ABRA #A, FlexiBee

Jak zacit
s ABRA FlexiBee

i



Obsah:

©® N o g &~ L DN

10.

Obecny uvod

Jak zalozit novou firmu v softwaru ABRA FlexiBee
Zakladni ovladani softwaru ABRA FlexiBee

Nastaveni ¢iselnikl pro praci se softwarem ABRA FlexiBee
Typy dokladd

Pocatecni stavy

Prodej zbozi ze skladu (vydana faktura)

Nakup zbozi (pFijata faktura)

Penize

Majetek

. Ucetnictvi



|. Obecny Uvod:

Obecny uvod

Zaklady danové evidence / podvojného ucetnictvi

Vedeni tcetnictvi je dano zakonem 563/1991 Sb. Na tento zakon navazuji souvisejici predpisy, napr. ucetni standardy

pro podnikatele.
Danova evidence

(drive termin ,jednoduché Ucetnictvi”)
Vedou ji predevsim:
o fyzické osoby, které nejsou Gcetni jednotkou (viz nize ,,Podvojné Ucetnictvi®).

Zahrnuje evidenci penéznich prijmd a vydajd v deniku a dale evidenci knihy zavazk{ a pohledavek. Podrobnost evidence

dat je zavisla na rozsahu a slozitosti podnikatelské Cinnosti.
Podvojné ucetnictvi

(nékdy pouze termin , Gcetnictvi”)

Vedou jej ucetni jednotky, predevsim:

o pravnické osoby, které maji sidlo na izemi Ceské republiky,

e fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstriku,

o fyzické osoby (podnikatelé), jejichZ obrat za kalendarni rok prekrocil 25 miliond korun,
e na zakladé vlastniho rozhodnuti,

» dale dle zvldstniho pravniho predpisu (zdkon 563/1991 Sb. § 1).

Obsahuje kompletni prehled o hospodarské cinnosti organizace vcetné evidence hmotného majetku, skladovych zasob,

zavazkd, pohledavek a mezd.
Typy organizace v softwaru ABRA FlexiBee

V softwaru ABRA FlexiBee je mozné evidovat nasledujici typy organizaci:

. Podnikatelé - podvojné tcetnictvi,

. Podnikatelé - danova evidence,

. Prispévkové organizace - Fidi je stat, obec, kraj, napf. knihovny, muzea, détské domovy,
. Neziskové organizace - nesméruji svoji cinnost na ziskavani zisku.



|. Obecny Uvod:

Podnikatel provozuje ¢innost za U¢elem samostatného a nezavislého vydélku na své jméno a svdj Ucet. Je jim bud fy-
zicka osoba (soukromé osoby na zakladé Zivnostenského opravnéni zapsané v zivnostenském rejstfiku), nebo pravnic-

ka osoba (napf. firma, sdruzeni, jednota zapsané v obchodnim rejstriku].

Pausalni vydaje

Pausalni vydaje jsou jednim ze zpUsobd, jak uplatnit vydaje v danovém priznani. Vypoditaji se procentem z prijma, které
osoba samostatné vydélecné ¢inna (0SVC) obdrzela za prisludny kalendarni rok. OSVC je povinna predkladat veskeré
doklady tykajici se pFijmG. Podminky pro uplatnéni pausalnich vydajl (% vydajd) jsou dany Zakonem o danich z pFijm
¢.586/1992 Sb. V softwaru ABRA FlexiBee pak evidujete vysSi prijmd a mGzete zaznamenavat i vysi vydaji (abyste znali

skuteénost vasich ndkladl na hospodarskou ¢innost). Procento paugalnich vydajd uplatnite pfi sestavovani priznani

k dani z pFijma.

Platce/Neplatce DPH

Neplatce DPH se od platce DPH Lisi povinnosti odvadét/odpocitavat DPH.

Jak nastavit firmu jako platce DPH:

1 pristupte do menu Firma - Nastaveni,

2 na zaloZce Legislativa zaskrtnéte priznak Platce DPH,
3. pro uloZeni kliknéte na tlacitko m

4 zaskrtnéte volbu Zalozit nové nastaveni platné od,

5

vyplite datum, odkdy je jiz dana firma platcem dang,

(Pozndmka: toto zadkrtnuti ovlivni vykazovani DPH u vytvaFeni doklad( a predchozi forma véech dokladl zUstane za-
chovana.)
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Jak zalozit novou firmu
v softwaru ABRA FlexiBee

Pri prvotnim prihlasovani do softwaru ABRA FlexiBee kliknéte na tlacitko (pokud se jiz v softwaru
nachézite, pristupte do menulFlLE LA Rili ] @ na vyzvani se odhlaste ze softwaru).

Otevi'e se Pruvodce nastavenim firmy, ktery vdm umozni zaevidovat véechny potfebné polozky pro plnohodnotnou
praci se softwarem ABRA FlexiBee. DalSi moznosti, jak vyplnit poloZzky v softwaru, je primo pres moduly a formulare

v ném.

Privodce zaloZenim nové firmy

Privodce se sklada z jednotlivych nabidek, mezi kterymi se posunujete tlacitky m event.f @4 F4f|. Pokud na
strédnce nastavite néjakou hodnotu a uloZite ji, budete na dalsi stranku prdvodce presunuti automaticky.

Nésledujici éast prirucky vas provede jednotlivymi strdnkami privodce a upozorni, kterym modulim a poloZkam
vénovat zvySenou pozornost. Néktera nastaveni (napr. dokladové rady, seznamy bankovnich G¢td a pokladen) je mozné

nastavit az v jednotlivych modulech.

1. kliknéte na tlacitko AL difiTdullF,
2. do pole uvedte pFesny nazev firmy, déle zvolte hodnoty v polich EIEIRIIINY a RN IICERTEEIEY:

¢ Podnikatelé - podvojné ucetnictvi,
* Podnikatelé - danova evidence,
¢ Prispévkové organizace,

* Neziskové organizace.

Dle typu organizace se v softwaru ABRA FlexiBee automaticky nastavi rozvaha, vykaz zisku a ztrat a ctova osnova.

Nabidka Vyplnit nastaveni firmy

1. otevre se okno Nastaveni (pozn. jakakoliv zména a vyplnéni poli ma vzdy dopad na interni/externi vystupy ze soft-
waru ABRA FlexiBee),

2. zalozka Firma - zde vyplite pole , , do kolonek na zaloZce FELIAIREIEN OS] zadejte potrebné udaje

véetné,m,m,m a m ; zalozky Postovni adresa, Fakturacni adresa vyplnte, pokud

jsou odlisné od sidla firmy, zalozka Logo a razitko umozni jejich tisk na vydanych fakturach na zakladé prilozenych
scand,

3. nazalozce Upresnéni vénujte pozornost vyplnéni poll' (kvali zaméstnancim a DPH])
a [ e F e e (pietahuje se do DPH), event. Zastupce, déle Spisova znacka [pro doklady
externich vystupl, na kterych musi byt uvddéna) vedend v obchodnim/Zivnostenském rejstfiku,

4. na zalozce Legislativa musi byt spravné vyplnéné pole (jiz nelze zménit) a dle potreby zaskrtnéte/

odskrtnéte priznak [dELENHN; nezapomente vyplnit pole [LENIRuENTEGTRERGETISE,

5. zalozka Moduly:
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Podzalozka Zbozi

v pripadé, Ze vedete skladové hospodarstvi, zalezi na vasem rozhodnuti, jakou metodou povedete skladovou evi-
denci: Metoda prdmérnych cen - cena vydeje je pocitana z pramérné hodnoty stavu zasob, Metoda FIFO - vydej ze
skladu respektuje nejstarsi naskladnénou cenu,

v poli Volba typu novych dokladi zvolte hodnotu,

podrobnéjsi vyklad k volbam Umoznit generovani pozadavkd na vydej a Pri prijmu aktualizovat ndkupni cenu v ce-
niku najdete v ¢asti Zbozi,

dokladové rady pro sklad a seznam skladd lze definovat aZ v rdmci modulu (viz dale).

