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1. NASTAVENÍ PROGRAMU
1.1 – SDÍLENÁ NASTAVENÍ PRO VŠECHNA PC
1.1.a 
– DŮLEŽITÁ NASTAVENÍ
Zde nastavujete parametry v souboru PARSHR 

Implicitně nabízené středisko: 
Zvolte označení střediska (dle číselníku středisek), které se bude automaticky vyplňovat při tvorbě příjemky.

Nabízet automaticky datum?: 
A => bude při všech pohybech (příjem, půjčení, prodej atd.) předvyplněn datum aktuálním datumem.

Implic. počítat víkendy?:
A => budou při vnitrofakturaci do počtu dní započítány i dni připadající na soboty a neděle.

Název dodacího listu:
Zde můžete změnit přednastavený název „Dodací list“ na jiný název.

Název nájemních podmínek:
Zde můžete vytvořit název pro nájemní podmínky. Nájemní podmínky se tisknout na zápůjční smlouvě až pod podpisy smluvních stran (tedy třeba i na druhou stranu smlouvy, pokud Vaše tiskárna má nastavený duplex). Pokud tedy chcete všechny podmínky vepsat do smluvních podmínek, můžete nájemní podmínky vyřadit tím, že nezadáte žádný název ani text nájemních podmínek (viz další odstavec)
Nájemní podmínky:
Zde je možno vyplnit text nájemních podmínek, které se tisknou na zápůjční smlouvu pod podpisy smluvních stran. Do textu se vstupuje klávesou Insert a vystupuje klávesou Escape. Nepřekračujte šíři textu 130 znaků. V textu platí pravidla textového editoru, které vyvoláte, pokud v textovém editoru stisknete klávesu F1.

Smluvní podmínky:
Zde je možno vyplnit text smluvních podmínek, které se tisknou na zápůjční smlouvu nad podpisy smluvních stran. Práce s textem stejná jako u Nájemních podmínek (dále odkaz „viz textový editor“)

V .... dne ... (město v 6. pádu):
Zde vyplňte dovětek smlouvy – místo v 6. pádu – například „Praze“.
Nazývat zálohy „ZÁLOHY“:
A => ZÁLOHY    
N => JISTINY

Sčítat půjčené zb. při vrácení:
A => Při vracení bude ve výběru vracených předmětů vždy součet podle kódu, tedy se nebude daná položka opakovat vícekrát podle dokladů, ale bude sečtena do jedné položky. Ve verzi 4.36 tento parametr nemá význam.

Při fakt.na osobu jen pokl.dokl:
A => Pokud při fakturaci vyberete fakturovat na „OSOBA“ místo organizace, nebude vytištěna klasická faktura s pokladním dokladem, ale jen pokladní doklad. Tento parametr má význam jen pro úsporu při tisku.


N => Vždy se faktura za hotové tiskne i s pokladním dokladem.

Při NEtisk. fak.–> nedaňovou:
A => Pokud při ukončování faktury zvolíte netisknout fakturu, bude tato faktura označena jako nedaňová a stejně tak nebude vystupovat do  souhrnu daňových dokladů a pokladny (v případě hotovosti).


N => Je lhostejné zda doklad tisknete či nikoliv, vše se zapisuje do daňových dokladů a pokladny (v případě hotovosti).

Při NEtisk.prod-> nedaňovou: 
analogicky to samé jako u fakturace, jen jde o zápis prodejek za hotové.

1.1.b 
– FAKTURACE

(Zde nastavujete parametry souboru PARFAKT)
V tomto menu nastavujete parametry výtisku faktury. Jedná se o spíše zastaralou funkci fakturace pocházející již z roku 1996 a má za cíl možnost zápisu kontace rovnou na faktury (dříve pro velké firmy pomůcka pro účetní). Důležitějším parametrem je zde prefix čísla faktury, který se při tisku faktury zařadí před samotné číslo dokladu. Tyto údaje (kontace i prefix) nemají žádné další návaznosti, jsou tedy pouhým výstupem do tiskové sestavy.
1.1.c 
– CENY

Zde nastavujete parametry uložené v souboru CENY. Pokud budou tyto parametry nastaveny špatně, bude chybně fungovat výpočet cen při fakturaci půjčovného!
Používat hodinovou sazbu?:
A => pokud chcete používat hodinovou sazbu, nastavte další parametr „do kolika hodin“. Znamená to, že například do 5ti hodin od zapůjčení předmětu bude pro výpočet půjčovného použita hodinová sazba (nastavuje se na každé skladové kartě ve stejném místě jako denní sazba) a při delší zápůjčce pak budou použity další řádky – tedy „CENA 1 – 6“ a speciální cena.


N => pokud nechcete používat hodinovou sazbu je lhostejné zda další parametr „do kolika hodin“ nastavíte nebo necháte nulový, stejně tak je lhostejné, zda na skladových kartách bude vyplněna hodinová sazba – bude se ignorovat, a tedy například zápůjčka trvající jakoukoli dobu se bude počítat podle „CEN 1 – 6“ a speciální ceny.
Do kolika hodin?:
-viz předchozí odstavec – do kolika hodin od zapůjčení se bude používat hodinová sazba pro výpočet ceny půjčovného. Pokud je parametr používat hodinovou sazbu kladný, znamená to, že když vrátím předmět do zde určených hodin o zapůjčení, vztahuje se na zápůjčku hodinová sazba.

CENA 1 OD > “A1” . “B1”   DO <=   “A2”  . “B2” =  “C” DNÍ a “D” % CENY

A – číslo od 0 do 999


B – parametr H (hodin) nebo D (dní)


C – parametr 0 (výpočet dle skutečnosti) nebo číslo od 1 do 99 (pevný počet dní


D – číslo od 0.00 do 999.99 %

Doplním-li například do parametrů tato číslo A1=4 B1=H  A2=24 B2=H  C=1  D=50 %, podrobně přeloženo to znamená toto: „Jestliže zápůjčka trvala více než 4 hodiny, ale ne déle než 24 hodin včetně, bude účtován 1 den (denní sazba) jen za 50% ceny.“ CENA 1 – 6 jsou tedy jednotlivé intervaly, které na sebe musí navazovat, aby dohromady pokryly všechny možnosti délky zápůjček a slev. Tedy musím začít intervalem, kde CENA1, parametr A1 a B1 bude roven „0 . H“. Skončit musím (ale ne nutně v CENĚ 6) parametrem A2 a B2 = „ 999 . D“. 

Pravidla správného zápisu: 

1. V jednom řádku (CENA 1 atd.) musí být vždy parametry B1 a B2 (tedy hodina či den) shodné. Z toho plyne, že z hodin na dny mohu přejít jedině mezi cenami. Tedy například v CENĚ1 budou parametry > 0 H <= 24 H a v CENĚ2 pak mohou následovat parametry > 1 D <= například 5 D.
2. Parametr A1.B1 se musí rovnat parametru A2.B2 z řádku předchozího (výjimkou je logicky první řádek, který musí začínat nulou). Nutno ještě dodat dle příkladu z pravidla 1, že 24 H = 1 D.
3. Parametr C nabývá buď hodnoty 0 nebo čísla. Hodnota 0 (nula) se používá skoro ve všech případech kdy se jedná o interval DNÍ (ne tedy hodin) a znamená, že program sám vypočítá počet ní od zápůjčky do vrácení. Pokud zde neuvedete nulu, ale jakékoli jiné číslo, vždy, když daná zápůjčka vyhoví podmínce, bude účtován uvedený počet dní. Pevné číslo se tedy většinou uvádí, když se jedná o podmínku hodin, kdy by program mohl podle výpočtu účtovat nula dní (například interval mezi 3 a 12 hodinami by byl zaokrouhlen na 0 dní)
Ihned za řádkem nazvaným CENA 1-6 je řádek začínající SLEVA NA: kde jsou vypsány 3 skupiny skladu a vždy u každé skupiny parametr A/N, zda se na tuto skupinu vztahuje sleva. Ve většině případů firmy poskytují slevy jen na skupinu 1 (většinou stroje – viz parametry 1.1.d), někdy i na skupinu 2 (což bývají nástroje či příslušenství strojů). Pozor, abyste neposkytovali slevu i na skupinu 3, kterážto se skoro nikde nepočítá na dny, jedná se tedy o skupinu prodejní!

