TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Přehledy


17. Přehledy

Po zvolení funkce Přehledy z menu Hlavní nabídka se na obrazovce objeví další nabídka s  funkcemi:
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Pokladní deník - funkce je určena pro evidenci peněžní hotovostí v pokladní zásuvce a pro vytvoření záznamů o tržbách za určité období. Její popis je uveden v samostatné kapitole. U síťové verze programu se jmenuje Pokladní deníky.

· Přehled pohybů – seznam pohybů jednotlivých položek  s možností filtrování.

· Denní přehled - přehled prodejních dokladů za určitý den.

· Souhrnný přehled - pro zobrazení finančního přehledu o příjmu, prodeji a výdeji za určité období.

· Pohyby do XLS – pohyby položek skladu exportované do datového souboru MS Excel.

Jednotlivé funkce jsou podrobně popsány v následujících kapitolách.

17.1. Přehled pohybů

Tato funkce umožní zobrazit a vytisknout přehled všech typů pohybů jednotlivých položek podle  zadaných kritérií.

Po zvolení funkce Přehled pohybů se objeví nabídka s možností zobrazit jednotlivé typy artiklů:
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Po výběru z nabídky se objeví okno, které je rozděleno na dvě části. Dolní část je určena pro zobrazení informací o uskutečněných pohybech. Horní část pak obsahuje řadu parametrů, které přímo ovlivňují zobrazený přehled.

Název přehledu

V prvním řádku jsou znázorněny doklady, z kterých je přehled tvořen. Doklady, kterých se přehled týká jsou indikovány bílým písmenem a doklady, které zahrnuty nejsou, mají písmeno černé. Význam písmen je:

· P – příjemky

· U – prodejky

· F – faktury

· D – dodací listy

· V – výdejky
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Nastavení

Nastavení se provede přesunutím kurzoru na tyto indikátory a stisknutím klávesy <F9>. V zobrazené nabídce klávesou <Mezerník> (přepíná mezi stavy Ano a Ne) se pak vyberou požadované doklady. Upozornění: z důvodu odlišného zobrazení platí závislost, že vyberou-li se příjemky, nelze vybrat ostatní doklady a naopak.
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Podle toho, která z výše uvedených hodnot je vybraná, se liší kritéria, která ovlivňují přehled, a následně i zobrazení zpracovaných hodnot. V praxi to znamená, že při přehledu všech příjmů budou zobrazeny místo nákupní a prodejní ceny pouze obě nákupní ceny (bez a s DPH). Kromě toho nebude přístupná stránka se zobrazením prací a nebude možné zadat jako parametr číslo odběratele - obojí totiž nemá praktický význam.

Další parametry

Po nastavení typu přehledu se lze na další parametry přesunout pomocí kurzorových kláves nebo klávesy <Tab>. Hodnoty parametrů se pak mění buď přímým zápisem, nebo výběrem z různých hodnot pomocí klávesy <F9>.

· Datum - přehled bude zobrazen jen pro položky, u nichž došlo k pohybu v uvedeném období (včetně obou datumů). Tento parametr musí být vždy zadán. Program při prvním spuštění funkce Přehled pohybů nabídne v obou případech datum dnešního dne.

· Časy uvedené za datumy se nemusejí zadávat – program pak pracuje se standardním časovým obdobím, které začíná v 00:00 hodin zadaného počátečního datumu a končí v 23:59 hodin koncového datumu. Je dovoleno zadat pouze jeden z časových údajů a druhý nechat na přednastavené hodnotě.

Číslo - do přehledu budou zahrnuty pouze položky, jejichž číslo leží v uvedeném rozsahu (včetně zadaných hodnot). Po zadání první hodnoty (OD) se stejným číslem automaticky vyplní i hodnota (DO) - lze ji však dále upravit. Pokud je zadaná pouze hodnota DO, bude přehled vytvořen pro položky od čísla 1 do této hodnoty. Pokud nejsou zadané žádné hodnoty, bude přehled vytvořen pro všechny položky.

· Kód - do přehledu bude zahrnuto pouze zboží (obalů/prací se nastavení netýká), jejichž kód leží v uvedeném rozsahu (včetně zadaných hodnot). Při zadání pouze první hodnoty tohoto parametru, bude do přehledu zahrnuto zboží s kódem rovným nebo vyšším, než je kód zadaný. Pokud se zadá pouze hodnota DO, bude přehled vytvořen pro položky s kódem menším nebo rovným této hodnotě.