Podzalozka Prodej

pole ELJEILTEATN N (hodnota bude prednabizena pri vytvareni vech faktur), tato volba je mozna i u jednotli-
vych typ0 faktur,

tlacitko - po otevreni nabidky se dostanete k textlim jednotlivych typl upominek,
volbou Zménit miZete upravit nabizeny text,

dokladové rady lze definovat v ramci modulu (viz dale),

zvolte hodnotu v poli Volba typu novych dokladd,

podrobnéjsi vyklad k dalSim nabidkam najdete v modulu Prodej.

Nabidka Faktura

pole L dGUTHERE G ERELUE - pokud jej vyplnite, bude se tisknout na vSechny typy faktur.

Podzalozka Nakup

pole NATELFARS JETNTEACINN - hodnota bude prednabizena pri vytvareni véech faktur, tato volba je mozna i u jed-
notlivych typd faktur,

dokladové rady lze definovat v rdmci modulu (viz dale),

volba VyZadovat podpis pred vystavenim prikazu k thradé souvisi s podpisem ve vlastnim modulu Nakup,

v poli NALERT I RTGE I SEL VY zvolte hodnotu.

Podzalozka Penize

dokladové rady lze definovat v rdmci modulu (viz dale),
seznam bankovnich U¢tl a pokladen firmy, pFistupné i z modulu Penize,

v poli Volba typu novych dokladl vyberte hodnotu.
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Podzalozka Uéetnictvi

dokladové rady lze definovat v rdémci modulu (viz dale),

v poli ALILERT IO AL [ vyberte hodnotu.

Podzalozka Zameéstnanci

6.

vyuzijte, pokud organizace pocita mzdy svych zaméstnancd.

zalozka Automatické operace:

Kurzové rozdily - generovany automaticky pri thradé dokladu v cizi méné nebo pri prechodu na nové ucetni
obdobi, doplite typy dokladd,

Zbytkové rozdily - slouzi k zauctovani halérovych rozdill pri Uhradé faktur, doplnte typy doklad,
Preplatky - generovany pri Uhradé, dopliite typy dokladd,

Zalohovy danovy doklad - generovani danovych dokladd u prijatych a uskute¢nénych plateb, doplite typ
dokladu,

Uéty pro zaokrouhlovaci rozdil - vyuZijete u vydanych, pFijatych faktur a pokladnich dokladd, ostatnich pohle-
davek a zavazk(, doplite typy dokladd.

zalozka Ostatni:

Zpusob aktualizace kurzd - miZe byt zvolen pouze jeden zp(sob, ktery je platny pro celé Ucetni obdobi,

pole - hodnota je stahovana automaticky (doporucujeme z pfedchoziho dne - kurz je znamy
okamzité),

pole - aby byl stahovan automaticky, je nutné v menu Ciselniky - Mény vyplnit zpGsob
stahovani kurzd,

Nastaveni sledovani zmén - doporucujeme zapnout (u kazdého dokladu jsou pak viditelné operace, které byly
s dokladem provedeny po jeho uloZeni),

priznak Umoznit manualni prepsani ¢isel dokladu - mizete pak u jednotlivych dokladd pFepsat interni &islo
dokladu.

Veskeré zmény a vyplnéni poli potvrdte tlacitkem m

Témito kroky byl do firmy automaticky pridan prihlaseny uzivatel jako jeji administrator.

Upozornéni: pokud zménite nastaveni firmy, otevre se okno, ve kterém urcite, odkdy zména plati, nebo zda se ma opravit

jiz existujici nastaveni firmy. Uprava se pak promitne do véech moduld. Jakékoliv zmény a opravy nedoporucujeme délat

zpétné, ale dopredu.
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Nabidka Vytvorit dalsi uzivatele

V zobrazeném okné mate moznost pridat do firmy uZivatele s pridélenim uzivatelské role.

Nabidka Upravit ucetni obdobi

SlouZzi k pridani ucetniho obdobi (dopredu i zpétné) pres volbu .
Interni smérnice organizace rozhoduje o tom, zda bude pouZito:

e kalendarni ucetni obdobi - 1. 1. - 31. 12. prislusného roku,

o fiskalni Géetni obdobi - nemusi vzdy zac¢inat 1. 1. a ma uréenou délku 12 mésic.

Nabidka Sprava stredisek

V softwaru ABRA FlexiBee je jiz prednastaveno stredisko Centrala. Pokud ma firma i dalsi strediska, je nutné je pridat
- Zadny doklad neni bez nich zauctovan.
1. pro pfidani nového strediska stisknéte tlacitko [XIA4 4,

2. vyplntefASE] m a ostatni pole a zaznam potvrdte tlacitkem LULFAREFEVEL.

Nabidka Sprava ucetniho rozvrhu

Prévodce umoziuje ménit a pridavat analytické Gcty do Ucetniho rozvrhu.

1. kliknéte na tlacitko [NI904,

2. software ABRA FlexiBee vas nasméruje do menu Nastroje - Ciselniky - Standardni uéetni osnova,

3. zvolte synteticky Ucet a do Cisla Uctu pridejte analytické rozliseni (napr. ¢islo Gctu je ,,0210017, kde 021" = synte-
ticky ucet a.,001" = analyticky ucet); standardni Ucetni osnova je pevné dana a lisi se dle typu organizace,

4. vyplite]SEETR a ostatni pole a zaznam potvrdte tladitkem [T TR AT

Nabidka Dokladové rady

Dokladové rady je nutné mit nastavené, nez zacnete vystavovat jakykoliv doklad. UmoZni nadefinovat vzhled interniho

Cisla jednotlivych typlG dokladd.

Doporucujeme zvolit stejny pocet znak internich ¢isel dokladd - usnadni Fazeni v seznamech dokladd.

Nabidka Kurzy mén

Vyuzijte, pokud budete uplatiovat pevny kurz po celé ucetni obdobi. V opacném pripadé prejdéte pomoci tlacitka m

na nasledujici ¢ast pravodce.
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Nabidka Skupiny firem, adresar

Obchodni partnery je mozné nastavit, nez zacnete pracovat s moduly, pridavat daléi mdzZete z modulu Obchodni part-
nefri.
Skupiny firem lze nechat v pvodnim prednastaveném rozdéleni Dodavatel - Standard, Odbératel - Standard nebo

muzete dle potfeby vytvaret vlastni skupiny firem.
Jak pridat dalsi skupiny firem:

1. kliknéte na tlacitko OtevrFit skupiny firem,
2. pro pridani daldi skupiny firem kliknéte na tla&itko [XENA,

3. vyplnte m a ostatni pole a zdznam potvrdte tlacitkem LULFIIERETELT.

Jak pridat adresu firem:

1. v privodci kliknéte na tlacitko [ T d,

2. pro pridani dalsi adresy firmy kliknéte na tla&itko X204,

3. nazalozce Zakladni informace vyplnte pole m a vpravo nahore kliknéte na odkaz
AIEEET - dojde k natazeni parametrd firmy z informaéniho softwaru ARES,

4. informace uvedené na zaloZce Texty pak budou uvedeny v e-mailu, viz pole ,
zalozka Souhrnné informace obsahuje obchodni aktivity ve vztahu k dané firmé (prijaté, vydané faktury), které
souviseji s hornim odkazem (faktury tykajici se dané firmy],

6. nové vlozeny zaznam potvrdte tlacitkem [ ELLLA1.

