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Uvod

1 FINANCE

1.1 Ochrana ucetniho dokladu pred
automatickou aktualizaci pfi opravé
primarniho dokladu (verze 22.020)

Slozité Ucetni doklady, které jste si ruéné upravili, mizete chranit pfed nechténou
automatickou opravou pfi zméné primarniho dokladu. Ochranu aktivujete v u€etnim
dokladu stiskem klavesy Ctrl+L, pfipadné si v polozkach zobrazite klavesou F10
menu a zvolite odpovidajici nabidku.

Chranény doklad je indikovan nepfistupnym udajem pfedkontace a projevuje se
tak, Ze se pfi opravé primarniho dokladu sice nabidne i oprava ucetniho dokladu,
ale nebudou automaticky zruSeny a znovu vytvoreny polozky dokladu. Ty si musite
upravit ru¢né.

1200.00 + MD
1200.00 + Dal
tgp DPH S1 Prodej v tuzemsku
datum obd .DPH Q2T

druh dokladu | f ména
popis Fv Kalousek
celkem 1200.00

lozit novy radek : ctrl+Ins
romadné nastaveni hodnoty ve sloupci Alt+K [
astaveni financi

obrazit sparovanou po
mport polozek dokladu
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1.2  Doplnéni ucéetniho rozvrhu
0 omezeni ¢innosti. (verze 22.020)

V uéetnim rozvrhu je doplnéno omezeni uétovani na ¢innosti (povinné, zakazané)

2 MZDY

2.1 Hromadny tisk sestav mésic¢nich
mezd (verze 22.020)

Pro zjednoduSeni tisku z mési¢nich mezd je do programu doplnéna moznost
uzivatelsky definovaného menu sestav, které pravidelné pouzivate, a jejich
hromadny tisk.

Menu naleznete v Evidence — Mzdova evidence — Mzdy - Tisk mésic¢nich
mezd. Odstranit (skryt) polozku mUzZete klavesou Delete, pfidat novou klavesou
Insert. Pozici Ize ménit klavesami Ctrl+Sipka nahoru (Up), Ctrl+Sipka dolu
(Down).

Hromadny tisk vSech sestav (vyjma pfilohy k Zadosti o nemoc.davku) zajistite
stiskem klavesy F8.

Tisk jednotlivé sestavy provedete obvyklym zplsobem — klavesou Enter na
zvolené poloZce.
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Vyplatni I11stina dobire
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Mincovka dobire
Srazky prevodem

prava mzdy

vyplatni pasky ova mzda

zuctovaci a vyplatni Tistina azani mzdy
Rekapitulace vyplat

Mzdové naklady firmy Mzdy ednoho obdobi

zP-souhrnny prehled (formular)

ZP souhrnny pfehled (datovy soubor) TS

alctovani mezd
mesicnic

mezd

ﬁ031stne po zaméstnancich
romadné oznameni zaméstnavatele

zamceni obdobi

ZP rozdily mezi hrubou a zakl.poj.
soc-pfehled o vySi pojistného (formular)
SOC-pojistné po zaméstnancich

S0C- Er11oha k Zzadosti o nemocenskou dévku |j
soc-kontrolni souﬁ1s nemocenskych davek
soc-rozdily mezi hrubou a zakladem pojist

skryt Del,

pridat Insert, pozice Ctrl+Up(Down), tisk Enter,

verze 22.010

hromadny tisk F8
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2.2 Hromadny tisk seznamu rodinnych
prislusniku (verze 22.041)

Sestavu naleznete v menu Evidence — Mzdova evidence — Tisk — DalSi — Déti,
manzelé. Obvyklym zplisobem mulzete omezit seznam zaméstnancu, jejichz
rodinné pfislusniky chcete zobrazit, dale je mozné urcit, které vztahy vas zajimaji
(déti, manzelé) a pfipadné omezit vybér dle data narozeni nebo uplatnéni darfiové
slevy.

