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HELIOS ™

Zakladni nastaveni HELIOS Red

Ukolem tohoto materialu je doplnit elektronickou napovédu, kteréa je dostupna po stisku tlagitka F1
kdekoliv v programu HELIOS Red, pfipadné z menu Napovéda ve vSech modulech. Tento navod
by mél pomoci zacinajicim uzivatellim s:

S instalaci HELIOS Red,
g

g‘“‘_%, zékladni obsluhou programu,
"<

[ | .
< ;;’ nastavenim modulu Fakturace,

[ | , . .
ﬂ,‘; nastavenim modulu Da Rova evidence.
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Instalace HELIOS Red a zakladni

p Fiprava programu

Spustte instala¢ni soubor heliosred.exe .

Zvolte START verzi. Na dalSi obrazovce mate na vybér

z moduld Ugetnictvi nebo Dariova evidence, ktery se Vam nainstaluje ke viem ostatnim moduldm.

(@) Instalovat HELIOS Red verze 9.11

2

=

Vibér instalovaneé varianty
Zde mizete zvolit jednu z dostupnitch variant instalace Helios Red.

Wyberte variantu aplkace, kterou cheete nainstalovat:
(71 DEMO verze

(@ START verze

") TRIAL verze

(" Pouze RUNTIME VFP
Podpdirne knihovny pro provoz aplikace

Sloud k seznameni s moznostmi aplikace, obsahuje vzorova data.

Obratové a funkiné omezena verze, uréeno pro zahajeni rutinniho zpracovani,

Kompletni verze pro zahajeni rutinniho zpracovani, casové omezena

V pfipadé, Ze mate zakoupenu plnou verzi,
‘j) zvolte moZnost Registrovana verze.
Doporucuji zachovat nabizenou cestu
k instalaci (C:\ASol\HeliosRed.12).

Pokraduijte v instalaci podle pokynl na
obrazovce. Nechejte si vytvofit zastupce
HELIOS Red na plochu.

Jakmile instalace probé&hne do konce,
HELIOS Red se spusti.

<zpit |

Dalsi = | [ Storno |

Nastaveni uzivatel d, firemnich Udaj G a dalSi zakladni nastaveni

& Helios Red-12

3 Agendy

4 _g" Dafova evidence
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E_ -“5 Bankovni operace

-

G Zapoéty, Upominky a penalizace
]jc'?:’ Zakazky
| ',:T Fakturace, obchodni pripady
i 5 :
| ﬁ!) Skladova evidence zisob
et
Makup a prodej
< Pokladni prodei
“' ’ Obchodni partnefi
" | Mzdova evid
zdova evidence
e

ﬁ Perzonaliztika

% M ajetek

| & Jizdy

V Uvodni obrazovce HELIOS Red se Vam objevi vSechny
nainstalované moduly. V pfipadé verze START nebo verzi
Komplet se instaluji vSechny moduly dostupné v HELIOS
Red. To miZe pusobit nepfehledné v situaci, kdy chcete
pouZivat jen nékteré z nich.

Po prvnim spusténi HELIOS Red jste pfihlaseni jako tzv.
Supervizor — univerzalni uZivatel. | v pfipadé, Ze budete
pouzivat HELIOS Red sami, je vhodné se zavést jako uZivatel
pod vasim jménem. V pfipadég, Ze program bude pouzivat
vice uZivateld, je to silné doporuceno.

Podivame se, jak se nastaveni uzivatelu a jejich opravnéni
k jednotlivym modulum déla.

Spustte modul Sprava systému .

Poznamka: JesSté nez se vrhneme na nastaveni uzivateld,
podivejte se na volby vilevo dole: Strom/Menu

Ell i :,I s _I\
e ] ;Ué} 5P i)
Aktualizace Hovinky Pridat Systémové
ke staZeni p amku inf
1@ Kompletni menu Barevné schéma
5 Stom ) Wlastni menu Malina |Z| & |E|

17 Defiriice menu [stom)

Uvodni obrazovka

Zde si muzete zménit zobrazeni menu v ramci moduld — bud’ bude menu nahofe nebo ho mdzete
prepnout na stromovou strukturu (jako napf. prdzkumnik ve Windows) jednoduchym stisknutim
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tlacitka Strom. Stejné tak jednoduse si mdzete zménit obrazek na pozadi vybérem z Barevnych
schémat.

Uzivatele a jejich pfistup k modulim nastavite v menu UzZivatelé — Definice uzivatel . Po instalaci
mate v programu nastaveného jednoho obecného uZivatele Supervisor, ktery ma maximalni mozné
opravnéni. Je vhodné se do programu pfihlaSovat pod svym vlastnim jménem.