SPECIÁLNÍ CENA (Víkend apod.):

Půjčeno OD „den1“ „hodina1“  Vráceno DO „den2“ „hodina2“ = „C“ dní a „D“ % ceny, opět sleva na skupiny skl. karet A/N. Speciální cena má pokrýt například speciální výpočet v případě zápůjčky na víkend, ale jen od pátka od 12:00 do pondělí 8:00, kdy se poté účtují třeba 3 dni, ale jen 50% ceny. Parametry mají stejný význam jako v „CENA 1-6“, ale v případě vyhovění má speciální cena přednost před cenami 1-6.
Tolerance zpožděného vrácení: Pokud se zpozdíte o tento počet hodin, bude Vám účtováno stále nižší počet dní. Znamená to, že když například zápůjčku provedu v 10:00 hodin dopoledne v pondělí a vrácení provedu v 11:59 v úterý a tolerance bude 2 hodiny, bude účtován pouze jeden den.

Kombinovat spec.cenu s C1-6:
A => znamená, že v případě, že budu mít předmět zapůjčený čtyři týdny (28 dní) včetně víkendů, na tento počet dní se bude vztahovat cena 80% (tedy sleva 20%), ale bude nastavena speciální cena od PÁ do PO (3 dny) za 50%, bude výpočet ceny 16 dní za 80% a 12 dní za 50%.

N => znamená, že dle předchozího příkladu bude účtováno 28 dní za 80%, a na speciální cenu by zákazník měl nárok jedině kdyby si zařízení půjčil v PÁ a vrátil v PO, tedy ne když jej již má zapůjčený.

Poznámka: Na které skupiny se vztahuje hodinová sazba, určuje vztah SLEVA NA... v ceně 1.

1.1.d 
– TYPY SKL. KARET (soubor TYPY)
Typy skladových karet jednak názvem označují skupinu skladu, jednak určují vztah k zápůjčkám – tedy zda se jejich zapůjčení počítá na dny. Například pokud do skupiny 1 dáme Stroje, pak u počítání na dny bude Ano. Pokud do skupiny 3 dáme například Spotřebák či Prodejní položky, pak u počítání na dny bude Ne.
1.1.e 
– NASTAVENÍ DPH  U CEN (nákupní cena a prodejní cena)
(Zde nastavujete parametry souboru PARSHR.)
Nákupní ceny jsou včetně DPH? :
A => zadávané ceny budou s DPH, bez daně se dopočítávají


N => zadávané ceny budou bez DPH,ceny s daní se dopočítají

Prodejní ceny a půjčovné jsou včetně DPH
A => zadávané prodejní ceny jsou s DPH, zbytek se dopočítá


N => zadávané prodejní ceny jsou bez DPH, s DPH se dopočítá

1.1.f 
– IMPLICITNÍ SPLATNOST NA FA.
(úprava parametrického souboru PARSHR)

Po vybrání této funkce se zobrazí požadavek na zadání Splatnosti ve dnech. Jedná se o přednastavenou splatnost, tedy při fakturaci na převodní příkaz se jednoduše datum splatnosti vypočítá jako datum vystavení plus tato implicitní doba splatnosti. Údaj datum splatnosti ve fakturaci však máte možnost ihned přepisovat na jiný datum, tedy tento údaj slouží jako pomocný.
1.1.g 
– DOKLADOVÉ ŘADY

(zde nastavujete parametry souboru DOKLADY)
Používat jenotlivé řady:
A => bude bráno v úvahu další nastavení jednotlivých řad


N => nebude bráno v úvahu nastavení dokladových řad a číslování bude probíhat dle klíče (viz 1.1.i) pro všechny dokladové řady stejně. Tedy když vystavím příjemku, bude to například doklad 00001/0505, tak poté až budu vystavovat například výdejku, bude doklad očíslován jako předchozí plus 1, tedy 00002/0505. Jednoduše řečeno bude číslování probíhat bez ohledu na typ dokladu. Tento způsob byl užíván u firem, které nepoužívali půjčování pro externí organizace, ale jen pro vlastní střediska.

Používat předčíslí:
A => bude výsledný tvar označení dokladu na tiskových sestavách tento: PPPOXXXX = tedy předčíslí+odlišení+aktuální číslo. 


N => bude výsledný tvar označení dokladu na tiskových sestavách tento:


OXXXX/MMYY = tedy odlišení+aktuální číslo+lomítko+měsíc+rok.

Dále následují sloupce předčíslí, odlišení, aktuální číslo a výsledný tvar. Do jednotlivých sloupců můžete zapsat požadované parametry číslování dokladů a ve sloupci „výsledný tvar“ se poté ukáže, jak označení dokladu bude vypadat. Předčíslí a odlišení se v průběhu používání půjčovny nezmění, toto si změníte při přechodu na další rok. Aktuální číslo je vždy u každého řádku (každé knihy) aktuální poslední číslo vystaveného dokladu. Pokud z nějakého důvodu potřebujete číslo změnit, učiníte tak právě v tomto sloupci.

V tiskových sestavách tedy vždy bude doklad vystupovat ve „výsledném tvaru“. Na obrazovce v datovém editoru však ve většině případů bude uveden doklad v „lomítkovém“ tvaru (OXXXX/MMYY).

1.1.h 
– Nastavení sestav
(zde nastavujete parametry souboru PARSHR)
1.1.h.a
- Hlavička pro int. doklady

Zde je možno v šířce až 96 znaků (doporučuji max. 90 zn.) napsat poznámku na interní doklady – záhlaví. Například větu „interní doklad tištěný z programu PUJCOVNA 4“ atd., což může pomoci identifikovat doklad.
1.1.h.b
- Hlavička pro fakturu
Hlavička pro fakturu je obdobná výše uvedené hlavičce, výstup je prováděn na tiskovou sestavu FAKTURA.
1.1.h.c
- Patička pro fakturu

Obdobná funkce jako výše, ale výstup je realizován na konec (zápatí) sestavy FAKTURA.
1.1.h.d
- Patička na SMLOUVU O ZÁPUJČCE

Jedná se o zápatí na sestavu ZÁPŮJČNÍ SMLOUVA v rozsahu 3 řádek a šířky maximálně 130 znaků. Do tohoto zápatí často zákazníci vpisují klasické dopisové zápatí včetně kontaktů na obchodníka, servis, otevírací dobu apod.
1.1.i 
– INTERNÍ KLÍČE

Zde jsou uvedeny klíče (automatická číslování) jednotlivých databází.

Doklad:
Aktuální číslo dokladu, pokud se neužívají jednotlivé číselné řady (viz 1.1.g).
Posl. č. organizace:
Aktuální (poslední) číslo organizace v adresáři organizací. Pokud by Vám například při zapisování nové organizace program hlásil chybu „duplicitní klíč“, můžete ručně přepsat číslo organizace, nebo, pro budoucí vyvarování se chyby, můžete aktualizovat číslo ručně v tomto nastavení. V případě výše uvedené chyby máte možnost také provést údržbu dat, která zaktualizuje i tento klíč.

