TRIFID STANDARD – uživatelská příručka



Faktury, Dobropisy, Dodací listy, Výdejky


12. Faktury, dobropisy, dodací listy, výdejky

Tato kapitola popisuje práci se všemi uvedenými typy dokladů zároveň, protože jejich ovládání je v podstatě stejné. Případné odlišnosti jednotlivých dokladů jsou uvedeny.

12.1. Založení nového dokladu 

Nový doklad se založí v seznamu faktur a dobropisů, případně seznamu výdejek a dodacích listů klávesou <Insert>.

Ve funkci Faktury a dobropisy se potom zobrazí nabídka konkrétního typu dokladu.
Hlavička faktury

Při výběru faktury se zobrazí následující hlavička:
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· Pro zadání odběratele a data vystavení platí stejná pravidla jako v příjemce. Vybráním odběratele se nadále zohledňují jeho případné slevy nebo cenová sazba přednastavená v číselníku obchodních partnerů.

· Číslo objednávky – lze uvést jakýkoliv údaj do délky 14 znaků
· Úhrada – vybírá se klávesou <F9> z možností přednastavených ve funkci  Druhy úhrad. Je ji možno zadat také zapsáním její zkratky. Jinak zůstává nastavena na stejnou hodnotu, jako u minulé faktury. 
· Konstantní symbol – lze vyplnit zadáním textu. Také tato hodnota se přednastavuje podle minulé faktury
· Splatnost – program vyplní datum vypočtené podle přednastavené doby splatnosti v kartě obchodního partnera, pokud zde není uvedena, tak podle obdobného parametru v Řadách dokladů – faktury. Datum lze změnit, je ovšem hlídáno, aby nebylo starší než datum vystavení. 
· Datum DPH – program vyplní datum shodné s datem vystavení. Lze ho změnit, je přitom hlídáno, aby nebylo novější než datum vystavení a starší než 15 dní od data vystavení.
· Kód řady a Interní číslo – jsou údaje, které si program vyplňuje sám pro svojí potřebu a nelze je přepsat. Interní číslo slouží pro identifikaci faktury, která ještě není uzavřena a nemá tudíž přiděleno číslo faktury.
· Místo dodání – lze zadat stejným způsobem, jako dodavatele, s výhodou lze použít systému spřažených položek, kde ke kartě odběratele lze připojit druhou kartu, v které je dodací adresa. Ta se pak vyplní automaticky.

· Interní poznámka – slouží pro zadání neveřejné poznámky k dokladu, která se nikde netiskne. Je to jediný údaj, který lze měnit i na uzavřeném dokladu.

Hlavička dobropisu

Při výběru dobropisu se zobrazí následující hlavička:
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Údaje jsou stejné, jako u faktury, pouze zde neexistuje místo dodání. Číselná řada dobropisů je stejná jako u faktur.

Ve funkci Výdejky a dodací listy se po stisku <Insert> zobrazí nabídka typu dokladu.

Při výběru dodacího listu se zobrazí následující hlavička:
Hlavička dodacího listu
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Tato hlavička je obdobou hlavičky faktury, ze které jsou vypuštěny nepotřebné údaje. Zásadní rozdíl spočívá v tom, že doklad má pouze jedno číslo, které je mu se přiděleno ihned při jeho vzniku. Na rozdíl od interního čísla faktury ho lze přepsat na jiné, což umožní očíslovat doklad jinak, než na základě vzestupné řady nastavené ve funkci Řady dokladů. 

Dodací list je v programu TRIFID považován za prodejní doklad. Neslouží ovšem jako daňový doklad, zpravidla se přikládá jako příloha k faktuře.
Hlavička výdejky

Při výběru výdejky se zobrazí následující hlavička:
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Od dodacího listu se liší pouze tím, že zde neexistují údaje pro místo dodání.

Výdejka není v programu TRIFID považována za prodejní ani daňový doklad. Slouží jako podklad pro fakturaci, výdeji skladových položek do spotřeby nebo výroby, případně převod položek na jiný sklad nebo provozovnu. 

Obrazovka s položkami

Po vyplnění hlavičky se objeví obrazovka s položkami dokladu, která je uvedena záhlavím, obsahujícím nejdůležitější informace z hlavičky a různé indikátory. O některých údajích je pojednáno dále.
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Vlastní práce s položkami dokladu je obdobná jako u příjemek, proto jsou zde popisovány pouze rozdíly. 

Řádky dokladu

Řádky dokladu lze po stisku odpovídající klávesy vyplňovat následujícím obsahem:

· položkou skladu zboží (<F3>),

· položkou skladu obalů (<F4>),

položkou číselníku prací (<F5>),

· libovolným textem (<F6>).