Stisknéte tlacitko Novy

o

€% Definice nového uzivatele : E_)E (ph’padné Z k|éV€SFIIC€
. Jméno uiivatele klévesu F4, pfipadné
Jif Herinek kliknéte pravym tlaCitkem
- Zkratka Heslo Telefon —— myé' a Vybel’te Z nabl’dky
% Definice ufivateld ih F77 947 640 NO ,) a Zade.te
[ Nabidka funkei [[) Na | EMal Prodtouni Klient B 2 yy . J, L
s e - 1 jri@herinek. cz Automaticky E pozadovane UdaJe Jmeno,
«I@]@]I%E|@| 4 pogledni n v .
T Wichozi adresaf pro ukladani dokumentd [¥] Dokumenty ugivatels zkratka (dObre se pamaIUJe
Jmé = s . 7
= B | prvni pismenko ze jména a
M | e s v s
[V] Pougit systémové nastaveni | prVn| p|SmenkO z pr”men|1
| Adresal pro komprimované zalohowani - | heSIO (pokud pouzi\/é‘te
M A =l

s ! program sami nebo v Uzké
| F'rac_:ovnl' adressf uéivatele

skupiné lidi, nemusite

[

— SYSTEM
i _ , — vyplhovat), telefon a e-mail.
Podklad aplikace pro uzivatele | ) .
& &) Takto jsme zadali do
' HELIOS Red uZivatele.
Nyni je tfeba uzivateli zadat pfistupova prava.
wG1LG UL, )
T Verze jadra: )
S Definice uzivateld (< -
[@ Mabidks funkei [ Mows [ Opava [y Kopie | 8, Nastaveniprgv | ) Smazat Sp Tisk [E] P B ‘ il
e EE = =  nedéle 26.08.
ﬁlgj@‘@]@ < posledni mastavq] s — ; vy » —
= - stalov: i
s Zaalka _:Z[:T % Nastaveni prav k instalovanym programim pro Jifi Herinek 1
Tupetviscr Sup G Méazey madulu Fiistupové prava Rozéif.nastaveni
eviden 4 LI j - Ffistupové prévo
— Bankovni operace 4 - bez pfistunu |—“—J
é:i;;ﬁ; Upominky a penalizace \9 Wibss prlugouehin prave ozéifend nastaveni prav |
Fakturace, obchodni piipady “ybrané piistupove pravo it rozéditeng nastaven |

Skladowé evidence 24sob
MNakup a prode)
Pokladni prode

@11 - supervisor:
i 2 - standarmi uZivate!

Obchodni partnefi 203~ pouze problizeni [T
Mzdova evidence ' 4.+ bez piistupu e
Personalistik.a Konec
Majetek. [V] Zrusit rozsifens nastaveni prav
Jizdy

ok | ‘ Stormo |

Sprava systému a spolené Eisleniky

e I e e Vs ! I

Najedte kurzorem na nové zadaného uZzivatele, kliknéte na néj, zvolte Nastaveni prav a u
jednotlivych modulll PFistupové pravo zmérite z pavodniho 4-bez pfistupu na 1-supervisor, pokud
program budete pouZivat sami, pfipadné na jiné pfistupové pravo, které zvolite pro své
zaméstnance (napf. 2-standardni uzivatel nemize mazat doklady, ménit ¢iselniky apod. -
pFistupova prava mazete velmi podrobné nastavit v RozSifeném nastaveni prav). Moduly, které
nechate 4-bez pfistupu se Vdm nebudou nabizet v vodni obrazovce HELIOS Red. VZdy se v3ak
muzete prihlasit jako Supervisor a zobrazi se vam vSechny.

Takto pokracujete pro vSechny uzivatele programu. Jakmile mate nastaveni uZivatelu a jejich prav
hotovo, je tfeba aktivovat PfihlaSovani zkratkami — aby se nas HELIOS pfi spousténi ptal na zadani
jména (a pfipadné hesla). Pomoci klavesy ESC, nebo &erveného kfizku v pravé ¢asti okna,

vyskocte z Definice uZivatell na zacatek modulu Sprava systému. Z menu zvolte Pomocné prace —

Konfigurace — Systémova konfigurace.
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Zde zapnete (zaSkrtnéte) PfihlaSovani zkratkami. A kdyZ uZ jsme zde, tak doporucuji zaskrtnout i
Automatické zalohovani do BACKUPu pfi ukon&eni programu, adresar pro komprimované
zalohovani nastavit na C:\ASOL\Zé&loha (sloZku Zaloha si vytvofte) a vyplnit Prefix pfed nazev

programu na 2012.

