TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Pokladní deník


15. Pokladní deník
Účel funkce

Tato funkce slouží k evidenci hotovostních i bezhotovostních tržeb a dalších peněžních pohybů v pokladně. Pokud se zde evidují skutečně všechny pohyby, měl by vyčíslený zůstatek hotovosti odpovídat skutečnosti. Vlastnosti Pokladního deníku jsou ve velké míře řízeny nastavením parametrů ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD.

Vyvolání funkce

Funkce se spouští výběrem Přehledů z hlavní nabídky programu, dále se vybere Pokladní deník. V případě práce se síťovou verzí programu, má každá stanice v síti svůj deník a tedy i svou samostatnou evidenci peněz. V tomto případě je dále nutno vybrat z nabídky deník svojí stanice, který jako jediný umožňuje všechny operace, ostatní deníky je možno pouze prohlížet (bude popsáno dále).

Vyvolání z funkce Prodej
Jinak je možno se dostat přímo do deníku své stanice z funkce Prodej klávesovou zkratkou <Alt P>.

Po jejím vyvolání se zobrazí následující tabulka:

[image: image17.png]etka hotovosti 02

Pozet kust|Hodnota|Soutet v KE

20(5000.00)  100000.00
10(2000.00| 2000000
5{ 100000 500000
2| 00200 1000.00
1| 200200 20000
0| 100200 0200
0| 'soio0 000
o| 20l00 000
0| 10l00 000
0| sioo 000
o 200 000
o 100 0.00
7| oo 3150
3| ol 0260
1 ol 010

Celken 12620420

Datum ©  16. 3.1999





Uspořádání seznamu

Seznam záznamů je při vstupu do funkce uspořádán tak, že se kurzor nachází na jeho konci, na posledním vytvořeném záznamu.

Základní údaje

Obsah většiny sloupců je zřejmý, kód pohybu odpovídá příslušnému kódu definovanému ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD, částka a zůstatek se týkají pouze hotovostní části pohybu.

Ovládání

Pro základní ovládání deníku se používají obdobné klávesy a klávesové kombinace, jaké se používají např. v číselnících (viz kapitola Číselník Zboží), tj. listování pomocí šipek, kláves <Page Up>, <Page Down>, <Home> a <End>, označování záznamů pomocí kombinací <Ctrl šipka dolu> a <Ctrl šipka nahoru> apod. V omezené míře funguje i vyhledávání, v tomto případě pouze pro datum.

15.1. Vytváření nového záznamu

Stiskem klávesy <Insert> se objeví nabídka možných druhů záznamů:
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Postup

Nový záznam se provede výběrem z nabídky, případně zapsáním kódu záznamu (výhodné pro použití s programovatelnou klávesnicí). Objeví se okno, kde je možno vyplnit některé údaje a záznam uložit klávesou <F2>, případně uložit a vytisknout kombinací kláves <Ctrl F2>.

Obsah nabídky

Obsah nabídky pro vkládání je možno modifikovat nastavením ve funkci Druhy úhrad a zápisů V PD. Mohou se zde objevit tyto typy záznamů:

Uzávěrka tržby
A. Uzávěrka tržby
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Slouží k sečtení tržeb za ty doklady, které mají nastaven zápis do deníku v rámci uzávěrky. Započítají se tím tržby za všechny doklady vytvořené od poslední uzávěrky. Částky se spočtou automaticky, bez možnosti jejich změny obsluhou. V zadávacím okně lze měnit pouze text zápisu. Doklady, které prošly uzávěrkou již není možno stornovat ani jinak upravit a tím zpětně měnit údaje v již provedené uzávěrce.

B. Vklady a výběry peněz z pokladny
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Při zadání tohoto druhu záznamu je nutno vyplnit částku, která se do pokladny vkládá, případně vybírá (je předvyplněno znaménko mínus). Je možno také do textu zapsat konkrétnější účel pohybu peněz.

C. Převod peněz mezi pokladnami
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Má smysl u síťové verze programu, umožňuje přesuny peněz mezi jednotlivými pokladními deníky. Ovládání je obdobné jako u předchozího typu záznamu - je třeba zadat částku a navíc číslo deníku, kam částku poslat (zapsáním čísla pokladny nebo výběrem klávesou <F9>). Po uložení se vytvoří dvojice záznamů – jeden ve vlastním deníku, kde je částka odečtena a jeden v cílovém pokladním deníku, kde se stejná částka přičte.

