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1. Hansa Enterprises Instalace

Aktualni verzi aplikace si muzete stahnout z internetové stranky www.ecc.cz (jestlize
nemate pfistup, obratte se na firmu ECC). K dispozici jsou verze pro MS Windows
98 az XP, Mac OS 9 a X a Linux.

Poznamka: budete potfebovat software, pro otevieni zkomprimovanych soubord,
Jestlize budete mit néjaky problém pri extrahovani soubort nebo pri stahovani verzi,
prosim kontaktujte firmu ECC.

Nez zaénete pracovat s demoverzi HansaWorld, je nezbytné, importovat data do
programu. Jestlize jste stahli verzi z naSich www stranek, data by se méla importovat
automaticky. Pokud tomu tak neni, importujte data manualné. Proto musite provést
nasledujici kroky:

4+ Kliknout na aplikaci a spustit Hansa.exe

¢ Po spusténi aplikace se objevi registr spole¢nosti.

¢ Na prvim fadku viozte do pole koéd 1, a do pole nazev DEMO. Kliknéte
na tlaéitko ulozit.

¢ Poté se na obrazovce se objevi okno pro import ( pokud spoustite Hansu
poprve).

4 Vyberte soubor demo data (tento soubor je soucasti instalaéniho bali¢ku s
aplikaci) a dvakrat na néj kliknéte.

¢ Data se tak za¢nou importovat do systému. Poté, co se import dokon¢i,
aplikace se ukondi..

¢+ Znovu spustite aplikaci.

Jestlize jste si jiz otevieli demoverzi a neimportovali data, mizete toto provést
manualné:

¢ Z menu Moduly vyberte polozku Systém.

¢ Poté kliknéte na menu Soubor a vyberte Importy. Otevie se nové okno
Importy.

¢ Dvakrat kliknéte na Automaticky.

Otevie se okno Dostupné importni soubory

¢ Pak dvakrat kliknéte na vybranou polozku demo dat a fidte se uvedenymi
instrukcemi.

<&

Enabler

Demoverze HansaWorld je neregistrovana verze skuteného programu. Je plné
funkcni, avSak v demoverzi nelze tisknout (pouze na obrazovku). Takto se
HansaWorld chrani proti piratstvi, ale dovoluje vyzkouSeni produktu.



2. Uzivatelské rozhrani

Hlavni menu zahrnuje Ctyfi sekce
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Osobni slozky - CRM — fada uzivatelskych funkci, Kalendat, Posta, Ukoly.

Firemni slozky - funkce, které se vztahuji ke spole¢nosti.Volba vybéru modulu,
Kapacity, Konference, Chat

Funkce - funkce pro kazdy modul jiné (ikony pro funkce se neméni, zobrazuji
rozdilné vlastnosti podle toho, v jakém modulu se pravé nachazite). Parametry pro
nastaveni jsou v kazdém modulu ( Obsah okno s nastavenimi se méni v zavislosti na
tom, ktery modul mate vybran).

Registry — registry jsou neménné a obsahuji transakéni data pro kazdy modul.
Menu Registry ( nalevo od menu Moduly) je v kazdém modulu jiné. Existuji
klavesové zkratky, uvedené v menu, které Vam pomohou rychleji zobrazit Zzadany
registr.



Pozn.od v. 4.3 nenajdete v menu volby Moduly, Registry. Pro vybér modulu pouZijte
ikonu Vybér modulu, prip. klaves. zkratku CTRL+O.

Pracovni plocha

Na pravé strané od Hlavnhiho menu se nachazi ¢ast nazvana Pracovni plocha.
Tato sekce muze byt vyuzivana pro spravu dokumentl (systémem slozek a
podslozek), pro zpfistupnéni zastupcu k libovolnym funkcim, registrim nebo
specifickych zaznamum uvnitf databaze a pro ulozeni poznamek a externich
souborl. Pracovni plocha je unikatni pro kazdého uzivatele.

Muzete rovnéz vytvofit Uplnou strukturu slozek pro ucely archivace na Pracovni
plose. Abyste mohli vytvorit archiv, zadejte z menu Funkce zvolte Nova archivace.
Pro otevieni kliknéte dvakrat — odtud také mizete archiv pfejmenovat (zvolte
Zmeénit popis pripojeného souboru z menu Funkce), nebo vytvofit dalsi archiv
uvnitf pavodniho. Pro ulozeni externich souborl vyberte Pripojit soubor.

Odkazy na plose funguiji jako zastupci. Vytvofite je metodou drag and drop, kdy
pretahnete Vami vybrany objekt do prostoru Pracovni plochy. Registry mohou byt
pfetazeny z Hlavniho menu pfimo, zatimco Funkce Ize nejprve zobrazit jednim
kliknutim a poté pfetahnout vybranou polozku jednotlivé. Podobné, jednotlive
zaznamy mohou byt pfetazeny z dialogového okna Prehled a spoustény pfimo na
Pracovni ploSe.

Uzivatelské rozhrani (pokrac¢ovani)

Vyberete modul, ve kterém chcete pracovat z menu Moduly:
Pozn.od v. 4.3 nenajdete v menu volby Moduly, Registry. Pro vybér modulu pouZijte
ikonu Vybér modulu, prip. klaves. zkratku CTRL+O.
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Obr. ¢. 2

Hansa nabizi 45 riznych modull. Moduly jsou dostupné z rozbalovaciho menu a
zaleZi na tom, které moduly si zakaznik zakoupi.