=b Systémova konfigurace

Diatum na sestavach [T Zréna data zpracovani

@ Pocitatové T Zadané pfi spusténi

[¥] Instalace na siti
¥} Zvukové znameni

[ Instalace na Teminal serem
M aximalizowat okna formulars
[7] Grafické logo na formulatich [¥] Pougivat Scroolbar
‘@ Maximalizovat hla¥ni okno aplikace
=1 Ma velkich monitarech hlavni okno 1024/768
1 Pamatovat velikost a umisténi hlavniho okna
F'fihlééeni do aplikace
|| Pihlagowani zkratkami
@ Standardni prihlageni pomoci prihlafovaciho okna
Pfihlazit pod jménem prave prihlagengho uzivatele
Pfihlasit pod jménem pracovni stanice
Pracovni adresar ufivateld

SYSTEM

Barvy

| Zménit podbarveni aktivniho pole Ukazka podbarveni polick

[T Pousit viastni podbarvent Fadki misto systémového

Podbarveni fadku Fizmo radku lUkazka podbarveni Fadku

Padbarveni ve vibéravém &izelniku Uk&zka podbarveni Fadku

[ Pougivat podklad aplikace
=]

Mastaveni komprimace pro zalohasw&ni
@ Interni komprimace [CAB)
") Externi komprimaéni program
Komprimacni program
&

Dekormprimadni pragrar

Fiipona komprimovanéhao souboru CaR
[7] Automaticks zalohovan do BACKUPY pii ukonéeni programu,
Adrezar pro komplimovan_é zalohoyani
CAASOLAZALOHA =]
[7] Nabizet wibér cesty pred zdlohowanim -
@ Zalohy kopirovat do uréeného adresére
(71 Wybvafet podadreséfe pro kafdi progranm
(1 Wybwaret podadresare pro kazdp den
Pojmenovani zaloh
@ Phnidavat poradové Gislo na zacatek jména zalohy
Pridavat datum wytvoreni na konec jména zalohy
) Medislovat zalohy, budou se prepisovat |

O ddélovaé desetinnich mist [ Nenatitat novinky z webu

v oK

Ikany v nabidze programi welké 32032 |E|
Prefix pfed nazev programu [napi rok) 200
| |é,} Sharmo |

V3e potvrdte tladitkem OK. Program Vas upozorni, Ze zkratka pro uZivatele Supervisor je
nastavena na “sup” (bez hesla). PfihlaSovaci jméno a heslo tohoto univerzalniho uZivatele lze

samoziejmé v Definici uzivatelll zménit.

V menu Pomocné prace jesté chvili zistaneme. V Pomocné prace — Konfigurace — Firemni
Udaje si zadejte vSe potfebné a nezapomerite vyplnit pod tlaCitkem Obchodni rejstfik i tdaj o

zéapisu do Obchodniho rejstiiku/info o vydani Zivnostenského listu (napk. Zivnostensky list vydal
Magistrat mésta Olomouce dne 5. kvétna 1998 pod Cislem 56788). Text se pak tiskne na fakturu.

Pomalu uz mGzeme modul Sprava systému opustit. Jesté Vas vdak upozornim na menu Udrzba
dat, kde Ize provést hromadnou z&lohu dat nebo provést hromadnou indexaci (4drzbu dat, kterou
doporucuji spoustét ,jednou za €as").

Nastaveni modulu Fakturace a zaklady prace v HELIOS  Red

Nejprve doporucuji zavitat do konfigurace: Pomocné prace — Konfigurace — Konfigurace
modulu . Hned na prvni zaloZce Obecné nastaveni si nastavte Obecnou splatnost faktury (po
instalaci je tam 14 dnu), zadejte si cestu k G€etnictvi (pokud budete pouZzivat pouze faktury bez
vazby na Ucetnictvi, nemusite nastavovat nic). Pokud budete chtit vydané faktury nasledné
zpracovavat v Ugetnictvi, zvolte Cestu k téetnictvi UCTO a Typ u&etnictvi Podvojné Géetnictvi.
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Pokud budete chtit vydané faktury zpracovavat v Danove evidenci, napiSte do policka Cesta
k Ucetnictvi ESOP a Typ Ucetnictvi vyberte Danova evidence.
Na dal3i zaloZce Algoritmy+dalSi nastaveni si zvolte princip zaokrouhlovani.

V menu Ciselniky je nezbytné nastavit &islo G&tu v bance: Ciselniky — U éty v bance . Zde si zadate
vSechny 0cty, které budete pouZivat.

