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Minimalni poZadavky pro bezproblémovou funkci softwaru

Procesor: 1GHz

Pamét: 512MB

HDD: misto na HDD 25MB ( déle podle obsahlosti dat )
Operacni systém: Windows NT, 2000, XP, Vista
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1. Instalace ProFact 3.0

Pokud jesté nevlastnite instalacni soubor programu na CD nebo v elektronické formé, mlzete si ho stahnout z tohoto odkazu:
http://www.exmind.cz/files/profact30inst.exe

Postup instalace

- Po spusténi instala¢niho souboru profact30inst.exe se otevre prlvodce instalaci.

- Po odsouhlaseni licen¢ni smlouvy muzete zvolit cestu, kde bude program instalovan , a vdalSim kroku i rozsah instalace. Pokud
instalujete ProFact na Vas pocita¢ poprvé, musite zvolit plnou instalaci véetné Database Enginu. Pokud instalujte na operacni systém
Windows XP a starsi, je zapotfebi nainstalovat i font Calibri.

-V dalSich krocich jiz probéhne samotna instalace produktu véetné zvolenych casti.

- Po dokonceni instalace se na ploSe a v programové nabidce objevi odkaz pro spusténi programu s nazvem ProFact 3.0

- Poslednim krokem je aktivace produktu. Tuto aktivaci provedete dle bodu 3.

Dirazné doporucujeme pred zakoupenim ProFactu vyzkouset DEMO verzi produktu. Na pozdéjsi reklamace z diivodu chybéjicich funkci,
pomalém béhu programu na starsich pocitacich apod. nebudeme brat zietel!!!

2. Instalace ProFact 3.0 v siti
ProFact 3.0 je mozné jiz v zakladni verzi provozovat také na siti. Sitova verze umoziuje pracovat soucasné na vice PC s jednim zdrojem dat.

Postup instalace sitové verze

- Podle bodu 1 nainstalujte ProFact 3.0 na vSechny potfebné stanice

- Podle Vaseho uvaZeni zvolte zdroj dat. Je mozné pouzit néktery z pocitacl v siti nebo server nebo napf. externi HDD. Pamatujte na to, Ze
zdroj dat musi byt pro vSechny stanice vidy pfistupny.

- Do takto zvoleného zdroje dat ( dale jen server ) je zapotfebi z jednoho pocitace zkopirovat adresar DATA, ktery se nachazi v instalacnim
adresafi programu. Standartné jde o adresar c:\program files\profact 3.0\DATA .

- Zkopirovany adresaf DATA musi byt na serveru nasdilen pro ostatni uZivatele pfipojené v siti

- Slozku DATA, ktera je na siti sdilend, je zapotfebi na kaZzdou stanici pfipojit jako sitovou jednotku

- Po pfipojeni sitové jednotky s daty mGzeme jiz v ProFact 3.0 v Nastaveni ve Sprdvé dat nastavit spravnou cestu k datim

3. Aktivace ProFactu

- Pokud jesté nemate Aktivacni kli¢ nutny k aktivaci produktu, je zapotrebi nejdfiv vyplnit a odeslat fadnou objednavku programu.
K objednani ProFactu doporucujeme pouZit objednavkovy formulaf, ktery naleznete na nasich strankach www.exmind.cz

- Po odeslani objedndvky Vam na email pfijde potvrzeni véetné instrukci k provedeni platby a aktivaci produktu.

- Po zaplaceni ¢astky za produkt Vam bude zaslan Aktivacni kli¢.

- Pokud jiz vlastnite Aktivacni kli€, je nutné tento kli¢ vloZit pfimo v ProFactu v Nastaveni — O produktu kliknutim na odkaz Aktivované

soucasti
-V nové otevieném okné kliknéte na odkaz VioZit novy aktivacni klic. Vlozte 20-ti mistny kdd a potvrdte kldvesou ENTER
- Budete vyzvani k restartovani programu. Po restartu jiz bude ProFact plné aktivni
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4. Popis zékladnich ovladacich prvkii
ProFact 3.0 je z dlivodu ulehceni prace a jednodussi orientaci v prostredi programu vybaven tzv. aktivnimi odkazy pro vSechny funkce. Kazdy
takovyto odkaz je popsan zkracenym nazvem funkce napf. Tisk a Export, ktery zobrazi ndhled pred tiskem nebo exportem nebo rozevie menu
pro dalsi vybér tiskového vystupu.
Aktivni odkaz poznate podle toho, Ze po najeti ukazatelem mysi na néj se takovyto odkaz podtrhne nebo zméni barvu. Po kliknuti na néj se

aktivuje funkce tohoto odkazu.

Hlavni odkazy na pravé strané hlavni ovladaci liSty slouzi k pfepinani mezi jednotlivymi moduly.

(=13 x]

Prijateé doklady Vystavené doklady Sklad Prehledy Adresar Nastaveni

Rychly sklad Ostatnitiskoveé sestavy Editor sestav Kurzy mén Zaloha dat

Prijaté doklady: modul pro evidenci a zpracovani vech pfijatych dokladl

Vystavené doklady: modul pro evidenci a zpracovavani vech vystavenych doklad

Sklad: modul skladového hospodafstvi

Prehledy: datové a tiskové vystupy pro prehledy zavazkd, pohledavek, historie skladu, pfijma, vydaji apod.
Adresar: adresar firem pro evidenci Udaju odbérateld, prijemc( a dodavateld

Nastaveni: hlavni ¢ast programu pro nastaveni chovani ProFactu

Rychly sklad: aktivuje okno pro rychlejsi vkladani skladovych poloZek a polozZek z historie na doklady
Ostatni tiskové sestavy:  zde si mlzZete nastavit rychly pristup k tiskovym vystuplm jako obalky apod.

Editor sestav: editor slouZici k Upraveé stdvajicich tiskovych Sablon nebo k vytvoreni zcela nové

Kurzy mén: slouzi k prehledu o aktuélnich kurzech mén aktualizované z CNB

Zdloha dat: zalohuje vSechna data do zvoleného adresare nebo obnovi data ze zalohy

Kazdy modul ma na levé strané hlavni ovladaci listy dalsi aktivni odkazy pro praci vtomto modulu jako:

UloZit: uloZi pravé rozpracovany zaznam
Smazat: smaze aktivni zdznam
Zrusit: zrusi zmeény provedené v aktualnim zaznamu

Pro pohyb mezi jednotlivymi kartami zaznamu slouZi bud' jednotlivé seznamy nebo lista pro posun mezi zaznamy viz. obr. niZe. Na této
listé dale mlzete vidét informaci o Cisle aktivniho zdznamu a pocet pravé zobrazenych zaznamd.

| i e inind
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Pro praci se zaznamy slouzi také menu tabulky, které aktivujete pravym tlac¢itkem mysi nad danou tabulkou.

Tisk akbualni tabulksy
Import a Export k
Zadat hromadné hodnotu #
Wzhled tabully: r
Yolba sloupci r
Filtr F
Hledat
Mapsat email r
Tisk aktudini tabulky: zobrazi nahled aktualni tabulky pred tiskem nebo exportem
Import a Export: importuje nebo exportuje data DO nebo Z aktualni tabulky
Zadat hromadné hodnotu: dovoli hromadné zapsat zvolenou hodnotu do vybranych zaznamu ve vybraném sloupci
Vzhled tabulky: zmeéni styl a barvu pisma v aktivnim sloupci
Volba sloupct: schové nebo zobrazi vybrané sloupce v aktivni tabulce. Tato zména nema vliv na tiskovy vystup.
Filtr: aktivuje filtr na aktivni tabulku v pro aktivni sloupec ( klavesa F4 )
Hledat: aktivuje dialog pro hledani ( Klavesa F3)
Napsat email: tato funkce je aktivni jen v tabulce v adreséfi firem. Dovoli napsat email vSiem vybranym pfijemcdm

Pro vybér hodnot ze seznamu hodnot pro dané policko formulaie slouzi aktivni tlacitko. Toto tladitko je vidy v daném policku a otevie
seznam s hodnotami. Dvojklikem levého tladitka mysi vyberete hodnotu v seznamu. Tladitko mize byt nékdy skryté a zobrazi se aZ po vstupu
na dané policko. Tlacitko viz. obr. nize.