Zkrt - pokud se vyplní, bude do přehledu zahrnuto pouze zboží (obalů, prací a ostatních se nastavení netýká) odpovídající zadané zkratce (rozsahu zkratek OD - DO), nebo zkratek, jejichž počáteční znaky se shodují se zadanými. Pro zadávaní hodnot OD a DO platí podobná pravidla jako u parametru číslo.

· Vyst. - do přehledu budou zahrnuty pouze položky z dokladů, které vystavil pracovník s uvedeným jménem. Program nekontroluje správnost zadaného jména a proto je vhodné zadávat pracovníka výběrem z nabídky jejich jmen. Nabídka se zobrazí po stisknutí klávesy <F9>. 

Skup. - je možno zadat pouze parametr OD, pak se zobrazí se položky se skupinou, jejichž počáteční znaky se shodují se zadanými. Pokud se zadají oba parametry (OD – DO), zobrazí se položky, jejichž skupina svým textem odpovídá zadanému rozsahu. Pro zadávání hodnot OD a DO platí podobná pravidla jako u parametru číslo. Rozlišují se velká a malá písmena!

· Označ. - do přehledu bude zahrnuto pouze zboží (obalů/prací se nastavení netýká) se zadaným označením. Používá se stejným způsobem, jako zadání skupiny.

Dodav. - do přehledu budou zahrnuty pouze položky od dodavatele zadaného čísla (rozsahu čísel). Dodavatelem je myšlen ten obchodní partner, který je uveden na kartě zboží (v případě Přehledu všech příjmů je to ale dodavatel uvedený v příjemce) Číslo dodavatele lze zadat výběrem z číselníku obchodních partnerů, zobrazeným klávesou <F9>. Poznámka: Pokud je ve funkci Systémové funkce, Konfigurace, Lokální konfigurace nastaven preferovaný číselník obchodních partnerů pro Ostatní funkce na hodnotu IČO, bude se po výběru z číselníku obchodních partnerů zobrazovat místo standardního čísla IČO.

· Odběr. - do přehledu bude zahrnuta pouze ta položka, která byla prodána odběrateli zadaného čísla (rozsahu čísel). Číslo/IČO se zadává stejně jako v případě dodavatele.

· Stav – do přehledu budou zahrnuty pouze doklady některého z následujících stavů: uzavřené (včetně zaúčtovaných a zaplacených), rozpracované nebo stornované. Standardně nabízenou hodnotou jsou doklady uzavřené. Výběr se provádí obvyklým způsobem z nabídky vyvolané klávesou <F9>.
Pol. se slevou vzhledem k ceně – klávesou <F9> lze vybrat jednu ze čtyř cenových sazeb, přehled potom zobrazí pouze položky, které mají odlišnou prodejní cenu od prodejní ceny v této sazbě, momentálně nastavenou v číselníku položky. Umožní to zobrazit pouze pohyby, které byly uskutečněny za jinou cenu, než je obvyklé. 
Všechny výše uvedené parametry lze libovolně kombinovat. Pokud některý z parametrů Číslo, Kód, Zkrt, Vyst., Skup., Umíst., Dodav nebo Odběr není zadán, nebere se při vytváření přehledu v úvahu.

Vytvoření přehledu

Vlastní přehled pohybů se začne vytvářet po stisku klávesy <F2>. Během se zobrazuje okno s informacemi který doklad a ze kterého dne je právě zpracováván, kolik záznamů již bylo zpracováno a kolik jich ještě lze zpracovat (souvisí to s množstvím dostupné paměti). Výpočet přehledu lze kdykoliv přerušit klávesou <ESC>.