Nabidka Cenik, skupiny zbozi

Cenik a jeho polozky jsou dllezitou soulasti softwaru ABRA FlexiBee a jejich evidenci je zapotrebi vénovat zvySenou

avos.

zboZi, které s nim souvisi, a pro cenotvorbu.
1. pro otevreni ceniku kliknéte na tlacitko LIRS,
novy cenik pridate kliknutim na tlacitko XL,

2.
3. vyplite pole a LCLTHSENEY (Ciselny, abecedni),
4.

v poli BTN ERALFA] vyberte skupinu zboZi, jiz se bude dany cenik tykat; hodnoty v tomto seznamu evidujete pres
menu ZboZi - Skupiny zboZi a materialu; vybér hodnoty v tomto poli je dllezity z hlediska cenotvorby a Gcetnictvi,

5. polozky ceniku zvolte v poli BB ELEA)A; déli se na:

e skladové (prijem a vydej na sklad) - zbozi, material, nedokonc¢ena vyroba, polotovar, vyrobek a za urcitych
okolnosti i zvire,

e neskladové - sluzba, poplatek,

v pripadé, Ze se jedna o skladové zboZzi, zaskrtnéte priznak BILEL M1,

vyberte hodnoty z pole [EF4ERN N a BT K<CINA,
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10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.

v pripadé, Ze vyplnite pole , automaticky se dle hodnot v polich a
dopocita hodnota v poli ,

pokud firma vlastni vice skladd, kliknéte na zaloZce UpFesnéni na tlacitko (slouzi
k prehledu, na kterém skladu je polozka viditelna),

zaskrtnutim priznaku se zpFistupni pole %, do kterého mUlzete zapsat hodnotu,
s niz chcete danou skladovou polozku prodavat (napr. nakupni cena vyrobku je 100 K¢ a individualni minimalni

marze 10 %; pokud chcete prodat vyrobek za 110 K¢, budete upozornéni, ze na kazdém vyrobku vydélate 10 KcJ,

v pripadé pouZzivani Intrastatu vyplnte pole m m a m
jem|

zalozka Kusovnik se zpristupni po vyplnéni pole (konkrétné hodnoty: Nedokoncena vyroba, Polotovar
a Vyrobek] a slouzi k zadani polozek, ze kterych se tento typ zasoby sklada (napf. olej z lahve, etikety a samotného
oleje); kazda polozka kusovniku musi byt v ceniku uvedena,

zalozky Dodavatelé, Odbératelé jsou ureny k pirednabizeni cen u dodavatele, odbératele pfi vytvareni dokladu,
zélozku Sady a komplety vyuZijete pro spojeni 2 (a vice) cenikovych poloZek pfi prodeji do jedné fakturované poloz-
ky, napr. pokud mate 2 cenikové polozky (pF. sesit a obaly) a potrebujete je fakturovat jako sesit s obalem spole¢né,
blizsi rozliSeni cenikové polozky, napf. na velikosti, barvy, zajisti zalozka Atributy,

zalozka Vyrobni ¢isla podmiriuje pfi vytvareni skladovych dokladd zadani vyrobnich ¢isel; evidovat vyrobni Cisla je

nutné od pocatku pouzivani skladové polozky.

Upozornéni: Typ zasoby je nutné nastavit drive, nez zacnete v softwaru ABRA FlexiBee pracovat s cenikovymi polozka-

mi, jinak vam program nedovoli ucinit zpétné néjakou zménu.

Nabidka Banky, pokladny, sklady a typy dokladu

Slouzi k nadefinovani zdkladnich seznami a typl dokladl. Tyto Ciselniky je nutné mit vyplnéné jesté predtim, nez za-

Cnete vystavovat jakykoliv doklad. Usnadnite si tak dalsSi praci s Gctovanim.

Banka:

Jak pridat bankovni ucet:

1.

2.
3.
4

v pravodci kliknéte na tladitko FELZAE Ll =Ll = B T,

pro pridani nového bankovniho Gétu kliknéte na tlacitko X444,
Zkratka, Nazev, Cislo uétu, Kod banky, Specificky symbol EJ{M
nové vloZzeny zadznam ulozte tlacitkem LHEFI =R 2 NE.

vyplite vSechna potfebna pole -

10
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Pokladna:

Jak pridat pokladnu:

1.

v pruavodci kliknéte na tlacitko LA ENTIAEL Y,

2. pro pridani nové pokladny kliknéte na tlacitko ,

3. vyplite vSechna potrebna pole - PAGELEREVAAT atd.,

4. nové vloZeny zaznam ulozte tlacitkem LEIGFAREFEVTEE.
Sklady:

Pro praci se skladem, tj. nez zacnete vystavovat jakykoliv doklad, je nutné mit zaevidovano zejména:

Seznam skladd,

Typy skladovych dokladd,

Cenikové polozky,
Dokladové Fady - prijemky/vydejky,

Predpisy zauctovani - prijemky/vydejky - pouze pro podvojné ucetnictvi.

Jak vlozit novy sklad:

1

2.
3.
4

kliknéte na tlacitko ,

pro vlozeni nového skladu pouzijte tlacitko ,

LT Zkratka, Nazev |

evidence poli [EFEN e a0 a zaruciinterni Cislo dokladu, pod kterym budou evidovany

jednotlivé polozky daného skladu,

v pripadé, Ze vedete podvojné Ucetnictvi, zaevidujte pole W (kdyZ tvorite prijemku/vydejku, bude Gcet
skladu vzdy zachovan),

dale zvolte hodnotu v poli , nebot se bez strediska nezalctuje zadny doklad; software ABRA FlexiBee
mé zde prednastavenou hodnotu Centrala, mlzete si véak pridat dalsi, napf. Pobocky, a to pfes menu Nastroje
- Ciselniky - Strediska,

v poli m urcete, v jaké méné jsou vedeny polozky na skladu (¢eska koruna, euro atd.),

vlozeny zaznam ulozte tladitkem [ LR LA

Evidence typa skladovych dokladl (nutnych pro praci s pFijemkami a vydejkami ve skladu):

1.
2.
3.

prejdéte do menu ZboZi - Typy skladovych dokladd,

kliknéte na tlagitko [XENIE,
vyplite véechny potrebné Udaje a poté kliknéte na tlacitko LLILFARE P2V TS

Software ABRA FlexiBee ma prednastavené tyto typy skladovych dokumentu:

Prevodovy pohyb - mezi jednotlivymi sklady (vyuziti, pokud mate vice skladd),
Standardni skladovy pohyb - prijemky, vydejky,
Vyroba.

1"
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Evidence dokladovych Fad:

1.

2
3.
4.
5

vstupte do menu ZboZi - Dokladové Fady - prijemky/vydejky (software ABRA FlexiBee méa automaticky predna-
staveny hodnoty Vydej ze skladu, PFijem do skladu),

novy typ rady vlozite tlacitkem ,

vyplite pole a m

v dolni ¢asti formulare kliknéte na tlacitko a nastavte vzhled rady,

stisknéte tlacitko LILLFA e P2V die.

Evidence predpisl zau¢tovani:

1.

vstupte do menu ZboZi - PFedpisy zauctovani - prijemky/vydejky (software ABRA FlexiBee méa automaticky
prednastaveny své hodnoty],

novy predpis zauctovani vlozite tlacitkem ,

vyplite pole a a v sekci Viditelnost v modulech vyznacte moduly, kterych se dany predpis
tyka,

zadznam uloZte tladitkem LUGFILE NS,

Nabidka Pokrocila nastaveni

Jedné se o posledni stranku, ktera vas vrati do parametrt firmy. Zde doplnite typy dokladl pro automatizované opera-

ce.