5. Prvnikroky v Profactu

Po prvnim spusténi programu doporucujeme provést nasledujici kroky pro spravnou funkénost programu:
- v Nastaveni doplnit Udaje o U¢tované firmé (Vase firma) a nastavit ostatni funkce programu viz. nastaveni
- ve Skladu zapsat vSechny Vase aktudlni inventarni polozky viz. sklad

6. Nastaveni

Nastaveni ProFactu je dlleZité pro spravnou funkcénost celého programu. Do nastaveni programu se dostanete po kliknuti na odkaz
,Nastaveni”.

L—_I i‘ "-.r"ystavene doklady

----- * Spolecna nastaveni
----- " Fakbury

----- 7 Zalohowe Faktuny
----- J* Diodaci listy

----- 2 Uterky

----- " Cenowé nabidky
----- 7 Dobropisy

----- * Dafiove doklady k prijaté platbé
----- L Zalu:uhu:uvanl

----- & Aktualizace

----- ¥ Zabezpeceni

----- & 0 produktu

----- 4 Sprava dat

----- ¥ Modul Barcode
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Firma

o vyplite co nejvic udajl o své firmé. Tyto Gdaje jsou pak pouzity pro tisk faktur a ostatnich dokladd.

o pokud nejste platci DPH zaskrtnéte volbu ,nejsem platce DPH“

o pokud budete pouzivat logo ¢i razitko na tiskovych vystupech, vyberte obrazek loga nebo razitka kliknutim na misto urcené pro
vloZeni obrazku, loga nebo razitka. Na velikosti zdrojového obrazku nezalezi, obrazek bude vZdy na vystupu upraven automaticky.
Nedoporucujeme pouzivat obrazky s velkym rozliSenim (nad 800x600). Pfi poufZiti velkého obrazku bude vysledna velikost dokumentu
exportovaného do PDF Umérna velikosti obrazku. Podporované formaty jsou BMP a JPG — 24bit. Velikost obrazk( na tiskovych
vystupech lze ovlivnit jen tim zplsobem, Ze v néjakém editoru obrazk( budete ménit bily okraj kolem razitka.
pokud pouZzivate vice Uctd pro fakturaci, doporucujeme je vsechny zapsat v tabulce po kliknuti na tlacitko ,,Seznam ucti”
po vyplnéni idaju kliknéte na tlacitko ,, UloZit nastaveni firmy*

Vystavené doklady
Nastaveni vystupnich doklad( slouZi ke spravnému chovani pfi vystavovani doklad(l a ke zjednoduseni prace s témito doklady.

Spolecna nastaveni

Zde si mUZete nastavit predvolby a chovani programu pfi tvorbé a Upravé vystavenych dokladd

- Zdkladni sazba DPH v %
Zde muZete zadat Vami nejcastéji pouZivanou sazbu DPH. Tuto sazbu pak bude program automaticky doplriovat pfi tvorbé
dokladi a vkladani poloZzek na doklady.

- Zdkladni ména
Zde zvolte zdkladni ménu, ve které chcete fakturovat.

- Zdkladni doba splatnosti ve dnech
Pti platbach, které nejsou provedeny v hotovosti, doplfiuje automaticky datum splatnosti o pocet dnll zde zadanych vice, nez
je datum vystaveni.

- Formdt zobrazovadni cen
Zde si muUZete nastavit format cen. Formatem cen lze zménit i pocet zobrazenych desetinnych mist.

- Zaokrouhlovat konecnou ¢dstku na dokladech na nejbliZsi celou jednotku
Pokud si prejete, aby konecna ¢astka na dokladu byla zaokrouhlena, zaskrtnéte tuto volbu.

- Automaticky vyplriovat adresu pfijemce podle odbératele
Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude automaticky vyplnéna adresa pfijemce ve vystavenych dokladech podle vybraného
odbératele. Pokud chcete odbératele a pfijemce vyhledavat zvlast, nechte tuto volbu prazdnou.

- Prepocitdvat cenu dle aktudlniho kurzu
Pti zvoleni této volby, bude prodejni cena skladové polozky, po vloZeni na doklad, automaticky prepocitana dle aktudlniho
kurzu mény, podle které se na aktudlnim dokladu uctuje.

- PFivkladdni poloZek na doklad pouZivat kody zboZi
Pokud mate zaskrtnutu tuto volbu, budete po vloZeni polozky na doklad vyzvani v tabulce k zadani kédu zbozi. Po zadani a
potvrzeni klavesou ENTER se vloZi na doklad poloZzka daného kédu.

- P¥i prechodu na novy rok zacit pocitat od 1
Pokud pouZivate pfi vytvareni vystavenych dokladd masku pro ¢islo dokladu, bude zaskrtnuta tato volba a program zjisti, ze

vystavujete doklad jiZz v novém roce, zacne pocitat novou ¢iselnou fadu od 1. Pokud volba nebude zatrhnuta, bude program pfi
prechodu na novy rok pokracovat v zapocaté ciselné radé. ProFact pozna prechod na novy rok podle datumu vystaveni
dokladu.
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Spolecna nastaveni pro vystupni doklady
NiZe popsané vlastnosti a funkce jsou spolecna pro vsechny typy vystupnich doklad

- PouZivat masku pro cislo dokladu
Pokud chcete aby ProFact automaticky vyplnoval cislo dokladu pfi vytvoreni nového dokladu, zaskrtnéte tuto volbu.
V opacném pripadé zlstane pfi vytvoreni nového dokladu policko pro Cislo dokladu prazdné.

- Maska pro cislo dokladu
MizZete si zvolit svou vlastni Ciselnou Ffadu dokladu a to zadanim masky pro ¢islo dokladu. Maska se sklada ze znaménka ,#“ a
ostatniho textu. Misto znaménka ,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové ¢islo dokladu. Znaménko muzZete pouZzit kdekoliv
v masce.

Ukazky nastaveni masky pfi poZzadovaném Ccisle faktury 1

Maska Vysledné Cislo dokladu
#2007 12007

200700# 2007001

2007/#/P 2007/1/P

G#007 G1007

- Cislo dokladu zaéit pocitat od
Pokud jiz mate zapocatou ciselnou fadu dokladu, napiste zde Cislo dokladu, které bude ve Vasi fadé nasledovat.

- Vystupni tiskovd sestava
Zde maZete zvolit z n&kolika $ablon vystupnich dokladd dle toho, kterd z nich Vam vyhovuje. Sablony jsou popsany vidy dle
typu dokladu a maji koncovku xpf.

- Hlavicka seznamu poloZek
Zde mUzZete pfednastavit text hlavicky nad seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na vystupni tiskové sestavé.

- Text nad seznamem poloZek
Zde muZete prednastavit text nad seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na vystupni tiskové sestavé ve formé
doplrikového textu nebo poznamky.

- Text pod seznamem poloZek
Zde mUZete prednastavit text pod seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na vystupni tiskové sestavé ve formé
doplrikového textu nebo poznamky.

Zalohovani
Zalohu dat doporucujeme provadét pravidelné nebo po vétsi zméné dat v programu.

- Adresdr pro zdlohy
Zde muZete zvolit pomoci tlacitka , prochazet” misto, kam se bude zaloha ukladat. Zaloha se uklada do souboru s nazvem
profactddmmyy.cab, kde ddmmyy je datum provedeni zélohy.

- PFiukonceni programu se dotazovat na provedeni zdlohy
Pti zaskrtnuté této volbé se bude ProFact pti ukonéeni dotazovat na provedeni zalohy.

Aktualizace
ProFact 3.0 Ize aktualizovat ptimo on-line a to v této sekci nebo automaticky podle zvolené volby.

