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Zpét na seznam kapitol
1. Uvod

Ti uzivatelé, ktefi jiz nastudovali jiny program firmy Verejna informacni sluzba, spol. s r.o. (déle
jen VIS) ve verzi pro Windows, mohou zahgjit studium az od kapitoly 3. Zdkladni innosti.
Kapitola 1 a 2 obsahuje dilezité informace pro nové uzivatele programu, ale plati obecné pro
vSechny programy od nasi firmy. Ti uZivatelé, ktefi si program Stravné 4.x zakoupili jako upgrade
na star$i verze programu Stravné, necht’ si také prostuduji tvodni dvé kapitoly a seznami se tak s
odli$nostmi v ovladadni nového programu oproti programu starému. Jak postupovat pii instalaci
nového programu pies program stary (tzv. upgrade) je popsano v kap. 1.9 Koupili jsme novou

verzi programu - upgrade.
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1.1 Slovo uvodem

Zakoupili jste program Stravné od firmy VIS, ¢imzZ jste se stali ¢leny rozsahlé rodiny uzivateld
naSich programi. V soucasné dob¢ nase firma pecuje o vice nez 3 000 zakaznikl po celé republice,
od drobnych uZivatell, aZz po obrovska zafizeni s celodennim stravovanim a s komplikovanym



provozem.

Mame pro vas pfipraven rozsahly zakaznicky servis jako samoziejmou sluzbu nasim zdkazniklm.
Soucasti programu je kupon na bezplatné Skoleni. Kazdy pracovni den od osmi hodin rano do péti
hodin odpoledne je vam k dispozici tzv. "horka linka", kde po telefonu fesSime vaSe dotazy k nasim
programiim. Samoziejmou soucasti zakaznického servisu jsou 1 vyjezdy naSich technikl pfimo k
zakaznikovi, pokud o to pozada. Dvakrat rocné zasilame bezplatné vSem uzivatelim Zakaznicky
zpravodaj, ktery poskytuje rady a pokyny pro praci s nasimi programy. Dal$i novinky se miizete
dozvédét na internetovych strankach nas$i firmy www.visplzen.cz, kde poskytujeme nejnovéjsi
informace k nasim produktiim a sluzbam.

Tato ucebnice popisuje program Stravné s piidavnym modulem Denni objednavky. Vzhledem k
rozsahu, slozitosti a mnozstvi variant pouziti programu nelze ucebnici povazovat za kuchaiku, na
zakladé které staci plnit jasné pokyny k dosazeni cile zdkaznika. Je to piirucka, kterd objasiiuje
zékladni pojmy a ukazuje nejbeéznéjsi postupy pouziti programu v zafizenich, kde se vaii na zakladé
pfedem objednané stravy.

V textu této ucebnice popisujeme, jakym zpiisobem postupovat pfi zavedeni programu Stravné do
provozu. V téch provozovnach, kde je tieba rozjet systém v kratkém case a obsluha nema cas na
experimenty a uceni, doporucujeme vyuzit placenou asistenci firmy VIS pfimo na pracovisti
zakaznika. Tu Ize dohodnout od zcela minimélniho rozsahu nékolika cca hodinovych konzultaci az
po komplexni sluzbu, spocivajici v Gplném zavedeni systému v organizaci, zaskoleni obsluhy a
predani zakaznikovi v okamziku zavedeného rutinniho provozu. Tato posledni alternativa je
samoziejme financné nakladné a znaéné pievysuje cenu dodaného programu.

Chceme ubezpecit vSechny nase zékazniky, ktefi se rozhodli pouzit tento program, ze jsme
pfipraveni jim pomoci, kdyz se dostanou do nesnézi. Jsme pfipraveni upravit ¢asti programu presné
podle jejich pozadavku a téz tento program dale rozvijet a zdokonalovat tak, aby si mohli po né¢jaké
dobé¢ zakoupit dokonalejsi verzi za zlomek nakladu, které firma VIS do vyvoje vklada.
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1.2 Systém ProVIS

Soucasti dodavky SW od firmy VIS je i pfirucka pro ovladani Systém ProVIS pro Windows. Tato
piirucka popisuje obecné vlastnosti ovladani programit od firmy VIS. Tento navod je doddvan v
elektronické podobé na ve formé souboru ProVIS.HTM. Po standardni instalaci programu (viz
kap. 2.2 Instalace programu) se tento soubor nachdzi téz ve slozce C:\Vis\Provis\Navody\X-
provis\provis\Provis.htm. Tento soubor si otevieme tak, Ze spustime internetovy prohlize¢
nainstalovany na vaSem pocitaci, zvolime v hlavnim menu prohlizec¢e polozku Soubor, v podmenu,
které se takto rozbali, zvolime polozku OtevFit. Zde zadame do polozky Otev¥it (spustit apod. -
zalezi na verzi vaseho prohlizece) jednu z vySe uvedenych specifikaci umisténi souboru a
potvrdime tlacitko OK (mlizeme téZz pouzit polozku Prochazet a soubor ProVIS.HTM vyhledat
rucné). V otevieném souboru se pak pohybujeme pomoci mysi nebo ovladacich klaves pro pohyb.

Navod lze samoziejmé téz spustit pfimo z programu. Nachazi se v hornim menu v poloZce
Program. Zde zvolime polozku Dokumentace. V dal$im seznamu vybereme polozku ProVIS.

Budeme-li v této publikaci popisovat nékteré obecné vlastnosti ¢i postupy, budeme se odkazovat
praveé na tento soubor, a to tak, ze v textu napiSeme nazev souboru s nazvem kapitoly.

Pi.: ProVIS.HTM, kap. 2.2 ovladaci klavesy


http://www.visplzen.cz/
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1.3 Vymezeni rozsahu ucebnice

Tato piirucka je urcena k pouzivani programu Stravné v mnoha typech jidelen. Od jednoduchych
provozi, kde se vafi jedno jidlo denné, az po provozy s celodennim stravovanim. Ucebnice je
urc¢ena k fadnému uzivani programu Stravné 4.x pro typického zakaznika nasledujicich parametri:

- Skolni jidelna pfi domové mladeze

- vaii ti1 druhy obédt, snidani a veceti

- stravuje mladsi zéky, starsi zaky, ucitele a cizi stravniky

- penize vybira hotové, sporozirem, z béznych uctd, slozenkou, na fakturu a srazkou ze mzdy
- hotov¢ vybira dle skute¢nych prihlasek, ev. vyssi zalohu

- sporozirem a slozenkou vybira v zafi zalohu na 1 1/2 mésice, v dalSich mésicich pak skute¢né
projedenou stravu za predchozi mésic

- z béZnych Ucth plati stravnici zalohy v libovolné vysi

- faktura a srdzka ze mzdy se provadi po skonceni mésice na zakladé skute¢né projedené stravy

- vybira poplatky za Skolné a ubytovani

- po skonceni Skolniho roku jidelna vraci stravnikiim pieplatky za neprojedenou stravu

- sporozirové stravniky ptfihlasuje ke stravovani automaticky

- vydej stravy provadi systémem kreditnich karet s 1 vydejnim mistem

- pouziva objednaci misto na nasledujici den nebo objednaci box ON LINE

- pouziva tiskarnu pokladnich dokladi

Tuto ucebnici mize pouzit jidelna, kterd spliiuje vySe uvedené parametry nebo nékteré parametry
nevyuziva (napf. vafi jen jeden druh obéda, nepouziva slozenky, nepouziva kreditni karty) nebo
nekteré parametry drobné modifikuje tak, ze zjevné nedojde ke zméné postupi uziti (napf. misto
cizich stravnikl stravuje Skolské diichodce). V ostatnich ptipadech nesmi uzivatel tuto ucebnici
mechanicky pfevzit, ale musi objednat jeji modifikaci u autorizovaného pracovisté firmy VIS.
Pouze pfi splnéni téchto podminek garantuje firma VIS zakaznikovi, Ze program uzivany v souladu
s timto ¢i modifikovanym textem na doporucené vypocetni technice, s doporucenym operacnim

systtmem a s doporucenou konfiguraci programu dle ptikladovych dat, bude bezchybné plnit
funkce popsané v tomto textu.

Ucebnice neobsahuje postupy, kterymi Ize program konfigurovat na modifikované uziti v ptipadé
jiného zadani.
Zpét na seznam kapitol

1.4 Pozadavky na obsluhu



Piirucka je urCena uzivatelim, ktefi Usp&€$né absolvovali zékladni Skoleni k uzivani vypocetni
techniky a pouZivaného operac¢niho systému. Tato Skoleni provadéji nejriznéj$i mistni firmy a
Skolici stfediska ve vétsin€ mést CR.

Uzivatel musi umét pocita¢ spravné zapnout a vypnout, spoustét a ukoncovat instalované aplika¢ni
programy. Musi znat rozloZeni kldves na klavesnici a umét na klavesnici volit téZ specialni znaky
(napt. @ # $ & * _\ atd.) a bézné kombinace znak a specidlnich klaves (napt. CAPS, ALT, CTRL,
SHIFT atd.). Musi téz umét vlozit a vyjmout disketu a obsluhovat svoji tiskarnu. Je také vhodné,
aby uzivatel ume¢l zkontrolovat fadné ptipojeni vSech kabeli.

Pro spravné pochopeni dalSiho textu je tieba, aby obsluha zvladla zaklady a spole¢né principy
ovladani programt VIS, které jsou podrobné popsany v piirucce pro ovladani, viz ProVIS.HTM.
Neni tfeba se zaleknout rozsahu tohoto textu. Staci nastudovat a v praxi si vyzkouSet vyvolani
volby, prohliZeni tabulek pomoci "Browsu", zapis dat do formuléfe a tisk sestav, tj. pfiblizn¢ obsah
kapitoly 2., 3. a 6. K ostatnim ¢astem navodu Pro-VIS je pak mozno se postupné vracet jen v
pfipad¢ potfeby a vzdy tam, kde na n¢j odkazuje text navodu.

Zda jsou znalosti ¢tenafe v tomto sméru dostatecné, si Ize ovétit na jednoduchém pokusu, pokud je
program Stravné na pocitaci nainstalovan. Spust'te program Stravné na vasem pocitaci a pokuste
se bez dalSich pokynii zapsat nékolik obchodnich partnerti do Adresare subjekti. Pokud vam tento
ukol ned¢lal potize, méla by byt tato pfirucka pro vas srozumitelna. V opa¢ném piipad¢ je tieba
uvodni proskoleni, které vam mutize poskytnout mistni firma, ucitel vypocetni techniky nebo znamy.
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1.5 Horka linka a Skoleni

Pokud piece jen bude text v nékteré ¢asti pro uzivatele nesrozumitelny, mize zavolat na horkou
linku firm¢ VIS. Pfitom musi mit spustény studovany program a pfi ruce tento text. Musi znat své
zakaznické Cislo a verzi programu. Prosime uzivatele o pochopeni, ze horka linka slouzi pouze k
drobnym a ojedinélym dotaziim v piipad¢, ze uzivatel neni schopen dle uvedenych postupti
pokracovat dal. Urcité nemuize nahradit samostatné studium uZzivatele a ani nemtze byt Skolenim po
telefonu. Dal$i podrobnosti naleznete na internetové adrese www.visplzen.cz v sekci Zakaznicka
podpora.

Prostfednictvim horké linky poskytuje firma VIS plnohodnotny servis, ktery nahrazuje vyjezd
technika VIS k zakaznikovi. Zna¢né¢ tim Setfime financni prostfedky zakaznika a zkracujeme
reakéni dobu na vyieSeni problému. Sluzba telefonického servisu je hrazend podle aktudlniho
ceniku a podle uzaviené servisni smlouvy. Vice podrobnosti naleznete ve VSeobecnych dodacich
podminkach, zvefejnénych na internetové adrese www.visplzen.cz v sekci Zakaznicka podpora.
Pokud uzivatel nashromazdi vice dotazli a nejasnosti s uzitim programu, je to vhodna doba pro
ucast na spolecné bezplatné konzultaci v sidle firmy VIS. Informace o terminech a dalsi
podrobnosti naleznete na internetové adrese www.visplzen.cz v sekci Produkty.
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1.6 Pozadavky na vypocetni techniku

Splnéni téchto pozadavkl je zédkladnim piedpokladem pro bezproblémovy chod naSich programi.
Pokud si v této oblasti nejste pfili§ jisti, obratte se na nékoho ve svém okoli (ucitel vypocetni
techniky, informatik na MU, va§ znamy atd.) a pozéadejte jej o radu ¢i o pomoc. Informace o


http://www.visplzen.cz/

pozadavcich najdete v pfirucce pro ovladani.

Viz ProVIS.HTM, kap.1.1 PoZzadavky na pocitac.

Zpét na seznam kapitol
1.7 Registrace programu

Kazda instalace (nova, opakovand) vyzaduje povinnou registraci programu. V praxi to znamena
vyplnit do registraéniho formulafe v_programu Sériové a Aplikacéni ¢islo, které je napsano
na instalacnich disketach, registracni formulai vytisknout a poslat do sidla firmy v Plzni. Odtud
zaSleme zpét potvrzeni o legalnim provozovani programu spolecné s registraénim cislem, které si
zakaznik doplni do svého programu. Postup, jak se v programu na registra¢ni formulai dostaneme a
jak program zaregistrujeme, je popsan v pfirucce pro ovladani: ProVIS.HTM, kap.1.4 Registrace
programu.

Na nezaregistrovaném programu je moZné normalné pracovat. Zadna funkce programu
neni zablokovana ani omezena. Program vs§ak hlida dobu uplynulou od instalace a stale
castéji nas upozornuje na fakt, Ze jeSté neni provedena registrace.

Prosime zékazniky o pochopeni, Ze omezeni vyplyvajici z povinné registrace neni namifeno proti
nim, ale proti nelegalnim uzivateliim, a v kone¢ném duasledku jim pfinasi nepiimé vyhody v podobé
niz8ich cen.
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1.8 Jak studovat tuto ucebnici

Text je rozdélen do n€kolika kapitol a podkapitol, které jsou ¢lenény do logického sledu prace s
programem Stravné. Nejdiive jsou vysvétleny obecné principy prace s timto textem, tedy popis, jak
budeme co v ucebnici oznaCovat. Déle je zde popis dulezitych klaves a popis nejbéznéjsich
obecnych pracovnich postupli (pouzivani pomocnych databazi, filtr, vyhledavani, ukladani atd.).
Poté se naucime provadét zakladni operace s programem, tedy principy prace se stravnikem,
potvrzovani rozpisu, ptfihlasky a odhlasky stravnikii atd. Dalsi kapitoly popisuji obecné mésicni
postupy v programu. Soucasti je i kapitola, ktera popisuje menu Akcee, ze kterého budeme provadét
naprostou vétSinu ¢innosti v programu. Ddle zde najdeme kapitolu, kde jsou vyfeSeny nékteré
typické pozadavky zakaznika v pribéhu Skolniho roku, a dale kapitolu, kde jsou uvedeny provozni
cykly jidelny s ohledem na zptsob vybéru penéz od stravnikli. V zavéru navodu je popsan postup
pro ostré zavedeni programu do provozu.

Pro bezproblémové uziti programu je tedy nutné:

1. Podrobné¢ prostudovat ucebnici a seznamit se s moznostmi programu na piikladu dat.
2. Zucastnit se zdkladniho Skoleni na bezplatny kupon v sidle firmy VIS.

3. V souladu s textem ucebnice zahdjit rutinni provoz.
4

V piipad¢ jakychkoliv potizi a neobvyklych situaci IHNED vyuzit bezplatnou horkou linku
nebo placenou asistenci u zdkaznika. Jeding tak se predejde vétSim naslednym Skodam.

5. Pravidelné€ provadét doporucené kontroly dat a zjisténé rozpory ihned fesit.



6. Pravidelné¢ provadét zéalohy dat na diskety. Zalohy provadét denné ¢i po vétSim objemu
vloZenych dat.

Konkrétni postup zavedeni programu je uveden v kap. 8. Zavedeni programu do provozu.
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1.9 Koupili jsme novou verzi programu - upgrade

Pii pfevodu dat z programu programu CStravné 2.54, Stravné 3.xx a Stravné 4.1 upozoriiujeme
na nutnost asistovaného pievodu dat do programu Stravné 4.x. Obratte se na pracovisté horké linky
se zadosti o tuto asistenci. Upozoriiujeme, Ze tato asistence je placend dle aktualniho ceniku.

P¥i prevodu dat ze starSich verzi programu nezarucuji autofi programu plnou funkénost
menu Akce.
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1.10 Urovné funk&nosti

Program Stravné je dod4van ve tfech riznych durovnich funkéneosti. Tyto Grovné se mezi sebou 1isi
dostupnosti nékterych rozsifujicich funkci a dale moznosti instalovat doplitkové moduly a
zakazkové upravy. UZivatel si vybird Groven tak, aby rozsah programového vybaveni odpovidal
pln¢ jeho pozadavkiim na funkénost programu v souladu se zavedenymi pracovnimi postupy na
jidelné.

V nékterych ¢astech dalsiho textu na tyto urovné funk¢nosti poukazujeme, nebot’ nékteré postupy v
programu se liSi pravé tim, jakou troven funkénosti pouzivime. Nemusime si vSak vzdy presné
pamatovat troven funkénosti svého programu Stravné. Vzdyt od doby, kdy jsme tuto problematiku
konzultovali s obchodnim zastupcem firmy VIS, uplynulo jiZ velmi mnoho ¢asu. UkaZeme si tedy,
jak tuto skutecnost v programu jednoduse zjistime.

Registracni formular
Uzivatel programu Stravné obdrzi vzdy od firmy VIS po splnéni vSech formalnich procedur tzv.

Registra¢ni formular, ve kterém je m.j. uveden vycet vSech zakoupenych modulii systému
ProVIS vcetné urovné funkénosti.

Registra¢ni formular (vyrez)



Registrace programu PROVIS

Registraci programu potvrzuje uzZivatel souhlas s Obecnym licenénim
ujednanim a se speciialnimi licenénimi podminkami pouziti
registrovanych aplikaci. Licenéni ujednani a podminky jsou soucasti
dodaného produktu a jsou v programu k nahlédnuti v nabidce
Program-Informace. Zaroven uzivatel potvrzuje podminky pro pouziti
produktu v souladu s licenénim ujednanim:

Aplikace PROVIS

Verze ProVISu: verze 1.43

5it do daného poétu stanic: bez sité

Pristupova prava do danéhe poctu uzivateld: bez pristupovych prav
Datové oblasti do daného poctu: zaklad (1 oblast)
Replikace: ne

Pouziti pro vyuku: ne

PouzZiti pro archivaci: ne

Pouziti jako DEMO: ne

Pouziti pro pokusy: ne

Omezena verze: ne

Pouziti pro starsi pocitac: ne

Piehasny program: hepovoleno

Uroven funkénesti: 1

Informace v programu - ""Stav systému"

Uroveti funkénosti je uvedena téZ piimo v programu. Cesta k této informaci je nasledujici: V
hlavnim menu programu zvolime polozku Program. Zobrazi se rozbalovaci menu, ve kterém
zvolime polozku O programu. Zobrazi se tabulka Stav systému, ve které¢ zvolime zalozku DalSi
informace. Zde se nachazi polozka Uroven funké&nosti aplikace s piislugnou hodnotou urovng, s
jakou je program Stravné nainstalovan.

Pozn.: Tabulku Stav systému [ze vyvolat v zakladnim menu programu téz stiskem klaves Ctrl+F1.

Stav systému - uroven funkénosti (vyiez)

CPU, Pamét s disk || Yerze programu

Aplikace:| Btravné Moduly aplikace:| REJSTRIK OBJEDNAY BUFET SMIMAL:,
Moduly | PROVIS, SPOLECNE, BANKA REJSTRIK, OBJEDNAY BUFET, SMIMAC

LiZivatel:| WIS Datova oblast| DATA Rezim spravee: | Yypnut
Stanice: | G Typ piistupu:| Meamezen Autarnat. akee:| Meaktivni
Bezpein:| 8 Uravef funkénosti:| 1 Urovef funkénosti aplikace: | q

Demo: | Meni DEMO verze



Zpét na OBSAH

2. Prvni kroky s programem Stravné

2.1 Grafické ¢lenéni textu

2.2 Instalace programu

2.3 Nacteni prikladu dat
2.4 Zaloha a obnova dat

2.5 Ovladani programu

2.6 Zkraceny zapis textu

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou

2.8 Tisk a exporty z tabulek

2.9 Napovéda F1

2.10 Videonavod

Zpét na seznam kapitol
2. Prvni kroky s programem Stravné

Obsah nasledujici kapitoly popisuje nékteré obecné postupy ¢€i vlastnosti programu a jeji podrobné
studium neni pro nékteré uzivatele nutné. Informace zde poskytnuté bud’ znaji z ptedchozi prace s
nékterym z nasich programi, nebo dovedou pfi praci u pocitace uplatnit obecné zkusenosti ziskané
z prace v jinych programech. Cetba nasledujicich fadkt by mohla dokonce nékteré uZivatele odradit
od dal$iho studia, coz jist¢ neni nasim cilem.

Doporu¢ujeme proto zaméfit se pouze na kapitoly 2.3 Nadteni prikladu dat a 2.4 Zaloha a
obnova dat. Ostatni kapitoly mlizeme pouze prolistovat, uchovat si v povédomi jejich existenci a
vratit se k nim pozdé&ji, pokud pfi praci v programu narazime na problém, ktery mizeme prave
pomoci této kapitoly tispésné vyresit.

Zpét na seznam kapitol
2.1 Grafické clenéni textu

V textu se vyskytuje n¢kolik podob pisma. Ma to svijj ucel a smysl. Kazdy typ pisma pouZzijeme k



popisu jist¢ skutecnosti nebo k oznafeni ngjakého stavu. Jednotlivé typy si pojmenujeme
a naznac¢ime si, k ¢emu nam v navodu budou slouzit:

Obycejné pismo - Je pouzito v nejvyssi mife a slouzi k popisu jednotlivych situaci a postupti.
Tucné pismo - Oznacujeme jim dilezité pojmy v textu.

Kurziva - Timto typem pisma budeme v textu znacit kldvesy, které mame za né&jakym ucelem
stisknout. Dale budeme timto textem psat néktera upozornéni.

Tucnd kurziva - Budeme-li si chtit v programu naznacit cestu k né&jaké akci, tiskové sestavé ¢i se
budeme potifebovat na néjaké misto v programu dostat, naznac¢ime si to timto typem pisma.

Zpét na seznam kapitol
2.2 Instalace programu

KaZdou instalaci programu je vzdy nutno provadét z originalniho instalaéniho CD. Pfi instalaci se
fid’te pokyny pro instalaci na pfiloZzeném letdku nebo pokyny na monitoru. Dale je postup instalace
velmi podrobné popsan v pfirucce pro ovladani ProVIS.HTM, kap. 1.2 Instalace systému.
Doporucujeme podrobné¢ prostudovat pojmy Nova instalace a Opakovana instalace.

PREDEJDETE TiM PRIPADNYM PROBLEMUM PRI ZTRATE DAT!

Zpét na seznam kapitol
2.3 Nacteni prikladu dat

Pokud v priubchu instalace zvolite moznost vytvofit spoustéci ikonu na ploSe Windows, spusti
program poklepani této ikony. Standardni pojmenovani ikony je ProVIS, pfi instalaci nebo

kdykoliv pozdéji je mozné tuto ikonu pfejmenovat.

Spoustéci ikona systému ProVIS

xn

Pokud spoustéci ikona neni vytvofena, lze program spustit "rucné
standardni instalaci programu je umistén v této cesté:

C:\VIS\PROVIS\provis.exe

souborem provis.exe. Pfi

Pti prvnim spusténi programu se zobrazi dotaz programu Chcete provést prvni spusténi po
instalaci? Na tento dotaz potvrdime tlacitko Ano.

Program pak provadi tzv. Sehrati dat a Konverzi dat. Do tohoto procesu nezasahujeme.

Po skonceni téchto nezbytnych procedur se zobrazi okno Registrace programu s informativnim
textem. Tento text si peclivé precteme a potvrdime tlacitko OK.

Zobrazi se dalS$i okno Registrace programu, do kterého zadavame vSechny potiebné udaje o



uzivateli programu. Povinné tdaje jsou:

Sériové ¢islo a Aplikaéni Cislo - tyto daje jste jiz zadavali pfi instalaci a nyni jsou jiz vyplnény.
Nazev 1 organizace - nazev vlastnika licence.

Statutarni zastupce - vyplnime jméno kontaktni osoby, ktera bude s programem pracovat.
Dalsi udaje - dalsi udaje vyplnime podle skute¢nosti

Registracni formulaf ulozime tlac¢itkem OK. Poté probihd opét Sehrati dat a Konverze dat. Objevi
se informativni okno Registrace. Pozorn¢ si pfeCteme text a potvrdime tlacitko OK.

Program vytvoii tiskovou sestavu Registra¢ni formulafF, kterou si vytiskneme poklepanim na
tlacitko Tisk.

Po vytisténi formulafe se zobrazi okno Instalace s informativnim textem. Ten si pozorné precteme
a potvrdime tlacitko OK.

Konfigurator pro ProVIS

Objevi se okno Konfigurator pro ProVIS s informativnim textem. Nejsme-li si pfili§ jisti, v
dal§ich krocich nic neménime a potvrdime vzdy tlacitko DalSi. Informativni text si pozorné
precteme a potvrdime tlacitko DalSsi.

V dal$im okn& mizeme volit nasledujici parametry programu:

Nastaveni aplikaci - pokud mame v syst¢tmu ProVIS nainstalovanych vice aplikaci, zde mizeme
zvolit, kterd se bude spoustét pii startu jako prvni.

Obrazky na pozadi - zde mizeme nechat zobrazit obrazky pozadi pfipravené autory programu.
Tlacitkem Nastaveni obrazkti mizeme zménit nékteré dalsi parametry. Tento krok doporucujeme
pouze zkuSenym uzivatelam.

Potvrdime tlac¢itko DalSi. V nésledujicim okn¢ 1ze ménit tyto parametry:
Dotaz pro zruSeni opravy - Jestlize opravu véty ukoncite klavesou Esc nebo funkci Zrusit zmény,
muze nastat jedna z téchto variant pii téchto volbach:
Bez dotazu - nebude zadny dotaz ani zprava
Upozornéni - zobrazi se upozornéni Zménéné udaje nebyly uloZeny
Dotaz - zobrazi se dotaz Opravdu chcete zrusit provedené zmény?
Automatické ukladani vlastnosti - Po uzavieni datového formulaie se budou ukladat vSechny

zménéné vlastnosti (umisténi a velikost formulare, potadi, Sitka a zvyraznéni sloupcti na karté
seznam).

Automaticky nahled pred tiskem - Pokud spustite tisk sestavy, podle tohoto nastaveni bude pied
vybérem tiskového =zafizeni zobrazovat nahled. Néhled je vzdy ve stejném tvaru
(textove/graficky), jako je zdroj sestavy. Pokud bude zdroj graficky a vy zadate Zobrazovat
nahled jen textovy, ndhled se nezobrazi.

Zobrazit panely nastroji - zde rozhodujeme o zapnuti ¢i vypnuti panelti néstroju

Potvrdime tlacitko DalSi. Zde jiZ jen potvrdime tlacitko Dokon¢it.

Nacdteni prikladu dat



Nyni se zobrazi okno Obnoveni dat s informativnim textem, ve kterém se hovoti o tzv. Pfikladu
dat. Tento pojem si vysvétlime.

Samotny program Stravné v sob¢ neobsahuje zadné udaje, zaddna data. Je prazdny. Nejsou v ném
zadni stravnici, Zadné kategorie, je to prosté¢ prazdny program pfipraveny k na plnéni knkrétnimi
daty. Uzivatel ma dv€ moznosti, jak program naplnit. Bud’ vSechna data doplni sam, ru¢né, nebo
pouzije tzv. Prikladova data od firmy VIS. V téchto ptikladovych datech jsou vSechny dilezité
udaje a nastaveni pfeddefinovany.

Piikladové data maji navic dalsi, velmi diilezitou funkci. Na ptikladu dat je tfeba nacvicit provadéni
vSech kazdodennich ¢innosti. Nema smysl se pokouSet zavést program do uzivani, dokud obsluha
nezvlada bézné kazdodenni Cinnosti. Vedlo by to ke zbyte¢nym chybam. Pro tyto ¢innosti neni
podstatné, Ze priklad dat neodpovida zcela piesné pozadavkim a podminkam konkrétniho
zakaznika. To se napravi konfiguraci programu, kterou je vSak vhodné provadét az v okamziku,
kdy zékaznik pochopil celkovou filozofii programu a jeho zakonitosti. Nasledujici postup nacteni
dat tedy obsahuje variantu pfikladovych dat, na kterych je zaloZena tato ucebnice.

Upozoméni: Pokud si po nacteni prikladu dat tato data v programu upravime ¢i doplnime, dalsim
nactenim prikladu dat smazeme nenavratné vsechna aktualni data z programu. Tedy
i to, co jsme si sami vytvorili. Musime tedy mit na védomi, Ze kazdym nactenim
prikladu dat smazeme aktudlni data v programu.

Potvrdime tedy tlacitko Nadist priklad dat. Objevi se hlaSeni o registraci programu. Potvrdime jej
tlacitkem OK. Zobrazi se okno Obnova prikladovych dat, ve kterém autofi programu vysvétluji
vyznam princip prace s piikladem dat. Text si pozorn€ precteme a pak potvrdime tlacitko OK.

Dostali jsme se tak do tabulky Zaloha dat - obnoveni prikladovych dat. Dale postupujeme od

bodu 4. nize uvedeného postupu, ktery je obecny a muzeme jej pouzit kdykoliv pozdéji pro
op¢tovné nacteni prikladu dat.

Postup pro naéteni prikladovvch dat:

1. Spustime program Stravné.

2. V programu zvolime v hornim menu polozku Servis.

3. V menu Servis zvolime polozku Nacéteni prikladu dat a potvrdime ji stiskem klavesy Enter.
4

Objevi se tabulka, ve které je n¢kolik variant prikladi dat. Nas zajimd varianta Stravné-
Prikladova data a menu. Najedeme na tento fadek a potvrdime tlacitko Obnova.

5. Objevi se tabulka, ve které je uveden vystrazny text. Pozorné¢ si jej preteme.

Pokud provadime opakované nacteni piikladu dat, nenavratné¢ se smazou vSechna data v
programu. Autofi programu proto zafadili v tomto misté povinné zapsani kontrolniho slova
uzivatelem programu na dikaz toho, Ze si uvedeny text piecetl a je si védom vsech nasledkd pro
aktualni data v programu.

ZapiSeme kontrolni slovo a potvrdime tlacitko OK.

6. Probiha obnova dat, konverze dat a obnoveni indext tabulek. Do tohoto procesu nezasahujeme.
Po skonceni se objevi hlaSeni, ze Obnova byla ukoncena. Toto hlaSeni po chvili automaticky
zmizi.

7. Ukonc¢ime ¢innost programu a znovu jej spustime.

Od této chvile jsou v programu data, na kterych si budeme postupné predvadet zakladni postupy pii



préci s timto programem. Pozd¢ji, aZ se rozhodneme k "ostré" praci s programem, si ukdzeme, jak
nepotfebné udaje odstranime. Pokud pii u€eni ptikladova data jakkoliv poruSite, mizete tento
postup zopakovat a tak se vratit k vychozimu nastaveni dat.

Systém ProVIS miZe obsahovat vice aplikaci. Aplikaci Stravné nastavime tak, Ze v menu
Program potvrdime poloZku Stravné. Piepnout se miZzeme téz pomoci mysi potvrzenim ikonky
pro aplikaci Stravné. Vybér ikonek se nachéazi pod hlavnim menu programu.

Zpct na seznam kapitol
2.4 Zaloha a obnova dat

vvvvvv

mize velice zle nevyplatit. Data, ktera mame za dlouhé obdobi prace s programem v pocitaci,
mohou svou hodnotou nékolikanasobné prevysit cenu pocitace.

Data, ktera jsou uloZena v pocitaci, NEJSOU bezpecné uloZena data.

Dulivody, pro€ tomu tak je, jsou v podstaté dva: Pocita¢ se mlize rozbit, nebo ndim muze byt odcizen.
Uvaha typu: "Mn¢ se to nemuze stat" bere za své v okamziku, kdy se ndm to opravdu stane.

Zaloha dat je nutnd i tehdy, potiebujeme-li si v programu vyzkouset n&jaké nové postupy (ptidat
druh jidla, zménit skupiny stravnikt atd.). Pokud pfed touto novou ¢i pro nas nejistou Cinnosti
provedeme zalohu dat, nemusime se bat neovéteny postup vyzkouset (v téchto piipadech je vhodna
zaloha na pevny disk, protoze je rychlejsi). Pokud se nam néco nepovede, obnovime data z diskety
¢1 z pevného disku a mdme v programu situaci pied naSim pokusem.

Dale je v této kapitole popsan jeden zakladni postup pro zalohovani a obnovu dat z diskety. NeZ se
vSak k nému dostaneme, shrneme si nékteré zasady pro spravné pouziti zalohy ¢i obnovy dat.
Neodbornou manipulaci miize totiz dojit k trvalé ztraté dat z programu. M¢li bychom mit stale na
védomi tyto dulezité skutecnosti:

- tésné po provedeni zalohy dat se shoduji data na disketé (pevném disku) 1 v programu.

- vytvofenim zéalohy dat se nmenavratné smaze zéaloha dat, kterd byla plivodné na disketé (na
pevném disku).

- jakékoliv dal$i zména dat v programu po provedeni zilohy dat se na disketé (pevném disku)
projevi az po vytvoteni dal$i zalohy dat.

- provedenim obnovy dat do programu se nenavratné smazou data v programu.

- nactenim pftikladu dat (viz kap. 2.3 Nacteni prikladu dat) smaZeme nenavratné aktudlni data v
programu.

Cela problematika zalohy a obnovy dat je podrobné popsana v ptirucce pro ovladani ProVIS.HTM,
kap. 5.1 Zalohovani. Zde si ukaZzeme pouze jeden zékladni postup pro zélohovani a obnovu dat z
diskety.

Soucasti kazdého mési¢niho cyklu jidelny je provadéni zalohy dat po mésicni uzavérce. Zalohujte
vzdy na diskety, které neobsahuji starsi zalohu dat. Provedte zadlohu po mési¢ni uzavérce, diskety
uschovejte a pro jiné zalohy je jiz nepouzivejte. Nikdy nemtizeme védét, kdy budeme tuto zalohu
dat potiebovat.



Postup zalohovani dat na disketu:

(jedna z moZnosti)
1. V menu Servis zvolime polozku Zaloha a obnova dat.

2. V okné Zaloha dat se nachdzime na fadku Denni zaloha vSeho na disketu A:. Potvrdime mysi
tlacitko Zaloha. (Nebo stiskneme na klavesnici kombinaci klaves Alt+a.)

3. Objevi se okno Zalohovani, potvrdime klavesou Enter tlacitko OK.

4. Objevi se tabulka, ve které nds program vyzyva ke vlozeni diskety do disketové mechaniky.
Vlozime disketu a potvrdime tlacitko OK. Probiha ptenos dat na disketu.

Pokud jsou na disketé¢ néjaka data, program nds upozorni, ze Zadany adresar neni prazdny.
Data na disketé smazeme tak, Ze potvrdime klavesou Enfer tlacitko OK. Pokud si nepfejeme
disketu smazat, preru§ime zalohovani stiskem klavesy Esc.

Pokud program potiebuje dalsi disketu, fekne si o ni.

5. Objevi se hladseni Zalohovani bylo ukonéeno. Stiskem klavesy Enter se vratime do hlavniho
menu programu.

Postup obnoveni dat z diskety:

(postup navazujici na piedchozi variantu zdalohovani)

Pozn.: Obnoveni dat nelze takto jednoduse pouzit v pripadé, Ze pouzivite systém REPLIKACI dat.
V' takovéem pripadé je treba respektovat pokyny dle prirucky pro pouzivani replikaci.
Informace o tom, Ze uzivate replikace dat, je uvedena na registracnim formulari.

1. V menu Servis zvolime polozku Zaloha a obnova dat.

2. 'V okné¢ Zaloha dat se nachazime na fadku Denni zdloha v§eho na disketu A:. Potvrdime mysi
tlacitko Obnova. (Nebo stiskneme na klédvesnici kombinaci klaves A/t+b.)

3. Objevi se tabulka, ve které je uveden vystrazny text. Pozorné si jej precteme.
Pokud provadime obnoveni dat, nenavratné se smazou vSechna aktualni data v programu.
Autofi programu proto zatfadili v tomto misté povinné zapsani kontrolniho slova Rozumim
uzivatelem programu na dikaz toho, Ze si uvedeny text precetl a je si védom vSech nasledkil pro
aktualni data v programu.

Zapiseme kontrolni slovo Rozumim a potvrdime tlacitko OK.

4. Probiha obnoveni dat.

V jejim pribéhu se zobrazi okno Obnova zalohovanych dat, ve kterém nam program
nedoporucuje obnovit soubor DATOBL.DBF. Potvrdime tlacitko PFeskocit.

Jestlize mame v programu ostrd data a chceme si z vyukovych diivodl nacist ptiklad dat, musime
pouZit pro zalohu aktualnich dat variantu Denni zaloha vSeho na disketu A: (v fadku definice zalohy
musi byt typ "VSECHNO.DBF").

Varianty zalohovani

Systém ProVIS nabizi pro zalohovani vice riznych variant. VSechny tyto varianty se nachdzeji v
menu Servis v polozce Zaloha a obnova dat. Pro zalohovéani dat doporucujeme pouzivat variantu s
oznacenim "X" v prvnim sloupecku v tabulce. Tato varianta provede zalohu vSech dat vSech



aplikaci systému ProVIS. Tedy napftiklad i programu MSKklad, pokud jej mate nainstalovany.

Na tuto skutecnost je potieba brat zietel pri pripadné nasledné obnové dat.

Pro ptfipadné pokusy a testovani si proved'te instalaci pro pokusy a vyuku do jiného adresaie
(slozky) nez je ostra instalace systému ProVIS (pozor, tento zplisob nelze pouzit, pokud mate
replikace). Instalacni ¢islo pro vyuku lze vyzadat na obchodnim oddéleni firmy VIS. Licence na
instalaci SW VIS pro vyuku je zdarma.

Zpét na seznam kapitol
2.5 Ovladani programu

Program Ize ovladdat pomoci mySi nebo klavesnice, ptfipadné mizeme vhodné€ oba zpisoby
kombinovat. UZivatel¢ starSich "DOSovskych" programl firmy VIS zajisté uvitaji, ze verze
programu pro Windows zachovava funkce klaves tak, jak na né jsou zvykli z ptedchozich verzi
programi. Struéné si popiSeme jednotlivé zplisoby ovladani.

Ovladani pomoci klavesnice

I kdyz mys patii v prostiedi Windows k nepostradatelnym pomocnikiim, 1ze na$ program ovladat 1
pomoci klavesnice. Predstavime si nékteré dulezité klavesy, pomoci nichz nas§ program miiZzeme
ovladat:

Enter - klavesa, kterou potvrzujeme néjakou predchozi situaci nebo ¢innost ¢i volbu v menu.

Esc - pomoci této klavesy ukonc¢ime nebo prerusime néjakou akci bez ulozeni pravé zapisovanych
dat.

Sipky - s jejich pomoci se pohybujeme po programu, tabulce v daném sméru.
F10 - vyvolava pomocné menu pro dalsi ¢innost s tabulkou.
F2 - umoziiuje pohled do jiné tabulky a pienos tidajl této tabulky.

Ctrl+W - soucasné ukonceni akce s ulozenim provedenych zmén. Pouziti této kombinace klaves s
sebou nekdy piindsi jisté obtize, popiSeme si tedy zpiisob pouZiti velmi podrobné:
1. Palcem levé ruky stiskneme a drzime kldvesu Ctr/ vlevo dole na kldvesnici.
2. Ukazovackem pravé ruky jednou stiskneme klavesu .
3. Miizeme pustit klavesu Ctrl.

Zde jsme si uvedli jen zlomek klaves s jejich funkcemi. Dal$i vlastnosti nékterych klaves jsou
popsany v prirucce pro ovladani ProVIS.HTM, kap. 2.2 Ovladaci klavesy.

Konkrétni podrobné postupy uziti jednotlivych klaves si ukdZzeme hned v dalSich kapitolach této
ptirucky.

Ovladani pomoci mysi

MyS$ neni sice pro ovladani systému ProVIS nutnd, jeji pouziti vSak pfinasi nékteré vyhody a
zptijemnuje praci. Pii praci v prostredi Windows je myS dualezita a v nékterych pfipadech
nenahraditelna. Pro praci s mysi plati obecné zésady pro praci s mysi v prostiedi Windows. Zasady



pro praci v prostiedi ProVIS jsou popsany v piirucce pro ovladani ProVIS.HTM, kap. 2.3
Ovladani pomoci mysi.

Tlacitka na ploSe, piepinani tlacitek

Program obsahuje veliké mnozstvi riznych funkci. Bézny uzivatel pravidelné pouziva pfi své praci
pouze nekteré z nich. Tyto vybrané funkce vSak pouzivé velmi Casto. Autofi programu umistili na
plochu programu tlacitka pro rychlé spusténi nékterych funkci. Vyznam jednotlivych tlacitek je
jasny z jejich pojmenovani. Funkce se spusti tak, ze na ptislusné tlacitko klepneme jednou Levym
tlacitkem mysi. Je opé€t na uzivateli, do jaké miry tato tlacitka pfi své praci vyuzije. V ptipadé zajmu
1ze na plochu umistit tlacitka pro spusténi dalSich funkeci.

Autofi programu navic tlacitka rozd¢lili na n€kolik skupin. Neni zapotiebi mit na ploSe tlacitka pro
operace, které provadime jednou za mésic nebo dokonce jednou za rok. Mlzeme si zvolit, kterou
skupinu tlacitek pro které operace na ploSe budeme v danou chvili mit. Volbu skupin tlacitek
provadime tak, Ze odklepneme mysi v hlavnim menu programu polozku Tla¢itka. Zde si mizeme
vybrat, jakou skupinu tlacitek pro jaké operace zobrazime na plochu. Vidime 1 tzv. horké klavesy.
Pokud si zapamatujeme rozdé¢leni téchto klaves pro dané skupiny tlacitek, mizeme stiskem této
klavesy zménit tlacitka na ploSe, aniz bychom museli provadéet volbu pies menu programu.

Zpét na seznam kapitol
2.6 ZKkraceny zapis textu

Abychom tento text zbyte¢né nekomplikovali zdlouhavymi popisy, budeme pouzivat v nékterych
pfipadech zjednoduSeného zdpisu. Jedna se predevSim o popis akci, které médme v programu
provadét, abychom néceho dosdhli. Pro ilustraci si "vyptjcime" odstavec z jedné z predchozich
podkapitol:

Najedeme si Sipkami na polozku Rejstiiky, zde potvrdime klavesou Enter polozku Rejstiik
stravniki. Tim se dostaneme do tabulky stravnikl. Zde stiskneme klavesu F /0. V menu pro praci s
tabulkou si zvolime polozku Novy.

Nebo popis pro ovladani mysi:

Mysi najedeme na polozku Rejstiiky v hlavnim menu programu. Levym tlacitkem mysi tuto
polozku potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysSi presuneme na polozku Rejstiik
stravnika. Levym tlacitkem mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se tabulka Rejstiik stravnikii.
Mysi najedeme na polozku Novy v menu nad touto tabulkou.

Pokud bychom psali celou pfirucku timto zptsobem, jeji rozsah by byl nékolikanasobny. Bylo by to
celkem zbytecné, nebot’ ze zkuSenosti vime, ze postupem casu staci kazdému uZzivateli strucny
popis ¢innosti. Pfikladovy odstavec pro popis ¢innosti se da tedy shrnout do této podoby:

Rejstiiky - Rejstiik stravnikit - Novy



Zpét na seznam kapitol

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou
2.7.1 Hledani

2.7.2 Filtr

2.7.3 Pienos 0idajua z jinych tabulek

2.7.4 Zména polozek pomoci mezerniku

Zpét na seznam kapitol

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou

vvvvvv

programu. Existuje jich samoziejm&é mnohem vice a lze je nastudovat v pfirucce pro ovladdani
ProVIS.HTM, kap. 3. Prace se systémem. Pro uziti programu v souladu s timto textem neni dalsi
studium obecnych funkci nutné. Ve studiu doporucujeme pokracovat az po zvladnuti programu
Stravné dle této ucebnice. O to daraznéji doporucujeme nastudovat a prozkouSet funkce zde
uvedené, nebot’ jejich zvladnuti je zdkladem pro uspéSnou praci.

Ptedvedeme si tyto funkce v konkrétnich podminkéch programu Stravné. Budeme se v programu
pohybovat na ptikladovych datech a v této chvili nemusime chapat souvislosti jednotlivych
¢innosti. Jde nam jen o vysvétleni zékladnich funkei v programu. Budeme se pohybovat v tabulce
Rejstiiku stravnika. Ta neni v piikladovych datech pfili§ rozsahld, takze bychom se mohli
domnivat, Ze orientace v tabulce je jednoduchd. Musime si vSak uvédomit, Ze po ostrém zavedeni
programu do provozu se budeme pohybovat v tabulkach, které mohou mit az nékolik stovek az tisic
zaznamu. Tehdy uplatnime zkuSenosti ziskané timto studiem.

Jak jsme jiz uvedli v predchozim textu, mizeme pro ovladani programu pouzit bud’ mys, nebo
klavesnici. V této kapitole popiSeme podrobné ovlddani obéma zplsoby. Autoii ucebnice

doporucuji oba zptisoby vyzkouset a vybrat si pro svoji praci ten, ktery bude vice vyhovovat.

Nastudujte tuto kapitolu velmi peclive. V dalSim textu jiz budeme popisovat vS§echny postupy pouze
obecné. Uzivatel si pak sam zvoli zpusob, jakym zplisobem uvedené postupy provede.

Zpét na seznam kapitol
2.7.1 Hledani

Klavesnice

Stiskneme klavesu F10. Najedeme si Sipkami na polozku Rejstiiky. Potvrdime ji klavesou Enter.
Tim se rozbali menu Rejstiiky. Zde potvrdime kldvesou Enfer polozku Rejstiiky stravniki. Tim
se dostaneme do tabulky stravnikd. Zde stiskneme klavesu F/0, ¢imz se dostaneme do menu pro



ovladani tabulky. V tomto menu si Sipkami zvolime polozku Hledani a potvrdime ji klavesou
Enter. Objevi se dal§i menu, ve kterém si Sipkami zvolime polozku Jméno a potvrdime ji klavesou
Enter. Objevi se okno, do kterého napiSeme text vese (mize byt malé "v") a ulozime stiskem klaves
Ctrl+W. Okamzité¢ se v tabulce "postavime" na stravnika se jménem Vesela Jarmila. Takto si
mizeme v menu Hledani vyzkouSet vS§echny moZznosti vyhledavani v tabulkach.

Mys

Mysi najedeme na polozku Rejstiiky v hlavnim menu programu. Levym tlacitkem mysi tuto
polozku potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysi pfesuneme na polozku Rejstiik
stravnika. Levym tlacitkem mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se tabulka Rejstfik stravnikii.
Mysi najedeme na polozku Hledani v menu nad touto tabulkou. Levym tlacitkem mysi tuto polozku
potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysi pfesuneme na polozku Jméno. Levym tlacitkem
mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se okno, do kterého napiSeme text vese (muize byt malé "v").
Piesuneme se mysi na tlacitko OK a Levym tlacitkem mysi je potvrdime.

Zpét na seznam kapitol
2.7.2 Filtr

Klavesnice

Stiskneme klavesu F10. Najedeme si Sipkami na polozku Rejstiiky. Potvrdime ji klavesou Enter.
Tim se rozbali menu Rejstiiky. Zde potvrdime kldvesou Enfer polozku Rejstiiky stravniki. Tim
se dostaneme do tabulky stravnikd. Zde stiskneme klavesu F/0, ¢imz se dostaneme do menu pro
ovladani tabulky. V tomto menu si Sipkami zvolime polozku Filtr a potvrdime ji klavesou Enter.
Objevi se dalsi menu, ve kterém si Sipkami zvolime polozku Jméno a potvrdime ji klavesou Enter.
Objevi se okno, do kterého zapiSeme text po a ulozime stiskneme klaves Ctr/+W. Z tabulky se
vyfiltruji ta jména stravnikill, kterd zacinaji na skupinu pismen po. Neznamend to, Ze by ostatni
zaznamy n¢jak zahadné zmizely, jen zrovna v tuto chvili nejsou vidét. Opét si v menu Filtr
vyzkousejme vSechny moznosti.

Mys§

Mysi najedeme na polozku Rejstiiky v hlavnim menu programu. Levym tlacitkem mysi tuto
polozku potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysSi presuneme na polozku Rejstiik
stravnika. Levym tlacitkem mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se tabulka Rejstfik stravnikii.
Mysi najedeme na polozku Filtr v menu nad touto tabulkou. Levym tlacitkem mysi tuto polozku
potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysi pfesuneme na polozku Jméno. Levym tlacitkem
mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se okno, do kterého napiSeme text po (mtize byt malé "p").
Piesuneme se mysi na tlacitko OK a Levym tlacitkem mysi je potvrdime.

Zpét na seznam kapitol

2.7.3 Pienos udaji z jinych tabulek



Klavesnice

Stiskneme klavesu F10. Najedeme si Sipkami na polozku Rejst¥iky. Potvrdime ji klavesou Enter.
Tim se rozbali menu Rejstfiky. Zde zde potvrdime kladvesou Enter polozku Rejstiik stravnikii.
Tim se dostaneme do tabulky stravnikii. Zde stiskneme klavesu F/0, ¢imz se dostaneme do menu
pro ovladani tabulky. V tomto menu si zvolime polozku Novy stiskem kldvesy Enter. Objevi se
karta pro zalozeni nového stravnika. Kurzor blika v polozce Jméno. NapiSeme libovolné jméno,
mizeme pouzit tieba své. Polozku potvrdime stiskem kladvesy Enter. Dostdvame se tim do polozky
Kategorie. V této chvili je potfeba vyplnit urcitou kategorii. Bud’ si vSechny tyto kategorie
pamatujeme a miZeme je bez problémul zapsat rovnou, coz je ale situace dost nepravdépodobna,
nebot’ podobnych daji je v programu veliké mnozstvi, nebo nam pomtize klavesa F2. Stiskneme
ji, ¢imz se dostaneme do seznamu kategorii, Sipkami zvolime libovolnou kategorii a opét stiskneme
klavesu F2. Tim se ndm dana kategorie pfenese do karty stravnika. Zkraceny obecny popis této
funkce vypada napiiklad takto:

F2 - vybér zaznamu - F2

Tato funkce je v programu pouzivana velmi Casto, proto doporucujeme nacvicit ji velmi peclivée.
Tam, kde mizeme v programu tuto uzite¢nou funkci pouzit, objevi se v levé spodni ¢asti obrazovky
napis F2 - prenos.

Pozn.: Otevieny zdaznam stravnika nyni neukladejte, ale zruste stiskem klavesy Esc.

Mys

Mysi najedeme na polozku Rejstiiky v hlavnim menu programu. Levym tlac¢itkem mysi tuto
polozku potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysi pfesuneme na polozku Rejstiik
stravniklti. Levym tlacitkem mySi tuto polozku potvrdime. Objevi se tabulka Rejstiik stravniki.
Mysi najedeme na polozku Novy v menu nad touto tabulkou. Levym tlacitkem mysi tuto polozku
potvrdime. Objevi se karta pro zalozeni nového stravnika. Kurzor bliké v polozce Jméno. NapiSeme
libovolné jméno, mizeme pouzit tieba své. Mysi se pfesuneme na Cerny trojuhelnicek vpravo od
prazdné polozky Kategorie. Levym tlacitkem mySi tento trojuhelnicek potvrdime, ¢imz se
dostaneme do seznamu kategorii. Pfesuneme kurzor mySi na libovolnou kategorii a Levym
tla¢itkem mysi ji zvolime. Mysi najedeme na tlaCitko Pienos ve spodni Casti tabulky a potvrdime je
Levym tlac¢itkem mysi. Tim pozadovanou kategorii pfeneseme do karty stravnika.

Zpét na seznam kapitol
2.7.4 Zména poloZek pomoci mezerniku

Velmi Casto budeme v programu potiebovat zménit polozku, kde mame na vybér pouze nékolik
moznosti. I zde mize v nékterych ptipadech fungovat klavesa F2 jako napovéda, nebo miizeme
danou polozku zménit Mezernikem.

Pokud jiz pracujeme s programem del$i dobu a vime, ktery znak budeme do polozky dopliovat,
nemusime pro vyplnéni pouzit Mezernik, ale miizeme jej napsat piimo z klavesnice.



Zpét na seznam kapitol

2.8 Tisk a exporty z tabulek

2.8.1 Tisk z tabulek

2.8.2 Export tiskové sestavy

2.8.3 Tiskova sestava jako ptiloha e-mailu

Zpét na seznam kapitol
2.8 Tisk a exporty z tabulek

Nad kazdou tabulkou se v hornim menu nachéazi polozka Tisk. Zde se nabizi seznam dostupnych
tiskovych sestav pro danou tabulku. Kromé zakladni funkce tisku na tiskarnu nabizi program i dalsi
moznosti, jak dostat zvolenou tiskovou sestavu mimo program. Tiskovou sestavu tak lze exportovat
ve formatu, ktery mizeme oteviit i v néjakém jiném programu, ktery mame nainstalovany na
pocitaci (napt. Acrobat Reader, MS Word, Open Office, a.j.). Tiskovou sestavu Ize t¢Z odeslat jako
pfilohu e-mailu.

Zpét na seznam kapitol
2.8.1 Tisk z tabulek

Problematika tiskovych sestav je v textu popisovana zvlast. Zde si ukazeme obecny postup pro tisk
jakékoliv tiskové sestavy. Opét pouzijeme tabulku Rejstiik stravnikii:

Rejstiiky - Rejstiiky stravnikii - Tisk

Objevi se nabidka tiskovych sestav z dané tabulky. Zde vybirame sestavu podle naSich pozadavk.
Muzeme se zde setkat s nékolika variantami dal§iho postupu.

Tisk bez zadani dalSich podminek tisku

Vybereme sestavu a dialog pro tisk se objevi na monitoru bez zaddvani dal§ich podminek pro tisk
sestavy. Je to naptiklad sestava:

Vypis stravniki 1

Tisk se zadanim dalSich pdminek tisku

Vybereme sestavu a objevi se dalsi okno, kde zaddvame dalSi podminky pro tisk sestavy (jaké
stravniky tisknout, jakou variantu vypoctu volime atd.). Uk4dzeme si na sestave:

Aktualni preplatky



Zde zaddvame dal$i podminky pro tisk sestavy. Pro vyvolani dialogu pro tisk musime nami zvolené
parametry uloZit.

Rozcestnik v seznamu tiskovych sestav

Posledni moznosti je, Ze zvoleny nazev sestavy ma vedle sebe vpravo malou Sipku v podobé
trojihelni¢ku. Pokud potvrdime tuto volbu, dostaneme se do dal§iho seznamu tiskovych sestav,
které jsou svym tématem né&jak ptibuzné. Opét priklad:

Podty jidel

Dostavame se tak do dalSiho seznamu tiskovych sestav obsahujicich varianty tiskovych sestav o
poctech jidel. Zde plati stejné zasady, jak byly popsany vyse v této kapitole.

Dialog pro tisk sestavy

Po zvoleni ptislusné tiskové sestavy se nejdiive zobrazi na monitoru pozadovana tiskova sestava.
Pokud nam staci pouze si dany vystup prohlédnout bez pozadavky vytisténi, u¢inime tak a sestavu
zruSime potvrzenim tlacitka Storno. Pokud chceme sestavu skute¢né vytisknout na tiskarng,
potvrdime tlacitko Tisk. Objevi se obecny dialog pro vytisténi sestavy. Potvrdime opét tladitko
Tisk. Sestava se pak vytiskne na tiskarné.

Pokud se nam po zvoleni tiskové sestavy zobrazi rovnou obecny dialog pro tisk sestavy, jedna se o
tzv. graficky tisk. Potvrdime tlacitko Tisk a sestava se tak zobrazi na monitoru. Soucasné€ se vlevo
nahofe zobrazi rdmecek, ve kterém pomoci mySi odklepneme obrazek tiskdrny. Tim sestavu
vytiskneme na tiskarné. Soucasné se na monitor vrati zpét obecny dialog pro tisk sestavy. Stiskem
klavesy Esc se vratime zpé&t do tabulky, ze které jsme ptisluSnou sestavu volili. Sestav s grafickym
tiskem je vSak v programu minimum.

Podrobny popis problematiky tisku je vysvétlen v pfiruce pro ovladani ProVIS.HTM, kap. 6.
Tisk sestavy.

Zpét na seznam kapitol
2.8.2 Export tiskové sestavy

Kromé¢ tisku sestavy na tiskdrnu umoziiuje program provést export zvolené tiskové sestavy ve
formatu, ktery lze pozdéji oteviit v né¢jakém jiném programu, ktery madme nainstalovany na pocitaci.
Obecné postupujeme tak, ze nejdiive vybereme v programu VIS sestavu, kterou pozadujeme
exportovat. Po té zvolime typ tohoto exportu, tedy format, v jakém se vytvoreny exportni soubor
uloZi na disk naSeho pocitace (nebo néjaké vyménné médium). A v poslednim kroku zvolime misto,
kam se ma tento soubor ulozit.

Nejdiive musime zvolit pozadovanou tiskovou sestavu. Tento postup je popsan v kap. 2.8.1 Tisk z
tabulek. Dale nastdvaji dvé mozné situace, které jsou téz ve vySe zminované kapitole popsany, ale
zde si je uvedeme opét z hlediska postupu pii exportu sestavy.

Sestava se rovnou 7obrazi na monitoru



Po zvoleni pfislusné tiskové sestavy se nejdiive zobrazi na monitoru poZadovana tiskova sestava.
Abychom se dostali do dialogu pro export sestavy, potvrdime ve spodni ¢asti tlacitko Nastaveni
tisku. Dostaneme se tak do tabulky pro tisk sestavy. Dalsi postup je nize v odstavci Export
sestavy.

Zobrazi se dialog pro tisk sestavy
Pokud se nam po zvoleni tiskové sestavy zobrazi rovnou obecny dialog pro tisk sestavy, jedna se o
tzv. graficky tisk. Pak pokrac¢ujeme v dal§im postupu podle odstavce Export sestavy.

Export sestavy
V tabulce pro tisk sestavy se fidime udaji v sekci Export.

Zde volime v poloZzce Typ exportu, format, v jakém se pozdé&ji soubor do pocitace ulozi. K
dispozici je nabidka vSech obvyklych uzivanych formati. Podrobny rozbor jednotlivych polozek
pfesahuje rdmec této piirucky a v pifipad€é nejasnosti se obratte na pracovisté horké linky ¢i na
svého spravce vypocetni techniky. Jestlize zatrhneme volbu Zobrazit, program pifi samotném
vytvofeni exportniho souboru otevie tento soubor v externim programu, ktery odpovida zvolenému
typu souboru. Je jasné, ze tento programu musi byt na pocitaci nainstalovan. V polozce Jméno
souboru nebo zarizeni volime misto, kam se vytvofeny soubor na pocita¢i umisti. Samotné
vytvoreni expertniho souboru pak provedeme potvrzenim tlacitka Export.

Zpét na seznam kapitol
2.8.3 Tiskova sestava jako priloha e-mailu

Program umoznuje odeslat e-mail, ve kterém bude jako ptiloha tiskové sestava vyexportovana do
uzivatelem zvolené¢ho formatu. Provadime to v sekci Odeslat e-mailem. Zde vypliiujeme polozku
Typ exportu (odeslané¢ho v prfiloze e-mailu). Vyznam této polozky je stejny jako v predchozi kap.
2.8.2 Export tiskové sestavy. V poloZzce Adresa (e-mail) zaddvime e-mailovou adresu piijemce
elektronické posty. Samotny e-mail odesSleme pomoci tlacitka Odeslat e-mail.

Zpét na seznam kapitol
2.9 Napovéda F1

Po spusténi jakékoliv funkce v programu Stravné miZeme stisknout klavesu FI. Zobrazi se
napovéda k dané funkci. Po nastudovani problematiky tuto napovédu zrusime stiskem klavesy Esc.

Zpét na seznam kapitol
2.10 Videonavod

Soucasti dodavky SW Stravné je téz videondvod, ktery se nachazi na samostaném CD. Naleznete
jej ve stejném obalu spole¢né s instalacnim CD systému ProVIS.



Zpét na OBSAH

3. Stravné - zakladni ¢innosti

Pred vybérem dalSiho postupu prostudujte peclivé kapitolu 3. Stravné - zakladni
cinnosti!

3.1 Doplatkovy zpusob - zakladni ¢innosti
3.2 Zalohovy zpiusob - zakladni ¢innosti

3.3 Vybér penéz jistinou - zakladni ¢innosti

3.4 Materska Skola - zpétné zpracovani

3.5 Zakladni ¢innosti - stru¢né postupy

Zpét na seznam kapitol

3. Stravné - zakladni ¢innosti

Tato Cast pfiruc¢ky mé dvoji funkci. Slouzi jak novym uZzivatelim programu, ktefi se uci program

T

provozu a maji v programu sva ostra data.

Tato ¢ast prirucky je zpracovana jako ucebnice. Text kazdé kapitoly je usporadan tak, Ze je nejdiive
vytyCen ukol, ktery mame splnit, po ném nasleduje podrobny popis Cinnosti, které mame v
programu provést, abychom tento vytyeny ukol Gspéiné splnili. Konkrétni postup se pak lisi podle
toho, zda se program teprve uc¢ime na ptikladovych datech, nebo zda jiz mame program zavedeny a
pottebujeme provést néjakou ¢innost v souladu se svymi "ostrymi daty".

Novi uZivatelé - vyuka na piikladovych datech

U novych uzivatelll predpokladame, ze maji v programu nactena tzv. Prikladova data. Na nich
budeme provadét konkrétni Cinnosti s konkrétnimi udaji. Kazda zékladni ¢innost je piedvedena v
samostatné kapitole. V zavéru kazdé kapitoly je pak uvedena kontrola, zda jsme postupovali
spravné. Kazda dalsi kapitola logicky navazuje na kapitolu predchozi. Postupné tak plnime program
daty, kterd v dalSich kapitolach pouzZivame. Je proto nutné splnit v§echny tkoly v tom pofadi, ve
kterém jsou usporadany i pfes to, ze v daném okamziku mizeme mit pocit, Zze tuto Cinnost v
programu provadét nebudeme. Jen tak dostaneme v kazdém kroku v programu pifesné ty udaje,
které jsou uvedeny v dalSich kapitolach.

Na piikladu dat je tfeba nacvicit provadéni vSech kazdodennich ¢innosti. Nema smysl se pokouset



zavést program do uzivani, dokud obsluha bezpecné nezvlada nasledujici ¢innosti. Vedlo by to ke
zbyte¢nym chybam a nedorozuménim se stravniky. Dal$i studium pro nové uzivatele programu
Stravné tedy bezpodminecné predpoklada, ze ma tato piikladova data v programu nainstalovana.
Pro tato cviteni neni podstatné, Ze priklad dat neodpovida zcela piesné pozadavkim a
podminkam nasi jidelny (jiné druhy jidel, jiné kategorie stravniki, jiné ceny jidel apod.). To se
napravi konfiguraci programu, kterou je vSak vhodné provadét az v okamziku, kdy zdkaznik
pochopil celkovou filozofii programu a jeho zakladni moZnosti.

Pokud tedy neméame piikladova data jest€¢ nactena, nebo pokud jsme jiz provadéli v programu
n¢jaké pokusy a mame zde tdaje, které¢ nevite jak zrusit, obnovte znovu do programu piikladova
data. Postup pro jejich nacteni je uvedeny v kap. 2.3 Nacteni prikladovych dat. Ale pozor:

Pokud mate v programu "ostra" data nebo jakakoliv jina vyukova data, na¢tenim
prikladu dat si tato data nenavratné smaZete. Proved’te si jejich zalohu!

UZivatelé se zavedenym programem a s "ostrymi" daty

V ptedchozim odstavci jsme si uvedli, ze text a ukoly jednotlivych kapitol se odkazuji na tzv.
Prikladova data. Ta se nacitaji pii prvotni instalaci programu a pozdé¢ji se pii zavedeni programu
modifikuji pfesné podle podminek jednotlivych zatizeni. Pak samoziejmé pfi plnéni jednotlivych
kapitol nemtizeme mechanicky zavadét do programu data v jednotlivych kapitoldch uvedena.
Musime postupovat podle uvedeného obecného postupu a do programu zaddvat aktualni data
uzivatele. Vysledkem je pak dosazeni uspéSného dokonceni ukolu v souladu s "ostrymi" daty
uzivatele. Pro uZivatele se zavedenym programem Stravné slouzi tato kapitola predevSim jako
piipomenuti si zab&hlych postupti v ptipad¢, ze si potiebujeme nékteré znalosti osveézit (nastup po
prazdninach, provadéni meéné Castych operaci apod.).

Strucné seznameni s programem

Program Stravné je rozsahly produkt s mnoha tabulkami, funkcemi, vazbami. Je$t€ nez se
seznamime se samotnymi zakladnimi ¢innostmi v programu, nazna¢ime si zakladni rysy programu
Stravné. V dalSim textu se odkazujeme na nékteré udaje, které se v programu objevi aZ po nacteni
tzv. PFikladovych dat. Program je zalozen na nékolika kmenovych tabulkach:

V téchto tabulkach neprovadéjte nyni Zadné akce. Pouze se s programem seznamujeme!

Rejstiik stravnikii
Rejstiiky - Rejstiik stravnikii

Tato tabulka obsahuje seznam stravnikl jidelny a jejich charakteristik - zejména zatfidéni do
cenovych skupin, skupin pro normovani apod.

Jidelnicky
Objednavky - Jidelnicky

Tato tabulka obsahuje na kazdy den seznam jidel, kterd jidelna vaii a kterd lze objednavat. V této
tabulce jsou uloZeny ceny, které se za objednanou stravu Uc¢tuji strdvnikim.



Objednavky
Objednavky - Objednavky

Tato tabulka obsahuje zdznamy o kazdé jednotlivé piihlaSce nebo odhlaSce kazdého jidla z
jidelnicku. Pro kazdé¢ jidlo konkrétniho strdvnika je vzdy platny posledni zdznam. Piedchozi
zaznamy uchovavaji podrobnou historii postupného piihlasovani a odhlasovani jidel.

Platby
Objednavky - Platby

Tato tabulka obsahuje historické zdznamy kazdé jednotlivé platby nebo piedpisu uhrady dalSich
sluzeb (Skolné, ubytovani, prodej karet atd.).

Uzaveérky
Objednavky - Uzdvérky

Tato tabulka obsahuje pro kazdého stravnika vys¢itané udaje za uzavirané obdobi, kterym muiZe byt
den, tyden, nebo cely mésic. Vznikem uzdvérkového zapisu vznikd duplicitni zdznam o
objednavkach i platbach, ktery ma ale podstatné Gspornéjsi podobu, takze umozniuje uchovat tato
data v pocitaci po dobu nékolika mésict nebo 1 let.

Archiv

Nastroje - Archivace

Tabulky Jidelnicky, Objednavky, Platby a Uzavérky jsou trvale nariistajici tabulky, které
postupné zaznamenavaji historii objedndvani, placeni a uzavirani stravného. Ve vSech téchto
tabulkach jsou po urcité dob¢ staré zdznamy, které pro bézny chod programu nejsou zapotiebi.
Proto je soucasti programu dimyslny systém archivace starych dat, ktery na zakladé¢ definovanych
pravidel ve vSech jmenovanych tabulkach pfesouva staré tdaje do archivu a v aktivnich tabulkach
je vymazava. Tim je zajiSténo, Ze objem aktivnich dat naroste do urcitého rozsahu a dale se jiz
nezvétSuje. Objem dat nardstd v archivu, a i zde se po urcit¢ dobé zastavi (automaticky se
odmazévaji nejstar§i zdznamy). Archiv se udrzuje na pevném disku v pocitaci a nezalohuje se na
diskety.

Dalsi tabulky

Ostatni tabulky maji rizné podpirné funkce. Zpravidla jde o rizné ¢iselniky, které definuji chovani
programu v ruznych situacich a umoznuji jeho jednoduché ovladani. Nékteré tyto tabulky jsou
postupné popisovany v dalSich ¢astech navodu.

Menu akce

Vsechny funkce programu lze vyvolat z menu v jednotlivych tabulkach. Téchto funkci a sestav je
obrovské mnozstvi a navic se mnohdy vyvolavaji v riznych posloupnostech s rliznym nastavenim
jejich parametrd. To dava programu ohromnou univerzalnost a pfizplsobivost, je to vsSak
nepfiméfené¢ narocné pro bézného uzivatele. Proto autofi programu vytvofili univerzalni menu
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logickém sledu dennich, mési¢nich i1 ro€nich operaci.