Poznámka: ve funkci Druhy úhrad a zápisů v PD je možno nastavit i opačný směr pohybu peněz, kdy se do vlastního deníku převedou peníze z deníku jiného.

D. Manipulace se zákaznickým kontem

Tento druh záznamu se použije v případě, že se používají platby hrazené ze zákaznického konta. Lze jím konto naplnit, pokud na něj zákazník vloží nějaké peníze. Kromě zadání částky je nutno vyplnit i zákazníka zadáním jeho čísla, nebo výběrem ze seznamu obchodních partnerů klávesou  <F9>. Pro kontrolu je v zadávacím okně uveden i původní a nový stav jeho konta.
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Zápis z funkce PRODEJ

Pro zjednodušení ovládání, nebo v případě, že obsluha nemá vidět pokladní deník, je možno zápisy do deníku vytvářet přímo ve funkci PRODEJ. Zde se po stisku kombinace kláves <Alt U> objeví stejná nabídka jako je uvedeno výše. Další postup je totožný.

15.2. Filtr

Pomocí filtru lze zobrazit pouze záznamy odpovídající zadaným kritériím, obdobně jako u seznamu dokladů.

Nastavení filtru

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

Podmínky v 1. skupině

V první skupině je možné zadat tyto podmínky:

Datum od ... do ... - zobrazí se pouze ty záznamy, jejichž datumy vzniku leží v zadaném intervalu. Přednastavenou hodnotou je interval od 00.00.0000 do 00.00.0000 (tedy všechny záznamy).

· Provedl - hodnotu vyplňujte nejlépe tak, že stisknete klávesu <F9> a v následně zobrazeném seznamu pracovníků si jednoho vyberete (klávesou <Enter>).
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Typ záznamu

Ve druhé skupině se nachází pouze jedna podmínka Typ záznamu – zde se buď přímým zápisem, nebo výběrem z nabídky (<F9>) zadává kód záznamu.

Všechny výše uvedené podmínky lze libovolně kombinovat. Vždy je však potřeba pamatovat na to, aby jejich vzájemná kombinace dávala praktický smysl. Jinak nebudou po zapnutí filtru zobrazeny žádné záznamy.

Nastavení

Pro zapínání, vypínání, ukládání, nastavení a indikaci filtru platí stejná pravidla, jako pro ostatní filtry – viz např. filtr v číselníku Zboží.

15.3. Detaily záznamů

Každý záznam v deníku v sobě obsahuje více informací, než je vidět v základním pohledu do deníku. Obdobně jako v jiných seznamech, je možno i zde klávesou <F4> zapnout/vypnout detail ke každému řádku, dále zde existuje celoobrazovkový detail, zobrazitelný klávesou <F3> (vypíná se klávesou <Esc>). Ten má smysl především u záznamů, které obsahují více kódů úhrady (typicky uzávěrka tržby). Ke každému kódu úhrady v celoobrazovkovém detailu je možno zobrazit opět samostatný detail klávesou <F4>.

Jednotlivé detaily se liší podle typu záznamu a obsahují:

Uzávěrka tržby
A. Uzávěrka tržby
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Jsou zde především částky tržby rozdělené na hotovostní a bezhotovostní část (v celoobrazovkovém detailu také podle jednotlivých druhů úhrady) v jednotlivých sazbách DPH. Dále jsou zde vidět poskytnuté slevy, storno a záporné položky. Je vyčíslen i počet dokladů, ze kterých byly tyto částky počítány, v celoobrazovkovém detailu i jejich číselné rozmezí.

Tisk

Z tohoto detailu lze uzávěrku i dodatečně vytisknout klávesou <F10>.

Seznam dokladů

Z tohoto detailu je možno také zobrazit seznam dokladů, které jsou uzavřeny touto uzávěrkou. Zobrazí se tak, že se kurzor nastaví v celoobrazovkovém detailu na řádek s konkrétním druhem dokladu a stiskne se <F9>. Zobrazí se seznam příslušných dokladů, vyfiltrovaný obdobným způsobem, jako kdyby byl spuštěn filtr s číslem této uzávěrky přímo v seznamu dokladů. Stejné jsou i další možnosti práce se seznamem (prohlížení, tisk).

Vklady a výběry

B. Vklady a výběry peněz z pokladny - i u tohoto záznamu lze zobrazit detail, obsahuje však navíc pouze oba řádky textu a pracovníka, který operaci provedl.