Sestavy a Dokumenty

Vyberte polozku Sestavy nebo Dokumenty v Hlavhim menu nebo z menu Soubor
(nezapominejte na uziteCné klavesové zkratky).

Naleznete zde mnoZstvi sestav, mnoho z nich mizete spoustét rliznymi zpusoby.
Diky Sestavam ziskate maximalni mnozstvi informaci v systému uloZenych.
Dialogové okno Sestav Ize parametrizovat podle VaSich pozadavkul. Vyplrite
jednodusSe vybérova okénka a zaskrtavaci poliCka a vlozZte data do poli a kliknéte
na Spustit.

Standardné je sestava prednastavena pro spusténi na obrazovce. Parametr vystupu
lze ovSem zménit pouzitim vybérovych poli, které se nachazeji v sekci Tisk dole v
kazdém okné sestavy.

Na vybér jsou tyto moznosti: Obrazovka, Tiskarna, Soubor (export dat do
tabulkového procesoru pro dalSi zpracovani), Schranka. Vybranim moznosti
Obrazovka, se objevi sestava na obrazovce, tlaCitko pro tisk ji poSle rovnou do
tiskarnu a tlacitko souboru ulozi sestavu jako textovy soubor..

JestliZze spustite sestavu na obrazovce a pak zjistite, Ze jste omylem vybrali jiné
parametry a filtry, jdéte do menu Funkce a vyberte Znovu nastavit sestavu.. Tim
se znovu otevie okno pro sestavu s nastavenim s jakymi byla spusténa. Tak muzete
jednoduSe ménit nastaveni, aniz by jste znovu nastavovali parametry.

Mnoho sestav HansWorld obsahuje unikatni funkci Drill Down pro zobrazeni
ur€itého zaznamu pfimo ze sestavy. Oblasti, kde je funkce drill down dostupna, jsou
oznaceny modrym podtrzenim. Kliknutim zobrazite zaznam na obrazovce.

VSechny sestavy maji funkci fultextové vyhledavani. Po otevieni sestavy uvidite
policko Hledat v pravém hornim rohu. Pro vyhledani informace v sestavé napiste
slovo, cifru nebo staci jen par pocate€nich pismen slova, které hledate, a potvrdte
Enter. Poté budete navigovan na prvotni vyskyt daného fetezce v sestavé ( vysledek
bude vyznacen barvenym vysvicenim).

Pozn. Pri hledani nemusite do policka Hledat, umistit kurzor, jednoduSe zacnéte
rovnou psat a HansaWorld automaticky vyplriuje toto policko.

Uzivatelské rozhrani (pokrac¢ovani)

U Dokumentli postupujte obdobné jako u sestav (viz. Sestavy).

Dokumenty Ize jednoduse tisknout na Vasi tiskarnu a nebo pres fax. Oteviete okno
Dokumenty a oznacte jeden z dokumentd. Z menu Funkce vyberte volbu Fax a
kdyz spustite dany dokument bude odeslan na fax. pfistro;.

Sestavy a dokumenty mohou byt upraveny podle pfani zakaznika v Hansa
Application Language (HAL), a ty, stejné tak jako tlaCitka a funkce upravena podle
zakaznika, mohou byt zacClenény do IS HansaWorld, Diky této vlastnosti je
HansaWorld jeden z nejflexibilnéjSich ekonomickych informacnich systému na trhu.



Tlacitka: Novy, Zdvojit, Zrusit, Ulozit

Tlacitka se nachazi na panelu ikon a Ize je pouzit v aktivnim okné typu Prehled nebo
Detail ( pokud nejsou zasedl|a).

Tlacitka Ulozit a ZrusSit slouZzi pro ukladani resp. zamitnuti zmén v zaznamech.

Volba Novy je dostupna v seznamovém okné i v detailu zaznamu a da se pouzit
k vytvofeni nového prazdného zaznamu. Volba Zdvojit vytvofi novy zaznam
zduplikovanim vybraného zaznamu.

Napfiklad muzete jednoduse vytvorit kopii stavajici Objednavky.

Vyhledejte VasSi objednavku v prehledovém okné, oznacte kliknutim a zvolte
Zdvojit. Poté doplrite detaily v objednavce a zaznam ulozte. Touto funkci vytvofime
kopie skladovych polozek, u¢tu hlavni knihy atd. Netfeba pfipominat, Ze toto tlacitko
Setfi Vas Cas.

Menu Funkce

Menu Funkce je jeden z nejvykonnégjSich nastroji HansaWorld. Menu se nachazi
v horni ¢asti kazdého okna. Funkce se méni podle vybraného modulu a
zaznamu, ktery mate prave aktivni. Zde pravdépodobné najdete nejpouzivanéjsi
funkce obvyklé u tohoto typu softwaru.

Napf. z nabidky vytvofite prodejni objednavku nebo fakturu, mate moznost zalozit
novou aktivitu (Vytvorit aktivitu), zobrazit Stav dodavatele nebo odbératele nebo
zadat do systému pfijatou platbu od zakaznika.