- Automaticky zjistovat nové aktualizace

Pokud bude zaskrtnuta tato volba, bude ProFact pfi kazdém spusténi ovérovat, zda neni k dispozici nova aktualizace.
- Aktualizovat nyni
Toto tlacitko zjisti dostupné aktualizace ihned.
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Zabezpeceni

Zde mizete zabezpeclit vstup do ProFactu a vytvofit nové uZivatele s omezenym pfistupem. Pfeddefinovany uZivatel admin ma
administratorské opravnéni a jeho prihlasovaci Gdaje jsou nastaveny na jméno admin a heslo 1234.

- Pro tvorbu uZivatell a nastaveni hesel a ostatnich funkci slouzi menu, které se zobrazi po kliknuti pravym tlad¢itkem mysi na
seznam uZzivateld nebo konkrétniho uZivatele.

- Pokud bude zatrhnuta volba Zabezpecit vstup do ProFactu prihldsenim, bude ProFact po spusténi vyZadovat prihlasovaci
udaje. Tuto volbu aktivujete a opét deaktivujete dvojklikem na ni.

o Zabezpedit vztup do ProFactu priklagenim
Ellg Uzivatels

"o

Mastavit heslo pro admin

O produktu

Zde jsou zobrazeny vSechny informace o produktu vcetné verze produktu a ID produktu, které je nutné k vygenerovani Aktivacniho

klice. Tady také vkladate Aktivacni klice a tim aktivujete produkt nebo jeho soucast. Naleznete zde odkazy na technickou podporu nebo
stranky produktu.

- Automaticky zjistovat nové aktualizace

Pokud bude zaskrtnuta tato volba, bude ProFact pfi kazdém spusténi ovérovat, zda neni k dispozici nova aktualizace.
- Aktualizovat nyni

Toto tlacitko zjisti dostupné aktualizace ihned.

Sprava dat

Tato &ast slouzi k nastaveni cesty k datlim a k udribé dat. Udribu dat doporucujeme provadét pravidelné a to alesporfi jednou za 14 dni.
Udrzba dat také odstrani nékteré problémy, které se objevi béhem prace v Profactu.

7. Sklad

Tento modul slouZi pro evidenci, pfijem a zakladani polozek skladu. Na hlavni listé modulu jsou odkazy pro pfijem polozek na sklad,

aktualizaci skladu a tisku a exportu. Ostatni funkce jsou v menu polozky, kde jsou také odkazy pro prepinani mezi seznamem polozZek,
kartou polozky a historii polozky.

VytvofFeni nové kategorie, podkategorie nebo skladu

Pro vytvoreni nového skladu ¢i podkategorie pouZijte menu, které se zobrazi po klinuti pravym tlacitkem mysi na seznam skladd. Pro
prejmenovani jakékoliv polozky v seznamu kategorii staci kliknout na danou polozku, tim se oznadi, a dale jednim kliknutim uvést
poloZku do stavu editace, kdy jde prepsat jeji ndzev. Po dokonceni oprav ndazvu zmacknéte klavesu ENTER. Tim se nazev uloZi a viechny
skladové polozky pod starou kategorii se premisti do nové kategorie.

Piijem na sklad Aktualizovat Tisk a Export

Mowy sklad
Mowa podkategorie
amazat sklad nebo kategorii
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ZaloZeni nové karty polozky
Tuto mozZnost vytvoreni nové polozky doporucujeme, pokud s ProFactem zacindte a potfebujete si zaevidovat aktualni inventarni
polozky nebo pro vytvoreni polozky typu sluzby apod. Samoziejmé lze takto zaloZit manualné vSechny skladové polozky.

- Pred zaloZenim nové karty doporucujeme vybrat sklad a kategorii pro danou polozku. Sklad nebo kategorii vyberete v seznamu
tak, Ze na ni kliknete.

- Novou kartu zaloZite po kliknuti na odkaz Novd poloZka. Vyplnite vSsechny dostupné informace a po kliknuti na odkaz UloZit
kartu uloZite.

CD Médium

Movd poloZka UleZit Smazat Zrusit Odepsat poloiku Historie poloZky Karta poloZky Seznam poloZek

Karta polozky obsahuje tyto Udaje:

- Nadzev polozky
Nazev polozky s maximalné 100 znaky
- Vyrobce
Nazev firmy nebo jméno, kdo polozku vyrabi
- Popis
Podrobny popis polozky s maximalné 250 znaky
- Info1
Vami volitelné informace
- Info2
Vami volitelné informace
- MnoZstvi
AktudIni mnoZstvi na skladé
- Jednotka
Zakladni jednotka polozky
- Nazev polozky
Nazev polozky s maximalné 100 znaky
- Kod polozky
Kéd polozky pro rychlejsi manipulaci s polozkou
- Cdrovy kod
Carovy kod polozky.
- Zdruka v mésicich
Informace o délce zaruky pro danou polozku v mésicich
- Hmotnost v Kg
Hmotnost jedné jednotky poloZzky v kilogramech
- Nazev polozky
Nazev polozky s maximalné 100 znaky
- Minimadlni limit
Minimalni mnoZstvi na skladé. Pokud je aktualni mnoZstvi mensi neZ limit, je polozka v seznamu zvyraznéna Cervené.
- Ndkupni a prodejni cena véetné sazby DPH
Udaj o nakupni a prodejni hodnoté polozky za jednu jednotku.
- Prodejni cenu vypocitat podle zisku
Pokud je tato volba zatrzena, vypocitava se prodejni cena automaticky podle procentudlniho zisku z ndkupni ceny
- Rozsifené funkce polozky
Jde o rozsifené Udaje polozky jakou jsou obrazek k poloZce, dalSich cenach polozky, sériovych Cislech. Lze zde také nastavit
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Rozsifené funkce polozky

- Obrdzek
Zde si muzete k libovolné poloZce nahrat a dale upravit obrazek ve formatech BMP, JPG a PNG

- Dalsi ceny
Zde mate moznost si k poloZce prifadit libovolné mnozstvi dalSich cen. Pokud ma polozka vlozena na vystaveny doklad vice
cen, je mozné pak u této polozky z téchto cen vybirat.

- Sériova cisla
Zde mate mozZnost si k poloZce pfrifadit sériova Cisla jednotlivych kusd. Pokud ma polozka vloZena na vystaveny doklad sériova
Cisla, je mozné pak u této polozky sériové Cislo vybrat.

- SloZendad polozka
Tato funkce slouZi k vytvoreni tzv. sloZzené polozky. SloZzena polozka je polozka, kterd se sklada z vice zakladnich poloZzek
s danym mnoZstvim. Takto vystavena polozka na dokladu pak odecte ze skladu vSechny poloZzky daného mnoZstvi, které
sloZzend polozka obsahuje. Aktudlni mnoZstvi sloZzené polozky je vypocitano automaticky podle dostupnosti obsahu.

Obrazek | Daldi ceny  Sérovd édla  Slofend pologka

Historie polozky
Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi seznam s historii polozky. Jsou zde evidovany vsechny pohyby poloZky na skladé od zaloZeni karty
az po zruseni polozky. Historii Ize vytisknout nebo exportovat.

Odepsani polozky ze skladu
Po kliknuti na tento odkaz mate moZnost odepsat urcité mnoZstvi polozky ze skladu s udanym dlivodem a datem odpisu. Tento pohyb
je evidovan v historii polozky.

Pfesun polozky mezi sklady a kategoriemi

Skladové polozky muZete libovolné pfesunovat nebo kopirovat mezi jednotlivymi kategoriemi. Staci v seznamu oznacit polozky, které
chcete presunout, pomoci tlacitka mysi a drZzenim klavesy CTRL nebo SHIFT, a jednoduchym taZenim spolecné s tisknutym pravym
tlacitkem mysi polozku presunete do Vami zvolené kategorie ¢i skladu.