6.

v pravodci kliknéte na tlacitko (AT ES VLT T,

nasledné budete prepnuti do modulu Firma na formular Nastaveni na zalozku Automatizované informace,
4o RNV TTa CRA L [alSsYAA Lol {ele} Kurzové rozdily, Zbytkové rozdily, Preplatky, Zalohovy danovy doklad E]

zaokrouhlovaci rozdil

svoji volbu potvrdte tlacitkem m

pokud vdm v privodci jeté chybi zaevidovat néjakou poloZku, mdZete se na stranku prdvodce vratit klikdnim na

MRS Predchori

v pripadé, Ze jiz mate vSe nastaveno, kliknéte v privodci na tlacitko m

Zakladni polozky jste nastavili jiz v ramci Pravodce nastavenim firmy. Dalsi polozky m(zete zaevidovat v danych mo-

dulech na prislusnych formularich.
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1. Zakladni ovladani
softwaru ABRA FlexiBee

Zakladni ovladani softwaru ABRA FlexiBee

Kapitola seznamuje se zdkladnim ovladanim formulard v softwaru ABRA FlexiBee. VétSina z nich se sklada ze sezna-

mu jednotlivych zadznamU a zékladni prace s nimi je stejnad nebo podobna. Nad seznamy zdznamu se nachazeji tlacit-

ka NI AT ELETE T (doklad bude smazan bez nahrady) JEl%iai (doklad bude viditelny bez moZnosti jakékoliv
(ERELLIFNHESE Zamknout | Export/Import | Vazby | Sumy | Stuzby EFIES

Hledani v seznamu zaznamu:

2 moznosti:

1. filtrovani pfes 1 podminku - v seznamu zdznamd kliknéte na néktery z nich a v ramci néj na konkrétni polozku

ve sloupci; zaCnéte psat a zaznamy se zacnou filtrovat,
2. filtrovani pres vice podminek - nad seznamem zadznamu kliknéte na tladitko filtru ve tvaru ,véjife” a zobrazi se

vSechny sloupce v seznamu zdznamu; vyplnénim potrebnych poli zadate rGzné podminky filtrace.

Vybéry sloupci v seznamu zadznamu:

1. vseznamu zaznam{ kliknéte pravym tlacitkem mysi do listy zahlavi a zvolte moZnost Vybér sloupcu,
2. otevre se okénko a v ném seznamy Nezobrazena pole a Zobrazena pole,

3. pokud vyberete a presunete pomoci Sipek zleva doprava polozky ze sloupce Nezobrazena pole do sloupce
Zobrazena pole a naopak, dostane se danéa polozka do filtru ve tvaru ,véjife” nad seznamem zdznamd, tzn. Ze

vznikne daléi sloupec v seznamu zdznamu.
PFesunovani sloupcli v seznamu zaznamu:

Sloupec, ktery potrebujete presunout, uchopte mysi za jeho zahlavi a pretdhnéte na jiné misto v seznamu zdznama.

Exporty jednotlivych zaznamu:

1. nalevo v seznamu zaskrtejte vSechny zaznamy, které potrebujete exportovat,
2. nad seznamem kliknéte na tlacitko |24 dpvAlyldedd ve tvaru ,protichtdnych Sipek”,

3. zvolte, zda chcete zaznamy exportovat do MS Excel, nebo XML.
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1. Zakladni ovladani
softwaru ABRA FlexiBee

Zaskrtavani zaznamu v seznamu:

Zaskrtanim v levé Casti formulare vyberete zaznamy pouze pro pripad jejich exportu do MS Excel a XML, ostatnich tla-
Citek se tedy netykd! Tzn. ze pokud zaskrtate pouze nékteré zadznamy a nad seznamem zaznama kliknete na jakékoliv

tladitko kromé tlacitka 34t Jead. bude se zvolend operace tykat véech zaznamd bez ohledu na jejich zadkrtnuti/
nezaskrtnuti.

Pridani nové hodnoty poloZky na detailu zdznamu u rolovacich seznamu bez pouziti
C¢iselnika:

1. kliknéte pravym tlacitkem mysi na polozku s rolovacim seznamem,

2. zvolte nabidku Otevrit,

3. dostanete se na Ciselnik dané polozky, ve kterém muZete novou hodnotu zaevidovat.
Mazani hodnot poloZek na detailu zdznamu u rolovacich seznamu:

1. kliknéte pravym tlacitkem mysi na hodnotu polozky, ktera obsahuje rolovaci seznam,

2. zvolte nabidku Vymazat pole (Delete) - smaze se pouze vybér hodnoty v daném poli, nikoliv z ¢iselnika.
Povinnost vypliovani poloZek na detailu zaznamu:

Polozky evidované na detailu zaznamu tucné a polozky, které maji modre podbarvené pole, je povinné mit v softwaru
ABRA FlexiBee vyplnéné. V opacném pripadé nelze dany zaznam uloZit.

Razeni otevienych modulu do zaloZek:

Pokud otevirate vice moduld a formuladrd, budou se za sebou Fadit do zaloZek. Mezi jednotlivymi zalozkami (tedy for-

mulari) se pak mlzete presunovat.
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IV. Nastaveni ¢iselnikd pro
praci se softwarem ABRA FlexiBee

Nastaveni Ciselniku pro praci se
softwarem ABRA FlexiBee

Zakladem prace se softwarem ABRA FlexiBee jsou spravné vyplnéné Ciselniky polozek. Nékteré z nich jsou jiz predvy-

plnéné hodnotami danymi legislativou, ostatni hodnoty si eviduje kazdy uzivatel dle vlastnich potreb. Nékteré Ciselniky

muUzete dopliovat i béhem provadéni Gcetnich operaci pouzitim klavesy F2.

Seznam predvyplnénych &iselnikd softwarem ABRA FlexiBee:

Sazby DPH,

Staty,

Mény,

Konstantni symboly,
Penézni Ustavy,

Mérné jednotky,

Postovni smérovaci Cisla,
Standardni ucetni osnova,
Radky priznani DPH,
Seznam zboZi v reZimu preneseni DPH,
Formy uhrady,

Formy dopravy.

Seznam ¢iselniku, které je nutné vyplnit, nez zacnete pracovat se softwarem ABRA
FlexiBee:

Strediska,

Cinnost - pokud budete ¢lenit, napF. hlavni a dopliikové ¢innost u prispévkovych organizaci,
Stitky - jestliZe je budete pouZivat,

Skupiny stitkl - v pripadé&, Ze s nimi budete pracovat,

Predpisy zauctovani - pokud vedete dafnovou evidenci, nebo podvojné Gcetnictvi v softwaru ABRA FlexiBee.

Ciselnik Kurzy se dotahuje dle nastaveni firmy (menu Firma - Nastaveni - zalozka Automatické operace).
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V. Typy dokladd

Typy dokladu

S typy dokladl se setkate v modulech Zbozi, Prodej, Nakup, Penize a Uéetnictvi.

3 zakladni typy dokladu prijatych a vydanych faktur:

e Faktura: danovy doklad,

o+ Zalohova faktura - vyzva k platbé, nel&etni doklad [na zaloZce Uétovani nelze zadkrtnout piiznak Doklad je Géet-
ni),

e Zalohovy danovy doklad - danovy doklad o prijaté platbé, souvisi s odvodem DPH.

Typ dokladu uréuje zakladni vlastnosti vytvarenych dokladd (faktur, prijemek, vydejek], rozdéluje doklady do skupin

a umoznuje preddefinovat maximum hodnot, a tim usnadnit praci pfi vytvareni jednotlivych dokladd. Software ABRA
FlexiBee disponuje zakladnimi typy dokladd. U vyde jmenovanych modull si ukaZeme, jaka pole na danych typech
dokladl nastavovat. Povinnosti je mit vyplnéna pole, kterd jsou modre podbarvena.

Modul Zbozi a formular Typy skladovych dokladu

Pro Uletni praci by mély byt dostacujici typy skladovych dokladl prednastavené softwarem ABRA FlexiBee. Pri zakla-
dani nového typu vénujte pozornost poli m na zalozce U¢tovani.