· haléřovým vyrovnáním (<Ctrl F9>) 

Položka s doplňko-vým údajem

Při účtování položky, která má doplňkový údaj, se ihned po výběru této položky objeví tabulka, ze které je nutno vybrat hodnotu doplňkového údaje:
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Po výběru patřičné hodnoty klávesou <Enter> je další postup je stejný jako u normální položky.

Množství u dobropisu

Dobropisované množství se zadává s kladným znaménkem, na rozdíl od ostatních dokladů této kategorie zde kladné množství neznamená výdej ze skladu, ale příjem na sklad!

Nastavení cenových sazeb

Při vytváření dokladu se u vybírané položky použije vždy ta cena, která odpovídá cenové sazbě nastavené bezprostředně před vlastním výběrem položky, tj. na údaji s číselníkem. Dále je možno ji změnit i na již vybrané položce, na údaji s cenou. V tomto případě se cena položky mění okamžitě podle zvolené sazby.

Cenová sazba se může nastavit jedním z následujících způsobů:

Ručně v intervalu, který určuje seznam u parametru Povolené cenové sazby (viz výše). Samotné přepínání sazeb se provádí jedním nebo několikerým stisknutím klávesy <F12> pro vzestupný směr a klávesy <F11> pro sestupný směr.

Automaticky podle 1. nabízené sazby parametru Povolené cenové sazby. Nastavuje se zvlášť pro faktury/dodací listy a zvlášť pro výdejky ve funkci Systémové funkce, Lokální konfigurace.

· Automaticky podle cenové sazby, která je uvedena u vybraného odběratele.

Sazby k dispozici

Ve všech třech případech mohou být k dispozici sazba N (nákupní cena, ne pro práce), sazba 1 (odpovídá prodejní ceně 1), sazba 2 (prodejní cena 2) a v případě zboží také sazba 3 a 4 (odpovídají prodejní ceně 3 a 4, u obalů a prací však odpovídá pouze prodejní ceně 2).

Indikátor cenové sazby je uveden v pravém horním rohu obrazovky.

Sleva u odběratele

Hodnota prodejní ceny může být navíc také ovlivněna procentuální slevou, která je zadána u vybraného odběratele. Přitom platí, že dochází ke sčítání účinků nastavené cenové sazby a slevy. Pokud má odběratel přednastavenou procentní slevu, indikuje se to v záhlaví dokladu.

Přepínání cen 

Obdobně jako u příjemek lze klávesou <Alt F7> přepínat zobrazení a zadávání cen s nebo bez DPH a za jednotku nebo celkové množství.

Sčítání položek

Také v těchto dokladech je možné využít automatického sčítání stejných položek dokladu. Více v kapitole Příjemky.

Výdej položky do záporu

Po přepnutí parametru v Lokální konfiguraci umožňuje program i výdej do záporu, tedy vyskladnit položky, které dosud nejsou naskladněné. Položky lze naskladnit dodatečně a program dokáže i dodatečně přeprůměrovat pořizovací cenu (dle nastavení v Globální konfiguraci), vede to ovšem k některým omezením při dodatečných opravách příjemek. 

Řádku dokladu s položkou, jejíž množství je menší, než je právě k dispozici, jsou zobrazeny červenou barvou, což indikuje jejich nedostatečné množství. Pokud není povolen výdej do záporu, nelze takový doklad uzavřít, lze ho uložit pouze v rozpracovaném stavu.

Kopírování položek

V případě potřeby lze zkopírovat položky z jiného dokladu. Při výběru nové položky se stiskem kombinace kláves <Ctrl F9> zobrazí nabídka a vybere se volba Kopírovat položky ze vzorového dokladu. Poté se objeví další nabídka, z které lze vybrat druh dokladu a následně konkrétní doklad ze zobrazeného seznamu stiskem klávesy <Enter>. Všechny položky ze vzorového dokladu se zkopírují do dokladu právě vytvářeného. Množství položek se také zkopíruje, pro prodejní ceny se zobrazí dotaz:
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Zde je možno rozhodnout, jestli ceny zůstanou stejné, jako na vzorovém dokladu, nebo budou vypočteny znovu, tj. převzaty ze současného číselníku zboží  a případně přepočteny podle podmínek, které má nastavený odběratel na své kartě obchodního partnera. 

Tento mechanismus nefunguje při kopírování ze seznamu dokladů, kdy se nový doklad vytvoří stiskem <Ctrl F9> na vzorovém dokladu. V takovém případě se vzorový doklad zkopíruje vždy i s původními cenami, bez ohledu na to, jestli se mezitím změnily, nebo má nový odběratel nastavené jiné cenové podmínky.

