy úhrady dokladu (neuhrazeno, uhrazeno, částečně uhrazeno) mají být zobrazeny.
· Zaúčtování dokladu - mezerníkem se přepíná mezi zobrazením zaúčtovaných, nebo nezaúčtovaných dokladů.
Druhá skupina podmínek

Ve druhé skupině se nacházejí podmínky, jejichž hodnoty mohou nabývat jednoho ze tří možných stavů. Prvním stavem je stav nevyplněno (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou kromě (zobrazí se všechny doklady mimo těch, které odpovídají dané podmínce) a pouze (zobrazí se pouze doklady, které odpovídají uvedené podmínce). Přepíná se mezerníkem nebo klávesou <F9>. Napravo od tohoto údaje je vlastní podmínka.

V případě příjemek 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 příjemku ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD
Prodejky

Funkce Prodejky:
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Okno obsahuje dvě skupiny podmínek.

Podmínky v 1. skupině

Podmínky v prvé skupině jsou stejné, až na dva rozdíly, jako v případě funkce Příjem do skladu:

· Místo dodavatele je samozřejmě odběratel.

· Navíc je zde podmínka nazvaná Platební karta - zobrazí se pouze ty doklady, které byly zaplaceny prostřednictvím platební karty, jejíž číslo se zadá jako hodnota podmínky.
Stavy

Ve druhé skupině se nacházejí podmínky, jejichž hodnoty mohou nabývat jednoho ze tří možných stavů. Prvním stavem je stav nevyplněno (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou kromě, (zobrazí se všechny doklady mimo těch, které odpovídají dané podmínce) a pouze, (zobrazí se pouze doklady, které odpovídají uvedené podmínce).
Podmínky ve druhé skupině

Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je:

· ve stavu uzavřeném, rozpracovaném, nebo stornovaném. Konkrétní hodnota se vybírá z nabídky zobrazené po stisknutí klávesy <F9>,
· uzavřen jako účtenka

· uzavřen jako daňový doklad

· uzavřen jako zjednodušený daňový doklad

· vrácenka nebo záporný doklad,

· se slevou,

· placen bezhotovostně.

· Placen vybraným typem úhrady (<F9> vybere z přednastavených typů)

Výdejky a dodací listy

Funkce Výdejky a dodací listy:
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Okno obsahuje dvě skupiny podmínek.

Podmínky v 1. skupině

Podmínky v prvé skupině jsou stejné, jako v případě funkce Příjem do skladu, pouze místo dodavatele je odběratel.

Stavy

Ve druhé skupině se nacházejí podmínky, jejichž hodnoty mohou nabývat jednoho ze tří možných stavů. Prvním stavem je stav nevyplněno (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou kromě, (zobrazí se všechny doklady mimo těch, které odpovídají dané podmínce) a pouze,  (zobrazí se pouze doklady, které odpovídají uvedené podmínce).

Podmínky ve druhé skupině

Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je:

ve stavu uzavřeném, rozpracovaném, stornovaném, zaplaceném nebo zaúčtovaném. Konkrétní hodnota se vybírá z nabídky zobrazené po stisknutí klávesy <F9>,

· dodacím listem,

· výdejkou,

· se slevou

Faktury a dobropisy

Funkce Faktury a dobropisy:
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Okno obsahuje dvě skupiny podmínek.

Podmínky v 1. skupině

Podmínky v prvé skupině jsou stejné, jako v případě funkce Příjem do skladu, pouze místo dodavatele je odběratel. Dále je zde možno filtrovat podle čísla faktury.

Stavy

Ve druhé skupině se nacházejí podmínky, jejichž hodnoty mohou nabývat jednoho ze tří možných stavů. Prvním stavem je stav nevyplněno (podmínka se nebere v úvahu). Dalšími stavy jsou kromě, (zobrazí se všechny doklady mimo těch, které odpovídají dané podmínce) a pouze, (zobrazí se pouze doklady, které odpovídají uvedené podmínce).
Podmínky ve druhé skupině

Podmínky se týkají následujících vlastností. Doklad je:

· faktury

· dobropis

· se slevou,

· po splatnosti.

· placen vybraným typem úhrady (<F9> vybere z přednastavených typů)

Zapnutí a vypnutí filtru

Celou funkci filtru můžete zapnout nebo vypnout tak, že kurzor přemístíte do spodní části okna na slovo zapnout nebo na slovo vypnout a stisknete klávesu <Enter>. Druhou možností je stisknutí klávesy <F7> pro zapnutí, resp. klávesy <F8> pro vypnutí. V obou případech se okno nastavování podmínek vzápětí uzavře.

Indikace stavu filtru

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

Uložení nastavení filtru

Nastavení filtru lze uložit klávesou <F2>. Pokud bude filtr uložen v zapnutém stavu, bude to znamenat, že při každém vyvolání dané funkce bude filtr zapnut v tom nastavení, v jakém byl uložen! A to i tehdy, byl-li mezi uložením nastavení a novým vyvoláním funkce ukončen program. Smazat uložené nastavení filtru lze stiskem <Ctrl F2>.

Zapnutý filtr zpomaluje veškerou práci v seznamu dokladů. Proto je vhodné ho zapínat pouze na nezbytně nutnou dobu.

9.4. Karta s údaji o dokladu

Zapnutí a vypnutí zobrazování

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 zapíná i vypíná stiskem klávesy <F4>.