V menu Ciselniky — Ciselné fady si nastavte &islovani faktur. Nastavuiji se zde &iselné fady pro
faktury (muzete mit jednu pro vSechny faktury, nebo napf. jednu €iselnou fadu pro tuzemské
faktury a druhou €iselnou fadu pro zahranic¢ni, nebo jakkoliv jinak) a nastavuji se zde €iselné fady
pro ,ostatni doklady“ — coZz mdze byt napf. Dodaci list nebo tfeba Zaruéni list. Pokud chcete napf.
Cislovat podle roku vydani a dale ¢tyfi Cisla (20100001), zadejte do pole Doklad toto: 2010???7?.
Program bude poté misto otaznik( doplfiovat postupné &isla.

V menu Ciselniky — Druh pro G &etnictvi méate moznost nastavit si pro jednotlivé skupiny
fakturovanych poloZek (zboZi typu A, zboZi typu B, sluzby, dopravné atd.) takzvané Druhy. Toto je
nutné nastavit v pfipadé, ze budete pouzivat Dafovou evidenci nebo Ugetnictvi - podle druhd se
pak bude faktura G¢tovat v Uetnictvi nebo zapisovat do pFisluného sloupecku penézniho deniku
v Danové evidenci. | kdyZ budete pouZivat Fakturaci bez vazby na Uc€etnictvi nebo darfiovou
evidenci, neni Spatné druhy pouzivat. MZete je pouzit jako jeden z Udaju pro filtrovani na tiskové
sestavy. Po instalaci méate v tomto ¢iselniku dva zékladni druhy (zboZi, sluzby). MiZete si tyto
druhy upravit nebo si podle nich nastavit dalsi.

Dovolim si jeSté poukazat na moznost pfipravy Ceniku, které jsou velmi vhodné, pokud prodavate
urgity sortiment zbozi. V Ciselniky — Ceniky si zaloZite cenik a do né&j vloZite poloZky. Polozka

v ceniku muze mit nastavené az 4 rizné ceny. Ceniky se daji vytvaret ru¢né nebo je mozné je
importovat ze skladovych karet, pokud pouzivate modul Skladovéa evidence.

V Ciselniky — Texty na dokladech si maZete nastavit typické texty, které chcete na fakturu
tisknout bud’ pfed samotnymi poloZkami (pak to bude zahlavi) nebo na konci faktury za polozkami
(zépati) — napf. typicky text maze byt ,ZboZi je do zaplaceni majetkem firmy XY, s.r.0.”. Tyto texty
Ize nastavit do formularl faktury nebo z nich Ize vybirat pfimo pfi vystavovani faktury. Daji se i
vybrat i v poloZkach faktury v typu polozky Pouze text, ale o tom az za chvili.

PFed vystavenim prvni zkuSebni faktury se jesté podivejte na nastaveni formulaid: Ciselniky —
Formuld fe. KdyZ vystavujete fakturu, vybirate si i formuléfe faktury, podle kterého se pak faktura
bude tisknout. Formuléfe jsou jiz pfedpfipravené po instalaci, ale je dobré si je projit a pfipadné
upravit. Lze omezit tisknuti nékterych policek faktury, Ize ménit tisknuté nazvy poli¢ek, mizete si
vloZzit na fakturu obrazek jako logo nebo podpis. Zkuste si projit formulaf 01 Faktura — danovy
doklad. Kdyz zvolite Oprava a budete si prochazet jednotliva poli¢ka vSimnéte si, Ze na obrazovce
vlevo dole (nad tla¢itkem START) je zobrazena mininapovéda k tomu poli¢ku, na kterém kurzorem
pravé stojite. Kdyz uz jsme u napovédy, tak po stisku tlacitka F1 se otevie elektronickd napovéda
k programu.

Z&kladni nastaveni mame hotové, jak tedy vytvo  Fite prvni fakturu?

V menu Faktury vyberete konkrétni Ciselnou fadu (nebo vyberete Faktury dohromady). Otevie se
vam zatim prazdny seznam faktur. Kliknete na Novy doklad a postupné vypliujete hlavi €ku
faktury .

Na chvili se zastavime u poli¢ka Zakaznik. Za timto polickem (stejné jako za nékterymi dalSimi
poli¢ky) je obrazek Sipky sméfujici dold. Pokud na tuto ikonku kliknete (pfipadné stisknete klavesu
F2 — schvéalné, podivejte se vlevo dolu na obrazovku, kdyzZ stojite na policku Zakaznik, co fika
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mininapovéda), otevie se vam Ciselnik, ktery se pod timto polickem skryva. V tomto pfipadé
Ciselnik obchodnich partner(l. Po stisku ikony Novy mate moznost pfimo z faktury zadat nového
obchodniho partnera. Ciselnik partner( je spole¢ny pro vdechny moduly. Pokud byste si chté&li
zadat vaSe obchodni partnery najednou, je &iselnik pfistupny ze viech modulti z menu Ciselniky —
Partnefi.