Posl. č. osoby:
Jedná se o aktuální (poslední) číslo osoby v adresáři organizací. Opět platí analogicky to samé co bylo napsáno v předchozím odstavci.

Uzavřeno DO:
Datum uzavření knih. Do tohoto údaje nic nevpisujte. Doplňuje se automaticky.

1.2 – LOKÁLNÍ NASTAVENÍ PRO TENTO PC
Důležité je, abyste si uvědomili, že lokální nastavení platí jen pro počítač, na kterém je nastavujete, tedy pokud například nastavím počet výtisků smlouvy o zápůjčce na 3, tak toto nastavení na jiném počítači nebude. Jedná se o záměr – na jednotlivých stanicích je někdy potřeba odlišně nastavit program.

1.2.a
- Trvalá nastavení programu
1.2.a.a
- Implicitní počty výtisků
U jednotlivých položek (smlouva, faktura, příjemka, výdejka, prodejka, dodák) můžete nastavit počet přednastavených výtisků. Před samotným tiskem se ale stejně program zeptá na počet výtisků, kdy implicitní číslo bude právě toto přednastavené.
1.2.a.b
- Nastavení sestav

Zde můžete nastavit, zda blok nazvaný „Zápůjční podmínky na interní doklady“ bude na těchto interních dokladech tištěn či nikoli. 

1.2.a.c
- Ostatní lokální nastavení

Zakázat výdej do mínusu:
A => Zakážete vydávání do záporného stavu na skladě. Program Vás nepustí udělat výdej (prodej, půjčení atd.), dokud nezvolíte správné množství.

N => Povolíte vydávání do záporného stavu, na tuto nesrovnalost budete upozorněni varovným hlášením, které Však můžete ignorovat.
1.2.b
- Pracovní nastavení programu

(zde jsou nastavení souboru WRKLOC)
Tato nastavení jsou jednak pracovní, jednak nesrozumitelná a jednak v případě problému se funkcí „SERVIS/Údržba dat/Výmaz nepotřebných souborů“   vymaže.

2. NASTAVENÍ PROGRAMU – SERVISNÍ FUNKCE

Servisní funkce obsahují různé funkce pracující s daty, zde se budu věnovat jen těm často využívaným a ostatní pouze popíši k čemu slouží.
2.a 
– VÝMAZ DAT
Tato funkce má za cíl možnost vymazat všechna nebo jen některá data za určité období. Například pokud budete chtít vymazat všechny zápůjčky a vratky za předchozí týden, tak tato funkce to řeší do detailů tak, že vymaže zápůjčku a vrátí ji do skladu a stejně tak vymaže třeba vratku a její spojené operace. 
Výmaz tedy probíhá tak, že nejprve se Vás program zeptá na administrátorské heslo, poté se objeví dialog k vybrání databází, které se mají smazat, poté se Vás program opět zeptá, zda jste si jisti a při kladném dokončení vymaže požadovaná data. V případě jakékoli chyby spusťte údržbu dat.
2.b 
– VÝMAZ žurnálů změn
Tato funkce má za cíl vymazat (po zadání administrátorského hesla) za určité období žurnály operací s jednotlivými databázemi. V aktuální verzi tato funkce nemá žádný význam.
2.c 
– Aktualizuj TYP z VRACENI do SKLAD
Archaická funkce z verze 3.54. Momentálně již nemá význam.
2.d 
– Globální změna DIČ v adresáři
Funkce přepíše v adresáři DIČ nezačínající na CZ na DIČ začínající CZ.

2.g 
– Globální přeúčtování DPH ve skladu
Funkce zaktualizuje DPH na skladových položkách a v aktuálně zapůjčených předmětech podle nastavení sazeb DPH. 

2.h 
– Změna závislosti PC na DPH
Přepočítání cen – pokud tuto volbu rozbalíte, popis je intuitivní. 

Název „PC v l.sloupci na kartě ma byt s DPH ale je b.DPH (+daň)“ znamená: „Pokud je na skladové kartě v levém sloupci prodejní cena (myslí se částka, ne popis ceny) bez DPH, ale popis je uveden „s DPH“, spusťte tuto funkci a částky budou přepočítány“. Analogicky to platí i na další položky tohoto podmenu.

2.k 
– Operace s tiskovými sestavami
V této funkci si můžete zazálohovat veškeré tiskové sestavy (tedy i ty vlastní), nebo je naopak ze zálohy obnovit. Na toto však dávejte pozor, pokud obnovíte sestavy z jiné verze, než je aktuální, mohou nastat zásadní problémy s tiskem.
2.l 
– Oprava parametru FILES=xxx
Jedná se o velmi důležitou funkci. Pokud po instalaci programu totiž při různých operacích bude „vyskakovat“ hláška o chybě parametru FILES= nebo CONFIG.SYS, je potřeba spustit tuto funkci a opravit parametr FILES=na hodnotu 150. Jednoduše řečeno, pokud Váš systém nemá v souboru CONFIG.SYS nebo CONFIG.NT (Win95,98,98SE,2000,XP) hodnotu FILES= alespoň 150, tato funkce ji do správného souboru doplní. Pokud ve Windows XP spouštíte program PUJCOVNA s jiným umístěním souboru CONFIG.NT, než je standardní cesta (C:\WINDOWS\SYSTEM32), budete muset pravděpodobně tento parametr nastavit ručně.
2.m 
– Kopíruj zástupce na plochu
Jednoduchá funkce, která vloží zástupce programu PUJCOVNA4 na pracovní plochu Windows.
2.x 
– Zadání licence
Zde můžete zadat licenci, zkontrolovat verzi dat a zadat údaje o registrované osobě, většinou se však tato funkce nepoužívá a vyplňuje se toto okno již při spouštění demoverze a registrování licenčního čísla.
vsuvka: TISKOVÉ SESTAVY


Vždy, když program vytváří jakýkoli výstup na tiskárnu – tiskovou sestavu, nejprve ji zobrazí na obrazovce (na černém pozadí) a teprve poté tuto sestavu můžete tisknout, faxovat, exportovat do .RTF, ukládat do schránky. Jak se který výstup bude chovat se nastavuje v menu SERVIS / NASTAVENÍ PROSTŘEDÍ PROGRAMU. Lze tedy při správném nastavení tisknout přes klávesu F6 na LPT port, přes klávesu F10 pak na výchozí tiskárnu Windows nebo tiskový manažer, jinou tiskárnu windows, dále můžete sestavu vkládat do nových e-mailů přes e-mail klienta (např. Outlook Express a jiný SMAPI). Tisková sestava na obrazovce má taktéž funkci otevření pokladní zásuvky (klávesa CTRL+F10), pokud je však instalovaná.

3. MENU PŮJČOVNA (hlavní operace)
Jednotlivé operace v menu půjčovna (kromě inventury) jsou založeny na principu libovolného přístupu k datům, tedy můžete daný pohyb rozpracovat, program ukončit a kdykoli se k pohybu vrátit, zároveň ve většině případů nemusíte pohyb opouštět kvůli zápisu do číselníků, toto můžete učinit ihned z otevřeného číselníku. 