Hromadné operace s položkami 

V případě potřeby lze provést některé operace týkající se položek, které jsou již v dokladu uvedeny. Položky na dokladu se běžným způsobem označí a po stisku <Shift F9> se objeví nabídka:
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· Změna sazby prodejní ceny umožní vybrat cenovou sazbu, na kterou poté přecení všechny vybrané položky dokladu.
· Setřídění položek podle nastaveného číselníku seřadí položky dokladu vzestupně podle číselníku, který je právě v dokladu zobrazen.
· Setřídění položek podle názvu seřadí položky dokladu abecedně podle názvu.
Úprava názvu položky

V případě potřeby lze na dokladu jednorázově změnit název položky, týká se to ovšem pouze položky práce.  Může to řešit situace, kdy je potřeba naúčtovat něco, co má pokaždé jiný název a není vhodné pro každý výskyt zakládat novou kartu v číselníku. 

V takovém případě se naúčtuje běžným způsobem položka práce a stiskem <Alt E> se zapne editace jejího názvu. Název je pak možno libovolně přepsat a uložit klávesou <Enter>.

Změna názvu nijak neovlivní kartu práce v číselníku, platí jen pro tento doklad. Pod upraveným názvem je ale samostatně uvedena v přehledu pohybů.

Celkové součty

Na konci formuláře je uveden celkový součet cen bez i s DPH. Tyto součty program vypočítává na základě zadaných jednotkových cen a množství. Nakonec je zde výsledná cena dokladu, po případném zaokrouhlení.

Úprava výsledné ceny

Po umístění kurzoru na výslednou sumu lze:

· Přepsat cenu novou hodnotou – tím se dá výsledná cena zaokrouhlit, případně realizovat sleva, nebo přirážka. 

· Přidat procentuální přirážku nebo slevu stiskem klávesy <F9> - pak lze ve zvláštním okně k celkové částce zadat procentní úpravu ceny s přesností na 2 desetinná místa. Pokud to má být sleva, je třeba zadat číslo se znaménkem mínus.

· Přidat absolutní částku k výsledné částce stiskem klávesy <Ctrl F9>. Opět je důležité znaménko před číslem.
Vlastní vyčíslení slevy nebo přirážky na dokladu závisí na nastavení parametru Parametry slev na dokladech v Globální konfiguraci. Buď se rovnoměrně rozpočte do cen jednotlivých položek, nebo se vyčíslí jako samostatný řádek dokladu s názvem „Sleva nerozpuštěná do cen položek“ (absolutní sleva). V tomto případě cena položek dokladu zůstane původní a tak bude i zobrazená v přehledech.

Sleva nerozpuštěná do položek

Bez ohledu na konfiguraci lze absolutní slevu na doklad přidat po stisku klávesy <Ctrl F9> a výběrem patřičné volby z nabídky.

Haléřové vyrovnání/zaokrouhlení

Pro zaokrouhlení výsledné částky dokladu lze přidat stiskem klávesy <Ctrl F9> zaokrouhlovací položku, kde se ručně zadá částka zaokrouhlovacího rozdílu a jeho sazba DPH. Částka se zadává v absolutní velikosti, znaménko zaokrouhlení je vyjádřeno kladným nebo záporným znaménkem u množství. Tato položka se umístí vždy jako poslední řádek dokladu. Může vzniknout i automaticky, pokud je v Řadách dokladů nastaveno automatické zaokrouhlování celkové částky dokladu. Zde je také možno nastavit řád zaokrouhlování i jeho výpočet.

Poznámky

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

Uložení dokladu

Hotový doklad se ukládá stiskem klávesy <F2>. Zobrazí se nabídka se stavy, v jakém lze doklad uložit. K dispozici jsou tyto stavy:

· Uzavřít – doklad se uloží tak, že v něm již později bez nepůjdou provádět žádné dodatečné úpravy. Množství se odepíše ze skladu. V seznamu dokladů je takový doklad označen ve sloupci S písmenem U a informace o něm jsou na barevných monitorech napsány černou barvou.

Nechat rozpracovaný – doklad se uloží tak, že v něm je možné kdykoli dělat další libovolné úpravy. Množství ze skladu se neodepíše, pouze se připíše do rezervace. V seznamu dokladů je takový doklad označen písmenem O a informace o něm jsou na barevných monitorech napsány zelenou barvou.