(Poznamka: Pokud mate obchodnich partnerd vice a mate je vedené v Excelu (nebo jiné databéazi),
je mozné je do HELIOS Red hromadné naimportovat.)

Ale pojdme dale pofizovat prvni fakturu. Po Uspé&Sném vyplnéni hlavi¢ky faktury, kde se mezi
policky mazete pohybovat bud mySi, nebo Iépe stiskem klavesy Tabulator nebo Enter, se
dostanete na vyplnéni poloZek faktury.

Polozky faktury jsou vice typu:

BéZna polozka slouZzi pro zadani standardni polozky s ndzvem do 50 znakd, zadanim ceny za
jednotku, poctem jednotek a typu DPH.

Polozka Pouze text slouZi k zadavani delSich textd. PoloZku Pouze text pouZzijete napr. v pfipadé,
Ze potfebujete na fakturu napsat napf.:“ Fakturujeme Vam za dodavku zboZzi a sluzeb podle
Smlouvy o dilo uzaviené dne xx.yy.zzzz". Tento text by se ndm nevlezl do Bé&zné polozky. Proto
na fakturu nejdfive vioZite tuto poloZzku Pouze text a jako druhy fadek faktury vyberete polozku
BéZna polozka, kde jiz nebudete vyplfiovat text, ale pouze cenu a DPH.

Pokud méte v Ciselniku PFirdZek a slev nadefinované né&jaké pfirazky a slevy, muzete vyuziti
poloZku Pfirazka nebo Sleva. Po vybrani této polozky vyberete z €iselniku poZzadovanou
slevu/pfiraZzku a program ji vypocité z pfedchozi polozky. Pokud chcete dat pfirdzku/slevu ze
souctu vSech polozek, je tfeba nejdfiv zvolit polozku Mezisou €et, poté Pfirazka/Sleva a nakonec
Celkovy sou €et.

Program je nachystany i na moznost vystavovani zalohovych faktur, dokladl o pfijeti platby a
nasledného vyuctovani. PFi vybéru polozky Odeéteni zalohy vam program nabidne vSechny
uhrazené zalohové faktury od daného zakaznika, které jste jesté neodecetli na jiné fakture.

A na zavér polozka Dodaci listy umoZznuje vytvofit fakturu z dodaciho listu, pfipadné sbérnou
fakturu z vice dodacich listu.

Hotovou fakturu uloZite bud tladitkem nahofe UloZeni dokladu, nebo stiskem klavesy Esc (program
se zepta, jestli chcete ulozit) nebo stisknutim Ctrl+W (Uzasné klavesova zkratka, ktera funguje ve
v3ech modulech HELIOS Red, krasné pasuje na stisknuti Ctrl palcem a stisknuti klavesy W
ukazovackem levé ruky). Nasledné si fakturu mdzeme vytisknout (tlacitkem nahofe Tisk nebo
klavesou F10). Tisknout muZeme bud na obrazovku (n&hled) nebo na tiskarnu &i pfimo do PDF.
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A pomalu jsme se dostali k otdzce, jak se HELIOS Re  d vlastn é ovlada?

2012 Fakturace, obc} ipady = A )
|| Hiavni | Seznamzaznami  Funkee Faktury - FV Faktury vydané ==
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Takto vypadaji vSechny zaznamy ve v8ech modulech HELIOS Red. Na levé strané je seznam
zaznamu (v naSem pfipadé vydané faktury), na praveé strané jejich nahled, ktery mize mit i vice
zalozek (ve vydanych fakturach jsou zalozky Doklad, Ostatni, Dokumenty, Historie). Nahled je
mozné si schovat poklepanim na ikonu Sipky uprostfed — nahofe mezi seznamem zaznam( a
jejich ndhledem. Klepnutim na ikonu Sipky nahled zmizi, klepnutim na ikonu Sipky obracené vlevo
se pak zase objevi.

Program se ovlada tfemi moznymi zpusoby:

- pomoci horniho menu

- pomaoci klavesovych zkratek (napf. F4 je novy doklad, F6 je oprava dokladu, F10 je tisk dokladu),
coZ vyrazné zrychluje pouzivani

- pomaoci kontextové napovédy, ktera se objevi po stisknuti pravého tlaitka mysi, kdyZ kurzorem
stojite nad nékterym ze zaznamu — osobné mam tento zplsob nejradéji.
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Zaznamy lze velmi jednoduse tfidit. Klepnutim mySi na nazev sloupecku (napf. Datum) se seznamy
setfidi nejdFiv vzestupné, dalSim kliknutim sestupné.