Pozn. Sezname se s funkcemi, kdykoliv budete pracovat v novém okné.

Uzivatelské rozhrani (pokraéovani)

Vyhledavani zaznamu ( Paste Special)

Kombinace klaves Ctrl + Enter (PC/Linux) nebo Apple + Enter zobrazi detailni
seznam k vybranému poli. Vybérem pozadované polozky (dvojklik nebo Enter)

v dialogovém okné Vybér dojde k vlozeni Vami pozadované informace do textového
pole

Je rovnéz mozné zapsat kod polozky pfimo do policka bez pouziti funkce

Paste Special. Automaticky se zobrazi detaily volby ( za pfedpokladu, ze jste kod
zadali spravne).

Zména uzivatelského rozhrani

V kazdém ze seznamovych oken (oznac¢. Prehled) mizete sefadit sloupce

v zavislosti na tom, jako informaci si prejete najit. Kliknutim na registr se otevie
seznm. okno a systém vSe automaticky setfidi podle Cisla zaznamu. Pro zménu
zpusobu tfidéni, jednoduse kliknéte na nazev sloupce nahote ve vyhledavacim okné.
Poté budou zaznamy setfidény (sestupné nebo po dalSim kliknuti vzestupné nebo
obracené).



Policko Hledat bude vyhledavat informace uvnitf zvyraznéného sloupce. Pro hledani
muzete napsat celé slovo nebo jen prvni znaky a aplikace, pak zobrazi prvni
zaznam, ktery se shoduje s vasimi kritérii.

Preferované nastaveni tfidéni a velikost, pozici okna muzete ulozit. Vybérem v menu
Okno, Ulozit obvyklé nastaveni docilite toho, Ze pfi dalSim pouziti se okno zobrazi
tak, jak jste jej nastauvili.

Nastaveni se vzdy uklada na jednotlivého uzivatele (na klientské stanici). Mizete
ulozit i nastaveni tfidéni pro dialogové okno Vybér, abyste si zjednodusili proces
pofizovani dat.

“Zapis” -zaskrtavaci pole

Nékteré procesy v systému vyzaduji dalSi autorizaci, pfedtim nez mize byt
pofizena ucetni transakce.

Zatrhavaci pole Zapis se nachazi v levém rohu kazdého zaznamu, ktery
generuje ucetni transakci nebo vyzaduje autorizaci. Systém muze byt nastaven
tak, aby dovolil jen autorizovanym uzivatelim provadét tyto operace. .

Zaznamy se daji uplné editovat, pokud je policko Zapis nezatrzené. Kdyz je tomu
naopak, zaznam nemuze byt zpravidla zménén.



3. Zakladni ulohy

HansaWorld m4a jednotny register pro zadavani odbératelti a dodavateli.

Nedochazi tak, k znovu zadavani dat. Rovnéz kontaktni osoby jsou pofizovany
jednou, a Ize na jednom misté v aplikaci obsluhovat, jak dodavatelské tak i
odbératelské dopisy nebo emaily.

Jednodus$e pres zatrhavaci pole vyberete dodavatele, odbératele nebo oboji.

Partnefi (zdkaznici)

1.

w N

Pro vytvofeni zaznamu Partnera, zvolte modul Zakaznické saldo, vyberte
registr Partnefi a kliknéte na Novy. HansaWorld automaticky pfednastavi
&islo v poli Cislo (mUze byt prepsano). Dale zapiste jméno, adresu, telefon a
fax. Jestlize chcete délit partnery do skupin , zadejte pole Skupina. Novou
Skupinu vytvofite funkci Paste Special (Ctrl + Enter/Apple + Enter) v poli
Skupina, kliknutim na Novy a vioZzenim detaild.

Jestlize se liSi adresa dodani od fakturacni adresy,vyberte zalozku Dodavky.
Partner je standardné nastaven jako tuzemsky. Pro partnera z EU nebo v
pro zahrani€i(mimo EU), jdéte na zalozku Spole€nost a zmérnte Oblast..
Pro EU firmy vypliite také registraéni &islo DPH(DIC a IC DPH). Na zéloZce
Podminky muzete nastavit Platby predem (pfed vystavenim faktury, zalohy).
Vyplrte standardni zplsob uhrady u zakaznika do pole Splatnost,

prodejce do pole Prodejce, a kod DPH.(zalozka Spoleénost)

4 Jestlize obchodujete s partnerem v jiné méné, zvolte ji na zalozce Ceny v poli

Ména ( mény jsou nastaveny v modulu Systém, Mény). Jestlize chcete
kontrolovat limit uveéru, tak ho upfesnéte do pole Uvér. limit.

5. Pouzivate-li modul CRM, muzete k zakaznikovi ulozit vice karet kontaktnich
osob Vyberte Novy kontakt z menu Funkce. Adresa a detaily se mohou lisit od
pavodnich na karté zakaznika.

Partneri (dodavatelé)

1.V pfipadé, Ze chcete vytvofit zaznam dodavatele, zadejte modul

Dodavatelské saldo, vyberte registr Partneri a kliknéte na Novy. Zadejte
Cislo dodavatele, jméno, adresu, telefon a fax.