Tlacitka na ploSe

Pro rychlou volbu pouzivanych funkci slouzi tlacitka na plose programu. Jsou urc¢ena piedevsim pro
praci s mysi (ale mezi tlacitky se lze pohybovat i pomoci klavesnice). Tlacitky na ploSe programu
spoustime rizné funkce nebo tiskneme rizné tiskové sestavy. Tlacitka jsou rozdélena do riznych
sekci. V programu lze zobrazit naptiklad skupinu tlacitek pro tzv. denni operace (ptihlaSeni
stravnikl, zalozeni stravnika, apod.) nebo mame jinou skupinu (sekci) tlacitek naptiklad pro
mésicni operace (uzavérka, tisk uzavérkovych sestav, apod.). Tyto sekce se ptepinaji v hlavnim
menu programu ve volbé Tlacitka. Na plochu Ize do riznych sekci umistit 1 tlacitka pro spusténi
jinych funkci (Servis - Nastaveni - Tlacitka na formulari).

NezZ se pustime do samotného praktického procviCovani, velmi strucné si popisSeme dvé tabulky s
ptikladovymi daty, na kterych se budeme ucit zakladnim ¢innostem. Uvadime i misto v programu,
kde se tyto popisované databdze nachazeji.

Stravnici
Rejstiiky - Rejstiik stravnikii

V programu je zavedeno celkem 14 stravniki zatazenych do rGznych kategorii, tfid, cenovych
skupin a typu plateb tak, aby tento maly vzorek zahrnul bézné rozdéleni stravnikli pifi ostrém
provozu jidelny.

Vzor jidelnicku na den
Objednavky - Vzor jidelnicku na den

Ve vzorovém jidelnicku vidime celkem 9 druhti jidla (snidané 2x, ptesnidavka 1x, obéd 3x, svacina
Ix a veCefe 2x). Nezaleknéme se tolika druht jidel. V tuto chvili neni smérodatné, Ze budeme
pozdé&ji pii ostrém provozu jidelny vafit napiiklad pouze jeden druh obéda. Postup prace je v
kazdém pripadé stejny.

Adrtesar subjektit

V kap. 3. Stravné - zikladni ¢innosti popisujeme nékteré dulezité tabulky samotného programu
Stravné. Tyto tabulky se napliiuji nactenim piikladu dat (viz kap. 2.3 Nacteni prikladu dat).
Program Stravné vSak vyuziva i nckteré tabulky, které jsou spolecné pro vSechny nainstalované
programy (napiiklad MSklad). ProtoZe to jsou tabulky spoleéné pro vSechny nainstalované
programy, nactenim piikladu dat pro Stravné se tyto tabulky nenaplni. UZivatel si to musi provést
sam, ruéné. Zkontrolujte si tedy tabulku Adresai subjekti, kterd se nachazi v menu Spole¢né.
Pokud je prazdna, definujte v ni subjekty podle tabulky nize. S t€émito subjekty budeme pracovat v
naSem vyukovém modelu v dalSich kapitolach. Jestlize tato tabulka jiz n¢jaké zaznamy obsahuje
(naptiklad dodavatele pouZzivané v programu MSKklad), tyto subjekty rozhodné& neruSte. Pi dalsi
praci se pak budou v nékterych mistech navodu nékteré udaje lisit, coz ale pii vyuce nevadi. Pfi
ostrém provozu bude jiz vSe nastaveno dle VasSich konkrétnich podminek.

O Adresafri subjekti viz téZ kap. 6.21 Adresar subjektii - ruSeni a oprava existujicich




Zaznamu.

Pozn.: Nize uvedend tabulka obsahuje subjekty, se kterym v navodu pracujeme pri tisku faktur (za
spotrebu a dotace).

Subjekty pouzivané v navodu

Subjekt |Druh subjektu 160 DIc Mazev! Ulice MéEsto psi
0 u 0000000000 0000000000 | Skolni jidelna | Ulidni 00 Pokusoy 00000
1 o} P11 111111 Odbératel 1 Rychnovsks 256 Plzefi 1 111 1
2 0 20D 22220027 Dotace 75 1 Zahorska 236 Pokusow 111 1
3 o} 33333333 444-3333333  Podnik A Podnikovs Podnikoy

4 0 Podnik B Podnikovs FPodnikoy

Postup pro definovani subjektu:

Spolecné - Adresar subjektit - Novy
Vyplnime nabizené polozky podle tabulky vyse.

Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka Ulozit.

A e

Body postupu 1. az 3. opakujeme pro vSechny subjekty z tabulky vyse.

Zpusob vybéru penéz od stravnikii

V nasledujicim studiu zakladnich ¢innosti budeme pokracovat podle toho, jaky rezim vybéru penéz
budeme na jideln¢ provozovat. Dalsi text ucebnice je tedy rozdélen na ¢tyfi rovnocenné Casti. Je to
proto, abychom naptiklad uzivatele s doplatkovym zplisobem zbytecné nezatézovali problematikou
vybéru penéz prostfednictvim zalohového zptisobu apod.

V dal$im postupu si vyberte jeden ze Ctyt nasledujicich zptisobli vybéru penéz a pak pouzivejte jen
vami vybrany zpusob. Autofi programu nezodpovidaji za nesrovnalosti zplisobené nespravnou
kombinaci nasledujicich postupti.

Pokud si prozatim nejste jisti, ktery zplisob vybéru penéz budete pouzivat, prostudujte si nejdiive
vSechny tf1 zplsoby, jeden z nich si vyberte a podle toho zvolte dalsi postup.



Zpét na seznam kapitol

3.1 Doplatkovy zpusob - zakladni ¢innosti

Pred samotnym zahajenim studia zakladnich ¢innosti prostudujte dikladné v kapitole
3. Stravné - zdkladni Cinnosti odstavec Adresdi subjekti!

3.1.1 Zapis novych stravniku

3.1.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi

3.1.3 Piedpis plateb za ubytovani a §kolné

3.1.4 Hromadné piihlaSeni strdvnikt

3.1.5 Piihl&Seni a platba hotovostnich stravniki

3.1.6 Odvod hotovosti z pokladny

3.1.7 Uzavérka za srpen

3.1.8 Zapis jednotlivych ptihlasek a odhlasek

3.1.9 PtihlaSovani vicenasobnvch stravniku

3.1.10 Zjisténi denniho poctu jidel za ucelem normovani

3.1.11 Potvrzeni rozpisu na mésic fijen

3.1.12 Predpis plateb za ubytovani a §kolné na fijen

3.1.13 Hromadnad prihlaska stravnika na fijen

3.1.14 Uzavérka za mésic zafi

3.1.15 Tiskové sestavy

3.1.16 Vypocet doplatki

3.1.17 Platebni média - disketa pro spofitelnu

3.1.18 Platebni média - Hromadné ptikazy bankdm

3.1.19 Tisk faktur za spotiebu

3.1.20 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

3.1.21 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy

3.1.22 Platebni média - PoStovni poukazky



3.1.23 Zapis slozenkovych plateb - kontrola stiizka slozenek

3.1.24 Zapis plateb dos§lych na et zafizeni

3.1.25 Kontrola uspésného provedeni vSech ukolu

Zpct na seznam kapitol
3.1 Doplatkovy zptsob - zakladni ¢innosti

Zpusob vybéru penéz od stravnikii doplatkem spociva v tom, ze vybirame od stravnikd penize
zpétné za jejich skuteénou spotiebu v uplynulém obdobi. Vyhodou tohoto zptsobu je piehledna
evidence doplatkti - stravnik zna ptesné ¢astku k zaplaceni podle své dochazky ke stravovani. Mén¢
vyhodny je tento systém v tom, Ze vafime strdvnikim "na dluh". Navic u stravnikii se Spatnou
platebni moralkou muiZe nastat problematické vymahani penéz za projedenou stravu. Spotiebu
pocitame obvykle k poslednimu dni uplynulého mésice.

Doplatkem vybirame penize od stravnikl, kteii plati prostiednictvim néjakého platebniho média
(bankovni stravnici, sporozirovi stravnici, stravnici platici slozenkou).

U hotovostnich stravnikli postupujeme tak, ze si kazdy stravnik kupuje stravu na pokladné. Za kolik
korun si stravu nakoupi, za tolik mu stravu pfihlasime. Hotovostni stravnik ma tedy v naprosté
vetsSing pripadt nulovy stav svého konta.

Pustme se tedy do samotného procviceni vSech Cinnosti, které budeme s programem pravidelné
provadét. Myslenkové se pirenesme pred zacatek Skolniho roku, kdy bude nasim prvnim
stravnym obdobim meésic zari. Na tento mésic budeme piihlasovat a odhlasovat stravniky,
vypocitavat doplatky apod. Spolecné absolvujeme jeden cely cyklus od zacatku Skolniho roku v
mésici srpnu az do uzavérky a s ni spojenymi operacemi v mésici fijnu. U kazdého ukolu uvedeme
cervenou barvou obdobi, ve kterém se pfi feSeni ukolu myslenkove nachazime.

Docasné zrusSeni provadéni automatickych akci

V uvodu této kapitoly se zminujeme o archivaci dat. Zopakujme, Ze tato funkce programu
"ocistuje" tabulky od starych, pro praci s programem jiz nepottebnych udaji. Vzhledem k tomu, Ze
se budeme ucit program Stravné "rozjizdét" pokusné od nového Skolniho roku, tedy od mésice zafi,
stalo by se, ze nam archivace pfesune cvicné zaznamy do archivu. Z téchto ditvodu si archivaci dat
docasné zakazeme.

Stejné tak si doCasné vypneme automatickou tvorbu jidelnick a zménu jejich stavii. VSe budeme
prozatim provadét "ruéng".

POZOR! Docasné prerusSeni archivace provedeme jen pro nacvik zakladnich cinnosti
popsanych v této kapitole. V jinych pripadech je neprovadime.

Struc¢ny postup pro vypnuti automatickych akei:

1. Nastroje - Automatické akce programu

2. Ptfesuneme se v tabulce na fddek s ndzvem Aktualizace jidelni¢ku.



Potvrdime tlac¢itko Oprava.

Ptesuneme se do polozky Typ spusténi.
Vsechny znaky v poloZce vymazeme.
Potvrdime tlacitko ulozit.

Body 2. az 6. opakujeme pro akci s ndzvem Archivace.

® N e AW

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Pozn.: Pokud budete chtit obnovit prikladova data z ditvodu opakovaného procvicovani zakladnich
cinnosti presné podle této kapitoly, spolu s ostatnimi daty obnovite i funkce pro provadeni
automatickych akci.

Adresar subjektii

V kap. 3. Stravné - zidkladni ¢innosti popisujeme nékteré dulezité tabulky samotného programu
Stravné. Tyto tabulky se napliuji nactenim piikladu dat (viz kap. 2.3 Nacteni prikladu dat).
Program Stravné vSak vyuziva i nckteré tabulky, které jsou spolecné pro vSechny nainstalované
programy (napiiklad MSklad). ProtoZe to jsou tabulky spole¢né pro vSechny nainstalované
programy, nactenim piikladu dat pro Stravné se tyto tabulky nenaplni. UZivatel si to musi provést
sam, ruéné. Zkontrolujte si tedy tabulku Adresai subjekti, kterd se nachazi v menu Spole¢né.
Pokud je prazdna, definujte v ni subjekty podle tabulky niZe. S témito subjekty budeme pracovat v
naSem vyukovém modelu v dalSich kapitolach. Jestlize tato tabulka jiz n¢jaké zaznamy obsahuje
(naptiklad dodavatele pouzivané v programu MSKklad), tyto subjekty rozhodné neruste. Pti dalsi
praci se pak budou v né€kterych mistech navodu nékteré udaje lisit, coz ale pii vyuce nevadi. Pfi
ostrém provozu bude jiz vSe nastaveno dle VasSich konkrétnich podminek.

O Adresari subjekti viz téz kap. 6.21 Adresar subjektii - ruSeni a oprava existujicich
Zaznamu.

Pozn.: Nize uvedend tabulka obsahuje subjekty, se kterym v navodu pracujeme pri tisku faktur (za
spotrebu a dotace).

Subjekty pouZivané v navodu

Subjekt |Druh subjektu [1E0 DIc Mazevl Ulice MEsto psi
0 u 0000000000 0000000000 | Skalni jidelna | Uligni 00 Pokusoy 00000
1 0 111111111 111111111 Odbératel 1 Rychnoveks 286 | Plzefi 1 111 11
2 0 LRy, ey ry Dotace 75 1 Fahorska 236 Pokusow 111 1
3 0 33333333 4443333333 Podnik A Podnikova Podnikoy

4 0 Podnik B Podnikova Podrikow

Postup pro definovani subjektu:
Spolecné - Adresar subjektit - Novy
Vyplnime nabizené polozky podle tabulky vyse.

Zéaznam ulozime potvrzenim tlacitka Ulozit.

A e

Body postupu 1. az 3. opakujeme pro vSechny subjekty z tabulky vyse.



Zpét na seznam kapitol

3.1.1 Zapis novych stravniku
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

Tlacitko v sekci Denni operace:
]

Ukol: Zavedte si do programu nasledujici stravniky:

Jméno Kat. |Tfida|Typ platby| Banka Uget Spec. S. Var. S.
Sediva Marie ZAM Srazka 5995000212
Jounar Jan CELO| S1A |SporoZiro 10316273588 | 6033356 | 9999000227
Hefmankova Jar. | 2514 | 94 |Uget CSOB 54652100 588 5995000235
Suk Patrik 518 Hotové 59095000243

Nachazime se v mésici srpnu. Na pocatku naSeho cviceni si zavedeme nékolik stravniki do
Rejstiiku stravnikti. Nezaleknéme se hned napoprvé velikého mnozstvi polozek, které karta
stravnika obsahuje. Pro rychlé zavedeni stravnika postaci definovat nékteré polozky na prvni
strance.

Strucny postup:

1. Akce - Doplitkové funkce - Novy stravnik
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

............ o Uwstra\rmkl

2.V polozce Jméno vyplnime nejprve piijmeni a pak jméno, tedy Sediva Marie.
Poznamka: Je-li zde pro pfijmeni a jméno malo mista, zkratime jméno.

3. Dale vypliiujeme povinné polozku Kategorie. Pieneseme sem kategorii ZAM.
Vysvétleni: Do kategorii sdruzujeme skupiny lidi, kteti maji z hlediska stravovani néjaké
spole¢né vlastnosti (napt. odebiraji pouze obédy nebo naopak maji celodenni stravovani, maji
stejnou sazbu za jedno jidlo apod.).

4. Polozka T¥ida je nepovinna. V nasem piipadé u pi Sedivé t¥idu nevyplitujeme.

Vysvétleni: Obvykle vypliujeme tidu, do které stravnik-zak chodi. U dospélych stravnik
nemusime tfidu vypliovat.

5. Dalsi polozky neni nutné bezprostfedné vyplilovat, piesuneme se tedy az do polozky Typ
platby. Zde vybirame typ platby stravnika. V naSem ptikladu vyplitujeme u pi Sedivé typ platby
Srazka.

Vysvétleni: Stravnik miiZe platit jednou z nasledujicich moznosti:

Hotové - stravnici plati hotové v pokladné.

Sporozirem - posilame do spofitelny disketu s piikazy k inkasu ze sporozirovych ucti
stravnikd. Tuto specidlni disketu pozdéji vytvaiime v programu jednoduchymi povely. Pokud
zvolime tento typ platby, musime déle vyplnit polozky U¢et a Specificky symbol.

SloZenkou - pro realizaci plateb pouZivame postovni poukazky.

Faktura - tento typ platby pouzijeme, pokud zavadime stravnika, kterému budeme projedenou
stravu fakturovat (podniky). Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klévesy
F2 1polozku Subjekt (= Cislo partnera, kterému fakturujeme stravu).



Uket - platby se realizuji prostiednictvim uétu stravnika. Stravnik posild penize na et nadeho
zafizeni sam nebo tiskneme v programu jednoduchym povelem hromadny ptikaz k thradé¢.
Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci kldvesy F2 i polozku Banka, Uéet a
Variabilni symbol.

Srazka - penize strhavame zaméstnanctim ve spolupraci s Uctarnou srazkou ze mzdy.

6. Na zaklad¢ zvoleného typu platby pak musime vyplnit jesté dalsi polozky:
Hotové - neni potieba dalSich tdaju
SporoZiro - vypliujeme jesté polozky Uet
SloZenkou - neni potieba dalSich udajt
Faktura - vypliiujeme jeste¢ polozku Subjekt (pomoci kldvesy F2 se pienasi Cislo subjektu z
adresate, kterému budeme vystavovat fakturu)
Ulet - vyplitujeme jestd polozku Uéet, Banka a Variabilni symbol
Srazka - neni potieba dalSich dajt

7. Polozky Variabilni symbol vyplnime tak, ze stiskneme klavesu F2.

Vysvétleni: Program sam navrhne jedineCny variabilni symbol. Zplsob volby variabilniho
symbolu je na uzivateli.

8. Zaznam ulozime.

9. Postupné takto zapiSeme do programu vsechny stravniky. Ostatni tidaje na prvni karté stravnika
samoziejm¢ vyplitujeme také. Miizeme to vSak ucinit kdykoliv pozdé&ji, zde jsme si ukazali
nejrychlejsi postup, ktery nam pfijde vhod pii pocatecnim naporu na pielomu srpna a zaii.

Kontrola aspéS§ného splnéni ukolu:

Uvedeni stravnici se objevi v Rejstiiku stravnikii (Rejstiiky - Rejstiik stravnikit).

Vyplnéna karta stravnika Sediva Marie

{ Rejstril stravniki - okno €. 3

Oprava véty (1. strana) | Oprava vty ( 2. strana) || Oprava véty ( 3. strana)

Zafizeni:| 01 IE] Typ plathy: | Sradka v Banka: |
Evidenini éislo: 21 | Cislo platee: 1] Subjekt: Uiet:

Jméno: | Sediva Matie Yariabilni syrmbol:| 9999000212 Il ajitel détu:
Kategorie: | ZamM Specificky syrmbol:
ez | B
Tida: |B

Uietni skupina:

Dat. narozeni:

Datum hlokace od:

Datum hlokace do:

kdd sazhy Ubyvtovani:

Kdd sazhby Ekolného:

Text hlokace:

Y@

Karta: |E]

| Dialog box| 1 ] Stravovaci Zwklosti
Dialog pokladna: 1_[5

Internet: Cyano & ne it

LiFivatel: |

E-mail:

Heslo:

a e 3 [ 1
Fasilané zprawy; |
]

- [
Pnznamka:!




Zpét na seznam kapitol

3.1.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Potvrd'te rozpis varnych a nevarnych dnii na mésic zati roku 2011. Den 28. 9. oznaéte jako
den nevarny, protoze je statni svatek a nevaii se.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Pied zacatkem kazdého stravného mésice musime
v programu definovat varné¢ a nevarné dny. Z historického hlediska bychom tuto ¢innost mohli
srovnat s nadepsanim klasickych papirovych "plachet", kdy musela obsluha na jidelné na
"plachtach" proskrtat soboty, nedéle a ptipadné svatky. Program v zakladnim nastaveni soboty a
nedé¢le automaticky rozezna. Pouze, pokud se v novém obdobi vyskytuje n¢jaky svatek, reditelské
volno apod., musime tento den oznacit jako nevarny ru¢né. Neni to ale nic slozitého.

Strucny postup:

1.

Akce - Piiprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

| !

Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelnicku. Zadame obdobi 01. 09. 2011 - 30. 09. 2011.
Potvrdime tlacitko OK.

Nastaveni dat varného obdobi

' Rueni aktualizace jidelnicku

Datum od: | 01.09.2011 do: | 30.09.2011

Vysvétleni: Aby bylo v programu mozné prihlasit stravniky, musime urcit, na které¢ dny je
mozné piihlaSovat. Obdobi vzdy volime od prvniho do posledniho kalendainiho dne v mésici, 1
kdyz na tyto dny pfipadnou soboty ¢i ned¢le.

V dal$im okné¢ se zobrazi kalendai na nami zvolené obdobi. Zkontrolujeme nastaveni varnych a
nevarnych dnd. Soboty a nedéle jsou automaticky oznaceny jako dny nevarné. Den 28. 9. je den
nestravny, najedeme tedy pomoci Sipky doprava pod toto datum a stiskneme znak * (hvézdicka
- nachazi se na klavesnici vpravo v numerické ¢asti nad ¢islem 9). Ptiznak vSech druht jidel se
tak automaticky nastavi na nami zvoleny znak.

Poznamka: Pfiznak lze nastavit i klavesou Mezernik. Pokud tuto klavesu stiskneme, zméni se
priznak dne. Opakovanym stisknutim Mezerniku nastavujeme pozadovany stav.

Na nestravny den nelze v programu piijimat objednavky. Lze jej vSak kdykoliv v budoucnu
doplnit dodatecné.

Upozornéni: Protoze se myslenkoveé nachdzime v mésici zati 2005, zobrazi se nam v kalendaii
automaticky dny s pfiznakem "Z". V tomto momenté si této skutecnosti nevSimejte a pracujte



podle uvedenych dil¢ich bodl. Na konci kapitoly uvedeme postup, jak si tento stav jidelnicku
upravime.

Pokud mame kalendaf nastaveny, zdznam uloZime stiskem tla¢itka OK.

Nastaveni varnych a nevarnych dni

1 2
12345678801 23456789012 34567880

snidané 1 o0o**00000*"*00000**00000* * 00|00
snidané 2 o0**00000**00000**00000* *00*00
plesniday. o0**00000**00000**00000**00"*"00

ohéd 1 o0**00000*"*00000**00000**00"*"00
ohéd 2 0**00000**00000**00000**00*00
obéd 3 oo * 00000 " 00000 " Q0000 00" 00

CtPaSoMePolt 5t &t PaSaMerolt St &t PASoMePollt 5t &t PASaNePolt St Gt P4

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce jidelnicka (Objednavky - Jidelnicky) jsou zéznamy pro jednotliva jidla se zafijovym
datem roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnii vytvarel
automaticky, bez zasahu uZivatele (interndtni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol

3.1.3 Predpis plateb za ubytovani a §kolné
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

-%Muinnsteditace l -%Muinnsteditace l

I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ] I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ]

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Ukol: Proved’te zauctovani predpisu za ubytovani a Skolné.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Tuto funkci budou pfi ostrém provozu pouZzivat jen
ti uzivatelé, kteti budou od stravnikl vybirat kromé stravného i poplatek za ubytovani ¢i skolné. V
nasem vyukovém postupu si provedeme tuto akci, i kdyz poplatek za Skolné ¢i ubytovani
nevybirate. Jednak se nami vlozend data projevi v dalSim vyukovém textu a jednak se n¢kdy v
budoucnu muze stat, ze budete poplatek za Skolné ¢i ubytovani nové vybirat. Funkce zauctuje do
programu piedpis za ubytovani (Skolné) tém stravnikim, kteti maji v karté strdvnika na prvni strané
v polozce Kddy ubytovani (Skolné) vyplnén néjaky kod. I kdyZ se tyto dvé funkce provadéji v
programu samostatné, je prace s nimi totozna a popiseme si ji proto v jedné kapitole. Tato funkce



zvysi dluh strdvnika o ur¢enou ¢astku. Vyse této ¢astky se urcuje jinde v programu, a pro nas to
neni ted’ dulezité.

Strucny postup:

1.

Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani
Akce - Piiprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

I Piepoiet ubytovani ] [ Pfepoéet fkolného l

Ptecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktudlni hodnoty pro mésic a rok, tedy
09/2005, a zaznam uloZime.

Piecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Akce - Piiprava na novy mésic - Piehled castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Piekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si pteteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme castky, piipadné je podle pifani pozménime. V
kazdém ptipadé¢ ¢astky uloZzime potvrzenim tlacitka OK.

Akce - Piiprava na novy mésic - Upozornéni

nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani $kolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 01. 09. 2011.

Vysvétleni: Predpis za Skolné a za ubytovani provadime v doplatkovém zpiisobu obvykle k
prvnimu dni v mésici, kterého se dany predpis tyka.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ubytovani 09/2011 (nebo skolné
09/2011). Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.



9. Cely cyklus bodi 1. az 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Kontrola tispéSného splnéni ikolu:
V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito tdaji:

Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby

Evidencni éislo lJméno Datum plathy Castka  Typ (Doklad platby 21
3|Weseld Jarmila 01.08.2011 -500,00(U  |ubytowani 0952011 A
7| Zokarny Josef 01.08.2011 -500,00(U  |ubytowani 0952011 A
2| Movak Emil 01.08.2011 -1000,00]K  |[Ekalngé 092011 A
3|Weseld Jarmila 01.08.2011 -1000,00]K  |[Ekalngé 092011 A
7| Zokarny Josef 01.08.2011 -1000,00]K  |[Ekalngé 092011 A
11 |Petrugkovs Karla 01.08.2011 -1000,00]K  |[Ekalngé 092011 A

Protoze je zuCtovand castka zapsdna s opaénym znaménkem (stravnik nam dluzi), pti dalSim
vypoctu doplatki se tato ¢astka pripocita k dluzné ¢astce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.1.4 Hromadné prihlaseni stravniku
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - Stravnici platici B,S,F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:
E -

Ukol: Piihlaste hromadné stravniky s typem platby uéet, sporoziro, faktura, slozenka a srazka ze
mzdy na mésic zafi.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna, kdy mame na mésic zari vytvoren rozpis
varnych a nevarnych dnii. Na vét$iné jidelen se v praxi postupuje tak, ze jsou stravnici ptihlaseni
na cely mésic doptedu a tam, kde se vaii vice druhtl jidel, jsou pfihlaSeni na druh ¢islo jedna. V
pfipad€ nepiitomnosti stravnika (nemoc, sluzebni cesta apod.) je pak jeho povinnost svou stravu
odhlasit. Pro hromadné piihlasky stravnikd méme v programu (Akce - Hromadné prihlisky a
odhlasky) nékolik moznych variant. Zplisob prace je vzdy stejny. Jednotlivé varianty se li§i pouze
vybérem stravnikt (filtrem), kterym budeme piihlaSky provadét. My si tuto akci procvic¢ime na
variant¢ Stravnici platici B, S, F, R, P.

Pozn.: Pismena B, S, F, R, P oznacuji zkratku obvyklého typu platby stravnika:
B - banka
S - sporoziro
F - faktura
R - srdazka ze mzdy

P - postovni poukazkou

Struc¢ny postup:

1. Akce - Hromadné piihlaSky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:



2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii zaddme obdobi od 01. 09. 2011 do 30. 09.
2011 a zdznam uloZime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki, kde jsou pismenem S (= stravny
den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. PovSimnéme si, Ze den 28. 9. v
rozpisu neni, nebot’ pii tvorbé kalendare (kap. 3.1.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi) jsme urcili
tento den jako nestravny. Nic zde nemusime meénit, proto rovnou tabulku uloZzime potvrzenim
tlacitka OK.

4. Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravnikii podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.

Kontrola uspésného splnéni vikolu:

Protoze je vstup do piihlaSek a odhlasek jednotlivych stravnikii pfedmétem az dalSich kapitol,
ukazeme si kontrolu tohoto tkolu na sestavé Aktualni stavy kont stravniku (4kce - Tiskové

sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravnikit nebo tlacitko v sekci Denni
operace). Po jejim vyti§téni madme na obrazovce nasledujici sestavu s nasledujicimi hodnotami:

Aktualni preplatky

Aktualni pieplatky stravniki

Zpusobh vypoctu: 1

Ev.Cislo Jnéno Kat. Trida Pieplatek

4 Dusek Vladimir ZaM -1092 .00
9 Kolvalinova Véra Z511 &R 0,00
2 Hovak Emil CELO S2a -2384 .50
1 Pacovskj René CIZI 0,00
11 Petrugkova Karla CELD 523 -2575,.00
13 podnik & VAR 0,00
14 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Z510 34 0.00
10 Pokousal Josef 2514 1A -514 .50
6 Sloufova Véra CIZI -945,00
3 Vesela Jarmila IHTE 53R -3075,.00
g Vonasek Jifi Z510 44 -483 .00
12 Vonasek Josef 2514 1A -514 .50
T Zokorny Josef IHIE S2a -3075,.00
20 Anonymni stravnik Bufet  BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZaM -1092 .00
22 Zounar Jan CELO S1a -2575,.00
23 Heimankova Jaroslava Z511 90 -514,50
24 Suk Patrik 2518 0.00

-13840,00

Pro zvidavé uzivatele ukazeme s predstihem téz cesticku do dialogu pro piihlasky a odhlasky
stravnikd. Uvedeni stravnici zde maji stav konta, ktery odpovidd hodnoté v tiskové sestavé
Aktualni preplatky stravniki. Do dialogu pro pfihlasky a odhlasky se dostaneme timto

zpisobem: Akce - PiihlasSky a odhldaSky - Zvolené obdobi nebo pomoci tladitka

Zpét na seznam kapitol


file:///E:/Navody/Stravne.441/Doplatek.htm#030102

3.1.5 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniku
Akce - Prihlasky a odhlaSky - Aktualni mésic

Akce - Prihlasky a odhlasky - Nasledujici mésic

Akce - Prihlasky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Piihlaste stravnika ev. &. 5 Pokorny Josef na cely mésic zaii 2011 a vyberte od ngj dluznou
¢astku. Vytisknéte pokladni doklad za vybranou ¢éstku.

Nachazime se ve dni 28. srpna, kdy si pFichazeji hotovostni stravnici kupovat obédy na mésic
zari. Tuto cinnost budeme v jidelné provadét velmi cCasto pii prodeji stravy hotovostnim
stravnikiim. Do dialogu pro ptihlasky a odhlasky se dostdvame v menu Akece volbou polozky
Prihlasky a odhlasky. Dostaneme se tak do moznosti vybéru ze Ctyt dialogt pro piihlaSovani. Jsou
to Prihlasky a odhlasky: v Aktualnim mésici, v Nasledujicim mésici, ve Zvoleném obdobi a v
Minulém mésici. Pouzit téz mizeme tlacitka. Tyto funkce mizeme téz spustit z plochy programu
pomoci tlacitek. Protoze jsme si na zacatku naSeho cviceni potvrdili zpétn€ rozpis na mésic zafi,
nemuzeme pouzit pro vstup do ptihlasek a odhlasek stravnika prvni dvé volby, jejichZz vyznam je
jasny z jejich ndzvu. Musime proto pouzivat az tfeti variantu. Jediny rozdil mezi nimi je ten, Ze u
tfeti varianty musime zadat vzdy obdobi, na které chceme ptihlasovat ¢i odhlasovat stravu.

Struény postup:

1. Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Ponechame nabizena data a potvrdime tla¢itko OK.

3. NapiSeme text po (takto zkracen¢ a malymi pismeny) a stiskneme klavesu Enter.
Vysvétleni: Identifikaci strdvnika miiZeme provadét nékolika zplisoby:
- Napiseme jeho eviden¢ni Cislo a stiskneme klavesu Enter.
- NapiSeme jeho jméno a stiskneme klavesu Enfer.
- Vybér provedeme pomoci klavesy F2.

Dialog v pokladné pro identifikaci stravnika

: Pokladna - identifikace stravnika

Obdobi objednavani : 01.09.2011-30.09.2011

Identifikace stravhika: | po >

’ MNowy stravnik ] [ Platha I ’ Doklad ] [ Karta I

[ Wyhledat l [ Starno l




4.
S.

Vybereme stravnika Pokorny Josef.

Objevi se okno Prihlasky a odhlasky, ve kterém provadime objednavky stravnika.

Po identifikaci stravnika se dostdvdme do menu pro piihlasSky. Stravnik ma zatim u vSech druht
jidel a u vSech dni zobrazeno pismeno N (neptihlaSeno). Pfihlaska se provadi tak, Ze najedeme
na ptislusny den a druh jidla a Mezernikem provedeme piihlasku. Soucasné se stravnikovi méni
vpravo nahofe aktualni stav konta. Pfesuneme se Sipkou doprava na daldi den, a opdt
Mezernikem piihlasime stravu.

Dialog pro prihlasky a odhlasky jednotlivych stravniki

 PFihlasky a odhlasky
Obdobi :01.09.2011 - 30.09.2011 Kr. karta : _ 15964 Ty plathy : HDtWE
Stravnik ; . “5 ' 'Pukurni".jﬁsef T | Cen.skup: | 2 Dieta _ Lirnit pfepl. : _ 0,00 | ke
Kategarie : | Z510 Tiida: |24 Om.objed. : | 2 Konto : | .-Sﬁs,l]l] | K&
Poznamka ; Cislo platee 0|
1 2 3

12345678901 234567889012345673910
obid b4 * *444N4" " 444N4" " 444N4" " 44" N4

CtPaSoMePolt St CtPaSoNePolt 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPa

Kartaw RS ] ’ Ohjednavky ] ’ Flathy ] ’ Lizawerky ] ’ Ffidéleni karty ] ’ Ostatni funkce ]

(o] (oo

7.
8.

Poznédmka: Abychom se nemuseli takto mechanicky pohybovat po celém obdobi, mizeme

pouzit menu pro rychlé piihlasky a odhlasky. Vyvolame je stiskem tlacitka L J (nebo
na klavesnici klavesou F3). Objevi se tabulka pro rychlé piihlasky a odhlasky. Najedeme si na
polozku Ptihlasit do konce obdobi a potvrdime ji stiskem klavesy Enter. Tim stravnikovi
automaticky ptihlasime celé obdobi podle jeho stravovacich zvyklosti (vzdy ve Ctvrtek se mu
strava nepiihlasi, v kalendafi zastava ptiznak N). Dale si v§imnéme, Ze vidime u jednotlivych
ptikazil v zdvorce urcité pismeno, napt. u polozky Prihlasit do konce obdobi vidime v zavorce
pismeno K. Pokud si toto pismeno zapamatujeme a pouZzijeme je piimo v dialogu pro piihlasky
a odhlasky, dosdhneme stejného efektu - ptihlasime stravnika na celé obdobi.

Zapamatujte si kli¢ova pismena pro piihlaSky a odhlasky do konce mésice a tydne. Nebudete
pak muset vyvolavat toto menu, ale naslepo zadate ptisluSné pismeno. Program piikaz ptesto
vykona.

V dialogu pro piihlasky a odhlasky tedy stiskneme pismeno K. Tim stravnikovi pfihlasime
stravu do konce mésice.

Poznamka: NepfihlaSené ctvrtky jsou v poradku, strdvnik ma nastaveny tzv. stravovaci
zvyklosti.

Ulozime pftihlasky stravnika, ¢imze se dostdvame do dialogu pro platbu stravnika.

Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v polozce K platbé. Ponechame zde udaj 368.00.

Dialog pro platbu stravnika



9.

10.

11.

: Platba | ' X

Stravnik : | Pokorny Josef 5| Kat:|Zsic| T |3A
Zmény PFihliseno 0dhlaseno Celken A
obed 1 16 -368 .88 a a, 88 -368 .88
-368, 88 §
v
Stav konta : 0,00 KE
Pfihlasend strava -368,00 | ki
Kreditni karta : 000 ke
Man poplatek: | 0,00 | KE
Limitpfeplatiw: | 0,00 | Kt
Celkern : -368,00 | KE
K platbé : 368.00| K& Datum plathy: | 28.08.2011
Typ platby : Hotové  + Doklad :
’ LloZit ] [Wrnvném’hntnvnstil

Poznémka: VétSinou tuto ¢astku neménime. Miize se ale stat, Ze stravnik Pokorny nema u sebe
v drobnych ¢astku 368,-- K¢, ale ma 400,-- K¢ a nepozaduje vraceni zbytku. V tom ptipadé
zapiSeme do polozky K platbé téchto 400,-- K¢ a ulozime. Program bude do dal§iho obdobi
stravnikovi evidovat pieplatek 32,-- K¢.

V polozce Typ platby ponechame Hotové.

Do polozky datum napiseme 28. 08. 2011.

Vysvétleni: Nachazime se mySlenkové v mésici srpnu 2005 a prodavame hotovostnim
stravnikim obé&dy. Pii ostrém provozu programu zde ponechejte aktudlni datum, tedy datum
skute¢ného piijeti penéz.

Do polozky DATUM vyplilujeme zasadn¢ datum pfijeti penéz do pokladny (obvykle aktualni
datum). Nikdy neuvddime datum, o némz "jsme ptesvédCeni, Ze do néj platba patfi". Program
dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

Zaznam ulozime, ¢imz dojde zaroven k ulozeni ptihlasenych jidel i pfijaté platby.

Pokud opustime dialog pro vybér penéz bez uloZeni zaiznamu, neuloZi se ani objednavky

12.

stravnika!

Dostavame se do dialogu pro identifikaci dal§iho stravnika. Stiskneme klavesu tlacitko

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
prave provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

Pokladni doklad o provedené platbé stravnika



Skolni jidelna
Skolni 99

000 00 Pokusovr
tel.: 00D00D0DODOD
Pokladni doklad ¢.:

Datum 28.08.2011 cas: 15:29
dméno : Pokorny Josef
Er.&.: 5

Kr.kartaféip: 15965

Druh jidla Pr¥ihl. 0dhl. Sazha
ohéd 1 16 0 23,00 K&
Celkem -368,00 K&
1 2 3

09,2005 1234567890123456789012345678901
ohéd H4**44AR4 **4AARA* *JAARA ** A *4HA .
Pavodni ziistatek konta : 0,00 K&
DInes p¥ihlaseno 3 -368,00 K&
Dnes zaplaceno B 368,00 K&
Zpisob plathy g Hotovré

Hory zastatek konta 0,00 Ee

Prejeme vam dobrou chut

13. Stiskem klavesy Esc se ocitame zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

1. V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi zaznam stravnika ev. €. 5
Pokorny Josef s pravé vybranou ¢astkou:

Platba hotovostniho stravnika (Typ H) zapsana do tabulky Platby

FANETETE- T ST e

3|Veseld Jarmila 01.09.2011

Skalné 09/2011

7| Zokorny Josef 01.09.2011 Skalné 09/2011
11 |Petruskova Karla 01.09.2011 Skolné 092011
22|Zounar Jan 01.09.2011 Skolné 092011

5|Pokaorny Josef 28.08.2011

2. Pti dal$im vstupu do piihlaSek a odhlasek (Akce - PrihlasSky a odhldSky - Prihl. a odhl. na

, , o, f2s Zvolené ohdobi
zvolené obdobi nebo tladitko Emm

stravu do konce mésice (kromé Ctvrtkit).

) ma stravnik stav konta 0,-- K¢ a ma piihlasenu

3. Tento zdznam se projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné

—_—

nebo tlac¢itko & ).

Zpét na seznam kapitol
3.1.6 Odvod hotovosti z pokladny



Akce - Funkce 7 Plateb - Stav hotovosti v pokladné
Akce - Funkce 7 Plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Zjistdte stav pokladny a proved’te odvod této &astky.

Nachazime se ve dni 28. srpna po skonceni hotovostniho prodeje. Tato funkce provadi
hotovostni odvody z pokladny penéz vybranych od hotovostnich stravnikti. V§echny zaznamy zde
potizené se projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné).

Struény postup:

1.

4.

6.

1. Zjisténi stavu pokladny:

Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

.

Zobrazi se okno Stav pokladny. Zadné datum nevyplnime a zdznam uloZime.

Poznamka: V ostrém provozu vyplnime aktualni datum.

Zobrazi se tiskova sestava Stav hotovosti v pokladné ke dni... Sestavu vytiskneme. Po
vyti$téni zrusime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy Esc.

Stav hotovosti v pokladné

Stav hotowvosti w polkladné ke dni 10 .02 .06

Zdroje informace

[Folladna Tvp platbhy Stav pokladny Dnesnl pohvb
We&echny zdroje infor Véechny tvypy plateb 368 .00 o.on
368.00 0.00

"""" 368.00 0.0

Poznamka: Protoze zadavame data do programu zpétné, je ve sloupci DneSni pohyb nulova
castka.

I1. Odvod hotovosti z pokladny:

Akce - Funkce 7 plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

V okn¢ PFijem a odvod platby vypliiujeme:

Datum - Vyplnime 28. 09. 2011

Pii ostrém provozu vyplnime aktualni datum.

Castka - vyplnime ¢astku, kterou odvadime, tedy 368.00.

V polozce Doklad vyplnime libovolny text, napi. odvod 28. 9. 2011.



Odvod hotovosti z pokladny

‘' PFijem a odvod platby §|

Datum: | 25 pg. 2011

Gastha: | 368,00 | KE

Doklad : | odvod 28. 8. 2011

Ty platoy - | HO | (]
Misto plathy: [ A E

| pitlern | [T Cdvod |

7. Potvrdime tlacitko Odvod. Zobrazi se tiskova sestava Pokladni doklad, kterou si vytiskneme
nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Kontrola aspéSného splnéni vkolu:

1. Stav hotovosti (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné nebo tlacitko

) bude nulovy.

2. V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi tento odvod s evidencnim
¢islem stravnika 0:

Odvod hotovosti z pokladny (Typ HO) zapsany v tabulce Platby

3|Veseld Jarmila ITRIERITNN| swolne V2011
7| Zokorny Josef 01.09.2011 Skalné 09/2011
11 |Petruskova Karla 01.09.2011 Skolné 092011
22|Zounar Jan 01.09.2011 Skolné 092011

HO |pdvod 28. 8. 2011

Pokarny Jogef 28.08.2011
D) 28.08.2011

Zpét na seznam kapitol

3.1.7 Uzavérka za srpen
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Ridnd uzdvérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved'te fadnou mési¢ni uzavérku nejdiive za mésic srpen 2005.

Nachazime se na pocatku mésice zari. Provedeni mésicni uzaveérky po uplynuti kazdého mésice
patii k zdkladnim €innostem v programu. Mésicni uzavérku provadime i za mésice, kdy na jidelné
navafime. Neznamena to ale, ze pocatkem srpna musime prerusit dovolenou a jit na jidelnu provést
uzavérku za Cervenec. To klidné pocka, uzavérku miizeme udélat po naSem navratu z dovolené. I v
naSem ptikladovém postupu si provedeme uzavérku za srpen. I kdyz jsme v tomto mésici nevafili,
vybirali jsme od stravnikl penize. Abychom mohli odevzdat Gi¢etni podklady nadfizenym orgénim,
je potieba provést mesi¢ni uzavérku.



Zde je nutno zdiraznit, ze zde nepopisujeme vSechny ukony, které je nutné provést pii prechodu z
jednoho mésice na dalSi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvi¢ime si zde pouze
prib&h samotné uzaverky.

Strucny postup:

1. Akce - Uzavérkové operace, tisk. sestavy - Radna uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. V tabulce zadame obdobi od 01. 08. 2011 do 31. 08. 2011 a zdznam ulozime. ProtoZe se jedna o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skute¢nost upozorni. Potvrdime tlacitko Ano.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho
kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mésicni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nds program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti pocitate a mlze trvat i nékolik

Pakowani dokondena

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaseni programu

Pozn.: Po kazdé uzaverce nasleduje tisk uzaverkovych sestav. My si tento krok zaradime az za
uzaverku za mesic zari v dalsich vkolech.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:
1. Program nenahlasil pfi provadéni uzavérky zadné chyby.

2. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zadznamy stravnikd s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.1.8 Zapis jednotlivych prihlasek a odhlasek
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Proved'te odhlasku stravnika ev. ¢. 10 Pokousal Josef na dny 5. - 9. 9.

Nachazime se ve dni 1. zaFi, kdy se priSel odhlasit stravnik Pokousal z nasledujiciho tydne.
Zapis odhlasek stravnikl patii rovnéz k zakladnim Cinnostem, které budeme na jidelné provadét
kazdy den.


file:///E:/Navody/Stravne.441/04.htm

Struény postup:

1. Akce - PiihldSky a odhldSky - Piihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

E ]

2. 'V tabulce ponechame nastavena data a zaznam uloZime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme piijmeni stravnika, tj. pokou (miZeme takto malymi pismeny
a zkracen¢). Potvrdime stiskem klavesy Enter.

4. Sipkami najedeme v seznamu dn@l na 5. 9. a stiskneme 6x Mezernik (nebo pismeno n =
odhlaska). Sipkou doprava se presuneme na dalSi den a opét stiskneme 6x Mezernik (nebo
pismeno n). Takto postupujeme, az odhlasime den 9. 9.

Odhlasky stravnika

1 2 3

123458 T390123456789012345678390

obéd 44’*44444”44444“44*44
CtPASoNePIHSt-ErPas o P ot 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPE

Poznamka: Abychom nemuseli takto mechanicky stfidat jednotlivé klavesy na klavesnici,
muiZeme se postavit na 5. 9. a stisknout pismeno L. Stravnik bude odhlaSen na cely tyden.

Vyuzivame tak menu pro rychlé ptihlasky a odhlasky, do kterého se dostaneme po stisku
klavesy F3. V tomto piipad¢ jsme vyuzili pismeno L (= polozka Odhlasit do konce tydne).
Doporucujeme zde vyzkouset na ptikladu dat moznosti, které nam toto menu nabizi.

5. Zaznam ulozime.

6. Objevi se tabulka Platba. Jedna se o sporozirového stravnika, nic ndm platit ted’ nebude. Ale
pozor, nesmime tabulku zruSit stiskem klavesy Esc. Zrusili bychom i provedené odhlasky.
PoloZka Typ platby je prazdna, proto se pii ulozeni Zadna platba nikam nezapiSe. Zaznam tedy
rovnou uloZime.

7. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tuspéSného splnéni tikolu:

Stravnik ma v piihlaskach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené

obdobi nebo tlacitko ) zaznamenany na dny od 5. 9. az do 9. 9. odhlaSky (v danych
dnech vidime pismeno n) a stav jeho konta je -392,-- K¢ (nedoplatek).

Zpét na seznam kapitol

3.1.9 Prihlasovani vicenasobnych stravniki
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Akce - PiihlaSky a odhldaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:



Ukol: Proved'te piihlasky ob&déi Podniku B, pro ktery vatite do varnic v tydnu od 5. 9. do 9. 9.
podle nasledujiciho obrazku:

Dialog pro objednavky vicenasobnych stravnikii

Draturm Den | ohéd1 ohéd 2 obéd 3

01.09.2011 |t 0 i i
02.09.2011 [P 0 i i
05.09.2011 [P 15 g 6
06.09.2011 [0t 18 6 4
07.09.2011 |[st 13 9 5
08.09.2011 (&t 20 4 i
09.09.2011 [P 12 6 4
12002011 [Po | 0 0

Nachazime se v prvnim tydnu mésice zari. Vicenasobnym stravnikem rozumime stravnika, ktery
odebira vice jidel z jednoho druhu jidla. Nejcastéji to byvaji rizné podniky, které odebiraji stravu
pro své zameéstnance. Tento podnik si pak zavedeme do rejstiiku stravnikl jako kazdého jiného
stravnika, a misto jména napiSeme nazev podniku. V naSich ptikladovych datech mame zavedeny
dva vicenasobné¢ stravniky - Podnik A a Podnik B. Nyni se nau¢ime témto podnikiim ptihlaSovat
stravu.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. 'V tabulce ponechdme nastavena data a zdznam ulozime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme nazev stravnika, tj. pod (miZeme takto malymi pismeny a
zkracen¢). Potvrdime stiskem klavesy Enter.

4. Objevi se seznam vsech stravniki, kteii zadinaji pod, vybereme Sipkami stravnika Podnik B a
potvrdime jej stiskem klavesy Enter. Dostaneme se tak do menu pro prihlasky a odhlasky (viz
obrazek v zadani ukolu).

5. V tomto menu jsou dny sefazeny do Fadkii pod sebe. Pro kazdy den miizeme ¢islem zapsat
pocet porci pro kazdy druh jidla. Tedy pro den 5. 9. 2011 zapiSeme postupné pocty: pro Obéd 1
=15, pro Obéd 2 = 8 a pro Obéd 3 = 6. Pomoci klavesy Enter se ptesouvame na dalsi druh jidla
(Obéd 1 az Obéd 3). Na dalsi den se piesuneme pomoci Sipky doli. Stejnym zplsobem
zapiSeme podle tabulky objedndvky na dalsi dny. Takto postupujeme, az mame vSechny
objednavky zapsany.

6. Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK..

7. Objevi se tabulka Platba. Jednad se o podnik, ktery plati zpétné fakturou, nic nam platit ted’
nebude. Ale pozor, nesmime tabulku zrusit stiskem klavesy Esc. Zrusili bychom 1 provedené
piihlasky. PoloZka Typ platby je prazdna, proto se pii ulozeni Zadna platba nikam nezapiSe.



Zaznam tedy rovnou ulozime potvrzenim tlacitka UloZit.

8. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Stravnik Podnik B ma v piihlaskach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky - Piihl. a odhl. na

[‘E? Zvnlene obdobl I

zvolené obdobi nebo tlacitko ) zaznamenany na dny 5. 9. az 13. 9. objednané
pocty jidel a aktualni stav konta je zde -5 850,-K¢.

Zpét na seznam kapitol

3.1.10 Zjisténi denniho poctu jidel za icelem normovani
Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni

Tlacitka v sekci Denni operace:
e

Ukol: Zjistéte, jaky je stav objednavek stravnikii na den 5. 9. 2011.

Nachazime se ve dni 2. zari, kdy potfebujeme zjistit stavy objednavek na den 5. zafi za ucelem
normovani stravy. Pocty jidel na dany den lze zjistit jednak pomoci tiskové sestavy Denni pocty
jidel, a jednak lze pouzit export pocta jidel do programu Sklad ¢i MSklad od firmy VIS (Akce -

N

Tiskové sestavy a exporty - Export poctit stravnikit do normovdni nebo tlacitko
Préce s timto exportem presahuje rozsah této kapitoly.

Strucny postup:

1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

2. Do polozky Rozpis jidel pro den zaddme datum 05. 09. 2011 a ulozime.

3. Zobrazi se sestava Denni pocty jidel. Potvrdime tlacitko Tisk. Nabidne se dialog pro tisk
sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imZe se sestava vytiskne. Po vyti§téni zruSime dialog pro tisk
sestavy stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Mame vytisténu tiskovou sestavu s nasledujicimi pocty:

Tiskova sestava Denni po¢ty jidel



Druh jidla Skupina nomovani Pocet poroi

1 snidang 1 6 55 15-18 let 4
3] zaméstnanci 2

6

3 presnidar. 6 5% 15-18 let 5
5

4 ohéd 1 2 Z8 7-10 let 2
3 Z5 11-14 let 2

6 S5 15-18 let 5

3] zaméstnanci 2

C cizi strarvnici 16

27

5 ohéd 2 C cizi strarvnici 8
8

6 ohéd 3 C cizi strarvnici 6
6

7 svaibina 6 S5 15-18 let 5
5

8 vedefe 1 6 S5 15-18 let 5
8 zaméstnanci 2

7

Celkem za sestaw: 64

Zpét na seznam kapitol

3.1.11 potvrzeni rozpisu na mésic Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Potvrd'te rozpis na mésic fijen 2011.

MySlenkové se nachazime v druhé poloviné mésice zari. V mésici zafi provadime prabézné
odhlasky stravnikli a prodavame stravu hotovostnim stravnikim. N&kdy ve druhé poloviné mésice
pfipravime rozpis na dalsi mésic. Predtim je dobré zjistit, zda neni na Skole néjaky teditelsky den,
prazdniny ¢i jiny volny vSedni den, kdy nebudeme na provozovné vafit (ale i pozd&ji jde oznacit
varny den jako nevarny). V naSem piipad¢ nebudeme zddny den oznacovat jako nevarny.

Protoze jsme jiz potvrzeni rozpisu podrobné popsali v kap. 3.1.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi,
popiSeme postup jen v bodech.

Strucny postup:

1. Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:



2. Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelni¢ku. Zadame obdobi 01. 10. 2011 - 31. 10. 2011.
Potvrdime tla¢itko OK.

3. Zkontrolujeme nastaveni varnych a nevarnych dnli. Nic nebudeme ménit. Zaznam ulozime
stiskem tlacitka OK.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce jidelnickt (Objednavky - Jidelnicky) jsou zdznamy pro jednotliva jidla s fijnovym datem
roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnit vytvarel
automaticky, bez zdsahu uzZivatele (internatni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol
3.1.12 Predpis plateb za ubytovani a Skolné na Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani

Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

-%Muinnsteditace l -%Muinnsteditace l

I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ] I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ]

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Ukol: Proved'te piedpis platem za ubytovéni a §kolné na mésic ¥jen 2011.

Myslenkové se nachazime v druhé poloviné mésice zari. Vytvorenim predpisu plateb za Skolné a
za ubytovani zvétSujeme dluh stravnikll za mésic fijen o pfislusnou ¢astku. I kdyZ se nachazime v
mesici zafi, zapiSeme tento predpis do plateb s datem fijnovym. Je to proto, Ze program tento
ptedpis bude zpracovavat pifi vypoctu doplatkii po uzavérce za mésic fijen, tedy na pocatku mésice
listopadu.

Ptedpis za ubytovani a Skolné jsme jiz jednou vytvaieli. Postup si tedy popiSeme stru¢né jen v
bodech.
Strucny postup:

1. Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l




2. Pfecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

3. Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktudlni hodnoty pro mésic a rok, tedy
10/2011, a zaznam ulozime.

4. Precteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

5. Akce - Priprava na novy mésic - Prehled Castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Piekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si precteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

6. Akce - Priprava na novy mésic - Moznost editace
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

.

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlac¢itka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme c¢éstky, pfipadné je podle pfdni pozménime. V
kazdém piipadé ¢astky ulozime potvrzenim tlacitka OK.

7. Akce - Priprava na novy mésic - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

|

Zobrazi se hlaSeni programu, které si preCteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

8. Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Piiprava na novy mésic - Zauctovani Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

-EZaﬂﬁtnvéniubmvéniil Zalitowani Skalné l

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 01. 10. 2011.

Vysvétleni: Pfi doplatkovém zptlisobu zapisujeme obvykle piedpis za Skolné a za ubytovani
vzdy k prvnimu dni v mésici, kterého se dany predpis tyka.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ubytovani 10/2011 (nebo skolné
10/2011). Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

9. Cely cyklus bodt 1. aZ 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Kontrola uspéSného splnéni uikolu:
V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito tdaji:

Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby



0 28.08.2011 -368,00{HC (odvod 28. 8. 2011
3|Wesela Jarmila 01.10.2011 -500,00]U  |ubytowani 1072011
7|Zokorny Josef 01.10.2011 -500,00]U  |ubytowani 1072011
2 |Movak Ermil 01102011 [ -1000,00(K |Skalné 10/2011
3|Wesela Jarmila 01102011 [ -1000,00(K |Skalné 10/2011
7|Zokorny Josef 01102011 [ -1000,00(K |Skalné 10/2011
11|Petruskova Karla 01102011 [ -1000,00(K |Skalné 10/2011
22| ZounarJan 01102011 [ -1000,00(K |Skalné 10/2011

Protoze je zauctovana castka zapsana s opacnym znaménkem (stravnik ndm dluzi), pti dal§im
vypoctu doplatkli do jistiny (na pocatku mésice listopadu) se tato Castka ptipocita k dluzné ¢astce za
stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.1.13 Hromadna prihlaska stravniki na Fijen
Akce - Hromadné prihlasky a odhlasky - Stravnici platici B,S, F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Proved’te hromadnou ptihlasku stravnika na mésic fijen.

Nachazime se v druhé poloviné mésice zafi a mame potvrzen rozpis na mésic Fijen. Po
potvrzeni rozpisu na fijen a zapsani predpisu za Skolné a ubytovani za fijen néasleduje hromadna

pfihlaska stravnikd na tento mésic. Tento krok jsme si popsali jiz v kap. 3.1.4 Hromadné
prihlaseni stravniki. Postup si ukdZzeme proto jen v bodech.

Strucny postup:

1. Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii zaddme obdobi od 01. 10. 2011 do 31. 10.
2011 a zadznam uloZime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki, kde jsou pismenem S (= stravny
den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. Nic zde nemusime ménit, proto
rovnou tabulku ulozime.

4. Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravniki podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Tiskova sestava aktudlnich pteplatkli (Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktuilni stavy kont

stravniki nebo tlacitko = ) vypada takto:



Aktualni stavy kont stravniki

Ev.cislo Jméno Kat. Trida Preplatek

4 Dusek Vliadimir ZAM -2184,00
O Kolwvalinova Véra Z514 Ba 0,00
2 Hovak Emil CELO 523 -4785,50
1 Pacovsky PBené CIZI 0,00
11 Petruskova Karla CELO 524 -5150,00
13 podnik A VAR 0,00
14 podnik B VAR -585h0,00
5 Pokorny Josef Z810 3a 0,00
10 Pokousal Josef Z814 TA -206,5h0
a §loufova Véra CIZI -1890,00
3 VYesela Jarmila INTE S3A -6150,00
8 VYonasek Jiri Z510 4a -966,00
12 Vonasek Josef Z514 7a -1029 00
7 Zokorny Josef IHTE S2& -6150,00
20 Anonymni strawmik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZOM -2184,00
22 Zounar Jan CELO S1a -h150,00
23 Hermankowva Jaroslawva Z514 Ha -1029 00
24 Suk Patrik zs18 0,00
-43424,00

Zpét na seznam kapitol

3.1.14 Uzavérka za mésic zari
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Ridnd uzdvérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved’te fadnou meési¢éni uzavérku za meésic zari 2011.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna. Po skonceni mésice zafi provedeme uzavérku za tento
mésic. Provedeni uzavérky je nutné pro dalsi praci v souvislosti s uzavérkovymi operacemi, jako je
napt. tisk faktur za spotiebu, vypocet doplatkli do jistiny apod. Témito Cinnostmi se budeme
zabyvat v dal$ich kapitolach. Nyni provedeme uzavérku za mésic zafi.

V této Casti si procvi¢ime postup provadéni mési¢ni uzaveérky. Myslenkové se prenasSime do obdobi
na pocatek mésice fijna. Zde je nutno zdiiraznit, Ze zde nepopisujeme vSechny tkony, které je nutné
provést pii piechodu z jednoho mésice na dalsi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny.
Procvic¢ime si zde pouze prib¢h samotné uzavérky.

Strucny postup:

1. Akce - Uzdvérkové operace, tisk. sestavy - Radna uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Radna uzavérka l

2. 'V tabulce zaddme obdobi od 01. 09. 2011 do 30. 09. 2011 a zdznam ulozime. ProtoZe se jedna o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skutecnost upozorni. Potvrdime tlac¢itko Ano.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho
kalendarniho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.



3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nas program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti pocitace a mize trvat i nékolik

Pakowani dokoneno

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

1. Program nenahlasil pii provadéni uzavérky zadné chyby.

2. Jidelnicky na mésic zati (Objedndvky - Jidelnicky) maji ptedvyplnén v prvnim sloupci stav U (=
uzavieno).

3. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) se nachdzeji zdznamy jednotlivych strdvnikii na
uvedené obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.1.15 Tiskové sestavy

Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - riizné tiskové sestavy

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte zakladni uzavérkové tiskové sestavy.

Nachazime se na poc¢atku mésice Fijna tésné po uzavérce za mésic zari. Po provedeni fadné
uzavérky tiskneme uzavérkové sestavy. Na kazdé jideln€ mlze byt ze strany nadfizeného orgénu
jiny pozadavek na to, které tiskové sestavy mame za minulé obdobi odevzdat. V menu Akce je
soustfedéna skupina uzavérkovych tiskovych sestav, jejichZ obsah by mél splnit pozadavky
naprosté¢ vétSiny jidelen. Které tiskové sestavy si nakonec vybereme, zélezi tedy na konkrétnim
pozadavku nadfizené¢ho organu. My si dale uvedeme doporucené tiskové sestavy, které se budou po
uzavéree tisknout:

Mésicni hlaSeni
Finanéni prehled 1
Pocty a predpisy
Stravovaci zaznamy 1
Prehled plateb
Piehled predpisia

Pocty stravnikii a jidel



Piehled ostatnich plateb

Tisk té€chto sestav si procvicime na jednom konkrétnim ptikladu:

Strucny postup:

1. Akce - Uzdvérkové operace, tisk. sestavy - Pocty stravnikii a jidel
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka pocty stravniki a jidel. Do polozek pro obdobi vyplnime data 01. 09. 2011
az 30. 09. 2011 a zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

3. Zobrazi se tiskova sestava pocet prihlaSenych stravniki a porci za obdobi... Potvrdime
tlacitko Tisk pro vytisténi sestavy. Po vytisténi zruSime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy
Esc, ¢imz se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

Sestavy jsou vytiStény na papife a hodnoty v nich odpovidaji vlozenym udajim. Sestava Poéty
stravnikid a jidel (bod 1 tohoto postupu) vykazuje celkem 883 piihlasenych jidel za mésic zari
2005.

Zpét na seznam kapitol

3.1.16 Vypocet doplatkii
Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkit za minuly mésic

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
]

Ukol: Proved'te vypocet doplatkil za mésic zaii roku 2011. Zvolte variantu Vypocet doplatkil za
minuly mésic.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Po provedené
uzavérce si opravime v programu Castky, které budeme v dalSim postupu od stravnikli vybirat
pomoci tzv. platebnich médii. Pro vypocet doplatkl jsou v programu ureny dvé varianty. My si na
ptikladovych datech vyzkouSime variantu Vypocet doplatkli za minuly mésic.

Vsem uzivatelim, ktefi budou nuceni zménit doplatkovy zptisob na zalohovy, doporucujeme
pouzivat Zalohu jistinou. Je to doporucena varianta, ktera spojuje vyhody doplatkového zptisobu s
pojistkou zalohovych plateb.

Strucny postup:




5.

Akce - Vypocet doplatkii - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

]

Akce - Vypocet doplatki - Vypocet doplatkit za minuly mésic

nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Program pocitd doplatky. Poté se zobrazi hlaSeni programu, které si pfeteme a potvrdime
tlacitkem OK.

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled Castek
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

B ]

Tiskovou sestavu si mliizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Akce - Vypocet doplatkii - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Programem vypocitané ¢astky miizeme v tabulce Editace pracovni tabulky piipadné opravit.
V kazdém piipadé ulozime tabulku stiskem tlacitka OK. Na obrazku vidime vypoctené ¢astky.

Vypoctené ¢astky doplatki

Ev. &, Jméno kat.  [Tfida T K plathé
1[Pacavski René clzl H [
2|Movak Emil CELD [S2A g 234,40
3|veseld Jarmila INTE [53A B 3075,00
4|DudekVadimir ZAM R 1092,00
a|Pokorny Jogef 510 [3A H 0,00
6| Sloufovs Vera 17l F 345,00
7| Zokarny Jogef INTE [52A P 3075,00
2|vonasek Jifi 510 [4A g 483,00
9|Kolvalinovs Yéra 7514 |8A 3 0,00

10|FPokousal Josef 514 [TA g 392,00
11 [Petrugkova Karla CELD [S2A P 2a75,00
12[vonasek Josef 514 [TA g a14,a0
13|podnik A WAR F 0,00
14|podnik B WAR F fa3a0,00
20{Ananyrmni stravnilk Bufet BUFE H 0,00
21| 5ediva Marie ZAM R 1092,00
22|Zounar Jan CELD [S1A g 2a75,00
23[Hefmankows Jaroslava 7514 |94 B 514,50
24|5uk Patrik 518 H 0,00

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typt plateb stravnikd.
Sestavu si mizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola duspéSného splnéni tikolu:



E;EﬁHEE&EEEWE

Po potvrzeni tladitka | (bod 3 tohoto postupu) se zobrazi tiskova sestava:

Doplatky za minuly mésic

Pfehled vypoétenych &astek doplatkd za minuly mésic

Er.&. dméno Etyg. Tr¥ida T K platheé
20 Anonymni strawvnik Bu BUFE H 0,00
4 Duzek Vladimir ZAM R 1092 .00
1 Pacovrsky René CIZI H 0,00
13 podnik A VAR F 0,00
14 podnik B VAR F 5850,00
24 Suk Patrik Z518 H 0,00
?1 ZSediva Marie ZAM R 1092 .00
6 Sloufovra V¥éra CIZI F 945,00
5 Pokorny Josef Z510 3a H 0,00
8 Vonasek Jifi Z510 4a s 483,00
10 Pokousal Josef Z814 Th 5 392 .00
1?2 Vonasek Josef Z814 Th 5 514,50
9 Kolvalinova Véra Z514 BA 5 0,00
23 Hermankora Jaroslava 7514 94 B 514,50
22 FZounar Jan CELD 514 s 2575 ,00
2 Hovak Emil CELD S2a s 2384 .50
11 Petruskora Karla CELD SZA P 2575 ,00
7 Zokorny Josef IHTE 824 P 3075 ,00
3 Vesela Jarmila INTE S3A B 3075 ,00
24567 .50

Pozn.: Provedenim vypoctu doplatkii jsme teprve urcili stravnikim castky, které by nam meéli
zaplatit. Aby k platbé skutecne doslo, musime umistit tyto castky na platebni média. Touto
problematikou se zabyvaji dalsi casti této ucebnice vénované tvorbé platebnich médii.

Zpét na seznam kapitol

3.1.17 Platebni média - disketa pro sporitelnu

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupnd, pokud mate zakoupen modul Disketa pro sporitelnu. V
opacném pripade se touto kapitolou viitbec nezabyvejte.

Ukol: Vytvoite disketu pro spofitelnu v&etnd pottebnych tiskovych sestav. Nezapomeiite vytvorené
¢astky zapsat do plateb.

Nachazime se na pociatku mésice Fijna po provedeni mésiéni uzavérky za mésic zari a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. Pomoci této funkce vytvotime specidlni disketu, na kterou
umistime ptikazy k inkasu ze sporozirovych ucti stravnikii. Funkce se tyka stravnikd, kteti maji
uveden v karté stravnika typ platby Sporoziro. Pfi ostrém provozu programu musime mit uzavienou
smlouvu s mistni pobo¢kou Ceské spofitelny, na zakladé které pak v programu definujete nékteré
parametry pro vytvoreni diskety pro spofitelnu. Pro nas nacvik prace s programem to prozatim neni
potieba.



Struény postup:

L. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spovitelnu
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlacitkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusSime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

. . . . . . , s feni disk
3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlacitko TR .

V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hliSeni programu

nejsou nastavend parametry pro wwitvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry
nastaveny, nebot’ jsou vazany na tudaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavirenu s
Ceskou spofitelnou. Body 4. a 5. provadime p¥i ostré praci s programem po nastaveni
téchto parametru.

4. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.

I Privadka ]

5. Zvolime tlacitko
zrusime stiskem klavesy Esc.

Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

Vytvotenou disketu a vyti§ténou sestavu odneseme nebo posSleme pfi "ostré" praci s programem
do spofitelny.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Zapis vybranych &astek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich piipsani na ucet naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

7. Akce - Platebni média-Inkaso - zapis diskety pro spor. do plateb
nebo tlacitko Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlac¢itkem OK.

8. Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 15. 10. 2011 (= datum o¢ekavaného ptichodu plateb na ucet).

9. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text sporoziro 09/2011 a zdznam ulozime.
10. Naslednou sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:




V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito udaji:

Sporozirové platby (Typ S) zapsané do tabulky Platby

. ] v [aRUnIE IO
11 |Petruskova Katla 01102011 | -1000,00(K |&kolné 10i2011
22| Zounar Jan 01102011 | -1000,00(K |&kolné 10i2011
3|vonasek Jifi 15.10.201 997 50(5 [sporoZiro 0992011
10|{Fokousal Josef 1510201 392,00(5 [sporoZiro 0952011
22| Zounar Jan 1510201 257500|S |sporoZiro 09/2011
2| Maovak Emil 1510201 2384,50|5 |sporcdiro 0952011

Zpét na seznam kapitol

3.1.18 Platebni média - Hromadné prikazy bankam
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné piikazy bankdam

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

Ukol: Vytisknéte hromadny piikaz k Ghradé. Nezapometite tyto ¢astky zapsat do plateb.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna po provedeni mési¢ni uzavérky za mésic zari a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. Pomoci této funkce vytvorime hromadné ptikazy bankdm, na
kterych budou umistény ptikazy k inkasu stravnikl. Predpokladem je, ze stravnik da svému
bankovnimu tstavu svoleni k inkasu plateb na nas ucet. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji uveden
v karté stravnika typ platby U&et.

Pokud nechtéji rodice stravnika dat povoleni inkasa ze svych uctl, mohou posilat penize na tcet
jidelny libovoln¢ Casto a v libovolné vysi. Takto piijaté prostfedky se zapisuji pomoci jiné funkce
popsané v kap. 3.1.24 Zapis plateb doSlych na ucet zatizeni.