Zobrazené informace

Tabulka přehledu obsahuje následující údaje:

v prvním sloupci je, v závislosti na nastavení parametru Preferovaný číselník pro ostatní funkce (nastavuje se ve funkci Systémové funkce, Konfigurace, Lokální konfigurace), u položky uvedeno buď číslo, kód a nebo skupina. Podle zobrazeného typu číselníku je celý přehled také setříděn,

· název zboží (obalu, práce),

· celkové přijaté nebo vydané množství,

· nákupní cenu za jednotku, resp. pro úroveň podrobností 1 – viz níže - je to součin množství a jednotkové nákupní ceny),

prodejní cenu za jednotku, resp.pro úroveň podrobností 1 je to součin množství a jednotkové prodejní ceny. V případě přehledu všech příjmů je v tomto sloupci nákupní cena s DPH,
· stav k dd.mm.rrrr - množství zobrazené položky, které se nachází na skladě právě ke dni zpracování přehledu. Dnem (vyjádřeno datem) je míněn dnešní den. Jestliže je jedna položka zobrazena vícekrát, bude stav zobrazen pouze u první.

Přepínání zobrazení cen

Nákupní i prodejní ceny jsou zobrazeny buď obě s DPH nebo obě bez DPH. Závisí to na stavu, do jakého byly naposledy přepnuty. Stav lze přepnout stiskem klávesy <F7>. Přehled se zobrazí znovu (bez přepočtu), tentokrát s opačnou cenou. Smíšené zobrazení není možné.

úrovně podrobností

Pro zobrazení vlastních pohybů se používají tzv. úrovně podrobností:

Úroveň podrobností 1 – je standardní podobou seznamu pohybů. Pohyby jsou zobrazeny tak, že pro každý druh zboží, obalu nebo práce je vyhrazen pouze jeden řádek. Ve sloupcích cen jsou pak uvedeny sumy.

· Úroveň podrobností 2 – pohyby jedné položky mohou být na více řádcích. Potom to znamená, že některý z pohybů byl uskutečněn v jiné ceně, než ostatní. Ve sloupcích s cenami jsou uvedeny pouze jednotkové ceny.

· Úroveň podrobností 3 – co řádek, to jeden pohyb dané položky.

Přepínání úrovní se provádí jedním nebo opakovaným stisknutím klávesy <F8>.

Celkové součty

Na spodním okraji tabulky je zobrazen celkový součet nákupních a prodejních cen (součet součinů množství a jednotkové ceny) a součtu množství pro právě zobrazenou část přehledu.

Ostatní pohyby

V přehledu Ostatních pohybů se zobrazují uskutečněné pohyby opravných položek dokladů, jako jsou náklady/slevy rozpuštěné a nerozpuštěné v nákupní ceně, opravná položka nákupní ceny a haléřové vyrovnání/zaokrouhlení. U každého pohybu jsou uvedeny obdobné údaje, jako např. u pohybů zboží.

Listování

Přehled pohybů se zobrazuje odděleně pro zboží, obaly a práce a ostatní položky. Výběr tohoto artiklu je možný ve vstupní nabídce, ale protože se přehled vždy počítá pro všechny artikly, je možno k těm ostatním dospět listováním v již vytvořeném přehledu. Listuje se klávesami <Page Down> a <Page Up>, což jednak zobrazuje další položky, pokud se nevejdou na jednu stránku, ale pokud se tím dospěje na začátek nebo konec seznamu, tak se zobrazí přehled dalšího artiklu stejným způsobem, jako kdyby se rovnou zadal ve vstupní nabídce.

Informace o tom, kterého artiklu se právě zobrazená stránka týká je na řádku, který odděluje horní část obrazovky s parametry od vlastní tabulky s pohyby, přesněji nad sloupcem s preferovaným číselníkem (první sloupec).

Tisk

Stejně, jako se přehledy zobrazují odděleně pro zboží, obaly a práce, tak se také tisknou. Podle toho, který typ položek je zobrazen, je v nabídce tisků, vyvolané stisknutím klávesy <F10>, jeden z následujících formulářů:

· Pohyby zboží - formulář pro vytisknutí přehledu pohybů zboží v podobě shodné s podobou údajů na obrazovce .

· Pohyby obalů – totéž pro obaly.

· Pohyby prací - totéž pro práce.

· Pohyby ostatní – pro ostatní pohyby

Export

Vytvořený přehled lze v případě potřeby exportovat na disk, nebo do zvoleného adresáře. Export přehledu se provede po stisku klávesy <F6> a po zadání místa, na které se má exportovat.