2. Na zalozce Uéty HK viozte &islo Gétu do pole U.HK - Standardni naklady je

to pfedvolba uctu nakladi pro dodavatelské faktury).

Polozky

l.

2.

Slouzi pro zaznamy produktl nebo sluzeb, prodavanych ¢i nakupovanych.
Zvolte modul Zakaznické saldo, vyberte registr Polozky a kliknéte na Novy.
Vlozte kéd do pole Cislo a zadejte nazev polozky do Popis.

Jestlize chcete sledovat stav poloZzky na skladé, tak zadejte v poli Typ

polozky — Dil.



V pfipadé polozky typu "bundle", zvolte typ Kusovnik, u polozky typu €as,
zvolte typ Sluzba. KdyZ potfebujete pfidat sériova Cisla nebo Cisla Sarzi,
provedte vybér na zalozce Sklad. (Sledovani sér. Cisel)

. Prodejni cenu nastavte pomoci zalozky P. ceny do pole Zakladni cena a
nakupni cenu na zalozce N. ceny. do pole Nakladova cena.

HansaWorl mize automaticky aktualizovat naklad. cenu na karté polozky, a
to na zakladé nakladd posledniho nakupu, vazeného priméru, nebo posledni
ceny nakupu. Tuto funkci nastavite na zalozce N. ceny Aktualizace
naklad.ceny nakupem .

. Jestlize je polozka montazni celek , oznac€. jako Kusovnik, vlozte na zalozce
Ostatni do pole Def. kusovniku , vytvofenou definici.(v modulu Sklad, nast.
Def. kusovniku) .

Kdyz jde o nakupovanou i prodavanou polozku zaroven, a chcete urychlit
nakupni proces, ujistéte se, Ze je polozka ulozena ( Ulozit) a vyberte ve
Funkcich - Vytvorit nakupni polozku. Tim se vytvofi zaznam v registru
Nakupované polozky, ktery najdete v modulu Nakupni objednavky. Viozte
dodavatele do pole Dodavatel; muzete mit nékolik nakupnich polozek k jedné
polozce, kazdou s riznym dodavatelem. Standardniho dodavatele oznacte
zaskrtnutim v policku Standardni dodavatel. Zaznam ulozte.



Obchodni nabidky

Nabidky slouzi k prvotni evidenci moznych obchodnich pfipadu v aplikaci.
Muzete tisknou sestavy nabidek podle klasifikaci, a zakladé téchto klasifitikaci
sledovat v modulu CRM ¢innosti vedouci k uzavieni obchodniho pfipadu.

Pro ulozeni nové nabidky:

1. Vyberte modul Nabidky

2. Z menu Registry vyberte Nabidky

3. Kliknéte na Novy ( Ctrl + N nebo Apple + N)

4. Do pole Zakaznik vioZte zakaznika (Ctrl + Enter, Ctrl + Apple).

5. Jestlize jesté zadny zakaznik neni, kliknutim na Novy ho zalozite. Jestlize
uz mate néjakého ulozeného, pouze ho vyberte ze seznamu.

6. Mnozstvi polozky zadate v policku Mnozstvi.

7. Detaily polozky muzete zadat v polich Popis, Jednot. Cena, % sl. (sleva).
8. Pro pfidani dalSich polozek opakujte kroky 5 — 7.

9. Muzete vlozit libovolny text do pole Popis

10.Jestlize chcete nabidku tisknout, jednoduse vyberte ikonu Tisk.

Podrobnosti

¢ Nastavte Druh nabidky v nastaveni. Mazete zvolit Oteviena, Prijata nebo
Zamitnuta.

¢ Jestlize chcete sledovat stav polozek na skladé, oznacte danou polozku a
v menu Funkce vyberte Stav polozky. Tim se vam zobrazi mnozstvi
Skladem, na Prod. obj., na Nakup. obj.,K dispozici atd.



Prodejni objednavky

Prodejni objednavky jsou zaznamenavany, aby evidovali poptavku(resp. objednavky)
zakaznikl po zbozi a sluzbach. Takto muzete sledovat nevyfizené objednavky
( napf. kvuli zpozdéné dodavce) a poskytovat takto kvalitni zakaznicky servis.

1. Aby jste vytvorili Prodejni objednavku od nuly, zvolte modul Prodejni
objednavky.

2. Vyberte z menu Registrli ikonu Objednavky.

3. Kliknéte na Novy (Ctrl + N/Apple + N)

4. Vlozte zédkaznika do pole Zakaznik (Ctrl + Enter/Apple + Enter). Jestlize
zakaznik neni zaveden, kliknutim na Novy ho vytvofite. Jestlize uz existuje,
pouze ho vyberte ze seznamu. Jestlize nemate na karté zakaznika
pFedvyplnénou splatnout, zadejte ji do pole Splatnost.