Zaúčtovat – tato volba je k dispozici pouze tehdy, když program TRIFID spolupracuje s účetnictvím, které má možnost importu faktury nebo výdejky. Při výběru této volby se doklad uloží stejně, jako v případě volby Uzavřít. Navíc se informace o něm převedou do pomocných souborů, které jsou pak odpovídajícím způsobem zpracovány v účetnictví. 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 údajů v hlavičce

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 doklad spojen s odběratelem, 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). V případě, že se datum dokladu liší od současného datumu, zobrazí se znovu hlavička dokladu, aby bylo možné datum opravit, případně potvrdit stávající.

Faktura

Pokud ukládaným dokladem je faktura, zobrazí se vždy její hlavička, ve které se dokladu přiřadí číslo faktury. Toto číslo lze ručně změnit a vystavit tak doklad s číslem mimo řadu. Lze tak řešit i vystavování faktur ve více číselných řadách.

Zobrazení detailních informací

Stejně jako při tvorbě nebo prohlížení příjemky je i zde možné zobrazit detailní informace o odběrateli, položce, na které se právě nachází kurzor a o celkových součtech. Více si můžete přečíst v kapitole Práce v příjemce, Zobrazení detailních informací.

Dodatečná změna stavu

Platí vše, co je na toto téma popsáno v kapitole Doklady. Stav dokladu lze dodatečně změnit (například znovu rozpracovat) po stisku <F2> během jejího zobrazení, nebo v seznamu dokladů.

Stav uhrazený

U faktur je navíc možno nastavit stav Uhrazený. Tento stav slouží k evidenci úhrad od zákazníků. Nastavení  lze provést pro vybranou fakturu v seznamu faktur po stisku klávesy <F2>. V seznamu je potom uhrazená faktura indikována písmenem P (placeno) ve sloupci S (stav). Navíc se dají faktury podle tohoto stavu filtrovat.

12.2. Výběr pomocí snímače čárového kódu

Stejně, jako v případě příjmu zboží/obalů na sklad, je také zde možné při preferovaném číselníku kód s výhodou použít některý typ snímače čárového kódu. Pro praktické použití tedy platí stejná pravidla pouze s tím rozdílem, že z interních kódů EAN13 jsou navíc také podporovány kódy začínající čísly 21 a 27 - obsahují informace o prodejní ceně s DPH.

Více se dočtete v kapitolách Výběr pomoci snímače čárového kódu v příjmu zboží a v kapitole o výběru zboží ve funkci Prodej.

12.3. Uvolňování rezervací

Tvrdá a vyžadovaná rezervace

Jak již bylo v kapitole Tvorba nového dokladu uvedeno, hodnoty řádku s položkou, jejíž množství je menší, než množství, které je pro prodej/výdej právě k dispozici, jsou na barevných monitorech vypsány červenou barvou. Takové množství můžeme pak nazvat, jako vyžadované. Proč množství není k dispozici, může být dáno mimo jiné tím, že existuje jeden, nebo dokonce více rozpracovaných dokladů, které obsahují určité množství zmíněné položky. Právě proto, že jsou tyto doklady uloženy jako rozpracované, je na nich použité množství na kartě zboží/obalu vedeno jako rezervované - tzv. tvrdá rezervace. Z toho vyplývá, že není k dispozici pro jiný doklad.

Uvolnění tvrdé rezervace

V praxi se však může přihodit, že budete potřebovat přednostně uzavřít právě doklad s „červenou“ položkou. Nejrychlejším a mnohdy také jediným řešením je na některém z rozpracovaných dokladů jeho tvrdou rezervaci změnit na vyžadovanou (nechat řádek „zčervenat“) a takto uvolněné množství použít k uspokojení požadavku („zčernání“ řádku) potřebnějšího dokladu.

Databáze otevřených pohybů

K výše uvedenému slouží funkce Databáze otevřených pohybů, kterou vyvoláte tak, že v dokladu přesunete kurzor na „červenou“ položku zboží/obalu a stisknete kombinaci kláves <Alt F9>. Zobrazí se okno, ve kterém budou uvedeny informace o rozpracovaných dokladech, na kterých se předmětná položka vyskytuje. Jak prakticky uvolnit tvrdou rezervaci se již dále více dočtete v kapitole Zboží, Databáze otevřených pohybů.

12.4. Další práce s doklady

Pokud v seznamu dokladů kurzorem najedete na některý již existující doklad a následně stisknete klávesu <F3>, zobrazí se stejný formulář, 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 – tj. vkládání nových nebo rušení existujících položek dokladu, změny množství, cen a DPH u existujících položek, oprava datumu vystavení dokladu, změna obchodního partnera, oprava fakturačních údajů apod. Zkrátka všechny operace, které jsou také možné během tvorby nového dokladu (viz kapitola Založení nového dokladu). 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 stiskem klávesy <F2>. Co se bude dít dál, se dočtete v kapitole Změna stavu dokladu. Naopak pro opuštění dokladu bez uložení změn stiskněte klávesu <Esc>.