Velmi jednoduché je i filtrovani. Pokud na nazev sloupecku kliknete pravym tla¢itkem mysi, zobrazi

se filtr.
|#|| Doklad | Ostatni || D okumerity || Histarie |
D atumm Lizk. E;Tlu M &z Obec Doklad Forrmular k.ad EU
| 1000 Fak TURS - DARNOWY DDKLE| CZ
) b Eha [ AT Stediskn Fakazka
5 Vybér podle 'Nazev' [
tav
Hledanp text do o
'é [ Obszahuje text ] [ Je prazdng... ] [ Zpet ] D aturn spl.
[ Menbzahuje text ] [ MHeni prazdn... ] M oEnogti 17.03.20
[ Zating ] [ Je roven ] = H Sl Corut
[ MHezaiing ] [ MHeni mwven ] oddelavas |E|
[ Je v rozmesi ] [ Wicet tertd ]
[ Meni v rozmezi ] [ Text jako mazka ] —
" Kopie

|Te:-:t

_{Jrzdni kalo

V tomto pfipadé jsem kliknul na Nazev (nazev zakaznika). Pokud do policka Hledany text zadam
jméno zakaznika (zde Jifi Krélik) a zvolim tla¢itko Obsahuje text, zistanou mi v seznamu zaznamu
pouze faktury, které jsem vydal pravé tomuto zakaznikovi. Filtrovat se da podle vSech sloupeck.
Casto pouzivané filtry je mozné si uloZit, pfipadné je mozné i uloZit si tzv. zobrazeni dat s vyuZitim
tohoto filtru. Neni to nic slozitého.
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Vyfiltrujete si, co potfebujete. V menu se pfepnete na Seznam zaznamu, stisknete UloZit aktualni a

uloZite si aktualni filtr. Nasledné jdete v menu do RozSifené nastaveni.
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Faktury - FV Faktury vydané
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Zvolte Pridat definici, zadejte jeji ndzev a uloZte OK. Poté kliknéte vpravo PouZzit uloZeny filtr
vyberte vas filtr. UloZte pomoci UloZit definici a dejte Konec.

Pokud jste to udélali spravné, muzete si v seznamu vydanych faktur kdykoliv zobrazit pouze faktury
vydané firmeé Jifi Kralik.
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Takto to funguje u vSech zaznamu ve vSech modulech HELIOS Red.

Pokud jsme u ovlddani HELIOS Red, zminim se jeSté o moZnosti upravovat si sestavy. Pfi tisku
naprosté vétSiny dokladu je dialogu o zplUsobu tisku i moznost Generator sestav .

JednoduSe si muzete ménit sloupecky, které se budou na dokladu tisknout (Vybrana pole) a jejich
poradi. KdyZ si zapnete moznost Vlastni definice sestav, miZete si sestavy dale upravovat, napr.
zadavat soucty, filtry, barvu, velikost pisma atd. Nékteré sestavy, kde to ma smysl, je mozné
tisknout i ve formé grafu. Generéator sestav je univerzalni nastroj ve vdech modulech HELIOS Red.
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& Vyberte zpisob tisku 5 aktury vydané
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Pokud se vam nedafi sestavu nadefinovat podle svého pfani a nepomuze vam ani pomérné
podrobné rozepsana napoveéda, ktera se otevie po stisknuti tlaCitka F1, ozvéte se.

Vratme se jeSté od obecné prace s programem do modulu Fakturace.

Jestlize pouzivate modul Dariova evidence nebo U&etnictvi, je tfeba vystavené vydané faktury do
téchto modull pfenést. Je to velmi jednoduché, z menu Pomocné prace — Export do ucetnictvi. Pro
export se nabidnou vSechny dosud neexportované faktury. Mate moznost prostym zruSenim
zatrzitka pred fakturami vybrat ty, které nechcete. Nékdy se stane, Ze fakturu, kterou jste jiz
exportovali do ucetnictvi potfebujete opravit. Toto je tfeba si povolit v konfiguraci (Pomocné prace —
Konfigurace — Konfigurace modulu — z&loZka Obecna nastaveni — Oprava pfenesenych faktur). Na
opravené fakture je dale nutné zrusit pfiznak o tom, Ze jiZz byla exportovana (najet mysi na fakturu
v seznamu faktur, stisknout pravé tlacitko a z kontextového menu vybrat Zdznam o pfenosu do
Ucetnictvi a zrusit zatrzitko u Pfeneseno do UcCetnictvi). Takto dostanete fakturu znovu do exportu a
v UCetnictvi ¢i dafiové evidenci se poté jiz dfive pfenesena faktura opravi.