5. Polozky mGzete vypsat do pole Polozka, vybrat se seznamu nebo zadat
vytvofit novou — Novy.

6. Mnozstvi jednoduse zadate do polozky Mnozstvi.

7. Ostatni pole slouzi k vyplnéni detaill jako je Popis, Jednotkova cena, Sleva
atd.

8. Pro vlozeni dalSi polozky sledujte kroky 5 az 7.

9. Do pole Popisu mlZete zadat libovolny text.

10. Pro vytisknuti kliknéte na ikonu Tisk.

Detaily:
¢ Jestlize uz jste vyplnili néjakou objednavku a chcete vytvofit novou
s podobnymi detaily k nabidce, vyberte modul Nabidky a vyhledejte
relevantni nabidku. Zadejte registr Nabidky z menu Funkce vyberte
Objednavka. Tim se vytvofi Objednavka s identickymi informacemi
z Nabidky, ktera ale mize byt zménéna podle Vasich pozadavkd.

¢ Jestlize uz existuje Objednavka se stejnymi detaily jako ta , kterou
hodlate vytvofit, nejrychlejSi cesta k jejimu vytvoreni je vybrani
existujici Objednavky a kliknuti na tlacitko Zdvaojit.

¢ Jestlize chcete klasifikovat Objednavku,vytvofte v nastaveni modulu,
Druhy prodejnich objednavek tyto. Napfiklad mizete zadat
Schvalena, Ukonc¢ena nebo Zamitnuta.

¢ Jestlize chcete sledovat stav polozek na skladé€, oznacte danou
poloZku a v menu Funkce vyberte Stav polozky. Tim se vam zobrazi
mnozstvi Skladem, na Prod. obj., na Nakup. obj.,K dispozici atd.

¢ Kdyz chcete zjistit, v jakém stavu je objednavka (tzn. kolik bylo
doruceno a kolik zbyva na skladé). vyberte Stav objednavky z menu
Funkce.



Dodani zbozi

Zbozi, které maji byt dodany zakaznikovi, jsou oznaceny jako dodavky.

SIS Sl S

Zadejte Prodejni objednavky

Vyberte registr Objednavky

Najdéte objednavku, kterou chcete zpracovat a oznacte ji.

Z menu Funkce zadejte Vyskladnéni polozek

Tim se vytvofi zaznam se vSemi detaily.

Jestlize se zaznam ulozi, mnozstvi uskladnénych polozek se ponizi o

mnozstvi na prodejni objednavce. Dokud nezasSkrtnete Zapis, mizete ménit
napf. mnozstvi, které ma byt doru€eno. Zapis a uloZzeni objednavky
nenavratné snizi skladové zasoby.

Detaily:

L4

¢

Pro zpracovani dodavek zbozi (ne ucetné) musite mit pfistup do
modulu Sklad.

VétSina spolecnosti nepozaduje vydeje do zaporu - chtéji dodavat jen
to co je fyzicky na skladé. To Ize velmi jednoduSe nastavit. Jdéte do
Nastaveni skladu v modulu Sklad a vyberte moznost ze zaskrtavacich
policek, tedy Vydej do zaporu: Povolit, nepovolit atd. Jestlize mate
povoleno vydavat do zaporu, situace vypada nasledovné. V pfipadé
nedostatecné zasoby polozky, bude vytvofena Castecna dodavka, v
pfipadé, ze chybi polozka na skladé upiné, bude vytvofena dodavka s
mnozstvim nula.

Dodavky, které jesté nebyly potvrzeny, jsou oznaceny jako Vydejky a

daji se editovat , dokud nejsou potvrzeny. Jakmile dojde k potvrzeni,
stavajici se a mohou byt vytistény jako Dodaci listy, nelze je ménit.



Fakturace

Vytvafi ucetni transakce vuci zakaznikovi a doklady vydanych faktur.

1.

2.

3.

6.

Jestlize pouzivate Prodejni objednavky, fakturu muzete vystavit rovnou
z modulu.

Z modulu Prodejni objednavky, najdéte objednavku, pro kterou chcete
vystavit fakturu.

. Jestli si nejste jisti, zda objednané zbozi bylo dodano, zobrazte si Stav

objenavky z menu Funkce.

Pro vystaveni faktury, vyberte Fakturace ve Funkcich, tim se vytvofi nova
zaznam faktury pro polozky jesté nefakturované.

Muzete doplnit detaily do faktury, poté potvrdit Zapis a tim se vSe zapiSe do
Zakaznického salda a Hlavni knihy a dojde k zauctovani.

Pro vytisknuti kliknéte na ikonu Tisku.

Detaily:

¢ Standardné Ize vystavit fakturu pouze pro uskladnénou polozku, kde
byla dodavka jiz zapsana. Ve faktufe se automaticky objevi mnoZzstvi,
které bylo dodano, ne které je na objednavce (lisi-li se).

¢ Jestlize se snazite vystavit fakturu a zadna se neobjevuje, tak jste
pravdépodobné nepotvrdili dodavku proti objednavce (Zapis). Aby jste
zkontrolovali stav dodani polozky, oteviete objednavku, kliknéte na
postranni zalozku D, zobrazi se vam dva sloupce — Dod. 1 a Dod. 2.
Dod. 1 ukazuje detaily dodavek, které byly zapsany ale jeSté nebyly
potvrzeny(vytvofeny vydejky). Dod. 2 ukazuje potvrzené(na dodacim
listg). Jestlize zjistite, ze mate informace jen v Dod 1. musite
objednavku nejprve potvrdit. Doporucujeme si poznamenat Cislo
objednavky (nebo ji ponechat otevienou na obrazovce), jit do modulu
Sklad, vybrat Vydejky, v okné si je sefadit podle Cisla a poté vepsat
Cislo dané objednavky, otevrete ji , potvrdit ji Zapis a vratit se zpét do
modulu Prodejni objednavky. Kdyz se pak opét podivate pod zalozku
D, uvidite Ze do sloupce Dod.2 pfibyl zdznam. Ted muzZete vystavit
fakturu.