Převod mezi pokladnami

C. Převod peněz mezi pokladnami – detail v tomto případě obsahuje kromě obvyklých údajů i číslo stanice, kam se peníze převáděly.

Zákaznické konto
D. Vklady a výběry ze zákaznického konta - detail navíc obsahuje číslo a firmu obchodního partnera, na jehož konto byl pohyb proveden.

Úhrady jednotlivých dokladů

E. Úhrady jednotlivých dokladů
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Obsah detailů je obdobný, jako u uzávěrky, týká se však pouze jednoho dokladu.

15.4. Měsíční souhrn uzávěrek tržby

Účel funkce

Speciální souhrn, který sečte všechny uzávěrky za zadaný měsíc a zobrazí je jako jednu uzávěrku.

Vyvolání

Funkce se vyvolá stiskem kombinace kláves <Alt F4>. Zobrazí se okno, ve kterém je nutné zadat měsíc (číslem) a rok, pro který se souhrn má spočítat. Po stisku klávesy <Enter> na roku dojde k vlastnímu výpočtu a následnému zobrazení výsledku. Zobrazí se v okně, které svým obsahem v podstatě odpovídá jednotlivé uzávěrce:
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Obsah spodní části okna lze zaměnit za seznam uzávěrek, z kterých se měsíční souhrn skládá. Přepíná se mezerníkem.
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Tisk

Měsíční souhrn lze vytisknout stiskem klávesy <F10> a z nabídky vybrat způsob tisku (v tomto případě je nabízen pouze jeden).

Ukončení

Ukončení funkce se provede stisknutím klávesy <Esc>. Program se vrátí zpět do základního zobrazení deníku.

15.5. Výčetka hotovosti

Vyvolání

Lze ji spustit na většině míst v deníku kombinací kláves <Alt V>. Objeví se okno s výčetkou:
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Při zadávání počtu jednotlivých bankovek a mincí se průběžně počítá jejich součet.

Přenos součtu

Pokud je výčetka spuštěna při zadávání takového záznamu do deníku, kde lze ručně zadat částku, je možno vypočtený součet přenést do částky klávesou <F2>.
Tisk

Výčetku lze kdykoliv vytisknout po stisknutí klávesy <F10>.

15.6. Současný stav peněz

Účel funkce

Slouží především ke zjištění současného stavu peněz v pokladně. Jde v podstatě o uzávěrku tržby nanečisto, bez uzavření vyčíslených částek. 

Vyvolání

Spustí se klávesou <F6>. V následně zobrazeném okně podobném celoobrazovkovému detailu uzávěrky tržby se kromě současného stavu peněz objeví i řada dalších užitečných údajů:
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Otevření peněžní zásuvky

Chcete-li porovnat udávaný stav se skutečným stavem hotovosti v peněžní zásuvce, můžete si během zobrazení současného stavu otevřít připojenou peněžní zásuvku (pokud je připojena). Stačí stisknout kombinaci kláves <Alt F5>.
15.7. Souhrn záznamů

Účel funkce

Sečte všechny nebo vyfiltrované a nebo označené druhy pohybů peněz v pokladním deníku podle jejich kódů.

Vyvolání

Funkce se spouští stiskem kombinace kláves <Alt F6>. Nejprve se rozběhne výpočet. Po jeho skončení se zobrazí např. následující okno:
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Každý řádek obsahuje:

· Kód - kód pohybu.

· Typ - typ pohybu.

· Název - název pohybu.

· Částka - celkové částka peněz.

· Počet - celkový počet dokladů s tímto kód.

· P.slevy - z toho počet dokladů se slevou.

· P.storn - z toho počet stornovaných dokladů

· P.zápor  - z toho počet dokladů obsahujících zápornou položku.

Detail řádku

Protože informací, které obsahuje každý řádek je více, než je výše uvedeno, je možné si je zobrazit po stisknutí klávesy <F4>. Zobrazí se okno, ve kterém se budou údaje průběžně aktualizovat v závislosti na tom, na jakém řádku se kurzor bude právě nacházet. Okno uzavřete opětovným stisknutím klávesy <F4>.

Tisk

Souhrn lze vytisknout klávesou <F10>.