Strucny postup:

L. Vytvorteni ptikazu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Hromadné piikazy bankam

nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfecteme a potvrdime tla¢itkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se okno Vytvoreni hromadného piikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

I Tisk pfikazl l

3. Objevi se okno Tisk prikazu k dhradé/inkas. Potvrdime tlacitko

4. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.



8.
9.

Hromadny prikaz k inkasu (¢ast)

PRIKAZ K INKASU

BANCE Komeréni banka 02
POBOCCE

Bankowni spojeni
c.0ctu platce kadb. | cel.Gastka dat splat. kon. symbal
1114565266 a100 3075.00| 23 02 06 0303
ména  KE symbaly plateb
£.08u pFijermce kidh. | Eastka variabilni konstantni specificky
53734761 a1oo 307500 | 3333000003 ob2245

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zapis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pfipsani na Gcet naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis hromadnych piikazit do plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text, ktery si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb Zapiseme
datum 15. 10. 2011 (= datum ocekadvaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapisSeme text ucet 09/2011 a zaznam ulozime.

Naslednou sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi stravnici s témito tdaji:

Platby pres bézny ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

d|YOnasek Jirl [ TR T . i .
10|Pokousal Josef 14810.2011 392,00(5 |sporoZiro 0952011
22| ZounarJan 14810.2011 2575,00|S |sporoZiro 0972011
2 |Novak Emil 15.10.2011 2384 50|S  [sporogiro 0972011
23 |Hefmankova Jaroslava 1510.2011 514,50(B |dfet 0952011
3|Wesela Jarmila 15.10.2011 3a075,00|8  |déet 092011

Zpct na seznam kapitol



3.1.19 Tisk faktur za spoti‘ebu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za spotiebu DO

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte podnikaim faktury za projedenou stravu v mésici zaii 2011. Zapiste tyto platby do
tabulky Platby.

Nachazime se na zacatku mésice fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Faktury za
spotiebu tiskneme zasadné po provedeni fadné uzaveérky za minuly mésic.

Pozn.: Uspésné splnéni tohoto tikolu predpokladd, Ze mdame v tabulce Adresdi subjektit (menu

Spolecné) vyplnény zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresdi subjektii v uvodu
této kapitoly.

Strucny postup:

9.

1. Tisk faktur a pfiloh

. Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso faktury za spotiebu

nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachdzime se v polozce Subjekt. Tuto polozku nevypliiujeme
a zdznam rovnou uloZime.

Zobrazi se dialog pro tisk faktury. Potvrdime tlacitko Tisk. Zobrazi se faktura, kterou si
vytiskneme. Dialog pro tisk sestavy zrus$ime stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme pftilohu faktury.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

11. Zépis do tabulky Platby

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pripsani na ucet naseho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spotiebu do plateb
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. ZapiSeme datum 31. 10. 2011 (= nejpozdé;si
datum ocekavaného piichodu plateb na ucet).

Pod datum zapiSeme text faktury 09/2011 a zaznam uloZime.

10. Zobrazi se sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou stiskneme klavesu Esc.



11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

UPOZORNENI: Funkce zapiSe platby vSech stravniki oznafenych typem platby
F - fakturou najednou, jako by platby byly ihned prijaté. Lze ji tedy spustit v daném
mésici pravé jednou. Neni nijak svazana s vlastnim vystavovanim faktur.

Kontrola uspésného splnéni vkolu:

V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se objevi na poslednim misté zdznam pro fakturované
stravniky.

Zapsané platby fakturovanych stravnika do tabulky Platby (Typ F)

2| Movak Emil 14810.2011 2384,50(5  |sporoziro 0972011
23 |Hefmankova Jaroslava 1510.2011 514,50(B |dfet 0952011

3|Weseld Jarmila 14810.2011 3075,00|B  |déet 0972011
14|podnik B a1 10.2011 58450,00(F |fakiury 0972011

5| Sloufova Wéra a1 10.2011 945 00(F |faktury 0972011

POZOR! V zakladnim nastaveni programu se karty ani ¢ipy stravnikim nefakturuji. Je
proto nezbytné nutné vybirat penize za karty nebo {ipy jinou cestou (vétSinou v
hotovosti) nebo si objednat ipravu menu Akce.

Zpét na seznam kapitol

3.1.20 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte fakturu subjektu za dotace z FKSP poskytovanych zaméstnanctim zatizeni.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatk za minuly mésic. Faktury za dotace tiskneme zasadn€ po provedeni fadné uzavérky za
minuly mésic.

Pozn.: Uspésné splnéni tohoto tikolu piedpoklidd, Ze mame v tabulce Adresdi subjektii (menu
Spolecné) vyplnény zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresari subjektii v uvodu
této kapitoly.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachdzime se v polozce Subjekt. Polozku nevypliujeme,
ostatni udaje neménime, zdznam pouze ulozime.


file:///E:/Navody/Stravne.441/Doplatek.htm#adresar_subjektu

Vysvétleni: Polozka Subjekt se vypliiuje jen v pripade€, Ze chceme vystavit doklad jen jedinému
subjektu. Obvykle vSak fakturujeme vSe najednou. V polozce Varianta prilohy mizeme vybrat
pomoci klavesy F2 variantu Standardni priloha s rozpisem stravy. Tim zajistime, Ze se ndm
bude faktura tisknout i1 s rozpisem odbéru stravy jednotlivych stravnikt, za které danou fakturu
vystavujeme.

3. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Fakturu vytiskneme. Nasledny
dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

4. Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.

5. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme piilohu faktury.
6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

Mame vytisténu fakturu na ¢astku 420,-- K¢ s touto ptilohou:

Priloha faktury za dotace

Pfiloha k fakture ¢. S000000010

Ev.éislo  Jméno Nazev Castka Pocet Celkem
4 Dusek Vladimir Dotace =z FESP 10,00 21 210,00
213ediva Marie Dotace =z FESP 10,00 21 210,00
Celkem za pfilohu : 42 4z0,00

Zpét na seznam kapitol

3.1.21 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZka ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

Ukol: Zapiste do plateb astky stravnikil, kterym se provadi thrada stravného srazkou ze mzdy.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatkii za minuly mésic. Tuto ¢innost provadime po uzavérce za minuly meésic. Tyka se téch
stravnikd, ktefi maji ve své karté uveden typ platby Srazka.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Prehled srdaZka ze mzdy



nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si vytiskneme a predame do uctarny k provedeni srazek ze
mzdy.

2. Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis sraZek do plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Objevi se tabulka Zapis do plateb a aviz. V poloZzce datum pro zapis do plateb zapiSeme
datum 15. 10. 2011.

3. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text srdzka 09/2011. Zaznam uloZime.
4. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.
Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se objevi na poslednim misté nasledujici zaznamy:

Srazky z mezd (Typ R) zapsané do tabulky Platby

3|wesela Jarmila 15.10.2011 3075,00(B |Géet 0972011
14|podnik B 31.10.2011 4840,00|F  |faktury 0972011

B|Sloufovd Véra 31.10.2011 945 00(F |faktury 0972011

4|Dugek Viadimir 15.10.2011 1092,00(R |sraika 082011
21 |Sediva Marie 15.10.2011 1092,00(R |sraika 082011

Zpét na seznam kapitol

3.1.22 Platebni média - PoStovni poukazky
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso SloZenky A

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupnad, pokud mate zakoupen modul PoStovni poukazky. V
opacném pripadeé se touto kapitolou viitbec nezabyvejte.

Program Stravné umoziiuje vybér penéz od stravnika prostiednictvim poStovnich poukazek. V
praxi je vSak tento zpiisob na ustupu. Hlavnim divodem jsou vysoké néklady na tisk a zpracovani
slozenek na strané jidelny a vysoké poplatky za poukazované Castky na stran¢ stravnikii. Dale je zde
velka Casova prodleva mezi vydanim slozenky strdvnikovi a piipisem platby na ucet jidelny. Pfitom
jedinym skuteCnym ditkazem o provedené platbé je bankovni vypis s uvedenou castkou daného
stravnika. Od tisku slozenky miiZze tedy ub¢hnout zna¢na doba, nez zjistime, ze stravnik skute¢né
zaplatil. Mezitim mutze vzrust dluh strdvnika do znacné vySe a ze zkuSenosti vime, jak je v
nékterych ptipadech obtizné od stravnikl-neplati¢ti ziskat dluznou castku zpét. Doporucujeme

O problematice vybéru penéz sloZzenkami viz téZ kap. 6.16 Prace se sloZzenkovymi stravniky.




Ukol: Vytisknéte stravnikiim slozenky.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatkii za minuly mésic. Pomoci této funkce vytiskneme stravnikim poStovni poukdzku A s
¢astkou predepsanou k thradé. Funkce se tyké stravniki, ktefi maji uveden v karté stravnika typ
platby SloZenkou.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-SloZenky A
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si mizeme pro kontrolu vytisknout nebo ji rovnou zrusime
stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se okno Tisk sloZenek. Potvrdime tlacitko [ Lrooieney l

JEDNORAZOVE NASTAVENI TISKU SLOZENEK

Program nema nastaven formulafr pro tisk sloZenek. Proto se objevi hlaSeni programu:
Formular pro tisk sloZenek je prazdny. SloZenky nelze tisknout. Potvrdime tla¢itko OK.

[ Mastaveni formulafe slofenek l

Déle potvrdime tladitko . Dostaneme se tak do okna Formular
pro tisk sloZenek, které je prazdné. Nastaveni formularfe provedeme takto: Riizné -
Zakladni nastaveni formuldie - Kompletni formulai sloZenek A. Stiskem klavesy Esc se
vratime do okna Tisk sloZenek.

POZOR: jedna se o obecné nastaveni, které nemusi na nékterych tiskarnach fungovat.
Mate-li s tiskem sloZenek prFi ostré praci s programem na Vasi tiskarné néjaky problém,
kontaktujte horkou linku VIS s Zadosti o pomoc.

Tisk slofenek
Potvrdime opét tlacitko l LEEIREans ]

Zobrazi se slozenky, které vytiskneme.

Poznamka: Cvi¢né pouzijeme misto sloZzenek bézny papir formatu A4. Pfed uvedenim
programu do ostrého provozu je tfeba nastavit umisténi udajii na sloZence s ohledem na zptsob
podéavani papiru konkrétni tiskarnou uzivatele. Tuto sluzbu lze objednat u firmy VIS. Nastaveni
pro tisk pfesahuje rozsah této publikace.

3. Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

Maéme vytistény dve slozenky pro tyto stravniky s témito castkami:
Zokorny Josef 3 075,-- K¢
Petruskova Karla 2 575,-- K¢

Zpét na seznam kapitol



3.1.23 Zapis slozenkovych plateb - kontrola ustrizki sloZenek

Ukol: Zaneste do programu udaj o tom, Ze stravnici Petruskova a Zokorny predlozili ustfizek
slozenky s platbou na zati 2011.

Pii doplatkovém zptlisobu jsou stravnici platici slozenkou piihlaSeni automaticky na cely meésic
doptedu (viz kap. 3.1.4 Hromadné prihldSeni stravnikii). Po vytiSténi a rozdani slozenek po
uzaveérce za mesic zafi pocatkem fijna mohou stravnici predkladat ustiizky slozenek jako doklad o
zaplaceni. OvSem v moment¢, kdy stravnik predlozil Gstfizek sloZenky, jesté neni jisté, kdy dosla
platba na ucet jidelny a zda viibec dosla. Jedinym priikkaznym dokladem je zdznam na vypisu z uctu.
Pak lze tuto platbu zapsat stravnikovi do programu. Postup, jak tyto platby zapisujeme do
programu, je popsan v nasledujici kapitole.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Bude provedena v dalsi kapitole.

Zpét na seznam kapitol

3.1.24 Zapis plateb doSlych na tcet zarizeni
Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

Pozn.: Tuto funkci neuzivaji ty jidelny, které si zprovozmily home banking (elektronické
bankovnictvi napr. po internetu) a zakoupily k programu Stravné modul Banka. Tato
zarizeni si platby stahuji modemem primo do programu.

Ukol: Zapiste stravnikiim podle tabulky platby z bankovnich vypist:

bankovni vypis €. 147 ze dne 28. 10. 2011

Jméno Var. symbol Castka
FPetruskova Karla | 55550000711 257500
Zokormy Josef 5555000007 307500

Nachazime ve dni 28. 10. 2011 p¥i obdrZeni vypisu z i¢tu tohoto dne. Stravnici by méli zaplatit
pfedepsané platby do konce mésice fijna. VSechny platby od stravnik doslé na ucet jidelny se
zapisuji touto funkci. Je doporuceno vypisy z U¢tu zpracovavat pribézné denné, a ne az na konci
obdobi.

Struény postup:

1. Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

2. Zobrazi se tabulka Zapis nové platby, do které zapisujeme:

Typ platby - vyplnime B (béZny ucet) Tupplatey: (B | ]

Datum - uvedeme datum bankovniho vypisu, v naSem piipadé napiSeme 28. 10. 2011.
Datum: | 33.11.2011

Do polozky DATUM vypliujeme zasadn¢ datum piipsani na ucet jidelny (obvykle datum
bankovniho vypisu). Nikdy neuvadime datum, o némz "jsme piesvédceni, ze do né&j platba



patfi". Program déva spravné vysledky pouze tehdy, pokud do né&j vkladame pravdiva data.
Doklad - napiSeme text BV 2011/147 P¥ad: [Bva01i147

V dalsi polozce nechame predvyplnéno Variabilni symbol.

Do dalsi polozky opiSeme variabilni symbol stravnika Petruskové, tj. 5555000011.

Poznamka: Jméno i evidencni Cislo se automaticky vyplni po zapsani variabilniho symbolu
stravnika.

Castka - OpiSeme ¢astku z bankovniho vypisu, tj. 2 575,-- a potvrdime klavesou Enter.

Zapis platby dle VS
Yariahilni symbol A 5555000011 E]
Ev.tislo/Jmena : 11 || Petrudkova Karla

Yariahilni syrmbol 5555000011

Castka 2575 )

3. Ptedchozi bod opakujeme i pro dalS§iho stravnika. VSimnéme si, Ze nds program rovnou navedl
do polozky, kde vypliiujeme Variabilni symbol platby.

4. Po zapsani posledni platby zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK, ¢imz cely cyklus opustime
a zapsané Castky tak ulozime do tabulky plateb.

Kontrola taspéSného splnéni tikolu:
V tabulce Plateb (Objednavky - Platby) se objevi na konci nové zaznamy:

Platby doslé na nas ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

14(podnik B 31.10.2011 5350,00|F [faktury 0952011
B | Sloufavd Vara 31.10.2011 945 00(F  [fakiury 0972011
4|Dugek Viadimir 15102011 1092,00|R  [sraZky 09/2011

21|Sediva Marie 15102011 1092,00|R  [sraZky 09/2011

11 [Petruskova Karla 28102011 257500|8 |BY 20110147
7|Zokarny Josef 28102011 3075,00|8 |BY 20110147

Zpét na seznam kapitol
3.1.25 Kontrola uspés$ného provedeni vSech ukoli

Dokoncili jsme spolecné jeden mési¢ni cyklus provozu Skolni jidelny. Procvicili jsme si vSechny
zékladni Cinnosti, které na jidelné budeme pravidelné provadét. V kazdé kapitole jsme méli
moznost nase dil¢i kroky zkontrolovat na konkrétnich datech. Po splnéni vSech tkoli si jesté navic
vytiskneme sestavu aktudlnich pteplatkti, na které si ukdzeme, ze jsme po celé obdobi s programem
pracovali spravng.

Ukol: Vytisknéte sestavu Aktualni preplatky.

Struc¢ny postup:



1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravniki
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Dalsi tabulku pouze ulozime.
3. Zobrazi se tiskova sestava Aktualni preplatky stravniki, kterou vytiskneme.

4. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

r r

Kontrola ispéSného splnéni ikolu:
Mame vytisténu nésledujici sestavu:

Aktualni preplatky stravniku

Ev.di=lo dméno Kat. Tr¥ida Preplatek

4 Dusek Vliadimir ZAM -1092,00
] Kolwvalinowva Veéra Z514 8a 0,00
2 Hovak Emil CELO 52a -2401,00
1 Pacovsky René CIZI 0,00
11 Petruskova Karla CELO 52n -2h15,00
13 podnik A VAR 0,00
14 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Z810 3A 0,00
10 Pokousal Josef Z814 Th -h14.,50
a §loufova Véra CIZI -045,00
3 Vesela dJarmila INTE 534 -3075,00
8 Vonasek Jifi Z510 4a 31,50
12 Vonasek Josef Z514 A -1029,00
7 Zokorny Josef IHTE 528 -3075,00
20 Anonymni strawnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZAM -1092,00
22 Zounar Jdan CELO 51a —-2575,00
23 Hermankova Jaroslava Z514 oA -514.,50
24 Suk Patrik zZ518 0,00
-18856,50

Z uvedené sestavy je dobfe vidét, ze vSichni stravnici s nenulovym stavem konta maji tento stav
zaporny. Je to proto, ze jsme se stravniky vyrovnali jejich spotfebu za mésic zafi a zaroven jim
provedli hromadné ptihlaSky na mésic fijen. Hodnoty na sestavé tedy odpovidaji jejich ptihlaskdm
na meésic fijen. Pfi vstupu do ptihlasek a odhlasek (Akce - Prihlasky a odhldSky - Zvolené obdobi)
budou mit stravnici stav konta odpovidajici hodnotam této tiskové sestavy. Tyka se to i stravnikii s
nulovym stavem konta. Pouze u dvou stravnikl nalezneme stav konta jiny. Stravnici ev. €. 8 a ev. €.
12, sourozenci Jifi a Josef Vonaskovi, jsou v programu definovani jako tzv. spole¢ni platci, viz
kap. 6.11 Spole¢né vihrady za sourozence - zavedeni hlavniho a vedlejSiho plitce. Soucet jejich
preplatkt a nedoplatkd je tedy -997,50 K¢&.




Zpét na seznam kapitol

3.2 Zilohovy zpusob - zakladni ¢innosti

Pred samotnym zahajenim studia zakladnich ¢innosti prostudujte dikladné v kapitole
3. Stravné - zdkladni Cinnosti odstavec Adresdi subjekti!

3.2.1 Zapis novych stravniku

3.2.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi

3.2.3 Piedpis plateb za ubytovani a Skolné

3.2.4 Hromadné piihlaSeni strdvnik

3.2.5 Vypocet zaloh

3.2.6 Platebni média - disketa pro spofitelnu

3.2.7 Platebni média - Hromadné piikazy bankam

3.2.8 Platebni média - PosStovni poukazky

3.2.9 Zapis slozenkovych plateb - kontrola usttizka slozenek

3.2.10 Zapis plateb doslvch na ucet zafizeni

3.2.11 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniku

3.2.12 Odvod hotovosti z pokladny

3.2.13 Uzavérka za srpen

3.2.14 Zapis jednotlivych ptihldSek a odhlasek
3.2.15 PtihlaSovéni vicenasobnych stravniki

3.2.16 Zjisténi denniho poctu jidel za téelem normovani

3.2.17 Potvrzeni rozpisu na mésic fijen

3.2.18 Piedpis plateb za ubytovani a Skolné na fijen

3.2.19 Hromadn4 ptihldSka stravnikii na fijen

3.2.20 Vypocet zaloh na mésic fijen

3.2.22 Uzavérka za mésic zafi




3.2.23 Tiskové sestavy

3.2.24 Vypodet doplatku pro tisk faktur a srazek ze mzdy

3.2.25 Tisk faktur za spotiebu

3.2.26 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

3.2.27 Zapis plateb provedenvych srdzkou ze mzdy

3.2.28 Kontrola uspéSného provedeni vSech ukolu

Zpét na seznam kapitol
3.2 Zalohovy zpisob - zakladni ¢innosti

Zpusob vybéru penéz od stravnikti zalohou spociva v tom, ze vybirdme od stravnika penize doptfedu
ve vysi jejich predpokladané spotieby v dal§im stravovacim obdobi. Pro jidelnu je tato metoda
vyhodna v tom, ze obdrzi penize od stravnikli s piedstihem. U stravnikii se Spatnou platebni
moralkou mame pak moznost tyto stravniky ze stravovani vyradit jest¢ diive, nez stav jejich konta
klesne pod nulu.

Zalohou vybirame penize od stravnikl, kteii plati prostfednictvim néjakého platebniho média
(bankovni stravnici, sporozirovi stravnici, stravnici platici slozenkou).

U hotovostnich stravnikli postupujeme tak, Ze si kazdy stravnik kupuje stravu na pokladné. Za kolik
korun si stravu nakoupi, za tolik mu stravu ptihlasime. Hotovostni stravnik ma tedy v naprosté
vetSing piipadl nulovy stav svého konta.

Pustme se tedy do samotného procviceni vSech Cinnosti, které budeme s programem pravidelné
provadét. MysSlenkové se prenesme pred zacatek Skolniho roku, kdy bude naSim prvnim
stravhym obdobim mésic zari. Na tento mésic budeme vypocitavat zéalohy, ptihlasovat a
odhlasovat stravniky, vypocitavat doplatky apod. Spole¢né¢ absolvujeme jeden cely cyklus od
zacatku Skolniho roku v mésici srpnu az do uzavérky a s ni spojenymi operacemi v mésici fijnu. U
kazdého tukolu uvedeme cervenou barvou obdobi, ve kterém se pii feSeni ukolu myslenkoveé
nachdzime.

Zpét na seznam kapitol

3.2.1 Zapis novych stravniku
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

Tlacitko v sekci Denni operace:
]

Ukol: Zaved'te si do programu nasledujici stravniky:



Jméno Kat. |Trida|Typ plathy| Banka Uget Spec. S. Var. S.
Sedivé Marie ZAM Sraika 9995000212
Zounar Jan CELD| S1A |SporoZiro 1031627388 | 6033356 | 9999000227
Heifmankova Jar.| 7514 | 94 |Udet CS0B |84652100 548 9995000235
Suk Patrik 518 Hotove 5995000243

Nachazime se v mésici srpnu. Na pocatku naSeho cviCeni si zavedeme nékolik stravnikii do
Rejsttiku stravniki. Nezaleknéme se hned napoprvé velikého mnozstvi polozek, které karta
stravnika obsahuje. Pro rychlé zavedeni stravnika postaci definovat nékteré polozky na prvni
strance.

Strucny postup:

1. Akce - Doplitkové funkce - Novy stravnik
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

............ o Uwstra\rmkl

2. 'V polozce Jméno vyplnime nejprve piijmeni a pak jméno, tedy Sediva Marie.
Poznémka: Je-li zde pro pfijmeni a jméno malo mista, zkratime jméno.

3. Dadle vypliiujeme povinné polozku Kategorie. Pieneseme sem kategorii ZAM.
Vysvétleni: Do kategorii sdruzujeme skupiny lidi, kteti maji z hlediska stravovani n&jaké
spole¢né vlastnosti (napf. odebiraji pouze obédy nebo naopak maji celodenni stravovani, maji
stejnou sazbu za jedno jidlo apod.).

4. Polozka T¥ida je nepovinna. V nasem piipadé u pi Sedivé t¥idu nevypliiujeme.
Vysvétleni: Obvykle vypliujeme tfidu, do které stravnik-zak chodi. U dospélych stravnikt
nemusime tfidu vypliovat.

5. Dalsi polozky neni nutné bezprostfedné vypliovat, pfesuneme se tedy az do polozky Typ
platby. Zde vybirame typ platby stravnika. V naSem ptikladu vyplitujeme u pi Sedivé typ platby
Srazka.

Vysvétleni: Stravnik mtize platit jednou z nasledujicich moznosti:

Hotové - stravnici plati hotové v pokladné.

Sporozirem - posilame do spofitelny disketu s piikazy k inkasu ze sporozirovych ucti
stravnikd. Tuto specialni disketu pozdgji vytvaiime v programu jednoduchymi povely. Pokud
zvolime tento typ platby, musime déle vyplnit polozky Uéet a Specificky symbol.

SloZenkou - pro realizaci plateb pouzivame postovni poukazky.

Faktura - tento typ platby pouzijeme, pokud zavadime stravnika, kterému budeme projedenou
stravu fakturovat (podniky). Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klavesy
F2 ipolozku Subjekt (= ¢islo partnera, kterému fakturujeme stravu).

Uget - platby se realizuji prostfednictvim G&tu stravnika. Stravnik posild penize na Gdet naseho
zafizeni sam nebo tiskneme v programu jednoduchym povelem hromadny piikaz k thradé.
Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klavesy F2 i polozku Banka, U&et a
Variabilni symbol.

Srazka - penize strhavame zaméstnanctim ve spolupraci s u¢tarnou srazkou ze mzdy.

6. Na zaklad¢ zvoleného typu platby pak musime vyplnit jesté dalsi polozky:
Hotové - neni potteba dalSich udaja
SporoZiro - vypliujeme jesté polozky Uet



SloZenkou - neni potieba dalSich udaji

Faktura - vypliiujeme jesté¢ polozku Subjekt (pomoci kldvesy F2 se pienasi Cislo subjektu z
adresare, kterému budeme vystavovat fakturu)

Ucet - vyplitujeme jestd polozku Uéet, Banka a Variabilni symbol

Srazka - neni potieba dalSich udaji

7. Polozky Variabilni symbol vyplnime tak, Ze stiskneme klavesu F2.

Vysvétleni: Program sam navrhne jedineCny variabilni symbol. Zplsob volby variabilniho
symbolu je na uZzivateli.

8. Zaznam ulozime.

9. Postupné takto zapiSeme do programu vsechny stravniky. Ostatni idaje na prvni karté stravnika
samoziejmé vyplnujeme také. Mizeme to vSak ucinit kdykoliv pozdé&ji, zde jsme si ukazali
nejrychlejsi postup, ktery nam ptijde vhod pii pocatecnim naporu na pielomu srpna a zaii.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Uvedeni stravnici se objevi v Rejstiiku stravniki (Rejstiiky - Rejstiik stravnikit).

Vyplnéna karta stravnika Sediva Marie

{ Rejstril stravniki - okno €. 3

Oiprava vety (1. strana) ‘ Oprava véty { 2. strana) || Oprava véty ( 3. strana)

Zafizeni:| 01 IE] Typ plathy: | Sradka v Banka: ([
Evidenini fislo: 21 | Gislo platee: ] Subjekt: B Uiet:
Jméno: | Sediva Matie Yariabilni syrmbol:| 9999000212 Il ajitel détu:
Kategorie: | ZAmM Specificky symbol;
e z_|B)
Tida: B
Uietni skupina: = Diatum blokace od:| . Kid sazby ubvtovani: B
Dat. narozeni:| | Daturm blokace do:) .. Kod sazby Skolného: E]
Text hlokace: |
Karta: E]
Dialog box| 1 ] Stravovaci zwklosti
Dialog pokladna: 1_[5

Internet. O ano @ ne

LiFivatel: |

E-mail:

Heslo:

a e 3 [ 1 i [
Zasilane zprawy, | Pnznamka:!
i e i |

Zpét na seznam kapitol

3.2.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:



Ukol: Potvrd'te rozpis varnych a nevarnych dnti na mésic zati roku 2011. Den 28. 9. oznaéte jako
den nevarny, protoze je statni svatek a nevaii se.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Pied zacatkem kazdého stravného mésice musime
v programu definovat varné¢ a nevarné dny. Z historického hlediska bychom tuto ¢innost mohli
srovnat s nadepsanim klasickych papirovych "plachet", kdy musela obsluha na jidelné na
"plachtach" proskrtat soboty, nedéle a ptipadné svatky. Program v zakladnim nastaveni soboty a
nedéle automaticky rozezna. Pouze, pokud se v novém obdobi vyskytuje n¢jaky svatek, reditelské
volno apod., musime tento den oznacit jako nevarny ru¢né. Neni to ale nic slozitého.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

2. Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelni¢ku. Zadame obdobi 01. 09. 2011 - 30. 09. 2011.
Potvrdime tla¢itko OK.

Nastaveni dat varného obdobi

{'Rucni aktualizace jidelnicku

Daturmod: | 01.09.2011 do: | 30.09.2011

Vysvétleni: Aby bylo v programu mozné piihlasit stravniky, musime urcit, na které dny je
mozné piihlaSovat. Obdobi vzdy volime od prvniho do posledniho kalendainiho dne v mésici, 1
kdyZ na tyto dny pfipadnou soboty ¢i nedéle.

3. V dal$im okné se zobrazi kalendaf na ndmi zvolené obdobi. Zkontrolujeme nastaveni varnych a
nevarnych dnil. Soboty a nedéle jsou automaticky oznaceny jako dny nevarné. Den 28. 9. je den
nestravny, najedeme tedy pomoci Sipky doprava pod toto datum a stiskneme znak * (hvézdicka
- nachazi se na klavesnici vpravo v numerické ¢asti nad ¢islem 9). Ptiznak vSech druht jidel se
tak automaticky nastavi na nami zvoleny znak.

Poznamka: Priznak lze nastavit i klavesou Mezernik. Pokud tuto klavesu stiskneme, zméni se
pfiznak dne. Opakovanym stisknutim Mezerniku nastavujeme pozadovany stav.

Na nestravny den nelze v programu pfijimat objednavky. Lze jej vSak kdykoliv v budoucnu
doplnit dodatecné.

Upozornéni: Protoze se myslenkoveé nachazime v mésici zati 2005, zobrazi se nam v kalendafi
automaticky dny s pfiznakem "Z". V tomto moment€ si této skute€nosti nevSimejte a pracujte
podle uvedenych dil¢ich bodi. Na konci kapitoly uvedeme postup, jak si tento stav jidelnicku
upravime.

Pokud mame kalendaf nastaveny, zdznam uloZime stiskem tla¢itka OK.

Nastaveni varnych a nevarnych dni
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Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce jidelnickt (Objedndavky - Jidelnic¢ky) jsou zéznamy pro jednotliva jidla se zafijovym
datem roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnit vytvarel
automaticky, bez zdsahu uzivatele (internatni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol

3.2.3 Predpis plateb za ubytovani a Skolné
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

-%Muinnsteditace l -%Muinnsteditace l

I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ] I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ]

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Ukol: Proved'te zatctovani predpisu za ubytovani a Skolné.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Tuto funkci budou pfi ostrém provozu pouzivat jen
ti uzivatelé, kteti budou od stravnikli vybirat kromé stravného i poplatek za ubytovani ¢i skolné. V
naSem vyukovém postupu si provedeme tuto akci, 1 kdyZz poplatek za Skolné ¢i ubytovani
nevybirate. Jednak se ndmi vlozend data projevi v dal$im vyukovém textu a jednak se n¢kdy v
budoucnu muze stat, Ze budete poplatek za Skolné ¢i ubytovani nové vybirat. Funkce zauctuje do
programu piedpis za ubytovani (Skolné) tém stravnikim, ktefi maji v kart€ stravnika na prvni strané
v poloZzce Kody ubytovani (S8kolné) vyplnén néjaky kod. I kdyz se tyto dvé funkce provadéji v
programu samostatné, je prace s nimi totoZznd a popiSeme si ji proto v jedné kapitole. Tato funkce
zvysi dluh stravnika o urcenou ¢astku. Vyse této Castky se urCuje jinde v programu, a pro nas to
neni ted’ dalezité.

Strucny postup:

1. Akce - Piiprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani



Akce - Piiprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlaitko v sekci PFiprava mésice:

I Ffepotet ubytovani ] [ Pfepotet Skolného l

2. Pfecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

3. Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktudlni hodnoty pro mésic a rok, tedy
09/2005, a zaznam ulozime.

4. Precteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

5. Akce - Priprava na novy mésic - Prehled Castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

)

Piekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si precteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

6. Akce - Priprava na novy mésic - Moznost editace
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlac¢itka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme c¢éstky, pfipadné je podle pfani pozménime. V
kazdém ptipad¢ Castky ulozime potvrzenim tlacitka OK.

7. Akce - Priprava na novy mésic - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

|

Zobrazi se hlaSeni programu, které si preCteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

8. Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

-EZaﬂﬁtnvéniubmvéniil Zalitowani Skalné l

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 31. 08. 2011.

Vysvétleni: Predpis za Skolné a za ubytovani zapisujeme v zalohovém zplisobu obvykle k
poslednimu dni mésice, ve kterém ocekavame platbu za dany piredpis.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ubytovani 09/2011 (nebo skolné
09/2011). Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

9. Cely cyklus bodt 1. aZ 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s t€émito udaji:



Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby

Evidentni éislo Jméno Datum plathy Castka  Twp tDoklad plathy
3|Weseld Jarmila 31.08.2011 -500,00(L  |ubytowani 0952011
7| Zokarny Jogef 31.08.2011 -500,00(L  |ubytowani 0952011
2| Movak Emil 31.08.2011 | -1000,00(k  [Skolngé 0952011
3|Weseld Jarmila 31.08.2011 | -1000,00(k  [Skolngé 0942011
7| Zokorny Jogef 31.08.2011 | -1000,00(k  [Skolngé 0952011
11 |Petrugkova Karla 31.08.2011 | -1000,00(k  [Skolngé 0952011

Protoze je zuctovana Castka zapsana s opacnym znaménkem (stravnik ndm dluzi), tak se pii dal§im
vypoctu zaloh tato ¢astka pripoc€ita k dluzné Castce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.2.4 Hromadné prihlaseni stravniku
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - Stravnici platici B,S,F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Piihlaste hromadné stravniky s typem platby tdet, sporoziro, faktura, slozenka a srazka ze
mzdy na mésic zafi.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna, kdy mame na mésic zari vytvoren rozpis
varnych a nevarnych dnii. Na vét$iné jidelen se v praxi postupuje tak, ze jsou stravnici ptihlaseni
na cely mésic doptedu a tam, kde se vaii vice druhtl jidel, jsou piihlaSeni na druh ¢islo jedna. V
pripad¢ neptitomnosti stravnika (nemoc, sluzebni cesta apod.) je pak jeho povinnost svou stravu
odhlasit. Pro hromadné ptihlaSky stravniki mame v programu (Akce - Hromadné piihlisky a
odhlasky) n¢kolik moznych variant. Zptsob prace je vzdy stejny. Jednotlivé varianty se 1isi pouze
vybérem stravnika (filtrem), kterym budeme ptihlasky provadét. My si tuto akci procvi¢ime na
variant¢ Stravnici platici B, S, F, R, P.

Pozn.: Pismena B, S, F, R, P oznacuji zkratku obvyklého typu platby stravnika:
B - banka
S - sporoziro
F - faktura
R - srazka ze mzdy
P - postovni poukazkou

Struc¢ny postup:

1. Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii zaddme obdobi od 01. 09. 2011 do 30. 09.
2011 a zdznam uloZime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii, kde jsou pismenem S (= stravny



den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. Pov§imnéme si, Ze den 28. 9. v
rozpisu neni, nebot’ pii tvorbé kalendare (kap. 3.2.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi) jsme urcili
tento den jako nestravny. Nic zde nemusime meénit, proto rovnou tabulku uloZime potvrzenim
tlacitka OK.

4. Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravniki podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Protoze je vstup do piihlasek a odhlasek jednotlivych stravnik predmétem az dalSich kapitol,
ukazeme si kontrolu tohoto Ukolu na sestavé Aktualni stavy kont stravniku (4kce - Tiskové

sestavy a exporty - Aktualni stavy kont stravniki nebo tlacitko v sekci Denni
operace). Po jejim vyti§téni madme na obrazovce nasledujici sestavu s nasledujicimi hodnotami:

Aktualni preplatky

Aktualni pieplatky stravniki

Zpusobh vypoctu: 1

Ev.Cislo Jnéno Kat. Trida Pieplatek

4 Dusek Vladimir ZaM -1092 .00
9 Kolvalinova Véra Z511 &R 0,00
2 Hovak Emil CELO S2a -2384 .50
1 Pacovskj René CIZI 0,00
11 Petrugkova Karla CELD 523 -2575,.00
13 podnik & VAR 0,00
14 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Z510 34 0.00
10 Pokousal Josef 2514 1A -514 .50
6 Sloufova Véra CIZI -945,00
3 Vesela Jarmila IHTE 53R -3075,.00
g Vonasek Jifi Z510 44 -483 .00
12 Vonasek Josef 2514 1A -514 .50
T Zokorny Josef IHIE S2a -3075,.00
20 Anonymni stravnik Bufet  BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZaM -1092 .00
22 Zounar Jan CELO S1a -2575,.00
23 Heimankova Jaroslava Z511 90 -514,50
24 Suk Patrik 2518 0.00

-13840,00

Pro zvidavé uzivatele ukdzeme s predstihem téz cesticku do dialogu pro ptihlasky a odhlasky
stravnikd. Uvedeni strdvnici zde maji stav konta, ktery odpovidd hodnoté v tiskové sestave
Aktualni preplatky stravniki. Do dialogu pro pfihlasky a odhlasky se dostaneme timto

zpuisobem: Akce - Piihlasky a odhldasky - Zvolené obdobi nebo pomoci tladitka

Zpét na seznam kapitol

3.2.5 Vypocet zaloh
Akce - Vypocet zdaloh - Vypocet zdloh dle objedndvek

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

]




Ukol: Proved'te vypolet zaloh za mésic zafi roku 2011. Zvolte variantu Vypolet zaloh dle
objednavek.

Nachazime se ve druhé poloviné mésice srpna po vytvoreni rozpisu na mésic zari, zapsani
prredpist za Skolné a ubytovani a po provedeni hromadnych prihlaSek stravniki na mésic
zari. Jesté predtim, nez vytvofime v programu tzv. platebni média pro vybér penéz od stravnikd,
musime v programu vypocitat ¢astku, kterou budeme chtit od jednotlivych stravnikl. Vyse zalohy
se vétSinou stanovuje podle predpokladané spotieby stravnika. Pro vypocet zaloh je v programu
uréeno nckolik variant. Autofi programu doporucuji pouZzivat variantu Vypocet zaloh dle
objednavek. Pomoci této varianty umistime na platebni média ¢astky rovnajici se aktudlnimu stavu
kont stravnikd v momenté vypoctu. Proto je nutné pired spusténim této funkce stravniky na mésic
zati prihlasit. Tato funkce pak pifi "ostrém" provozu pii vypoctu respektuje odhlasky stravnikt
provedené v bézném mésici. Navic je tato funkce vhodné pro prdzdninovy provozu, kdy se stravuje
jen mala cast stravniki - dluh se spocita skutecné jen tém, kdo maji objednanu néjakou stravu.

Strucny postup:

1. Akce - Vypocet zaloh - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

|

2. Akce - Vypocet zaloh - Vypocet zdaloh dle objednavek
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

)

Zobrazi se upozornéni programu, které si pre¢teme a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se okno Nastaveni obdobi zpracovani, ve kterém zaddme mésic a rok 09/2011, tedy
obdobi, na které chceme zalohy pocitat.

Program pocitd zdlohy. Poté se zobrazi hlaSeni programu, které si pfeCteme a potvrdime
tlacitkem OK.

3. Akce - Vypocet zaloh - Piehled zdloh
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Tiskovou sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Akce - Vypocet zaloh - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime tlacitko OK.

Programem vypocitané ¢astky mizeme v tabulce Editace pracovni tabulky piipadné opravit.
V kazdém piipad€ uloZime tabulku stiskem tlacitka OK. Na obrazku vidime vypoctené ¢astky.



Vypocet zaloh

Ev. &, Jmeno kat.  [Tfida T K plathé
20[Anonyrni strawnik Butet BUFE H
23[Hefmankows Jaroslava 7514 |94 B 514,50

9|Kolvalinovs Yéra 7514 |8A 3 0,00
2|Movak Emil CELD [S2A g 234,40
1|Pacovsky René 17l H 0,00
11 [Petrugkova Karla CELD [S2A P 2a75,00
a|Pokorny Jogef 510 [3A H 0,00
10|FPokousal Josef 514 [TA g a14,a0
24|5uk Patrik 518 H 0,00
3|veseld Jarmila INTE [53A B 3075,00
2|vonasek Jifi 510 [4A g 483,00
12[vonasek Josef 514 [TA g a14,a0
7| Zokarny Jogef INTE [52A P 3075,00
22|Zounar Jan CELD [S1A g 2a75,00

5. Akce - Vypocet ziloh - Prehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

= |

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typl plateb stravnikd.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V bod¢ 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru stejnou tabulku jako na obrazku.

Pozn.: Vypocet zaloh miiZzeme provadet vicekrat za sebou. Vypocitané castky jsou pouze pripraveny
k tomu, abychom je umistili na platebni média. Vytvoreni platebnich médii by mél byt dalsi
logicky krok po vypoctu zaloh a je predmétem dalsich kapitol.

Zpét na seznam kapitol

3.2.6 Platebni média - disketa pro sporitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:
TR

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupnd, pokud mate zakoupen modul Disketa pro sporitelnu. V
opacném pripade se touto kapitolou vitbec nezabyvejte.

Ukol: Vytvoite disketu pro spofitelnu véetnd pottebnych tiskovych sestav. Nezapomeiite vytvorené
castky zapsat do plateb.

Nachazime se v mésici srpnu po vypoctu zaloh. Pomoci této funkce vytvorime specialni disketu,
na kterou umistime piikazy k inkasu ze sporozirovych ucti stravnikii. Funkce se tyka stravnikd,
ktefi maji uveden v karté stravnika typ platby Sporoziro. Pfi ostrém provozu programu musime mit
uzavienou smlouvu s mistni pobotkou Ceské spofitelny, na zékladé které pak v programu
definujete nékteré parametry pro vytvoreni diskety pro spofitelnu. Pro na$ nacvik prace s



programem to prozatim neni potieba.

Strucny postup:

I. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spovitelnu
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfecteme a potvrdime tlac¢itkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusSime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

[ wytvafeni diskety l

3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlacitko

V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hliSeni programu

nejsou nastavené parametry pro wytvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry
nastaveny, nebot’ jsou vazany na udaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavienu s
Ceskou spofitelnou. Body 4. a 5. provadime p¥i ostré praci s programem po nastaveni
téchto parametri.

4. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.

I Privadka l

5. Zvolime tlacitko
zrusime stiskem klavesy Esc.

Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

Vytvotrenou disketu a vyti§ténou sestavu odneseme nebo posleme pii "ostré" praci s programem
do spotitelny.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

I1. Zapis vybranvych ¢astek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pripsani na ucet naseho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

7. Akce - Platebni média-Inkaso - zdpis diskety pro spoi. do plateb
nebo tlacitko Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si prfecteme a potvrdime tlacitkem OK.

8. Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 31. 08. 2011 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).

9. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text sporoZiro 09/2011 a zaznam ulozime.
10. Naslednou sestavu si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito udaji:

Sporozirové platby (Typ S) zapsané do tabulky Platby

o [ FELHUZRUY G .

22| Zounar Jan 31082011 | -1000,00K  |Skolné 0952011
8[vonasek Jifi 21.08.2011 897 ,60(5 |[sporoZiro 0962011

10|Pokousal Josef 31.08.2011 51450|5 |sporodiro 0952011

22| Zounar Jan 31.08.2011 2575,00|15  |sporoZiro 0952011
2[Movak Emil 31.08.2011 2384,50|5 |[sporoZiro 092011

Zpét na seznam kapitol

3.2.7 Platebni média - Hromadné prikazy bankam
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné piikazy bankdm

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

Ukol: Vytisknéte hromadny piikaz k Ghradé. Nezapometite tyto ¢astky zapsat do plateb.

Nachazime se v mésici srpnu po vypoctu zaloh. Pomoci této funkce vytvoiime hromadné piikazy
bankam, na kterych budou umistény piikazy k inkasu stravnikti. Pfedpokladem je, ze stravnik da
svému bankovnimu ustavu svoleni k inkasu plateb na nas ucet. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji

uveden v karté stravnika typ platby Uéet.

Pokud nechtéji rodice stravnika dat povoleni inkasa ze svych uctl, mohou posilat penize na tcet
jidelny libovoln¢ Casto a v libovolné vysi. Takto piijaté prostfedky se zapisuji pomoci jiné funkce

popsané v kap. 3.2.19 Zapis plateb doSlych na tucet zatizeni.

Strucny postup:

L. Vytvorteni ptikazu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Hromadné piikazy bankam
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfecteme a potvrdime tla¢itkem OK. Naslednou

tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se okno Vytvoreni hromadného piikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a

potvrdime tlacitko OK.
Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

I Tisk pfikazl l

3. Objevi se okno Tisk prikazu k dhradé/inkas. Potvrdime tlacitko



4.

8.
9.

Potvrdime tlacitko Tisk, ¢cimz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.
Hromadny prikaz k inkasu (¢ast)

PRIKAZ K INKASU

BANCE Komeréni banka 0z
POBOCCE

Bankawni spojeni
C.0étu platce kad b. | cel.éastka dat splat. kaon. symbal
1114565266 0100 J075.00f 2302 06 0305
ména KE symboly plateb
£.08u piijamce kid b, | Séstka v ariabilni kanstantni specificky
53734761 0100 3075.00 | 3353000003 5R2245

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zépis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pripsani na ucet naseho
zatizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis hromadnych piikazit do plateb

Zobrazi se informativni text, ktery si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 31. 08. 2011 (= datum o¢ekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ucet 09/2011 a zdznam ulozime.

Naslednou sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi stravnici s témito udaji:

s 7

Platby pies béZzny tcet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

8|Wonasekx Jin .G 200 44 auja SHUIULIU UErsug |
10|Pokousal Josef 31.08.2011 514,50|5  |=poroZiro 0952011
22| Founar Jan 31.08.2011 2675,00|8 |sporoZiro 0952011
2| Mowak Emil 31.08.2011 2384,50(5 |[sporoZiro 082011
23 [Hefmankova Jaroslava 31.08.2011 514,50|B |0éet 0952011
3|Vesela Jarmila 31.08.2011 3075,00(B [0éet 0952011




Zpét na seznam kapitol

3.2.8 Platebni média - PoStovni poukazky
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso SloZenky A

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

d%eni slofenck I

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupnad, pokud mate zakoupen modul PoStovni poukazky. V
opacném pripadeé se touto kapitolou viitbec nezabyvejte.

Program Stravné umozniuje vybér penéz od stravnikli prostfednictvim poStovnich poukéazek. V
praxi je vSak tento zplisob na ustupu. Hlavnim diivodem jsou vysoké naklady na tisk a zpracovani
sloZenek na strané jidelny a vysoké poplatky za poukazované ¢astky na strané stravnikd. Dale je zde
velka €asova prodleva mezi vydanim sloZenky stravnikovi a ptipisem platby na tcet jidelny. Pfitom
jedinym skute¢nym dikazem o provedené platb¢ je bankovni vypis s uvedenou castkou daného
stravnika. Od tisku slozenky muze tedy ub&éhnout zna¢nd doba, nez zjistime, ze stravnik skute¢né
zaplatil. Mezitim mtize vzrist dluh strdvnika do zna¢né vySe a ze zkuSenosti vime, jak je v
nekterych ptipadech obtizné od stravnikl-neplaticl ziskat dluznou castku zpét. Doporucujeme

O problematice vybéru penéz sloZzenkami viz téZ kap. 6.16 Prace se sloZzenkovymi stravniky.
Ukol: Vytisknéte stravnikiim sloZenky.

Nachazime se v mésici srpnu po vypoctu zaloh. Pomoci této funkce vytiskneme stravnikim
postovni poukazku A s ¢astkou predepsanou k tthradé€. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji uveden
v karté stravnika typ platby SloZenkou.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-SloZenky A
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo ji rovnou zruSime
stiskem klavesy Esc.

[ Tisk sloFenek l

2. Objevi se okno Tisk sloZenek. Potvrdime tlacitko *

JEDNORAZOVE NASTAVENI TISKU SLOZENEK

Program nema nastaven formulafr pro tisk sloZenek. Proto se objevi hlaSeni programu:
Formular pro tisk sloZenek je prazdny. SloZenky nelze tisknout. Potvrdime tla¢itko OK.

[ Mastaveni formulafe slofenek l

Déle potvrdime tlacitko . Dostaneme se tak do okna Formular
pro tisk sloZenek, které je prazdné. Nastaveni formulafe provedeme takto: Riizné -
Zakladni nastaveni formuldaie - Kompletni formulai sloZenek A. Stiskem klavesy Esc se
vratime do okna Tisk sloZenek.



POZOR: jedna se o obecné nastaveni, které nemusi na nékterych tiskarnach fungovat.
Mate-li s tiskem sloZenek p¥i ostré praci s programem na Vasi tiskarné néjaky problém,
kontaktujte horkou linku VIS s Zadosti o pomoc.

Tisk slofenek
Potvrdime opét tlacitko l LEEIREans ]

Zobrazi se sloZzenky, které vytiskneme.

Poznamka: Cvi¢né pouzijeme misto sloZzenek bézny papir formatu A4. Pred uvedenim
programu do ostrého provozu je tfeba nastavit umisténi udajii na sloZence s ohledem na zpisob
podéavani papiru konkrétni tiskarnou uzivatele. Tuto sluzbu lze objednat u firmy VIS. Nastaveni
pro tisk pfesahuje rozsah této publikace.

3. Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Maéme vytistény dve slozenky pro tyto stravniky s témito castkami:
Zokorny Josef 3 075,-- K¢
Petruskova Karla 2 575,-- K¢

Zpét na seznam kapitol
3.2.9 Zapis slozenkovych plateb - kontrola tustrizku sloZenek

Ukol: Zaneste do programu udaj o tom, Ze stravnici Petruskova a Zokorny predlozili ustfizek
slozenky s platbou na zati 2011.

Pti zélohovém zpisobu jsou stravnici platici sloZzenkou piihlaSeni automaticky na cely meésic
doptedu (viz kap. 3.2.4 Hromadné prihldSeni stravnikii). Po vytisténi a rozdani slozenek na mésic
zaii koncem srpna mohou stravnici predkladat astiizky slozenek jako doklad o zaplaceni. OvSem v
momenté, kdy stravnik predlozil ustfizek slozenky, jesté neni jisté, kdy dosla platba na ucet jidelny
a zda vibec dosla. Jedinym prikaznym dokladem je zdznam na vypisu z uctu. Pak lze tuto platbu
zapsat stravnikovi do programu. Postup, jak tyto platby zapisujeme do programu je popsan v
nasledujici kapitole.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Bude provedena v dalsi kapitole.

Zpét na seznam kapitol

3.2.10 Zapis plateb doSlych na ticet zarizeni
Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

Pozn.: Tuto funkci neuzivaji ty jidelny, které si zprovozmily home banking (elektronické
bankovnictvi napr. po internetu) a zakoupily k programu Stravné modul Banka. Tato
zarizeni si platby stahuji modemem primo do programu.

Ukol: Zapiste stravnikiim podle tabulky platby z bankovnich vypist:



bankovni vypis €. 147 ze dne 28. 08. 2011

Jméno Var. symbol Castka
FPetruskova Karla | 55550000711 257500
Zokormy Josef 5555000007 307500

Nachazime ve dni 29. 8. 2011 pri obdrZeni vypisu z uc¢tu tohoto dne. VSechny platby od
stravnikl do$lé na ucet jidelny se zapisuji touto funkci. Je doporuceno vypisy z uctu zpracovavat

Vo w

prabézné denné a ne az na konci obdobi.

Strucny postup:

1. Akce - Funkce z plateb - Zapis plateb dle VS

2. Zobrazi se tabulka Zapis nové platby, do které zapisujeme:

Typ platby - vyplnime B (b&zny uget) P2 | )

Datum - uvedeme datum bankovniho vypisu, v naSem piipadé¢ napiSeme 28. 08. 2011.
Datum: | 28.11 2011

Do polozky DATUM vypliujeme zasadné datum piipsani na ucet jidelny (obvykle datum
bankovniho vypisu). Nikdy neuvadime datum, o némz "jsme presvédceni, Ze do n¢&j platba
patii". Program dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

Doklad - napiSeme text BV 2011/147. (3

V dalsi polozce nechdme ptedvyplnéno Variabilni symbol.
Do dalsi poloZzky opiSeme variabilni symbol stravnika Petruskové, tj. 5555000011.

Poznamka: Jméno i evidencni Cislo se automaticky vyplni po zapsani variabilniho symbolu
stravnika.

Castka - OpiSeme &astku z bankovniho vypisu, tj. 2 575,--, a potvrdime klavesou Enter.

Zapis platby dle VS
Variabilni symbal ¥ | | s555000011 =
Ev.éislofJmeno 11 || Petrudkova Karla
Yariahilni symbol ; 5555000011
Céstha 7575 DI

3. Predchozi bod opakujeme 1 pro dalSiho stravnika. VSimnéme si, Ze nds program rovnou navedl
do polozky, kde vypliiujeme Variabilni symbol platby.

4. Po zapsani posledni platby zdznam uloZime potvrzenim tlacitka OK, ¢imzZ cely cyklus opustime a
zapsané Castky tak ulozime do tabulky plateb.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce Plateb (Objedndavky - Platby) se objevi na konci nové zaznamy:

Platby doslé na nas ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby



221L0Urian v e Y
2 [Maovak Ernil 31.08.2011 2384,A50|S |sporoZiro 0802011

23|Hefmankova Jaroslava 31.08.2011 514,50|8  |Oéet 09r2011
3Wesela Jarmila 31.08.2011 3075,00|8 |0fet 092011

11 |Petruskova Katrla 28.08.2011 2875 00|18 (BW 20110147
7|Zokorny Josef 28.08.2011 3075008 |BW 20115147

Pozn.: Tim doslo k zapsani plateb slozenkovych stravnikii PetruSkové a Zokorného. Presvédcit se o
tom miizeme v aktudlnich prihlaskach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky- Prihl. a
odhl. na zvolené obdobi), kde maji tito stravnici prihldSenou stravu, a navic maji nulovy
stav konta.

Zpét na seznam kapitol

3.2.11 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniki
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PrihlasSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Piihlaste stravnika ev. ¢. 5 Pokorny Josef na cely mésic zaii 2011 a vyberte od n&j dluznou
¢astku. Vytisknéte pokladni doklad za vybranou ¢astku.

Nachazime se ve dni 28. srpna, kdy si prichazeji hotovostni stravnici kupovat obédy na mésic
zari. Tuto Cinnost budeme v jidelné provadét velmi casto pii prodeji stravy hotovostnim
stravnikiim. Do dialogu pro pfihlasky a odhlasky se dostdvdme v menu Akece volbou polozky
Prihlasky a odhlasky. Dostaneme se tak do moznosti vybéru ze ¢tyt dialogti pro ptihlasovani. Jsou
to Prihlasky a odhlasky: v Aktualnim mésici, v Nasledujicim mésici, ve Zvoleném obdobi a v
Minulém mésici. Tyto funkce miizeme t€Z spustit z plochy programu pomoci tlacitek. Protoze jsme
si na zacatku naseho cviceni potvrdili zpétn€ rozpis na mésic zafi, nemizeme pouzit pro vstup do
prihlasek a odhlasek stravnikii prvni dvé volby, jejichz vyznam je jasny z jejich ndzvu. Musime
proto pouZzivat az tfeti variantu. Jediny rozdil mezi nimi je ten, Ze u tfeti varianty musime zadat
vzdy obdobi, na které chceme ptihlaSovat ¢i odhlasovat stravu

Strucny postup:

1. Akce - Piihlasky a odhlasky - Piihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Ponechame nabizena data a potvrdime tlacitko OK.

3. NapiSeme text po (takto zkracen¢ a malymi pismeny) a stiskneme klavesu Enter.
Vysvétleni: Identifikaci stravnika mizeme provadet nékolika zpiisoby:
- NapiSeme jeho eviden¢ni ¢islo a stiskneme klavesu Enter.



- NapiSeme jeho jméno a stiskneme klavesu Enter.
- Vybér provedeme pomoci klavesy F2.

Dialog v pokladné pro identifikaci stravnika

: Pokladna - identifikace stravnika

Obdobi objednavani : 01.09.2011-30.09.2011

Identifikace stravnika |pd | E]

[ Nowj strévnik H Flatba ” Doklad H Karta ]

’ Wyhledat l ’ Storno l

Vybereme stravnika Pokorny Josef.

Objevi se okno Prihlasky a odhlasky, ve kterém provadime objednavky stravnika.

Po identifikaci stravnika se dostdvame do menu pro piihlasSky. Stravnik ma zatim u vSech druht
jidel a u vSech dnii zobrazeno pismeno N (nepiihlaSeno). Prihlaska se provadi tak, ze najedeme
na ptislusny den a druh jidla a Mezernikem provedeme piihlasku. Soucasné se stravnikovi méni
vpravo nahofe aktualni stav konta. Pfesuneme se Sipkou doprava na daldi den, a opét
Mezernikem piihlasime stravu.

Dialog pro prihlasky a odhlasky jednotlivych stravniki

: PrihlaSky a odhlasky

Obdobi :01.09.2011 - 30.09.2011 Kr. karta | 15965 | Typ plathy :

Stravnik ; | 5| |Pukurn3irJnsef | Cen.skup Dieta |:| Lirnit pfepl. : ki
Kategarie : Ttida Orm.objed. Konto : Ké
Poznarmka ; | | Sislo platee ; III

1 2 3
12345678901 234567889012345673910

obid D4 444N4" " 444N4" " 444N " 44" N4

CtPaSoMePolt St CtPaSoNePolt 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPa

’ Kartaw RS ] ’ Ohjednavky ] ’ Flathy ] ’ Lizawerky ] ’ Ffidéleni karty ] ’ Ostatni funkce ]

| | (o] (o]

Poznédmka: Abychom se nemuseli takto mechanicky pohybovat po celém obdobi, mizeme

pouzit menu pro rychlé ptihlasky a odhlasky. Vyvolame je stiskem tlacitka & (nebo
na klavesnici klavesou F3). Objevi se tabulka pro rychlé piihlasky a odhlasky. Najedeme si na
polozku Ptihlasit do konce obdobi a potvrdime ji stiskem kldvesy Enfer. Tim stravnikovi
automaticky ptihlasime celé obdobi podle jeho stravovacich zvyklosti (vzdy ve Etvrtek se mu



7.
8.

9.

10.

strava nepiihlasi, v kalendafi zistava ptiznak N). Dale si vSimnéme, Ze vidime u jednotlivych
ptikazl v zadvorce urcité pismeno, napt. u polozky PFihlasit do konce obdobi vidime v zavorce
pismeno K. Pokud si toto pismeno zapamatujeme a pouZijeme je piimo v dialogu pro ptihlasky
a odhlasky, dosahneme stejného efektu - prihlasime stravnika na celé obdobi.

Zapamatujte si kli¢ova pismena pro piihlaSky a odhlasky do konce mésice a tydne. Nebudete
pak muset vyvolavat toto menu, ale naslepo zadate pfisluSné pismeno. Program piikaz ptesto
vykona.

V dialogu pro piihlasky a odhlasky tedy stiskneme pismeno K. Tim stravnikovi pfihlasime
stravu do konce mésice.

Poznamka: Nepfiihlasené cCtvrtky jsou v potfadku, stravnik ma nastaveny tzv. stravovaci
zvyklosti.

Ulozime ptihlasky stravnika, ¢cimze se dostavame do dialogu pro platbu stravnika.

Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v poloZce K platbé. Ponechame zde udaj 368.00.

Dialog pro platbu stravnika

: Platba | ' X

Stravnik : | Pokormy Josef 5| Kat:|[Zs1C| Th: | 3a
Zmény ﬁ?ihl:—féenu I-]-i.:l-hlé.'-‘s-'enn Celkem ”~
obed 1 16 -368, 08 a a,8a —-368,088
-36%,00
v
Stav konta 000 | ke
Pfihlasens strava : -368,00 | K
Kreditni karta : 000 ke
Man. poplatek: | 0,00 | KE
Limitpfeplatin: | 0,00 KE
Celkern : -368,00 | KE
K platbé : 368,00 K¢ Datum platby: | 28.08.2011 |
Typ platby : Hotové |+ Doklad :
l Lozt l [Wrovnéni hntnvnsti]

Poznamka: VétSinou tuto ¢astku neménime. Muze se ale stat, Zze stravnik Pokorny nemé u sebe
v drobnych c¢astku 368,-- K¢, ale ma 400,-- K¢ a nepozaduje vraceni zbytku. V tom piipade
zapiSeme do polozky K platbé téchto 400,-- K¢ a ulozime. Program bude do dal§iho obdobi
stravnikovi evidovat preplatek 32,-- K¢.

V polozZce Typ platby ponechdme Hotové.

Do polozky datum napiSeme 28. 08. 2011.

Vysvétleni: Nachazime se mysSlenkové v mésici srpnu 2011 a prodavame hotovostnim
stravnikim obé&dy. Pii ostrém provozu programu zde ponechejte aktudlni datum, tedy datum
skute¢ného pfiijeti pencz.



Do polozky DATUM vyplilujeme zasadn¢ datum pfijeti penéz do pokladny (obvykle aktualni

datum). Nikdy neuvddime datum, o némz "jsme ptesvédCeni, Ze do néj platba patfi". Program
dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

11. Zaznam ulozime, ¢imz dojde zaroven k uloZeni ptihladSenych jidel i ptijaté platby.

Pokud opustime dialog pro vybér penéz bez uloZeni zaiznamu, neuloZi se ani objednavky
stravnika!

12. Dostavame se do dialogu pro identifikaci dal§iho stravnika. Stiskneme klavesu tlacitko

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
prave provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

Pokladni doklad o provedené platbé stravnika

fkolni jidelna
Skolni 99

000 00 Pokusor
tel.: D0DOOOOODD
Pokladni doklad &.:

Datum 28.08.2011 cas: 15:29
dméno : Pokorny Josef
Ev.é.: 5

Kr.kartaféip: 15965

Druh jidla Prihl. o0dhl. Sazha
ohéd 1 16 ] 23,00 K@
Celkem -368,00 K&
1 2 3

09.2005 1234567890123456789012345678901
ohéd HA**44AR4 ** 4 JAHA* * A1 ANA ** 1 *4Ha |
Phvodni zhstatek konta : 0,00 EKé
Dnes prihlazeno 3 -368,00 K&
Dne=s zaplaceno B 368,00 K&
Zpusoh plathy g Hotové

Hory zustatek konta 0,00 K&

Prejeme vam dobrou chut

13. Stiskem klavesy Esc se ocitame zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

Kontrola aspéSného splnéni vkolu:

1. V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi zdznam strdvnika ev. €. 5
Pokorny Josef s pravé vybranou castkou:

Platba hotovostniho stravnika (Typ H) zapsana do tabulky Platby



23|Hefmankowa Jarasiava A1.08 L0 Glaau0 [ULELUmIZUL

3|vesela Jarmila 31.08.2011 3075,00|8 |déet09rz011
11 |Petruskova Karla 28.08.2011 25750018 |BY 20110147
7| Zokorny Josef 28.08.2011 3 B |BYW 20111147
a|Pokorny Jogef 28.08.2011 H

zvolené obdobi nebo tlacitko
stravu do konce mésice (kromé Ctvrtkit).

3. Tento zdznam se projevi ve stavu pokladny (4kce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné

nebo tladitko

Zpét na seznam kapitol

3.2.12 Odvod hotovosti z pokladny
Akce - Funkce z Plateb - Stav hotovosti v pokladné
Akce - Funkce 7 Plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz

Tlacitka v sekci Denni operace:

)

Ukol: Zjistéte stav pokladny a proved’te odvod této &astky.

Nachazime se ve dni 28. srpna, kdy jsme ukoncili prodej obédt hotovostnim stravnikim. Tato
funkce provadi hotovostni odvody z pokladny penéz vybranych od hotovostnich stravnikti. VSechny
zdznamy zde pofizené se projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v
pokladné).

Struc¢ny postup:

1. Zjisténi stavu pokladny:

1. Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Zobrazi se okno Stav pokladny. Zadné datum nevyplnime a zaznam ulozime.
Poznamka: V ostrém provozu vyplnime aktudlni datum.

3. Zobrazi se tiskova sestava Stav hotovosti v pokladné ke dni... Sestavu vytiskneme. Po
vytiSténi zruSime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy Esc.

Stav hotovosti v pokladné



Stav hotowvosti w polkladné ke dni 10 .02 .06

Zdroje informace

[Folkladna Typ plathy Stawv pokladny Dnezni pohvb
W&echny zdroje infor ViEechny tvpy plateb 368.00 0.00
368.00 0.00

a0 oon

Poznémka: Protoze zadavame data do programu zpétné, je ve sloupci DneSni pohyb nulova
Castka.

I1. Odvod hotovosti z pokladny:

4. Akce - Funkce z plateb - Pokladna-prFijem a odvod penéz
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

5. V okné Prijem a odvod platby vypliiujeme:
Datum - Vyplnime 28. 09. 2005
Pti ostrém provozu vyplnime aktualni datum.
Castka - vyplnime &astku, kterou odvadime, tedy 368.00.

6. V polozce Doklad vyplnime libovolny text, napt. odvod 28. 9. 2011.

Odvod hotovosti z pokladny

' PFijem a odvod platby

Daturm: | 25 p2.2011

Castha: | 368,00 | KE

Doklad | odvod 28. 8. 2011

Tup plathy [HO | [E
Misto plathy: [ A E

’ Eﬁj o ] , ...... Q dvud ....... ]

7. Potvrdime tlacitko Odvod. Zobrazi se tiskova sestava Pokladni doklad, kterou si vytiskneme
nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

1. Stav hotovosti (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné nebo tlacitko

) bude nulovy.

2. V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi tento odvod s evidencnim
¢islem stravnika 0:

Odvod hotovosti z pokladny (Typ HO) zapsany v tabulce Platby



3|Wesela Jdrrri ETRI I SUFDUUIE  [ULELUMSLUL
11|Petruskova Karla 28.08.2011 25750018  (BY 20110147
7 |Zokarng Josef 28.08.2011 307500018 (BY 20110147
5|Pokorny Josef 28.08.2011 368,00{H
28.08.2011 H dvod 28.08.2011

Zpét na seznam kapitol

3.2.13 Uzavérka za srpen
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Radna uzdvérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved'te fadnou mési¢ni uzavérku nejdiive za mésic srpen 2011.

Nachazime se na pocatku mésice zari. Provedeni mési¢ni uzavérky po uplynuti kazdého mésice
patii k zékladnim Cinnostem v programu. Mésicni uzavérku provadime i za mésice, kdy na jidelné
navafime. Neznamena to ale, ze pocatkem srpna musime pierusit dovolenou a jit na jidelnu provést
uzavérku za Cervenec. To klidné pocka, uzavérku mizeme udélat po naSem navratu z dovolené. I v
nasem piikladovém postupu si provedeme uzavérku za srpen. I kdyz jsme v tomto mésici nevafili,
vybirali jsme od stravnikd penize. Abychom mohli odevzdat Gi¢etni podklady nadfizenym orgdnim,
je potieba provést mesi¢ni uzaveérku.

Zde je nutno zduraznit, ze zde nepopisujeme vSechny ukony, které je nutné provést pii prechodu z
jednoho mésice na dalsi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvi¢ime si zde pouze
prabéh samotné uzaveérky.

Struény postup:

1. Akce - Uzdvérkové operace, tisk. sestavy - Radnd uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. V tabulce zadame obdobi od 01. 08. 2011 do 31. 08. 2011 a zdznam ulozime. Protoze se jednd o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skute¢nost upozorni. Potvrdime tlacitko Ano.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendarniho dne do posledniho
kalendarniho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nas program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti pocitac¢e a mize trvat i nékolik

Pakowani dokoneno

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaseni programu

Pozn.: Po kazdé uzaverce nasleduje tisk uzavérkovych sestav. My si tento krok zaradime az za
uzaverku za mésic zari v dalSich ukolech.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:



file:///E:/Navody/Stravne.441/04.htm

1. Program nenahlasil pfi provadéni uzavérky zadné chyby.

2. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zdznamy stravnikd s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.2.14 Zapis jednotlivych prihlaSek a odhlasek
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - Prihlasky a odhlasSky - Nasledujici mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Proved'te odhlasku stravnika ev. &. 10 Pokousal Josef na dny 5. - 9. 9.

Strucny postup:

1. Akce - PrihlasSky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. 'V tabulce ponechame nastavena data a zaznam uloZime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme piijmeni stravnika, tj. pokou (miZeme takto malymi pismeny
a zkracen¢). Potvrdime stiskem klavesy Enter.

4. Sipkami najedeme v seznamu dnii na 5. 9. a stiskneme 6x Mezernik (nebo pismeno n =
odhlaska). Sipkou doprava se piesuneme na dalSi den a opét stiskneme 6x Mezernik (nebo
pismeno n). Takto postupujeme, az odhlasime den 9. 9.

Odhlasky stravnika

1 2 3

123458 T390123456789012345678390

obéd 44’*44444”44444“44*44
CtPASoNePIHSt-ErPas o P ot 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPE

Poznamka: Abychom nemuseli takto mechanicky stiidat jednotlivé klavesy na klavesnici,
milZeme se postavit na 5. 9. a stisknout pismeno L. Stravnik bude odhlasen na cely tyden.