Obsah karty

Vlastní obsah karty je závislý na typu dokladu, na kterém se právě zastavil kurzor. Níže je uveden příklad karty faktury:
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9.5. Souhrnné informace

Vyvolání

Tato funkce sečte různé údaje z dokladů v seznamu. Vyvolá se stiskem klávesy <F6>. V závislosti na počtu dokladů může výpočet souhrnu trvat delší dobu. Výpočet lze přerušit klávesou <Esc>. Po ukončení výpočtu se na obrazovce objeví tabulka, která obsahuje všechny souhrnné údaje o dokladech v seznamu, které lze zjistit.

Příklad souhrnu

Níže je uveden příklad souhrnu funkce faktury:
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Přehled s filtrem

Jestliže před vyvoláním souhrnu máte zapnutý filtr, program jeho nastavení vezme v úvahu. Pak informace v přehledu budou odpovídat právě těm dokladům, které budou vyhovovat nastavení filtru. 

Souhrn označených dokladů

Podobně to funguje pokud před spuštěním funkce označíte některé doklady (pomocí klávesy <Ctrl> a kurzorových šipek). Potom se následně zobrazené souhrnné informace budou týkat pouze jich.

Tisk

Stisknutím klávesy <F10> můžete tento souhrnný přehled vytisknout.

Ukončení

Zobrazený souhrn se zruší  klávesou <Esc>.

9.6. Export dokladů

Všechny doklady s výjimkou prodejek je možné přímo ze seznamu exportovat na disketu nebo do adresáře na pevném disku a později je, v jiné instalaci programu TRIFID, importovat.

Postup

Exportovat lze jeden nebo po označení (pomocí klávesy <Ctrl> a kurzorových šipek) také více dokladů najednou. Samotný export se odstartuje stisknutím kombinace kláves <Alt F6>. V následně zobrazeném okně pak musíte specifikovat typ přenosového média, kam se bude doklad exportovat:
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K dispozici máte buď disketu (mechanika A nebo B) a nebo můžete na druhém řádku 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 počítače.

Co bude následovat dále se již dočtete v kapitole Přenos dokladů, Export dokladů v tomto manuálu.

9.7. Tisk seznamu dokladů

Nabídka tisků

Seznam dokladů můžete vytisknout na tiskárně v několika různých formách. Stiskněte klávesu <F10>. Na obrazovce se objeví okno s nabídkou způsobů tisku:

Příjem do skladu

Funkce Příjem do skladu:

· Seznam příjemek - vytiskne se stručný seznam příjemek.

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

· Seznam příjemek+pol. - vytiskne se opis příjemek se všemi údaji a položkami.

Prodejky

Funkce Prodejky:

· Seznam prodejek – vytiskne se stručný seznam prodejek.

Seznam prodejek+DPH – vytiskne se seznam prodejek s rozepsanými sazbami DPH.

· Seznam prodejek+pol. – vytiskne se seznam prodejek se všemi údaji a položkami.

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

· Seznam prodejek+záp. – vytiskne se seznam prodejek, které obsahují záporné položky.

· Seznam prodejek+NC – vytiskne se seznam prodejek doplněný o sumu nákupních cen.

· Seznam prodejek+bezh – vytiskne se seznam prodejek, které byly placeny zcela, nebo zčásti bezhotovostně.

Výdejky a dodací listy

Funkce Výdejky a dodací listy:

· Seznam vyd/dod - vytiskne se stručný seznam výdejek a dodacích listů 

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

· Seznam vyd/dod+pol. - vytiskne se opis výdejek a dodacích listů se všemi údaji a položkami.

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

· Seznam vyd/dod+NC – vytiskne se seznam výdejek a dodacích listů doplněný o sumu nákupních cen

Faktury

Funkce Faktury:

Seznam faktur - vytiskne se stručný seznam  faktur.

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

· Seznam faktur +pol. - vytiskne se opis faktur se všemi údaji a položkami.

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

· Seznam faktur +NC – vytiskne se seznam  faktur doplněný o sumu nákupních cen

Tisk s filtrem

V případě, že před tiskem máte zapnutý filtr, program jeho nastavení vezme na zřetel a vytiskne pouze ty doklady, které budou vyhovovat nastavení filtru.

Tisk označených dokladů

Podobně to funguje pokud před tiskem označíte některé doklady (pomocí klávesy <Ctrl> a kurzorových šipek). Pak se vytisknou se pouze tyto doklady.

9.8. Tisk jednotlivých dokladů ze seznamu

Přímo ze seznamu dokladů lze vytisknout jednotlivé doklady bez jejich předchozího zobrazení, což má smysl hlavně v případě, že se tiskne více dokladů najednou. Po stisku <Alt F10> v seznamu dokladů se objeví nabídka s možnostmi tisku všech podob dokladů, které tento typ umožňuje, stejným způsobem, jako kdyby se stisklo <F10> přímo v konkrétním zobrazeném dokladu. 

Tisk se týká dokladu, na kterém je umístěn kurzor, případně více dokladů najednou, jsou-li předem označeny, nebo vyfiltrovány stejným způsobem, jako v předchozí kapitole.

9.9. Přístup do číselníku obchodních partnerů

Přímo ze seznamu dokladů můžete přejít do funkce označené v nabídce Číselníky jako Obchodní partneři. Přemístíte kurzor do sloupce s číslem dodavatele/odběratele a stisknete klávesu <F9>. Tím vyvoláte funkci Obchodní partneři stejně jako volbou z nabídky Číselníky. Po ukončení funkce Obchodní partneři se program vrátí zpět do toho seznamu dokladů, ze kterého byla funkce vyvolána.

9.10. Ukončení práce v seznamu dokladů

Práci v libovolném seznamu dokladů můžete ukončit tak, že stisknete klávesu <Esc>.

Po ukončení práce v seznamu se program TRIFID vrátí tam, odkud byl seznam vyvolán.
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