Modul Prodej a formular Typy prijatych objednavek

U vétsSich firem doporucujeme vytvorit vice typl prijatych objednavek s nadvaznosti na typ vydané faktury.
Z4lozka Upresnéni:

* pole - vyberte Ucet, na ktery vam bude zakaznik posilat penize za poskytnutou sluzbu; tento
Ucet se pretahne i do vydané faktury; pokud Ucet nevyplnite, budete jej pak muset vyplnit na vydané fakture,

e pole m - vyberte sklad, na ktery se ma generovat objednavka; v pripadé, Ze sklad nezvolite, musite jej
pak vyplnit na prijemce a vydejce,

* sekce Zpusob zaokrouhleni - jestliZe ji nevyplnite, miZete tak ucinit na externich dokladech (pfijatych, vyda-

nych fakturach).

Zalozka Zauctovani:
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V. Typy dokladd

Jelikoz mUze byt pfijatd objednavka spojena s typem vydané faktury, je vhodné vyplnit pole I AACELEREL 9.

Modul Prodej a formular Typy vydanych faktur

/4lozka Faktura:

e priznak Automaticky generovat skladové doklady a vyZadovat zadani vyrobnich cisel - priznak zaskrtnéte
pouze u typu dokladu, u kterého chcete automaticky generovat vydejky ze skladu.

Zalozka Uctovani:
e pole M—je nutné jej vyplnit z hlediska navaznosti plateb v bance, pokladné, dale kvali saldu,

o pole BECEIEFESEOEN - vybirejte jej u faktur, které chcete mit jednotné zauctované; jeho vyplnénim zajisti-
te zkopirovani této hodnoty i na vydanou fakturu.

Modul Nakup a formular Typy prijatych faktur

Slouzi k evidenci skladovych a rezijnich faktur. Na zalozce Uétovani vypliite zejména pole [N M a
m. Postup pFi evidenci typl dokladd je u pfijatych faktur stejny jako u vydanych faktur.

Modul Penize a formular Typy pokladnich dokladu

Vybérem hodnoty v poli IRTCLIAE LT na zalozce Uctovani se dotahne bankovni Gcet. V pFipadé, Ze evidujete pouze 1

bankovni Ucet, staci mit vyplnény 1 typ bankovniho dokladu.
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VI. Pocatecni stavy

A\ N 4 A4 1 4
Pocatecni stavy
Nastaveni pocatecnich stavl zavisi na tom, zda zacinate software ABRA FlexiBee pouzivat jako novy podnikatel, nebo

zda navazujete na jiny Ucetni informacni software.

V ramci poc¢atecnich stavu je nutné zadat:

e skladové karty,
e saldo prijatych/vydanych faktur, ostatnich pohledavek a ostatnich zavazkd,
e stav banky a pokladny,

e pocatecni stavy Gctd (modul Uéetnictvi pro Gctujici organizace).

Pocatecni stavy banky a pokladny:

Banku a Pokladnu zadavejte ru¢né jako neuctovanou bankovni/pokladni poloZku; tim se nedostane do Ucetnictvi, ale

v bance/pokladné s ni bude pocitano jako s poc¢atecnim stavem. Polozky evidujte oddélené pro jednotlivé bankovni Ucty

a pokladny.

Pocatecni stav skladovych karet lze zadat:

1. ruéné pres odkaz v A0 A Rl at LA LA L0 a nasledné tlagitko [XEMA; do prijemky zadéte cenikovou polozku
a k ni mnoZstvi a cenu, prijemku neuctujte,

2. importem skladovych karet (vytvori se importovana prijemka) pres menu ZboZi - Skladové karty, nasledné klik-
néte na tlacitko s protichGdnymi Sipkami a vyberte variantu Import z Excelu, nebo pres menu Nastroje - Import
- Import z Excelu.

Pri existenci vice sklad( vénujte pozornost, abyste zadavali zboZi do spravného z nich.

Pocateéni stavy zavazku a pohledavek:
Zavazky = tzv. pasiva, povinnost zaplatit opravnénému subjektu patricnou penézni castku.

Pohledavky = tzv. aktiva, pravo subjektu na zaplaceni prislusné penézni castky.

Zavazky (menu Nakup - PFijaté faktury a menu Uetnictvi - Ostatni zavazky) a Pohledavky (menu Prodej - Vydané
faktury a menu Uéetnictvi - Ostatni pohledavky) evidujte ru¢né v piislusnych modulech. Pro zavazky a pohledavky

z predchazejiciho obdobi je vhodné vytvorit samostatny typ dokladu.
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VI. Pocatecni stavy

Pocatecni stavy Gétu - podvojné Gcetnictvi:
Pokud prechazite na software ABRA FlexiBee z jiného Ucetniho softwaru, budete potrebovat nastavit pocatecni stavy

Ucta, rovnéz je také nutné zajistit ndvaznost pro vykazy (rozvaha, vykaz zisku a ztrat).

Jak nastavit pocatecni stavy na zacatku prace se softwarem ABRA FlexiBee?

Prechazite na software ABRA FlexiBee k 1. 1.

1. zalozte predchazejici G¢etni obdobi [menu Firma - Zména nebo pridani ic¢etniho obdobi,
2. do polozek internich doklad® (menu Uéetnictvi - Interni doklady) zadejte koncové stavy GEtd, spojte pres et 395,

3. nasledné provedte uzavérku tohoto obdobi a pocatecni stavy se promitnou do nového obdobi.

Prechazite na software ABRA FlexiBee v prubéhu roku

1. zaloZte predchéazejici Ucetni obdobi (menu Firma - Zména nebo pridani Gcetniho obdobi),

2. do poloZek internich doklad® (menu Uéetnictvi - Interni doklady) zadejte koncové stavy GEtd, spojte pres ucet 395,
3. nasledné provedte uzavérku tohoto obdobi a pocatecni stavy se promitnou do nového obdobi,
4

v bézném roce do polozek interniho dokladu zadejte obraty 4¢td od 1. 1. do data prechodu.

Doporuceni: neZ zacnete evidovat pocatecni stavy Gctl, doporucujeme obratit se na zakaznickou podporu softwaru

ABRA FlexiBee; poradi vdm, jaky zplsob nastaveni pocatecnich stavl pouZit.
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VII. Prodej zbozZi ze skladu
(vydana faktura)

Prodej zbozi ze skladu (vydana faktura)

Zakladni proces:

1. firma prijme ze strany zakaznika poptavku a na jejim zakladé mu vyda nabidku,
2. na zakladé nabidky vytvori zakaznik objednavku - pro firmu tedy objednavku pFijatou,

3. firma vystavi zakaznikovi vydanou fakturu,

NeZ zacnete vystavovat jakykoliv doklad a pracovat s modulem Prodej, je nutné nastavit polozky na formularich v tomto
poradi:

1. Dokladové rady,

2. Predpisy zauctovani,

3. Typy dokladd,

et data Uil IaP i -0 Automaticky generovat skladové doklady a vyZzadovat zadani vyrobnich Cisel [RVRAYLER
nych faktur generuji vydejky a u prijatych faktur prijemky.

Na detailu zdznamu se nachazi zalozka Texty na doklad a v ni pole - zde mUZete napsat text,
ktery se pak objevi v e-mailu pri odesilani faktury, viz nastaveni firmy.

4. Ciselniky zakazek - pokud je vedete.

Software ABRA FlexiBee disponuje zdkladnimi druhy dokladovych Fad, pfedpisd zauctovani a typt dokladd. Pokud
chcete zalozit vlastni, vzdy tak ucinite pres tlacitko [XIA04-

Upozornéni: pokud potrebujete zalozit dalsi dokladovou radu, nemeénte jiz zaevidovanou a pouZivanou dokladovou

radu, ale vzdy vloZte novou.