Ukončení

Funkce Přehled pohybů se ukončuje stiskem klávesy <Esc>. Program se vrátí do nabídky Přehledy.
17.2. Denní přehled

Určení funkce

Tato funkce slouží k zobrazení a vytištění přehledu o prodeji  za prodejky, faktury, dodací listy. Výdejky ani příjemky zde zahrnuty nejsou.

Vytvoření přehledu

Po zvolení této funkce z nabídky Přehledy se na obrazovce objeví prázdná tabulka pro přehled. Program očekává zadání datumu dne, kterého se má přehled týkat. Napište požadované datum a stiskněte klávesu <Enter>. Během zpracování denního přehledu, budete ve zvláštním okně informováni o průběhu činnosti stejným způsobem, jak to bylo popsáno v kapitole Přehled pohybů.

Uspořádání přehledu

Tabulka denního přehledu je uspořádána tak, že na začátku jsou zobrazeny údaje z prodejek a na konci údaje z faktur a dodacích listů.

Jiné datum

Zadáním jiného data lze vytvořit přehled znovu pro jiný den.

Zobrazené informace

Tabulka denního přehledu obsahuje následující informace:
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· Č. dokladu - udává číslo účtenky nebo dodacího listu, ze kterého je údaj převzat.

· Číslo - udává číslo zboží, obalu nebo práce.

· Název položky - udává název zboží, obalu nebo práce.

· Množství - udává množství prodané nebo vydané na uvedené účtence nebo dodacím listu.

· Prod. cena – udává jednotkovou prodejní cenu bez daně uvedenou u příslušné položky účtenky nebo faktury.

· S daní - udává celkovou prodejní cenu s daní (množství vynásobené jednotkovou cenou) uvedenou u příslušné položky účtenky nebo faktury.

· Tržba - je uvedena pouze u první položky příslušné účtenky nebo výdejky. Udává celkovou sumu s daní za příslušnou účtenku nebo výdejku (po případné úpravě při prodeji nebo výdeji).

· Pokud byly na dokladu použity, tak se v denním přehledu také uvedou opravné položky dokladů, jako jsou náklady/slevy rozpuštěné a nerozpuštěné v nákupní ceně, opravná položka nákupní ceny a haléřové vyrovnání/zaokrouhlení.

Na spodním okraji tabulky denního přehledu je uveden součet prodejních cen všech položek a všech tržeb. Pokud nebyla při prodeji nebo výdeji ze skladu využita možnost úpravy celkové sumy, jsou oba součty shodné.

Stornovaný doklad

Vyskytuje-li se v denním přehledu stornovaný doklad, je na řádku šedou barvou vypsáno jeho číslo s textem: * Storno dne ddmmrrrr provedl…
Rozpracova-ný doklad

Vyskytuje-li se v denním přehledu rozpracovaný doklad, je na řádku šedou barvou vypsáno jeho číslo s textem: Rozpracovaný  doklad.

Tisk

Zobrazený denní přehled prodeje můžete vytisknout na tiskárně tak, že stisknete funkční klávesu <F10> a z vyvolaného menu zvolíte položku Denní přehled.

Ukončení

Funkce Denní Přehled se ukončí stiskem klávesy <Esc>. Program se vrátí do nabídky Přehledy.

17.3. Souhrnný přehled

Tato funkce slouží pro zobrazení souhrnného přehledu o příjmu, prodeji a výdeji zboží, obalů a prací za určité období.

Postup práce

Po zvolení této funkce z nabídky Přehledy program TRIFID očekává zadání prvního a posledního dne období, kterého se má přehled týkat - při spuštění funkce program nabídne v obou případech datum dnešního dne.

Časy

Časy uvedené za datumy se nemusejí zadávat – program pak pracuje se standardním časovým obdobím, které začíná v 00:00 hodin zadaného počátečního datumu a končí v 23:59 hodin koncového datumu. Je dovoleno zadat pouze jeden z časových údajů a druhý nechat na přednastavené hodnotě.

Vystavil

Pokud je vyplněn také parametr Vystavil, budou do přehledu zahrnuty pouze doklady vystavené pracovníkem uvedeného jména.

Stav

Parametr Stav umožňuje zadat, které stavy dokladů budou do přehledu zahrnuty. Přednastavenou hodnotou jsou doklady uzavřené (zahrnuje i zaúčtované a zaplacené). Dále jsou k dispozici hodnoty rozpracované a stornované. 