¢ Lze zmeénit Cislo faktury, u té, ktera jesté nebyla potvrzena, ale to neni
doporuceno. HansaWorld automaticky pfifadi €islo, pokud je faktura
uloZena. V pfipadé, Ze hodlate vytisknout fakturu, ktera nebyla
zapsana, bude vytistén na podkladu faktury napis testovaci tisk.
(jestlize funkci VasSe tiskarna podporuje, a funkce neni vypnuta).

¢ Fakturu Ize vystavit, aniz by jste museli zadavat detaily z Prodejnich
objednavek. Vyberte modul Zakaznické saldo, registr Faktury a
kliknéte na Novy. Vytvorte fakturu.

¢ Aby jste vytvorili dobropis, nejprve najdéte fakturu, pro kterou ho chcete
vystavit. Z faktury kliknéte na Zdvojit, vytvori se duplicitni zaznam.
Zménte Splatnost na CN (DP, nebo jiny pro kéd splatnosti u
dobropisu) a nasledné vlozte Cislo faktury do prvni linky. Muzete
zaznam upravit, nez jej potvrdite.



Parovani uhrady s fakturou

KdyZ je faktura uhrazena, zapiSe se uhrada a sparuje s nezaplacenou fakturou.
Muazeme jednoduse a kdykoliv sledovat stav saldokonta zakaznika.
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Vyberte modul Zakaznické saldo

Z Registri zadejte Uhrady a kliknéte na Novy.

Cislo vypisu z banky , vepiste do pole Znaéka.

Datum vlozte do Datum uhrady.

Vyplnte Zpasob platby. Jestlize chcete vytvofit novy zaznam, musite vybrat
Zakaznické saldo, Nastaveni, Zpisoby plateb. Napf. zaloZte kod B1, jako
primarni bankovni ucet. Ujistéte se, Ze mate vyplnény ucet banky (sloupec Ucet
HK), na ktery budete uctovat uhradu.

Dale vlozte Cislo faktury do pole Faktura. Budou doplnény udaje z faktury.
Castku mUzete zménit, pokud se lisi od faktury.
Zapis

Detaily:

¢ Parovani vice faktur — jestlize se uhrada vztahuje k vice fakturam
jednoho zakaznika, HansaWorld mize sparovat tuto thradu s
fakturami automaticky. Vlozte zakaznika, vepiSte ¢astku a vyberte
Sparovat s nejstarSimi fakturami z menu Funkce. Budou vloZeny
faktury od nejstarsi , a to souhrnné v hodnoté ¢astky uhrady. Zaznam
muzete poté libovolné upravit. Poté jej zapiste.

4 Slevy/Odepsani pohledavky — viozte Cislo faktury, ale prepisSte ¢astku
(pole Prijata ¢astka), ktera bude doplnéna z faktury aktualné
zaplacenou vuci faktufe. Postavte se na novy fadek a z menu Funkce
vyberte Nova platebni sleva nebo Odepsat (€ast) pohledavky. Tim
se zaznamena rozdil mezi fakturou k Uhradé a aktualni uhradou.
Castka rozdilu bude zauétovana podle nastaveni v Zakaznickém
saldu, U&tovani ZS, Rozdil.

¢ PredCasna splatka — nejsou zde pozadovany zadné specialni udaje, za
predpokladu, Ze faktura byla zadana spravné.

4 Platby pfedem — ujistéte se, Zze zaznam byl nastaven tak, aby dovoloval
platby pfedem (Zak. saldo, Partnefi — vyberte ze seznamu, kliknéte
na zalozku Podminky, kde musi byt zaskrtnuty Platby predem).
Zapiste uhradu, bez vlozeni Cisla faktury. Vlozte zakaznika do a
vepiste Castku — Prijata ¢astka.Tim se vytvofi zaznam o platbé
predem, ktery je pak parovan s vydanou fakturou.



Objednavani zbozi a sluzeb

Modulem Nakupni objednavky lze fidit proces objednavani a sledovat tak vydaje
spolecnosti a oCekavané naklady pfi nakupu zbozi a sluzeb.

Vytvoreni objednavky:

el s
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Zadejte modul Nakupni objednavky

Z Registru vyberte Objednavky.

Kliknéte na Novy (Ctrl + N/ Apple + N)

VloZte dodavatele do pole Dodavatel (Ctrl + Enter/Apple + Enter). Jestlize

dodavatel neexistuje zadejte opét Novy a vytvorte ho. V jiném pfipadé ho
vyberte ze seznamu a vyplite Splatnost.

Zadejte Polozky. V pfipadé&, Ze neexistuji vytvorte ji — Novy.
Vyplite Mnozstvi polozky.

Doplrite i dalSi detaily — Popis, Jednot.cena, atd

Pro pfidani dalSi polozky opakujte kroky 5 — 7.

VloZte libovolny text do pole popis, podle Vasich potfeb.