Nastaveni modulu Da nova evidence

Prvni navstéva bude v menu Pomocné prace — Konfigurace — Konfigurace modulu . Na zaloZce
VSeobecné si zvolite, zda jste platce DPH, nastavite si G¢etni obdobi (od 1.1. daného roku do
31.12. daného roku), zvolite si, zda chcete pouzivat ,Grovné ¢lenéni*.

Poznamka: Urovné élenéni slouzi k detailni evidenci. 1. Groveri se vétsinou pouziva pro stfedisko
nebo pobocku (pobocka Brno, pobocka Olomouc). 2. droveri se vétSinou pouZziva pro zakazku (u
vétSich dodavek je dobré evidovat si vSechny doklady, které se tykaji dané zakazky a pak si
pomoci vhodné sestavy udélat pfehled, zda jste na této zakdzce vydélali nebo prodélali). Pokud
chcete pouZzivat arovné ¢lenéni, je tfeba je zapnout ve vSech konfiguracich vSech moduld a pak si
je zadat v Ciselniku 1. Groveri élenéni a Ciselniku 2. Uroveri lenéni.

Na zaloZce VSeobecné se jesté zastavim u poli¢ka Doklady penézniho deniku Zablokovat denik do
XX.yy.zzzz. Blokovani je vhodné pouZivat po odevzdani pfiznani k dani z pfidané hodnoty, abyste
pfedesli nebezpedi, Ze si opravite néjaky danovy doklad, ktery uz se objevil na dafiovém pfiznani.
TakZe po odevzdani pfiznani napf. za 3. Ctvrtleti si nastavite Zablokovat denik do 30. 9. 2012 a pfi
pokusu o opravu dokladu pfed timto datem Vas HELIOS Red upozorni, Ze to neni mozné. Pokud
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doklad opravdu opravit potfebujete, jednoduse si zde datum blokovani posunete, doklad opravite a
vytisknete si dodate¢né danové pfiznani.

Na zaloZce DPH doporucuji zruSit oznaceni Rozpocitavat DPH u faktur pfijatych. Pfi pofizovani
pfijatych faktur je mnohdy rychlejsi si z faktury opsat zaklad dané a dan, nez opravovat rozpocCitani
celkové Castky na zaklad dané a dan, pokud to rozpocitani nesouhlasi s pofizovanou fakturou.
Ciselnik U &etnich kéd @ nelze ménit. Jedna se o zakladni ,sloupce* penézniho deniku.

V programu je jiz nastavena i vazba na dafiovou uznatelnost jednotlivych kédu z hlediska dané

Z pFijmu, proto jsou uZivatelské Upravy zakazany. V ramci kazdého ,sloupce” je mozné nastavit
libovolny pocet dalSiho sledovani /roz¢lenéni daného sloupecku — zde na to pouzivame nazev
Analytické é&lenéni, které najdete v Ciselniky — Analytické é&lenéni. Vhodné je tfeba rozélenit si
Prodej vyrobku a sluzeb nebo Provozni rezii.
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PFi pofizovani faktur (v danové evidence se faktura pouze pofizuje, do penézniho deniku se Gctuje
az po zaplaceni) je vhodné programu fict, jak mé fakturu v pfipadé zaplaceni zauctovat - do jakého
sloupecku penézniho deniku. K tomu slouzi €iselnik Druhové €lenéni. Zde si miZzete nastavit
nejCastéjSi uctovani faktur (napf. faktura za telefon, faktura za ndkup zbozi, faktura za teplo apod.).
Pokud pfi pofizovéani faktury uvedete jeji druh, pfi platbé faktury se podle nastaveného druhu

faktura zauctuje do pfisluSného sloupecku penézniho deniku.

Poznamka: Pokud pouZivate vice pokladen nebo bankovnich Gc¢td, zavadi se pravé do druhového
clenéni. Po instalaci HELIOS Red je v ¢iselniku druhového ¢lenéni zavedena jedna banka a jedna
pokladna. JednodusSe si tedy pfidejte tolik pokladen nebo bankovnich Gctd, kolik potfebujete. Na
dokladech si pak z tohoto Ciselniku vybirate banku, ze které Gcétujete vypis, nebo pokladnu, co které
pofizujete pokladni doklad.