!!! POZNÁMKA: Kvůli zápisu do číselníků sice nemusíte opouštět daný pohyb, ale jen pokud již je nějaká věta v číselnících zadána. Tedy například číselník organizací se neobjeví, dokud v něm nebude zapsána alespoň jedna organizace. !!!
Obecný postup vytvářených dokladů je, že nejprve po spuštění z menu se objeví nová věta (položka) dokladu, kterou když vyplníte, objeví se další nová věta. Vyplněním věty se myslí její dokončení klávesou ENTER. Ve vyplňované větě si můžete rozbalit další číselníky (číselník organizací, osob, staveb, středisek, zakázek i databázi skladových karet) a z těchto číselníků pak do vyplňované věty přenášet klíčové údaje. Po vyplnění požadovaného počtu vět je možno stisknout klávesu ESC a objeví se přehled vět (seznam zadaných položek), kde již můžete provést ukončení (uzavření) dokladu, případně měnit některé údaje, nebo pokračovat klávesou F2 v pořizování dalších nových vět.
Pokud doklad neukončíte (neuzavřete), ale opustíte zadávání klávesou ESC, můžete se kdykoli k rozpracovanému dokladu vrátit opětovným spuštěním daného pohybu. Objeví se sice ihned nová věta, ale do přehledu již vytvořených vět dokladu se opět dostanete klávesou ESC.

3.1 – PŮJČENÍ
Půjčení – zápůjčku je možno realizovat pro a) organizaci (osobu), b) středisko, zakázku, stavbu nebo c) na osobní číslo. 

ad a) Půjčení pro organizaci zvolíme, pokud je zápůjčka provedena pro externí subjekt – tedy organizaci či soukromou osobu. 

Obecně: 
Volba obsahuje řídící údaje ORGANIZACE, OSOBA, STAVBA. Organizace jsou zapisovány do číselníku (adresáře) organizací. Osoby jsou pak do tohoto adresáře zapisovány POD jednotlivé organizace (číselník osob). 

Pokud tedy budete půjčovat organizaci, je doporučeno pod tuto organizaci zapsat jako osobu také člověka, který si fyzicky pro zápůjčku přišel. Samozřejmě není nutné v tomto případě osobu zadávat, o tom, že jste tak neučinili budete informování varovným hlášením.
Je také možno zadat do zápůjčky stavbu, jedná se o evidenční a rozlišovací údaj, není nutno jej zadat. Opět se stavby zapisují stejně jako osoby pod jednotlivé organizace. Zápis do číselníku staveb má hlavně smysl tehdy, když na danou stavbu budete chtít organizaci dát nějakou slevu. Dále má stavba smysl takový, že při fakturaci se nad blokem položek pro danou stavbu objeví i název stavby, což zlepší kontrolní mechanismus zákazníka. 
Konkrétní příklad:


Pokud si například přijde zaměstnanec firmy ABC s.r.o. Jan Novák půjčit pásovou brusku a 10 brusných papírů, postupujete takto:

Spusťte zápůjčku, „odentrujte“ nebo změňte datum zápůjčky, na údaji „Organ.“ (organizace) můžete stisknout klávesu F4 (pokud je adresář prázdný proveďte první zápis přes menu ČÍSELNÍKY, tedy napoprvé jste nuceni opustit zápůjčku), v menu „Seřadit podle...“ vyberte například NÁZVU – klávesou ENTER. Poté se objeví číselník organizací a ihned se na posledním řádku objeví vyhledávací pole „firma:“, do kterého napište velkými písmeny počáteční písmena názvu firmy, nebo stiskněte ESC a šipkami nahoru a dolů firmu najděte. Až budete stát na požadované firmě, zvolte ji klávesou ENTER. Pokud firma ještě neexistuje, stiskněte klávesu F2 (nová) a vyplňte formulář nové organizace (údaje viz menu číselníky). Po vybrání organizace klávesou ENTER se tato přenesla zpět na zápůjční formulář, kde se kurzor přesunul na údaj OSOBA, zde postupujte obdobně – klávesou F4, nebo – pokud nechcete – osobu nezadávejte. Dále vyplníte (či nevyplníte) stejným způsobem i údaj STAVBA (taktéž klávesou F4 rozbalíte číselník). 

Poté již program požaduje zadat katalogové číslo půjčované položky, stiskněte klávesu F5, rozbalí se přehled skladu, klávesou ENTER je možno vybrat požadovanou položku. Pokud potřebujete před výběrem změnit třídění, můžete opakovaně tisknout klávesu TAB, která mění třídění „dle čísla“, „dle názvu“, „dle ceny“. Také můžete zadat novou kartu, na které ovšem nebude v tu chvíli žádné množství (karta bude bez příjemky). Klávesou F3 otevřete vyhledávací údaj – shodný s třídícím sloupcem (číslo, název nebo cena). Pokud v seznamu nevidíte u dané karty požadovaný údaj, tuto rozbalíte klávesou F4 a ESC vás pak vrátí zpět. 
Po vybrání skladové karty se vyplní pravá část obrazovky vybranou kartou a program požaduje zadání množství. Zvolte množství a stiskněte ENTER. Poté se aktuální půjčená položka uloží a ihned se formulář vyprázdní a Vy můžete zadávat další položku – nyní stojíte opět na katalogovém čísle. Takto můžete pořizovat věty prakticky neomezeně, když budete chtít uzavřít doklad, nebo ho opustit a dodělat jindy, stiskněte ESC.

Objeví se seznam pořízených položek na daném dokladu, zde můžete jednotlivé věty měnit (jen údaj termín  a množství), doplnit hromadně do všech položek termín klávesou F10, smazat jednotlivé položky klávesou F8, pokračovat v dalších položkách klávesou F2 nebo doklad uzavřít a vytisknout klávesou F9. 
Po stisku F9 se Vás program zeptá na čas zapůjčení (je to aktuální čas, můžete ho změnit v případě, že například zapisujete zápůjčku zpětně) a složenou zálohu – vyplníte částku, kterou zákazník složil jako jistinu. Pokud ji zadáte nulovou, program se Vás zeptá, zda opravdu chcete pokračovat i s touto nulovou zálohou. Dále Vám program nabídne k výtisku jednotlivé sestavy – Zápůjční list nebo Interní výdejku, tu zvolíte klávesou ENTER. V ten moment teprve program zapíše fyzicky zápůjčku a zobrazí tiskovou sestavu na obrazovku – VIZ TISKOVÉ SESTAVY. Tuto po tisku či jiné operaci ukončíte klávesou ESC a program Vás informuje o dokončeném zápisu zápůjčky.
Poznámka: Termín má pouze informativní charakter – tiskne se na zápůjční smlouvu, později se samozřejmě fakturuje skutečná doba půjčení.

ad b) Půjčení na zakázku: tuto funkci volíme v případě zápůjčky pro část vlastní organizace – vlastní středisko, zakázku a stavbu – využívají samozřejmě hlavně stavební firmy. Postup je naprosto stejný jako půjčení pro organizaci, pouze místo organizace/osoba/stavba jsou zde klíčové údaje STŘEDISKO/ZAKÁZKA/STAVBA – tyto se také vybírají F4. Dalším rozdílem je pak to, že ještě před zadáním množství se Vás program zeptá na údaj „Fakturovat?“, který je předvyplněn na „A“ – tedy při výstupu sestavy VNITROFAKTURACE bude tato položka zahrnuta do sestavy, „N“ pak znamená opak.
ad c) Půjčení na osobní číslo: tuto funkci volíme v případě zápůjčky pro vlastního pracovníka. Postup stejný jako v případě zápůjčky na zakázku, vyplňuje se však pouze PRACOVNÍK (místo střediska, zakázky a stavby). Pracovníky můžete zadat do číselníku organizací a při zadávání zvolíte v kolonce TYP = „P“ (písmeno P) – viz ČÍSELNÍKY

Poznámka: Nelze rozpracovat zápůjčku na organizaci a pak začít zápůjčku na zakázku, vždy musí být předchozí zápůjčka dokončena, aby bylo možné začít zápůjčku jiného typu.
3.2 – VRÁCENÍ
Vrácení – vrácení je možno realizovat od a) organizace (osoby), b) ze střediska, zakázky, stavby nebo c) z osobního čísla. 

ad a) Vrácení od organizace: Postup:
Zvolíte vrácení, „odentrujete“ nebo změníte datum vrácení, vyberete organizaci, která zápůjčku vrací – klávesou F4, vyberete řazení klávesou ENTER, v seznamu organizací zvolíte klávesou ENTER správnou organizaci (zde se zobrazují jen organizace, které mají něco zapůjčeno, pokud je tento seznam chybný, proveďte údržbu dat!). Dále vyplníte či nevyplníte údaj stavba – opět klávesou F4, výběrem klávesou ENTER. 