Vyuzivame tak menu pro rychlé piihlaS8ky a odhlasky, do kterého se dostaneme po stisku
klavesy F3. V tomto piipad¢ jsme vyuzili pismeno L (= poloZzka Odhlasit do konce tydne).
Doporucujeme zde vyzkouset na ptikladu dat moznosti, které nam toto menu nabizi.

5. Zaznam ulozime.

6. Objevi se tabulka Platba. Jedna se o sporozirového stravnika, nic ndm platit ted’ nebude. Ale



pozor, nesmime tabulku zrusit stiskem klavesy Esc. Zrusili bychom 1 provedené odhlasky.
PoloZka Typ platby je prazdna, proto se pii uloZeni Zadna platba nikam nezapiSe. Zaznam tedy
rovnou uloZime.

7. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Stravnik ma v piihlaskach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené

obdobi nebo tlacitko E ) zaznamenany na dny od 5. 9. az do 9. 9. odhlasky (v danych
dnech vidime pismeno n) a stav jeho konta je 122,50 K¢ (pfeplatek).

Zpét na seznam kapitol

3.2.15 Prihlasovani vicenasobnych stravniki
Akce - PrihlasSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Akce - PrihlaSky a odhlasky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Proved'te ptihlasky ob&dii podniku B, pro ktery vafite do varnic v tydnu od 5. 9. do 9. 9.
podle nésledujiciho obrazku:

Dialog pro objednavky vicenasobnych stravniki

Draturn Den | ohéd 1 ohéd 2 obéd 3

01.09.2011 |Gt 0 0 0
02.09.2011 |Pa 0 0 0
05.09.2011 |Po 15 g 6
06.09.2011 |t 18 6 4
07.09.2011 (st 13 q 5
08.09.2011 |Ct 20 4 0
09.09.2011 |Pa 12 6 4
12002011 [Po |G D D

Nachazime se v prvnim tydnu mésice zari. Vicendsobnym stravnikem rozumime stravnika, ktery
odebira vice jidel z jednoho druhu jidla. NejCastéji to byvaji rizné podniky, které odebiraji stravu
pro své zaméstnance. Tento podnik si pak zavedeme do rejstiiku stravnikll jako kazdého jiného
stravnika, a misto jména napiSeme nazev podniku. V naSich ptikladovych datech mame zavedeny
dva vicenasobné stravniky - Podnik A a Podnik B. Nyni se nau¢ime témto podnikiim piihlagovat
stravu.

Strucny postup:

1. Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Piihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:



2. V tabulce ponechame nastavena data a zdznam ulozime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme nazev stravnika, tj. pod (mizeme takto malymi pismeny a
zkracen€). Potvrdime stiskem klévesy Enter.

4. Objevi se seznam vsech stravnikil, kteii za¢inaji pod, vybereme Sipkami stravnika Podnik B a
potvrdime jej stiskem klavesy Enter. Dostaneme se tak do menu pro ptihlasSky a odhlasky (viz
obrazek v zadani ukolu).

5. V tomto menu jsou dny sefazeny do Fadki pod sebe. Pro kazdy den miuzeme ¢islem zapsat
pocet porci pro kazdy druh jidla. Tedy pro den 5. 9. 2011 zapiSeme postupné pocty: pro Obéd 1
=15, pro Obéd 2 = 8 a pro Obéd 3 = 6. Pomoci klavesy Enter se presouvame na dalsi druh jidla
(Obéd 1 az Obéd 3). Na dalsi den se piesuneme pomoci Sipky doli. Stejnym zptisobem
zapiSeme podle tabulky objednavky na dalsi dny. Takto postupujeme, az mame vSechny
objednavky zapsany.

6. Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK..

7. Objevi se tabulka Platba. Jednd se o podnik, ktery plati zpétn€ fakturou, nic nam platit ted’
nebude. Ale pozor, nesmime tabulku zrusit stiskem klavesy Esc. ZruSili bychom 1 provedené
ptihlasky. Polozka Typ platby je prazdnd, proto se pfi ulozeni Zadna platba nikam nezapise.
Zaznam tedy rovnou ulozime potvrzenim tlacitka Ulozit.

8. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Stréavnik Podnik B mé v ptihldskach a odhlaSkich (dkce - PFihldSky a odhldSky - Pfihl. a odhl. na
B Zoere soan ]

zvolené obdobi nebo tlacitko ) zaznamenany na dny 5. 9. az 13. 9. objednané
pocty jidel a aktualni stav konta je zde -5 850,-K¢.

Zpct na seznam kapitol

3.2.16 Zjisténi denniho poctu jidel za icelem normovani
Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Zjistéte, jaky je stav objednavek stravnikt na den 5. 9. 2011.

Nachazime se ve dni 2. zari, kdy potfebujeme zjistit stavy objedndvek na den 5. zafi za ucelem
normovani stravy. PoCty jidel na dany den Ize zjistit jednak pomoci tiskové sestavy Denni poCty
jidel, a jednak lze pouzit export poctl jidel do programu Sklad ¢i MSklad od firmy VIS (Akce -

N

Tiskové sestavy a exporty - Export poctii stravnikit do normovdni nebo tlacitko
Prace s timto exportem piesahuje rozsah této kapitoly.

Strucny postup:

1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni



nebo tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

2. Do polozky Rozpis jidel pro den zadame datum 05. 09. 2011 a uloZime.

3. Zobrazi se sestava Denni pocty jidel. Potvrdime tladitko Tisk. Nabidne se dialog pro tisk
sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imZe se sestava vytiskne. Po vytiSténi zrusime dialog pro tisk
sestavy stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Mame vytisténu tiskovou sestavu s nasledujicimi pocty:

Tiskova sestava Denni pocty jidel

Druh jidla Skupina nomovani Pofet porci
1 snidané 1 6 55 15-18 1let 4
8 zaméstnanci 2

6

3 piesnidar. 6 55 15-18 let 5
5

4 obéd 1 2 Z5 7-10 let 2
3 2§ 11-14 let 2

6 55 15-18 let 5

8 zaméstnanci 2

C cizi stravnici 16

27

5 obhéd 2 C cizi stravnici 3]
8

6 obhéd 3 C cizi stravnici 6
6

7 srafina 6 55 15-18 let 5
5

& vecefe 1 6 5% 15-18 let 5
3] zaméstnanci 2

7

Celkem za sestawu: 64

Zpét na seznam kapitol

3.2.17 Potvrzeni rozpisu na mésic Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Patvrzeni rozpisu ]

Ukol: Potvrd'te rozpis na mésic fijen 2011.



Myslenkové se nachazime v druhé poloviné mésice zari. V mésici zafi provadime pribézné
odhlasky stravnikd a prodavame stravu hotovostnim stravnikim. Nékdy ve druhé poloviné mésice
pfipravime rozpis na dal$i mésic. Pfedtim je dobré zjistit, zda neni na Skole né&jaky feditelsky den,
prazdniny ¢i jiny volny vSedni den, kdy nebudeme na provozovné vafit (ale 1 pozdéji jde oznacit
varny den jako nevarny). V naSem piipad¢ nebudeme zadny den oznacovat jako nevarny.

Protoze jsme jiZz potvrzeni rozpisu podrobné popsali v kap. 3.1.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi,
popiseme postup jen v bodech.

Strucny postup:

1. Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelni¢ku. Zadame obdobi 01. 10. 2011 - 31. 10. 2011.
Potvrdime tladitko OK.

3. Zkontrolujeme nastaveni varnych a nevarnych dnli. Nic nebudeme ménit. Zaznam ulozime
stiskem tlacitka OK.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce jidelnickt (Objednavky - Jidelnicky) jsou zdznamy pro jednotliva jidla s fijnovym datem
roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnit vytvarel
automaticky, bez zdsahu uzivatele (internatni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol
3.2.18 Predpis plateb za ubytovani a Skolné na Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani

Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

-%Muinnsteditace l -%Muinnsteditace l

I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ] I’ﬁ"' .. UpOZOMEni .. ]

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Ukol: Proved'te predpis platem za ubytovani a §kolné na mésic fijen 2011.

Myslenkové se nachazime v druhé poloviné mésice zari. Vytvorenim predpisu plateb za Skolné a
za ubytovani zvétSujeme dluh stravnikl za mésic fijen o piislusnou ¢astku.

Predpis za ubytovéani a Skolné jsme jiz jednou vytvareli. Postup si tedy popiSeme stru¢né jen v



bodech.

Strucny postup:

1.

Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

Precteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapisSeme aktudlni hodnoty pro mésic a rok, tedy
10/2011, a zaznam ulozime.

PreCteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Akce - Priprava na novy mésic - Piehled Castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

Prekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Zobrazi se hlaseni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme Castky, pfipadné je podle ptani pozménime. V
kazdém piipadé ¢astky ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - Upozornéni

nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Zobrazi se hladSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Piiprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Piiprava na novy mésic - Zauctovani Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 30. 09. 2011.

Vysvétleni: Pfedpis za Skolné a za ubytovani zapisujeme v zilohovém zplsobu obvykle k
poslednimu dni mésice, ve kterém ocekavame platbu za dany predpis.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ubytovani 10/2011 (nebo skolné
10/2011). Potvrdime tladitko OK.

Nasledujici sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

Cely cyklus bodu 1. az 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito udaji:

Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby

0 28.08.2011 -368,00{HO |odvod 28.08.2011

3|Wesela Jarmila 30.09.2011 -800,000U  ubvtowani 10/2011

7 |Zokarng Josef 30.09.2011 -800,000U  ubvtowani 10/2011

2 |Movak Emil 30.09.2011 [ -1000,00(K |Ekalné 102011

3|Wesela Jarmila 30.09.2011 [ -1000,00(K |Ekalné 102011

7 |Zokarng Josef 30.09.2011 [ -1000,00(K |Ekalné 102011
11|Petruskova Karla 30.09.2011 [ -1000,00(K |Ekalné 102011
22|Zounar Jan 30.09.2011 [ -1000,00(K |Ekalné 102011

ProtoZe je zauctovana Castka zapsdna s opacnym znaménkem (strdvnik nam dluzi), tak se pti dalSim
vypoctu zaloh (na pocatku mésice listopadu) tato ¢astka ptipocita k dluzné Castce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.2.19 Hromadna prihlaska stravnikii na Fijen
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky - Stravnici platici B,S, F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Proved’te hromadnou pfihlaSku stravnikli na mésic tijen.

Nachazime v druhé poloviné mésice zari a mame potvrzen rozpis na mésic Fijen. Po potvrzeni
rozpisu na fijen a zapsani predpisu za Skolné a ubytovani za fijen ndsleduje hromadna ptihlaska
stravniki na tento mésic. Tento krok jsme si popsali jiz v kap. 3.2.4 Hromadné prihlaSeni

stravniki. Postup si ukdzeme proto jen v bodech.
Struény postup:

1. Akce - Hromadné piihlaSky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnika zadame obdobi od 01. 10. 2011 do 31. 10.
2011 a zaznam ulozime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii, kde jsou pismenem S (= stravny
den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. Nic zde nemusime ménit, proto
rovnou tabulku ulozime.

4. Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si mlizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravnikua podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Tiskova sestava aktudlnich pteplatkli (Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktualni stavy kont

stravniki nebo tlacitko ) vypada takto:

Aktualni stavy kont stravniki

Er.gislo Jméno Kat . T¥ida Preplatek

4 Dusek Vladimir ZIM -2184 ,00
q Kolvralinova Véra Z514 BA 0,00
2 Hovak Emil CELOD SZA -2401 ,00
1 Pacorsky Reneé CIZI 0,00
11 Petruskova Karla CELD S2A -2515,00
13 podnik A VAR 0,00
14 podnik B VAR -5850,00
5 Pokorny Josef Z510 3a 0,00
10 Pokousal Josef Z514 Tha -392 .00
] §loufora Wéra CIZI -1890,00
3 Vesela Jammila IHTE 534 -3075 .00
8 Vonasek Jifi Z510 44 31,50
12 Vonasek Josef Z814 ThA -1029 .00
1 Zokorny Josef IHTE 524 =305 .00
20 Anonymni strarvnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZIM -2184 ,00
22 Zounar Jan CELO S1A -2575 .00
23 Hefmankova Jaroslara Z514 94 -514 .50
24 Suk Patrik Z518 0,00
-27713,00

Pozn.: Celkového vysokého nedoplatku se nelekejme. Jednak budeme v nasledujici kapitole vytvaret
platebni média a jednak jsme jesté od stravniku fakturovanych a zaméstnancii jesté
nevybirali Zadné penize. To budeme provadet az po uzdavérce za mésic zari.

Zpét na seznam kapitol

3.2.20 Vypocet zaloh na mésic Fijen
Akce - Vypocet zdloh - Vypocet zdloh dle objedndvek

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Ukol: Proved’te vypolet zaloh za mésic fijen roku 2011. Zvolte variantu Vypodet zaloh dle
objednavek.

Nachazime se ve druhé poloviné mésice zari po vytvoreni rozpisu na mésic zari, zapsani
prredpist za Skolné a ubytovani a po provedeni hromadnych prihlaSek stravniki na mésic
Fijen. Jest¢ predtim, nez vytvofime v programu tzv. platebni média pro vybér penéz od stravnik,
musime v programu vypocitat ¢astku, kterou budeme chtit od jednotlivych stravnikd.



Jelikoz jsme vypocet zaloh jiz provadéli v pfedchozich kapitolach, ukaZzeme si postup pouze ve
strucnosti v bodech. Pouzijeme opét variantu Vypocet zaloh dle objednavek.

Strucny postup:

1. Akce - Vypocet zdaloh - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

2. Akce - Vypocet zaloh - Vypocet zdloh dle objednavek
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

)

Zobrazi se upozornéni programu, které si pfecteme a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se okno Nastaveni obdobi zpracovani, ve kterém zaddme mésic a rok 10/2005, tedy
obdobi, na které chceme zalohy pocitat.

Program pocita zalohy. Poté se zobrazi hlaSeni programu, které si precteme a potvrdime
tlacitkem OK.

3. Akce - Vypocet zdaloh - Piehled zdloh
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Tiskovou sestavu si mizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Akce - Vypocet zdaloh - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime tlacitko OK.

Programem vypocitané ¢astky miizeme v tabulce Editace pracovni tabulky pfipadné opravit.
V kazdém piipadé ulozime tabulku stiskem tlacitka OK. Na obrazku vidime vypoctené ¢astky.

Vypocet zaloh
Ev. &, Jméno kat.  [Tfida T K plathé

20{Anonymni stravnik Bufet BUFE H

23[Hefmankovs Jaroslava 7514 |9a B 514,50
9|Knlvalinova Yéra 7514 |8A 3 0,00
2|Movak Emil CELD [S2A =1 2401,00
1|Pacovsky Reng CI7 H 0,00
11 |Petrugkova Karla CELD [S2A P 2675,00
4|Pokorny Josef 810 [3A H 0,00
10{Fokousal Josef 514 [TA =1 392,00
24(Suk Patrik 518 H 0,00
3|vesela Jarmila INTE [S3A B 3075,00
g|vonasek Jifi 510 (44 =1 -31,80
12[vonasek Josef 514 [TA =1 1029,00
7|Zokarny Josef INTE [S2A P 3075,00
22|Zounar Jan CELD [S1A =1 2675,00

5. Akce - Vypocet doplatkii - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:



[%”ﬁ?é’ﬁi’éﬁ"b'ﬁ'iii'l'é"ﬁr'bﬁ}

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typt plateb stravnikd.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V bodé¢ 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru stejnou tabulku jako na obrazku.

Pozn.: Vypocet zaloh miZeme provadet vicekrat za sebou. Vypocitané castky jsou pouze pripraveny
k tomu, abychom je umistili na platebni média. Vytvoreni platebnich médii by mél byt dalsi
logicky krok po vypoctu zaloh a je predmétem dalsich kapitol.

Zpét na seznam kapitol

3.2.21 Vytvoreni platebnich médii se zalohami na mésic Fijen
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné prikazy bankdm

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:
| il Disketa 5PORG ] [  Hrom, piikazy BU

[ ® zapis doplaeh |

Ukol: Vytvoite platebni média (Disketu pro spo¥itelnu a HPKU) pro doplatky za mésic za¥i.

Nachazime v poloviné zari po vypoctu ziloh na Fijen. Po vypoctu zdloh musime tyto castky
umistit na platebni média, tedy je potieba vytvoftit disketu pro spofitelnu, hromadny ptikaz k tahradé
a vytisknout sloZzenky. VSechny tyto tkony jsme si jiz procvicili v pfedchozich kapitolach. V této
kapitole vytvotime podle stru¢ného postupu jen disketu pro spofitelnu a hromadny ptikaz k thradé
bankam.

Struényv postup pro vvtvoreni diskety pro sporitelnu:

I. Vytvoteni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spovitelnu
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pre¢teme a potvrdime tla¢itkem OK. Néslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

“r . . . . . . “r feni disk
3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlacitko Lsrenieig) .

V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

nejsou nastavené parametry pro wytvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry
nastaveny, nebot’ jsou vazany na tidaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavienu s
Ceskou sporitelnou. Body 4. a 5. provadime p¥i ostré praci s programem po nastaveni




téchto parametri.

9.

Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.

[ Privodka l

Zvolime tlacitko
zru$ime stiskem klavesy Esc.

. Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

Vytvotenou disketu a vyti§ténou sestavu odneseme nebo posSleme pfi "ostré" praci s programem
do spofitelny.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Zapis vybranych &astek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu aZ po jejich pfipsani na et naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis diskety pro spor. do plateb
nebo tlacitko Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlac¢itkem OK.

Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 30. 09. 2011 (= datum o¢ekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text sporoziro 09/2011 a zdznam ulozime.

10. Naslednou sestavu si mizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Stru¢ny postup pro vyvtvoreni hromadného prikazu bankam:

1. Vytvofeni piikazu

Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Hromadné piikazy bankdm

nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfe¢teme a potvrdime tla¢itkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si mtizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Objevi se okno Vytvoreni hromadného prikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

Objevi se okno Tisk prikazu k ihradé/inkas. Potvrdime tlacitko I JiskprieEs l .

Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imzZ si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Opakovanym stiskem kladvesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.



8.
9.

11. Zépis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich piipsani na ucet naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoieni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zdapis hromadnych piikazit do plateb
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text, ktery si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb Zapiseme
datum 30. 09. 2011 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ucet 09/2011 a zadznam ulozime.

Naéslednou sestavu si mlizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

4

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se objevi na poslednim misté nasledujici zdznamy:

Platby sporozirovych a bankovnich stravniki

22|Zaunar Jan 30.09.2011 | -1000,00]K |3kolne 1072011
10({Pokousal Josef 30092011 392,00(% |sporoZiro 1002011
12|Yonasek Josef 30092011 1028,00|8 |sporoZiro 10/2011
22 |ZaunarJdan 30092011 2575,00|18 |sporoZiro 10/2011
2|Movak Emil 30.08.2011 2401,00|8  |sporoZiro 1072011
23 |Hefmankovd Jaroslava 30.09.2011 514,50(B |dfet 0952011
3|Veseld Jarmila 30.08.2011 3075,00|B  (déet 092011

Zpét na seznam kapitol

3.2.22 Uzavérka za mésic zari
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Radnd uzdivérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved’te fddnou mésiéni uzavérku za mésic zari 2011.

nachazime se na pocatku mésice Fijna. V této Casti si procvi¢ime postup provadéni mésicni
uzavérky. Myslenkové se prenaSime do obdobi na pocatek mésice zari. Zde je nutno zduraznit, ze
zde nepopisujeme vSechny tkony, které je nutné provést pii piechodu z jednoho mésice na dalsi. To
popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvi¢ime si zde pouze pribéh samotné uzaveérky.

Strucny postup:



1. Akce - Uzdvérkové operace, tisk. sestavy - Radna uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. 'V tabulce zadame obdobi od 01. 09. 2011 do 30. 09. 2011 a zdznam ulozime. ProtoZe se jedna o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skutecnost upozorni. Potvrdime tlacitko Ano.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho
kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nas program informuje o tom, ze je vhodné spustit po
provedeni uzévérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probihd pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat 1 na rychlosti pocitate a miize trvat i nékolik

Pakowani dokondena

minut. Po jeho skonc¢eni se objevi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:
1. Program nenahlésil pii provadéni uzaveérky zadné chyby.

2. Jidelnicky na mésic zati (Objedndavky - Jidelnicky) maji predvyplnén v prvnim sloupci stav U (=
uzavieno).

3. V tabulce uzavérky (Objednavky - Uzdvérky) jsou zdznamy jednotlivych stravnikii na uvedené
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.2.23 Tiskové sestavy

Akce - Uzavérkové operace, tiskové sestavy - riizné tiskové sestavy

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte zakladni uzavérkové tiskové sestavy.

Po provedeni fadné uzavérky tiskneme uzavérkové sestavy. Na kazdé jidelné mlzZe byt ze strany
nadfizeného organu jiny poZadavek na to, které tiskové sestavy madme za minulé obdobi odevzdat.
V menu Akce je soustfedéna skupina uzavérkovych tiskovych sestav, jejichZ obsah by mé¢l splnit
pozadavky naprosté¢ vétSiny jidelen. Které tiskové sestavy si nakonec vybereme, zalezi tedy na
konkrétnim pozadavku nadfizené¢ho orgédnu. My si déle uvedeme doporucené tiskové sestavy, které
se budou po uzadvérce tisknout:



Mési¢ni hlaSeni
Finanéni prehled 1
Pocty a predpisy
Stravovaci zaznamy 1
Prehled plateb

Piehled predpisia

Pocty stravniku a jidel
Piehled ostatnich plateb

Tisk téchto sestav si procvi¢ime na jednom konkrétnim ptikladu.

Strucny postup:

1. Akce - Uzavérkové operace, tisk. sestavy - Pocty stravniki a jidel
2. Objevi se tabulka Poéty stravniki a jidel. Zde nic neménime a rovnou tabulku ulozime.

3. Zobrazi se tiskova sestava Pocet prihlaSenych stravniki a porci za obdobi... Potvrdime
tlacitko Tisk pro vytisténi sestavy. Po vytisténi zrusime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy
Esc, ¢imZ se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Sestavy jsou vytiStény na papife a hodnoty v nich odpovidaji vlozenym udajim. Sestava Polty
stravnikd a jidel (bod 1 tohoto postupu) vykazuje celkem 883 piihlasenych jidel za mésic zari
2005.

V tento moment jsme dokon¢ili jeden mési¢ni cyklus pFi praci se stravniky, se kterymi
pracujeme v "¢istém" zalohovém zpiisobu vybéru penéz. V realném rezZimu bychom nyni
vytvorili rozpis na dals$i mésic, provedli bychom hromadné prihlaSeni stravnika na tento
mésic a pomoci platebnich médii bychom od stravnika vybrali za jejich spotiebu
prislusné finanéni obnosy. Tento krok presko¢ime a v dalSich kapitolich se budeme
vénovat skupinam stravnikid, od kterych vybirame penize zpétné, tedy stravnikim
fakturovanym a stravnikiim se sraZzkou ze mzdy.

Zpét na seznam kapitol

3.2.24 Vypocet doplatki pro tisk faktur a srazek ze mzdy
Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
I‘ﬁ"upuzurnenl """" ]




Ukol: Provedte vypocet doplatktl za mésic zaii roku 2011. Zvolte variantu Vypocet doplatki za
minuly mésic.

Nachazime se na pociatku mésice Fijna tésné po uzivérce za mésic zari. Vypocet doplatki
budeme provadét bez ohledu na to, Ze na jideln€ provozujeme zalohovy zptlisob vybéru penéz, ktery
se tyka stravniki platicich sporozirem, pies bézné ucty nebo sloZzenkou. V naprosté vétSing jidelen
(vétSinou Skolnich) se tento zalohovy rezim tykd zakl zatizeni (Skoly). Zaméstnanci zatizeni a
fakturovani stravnici pak plati srazkou ze mzdy respektive fakturou. Praveé u téchto skupin stravniki
vybirdme penize zdsadn¢ doplatkovym zplsobem vzdy po skonceni mésice a po provedeni
uzavérky za tento mésic.

Struc¢ny postup:

1.

2.

3.

4.

Akce - Vypocet doplatkii - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

|

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Program pocita doplatky. Poté se zobrazi hlaSeni programu, které si precteme a potvrdime
tlacitkem OK.

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled castek
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Tiskovou sestavu si mizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Akce - Vypocet doplatkii - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Programem vypocitané ¢astky mizeme v tabulce Editace pracovni tabulky piipadné opravit.
V kazdém piipad€ ulozime tabulku stiskem tlacitka OK. Na obrazku vidime vypoctené ¢astky.
Soustfed’'me se zde pouze na stravniky s typem platby R (srdzka) a F (fakturovani).

Vypoctené ¢astky doplatki



Ev. &, Jméno kat.  Tfida T K plathé
1[Pacovsky René clzl H [
2|Movak Emil CELD [S2A =1 -2401,00
3|vesela Jarmila INTE [S3A B -3075,00
4|Dugek Viadimir LA R 1092,00
A|Pokaorny Josef 810 [3A H 0,00
6|Sloufova véra 17 F 945,00
7|Zokarny Josef INTE [S2A P 0,00
g|vonasek Jifi 810 [4A =1 -514,50
9|Knlvalinova Yéra 7514 |8A 3 0,00

10{Fokousal Josef 814 [TA =1 -514,50
11 |Petrugkova Karla CELOD |S2A p 0,00
12 [vonasek Josef 814 [TA =1 -514,50
13|podnik A WAR F 0,00
14|{podnik B WAR F f840,00
20{Anonymni stravnik Bufet BUFE H 0,00
21| Sediva Marie LA R 1092,00
22| Zounar Jan CELD [S1A =1 -2575,00
23[Hefmankovs Jaroslava 7514 |9a B -514,50
24(Suk Patrik 518 H 0,00

5. Akce - Vypocet doplatkii - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

[@Pfehledpodlet;fpu

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané Castky rozdélené a sectené podle typu plateb stravniki.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V bodé¢ 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru stejnou tiskovou sestavu jako na obrazku.

Pozn.: Provedenim vypoctu doplatkii jsme teprve urcili stravnikim castky, které by nam meéli
zaplatit. Aby k platbé skutecné doslo, musime vytisknout faktury za spotrebu a dotace a
provést zapis srazek ze mzdy.

Zpét na seznam kapitol

3.2.25 Tisk faktur za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za spotiebu DO

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte podnikiim faktury za projedenou stravu v mésici zati 2011. Zapiste tyto platby do
tabulky Platby.

Nachazime se na zaciatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Faktury za
spotfebu tiskneme zasadné po provedeni fadné uzaveérky za minuly mésic.

Pozn.: Uspéiné splnéni tohoto iikolu predpoklidd, e mdame v tabulce Adresdi subjektit (menu
Spolecné) vyplneny zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresdit subjektii v vivodu
této kapitoly.




Struény postup:

9.

1. Tisk faktur a pfiloh

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso faktury za spotiebu
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachdzime se v poloZce Subjekt. Tuto poloZku nevyplitujeme
a zdznam rovnou uloZime.

Zobrazi se varovani programu Cislo u¢tu nebylo nalezeno v seznamu ucti.... Nejedna se o
chybu programu. Cislo uc¢tu je nevyplnéno zamérn¢, abychom zabranili mylnému vystaveni
realné faktury. Pfi ostré praci se toto hlaSeni neobjevi. Potvrdime tlacitko OK.

Zobrazi se dialog pro tisk faktury. Potvrdime tlacitko Tisk. Zobrazi se faktura, kterou si
vytiskneme. Dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme pftilohu faktury.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zépis do tabulky Platby

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich piipsani na ucet naSeho
zatizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoieni platebnich médii.

Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spotiebu do plateb
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. ZapiSeme datum 31. 10. 2011 (= nejpozdéjsi
datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).

Pod datum zapiSeme text faktury 09/2011 a zdznam ulozime.

10. Zobrazi se sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou stiskneme klavesu Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

UPOZORNENI: Funkce zapiSe platby vSech stravniki oznafenych typem platby
F - fakturou najednou, jako by platby byly ihned prijaté. Lze ji tedy spustit v daném
mésici pravé jednou. Neni nijak svazana s vlastnim vystavovanim faktur.

Kontrola aspéSného splnéni vkolu:

V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se objevi na poslednim misté zdznam pro fakturované
stravniky.

Zapsané platby fakturovanych stravnikta do tabulky Platby (Typ F)



Zpunan cmil SULUY 20T L4071 U015 [SPOFOZING TUILZUL
23[Hefmankovs Jaroslava 30.09.2011 A1440(B [0fet 092011
3|veseld Jarmila 30.09.2011 3075,00|8 |0t 0972011
14|podnik B 31102011 a850,00|F  |faktury 0952011

6| Sloufovs Vera 31102011 Q45 00(F  [fakiury 0952011

POZOR! V zikladnim nastaveni program se karty ani ¢ipy stravnikim nefakturuji. Je
proto nezbytné nutné vybirat penize za karty nebo ¢ipy jinou cestou (vétSinou v
hotovosti) nebo si objednat Gpravu menu Akce.

Zpét na seznam kapitol

3.2.26 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte fakturu subjektu za dotace z FKSP poskytovanych zaméstnanctim zaiizeni.

r~r

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatki za minuly mésic. Faktury za dotace tiskneme zasadné po provedeni fadné uzavérky za
minuly mésic.

Pozn.: Uspésné splnéni tohoto tikolu piedpoklidd, e mdme v tabulce Adresdi subjektii (menu

Spolecné) vyplneny zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresdit subjektii v nivodu
této kapitoly.

Struény postup:

1.

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

|

Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachazime se v poloZzce Subjekt. Polozku nevypliiujeme,
ostatni udaje neménime, zdznam pouze uloZime.

Vysvétleni: Polozka Subjekt se vypliiuje jen v piipade€, Ze chceme vystavit doklad jen jedinému
subjektu. Obvykle vSak fakturujeme vSe najednou. V polozce Varianta prilohy mizeme vybrat
pomoci klavesy F2 variantu Standardni priloha s rozpisem stravy. Tim zajistime, Ze se ndm
bude faktura tisknout i s rozpisem odbéru stravy jednotlivych stravnikt, za které danou fakturu
vystavujeme.

Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Fakturu vytiskneme. Nésledny
dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme pftilohu faktury.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.


file:///E:/Navody/Stravne.441/Doplatek.htm#adresar_subjektu

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Mame vytisténu fakturu na ¢astku 420,-- K¢ s touto ptilohou:

Piiloha faktury za dotace

Pfiloha k faktufe ¢. S000000010

Ev.¢islo  Jméno Nazev Castka Pocet Celkem
4Dusek Vladimir Dotace z FESP 10,00 21 210,00
21%ediva Marie Dotace z FE3IP 10,00 21 210,00
Celkem ga pfilohu : 4z 420,00

Zpét na seznam kapitol

3.2.27 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Piehled srazka ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

Ukol: Zapiste do plateb &astky stravniki, kterym se provadi uhrada stravného srazkou ze mzdy.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatki za minuly mésic. Tuto ¢innost provadime po uzévérce za minuly mésic. Tyka se téch
stravniki, ktetfi maji ve své karté uveden typ platby Srazka.

Strucny postup:

1.

2.

3.

Akce - Platebni média-Inkaso - Piehled sraZka ze mzdy
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si vytiskneme a pfedame do uctarny k provedeni srazek ze
mzdy.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis sraZek do plateb

nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Objevi se tabulka Zapis do plateb a aviz. V polozce datum pro zapis do plateb zapiSeme
datum 15. 10. 2011.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text srazka 09/2011. Zaznam uloZime.



4. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

4 r r

Kontrola ispéSného splnéni uikolu:
V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se objevi na poslednim mist€ nasledujici zaznamy:

Srazky z mezd (Typ R) zapsané do tabulky Platby

23[Hefmankovs Jaroslava 30.09.2011 A1440(B [dfet 0992011
3|veseld Jarmila 30.09.2011 3075,00|8 |0&et09/2011
14|podnik B 31102011 a850,00|F  |faktury 0952011
6| Sloufovs Vera 31102011 Q45 00(F  [fakiury 0952011
4|Dudek adimir 15102011 1092 00|R  |sréky 0952011
21| 5ediva Marie 15102011 1092 00|R  |sréky 0952011

Zpé&t na seznam kapitol

3.2.28 Kontrola aspéSného provedeni vSech ukolu

Dokoncili jsme spolecné jeden mésic¢ni cyklus provozu Skolni jidelny. Procvicili jsme si vSechny
zakladni Cinnosti, které na jidelné budeme pravidelné provadét. V kazdé kapitole jsme méli
moznost nase dil¢i kroky zkontrolovat na konkrétnich datech. Po splnéni vSech tkoli si jesté navic

vytiskneme sestavu aktualnich preplatkil, na které si ukazeme, Ze jsme po celé obdobi s programem
pracovali spravné.

Ukol: Vytisknéte sestavu Aktualni pieplatky.

Struény postup:

1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravnikii
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Dalsi tabulku pouze ulozime.
3. Zobrazi se tiskova sestava Aktualni preplatky stravniku, kterou vytiskneme.

4. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Mame vytiSténu nasledujici sestavu:

Aktualni preplatky stravnikii



Ev.&islo Jdméno Kat. Tr¥ida Preplatek

4 Dusek Vladimir ZDhM -1092,00
9 Kolvralinora Véra Z514 BA 0,00
2 Hovak Emil CELD S23 0,00
1 Pacovrsky René CIZI 0,00
11 Petruskova Karla CELD SZA -2575,00
13 podnik A& VAR 0,00
141 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Z810 3a 0,00
10 Pokousal Josef Z814 Th 0,00
[ §loufova Véra CIZI -945,00
3 Vesela Jarmila IHNTE S3A 0,00
8 Vonasek Jiri Z510 4a 1029, 00
12 Yonasek Josef Zz514 Th -1029,00
1 Zokorny Josef INTE S2A -3075,00
20 Anonymni strarnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZAM -1092,00
22 Zounar Jan CELD S1a 0,00
23 Hermankova Jaroslava Z514 94 0,00
24 Suk Patrik Z518 0,00

-8779,00

Pojd’'me si celou sestavu projit a vysvétlit, pro¢ maji stravnici uvedené stavy kont. Stravniky si
rozdelime do skupin podle typu jejich platby.

Tyvp platby SporoZiro:

ev. ¢. 2 Novak Emil
ev. ¢. 10 Pokousal Josef

ev. ¢. 22 Zounar Jan

Uvedeni stravnici maji pfihlaSenu stravu na cely mésic fijen a stav jejich konta je nulovy. Je to
proto, Ze jsme od nich vybrali pomoci platebnich médii v zafi ptisluSnou zdlohu na mésic fijen.
Vyse zalohy byla urcena jejich predpokladanou spotiebou, a protoze jsme v mésici fijnu
neprovadéli Zadné odhlasky, je stav jejich konta nulovy.

ev. €. 8 Vonasek Jiri

ev. €. 12 Vonasek Josef

Tito stravnici nemaji stav konta nulovy, ale soucet jejich kont je dohromady nulovy. Jsou to totiz
sourozenci a je u nich uplatnén rezim tzv. hlavniho a vedlejSiho platce. V ptihladskach a odhlaskach
vidime, Ze maji tito stravnici pfihlaSenu stravu na cely mésic fijen a stav konta je nulovy. Vice o
hlavnim a vedlej$im platci viz kap. 6.11 Spole¢né uhrady za sourozence - zavedeni hlavniho a

vedlejSiho platce.

ev. €. 9 Kolvalinova Véra
Tato stravnice je zablokovand a tudiz nebyla programem zahrnuta do Zzadnych hromadnych
piihlasek. V jejim kalendari v ptihlaskach a odhlaskach vidime na mésic fijen samé hvézdicky. Tuto

stravnici neni mozné ptihlésit.

Typ platby Udet

ev. ¢. 23 Hefrmankov Jaroslava



ev. €. 3 Vesela Jarmila

Uvedeni stravnici maji pfihlaSenu stravu na cely mésic fijen a stav jejich konta je nulovy. Pro tyto
stravniky plati totéz, jako pro sporozirové stravniky. V programu jsme od nich vybrali na mésic
fijen zalohy ve vysi jejich predpokladané spotieby. Stav jejich konta je nulovy.

Typ platby SloZenka

ev. €. 11 PetruSkova Karla

ev. €. 7 Zokorny Josef

Tito dva stravnici jsou stravnici platici sloZzenkou. Nas§ vyukovy cyklus jsme ukon¢ili vytvoienim
platebnich médii diskety pro spofitelnu a hromadného piikazu bankdm. Dalsi krok - vytisténi
slozenek a zapis slozenkovych plateb jsme jiz neprovadéli. Proto maji stravnici nedoplatek.
Rovnajici se jejich predpokladané mésicni spotiebé.

Typ platby Faktura
ev. €. 13 podnik A
ev. ¢. 14 podnik B

Toto jsou n¢kolikandsobni stravnici (odebiraji vice jidel v jednom druhu). Nemaji Zadné ptihlasky,
jejich stav konta je nulovy.

ev. ¢. 6 Sloufova Véra

Tato stravnice ma ptihlasky do konce mésice, proto ma stav konta zaporny ve vysi predpokladané
spotfeby na meésic fijen. Je to proto, ze témto stravnikim vystavujeme zasadné fakturu zpétné po
skonceni stravovaciho obdobi. Proto budou mit tito strdvnici v béZném mésici vzdy zaporny stav
konta.

Tvp platby Srazka

ev. €. 4 Dusek Vladimir

ev. & 21 Sediva Marie
Rezim platby "srazka" praktikujeme u zaméstnanct Skoly ¢i jidelny. I v tomto piipadé plati, ze

srazku ze mzdy zapisujeme do programu vzdy zpétn€ po ukonceni stravovaciho obdobi. I tito
stravnici (podobné jako stravnici fakturovani) budou mit v bézném mésici zaporny stav konta.

Typ platby Hotové
ev. ¢. 20 Anonymni stravnik Bufet

Tohoto stravnika si nev§imejme, v naSem vyukovém postupu jsme s nim vlibec nepracovali.
ev. ¢. 1 Pacovsky René
ev. ¢. 5 Pokorny Josef

ev. €. 24 Suk Patrik

U hotovostnich stravnikli postupujeme zasadné tak, ze jim stravu prodavame na obdobi doptedu.



Pro maji tito strdvnici nulovy stav konta a nemaji na mésic fijen Zadné pfihlasky.



Zpét na seznam kapitol

3.3 Vybér penéz jistinou - zakladni ¢innosti

Pred samotnym zahajenim studia zakladnich ¢innosti prostudujte dikladné v kapitole
3. Stravné - zdkladni Cinnosti odstavec Adresdi subjekti!

3.3.1 Zapis novych stravniku

3.3.2 Strzeni podateéni jistiny

3.3.3 Platebni média - disketa pro spofitelnu

3.3.4 Platebni média - Hromadné ptikazy bankam

3.3.5 Platebni média - PoStovni poukizky

3.3.6 Zapis slozenkovych plateb - kontrola ustfizka slozenek

3.3.7 Zapis plateb doslych na et zafizeni

3.3.8 Potvrzeni rozpisu na obdobi

3.3.9 Predpis plateb za ubytovani a $kolné

3.3.10 Hromadné piihlaSeni stravnikt

3.3.11 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniku

3.3.12 Odvod hotovosti z pokladny

3.3.13 Zapis jednotlivych ptihldSek a odhlasek
3.3.14 PtihlaSovéni vicenasobnych stravnikii

3.3.15 Zjisténi denniho poctu jidel za ucelem normovani

3.3.16 Uzavérka za srpen

3.3.17 Potvrzeni rozpisu na mésic fijen

3.3.18 Piedpis plateb za ubytovani a Skolné na fijen

3.3.19 Hromadn4 ptihldSka stravnikii na fijen

3.3.20 Uzaveérka za mésic zafi

3.3.21 Tiskové sestavy

3.3.22 Vypocet doplatku pro tisk faktur a srazek ze mzdy




3.3.23 Tisk faktur za spotiebu

3.3.24 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

3.3.25 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy

3.3.26 Vypocet doplatka do jistiny

3.3.27 Vytvoreni platebnich médii za mésic zafi

3.3.28 Kontrola uspéSného provedeni vSech ukolu

Zpét na seznam kapitol
3.3 Vybér penéz jistinou - zakladni ¢innosti

Zpusob vybéru pencéz formou jistiny v sobé zahrnuje kombinaci doplatkového a zalohového
systému. Vyhody zalohového systému piebira tim, ze stravnik pied zacatkem stravovani slozi
doptedu castku, ktera slouzi ke kryti spotfeby stravnika v nasledujicim stravovacim obdobi. Navic
je od stravnika vybrana castka, kterd je o néco vétsi, nez je predpokladana meésicni spotiteba. Po
uplynuti tohoto obdobi (obvykle 1 mésic) pak stravnik zaplati pfesné¢ to, co v tomto uplynulém
obdobi spotfeboval. Zde se projevuje vyhoda doplatkového zpiisobu - stravnik mé piesny prehled o
své dochazce ke stravovani a snadno si spocitd, kolik korun ho uplynuly mésic stal. Pro jidelnu je
pak tento systém vyhodny v tom, ze mtizeme v dostatecném ptedstihu odhalit neplati¢e a odhlasit je
ze stravovani jesté piedtim, nez se dostanou se stavem svého konta do zapornych hodnot.

Pojd’me si jistinovy zptisob ponckud pfiiblizit, abychom lépe pochopili pracovni postupy. Opét se
budeme odkazovat na piikladova data. Podivejme se na stravnika ev. ¢. 7 Zokorny Josef (4kce -
Dopliikové funkce - Oprava stravnika). Tento stravnik ma ve své kart¢ uvedenu kategorii INTE
(kartu stravnika zruste stiskem klavesy Esc). Prave v kategoriich je urcena zékladni vyse zalohy, ze
kategorie INTE vidime vysi zalohy 3 975 K¢. Toto je praveé ¢astka, kterou program urci pro strzeni
pocatecni jistiny. Pro¢ praveé tato vyse jistiny? Vychazi z denni spotieby stravnika za stravné. Ta
¢ini 75 K¢ (stravnik ma celodenni stravovani). Zdivodnéni této ¢astky bychom opét nalezli v
datech programu, ale nezdrzujme se nyni tim, véfme tomu. Autofi programu urcili pocet dni pro
stanoveni jistiny na 33. Prondsobenim tohoto poc¢tu dni denni sazbou dostaneme cislo 2 475 K¢&.
Toto je tedy Castka jistiny za stravné. Ale v programu vidime ¢astku vyssi o 1 500 K¢&. Vidime totiz,
ze stravnik kategorie INTE ma vyplnény hodnoty v kolonkach Sazba ubytovani a Sazba Skolné.
V prikladovych datech jsou tyto sazby ocenény Castkami 500 K¢ a 1 000 K¢. Prictenim téchto
castek k jistin€ za stravné dostaneme tedy ¢astku 3 975, uvedenou v kategorii INTE. Tuto ¢astku
sloZi tedy stravnik z kategorie INTE pted zacatkem stravovaciho obdobi. Podobné bychom si mohli
rozebrat sazby u ostatnich kategorii. Obecné se da shrnout vyse jistiny takto:

(denni sazba * 33) + sazba ubytovani + sazba Skolné
Jedna se o jednu z mnoha rliznych variant nastaveni vypoctu. V praxi si mize uZivatel zvolit i jiny
zpisob (jiny pocet dni, nezahrnovat sazby za $kolné a ubytovani apod.). Zptisobt feSeni je mnoho.

V nasem vyukovém piikladu budeme pracovat s vySe uvedenym nastavenim.

Doplatkem do jistiny vybirdme penize od stravnikd, ktefi plati prostfednictvim néjakého platebniho
média (bankovni stravnici, sporoZirovi stravnici, stravnici platici slozenkou).

U hotovostnich stravnikli postupujeme tak, Ze si kazdy stravnik kupuje stravu na pokladné. Za kolik



korun si stravu nakoupi, za tolik mu stravu piihlasime. Hotovostni stravnik ma tedy v naprosté
vetsing pripadt nulovy stav svého konta.

Pustme se tedy do samotného procviceni vSech Cinnosti, které budeme s programem pravidelné
provadét. Myslenkové se prrenesme pred zacatek Skolniho roku, kdy bude naSim prvnim
stravnym obdobim mésic zari. Ocitadme se tedy v polovin€ mésice srpna a rozjizdime novy Skolni
rok. VSichni strdvnici maji nulovy stav konta a nemaji zZadné objednavky. U kazdého ukolu
uvedeme Cervenou barvou obdobi, ve kterém se pfi feSeni tkolu myslenkové nachazime.

Zpét na seznam kapitol

3.3.1 Zapis novych stravniku
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

Tlacitko v sekci Denni operace:
]

Ukol: Zavedte si do programu nasledujici stravniky:

Jméno Kat. [Tfida|Typ platby| Banka Uget Spec. S. Var. S.
Sediva Marie ZAM Srazka 59993000212
Zounar Jan CELO| S1A |SporoZiro 1031627388 | 6033356 | 9995000227
Hefmankova Jar. | 2514 | 94 |Uget CSOB 54652100 bEd 5999000235
Suk Patrik 7318 Hotowvé 5999000243

Nachazime se v mésici srpnu. Na pocatku naSeho cviceni si zavedeme né¢kolik stravnikt do
Rejstiiku stravnikd. Nezaleknéme se hned napoprvé velikého mnozstvi polozek, které karta
stravnika obsahuje. Pro rychlé zavedeni stravnika postaci definovat nékteré polozky na prvni
strance.

Strucny postup:

1. Akce - Doplitkové funkce - Novy stravnik
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

............ o Uwstra\rmkl

2.V polozce Jméno vyplnime nejprve piijmeni a pak jméno, tedy Sediva Marie.
Poznamka: Je-li zde pro pfijmeni a jméno malo mista, zkratime jméno.

3. Ddle vypliiujeme povinné polozku Kategorie. Pieneseme sem kategorii ZAM.
Vysvétleni: Do kategorii sdruzujeme skupiny lidi, ktefi maji z hlediska stravovani néjaké
spole¢né vlastnosti (napt. odebiraji pouze obédy nebo naopak maji celodenni stravovani, maji
stejnou sazbu za jedno jidlo apod.).

4. Polozka T¥ida je nepovinna. V nasem piipadé u pi Sedivé t¥idu nevypliiujeme.
Vysvétleni: Obvykle vypliujeme t¥idu, do které stravnik-zak chodi. U dospélych stravniki
nemusime tfidu vyplnovat.

5. Dalsi polozky neni nutn¢ bezprostfedn¢ vypliovat, presuneme se tedy aZ do polozky Typ
platby. Zde vybirdme typ platby stravnika. V naSem piikladu vypliiujeme u pi Sedivé typ platby
Srazka.



Vysvétleni: Stravnik miiZe platit jednou z nasledujicich moznosti:

Hotové - stravnici plati hotové v pokladné.

Sporozirem - posilame do spofitelny disketu s piikazy k inkasu ze sporozirovych ucti
stravniki. Tuto specidlni disketu pozd€ji vytvafime v programu jednoduchymi povely. Pokud
zvolime tento typ platby, musime déle vyplnit polozky Uéet a Specificky symbol.

SloZenkou - pro realizaci plateb pouzivame postovni poukazky.

Faktura - tento typ platby pouzijeme, pokud zavadime stravnika, kterému budeme projedenou
stravu fakturovat (podniky). Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci kldvesy
F2 1polozku Subjekt (= Cislo partnera, kterému fakturujeme stravu).

Utet - platby se realizuji prostfednictvim Gétu stravnika. Stravnik posild penize na Gdet naseho
zafizeni sam nebo tiskneme v programu jednoduchym povelem hromadny piikaz k thrade¢.
Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klavesy F2 i polozku Banka, Uéet a
Variabilni symbol.

Srazka - penize strhavame zaméstnanciim ve spolupraci s uctarnou srazkou ze mzdy.

6. Na zaklad¢ zvoleného typu platby pak musime vyplnit jesté dalsi polozky:
Hotové - neni potteba dalSich udaja
SporoZiro - vypliiujeme jesté polozky Ulet
SloZenkou - neni potieba dalSich udaji

rrrrr

adresare, kterému budeme vystavovat fakturu)
Ucet - vyplitujeme jestd polozku Uéet, Banka a Variabilni symbol
Srazka - neni potteba dalSich udajt

7. Polozky Variabilni symbol vyplnime tak, ze stiskneme klavesu F2.

Vysvétleni: Program sam navrhne jedineCny variabilni symbol. Zplsob volby variabilniho
symbolu je na uZzivateli.

8. Zaznam ulozime.

9. Postupné takto zapiSeme do programu vsechny stravniky. Ostatni idaje na prvni karté stravnika
samoziejmé vyplnujeme také. Mizeme to vSak ucinit kdykoliv pozdé&ji, zde jsme si ukazali
nejrychlejsi postup, ktery nam ptijde vhod pii pocatecnim naporu na pielomu srpna a zaii.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Uvedeni stravnici se objevi v Rejstiiku stravniki (Rejstiiky - Rejstiik stravnikit).

Vyplnéna karta stravnika Sediva Marie



:|Rejstiik stravnikd - okno €. 3

Oprava véty (1. strana) ‘ Cprava véty ( 2. strana) || Oprava wity ( 3. strana)

Zafizeni:| 01 E] Typ plathy: | Sradka w Banka:
Evidenéni éislo; 21 | Cislo platee: 0 Suhjekt: % Uiet:

Jméno: | Sediva Marie Yariabilni symbol:| 998900021 2 Majitel Oétu:
Kategarie: M [E Specificky symbal:
Tﬁ'da::l [E
Uietni skupina: :I b Datum blokace od:| . . Kad sazby ubytovani: [E
Dat. narozem’::l Datum blokace da:| . . Kad sazby Skolného: [E
Text blokace: |

Karta: [E

Dialog hoz: IE Stravovaci zwklosti
T

Dialoy pokladna:
Internet. () ano & ne

UFivatel:

E-mail:

Heslo:

Zasilangé zpravy: Poznamka:

|

Zpét na seznam kapitol

3.3.2 Strzeni pocatecni jistiny
Akce - Zdloha jistinou - Strieni pocdtecni jistiny

Ukol: Urcete stravnikiim ¢astku pro strzeni pocatecni jistiny.

Nachazime se v mésici srpnu. Pfed samotnym zahéjenim stravovani je potieba stanovit ¢astku pro
vybér jistiny.

Struény postup:

1.
2.
3.
4.
S.

Akce - Zaloha jistinou - StrZeni pocatecni jistiny

Objevi se upozornéni, které si ptecteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

Do polozky Obdobi zpracovani dat zapiseme 09/2005 a ziznam ulozime.

Objevi se informativni tabulka, pfecteme si text a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

V tabulce Editace pracovni tabulky zkontrolujeme ¢éstky, ptipadné€ je podle ptani pozménime.
Na obrazku vidime vypoctené ¢astky. Tabulku ulozime potvrzenim tlacitka OK.

7 oo

Castky vypoitené ke strzeni pocate¢ni jistiny



Ev. & Jméno kat.  [Tfida T K plathé
20|Anonymni stravnik Bufet BUFE 0,00
4|Duek viadimir ZAM R 1716,00
1|Pacovsky Reng CIZ| H 14845,00
13| podnik A VAR F 0,00
14|podnik B VAR F 0,00
24| Suk Patrik Z518 H 858,00
21| Sediva Marie ZAM R 1716,00
B|Sloufovs Wéra CIZ| F 14845,00
5|Pokorny Josef Z510 [3A H 749,00
8|Wonasek Jiff Z510 [4A S 749,00
10|Pokousal Josef Z514 |TA S 808,480
12|vonasek Josef Z514 |TA S 808,480
9|kolvalinova Véra 7514 (84 5 0,00
23 |Hefmankova Jaroslava 7514 (94 B 808,40
22| ZounarJan CELD |S1A S 3474500
2| Movak Emil CELD |S2A S 3474500
11 |Petrugkovs Karla CELD |S2A P 3474500
7| Zokorny Josef INTE |S2A P 3974500
3|Weseld Jarmila INTE |S3A B 3974500

6. Zobrazi se tiskova sestava Vypocet jistiny na obdobi... Sestavu si mizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Pozn.: Vypocet castek jistiny miizeme provadet vicekrat za sebou. Téz si vSimnéme, Ze se v sestave
zobrazuji napriklad i hotovostni stravmici. Program vypocte castky vsem stravnikiim bez
ohledu na typ jejich platby. Vypocitané castky jsou pouze pripraveny k tomu, abychom je
umistili na platebni média. Vytvoreni platebnich médii by mél byt dalsi logicky krok po
vypoctu zaloh a je predmétem dalsich kapitol.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V bodé S. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru stejnou tabulku jako na obrazku.

Zpét na seznam kapitol

3.3.3 Platebni média - disketa pro sporitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:
TR

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupnd, pokud mate zakoupen modul Disketa pro spovitelnu. V
opacném pripade se touto kapitolou vitbec nezabyvejte.

Ukol: Vytvoite disketu pro spofitelnu véetné potiebnych tiskovych sestav. Nezapomeiite vytvofené
¢astky zapsat do plateb.

Nachazime se v mésici srpnu. Pomoci této funkce vytvofime specialni disketu, na kterou umistime
ptikazy k inkasu ze sporozirovych ucti stravnikii. Funkce se tyka stravnikl, ktefi maji uveden v
karté stravnika typ platby Sporoziro. Pfi ostrém provozu programu musime mit uzavienou smlouvu
s mistni pobockou Ceské spofitelny, na zékladé které pak v programu definujete nékteré parametry
pro vytvofeni diskety pro spofitelnu. Pro nas nacvik prace s programem to prozatim neni potieba.



Struény postup:

L. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spovitelnu
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlacitkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusSime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

. . . . . . , s feni disk
3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlacitko TR .

V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hliSeni programu

nejsou nastavend parametry pro wwitvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry
nastaveny, nebot’ jsou vazany na tudaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavirenu s
Ceskou spofitelnou. Body 4. a 5. provadime p¥i ostré praci s programem po nastaveni
téchto parametru.

4. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.

I Privadka ]

5. Zvolime tlacitko
zrusime stiskem klavesy Esc.

Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

Vytvotenou disketu a vyti§ténou sestavu odneseme nebo posSleme pfi "ostré" praci s programem
do spofitelny.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Zapis vybranych &astek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich piipsani na ucet naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

7. Akce - Platebni média-Inkaso - zapis diskety pro spor. do plateb
nebo tlacitko Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlac¢itkem OK.

8. Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 31. 08. 2011 (= datum o¢ekavaného ptichodu plateb na ucet).

9. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text jistina 2011 a zaznam uloZime.
10. Naslednou sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:




V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito udaji:

Sporozirové platby (Typ S) zapsané do tabulky Platby

slo Jméno Datum plathy Gastka  Tyo Doklad plathy
2|Movak Emil 31.08.2011 3475,00|18  jistina 2011

10|FPokousal Josef 31.08.2011 a0aa0(s  |jistina 2011
2|vonasek Jifi 31.08.2011 18678008 |jistina 2011

Zpét na seznam kapitol

3.3.4 Platebni média - Hromadné prikazy bankam
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné piikazy bankdm

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

Ukol: Vytisknéte hromadny piikaz k uhradé. Nezapomeiite tyto &astky zapsat do plateb.

Nachazime se v mésici srpnu. Pomoci této funkce vytvofime hromadné piikazy bankam, na
kterych budou umistény ptikazy k inkasu stravnikl. Predpokladem je, ze stravnik da svému
bankovnimu tstavu svoleni k inkasu plateb na nas ucet. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji uveden
v karté stravnika typ platby U&et.

Pokud nechtéji rodice stravnika dat povoleni inkasa ze svych uctl, mohou posilat penize na tcet
jidelny libovoln¢ Casto a v libovolné vysi. Takto piijaté prostfedky se zapisuji pomoci jiné funkce
popsané v kap. 3.3.7 Zapis plateb doslych na ucet zarizeni.

Strucny postup:
L. Vytvoreni ptikazu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Hromadné prikazy bankam
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlacitkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zruSime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se okno Vytvoieni hromadného piikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznamka: V redlném provozu zde miZzeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

Tisk pfikazl ]

3. Objevi se okno Tisk prikazu k uhradé/inkas. Potvrdime tlacitko I

4. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Hromadny prikaz k inkasu (¢ast)



PRIKAZ K INKASU

BANCE Komeréni banka 02

POBOCCE

Bankovni spojeni

¢ UEtu platce kod b, | cel Castka dat splat. lkaon. symbol

1114565266 0100 397500 010108 0308

méaa KE symboly plateb

¢ Oetu pit ilemce kod b, | Gastka varabilni konstantni specificky

53734761 0100 3975,00( 3333000003 562245
5. Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

8.

9.

I1. Zépis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pfipsani na ucet naseho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vsak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis hromadnych piikazit do plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se informativni text, ktery si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do poloZzky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 31. 08. 2011 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ucet 09/2005 a zdznam ulozime.

Naslednou sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

4 r r

V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se na poslednim misté objevi stravnici s t€mito udaji:

Platby pres béZzny ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

31.08.2011 3475,00 jisting 2011
30.08.20 208,50(B |jistina 2011
30.08.20 3975,00 jisting 2011

s

22| ZaunarJan
23 |Hefrmankys Jaroslava
3|Veseld Jarmila

m

Zpct na seznam kapitol

3.3.5 Platebni média - PoStovni poukazky
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso SloZenky A



Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

L) Slozenky tp A

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupna, pokud mate zakoupen modul PoStovni poukazky. V
opacném pripade se touto kapitolou viitbec nezabyvejte.

Program Stravné umoziuje vybér penéz od stravnika prostiednictvim poStovnich poukazek. V
praxi je vSak tento zpiisob na ustupu. Hlavnim divodem jsou vysoké naklady na tisk a zpracovani
slozenek na strané jidelny a vysoké poplatky za poukazované Castky na stran¢ stravnikii. Dale je zde
velka Casova prodleva mezi vydanim slozenky strdvnikovi a piipisem platby na ucet jidelny. Pfitom
jedinym skuteCnym ditkazem o provedené platbé je bankovni vypis s uvedenou castkou daného
stravnika. Od tisku slozenky miiZze tedy ubchnout zna¢na doba, nez zjistime, ze stravnik skute¢né
zaplatil. Mezitim muze vzrust dluh strdvnika do znacné vysSe a ze zkuSenosti vime, jak je v
nékterych ptipadech obtizné od stravnikl-neplati¢ti ziskat dluznou castku zpét. Doporucujeme

Nachazime se v mésici srpnu. Pomoci této funkce vytiskneme stravniklim postovni poukazku A s
castkou predepsanou k thradé. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji uveden v karté stravnika typ
platby SloZenkou.

Ukol: Vytisknéte stravnikiim slozenky.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-SloZenky A
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo ji rovnou zrusime
stiskem klavesy Esc.

[ Tisk sloFenek l

2. Objevi se okno Tisk sloZenek. Potvrdime tlacitko *

JEDNORAZOVE NASTAVENI TISKU SLOZENEK

Program nema nastaven formulafr pro tisk sloZenek. Proto se objevi hlaSeni programu:
Formular pro tisk sloZenek je prazdny. SloZenky nelze tisknout. Potvrdime tla¢itko OK.

[ Mastaveni formulafe slofenek l

Dale potvrdime tladitko . Dostaneme se tak do okna Formular
pro tisk sloZenek, které je prazdné. Nastaveni formulidfe provedeme takto: Riizné -
Zdkladni nastaveni formuldaie - Kompletni formulai sloZenek A. Stiskem klavesy Esc se
vratime do okna Tisk sloZenek.

POZOR: jedna se o obecné nastaveni, které nemusi na nékterych tiskarnach fungovat.
Mate-li s tiskem sloZenek prFi ostré praci s programem na Vasi tiskarné néjaky problém,
kontaktujte horkou linku VIS s Zadosti o pomoc.

Tisk sloZenek
Potvrdime opét tlagitko I isk sloZene I

Zobrazi se sloZenky, které vytiskneme.



Poznamka: Cviéné pouzijeme misto sloZzenek béZzny papir formatu A4. Pied uvedenim
programu do ostrého provozu je tfeba nastavit umisténi idajli na sloZence s ohledem na zplisob
podavani papiru konkrétni tiskdrnou uzivatele. Tuto sluzbu Ize objednat u firmy VIS. Nastaveni
pro tisk presahuje rozsah této publikace.

3. Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Mame vytistény dvé slozenky pro tyto stravniky s t€émito ¢astkami:
Zokorny Josef 3 975,-- K¢

Petruskova Karla 3 475,-- K¢

Zpét na seznam kapitol
3.3.6 Zapis slozenkovych plateb - kontrola ustfizku sloZenek

Ukol: Zaneste do programu tudaj o tom, Ze stravnici Petruikova a Zokorny piedlozili Gstizek
sloZenky s platbou na zaii 2011.

V naSem vyukovém modelu piihldsime stravniky platici slozenkou automaticky na cely mésic
doptedu (viz kap. 3.3.10 Hromadné prihlaSeni stravniki). Po vytisténi a rozdani slozenek v
mésici srpnu mohou stravnici predkladat ustiizky slozenek jako doklad o zaplaceni. OvSem v
momenté, kdy stravnik predlozil usttizek slozenky, jesté neni jisté, kdy doSla platba na ucet jidelny
a zda vibec dosla. Jedinym prikaznym dokladem je zdznam na vypisu z Gc¢tu. Pak lze tuto platbu
zapsat stravnikovi do programu. Postup, jak tyto platby zapisujeme do programu, je popsan v
nasledujici kapitole, nebot’ takto zapisujeme nejen platby sloZzenkové, ale mizeme tak zapisovat
vSechny platby od stravnikii, které jsou piipsany na ucet jidelny.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Bude provedena v dalsi kapitole.

Zpét na seznam kapitol

3.3.7 Zapis plateb doslych na ucet zarizeni
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

Pozn.: Tuto funkci neuzivaji ty jidelny, které si zprovozmily home banking (elektronické
bankovnictvi napr. po internetu) a zakoupily k programu Stravné modul Banka. Tato
zarizeni si platby stahuji modemem primo do programu.

Ukol: Zapiste stravnikiim podle tabulky platby z bankovnich vypisi:

bankovni vypis €. 147 ze dne 25. 8. 2011

Jméno Var. symbol Castka
FetruSkova Karla| 5555000011 347500
Zokormy Josef 5555000007 397500




Nachazime ve dni 25. 8. 2011 p¥i obdrZeni vypisu z Gétu tohoto dne. Stravnici by méli zaplatit
pfedepsané platby do konce mésice srpna tak, aby jiz méli na mésic zafi svou stravu zaplacenu.
Nekteré platby se vSak mohou opozdit. Je proto doporuceno vypisy z uctu zpracovavat priabezné
denné, a ne az na konci obdobi. VSechny platby od stravnik doslé na ucet jidelny se zapisuji touto
funket.

Strucny postup:

1. Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

2. Zobrazi se tabulka Zapis nové platby, do které zapisujeme:

Typ platby - vyplnime B (bézny ucet) Tup platey: (5 | ]

Datum - uvedeme datum bankovniho vypisu, v naSem pfipadé¢ napiSeme 25.08.2011.
Daturn © | 25.08.2011

Do polozky DATUM vyplilujeme zasadn¢ datum pfipsani na ucet jidelny (obvykle datum
bankovniho vypisu). Nikdy neuvadime datum, o némz "jsme piesvédCeni, ze do n&j platba
patfi". Program déava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do né&j vkladame pravdiva data.

Doklad : | v 20110147

Doklad - napiSeme text BV 2011/147.
V dalsi polozce nechame piedvyplnéno Variabilni symbol.
Do dalsi polozky opiseme variabilni symbol stravnika Petruskové, t.j. 5555000011.

Poznamka: Jméno 1 evidencni Cislo se automaticky vyplni po zapsani variabilniho symbolu
stravnika.

Castka - OpiSeme ¢astku z bankovniho vypisu, tj. 3 475,-- a potvrdime klavesou Enter.

Zapis platby dle VS
Yariahilni symbol b 54555000011 E]
Ev.tiglo/Jmeéno : 11 || Petrugkova Karla
Yariahilni symbol : 5555000011
Castka 3475.00 | KE

3. Piedchozi bod opakujeme 1 pro dalSiho stravnika. V§imnéme si, ze nas program rovnou navedl
do polozky, kde vypliiujeme Variabilni symbol platby.

4. Po zapséani posledni platby zdznam ulozime, ¢imZ cely cyklus opustime a zapsané castky
ulozime do tabulky plateb.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce Plateb (Objedndavky - Platby) se objevi na konci nové zaznamy:

Platby dos1é na nas ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

23|Hefmankva Jaroslava 30.08.2011 208,40(B [jistina 2011
3|veseld Jarmila 30.08.2011 3750018 lijsting 2011
11 |Petruskova Karla B |BW 20110147
7| Zokarny Jogef B |Bv 20110147




Zpét na seznam kapitol

3.3.8 Potvrzeni rozpisu na obdobi
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Potvrd'te rozpis varnych a nevarnych dnii na mésic zati roku 2011. Den 28. 9. oznaéte jako
den nevarny, protoze je na Skole feditelsky den a nevaii se.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Pied zacatkem kazdého stravného mésice musime
v programu definovat varné¢ a nevarné dny. Z historického hlediska bychom tuto ¢innost mohli
srovnat s nadepsanim klasickych papirovych "plachet", kdy musela obsluha na jidelné na
"plachtach" proskrtat soboty, nedéle a ptipadné svatky. Program v zakladnim nastaveni soboty a
nedé¢le automaticky rozezna. Pouze, pokud se v novém obdobi vyskytuje n¢jaky svatek, reditelské
volno apod., musime tento den oznacit jako nevarny ru¢né. Neni to ale nic slozitého.

Strucny postup:

1.

Akce - Piiprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

| !

Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelnicku. Zadame obdobi 01. 09. 2005 - 30. 09. 2005.
Potvrdime tlacitko OK.

Nastaveni dat varného obdobi

' Rueni aktualizace jidelnicku

Datum od: | 01.09.2011 do: | 30.09.2011

Vysvétleni: Aby bylo v programu mozné prihlasit stravniky, musime urcit, na které¢ dny je
mozné piihlaSovat. Obdobi vzdy volime od prvniho do posledniho kalendainiho dne v mésici, 1
kdyz na tyto dny pfipadnou soboty ¢i ned¢le.

V dal$im okné¢ se zobrazi kalendai na nami zvolené obdobi. Zkontrolujeme nastaveni varnych a
nevarnych dnd. Soboty a nedéle jsou automaticky oznaceny jako dny nevarné. Den 28. 9. je den
nestravny, najedeme tedy pomoci Sipky doprava pod toto datum a stiskneme znak * (hvézdicka
- nachazi se na klavesnici vpravo v numerické ¢asti nad ¢islem 9). Ptiznak vSech druht jidel se
tak automaticky nastavi na nami zvoleny znak.

Poznamka: Pfiznak lze nastavit i klavesou Mezernik. Pokud tuto klavesu stiskneme, zméni se
priznak dne. Opakovanym stisknutim Mezerniku nastavujeme pozadovany stav.

Na nestravny den nelze v programu piijimat objednavky. Lze jej vSak kdykoliv v budoucnu
doplnit dodatecné.

Upozornéni: Protoze se myslenkoveé nachdzime v mésici zati 2005, zobrazi se nam v kalendaii
automaticky dny s pfiznakem "Z". V tomto momenté si této skutecnosti nevSimejte a pracujte



podle uvedenych dil¢ich bodl. Na konci kapitoly uvedeme postup, jak si tento stav jidelnicku
upravime.

Pokud mame kalendaf nastaveny, zdznam uloZime stiskem tla¢itka OK.

Nastaveni varnych a nevarnych dni

1 2
1234567828901 234567880123 4567823530

snidané 1 go0o**00000**00000*"*00000**00*~00
snidand 2 oo0**00000**00000**00000**00*"0O0
piesniday, go**00000**00000**00000**00"0O0

ohéd 1 o0**0000O0**00000* *00000**00*"O0O0
ohéd 2 go0o**00000**00000**00000**00"0O0
ohéd 2 oo**000O0O0C" " 00000 " D0000" 00" 0O

CtPasoMePolt 5t Gt PaSoMePolt St Gt PaSoMePollt St Gt PASoMePolt 5t Gt Pa

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce jidelnicka (Objednavky - Jidelnicky) jsou zéznamy pro jednotliva jidla se zafijovym
datem roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnii vytvarel
automaticky, bez zasahu uZivatele (interndtni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol

3.3.9 Predpis plateb za ubytovani a Skolné
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

-%Muinnsteditace l -%Muinnsteditace l

I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ] I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ]

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Ukol: Proved’te zauctovani predpisu za ubytovani a skolné.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna. Tuto funkci budou pfi ostrém provozu pouZzivat jen
ti uzivatelé, kteti budou od stravnikl vybirat kromé stravného i poplatek za ubytovani ¢i skolné. V
nasem vyukovém postupu si provedeme tuto akci, i kdyz poplatek za Skolné ¢i ubytovani
nevybirate. Jednak se nami vlozena data projevi v dalsim vyukovém textu, a jednak se n¢kdy v
budoucnu muze stat, ze budete poplatek za Skolné ¢i ubytovani nové vybirat. Funkce zauctuje do
programu piedpis za ubytovani (Skolné) t€ém stravnikim, kteti maji v karté strdvnika na prvni strané
v polozce Kddy ubytovani (Skolné) vyplnén néjaky kod. I kdyZ se tyto dvé funkce provadéji v
programu samostatné, je prace s nimi totozna a popiseme si ji proto v jedné kapitole. Tato funkce



zvysi dluh stravnika o uréenou castku. Vyse této ¢astky se urcuje jinde v programu a pro nés to neni
ted’ dilezité.