10 Pro vytisknuti kliknéte na ikonu Tisk.
11.Pro dokonceni zatrhnéte Zapis.

Detaily:

¢ Jestlize chcete pouzivat automatické planovani objednavek,
musite se ujistit, Ze objednavana polozka je rovnéz nastavena jako
nakupni polozka. Pro nastaveni vybertu kartu polozky, a v menu
funkce zvolte Vytvorit nakupni polozku. Zadejte dodavatele.
Muzete mit hned nékolk nakupnich polozek pro stejnou polozku, ale
pro rizné dodavatele. V tomto pfipadé je nutné, aby byl standardni
dodavatel nastaven zatrhnutim checkboxu.

¢ Jestlize chcete zabranit dalSimu pfFijmu zbozZi bez ohledu na to, kolik
zasob bylo aktualné pfijato, zaskrtnéte policko Uzavieno a ulozte.



Prijem zbozi na sklad

Pfijem zboZzZi je proces, ktera zajistuje, aby nedochazelo k pfijmu vice nez bylo
objednano a také poskytuje kontrolu cen oproti pfedpokladanym nakladdm.

Vyberte modul Nakupni objednavky.

Zadejte Objednavky z Registru.

Oznacte objednavku, kterou chcete pfijmout.

Z menu Funkce vyberte Naskladnéni polozek.

Tim se vytvori pfijemka s uvedenym podrobnym mnozstvim kazdé polozky
v pavodni Objednavce. Mnozstvi mlzete aktualizovat a aplikace tak bude
védét, kolik zbozi bylo pfijato vici objednavce a kolik zbyva pfijat.

6. Dokud nezaskrtnete Zapis, mizete ménit ostatni nalezitosti. Po zaskrtnuti a
ulozeni, prijem zbozi nenavratné zvysi zasoby.
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Detaily:

¢ Pro pfijem zboZi, musite mit pfistup do modulu Sklad. Polozky musi
byt typu Dil.

¢ Jestlize je polozka pfijata pod sériovym Cislem a vy jste si objednali
vice nez jednu, HansaWorld automaticky vlozi dalSi polozky do
zdznamu a vy muzete editovat kazdé jednotlivé sériové Cislo zvlast.

¢ Mdlzete rovnéz pfijmout zbozi, bez toho, aniz by jste museli vystavit
Nakupni objednavku. JednoduSe vyberte modul Sklad, registr
Prijemky, kliknéte na Novy, vyplrite dodavatele a jako obvykle detaily.



Zadavani prijatych faktur

Prijaté faktury musi byt sledovany, aby se zajistila spravnost. Kdyz jsou odhaleny
chyby, zavadny dokument muze byt, dokud neni vyfeSen, ve stavu neplatit. Timto se
muzete ujistit, Ze jste dodavatele nepfreplatili.

1. Pro vystaveni Prijaté faktury zadejte modul Nakupni objednavky

2. Vyberte registr Objednavky a zobrazte si objednavku, pro kterou chcete
obdrzeli fakturu.

3. Z menu Funkce vyberte Faktura.

4. Editujte nebo zkontrolujte zaznam, pfipadné zadejte Cislo dodav. faktury do
pole Dod. faktura.

5. Zvolte Zapis a ulozte.

Detaily:

Mulzete rovnéz vystavit fakturu, aniz by jste museli vytvaret Nakupni
objednavku. Aby jste toto provedli, zadejte modul Dodavatelské saldo,
Registr Faktury a kliknéte na Novy. Zde musite vlozit dodavatele,
datum faktury, splatnost. Dale zapiste Uget HK, pro zaudétovani
porizeni. Fakturu muzete rozdélit na vice uctu.

Jestlize fakturu vystavujete manuéalné, budete mit mozna potize
s vyrovnanim transakce. Musite vyplnit Celkem v méné véetné DPH
v méné. Za normalnich okolnosti, nemusite vkladat DPH, ale muzete
pfimo vypliovat jednotlivé &astky do linek pfijaté faktury. Hansa
vypocCita DPH zalozené na téchto Cislech a vybranych kédd DPH a to
se zobrazi v polozce Celkem DPH. Poté muzete fakturu zapsat do
systému. Dojde k zapisu do ucetnictvi.

Jestlize vkladate prijaté faktury manualné, muzete proces pofizovani
urychlit: na posledni fadce (i kdyz je to i jedina fadka) namisto vlozeni
Castky, vyberte funkci Vyrovnani celkovych €astek v menu Funkce.
Tim se zpétné spocita z celk. ¢astky v€. DPH Castka bez DPH ,podle
polozZek faktury a kodu DPH téchto polozek.

Jestlize pouzivate modul Majetek, mizete vytvofit zaznam pro pofizeni
karty majetku pfimo z pfijaté faktury jednoduchym vybérem Vytvorit
novou kartu majetku (Funkce). Tento zaznam muzete upravovat,
dokud jej neulozite.

Pro vytvoreni dobropisu, najdéte plvodni fakturu (registr Faktury)
oznacte ji a kliknéte na Zdvojit. Tim se vytvofi novy zdznam a jediné,
co musite zménit je Splatnost, tim Ze vlozite kdd pro dobropis (CN/
nebo jiny ).