Ciselné fady dokladii se nastavuji v menu Ciselniky — Ciselné fady doklad . Pro jednotlivé druhy
dokladu (podkladni pfijmovy, pokladni vydajovy, faktury pfijaté, faktury vydané, bankovni vypisy a
ostatni Ucetni doklady) si muZete nastavit automatické €islovani. Muzete vyuZzit tzv. "masky"” Cisla.
Napf. pokud chcete pokladni vydajovy doklad &islovat PVD10-001, zadejte PVD10-??7.
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Pofizovani p Fijatych a vydanych faktur

Jak uz bylo uvedeno vySe, vydané faktury z modulu Fakturace se do Darnové evidence z tohoto
modulu exportuji pomoci Pomocné prace - Export do U €etnictvi . V modulu Fakturace musite mit
nastavenou spravnou cestu do modulu Darova evidence. Toto se nastavuje v modulu Fakturace v
Pomocné préace - Konfigurace - Konfigurace modulu - zaloZzka Obecné nastaveni a v poli¢ku Cesta
k G€etnictvi musi byt vybrano ESOP a typ Uc€etnictvi musi byt vybrano Danova evidence.

Faktury se vam po exportu objevi v pfehledu faktur v menu Pohledavky a zavazky — Vstup
pohledavek — Vydané faktury.

V menu Pohledavky a zavazky — Vstup zavazkl — Prijaté faktury pak pofizujete faktury od vasich
dodavatel. Ovladani programu je stejné, jako pfi vystavovani vydanych faktur v modulu Fakturace
(a vlastné jako ve vSech modulech HELIOS Red).

Pokladni pfijmové a vydajové doklady a vypisy z Gctu zadavate v menu U&etni doklady — Pen &zni

denik. U nového dokladu vybirate, zda je pfijmovy nebo vydajovy a dale méate na vybér ze Ctyf
mMoZnosti:

1AL UGS Il LIS |

Banka — p Fijem /vydej : je poloZka na

bankovnim vypise. PFi pofizovani || Dokiad | | |
jednoho vypisu doporucuji zachovat ki || Cislo Tvp Banks
¢islo vypisu pro vdechny polozky vypisu — [ BANKA - Fijem -] [=]
(napt. pfi nastaveni ¢iselné fady pro RECILCH BANKA - Prijem Zakaznik
vypisy na VPS122? pouzivat u 01.03.2012| POKLADNA - Pfijem Rozligeni typu dokladul

’ . SR POKLADMNA - Pijem DPH =
bfeznového vypisu Cislo VPS1203). Ver.symbol OSTATNI - Prijem

. N ~ AL

lF;(é)lr(;(é)l %Ezrgteetiézl:é\feenga %?slg;lir(]?)u Oznaceni dokladu léetni kéd  Analytika Text - Ocel platby
fadu pouze pfi zadavani prvni polozky =] £

vypisu. Pfi zadavani druhé a dalSi T m

poloZky vypisu policko Rada nevyplfiujte. V poliéku Oznaéeni dokladu z(istane posledni pouZité
Cislo vypisu (v naSem prikladu VPS1203). Pfi pofizovani HELIOS Red sice hlasi, Ze je toto &islo jiz
pouZzito na pfedchozi poloZce, ale ni¢emu to nevadi.

Pokladna — p Fijem/vydej : jedna se o poloZku s nulovou sazbou DPH, typicky je to uhrada faktury
v hotovosti

Pokladna — p Fijem/vydej DPH : standardni prodejky nebo paragony, kde je DPH

Ostatni — p Fijem/vydej : pouziva se pro nastaveni pocatecnich stavli pokladny a banky a dale
napf. na odpisy nebo uctovani rezerv.

PFiznani k dani z p fidané hodnoty vystavite z menu DPH — Pfiznani k DPH. Doporucuji pfed
tiskem pfiznani k DPH si vytisknout Zaznamni povinnost a jednotlivé doklady si pfekontrolovat.
PFiznani k DPH Ize vygenerovat ,Pracovni“ a ,Cisté“. Nechejte si spoéitat hned to ,Cisté".
Vysledkem budou dvé strany dafiového pfiznani. Poprvé musite néktera z poli¢ek na prvni strané
pfiznani doplnit (oznaceni Finanéniho Gfadu, ekonomické €innost). Pfi tisku dalSich pfiznani uz tam
Udaje zUstavaji. Na druhé strané danového pfiznani si muzete v fadcich, kde neni nulova hodnota,
nechat zobrazit vSechny doklady, ze kterych se hodnota onoho fadku spocitala (kurzorem najedete
na prislusny fadek, stiskne pravé tlagitko mysi a vyberete Doklady — Udaje F11).

Pfiznani k DPH lze ulozit do formatu XML a pfes dafiovy portél odeslat na Finanéni Grad.

Ing. Jifi Herinek
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