Strucny postup:

1.

Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani
Akce - Piiprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

I Piepoiet ubytovani ] [ Pfepoéet fkolného l

Ptecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktudlni hodnoty pro mésic a rok, tedy
09/2011, a zaznam uloZime.

Piecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Akce - Piiprava na novy mésic - Piehled castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Piekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si pteteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme castky, piipadné je podle pifani pozménime. V
kazdém ptipadé¢ ¢astky uloZzime potvrzenim tlacitka OK.

Akce - Piiprava na novy mésic - Upozornéni

nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfeCteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani $kolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

-EZaﬂﬁtnvéniubmvéniil Zalitowani Skalné l

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 01. 09. 2011.

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 01. 09. 2011.

Vysvétleni: Piedpis za Skolné a za ubytovani zapisujeme pii vyberu penéz jistinou obvykle k
prvnimu dni mésice, za ktery budeme pozdéji vybirat doplatek.

Nasledujici sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.



9. Cely cyklus bodi 1. az 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Kontrola tispéSného splnéni ikolu:
V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito tdaji:

Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby

T|Zakomy ouse, 26.08.2011 3975,00|B  |BW 2w ar

3|Veseld Jarmila 01.08.2011 -500,00(U  |ubytovani 09,2011

7| Zakorny Josef 01.08.2011 -500,00(U  |ubytovani 09,2011

2|Movak Emil 01.09.2011 || -1000,00(K  [Ekolné 092011

3|Veseld Jarmila 01.09.2011 || -1000,00(K  [Ekolné 092011

7| Zakorny Josef 01.09.2011 || -1000,00(K  [Ekolné 092011
11 |Petruskova Karla 01.09.2011 || -1000,00(K  [Ekolné 092011
22| ZounarJan 01.09.2011 || -1000,00(K  [Ekolné 092011

Protoze je zuctovana Castka zapsana s opacnym znaménkem (stravnik nam dluzi), tak se pti dal§im
vypoctu doplatki tato ¢astka piipocita k dluzné ¢astce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.3.10 Hromadné prihlaSeni stravniki
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - Stravnici platici B,S,F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Pfihlaste hromadné stravniky s typem platby uéet, sporoziro, faktura a srazka ze mzdy na
mgsic zafi.

Nachazime se v druhé poloviné mésice srpna, kdy mame na mésic zari vytvoren rozpis
varnych a nevarnych dnii. Na vétSin€ jidelen se v praxi postupuje tak, Ze jsou stravnici piihlaSeni
na cely mésic doptfedu a tam, kde se vaii vice druht jidel, jsou ptihlaSeni na druh ¢islo jedna. V
ptipadé nepfitomnosti strdvnika (nemoc, sluzebni cesta apod.) je pak jeho povinnost svou stravu
odhlésit. Pro hromadné ptihlaSky stravniki mame v programu (Akce - Hromadné prihlasky a
odhlasky) nékolik moznych variant. Zpisob prace je vzdy stejny. Jednotlivé varianty se li§i pouze
vybérem stravnikl (filtrem), kterym budeme piihlaSky provadét. My si tuto akci procvi¢ime na
variant¢ Stravnici platici B, S, F, R, P.

Pozn.: Pismena B, S, F, R, P oznacuji zkratku obvyklého typu platby stravnika:
B - banka
S - sporoziro
F - faktura
R - srazka ze mzdy
P - postovni poukdzkou

Struény postup:

1. Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P



nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki zaddme obdobi od 01. 09. 2011 do 30. 09.
2011 a zdznam ulozime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii, kde jsou pismenem S (= stravny
den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. PovSimnéme si, ze den 28. 9. v
rozpisu neni, nebot’ pii tvorbé kalendare (kap. 3.3.8 Potvrzeni rozpisu na obdobi) jsme urcili
tento den jako nestravny. Nic zde nemusime ménit, proto rovnou tabulku uloZime potvrzenim
tlacitka OK.

4. Na monitoru se zobrazi tiskové sestava, kterou si mlizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravnika podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se

objednavky.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

Protoze je vstup do piihlaSek a odhlaSek jednotlivych stravnikii pfedmétem az dalSich kapitol,
ukazeme si kontrolu tohoto Ukolu na sestavé Aktualni stavy kont stravnika (Akce - Tiskové

sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravnikit nebo tlacitko v sekci Denni
operace). Po jejim vyti§téni mame na obrazovce nasledujici sestavu s nasledujicimi hodnotami:

Aktualni preplatky

Bktualni pfeplatky stravnika

Zpisobh vypodtu: 1

Ev.éislo Jdméno Kat. Trida Preplatek

4 Duzek Vladimir ZAM -1092,00
q Kolvralinora Wéra 514 8n 0,00
2 Hovak Emil CELD S23 1090, 50
1 Pacovsky Reneé CIZI 0,00
11 Petruskova Karla CELD S24 900, 00
13 podnik A& VAR 0,00
141 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Zs10 3a 0,00
10 Pokousal Josef Zz514 Th 294,00
[ §loufova Véra CIZI -945,00
3 Vesela Jdarmila INTE S34 900, 00
8 Vonasek JTiri Z510 44 1084, 50
12 Vonasek Josef Z814 Th -h14,50
1 Zokorny Josef INTE S2A 900,00
20 Anonymni strarnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZAM -1092,00
22 Zounar Jan CELD S1a 900, 00
23 Hermankova Jdaroslava Z514 94 294,00
24 Suk Patrik Z518 0,00

2719, 50

Pro zvidavé uzZivatele ukdZeme s predstihem téz cesticku do dialogu pro piihlaSky a odhlasky
stravnikti. Uvedeni stravnici zde maji stav konta, ktery odpovidd hodnoté v tiskové sestave
Aktualni preplatky stravniki. Do dialogu pro piihlaS8ky a odhlaSky se dostaneme timto
zpusobem: Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Zvolené obdobi.



Zpét na seznam kapitol

3.3.11 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniki
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - Prihlasky a odhlasSky - Nasledujici mésic

Akce - PrihlaSky a odhldaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Piihlaste stravnika ev. ¢. 5 Pokorny Josef na cely mésic zaii 2011 a vyberte od n&j dluznou
¢astku. Vytisknéte pokladni doklad za vybranou ¢astku.

Nachazime se ve dni 28. srpna, kdy si prichazeji kupovat obédy hotovostni stravnici. Tuto
¢innost budeme v jidelné provadét velmi Casto pii prodeji stravy hotovostnim stravnikim. Do
dialogu pro ptihlaSky a odhlasky se dostdvame v menu Akece volbou polozky Prihlasky a
odhlasky. Dostaneme se tak do moznosti vybéru ze ¢ty dialogh pro piihlasovani. Jsou to
Prihlasky a odhlasky: v Aktudlnim mésici, v Nasledujicim mésici, ve Zvoleném obdobi a v
Minulém mésici. Tyto funkce mizeme téz spustit z plochy programu pomoci tlacitek. Protoze jsme
si na zacatku naSeho cviceni potvrdili zpétné rozpis na mésic zafi, nemiizeme pouZzit pro vstup do
piihlasek a odhlasek stravnika prvni dvé volby, jejichZz vyznam je jasny z jejich ndzvu. Musime
proto pouzivat az tfeti variantu. Jediny rozdil mezi nimi je ten, Ze u tfeti varianty musime zadat
vzdy obdobi, na které chceme piihlaSovat ¢i odhlaSovat stravu.

Struény postup:

1. Akce - PrihlaSky a odhldSky - Piihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Ponechame nabizena data a potvrdime tlacitko OK.

3. NapiSeme text po (takto zkrdcen¢ a malymi pismeny) a stiskneme klavesu Enter.
Vysvétleni: Identifikaci strdvnika miiZeme provadét nékolika zplisoby:
- NapiSeme jeho evidencni ¢islo a stiskneme klavesu Enter.
- NapiSeme jeho jméno a stiskneme klavesu Enfer.
- Vybér provedeme pomoci klavesy F2.

Dialog v pokladné pro identifikaci stravnika



{ Pokladna - identifikace stravnika

Obdobi objednavani : 01.09.2011-30.09.2011

Identifikace stravnika : | pd | ]

[ Moy strdwnik H Flatha ” Doklad H Karta ]

[ Yyhledat I [ Storno I

4. Vybereme stravnika Pokorny Josef.

5. Objevi se okno Prihlasky a odhlasky, ve kterém provadime objednavky stravnika.
Po identifikaci stravnika se dostadvame do menu pro ptihlasky. Stravnik ma zatim u vSech druhii
jidel a u vSech dnil zobrazeno pismeno N (nepfihlaSeno). Pfihlaska se provadi tak, Ze najedeme
na ptislusny den a druh jidla a Mezernikem provedeme piihlasku. Soucasné se stravnikovi méni
vpravo nahofe aktudlni stav konta. Piesuneme se Sipkou doprava na dalii den, a opdt
Mezernikem ptihlasime stravu.

Dialog pro prihlasky a odhlasky jednotlivych stravniki

: PrihlaSky a odhlasky

Obdobi :01.09.2011 - 30.09.2011 Kr. karta | 15965 | Typ plathy :

Stravnik ; | 5| |Pukurn3irJnsef | Cen.skup Dieta |:| Lirnit pfepl. : ki
Kategarie : Ttida Orm.objed. Konto : Ké
Poznarmka ; | | Sislo platee ; III

1 2 3
12345678901 234567889012345673910

obid D4 444N4" " 444N4" " 444N " 44" N4

CtPaSoMePolt St CtPaSoNePolt 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPa

’ Kartaw RS ] ’ Ohjednavky ] ’ Flathy ] ’ Lizawerky ] ’ Ffidéleni karty ] ’ Ostatni funkce ]

| | (o] (o]

Poznédmka: Abychom se nemuseli takto mechanicky pohybovat po celém obdobi, mizeme
- Ostatnifunkee |

pouzit menu pro rychlé piihlasky a odhlasky. Vyvolame je stiskem tlacitka & (nebo
na klavesnici klavesou F3). Objevi se tabulka pro rychlé ptihlasky a odhlasky. Najedeme si na
polozku Prihlasit do konce obdobi a potvrdime ji stiskem klavesy Enter. Tim stravnikovi
automaticky ptihlasime celé obdobi podle jeho stravovacich zvyklosti (vzdy ve ctvrtek se mu
strava nepiihlasi, v kalendafi zistava ptiznak N). Dale si vSimnéme, Ze vidime u jednotlivych
piikazi v zadvorce urcité pismeno, napt. u polozky Prihlasit do konce obdobi vidime v zavorce
pismeno K. Pokud si toto pismeno zapamatujeme a pouzijeme je ptimo v dialogu pro ptihlasky
a odhlasky, dosdhneme stejného efektu - prihlasime stravnika na celé obdobi.

Zapamatujte si klicova pismena pro piihlasky a odhlasky do konce mésice a tydne. Nebudete



7.
8.

9.

10.

11.

pak muset vyvolavat toto menu, ale naslepo zadate pfislusné pismeno. Program piikaz ptesto
vykona.

V dialogu pro piihlaS8ky a odhlasky tedy stiskneme pismeno K. Tim strdvnikovi piihladsime
stravu do konce mésice.

Poznamka: NepfiihlaSené cCtvrtky jsou v potfadku, stravnik ma nastaveny tzv. stravovaci
zvyklosti.

Ulozime ptihlasky stravnika, ¢cimze se dostavame do dialogu pro platbu stravnika.

Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v poloZce K platbé. Ponechame zde udaj 368.00.

Dialog pro platbu stravnika

 Platba | | X

Stravnik : | Pokorny Josef 5| Kat:|Zsic| T |3A
Zmény PFihliseno 0dhlaseno Celken A
obed 1 16 -368 .88 a a, 88 -368 .88
-368, 88 §
v
Stav konta : 0,00 KE
Pfihlasend strava -368,00 | ki
Kreditni karta : 000 ke
Man poplatek: | 0,00 | KE
Limitpfeplatiw: | 0,00 | Kt
Celkern : -368,00 | KE
K platbé : 368.00| K& Datum plathy: | 28.08.2011
Typ platby : Hotové  + Doklad :
’ LloZit ] [Wrnvném’hntnvnstil

Poznémka: VétSinou tuto ¢astku neménime. Miize se ale stat, Ze stravnik Pokorny nema u sebe
v drobnych ¢astku 368,-- K¢, ale ma 400,-- K¢ a nepozaduje vraceni zbytku. V tom ptipadé
zapiSeme do polozky K platbé téchto 400,-- K¢ a ulozime. Program bude do dal§iho obdobi
stravnikovi evidovat pieplatek 32,-- K¢.

V polozce Typ platby ponechame Hotové.

Do polozky datum napiseme 28. 08. 2011.

Vysvétleni: Nachazime se mySlenkové v mésici srpnu 2011 a prodavame hotovostnim
stravnikim obé&dy. Pfi ostrém provozu programu zde ponechejte aktudlni datum, tedy datum
skute¢néeho piijeti pencz.

Do polozky DATUM vyplilujeme zasadn¢ datum pfijeti penéz do pokladny (obvykle aktualni
datum). Nikdy neuvddime datum, o némz "jsme ptesvédCeni, Ze do néj platba patfi". Program
dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

Zaznam ulozime, ¢imz dojde zarovei k ulozeni ptihlasenych jidel i pfijaté platby.



Pokud opustime dialog pro vybér penéz bez uloZeni zaiznamu, neuloZi se ani objednavky
stravnika!

12. Dostavame se do dialogu pro identifikaci dalSiho stravnika. Stiskneme klavesu tlacitko

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
pravé provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

Pokladni doklad o provedené platbé stravnika

Skolni jidelna
Skolni 99

000 00 Pokusovr
tel.: 00D00D0DODOD
Pokladni doklad ¢.:

Datum : 28.08.2011 cas: 15:29
dméno : Pokorny Josef
Er.&.: 5

Kr.kartaféip: 15965

Druh jidla Pr¥ihl. 0dhl. Sazha
ohéd 1 16 0 23,00 K&
Celkem -368,00 K&
1 2 3
09,2005 1234567890123456789012345678901
ohéd H4**44AR4 **4AARA* *JAARA ** A *4HA .
Pavodni ziistatek konta : 0,00 K&
DInes p¥ihlaseno 3 -368,00 K&
Dnes zaplaceno B 368,00 K&
Zpisob plathy g Hotovré
Hory zastatek konta 0,00 Ee

Prejeme vam dobrou chut

13. Stiskem klavesy Esc se ocitdme zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

1. V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi zaznam stravnika ev. €. 5
Pokorny Josef s pravé vybranou ¢astkou:

Platba hotovostniho stravnika (Typ H) zapsana do tabulky Platby

—— L L I N L [EREN D anunie varew |
11 |Petrugkova Karla 01.09.2011 -1000,00(k  |Ekolné 092011
22|Zounar Jan 01.08.2011 Skolne 0942011

4|Pokorny Josef 28.09.2011 H

2. Pti dalSim vstupu do piihlaSek a odhlasek (Akce - Piihlasky a odhlasky - Piihl. a odhl. na

zvolené obdobi nebo tlacitko l ) ma stravnik stav konta 0,-- K¢ a ma ptihlasenu

stravu do konce mésice (kromé Ctvrtkit).



3. Tento zaznam se projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné

nebo tladitko

Zpét na seznam kapitol

3.3.12 Odvod hotovosti z pokladny
Akce - Funkce 7 Plateb - Stav hotovosti v pokladné
Akce - Funkce z Plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Zjistéte stav pokladny a proved’te odvod této &astky.

Nachazime se ve dni 28. srpna, kdy jsme ukoncili prodej obédii hotovostnim stravnikiim. Na
jidelnéach, kde vybirdme hotovost, je nutné vést piesnou evidenci vybranych penéz. Tyto penize je
pak tieba odvadeét dohodnutym zplsobem (vklad do banky, pfeddni do uctarny apod.). To si
procvic¢ime v této kapitole.

Strucny postup:

1.

4.

1. ZjiSténi stavu pokladny:

Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

Zobrazi se okno Stav pokladny. Zadné datum nevyplnime a zaznam uloZime.
Poznamka: V ostrém provozu vyplnime aktudlni datum.

Zobrazi se tiskova sestava Stav hotovosti v pokladné ke dni... Sestavu vytiskneme. Po
vytiSténi zruSime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy Esc.

Stav hotovosti v pokladné

Stav hotowvosti w polkladné ke dni 10 .02 .06

Zdroje informace

[Folkladna Typ plathy Stawv pokladny Dnezni pohvb
W&echny zdroje infor ViEechny tvpy plateb 368.00 0.00
368.00 0.00

T :so0 oo

Poznémka: Protoze zadavame data do programu zpétné, je ve sloupci DneSni pohyb nulova
Castka.

II. Odvod hotovosti z pokladny:

Akce - Funkce 7 plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz
nebo tlacitko v sekci Denni operace:



5. V okn¢ Prijem a odvod platby vypliujeme:
Datum - Vyplnime 28. 09. 2011
Pii ostrém provozu vyplnime aktualni datum.
Castka - vyplnime ¢astku, kterou odvadime, tedy 368.00.

6. V polozce Doklad vyplnime libovolny text, napt. odvod 28. 9. 2011.

Odvod hotovosti z pokladny

‘' PFijem a odvod platby

Datum: | 25 pg. 2011

Gastha: | 368,00 | KE

Doklad : | odvod 28. 8. 2011

Top plathy | HO | (]
Misto plathy: [ A E

| pitlern | [T Cdvod |

7. Potvrdime tlacitko Odvod. Zobrazi se tiskova sestava Pokladni doklad, kterou si vytiskneme
nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

1. Stav hotovosti (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné nebo tlacitko

) bude nulovy.

2. V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi tento odvod s eviden¢nim
¢islem stravnika 0:

Odvod hotovosti z pokladny (Typ HO) zapsany v tabulce Platby

uuuuuuu o (U TR |

g ey a1

11 |Petruskova Karla 01.09.2011 | -1000,00(K  [Ekolné 092011
22| ZounarJan 01.09.2011 | -1000,00(K  [Ekolné 092011
5|Pokorny Josef 28082011

28.08.2011

Zpét na seznam kapitol

3.3.13 Zapis jednotlivych prihlasek a odhlasek
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - Prihlasky a odhldaSky - Nasledujici mésic

Akce - Prihlasky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:



Ukol: Proved'te odhlasku stravnika ev. &. 10 Pokousal Josef na dny 5. - 9. 9.

Nachazime se ve dni 1. zari, kdy se priSel odhlasit stravnik Pokousal z nasledujiciho tydne.
Zapis odhlasek stravnikl patii rovnéz k zakladnim ¢innostem, které budeme na jideln¢ provadét
kazdy den.

Struény postup:

1. Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. 'V tabulce ponechdme nastavena data a zdznam ulozime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme piijmeni stravnika, tj. pokou (mizeme takto malymi pismeny
a zkraceng). Potvrdime stiskem klavesy Enter.

4. Sipkami najedeme v seznamu dn@i na 5. 9. a stiskneme 6x Mezernik (nebo pismeno n =
odhléaska). Sipkou doprava se presuneme na dalSi den a opét stiskneme 6x Mezernik (nebo
pismeno n). Takto postupujeme, az odhlasime den 9. 9.

Odhlasky stravnika

1 2 3

123458 T390123456789012345678390

obéd 44’*44444”44444“44*44
CtPASoNePIHSt-ErPas o P ot 5t Gt PaSoNeP ot St CtPaSonePolt St CtPE

Poznédmka: Abychom nemuseli takto mechanicky stfidat jednotlivé kldvesy na klavesnici,
muizeme se postavit na 5. 9. a stisknout pismeno L. Stravnik bude odhlaSen na cely tyden.
Vyuzivame tak menu pro rychlé piihlaS8ky a odhlasky, do kterého se dostaneme po stisku
klavesy F3. V tomto piipadé jsme vyuzili pismeno L (= polozka Odhlasit do konce tydne).
Doporucujeme zde vyzkouset na ptikladu dat moznosti, které nam toto menu nabizi.

5. Zaznam ulozime.

6. Objevi se tabulka Platba. Jedna se o sporozirového stravnika, nic ndm platit ted’ nebude. Ale
pozor, nesmime tabulku zrusit stiskem klavesy Esc. Zrusili bychom 1 provedené odhlasky.
Polozka Typ platby je prazdna, proto se pfi ulozeni zadna platba nikam nezapiSe. Zaznam tedy
rovnou uloZime.

7. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

Stravnik mé v piihlaSkach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na zvolené

) zaznamenany na dny od 5. 9. az do 9. 9. odhlasky (v danych

obdobi nebo tlacitko



dnech vidime pismeno n) a stav jeho konta je 416,50 K¢ (pfeplatek).

Zpét na seznam kapitol

3.3.14 Prihlasovani vicenasobnych stravniku
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Akce - PiihlaSky a odhldaSky - Zvolené obdobi

Tlacitka v sekci Denni operace:

Ukol: Proved'te ptihlasky ob&da podniku B, pro ktery vafite do varnic v tydnu od 5. 9. do 9. 9.
podle nésledujiciho obrazku:

Dialog pro objednavky vicenasobnych stravniki

Draturn Den | ohéd 1 ohéd 2 obéd 3

01.09.2011 |Gt 0 0 0
02.09.2011 |Pa 0 0 0
05.09.2011 |Po 15 g 6
06.09.2011 |t 18 6 4
07.09.2011 (st 13 q 5
08.09.2011 |Ct 20 4 0
09.09.2011 |Pa 12 6 4
12002011 [Po |G D D

Nachazime se v prvinim tydnu mésice zari. Vicendsobnym stravnikem rozumime stravnika, ktery
odebira vice jidel z jednoho druhu jidla. NejCastéji to byvaji rizné podniky, které odebiraji stravu
pro své zaméstnance. Tento podnik si pak zavedeme do rejstiiku stravnikll jako kazdého jiného
stravnika, a misto jména napiSeme nazev podniku. V naSich ptikladovych datech mame zavedeny
dva vicenasobné stravniky - Podnik A a Podnik B. Nyni se nau¢ime témto podnikiim piihlasovat
stravu.

Strucny postup:

1. Akce - Piihlasky a odhlasky - Piihl. a odhl. na zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. 'V tabulce ponechame nastavena data a zaznam ulozime.

3. Do pole pro identifikaci zapiSeme nazev stravnika, tj. pod (mizeme takto malymi pismeny a
zkraceng). Potvrdime stiskem klavesy Enter.

4. Objevi se seznam vsech stravnika, ktefi zadinaji pod, vybereme Sipkami stravnika Podnik B a
potvrdime jej stiskem klavesy Enter. Dostaneme se tak do menu pro piihlasky a odhlasky (viz
obrazek v zadani ukolu).

5. V tomto menu jsou dny sefazeny do Fadki pod sebe. Pro kazdy den mizeme ¢islem zapsat



pocet porci pro kazdy druh jidla. Tedy pro den 5. 9. 2011 zapiSeme postupné pocty: pro Obéd 1
=15, pro Obéd 2 = 8 a pro Obéd 3 = 6. Pomoci klavesy Enter se presouvame na dalsi druh jidla
(Obéd 1 az Obéd 3). Na dalsi den se piesuneme pomoci Sipky doli. Stejnym zptisobem
zapiSeme podle tabulky objednavky na dals$i dny. Takto postupujeme, az mame vSechny
objednavky zapsany.

6. Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK..

7. Objevi se tabulka Platba. Jednd se o podnik, ktery plati zpétn& fakturou, nic nam platit ted’
nebude. Ale pozor, nesmime tabulku zrusit stiskem klavesy Esc. Zrusili bychom i provedené
ptihlasky. Polozka Typ platby je prazdna, proto se pii ulozeni Zadna platba nikam nezapiSe.
Zaznam tedy rovnou ulozime potvrzenim tlacitka UloZit.

8. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Stravnik Podnik B ma v pfihlaskéach a odhlaskach (Akce - PrihlaSky a odhlasky - Piihl. a odhl. na

zvolené obdobi nebo tlacitko ) zaznamenany na dny 5. 9. az 13. 9. objednané
pocty jidel a aktualni stav konta je zde -5 850,-K¢.

Zpét na seznam kapitol

3.3.15 Zjisténi denniho poctu jidel za icelem normovani
Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni

Tlacitka v sekci Denni operace:
e

Ukol: Zjistéte, jaky je stav objednavek stravnikt na den 5. 9. 2011,

Nachazime se ve dni 2. zari, kdy potfebujeme zjistit stavy objedndvek na den 5. zafi za ucelem
normovani stravy. PoCty jidel na dany den Ize zjistit jednak pomoci tiskové sestavy Denni pocty
jidel, a jednak lze pouZzit export poctl jidel do programu Sklad ¢i MSklad od firmy VIS (Akce -

N

Tiskové sestavy a exporty - Export poctit stravnikit do normovdni nebo tlacitko
Prace s timto exportem piesahuje rozsah této kapitoly.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

2. Do polozky Rozpis jidel pro den zadame datum 05. 09. 2011 a ulozime.

3. Zobrazi se sestava Denni poc€ty jidel. Potvrdime tlacitko Tisk. Nabidne se dialog pro tisk
sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imZe se sestava vytiskne. Po vytiSténi zrusime dialog pro tisk
sestavy stiskem klavesy Esc.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:




Mame vytisténu tiskovou sestavu s nasledujicimi pocty:

Tiskova sestava Denni pocty jidel

Druh jidla Skupina nomovani Pofet porci
1 snidané 1 6 55 15-18 1let 4
8 zaméstnanci 2

6

3 piesnidar. 6 55 15-18 let 5
5

4 obéd 1 2 Z5 7-10 let 2
3 2§ 11-14 let 2

6 55 15-18 let 5

8 zaméstnanci 2

C cizi stravnici 16

27

5 obhéd 2 C cizi stravnici 3]
8

6 obhéd 3 C cizi stravnici 6
6

7 srafina 6 55 15-18 let 5
5

& vecefe 1 6 5% 15-18 let 5
3] zaméstnanci 2

7

Celkem za sestawu: 64

Zpét na seznam kapitol

3.3.16 Uzavérka za srpen
Akce - Uzdavérkové operace, tiskové sestavy - Radnd uzdvérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved'te fadnou mési¢ni uzavérku nejdiive za mésic srpen 2011.

Nachazime se na pocatku mésice zari. Provedeni mésicni uzavérky po uplynuti kazdého meésice
patii k zdkladnim C¢innostem v programu. Mési¢ni uzavérku provadime 1 za mésice, kdy na jidelné
nevaiime. Neznamena to ale, Ze pocatkem srpna musime pierusit dovolenou a jit na jidelnu provést
uzavérku za Cervenec. To klidn€ pocka, uzavérku miazeme udé€lat po naSem navratu z dovolené. I v
naSem ptikladovém postupu si provedeme uzavérku za srpen. I kdyz jsme v tomto mésici nevafili,
vybirali jsme od stravnikl penize. Abychom mohli odevzdat G¢etni podklady nadiizenym organtim,

je potieba provést mési¢ni uzaverku.

Zde je nutno zduraznit, ze zde nepopisujeme vSechny ukony, které je nutné provést pii prechodu z
jednoho mésice na dalsi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvi¢ime si zde pouze
prabéh samotné uzavérky.




V pribéhu mésice zafi bychom pak v praxi nadéale pracovali s hotovostnimi a né€kolikanasobnymi
stravniky a se stravniky, ktefi budou svou piihlaSenou stravu pozadovat odhlasit. To jsme si
procvicili v pfedchozich kapitolach.

Strucny postup:

1. Akce - Uzavérkové operace, tisk. sestavy - Radna uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. V tabulce zadame obdobi od 01. 08. 2011 do 31. 08. 2011 a zdznam ulozime. ProtoZe se jedna o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skute¢nost upozorni. Potvrdime tlacitko Ano.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho
kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mésicni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nds program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti pocitate a mlze trvat i nékolik

Pakowani dokondena

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaseni programu

Pozn.: Po kazdé uzaverce nasleduje tisk uzaverkovych sestav. My si tento krok zaradime az za
uzaverku za mesic zari v dalsich vkolech.

Kontrola aspéS§ného splnéni ukolu:

1. Program nenahlasil pfi provadéni uzavérky zadné chyby.

2. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zadznamy stravnikd s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.3.17 Potvrzeni rozpisu na mésic Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Potvrd'te rozpis na mésic fijen 2011.

Myslenkoveé se nachdzime v druhé poloviné mésice zafi. V mésici zafi provadime pribézné
odhlasky stravnikli a prodavame stravu hotovostnim stravnikim. N€kdy ve druhé poloviné mésice
piipravime rozpis na dalsi mésic. Predtim je dobré zjistit, zda neni na Skole néjaky feditelsky den,
prazdniny ¢i jiny volny vSedni den, kdy nebudeme na provozovné vafrit (ale i pozdéji jde oznacit
varny den jako nevarny). V nasem piipad¢ nebudeme zadny den oznacovat jako nevarny.

Protoze jsme jiz potvrzeni rozpisu podrobné popsali v kap. 3.3.8 Potvrzeni rozpisu na obdobi,
popiseme postup jen v bodech.




Struény postup:

1. Akce - Piiprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelni€¢ku. Zaddme obdobi 01. 10. 2011 - 31. 10. 2011.
Potvrdime tladitko OK.

3. Objevi se tabulka s textem. V tuto chvili si textu nemusime v§imat a potvrdime tlacitko OK.
4. Zkontrolujeme nastaveni varnych a nevarnych dnt. Nic nebudeme ménit. Zaznam ulozime

stiskem tlacitka OK.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

V databazi jidelnickt (Objednavky - Jidelnicky) jsou zaznamy pro jednotliva jidla s fijnovym
datem roku 2011.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnu vytvarel
automaticky, bez zasahu uZivatele (interndtni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavanim stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.

Zpét na seznam kapitol
3.3.18 Predpis plateb za ubytovani a Skolné na Fijen
Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani

Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za Skolné

Tlacitka v sekci Priprava mésice:

I Ffepotet ubytovani ] [ Pfepotet Skolného I

.%Moinnsteditace l .%Moinnsteditace l

I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ] I’ﬁ‘r .. UpOZOMmeni .. ]

-EZaﬂﬁtnvéniubmvéniil Zalitowani Skalné l

Ukol: Proved'te piedpis plateb za ubytovani a $kolné na mésic fjen 2011.

Myslenkové se nachazime v druhé poloviné mésice zari. Vytvorenim piedpisu plateb za Skolné a
za ubytovani zvétSujeme dluh stravniki za mésic fijen o ptislusnou ¢astku. I kdyz se nachazime v
meésici zafi, zapiSeme tento ptredpis do plateb s datem fijnovym. Je to proto, Ze program tento
predpis bude zpracovavat pii vypoctu doplatki do jistiny po uzdvérce za meésic fijen, tedy na
pocatku mésice listopadu.

Ptedpis za ubytovani a Skolné jsme jiz jednou vytvaieli. Postup si tedy popiSeme stru¢né jen v
bodech.

Struc¢ny postup:



1. Akce - Piiprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

I Ffepotet ubytovani ] [ Pfepotet Skolného l

2. Piecteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

3. Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktualni hodnoty pro mésic a rok, tedy
10/2011, a zaznam ulozime.

4. PieCteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

5. Akce - Priprava na novy mésic - Piehled Castek ubytovani
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

Piekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si pteteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

6. Akce - Priprava na novy mésic - MozZnost editace
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme castky, piipadné je podle pifani pozménime. V
kazdém ptipadé¢ ¢astky uloZzime potvrzenim tlacitka OK.

7. Akce - Priprava na novy mésic - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfeCteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

8. Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani $kolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

EZaﬂEtnvéniuby’tnvéniél ! Zalétowani Skalné I

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 01. 10. 2011.

Vysvétleni: Pti vybéru penéz jistinou zapisujeme obvykle ptedpis za Skolné a za ubytovani vzdy
k prvnimu dni v mésici, za ktery budeme pozd¢ji vybirat doplatek.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ubytovani 10/2011 (nebo skolné
10/2011). Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

9. Cely cyklus bodi 1. az 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s t€émito udaji:



Zapsané predpisy za ubytovani a Skolné v tabulce Platby

0 28.08.2011 -368,00|HO |odvod 28. 8. 2011

3|Wesela Jarmila 0r.10.2011 -500,00({U  [ubytovani 10/2011

7| Zokarny Josef 0r.10.2011 -500,00|U  [ubytovani 1002011

2| Navak Emil 01.10.2011| | -1000,00{K [Skalné 1062011

3|Weseld Jarmila 01.10.2011| | -1000,00|K [Skalné 102011

7| Zokarny Josef 01102011 | -1000,00{K [Ekalné 1062011
11 [Petruskova Karla 01.10.2011| | -1000,00|K  |Skolné 10:2011
22| Zounar Jan 01.10.2011| | -1000,00|K  |Skolné 10:2011

Protoze je zauc¢tovana Castka zapsana s opacnym znaménkem (stravnik nam dluzi), tak se pii dal§im
vypoctu doplatkli do jistiny (na pocatku meésice listopadu) tato ¢astka ptipocitd k dluzné Castce za
stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.3.19 Hromadna prihlaska stravniki na fijen
Akce - Hromadné pFihlaSky a odhlasky - Stravnici platici B,S,F,R,P

Tlacitko v sekci Priprava mésice:

Ukol: Proved’te hromadnou pfihlasSku stravnikli na mésic fijen.

Nachazime se v druhé poloviné mésice zafi a mame potvrzen rozpis na mésic Fijen. Po
potvrzeni rozpisu na fijen a zapsani piedpisu za Skolné a ubytovani za fijen nésleduje hromadna
prihlaska stravniki na tento meésic. Tento krok jsme si popsali jiz v kap. 3.3.10 Hromadné

prihlaSeni stravnikii. Postup si ukdzeme proto jen v bodech.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

2. V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii zaddme obdobi od 01. 10. 2011 do 31. 10.
2011 a zaznam uloZime.

3. Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki, kde jsou pismenem S (= stravny
den) oznaceny vSechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. Nic zde nemusime ménit, proto
rovnou tabulku ulozime.

4. Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

5. Na dotaz Provést zapis objednavek stravniki podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:




Tiskova sestava aktudlnich pteplatki (Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont

stravniki nebo tlacitko ) vypada takto:

Aktualni stavy kont stravniki

Er.¢éislo dméno Kat. Tfida Preplatek

L] Dusek Vladimir ZAM -2184,00
9 Kolvalinova Véra Z814 8a 0,00
2 Hovak Emil CELOD 524 -1310, 50
1 Pacorsky René CIZI 0,00
11 Petruskora Karla CELO 52h -1675,00
13 podnik & VAR 0,00
14 podnik B VAR -5850,00
5 Pokorny Josef Z810 3a 0,00
10 Pokousal Josef Z814 Ta -93.00
[ §loufova Véra CIZI -1890,00
3 Vesela Jarmila INTE 53A -2175,00
8 Vonasek Jifi Z510 4a 601,50
12 YVonasek Josef 514 A -1029,00
7 Zokorny Josef IHNTE S2A -2175,00
20 Anonymni stravnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZAM -2184.,00
22 Zounar Jan CELOD 514 -1675,00
23 Heimankora Jaroslava 514 94 -220,50
24 Suk Patrik Z518 0,00

-21864,50

Zpét na seznam kapitol

3.3.20 Uzavérka za mésic zari
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Radnd uzdivérka

Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Proved’te fddnou mésiéni uzavérku za mésic zari 2011.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna. Po skonceni mésice zaii provedeme uzavérku za tento
mésic. Provedeni uzavérky je nutné pro dalsi praci v souvislosti s uzavérkovymi operacemi, jako je
naptiklad tisk faktur za spotfebu, vypocet doplatki do jistiny apod. Témito Cinnostmi se budeme
zabyvat v dal$ich kapitolach. Nyni provedeme uzéavérku za mésic zafi.

Je nutno zduraznit, Ze zde nepopisujeme vSechny ukony, které je nutné provést pii piechodu z
jednoho mésice na dalsi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvicime si zde pouze
pribéh samotné uzavérky.

Strucny postup:

1. Akce - Uzdvérkové operace, tisk. sestavy - Radnd uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Radna uzavérka l

2. 'V tabulce zaddme obdobi od 01. 09. 2005 do 30. 09. 2005 a zdznam uloZime. ProtoZe se jedna o
obdobi v budoucnosti, program nas na tuto skute¢nost upozorni. Potvrdime tlacitko Ano.



Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho

kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.
3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nds program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti pocitate a mize trvat i nékolik

Pakowani dokondena

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaseni programu

Kontrola dispéSného splnéni ikolu:
1. Program nenahlésil pii provadéni uzavérky zadné chyby.

2. Jidelnicky na meésic zati (Objednavky - Jidelnicky) maji ptedvyplnén v prvnim sloupci stav U (=
uzavieno).

3. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zaznamy stravnikl s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.3.21 Tiskové sestavy

Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - riizné tiskové sestavy

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte zakladni uzavérkové tiskové sestavy.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna tésné po uzavérce za tento mésic. Po provedeni fadné
uzavérky tiskneme uzavérkové sestavy. Na kazdé jidelné mlize byt ze strany nadfizeného orgénu
jiny pozadavek na to, které tiskové sestavy mame za minulé obdobi odevzdat. V menu Akce je
soustiedéna skupina uzavérkovych tiskovych sestav, jejichz obsah by mél splnit pozadavky
naprosté vétSiny jidelen. Které tiskové sestavy si nakonec vybereme, zalezi tedy na konkrétnim
pozadavku nadfizeného organu. My si dale uvedeme doporucené tiskové sestavy, které se budou po
uzaveérce tisknout:

Mésic¢ni hlaseni
Finan¢ni prehled 1
Pocty a predpisy

Stravovaci zaznamy 1



Piehled plateb

Piehled predpisii

Pocty stravnikii a jidel
Prehled ostatnich plateb

Tisk téchto sestav si procvi¢ime na jednom konkrétnim piikladu.

Struény postup:

1. Akce - Uzavérkové operace, tisk. sestavy - PocCty stravniki a jidel
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka Poéty stravniki a jidel. Zde nic neménime a rovnou tabulku ulozime.

3. Zobrazi se tiskova sestava Pocet prihlaSenych stravniki a porci za obdobi... Potvrdime
tlacitko Tisk pro vytisténi sestavy. Po vytisténi zrusime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy
Esc, ¢imzZ se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Sestavy jsou vytiStény na papife a hodnoty v nich odpovidaji vlozenym udajim. Sestava Polty
stravnikd a jidel (bod 1 tohoto postupu) vykazuje celkem 883 piihlasenych jidel za mésic zari
2011.

Zpét na seznam kapitol

3.3.22 Vypocet doplatki pro tisk faktur a srazek ze mzdy
Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
I‘ﬁ"upuzurnenl """" ]

Ukol: Provedte vypocet doplatktl za mésic zaii roku 2005. Zvolte variantu Vypocet doplatki za
minuly mésic.

Nachazime se na pociatku mésice Fijna tésné po uzivérce za mésic zari. Vypocet doplatki
budeme provadét bez ohledu na to, Ze na jidelné provozujeme zalohovy zptsob vybéru penéz, ktery
se tyka stravniki platicich sporoZirem, pies bézné ucty nebo sloZzenkou. V naprosté vétSing jidelen
(vétSinou Skolnich) se tento zalohovy rezim tykd zakl zatizeni (Skoly). Zaméstnanci zafizeni a
fakturovani stravnici pak plati sraZkou ze mzdy respektive fakturou. Prave u téchto skupin stravniki
vybirdme penize zdsadn¢ doplatkovym zplsobem vzdy po skonceni mésice a po provedeni
uzavérky za tento mésic.



Struény postup:

1. Akce - Vypocet doplatkit - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

| |

2. Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Program pocitd doplatky. Poté se zobrazi hlaSeni programu, které si preCteme a potvrdime
tlacitkem OK.

3. Akce - Vypocet doplatkii - Piehled Castek
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Tiskovou sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Akce - Vypocet doplatkii - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

%Moinnstedltacel

Programem vypocitané ¢astky mizeme v tabulce Editace pracovni tabulky ptipadné opravit.
V kazdém piipadé ulozime tabulku stiskem tlacitka OK. Na obrazku vidime vypoctené Castky.
Soustied’'me se zde pouze na stravniky s typem platby R (srdzka) a F (fakturovani).

Vypoctené ¢astky doplatki

Ev. &, Jmeno kat.  [Tfida T K plathé
1[Pacowsky René clzl H
2|Movak Emil CELD [S2A g -1090,50
3|veseld Jarmila INTE [53A B -900,00
4|Dugek Vadimir FAM R 1092,00
4|Pokorny Josef 810 [3A H 0,00
6|Sloufova véra CI7 F 945,00
7|Zokarny Josef INTE [S2A P -800,00
g|vonasek Jifi 510 (44 =1 -1084,50
9|Knlvalinova Yéra 7514 |8A 3 0,00

10{Fokousal Josef 514 [TA =1 -416,50
11 |Petrugkova Karla CELO |S2A p -300,00
12[vonasek Josef 514 [TA =1 514,50
13|podnik A WAR F 0,00
14|{podnik B WAR F 5840,00
20{Anonymni stravnik Bufet BUFE H 0,00
21| Sediva Marie LA R 1092,00
22|Zounar Jan CELD [S1A =1 -800,00
23[Hefmankovs Jaroslava 7514 |9a B -294,00
24(Suk Patrik 518 H 0,00

5. Akce - Vypocet doplatkit - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

: ]

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typt plateb stravnikd.




Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V bodé¢ 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru stejnou tiskovou sestavu jako na obrazku.

Pozn.: Provedenim vypoctu doplatkii jsme teprve urcili stravnikim Ccastky, které by nam meli
zaplatit. Aby k platbé skutecné doslo, musime vytisknout faktury za spotiebu a dotace a
provest zapis srazek ze mzdy.

Zpét na seznam kapitol

3.3.23 Tisk faktur za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za spotiebu DO

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

l (I Zapis do plateb |

Ukol: Vytisknéte podnikiim faktury za projedenou stravu v mésici zati 2011. Zapiste tuto platbu do
tabulky Platby.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatkii za minuly mésic. Faktury za spotfebu tiskneme zasadné po provedeni fadné uzavérky za
minuly mésic.

Pozn.: Uspésné splnéni tohoto iikolu piedpoklidd, Ze mame v tabulce Adresdi subjektii (menu
Spolecné) vyplnény zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresari subjektii v uvodu
této kapitoly.

Strucny postup:

1. Tisk faktur a pfiloh

1. Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso faktury za spotiebu
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachazime se v poloZce Subjekt. Tuto poloZzku nevypliiujeme
a zdznam rovnou uloZime.

Zobrazi se varovani programu Cislo uétu nebylo nalezeno v seznamu uéti.... Nejedna se o
chybu programu. Cislo uctu je nevyplnéno zamérné, abychom zabranili mylnému vystaveni
realné faktury. Pfi ostré praci se toto hlaSeni neobjevi. Potvrdime tlacitko OK.

3. Zobrazi se dialog pro tisk faktury. Potvrdime tlacitko Tisk. Zobrazi se faktura, kterou si
vytiskneme. Dialog pro tisk sestavy zru$ime stiskem klavesy Esc.

4. Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
5. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme piilohu faktury.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.



1I. Zépis do tabulky Platby

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich piipsani na ucet naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoieni platebnich médii.

7. Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spoti‘ebu do plateb
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

8. Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. ZapiSeme datum 31. 10. 2011 (= nejpozdéjsi
datum ocekavaného piichodu plateb na ucet).

9. Pod datum zapiSeme text faktury 09/2011 a zadznam uloZime.

10. Zobrazi se sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou stiskneme klavesu Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

UPOZORNENI: Funkce zapiSe platby viech stravniki oznalenych typem platby
F - fakturou najednou, jako by platby byly ihned prijaté. Lze ji tedy spustit v daném
mésici pravé jednou. Neni nijak svdzana s vlastnim vystavovanim faktur.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se objevi na poslednim misté zdznam pro fakturované
stravniky.

Zapsané platby fakturovanych stravniki do tabulky Platby (Typ F)

11 [Petrugkova Karla 01102011 | -1000,00(K |Skolné 1052011

22|Zounar Jan 01102011 | -1000,00(K  |Skolné 1002011

14|podnik B F o |fakiury 095201
6| Sloufovs Vera F|faktury 095201

POZOR! V zakladnim nastaveni programu se karty ani ¢ipy stravnikim nefakturuji. Je
proto nezbytné nutné vybirat penize za karty nebo ¢ipy jinou cestou (vétSinou v
hotovosti) nebo si objednat tpravu menu Akce.

Zpét na seznam kapitol

3.3.24 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby

Tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Ukol: Vytisknéte fakturu subjektu za dotace z FKSP poskytovanych zaméstnanciim zafizeni.



Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatkii za minuly mésic. Faktury za dotace tiskneme zésadné po provedeni fadné uzavérky za
minuly mésic.

Pozn.: Uspésné splnéni tohoto tikolu piedpoklidd, ze mame v tabulce Adresdi subjektii (menu
Spolecné) vyplnény zaznamy podle tabulky uvedené v odstavci Adresdai subjektii v uvodu
této kapitoly.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachazime se v polozce Subjekt. PoloZku nevypliujeme,
ostatni ldaje neménime, zdznam pouze uloZime.
Vysvétleni: Polozka Subjekt se vypliuje jen v ptipad¢, Ze chceme vystavit doklad jen jedinému
subjektu. Obvykle vSak fakturujeme vSe najednou. V polozce Varianta prilohy mizeme vybrat
pomoci klavesy F2 variantu Standardni priloha s rozpisem stravy. Tim zajistime, Ze se nam
bude faktura tisknout i s rozpisem odbéru stravy jednotlivych stravniki, za které danou fakturu
vystavujeme.

3. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Fakturu vytiskneme. Nésledny
dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

4. Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
5. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme piilohu faktury.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Mame vytisténu fakturu na ¢astku 420,-- K¢ s touto ptilohou:

Priloha faktury za dotace

Pfiloha k fakture ¢. S000000010

Ev.éislo  Jméno Nazev Castka Pocet Celkem
4 Dusek Vladimir Dotace =z FESP 10,00 21 210,00
213ediva Marie Dotace =z FESP 10,00 21 210,00
Celkem za pfilohu : 42 4z0,00

Zpét na seznam kapitol

3.3.25 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy



Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZky ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

Tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
Ck ]

Ukol: Zapiste do plateb astky stravnik®l, kterym se provadi tthrada stravného srazkou ze mzdy.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari a stanoveni
doplatkii za minuly mésic. Tuto ¢innost provadime po uzavérce za minuly meésic. Tyka se téch
stravnikd, ktefi maji ve své karté uveden typ platby Srazka.

Strucny postup:

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Prehled srdaZka ze mzdy
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si vytiskneme a ptfedame do uctarny k provedeni srazek ze
mzdy.

2. Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis sraZek do plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Objevi se tabulka Zapis do plateb a aviz. V polozce datum pro zapis do plateb zapiSeme
datum 15. 10. 2011.

3. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text srdzka 09/2011. Zaznam uloZime.
4. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

YW __ 7

Kontrola ispéSného splnéni ikolu:
V tabulce plateb (Objedndvky - Platby) se objevi na poslednim mist€ nasledujici zaznamy:

Srazky z mezd (Typ R) zapsané do tabulky Platby

14|podnik B 31.10.2011 4840,00|F |faktury 0972011
B|Sloufovd Yéra 31.10.2011 945 00(F |fakiury 0972011
4|Dugek Viadimir 1510.2M 1092,00(R |sraika 082011

21|Sediva Marie 1510.2M 1092,00(R |sraika 08i2011

Zpét na seznam kapitol

3.3.26 Vypocet doplatku do jistiny
Akce - Zdloha jistinou - Doplatek do jistiny

Ukol: Proved'te vypodet doplatki do jistiny.



Nachazime se na za¢atku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Po uplynuti mésice
zaii a provedeni uzavérky za tento mésic musime stanovit ¢astky, které musi stravnici doplatit, aby
se dostali na plivodni vysi jistiny. Tou ¢astkou bude ¢isty doplatek za projedenou stravu (a pfipadné
za predpisy Skolného ¢i ubytovani) za mésic zaii. Od tohoto okamziku tedy provozujeme Cisty
doplatkovy zpisob s jedinym rozdilem: méame od stravnikli vybranou jistinu, pomoci niz mizeme v
piipadé potieby pokryt platebni nekéazen stravniki.

Strucny postup:

Akce - Zdloha jistinou - Doplatek do jistiny

Objevi se upozornéni, které si piecteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

Do polozky Obdobi zpracovani dat zapiSeme 09/2011 a zdiznam uloZime.

B W N =

Objevi se informativni tabulka, pfecteme si velmi pozorné text a pokracujeme potvrzenim
tlacitka OK.

5. V tabulce Editace pracovni tabulky zkontrolujeme C¢astky, piipadné je podle piéani
pozménime. Tabulku ulozime potvrzenim tlacitka OK.
Poznamka: Castky zde uvedené jesté nejsou ¢astky uréené k doplatku do jistiny. Je to seznam
stravnikl, u kterych se zménily nékteré udaje, které urCuji velikost po€ateéni jistiny (napf.
zména kategorie, novy stravnik). MiiZze se stat, Ze bude tato tabulka v né&kterych ptipadech 1
prazdna.

6. Objevi se upozornéni, které si precteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

7. V tabulce Editace pracovni tabulky zkontrolujeme C¢astky, pfipadné je podle piéani
pozménime. Na obrazku vidime vypoctené castky. Tabulku ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Vypoctené ¢astky doplatku do jistiny

Ev. & Jméno kat.  [Tfida T K plathé
20|Anonymni stravnik Bufet BUFE 0,00
4|Duek Vadimir ZA F 2a08,00
1|Pacovsky René CIZ| H 1485,00
13| podnik A WAR F 0,00
14 |podnik B WAR F 850,00
2450k Patrik; 518 H 43,00
21| Gediva Marie ZA F 2a08,00
6| Sloufovs Wera CIZ| F 2430,00
5|Pokaorny Josef ZB10 [3A H Ta9.00
8|Wonasek Jifi ZB10 (44 =) -324.480
10({Pokousal Josef ZB14 |TA =) 39200
12|Vonasek Josef ZB14 |TA =) 132300
3| kolvalinovs Véra 7914 [8A 5 0,00
23 |Hefmankovd Jaroslava 7914 (34 B a14,40
22 |ZaunarJdan CELO |S1A =) 28745,00
2| Movak Emil CELQ |524 =) 238480
11 |Petrudkovd Karla CELQ |524 F 28745,00
7| Zokorny Josef INTE |52A F a0ys,00
3|Weseld Jarmila INTE |53A B a0ys,00

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V bodé¢ 7. plnéni tohoto ukolu jsme dostali stejnou tabulku.



Zpét na seznam kapitol

3.3.27 Vytvoreni platebnich médii za mésic zari
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné piikazy bankam

Tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

| 10 Disketa 5PORG |

[ ® zapis doplaeh |

Ukol: Vytvoite platebni média (Disketu pro spofitelnu a HPKU) pro doplatky za mésic zaii.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna tésné po vypoctu doplatkii do jistiny. Po stanoveni
doplatkli do jistiny musime tyto Castky umistit na platebni média, tedy je potieba vytvofit disketu
pro spofitelnu, hromadny ptikaz k uhradé a vytisknout slozenky. VSechny tyto tkony jsme si jiz
procvicili v pfedchozich kapitolach. V této kapitole vytvotfime podle stru¢ného postupu jen disketu
pro spofitelnu a hromadny ptikaz k thradé bankdm.

Struényv postup pro vvtvoreni diskety pro sporitelnu:

I. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spovitelnu
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:
| 1 Disketa SPORG |
Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfe¢teme a potvrdime tla¢itkem OK. Néslednou
tiskovou sestavu si mtizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.
2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.
oy , . . , . , s feni disk
3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlaéitko Lsrenieig) .
V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

nejsou nastavené parametry pro wytvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry

nastaveny, nebot’ jsou vaziny na tidaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavienu s
Ceskou sporitelnou. Body 4. a 5. provadime pri ostré praci s programem po nastaveni
téchto parametri.

4. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.

5. Zvolime tladitko

[ Privodka l

. Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu
zru§ime stiskem klavesy Esc.

Vytvotenou disketu a vytiSténou sestavu odneseme nebo posleme pii "ostré" praci s programem
do spofitelny.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zapis vybranvch ¢astek do plateb




7.

9.

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pfipsani na et naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zapis diskety pro spor. do plateb
nebo tlacitko Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfeCteme a potvrdime tlac¢itkem OK.

Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 15. 10. 2011 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text sporoziro 09/2011 a zdznam ulozime.

10. Naslednou sestavu si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Stru¢ny postup pro vvtvoreni hromadného prikazu bankam:

I. Vytvoteni piikazu

Akce - Platebni média-Inkaso - Inkaso-Hromadné piikazy bankam
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si ptecteme a potvrdime tlac¢itkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Objevi se okno Vytvoieni hromadného pfikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

I Tisk pfikazl ]

Objevi se okno Tisk prikazu k uhradé/inkas. Potvrdime tlacitko
Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zépis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu aZ po jejich pfipsani na et naSeho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této ucebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Akce - Platebni média-Inkaso - Zdapis hromadnych piikazit do plateb
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text, ktery si pfe¢teme a potvrdime stiskem tlac¢itka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapisSeme



datum 15. 10. 2011 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).
8. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ucet 09/2011 a zdznam ulozime.
9. Naslednou sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.
10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.
Kontrola tispéSného splnéni uikolu:

V tabulce plateb (Objedndavky - Platby) se objevi na poslednim misté ndsledujici zdznamy:

Platby sporozirovych a bankovnich stravnika

LU SR YU N PRI R N
21|Sediva Marie 15.10.2011 1082,00|R |srazka 092011

2| Maovak Emil 15.10.2011 2384,50|5 |sporcdiro 09520711
10|{Fokousal Josef 15102011 392,00(5 [sporoZiro 0992011
12[vonasek Josef 15102011 1323.00|5 |sporoZiro 09/2011
22|Zounar Jan 15102011 267500|5 |sporoZiro 0972011
23|Hefmankva Jaroslava 15.10.2011 51440(B  |déet 0972011

3|vesela Jarmila 15.10.2011 a075,00|A  |déet 092011

Zpét na seznam kapitol
3.3.28 Kontrola uspésného provedeni vSech ukoli

Dokoncili jsme spolecné jeden a ptil mésicniho cyklu provozu skolni jidelny. Procvicili jsme si
vSechny zékladni ¢innosti, které na jideln€ budeme pravidelné provadét. V kazdé kapitole jsme méli
moznost nase dil¢i kroky zkontrolovat na konkrétnich datech. Po splnéni vSech tkoli si jesté navic
vytiskneme sestavu aktudlnich pteplatkti, na které si ukdzeme, ze jsme po celé obdobi s programem
pracovali spravng.

Ukol: Vytisknéte sestavu Aktualni pieplatky.

Struc¢ny postup:

1. Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravnikii
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

2. Dalsi tabulku pouze uloZime.

3. Zobrazi se tiskova sestava Aktualni preplatky stravniki, kterou vytiskneme.

4. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

Maéme vytisténu nasledujici sestavu:



Aktualni preplatky stravniki

Ev.é&islo Jdméno Kat. Tr¥ida Preplatek

4 Duzek Vladimir ZAM -1092,00
q Kolvralinora Wéra 514 8n 0,00
2 Hovak Emil CELD S2a 1074, 00
1 Pacovsky Reneé CIZI 0,00
11 Petruskovra Karla CELOD S24 -1a675,00
13 podnik A& VAR 0,00
14 podnik B VAR 0,00
5 Pokorny Josef Z510 3a 0,00
10 Pokousal Josef Zz514 Th 294,00
] §loufora Véra CIZI -945,00
3 Vesela Jarmila INTE S3A 900,00
8 Vonasek JTiri Z510 44 1599, 00
12 Vonasek Josef Z814 Th -1029,00
1 Zokorny Josef IHTE 824 -21715,00
20 Anonymni strarnik Bufet BUFE 0,00
21 Sediva Marie ZAM -1092,00
22 Zounar Jan CELD 514 00,00
23 Hermankova Jdaroslava Z514 94 294,00
24 Suk Patrik Z518 0,00

-2947,00

Pojd'me si celou sestavu projit a vysvétlit, pro¢ maji stravnici uvedené stavy kont. Stravniky si
rozdelime do skupin podle typu jejich platby.

Typ platby SporoZiro

ev. ¢. 2 Novak Emil

ev. ¢. 10 Pokousal Josef

ev. €. 22 Zounar Jan

Uvedeni stravnici maji pfihlaSenu stravu na cely mésic fijen a jsou v pieplatku.
ev. . 9 Kolvalinova Véra

Tato stravnice je zablokovand a tudiz nebyla programem zahrnuta do zadnych hromadnych
ptihlasek.

ev. ¢. 8 Vonasek Jiri

ev. €. 12 Vonasek Josef

Tito stravnici jsou sourozenci. U téchto stravnikl je uplatnén rezim tzv. hlavniho a vedlejSiho
platce. Celkové (souctem jejich aktualnich stavlii kont) jsou tito stradvnici v pieplatku a maji
piihlaSenu stravu na cely mésic fijen. Vice viz kap. 6.11 Spolecné uhrady za sourozence -

zavedeni hlavniho a vedlejsSiho platce.

Typ platby Uget

ev. ¢. 23 Hefrmankova Jaroslava

ev. €. 3 Vesela Jarmila

Uvedeni stravnici maji pfihlaSenu stravu na cely mésic fijen a jsou v pieplatku.



Typ platby SloZenka

ev. €. 11 PetrusSkova Karla

ev. €. 7 Zokorny Josef

Tito dva stravnici jsou stravnici platici slozenkou. Nas vyukovy cyklus jsme ukoncili vytvofenim
platebnich médii diskety pro spofitelnu a hromadného piikazu bankdm. Dalsi krok - vytisténi
sloZzenek a zapis slozenkovych plateb jsme jiz neprovadéli. Proto maji stravnici nedoplatek.

Typ platby Faktura

ev. €. 13 podnik A
ev. ¢. 14 podnik B

Toto jsou n¢kolikandsobni stravnici (odebiraji vice jidel v jednom druhu). Nemaji Zadné piihlasky,
jejich stav konta je nulovy.

ev. ¢. 6 Sloufova Véra

Tato strdvnice ma piihlasky do konce mésice, proto ma stav konta zaporny. Je to proto, ze témto
stravnikim vystavujeme zasadné fakturu zpétné po skonceni stravovaciho obdobi. Proto budou mit
tito stravnici v bézném mésici vzdy zaporny stav konta.

Tvp platby Srazka

ev. €. 4 Dusek Vladimir

ev. €. 21 Sediva Marie

Rezim platby "srazka" praktikujeme u zaméstnanct Skoly ¢i jidelny. I v tomto ptipadé plati, ze
srazku ze mzdy zapisujeme do programu vzdy zpétné po ukonceni stravovaciho obdobi. I tito
stravnici (podobné¢ jako stravnici fakturovani) budou mit v bézném mésici zaporny stav konta.

Typ platby Hotové

ev. €. 20 Anonymni stravnik Bufet

Tohoto stravnika si nev§imejme, v naSem vyukovém postupu jsme s nim vitbec nepracovali.
ev. ¢. 1 Pacovsky René

ev. ¢. 5 Pokorny Josef

ev. €. 24 Suk Patrik

U hotovostnich stravnikd postupujeme zasadné tak, Ze jim stravu prodavame na obdobi doptedu.
Pro maji tito stravnici nulovy stav konta a nemaji na mésic fijen zadné ptihlasky.



Zpét na seznam kapitol

3.4 Materska Skola - zpétné zpracovani

3.4.1 Zapis novych stravnika

3.4.2 Hromadny zapis projedené stravy za zafi

3.4.3 Predpis plateb za Skolné

3.4.4 Radna uzavérka za mésic zari

3.4.5 Tiskové sestavy

3.4.6 Vypocet doplatkt za zafi

3.4.7 Platebni média - disketa pro spofitelnu

3.4.8 Platebni média - Hromadné piikazy bankam

3.4.9 Hromadny zapis hotovostnich plateb

3.4.10 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

3.4.11 Kontrola uspéSného plnéni tkolu

3.4.12 Vytvoreni dne pro ptihlaSeni a platbu jednotlivych stravniki

3.4.13 Predpis plateb za Skolné na mésic fijen

3.4.14 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniku

3.4.15 Odvod hotovosti z pokladny

3.4.16 Zapis jednotlivych odhlasek

3.4.17 Hromadny zapis projedené stravy za fijen

3.4.18 Uzavérka za mésic fijen

3.4.19 Tiskové sestavy

3.4.20 Vypocet doplatkt za fijen

3.4.21 Platebni média - disketa pro spofitelnu a HPKU

3.4.22 Zapis plateb dos§lych na et zafizeni

3.4.23 Kontrola uspésného splnéni vSech ukolda

Zpét na seznam kapitol



3.4 MS - zpétné zpracovani

Tato ¢ast navodu je urCend pro uzivatele, ktefi zpracovavaji spotiebu stravnikl jednou mésicné po
uplynuti stravovaciho obdobi. Jednad se predevSim o mateiské Skolky. V téchto zafizenich neni
potifeba vést presnou evidenci dennich piihldSek a odhlaSek stravnikli. Spotieba za stravné se
shoduje s denni dochazkou zdka do Skolky. Do programu pak tedy staci jednou za mésic zapsat
jednim cislem celkovou spotfebu stravnika (t.j. poCet dni dochazky) a k tomu ptipadné ptipocist
poplatek za Skolné.

Pro tento zplisob zpracovani dat je v programu pfipraven specielni pfiklad dat, podle kterého je
popséna i tato ¢ast ucebnice. Postup pro nacteni ptikladu dat je uveden v kap. 2.3 Nacteni prikladu
dat. V tomto mist¢ si pouze ve stru¢nosti uvedeme cestu k tomuto piikladu dat:

Servis - Nacteni piikladu dat

Zde si vybereme variantu MS se zpétnym zpracovanim, a dale jiz pokradujeme podle navodu v
odkazované kapitole 2.3 Nacteni piikladu dat.

POZOR! Naétenim prikladu dat vidy smaZete nenavratné aktualni data v programu!

Ovladani programu - tlacitka na plose

Program lze ovladat n¢kolika riznymi zptisoby. VSechny funkce programu, tiskové sestavy a dalsi
ruzné volby se nachazeji v menu programu v horni ¢asti. Ovladani pomoci tohoto menu je mozné,
ale na uZivatele je kladen zvySeny narok na zapamatovani, kde se kterd funkce ¢i tiskova sestava
nachazi. Proto je do této struktury zafazeno tzv. menu Akce. Zde jsou shromazdény nejpouzivané;jsi
funkce a tiskové sestavy z celého programu. Navic jsou sefazeny tak, aby sled jednotlivych voleb
odpovidal opakovanym cinnostem, které v programu provadime. Poslednim, a pro uzivatele
nejpohodIngj§im, zptisobem je ovladani pomoci tlacitek na ploSe. V dalSim textu budeme vSechny
¢innosti popisovat prave prostiednictvim téchto tlacitek. Pod nadpisem kapitoly vSak téz uvadime
cestu v menu Akce k uvedené funkci. Zalezi na uZivateli, ktery zplisob ovladani si osvoji.

Protoze se zakladni Cinnosti v programu déli na nékolik skupin, mame pro tyto rtizné skupiny

¢innosti rizné seskupeni tlacitek. Mezi témito seskupenim se prepindme pomoci Ctyt tladitek v
pravé casti plochy v sekci Vybér zobrazeni.

Vybér zobrazeni tlacitek na plose

[ # Zakiadni funkee

['ﬁ‘r B Koner méaice...‘

['ﬁv C) Uzdvirka, tisk ]

[ D) Doplatiy . |

Clenéni navodu



Pustme se tedy do samotného procviceni vSech ¢innosti, které budeme s programem pravidelné
provadét. MySlenkové se prenesme pred zacatek Skolniho roku, kdy bude naSim prvnim
stravnym obdobim mésic zari. Za tento mésic budeme v fijnu vybirat od stravnik penize za
spotiebu.

V prvnich jedenacti kapitolach absolvujeme jeden cely cyklus od zacatku Skolniho roku v mésici
srpnu az do prvni uzavérky a s ni spojenymi operacemi v meésici fijnu. V té€chto kapitolach
popisujeme ten nejjednodussi zplisob prace s programem. Jedna se predevSim o praci s
hotovostnimi strdvniky a o zapis plateb doSlych na Ucet naseho zatizeni. Platby hotovostnich
stravnikli a platby vybrané pomoci platebnich médii (disketa pro spofitelnu a hromadny piikaz k
uhrad€) zapisujeme vzdy jednordzové, bez ohledu na dalsi skute¢ny probeh plateb. Tento zptisob
vyhovuje vét§iné mateiskych skolek.

Pokud ale potfebujeme vybirané platby zapisovat zvIast’, podle skute¢ného pohybu, musime se fidit
postupem popsanym v dalSich kapitolach.

U kazdého ukolu uvadime cervenou barvou obdobi, ve kterém se pfi feSeni tkolu mysSlenkové
nachdzime.

Zpét na seznam kapitol

3.4.1 Zapis novych stravniku
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

Tlacitko v sekci Bézné funkce:

Mowy stravnik l

Ukol: Zaved'te si do programu nasledujici stravniky:

Jméno Kat. |TFida|Typ platby|Banka |Uéet Spec. S.|Var. S.
Sediva Marie MS 1 |Sporoiiro 1031627388 9999000116
Suk Patrik Ms 1 |Uéet CSOB |54652100 9999000124

Nachazime se v mésici srpnu. Na pocatku naSeho cviCeni si zavedeme né€kolik stravnik do
Rejstitku  stravnik. Nezaleknéme se hned napoprvé velikého mnozstvi polozek, které karta
stravnika obsahuje. Pro rychlé zavedeni stravnika postaci definovat nckteré polozky na prvni
strance.

Struc¢ny postup:

1. Tlacitko v sekci Bézné funkce:

|

2. V polozce Jméno vyplnime nejprve piijmeni a pak jméno, tedy Sediva Marie.

Poznamka: Je-li zde pro piijmeni a jméno malo mista, zkratime jméno.

3. Dale vyplitujeme povinné polozku Kategorie. Pieneseme sem kategorii ZAM.
Vysvétleni: Do kategorii sdruzujeme skupiny lidi, ktefi maji z hlediska stravovani néjaké
spolecné vlastnosti (napt. odebiraji pouze obédy nebo naopak maji celodenni stravovani, maji
stejnou sazbu za jedno jidlo apod.).



4. Polozka T¥ida je nepovinna. V nasem piipadé u pi Sedivé t¥idu nevyplitujeme.
Vysvétleni: Obvykle vypliiujeme tfidu, do které stravnik-zak chodi. U dospélych stravnika
nemusime tfidu vypliovat.

5. Dalsi polozky neni nutn¢ bezprostfedné vypliiovat, presuneme se tedy az do polozky Typ
platby. Zde vybirame typ platby stravnika. V naSem ptikladu vypliujeme u pi Sedivé typ platby
Srazka.

Vysvétleni: Stravnik miize platit jednou z nasledujicich moznosti:

Hotové - stravnici plati hotové v pokladné.

SporoZirem - posilame do spofitelny disketu s piikazy k inkasu ze sporoZirovych ucti
stravniki. Tuto specialni disketu pozdgji vytvaiime v programu jednoduchymi povely. Pokud
zvolime tento typ platby, musime déle vyplnit polozky Uéet a Specificky symbol.

SloZenkou - pro realizaci plateb pouzivame poStovni poukazky.

Faktura - tento typ platby pouzijeme, pokud zavadime stravnika, kterému budeme projedenou
stravu fakturovat (podniky). Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klavesy
F2 1polozku Subjekt (= Cislo partnera, kterému fakturujeme stravu).

Utet - platby se realizuji prostiednictvim Gétu stravnika. Stravnik posila penize na Gdet naseho
zafizeni sam nebo tiskneme v programu jednoduchym povelem hromadny ptikaz k (hradé.
Pokud zvolime tento druh platby, musime vyplnit pomoci klavesy F2 i polozku Banka, U&et a
Variabilni symbol.

Srazka - penize strhdvame zaméstnanclim ve spolupraci s uctarnou srazkou ze mzdy.