Pfijem polozek na sklad
Ptijem poloZek na sklad slouZi k automatickému pfijmu zboZi podle dokladu apod. Po kliknuti na odkaz Prijem na sklad se otevie okno
pro prijem poloZek.

Pridat Pridatze skladu UloZit Smazat Tisk prijemky Frijmout na sklad

Na prijemku Ize vkladat polozky nékolika zplGsoby kliknutim na dany odkaz. VSechny zpUsoby Ize libovolné kombinovat a tim urychlit
samotny pfijem polozek na sklad. Polozky Ize vkladat i automaticky pfimo v Prijatych dokladech viz. Prijaté doklady.

Pridat:
VloZi novou polozku a ocekava vyplnéni tdajd o pfijimané polozce. Udaje Ize zapsat manuélné nebo automaticky pomoci kédu
polozky nebo ¢arového kodu.

Pokud budete vkladat polozku manualné, je zapotrebi nejdriv kliknout na odkaz Pridat. Pak zadate nebo vyberete nazev polozky.
Pokud jiz poloZka s timto nazvem existuje, predvyplni se Udaje o poloZce daty ze skladu. Pokud jde o novou polozku je nutné zadat
vSechny potiebné Udaje a uloZit. Pokud u nové polozky vynechdate umisténi, bude polozka automaticky vytvorena v kategorii Nové

polozZky.
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Pokud budete vkladat polozku automaticky podle kédu zboii, je zapotiebi nejdfiv kliknout na odkaz Pridat, pak vlézt do policka
s kédem zbozi, zapsat kod zbozi a zmacknout kldvesu ENTER pro potvrzeni. Pokud bude polozka s timto kddem na skladé, vypiSou
se automaticky vSechny udaje o poloZce a kurzor se presune na policko s mnozZstvim. Zde zadejte pfijimané mnoZstvi a opét
potvrdte kldvesou ENTER.

Pokud budete vkladat polozku automaticky podle ¢arového kddu, je zapotiebi nejdfiv kliknout na odkaz Pridat, pak vlézt do
politka s ¢arovym kédem zboZi, zapsat ¢arovy kéd zboii a zmacknout kldvesu ENTER pro potvrzeni. Carovy kéd mlzete zadat i
pomoci sejmuti kodu ¢teckou ¢arovych kédi.Pokud bude polozka s timto ¢arovym kdédem na skladé, vypiSou se automaticky
vsechny udaje o poloZce a kurzor se presune na policko s mnozZstvim. Zde zadejte pfijimané mnoZstvi a opét potvrdte klavesou
ENTER.

Pridat ze skladu:

Pomoci této funkce mizete ptidavat polozky na pFijemku zcela automaticky pomoci vybéru polozek z Rychlého skladu. Po kliknuti
na tento odkaz se otevie okno se seznamem poloZek. Polozky vkladate na prijemku dvojklikem levého tlacitka mysi na danou
polozku. Timto zplsobem mduZete vloZit vSechny potiebné polozky a pak upravit v seznamu poloZzek na prijemce pfijimané
mnozstvi.

Jakmile mate na ptijemce vSechny potrebné polozky, miZete vytisknout prijemku na sklad kliknutim na odkaz Tisk prijemky a dale jiz
fyzicky polozky na sklad p¥ijmout a to kliknutim na odkaz PFfijmout na sklad. Polozky na pfijemce se zapiSou do skladu. Pokud pljde o
polozku , kterd na skladé jiz figuruje, pfipise se jen pfijimané mnoZstvi. Pokud pUjde o novou polozku, zaloZi se automaticky nova karta.
Vsechny tyto pohyby jsou u danych polozek zaevidovany v historii poloZek viz. Historie poloZek nebo Prehledy.

Polozky pfijmuté na sklad se v seznamu na pfijemce oznaci hvézdi¢kou. Nejsou viak smazany. Lze tedy prehledné pfijimat polozky
béhem celého dne. Pokud chcete polozky na pfijemce odstranit, mlZete smazani provést kliknutim na odkaz Smazat a déle pokracovat
volbou, zda chcete smazat aktudlni polozku nebo vsechny jiz pfijmuté polozky.

Sklad si automaticky hlida vSechny pridané i vydané polozky, tudiZz je mnoZstvi a ostatni informace vidy aktudlni vCetné sloZenych
polozZek.

8. Adresar firem

Tento modul slouZi k evidenci vSech dodavatelskych a odbératelskych firem, kontaktl apod. Kontakty muzete vkladat pfimo v tomto
modulu nebo az po vyzvé ve Vystavenych dokladech nebo Prijatych dokladech.

Pfi zapisovani kontaktu musite dbat na to, aby byla spravné zvolena volba, o jaky typ kontaktu jde. Zda jde o odbératele, pfijemce nebo
dodavatele. Na této volbé je zavisly seznam kontakti béhem vybéru kontaktu ve fakturaci. Typ dokladu zvolite po kliknuti na dané
zaskrtavaci poli¢ko. VSechny typy mizete libovolné kombinovat.

Je nutné, aby nazev nebo jméno kontaktu bylo zadano vidy v policku s oznacenim Ndzev. Policko s oznac¢enim Jméno slouzi jako dodatek
k nazvu.

Pro snadné;jsi vyhledavani kontaktu je ve spodni ¢asti seznam rozdélen na typ kontaktu a pocatecni pismeno kontaktu. Kliknutim na danou
volbu se seznam kontaktd filtruje dle vybrané podminky (napf. jen kontakty zacinajici pismenem K nebo jen odbératelé apod.).

Kromé hlavnich Udaji na karté kontaktu mulzete také zadat pravidla pro dany subjekt a to splatnost a slevu v %. Tyto pravidla se pak
projevuji pfi vystavovani dokladl pro tento subjekt.

Na karté dokladu najdete také aktivni tlacitka pro vyhledani adresy na internetu, pro napsani emailu a pro prechod na www stranky
kontaktu.
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9. Vystavené doklady

Toto je zakladni modul pro vytvareni a vedeni evidence vsech vystavenych doklad(. MUzZete zde vystavovat Faktury, Zalohové faktury,
Dodaci listy, Cenové nabidky, Dobropisy, U¢tenky, Pfijmové a vydajové doklady, Dafiové doklady k pfijaté platbé, Stvrzenky o zaplaceni.

Vytvoreni nového vystaveného dokladu
Novy doklad vytvorite po kliknuti na odkaz Novy doklad a po vybéru daného typu dokladu.

Mow doklad UloZit Smazat Frusit Filtr Seznam Tisk a Export Dalsi

Faktura
Zalohowea Fakiura l
Likenka F.I.: pfevodnim piikazem
Dodaci st Ma iet: | 51-7106110277/0100
Cenova nabidka
Diobropis W5 132302009 L
Pijmows a wyedajovs doldad k-5 0303
K tomuto dokladu Faktura kanecna
Kopirowat akkualni doklad Zalohowa fakkura
' [iEtenka !
Danoyy doklad k pfijate plathe
. Diodaci lisk
Dadaci lizt: Dobrapis
Zpizob dodani: Elektronicky Pifimovi nebo widaiows doklad
Celle rned laness nn L

Po vytvoreni nového dokladu je nutné zadat vSechny potfebné Gdaje daného dokladu.

- Typ dokladu
Tento Udaj je generovan automaticky a to podle zvoleného typu dokladu pfi vybéru nového dokladu. SlouZi jen k orientaci, o
jaky vystaveny doklad jde.

- Cislo dokladu
Pokud neni cislo dokladu generovano maskou automaticky, napiste ¢islo dokladu. Pokud potiebujete vytvofit doklad mimo
standartni Ciselnou fadu, staci prepsat vygenerované cislo dokladu na potrebné Cislo. Pak je tento doklad evidovan jako
zvlastni doklad a nezasahuje ani neprerusuje Ciselnou fadu.