Hodnoty obou výše uvedených parametrů se dají vybrat z nabídky po stisku <F9>.

Zpracování

Zpracování souhrnného přehledu se spustí stiskem klávesy <F2>. Zobrazí se tabulka souhrnného přehledu: 
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Je rozdělena na skupiny obsahují informace o jednotlivých dokladech, které byly v zadaném období pořízeny. Pokud pro některou skupinu nebyl žádný doklad pořízen, není tato skupiny vůbec zobrazena.

Tabulka je rozdělena do tří hlavních sloupců - Zboží a obaly, Práce, Celkem. Každý ze sloupců se dále dělí na dva další - základ (suma cen bez DPH) a daň (částka DPH odpovídající příslušné daňové sazbě).

Upozornění: na první pohled by se mohlo zdát, že mezi jednotlivými sloupci musí platit následující vztah:

Zboží a obaly + Práce = Celkem.

V případě, že ve funkci Systémové funkce, Konfigurace, globální konfigurace v části týkající se zaokrouhlování prodejních cen bude parametr Zaokrouhlování DPH nastaven na Ano, tak tomu však nebude. Je to dáno tím, že zaokrouhlením celkové částky DPH za doklad dojde i ke změně celkové ceny, která se tím pádem musí lišit od ceny vzniklé prostým součtem cen jednotlivých položek na dokladu, ve kterých však není DPH zaokrouhlena.

U všech druhů dokladů se ve sloupci Celkem-základ může navíc objevit částka odpovídající sumě položek typu haléřové vyrovnání/zaokrouhlení (řádek je nadepsán Zaokrouhleno).

Pokud byly některé doklady hrazeny bezhotovostně, objeví se za celkovým součtem další údaj: Z toho bezhotovostně.

Pokud byly na dokladu použity tzv. opravné položky, pak se v souhrnném přehledu objeví následující řádky:
· Příjem zboží – další náklady – obsahuje hodnoty přijatých nákladů/slev rozpuštěných a nerozpuštěných v nákupní ceně rozdělených do jednotlivých daňových sazeb.

· Příjem zboží – oprava nákupní ceny – obsahuje hodnoty přijatých opravných položek nákupní ceny.

Pokud se přehled nevejde na obrazovku, lze v něm listovat pomocí kláves <Šipka dolu>, <Šipka nahoru>, <Page Down> nebo <Page Up> .

Tisk

Zobrazený souhrnný přehled lze vytisknout na tiskárně po stisknutí funkční klávesy <F10>.

Ukončení

Stiskem klávesy <Esc> se zobrazený přehled vymaže. Nyní lze buď nové vstupní hodnoty pro zobrazení dalšího přehledu, nebo po opětovném stisknutí klávesy <Esc> práci přehledu ukončit. Pak se program vrátí do nabídky Přehledy.

17.4. Pohyby do XLS

Tato funkce slouží pro přenos přehledu pohybů jednotlivých položek do programu MS Excel. Je proto použitelná pouze na počítači, na kterém je nainstalován program MS Excel libovolné verze a program TRIFID spouštěn v režimu Windows.

Po výběru této funkce z nabídky se zobrazí vstupní filtr, kde se zadává pouze časové rozmezí pohybů. 
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Do Excelu se přenášejí pohyby všech položek Zboží, Obalů i Prací, bez možností dalšího filtrování. 

Přenos se spustí stiskem <F2>. Dojde ke spuštění Excelu a vytvoření tabulky, ve které jsou uvedeny všechny položky, které měly v zadaném období pohyb:
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Výhodou tohoto přehledu je, že jsou v jedné sestavě zároveň příjmy i výdeje a jejich rozdíl (pohyb). Pohyby jsou vyčísleny v množství i v cenách - jedná se o ceny pořizovací (průměrné nákupní) bez DPH. V posledním sloupci tabulky je uvedena i zásoba na skladu k současnému okamžiku. Položky jsou v tabulce seřazeny podle preferovaného číselníku. 

Takto vytvořenou tabulku lze uložit do souboru a především dále zpracovávat pomocí všech funkcí, které poskytuje MS Excel.
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