6. Na zaklad¢ zvoleného typu platby pak musime vyplnit jesté dalsi polozky:
Hotové - neni potieba dalSich udaja
SporoZiro - vypliiujeme jesté polozky Ulet
SloZenkou - neni potieba dalSich udaji

rrrrr

adresare, kterému budeme vystavovat fakturu)
Ucet - vyplitujeme jestd polozku Uéet, Banka a Variabilni symbol
Srazka - neni potieba dalSich udaja

7. Polozky Variabilni symbol vyplnime tak, Ze stiskneme klavesu F2.

Vysvétleni: Program sam navrhne jedineCny variabilni symbol. Zptsob volby variabilniho
symbolu je na uzivateli.

8. Zaznam ulozime.

9. Postupné takto zapiSeme do programu vSechny stravniky. Ostatni tidaje na prvni karté strdvnika
samoziejm¢ vyplitujeme také. Mizeme to vSak ucinit kdykoliv pozdé&ji, zde jsme si ukazali
nejrychlejsi postup, ktery nam ptijde vhod pfi po¢ateCnim naporu na pielomu srpna a zafi.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Uvedeni stravnici se objevi v Rejstiiku stravniki (Rejstiiky - Rejstitk stravnikit).

Vyplnéna karta stravnika Sediva Marie



\|RejstFik stravniki - okno €. 3

Oprava vety (1. strana) ‘ Cprava vity ( 2. strana) || Oprava véty { 3. strana)

Fafizeni:| 01 E] Typ plathy: | Sraka - Banka:
Evidenéni dislo: 21 | Cislo platce: i} Subjekt: B Uitat:

Jméno: | Sediva Marie Yariahilni symhbol:| 9398000212 Majitel Gétu;
Kategorie: | Zam E] Specificky symbal:
Tida: E]
Uietni skupina: b Datum blokace od:| . Kod sazhy ubytovani: E]
Dat. narozeni:| | | Datum blokace do:) |, kiad sazhy Skolného: E]
Text hlokace: |

Karta: E]

Dialog box:

Stravovaci Zevklosti

Dialog pokladna:

w

Internet: Ogng @ﬂe

UZivatel:

E-mail:

Heslo:

Fasilané zprawvy; Poznamka:

|

Zpét na seznam kapitol

3.4.2 Hromadny zapis projedené stravy za zari
Akce - Na konci mésice - Zaddni dne pro objedndvani

Akce - Na konci mésice - Zapis poctii-vSichni

Akce - Na konci mésice - Pocty jidel-vSichni

Tlacitka v sekci Konec mésice, sloupec Zapis poétu:

[ - UpOZarnEni - l

[ Zadani dne pro obj. l

[Ezépis poétd - vEichni l

Ukol: Zvolte posledni varny den uplynulého mésice jako den pro zapis projedené stravy. Poéty jidel
zadejte do programu.

Nachazime se na zacatku mésice rijna. Vzdy po skonceni mésice musime v programu definovat
den, na ktery budeme zapisovat jednotlivym stravnikiim poéty projedené stravy. Obvykle je timto
dnem posledni varny den uplynulého mésice.

Strucny postup:
Pouzivame tlacitka v sekci Konec mésice, ve sloupci Zapis poctii:

1. Potvrdime tlac¢itko

-- Up0zZarneni --




Piecteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tladitko

. Fadani dne pro ohj.

Objevi se tabulka Zapis nového jidelnicku. Zadame datum obdobi 29. 09. 2006. V polozce
Stav musi byt vzdy pismeno O. Pokud zde neni tak jej vyplnime a potvrdime tlac¢itko OK.

Nastaveni dat varného obdobi

: Zapis nového jidelni... [X]

Datum: | 29.092006 |

Stav 0w

3. Potvrdime tladitko

 Zapis poétl - wSichni

Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky s predvyplnénymi datumy dne, ktery jsme
definovali v pfedchozim bod¢. Potvrdime tlacitko OK.

4. Zobrazi se tabulka Upravy piihlasek a odhlasek. Zde je seznam vsech stravniki sefazenych
podle tfidy. Kazdy stravnik ma pfistupnou polozku pro zapsani poctu ptislusného jidla. Sem
prepisujeme z papirové evidence (napf. z tfidni knihy) skute¢né pocty odebranych jidel.

Nyni, abychom se pfili§ nezdrzovali, zapiSte vSem stravnikiim do vSech kolonek pocet jidel 20.

Poznamka: Zadany pocet potvrdime klavesou Enter nebo pomoci Sipky pro pohyb dané policko
opustime.

Pokud mame tabulku vyplnénou, potvrdime tlacitko OK.

Vyplnéné pocty jidel



Upravy prihlaSek a odhlaSek - varianta 2

Ev. fislo Jrmeno kategorie | Trida Daturn presn. ohéd syatina
stledlicka Pavel T 1 29.09.2006 20 20 20
1[Movotna Marie T 1 29.09.2006 20 20 20

12[3Uk Patrik hS 1 29.09 2006 20 20 20

11I5ediva Marie T 1 29 09 2006 20 20 20
gFodivny Rudaolf M5 2 29.09 2006 20 20 20
aSchwarz Petr WS 3 209.09.2006 20 20 20
4lWesecka BoFens M3 3 29.09.2006 25 20 20
fEuresova Ylasta M3 4 29,09, 2006 20 20 20
aHorska DrahomirgZam B 29.09.2006 20
govotova Jana  [FA B 29.09.2006 20

10[Petrd Marie QST o 20.03. 2006 20
7Fokorna Jarmila [ZAM D 79.09.2008 oo

5. Objevi se okno s dotazem Opravdu chcete zapsat zménéné objednavky? Potvrdime tlacitko
ANO.

Poznamka: Zapis poctlh miiZzeme provadét postupné, vicekrat za sebou. Vzdy ale musime nechat
ulozit zménéné objednavky.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

. Poéty jidel viichni
Potvrdime tlacitko , vyplnime obdobi 09/2006 a potvrdime tlaitko OK.
Dostaneme nasledujici tiskovou sestavu:

Pocty jidel

Poity jidel za 0972006

Druh jidla Skupina normovani Pocet porci
1 preen. 1 vetims 160
160

2 ohéd 1 Déti MS 160
2 Dospéldi g0

240

3 =vadina 1 Déti MS 160
160

Celkem za sestavu: 560



Pozn.: Pokud chceme zadavat pocty jidel po tridach, pouzijeme v bodé 3 uvedeného postupu

[ Zapis poét] - thida l

tlacitko Pocty miizeme zkontrolovat pomoci  tlacitka

Paéty jidel - tiida |

Zpét na seznam kapitol
3.4.3 Predpis plateb za Skolné

Akce - Na konci mésice - Prepocet Skolného
Akce - Na konci mésice - Piehled Castek-Skolné
Akce - Na konci mésice - Editace $kolné

Akce - Na konci mésice - Zauctovani Skolného

Tlacitka v sekci Priprava mésice:

[ - UpoZOrnEN - l

| Piepodet Ekalného l

[Prefled fastek kalnd|

| “Editace skaine |

[Ezaﬂﬁtnvénféknlnéhn l

Ukol: Proved'te zau¢tovani piedpisu za §kolné.

Nachazime na za¢atku mésice Fijna. Tuto funkci budou pfi ostrém provozu pouzivat jen ti
uzivatelé, kteti budou od stravnikG vybirat kromé stravného i poplatek za Skolné. V nasem
vyukovém postupu si provedeme tuto akci, 1 kdyZ poplatek za Skolné nevybirate. Jednak se nami
vlozena data projevi v dalsim vyukovém textu a jednak se n¢kdy v budoucnu miize stat, ze budete
poplatek za Skolné nové vybirat. Funkce zauctuje do programu piedpis za Skolné tém stravnikim,
kteti maji v karté strdvnika na prvni strané v polozce Kody skolné vyplnén néjaky kod. Tato funkce
zvy$i dluh stravnika o urcenou ¢astku. VySe této Castky se urcuje jinde v programu, a pro nas to
neni ted’ dulezité.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Konec mésice, ve sloupci Zadani $kolné:

1. Potvrdime tlaé¢itko

-- UpoZatnéni --

PteCteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tlacitko

. Pfepoéet kalného

Zobrazi se tiskova sestava Protokol o prepo¢tu Skolného, kterou si mizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.



3. Potvrdime tlacitko

[Prehled fastek kaln

Zobrazi se tiskova sestava Prehled vypoctenych castek Skolného, kterou si mizeme
vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Potvrdime tlacitko

[ Editace &kolné

Objevi se informativni text, ktery si pozorné pre¢teme a potvrdime tlacitko OK.

Zobrazi tabulka Editace pracovni tabulky se seznamem vSech stravnikl, kterym program
vypocetl n&jaky predpis Skolného. Céstky zde uvedené mizeme nyni ruéné¢ ménit. V kazdém
ptipad¢ pak pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

5. Potvrdime tlac¢itko

Zalftovani Skalného

Zobrazi se tabulka s informativnim textem, ktery si pfe¢teme a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 29. 09. 2006.

Vysvétleni: Predpis za Skolné zapisujeme obvykle k poslednimu varnému dni uplynulého
mésice.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiseme text skolne 09/2006.

Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

4 r r

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:
V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s t€émito udaji:

Zapsané predpisy za §kolné v tabulce Platby

e Y ———————————————

2|Jedliéka Pavel 29.09.2006 -200,00(k  |skolnég 0952006
5|Podivny Rudolf 29.09.2006 -100,00(K  (Skolné 08/2006
3|Schwarz Petr 29.09.2006 -200,00(K  |Skolné 08/2006
4|vesecka Bofena 29.09.2006 -200,00(K  |Ekolné 0972006

ProtoZze je zUc¢tovana Castka zapsdna s opacnym znaménkem (stravnik ndm dluzi), pfi dalSim
vypoctu doplatki se tato ¢astka ptipoc€ita k dluzné Castce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.4.4 Radna uzavérka za mésic zari
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Radnd uzdvérka

Tlacitko v sekci Uzavérka, tisk:



Radna uzdverka

Ukol: Proved'te fadnou mésiéni uzavérku za mésic zati 2006.

Nachazime se na pocatku mésice zari po zapsani projedenych jidel do programu a po
stanoveni predpisii za Skolné. Provedeni mésicni uzavérky po uplynuti kazdého mésice patii k
zakladnim ¢innostem v programu.

Zde je nutno zdiraznit, ze zde nepopisujeme vSechny ukony, které je nutné provést pii prechodu z
jednoho mésice na dal$i. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny. Procvi¢ime si zde pouze
pribéh samotné uzaverky.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Uzavérka, sestavy, ve sloupci Uzavérka:

1. Potvrdime tlaé¢itko

Radna uzavérka

2. V tabulce zadame obdobi od 01. 09. 2006 do 31. 09. 2006 a zdznam uloZime potvrzenim
tlacitka OK.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalendainiho dne do posledniho
kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se tabulka PFesun do historie uzavérek. Vyplnime data obdobi od 01. 09. 2006 do 31.
09. 2006 (tedy opét od prvniho do posledniho kalendainiho dne v mésici) a zaznam ulozime.

5. Objevi se okno Uzavérka, ve které nds program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probiha pakovani
databazi. Doba provadéni zavisi na objemu dat i na rychlosti poc¢itace a mize trvat i nékolik

Pakowani dokonceno

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

Pozn.: Po kazdé uzaverce nasleduje tisk uzaverkovych sestav. My si tento krok zaradime az za
uzaverku za mesic rijen v dalsich vkolech.

Kontrola dispéSného splnéni ikolu:
1. Program nenahlésil pii provadéni uzavérky zadné chyby.

2. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zaznamy stravnika s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.4.5 Tiskové sestavy

Akce - Uzavérkové operace, tiskové sestavy - riizné tiskové sestavy



Tlacitka v sekci Uzavérky, Tisk:

Ukol: Vytisknéte zakladni uzavérkové tiskové sestavy.

Nachazime se na pocatku mésice listopadu tésné po uzavérce za tento mésic. Po provedeni
radné uzavérky tiskneme uzavérkové sestavy. Na kazdé jideln¢ muize byt ze strany nadfizené¢ho
organu jiny poZadavek na to, které tiskové sestavy mame za minulé obdobi odevzdat. V menu Akce
je soustfedéna skupina uzavérkovych tiskovych sestav, jejichz obsah by mél splnit pozadavky
naprosté¢ vétSiny jidelen. Které tiskové sestavy si nakonec vybereme, zéalezi tedy na konkrétnim
pozadavku nadtizeného organu. My si dale uvedeme doporucené tiskové sestavy, které se budou po
uzavérce tisknout:

Mési¢ni hlaSeni
Financni prehled 1
Pocty a predpisy
Stravovaci zaznamy 1
Piehled plateb

Piehled predpisi

Pocty stravniki a jidel
Piehled ostatnich plateb

Tisk téchto sestav si procvicime na jednom konkrétnim piikladu.

Strucny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Uzavérka, sestavy, ve sloupci Sestavy a Sestavy rekap.:

1. Potvrdime tladitko:

2. Objevi se tabulka pocty stravniki a jidel. Do polozek pro obdobi vyplnime data 01. 09. 2006
az 30. 09. 2006 a zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

3. Zobrazi se tiskova sestava pocet prihlasenych stravniki a porci za obdobi... Potvrdime
tlacitko Tisk pro vytisténi sestavy. Po vytisténi zrusSime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy
Esc, ¢imz se vratime do hlavniho menu programu.



Kontrola uspésného splnéni tikolu:

Sestavy jsou vytiStény na papife a hodnoty v nich odpovidaji vlozenym udajim. Sestava Pocty

stravniki a jidel vypada takto:

Pocty stravnikii a jidel

Potet pfihlaZenych stravnikd a porci za obdobi 01.09.06 - 30.09.06

MS Déti M5 Presnid.
ohéd
Sradina

0sST Dstatni (cizi ) Presnid.
ohéd
Sradina

ZAM Zaméstnanci M3 Presnid.
ohéd
Sradina

Celkem za sestavu:

Zpét na seznam kapitol

3.4.6 Vypocet doplatku za zari

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet=pieplatek budouci
Akce - Vypocet doplatkit - Piehled Cdastek

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled-typ platby

Tlacitka v sekci Doplatky:

[ - UpOZarnEni - l

[ wipodet doplatkl l

[ Piehled fastek ]

[Pfehled - TP F'LATEI‘@I

Ukol: Proved’te vypocet doplatkii za mésic zaii roku 2006.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Po provedené
uzavérce si vypocteme v programu Castky, které budeme v dal$im postupu od stravnikd vybirat

pomoci tzv. platebnich médii.

Struény postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Doplatky po uzavérce, ve sloupci Vypocet doplatkii:

1. Potvrdime tlaéitko



-- Up0zZarneni --

PteCteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tlacitko

Wpotet doplatkd

Program pocita doplatky. Zobrazi se tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou
zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Potvrdime tlacitko

Piehled éastek

Tiskovou sestavu si mizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Potvrdime tlacitko

Piehled - TYP F'LATEI‘@I

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typt plateb stravnikd.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Pozn.: Pokud potrebujeme z néjakého diivodu programem vypocitané castky ménit, provadime to

o [TEdtace-viichni | | Editace - jméno | ' '
pomoci tlacitek a v sekci Doplatky ve sloupci
5 o 5 o ) g L upozornéni-- l
Moznost editace. Pred tim si vSak precteme text ukryty pod tlacitkem
Kontrola ispéSného splnéni uikolu:
V bodé¢ 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru tuto tiskovou sestavu:
Prehled doplatku
Piehled doplatku podle typu plathy
Typ plathy Strarne §kolne K plathé
B 2000, 00 600,00 2600 .00
H 2160,.00 100,00 2260 .00
5 1240.,.00 200,00 1440 .00
5400, 00 900,00 6300 .00

Pozn.: Provedenim vypoctu doplatki jsme teprve urcili stravnikim Ccastky, které by nam meli
zaplatit. Aby k platbé skutecné doslo, musime umistit tyto castky na platebni média. Touto
problematikou se zabyvaji dalsi casti této ucebnice vénované tvorbé platebnich médii.

Zpét na seznam kapitol



3.4.7 Platebni média - disketa pro sporitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spovitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis diskety pro spovitelnu do plateb

Tlacitka v sekci Doplatky:

[ Inkasa - Disketa SP ]

l Fapis do plateb l

Pozn.: Tato funkce je v programu pristupna, pokud mate zakoupen modul Disketa pro sporitelnu. V
opacném pripade se touto kapitolou vitbec nezabyvejte.

Ukol: Vytvoite disketu pro spofitelnu véetnd pottebnych tiskovych sestav. Nezapomeiite vytvorené
¢astky zapsat do plateb.

Nachazime se na pocatku mésice Fijna po provedeni mési¢ni uzavérky za mésic zari a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. Pomoci této funkce vytvofime specialni disketu, na kterou
umistime ptikazy k inkasu ze sporozirovych uctd stravniki. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji
uveden v karté stravnika typ platby SporoZiro. Pfi ostrém provozu programu musime mit uzavienou
smlouvu s mistni pobo¢kou Ceské spofitelny, na zakladé které pak v programu definujete nékteré
parametry pro vytvofeni diskety pro spofitelnu. Pro na§ nacvik prace s programem to prozatim neni
potieba.

Strucny postup:

Pouzivame tlacditka v sekci Doplatky po uzavérce, ve sloupci Platebni média:

I. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Potvrdime tlacitko

' Inkaso - Disketa SP

Objevi se tabulka se seznamem sporozirovych stravnikd a s ¢astkou vypocitanou programem.
Pokud potiebujeme vypocitané ¢astky z néjakého diivodu zménit, provedeme to v této tabulce.
V kazdém piipad€ potvrdime tabulku tlacitkem OK.

2. Zobrazi se tiskova sestava piipravenych Castek ke strzeni, kterou si miizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

4. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a  potvrdime tlacitko

Wytvofeni diskety

5. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku uloZime.
Poznamka: Aktualniho data v polozce Termin transakce si nyni nevS§imejte.
V tento moment se objevi na monitoru tiskovd sestava s vypisem chyb. Program zjistil u
ptikladovych stravniki chybné vyplnéna cisla uctd. Tyto chyby jsou umysiné, abychom
zabranili pfipadnému mylnému pfijeti pokusnych plateb od realnych stravniki. Sestavu zruSime
stiskem klavesy Esc. Na dotaz Chcete pokracovat? odpovime nyni Ano.



Privodka
6. Zvolime tlacitko * . Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

zrusime stiskem klavesy Esc.

Vytvotenou disketu a vytiSténou sestavu odneseme nebo posleme pii "ostré" praci s programem

do spofitelny.

7. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Zapis vybranych &astek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pfipsani na ucet naseho
zafizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu

vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

8. Potvrdime tlac¢itko

Fapis do plateb l

9. Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme

datum 15. 10. 2006 (= datum ocekavaného ptichodu plateb na ucet).
10. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text sporoziro 09/2006 a zdznam ulozime.
11. Néslednou sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.
12. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola tuspéSného splnéni tikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s témito tdaji:

Sporozirové platby (Typ S) zapsané do tabulky Platby

e 29.09. 2006 -200,00[kK  |Ekolné D9/2006 A
f|Buresova Viasta 29.09.2006 -200 Jé-—--i'kmﬁé-ﬁﬂ-ﬂ-uﬂ.ﬁ\ﬂ

11 | Sediva Marie 15.10.2006 /ﬁlﬁgﬁ'a sporoZFiro 0952006
3| Schwars Petr 15102006 { 700,000 |sporodiro 0952006 3
\\K ____’,.f’

Zpét na seznam kapitol

3.4.8 Platebni média - Hromadné prikazy bankam
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné p¥ikazy bankam
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis hromadnych piikazit do plateb

Tlacitka v sekci Doplatky:

[ Inkaso -pfikazy l

[ Fapis B do plateh ]




Ukol: Vytisknéte hromadny piikaz k uhradé. Nezapomeiite tyto &astky zapsat do plateb.

Nachazime se na poc¢atku mésice Fijna po provedeni mési¢ni uzavérky za mésic zari a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. Pomoci této funkce vytvorime hromadné piikazy bankam, na
kterych budou umistény piikazy k inkasu strdvnikl. Ptredpokladem je, ze strdvnik da svému
bankovnimu Ustavu svoleni k inkasu plateb na nas ucet. Funkce se tyka stravniki, ktefi maji uveden
v karté stravnika typ platby Uget.

Pokud nechtéji rodice stravnika dat povoleni inkasa ze svych Uc¢ti, mohou posilat penize na ucet
jidelny libovolné Casto a v libovolné vysi. Takto piijaté prostredky se zapisuji pomoci jiné funkce
popsané v kap. 3.4.22 Zapis plateb doSlych na ucet zarizeni.

Struény postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Doplatky po uzavérce, ve sloupci Platebni média:

I. Vytvoteni piikazu

1. Potvrdime tlaéitko

I Inkaso -piikazy l

Objevi se tabulka se seznamem sporozirovych stravnikl a s ¢astkou vypocitanou programem.
Pokud potiebujeme vypocitané ¢astky z néjakého diivodu zménit, provedeme to v této tabulce.
V kazdém piipadé potvrdime tabulku tlacitkem OK.

2. Zobrazi se tiskova sestava pripravenych ¢astek ke strzeni, kterou si miizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Objevi se okno Vytvoreni hromadného piikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych ¢astek.

Tisk piikazi

4. Objevi se okno Tisk prikazu k uhradé/inkas. Potvrdime tlacitko

5. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Hromadny prikaz k inkasu

PRIKAZ K INKASU

BANCE Komeréni banka 02
POBOCCE
Bankowni spojeni
£.06tu platce kid b. | cel Eastka dat.splat. kon. symbol
123456789 0300 J00.00] 14 02 07 0308

meéna KE symbaly plateb |
£ 0ty pfijemce kid b, | €dstka wariahilni konstantni specificky
78-787678027 70100 a100 Foooalz




10.
11.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

11. Zapis castek do plateb

Spravny ucetni postup je zapisovat platby do programu az po jejich pfipsani na ucet naSeho
zatizeni pomoci funkce Zapis plateb dle VS popsané nize v této u¢ebnici. V redlném provozu
vSak mnozi uzivatelé zapisuji tyto platby hned po vytvoreni platebnich médii.

Potvrdime tladitko

“Zapis B do plateh |

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 15. 10. 2006 (= datum oc¢ekavaného ptichodu plateb na ucet).

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text ucet 09/2006 a zdznam uloZime.
Naslednou sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi stravnici s t€émito udaji:

Platby pres béZny ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

3| Schwarz Petr 15.10.2006 700,005 |sporogiro 0942006 A
T|Pokorna Jarmila 15.10.2006 240,00|5 |sporoZiro 0942006 A
2|Jedlifka Favel 15102006 4~TOT,00|B GEetDQIEMA
12| 5uk Patrik 1510 2106 500,008 [0féet 0972006 [
4|vesecka BoZena 15.1!]@ 700,008 [0féet09/2006 5,[(
“"---...________ ________...-f

Zpét na seznam kapitol

3.4.9 Hromadny zapis hotovostnich plateb
Akce - Platebni média Inkaso - Piehled HOTOVOST
Akce - Platebni média Inkaso - Inkasni listina H

Akce - Platebni média Inkaso - Zapis do plateb H

Tlacitka v sekci Doplatky:

| Prahied HOTOVOST |

|

Inkasni listina H l

[ Zapis do plateb H ]

Ukol: Proved’te hromadny zapis hotovostnich plateb.



Nachidzime se na poc¢atku mésice Fijna po provedeni mési¢ni uzavérky za mésic zari a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. Na vétSin€ Skolkach se s hotovostnimi stravniky pracuje stejné
jako se stravniky bankovnimi ¢i sporozirovymi. Tedy jednou za mésic zapiSeme jejich platby do
programu. Platby vybirdme od rodic¢i podle vytisténé sestavy hotovostnich stravnikti. Pozor ale na
to, Ze timto zplisobem nelze z programu vytisknout pokladni doklad. Ten musime vypsat ru¢né.
pokud bychom chtéli tisknout z programu doklad, museli bychom pouzit jinou variantu zptsobu
prace. O tom viz kap. 3.4.14 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniki.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Doplatky po uzavérce, ve sloupci Platebni média:

1. Potvrdime tlaé¢itko

| Piaied HOTOVOST |

Zobrazi se tiskova sestava s prehledem vypoctenych plateb hotovostnich stravnikii. Sestavu si
muzeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

2. Potvrdime tlacitko

l Inkasni listina H l

Zobrazi se sestava Inkasni listina, kterou si vytiskneme. Na tuto listinu pak pii vybéru penéz
nechame podepsat rodice zaki pii prevzeti hotovostni platby. Tato listina neslouzi jako doklad
pro rodice. Ten musime vypsat ru¢né.

3. Dal8im krokem je hromadny zédpis do plateb. Ten mizeme provadét rlizné, napiiklad az kdyz
budeme mit vSechny hotovostni platby vybrany, nebo mizeme tento zapis provést nezavisle na
stavu vybiranych plateb. Toto zalezi na kazdém uzivateli individuelné.

Potvrdime tlacitko

. Zapis do plateb H ]

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum 4. 10. 2006 (= datum dne, kdy zapis do plateb provadime).

4. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text hotovost 09/2006 a zdznam ulozime.
5. Naslednou sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

6. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi stravnici s témito udaji:

Hotovostni platby (Typ H) zapsané do tabulky Platby



4|vesecka BoZena 15.10.2006 700,008 [0féet09i2006 A
G |Buresova vlasta 18.10.2006 700, Q0 B fi A
1|Movothd Matie 04.10.2006 500,00(H |hotowvost 095200 A
5|Podiviy Rudaolf 04102086 G0000|H  |hotovost 0972006
2|Horska Drahaormira 04102008 24000(H [hotovost 0952006 ;
irﬂwntwé Jana 04.10.20 240,00(H  [hotovost 072008 A
15t 091850

Zpét na seznam kapitol

3.4.10 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby

Tlacitko v sekci Uzavérka, tisk:

|2 Tisk fakiur |

Ukol: Vytisknéte fakturu subjektu za dotace z FKSP poskytovanych zaméstnanciim zafizeni.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni uzavérky za mésic zari. Faktury za dotace
tiskneme zdsadné¢ po provedeni fddné uzaveérky za minuly mésic.

Strucny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Uzavérkové operace:

1.

Potvrdime tlacitko

Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachizime se v polozce Subjekt. Polozku nevyplilujeme,
ostatni udaje neménime, zdznam pouze ulozime.

Vysvétleni: Polozka Subjekt se vypliiuje jen v pripade€, Ze chceme vystavit doklad jen jedinému
subjektu. Obvykle vSak fakturujeme vSe najednou. V polozce Varianta prilohy mizeme vybrat
pomoci klavesy F2 variantu Standardni priloha s rozpisem stravy. Tim zajistime, ze se ndm
bude faktura tisknout i s rozpisem odbéru stravy jednotlivych stravnikt, za které danou fakturu
vystavujeme.

Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Fakturu vytiskneme. Nésledny
dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme ptilohu faktury.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Mame vytisténu fakturu na ¢astku 480,-- K¢ s touto ptilohou:



Piiloha faktury za dotace

Priloha k fakture ¢. S000000001

Ev.¢islo Jméno Nazev Castka Pocet Celk
TFPFokornd Jarmila DOTACE Z FESPE 32U g,00 20 160,

g Horska Drahomira DOTACE Z FESPE 31 &,00 20 160,
SMovotowva Jana DOTALCE Z FESPE 3u &, 00 20 160,
Celkem a prilohu : &0 430,

Zpét na seznam kapitol

3.4.11 Kontrola uspésného plnéni tikola
Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktudlni stavy kont stravniki

Tlacitko v sekci Zakladni funkce:

Ukol: Vytisknéte sestavu Aktualni stavy kont stravnika.

Nachazime na za¢atku mésice Fijna po zapsani spotieby za mésic zari (pocty jidel a predpis
Skolné), po provedeni uzavérky za mésic zari, po stanoveni doplatkii a po vytvoreni vSech
platebnich médii vcetné zapisu hotovostnich plateb. Nyni si zkontrolujeme UspéSné splnéni
vSech piedchozich ukolt. Dostali jsme se do situace, kdy je veskera spotieba vSech stravnika
uhrazena. Stav jejich konta by tedy mél byt nulovy. Zkontrolujeme si to tiskovou sestavou
Aktualni stavy kont stravniki.

V tento moment jsme dokoncili jeden mésicni cyklus. Zde je dilezité upozornit, ze jsme pouzili
velmi jednoduchy zpiisob prace s programem, ktery bude takto vyhovovat uzivatelim na mnoha
zafizenich. Nicméné nemusi vyhovovat potiebam jinych uzivatelii. V dalSich kapitolach si uvedeme
dalsi zakladni ¢innosti. Doporucujeme vSem uzivatelim provést tyto dalsi tikoly a sezndmit se tak s
dalSimi moznostmi programu.

Struény postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Zakladni operace:

1. Potvrdime tlacitko

2. Objevi se okno Aktualni preplatky. Nachidzime vSechny hodnoty beze zmény a rovnou
potvrdime tlacitko OK.

3. Zobrazi se tiskova sestava Aktualni preplatky stravnikii, kterou si vytiskneme. Stiskem klavesy
Esc se vratime do hlavniho menu programu.



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Mame vytiSténu sestavu:

Aktualni stavy kont

Aktualni preplatky strawvnika

Zpusobh vypoitu: 1

Ev.disglo dméno Kat. T¥ida Preplatek

1 Hovotna Marie M5 1 0,00
2 Jedlicka Pavel M5 1 0,00
3 Schwarz Petr M5 3 0,00
4 Vesecka BoZena M5 3 0,00
5 Podivny Rudolf MS 2 0,00
{1 Buresova Vlasta M5 . | 0,00
T Pokorna Jdarmila ZAM D 0,00
] Horska Drahomira ZAM D 0,00
9 Hovotova Jana ZAM D 0,00
10 Petril Marie 0ST D 0,00
11 Sediva Marie M5 1 0,00
12 Suk Patrik M5 1 0,00

0,00

Zpét na seznam kapitol

3.4.12 Vytvoreni dne pro prihlaSeni a platbu jednotlivych stravniku
Akce - Na konci mésice - Zaddani dne pro objedndvani

Tlacitka v sekci Konec mésice, sloupec Zapis poéti:

[ - UpoZOrNEN - l

[ Zadani dne pro obj. l

Ukol: Zvolte posledni varny den stavajiciho mésice jako den pro zéapis projedené stravy.

Nachazime se na zacatku mésice Fijna po provedeni vSech uzavérkovych operaci za mésic
zari. V predchozich kapitolach jsme si predvedli "Cisty" doplatkovy zpisob, kdy jsme i vSechny
platby hotovostnich stravnikli (véetné sporozirovych a bankovnich) zapisovaly do tabulky Platby
jednou hromadnou funkci. Dalsi zplsob, jak vybirat penize od hotovostnich stravnikll je vybér
penéz prubézné. Rodice stravnikii plati dopfedu a pii tom objednavaji presny pocet jidel, které
zaplati.

Abychom mohli provozovat tento rezim, musime si vytvotit den pro zapis poc¢ti objednanych jidel
(=zapis dni, kdy bude dité navstévovat Skolku). To je tkolem této kapitoly.

Struény postup:




Pouzivame tlacitka v sekci Konec mésice, ve sloupci Zapis poctii:

1. Potvrdime tlacitko

-- UpoZarnéni --

PteCteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tlacitko

. Fadani dne pro ohj.

Objevi se tabulka Zapis nového jidelnicku. Zadame datum obdobi 31. 10. 2006. V polozce
Stav musi byt vzdy pismeno O. Pokud zde neni tak jej vyplnime a potvrdime tlacitko OK.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

V tabulce Jidelnicky (Objednavky - Jidelni¢ky) je zaznam pro den 31.10.2006 se stavem O.

Jidelniéek na 31.10.2006

U su Uy suun | L £ wwed u o
‘U 28.09.2006 |3 3 svacina 1] 320
0]31.10.2008 (1 1 piesnidavka 1]
[©]31.10.2006 |2 2 Ohéd 1]

Zpét na seznam kapitol

3.4.13 Predpis plateb za Skolné na mésic Fijen
Akce - Na konci mésice - Prepocet Skolného

Akce - Na konci mésice - Piehled Castek-Skolné

Akce - Na konci mésice - Editace Skolné

Akce - Na konci mésice - Zauctovani Skolného

Tlacitka v sekci Priprava mésice:

[ - UpOZarnEni - l

| Piepodet Skalného l

|Prehled fastek skolndl

[ Editace Skalné ]

[Ezaﬂﬁtnvénféknlnéhn l

Ukol: Proved’te zauctovani ptedpisu za Skolné za mésic fijen.

Nachazime na za¢atku mésice Fijna pred vybérem hotovostnich plateb za mésic Fijen. Jesté nez
pfistoupime k samotnému vybéru hotovostnich plateb je nutné stanovit predpis za Skolné. Je to
proto, aby se ¢astka vypocitana za stravné navysila o ¢astku za Skolné.



Pokud zvolime tento zplsob vybéru penéz, nesmime pak po uplynuti mésice provadét predpis za
Skolné, nebot’ bychom tento piedpis zapsali podruhé.

Predpis za Skolné provadime do jednoho mésice pouze jednou!

Struény postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Konec mésice, ve sloupci Zadani Skolné:

1. Potvrdime tlaéitko

-- Up0zZarneni --

PteCteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tlacitko

. Pfepoéet kolného

Zobrazi se tiskova sestava Protokol o prepoctu Skolného, kterou si miizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Potvrdime tlacitko

|Piehied tastek Skoin

Zobrazi se tiskova sestava Prehled vypoctenych castek Skolného, kterou si mizeme
vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Potvrdime tlac¢itko

| " Editace Skainé

Objevi se informativni text, ktery si pozorné pre¢teme a potvrdime tlacitko OK.

Zobrazi tabulka Editace pracovni tabulky se seznamem vSech stravnikli, kterym program
vypocetl néjaky predpis Skolného. Castky zde uvedené mizeme nyni ruéné meénit. V kazdém
ptipadé¢ pak pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

5. Potvrdime tlacitko

Zalftovani Skalného

Zobrazi se tabulka s informativnim textem, ktery si pfecteme a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum 31. 10. 2006.

Vysvétleni: Predpis za Skolné zapisujeme obvykle k poslednimu varnému dni mésice.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiseme text skolné 10/2006.

Potvrdime tlacitko OK.

Nasledujici sestavu si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednich mistech objevi stravnici s t€émito udaji:



Zapsané predpisy za Skolné v tabulce Platby

S —— - iw2uun 240 UU0[H  |hotovost 0972006
10(Petrd Marie 04.10.2006 G30,00(H |hotovost 0972006
2| Jedlifka Favel 31.10.2006 -200,00(kK  |Skolné 10/2006
5|Podiviy Rudaolf 31.10.2006 -100,00(K  |Ekalng 10/2006
3| Schwarz Petr 31.10.2006 -200,00(K  |£kalng 10/2006
!;Uesecké BoZena 31.10.2006 -200,00(K  |£kalng 10/2006

Protoze je zuctovana Castka zapsana s opaénym znaménkem (stravnik nam dluzi), pfi dalSim
vypoctu doplatki se tato ¢astka piripocita k dluzné Castce za stravné.

Zpét na seznam kapitol

3.4.14 Prihlaseni a platba hotovostnich stravniki
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Akce - PiihlaSky a odhldSky - Nasledujici mésic

Akce - Prihlasky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitko v sekci Zakladni funkce:

Ukol: Piihlaste stravnika ev. &. 5 Podivny Rudolf na cely mésic fijen 2005 a vyberte od n&j dluznou
Castku. Vytisknéte pokladni doklad za vybranou castku. Takto ptihlaste vSechny hotovostni
stravniky.

Nachazime se na za¢itku meésice Fijna a mame definovany den pro objednavani. Nyni si
predvedeme rezim, kdy chodi rodi¢e déti kupovat obédy dopiedu za hotové. Pred tim musime mit
definovany den pro objednavani. Dale musime védét, kolik stravnych dnt bude v pfihlaSovaném
obdobi. Ptislusné pocty budeme totiz zapisovat jednim ¢islem odpovidajicim pravé poctu varnych
dni.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Denni operace, ve sloupci Ostatni funkce:

1. Potvrdime tlac¢itko

Zobrazi se okno Obdobi pro objednavani stravy. V obou datumovych polozkach se nachéazi
datum, které jsme definovali dfive. Potvrdime tlac¢itko OK.

2. Zobrazi se okno Pokladna-identifikace stravnika. NapiSeme text po (takto zkracené a malymi
pismeny) a stiskneme klavesu Enter.

Vysvétleni: Identifikaci strdvnika miZzeme provadét nékolika zplisoby:
- NapiSeme jeho eviden¢ni ¢islo a stiskneme klavesu Enter.

- Napiseme jeho jméno a stiskneme klavesu Enter.

- Vybér provedeme pomoci klavesy F2.



Dialog v pokladné pro identifikaci stravnika

: Pokladna - identifikace stravnika

Obdobi objednavani : 31.10.2006-31.10.2006

Identifikace stravnika |p|:| | E]

[Nuwstrévnik ” Platha ” Doklad ]

[E‘y‘hledat] l Starna ]

Zobrazi se seznam vSech stravniki zacinajicich na pismena "po". Vybereme stravnika Podivny
Rudolf (mysi nebo Sipkami pro pohyb+Enter).

Objevi se okno Obdobi objednavani, ve kterém provadime objedndvky stravnika. VSimnéme
si, ze dany stravnik ma stav konta v polozce Konto -100,-K¢&. Je to proto, Ze jsme v minulém
ukolu provedli zauctovani predpisu za Skolné. Takto se tento poplatek piipocte k vybiranym
penézim za stravné.

Dialog pro prihlasky a odhlasky jednotlivych stravniki

: Obdobi objednavani : 31.10.06-31.10.06

Strawnik ;| Podiviy Rudolf [l 5 | Ty plathy : | hotowé l
Kategorie: |MS |
Tida: 2| Komo: | 10000 |k

Cen.skupina |1J

Daturm Den piesh. obéd syading

o [31.10.2006 [0t H 0 0

V poli pro zadavani pocti jidel vidime pouze jediny den. Ten, ktery jsme si definovali v jednom
z predchozich tkoll. Stravnik ma ptistupné tfi chody jidel (pfesnidavka, obéd, svacina). Protoze
mame v fijnu 22 stravnych dnd, musime do vSech tii polozek pro chod jidla vyplnit toto Cislo.
Zadan¢ cislo potvrdime bud’ stiskem klavesy Enfer, nebo se piesuneme do sousedni polozky
pomoci Sipky vpravo. Sou¢asné se zadavanymi poéty jidel se méni stravnikovi i stav jeho konta.

Po vyplnéni vSech pocti jidel potvrdime tlacitko OK.

Dostavame se do dialogu pro platbu stravnika. Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v poloZzce K
platbé. Ponechame zde udaj 650.00.

Dialog pro platbu stravnika



 Platba X

Stréwnik : | Podivny Rudolf || 5| kat:|ms | T |2 |
Zmény PFihlageno 0dhldaZeno Celken ~
pFesn. 22 -132.,088 a 8,00 -132.0808
obéd 22 -308,008 a 8,00 -308,00
svacina 22 -118, 088 a 8,008 -1108, 08

-55a, 88 w

Stav konta : | -100,00 | KE

Piihlagena strava -550,00 | ke

Kreditni karta 000 ke

Wan. poplatek : | 0,00 | KE

Limit pfeplatku: | 0,00 | K

Celkem : | 650,00 | K

K platbé : | 650,00 | K& Datum plathy: | 05.10.2008

Typ platby : Hotové  + Dioklad : | |

Iglnmt """" l [Wrnvnéni hiotowo sti]

5. V polozce Typ platby vyplnime Hotové.

6. Do polozky datum napiSeme 5. 10. 2006.

Vysvétleni: Nachazime se mysSlenkoveé v mésici fijnu 2006 a proddvame stravu hotovostnim
stravnikiim. Pfi ostrém provozu programu zde ponechejte aktudlni datum, tedy datum
skute¢ného pfiijeti penéz.

Do polozky DATUM vypliiujeme zasadné datum pfijeti pen¢z do pokladny (obvykle aktudlni
datum). Nikdy neuvddime datum, o némZ "jsme ptesvédCeni, Ze do néj platba patii". Program
dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

7. Zaznam ulozime, ¢imz dojde zaroven k ulozeni piihlasenych jidel i piijaté platby.

Pokud opustime dialog pro vybér penéz bez uloZeni ziznamu, neuloZi se ani objednavky
stravnika!

8. Dostdvame se do dialogu pro identifikaci dal§iho strdvnika. Stiskneme klavesu tlacitko

Doklad ]

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
praveé provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

Pokladni doklad o provedené platbé stravnika



dméno : Podivny Rudolf

Er.&.: 5

Druh jidla Prihl. 0dhl. fastka
pfesn. 22 0 -132,00 K&
obéd 22 0 -308,00 K&
sracina 22 0 -110,00 Ko
Celkem -550,00 K&
Piavodni zustatek konta : -100,00 K&
Dnes p¥ihlageno : -550,00 K&
Dnes zaplaceno : 650,00 K&
Zpusoh plathy : Hotové

Hory zustatek konta 0,00 K&

9. Stiskem klavesy Esc se ocitdime zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

10. Body 2. az 9. opakujeme pro vSechny hotovostni stravniky:
Horska Drahomira
Novotna Marie
Novotna Jana
Petri Marie

Kontrola uspésného splnéni vikolu:

1. V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim mist¢ objevi ndmi provedené platby
hotovostnich stravnik.

Platba hotovostniho stravnika (Typ H) zapsana do tabulky Platby

ajathwiare Petr ] iz [ EUILER
4|vVesecka Bozena 31102006 -200,00(K  [£kolné 10/2006
B|Buresova Ylasta 31102006 -200,00(K  [Ekolné 10/2006
a|Podivhy Rudalf 05.10.2006 B50,00(H
g|Horska Draharnira 05.10.2006 264,00|H
1M oviotnd Marie 05.10.2006 a50,00(H

!gr%lwntwé Jana 05.10.2006 264 00(H

2. Pfi dalSim vstupu do ptihlaSek a odhlaSek (Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na

E& i - jednotiive | ' ' _
zvolené obdobi nebo tlacitko ) maji stradvnici stav konta 0,-- K¢ a maji
zadan¢ pocty jidel na mésic fijen.

3. Tyto platby se projevi projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v



L% Staw pokladny l

pokladné nebo tlacitko

Zpét na seznam kapitol

3.4.15 Odvod hotovosti z pokladny
Akce - Funkce 7 Plateb - Stav hotovosti v pokladné
Akce - Funkce 7 Plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz

Tlacitka v sekci Zakladni funkce:
L% Stav pokladny l

[ Prace = hotowosti l

Ukol: Zjistéte stav pokladny a proved’te odvod této &astky.

Nachazime se ve dni 5. Fijna po skonceni hotovostniho prodeje. Tato funkce provadi hotovostni
odvody z pokladny penéz vybranych od hotovostnich stravnikt. VSechny zdznamy zde pofizené se
projevi ve stavu pokladny (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné).

Strucny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Zakladni funkce, ve sloupci Ostatni funkce:

1. Zjisténi stavu pokladny:

1. Potvrdime tlac¢itko

S Stav pokladny

2. Zobrazi se okno Stav pokladny. Nevypliiujeme zadné datum a rovnou potvrdime tlacitko OK.

3. Zobrazi se tiskova sestava Stav hotovosti v pokladné ke dni... Sestavu vytiskneme. Po
vyti§téni zrus§ime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy Esc.

Stav hotovosti v pokladné

Star hotovosti v pokladné ke dni 03.02.07

Zdroje informace

Pokladna Typ plathy Star pokladny DneiZni pohyhb
Viechny zdroje infor Vsechny typy plateb 1736,00 0,00
""" 4736,00 0,00
© amen0 0,00

Poznémka: Protoze zadavame data do programu zpétné, je ve sloupci Dnesni pohyb nulova
Castka.



I1. Odvod hotovosti z pokladny:

4. Potvrdime tlac¢itko

. Prace s hotovosti

5. V okné Prijem a odvod platby vypliiujeme:
Datum - Vyplnime 5. 10. 2006
Pti ostrém provozu vyplnime aktualni datum.
Castka - vyplnime &astku, kterou odvadime, tedy 4 736.00.

6. V polozce Odvod vyplnime libovolny text, napt. odved 5. 10. 2006.

Odvod hotovosti z pokladny

' Prijem a odvod platby

Datur: | 5 10,2006
wHCil 4 736,00 | K

Doklad | odvod |

Typ plathy E]
Misto plathy E]

TR e

7. Potvrdime tlac¢itko Odvod.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

1. Stav hotovosti (Akce - Funkce z plateb - Stav hotovosti v pokladné nebo tlac¢itko

=h Stav pokladny

“ ) bude nulovy.

2. V tabulce plateb (Objednavky - Platby) se na poslednim misté objevi tento odvod s eviden¢nim
¢islem stravnika 0:

Odvod hotovosti z pokladny (Typ HO) zapsany v tabulce Platby

1 |Wovotna Marie 05.10.2006 a50,00(H
9|Movotova Jana 05.10.2006 264,00(H
10|Petrd Marie 05.10.2006 =g
) o .

Zpét na seznam kapitol



3.4.16 Zapis jednotlivych odhlasek
Akce - Prihlasky a odhlaSky - Aktualni mésic
Akce - Prihlasky a odhlasky - Nasledujici mésic
Akce - Prihlasky a odhlaSky - Zvolené obdobi

Tlacitko v sekci Zakladni funkce:

.....

Ukol: Provedte odhlasku stravnika ev. & 5 Podivny Rudolf z jednoho tydne stravovani, tedy
ponizte pocet piihlaSenych jidel o 5. Rodi¢tm stravnika vrat'te ptislusnou castku.

Nachazime se ve dni 6. Fijna, kdy prisli rodice stravnika Podivného provést odhlasku svého
syna na cely dalsi tyden. Zapis odhlasek stravnikii nebude patfit k nejcastéjSim ¢innostem, nebot’
pfi zpétném zpracovani lze tyto nepfitomnosti stravnikii do programu zapsat pfi zpracovani mésicni
uzaveérky. Nicméné si pro uplnost toto ¢innost predvedeme. Mohou se vyskytnout Skolky, kde tento
rezim piipusti.

Struc¢ny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Zakladni funkce, ve sloupci Ostatni funkce:

1. Potvrdime tlaéitko

Zobrazi se okno Obdobi pro objednavani stravy. V obou datumovych polozkach se nachazi
datum, které jsme definovali diive. Potvrdime tlacitko OK.

2. Zobrazi se okno Pokladna-identifikace stravnika. NapiSeme text po (takto zkracen¢ a malymi
pismeny) a stiskneme klavesu Enter.

Zobrazi se seznam vSech stravniki zaCinajicich na pismena "po". Vybereme stravnika Podivny
Rudolf (mysi nebo Sipkami pro pohyb+Enter).

3. Objevi se okno Prihlasky a odhlasky, ve kterém provadime objednavky stravnika. V
polozkach pro zadani poctl jidel mé stravnik aktualni pocet pfihlaSek, v naSem piipade 22.
Vime, ze se ponizi pocet dni stravovani o 5, zapiSeme tedy do vSech tii sloupcii Cislo 17.
Poznamka: Po uloZeni téchto tdajii si program bude "pamatovat" zde naposledy zaspané ¢islo.
Po zadéni ptislusnych poctl jidel ulozime zdznam stiskem tlacitka OK.

4. Dostavame se do dialogu pro platbu stravnika. Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v polozce K
platbé. Nachazi se zde hodnota -125.00. Je to ¢astka za provedené piihlasky.

5. V polozZce Typ platby vyplnime Hotové.
Poznamka: Jestlize bychom chtéli provést odhlasku stravnika bez vraceni penéz rodic¢im (napf.
pii telefonické odhlasce), ponechdme polozku Typ platby proskrtnutou. Program si bude
pteplatek stravnika "pamatovat" a zohledni jej pti dalSich ptihlaSkéach na dal$i mésic.

6. Do polozky datum napiSeme 6. 10. 2006.
Vysvétleni: Nachazime se mySlenkoveé v mésici fijnu 2006

Do polozky DATUM vyplilujeme z4sadné datum vraceni penéz rodicim (obvykle aktudlni
datum). Nikdy neuvadime datum, o némz "jsme piesvédceni, ze do n¢&j platba patii". Program
dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do n¢j vkladame pravdiva data.

7. Zéaznam ulozime, ¢imz dojde zaroven k ulozeni odhlasky a odvadéné platby.



Pokud opustime dialog pro vybér penéz bez uloZeni zaznamu, neuloZi se ani provedené
odhlasky stravnika!

8. Dostdvame se do dialogu pro identifikaci dal§iho stravnika. Stiskneme klavesu tlacitko

Doklad |

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
prave provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

9. Stiskem klavesy Esc se ocitdme zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.
Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

1. Stravnik ma v prihlaskach a odhlaskach (Akce - Prihlasky a odhlasky - Prihl. a odhl. na

zvolené obdobi nebo tlacitko ® ) ptihlaseno 17 jidel a stav konta je nulovy.

2. V tabulce Platby (Objednavky - Platby) se na poslednim misté¢ objevi zdznam o provedené
platbé.

Vraceni platby hotové

§|Movatova Jana 05.10.2006 264 00|H

10|Petrd Marie 05.10.2006 748,000H

1] 1] e 2B 0 [HO | Odvod 5.10.2006
< 00H

Zpét na seznam kapitol

3.4.17 Hromadny zapis projedené stravy za Fijen
Akce - Na konci mésice - Pocty jidel-v§ichni

Tlacitka v sekci Konec mésice, sloupec Zapis poétu:

[ Pacty jidel v3ichni ]

Ukol: Zapiste na posledni varny den poéty jidel stravnikt za uplynuly mésic.

Nachazime se na zacatku mésice listopadu. Opét po skonceni uplynulého mésice provedeme
zapis poctu jidel podle dochazky zakt do Skolky. Stejnou ¢innost jsme jiz provadéli v kap. 3.4.2
Hromadny zapis projedené stravy za zari s tim rozdilem, ze nejdiive bylo nutné definovat den
pro zapis projedené stravy. Protoze jsme v kap 3.4.11 Vytvoreni dne pro prihldSeni a platbu
jednotlivych stravniki tento den jiz vytvofili, abychom mohli pfihlasovat hotovostni stravniky,
mizeme rovnou zaspat pocty jidel za mésic fijen.

Strucny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Konec mésice, ve sloupci Zapis poctii:

1. Potvrdime tlac¢itko



: Fapis poith - viichni

Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky s predvyplnénymi datumy dne, ktery jsme
definovali v jednom z pfedchozich krokii. Potvrdime tlacitko OK.

2. Zobrazi se tabulka Upravy piihlaSek a odhlaSek. Zde je seznam viech stravnikil sefazenych
podle tiidy. Jiz vime, Ze v této tabulce zapisujeme pocty jidel za minuly mésic. Protoze jsme v
jednom z pfedchozich tkoll ptfihlaSovali hotovostni stravniky, maji tito stravnici své pocty jidel
vyplnény. Nyni budeme vypliiovat pocty jidel u stravnikli s nulovymi pocty.

Vyplnime ve vSech ptipadech pocet 22.

Poznamka: Pokud bychom nyni potfebovali n€ktera Cisla opravit, mizeme to téZ provést v této
tabulce. program si bude "pamatovat" naposledy ulozenou hodnotu.

Pokud mame tabulku vyplnénou, potvrdime tlacitko OK.

3. Objevi se okno s dotazem Opravdu chcete zapsat zménéné objednavky? Potvrdime tlacitko
ANO.

Pozn.: Zapis poctii muzeme provadeét postupné, vicekrat za sebou. VZdy ale musime nechat ulozZit
zmeneéné objednavky.

Kontrola uspéSného splnéni tikolu:

| "Pattyjidel véichni
Potvrdime tlacitko , vyplnime obdobi 10/2006 a potvrdime tlacitko OK.

Dostaneme nésledujici tiskovou sestavu:

Pocty jidel

Poity jidel za 10/2006

Druh jidla Skupina normorani Pocet porci
D pomme 1 opetiws 171
o

2 ohéd 1 Déti MS 171
2 Dospéli g8

259

3 svadina 1 DéEti MS 171
Can

Zpét na seznam kapitol

3.4.18 Uzavérka za mésic Fijen
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Radnd uzdvérka



Tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Radng uzéwérka

Ukol: Proved’te fddnou mésicni uzavérku za mesic tijen 2006.

Nachazime se na pocatku mésice listopadu. Po skonceni mésice provadime fadnou uzéavérku.
Jeste pred tim jsme vSak museli zapsat predpisy Skolného (viz kap. 3.4.12 Piedpis plateb za Skolné
na mésic fijen 3.4.12 Predpis plateb za §kolné na mésic Fijen) a zapsat pocty jidel za mésic fijen
(viz pfedchozi kapitola a kap. 3.4.13 PrihldSeni a platba hotovostnich stravniki).

V této Casti si procvi¢ime postup provadéni mési¢ni uzavérky. Myslenkové se prenasSime do obdobi
na pocatek mésice fijna. Zde je nutno zdiiraznit, Ze zde nepopisujeme vSechny tkony, které je nutné
provést pii pfechodu z jednoho mésice na dalsi. To popisuje kap. 4. Provozni cykly jidelny.
Procvic¢ime si zde pouze pritbéh samotné uzaveérky.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Uzavérka, sestavy, ve sloupci Uzavérka:

1. Potvrdime tlacitko

Radna uzavérka

2. V tabulce zadame obdobi od 01. 10. 2006 do 31. 10. 2005 a zdznam uloZime potvrzenim
tlacitka OK.

Upozornéni: Zadavame zde vzdy obdobi od prvniho kalenddiniho dne do posledniho
kalendainiho dne uzaviraného mésice bez ohledu na to, zda byly tyto dny varné ¢i nikoliv.

3. Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

4. Objevi se okno Uzavérka, ve které nas program informuje o tom, ze je vhodné spustit po
provedeni uzéavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK. Probihd pakovani
databazi. Doba provadeéni zavisi na objemu dat 1 na rychlosti pocitate a miize trvat i nékolik

Pakavani dokandena

minut. Po jeho skonceni se objevi v pravém hornim rohu hlaSeni programu

Pozn.: Po kazdé uzaverce nasleduje tisk uzdavérkovych sestav. My si tento krok zaradime az za
uzaverku za mésic rijen v dalsich ukolech.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

1. Program nenahlasil pii provadéni uzavérky zadné chyby.

2. V tabulce Uzavérky (Objednavky - Uzavérky) jsou zaznamy stravnik s daty uzaviraného
obdobi.

Zpét na seznam kapitol

3.4.19 Tiskové sestavy

Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - riizné tiskové sestavy


file:///E:/Navody/Stravne.441/MS_zpetne.htm#030412

Tlacitka v sekci Uzavérky, Tisk:

Ukol: Vytisknéte zakladni uzavérkové tiskové sestavy.

Nachazime se na pocatku mésice listopadu tésné po uzavérce za tento mésic. Po provedeni
radné uzavérky tiskneme uzavérkové sestavy. Na kazdé jideln¢ muize byt ze strany nadfizené¢ho
organu jiny poZadavek na to, které tiskové sestavy mame za minulé obdobi odevzdat. V menu Akce
je soustfedéna skupina uzavérkovych tiskovych sestav, jejichz obsah by mél splnit pozadavky
naprosté¢ vétSiny jidelen. Které tiskové sestavy si nakonec vybereme, zéalezi tedy na konkrétnim
pozadavku nadtizeného organu. My si dale uvedeme doporucené tiskové sestavy, které se budou po
uzavérce tisknout:

Mési¢ni hlaSeni
Financni prehled 1
Pocty a predpisy
Stravovaci zaznamy 1
Piehled plateb

Piehled predpisi

Pocty stravniki a jidel
Piehled ostatnich plateb

Tisk téchto sestav si procvicime na jednom konkrétnim piikladu.

Strucny postup:

Pouzivame tladitka v sekci Uzavérka, sestavy, ve sloupci Sestavy a Sestavy rekap.:

1. Potvrdime tladitko:

2. Objevi se tabulka pocty stravniki a jidel. Do polozek pro obdobi vyplnime data 01. 10. 2006
az 31. 10. 2006 a zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

3. Zobrazi se tiskova sestava pocet prihlasenych stravniki a porci za obdobi... Potvrdime
tlacitko Tisk pro vytisténi sestavy. Po vytisténi zrusSime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy
Esc, ¢imz se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:



Sestavy jsou vytiStény na papife a hodnoty v nich odpovidaji vlozenym udajim. Sestava Pocty

stravniki a jidel vypada takto:

Pocty stravniki a jidel

Potet pF¥ihlaZenych strarniknt a poreci za ohdobi 01.10.06 - 31.10.06

MS Déti MS Presnid.
oheéd
Svacdina

0sST Ostatni (cizi ) Presnid.
obed
Srvafina

ZAM Zaméstnanci M3E Presnid.
ohéd
Svacfina

Celkem za sestavu:

Zpét na seznam kapitol

3.4.20 Vypocet doplatkii za Fijen

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet=pieplatek budouci
Akce - Vypocet doplatkii - Piehled Castek

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled-typ platby

Tlacitka v sekci Doplatky:

[ - UpOZOMNENT - l

[ wnodet doplatkd l

| “Plenled tastek |

|Piehied - TYP PLATEY|

Ukol: Proved’te vypocet doplatkii za mésic fjen roku 2006.

Nachdzime se na pocatku mésice listopadu po provedeni uziavérky za mésic Fijen. Po
provedené uzavérce si vypocteme v programu ¢astky, které budeme v dalSim postupu od stravnikt

vybirat pomoci tzv. platebnich médii.

Strucny postup:

Pouzivame tlacditka v sekci Doplatky, ve sloupci Vypocet doplatkii:

1. Potvrdime tlaéitko

-- Upozarnéni --




Piecteme si pozorné zobrazeny text a potvrdime tlacitko OK.

2. Potvrdime tlacitko

wipoiet doplatkd

Program pocita doplatky. Zobrazi se tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou
zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Potvrdime tladitko

Piehled éastek

Tiskovou sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

4. Potvrdime tlac¢itko

Prahied - TYP PLATEY]

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané Castky rozdélené a seCtené podle typu plateb stravniki.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Pozn.: Pokud potrebujeme z néjakého ditvodu programem vypocitané castky meénit, provadime to

o [ Edtace-wEienni | | Editace . iméno ' '
pomoci tlacitek a v sekci Doplatky ve sloupci
) ) ) [ - UpOZornéni - l
Moznost editace. Pred tim si vSak precteme text ukryty pod tlacitkem
Kontrola duspéSného splnéni tikolu:
V bodé 4. plnéni tohoto ukolu jsme méli na monitoru tuto tiskovou sestavu:
Prehled doplatki
P¥ehled doplatkid podle typu plathy
Typ plathy Stravne Skolne K plathé
B 2200,00 600, 00 2800,00
H 2251,00 100, 00 0,00
s 1364 .00 200,00 1564 ,00
5815,.00 900,00 4364 ,00

Pozn.: Vidime, Ze hotovostni stravnici maji jiz zaplaceno. Od nich jsme vybirali penize v priitbéhu
mésice rijna. Nyni musime umistit ¢astky bankovnich a sporoZirovych stravnikii na platebni
média. Ucinime to v dalsim ukolu.

Zpét na seznam kapitol
3.4.21 Platebni média - disketa pro spofitelnu a HPKU

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Disketa pro spoiitelnu
Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Hromadné piikazy bankdm



Tlacitka v sekci Doplatky:

[ Inkaso - Disketa SP l [ Inkaso -pfikazy

Ukol: Vytvoite disketu pro spofitelnu véetné a hromadny piikaz k uhradg.

Nachazime se na poc¢atku mésice listopadu po provedeni mésicni uzavérky za mésic rijen a po
vypoctu doplatkii za minuly mésic. nyni budeme vytvéret disketu pro spofitelnu a hromadny
ptikaz k thradg¢. jiz jednou jsme tyto ¢innosti provadéli v kap. 3.4.6 Platebni média - disketa pro

sporitelnu a v kap. 3.4.7 Platebni média - hromadny piikaz k dhradé€. V téchto kapitolach jsme
téz strhavané platby rovnou zapsali do programu jednotlivym stravnikiim (tabulka Platby). V této
kapitole pouze vytvofime tato dvé platebni média. Pro zapis do plateb pak pouzijeme jinou funkei,
kterou si predvedeme v dalsi kapitole.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Doplatky, ve sloupci Platebni média:

I. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Potvrdime tlagitko

Inkaso - Disketa SP

Objevi se tabulka se seznamem sporozirovych stravnikli a s ¢astkou vypocitanou programem.
Pokud potiebujeme vypocitané ¢astky z néjakého diivodu zménit, provedeme to v této tabulce.
V kazdém piipadé potvrdime tabulku tlacitkem OK.

2. Zobrazi se tiskové sestava piipravenych Castek ke strzeni, kterou si miizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

3. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

4. Vlozime prazdnou disketu do  disketové mechaniky a  potvrdime tlacitko

Wytvofeni diskety

5. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Nic neménime a tabulku ulozime.
Poznémka: Aktudlniho data v poloZce Termin transakce si nyni nevs§imejte.

V tento moment se objevi na monitoru tiskova sestava s vypisem chyb. Program zjistil u
prikladovych stravnika chybné vyplnéna ¢isla ucti. Tyto chyby jsou umysIné, abychom
zabranili pfipadnému mylnému prijeti pokusnych plateb od reilnych stravnikii. Sestavu
zruSime stiskem klavesy Esc. Na dotaz Chcete pokracovat? odpovime nyni Ano.

[ Privodka

6. Zvolime tlacitko
zrusime stiskem klavesy Esc.

? . Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

Vytvotrenou disketu a vytiSténou sestavu odneseme nebo posleme pii "ostré" praci s programem
do spotitelny.

7. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Vytvoteni hromadného piikazu



8. Potvrdime tlacitko

Inkaszo -piikazy

Objevi se tabulka se seznamem sporozirovych stravnikli a s ¢astkou vypocitanou programem.
Pokud potiebujeme vypocitané ¢astky z néjakého diivodu zménit, provedeme to v této tabulce.
V kazdém ptipadé potvrdime tabulku tlac¢itkem OK.

9. Zobrazi se tiskova sestava piipravenych Castek ke strzeni, kterou si mizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

10. Objevi se okno Vytvoreni hromadného prikazu bance. Zde v tento moment nic neménime a
potvrdime tlacitko OK.

Poznémka: V redlném provozu zde miizeme ménit datum splatnosti inkasovanych castek.

Tisk piikazi

11. Objevi se okno Tisk prikazu k ihradé/inkas. Potvrdime tlacitko

12. Potvrdime tlac¢itko Tisk, ¢imzZ si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Kontrola tuspéSného splnéni tikolu:

1. Mame vytvorenu disketu pro spofitelnu na celkovou castku 1564,-K¢.

2. Mame vytistén hromadny piikaz k thrad¢ na celkovou ¢astku 2800,-K¢.

Zpét na seznam kapitol

3.4.22 Zapis plateb doSlych na tcet zarizeni
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

Pozn.: Tuto funkci neuzivaji ty jidelny, které si zprovozmily home banking (elektronické
bankovnictvi napr. po internetu) a zakoupily k programu Stravné modul Banka. Tato
zarizeni si platby stahuji modemem primo do programu. Z cvicnych diivodu si vsak
provedeme tento ukol vSichni.

Ukol: Zapiste stravnikiim podle tabulky platby z bankovnich vypist:

Yopis z détu &. 147 ze dne 15.11.2006

Jméno Var. symbol &astka
Buresovra YVlasta 1] 750,00
Jedlicka Pavel 2 750,00
Suk Patrik 9999000124 550,00
Vesecka BoZena 4 750,00
Zedira Marie 9999000116 550,00
Schwarz Petx 3 750,00
Pokorna Jarmila T 264,00

Nachazime ve dni 16. 11. 2006 pri obdrZeni vypisu z Gctu véerejSiho dne. VSechny platby od
stravnikli doslé na Ucet jidelny se zapisuji touto funkeci.



Struény postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Zakladni funkce, ve sloupci Ostatni funkce:

1. Potvrdime tlaéitko

Tapis plateh die VS |

2. Zobrazi se tabulka Zapis nové platby, do které zapisujeme:
Typ platby - vyplnime B (béZny ucet)
Datum - uvedeme datum bankovniho vypisu, v nasSem piipad¢ napiSeme 15. 11. 2006.
Do polozky DATUM vypliiujeme zdsadn¢ datum piipsani na ucet jidelny (obvykle datum

>Ny

bankovniho vypisu). Nikdy neuvaddime datum, o némz "jsme piesvédceni, ze do n¢j platba
patii". Program dava spravné vysledky pouze tehdy, pokud do ngj vkladame pravdiva data.

Doklad - napiSeme text BV 2006/147.
V dalsi polozce nechame piedvyplnéno Variabilni symbol.
Do dalsi polozky opiSeme variabilni symbol stravnika BureSové, tj. 6.

Poznamka: Jméno 1 evidencni Cislo se automaticky vyplni po zapsani variabilniho symbolu
stravnika.

Castka - OpiSeme &astku z bankovniho vypisu, tj. 750,-- a potvrdime klavesou Enter.

Zapis platby dle VS
Typ plathy: | g [E] Yariabilni symhbol d ] [E]
Datum : | 15.11.2006 Ev.cislofdmeno 6 |/ Buredova Viasta
Doklad : | By 2006147 YVariabilni symbol 5

Eistka: | NEREON | K¢

3. Piedchozi bod opakujeme 1 pro dalSiho stravnika. V§imnéme si, ze nas program rovnou navedl
do polozky, kde vypliiujeme Variabilni symbol platby. Takto zapiSeme vSechny pfijaté platby.
Vsimnéme si, ze se platby postupné fadi do seznamu v hornim poli. Pozor, tyto platby jesté
nejsou uloZeny v programu. je to jen pfipraveny seznam.

Platby pFipravené k zapisu

Ev.cislo Jmeno Yar.symbol Castka TP Datum -
6|Buredova Vlasta |6 750,001B [145.11.2006
2 |Jedlicka Pavel 2 Tannofe |14a.11.2006
12|Suk Patrik 9999000124 Aa0,00(B |149.11.2006
4|¥esecka BoZena |4 7a0,00|B [15.11.2006
11|Sediva Marie 9999000116 aa0.00(B |149.11.2006
3| Schwarz Petr 3 fannofe |14a.11.2006

K T|Pokarna Jarmila |7 264,008 |15.11.2006

4. Po zapsani posledni platby zaznam uloZime potvrzenim tlacitka OK, ¢imz cely cyklus opustime
a zapsané¢ Castky tak ulozime do tabulky Platby (Objednavky - Platby).



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce Plateb (Objednavky - Platby) se objevi na konci nové zdznamy:

Platby doslé na nas ucet (Typ B) zapsané do tabulky Platby

&|Podiviy Rudalf 06.10.2006 -125,00(H 1
B |Buresava Ylasta 15.11.2006 ra0,00B  |BY 2006147 A
2|Jedliéka Pavel 15.11.2006 ra0,00B  |BY 2006147 A
12| Suk Patrik 16.11.2006 550,00(B |BY 2006147 A
4|vesecka BoZena 16.11.2006 Ta000(B |BY 2008147 A
11 |Sedivé Marie 16.11.2006 550,00(B |BY 2006147 A
jﬁchwam Fetr 16.11.2006 Fa000B |BY 2008147 A
e ———

Zpét na seznam kapitol

3.4.23 Kontrola uspésného splnéni vSech ukoli
Akce - Tiskové sestavy a exporty - Aktuadlni stavy kont strdavniki

Tlacitko v sekci Zakladni funkce:

Ukol: Vytisknéte sestavu Aktualni stavy kont stravnika.

Nachazime v poloviné listopadu po zapisu vSech plateb doSlych na ucet nasSeho zarizeni Nyni si
zkontrolujeme uspésné splnéni vSech predchozich tkold. Dostali jsme se do situace, kdy je veskera
spotieba vSech stravnikli uhrazena. Stav jejich konta by tedy mél byt nulovy. Zkontrolujeme si to
tiskovou sestavou Aktualni stavy kont stravniki.