Platby prijatych faktur

HansaWorld ma nékolik zpusobd, jak jednoduse platit ucty a faktury a také tento
modul poskytuje informace o hotovostnich platbach.
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7.
8. Kliknéte na ikonu tisku pro vytisknuti Pfikazu k uhradé.

Vyberte modul Dodavatelské saldo.

Z registru vyberte Platby a kliknéte na Novy.

Cislo vypisu z banky , vepiste do pole Znaéka.

Vyplite datum platby a datum zauctovani.

Vlozte Zpusob platby(bank. ucet). Novy zpusob vytvofite Dodavatelské
saldo, Nastaveni, Zplisoby plateb. Ujistéte se, Ze mate vyplnén Uget HK, pro
spravneé zauctovani platby.

Vlozte Cislo faktury do pole Doklad. Tim, se Vam pfedvyplni detaily z
faktury , Castka faktury. Tu mizete samoziejmé& ménit.

Zatrhnéte pole Odeslani prikazu a Zapis pro odeslani.

Detaily:

Platby pfedem — ujistéte se, Ze dodavatel byl nastaven tak, aby dovoloval platby
pfedem ( Dodavatelské saldo, Partnefi, vyberte dodavatele, zvolte zalozku
Podminky a zde musi byt zaSkrtnuta volba Platby predem). VloZte plac. ¢astku, ale
ne Cislo faktury. Vlozte Cislo dodavatele do pole Dodavatel, zaznam uloZte. Dojde k
vytvofeni zaznamu o platbé pfedem.



Uéetni transakce

Ugetni transakce jsou do hlavni Gdetni knihy pfenaseny automaticky z ostatnich
podsystému.(lze zménit) Tyto Cinnosti je nutné autorizovat ( aplikace umozriuje
omezit pfistup pomoci nastaveni uzivatelskych profili a hesel).

1.

2.
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VétsSina zaznamu v denicich je pofizovana aplikaci automaticky bez
jakéhokoliv zasahu uZivatele. (Ize nastavit i jinak)

Pro pofizovani samostatnych ucetnich transakci do ucetnictvi, zadejte modul
Hlavni kniha.

Vyberte registr Transakce a kliknéte na Novy.

Vlozte datum transakce, popis transakce

Zadejte Uget do pole Uéet HK.

Vepiste ¢astku : MD — primarni, D — primarni.

Opakujte kroky 5- 6, aby jste dokoncili zaznam v deniku.

Poté, co mate vSe spravné zapsané, zaznam ulozte. Nezapomente, ze
muzete ulozit jen transakci, ktera je vyrovnana.

Detaily:

4 Jestlize chcete uvést transakci v jiné méné nez Vasi primarni(zakladni),
zvolte postranni zalozku C a zadejte ménu do sloupce Ména. (dojde k
preneseni pfislusného kurzu mény, pokud mate v systému zadano) Pro
zadani jiného kurzu zvolte modul Systém, registr Kurzy, specifikujte
Ménu, den, kdy kurs zaéne platit, a kurs v pfepoctu na ostatni(primarni
pfip. sekundarni) mény. Vratite se do Transakci, na zalozku C vyplnite
Castku mény MD-ména nebo D-ména, poté HansaWorld zobrazi
ekvivalent pod zalozkou A. Neni nutné, aby obé strany transakce byly
ve stejné méneé.

¢ Na kterékoliv fadku transakce, vam aplikace vypocita, jaka cCastka je
nutna, aby transakci vyrovnala. Z menu Funkce vyberte Vyrovnat
doklad a tim se vypini MD nebo D. (Neopomerite zadat pfislusny ucet
HK)

¢ Jestlize chcete zrusit transakci, ktera uz byla ulozena a zauctovana
kliknéte na Zdvojit. Poté vyberte z menu Funkce Zaménit MD a D, coz
efektivné vynuluje pavodni transakci. Poté ulozte. Pokud chcete opravit
predchozi transakci stornem, pred ulozenim té druhé vyberte z menu
Funkce Storno dokladu €., napiste Cislo puvodni transakce na fadku ,
ktery se objevi na novém radku transakce.

¢ Kdyz chcete zpracovavat jednoduché opravy, napfiklad jste uctovali
va&i jinému uctu, uvedli Spatné DPH, milzete to provést velmi
jednodude. Najdete chybnou transakci, zmenu Funkce vyberete
Oprava zauctovani. Poté oznacte fadek, kde je chyba, a zmacknete
klavesu Backspace. Radek bude predkrtnut ervenou linkou. Viozte



novy fadek a vypiste spravné udaje a ulozte. Datum transakce muzete
rovnéz meénit.

Pro spusténi bankovniho sesouhlaseni, vyberte modul Hlavni kniha.
Registr Sesouhlaseni vypist. Zadejte obdobi do pole Obdobi, které
zahrnuje nesesouhlasené transakce a vlozte bankovni uget do Uéet
HK. Zaskrtnéte Nesesouhl. tr. a vS8echny nesesouhlasené transakce
se zobrazi. Pro sesouhlaseni vlozte R do policka OK a pfesunte se na
dalSi transakce. Pro sesouhlaseni vyberte z menu Funkce Zrealizovat.

Aktualizovano 2.5. 2005.