Kroky pri evidenci vydané faktury:

1. Prijata poptavka - vyuzivaji hlavné vétsi firmy, podnikatelé; z ni lze vytvorit vydanou nabidku, prijatou objednéavku,
vydanou poptavku,

2. Vydana nabidka - vyuzivaji hlavné vétsi firmy, podnikatelé,
Prijata objednavka - z ni se vytvari vydana faktura, vydejka, prodejka, vydana poptavka a objednavka,
Vydana faktura - tlagitkem ze vytvofit dobropis.

K vytvareni vyse uvedenych faktur, vydejek, prodejek, objednavek apod. slouzi tlacitko FlIFi97 nad seznamem danych

zadznamd.
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VII. Prodej zbozZi ze skladu
(vydana faktural)

Jak vytvorit prijatou objednavku:

Seznam pfijatych poptavek soucasnych a potencialnich zédkaznik( evidujete na formulari PFijaté poptavky v modulu

Prodej. Tento formuladr nenavazuje na formular Vydané faktury.

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

pristupte do menu Prodej - Prijaté poptavky,

pro vloZeni prijaté poptavky kliknéte na tlacitko ,

nyni vyplnite Gdaje v horni ¢asti formulare (pozn.: ma stejny vzhled jako formular Vydané faktury),

na zalozce Hlavni vyberte v poli Typ dokladu hodnotu POP: Poptavka prijata a v poli datum vystaveni,

na zaloZzce Odbératel (Zkratka Ctrl + 2) vyplite nebo vyberte pres ikonu v poli m jméno zakaznika, ktery ma
zajem o nakup zbozi (pozn.: psanim do tohoto pole se automaticky prednabidnou ty firmy, které jste evidovali v mo-
dulu Obchodni partnefi - Adresy firem),

na zaloZce Specifikace (Zkratka Ctrl + 3) vyberte hodnoty v polich [ A I L e . e - e,
texty psané na zaloZce Poznamka a dokumenty vloZené pres zalozku PFilohy se na dokladu netisknou,
na zaloZce Zodpovédna osoba se automaticky doplni jméno uzivatele, ktery danou poptavku evidoval,

nyni mdZete z prijaté poptavky vytvorit vydanou nabidku - vpravo nahofe kliknéte na Sipku u tlacitka 11747

a zvolte moznost KA AN ELCIRELIT O],

predchozim krokem jste se dostali na formular Vydané nabidky v modulu Prodej,
vzhled formulare Vydané nabidky je opét obdobny jako formular Prijaté poptavky,
vyplite polozky v hlavicce,

na zaloZce Specifikace (Zkratka Ctrl + 3) vyberte v poli RATICIEELEVLCSA I ELEY hodnotu OBP: objednavka prijata,

vpravo nahore kliknéte na Sipku u tlacitka BT a zvolte moznost NATALIdiS il ELGITR =l G EVLT

nyni se vytvorila prijatd objednavka - byli jste pfepnuti na formular PFijaté objednavky v modulu Prodej,
na zalozce Specifikace (Zkratka Ctrl + 3) vyberte hodnotu v poli NAGLIGR LG TR AT,

vpravo nahore kliknéte na Sipku u tlacitka [El{TF497 a zvolte moznost NAZALIELR AL EL IR EVCTTATTE,

dojde k vytvoreni faktury a vy se dostanete na formular Vydané faktury v modulu Prodej (pozn.: ndvod pro praci

s timto formularem viz vyse).

Veskeré zmény a nové vkladana pole na jakémkoliv formulari ukladejte tlacitkem RULLFTEREV/T.

Pokud potfebujete dohledat Udaje, napf. kde byla pouZita néjaka polozka, vyuZijte formular Pfehledy poloZek dokladd.
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VII. Prodej zbozZi ze skladu
(vydana faktura)

Na seznamu zaznamd kliknéte pravym tlacitkem na néjakou polozku a zvolte volbu [UETFAEEIAELL. Zobrazi se kon-
krétni doklad.

Evidence vydané faktury:

Vydana faktura se eviduje v modulu Prodej, ktery se sklada z formuldrd, jeZ na sebe logicky navazuji.

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.

pristupte do menu Prodej - Vydané faktury,

pro vlozeni vydané faktury kliknéte na tlacitko ,

nyni vyplnite Udaje v horni ¢asti formulare,

na zalozce Hlavni vyberte v poli hodnotu FAKTURA: Faktura - dafiovy doklad a v poli
uvedte datum vystaveni; dle data vystaveni (pole [ CIENd) se naplni Datum zdanitelného plnéni a pretahne se
do data G¢tovani (zalozka Uctovani a fadek DPH, pole [LEIuEAc a0,

na zaloZce Odbératel (Zkratka Ctrl + 2) vyplite nebo vyberte pres ikonu v poli jméno zakaznika, jemuz
bude faktura vystavena [pozn.: psanim do tohoto pole se automaticky prednabidnou ti odbératelé, které jste evido-
vali v modulu Obchodni partnefFi - Adresy firem),

na zaloZce Specifikace (Zkratka Ctrl + 3) vyberte hodnoty v polich [SERl T ReAae eI, ) Zakazka|
(jednotlivé zakazky se eviduji pres menu Prodej - Zakazky),

texty vytvorené na zalozkach Uvod a Zavér se budou na fakturach tisknout,

texty psané na zaloZce Poznamka a dokumenty vlozené pres zalozku PFilohy se na fakturach nebudou tisknout,
pokud nemate v menu Uétovani - Piedpisy zalétovani evidované pohledavky a zavazky, vyplite Udaje na zaloZce
U¢tovani a Fadek DPH,

na zaloZce Zodpovédna osoba se automaticky doplni jméno uzivatele, ktery danou fakturu vystavoval,

nyni mdZete na fakturu pridat cenu (upozornéni: nedoporucujeme pridavat cenu vpravo pres zalozku K¢ (Zkratka
Ctrl + 4)),

veskeré zmény ukladejte tlacitkem LULFAERLVTAL.

Jak zadat prodejni cenu k polozkam vydané faktury:

1. automatickeé vlozeni pres polozky evidované v ceniku

1

2.
3.
4

5.

(predpokladem je mit evidované cenikové poloZzky v menu Cenik - ZboZi)

v dolni &asti formulaie Polozky stisknéte Sipku u tladitka [ZalE,

kliknéte na hodnotu ,

v nové otevieném okné na zaloZce Hlavni pomoci ikony u pole mvyberte cenikovou polozku (na zakla-

dé tohoto vybéru se vyplni i ostatni pole na této zalozce),

pro uloZeni kliknéte na tlacitko LULLFITERLV/L.

Pokud je v cenikové poloZce uvedena cena (event. cena uvedend u odbératele), dotdhne se prodejni cena automaticky.

2. rucne

Prepsanim nabidnuté ceny.
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VIII. Nakup zbozi
(prijata faktura)

Nakup zbozi (prijata faktura)

Zakladni proces:
firma vyda poptavku na stranu zakaznika,
zakaznik zareaguje vytvorenim nabidky,

1
2
3. firma obdrzZi pFijatou nabidku a na jejim zakladé vystavi vydanou objednavku,
4. firma prijme od dodavatele fakturu,

5

firma mdZe zpracovat pFijatou fakturu.

NezZ zacnete vystavovat jakykoliv doklad a pracovat s modulem Nakup, je nutné nastavit polozky na formulérich v tomto

poradi:

1. Dokladové rady,
. Predpisy zauctovani,
3. Typy dokladu.

VX (eI N IR EI'] Automaticky generovat skladové doklady a vyZadovat zadani vyrobnich Cisel [XVIJdIER
tych faktur generuji prijemky.
Na detailu zdznamu se nachazi zalozka Texty na doklad a v ni pole AL EE{ENIMS - zde miZete napsat text,

ktery se pak objevi v e-mailu pri odesilani faktury.