Strucny postup:

Pouzivame tlacitka v sekci Zakladni operace:

1. Potvrdime tlaéitko

2. Objevi se okno Aktualni preplatky. Nachazime vSechny hodnoty beze zmény a rovnou
potvrdime tlacitko OK.

3. Zobrazi se tiskovd sestava Aktudlni preplatky stravniki, kterou si vytiskneme. Stiskem
klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Mame vytiSténu sestavu:

Aktualni stavy kont



Aktualni preplatky strawvnika

Zpusobh vypoitu: 1

Er.fislo dméno Kat. T¥ida Preplatek
1 Hovotna Marie M5 1 0,00
2 Jedlicka Pavel M5 1 0,00
3 Schwarz Petr M5 3 0,00
4 Vesecka BoZena M5 3 0,00
5 Podivny Rudolf MS 2 0,00
{1 Buresova Vlasta M5 . | 0,00
T Pokorna dJarmila ZBM D 0,00
] Horska Drahomira ZAM D 0,00
9 Hovotova Jana ZAM D 0,00
10 Petril Marie 0ST D 0,00
11 Sediva Marie M5 1 0,00
12 Suk Patrik M5 1 0,00



Zpét na seznam kapitol

3.5 Zakladni ¢innosti - stru¢né postupy

3.5.1 Zapis novych stravniku

3.5.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi

3.5.3 Predpis plateb za ubytovani a §kolné

3.5.4 Hromadné ptihlaseni bezhotovostnich stravniku

3.5.5 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniku (s vybérem penéz

3.5.6 PrihlaSeni a odhlaseni bezhotovostnich stravniku (bez vybéru penéz

3.5.7 PrihlaSovani vicenasobnvch stravniku (podnik

3.5.8 Strzeni pocatecni jistiny, strzeni 1/2 pocateéni jistiny

3.5.9 Vypocet doplatka do jistiny

3.5.10 Vypocet zaloh podle objedndvek

3.5.11 Vypocet doplatkli za minuly mésic

3.5.12 Disketa pro spofitelnu se zapisem do plateb

3.5.13 Hromadné ptikazy bankdm se zépisem do plateb

3.5.14 PosStovni poukéazky

3.5.15 Zapis plateb doslych na et zafizeni

3.5.16 Aktualni stav pokladny

3.5.17 Odvod hotovosti z pokladny

3.5.18 Zjisténi denniho poctu jidel za ucelem normovani
3.5.19 Uzavérka

3.5.20 Tisk faktur za spotfebu se zapisem do plateb

3.5.21 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

3.5.22 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy

Zpét na seznam kapitol



3.5 Zakladni ¢innosti - stru¢né postupy

Tato kapitola navazuje na ptedchozi kapitoly o zékladnich Cinnostech (viz kap. 3.1 Doplatkovy

zpusob - zakladni Cinnosti, 3.2 Zalohovy zpusob - zakladni ¢innosti a 3.3 Zaloha jistinou -

zakladni cinnosti). V téchto kapitolach je na konkrétnich ptikladech uveden podrobny postup
jednotlivych ¢innosti v€etné riznych vysvétleni, poznamek, ukézek obrazkil, apod. Tyto kapitoly
jsou psany formou ucebnice. Slouzi piedev§im pro nové uzivatele programu Stravné a pochopeni
zakladnich funkci programu, ktery jesté neni zaveden do ostrého provozu. Uzivatel, ktery jiz ma
zaveden program do ostrého provozu mtize v ptipad¢ potieby tyto kapitoly téz pouzit k osvézeni
svych znalosti. V mnohych piipadech vSak postacuje zkuSenému uzivateli pouze stru¢ny postup v
jednotlivych bodech.

Proto autofi navodu zatadili kapitolu o stru¢nych postupech. Jsou zde predvedeny vsechny zakladni
denni a mésicni operace v podobé stru¢nych postupt bez dal§iho vysvétlovani. Podrobny vyklad
jednotlivych funkci nalezne uzivatel ve vySe zminénych kapitolach a téz v kap. 6. menu Akce.

Uvedené zdkladni ¢innosti zde nejsou uspotfadany do logického sledu dennich a mésicnich ¢innosti
v programu Stravné. Je to prosty vycet zakladnich ¢innosti bez jakékoliv navaznosti. Sled dennich
a mesicnich operaci je uveden ve vySe zminovanych kapitolach o zakladnich ¢innostech a téz v kap.
4. Provozni cykly jidelny.

Zpét na seznam kapitol

3.5.1 Zapis novych stravniku

Struény postup:

1. Akce - Doplitkové funkce - Novy stravnik
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

- .

V polozce Jméno vyplnime nejprve piijmeni a pak jméno.

Dale vypliiujeme povinné polozku Kategorie.
Polozka T¥ida je nepovinna. Vyplnime ji dle potieby.

Dalsi dulezit4 polozka je Typ platby.

AU

Na zéklad¢ zvoleného typu platby pak musime vyplnit jesté dalsi polozky:
Uket, Subjekt, U¢et, Banka a Variabilni symbol.

7. Polozky Variabilni symbol vyplnime ru¢né podle internich pravidel nebo automaticky tak, ze
stiskneme klavesu F2.

8. Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Zpét na seznam kapitol

3.5.2 Potvrzeni rozpisu na obdobi

Struény postup:



file:///E:/Navody/Stravne.441/Stravne7.odt/030200
file:///E:/Navody/Stravne.441/Stravne7.odt/030100
file:///E:/Navody/Stravne.441/Stravne7.odt/030100

Akce - Piiprava na novy mésic - Potvrzeni rogpisu na mésic
nebo tlaitko v sekci PFiprava mésice:

Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelni¢ku. Zaddme obdobi prvniho do posledniho dne
meésice, na ktery rozpis tvotime.

Objevi se tabulka s textem. Informativni text potvrdime stiskem tlacitka OK.

Zkontrolujeme nastaveni varnych a nevarnych dnti. Soboty a nedéle jsou automaticky oznaceny
jako dny nevarné. Dalsi ptipadné nevarné dny nastavime tak, Ze se na tento pfemistime a
stiskneme znak * (hvézdicka). Pokud mame kalendar nastaveny, zdznam ulozime stiskem
tlacitka OK.

Zpét na seznam kapitol

3.5.3 Predpis plateb za ubytovani a Skolné

Strucny postup:

1.

6.

7.

Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za ubytovani
Akce - Priprava na novy mésic - Predpis plateb za Skolné
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l

Precteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se tabulka Obdobi zpracovani dat. NapiSeme aktualni hodnoty pro meésic a rok, na
ktery piedpis definujeme.

PteCteme si hlaSeni programu a potvrdime tlacitko OK.
Akce - Priprava na novy mésic - Piehled Castek ubytovani

Akce - Piiprava na novy mésic - Piehled Castek Skolné
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

Prekontrolujeme tiskovou sestavu, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem
klavesy Esc. Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

Zobrazi se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK. V tabulce
Editace pracovni tabulky zkontrolujeme castky, piipadné je podle piani pozménime. V
kazdém ptipadé¢ ¢astky ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Akce - Priprava na novy mésic - Upozornéni

nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

|




9.

Zobrazi se hlaSeni programu, které si pfecteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.
Akce - Piiprava na novy mésic - Zauctovani ubytovani

Akce - Priprava na novy mésic - Zauctovani Skolné

nebo tlacitko v sekci PFiprava mésice:

-EZaﬂﬁtnvéniubmvéniil Zalitowani Skalné l

Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb
zapiSeme datum se kterym pozadujeme piedpis do programu zapsat.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text, se kterym se kazdy zdznam ptedpisu
ulozi do tabulky Platby.

Nasledujici sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc.
Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.

Cely cyklus bodi 1. az 8. opakujte pro zapsani predpisu za Skolné.

Zpét na seznam kapitol

3.5.4 Hromadné prihlaseni bezhotovostnich stravniki

Strucny postup:

1.

Akce - Hromadné piihlaSky a odhl. - Stravnici platici B,S,F,R,P
nebo tlacitko v sekci Priprava mésice:

V okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikia zadame obdobi, na které chceme stravniky
ptihlasit a zdznam ulozime stiskem tlacitka .

Objevi se okno Hromadné prihlasky a odhlasky stravnikii, kde jsou pismenem S (=stravny
den) oznaceny vsechny druhy jidel ve vSech stravnych dnech. VétSinou zde nic neménime,
proto rovnou tabulku ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Na monitoru se zobrazi tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou pokracovat
stiskem klavesy Esc.

Na dotaz Provést zapis objednavek stravniki podle protokolu? odpovime Ano. Zapisuji se
objednavky.

Zpét na seznam kapitol

3.5.5 PrihlaSeni a platba hotovostnich stravniki (s vybérem penéz)

Strucny postup:

1.

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic
Akce - PrihlasSky a odhldSky - Nasledujici mésic
Akce - PiihldSky a odhldSky - Zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:



Pokud je nutné (dle zvoleného obdobi), zadame datumy obdobi a potvrdime tlacitko OK.
Identifikujeme stravnika (jménem, kartou, ¢ipem, ev. ¢islem, vybérem).

Objevi se okno PrihlaSky a odhlasky, ve kterém provadime objednavky stravnika. Mizeme
pouzit tlac¢itko Ostatni funkce pro rychlé¢ zadavani piihlasek a odhlaSek. Potvrdime tlacitko
OK, ¢imze se dostavame do dialogu pro platbu stravnika.

Zkontrolujeme nabizenou castku v polozce K platbé. V ptfipad€ nutnosti ji pozménime dle
skutec¢nosti (napf. stravnik nepozaduje vratit drobné).

V polozce Typ platby ponechame Hotové. V polozce Datum ponechame aktualni datum a
zaznam ulozime potvrzenim tlacitka Ulezit. Tim se ulozi soucasné piihlasky stravnika i jeho
platba.

Dostavame se do dialogu pro identifikaci dal§iho stravnika. Stiskneme klavesu tlacitko

(nebo stiskneme na klavesnici klavesu F7). Zobrazi se Pokladni doklad pro
prave provedenou platbu. Tento doklad vytiskneme.

Stiskem klavesy Esc se ocitdme zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

Zpét na seznam kapitol

3.5.6 Prihlaseni a odhlaseni bezhotovostnich stravniki (bez vybéru penéz)

Struc¢ny postup:

1.

Akce - Prihlasky a odhlasky - Aktudlni mésic
Akce - PrihlaSky a odhldSky - Nasledujici mésic
Akce - PiihlaSky a odhldSky - Zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

Pokud je nutné (dle zvoleného obdobi), zaddme datumy obdobi a potvrdime tlacitko OK.
Identifikujeme stravnika (jménem, kartou, Cipem, ev. ¢islem, vybérem).

Objevi se okno Prihlasky a odhlasky, ve kterém provaddime objednavky stravnika. Mzeme
pouzit tlacitko Ostatni funkce pro rychlé zadavani ptihlasek a odhlasek. Potvrdime tlacitko
OK, ¢imZe se dostavame do dialogu pro platbu stravnika.

Zkontrolujeme nabizenou &astku v polozce K platbé. Castka odpovida aktualnimu stavu konta
stravnika. Neménime ji.

Polozka Typ platby je proskrtnutd, znamend to, ze pii dalSim ulozeni tabulky nedojde k
zadnému pohybu penéz, 1 kdyz je castka v polozce K platbé nenulova. Zaznam ulozime
potvrzenim tlacitka UloZit. Tim se ulozi provedené ptihlasky ¢i odhlasky stravnika.

Ocitame zp¢t v dialogu pro identifikaci stravnika.



Zpét na seznam kapitol

3.5.7 Prihlasovani vicenasobnych stravnikii (podniky)

Struény postup:

1.

Akce - PrihldSky a odhlaSky - Aktudlni mésic
Akce - PiihlaSky a odhldSky - Nasledujici mésic
Akce - PrihlaSky a odhldSky - Zvolené obdobi
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

Pokud je nutné (dle zvoleného obdobi), zaddme datumy obdobi a potvrdime tlacitko OK.
Identifikujeme stravnika (jménem, ev. ¢islem, vybérem).

Objevi se tabulka varnych dni a druht jidel. V fadcich volime varné dny a ve sloupcich
zadavame pocty jednotlivych druhi jidel. Zaznam ulozime stiskem tlacitka OK.

Dostavame do dialogu pro platbu stravnika. Zkontrolujeme nabizenou ¢astku v polozce K
platbé. Castka odpovida aktudlnimu stavu konta stravnika. Neménime ji.

Polozka Typ platby je proskrtnutd, znamena to, Ze pii dalSim uloZeni tabulky nedojde k
zadnému pohybu penéz, i kdyz je ¢astka v polozce K platbé nenulova. Zaznam ulozime
potvrzenim tlacitka Ulozit. Tim se ulozi provedené piihlasky ¢i odhlasky stravnika.

Ocitame zpét v dialogu pro identifikaci stravnika.

Zpét na seznam kapitol

3.5.8 Strzeni pocatecni jistiny, strZeni 1/2 pocatecni jistiny

Struény postup:

1.

A

Akce - Zdloha jistinou - Strieni pocatecni jistiny
Akce - Zaloha jistinou - Strieni 1/2 pocdtecni jistiny

Objevi se upozornéni, které si pfeCteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.
Do polozky Obdobi zpracovani dat zapiSeme mésic, ktery chceme urcenou jistinou pokryt.
Objevi se informativni tabulka, piecteme si text a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

V tabulce Editace pracovni tabulky zkontrolujeme ¢astky, ptipadné je podle prani pozménime.
Tabulku ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Zobrazi se tiskova sestava Vypocet jistiny na obdobi.... Sestavu si miizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Zpét na seznam kapitol

3.5.9 Vypocet doplatkii do jistiny



Struény postup:

1
2
3.
4

Akce - Zdloha jistinou - Doplatek do jistiny
Objevi se upozornéni, které si pfecteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.
Do polozky Obdobi zpracovani dat zapiSeme obdobi piistiho mésice.

Objevi se informativni tabulka, pfecteme si velmi pozorn¢€ text a pokraCujeme potvrzenim
tlacitka OK.

V tabulce Editace mési¢nich uzavérek zkontrolujeme Castky, pfipadné je podle pfani
pozménime. Tabulku uloZime potvrzenim tlacitka OK.

Castky zde uvedené jestd nejsou &astky uréené k doplatku do jistiny. Je to seznam stravnikd, u
kterych se zménily nékteré udaje, které urcuji velikost poéateéni jistiny (napt. zmena kategorie,
novy stravnik). Muze se stat, Ze bude tato tabulka v nékterych piipadech i prazdna.

Objevi se upozornéni, které si precteme a pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

V tabulce Editace mési¢nich uzavérek zkontrolujeme castky, pfipadné je podle piani
pozménime. Tabulku uloZime potvrzenim pokracujeme potvrzenim tlacitka OK.

Zpét na seznam kapitol

3.5.10 Vypocet zaloh podle objednavek

Zde uvedena varianta provadi vypocet zaloh dle skute¢nych prihlasek stravniki na

v rw

obdobi pristiho varného mésice. Pokud nejsou provedeny prihlasky stravnika (a
prredpisy za Skolné a ubytovani), budou zilohy odpovidat aktudlnimu stavu konta
stravnika.

Struény postup:

1.

2.

3.

Akce - Vypocet zdaloh - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

Akce - Vypocet zaloh - Vypocet zaloh dle objednavek
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

)

Zobrazi se upozornéni programu, které si precteme a potvrdime tlacitko OK.

Objevi se okno Nastaveni obdobi zpracovani, ve kterém zaddme mésic, na ktery zéalohy
pocitame.

Program pocita zalohy. Po té se zobrazi hldSeni programu, které si precteme a potvrdime
tlacitkem OK.

Akce - Vypocet zaloh - Piehled zaloh
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Tiskovou sestavu si mizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.



4.

5.

Akce - Vypocet zdaloh - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

|

Zobrazi se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime tlacitko OK.

Programem vypocitané ¢astky mizeme v tabulce Editace pracovni tabulky piipadné opravit.
V kazdém piipadé uloZime tabulku stiskem tlacitka OK.

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané ¢astky rozdélené a sectené podle typt plateb stravnikd.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Zpét na seznam kapitol

3.5.11 Vypocet doplatki za minuly mésic

Vypocet doplatkii za minuly mésic provadime aZ po provedeny Fadné uzavérky za
minuly mésic.

Strucny postup:

1.

Akce - Vypocet doplatkii - Upozornéni
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
]

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Program pocita doplatky. Po té se zobrazi hlaSeni programu, které si pfeCteme a potvrdime
tlacitkem OK.

Akce - Vypocet doplatki - Prehled castek

nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Tiskovou sestavu si mlizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Akce - Vypocet doplatkii - MoZnost editace
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Programem vypocitané ¢astky mizeme v tabulce Editace pracovni tabulky ptipadné opravit.
V kazdém piipadée ulozime tabulku stiskem tlacitka OK.

Akce - Vypocet doplatkii - Piehled podle typu plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:



Tiskova sestava nam zobrazi vypocitané Castky rozd€lené a sectené podle typu plateb stravnikai.
Sestavu si miizeme vytisknout nebo po kontrole rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Zpét na seznam kapitol

3.5.12 Disketa pro sporitelnu se zapisem do plateb

Strucny postup:

L. Vytvoreni diskety pro spofitelnu

1. Akce - Platebni media-Inkaso - Inkaso-Disketa pro spov¥itelnu
nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pre¢teme a potvrdime tla¢itkem OK. Néslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

2. Objevi se tabulka Disketa pro sporitelnu.

[ wytvafeni diskety l

3. Vlozime prazdnou disketu do disketové mechaniky a potvrdime tlacitko

V tento moment se zobrazi v pravém hornim rohu hliSeni programu

nejsou nastavené parametry pro wytvofeni diskety

V prikladovych datech nejsou tyto parametry
nastaveny, nebot’ jsou vazany na udaje ze smlouvy, které musi mit uzivatel uzavienu s
Ceskou spo¥itelnou. Body 4. a 5. provadime p¥i ostré praci s programem po nastaveni
téchto parametri.

4. Zobrazi se tabulka Disketa pro sporitelnu. Dle potfeby upravime datum v polozce Termin
transakce a uloZime potvrzenim tlacitka OK.

[ Privodka l

5. Zvolime tlacitko
zrusime stiskem klavesy Esc.

. Sestavu vytiskneme. Dialog pro tiskovou sestavu

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

1. Zapis vybranvch ¢astek do plateb

7. Akce - Platebni media-Inkaso - zapis diskety pro spoi. do plateb
nebo tlacitko Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si precteme a potvrdime tlac¢itkem OK.

8. Objevi se okno Zapis do plateb nebo aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum ocekavaného ptichodu plateb na nas ucet.

9. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text, se kterym bude kazda platba ulozena



do tabulky Platby.

10. Néslednou sestavu si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Zpét na seznam kapitol

3.5.13 Hromadné piikazy bankam se zapisem do plateb

Struc¢ny postup:

9.

L. Vytvorteni ptikazu

Akce - Platebni media-Inkaso - Inkaso-Hromadné piikazy bankdm

nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se informativni text programu, ktery si pfecteme a potvrdime tla¢itkem OK. Naslednou
tiskovou sestavu si miizeme pro kontrolu vytisknout nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

Objevi se okno Vytvoreni hromadného prikazu bance. Upravime dle potfeby datum v
polozce Datum splatnosti potvrdime tlacitko OK.

I Tisk pfikazl ]

Objevi se okno Tisk prikazu k uhradé/inkas. Potvrdime tlacitko
Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imz si sestavu zobrazime na monitor. Sestavu vytiskneme.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

I1. Zapis Castek do plateb

Akce - Platebni media-Inkaso - Zapis hromadnych piikazit do plateb

Zobrazi se informativni text, ktery si precteme a potvrdime stiskem tlacitka OK.

Objevi se okno Zapis do plateb a aviz. Do polozky Datum pro zapis do plateb ZapiSeme
datum ocekavaného ptichodu plateb na nas ucet.

Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text, se kterym bude kazda platba ulozena
do tabulky Platby.

Naslednou sestavu si mlizeme vytisknout, nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc.

10. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Zpét na seznam kapitol

3.5.14 Postovni poukazky



Struény postup:

1.

Akce - Platebni media-Inkaso - Inkaso-SloZenky A

nebo tlacitko v sekci Zalohy + platebni média:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si mizeme pro kontrolu vytisknout nebo ji rovnou zrusime
stiskem klavesy Esc.

fevi : x ; " Tisk slozenek
Objevi se okno Tisk sloZenek. Potvrdime tlacitko | lidinlakia |

Zobrazi se slozenky, které vytiskneme.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Zpét na seznam kapitol

3.5.15 Zapis plateb doSlych na ucet zarizeni

Strucny postup:

1.

Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

Zobrazi se tabulka Zapis nové platby, ve které vyplnime polozky Typ platby, Datum a
Doklad. Dale identifikujeme stravnika jednou z nabizenych variant identifikace a do polozky
Castka zapiSeme piijimanou sumu penéz. Takto to opakujeme pro viechny stravniky uvedené
na bankovnim vypisu.

Po zapsani posledni platby zaznam uloZime potvrzenim tlacitka OK, ¢imz cely cyklus opustime
a zapsané ¢astky ulozime do tabulky plateb.

Zpét na seznam kapitol

3.5.16 Aktualni stav pokladny

Strucny postup:

1. Akce - Funkce 7 plateb - Stav hotovosti v pokladné

nebo tlacitko v sekci Denni operace:

Zobrazi se okno Stav pokladny. Vyplnime aktualni datum a zdznam ulozime stiskem tlacitka
OK.

Zobrazi tiskova sestava Stav hotovosti v pokladné ke dni.... Sestavu vytiskneme. Po vytisténi
zruS$ime dialog pro tisk sestavy stiskem klavesy Esc.



Zpét na seznam kapitol

3.5.17 Odvod hotovosti z pokladny

Struény postup:

1.

Akce - Funkce 7 plateb - Pokladna-piijem a odvod penéz
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

V okné P¥ijem a odvod platby vypliiujeme polozky Datum a Castka. V obou piipadech
vyplnime aktualni tidaje.

V polozce Odvod vyplnime, se kterym se odvadéna ¢astka zapiSe do tabulky Platby.

Potvrdime tlacitko Odvod.

Zpét na seznam kapitol

3.5.18 Zjisténi denniho poctu jidel za icelem normovani

Strucny postup:

1.

Akce - Tiskové sestavy a exporty - pocty jidel Denni
nebo tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

Do polozky Rozpis jidel pro den zadame datum, na ktery pozadujeme zjistit pocty
objednanych jidel a zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Zobrazi se sestava Denni pocty jidel. Potvrdime tlacitko Tisk. Nabidne se dialog pro tisk
sestavy. Potvrdime tladitko Tisk, ¢imze se sestava vytiskne. Po vytiSténi zruSime dialog pro tisk
sestavy stiskem klavesy Esc.

Zpét na seznam kapitol
3.5.19 Uzavérka

Struc¢ny postup:

1.

Akce - Uzavérkové operace,tisk. sestavy - Radna uzdvérka
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

V tabulce zaddme obdobi od prvniho do posledniho dne uzaviraného mésice a zdznam ulozime
potvrzenim tlacitka OK.

Program provadi automaticky mési¢ni uzavérku.

Objevi se tabulka Piesun do historie uzavérek. Vyplnime datumy obdobi opét od prvniho do



posledniho kalendarniho dne uzaviraného mésice a zdznam uloZime potvrzenim tlacitka OK.

5. Objevi se okno Uzavérka, ve které nas program informuje o tom, Ze je vhodné spustit po
provedeni uzavérky tzv. Pakovani databazi. Potvrdime tlacitko OK.

Zpét na seznam kapitol

3.5.20 Tisk faktur za spotiebu se zapisem do plateb

Strucny postup:

1. Tisk faktur a pfiloh

1. Akce - Platebni media Inkaso - Inkaso faktury za spotiebu DO
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachazime se v polozce Subjekt. Tuto polozku nevypliiujeme
a zadznam rovnou uloZime.

3. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlaCitko Tisk. Zobrazi se faktura, kterou si
vytiskneme. Dialog pro tisk sestavy zru$ime stiskem klavesy Esc.

4. Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
5. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme piilohu faktury.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

II. Zapis do tabulky Platby

7. Akce - Platebni media Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

8. Objevi se tabulka Zapis do plateb nebo aviz. ZapiSeme datum ocekavaného ptichodu plateb na
ucet.

9. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text, ktery se objevi u vSech zapsanych
plateb v tabulce Platby.

10. Zobrazi se sestava, kterou si mizeme vytisknout, nebo rovnou stiskneme klavesu Esc.

11. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do plateb? odpovime Ano.

Zpét na seznam kapitol
3.5.21 Tisk faktur za ostatni platby (dotace)

Strucny postup:




1. Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso Faktury za ostatni platby
nebo tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

)

2. Objevi se tabulka Tisk faktury. Nachazime se v polozce Subjekt. Polozku nevyplitujeme,
ostatni ldaje neménime, zdznam pouze ulozime.

3. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Fakturu vytiskneme. Nésledny
dialog pro tisk sestavy zruSime stiskem klavesy Esc.

4. Na dotaz Chcete vytisknout prilohu faktury? odpovime Ano.
5. Zobrazi se dialog pro tisk sestavy. Potvrdime tlacitko Tisk. Vytiskneme ptilohu faktury.

6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Zpét na seznam kapitol

3.5.22 Zapis plateb provedenych srazkou ze mzdy

Strucny postup:

1. Akce - Platebni media-Inkaso - Prehled sraZka ze mzdy
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

:

Zobrazi se tiskova sestava, kterou si vytiskneme a pfeddme do G¢tdrny k provedeni srazek ze
mzdy.

2. Akce - Platebni media-Inkaso - Zapis srazek do plateb
nebo tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

Objevi se tabulka Zapis do plateb a aviz. V poloZzce datum pro zapis do plateb zapiSeme
datum, se kterym se platby zapisi do programu, obvykle zapisujeme datum aktualniho mésice.

3. Do polozky Doklad pro zapis do plateb zapiSeme text, ktery se objevi u vSech zapsanych
plateb v tabulce Platby.

4. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do Platby? odpovime Ano.



Zpét na OBSAH

4. Provozni cykly jidelny
4.1 Pied zahdjenim Skolniho roku

4.2 Doplatkovy zpiisob

4.3 Zalohovy zpiisob

4.4 Zaloha jistinou

Zpé&t na seznam kapitol
4. Provozni cykly jidelny.

Provoz Skolni jidelny je rozdélen do pravidelné se opakujicich ¢innosti, ve kterych provadime
operace, jako je uzavérka, potvrzovani rozpisu, vypocet doplatkli nebo zaloh, vytvoteni platebnich
médii a pod. VéEtSinu téchto Cinnosti vykonavdme v mésicnich cyklech. V téchto ptipadech neni
dilezité presné datum, kdy tyto ¢innosti provadime, ale zda je uskutecniujeme pted nebo po uplynuti
ptislusného meésice. Z tohoto hlediska rozeznavame tfi rezimy jidelny: zalohovy, doplatkovy a
vybér pomoci jistiny. Cinnosti vykonavané pfi téchto rezimech jsou popsany v kap. 3. Stravné -
zakladni ¢innosti a v kap. 5. Menu Akce. V této kapitole si uvedeme doporuceny rocni cyklus pro
kazdy z téchto zptsoblii vybéru penéz. U kazdé¢ z Cinnosti uvadime i cestu, kde v programu
jmenované ¢innost provadime. Upozoriiujeme, Ze vSechny jmenované ¢innosti jsou popsany v této
publikaci.

Doporucujeme vybrat jeden ze tii cykll pied zavedenim programu do ostrého provozu a pouZzivat
ho po celé obdobi. Zména je samoziejme mozna, ale v této ucebnici ji nepopisujeme. V tom piipadé
doporucujeme navstévu servisniho technika nasi firmy ve Vasi provozovné, ktery poZadovanou
zménu v programu zajisti.

Soucasti kazdého cyklu je potfizovani zalohy dat po mésicni uzavérce. Zalohujte vzdy na diskety,

které neobsahuji star$i zalohu dat. Zalohu proved’te po mésicni uzavérce, diskety uschovejte a pro
jiné zalohy je jiz nepouZzivejte. Nikdy nemizeme védét, kdy budeme tuto zalohu dat potfebovat.

Zpét na seznam kapitol
4.1 Pred zahajenim Sk. roku

Pied kazdym novym Skolnim rokem provedeme v programu Upravy tak, aby byly vSechny potiebné
udaje zaktualizovany. Tyto upravy délame nezavisle na zvoleném cyklu. Uvadime je tedy v
samostatné kapitole.



1. RusSeni zablokovanych stravniku

Rejstiiky - Rejsti'iky stravnikii - RuSeni

2. Posun trid

Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Posun tiid

tlacitko v sekci Ukonceni roku:

| Posuntiid |

3. Posun kategorii

Akce - Ukoncéent roku, piiprava nového - Posun kategorii

tlacitko v sekci Ukonceni roku:

4. Zavedeni novych stravniki

Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

tlacitko v sekci Denni operace:
o stravnik |

5. Uprava stravovacich zvyklosti

Akce - Dopliikové funkce - Oprava stravnika

tlacitko v sekci Denni operace:

Pro nasledujici ¢innosti je uren Priivodce konfiguraci, viz kap. 9.2 Priivodce konfiguraci -
uprava dat. V tomto privodci jsou v logickém sledu setazeny vSechny niZze uvedené funkce pro
pfecenéni jednotlivych cenovych polozek. Uzivatelé programu Stravné urovei 4 a 1 nemaji nize
uvedené funkce pristupné a museji prto pouzit Privodce konfiguraci. Uzivatelé programu Stravné
urovenn 7 mohou pouzit i nize uvedené funkce. O Grovnich programu Stravné viz kap. 1.10.
Urovné funkénosti.

6. Oprava cen ve vzorech jidelni¢ku.

Objednavky - Vzor jidelnic¢ku na den - Riizné - Pirecenéni vzori

7. Oprava cen v kategoriich.

Rejstiiky - Kategorie - Oprava

8. Oprava sazeb za ostatni platby.
Rejstiiky - Kategorie - PoloZky - Ostatni platby - Oprava

9. Oprava sazeb za ubvtovani (je-li zavedeno).

Rejstiiky - Kody ubytovani - Oprava

10. Oprava sazeb za Skolné (je-li zavedeno).




Rejstiiky - Kody Skolné - Oprava

Zpét na seznam kapitol
4.2 Doplatkovy zpiisob
Timto zptisobem vybirdme od stravnikli penize zpétné za jejich skutecnou spotiebu v uplynulém

obdobi. Spotiebu pocitdme k poslednimu dni uplynulého meésice (mizeme pouzit 1 vypocet
aktudlnich doplatki ke dni, kdy tento vypocet provadime).

Pred zacatkem noveho mésice

1. Potvrzeni rozpisu na dalSi mésic

Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. Prodej obédu hotovostnim stravnikim (pribézné)
Akce - PiihlaSky a odhldaSky - ndsledujici mésic
Akce - Prihlasky a odhldsky - aktudlni mésic

tlacitko v sekci Denni operace:
%Nésledujicimésicél [%Aktuélnimésic l

3. Hromadné prihlaSeni stravniki
Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - jedna z variant

tlacitko v sekci Priprava mésice:

4. Zjisténi dennich poctu jidel za icelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

Po uplynuti minulého mésice

1. Prvni stravny den v mésici, poprvé k 1.9. - zauctovani éastek za ubytovani ¢i Skolné (je-li

zavedeno)

Akce - Priprava na novy mésic - Piredpis plateb za ubytovani (Skolné)

tlacitka v sekci PFiprava mésice:



I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l
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2. Provedeni Fadné uzavérky za minuly mésic

Akce - Uzdvérkové operacetisk.sestavy - Ridnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

3. Tisk uzavérkovych sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

4. Vypocet doplatki
Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
)

;

5. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vvbér nedoplatki

Akce - Platebni média Inkaso - vybereme jednu z variant

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
. (b Slofenky typ A

| il Disketa 5PORG ] [  Hrom, piikazy BU

[0 zapis dopiaten | i

6. Tisk faktur za spoti‘ebu a za dotace a zapis do plateb




Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
5 Tisk faldur dot. ]

7. Piehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
I@ Frehled sradky ] [@Zépis srazek do platetf:l

8. Zapis plateb doSlych na ucet naseho zarizeni (priibézné)
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

9, Zjisténi dennich pocétiu jidel za icelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

V mésici cervenci

1. Provedeni Fddné uzavérky za minuly mésic

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Radnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzavérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

& ésiEni hisZeni | (& Prahied plaish ]




3. Vypocet doplatki

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
)

4. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vvbér nedoplatku

Akce - Platebni média Inkaso - vybereme jednu z variant

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
. (b Slofenky typ A

[ () Disketa SPORO ] | () Hrom. pfikazy BL £

[ ® zapis doplaeh |

5. Tisk faktur za spoti‘ebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platel ]

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
T

6. Prehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Prehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

YV W

7. Zapis plateb doSlych na ucet naseho zarizeni (priibézné)
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS




tlacitko v sekci Denni operace:

8. Zablokovani odchazejicich stravniki

Akce - Dopliikové funkce - Oprava stravnika

tlacitko v sekci Oprava stravnika:

Akce - Ukoncéent roku, priprava nového - Blokace odchozich tiid

tlacitko v sekci Ukonéeni roku:

| Blokacetiid |

Zpét na seznam kapitol

4.3 Zalohovy zpusob

Zalohovym zpusobem vybirame penize od stravnikl tak, ze jim spocteme jejich predpokladanou
spotfebu na dal§i mésic a tu od nich vybirame. Pro urceni vySe zalohy miZe byt v programu nékolik

variant (Akce - Vypocet zdloh). Doporucujeme vybrat si jednu variantu a tu pouzivat dlouhodobg.

Pozn.: Nize uvedeny doporucovany postup vypocita zalohy stravmikim podle jejich skutecné
prihlasené stravy na budouci obdobi.

Pred zacatkem novéeho mésice

1. Potvrzeni rozpisu na dalsi mésic

Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

tlacitko v sekci Priprava mésice:

2. Zauctovani ¢astek za ubytovani ¢i Skolné (je-li zavedeno)

Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani (Skolné)

tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Frepotet ubvtovani ] [ Pfepotet Skolného l
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3. Hromadné piihldSeni stravniki



Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - vybereme jednu z variant.

tlacitko v sekci Priprava mésice:

4. Vypocet ziloh
Akce - Vypocet zdloh - Vypocet zdloh dle objedndvek

tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

I‘ﬁ"upuzumem """" ]

5. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vvbér nedoplatki

Akce - Platebni média Inkaso - vybereme jednu z variant

tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:

Akce - Prihlasky a odhlaSky - Aktualni mésic
Akce - Piihlasky a odhldaSky - Nasledujici mésic

tlacitko v sekci Denni operace:

7. Zapis plateb doSlych na ucet naSeho zafizeni (prubézn¢)
Akce - Funkce 7 plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

8. Zjisténi dennich pocétu jidel za icelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

Po uplynuti minulého mésice

4

1. Provedeni Fadné uzavérky za minulv mésic




Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Ridnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

3. Tisk faktur za spotiebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platel ]

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
5 Tisk faldur dot. ]

4. Vypocet doplatku pro prehled srazek ze mzdy

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

5. Prehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
I@ Frehled sradky ] [@Zépis srazek do platetf:l




6. Zapis plateb doslych na ticet naSeho zarizeni (pribézné)
Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

7. Zjisténi dennich poctu jidel za icelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

V mésici ¢ervnu

r v

1. Provedeni iadné uzavérky za kvéten

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Radnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

3. Tisk faktur za spotiebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platel ]

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
AT

4. Vypocet doplatku pro prehled srazek ze mzdy




Akce - Vypocet doplatkit - Vypoclet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
)

[@Pfehledpodlet;fpu

5. Prehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

6. Zapis plateb doslych na vicet naseho zarizeni (prubézné)
Akce - Funkce 7 plateb - Zapis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

7. Zjisténi dennich poctu jidel za icelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

V mésici cervenci

1. Provedeni iadné uzavérky za cerven

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Radnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:




3. Vypocet pieplatku stravniki

Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Vrdceni preplatkit pro B, S, P po 30.6. - Vypocet aktudlnich
pieplatki

tlacitko v sekci Ukonéeni roku:

4. Vytvoreni platebnich médii pro vraceni preplatka a zapis do plateb

Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Vrdceni pieplatkii pro B, S, P po 30.6. - vybereme pouZivané

varianty uhrady
Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Vrdceni pieplatkii pro B, S, P po 30.6. - Zapis diskety pro spor.
do plateb

Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Vrdceni pieplatkii pro B, S, P po 30.6. - Zapis hromadnych
P¥ikazii do plateb

tlacitka v sekci Ukonceni roku:

[ Disketa pro 5P l I Hrarm. piikazy BU l

| Zapis do plate 5P | | Zapis do piateh BU |

Slozenkovym stravnikiim vracime penize v hotovosti.

5. Tisk faktur za spoti‘ebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
5 Tisk fakior dot ]

6. Vypocet doplatkiu pro prehled srazek ze mzdy

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
I’ﬁ"upuzumenl """" ]




[@Pfehledpodlet;fpu

7. Prehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

8. Zapis plateb doSlych na ucet naSeho zarizeni (priubézné)
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

9. Zablokovani odchazejicich stravniki

Akce - Dopliikové funkce - Oprava stravnika

tlacitko v sekci Denni operace:

Akce - Ukoncéent roku, priprava nového - Blokace odchozich tiid

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

R

Zpét na seznam kapitol
4.4 Zaloha jistinou

Tato funkce je pFistupna pouze pro program Stravné uroven 7.

Zaloha jistinou kombinuje dohromady zalohovy a doplatkovy zplsob vybéru penéz od stravnikd.
Na pocatku stravovaciho obdobi vybereme od stravnikli zalohu v ur€ité vysi. Po uplynuti prvniho
stravovaciho mésice spocitame stravnikiim pomoci uzavérky jejich skute¢nou spotiebu a tuto ¢astku
od stravniki vybereme. Tim dorovndme vysi jejich zalohy na ptivodni vysi. Tak je zajisténo, Ze
mame na svém konté od kazdého stravnika dostatené mnozstvi financnich prosttedkl, a to 1 v
ptipadé, ze stravnik z jakéhokoliv diivodu doplatek za skutecnou spotiebu neuhradi.

Pozn.: V uvedeném cyklu strhdavame jistinu stravnikum na dvakrat. Je to ohleduplnéjsi viici
stravnikum, ale jidelnu to stoji poplatky za bankovni prevody. Pokud chceme jistinu vybrat
najednou, pouzijeme v srpnu funkci Strieni pocdtecni jistiny. V mésici zari pak jiz Zadné
penize od stravnikii nevybirame.

Pred zacatkem nového stravovaciho obdobi (v mésici srpnu)



1. StrZeni prvni poloviny poéatecni jistiny

Akce - Zdloha jistinou - StrZeni 1/2 pocdtecni jistiny

2. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vybér nedoplatku a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - vybereme pouzivané varianty inkasa
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis diskety pro spor. do plateb
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis hromadnych piikazii do plateb

tlacitka v sekci Zalohy + platebni média:
[0} Disketa sPor0 | [ Hrom, piikazy B0 | [t Siozenky o A ]

["ih Zapis o piates | {0 Zapis do piateb BU

3. Potvrzeni rozpisu na dalsi mésic

Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

tlacitko v sekci Priprava mésice:

Akce - PiihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

tlacitko v sekci Denni operace:

5. Hromadné prihlaSeni stravniki
Akce - Hromadné prihlasky a odhl. - jedna z variant

tlacitko v sekci Priprava mésice:

6. Zapis plateb doSlvch na vicet naSeho zarizeni (prubézné)
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

7. Zjisténi dennich pocti jidel za icelem normovani (priubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

Prvni mésic stravovani (mésic z7dii)

1. Prvni stravnv den mésici - zau¢tovani éastek za ubvtovani ¢i Skolné (je-li zavedeno)




Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani (§kolné)

tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Piepoiet ubytovani ] [ Pfepoéet fkolného I
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2. Provedeni radné uzavérky za minuly mésic. Vytiskni.

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Radnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

3. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

4. Tisk faktur za spotiebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platek ]

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
5 Tisk fakior dot ]

5. Vypocet doplatkiu pro prehled srazek ze mzdy

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkit za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

]



file:///E:/Navody/Stravne.441/Stravne_7/navod/Uzaverka.htm
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6. Pi‘ehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled srazek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
I@ Frehled sradky ] [@Zépis srazek do platetf:l

7. StrZzeni druhé poloviny podéatecni jistiny

Akce - Zdloha jistinou - Strieni 1/2 pocdtecni jistiny

8. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vvbér nedoplatkiu a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - vybereme pouzivané varianty inkasa
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis diskety pro spor. do plateb
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis hromadnych piikazit do plateb

tlagitka v sekci Doplatky + platebni média:
| 10 Disketa 5PORG | :

[ ® zapis doplaeh |

9. Potvrzeni rozpisu na dalSi mésic

Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

tlacitko v sekci Priprava mésice:

10. Prodej obédi hotovostnim stravnikim (pribézné)

Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

tlacitka v sekci Denni operace:

11. Hromadné prihlaseni stravnika na dal§i mésic

Akce - Hromadné piihlasky a odhl. - jedna z variant

tlacitko v sekci Priprava mésice:

12. Zapis plateb doslvch na udet nasSeho zarizeni (pribéZné)




Akce - Funkce 7 plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

13. Zjisténi dennich poétu jidel za uéelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

Po uplynuti minulého mésice (¥ijen - éerven)

we W

1. Prvni stravnyv den v mésici - zauctovani éastek za ubvtovani ¢i $kolné (je-li zavedeno)

Akce - Priprava na novy mésic - Piedpis plateb za ubytovani (§kolné)

tlacitka v sekci PFiprava mésice:

I Piepoiet ubytovani ] [ Pfepoéet fkolného I
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2. Provedeni radné uzavérky za minuly mésic

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Radnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

3. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle pozadavki

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

4. Vvpocet doplatku do jistiny

Akce - Zaloha jistinou - Doplatek do jistiny



5. Vytvoreni platebnich médii - Inkaso-vybér nedoplatku a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Vybereme pouzivané varianty inkasa
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis diskety pro spor. do plateb
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis hromadnych piikazii do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:
[0} Disketa sPor0 | [ Hrom, piikazy B0 | [t Siozenky o A ]

["ih Zapis o piates | {0 Zapis do piateb BU

6. Tisk faktur za spotiebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platek l

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
AT

7. Vypocet doplatku pro prehled srazek ze mzdy

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

8. Piehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis sraZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

YV W

9. Zapis plateb doSlych na icéet naseho zarizeni (prubézné)
Akce - Funkce z plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:




10. Zjisténi dennich poétu jidel za uéelem normovani (prubézné)

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Pocty jidel denni

Tlacitko v sekci Denni operace:

@ Denni poéty

Po uplynuti stravovaciho obdobi (Cervenec)

1. Provedeni fadné uzavérky za minuly mésic

Akce - Uzdvérkové operace,tisk.sestavy - Ridnd uzdvérka

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

2. Tisk uzavérkovvch sestav

Akce - Uzavérkové operace,tisk.sestavy - Tiskové sestavy dle poZadavkii

tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

3. Vypocet ¢astky k vraceni ze zbylé jistiny
Akce - Zdloha jistinou - Vrdceni zbytku jistiny

4. Platebni média pro vraceni zbvlé jistinv a zapis do plateb

Akce - Ukonceni roku, priprava nového - Vrdceni pieplatkii pro B, S, P po 30.6. - vybereme pouzivané
varianty uhrady

Akce - Ukonceni roku, priprava nového - Vrdceni preplatkii pro B, S, P po 30.6. - Zapis diskety pro spor.
do plateb

Akce - Ukonceni roku, piiprava nového - Vrdceni pieplatkii pro B, S, P po 30.6. - Zapis hromadnych
P¥ikazii do plateb

tlacitka v sekci Ukonéeni roku:

[ Disketa pro SP l I Hrorm. piikazy BIJ ]

| Zapis do plate 5P | | Zapis do piateh BU |

Slozenkovym stravnikiim vracime penize hotové.

5. Tisk faktur za spoti‘ebu a za dotace a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za spotiebu
Akce - Platebni média Inkaso - Zdpis faktur za spotiebu do plateb



tlacitka v sekci Uzavérkové operace:

I Zapis do platel ]

Akce - Platebni média Inkaso - Inkaso-faktury za dotace

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:
T

6. Vypocet doplatki pro priehled srazek ze mzdy

Akce - Vypocet doplatkii - Vypocet doplatkii za minuly mésic

tlacitko v sekci Doplatky + platebni média:

7. Prehled srazek ze mzdy a zapis do plateb

Akce - Platebni média Inkaso - Piehled sraZek ze mzdy
Akce - Platebni média Inkaso - Zapis srdaZek do plateb

tlacitka v sekci Doplatky + platebni média:

8. Zapis plateb doSlych na ucet naSeho zafizeni (prubézné)
Akce - Funkce 7 plateb - Zdpis plateb dle VS

tlacitko v sekci Denni operace:

9. Zablokovani odchazejicich stravniki

Akce - Dopliikové funkce - Oprava stravnika

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

Akce - Ukoncéent roku, piiprava nového - Blokace odchozich tiid

tlacitko v sekci Uzavérkové operace:

R




Zpét na OBSAH

V textu této kapitoly jsou uvedeny i funkce, které nejsou v programu Stravné trovei 1
nebo uroven 4 zpristupnény. Na tuto skuteénost vZdy u prislusné kapitoly upozornime.

5. Menu AKkce

5.1 Prihlasky a odhlasky

5.2 Funkce z plateb
5.3 Dopliikové funkce

5.4 Priprava na novy mésic

5.5 Hromadné prihlasky a odhlasky

5.6 Vypocet zaloh

5.7 ZkuSebni uzavérka a sestavy

5.8 Uzavérkové operace, tiskové sestavy

5.9 Tiskové sestavy a exporty

5.10 Zaloha jistinou
5.11 Vypocet doplatki

5.12 Platebni média - Inkaso

5.13 Platebni média - Uhrada

5.14 Ukonceni roku, priprava nového

5.15 Ostatni funkce programu



Zpét na seznam kapitol
5. Menu Akce

Pomoci menu Akce mizeme ovladat cely program, aniz bychom se museli pfesouvat do jinych mist
programu. Po nahrani ptikladovych dat se v menu Akce objevi zakladni akce, které jsou potieba k
provozovani programu v jidelné. Je zde vSak mnoho riznych variant pouZiti, nebot’ v riznych
jidelnéach plati riizna pravidla, napt. pro vypocet zaloh. Je proto na uzivateli, aby se rozhodl, které
varianty bude vyuzivat, a ty pak na ptikladu dat fadn€ nacvicil. Ty, které uzivat nebude, je pozd¢ji
dokonce mozné skryt. Stejné tak je mozné do tohoto menu ptidat funkce, které nalezneme v jinych
mistech programu. Upravu menu Akee miize provadét jen zkuseny uZivatel programu a pied touto
¢innosti je navic nutné provést zalohu dat. Jednoduché tpravy lze provést i po telefonu na horké
lince, slozit¢j$i upravy lze fesit pomoci placené servisni navstévy.

Jakmile zjistite, Ze vdm menu Akce nevyhovuje nebo né¢emu nerozumite, kontaktujte nas na horké
lince. Radi vam zde zodpovime vSechny vasSe dotazy.

Menu Akce miiZze téZ obsahovat moduly, které jsou v tomto manudlu popisovany v samostatnych
kapitolach, napt. kap. 11. Bezstravenkovy systém, karty, ¢ipy, kap. 12. Modul Internet, a.j. V
textu této kapitoly jsou pak tyto polozky menu Akce vynechany. Podrobné jsou popsany v
prislusnych kapitolach tykajicich se jednotlivych ptidavnych moduli.

Mneu Akce

\ Hlawni vyber funkci - okno €. 1 - ProVIS - Stravne
Tafitka CObjednavky Bufet Rejstfiky  Spoledng
PFihla glE
Funkee z plateb
Prace s identifikacnimi médii
Objednayani po internetu Htp
Doplfikove funkce

=ri+wyhodnoe.

* v w v [

il

ava+odeslani

1h

Ffiprava na novy mésic
Hromadngé pfihlasky a odhlasky
yypocet zaloh

Zkugebni uzdverka a sestavy
Uzdverkove operace, tisk, sestawvy
Tiskowé sestavy a exporty

Zaloha jistinou

vipotet doplatkd

onta, wydej

[ W=l

* v v ¥ v v w ¥

Platebni media - Inkaso 2
Platebni média - Uhrada 4

Ukongeni roku, pFiprava nového *
Cistatni funkce programu *

[ 1[0 O
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5.1 Prihlasky a odhlasky

5.1.1 Aktualni mésic

5.1.2 Nasledujici mésic

5.1.3 Zvolené obdobi

5.1.4 Minuly mésic

5.1.5 Nastaveni parametra objednavek
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5.1 P#ihlasky a odhlasky
Akce - Prihlasky a odhlaSky

V tomto menu jsou volby pro piihlasky a odhlasky jednotlivych stravnikd. Objednavky stravnikt
muzeme piijimat na rizna obdobi. Podle obdobi, se kterym chceme déle pracovat, je toto menu dale
rozdeleno. Plati zde jedna dulezitd zdsada: na obdobi pro objedndvani musi byt v programu
definovany jidelnicky (Objednavky - Jidelni¢ky). Pro tvorbu jidelnickli je v menu Akce
pfipravena funkce Potvrzeni rozpisu na mésic v poloZzce menu PFiprava na novy mésic. Dile
plati zésada, Ze stravniky mtizeme piihlaSovat ¢i odhlaSovat jen v obdobi, za které jeste¢ nebyla
provedena fadnd mésicni uzavérka.

Zpét na seznam kapitol

5.1.1 Aktualni mésic
Akce - PrihlaSky a odhlaSky - Aktudlni mésic

Po zvoleni této funkce se objevi tabulka Pokladna-identifikace stravnika. V poloZce Identifikace
stravnika zadame stravnika, jemuz chceme objednavky v programu provést. Pro jeho identifikaci
mame n¢kolik moznosti:

- Zapiseme jméno stravnika a stiskneme klavesu Enter.
- ZapiSeme eviden¢ni Cislo stravnika a stiskneme klavesu Enter.

- ZapiSeme cast jména stravnika, stiskneme klavesu Enfer, ¢imz se zobrazi zuZeny seznam
stravniki, kde vybereme pozadovaného stravnika a pfeneseme jej zpét stiskem klavesy Enter.

- Stiskneme klavesu F2, ¢imz se dostaneme do databaze vSech stravnikili, kde vyhleddme nami
pozadovaného stravnika a dal$im stiskem kldvesy F2 jej pfeneseme.

- Mame-li v jidelné¢ zaveden systém kreditnich karet, zasuneme kartu do pokladniho terminalu
nebo piibliZzime Cip a stiskneme klavesu F3.



- NapiSeme znak #, za n¢j Cislo karty stravnika a stiskneme klavesu Enter. Pokud se nam nedaii na
klavesnici napsat znak #, stiskneme pomoci mysi v dialogovém okné tlacitko s timto znakem,
ktery se pak automaticky zapiSe do fadku pro identifikaci stravnika.

Po zadani strdvnika se dostaneme do tabulky Prihlasky a odhlasky, kde vidime kromé Udaja
stravnika 1 rozpis varnych a nevarnych dnl jednotlivych druhii jidla s vyznadenym stavem
aktualnich pfihlasek stravnika. Ty miZeme ménit tak, Ze si najedeme Sipkami na pozadovany
zdznam a Mezernikem zménime aktualni stav. Uvedeme si vyznamy jednotlivych stavi:

1 -9 - ptihlasSeny druh jidla
N - dosud nepftihlaSeno
n - odhlaseno

Soucasné s provadénymi piihlaSkami a odhlaSkami se stravnikovi méni stav aktualniho konta, coz
muzeme sledovat v pravé horni ¢asti tabulky v poloZzce Konto.

Dialog pro prihlasky a odhlasky

: PFihlaEky a odhlagky EI
Obdobi :01.11.2007 - 30.11.2007 Kr. karta © | 114961 Tup plathy _Hutwé |
Stravnik 1| |PacovskyRené Censkup: |12 Dieta : Lirnit piepl. : 000 ké
Kategarie . | CIZ Ttida : Om.objed.: | 7 Konto : 225,00 | Ké
Poznamka : | pacov@seznam.cz Cislo platee 0

Listopad 2007 1 Listopad 2007 i Listopad 2007 3
12345678901 2345678901234567849¢0

ohéd N4*"54644""54444""nnnnn""NNNMN

CtPaSoMeP ot 5t StPaSonePolt 5t CtPASoNeP ot St GtPaSaiePallt St GRS

Kattaw RS ] lF‘Fedchnzimésic] lNésIedujl’cimésic] l Flathy ] l Fridéleni karty ] l Ostatni funkce ]

l QK ] l Starna ]

Na obrazku vidime dialog pro piihlasky stravnika Pacovského. V tabulce vidime vSechny potiebné
informace. Stav konta stravnika je nyni 225,-- K¢€ (stravnik mé pfeplatek). Vidime, Ze od 26. 11.
nebyla stravnikovi provedena Z74dna ptihlaska, nebot’ ma uveden v téchto dnech stav N (= dosud
nepiihlaSeno). Naopak v tydnu od 19. 11. do 23. 11. ma stravnik jidlo odhlaseno, vidime zde
pfiznak n (=odhlaseno).

Dale vidime ve spodni ¢asti tlacitka. Vysvétlime si jejich vyznam:

Karta v RS - Pomoci tohoto tlacitka se dostaneme na eviden¢ni kartu stravnika uloZenou v tabulce
Rejstiik stravnikil (Restiiky - Rejstitk stravnikit). Pokud tedy potfebujeme néco rychle opravit v
karté stravnika, pouzijeme toto tlacitko. Pozor ale, provedené zmény se projevi az pii dalSim
vstupu do objednavek daného stravnika.

Objednavky - Touto volbou se dostaneme do seznamu objednavek daného stravnika. Tuto cestu
pouzivame jen pro prohlizeni zaznami daného stravnika.

Platby - Toto tladitko zobrazi seznam vSech provedenych plateb daného stravnika. Pokud v této
tabulce zapiSeme stravnikovi n¢jaké platby, zmény se projevi az pti dalSim vstupu do objednavek



daného stravnika.

Uzavérky - Seznam uzavérek daného stravnika. Tuto volbu pouzivame pouze pro prohlizeni
zaznamu daného stravnika.

Pridéleni karty - Toto tlaCitko se tyka prace s kreditnimi kartami nebo bezkontaktnimi Cipy v
bezstravenkovych systémech. Tuto problematiku fe$i samostatné kap. 11. Bezstravenkovy

systém, karty, Cipy.

Ostatni funkce - Timto tlacitkem si vyvoldme menu pro rychlé piihlaSovani a odhlasovani
stravnikd, a nejen to, je zde shromazdéno mnoho dalSich funkci, které se tykaji daného stravnika.
Toto menu piedevS§im umozituje mimo jiné provadet elegantné a rychle ptihlasky ¢i odhlasky pro
vice dnli najednou. Doporucujeme jednotlivé povely tohoto menu vyzkouset na ptikladu dat tak,
aby byla ¢innost s pfihldskami ¢i odhlaSkami co nejefektivnéjsi. Tento dialog lze vyvolat téZ
stisknutim klavesy F3. V tabulce Ostatni funkce je u nékterych zaznami téz uvedena tzv. "horka
klavesa". Pokud si ji zapamatujeme a pouzijeme v dialogu pro ptihlasky a odhlaSky, nemusime
jiz do tabulky ostatnich funkci vstupovat. Nase prace se tak mnohem vic urychli.

ZruSenim dialogu klavesou Esc nebo potvrzenim tlacitka Storno opustime dialog pro piihlasky a
odhlasky a Zadné objednavky stravnika se neulozi. Pokud provedeme piihlasky ¢i odhlaSky podle
pozadavk, cely zaznam uloZime stiskem klaves Ctr/+W nebo poklepanim na tlacitko OK.

Tim se dostdvame do formuldfe Platba. Zde je tfeba postupovat s velikou obezietnosti
a na piikladu dat si fddn€ nacvicit tento mechanismus plateb. Program se v tomto piipadé chova tak,
Ze se snazi stav konta stravnika vyrovnavat na nulu. Pokud mé strdvnik po provedenych zménach
nedoplatek, program tuto ¢astku navrhne v polozce K platbé (i kdyz zatim k zZddnému placeni
nedoslo) s kladnou hodnotou. Pokud ma stravnik preplatek, program tuto ¢astku navrhne opét v
polozce K platbé (i kdyz zatim k zddnému vraceni nedoslo) se zapornou hodnotou. Zda k takto
navrzenym platbam skutecné dojde, vyjadiime pomoci polozky Typ platby. Pomicka bez
vyjadieni typu platby znamena, Ze k Zadnému pohybu penéz nedojde a po ulozeni stiskem klaves
Ctrl+W (nebo potvrzenim tlacitka UlezZit) program eviduje stravnikovi jak provedené piihlasky a
odhlasky, tak vznikly pteplatek ¢i nedoplatek do dal§iho obdobi. Pokud ale pomoci Mezerniku
vyplnime konkrétni typ platby a ulozime stiskem klaves Ctrl+W (nebo potvrzenim tlacitka Ulezit),
program pohyb penéz stravnikovi zapiSe s pfisluSnym ptiznakem zplUsobu platby (hotove,
sporoziro, ucet apod.) do tabulky plateb (Objedndvky - Platby).

Dialog Platba



! Platba B‘

Stravnik : | Pacovsky René 1| Kat:|CIZl Biiidi
ZmEny Prihlazeno Odhlazeno Celkem LS
obed 1 1 -1653,.00 0 0.00 -T65,.00
-765,00
b
Staw konta 000 ke
Fiihlagena strava -TES,00 | Ki
Kreditni karta : 000 ke
Man. poplatek 0,00 ki
Limit pfeplatku : 000 | KE
Celkem : -TeA,00 | KE
K platbé : Y | K Datum platoy ;| 28.11.2007
Typ plathy : Hotové v Doklad
[ ozt l lWrovnéni hotovosti]

Miize se stat, ze ma stravnik zaplatit ¢astku k vyrovnani dluhu a nemtzeme zpét vratit drobné
mince nebo stravnik vraceni penéz nepozaduje a chce si piebyvajici obnos ponechat v programu
jako preplatek do budouciho obdobi. Na piikladu vidime, Ze stravnik ma zaplatit castku 765,-- K¢
(tuto sumu program navrhuje v polozce K platbé€). Stravnik ale zaplati ve skutecnosti celkem
1 000,-- K¢&. V tom piipadé zménime ¢astku v polozce K platbé na hodnotu 1000.00. Protoze se
jedna o stravnika hotovostniho, je automaticky pfedvyplnén typ platby Hotov€. Zaznam ulozime
stiskem klaves Ctrl+W nebo poklepanim mysi na tlacitko Ulozit. Tim se stravnikovi zapsala platba
ve vysi 1 000,-- K¢ a zaroven stravnikovi vznikl pieplatek 235,-- K¢, ktery bude pouZit na uhrazeni
jeho dalSich objednavek.

Po ulozeni dialogu pro platbu se opét objevi dialog pro identifikaci dal§iho stravnika. Jesté nez k
jeho identifikaci pfistoupime, mizeme zde stravnikovi predeslému vytisknout pokladni doklad o
zaplacené cCastce. Ud¢lame to tak, Ze stiskneme klavesu F7 nebo potvrdime tlacitko Doklad.
Zobrazi se pokladni doklad pro piedeslou platbu. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imZ se dostaneme do
obecného dialogu pro tisk. DalS$im potvrzenim tlacitka Tisk doklad vytiskneme. Stiskem klavesy
Esc se dostavame do dialogu pro identifikaci dalSiho stravnika.

Pozn.: K zapisu uskutecnénych prihlasek a odhlasek dojde az po ulozZeni dialogu Platba stiskem
kldves Ctrl+W nebo potvrzenim tlacitka UloZit. Castou chybou je opusténi tohoto dialogu
stiskem kldavesy Esc, protoze k Zadné platbé nedochazi. Tim se ale zrusi i predchozi
prihlasky ci odhlasky stravnikii. Pamatujme si: Chceme-li ulozZit prihlasky a odhlasky
provedené v dialogovém okné Prihlasky a odhlasky, musime dialogové okno Platba uloZit
stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrzenim tlacitka UloZit. Doporucujeme velmi peclive
nacvicit na prikladu dat prihlasky a odhlasky stravniki a provadeni plateb jesté pred ostrym
provozem programu. Pri téchto pokusech, ale i kdykoliv pozdéji, miizeme spravnost nasi
cinnosti overit v databazi pro platby (Objednavky - Platby) a v databazi pro prihlasky a
odhlasky (Objednavky - Objednavky).



Zpét na seznam kapitol

5.1.2 Nasledujici mésic
Akce - PrihlasSky a odhlaSky - Nasledujici mésic

Pomoci této volby provadime piihlasky ¢i odhlasky stravnikii na dalsi mésic. Plati zde stejné
postupy a pravidla jako pfi volbé varianty Aktualni mésic, viz kap. 5.1.1 Aktualni mésic.

Zpét na seznam kapitol

5.1.3 Zvolené obdobi
Akce - Prihlasky a odhldaSky - Zvolené obdobi

Pomoci tohoto piikazu provadime v programu piihlasky a odhlasky stravnikti na libovolné zvolené
obdobi. Tuto volbu pouzivame zpravidla ke konci mésice, kdy potfebujeme soucasn¢ pracovat v
obou meésicich. Po potvrzeni volby se objevi tabulka pro vyplnéni pocate¢niho a koncového data
obdobi pro objednavani. Data opravime, nebo rovnou potvrdime kldvesou Enter. Dalsi prace je
totozna jako u voleb Aktualni mésic a Nasledujici mésic, viz kap. 5.1.1 Aktualni mésic.

Zpét na seznam kapitol

5.1.4 Minuly mésic
Akce - Prihlasky a odhlaSky - Minuly mésic

Tato funkce slouzi ke zpétné opravé piihlasek a odhlasek v uplynulém mésici pfed provedenim
fadné uzévérky za minuly mésic.

Zpét na seznam kapitol

5.1.5 Nastaveni parametru objednavek
Akce - Piihlasky a odhlasky - Nastaveni parametrii objedndvek

Pomoci této funkce nastavujeme rtizné hodnoty, se kterymi bude program pracovat v prihlaskach a
odhlaskach.

Nastaveni téchto hodnot ponechame tak, jak jsou definovana z ptikladu dat. V piipadé pozadavku
na zménu hodnot kontaktujte horkou linku, kde bude dohodnut dalsi postup (pomoc po telefonu,
servisni navstéva apod.). Pokud budete pieci jen ménit hodnoty sami, nezapomente si predtim
provést zalohu dat.
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5.2 Funkce z plateb

5.2.1 Pfijem a vvdej penéz

5.2.2 Zapis nové platby

5.2.3 Zapis plateb dle VS

5.2.4 Zapis nového aviza

5.2.5 Vyrovnani kont spole¢nych platct

5.2.6 Stav hotovosti v pokladné

5.2.7 Pokladna - pfijem a odvod penéz

5.2.8 Obrat hotovosti za obdobi

5.2.9 Vypis plateb za obdobi

5.2.10 Import souboru s vypisy do programu

5.2.11 Piifazeni plateb BU z v{pisti

5.2.12 Nepfirazeni strdvnici

5.2.13 Rudni pfifazeni plateb

5.2.14 Neplati¢i s BU

Zpét na seznam kapitol

5.2 Funkce z plateb
Akce - Funkce z plateb

Do tohoto menu jsou soustfedény penézni operace, které se provadeji nezavisle na piihlaskach a
odhlaskach stravniki.

Zpét na seznam kapitol

5.2.1 Piijem a vydej penéz
Akce - Funkce 7 plateb - Piijem a vydej penéz

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Muze se stat, Ze stravnik ptijde zaplatit dluh, a pfitom nebude chtit zménit stav pfihlaSenych jidel.
Normaln€¢ bychom museli projit celou proceduru dialogu pro piihlasovani a odhlasovani, nez



bychom se dostali do tabulky pro pfijem a vydej penéz. Abychom tuto akci urychlili, miZzeme
vyuZit této volby. Identifikujeme stravnika, ¢imz se dostaneme rovnou do dialogu pro vybér penéz.
Zde vyplnime ptisluSnou ¢astku do polozky K platbé.

Kladné zapisujeme castky, které do pokladny pfijimame, se zdpornym znaménkem zapisujeme
Castky, které z pokladny vydavame.

Protoze vybér penéz se tykd prevazné hotovostnich stravnikii, program vyplni hotovostnim
stravnikiim v polozce Typ platby piiznak hotové automaticky. Mezernikem mizeme vybrat 1 jiny
typ platby. Nezapomeneme zaznam ulozit. Tim se dostaneme opét do dialogu pro identifikaci
stravnika. JeSté nez identifikujeme dalSiho stravnika, mizeme po stisknuti klavesy F7 vytisknout
pokladni doklad stravnikovi ptredeslému. Cely dialog pro vybér penéz opustime stiskem klavesy
Esc. O problematice vybéru penéz viz téz kap. 5.1 Prihlasky a odhlasky.

Zpét na seznam kapitol

5.2.2 Zapis nové platby
Akce - Funkce 7 plateb - Zapis nové platby

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Tato funkce se ve standardnim provozu programu bézné neuziva. Je to pomocné akce slouzici k
feSeni nouzovych situaci. Po zvoleni této akce se objevi karta Zapis nové platby, ve které
vyplitujeme nésledujici polozky:

Ev. Cislo - Vyplnime evidencni ¢islo stravnika bud’ piimo, nebo pomoci klavesy F2. Vyplnénim
eviden¢niho Cisla stravnika dojde automaticky k vyplnéni jeho jména, a pokud ma v karté
stravnika zapsano, tak i1 jeho variabilniho symbolu.

Datum - Vyplnime datum platby. Toto datum bude zapsano spolu s platbou do tabulky plateb a
muze tedy ovlivnit stav uzavérek. Zasadné se vypliuje skute¢né datum platby.

Castka - Vyplnime zaplacenou &astku.

Typ platby - Vyplnime ru¢né nebo pomoci klavesy F2 typ platby.

Doklad - Stru¢né popiSeme ucel platby (napt. stravné 09/2006).

Mame-li vSechny polozky korektné¢ vyplnény, uloZzime zdznam stiskem kladves Ctrl+W nebo

potvrzenim tlacitka OK. Tim dojde k soucasnému zéapisu platby do databaze plateb a k opusténi
dialogu pro zapis nové platby.

Zpét na seznam kapitol

5.2.3 Zapis plateb dle VS
Akce - Platby - Zdpis plateb dle VS

Pozn.: Funkci NEUZIVAJI majitelé modulu Banka, z néhoz se platby importuji jinym zpiisobem.
Viz kap. 10. Modul Banka.

Tuto funkci pouzivame k zépisu plateb, které¢ dojdou na ucet naSeho zatizeni. Platby opisujeme do
programu z bankovniho vypisu. Jediné tim zajistime, Ze do programu zapiSeme jen platby, které
skutecné na ucet naSeho zafizeni doSly (napf. ustfizek slozenky neni platebnim dokladem).
Doporucenym variabilnim symbolem téchto plateb je rodné Cislo stravnika. Po potvrzeni volby



Zapis plateb dle VS se dostaneme do tabulky Zapis nové platby, kde vyplitujeme nasledujici
polozky:

Typ platby - Vypliiujeme B (=bézny ucet). Chceme-li jiny typ platby, mizeme jej vybrat pomoci
klavesy F2.

Doklad - Stru¢né popiSeme ucel platby, v praxi se zapisuje c¢islo bankovniho vypisu.
Datum - Vyplnime datum bankovniho vypisu.

V dalSi poloZce ménime Mezernikem variantu, podle které budeme stravnika identifikovat.
Doporucujeme pouzivat Variabilni symbol. Do dalsi Casti této polozky vyplnime piislusny
identifika¢ni znak (variabilni symbol, evidenc¢ni ¢islo nebo jméno) a potvrdime klavesou Enter.

Ev. ¢islo, Jméno a Variabilni symbol - Tyto polozky se vyplni automaticky.
Castka - Vyplnime hodnotu uvedenou na bankovnim vypisu a potvrdime ji stiskem klavesy Enter.
Tim se platba prozatimné zaradi do Seznamu zapsanych plateb. Zatim tato platba neni nikde v

programu zapsana. Je pouze pfipravena k zapsani. Nabidne se opét dialog pro zapsani dalsi nové

platby. Kurzor se automaticky nachazi v polozce pro zaddni Variabilniho symbolu (nebo jiného
identifika¢niho znaku podle nami zvolen¢ varianty).

Zapsané platby dle VS
: Zapis noveé platby B‘
Ev.fislo Jméno Yar.syrmbol Casthka TR Daturmn ~
11|Peatrukova Karla | 5555000011 752.00]8 |28.11.2007 [ ST l
7|Zokarny Josef 85545000007 60,008 [28.11.2007
10|{Fokousal Josef 2222000010 12580,00(8 [28.11.2007
M 3|vesela Jarmila 3333000003 380,008 [28.11.2007
Pocet plateb 4
W
I < > Celk fastha 200200
Tynplatoy: (B | [ Varfabilni symbol (% ]
Daturm © | 2811 2007 Ew.cislofmeéno i
Doklad : | Byv 14707 Yariahilni symbol :
Castha 000 | Ké

Pokracujeme zapisem dal$i platby. Platby se automaticky fadi do seznamu. Ale stile nejsou nikde
ulozeny. VSechny platby v seznamu ulozime tak, ze potvrdime tlacitko OK nebo stiskneme klavesy
Ctrl+W. Pak se platby zapisi do tabulky Platby (Objedndvky - Platby). Pokud potvrdime tlacitko

Storno nebo stiskneme klavesu Esc, k zadnému ulozeni plateb nedojde a cely seznam plateb se
Zrusi.