[ 1 3en up1atﬁujic; dafn.sTevu v obdobi

od .. o
[ 1 Narozené v obdobi
od .. do
sefadit dle: ‘ PEijmeni, jména
- Zpracovat rodinné vztah
[X] syn [ﬁouami
[x] Dcera [ 1 manzel/ka
« oK » < Navrat >

3 DOKLADY

3.1  Kontrola DIC pfi vystaveni dokladu

PFi vystaveni faktury a hotovostniho dokladu (ne v rychlém vstupu) v rezimu
preneseni DPH a vyvozu do EU program nabizi kontrolu, zda je pfijemce platce
DPH. Automatickou kontrolu vypnete a zapnete volbou Kontrola DIC na VIES
v menu Doklady - Ciselniky - Partnefi - Nastaveni.
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3.2  Uhrada platebni kartou pomoci
platebniho terminalu Ceské
sporitelny (verze 22.041)

Grand komunikuje s platebnim terminalem Ceské sporitelny a umoziiuje tak provést
okamzitou Uhradu platebni kartou.

Instalace

Platebni terminal by mélo byt pfipojen na port COM pocitade (napf. COM1).

Dale z odkazu http://www.redlich.cz/download/com/MSCOMMS32/setup.exe

stahnéte a nainstalujte knihovnu pro komunikaci s timto portem.

Pot¢ v GRANDu jdéte do menu Doklady-Ciselniky-Formy uhrady-Oprava.
Naleznéte formu uhrady platebni kartou a zméfite Udaj pl.terminal na hodnotu
Ceské sporitelny. Pfipadné upfesnéte port, pfes ktery je terminal pfipojen.

Forma Uhrady

Forma| K
Nazev| platebni kartou
] Uhrada bankovnim prevodem
] Neproplacet prikazem
] Uhrada postovni dobirkou
] Hotovostni Uhrada
] Platebni kartou pl.terminal |Ceské spoFite1ny| port |COM1|
% vychozi pro hotovostni platby
1
1

vychozi pro ostatni platby
vychozi pro kurz.rozdily
vychozi pro vzajemné zapocty

Provoz

Pouzijete-li tuto formu uhrady pro novou vydanou fakturu nebo hotovostni pfijmovy
doklad, spusti se pfi zapisu dokladu komunikaéni formuléf pro ovladani platebniho
terminalu. Pfi zdarném pribé&hu nemusite nic zvlastniho délat, staéi aby zakaznik
obslouzil terminal — zadal PIN a potvrdil platbu.

O priibéhu komunikace jste informovani formularem.



http://www.redlich.cz/download/com/MSCOMM32/setup.exe
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Platba na platebni terminal Ceské spofitelny

Celam na vloZeni karty a zadani PIN

Platba ¢&stky 100,00 KE
Zahajuii komurikaci s platebnim kermindlem
Cekam na vloZeni karty a zadani PIN

" Platha | X prerusic |

Tlagitko PFerusit neni nutné pouZzivat, snad jen pro pfipad, kdy vypadne pfipojeni
na platebni termindl. Platbu je pfipadné lepsi prerusit pfimo na terminalu - GRAND
je o tom informovan.

Informace o Uspésné platbé jsou zapsany do poznamky k dokladu (napf. Cislo karty,
datum, ¢as,....).

Platha na platebni terminal Ceské spofitelny

Zamitnuta transakce

Platba Zastky 100,00 kK&
Zahajuji komunikadi s platebnim terminalem

VTG 2 zadani PIM
Zarnitnuts transakee

4

.’ Platba | x Skarno |

V pfipadé zamitnuté platby mazZete tlaCitkem Platba znovu navazat komunikaci

s platebnim terminalem a zakaznik bude obvyklym zpusobem vyzvan ke vioZeni
karty, zadani PINu a podobné. Stiskem tlacitka Storno dojde k uzavfeni obrazovky
a navratu do UcCetnictvi s tim, Ze platba nebyla provedena.

Poznamka

Platebni termindl je ignorovan pfi zapisu dokladu v rychlém vstupu.
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4 EVIDENCE DPH

4.1 Kontrola DIC

V seznamu dokladil DPH (menu Finance (Doklady) - Evidence DPH - Piehled
dokladu) provedete ovéfeni DIC partnerd klavesami Ctrl+K. Program nejprve
vypiSe pfijaté doklady a doklady v rezimu pfenesené DPH Ci vyvoz do EU bez
zadaného DIC. Pak nabidne ovéfeni platcovstvi DPH na portale VIES. Na zavér
program muZe oznacit doklady, u kterych nebylo DIC shledano platné.

Ovéreni probiha k aktualnimu datu a nebere se zfetel na datum vystaveni
puvodniho dokladu, kdy napfiklad dodavatel je$té mohl byt platce DPH.