Poté program stojí na katalogovém čísle, rozbalíte si půjčené položky klávesou F5,  v seznamu se objeví jen položky půjčené vybrané organizaci – pokud jste organizaci nevybrali žádnou (číslo 00000000), budou zde zobrazeny všechny zapůjčené položky. 

V seznamu půjčených položek máte tyto možnosti přenosu vět::

1. můžete šipkami najet na požadovanou položku a přenést ji klávesou F5, program Vás požádá o potvrzení vybraného množství, v případě, že zákazník vrací zatím pouze část, upravte množství na skutečně vrácené a pokračujte ENTERem

2. můžete (v případě, že zákazník vrací spotřební materiál – tedy položku, která se spotřebovává a neúčtuje se po dnech, ale po měrných jednotkách) šipkami vybrat požadovanou položku typu spotřební materiál a klávesou F6 ji přenést do vrácení. Program se zeptá, jaké množství fakturovat. Znamená to, že například zákazník vrátí 4 brusné papíry nepoužité zpět a 6 kusů spotřeboval – tedy se mají vyfakturovat. Zvolíte tedy místo 10 ks jen 6 kusů a stisknete ENTER, program Vás informuje o zapsání věty k fakturaci (Věta zapsána, pokračujte další...), po stisku ENTER se ještě zastaví u zbylých 4 ks, které zákazník vrací – toto množství buď potvrďte, nebo změňte a stiskněte ENTER.
3. můžete také – pokud zákazník vrací vždy celé půjčené množství od položky – klávesou F1 označit jednotlivé položky a poté stisknout klávesu F10, která provede hromadné vrácení označených položek.
Po dokončení výběru vracených položek se do přehledu vrátíte klávesou ESC, zde můžete ještě měnit u jednotlivých vět vrácené množství, mazat položky klávesou F8. Pokud je potřeba na protokol o vrácení činit poznámky k položkám, můžete to udělat klávesou F10 (Stav vracené položky), která zobrazí dotaz, který potvrdíte klávesou ENTER. Tato poznámka se bude tisknout vždy pod danou položku a má za cíl například ihned při vrácení zachytit zhoršený stav vraceného produktu.

Dále je potřeba vrácenku uzavřít a vytisknout, což uděláte stiskem klávesy F9 v přehledu vracených položek. Program Vás požádá o zadání údajů ČAS VRÁCENÍ (aktuální čas) a VRÁCENÉ ZÁLOHY. Tato vrácená záloha je vždy 0.0 Kč a dole pod přerušovanou čárou Vás program informuje, kolik byla při zápůjčkách (vztažených k vraceným položkám) vybraná záloha (jistina). 

Pozor!: Pokud například vracíte část položek z jednoho dokladu a část položek z jiného dokladu, informační částka pod čarou bude součtem vybraných záloh na obou celých dokladech!!


Po vyplnění výše uvedených údajů Vám dá program na výběr tiskovou sestavu – Protokol o vrácení nebo Příjemku. Po zvolení sestavy se program zeptá, zda chcete okamžitě fakturovat (A=ihned po vytištění můžete vyplnit fakturu, N=vytiskne se zvolená sestava a fakturaci můžete provést později přes MENU FAKTURACE). 

Pokud jste zvolili „Ihned fakturovat“, objeví se proces faktury – VIZ  FAKTURACE/Vystav fakturu na vrácené předměty/ ...jednu vrácenku. Pokud fakturaci přerušíte, můžete znovu fakturovat přes výše uvedený odkaz v menu FAKTURACE.

ad b) Vrácení ze zakázky: Postup:

Postup je totožný s vrácením od organizace s tím rozdílem, že se položky nefakturují (na toto slouží výstup pro VNITROFAKTURACI), nedoplňuje se ani žádná záloha.
ad c) Vrácení z os. čísla: Postup:

Postup je totožný s vrácením ze zakázky s tím rozdílem, že se položky nefakturují (na toto slouží výstup pro VNITROFAKTURACI), nedoplňuje se ani žádná záloha.
3.3 – PRODEJ
Prodej – je možno realizovat prodej a) za hotové,  b) na dodací list. 

Obecně:

Princip prodeje je obdobný jako princip vrácení a půjčení, tedy zadáváte nové věty s použitím číselníků a poté je možno vstoupit do seznamu položek prodejky (dodáku), kde prodejku buď upravujete nebo ukončujete. 

Prodejka za hotové je po uložení zapsána do databáze prodejů a platba do pokladny. Prodej na dodací list je po uložení zapsán do databáze dodacích listů, je možno jej později fakturovat. (menu Fakturace/Vystav fakturu na dodací listy.

ad a) Prodej za hotové: 
Postup:

Spusťte prodej, „odentrujte“ nebo změňte datum prodejky, na údaji „Organ.“ (organizace) můžete stisknout klávesu F4 (pokud je adresář prázdný proveďte první zápis přes menu ČÍSELNÍKY, tedy napoprvé jste nuceni opustit zápůjčku), v menu „Seřadit podle...“ vyberte například NÁZVU – klávesou ENTER. Poté se objeví číselník organizací. Vyhledávací pole („firma“ v případě seřazení dle názvu atp.) můžete zobrazit klávesou F3. Do vyhledávacího pole můžete napsat počáteční písmena názvu firmy (rozlišuje malá a velká písmena), nebo šipkami nahoru a dolů firmu najděte. Až budete stát na požadované firmě, zvolte ji klávesou ENTER. Pokud firma ještě neexistuje, stiskněte klávesu F2 (nová) a vyplňte formulář nové organizace (údaje viz menu číselníky). Po vybrání organizace klávesou ENTER se tato přenesla zpět na zápůjční formulář, kde se kurzor přesunul na údaj OSOBA, zde postupujte obdobně – klávesou F4, nebo – pokud nechcete – osobu nezadávejte. Dále vyplníte (či nevyplníte) stejným způsobem i údaj STAVBA (taktéž klávesou F4 rozbalíte číselník). 

Poté již program požaduje zadat katalogové číslo půjčované položky, stiskněte klávesu F5, rozbalí se přehled skladu, klávesou ENTER je možno vybrat požadovanou položku. Pokud potřebujete před výběrem změnit třídění, můžete opakovaně tisknout klávesu TAB, která mění třídění „dle čísla“, „dle názvu“, „dle ceny“. Také můžete zadat novou kartu, na které ovšem nebude v tu chvíli žádné množství (karta bude bez příjemky). Klávesou F3 otevřete vyhledávací údaj – shodný s třídícím sloupcem (číslo, název nebo cena). Pokud v seznamu nevidíte u dané karty požadovaný údaj, tuto rozbalíte klávesou F4 a ESC vás pak vrátí zpět. 