Software ABRA FlexiBee disponuje zakladnimi druhy dokladovych rad, predpist zauctovani a typd dokladd. Pokud
chcete zalozit vlastni, vzdy tak ucinite pres tlacitko [XL40-

Upozornéni: v pripadé, Ze potrebujete zalozit dalsi dokladovou radu, neménte jiz pouzivanou dokladovou radu, ale vzdy

zaevidujte novou.

Modul Nakup obsahuje shodné formulare jako modul Prodej, pouze z opa¢ného pohledu. Jejich funkce a vyuZiti je

popsano v kapitole Prodej zboZi (Vydana faktura).

Pokud potrebujete dohledat Udaje, napr. kde byla pouzita néjaka polozka, ucinte tak pres formular Prehledy polozek
dokladu. Na seznamu zaznam kliknéte pravym tlacitkem na néjakou polozku a zvolte volbu (UGS LINELE. Zobrazi

se seznam véech doklad(, napf. vydanych faktur, ve kterych je tato polozka poufZita.
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VIII. Nakup zbozi
(prijata faktura)

Kroky pri evidenci prijaté faktury:

1. Vydana poptavka - z ni se vytvari pfijatd nabidka, vydana objednavka,

2. Prijata nabidka,

3. Vydana objednavka - na jejim zakladé vznika prijata faktura, prijemka, objednéavka pro vyrobu,
4. Prijata faktura - tlacitkem [EILIFA 97 (ze vytvorit dobropis.

K vytvareni vyse uvedenych faktur, vydejek, prodejek, objednavek apod. slouzi tladitko [5I1IF4:02 nad seznamem danych

zaznamd.

Jak vytvorit vydanou fakturu se zdictovanim zalohového danového dokladu?

1. zaevidujte zalohovou fakturu (menu Nakup - Typy dokladu - Typy pFijatych faktur),

2. naformulérich Banka nebo Pokladna v modulu Penize oznacte v seznamu dany doklad a nad nim pres tlacitko

zvolte moznost KNIGE L IERLICEN,

3. naformulédrich Banka nebo Pokladna v modulu Penize oznacte v seznamu dany doklad a nad nim pres tlacitko

PAT LW TP a1 134 Vytvorit zalohovy danovy doklad §

4. na detailu faktury zvolte pres tlacitko moznost (LIS FLINTFAN), tim zajistite vyhledani nezalctované

zalohy pro danou firmu.

Jak zadat nakupni cenu k polozkam prijaté faktury:

rucné
v dolni ¢asti formulare Polozky stisknéte Sipku u tlacitka m

1.
2. kliknéte na hodnotu JEdGFAEN TR LT GIEN I,
3.

v nové otevreném okné na zalozce Hlavni se jiz nenabizi vlozeni ceny pres formular Cenik, ale je zapotrebi vSechna
pole rucné vyplnit,
4. pro uloZeni kliknéte na tlacitko LELLFAS= 2T,

Tato varianta nabizi moznost, jak vkladat rucné zauctovani kazdé polozky zvlast.
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IX. Penize

Penize

Prvni krok, ktery je zapotrebi provést pri praci s modulem Penize, je nastavit polozky na formularich v tomto poradi:
1. Dokladové Fady,

. Predpisy zalctovani,
3. Typy dokladd,

VeI OIS EI®] Automaticky generovat skladové doklady a vyZzadovat zadani vyrobnich Cisel [IXVRYLER
nych faktur generuji vydejky a u prijatych faktur prijemky.

Na detailu zdznamu se nachazi zalozka Texty na doklad a v ni pole - zde mUZete napsat text,
ktery se pak objevi v e-mailu pri odesilani faktury.

4. Ciselniky zakazek - pokud je vedete.

Software ABRA FlexiBee disponuje zdkladnimi druhy dokladovych Fad, pfedpist zauctovani a typt dokladd. Pokud
chcete zalozit vlastni, vzdy tak ucinite pres tlacitko [NLA44-

Upozornéni: pokud potrebujete zalozit dalsi dokladovou Fadu, neménte jiz pouzivanou dokladovou radu, ale vzdy zaevi-

dujte novou.

Dal8im krokem je nastavit seznamy pokladen a bankovnich Gétd. K tomuto G¢elu slouzi formulare Seznam pokladen
a Seznam bankovnich Gétu. Praci s nimi si ukdZeme pouze na jednom z nich, nebot jejich evidence je podobna.
Evidence bankovnich ucta:

1. pFistupte do menu Penize - Seznam bankovnich G¢étu,

2. pro vloZeni nového bankovniho G¢tu stisknéte tladitko [XENA,

3. v hlavicce vyplite pole PAGELLE], a zvolte hodnoty v polich [GELERS R a GELER s o,
P 2w = CH RN 1e Cislo Gctu M Kod banky BY Specificky symbol |

5

dale pristupte na zalozku Elektronicka banka, kterd slouZi k nastaveni importu vypisu z banky v elektronické po-
dobé,

hodnotu do pole je zapotrebi zjistit u dané banky,

na zakladé vyplnéni pole se dotahnou hodnoty do poli u poli a ,

v polich a urcite, na jaké misto na vasem lokalnim pocitaci budete ukladat vypisy a prikazy z banky,
pole RCITCILIETE MTAHSGIRGTIE Y ovéruje, zda nejsou v softwaru ABRA FlexiBee evidovany vypisy vicekrat; nabizi

o 0 N o

tyto moznosti:

* Nekontrolovat - vypis se nacte jesté jednou bez ohledu na to, zda je jiz v softwaru ABRA FlexiBee evidovany,
Ci nikoliv; tuto variantu prilis nedoporucujeme,

o LU ENTFALE EOENLIGFASY - dochazi k podrobné kontrole nejen vypisu, ale i poloZek v ném; vypis se na-

importuje jesté 1x a dotdhnou se do ného polozky, které v softwaru ABRA FlexiBee jesté nejsou; tuto variantu
vyuZzijete v pripadé, Ze se na vypisu nenactou vSechny polozky, kdyZ se vypis nacte jen Castecné,

o WL ERTFAEELERGTIEY - kontroluje cely vypis, ale jiz ne polozky v ném,

10. bankovni Gcet ulozite kliknutim na tlacitko RELFAT=F £V,

25



IX. Penize

Nasledné v modulu Penize zaevidujte pokladnu a banku pres formulare Pokladna a Banka. Praci s nimi si ukazeme

pouze na jednom z nich, nebot jejich evidence je podobna.

Nastaveni banky:

pristupte do menu Penize - Banka,
pro vloZeni nové banky stisknéte tlacitko [\I444.

1
2.
3. na zalozce Hlavni vyplnte pole , , a dalsi potfebna pole,
4. novou banku uloZte tlacitkem .

Nad seznamem zaloZenych bank se nachazi tlacitko A8 Pokud u néj kliknete na Sipku a zvolite moznost [\EI4E14
UTIEY, dostanete se na vas lokalni pocitad (konkrétné na misto, které jste si nastavili na formulaFi Seznam bankov-

nich uéta). Dojde k nalezeni véech vypisd a pFikazd, které nejsou naimportované do softwaru ABRA FlexiBee.

Zrizeni prikazu k uhradé:

Automaticky:

1. pristupte do menu Penize - Prikaz k uhradé,

2. kliknéte na tla&itko LM,

3. vyberte hodnotu v poli m a tim se zpristupni tlacitko - kliknéte na néj,
4. zobrazi se seznam dokladl uréenych k Ghradé; vyberte ty faktury, které chcete uhradit,

5

tyto faktury se nactou do dolni ¢asti Polozky.