Zpét na seznam kapitol

5.2.4 Zapis nového aviza
Akce - Funkce z plateb - Zdpis nového aviza

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7.

Préce s touto funkci je totozna jako pii zapisu nové platby, viz. kap. 5.2.2 Zapis nové platby, s tim
rozdilem, Ze vSechny zaznamy zde pofizené zaradi program do tabulky Aviza plateb (Objedndavky
- Aviza plateb). Zde jsou zaznamy o avizovanych platbach stravnika (napt. stravnik ptedlozi
zaplacenou slozZenku, ale jidelna nevi, zda ¢astka jiz pfisla na jeji ucet, v tomto piipad¢ tedy zapiSe
avizo platby).

Aviza platby jsou pak zapocitdvana do aktudlniho stavu konta stravnika a tim padem se muze
stravnik pfihlésit. Jidelna ma ovSem stale piehled o tom, ze strdvnik nemd platbu potvrzenou
pfichodem penéz na ucet jidelny. Po pfipsani ¢astky na ucet je automaticky avizo oznaceno jako
uhrazené (datum uhrady), pokud je zapsana platba se stejnym typem platby a castkou. Aviza se
zapocitavaji ve vSech funkcich do aktudlniho stavu konta stravnika s vyjimkou dil¢ich uzavérek a
tim padem mesi¢ni uzavérky, kam se zapocte az skutecna platba.

Zpét na seznam kapitol

5.2.5 Vyrovnani kont spole¢nych platci
Akce - Funkce 7 plateb - Vyrovnani kont spolecnych platcii

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7.

Tuto funkci uzivatel pouzije, pokud ma zaveden v programu systém hlavniho a vedlejsiho platce.
Vice o této problematice viz kap. 6.11 Spole¢né thrady za sourozence - zavedeni systému

hlavniho a vedlejSiho platce.
Po zvoleni této funkce se objevi tabulka Vyrovnani kont stravniku z konta hlavniho platce, kde
se nachdzeji dveé polozky:

Datum pro zjiSténi preplatku - pfedvyplnéno je aktudlni datum. Program bude pocitat pteplatky k
vyplnénému datu. Chceme-li vyrovnat konta zpétn€, napiiklad pti vypoctu doplatkid, zadame
datum, ke kterému chceme konta vyrovnat.

Datum pro zapis prevodu do plateb - datum, se kterym budou pfevody zapsany do databaze
plateb.

Zpét na seznam kapitol

5.2.6 Stav hotovosti v pokladné
Akce - Funkce 7 Plateb - Stav hotovosti v pokladné

Pokud vybirame od stravnikl penize v hotovosti, je nutné provést kazdy den inventuru pokladny.
Spusténim této funkce zjistime, kolik penéz jsme od stravnikll vybrali v dany den a kolik penéz
mame mit v pokladné celkem.

Funkci staci pouze spustit. Na monitoru se pak objevi sestava, ktera ndm poskytuje vyse uvedené
informace.



Zpét na seznam kapitol

5.2.7 Pokladna - pfijem a odvod penéz
Akce - Funkce z Plateb - Pokladna-Prijem a odvod penéz

Akce, pomoci niz odvadime penézni ¢astky z pokladny na bézny ucet nebo do hlavni pokladny. Po
potvrzeni volby Pokladna-Prijem a odvod penéz se dostaneme do tabulky PFijem a odvod
platby, kde vyplitujeme jednotlivé polozky:

Datum - vypliiujeme datum platby.

Castka - penézni astka, kterou z pokladny odvadime nebo na pokladnu piijimame. Zapisujeme zde
vzdy kladnou hodnotu. V dal§im postupu pak zvolime, zda se jedna o odvod ¢i o piijem. Program
podle toho sam spravné vyplni u zapisované platby znaménko.

Typ platby - standardni hodnota je HO (odvod a pfijem hotovosti). Tuto hodnotu zde ponechame.

Misto platby - mistem platby miizeme v programu rozlisit, z které ¢asti stravovaciho systému jsme
danou castku odvadeli. Naptiklad z bufetu, z kancelate vedouci jidelny, z pokladny apod. Misto
platby vyplnime pomoci napovédy.

Po zapsani piislusné ¢astky zvolime Sipkami jedno z tladitek P¥ijem nebo Odvod a potvrdime nasi
volbu stiskem klavesy Enter. Tim dialog pro zéapis platby opustime a zaroven tuto platbu zaradime
do tabulky plateb. Takto zapsané platby se téz projevi v tiskové sestavé Stav pokladny, kterou
vytiskneme:

Akce - Tiskové sestavy a exporty - Stav pokladny

Zpét na seznam kapitol

5.2.8 Obrat hotovosti za obdobi
Akce - Funkce 7 Plateb - Obrat hotovosti za obdobi

Tato funkce nam piepocitd a vytiskne statistiku hotovostnich plateb za obdobi ¢lenénou podle
ruznych kritérii. Ta si vybirdme po spusténi této funkce spolecné se zadanim obdobi, za které
chceme tuto sestavu vytisknout. Zvolena kritéria a poZadované obdobi potvrdime stiskem tlacitka
OK nebo zaznam ulozime stiskem klaves Ctr/+W. Na monitoru se pak objevi sestava, ktera nam
poskytuje vyse uvedené informace.

Zpét na seznam kapitol

5.2.9 Vypis plateb za obdobi
Akce - Funkce 7 Plateb - Vypis plateb za obdobi

Tato funkce nam piepocitd a vytiskne statistiku vSech plateb (tedy nejen hotovostnich) za obdobi
¢lenénou podle riznych kritérii. Ta si vybirdme po spusténi této funkce spolecné se zadanim
obdobi, za které chceme tuto sestavu vytisknout. Zvolena kritéria a pozadované obdobi potvrdime
stiskem tlacitka OK nebo zdznam ulozime stiskem kladves Ctr/+W. Na monitoru se pak objevi
sestava, ktera nam poskytuje vyse uvedené informace.

Zpét na seznam kapitol

5.2.10 Import souboru s vypisy do programu



Akce - Funkce 7 plateb - Import souboru s vypisy do programu
Pozn.: Tuto funkci pouzivejte, pouze pokud mate zakoupen modul Banka

Tato funkce je pFistupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 10 modul Banka.

Zpét na seznam kapitol

5.2.11. Prirazeni plateb BU z vypisi
Akce - Funkce 7 plateb - Prifazeni plateb BU 7 vypisii

Pozn.: Tuto funkci pouzivejte, pouze pokud mate zakoupen modul Banka.

Tato funkce je pFistupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 10. modul Banka.

Zpét na seznam kapitol

5.2.12 Nepfrirazeni stravnici
Akce - Funkce 7 plateb - Nep¥iirazent strdavnici

Pozn.: Tuto funkci pouzivejte, pouze pokud mate zakoupen modul Banka.

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 10. modul Banka.

Zpét na seznam kapitol

5.2.13 Rucni prirazeni plateb
Akce - Funkce 7 plateb - Rucni pFirazeni plateb

Pozn.: Tuto funkci pouzivejte, pouze pokud mate zakoupen modul Banka.

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 10. modul Banka.

Zpét na seznam kapitol

5.2.14 Neplatici s BU
Akce - Funkce 7 plateb - Neplati¢i s BU

Pozn.: Tuto funkci pouZivejte, pouze pokud mate zakoupen modul Banka.



Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 10. modul Banka.



Zpét na seznam kapitol

5.3 Dopliikové funkce

5.3.1 Novy stravnik

5.3.2 Oprava strdvnika

5.3.3 Blokace stravnika

5.3.4 Potvrzeni rozpisu na den

5.3.5 Zmeéna stavu v obdobi

5.3.6 Zablokovani dne s odhladskou stravnika

5.3.7 Precenéni jidelnicku

5.3.8 Vycetka platidel

5.3.9 Bakalafi import str. aktualizace

5.3.10 Bakalafi import str. vSechno

Zpét na seznam kapitol

5.3 Dopliikové funkce
Akce - Dopliikové funkce

Zpét na seznam kapitol

5.3.1 Novy stravnik
Akce - Dopliikové funkce - Novy stravnik

Vsechny dilezité informace o stravnikovi jsou definovany v jeho karté. Tu vytvoiime pravé touto
funkci. Karta pro nového stravnika, ktera se objevi po spusténi této akce, obsahuje velké mnozstvi
poloZzek. Nékteré z nich vypliujeme piimo zde, n€které jsou automaticky vyplnény zafazenim
stravnika do Kategorie. Karta je rozdélena do tii ¢asti - stranek. Mezi jednotlivymi strankami se
pohybujeme pomoci klaves PgDn (Page Down) a PgUp (Page Up) nebo se na jednotlivé zalozky
pfepiname pomoci mysi.

Nezapomenme po vyplnéni jednotlivych polozek na rGznych stranach karty cely zaznam ulozit
stiskem klaves Ctrl/+W nebo potvrzenim tlacitka UloZit!

Karta stravnika - 1. strana



! Rejstrik stravnikd - okno €. 3

Cprava vety (1. strana) | Oprava véty ( 2. strana) Oprava vety { 3. strana)
Zaiizeni. 01 |[#] Typ plathy: | Uiet Ml ekl >
Evidenéni &slo;| 3| Cislo platee: | ol Subjekt: = Uet | 1114565266
L — L Symbm%wmmm i L’lﬁm::............. e —
Kategorie: . Specificky symbul:l AR2245 | e
Tfida: E
Uéetni skupina: E Datum blokace od:| . . Kdd sazby ubytovani: |
Dat narozenf:| 02.12.1990 1? Datum hlokace do:| . . Kid sazhy Skolngho: A
Text blokace:
kKarta: 13963 E

13363 S Dialog hox:éljm Stravovaci zwklost

Dialog pokladna: | 1
Internet:

Uzivatel: '

E-rnail: |

Hesla: |

Zasilang zpréwf Poznarmka:

1. stranka na karté stravnika

Zde definujeme veskeré tidaje stravnika:

Zavrizeni - kod zafizeni, ke kterému stravnik nalezi. Pokud mame v seznamu pouze jediné zatizeni,
je vyplnéno automaticky. Jinak je miiZzeme vybrat pomoci klavesy F2.

Evidenc¢ni ¢islo - jednoznacné identifikacni Cislo stravnika ptidélené pii zapisu. Pouzijeme
programem piidélené evidencni ¢islo a po celou dobu vedeni agendy stravnika je neménime.

Cislo platce - tento udaj sdruzuje nckolik stravnikli, jejichz vySe konta se posuzuje najednou
(naptiklad sourozenci), ptfi¢emz stravnik, jehoz evidencni Cislo souhlasi s Cislem platce, je
zastupce skupiny. O hlavnim a vedlejsim platci viz téZ kap. 6.11 Spolecné uhrady za
sourozence - hlavni a vedlejsi platce.

Jméno - vyplnime pfijmeni a jméno (v tomto potadi) stravnika. Je-li pfijmeni a jméno piilis dlouhé,
zkracujeme jméno.

Kategorie - kod kategorie stravnikii, do které stravnik patii. Pro vyplnéni polozky mizeme pouzit
klavesu F2. Kategorie sdruzuje skupiny stravnikd podle spole¢nych vlastnosti (stejnd cenova
skupina, spole¢na skupina pro normovani... apod.).

Trida - mizeme definovat tfidu stravnika. Tuto polozku neni tfeba vzdy vypliovat, napi. u cizich
stravnikil. Seznam tfid lze vyvolat stiskem klavesy F2.

Uletni skupina - pokud je konfiguraci programu umoznéno tuto polozku definovat, vyplni ji
program sam podle nastaveni v kategoriich nebo ji vyplnime pomoci klavesy F2.

Datum narozeni - vyplnime datum narozeni strdvnika. Tento udaj je dilezity pro pozdé&jsi
automatickou zménu kategorie stravnika podle véku.

Karta - zde se zobrazuje cCislo pridélené karty nebo Cipu, pokud jsou na jidelné pouzivany.



Internet - ma-li zdkaznik zakoupen modul Internet, povolujeme zde stravnikiim vyuzivani této
sluzby. Pokud vyuzivani sluzby objednavani po internetu zde stravnikovi povolime, musime dale
vyplnit polozky: Prezdivka, E-mail, Heslo a Zasilané zpravy. Nastavenim modulu Internet se
zabyva samostatna kapitola 12. modul Internet.

Typ platby - Predvyplni se podle pouzité kategorie. Pokud chceme tuto polozku ménit, provadime
to pomoci Mezerniku. Kazdy typ platby vyzaduje déle vyplnéni jinych udaji. Nepotiebné udaje
jsou znepfistupnény.

Subjekt - tato polozka je pfistupna, pokud definujeme typ platby Faktura. Pomoci klavesy F2
vyplnime ¢islo subjektu, jemuz se bude Gctovat stravné a ostatni platby od vSech stravnika se
shodnym ¢islem subjektu.

Banka - tato polozka je piistupna, pokud definujeme typ platby Ucet. Vyplnime pomoci klavesy
F2.

Uket - vypliujeme &islo GGtu bez smérového kédu banky. Pouziva se pro typ platby Uet a
Sporoziro.

Variabilni symbol - doporucujeme zavést systém po dohodé¢ se stravniky tak, Ze jako variabilni
symbol pouzijeme rodné cCislo stravnika (bez lomitka). Dosdhneme tak snadné identifikace a
orientace v prislusnych platbach.

Specificky symbol - pouziva se dle dohody s piislusnym penéznim tstavem. Pro sporozirové Ucty
je specificky symbol soucasti ¢isla uctu.

Majitel actu - jméno majitele uctu - jeho vyplnéni je nepovinné.

Datum blokace od, Datum blokace do - vypliiujeme, pokud chceme stravnika zablokovat. Pokud
stravnik stravovani kon¢i, vyplitujeme pouze polozku Datum blokace od.

Text blokace - libovolny text vztahujici se k blokaci stravnika.

Kdéd sazby Skolného, Kéd sazby ubytovani - pokud je v ndzvech udaji (Rejstiiky - Nazvy udajit)
u téchto poloZek ptredvyplnéno PouZit - Ano, jsou polozky pfistupné a vyplnime je pomoci
klavesy F2. Po prechodu na dalsi polozku se vyplni bud’ ¢astka sazby, nebo slovo "vypoctem",
pokud je nastaven vzorec pro vypocet této ¢astky. Predvypliiuje se podle kategorie stravnika.

Dialog box - nastavuje se automaticky vyplnénim kategorie stravnika.
Dialog pokladna - nastavuje se automaticky vyplnénim kategorie stravnika.

Poznamka - libovolny text vztahujici se ke stravnikovi.

| Stravovaci zvklosti |

Tlacitko Stravovaci zvyklosti - stravovaci zvyklosti vyjadiujeme v programu
skute¢nost, ze se stravnik pravideln€, v ur€itém dnu v tydnu, nestravuje (ma krouzek, chodi na
autoskolu, ma praxi... atd.). Na tento den miZeme potom nastavit na pfisluSné druhy jidla
ptiznak, ktery pravé tuto skutecnost vystihuje. Program pak tyto stravovaci zvyklosti respektuje
napt. pfi hromadnych ptihlaSkach stravniki a pfi1 vypoctu jistin apod. Nastavenim stravovaci
zvyklosti ovSem nezakézeme v programu na tento den stravnikovi moznost pozd¢jsi ptihlasky.

Na nastaveni stravovacich zvyklosti se dostaneme tak, ze potvrdime tlacitko Stravovaci
zvyklosti. Objevi se tabulka Nastaveni stravovacich zvyklosti. Pohybujeme se v ni pomoci
Sipek a pomoci Mezerniku nastavujeme piiznak pro jednotlivy druh jidla a den. V programu
rozliSujeme tyto pfiznaky stravovacich zvyklosti:

A - stravuje se

N - nestravuje se

L - stravyje se v lichém tydnu
S - stravuje se v sudém tydnu



Nastaveni stravovacich zvyklosti

! Nastawveni stravovacich zvyklosti B‘

Fo Ut 5t &t P4 So Me

snidané1  [M/ANAANN
snidane?2 N A NAANN
pfesniday. N N NN NNN
obiéd 1 AANSLN NN
obiéd 2 AANSLH NN
obéd 3 AANSLH NN
svating NNNNHNRNRN
vetefe 1 AANANNN
waiefe 2 AANANNN
snidanéPC A AN ANNN

Na obrazku vidime nastavené stravovaci zvyklosti. Tento stravnik nahlasil v kancelafi jidelny tyto
pravidelné stavy:

V pondéli rano neodebira snidané

Nikdy neodebira dopoledni a odpoledni svac¢inu

Ve stiredu se na jidelné nestravuje viibec

Obédy odebira vzdy jen v sudé ¢tvrtky

Obédy odebira vzdy jen v liché patky

Nastavené stravovaci zvyklosti musime ulozit stiskem klaves Ctr/+W nebo potvrzenim tlacitka OK.

Tim se dostaneme zpét do karty stravnika. Na karté stravnika opét musime potvrdit vSechny zmény
stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrzenim tlacitka Ulozit.

Pozn.: Nazvy a mnozstvi zobrazenych druhu jidel zavisi na tom, kolik jich mame v programu
definovanych. V jidelné, kde varime jeden druh obéda, bude mit tato tabulka pouze jeden
radek - Obed.

2. stranka na karté stravnika

V této Casti karty stravnika se nékteré polozky piedvyplni podle zvolené kategorie na prvni strance
karty stravnika. Jedna se o nasledujici polozky: Cenova skupina, Omezeni objednani, Skupina
normovani, Porce, Dieta, Limity stravnika, Misto objednini a Misto vydeje. Ne vSechny
polozky zde uvedené musi byt bezpodmineéné vyplnény. Doporucujeme zachovat pivodni
nastaveni podle zvolené kategorie stravnika.

V polozkéach Ulice, Mésto, Telefon a Rodné ¢islo miZeme vyplnit téZ osobni tdaje stravnika.

Na druhé kart& se téz nachazeji iidaje pro sledovani $&kolni matriky (Skola, St. ob&anstvi, apod.).
podrobné je tao problematika popsana v kap. 13. Matrika.
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5.3.2 Oprava stravnika
Akce - Dopliikové funkce - Oprava stravnika

Pomoci této volby mlizeme opravit idaje u jiz zavedenych stravnikli. Po zvoleni této polozky se
objevi tabulka Oprava stravnika, kde identifikujeme stravnika. Po jeho identifikaci se objevi karta
vybraného stravnika. Zde mulzeme jednotlivé polozky opravit podle potfeby. Vyznam
jednotlivych polozek je popsan v kap. 5.3.1 Novy stravnik. Zmény je vSak tfeba provadét
uvazlive, fada hodnot mé zasadni vliv na chovani systému a na provedeni mési¢ni uzavérky.
Pozadované zatazeni stravnika do nové kategorie je tieba provést az po uzavieni mésice a
vytisténi uzavérkovych sestav.

Zpét na seznam kapitol

5.3.3 Blokace stravnika
Akce - Dopliikové funkce - Blokace stravnika

Kazdého stravnika, kterého chceme z programu vyradit (zru$it), musime nejprve zablokovat.
Zablokovanim rozumime vyplnéni data BLOKACE OD.

Podminky pro zruSeni stravnika jsou tyto:

- Stravnik mé nulovy stav konta.

- Uplynulo alespoii 50 dnti od posledniho zapisu do databaze plateb.
- Datum BLOKACE OD je alespoii 50 dnti staré.

Jsou-li splnény tyto podminky najednou, program ndm dovoli daného stravnika zrusit. Pokud
zavedeme mylné néjakého stravnika, vyplnime mu datum blokace starSi nez 50 dnli a mizeme jej
zru$it. RuSeni strdvnika se neprovadi v menu Akce, ale pfimo v Rejstiiku stravniki (Rejstiiky
- Rejstiiky stravnikii - RuSeni).

Po zvoleni polozky Blokace stravnika se objevi okno Blokace stravnikii, kde v polozce Ev. €islo
identifikujeme stravnika. Dale provadime nastaveni dat blokace:

Blokace od - datum, od kdy chceme stravnika zablokovat.

Blokace do - datum, do kdy chceme stravnika zablokovat. Pokud strdvnika rusime, tuto polozku
nevypliujeme.

Text blokace - stru¢ny popis diivodu blokace. Tento text se objevi na objednacim boxu, pokud si
bude chtit zablokovany stravnik objednat.

Zaznam ulozime stiskem klaves, ¢imZz dojde k vyplnéni ndmi definovanych hodnot na karté
stravnika v Rejstfiku stravnikd. Pokud ma stravnik nenulovy stav konta, program nas na tuto
skute¢nost upozorni. Potvrzenim tlacitka OK toto hlaSeni zruSime.

Pozn.: Pri kratkodobé planované absenci stravnika v radu dnu a tydnii se spokojime s jeho
odhlasenim. Pri dlouhodobé absenci v Fadu mésicii (napr. léecebny pobyt) vyuzijeme polozku
BLOKACE DO. Jejim vyplnénim provedeme tzv. docasné zablokovani stravnika. Docasné
zablokovanému stravnikovi nepocita program v mésicich, které zcela spadaji do obdobi
blokace, zadnou zalohu. Jistinu vSak program zadrzuje trvale.

Pozn.: V obdobi blokace nelze stravnikiim provadet zadné prihlasky a odhlasky.
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5.3.4 Potvrzeni rozpisu na den
Akce - Dopliikové funkce - Potvrzeni rozpisu na den

Pomoci této akce miizeme do jidelniCku ptidat jeden konkrétni den. Objevi se karta Zapis nového
jidelnicku na den, kde vyplnime datum poZadovaného dne a v poloZzce Stav ponechame O.
Zaznam ulozime stiskem klaves Ct/r+ W nebo potvrdime tlac¢itko OK. Tim je novy den definovan.
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5.3.5 Zména stavu v obdobi
Akce - Dopliikové funkce - Zména stavu v obdobi

Stav jidelnicku je dilezity ptiznak, podle kterého program rozeznava, zda se definovany jidelnicek
(Objednavky - Jidelnicky) nachdzi v minulosti, v budoucnosti, v uzavieném obdobi apod.
Nastaveni tohoto pfiznaku si program provadi sdm automaticky. V nékterych ptipadech vSak
uzivatel potiebuje tento ptiznak zménit ru¢né, naptiklad pro zpétné ptihlasky a odhlasky stravniki,
které zapomnél do programu zaznamenat. Ke zméné stavu jidelni¢ku slouzi pravé tato funkce. Po
jejim zvoleni se objevi tabulka Zména stavu v obdobi. Zde vyplnime data obdobi, pro které
chceme stav zménit a v polozce Stav nastavime Mezernikem nebo pomoci klavesy F2 pozadovany
stav. Zaznam ulozime stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrdime tlacitko OK.

Pozn.: Po provedeni pozadovanych zmén v programu, které nas vedly ke zmené stavu jidelnicku, jiz
nemusime vracet stav na puvodni hodnotu. Program si stavy jidelnicki "srovna"
automaticky sam dalsi den pri prvnim spusteni programu.
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5.3.6 Zablokovani dne s odhlaskou stravniku
Akce - Dopliikové funkce - Zablokovani dne s odhldSkou stravnikii

V nékterych vyjimecnych ptipadech (feditelské dny, chiipkové prazdniny apod.) nastane pozadavek
zru$it varny den, na ktery jiz madme v programu piihlasky. Pak pouZzijeme pravé tuto funkci.

Po jejim zvoleni se objevi okno Zablokovani jidelnicku, kde do polozky Datum zapiSeme datum
blokovaného dne. Pokud chceme zablokovat v daném dnu pouze urcity druh jidla, vybereme jej
pomoci ndpovédy v polozce Pro druhy. Do této polozky mizeme postupné piitfadit 1 vice druht
jidel. Pro provedeni zablokovéani dne potvrdime tlac¢itko OK nebo stiskneme klavesy Ctr/+W. Na
dotaz Chcete pro zablokované jidelnicky odhlasit objednavky? odpovime Ano. Pro dany den se
pak v dialogu ptihlaSek a odhlasek (napt.: Akce - Prihlasky a odhldSky - Aktudlni mésic) objevuje
nadale znak * (hvézdicka), den je oznacCen jako nevarny.

Pokud takto chceme zablokovat obdobi, musime provést tuto funkci pro kazdy den daného obdobi
zvlast.
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5.3.7 Precenéni jidelnicki
Akce - Doplitkové funkce - Precenéni jidelnicki



Jestlize jsme jiz v programu vytvofili rozpis varnych a nevarnych dnil, viz kap. 5.4.1 Potvrzeni

rozpisu na mésic, a posléze jsme se dozvédéli, ze se bude v tomto jiz vytvoreném obdobi ménit
vyse finan¢ni normy, Ize tyto hotové jidelnicky pfecenit touto funkeci.

Po jejim spusténi jsme o této skutecnosti informovani textem, ktery si precteme a pokracujeme
potvrzenim tlacitka OK. Objevi se okno Obdobi pro precenéni, ve kterém zaddme obdobi pro
pfecenéni. Jen upozorniujeme, ze takto jednoduSe nelze pieceniovat do jiz uzavieného obdobi. Data
ulozime stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrdime tlacitko OK. Zobrazi se okno Precenéni
jidelni¢ki, ve kterém jsou v fadcich zobrazeny jednotlivé druhy jidel a ve sloupcich ceny
jednotlivych cenovych skupin stravnikii. Pokud se v jednotlivych druzich jidel (sloupecek Druhy
jidel) pon¢kud hiie orientujeme, miZeme si predtim pro snazsi orientaci vytisknout seznam druhti
jidel (Objednavky - Druhy jidel - Tisk - Vypis druhit). PrepiSeme pozadované udaje a ulozime
zaznam stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrdime tlacitko OK.

Nezapomenme pak zménit vysi finanéni normy téZ ve Vzoru jidelnicku na den (Objedndvky -

Jidelnicky - Vzor jidelnicku na den - Ruzné - Piecenéni vzorii). Princip prace je stejny jako pfi
precenéni jidelnickd.
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5.3.8 Vycetka platidel
Akce - Dopliikové funkce - Vycetka platidel

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Funkce Vycdetka platidel mize pomoci uZivateli sestavit a vytisknout vycetku platidel.
Potfebujeme-li naptiklad na konci Skolniho roku vratit pteplatky hotovostnich stravnikd, mizeme si
takto piipravit celkovou sumu penéz, kterou budeme potiebovat vyzvednout z banky, a navic
budeme mit jistotu, Ze budeme mit k dispozici vSechny typy bankovek a drobnych minci pro piesné
vraceni vSech pteplatkd.

Jesté pred spusténim této funkce musime mit stanoveny pieplatky stravniki, aby program spravné
urcil ve vycetce platidel celkovou ¢astku, kterou mame stravnikiim vracet. Pro stanoveni pieplatkil
lze pouzit funkci pro stanoveni pieplatkii na konci Skolniho roku, viz kap. 5.14.1 Vraceni

preplatka pro B, S. P 30.6..

Po spusténi funkce se objevi informativni tabulka. Zde je potieba si uvédomit, pro ktery typ platby
chceme vycetku platidel sestavit. Precteme si text a potvrdime dialog stiskem klavesy Enter.
Zadame typ platby, pro ktery chceme danou vycetku sestavit. Pokud chceme sestavit vycetku pro
vSechny typy plateb, opustime tento dialog stiskem klavesy Esc.

Zobrazi se tabulka Vycetka platidel, ve které jsou automaticky nacteny jednotlivé pocty platidel,
jejichz soucet odpovida souctu pieplatki stravnikii. Tato Castka je téZ uvedena v polozce Celkova
¢astka. Vycetku si miizeme vytisknout stiskem tlacitka Tisk vycetky.

Mozny je i rezim opacny, kdy mame odnést do banky vétSi obnos pen¢z a pii prepocitavani se
chceme vyhnout chybé. Je jednodussi penize roztfidit a zapsat pocty jednotlivych platidel do
tabulky. Pak zvolime tlacCitko Nacteni vyCetky a muzeme do levého sloupce zapisovat pocty
jednotlivych platidel. I takto zapsanou vycetku si mizeme vytisknout.

Praci s vycetkou ukon¢ime stiskem klavesy Esc.



Zpét na seznam kapitol

5.3.9 Bakalari import str. aktualizace
Akce - Dopliikové funkce - Bakalaii import str. aktualizace

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 14. Vazba na program Bakalar.
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5.3.10 Bakalari import str. vSechno
Akce - Dopliikové funkce - Bakalaii import str. vSechno

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Viz kap. 14. Vazba na program Bakalafr.
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5.4 Priprava na novy mésic

5.4.1 Potvrzeni rozpisu na mésic

5.4.2 Predpis plateb za ubytovani a §kolné
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5.4 Priprava na novy mésic
Akce - Priprava na novy mésic

V menu Priprava na novy mésic se nachazeji v polozkach Upozornéni informativni texty, které
uzivateli vysvétluji vyznam nasledujici polozky. Po pfecteni textu a potvrzeni tlacitka OK musi
uzivatel opét zvolit poloZzku menu P¥iprava na novy mésic a postupovat podle napldnovaného
harmonogramu ¢innosti. Jednotlivé tabulky Upozornéni v tomto textu dale nepopisujeme.
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5.4.1 Potvrzeni rozpisu na mésic
Akce - Priprava na novy mésic - Potvrzeni rozpisu na mésic

Potvrzenim rozpisu definujeme v programu rozlozeni varnych a nevarnych dnd. Pokud chceme v
programu provadét na néjaké obdobi objednavky, musime praveé zde na toto obdobi vytvotit rozpis.
Po spusténi akce Potvrzeni rozpisu na mésic se objevi tabulka Rucni aktualizace jidelni¢ki.
Zadame pocatecni a koncové datum obdobi, na které si chceme rozpis vytvofit. Pti pfipravé nového
mésice zadavame vzdy obdobi od prvniho do posledniho kalendainiho dne v mésici bez ohledu na
to, zda jsou to dny varné ¢i nevarné. Zaznam ulozime.

Objevi se tabulka Ruéni aktualizace jidelnicku, kde pomoci Mezerniku nastavujeme v obdobi
varné a nevarné dny. Znak * (hvézdicka) znamenda nevarny den. Nastavenim jiného znaku nez *
definujeme v obdobi varny den a soucasné stanovime i jeho pfiznak, se kterym se ma zapsat.
Standardné je nastaven pfiznak O (objednavani). Mezi dny se pohybujeme Sipkami. V kalendafi
jsou automaticky pfednastaveny soboty a nedéle jako dny nevarné. Pokud mame zvoleny stravné a
nestravné dny, zdznam ulozime.

Program vytvofi v tabulce Objednavky - Jidelnic¢ky jidelnicky na zvolené obdobi podle vzorového
jidelnicku (Objednavky - Vzor jidelnicku na den). Z tohoto vzorového jidelnicku se pfenesou i
ceny jednotlivych jidel. Pokud ponechame ptiznak O (doporuceno), miizeme od tohoto okamziku
provadét na zvolené obdobi ptihlasky ¢i odhlasky stravnikd.

Nastaveni varnych a nevarnych dni



! Rueni aktualizace jidelnicku

Obdobi: 01.01.2008-31.01.2008

1 2 3
i1 T TR ] T i SR O T e R T ()

shidané 1 «*00**00000**00000* *00000"* *0D0000
shidané 2 *+*00**00000"'*00000"*"0D0000" * 0000
spidangpPc * *00* * 0000O0* *00000"* * 00000"* * 0000
plesniday., **00**00000**00000* *00000"* *0000
piesn. PC **00**00000**00000* *00000"* *0000
ohéd 1 **00**00000*"*00000* *00000"**0D0000

Ut 5t &t PaSoMePollt 5t Gt FASoNePolUt St Gt PaSoMePollt 5t Gt PASoMePollt St Gt

=mezernik= - Zména stavu jidelnitku whraného druhu a dne
=L Z MY P MO P= - zména stavu jidelniéky whbraneho dne
=*= - jidelnitek neni zapsany

=CirYW= - uloZeni, =Esc= ukonéeni hez uloZeni

[ o4 l [ Starnao l

Na obrazku vidime nastaveni varnych a nevarnych dnli na mésic leden 2008. VSimnéme si, Ze je
rozpis definovan na cely kalendaini mésic, i kdyz stravovani zacind az 3.1. Obdobi do 2.1. bylo
"vyhvézdickovéano" z dlivodu vadnocnich prazdnin.

Pozn.: V nékterych pripadech je vhodné program nastavit tak, aby se rozpis varnych dnii vytvarel
automaticky, bez zdsahu uZivatele (internatni provozy s automatickym rizenim vydeje a
objednavani stravy apod.). V pripadé tohoto pozadavku kontaktujte horkou linku.
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5.4.2 Predpis plateb za ubytovani a Skolné

Akce - Priprava na novy mésic - Pi'edpis plateb...

Vybirame-li poplatek za poskytovani nékterych ze sluzeb Ubytovani nebo Skolné, provedeme
kazdy mésic pred vypoCtem zaloh nebo pied vypoctem doplatkii zauctovani predpisu tohoto
poplatku. V poloZzce menu PFiprava na novy mésic je souhrn funkci pro praci s predpisem...
protoze se jedna o celistvy sled ¢innosti, popiSeme si tyto funkce v jedné kapitole. Dale nas text
nebudeme rozdé€lovat zvlast’ na popis ¢innosti pro préci s predpisem ubytovani a predpisem $kolné,
nebot’ princip prace je totozny.

Provedeni piedpisu za Skolné ¢i ubytovani se sklada ze Ctyf krokl. Nejprve stanovime obdobi a
castky ptredpisu (Predpis plateb za ubytovani/Skolné). Poté si mlizeme vytisknout sestavu s
vypoctenymi castkami (Prehled ¢astek ubytovani/Skolné). Tyto Castky pak mizeme "rucné
upravit" (MoZnost editace). A nakonec provedeme samotny zéapis piedpisi do programu
(Zauctovani ubytovani/Skolné). V nasledujicim textu si popiSeme kazdy z téchto Ctyt krok.

Priedpis plateb za ubytovani/Skolné

Po zvoleni funkce pro stanoveni piedpisu budeme vyzvani, abychom v nasledujicim dialogu
vyplnili spravné meésic, za ktery chceme ptedpis predepsat. HlaSeni potvrdime stiskem klavesy



Enter. Do polozky Obdobi zpracovani dat spravné vyplnime pozadované obdobi a ulozime
zdznam stiskem klaves Ctr/+W nebo potvrdime tlac¢itko OK. Opét si piecteme hladSeni programu a
potvrdime je stiskem klavesy Enter. Objevi se tabulka se seznamem stravnikd, kterym program
navrhuje strhnout uvedené castky. Tyto Castky zde miZeme zkontrolovat, pfipadné podle ptani
pozmenit, ale v kazdém piipadé tuto tabulku potvrdime stiskem klaves Ctri+W.

Piehled castek ubytovani/Skolné

Castky stanovené v piedchozim kroku si miizeme vytisknout touto volbou. Zobrazi se nam tiskova
sestava, kterou si mizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem kldvesy Esc nebo potvrzenim
tlacitka Storno. Nasledné hlaSeni programu si pfecteme a potvrdime stiskem klavesy Enfer nebo
potvrzenim tlacitka OK.

MoZnost editace

Pokud pottebujeme, tak ¢astky, které jsme stanovili, miizeme jeste libovolné upravit touto funkci.
Zobrazi se ndm informativni tabulka, ve kter¢ si precteme text a potvrdime stiskem klavesy Enter
nebo potvrdime tlacitkem OK. Zobrazi se tabulka vSech stravnikii, ve které mizeme ru¢né opravit
¢astky predpisu. Pokud jsme s opravou hotovi, ulozime ¢astky stiskem klaves Ctri+W. Zde pozor,
pokud spustime opét funkci Predpis plateb za ubytovani/Skolné, nami opravené castky budou
opét prepsany. Aktualné platné castky pripravené k zapsani do tabulky Platby si mizeme kdykoliv
vytisknout volbou Prehled ¢astek ubytovani/Skolné.

Vyse uvedené funkce mizeme spoustét opakované az do té doby, nez budeme s pfipravenymi
¢astkami pro predpis plné spokojeni. Pak pristoupime k poslednimu kroku a tim je zapis do plateb.
Na to nas upozoriuje té¢z tabulka Upozornéni.

Zauctovani ubytovani/Skolné

Zobrazi se okno Zapis do plateb a aviz, ve kterém je vSe pfipravené pro zapsani piedpisu. V
polozce Datum pro zapis do plateb vyplnime datum, se kterym se ptredpis zapiSe do tabulky
Platby. Obvykle vypliiujeme datum mésice, kterého se dany predpis tyka, ale konecné rozhodnuti
je na uzivateli. Doporucujeme probrat tuto problematiku se svym nadfizenym organem ci s ucetni
daného zafizeni. V polozce doklad pro zépis do plateb je pfipraven text, ktery uzivatel muize
libovoln¢ upravit, napt.: ubytovani 09/2006, skolné 09/2006 apod. Tento text se pozd¢ji objevi u
zaznamu kazdého predpisu v tabulce Platby. Po vyplnéni obou polozek ulozime zdznam stiskem
klaves Ctrl+W nebo potvrzenim tlacitka OK. Zobrazi se sestava, kterou si mizeme vytisknout,
nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc. Na dotaz Zapsat ¢astky uvedené v protokolu do platby?
odpovime Ano. V tabulce Platby (Objednavky - Platby) se uvedené Castky zapisi uvedenym
stravnikiim se zapornym znaménkem. Tim se v programu zvysuje dluh strdvnika o danou castku a
pii pfistim vypoctu zaloh ¢i doplatkti program tuto ¢astku ptipocita ke dluhu za stravné.

Pozor, pokud jsme si o piedchozich tfech krocich napsali, Ze je mizeme provadét opakované, pak
funkci Zauétovani ubytovani/Skolné mizeme v daném meésici spustit pouze jednou.
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5.5 Hromadné prihlasky a odhlasSky

5.5.1 Stravnici platici B .S...

5.5.2 VSichni stravnici

5.5.3 Vybrana kategorie

5.5.4 ODH - moznost odhlaseni slozenek

5.5.5 Vybrané tiidy

5.5.6 Denni odhlaska dluznikt

5.5.7 Zména objedndvek na jiny druh

5.5.8 Kontrola vice druhu v chodu
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5.5 Hromadné piihlasky a odhlasky
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky

Pro vSechny hromadné ptihlasky stravnikl plati zdsada, ze na ptihlaSované obdobi musime mit
nejprve vytvofen rozpis varnych a nevarnych dnt se stavem jidelnicku "O", viz kap. 5.4.1
Potvrzeni rozpisu na mésic.
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5.5.1 Stravnici platici B, S...
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - Stravnici platici B, S....

Prvni tfi funkce v tomto menu jsou ve své Cinnosti totozné - provedou hromadné piihlasSky c¢i
odhlasky urcité skupiné stravnikli ur€ené podle typu jejich platby vyplnéného na karté stravnika.

B - bézny ucet

S - sporoziro

F - fakturou

R - srdzka ze mzdy

P - slozenky

Po zvoleni jedné z téchto tii funkci se objevi okno, ve kterém se nachéazeji nasledujici polozky:
Obdobi - zadame pocatecni a koncové datum obdobi, na které chceme stravniky ptihlésit.

Zpracovat - tuto polozku neménime.



Respektovat limit poctu porci - pro hromadné ptihlaSeni stravnikid pfed zac¢atkem stravovaciho
obdobi ponechame nastavenou hodnotu NE. Hodnotu ANO pouzijeme, pokud piihlasujeme
stravniky dodate¢né na den nebo obdobi, ve kterém nechceme pfipustit piekroceni limitu porci
urc¢eném v jidelni¢cich (Objednavky - Jidelnicky) v polozce Limit porci.

Respektovat limit preplatku - pomoci této polozky program hlida, abychom stravnikiim
nepiihlasili stravu pod pfedem definovany finan¢ni limit, ktery je vyplnén na karté stravnika v
polozce Limit pfeplatku. I v této polozce ponechame pfi pravidelnych meési¢nich hromadnych
prihlaskach stravnikii hodnotu NE. Je to proto, ze pii doplatkovém rezimu maji stravnici zaporny
stav konta cely mésic. V zalohovém rezimu pak vyuzivame piihlasek stravnikti k vypoctu zaloh
na dal$i mésic.

UloZime zaznam stiskem kladves Ctr/+W nebo potvrdime tlacitko OK, ¢imz se dostaneme do
dialogu Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki, ve kterém je zobrazen seznam druht jidel a
rozpis varnych a nevarnych dnll. ProtoZe popisujeme funkci hromadnych prihlasek, jsou varné
dny oznaceny pismenem S, nevarné dny jsou oznaceny znakem *. Zde jen kratce upozornime, ze
tento dialog mtiZe slouzit i pro odhlaSovani stravy. Toto se provadi zménou ptiznaku daného druhu
jidla. Pro potadek uvadime tabulku v§ech moznych ptiznaku a jejich vyznami:

S - ptihlaSeni
N - odhlaseni

X - ponechani ptivodniho stavu.

Pro hromadnou pfihlasku ponechame tedy stav S. Cely zaznam ulozime stiskem klaves Ctri+W
nebo potvrdime tlacitko OK. Program provede piihlasky ¢i odhlasky podle nastavenych parametr
a zobrazi tiskovou sestavu Protokol o hromadnych prihlaskach a odhlaskach stravniki. Tuto
sestavu miizeme vytisknout nebo rovnou pokracujeme stiskem klavesy Esc. Program se zepta:
Zapsat objednavky uvedené v protokolu do objednavek? Potvrdime-li Ne, opustime dialog pro
piihlasky ¢i odhlasky a k zddnym zménam nedojde. Pokud zvolime Ano, program provede zapis
ptipravenych objednévek stravnika.

Zpét na seznam kapitol

5.5.2 VSichni stravnici
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - VSichni stravnici

Akce svym vyznamem naprosto stejnd jako akce popsané v ptredchozi kapitole. Prihlasi vSak
vSechny stravniky z rejstiku stravnikl (kromé vicenasobnych).

Zpét na seznam kapitol

5.5.3 Vybrana kategorie
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky - Vybrand kategorie

Tato funkce umoziuje hromadné piihlésit stravniky nalezici do urcité kategorie. Po potvrzeni této
funkce se objevi tabulka Zadani hodnoty, kde do polozky Kategorie musime vyplnit konkrétni
kategorii. Dals$i ¢innost totoznd jako v ptedchozi kap. 5.5.1 Stravnici platici B .S....

Zpét na seznam kapitol



5.5.4 ODH - moznost odhlaSeni sloZenek
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky - ODH-mozZnost odhldSeni sloZenek

V rezimu zalohovém zplsobu vybéru penéz se na nékterych provozovnach postupuje tak, ze se
ptihlédsi vSichni stravnici na obdobi dopfedu a podle téchto skutecnych ptihldsek program spocita
stravnikim zalohu. I to i stravniktim platicich slozenkou. Pak Ize vyuzit této funkce a slozenkovym
stravnikiim po vypoctu zaloh a nésledném tisku slozenek jejich stravu odhldsime.

Nejdiive se objevi na monitoru tabulka s informativnim textem, ktery si piecteme a potvrdime
tlacitko OK. V dalsim okn¢ Hromadné prihlasky a odhlasky stravniki nic neménime a
potvrdime tlac¢itko OK. Zobrazi se tabulka s rozpisem varnych a nevarnych dnt, ve které je pro
kazdy druh jidla a kazdy den nastaven piiznak N. To je spravné, nebot’ chceme stravniky odhlésit.
Potvrdime tedy rovnou tla¢itko OK. Ptipravuji se odhlasky jidel sloZenkovych stravnikli. O tom nas
informuje téz nésledna tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit. Program
se zepta: Zapsat objednavky uvedené v protokolu do objednavek? Potvrdime-li Ne, opustime
dialog pro ptihlasky ¢i odhlasky a k zddnym zménam nedojde. Pokud zvolime Ano, program
provede zapis piipravenych odhlasek stravnik.

Zpét na seznam kapitol

5.5.5 Vybrané tridy
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky - Vybrané tiidy

Pomoci této funkce mizeme hromadné odhlésit strdvniky nélezici do jedné tfidy, napt. pfi
mimofadné neucasti celé tfidy ve Skole. Po potvrzeni této polozky se objevi tabulka Zadani
hodnoty, kde do polozky Trida musime vyplnit konkrétni tfidu. Vyplnénou tfidu potvrdime
stiskem klavesy Enter a objevi se tabulka PrihlaSeni a odhldSeni stravniki, ve které¢ zadame
obdobi pro odhlasku stravnikli a potvrdime stiskem klavesy Enter. Dostaneme se tak do tabulky
Piihlasky a odhlasky, kde je u vSech varnych dn a druhd jidel pfednastaven ptiznak N -
odhlaseno. Tuto hodnotu zde ponechdme. Dalsi ¢innost je totozna jako pti hromadnych piihlaskach
a odhlaskach stravniki s riznym typem platby, viz kap. 5.5.1 Stravnici platici B ,S...

Zpét na seznam kapitol

5.5.6 Denni odhlaska dluzniki
Akce - Hromadné piihlaSky a odhlasky - Denni odhldska dluzniki

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Tato funkce umoznuje kontrolu konta stravnika k zadanému datu s moZznosti odhlaseni stravy na
zadany den nebo obdobi, pokud stravnik nemd dostate¢nou sumu penéz na konté. Po zvoleni této
funkce se objevi okno Kontrola konta s odhlaSenim, kde do polozek Kontrolované obdobi
vyplnime pozadovand data. Dale se miizeme v polozce Odhlasovat po rozhodnout, zda program
stravu odhlasi po celych dnech ¢i po druzich. Zaznam uloZime. Program provede kontrolu udajl a
vysledkem je tiskovad sestava Protokol o kontrole stavu konta..., kde mdme zobrazen seznam
stravnikd, u kterych byla zjiSténa nedostatecnd vySe konta vzhledem k objednané stravé, spole¢né
se seznamem druht jidel navrzenych k odhlaseni. Tuto sestavu si mizeme vytisknout nebo rovnou
zrus$it. Program se zepta: Zapsat odhlasky uvedené v protokolu do objednavek? Zvolime-li Ano,
dojde k odhlaSeni stravnikii na dany den ¢i obdobi. Pokud zvolime Ne, k zaddnym odhlaSkam
nedojde.



Zpét na seznam kapitol

5.5.7 Zména objednavek na jiny druh
Akce - Hromadné pFihlasky a odhlasky - Zména objedndvek na jiny druh

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Tuto funkci pouZijeme na téch jidelnach, kde vatime vice druhi jidel. Pfedstavme si situaci, kdy se
nam na néjaké neoblibené jidlo pfihlasilo malo stravnikli. Pak je pro jidelnu ekonomické uvaftit
misto dvou druhi jidel jenom jeden. Nebo jina situace. Na jidelné musime na néjaké obdobi z
provoznich divodl (havérie, vysokd nemocnost personalu) piestat vafit dva druhy obéda, ale pouze
jenom jeden. Co ale s jiz existujicimi objednavkami na druh jidla, ktery chceme zrusit? V obou
ptipadech pouzijeme prave tuto funkci.

Po spusténi této funkce se zobrazi okno Prehlaseni objednavek stravniki, ve kterém vyplitujeme
nasledujici polozky:

Obdobi - vyplnime data obdobi, na kterd pozadujeme provést zmény objednavek. Pokud je
pozadavek na ptehlaseni druhu pouze pro jediny den, vyplnime do obou polozek stejné datum.

Zdrojovy druh jidla - pomoci napovédy vyplnime druh jidla, ze kterého pozadujeme stravniky
odhlasit.

Cilovy druh jidla - zde vyplnime opét pomoci napovédy druh jidla, na které budou pievedeny
objednavky stravniki z jidla zdrojového.

Vyplnime vSechny tfi poloZzky a uloZime zdznam stiskem klaves Crr/+W nebo potvrdime tlacitko
OK. Zobrazi se tiskova sestava se statistikou provedenych zmén. Sestavu si miizeme vytisknout,
nebo rovnou zrusime stiskem klavesy Esc. Zobrazi se okno s dotazem Opravdu chcete zapsat
zménéné objednavky? Potvrzenim tlacitka Ano se zapiSi do programu nové objednavky.

Zpét na seznam kapitol

5.5.8 Kontrola vice druhii v chodu
Akce - Hromadné piihlasky a odhlasky - Kontrola vice druhii v chodu

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7.

Touto funkci zkontrolujeme, zda stravnici nemaji na néjaky chod jidla pfihlaSeno vice druhti jidel.
Po spusténi funkce se zobrazi okno Kontrola pfihlaSeni vice druhii, ve kterém vyplnime
nasledujici polozky:

Obdobi - zde vyplnime obdobi, za které pozadujeme kontrolu provést.

Priorita druhii - v této polozce miizeme definovat, které druhy budou zahrnuty do kontroly. Pokud
nechame tuto polozku prazdnou, program bude kontrolovat druhy vSechny.

Vyplnénou tabulku potvrdime stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrdime tlacitko OK. Program pak
provadi kontrolu. Pokud nenalezne Zadné duplicitni objednavky, vrati se sdm automaticky do
hlavniho menu. V pfipad¢ nalezenych duplicit zobrazi na monitoru tiskovou sestavu se seznamem
stravnikt, jejich duplicitnich objednavek a objednavek pfipravenych k odhlaSeni. Sestavu si
muzeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc. Program se pak zepta Opravdu chcete
zapsat zménéné objednavky? Potvrdime tlacitko Ano. Program zapiSe objednavky a vrati se do
hlavniho menu programu.



Zpét na seznam kapitol

5.6 Vypocet zaloh

5.6.1 Vypocet zaloh dle objedndvek

Zpét na seznam kapitol

5.6 Vypocet zaloh
Akce - Vypocet zdloh

Pomoci této volby vypocitdvame stravniklim zalohu na dalsi obdobi. Zablokovanym stravnikiim se
v zablokovaném mésici zadna zaloha nevypocitava, ale ostatni pfepocty se jim provadéji. Znamena
to, Ze pfipadné nedoplatky tedy budou od zablokovanych stravnikd inkasovany (pieplatky budou
vraceny). Pi1 vypoctu zéloh jsou respektovany stravovaci zvyklosti strdvnikti. V menu Akce je
pfipraveno vice moznosti pro vypocet zaloh. Je vhodné zvolit jednu metodu pro vypocet zaloh, a tu
pak trvale pouzivat. Pokud ani jedna z moznosti neni pro vypocet vyhovujici, je tieba se obratit s
pozadavkem na Upravu podle konkrétnich pozadavki na svého konzultanta nebo piimo na centrum
firmy prostfednictvim horké linky a objednat individudlni nastaveni. V menu Vypo¢et zaloh si tedy
muzeme vybrat jednu z nasledujicich variant.

Pevna Castka - preplatek budouci

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zalohu z pevné Castky, kterd je definovana v kategoriich (Rejstiiky - Kategorie) v polozce
Zaloha, od které odecte preplatek (resp. pricte nedoplatek) zjistény z uzavérky minulého mésice.
Pozor, pouzitim této varianty mize dojit k "rozhoupadni zéaloh". Tuto variantu doporucujeme
nepouzivat! V programu je ponechéana spiSe z historického hlediska.

Pevna Castka - aktudlni pieplatek

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zalohu z pevné Castky, kterd je definovana v kategoriich (Rejstiiky - Kategorie) v poloZce
Zéloha, od které odecte aktualni pteplatek (resp. pficte aktualni nedoplatek) stravnika.

Pevna castka - 0,00
Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zalohu pouze z pevné Castky, kterd je definovana v kategoriich (Rejstiiky - Kategorie) v
polozce Zaloha bez ohledu na pocet varnych dnii v budoucim obdobi a na stavu konta stravnika.



Varné dny - pieplatek budouci

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zalohu podle varnych dni zadaného mésice zapsanych v jidelni¢cich (Objednavky -
Jidelnicky), od které¢ odecte pieplatek (resp. pricte nedoplatek) zjistény z uzavérky minulého
mésice. Pozor, pouzitim této varianty mize dojit k "rozhoupani zaloh". I tuto variantu
doporucujeme nepouzivat!

Varné dny - aktudlni preplatek

Tato funkce je pFistupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zélohu podle dnii zapsanych v jidelniccich (Objednavky - Jidelnicky), od které odecte
aktualni pteplatek (resp. pficte aktualni nedoplatek) stravnika.

Varné dny - 0,00

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Vypocte zalohu pouze podle dnti zapsanych v jidelniccich (Objednavky - Jidelnicky).

0,00 - aktualni pieplatek

Tato funkce vypocte aktualni pteplatky ¢i nedoplatky stravnikd. V praxi to znamena, ze lze
vypocitat vysi zaloh na pfisti mésic po provedeni hromadnych ptihlasek stravnikli na toto obdobi.
Tuto funkci je vhodné téZ pouzit po uzavérce mésice Cervna ke zjisténi ¢astek, které je nutné od
stravnikd vybrat nebo stravniktim vratit, aby byl stav konta vSech stravnikli nulovy.

Po vybéru jedné ze zvolenych funkci se zobrazi na monitoru hlaSeni, které si pfeCteme a potvrdime
klavesou Enter. Do polozky Obdobi zpracovani dat spravné vyplnime pozadované obdobi a
zaznam ulozime. Opét si precteme hlaseni programu a potvrdime je stiskem klavesy Enter. Objevi
se tabulka se seznamem stravnikll s ¢astkami, které program vypocital. Tyto ¢astky zde mizeme
zkontrolovat, pfipadné podle prani pozménit, ale v kazdém ptipad¢ tuto tabulku potvrdime stiskem
klaves Ctrl+W. Nasleduje dialog pro tisk. Potvrdime tlacitko Tisk, ¢imZ se ndm zobrazi sestava
Vypocet zaloh na obdobi..., kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.
Dalsim stiskem klavesy Esc zru$ime dialog pro tisk. Tim jsou stanoveny ¢astky zaloh. Nyni by
mélo nasledovat vytvoreni platebniho média (disketa pro spofitelnu, hromadny piikaz k thrad¢, tisk
postovnich poukazek).

Autofi programu doporucuji vybér penéz zalohou pomoci funkce 0,00-aktualni preplatek. Pied
vypoctem zaloh touto funkci musi byt na budouci mésic vytvotfen rozpis varnych a nevarnych dnt
(viz kap. 5.4.1 Potvrzeni rozpisu na mésic) a stravnici museji byt na tento mésic ptihlaseni (Akce
- Hromadné p¥ihlaSky a odhldSky - Stravnici platici B, S...). Vyhodou této varianty je fakt, Ze ji
mizeme pouzivat kontinualné po cely kalendaini rok bez ohledu na prazdninovy provoz. Vzhledem
k tomu vlozili autofi programu do menu Vypocet zaloh sled akci, které se podrobné zamétuji na
vypocet zaloh touto metodou, viz kap. 5.6.1 Vypocet zaloh dle objednavek.




Zpét na seznam kapitol

5.6.1 Vypocet zaloh dle objednavek
Akce - Vypocet zdaloh - Vypocet zdloh dle objedndvek

V této kapitole si popiseme sled funkci, které spocitaji stravnikiim zalohu ve vysi jejich aktualniho
dluhu. ProtozZe je akce zaméfend na vypocet zaloh na dalsi stravovaci obdobi podle skute¢ného
dluhu stravnika, musi byt stravnici na toto obdobi prihlaseni. Aby tomu tak skute¢né¢ bylo, musime
pted timto vypoctem v programu zajistit nasledujici:

1. Na budouci obdobi musi byt vytvoien rozpis varnych a nevarnych dnt, viz kap. 5.4.1 Potvrzeni
rozpisu na mésic.

2. Na tento mésic musime stravnikim piihldsit hromadné stravu, viz kap. 5.5 Hromadné

prihlasky a odhlasky - vybereme jednu z variant. Pokud na zafizeni vybirame poplatek za
Skolné ¢i ubytovani, musime jesté vytvofit predpis téchto plateb, viz kap. 5.4.2 Predpis plateb
za ubytovani a Skolné.

Po provedeni dvou vyse uvedenych bodi tedy mizeme pfistoupit k vypoctu zaloh. Nejdiive si
pfecteme Upozornéni, které nas upozoriiuje na vySe uvedené skutecnosti - stravnici museji mit na
dané obdobi vytvoiené objednavky. Nasleduje sled funkci, které si postupné popiSeme.

Vypocet zaloh dle objednavek

Tato funkce vypocita stravnikim zalohu podle jejich pfedpoklddané spotieby na dalsi stravovaci
obdobi. Toto obdobi zaddvame v okn¢ Nastaveni obdobi zpracovani, které se objevi po spusténi
této funkce. V polozce Obdobi zpracovani dat vyplnime mésic a rok, na ktery pozadujeme zalohy
spocitat. Pak ulozime stiskem klaves Ctr/+W nebo potvrdime tlacitko OK. Zobrazi se tiskova
sestava, ktera nas informuje o ¢astkach, které program zmeénil od posledniho vypoctu zaloh. Je to
sestava pouze orienta¢ni. Mazeme si ji vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc. Zobrazi
se hlaSeni programu, které si piecteme a potvrdime. Nésleduji tfi tiskové sestavy. Vypocitané castky
zaloh ndm ukdze nasledujici tiskova sestava Piehled zaloh.

Piehled zaloh

Tiskova sestava Piehled zaloh ndm zobrazi na monitoru seznam stravniki roz¢lenény do kategorii
s vypoctenymi ¢astkami zaloh. Sestavu si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit stiskem klavesy
Esc.

Piehled hotovost
Dalsi tiskovd sestava Prehled hotovost vytiskne piehled hotovostnich stravnikli s vypoctenou

zalohou a castkou k zaplaceni. Tuto sestavu vyuzijeme pravé na téch provozovnach, na kterych
ptihlasujeme dopiedu (bez zaplaceni) i hotovostni stravniky.

Soucty podle TP

Tato tiskova sestava souhrnné zobrazi ptehled vSech zaloh rozdélenych podle typu platby.



MoZnost editace

I kdyz na platebni média nechavame standardné zapisovat ¢astky navrzené programem, mizeme
prostfednictvim posledni funkce v jednoduché tabulce opravit navrzené ¢astky ruc¢né€. O tom nas téz
informuje tabulka, kterd se objevi po spusténi této funkce. Potvrdime ji a dostaneme se do okna
Editace pracovni tabulky, ve kterém mizeme navrzené ¢astky ru¢né opravit. Po provedeni oprav
ulozime zaznam stiskem klaves Ctrl+W nebo potvrdime tlacitko OK.

Funkce Vypocet zialoh dle objednidvek a MoZnost editace muzeme spustit opakovane, zadné
Castky se témito funkcemi nezapisuji do tabulky Platby (Objednavky - Platby). Jsou to ¢astky
uréené k umisténi na platebni média. To by mél byt dalsi logicky krok v nasi praci.



Zpét na seznam kapitol

5.7 ZkuSebni uzavérka a sestavy

5.7.1 Ptedbéznd uzavérka

Zpét na seznam kapitol

5.7 ZkuSebni uzavérka a sestavy
Akce - ZkuSebni uzdvérka a sestavy

Tato funkce je do menu Akce vloZena proto, Ze v jidelné velmi Casto potiebujeme znat predbézny
stav mési¢ni uzavérky nebo si potfebujeme vyzkouset provedeni meésicni uzavérky a tisk
ptislusnych sestav "nanecisto". Pak mlizeme spustit tuto funkci. Po provedeni pfedbézné uzavérky
muzeme s programem dal pracovat, jako kdybychom zadnou uzavérku neprovadéli. Predevsim se
uzavirané obdobi neuzavie a miizeme na né dal provadét prihlasSky a odhlasky stravnika jako pred
provedenim predbézné uzaveérky.

Zpét na seznam kapitol

5.7.1 PfedbéZna uzavérka
Akce - ZkuSebni uzdvérka a sestavy - PiedbéZnd uzavérka

Pii spusténi pfedbézné uzavérky nas program vyzve k zadani pocate¢niho a koncového data pro
provedeni uzavérky. Zadavame data od prvniho do posledniho dne v mésici a potvrdime tlacitko
OK. Program provadi pfedbéznou uzavérku. Po jejim provedeni mizeme tisknout uzavérkové
sestavy.
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5.8 Uzavérkové operace, tiskové sestavy

5.8.1 Radn4 uzavérka

5.8.2 Uzaveérkové tiskové sestavy

Zpét na seznam kapitol

5.8 Uzavérkové operace, tiskové sestavy
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy

Tato polozka menu Akce je urcena pro fadnou uzévérku za uplynulé obdobi. Provadime ji zdsadné
az po uplynuti tohoto obdobi.

Zpét na seznam kapitol

5.8.1 Radna uzavérka
Akce - Uzdavérkové operace, tiskové sestavy - Ridnd uzdavérka

"Ostrou" mési¢ni uzaveérku provadime pomoci této funkce. Objevi se okno Mésiéni uzavérka, ve
které¢ zadame data od prvniho do posledniho dne uzaviraného obdobi a zdznam ulozime. Probiha
fadna uzavérka. Po jejim skonceni se objevi tabulka Presun do historie mési¢nich uzavérek, ve
které zkontrolujeme, piipadné nastavime data od prvniho do posledniho dne uzaviraného mésice a
zaznam opé¢t ulozime. Poté se program zeptd, zda ma provést tzv. pakovani tabulek. Zalezi na
uzivateli, zda necha pakovani tabulek provést. Autofi programu to rozhodné doporucuji.

Zpét na seznam kapitol

5.8.2 Uzavérkové tiskové sestavy
Akce - Uzdvérkové operace, tiskové sestavy - Tiskové sestavy

Po dokonceni Fadné uzavérky mizeme vytisknout pfislusné uzaveérkové tiskové sestavy a
ptehledy. Doporucujeme si piislusné sestavy a prehledy projit a pouzivat ty, které nejlépe vyhovuji
provozu zatizeni a pozadavkim nadfizenych organd. Pokud bychom zde nenasli vyhovujici
tiskovou sestavu, miizeme vyuzit dalsich tiskovych sestav z Historii uzavérek (Rejstiiky - Historie
uzaverek - Tisk).



Zpét na seznam kapitol

5.9 Tiskové sestavy a exporty
Akce -Tiskové sestavy a exporty

Zde se nachazeji tiskové sestavy mimo uzavérkovych. Opét doporucujeme tyto sestavy projit a
pouzivat ty, které vyhovuji nejvice pozadavklim provozu jidelny.

Déle je zde funkce Export poétii stravnikii do normovani. Jeji spusténi zajisti export poctl
stravnikid na jednotlivé chody jidel do programu Sklad od firmy VIS za u¢elem normovani stravy.



Zpét na seznam kapitol

5.10 Zaloha jistinou

5.10.1 Doplatek do jistiny

5.10.2 Vraceni zbytku jistiny

5.10.3 Strzeni pocatecni jistiny

5.10.4 Strzeni 1/2 pocatecni jistiny

5.10.5 Nulovani jistiny

Zpét na seznam kapitol
5.10 Zaloha jistinou

Akce - Zdloha jistinou

Tato funkce je pristupna pouze pro program Stravné uroven 7 a 4.

Zaloha jistinou je v soucasnosti nejvice doporucovany systém vybéru penéz od stravnikl. Jeho
podstata tkvi v tom, ze na zacatku stravovaciho obdobi (Skolniho roku) vybereme od stravniki
pevnou c¢astku, jejiz vysi lze urcit rizné pro dané kategorie stravnikli. Po uzavérce mésice pak od
stravnikli vybereme prostravovanou ¢astku tak, abychom dorovnali na jejich konté vysi této zalohy.
Nemize se tak stat, ze stravnik jidelné dluzi néjaké penize.

V programu si mizeme sami nastavit vySi této zalohy pro kazdou kategorii. Provadime to v
Kategoriich:
Rejstiiky - Kategorie - Oprava

V polozce Zalohy/Jistina vyplnime pevnou castku. Je to Castka, kterd v sobé zahrnuje
predpokladanou spotiebu za stravné na 33 varnych dni a pifipadné navySena o sazby Skolné ¢i
ubytovani, pokud se dané kategorie tyto dvé poloZzky tykaji. Obecné bychom mohli ¢astku vyse
Jistiny zapsat takto:

(denni sazba * 33) + sazba ubytovani + sazba Skolné

Tuto ¢astku pozdgji strhneme stravnikim dané kategorie na zacatku Skolniho roku a pozdéji
budeme do této castky dorovnavat doplatky stravnikti. Nezapomenite zménéné udaje ulozit.

Dale upozoritujeme, Ze funkce zde popsané se pii praktickém ostrém provozu provadéji v ur€itém
potadi v riiznych obdobich. Doporucujeme téZ prostudovat kap. 3. Zakladni ¢innosti.

Zpét na seznam kapitol

5.10.1 Doplatek do jistiny
Akce - Zaloha jistinou - Doplatek do jistiny



Tato funkce zajisti doplatek stravniki do vySe zédlohy s ohledem na spotiebovanou stravu v
uplynulém meésici. Provadime ji po uzaveérce minulého mésice. Po jejim zvoleni se objevi hlaSeni
programu, které si pfecteme a potvrdime je stiskem klavesy Enter. Objevi se tabulka, ve které
vyplnime v poloZce Obdobi zpracovani dat obdobi aktuadlniho mésice. Zaznam uloZime. Objevi se
dalsi informativni tabulka. Text si pozorné piecteme a pokracujeme stiskem klavesy Enter. Objevi
se seznam stravnikl s ¢astkami ur€enymi ke strZzeni poc€atecni jistiny. Pozor, toto nejsou ¢astky
navrhované ke strZzeni doplatkli za minuly mésic. Zde se objevi pouze novi stravnici nebo stravnici
se zménénou kategorii. Castky podle pfani miizeme upravit, ale v kazdém piipadé ulozime stiskem
klaves Ctrl+W. Dalsi informativni tabulku potvrdime stiskem klavesy Enter. Nyni se jiz objevi
¢astky programem navrhované ke strzeni stravnikiim. MizZeme je jeSté zkontrolovat a podle ptani
upravit a uloZime zaznam stiskem klaves Ctrl+W. Zobrazi se tiskova sestava Vypocet jistiny na
obdobi..., kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Tim jsou urCeny c¢astky ke strzeni stravnikiim. DalS§im krokem by mélo byt vytvoieni platebnich
médii.

Zpét na seznam kapitol

5.10.2 Vraceni zbytku jistiny
Akce - Ziloha jistinou - Vrdceni zbytku jistiny

Tuto funkci pouzijeme na konci Skolniho roku pro vracenti jistiny stravnikiim.

Po jejim zvoleni se objevi informativni tabulka, pfecteme si text a potvrdime tabulku stiskem
klavesy Enter. Objevi se ¢astky, které program spocital stravniklim. Jsou to ¢astky jejich aktualnich
pieplatkd ¢i nedoplatki. Castky, které jsou uréeny k vraceni, jsou v tabulce uvedeny se zapornou
hodnotou. Castky zkontrolujeme, piipadné mdme moznost je jeité ruéné upravit, ale v kazdém
pripad¢ ulozime zdznam stiskem klaves Ctrl+W. Zobrazi se tiskova sestava Vypocet zbytku jistiny
k vraceni na ucet ke dni..., kterou si miizeme vytisknout nebo rovnou zrusit stiskem klavesy Esc

Tim jsou urceny Castky k vraceni strdvnikiim. Dal§im krokem by mélo byt vytvoteni platebnich
médii.

Zpét na seznam kapitol

5.10.3 StrZeni pocatecni jistiny
Akce - Zdloha jistinou - Strieni pocdtelni jistiny

Tato funkce spocita stravnikiim ¢astku jistiny ke strzeni bez ohledu na jejich spotfebu v minulém
meésici. Strhne pevnou ¢astku, jejiz vyse je u¢end v Kategoriich (viz kap. 5.10 Zaloha jistinou).

Po zvoleni této funkce se zobrazi informativni tabulka, pfecteme si text a pokracujeme stiskem
klavesy Enter. Objevi se tabulka, ve které vyplnime v polozce Obdobi zpracovani dat obdobi
nasledujiciho mésice, ¢imz ur€ime, Ze zablokovani stravnici nasledujictho mésice nebudou do
tohoto vypoctu zahrnuti. Zdznam ulozime. Objevi se dal$i informativni tabulka. Text si pozorné
precteme a pokracujeme stiskem klavesy Enter. Objevi se seznam stravnika s ¢astkami ur¢enymi ke
strzeni. Castky podle pfani miizeme upravit, ale v kazdém piipadé ulozime stiskem klaves Ctrl+W.
Zobrazi se tiskova sestava Vypocet jistiny na obdobi..., kterou si miizeme vy