Po vybrání skladové karty se program požaduje zadání množství. Zvolte množství a stiskněte ENTER. Poté se aktuální prodaná položka uloží a ihned se formulář vyprázdní a Vy můžete zadávat další položku – nyní stojíte opět na katalogovém čísle. Takto můžete pořizovat věty prakticky neomezeně, když budete chtít uzavřít doklad, nebo ho opustit a dodělat jindy, stiskněte ESC.

Objeví se seznam pořízených položek na daném dokladu, zde můžete jednotlivé věty měnit (jen údaj množství a prodejní cenu za jednotku), smazat jednotlivé položky klávesou F8, pokračovat v dalších položkách klávesou F2 nebo doklad uzavřít a vytisknout klávesou F9. Dále můžete na obrazovku zobrazit součet prodejky (klávesa F7) nebo dát zákazníkovi slevu (klávesa F10). 

Po stisku F9 se Vám program spočítá cenu k úhradě včetně DPH a na dalším řádku můžete doplnit upravenou cenu včetně DPH. Pokud zadáte upravenou cenu („Celkem po slevě“) nižší než původní vypočítanou cenu, jedná se o slevu a na faktuře tento rozdíl bude označen jako „SLEVA“. Pokud zadáte upravenou cenu vyšší než původní vypočítanou cenu, jedná se o tzv. zápornou slevu a poté byste měli vyplnit třetí řádek – „Text při záporné slevě:“, který se vytiskne k rozdílu ceny na faktuře. Záporná sleva je často využívána v případě, kdy chcete zákazníkovi naúčtovat nějaký poplatek za nějakou nestandardní službu apod.. 
Dále Vám program nabídne k výtisku prodejku. V ten moment teprve program zapíše fyzicky zápůjčku a zobrazí tiskovou sestavu na obrazovku – VIZ TISKOVÉ SESTAVY. Tuto po tisku či jiné operaci ukončíte klávesou ESC a program Vás informuje o dokončeném zápisu prodejky.

ad b) Prodej na dodací list: 
Postup pořízení prodeje na dodací list je totožný s pořízením prodeje za hotové. 

3.4 – PŘÍJEMKA
Obecně:

Princip příjmu je stejný jako u ostatních pohybů, s hlavním rozdílem v zadávání katalogového čísla.  Navíc u neexistujících katalogových čísel (nových skl.karet) vyplňujete skladovou kartu. Nakonec celý doklad uzavřete. 

Postup:


Po spuštění příjemky (v případě správně naplněných parametrů  - implicitního střediska) program požaduje zadání organizace, katalogového čísla (případně celé karty) a množství. V parametrech se nastavuje implicitní středisko, v případě, že nastavené středisko neexistuje, příjemka „neskočí“ rovnou na zadání organizace, ale nejprve ohlásí upozornění: Středisko neexistuje. Napravíte to buď změnou parametrů, nebo zařazením implicitního střediska do číselníku středisek, nebo klávesou F3 vyberete jiné středisko, ale jen pro aktuální příjemku.

Zadání organizace provedete přes číselník (klávesa F4) – objeví se pouze dodavatelé a organizace s typem „obojí“ (odběratelé i dodavatelé). 

Dále příjem požaduje zadání katalogového čísla, můžete přijímat již existující skladové karty přes číselník (klávesa F5) nebo nové (neexistující) skladové karty přímým zápisem nového kódu do pole „katalogové číslo“. V případě, že vybíráte položku přes číselník (F5), je po přenosu do příjemky potřeba zkontrolovat údaje skladové karty (opakovaně klávesou ENTER, případně změnou „odentrovaných“ údajů). Vysvětlení údajů karty je popsáno v menu PŘEHLEDY / SKLAD.

Poté doplníte přijímané množství a věta se uloží do rozpracované příjemky, Vy můžete pokračovat dalšími větami. Pokud již nechcete zadávat další věty příjemky, stiskněte klávesu ESC, objeví se celá příjemka, zde můžete dodatečně upravit u jednotlivých položek množství a nákupní cenu, jednotlivé položky mazat (F8) nebo příjemku uzavřít (klávesa F9 – Zaskladni).

Po zvolení uzavření příjemky – F9 – se program zeptá, zda chcete vytisknout příjemku. Pokud odpovíte ano, objeví se tisková sestava – Příjemka. Po vrácení z tiskové sestavy se již objeví jen upozornění, že příjemka byla ukončena a uložena.

3.5 – VÝDEJKA
Obecně:

Princip výdeje je totožný s principy půjčení na zakázku či principy příjmu. Hlavní rozdíl je v uzavírací proceduře dokladu.

Postup:


Po spuštění výdejky můžete změnit datum dokladu, dále zadejte cíl výdeje (středisko, zakázku, stavbu) – k tomu můžete použít číselníky středisek, zakázek a staveb přes klávesu F4. Po zadání cíle výdejky musíte zadat katalogové číslo (s pomocí číselníku F5) a dále vydávané množství. Opět po dokončení vydávání stiskněte ESC, v zobrazeném přehledu položek pak můžete dodatečně upravovat vydávané množství, mazat jednotlivé položky (klávesou F8) nebo doklad uzavřít klávesou F9-Vyřaď. 

Po stisku klávesy F9 se program zeptá, zda tisknout výdejku, poté je výdejka uložena.
3.6 – INVENTURA
Obecně:

Princip inventury je ten, že kdykoli můžete otevřít inventuru k určitému dni (k tomuto se přepočítají inventurní stavy), k tomuto dni dopsat skutečně zjištěné stavy a inventuru uzavřít. Uzavření automaticky vygeneruje inventurní výdejku s rozdíly skutečného a dokladového stavu. Důležité je, že až do uzavření inventura nemá žádný vliv na sklad a vždy máte možnost rozpracovanou inventuru smazat.
Postup:


Po spuštění inventury – pokud ještě nemáte inventuru rozpracovanou – se program zeptá na rozhodný datum, ke kterému vygeneruje inventurní soupis (dokladový stav bude k rozhodnému dni). Po vygenerování inventury je možno se do ní kdykoli vrátit – již bez zadávání rozhodného dne. 

V inventuře máte tyto možnosti: a) můžete doplňovat skutečný stav jednotlivých položek, b) tisknout inventurní soupis (F6), c) zobrazit detail skladové karty (F4), d) vyhledávat (F3) či označovat věty (F1 a ShiftF1) a konečně e) RUŠIT i DOKONČOVAT inventuru (F10). Pokud stisknete klávesu F10, zvolíte Smaž (zruš) inventuru a potvrdíte potvrzovací otázku, inventura bude beze stopy vymazána, na sklad to nebude mít sebemenší vliv. Pokud zvolíte Ukonči inventuru, bude vytištěna inventurní výdejka a inventura vyprázdněna.

4. MENU PŘEHLEDY

V menu PŘEHLEDY jsou funkce čistě pro přehled – tedy bez možnosti pořizování údajů, ale i funkce zaměřené hlavně na pořízení nových údajů.

Bez možnosti pořízení údajů jsou volby b) Půjčeno, c) Vráceno, d) Prodáno, e) Zařazeno, f) Vyřazeno, j) Pohyby na organizace, k) Pohyby na zakázky, l) Pohyby na střediska, m) Pohyby na os.čísla.
S možností pořízení údajů jsou volby a) Sklad, g) Vlastní opravy, h) Servis pro zákazníky, i) Objednávky.