Rucné:
pristupte do menu Penize - Pfikaz k Ghradé,

kliknéte na tla&itko [XEN,

1

2.

3. vyberte hodnotu v poli m

4. v dolni &asti Polozky kliknéte na tlagitko [ZalELd,

5. vypliite vdechna pole potiebna k Gihradé a ulozte je tlacitkem [T RLILAL.
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X. Majetek

Majetek

Nez zacnete pracovat s modulem Majetek, je zapotrebi definovat tyto polozky:

1. Ciselné dokladové rady faktur (menu Prodej - Dokladové Fady a Nakup - Dokladové Fady),

2. rozsirit standardni typy faktur a doplnit je Gdaji o jejich zauctovani [pozn.: vyuziti typu faktury umozni preddefinovat
Fadu parametrd, které pak nemusite zadavat na formulari Majetek); predpokladem je, Ze v modulu Ucetnictvi byl
jiz vytvoren ucetni rozvrh firmy.

Poté miZete pFistoupit k praci s modulem Majetek. Nejprve je nutné nastavit typy majetkd a leasingt na formulafich:

«  Typy majetkl - hmotny, nehmotny, dlouhodoby, kratkodoby,

» Typy leasingl - financni, operativni, zpétny atd.

Daldim krokem je nastavit odpisové skupiny. V pribéhu poctu let daného zdkonem se odepisuje majetek ¢astkou urce-
nou také zakonem. Jedna se napr. o situaci, kdy zakoupite néjaky vyrobek za 1 milion korun, vyrobek pouzivate, a tim jej
opotrebovavate a vyrobek ztraci svoji hodnotu. Na zakladé jeho uzivani potrebujete odepsat vzniklé opotrebeni (napr. 200

tisic korun, zUstatkova cena tedy bude 800 tisic korun).

V pripadé odepisovani majetku jej musite dle zakona priradit do prislusné skupiny. Druhy téchto skupin vychazeji ze
zadkona a jsou jiz prednastavené softwarem ABRA FlexiBee. DalSi typy je moZné nastavit ru¢né na formulari Odpisové
skupiny pres tlacitko {444

Centrem modulu je formular Majetek, ve kterém evidujete majetek vasi firmy.

Postup, jak zalozit novy majetek:

1. kliknéte na tlacitko [NI940,
. v hlavicce vyplnte pole (podoba ¢isla zalezi na vas) a (napr. kancelarska zidle oto¢na),
3. na zaloZce Zakladni list vyplite pole (nabizeji se hodnoty z menu Majetek - Typy majetk), (hodnoty

preddefinované softwarem ABRA FlexiBee), [MENIAFLEICFENIRIEN EY Datum koupé |

4. prepnéte se na zalozku Odpisovani a zaevidujte pole ,
vénujte pozornost poli PANELRLLEAENR - mate na vybér z téchto hodnot:

e rovnomeérné - pokud ve vsech letech odepisujete stejnou Castku,
e zrychlené - v 1. roce je vétsi odpis a v dalsich letech se sniZuje,

e mésicni - pro mésicni odpisy,
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X. Majetek

pokud v poli AAELER TGN nastavite hodnotu Ano, je nezbytné vyplnit i pole [RLIERCT SN (mésice),

zalozku Vozidlo vyplite v pripadé, ze majetkem, ktery evidujete, je jakékoliv vozidlo,
po vyplnéni zaloZek Zakladni list a Odpisovani stisknéte vpravo nahofe na detailu zaznamu tlacitko
; tim dojde v dolni ¢asti formulare na zalozkach Dafové odpisy a Uéetni odpisy k vypoctu hodnot odpisd za
jednotlivé roky,

9. otevrete zalozku Udalosti - jako prvni radek se automaticky objevi zaznam tykajici se zarazeni majetku do softwaru
ABRA FlexiBee,

10. kliknéte na tlacitko a zaevidujte dalsi udalost,

11. na stejnojmenné zaloZce zvolte hodnotu v poli Typ udalosti:

e zarazeni,

e uplné vyrazeni,

e castecné vyrazeni - ¢ast majetku prodate,

e technické zhodnoceni - k danému majetku dokoupite néjakou soucast, a tim zvysite jeho hodnotu,
v v r v 4 - o v v v ral ’ s

e preruseni danovych odpisu - moznost preruseni je dana zakonem,
v v r rwv r - (-] v v v ra s s

e preruseni ucetnich odpisu - moznost preruseni je dana zakonem,

* opétovné zahajeni dafovych odpist - varianta, kterd navazuje na .prrerudeni dafovych odpis(”; majetek byl
nejprve prerusen a po dobé stanovené zakonem jej zaCnete opét odepisovat,

» opétovné zahajeni ucetnich odpist - varianta, kterd navazuje na .prerudeni Gcetnich odpisG”; majetek byl
nejprve prerusen a po dobé stanovené zakonem jej zaCnete opét odepisovat,

12. pro evidovani osoby odpovédné za dany majetek slouZi zalozka Zapujéky/odpovédna osoba,

13. nové vloZeny majetek uloZte tlacitkem LEILFIIERAENFIE.
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XI. U&etnictvi

of A\'4 - ) 4
Ucetnictvi
Prvni krok, ktery je zapotiebi provést pfi praci s modulem Uéetnictvi, je nastavit polozky na formulafich v tomto
poradi:

1. Dokladové rady,
2. Predpisy zauctovani,
3. Typy dokladd.

Software ABRA FlexiBee disponuje zakladnimi druhy dokladovych fad, predpisd zauctovani a typl dokladd. Pokud chce-
te zaloZit vlastni, vZdy tak ucinite pres tlacitko [XENE-

Upozornéni: pokud potrebujete zaloZit dalsi dokladovou radu, neménte jiz pouzivanou dokladovou radu, ale vzdy zaevi-

dujte novou.
Nasledné zacnéte evidovat jednotlivé formulare v modulu.

Formular Interni doklady ma navaznost na nastaveni firmy (menu Firma - Nastaveni - zdlozka Automatické operace)

a evidujete v ném kurzové a zbytkové rozdily a dalsSi Gcetni operace (zavérkové), které nemaji ndvaznost na parovani.

Formular Ostatni pohledavky slouzi k evidenci preplatkd, napr. kdyz zaplatite na dani vyssi ¢astku, danovy, finanéni Grad

apod. vam ji vrati, anebo preplatite prijatou fakturu. Eviduji se zde platby platebnimi kartami pri prodeji.

Formular Ostatni zavazky slouzi k evidencim zavazkd z mezd a ostatnich zavazk(, které nespadaji do oblasti prijatych
faktur.

Formular Uétovy rozvrh slouZi k vytvaieni pouze analytickych GEtd (syntetické Géty jsou dané zakonem). Standardni
Ucetni osnova je pevné dana a nacte se dle typu organizace, napr. bude se liSit pro podnikatele a pro prispévkové orga-
nizace. Pi vybéru hodnoty v poli Synteticky uéet se do hlavicky zaznamu automaticky doplni hodnoty do poli Cislo Gétu
(analyticky Gcet, hodnotu lze prepsat) a Nazev a na zalozku Zakladni informace hodnoty do poli Typ uctu a Druh Gctu.

Na pocatku prace se softwarem ABRA FlexiBee je zapotrebi zaevidovat pocateéni Gcetni stavy na formulari Pocatecni

stavy GEth. Pozornost vénuijte zejména polim Uéet, Stiedisko, Cinnost, Ziistatek MD a Ziistatek DAL.

Formular Uéetni vystupy obsahuje velké mnoZstvi dalgich formulard, napt. Uéetni denik, Saldo, Stavy uétd, Hlavni kni-

ha, Rozvaha. Véechny se nastavuji pomoci prdvodce.
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