4.2 Kontrola Ciselné fady (verze 22.040)

V seznamu doklad(i DPH (menu Finance (Doklady) - Evidence DPH - Prehled
dokladu) muZete rychle prekontrolovat souvislost v§ech &iselnych fad doklad( DPH
najednou. Kontrolu v seznamu dokladt vyvolate klavesou F10 a vyb&rem nabidky
Kontrola €iselnych fad dokladu.

Funkce pracuje za pfedpokladu, Ze pfi pfechodu z roku na dalsi rok neménite
v Ciselnych fadach (menu Doklady-Ciselniky-Poéitadla) délku predgisli a zadisli.

4.3 Shoda uskuteénénych a prijatych
pInéni na pfiznani DPH
V pfiznani DPH byla doplnéna kontrola na shodu uskuteé¢nénych a pfijatych plnéni
u dovozl, pofizeni v EU a pfenesené DPH (jedna se o fadky 3 aZ 13 proti 43 a 44)

v pfipadé, Ze uskuteCnéna pinéni jsou zadana zvlastnim dokladem (nejsou
dopocitana programem).

4.4 Rozdily mezi uétem 343 a pfiznanim
DPH
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Podvojné ucetnictvi

Pro zjiSténi rozdild mezi uc¢tem 343 a pfiznanim DPH je v menu Finance -
Evidence DPH - DPH v jiném obdobi umoZnéno zpracovani i pro zadané ucetni
obdobi (dfive jen pro obdobi DPH).

Doklady DPH Uctované v jiném obdobi
rok
Zpracovat za: 1. mésic - leden 2012
Obdobi DPH: od 01.12 do 01.12
i
UCet:
« oK » < Navrat >

5 PARTNERI

5.1 Kontrola DIC na karté partnera

Kontrolu muZete vyvolat v karté jednotlivého partnera stiskem klavesy Ctrl+K.
Rozdil oproti kontrole na ARES je v tom, Ze je mozné ovéfit DIC z celé EU.

5.2  Hromadné provéreni DIC na VIES

Hromadné provéteni je v menu Doklady - Ciselniky - Partnefi - Provéreni DIC.
Program pro zvolené partnery provede dotaz na portale platcd DPH v EU - VIES.

Vysledkem je seznam chybnych DIC (Easto jde o byvalé platce DPH, firmy
v likvidaci a podobné). Tito partnefi jsou oznaleni textem INVALID. V dalSim kroku
u nich mazete nechat program odstranit DIC a nastavit pfiznak Neplatce DPH,
pfipadné je pouze oznadit v adresafi s tim, Ze opravu provedete ru¢né.

Pokud je DIC chybné zadané a neodpovida pozadovanému formatu odpovidajici

8
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zemé, je oznaceno CHYBA: INVALID_INPUT. Tyto DIC si musite z bezpe&nostnich
ddvod( v adresafi opravit sami ruéné (program nerozpoznava, co je presnou
pfi¢inou chybové odpovédi portalu).

Nékdy byva portal nebo jeho néktera lokalni ¢ast nedostupna (program o tom
informuje) a kontrola nemusi prob&hnout.

vysledek ovéreni DIC

dnblaTAADE m.r.n CIFTARNITY «radec Ersln INVALID
hgre 8, ro CI4TSIRILT iErus1ce INVALID
hgrochow MyATIcs, ®.r.o CIAR0ET R R ilar=a INVALID
Agropa a.m 45015477k &l dm=y CHYBA :INVALID_INPUT
Pelaberay AR 374, wpnl, m r CIGI9I115GE RS rakns1 o INVALID
hgrowext a.n, provor: Coa CIATIIART4 Flzm= INVALID
dgrozes Ll a.w h ik Craks dus@in INVALID
AL BAT GATRE a.m Ca3 74131 =0 ol ey INVALID
REHIC m.r.o CIGIRI TES] emaperaks =n INVALID
S0 W, CIDIOInI4] Hodne1 s INVALID

Zobrazit:

Nejsou platci (chybné DIC) a ¢

Nedélat nic

6 OSTATNI

6.1 Tisk do PDF a odeslani mailem —

zadani predmétu a téla mailu

P¥i tisku do PDF s odeslanim mailem Ize zadat pfedmeét a télo mailu.