4.1 SKLAD  - filtr

4.1.a VŠECHNY KARTY – celý sklad kromě sestav karet
4.1.b PŮJČOVNA – skladové karty, jejichž účtování zápůjček se provádí na dny (dle typu skl. karet)

4.1.c PRODEJNÍ SKLAD – skladové karty určené k spotřebě a prodeji – neúčtuje se na dny

4.1.d DLE INTERNÍHO TYPU – filtr dle číselníku interních typů (viz číselníky)

4.1.e SESTAVY KARET – sestavy karet (sady, recepty)

4.1.g půjčovna – zadání cen – speciální formulář usnadňující zadání cen půjčovného

4.1.h prodejní – zadání cen – speciální formulář usnadňující zadání prodejních cen

4.1.i poč. stavy a minima – spec. formulář usnadňující zadání počátečních stavů a minimálního množství

4.1.j střediska a neskladovat – spec. formulář usnadňující zadání střediska a proměnné neskladovat

4.1.x SMAZANÉ VĚTY – skladové karty, které uživatel ze skladu odstranil – zde se archivují

Všechny výše uvedené formuláře (filtry) obsahují stejné funkce, jen jiné zobrazení sloupců, kromě 4.1.e. SESTAVY KARET – tento formulář má pod klávesou F5 položky sestavy a pod klávesou F2 novou sestavu.

V jednotlivých přehledech tedy máte možnost zadávat:

F2 
:: novou skladovou kartu, 
ShiftF2 
:: novou skladovou kartu se vzorem ve vybrané kartě (stejné číslo, jiné podčíslo), 
ShiftF3 
:: výběr podmínky 

AltF2 
:: novou skl.kartu se vzorem ve vybrané kartě (nové číslo)

F3
:: vyhledávat, 
F4
:: zobrazovat detail skladové karty, 
F5
:: zobrazovat historii pohybů karty, 
F7
:: zobrazovat seznam vlastních oprav provedených na skladové kartě, 
F8
:: mazat nulové karty, 
F9 
:: stanovovat speciální prodejní ceny pro jednotlivé organizace, 
F10
:: měnit katalogové číslo.
F2 :: nová SKLADOVÁ KARTA – vysvětlení údajů

Číslo:

katalogové číslo, jedinečné vlastní označení změnitelné později klávesou F10

Dodav. karta:
označení položky dodavatelem

Název:

název položky

Dodavatel:
dodávající organizace z číselníku organizací

Středisko:
středisko, které položku vlastní – kde je umístěna – je možno využít číselník středisek

Sklad:

zatím neobsazeno

NEskladovat:
zatím neobsazeno

MJ:

měrná jednotka – ks, sada, atd.

TYP KARTY:
rozbalíte klávesou ENTER, zobrazí se typy skladových karet – rozlišuje, zda se zápůjčka fakturuje na dny nebo na MJ.

TYP int.:
rozlišení o jaký interní typ jde  - dle číselníku interních typů – klávesou ENTER

Počáteční stav:
zde doplníte při pořízení nové karty, zda již k počátku období nemá karta nějaký stav, na který by nebyla příjemka – uplatňuje se většinou jen při prvním naplňování programu – zadání stavu k počátku užívání software. Poté se již počáteční stav naplňuje automaticky po roční závěrce.
Množství na skl.:
Při zadání nelze zapsat, údaj se automaticky počítá – jedná se o aktuální stav skladu – pokud je údaj kdykoli později špatně, proveďte údržbu dat.

Půjčeno:
Při zadání nelze zapsat, údaj se automaticky naplňuje.

Minimální množ.:
Minimální množství položky

(objednat:)
Pokud bude stav položky nižší než minimální množství, bude hodnota „objednat“ automaticky vstupovat do generovaných objednávek.

Nákup „bez/vč. DPH“: Nákupní cena bez nebo včetně DPH – je doplněno podle nastavení DPH u cen – viz parametry programu. Dopočítaný údaj se objeví až po vyplnění sazby DPH.
Prodej „bez/vč. DPH“: Prodejní cena bez nebo včetně DPH – je doplněno podle nastavení DPH u cen – viz parametry programu. Dopočítaný údaj se objeví až po vyplnění sazby DPH.

Půjčovné 

pro VNITRO:
Cena za půjčení položky při zápůjčce na středisko/zakázku

pro CIZÍ:
Cena za půjčení položky při zápůjčce na organizaci

pro CIZÍ hodinovka: Cena za hodinu půjčení při zápůjčce na organizaci – použije se jen když podmínky zápůjčky po vrácení vyhoví parametrům NASTAVENÍ CEN – tedy není hodinová sazba úplně vypnuta.

DPH:
Sazba DPH, můžete doplnit ručně číslo (procento DPH), nebo klávesou ENTER zobrazit možnosti sazby a poté ENTERem potvrdit.

Výr.číslo:
Výrobní číslo zařízení – použije se v případě, že na kartu naskladníte pouze jeden kus zařízení či stroje.
Poznámka:
Volný text, do kterého můžete psát interní poznámky, které nikdo neuvidí na žádné sestavě, nebo zde můžete psát nějaká sdělení k dané kartě, která se mají tisknout k sestavám pohybů (zápůjčka, prodej apod.). Poznámka se bude tisknout jen tehdy, když následující údaj „Tisk pozn.“ bude kladný.

Tisk pozn.:
A = výše uvedená poznámka bude vytištěna ihned po vytištění položky v sestavě (například zápůjčka).

NÁSLEDNÝM ENTERem KARTU ULOŽÍTE

ShiftF2 :: NOVÁ SKLADOVÁ KARTA DLE VZORU
- vyplníte stejné údaje jako u nové karty (F2), údaje jsou předvyplněny podle karty, na které jste měli kurzor při stisknutí kláves ShiftF2. Nelze zapisovat údaje MNOŽSTVÍ, PŮJČENO a ČÍSLO (můžete zadat jen podčíslo). Po ukončení karty ENTERem, se program zeptá, zda kartu uložit a poté ještě zkontroluje, zda jste nezadali již existující kód (číslo a podčíslo) karty.
AltF2 :: NOVÁ SKLADOVÁ KARTA DLE VZORU

- vyplníte stejné údaje jako u nové karty (F2), údaje jsou předvyplněny podle karty, na které jste měli kurzor při stisknutí kláves AltF2. Nelze zapisovat údaje MNOŽSTVÍ, PŮJČENO. Po ukončení karty ENTERem, se program zeptá, zda kartu uložit a poté ještě zkontroluje, zda jste nezadali již existující kód (číslo a podčíslo) karty.

ShiftF3 :: Výběr podmínky – Filtr

F3 :: Vyhledávání 


Po stisku F3 se program zeptána vyplnění hlavního údaje filtru (dle.... čísla nebo názvu) – tedy na číslo a číslo2 (=podčíslo) nebo na název.

F4 :: Detail – editace skladové karty


Po stisku F4 bude vyvolána skladová karta ve stejném formuláři jako při zadávání (jako F2). Zde je možno měnit údaje kromě MNOZSTVI, PUJCENO, CISLO a CISLO2 (podčíslo). Na údajích STŘEDISKO a DODAVATEL je možno použít klávesu F4 pro vstup do číselníku a následně přenést požadovaný údaj klávesou ENTER.
F5 :: Zobrazení historie pohybů

Po stisku F5 se zobrazí historie pohybů dané skladové karty – chronologicky seřazeno dole=nejstarší pohyb, nahoře nejnovější. Podobný seznam pohybů je zobrazen i v menu PŘEHLEDY / POHYBY NA ... (viz níže.) 

F7 :: Opravy 

Po stisku F7 se zobrazí seznam oprav pro vybranou kartu. Opravy můžete zadávat buď v tomto formuláři, nebo v menu PŘEHLEDY / VLASTNÍ OPRAVY. Pokud zadáváte opravu přes tento formulář, nemusíte v opravě vyplňovat  skladovou kartu, je zřejmá. 