15.8. Tisk z deníku

Jak již bylo popsáno, obsah jednotlivých záznamů lze tisknout při jejich ukládání stiskem kombinace kláves <Ctrl F2>. V případě potřeby lze tisk provést dodatečně přímo ze seznamu stiskem  <Alt F10> na potřebném záznamu.

V celoobrazovkovém detailu uzávěrky tržby, lze také vytisknout její kopii klávesou <F10>. Stejnou klávesou se tiskne také obsah výčetky, souhrn záznamů a měsíčního souhrnu uzávěrek tržby.

Všechny tyto tisky jsou uzpůsobeny pro tisk na bankovní tiskárnu pro tisk prodejek (šířka 40 sloupců).

Další tisky

Přímo z pokladního deníku lze tisknout stiskem klávesy <F10> některé sestavy (kromě poslední jsou všechny určeny pro tisk na formát A4):

· Uzávěrky tržeb – formulář vhodný ruční zaúčtování tržeb. Jsou zde vyčíslené jednotlivé uzávěrky tržby v rozdělení podle sazeb DPH, v případě potřeby samostatně hotovostní a samostatně bezhotovostní část. Na konci sestavy jsou součty těchto údajů za celé tisknuté období. Období lze omezit předem pomocí filtru, nebo se na něj objeví dotaz přímo během tisku.

· Uzávěrky tržeb 2 - formulář stejný jako předchozí. Liší se pouze tím, že pokud existuje více uzávěrek se stejným datem, jsou v sestavě sečteny.

· Pohyby peněz v PD - v podstatě opis všech řádků deníku s jejich hotovostními a bezhotovostními částkami a hotovostním zůstatkem. Před tiskem se zadává období.

· Pohyby peněz 40zn – podobná sestava jako předchozí, uzpůsobená pro tisk na bankovní tiskárně. Může sloužit jako součást denní uzávěrky, kde jsou vidět kromě uzávěrky tržby i další pohyby peněz a konečný zůstatek.

15.9. Přenosy dat do účetnictví

Nastavení

Aby fungovaly přenosy dat do účetnictví (zaúčtování), je třeba nastavit typ účetního programu ve funkci Lokální konfigurace a dále nadefinovat ve funkci Druhy úhrad a zápisů V PD, které záznamy z deníku a kam se mají účtovat. Účtovat lze především uzávěrky tržby, kde se hotovostní část tržby posílá do peněžního deníku a bezhotovostní do pohledávek a závazků (týká se jednoduchého účetnictví). Dále lze do účetnictví přenášet jednotlivé doklady, pokud jsou do deníku zapisovány.

Postup

Vlastní zaúčtování se provede stiskem klávesy <F2> na řádku, který chceme zaúčtovat.

Hromadné zaúčtování

Při hromadném zaúčtování lze označit více řádků pomocí kombinace kláves <Ctrl Šipka dolů>, <Ctrl Šipka nahoru>, případně všechny řádky <Ctrl +>. Poté se označené řádky zaúčtují klávesou <F2>.

Indikace zaúčtovaného záznamu

Skutečnost, že záznamy jsou zaúčtované je indikována změnou jejich barvy na fialovou. Pokud se tímto způsobem zaúčtovávají i jednotlivé doklady (prodejka, faktura, příjemka), je tímto způsobem označen i odpovídající doklad v seznamu dokladů, aby nedošlo k dvojímu zaúčtování. 

Zaúčtování z dokladů

Princip funguje i obráceně – když se doklad zaúčtuje v seznamu dokladů, v pokladním deníku se jeví jako zaúčtovaný.

15.10. Deníky všech stanic

Z nabídky Pokladní deníky lze vybrat i Deníky všech stanic. V tomto seznamu jsou zobrazeny záznamy všech pokladních deníků v chronologickém uspořádání. Seznam se proto podobá vzhledu deníku jedné stanice, navíc je doplněn sloupec Id. V něm uvedené číslo uvádí, ze kterého deníku záznam pochází.
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Oproti normálnímu deníku jedné stanice zde není možné:

· souhrnně zobrazit současný stav peněz v peněžních zásuvkách,

· vytvářet nové záznamy,

· kontrolovat peníze pomocí výčetky hotovosti.

Filtr

Na rozdíl od normálního deníku jedné stanice (kapitola Pokladní deník, Filtr) byl filtr doplněn o kritérium Č. stanice od … do … . Tím lze vyfiltrovat pouze záznamy těch stanic v síti, jejichž čísla budou ležet v zadaném intervalu.
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