6.2 Tisk do PDF s elektronickym

podpisem (DOSPrint od verze 3.9)

Jedna z nejvétSich vyhod elekironické dokumentace spoCivd ve vynechani
fyzického tisku. Obvyklou podminkou pro €isté elektronické uschovani dokumentt je
zabezpeceni jeho puvodu a neménnosti. PoZadavek se u PDF dokument( fesi
elektronickym podpisem.
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Pro vytvofeni elektronického podpisu je nutny elektronicky podpisovy certifikat
vydany nejlépe opravnénou certifikalni autoritou. MiZe se jednat o stejny certifikat,
ktery se pouziva napfiklad pro elektronické podani na FU, OSSZ nebo ZP. Certifikat
obvykle vydava Ceska posta (Postsignum) nebo ICA.

Elektronicky podpisovy certifikat si ve Windows nainstalujte do UlozZisté certifikatd
do osobni slozky.

Podepisovani je feSeno pomoci programu DOSPrint od verze 3.9. V ném je
nutné nejprve registrovat podpisovy certifikat a dale pfipadné zadat adresar, do
kterého budete ukladat PDF dokumenty vytvofené napfiklad pomoci Tisku ve
Windows, které budete chtit podepsat.

6.2.1 Registrace podpisového certifikatu
v DOSPrintu

V nastaveni DOSPrintu zvolte zalozku Podpis PDF a stisknéte tlaCitko Novy.
V nasledujicim formulafi zvolte pfedev$im podpisovy certifikat a typ podpisu
(viditelny, neviditelny, certifikacni).

Mastaveni pro podepsani PDF dokumentu @

M ézey: hlarvri nastaveni |
Cerliikat | Dariel Fiedich PostSignum Hualiied C4 21412201113 12.2012 ~|
Daniel Redlich Daniel F e dlic h [IE13110641]
1B 07

dloZighe: My, SN 13
wydavatel: PostSignum Qualified Ca 2, platnp od: 1412.2011 do: 13122012

Typ podpisu: | Widitelng - Podpis j2 na strané: Ma proni strang v |
el .Souﬁ.\.asi'm g oEsaHem t“oho‘lo‘d‘nku £ I Umisténi podpisu v ramei stranky: .V .plav;ém Hornfm 6‘!‘«‘*’
Kontak: redieh@iedichica Unisténi od levého okraie (% $ifkyl: =l
Urmisténi: v Praze Unmistini od hariha okraje [% viiky] =

Il

Casord znacka z TSA serven:

 hitp:#bsa.cosnet cz 3161 tsa

Poznamka:

ok I [ Storno ]

Podpis je opatfen datem a asem z pocitace. Pokud jej chcete opatfit certifikovanou
Casovou znackou, zadejte i http adresu serveru, ktery tuto sluzbu poskytuje.

Viditelny podpis mGze byt umistén na prvni, posledni strané nebo na v8ech. Poloha
mUlzZe byt v pravém hornim okraji, nebo ji madZete urcit vzdalenosti od levého a
horniho okraje. Vzdalenost se udava v procentech z Sitky a vysky strany.

10



Uvod

6.2.2 Podepsani PDF dokumentu tisknutych
z GRANDu pomoci ,,PDF-interni tiskarny
DOSPrintu®

PresvédCte se, Ze v Nastaveni DOSPrintu v zaloZzce Tiskarna je v Udaji PDF
tiskarna hodnota Vychozi tiskarna nebo PDF - vestavéna tiskarna DOSPrintu.

= Nastaveni DosPrinteru

Adteséfe s Gketnictyim GRAND  Tiskéma } Fiédkovani, dafit voly | Fonty | FOF | Podpis POF | Ridici sekvence | Obreky |

Tisk na tiskamu: | Yichod tiskéma hd
Orientace papiru ’m
Formét papiru: W
Podavat: “jchoz nastaveni -

Zpiisob tigk

FDF tiskama: PDF - westavénda tiskdma DOSPrin =

W Navod Wichozi nastaveni

Stamo

Po zadani alespor jednoho podpisového nastaveni bude pfi tisku do PDF pfimo
z GRANDw nabizen pfi uloZeni PDF souboru spina¢ Podepsat.

Pokud jej sepnete, mlZete pfipadné zménit podpisové nastaveni, které bude na
dokument aplikovano, dale muZete upravit Ucel, misto a kontakt na autora podpisu.