- Cislo objedndvky
Pokud je doklad vystaven na objednavku, napiste Cislo objednavky

- Datum vystaveni
Napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare

- Datum splatnosti/odesldani
Datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen

- Duzp
Datum uskutecnitelného zdanitelného plnéni dokladu

- Datum zaplaceni/doddni
Toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby ,Zaplaceno” a ulozeni zmén. Tento datum
muzete libovolné, v zavislosti na faktech, ménit.

- Zaplaceno/Doddno
Pokud byla faktura jiz uhrazena nebo dodaci list odeslan, zaskrtnéte volbu ,Zaplaceno” nebo ,Doddno”

- FU
Forma uhrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste rucné. Pokud napiSete novou formu Uhrady, bude Vas jiz v nabidce
pristé nabizena.

- Naucet
Pokud ma byt doklad zaplacen bezhotovostné, zadejte ¢islo Uctu, na ktery ma byt castka na dokladé poukazana. Standartné je
automaticky zapsan hlavni ucet.

- Vs

Variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle ¢isla dokladu.
- KS

Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi 0308
- SS

Specificky symbol dokladu




A ProFact 3.0

profesionalni fakturatni a skladovy software

- Ména
Zvolte v jaké méné bude doklad uctovan

- Kurz
Zde se automaticky vypIni aktualni kurz podle vybrané mény. Tento kurz Ize ru¢né prepsat a je dulezity pfi prepocitavani ceny
do aktualni mény béhem vkladani polozek na doklad. Cena se prepocitava automaticky, jen pokud je zaskrtnuta v ,Nastaveni”
volba ,,Pfepocitavat cenu podle aktudlniho kurzu“

- Dodaci list
Zde muzete zadat ¢islo dodaciho listu. Toto ¢islo je zapsdano automaticky, pokud pouzivate k vystaveni dodacich listl funkci
nového dokladu K tomuto dokladu viz. nize.

- Zpisob doddni
Vyberte ze seznamu nebo napiste ru¢né zptsob dodani obsahu dokladu

- Celkovd sleva
Zde mUzete uplatnit slevu v procentech na kone¢nou cenu na dokladu. Tento Udaj je doplnén automaticky, pokud se uctuje
subjektu, ktery ma v pravidlech subjektu nastaveno uplatfiovéni slevy viz. Adresaf firem. Slevu lze uplatnit také zvlast ke
kazdé poloZce zapsanim slevy v % do sloupce Sleva u dané polozky.

- Zaokrouhlit konecnou ¢dstku
MiZete zvolit, zda bude konecna cena zaokrouhlena podle parametr(i nastavenych v ,Nastaveni“. Tato volba se nastavuje
automaticky, pokud je v Nastaveni zaskrtnuta volba Zaokrouhlovat konec¢nou castku.

Odbératel a Fiijemce | Testy na dokladé © Pozndmky k dokladu

- Odbératel a prijemce
Odbératele a prijemce zvolite po vybéru v seznamu, ktery je preddefinovan v modulu kontakty. Po vybéru se automaticky
doplni ostatni informace o vybraném kontaktu. Pokud kontakt neni jesté v seznamu kontaktu zadan, budete vyzvani k zaloZeni
nového kontaktu. Zvolite-li, Ze chcete kontakt zaloZit, prepnete se automaticky do Adresare firem, kde zaloZite novy subjekt
viz. Adresar firem. Informace Ize napsat i samostatné bez vybéru

- Texty na dokladé
V této C¢asti mUzZete upravit hlavicku seznamu polozek nebo ptidat text a poznamky do vystupni sestavy. Tyto informace jsou
pak, v zavislosti na vybrané Sabloné, zobrazeny na vystupni sestavé.

- Poznamky k dokladu
K vystavenému dokladu muZete zde zapsat libovolnou poznamku pro Vase interni pouziti. Pro snadnéjsi vkladani datumu a
Casu slouzi zkratky. Po napsani zkratky dx se automaticky misto této zkratky doplni dnesni datum. Pro véerejsi datum slouzi
zkratka vx, pro zitfejsi zx a pro zadani aktudiniho ¢asu je to zkratka tx.

Ddle se na karté dokladu zobrazuji informace o konecné cené, cené bez DPH, celkovém DPH, a cené s DPH.

Vytvoreni kone¢ného dokladu
V ProFactu Ize velice jednoduse kombinovat vystavené doklady a vytvaret tak napfiklad konecné faktury z dodacich listl, zalohovych
faktur apod.

Koneény nebo nasledujici doklad vytvofime tak, Ze vybereme aktudini kartu dokladu, na ktery budeme vystavovat dalsi doklad, a
v menu Novy doklad vyberete v podmenu K tomuto dokladu dany doklad. PoloZky z pfedchoziho dokladu budou na novém dokladu
zpracovany automaticky. Bude také dopInéna adresa a ostatni Udaje v zavislosti na predchozim dokladu.

Timto zplsobem lze kombinovat libovolné po sobé logicky jdouci doklady. Napt. Zalohova faktura ( prvni doklad ) — Darovy doklad
k prijaté platbé — Faktura — Dodaci list — Dobropis.

PFi vytvareni dokladd timto zplsobem je nutné brat na zietel to, Ze v fadé takto vystavenych dokladi miZou byt polozky ze skladu
odecteny jen jednou. Proto budou odecteny na prvnim dokladé, kterému to naleZi ( v naSem prikladé je to Faktura ) a ostatni
doklady jiz polozky ze skladu neodecitaji. Napt. pokud bude jako prvni doklad vystavena Faktura a k ni Dodaci list, budou polozky
odecteny na Faktufe a né na Dodacim listé. Doklady, které odecitaji polozky ze skladu automaticky jsou tyto: Faktura, Dodaci list,

Uctenka, Dobropis.
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Pfidani polozky na vystaveny doklad
Polozku Ize na doklad pridat nékolika zpUsoby. Kliknutim na Pfidat poloZku, vloZenim poloZky ze skladu, vioZenim poloZky z historie nebo
pomoci ¢tecky ¢arového kédu nebo zaddnim kodu zboZi.

F.od po

Pfidat polozku: po pfidani se vytvoii novy fadek v seznamu polozek, ktery se musi doplnit o Gdaje ndzev, mnozstvi, jednotka, cena
za mnozstevni jednotku, DPH v %. Celkova cena s DPH je vypoctena automaticky po uloZeni vSech napsanych dat. Dale Ize doplnit
udaje o Cisle objednavky, pozndmku a hmotnosti poloZzky, sériové Cislo, Udaj o zaruce atd. Timto zplsobem se doporucuje vkladat
jen neskladové polozky nebo napt. tctované sluzby apod. Pro vloZeni skladové polozky ze skladu pouZijte postupu viz. nize.

VloZeni poloZky z historie poloZek: Kazda polozka vloZena na doklad zplsobem Pridat polozku se eviduje v Historii poloZek viz.
Rychly sklad . Tuto polozku Ize pak kdykoliv vloZit na doklad a tim si usnadnit praci pfi opétovném vlozeni polozky, ktera jiz byla
v historii nékdy vystavena. Opét jde jen o neskladové polozky.

VloZeni polozky ze skladu: Sklad si zobrazime kliknutim na odkaz Rychly sklad v hlavni ovladaci listé ProFactu. Vybereme skladovou
polozku ze stromového seznamu, seznamu nebo v ndhledu obrazk( polozek a dvojklikem vloZzime polozku na doklad. Pak jen stadi
upfesnit prodavajici mnozstvi. Jestlize pfidate polozku na doklad timto zplsobem, bude automaticky stav u této polozky na
skladé aktualizovan tzn. bude ponizeno mnoistvi o vloZené mnoistvi na doklad. Také udaje o cené, DPH atd. budou vyplnény
automaticky podle udajt ze skladu.

VlozZeni polozky zadanim kodu polozky: Pokud mate v Nastaveni zaskrtnutu volbu Pri vkladdni poloZek na doklad pouZivat kody
zboZi, budete po pridani polozky presmérovani na sloupec s kddem polozky. Pak jiz staCi napsat jen kéd polozky, potvrdit kod
kldvesou ENTER a polozka bude na doklad ze skladu pfidéna.