Tisk

Doklad lze vytisknout v různých podobách stiskem klávesy <F10>. Blíže kapitola Tisk dokladu.
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 dokladu.

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 nový doklad stejného typu, 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.

Export dokladu

Doklad exportovat na disketu nebo do adresáře na pevné disku pro zpracování v jiné instalaci programu TRIFID. Viz kapitola Přenos dokladů.

12.5. Tisk dokladu

Pro tisky těchto dokladů je možno použít znakové tisky (klávesa <F10>) i grafické tisky (klávesová kombinace <Ctrl F10>). Obsah jednotlivých nabídek je závislý na typu dokladu, který se tiskne. K dispozici jsou tyto tiskové formuláře:

· Faktura.
· Faktura + slevy položek – u každého řádku faktury je vyčíslena poskytnutá sleva
· Dobropis.
· Dodací list - určeno pro vytištění dodacího listu, případně faktury ve formě dodacího listu.

· Výdejka - určeno pro vytištění výdejky, případně faktury nebo dodacího listu ve formě výdejky.

· Výdejka + nákupní cena – jiná podoba výdejky, kde je kromě prodejní ceny také cena nákupní

· Převodka - určeno pro vytištění výdejky nebo faktury ve formě průvodního dokladu při převodu zboží/obalů z jednoho skladu do druhého, např. pomocí exportu a importu přes diskety.

· Proforma faktura - určeno pro vytištění rozpracované faktury ve formě zálohové faktury (proformy).Přitom se předpokládá, že se z dokladu později stane uzavřená faktura, nebo se stornuje. Po vybrání tohoto tisku jste vyzváni k zadání následujících doplňujících údajů:
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Pozor! Tyto údaje se neukládají a při dalším případném tisku je nutné je znova zadat.

· Obálka A5 z výdeje – formulář pro vytisknutí obálky, ve které např. odešlete fakturu odběrateli. V tomto případě je obálka ve formátu A5.

· Obálka A6 z výdeje – jako v případě tisku Obálka A5 z výdeje, ale pro formát A6.

Příjmový doklad - vytiskne se příjmový pokladní doklad vycházející ze zobrazeného dokladu. Po jeho výběru a ještě před vlastním tiskem je možné zadat některé doplňující údaje, jako je číslo příjmového dokladu, účel platby a případné přílohy.

12.6. Fakturování výdejky a dodacího listu

Pro případ, že je potřeba vystavit zákazníkovi nejprve dodací list, nebo výdejku a teprve dodatečně tuto dodávku fakturovat existuje v programu TRIFID následující postup:

Postup

Výdejka nebo dodací list se vytvoří obvyklým způsobem. Obvyklým způsobem se také založí faktura, její položky se ovšem nevyplňují, ale překopírují z vybraného dokladu. V položkách faktury se stiskne klávesa <Ctrl F9> a z nabídnutých možností se zvolí Vyfakturovat položky z výdejky/dodacího listu.
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 Objeví se seznam výdejek a dodacích listů, které jsou vystavené na odběratele zadaného do hlavičky faktury a nebyly dosud fakturovány. Požadovaný doklad se vybere klávesou <Enter> a jeho položky se objeví ve faktuře. Faktura se nadále zpracuje obvyklým způsobem. Stav vyfakturovaného dodacího listu nebo výdejky se tím změní na F (fakturováno) a nelze ho proto znovu fakturovat. V přehledech se vyfakturovaný doklad nebere v úvahu, nadále se zobrazují pouze pohyby z takto vzniklé faktury. 

Tato funkce se zásadně liší od podobné funkce Kopírovat položky ze vzorového dokladu tím, že nevzniknou nové pohyby a neodepisují se znovu položky ze skladu! 

Poznámka
Poznámka: verze programu PROFI  umožňuje vyfakturovat jeden nebo více dodacích listů/výdejek i dalšími způsoby. Kromě zkopírování jednotlivých položek lze také na fakturu vypsat seznam dokladů s celkovými částkami, případně i s jejich položkami.

12.7. Export dokladu

Export 

Doklad je možné exportovat na disk nebo FTP server a později, v jiné instalaci programu TRIFID ho zase importovat. Export se provede kombinací kláves <Alt F6>. Exportovat nelze stornované doklady. Podrobnější informace jsou v kapitole Přenos dokladů.
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