Viditelny podpis je pfi nahledu zobrazovan pfimo v PDF dokumentu. Jeho polohu
mUzZete upravit poklepanim mysi na poZadované misto ve Zlutém obdélniku
predstavujicim stranku. Zmeéna polohy poklepanim pfimo na PDF dokument mozna
neni.

Pismeno A v jednom z roh( Zlutého obdélniku znamena, Ze umisténi podpisu je
uréeno automaticky volbou jednoho z rohd stranky.

Pokud jste si polohu viditelného podpisu upravili a chcete ji trvale ulozit do
nastaveni, ukazte kurzorem mysi do Zluté plochy, stisknéte pravé tlacitko mysi a
v kontextové nabidce zvolte odpovidajici volbu.

11
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&5 UloZeni, odeslani, podpis PDF souboru

210 x 297 mm

Mazew sestavy: 1TEST

Uit o |CAPDFATEST POF =l
1 y Pozice podpisu:

Podepsat dle nastaveni: IV_n;lchnzf Z.J =

(el |50uh\as|’m 3 obsahemn tohoto dokumentu LJ

Kontakt na sutara: ]red\ich@radlich.cz 2 4 =

« ¥pravo nahoie
W misté 1v Fraze ‘ipravo dole
| Wlevo nahofe
¥ Podepsat ¥ N WVevodole

Q"Ulnill UloZit jako. ‘ Odeslat mailem £37 Zobrazit ‘ a Trvale lloZit polofu podpisu

6.2.3 Podpis PDF dokumentu vytvoreného
z Tisku ve Windows.

Pfi tisku z aplikace Tisk ve Windows je nutné PDF soubor ukladat do adresare,
ktery zadate i do DOSPrintu. DOSPrint vzapéti tento dokument podepiSe, pfipadné
pfed podpisem zobrazi a umoZni zménu parametri podpisu. Po podpisu mdze byt
dokument pfesunut do jiné slozky.

Nejprve si zaregistrujte podpisovy certifikat dle kapitoly Registrace podpisového
certifikatu v DOSPrintu, které muZe byt shodné i pro podepisovani PDF dokument(
vytvorenych pfimo z GRANDu.

Pak v Nastaveni DOSPrintu zvolte zalozku Podpis PDF, zde zaloZzku Adresare
s PDF k automatickému podpisu a stisknéte tlacitko Novy.

12
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V nasledujicim formulafi zadejte adreséaf, kde se budou nachazet PDF soubory,
které chcete podepsat (napfiklad C:\PDF).

Automatické podepsani PDF soubord v adresari @

Adrezai @ PDF soubory pro podepsani:
C:\PDF =]
tazka jména soubord:
|*PDF | Aktivni:
Fo podepszani prezunout do adresare:
Fodepsans =)
Fodepizovat dle nastaveni:
Postzignum e
Podepizawvat:
-.&utomaticky w |
Poznamka:
[ e*or | ’ Storno ]

Maska urCuje, jaké soubory se budou podepisovat. Obvykle to budou vSechny
soubory s koncovkou PDF (*.PDF).

Po podepsani je mozné PDF dokumenty pfesunout do jiné slozky. SloZzku muZete
zadat jako relativni odkaz (napfiklad Podepsane), kdy bude v pavodnim adresafi
s PDF soubory vytvoren podadresai (napfiklad C:lPDF\Podepsane). Cilovou
sloZku mUlzete zadat i v absolutnim formatu (napfiklad D:1Smlouvy\Podepsane).

Pokud tuto slozku nezadate, predpoklada se, ze v adresafi s PDF dokumenty
k podepsani chcete podepsat jen ty, které dosud nemaji Zadny podpis. V tomto
pfipadé je vhodné, aby sloZzka neobsahovala mnoho PDF soubord, protoZe
DOSPrint pfi kazdé zméné v adresafi musi projit vSechny PDF dokumenty a zjistit,
zda jiz jsou podepsané ¢i nikoliv.

Dale zvolte, podle jakého nastaveni se podepsani bude provadét a zda se
u kaZzdého dokumentu zobrazi vyzva k podepsani s moZnosti zmény podpisovych
udaju, nebo bude podpis proveden zcela automaticky.

Déle se v zaloZce Radkovani, dal$i volby presvédéte, Ze je DOSPrint spoustén
automaticky pfi startu Windows a nastaveni ulozte.
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