Pridani fradku s textem na doklad

Pro pridani fadku s textem pouZzijte tlacitko na ovladaci listé seznamu polozek na dokladu. Do seznamu se vloZi novy fadek s textem
,Novy text”. Tento text miZete libovolné prepsat. Na dokladu je pak tento fadek vytistén jako informativni fadek nebo napft. nazev
skupiny poloZek na dokladu apod. Texty lze vkladat také ze stromového seznamu poloZek.

Smazani polozky z dokladu
Polozku Ize ze seznamu kdykoliv smazat a to pouzitim tlacitka pro odstranéni polozky ze seznamu polozek. Pokud jde o skladovou
poloZku, bude mnoZstvi polozky vraceno zpét na sklad.

Data u jakékoliv poloZky Ize libovolné kdykoliv ménit. Pokud se zméni mnoZstvi u poloZky, je tato zména provdzand se skladem tzn.
na skladé je vidy aktudlni mnoZstvi.

Vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu

Novy pfijmovy nebo vydajovy doklad vytvorime po kliknuti na odkaz Novy doklad a zvolenim typu dokladu Prijmovy a vydajovy doklad.
Otevie se nové okno. Po kliknuti na odkaz Novy doklad se ndm automaticky vytvori pfijmovy pokladni doklad k danému dokladu.
Vsechny Udaje se vyplni automaticky podle idajd na dokladé. Tyto Udaje muzZete libovolné ménit.

Pokud budete chtit zménit vytvoreny prijmovy doklad na vydajovy doklad, ucinte tak kliknutim na ikonu ,P“ na zacatku fadku dokladu a
tim se automaticky zméni typ dokladu a zobrazi se ikona ,,V“

Pokud si budete chtit prohlédnout nebo pracovat se vsemi jiz vytvofenymi doklady nebo vytvofit novy doklad nezavisly na vystaveném
dokladu, zruste volbu ,Jen doklady k dokladu .....“
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Dalsi funkce vystavenych dokladd

Kopirovani dokladu

Pro rychlejsi vystavovani opakujicich se dokladl vcetné poloZek slouzi funkce kopirovani doklad(l. Pokud budete chtit doklad
kopirovat, staci kliknout na Novy doklad a zvolit Kopirovat aktudini doklad. Bude vytvoren automaticky novy doklad stejného typu
se stejnou adresou odbératele i pfijemce a se viemi polozkami origindlniho dokladu. Datové tdaje jako ¢islo dokladu a datumy se
nekopiruji a jsou vytvoreny aktudlni.

Stornovani dokladu

Kliknutim na odkaz Dalsi a vybérem Stornovat doklad se aktualni doklad stornuje. Nasledné bude oznacen jako stornovany doklad.
V3echny skladové polozky, které jsou na dokladu vystaveny se vréti zpét na sklad a doklad bude odstranén z prehledd o pfijmech.
Pti pouZiti opétovného kliknuti na tento odkaz se zrusi storno dokladu a polozky budou opét ze skladu odecteny.

Uzamceni dokladu

Libovolny doklad Ize jednoduse uzamknout pro znemoznéni pozdéjsich nechténych zmén. Doklad uzamknete po kliknuti na odkaz
Dalsi a vybérem volby Uzamknout doklad.Pokud je doklad jiz uzamceny, bude zde moznost doklad opét odemknout.

Kliknutim na odkaz Dalsi

Filtrovani a prohlizeni seznamu vystavenych dokladd

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouzi Filtr a Seznam dokladld. Pomoci rychlého filtru si mGZete nechat
zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napt. jen stornované doklady nebo jen nezaplacené doklady apod. Pro
zobrazeni seznamu dokladl pak slouzi odkaz Seznam, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené doklady (zavisi i na rychlé filtraci)
véetné hlavnich udajl jako je konecna cena, datumy, zda jde o stornovany doklad nebo je doklad po splatnosti.

Hromadny tisk dokladt
Doklady lze tisknout i hromadné a to v Seznamu dokladl. Kombinaci klavesy CTRL a levého tlacitka mysi vyberete doklady, které se maji
vytisknout a kliknete na odkaz Hromadny tisk dokladd. Na aktualni tiskarnu budou vytistény vsechny doklady ve vybéru.

10. Piijaté doklady
Prijaté doklady slouZi k evidenci vsech pfijatych dokladd a tim i k evidenci Vasich vydaji at uZ jde o nakupy skladovych poloZek jako

material, zboZi, produkty atd. na sklad nebo o jiné vydaje jako jsou Ucty za telefon, za benzin, dopravné apod. Vsechny Vase vydaje Ize pak
sledovat v prehledech viz. Prehledy

Mowy doklad UloZit Smazat Zrusit Filtr Seznam Tisk a Export MNaskladmit

Vytvofeni nového pfijatého dokladu
Novy doklad vytvorime po kliknuti na odkaz Novy doklad. ZapiSeme viechny potfebné Udaje, které ma doklad obsahovat.

- Typ dokladu
Zapiste typ dokladu ( faktura, zalohova faktura apod. )
- Cislo dokladu
Napiste Cislo prijatého dokladu
- Datum pfijeti
Napiste datum pfijeti dokladu
- Datum vystaveni
Napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare
- Datum splatnosti
Datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen
- buzp
Datum uskutecnitelného zdanitelného pInéni dokladu
- Datum zaplaceni
Toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby Zaplaceno a uloZeni zmén. Tento datum
muZzete libovolné, v zavislosti na faktech, prepsat. Po zaplaceni dokladu se doklad zaeviduje v pfehledech vydajt.
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- Zaplaceno

Pokud byla faktura jiz uhrazena, zaskrtnéte volbu Zaplaceno
- FU.

Forma Uhrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste rucné
- VS

Variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle cisla dokladu
- KS

Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi 0308
- SS

Specificky symbol dokladu
- Z uctu

Pokud je platba provadéna bezhotovostné, zadejte nebo vyberte Cislo Gctu, ze kterého bude platba odeslana.

- Dodavatel
Dodavatele zvolite po vybéru v seznamu, ktery je preddefinovan v Adresafi firem. Po vybéru se automaticky doplni ostatni
informace o vybraném kontaktu. Pokud kontakt neni jeSté v seznamu kontaktu zadan, budete vyzvani k zaloZeni nového
kontaktu. Zvolite-li, Ze chcete kontakt zaloZit, prepnete se automaticky do Adresare firem, kde zaloZite novy subjekt viz.
Adresaf firem. Informace Ize napsat i samostatné bez vybéru

PFidani polozky na pfijaty doklad

polozku na doklad pfiddme manudalné dvojklikem na vybrany typ polozky v levé ¢asti seznamu v seznamu kategorii poloZzek. Tento
seznam mUZete libovolné ménit a rozsifovat pomoci menu, které se zobrazi po kliknuti pravého tladitka mysi na seznam kategorii.
Nebo, pokud jde o skladovou poloZzku, vybérem polozky z Rychlého skladu. Vybér v seznamech skladovych poloZek se provadi vidy
dvojklikem na danou polozku.

K.ategorie polodek F.ad pologky
----- & Dopravné

----- & Elektranika

----- & Hardware

Maowd hlawni kategarie

----- & Ostatni )
Mowa podkategorie

----- & Podtowr
----- v Sklader,
----- & Slugby
----- & Software

----- & Telekomunikace
----- & Zaokrouhleni

Smazat kategorii nebo podkategorii

Pfidani polozky manualné: Manualné pridate polozku na pfijaty doklad tak, Ze dvojklikem na druh polozky v seznamu kategorif
vyberete typ polozky. Vytvofi se novy fadek v seznamu polozek s vybranym druhem , ktery se musi doplnit o Gdaje nazev, mnozZstvi,
jednotka, cena za mnoZstevni jednotku, DPH v %. Celkovd cena s DPH je vypoctena automaticky po uloZeni vSech napsanych dat.
Takto se doporucuje vkladat jen neskladové polozky nebo napf. uctované sluzby apod. nebo pokud jde o novou skladovou polozku (
skladova polozka musi byt vidy druhu Skladovd poloZka) , kterd neni jesté ve skladu evidovana. Pro vloZeni existujici skladové
polozky ze skladu pouZijte postupu viz. niZe.

PFidani polozky vybérem ze skladu: Sklad si zobrazime kliknutim na tladitko Pfidat poloZku ze skladu nebo na odkaz Rychly sklad
v hlavni ovladaci listé ProFactu. Vybereme skladovou polozku se stromového seznamu poloZzek nebo z rychlého skladu a dvojklikem
vloZime polozku na doklad. Pak jen staci upfesnit prodavajici mnozstvi. Jestlize pfidate polozku na doklad timto zplGsobem, budou
udaje o cené, DPH atd. vyplnény automaticky podle udaja ze skladu.

Pri vloZeni skladové poloZky a zméné udaje o cené (nakupujete za jinou cenu) se upravi ndkupni cena i u poloZky ve skladu tzn., Ze na
skladé bude u dané poloZky vZdy ndkupni cena posledniho ndkupu.

Polozku Ize ze seznamu kdykoliv smazat a to pouZzitim tlacitka pro odstranéni polozky ze seznamu polozZek. VSechny prijaté doklady se
zaeviduji po zaplaceni v pfehledech pod odkazem ,Pfehled vydaji“.

-
‘_
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Naskladnéni prijatych poloZek

Prijaté skladové polozky lze hromadné rovnou naskladnit a to pomoci odkazu Naskladnit. Postup pro hromadny pfijem skladovych
polozZek viz. Pfijem na sklad. Rozdil je jen vtom, Ze po kliknuti na vySe zminovany odkaz se rovnou v okné s prijmem vypisi vSechny
skladové polozky, které figuruji na pfijatém dokladé. Pozor! Naskladnény budou jen polozky typu Skladova polozka.

Filtrovani a prohlizeni seznamu pfijatych doklada

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouZi odkaz Filtr a Seznam. Pomoci rychlého filtru si mlZete nechat
zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napf. jen nezaplacené doklady apod. Pro zobrazeni seznamu doklad( pak
slouzi odkaz Seznam, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené doklady (zavisi i na rychlé filtraci) vCetné hlavnich udaju jako je
konec¢na cena, datumy, zda jde o doklad po splatnosti atd.

11. Piehledy
Slouzi k evidenci Vasich ptijmu, vydajl, odpist ze skladu, vydélcich, evidenci DPH na vstupu i vystupu apod.

Zobrazeni prehledu

Pro zobrazeni prehledu staci vybrat v seznamu prehledd dany prehled a kliknout na néj. Dany prehled si mlizZete nechat zobrazit za
libovolné obdobi a to nastavenim datumu. Pokud je v pfehledu pododkaz o grafu, mizZete si také nechat zobrazit graf za dané obdobi
k danému prehledu. Jakykoliv prehled Ize exportovat do rlznych formatd pomoci funkce exportu v menu tabulky a mdze byt nasledné
upraven Ci vytistén (napf. format Excelu)

Od: 23.6.2003
Do 23.6.20039

Tiden 0d zacatku mézsice
bl Ezic: 0d zacatku roku
Rk

SR Fakturace
- Prehled zévazki

-5 Prehled pohledayvek

- Prehled widat

B Frehled piijmi

. Padle wystavenich dokladi

-5 Prehled pradanjich polodek
-5 Prehled koupenjch polodek
i Sklad

- Prehled nové zalofenich karst
-5 Prehled znudenich karst
-5 Prehled pfijmi na zklad
B Prehled odpizd ze skladu
-5 Prehled presund na skladé
-5 Prehled nékupi na sklad

= Souhrey

D Soubm prijmi podle dnd
D Soubm widajd podle dni
D MNejprodévané# pradukiy
D Mepice wpdélawajic produkby
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12. vyhledavani a filtrace zaznamii

Vyhledani zaznamu

Pro vyhledani zaznamu v urcitém seznamu staci vlézt do policka formuladre nebo do sloupce tabulky, ve kterém chcete vyhledavat,
zmacknete klavesu F3. Do zobrazeného okynka v pravé dolni ¢asti obrazovky napiste hledany text nebo jen ¢ast a zmacknéte klavesu
ENTER. Pokud bude zaznam s timto textem nalezen, zobrazi se pfimo na karté nebo v seznamu. DalSim stiskem kldvesy ENTER se
vyhleda dalsi zaznam odpovidajici hledanému textu

Napriklad pokud budete hledat vystaveny doklad s Cislem 9992008, prepnéte se do modulu Vystavenych dokladi, viezte do policka
s ¢islem dokladu, zmdcknéte kldvesu F3, napiste hledany text (v tomto pripadé 9992008) a zmacknéte kldvesu ENTER. Pokud zdznam
s timto Cislem dokladu existuje, bude zobrazen.

Filtrace zaznama

Filtrace zaznamu slouZi k lepsimu prehledu a orientaci v obsahlych seznamech. Pokud budete chtit filtrovat libovolny seznam zaznamd,
vlezte do sloupce v tabulce, podle kterého budete chtit seznam filtrovat a kliknéte pravym tlacitkem mysi na tabulku. Vyberte volbu
Filtr a Pridat podminku filtru nebo pouZijte kldvesu F4. Do zobrazeného okna zadejte text a zvolte popfipadé znaménko kritéria, podle
kterého bude tabulka nasledné filtrovana. MnoZstvi filtr( v jedné tabulce je neomezeno, takie muZete filtrovat pomoci vice kritérii.
Filtraci zrusite kliknutim na tlacitko smazani vSech podminek filtru nebo kldvesou F5. Ve filtrovaném seznamu Ize také hledat dle vyse
popsaného postupu nebo aktudlni seznam exportovat do excelu nebo jiného formatu.

Napriklad pokud budete chtit v Adresari firem vyfiltrovat jen odbératele z Prahy, prejdéte v seznamu odbératell do sloupce Meésto,
kliknéte v menu tabulky na Filtr a Pridani podminky filtru a zadejte text ,Praha“. Po zmacknuti kidvesy ENTER se zobrazi seznam vsech
odbératelli z Prahy.

13. Tisk a export vystupnich sestav

Viemi vystupnimi sestavami se mysli vSe, co lze z programu vytisknout. Kazdou vystupni sestavu lze také exportovat do formatl
* pdf, *.htm, * jpg,*.bmp,*.wmf, * .xls, *.txt a *.rtf

Tisk sestavy

Vytisténi sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu uréeny. Pred vytisténim se zobrazi ndhled sestavy
s ovladaci listou pro praci s ndhledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankdach nebo zoom. Pro vytisténi sestavy kliknéte v nahledu na
odkaz Vytisknout. Nahled bude vytiStén. Pokud si prejete upravit vystupni tiskdrnu nebo jiné zafizeni, kliknéte na odkaz s nazvem
tiskarny. Zobrazi se okno pro vybér tiskarny a nastaveni vlastnosti tisku jako je pocet kopii apod.

Export sestavy

Export sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu urceny. Pfed exportem se zobrazi nahled sestavy
s ovladaci listou pro praci s nahledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankach nebo zoom. Pro export sestavy kliknéte v nahledu na
odkaz Exportovat nebo. Pfimo kliknutim na typu exportu. Zobrazi se okno pro vybér exportovaného formatu a cesty k uloZeni souboru.

VSe, co se zobrazi v ndhledu Ize také exportovat.

Tisk a export vlastnich sestav

ProFact ma standartné nastaveny tlacitka a odkazy pro tisk a export téch spravnych sestav podle toho, ve kterém modulu pravé jste.
MizZete vsak vytisknout libovolnou sestavu, aniz by zélezelo, kde zrovna v ProFactu jste. K tomu slouzi funkce , Ostatni tiskové sestavy”
jejiz aktivaci provedete kliknutim na odkaz v hlavni ovladaci listé.

Po otevieni okna se seznamem sestav mUzZete vytvaret vlastni tiskové vystupy nezavisle na programu.Pro pfidani nového vystupu
kliknéte na odkaz Novd sestava. V prvnim sloupci zapiSte nazev vystupu nebo popis pro snazsi orientaci pti budoucim tisku. Ve druhém
sloupci je cesta k Sablonam, kde se po editaci vtomto sloupci a kliknutim na tlacitko ,,...“ otevie okno pro vybrani Sablony pro tisk.
Standartné se otevi'e adresai REPORTS. Sablony maji p¥iponu XPF.

Tisk nebo export provedete vybranim takto zapsaného vystupu a kliknutim na odkaz Tisk a Export

Tato funkce je vhodnd napr. kdyZ pouZivdte vice sablon pri tisku dokladi nebo si zde miZete nadefinovat vsechny tiskové vystupy
z ProFactu, a pak Ize tyto vystupy tisknout bez prechdzeni do patri¢nych moduld, nebo si zde miZete zadat tisk dobirkové obdlky apod.
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14. Hromadna zména hodnot v tabulkach a seznamech

Pokud budete chtit zménit v tabulce hromadné hodnotu u vice zdznamu, kliknéte pfimo v tabulce pravym tlacitkem mysi na sloupec
s hodnotou, kterou chcete ménit, a v menu tabulky vyberte Zadat hromadné hodnotu, déale pak zda budete ménit vSechny zdznamy nebo
jen vybrané ( pro vybér drite stisknutou kldvesu CTRL nebo SHIFT a pouzijte levé tladitko mysi pro vybirani ). Budete vyzvani k zadani nové
hodnoty. Po zaddni nové hodnoty se projevi zmény.

Pokud budete chtit hodnoty u zaznamd matematicky zménit ( napf. nasobit nebo délit libovolnou hodnotou ), pouZijte jednoduchy vzorec

pti vyzvé k zaddni hodnoty a to tak, Ze pfed hodnotou, o kterou ma byt hodnota zaznamd zménéna, pouZijete matematické znaménko +, -,
/ nebo *. Naptiklad +10 nebo /2 apod.

15. Kurzy mén
Tento modul slouZi k aktualni evidence kurzd mén a k vybéru mény ve vystavenych dokladech béhem vystavovani dokladu. Tyto kurzy jsou

aktualizovany on-line p¥imo z NB. Udaje o kurzech mUzete libovolné prepisovat. Po aktualizaci kurzl se viak Vami zapsané zmény prepisi
aktualnimi daty.

16. Ziloha a obnova dat
Data v ProFactu doporucujeme pravidelné zalohovat z divodu mozné ztraty dat po padu PC nebo systému. Zaloha dat se provede po
kliknuti na odkaz Zdloha dat a vyvéru Zdlohovat data. Zaloha se provede do souboru s oznacenim profactddmmyy.cab, kde ddmmyy je

datum provedeni zalohy. Soubor je uloZen v adresafi, ktery je nastaven v nastaveni viz. Nastaveni

Pokud dojde ke ztraté dat, je mozné data opét obnovit a to pouzitim funkce Obnovit data ze zdlohy. Po kliknuti na tento odkaz se ProFact
dotdZe na zalohu a data po otevieni zalohy obnovi. Upozoriiujeme, Ze obnova dat smaze vSechny predchozi data!

Zaloha a obnova dat se da také pouZit pro pfenos dat na jiné PC nebo pro preneseni licence ProFactu na jiné PC.

17. Aktualizace ProFactu

Po zakoupeni ProFactu mate k dispozici zdarma vSechny aktualizace pro tuto verzi, které pravidelné vychazeji. ProFact aktualizujete
v Nastaveni - Aktualizace a kliknutim na tlacitko Aktualizovat nyni. Zde si mizZete také zvolit, zda ma systém sam vyhledavat aktualizace.

Béhem aktualizace musite byt pfipojeni k internetu. Pokud je k dispozici nova aktualizace, zobrazi se vyzva, zda chcete aktualizace stahnout
a instalovat. Pokud chcete aktualizaci nainstalovat, potvrdte staZeni aktualizace. Budete informovani o tom, Ze se aktualizace stahuje. Po
staZeni aktualizace a jeji instalaci je zapotrebi ProFact restartovat.
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18. Casto kladené otazky a odpovédi

Jak aktivovat ProFact na jiném PC nebo po pfeinstalovani operacniho systému?
Pokud jste naSim zakaznikem, sta¢i ndm jen zaslat nové ID produktu, které se v tomto pfipadé znovu vygeneruje, na email
exmind@exmind.cz. Obratem Vam zasleme Vas novy Aktivacni kli¢. Staré ID produktu bude deaktivovano.

Kde ziskam ID produktu nutné k aktivaci produktu?
ID produktu najdete po spusténi ProFactu v "Nastaveni" v sekci "O Produktu". Toto ID ndm zaslete na adresu exmind@exmind.cz. Obratem
Vam zaSleme Vas Aktivacni klic.

Jak aktivuju ProFact pokud jiz vlastnim aktivacni klic?
Aktivacni kli¢ se vklada prfimo do ProFactu a to v "Nastaveni" v sekci "O Produktu", kde kliknete na odkaz "Aktivované soucasti". V nové
otevieném okné kliknéte na "Vlozit novy aktivacni kli¢". Vlozte kli¢ a potvrdte kldvesou ENTER nebo kliknutim na tlacitko "Vlozit"

Aktivacni kli¢ vkladam spravné a presto mi ProFact hlasi, Ze je kli¢ neplatny...
Ujistéte se, Ze vkladate aktivacni kli¢ do produktu a verze produktu, ktery jste opravdu zakoupili. Také zkontrolujte, zda ID Produktu
souhlasi s tim, které jste nam zaslali.

Pobézi mi ProFact na operacnim systému Vista?
Ano, ProFact je stavén a odladén i na tomto operacnim systému. ProFact 3.0 staci jen nainstalovat a to je vSe. U nizsi verze 2.0 je zapotiebi
provést Upravu odkazu na plose a to tak, aby byl ProFact 2.0 spoustén jako spravce.

Jak pfenesu data z jednoho pocitace do druhého?

Pokud nepracujete v siti a nejste pfipojeni na vzdaleny zdroj dat, miZete data pfenést pomoci funkce "Zalohovat data" a "Obnovit data ze
zalohy". Zalohu dat prenesete napfiklad na pfenosném médiu na druhy pocitac, kde pomoci funkce "Obnovit data ze zalohy" data obnovite
na druhém PC. Upozornujeme, Ze takovato obnova dat smaZe vSechny data, ktera na PC byla doposud zadana.

Nevyhovuje mi vystupni tiskova sestava. Nechci tam nebo mi tam naopak chybi néjaky udaj. Co s tim?

V ProFactu je mozné zménit vystupni tiskovou sestavu dokladu. Jen pro faktury jich je momentalné celkem 8. Staci v "Nastaveni" v sekci
"Vystavené doklady" u daného dokladu zadat novou vystupni sestavu. Sestavy se ddle tvofi a do budoucna budou pribyvat. Doporucujeme
proto provadét pravidelné aktualizace.

Na fakture je uveden udaj o Odbérateli a Pfijemci...Jaky je mezi nimi rozdil?
Odbératel je vzdy platce faktury a pfijemce je ten, kdo obdrzi polozky na fakture uvedené. Ne vzdy je Odbératel stejny jako Pfijemce, proto
jsou na fakture uvedeny oba udaje. Pokud Vam staci jen udaj o Odbérateli, doporucujeme si vybrat jinou vystupni Sablonu.
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