F8 :: Smaž kartu


Je možno mazat pouze „vynulované“ karty – karty s nulovým množstvím, smazaná věta je stále uložena v archivu smazaných vět  - viz filtr 4.1.x.

F9 :: Stanovení speciálních cen pro konkrétní organizace

Po vyvolání tohoto formuláře můžete (s použitím číselníku F4-Odběratelé) přiřadit jednotlivým organizacím speciální cenu jak prodejní tak i cenu půjčení za den. Pokud tak učiníte a nastavíte pro určitou organizaci speciální cenu, pak Vás program při provádění zápůjčky nebo při prodeji ihned po vybrání této karty upozorní že mění cenu z běžné (také ji zobrazí) na speciální (taktéž ji zobrazí).

F10 :: Změna čísla (přečíslování)

Po vyvolání tohoto formuláře můžete zadat nové číslo a podčíslo. Program poté ve všech dostupných databází změní původní číslo na nové – tedy aktualizuje veškeré vazby.
!! POZOR !! Řazení „dle čísla“ je ve skutečnosti řazení dle kódu (můžete do čísla psát i znaky), a tedy toto řazení rozlišuje velká a malá písmena. Řazení probíhá tak, že nejprve se zobrazují VELKÁ písmena, teprve poté malá. Toto platí i u hledání ve všech databází přes klávesu F3 – například zadáte malá písmena a program nenajde nic, zadáte velká písmena a budete úspěšní. Proto doporučuji (hlavně u kódů) dodržovat jednotný postup – tedy buď všude zapisovat kódy (karty, střediska, zakázky atd.) jen velkými písmeny nebo všude zapisovat jen malá písmena. !! POZOR !!
4.2 PŮJČENO
Rozbalením této nabídky se ještě otevře filtr „JEN NA ORGANIZACE“ a „JEN VNITRO“. – jedná se o podmínku výstupu, dále se jednotlivé podnabídky člení na třídění dle ... „datumu, čísla, názvu, stavby“ atd. 
4.3 VRÁCENO

Podnabídka je rozdělena na část „DOKLADOVÝ PŘEHLED“ a „SKLADOVÝ PŘEHLED“. V dokladovém přehledu budou zobrazeny položky dokladů seřazené dle klíče (nejčastěji dokladu) včetně informace o poslední fakturaci, technickém stavu, datumu a dokladu zápůjčky a vrácení. 

Ve skladovém přehledu si zobrazíte jednotlivé položky seřazené dle organizace (nebo střediska a zakázky) včetně datumů, částek a parametru, informací zda je položka fakturována, rozbor položek dokladů atd.
4.4 PRODÁNO

Podnabídka je rozdělena na část „DOKLADOVÝ PŘEHLED“ a „POLOŽKOVÝ PŘEHLED“. Dokladový přehled je vždy seznam dokladů (vrácenek) – tedy jeden řádek = jeden doklad.  Položkový přehled je přehled jednotlivých položek dokladů setříděný „dle vybraného klíče“ – tedy jeden řádek = jedna položka dokladu.


V položkovém přehledu můžete v podstatě jen tisknout prodejku či dodací list.


V dokladovém přehledu můžete mazat, vyhledávat, zobrazovat položky daného dokladu (F5), tyto položky měnit, a poté doklad můžete přepočítávat (F9). Samozřejmě i zde lze doklad zpětně vytisknout.

!!! PO ZMĚNÁCH A PROVEDENÍ MAZÁNÍ DŮRAZNĚ DOPORUČUJI SPUSTIT ÚDRŽBU DAT PRO OPRAVENÍ VAZEB MEZI DATABÁZEMI !!!

4.5 PŘÍJEMKY

Analogicky se jedná o stejné rozložení jako u bodu 4.4
4.6 VÝDEJKY

Analogicky se jedná o stejné rozložení jako u bodu 4.4

4.7 VLASTNÍ OPRAVY

Zobrazíte seznam všech oprav setříděn dle vybraného klíče. Každá oprava má kromě zcela zřejmých údajů i fázi zpracování, kterou v případě potřeby můžete měnit klávesou F10. Ihned po zadání opravy je fáze „v opravě“, po zadání F10 ji můžete změnit na „HOTOVÁ“.

Jedná se o jednoduchou evidenci oprav, které řešíte Vy jako vlastník půjčovny sám pro sebe (tedy ne pro zákazníka) na vlastní stroje a zařízení. 


Zadání můžete provést buď v tomto seznamu klávesou F2 a vyplněním nového řádku (položky) nebo v přehledu skladu na vybrané skladové kartě klávesou F7 (v případě již existujících oprav ještě klávesou F2-nová).

4.8 SERVIS PRO ZÁKAZNÍKY
4.8.a :: Přijaté zakázky k opravě
Zobrazí přehled přijatých zakázek (požadavků na servis – záruční i mimozáruční). Nový servis zadáte klávesou F2, detail již pořízené položky zvolíte klávesou F4, tisk jednotlivých dokladů i seznamů dokladů spustíte klávesou F6, jednotlivé servisy vymažete klávesou F8.

Formulář F2-Nový příjem a F4-Detail obsahuje veškeré údaje o servisu, tedy i ty, které při pořízení nevyplňujete (například datum odeslání do servisu, náklady na opravu, průběh opravy, konečnou cenu atd. atd.). Tyto Vám neznámé údaje prostě při příjmu nevyplňujete („projíždíte formulář“ ENTERem). Do volných textů vstupujete klávesou INS a vystupujete ESC. Před výstupem klávesou ESC není nutno text nijak ukládat, uložení se provede automaticky stiskem klávesy ESC. Na identifikačních údajích je možno použít číselník (F4) – údaje MAJITEL (organizace), OSOBA, STŘEDISKO, ZAKÁZKA.

Evidenčním číslem opravy se myslí Vámi určený kód, libovolné označení jedinečné v databázi servisů. Tedy po vyplnění všech údajů (případně ponechání prázdných) se položka uloží  - jedná se o přijatou zakázku. 
4.8.b :: Poslané dodavateli


Pokud v přijaté zakázce nebo již při příjmu opravy vyplníte „datum odeslání do servisu“, bude automaticky zakázka (oprava) zařazena do POSLANÝCH DODAVATELI. Pokud vyplníte i „datum vrácení ze servisu“, bude zase zakázka zařazena  zpět do přijatých. 
4.8.c :: Vydané zakázky


Pokud v přijaté zakázce vyplníte datum výdeje zákazníkovi (případně i závěr opravy a konečnou cenu – ale není podmínkou), bude zakázka přeřazena do VYDANÝCH ZAKÁZEK. V případě platby za opravu můžete tisknout i výdejku s pokladním dokladem s přenosem do pokladny.
4.9 OBJEDNÁVKY
Postup tvorby objednávek:
4.9.a – Přehled podlimitních stavů


Zde si můžete prohlédnout skladové položky, které mají aktuální stav na skladě menší než minimální množství. 

4.9.b – GENERUJ OBJEDNÁVKU


Zde zvolíte organizaci (DODAVATELE) pro kterého chcete objednávku tvořit, program poté pro danou organizaci vytvoří novou objednávku dle podlimitních stavů.

4.9.c – UPRAVUJ OBJEDNÁVKU


Po vygenerování objednávky můžete tuto objednávku upravovat, stejně jako její položky (klávesou F5). Tisk můžete provést klávesou F6 a až bude objednávka upravena do správné podoby, můžete ji přesunout do archivu objednávek (klávesou F10). Pokud ji nepřenesete do archivu, další generovaná objednávka tuto rozpracovanou přepíše.
4.10 POHYBY NA ....
4.10.a ... na organizace


Vybráním této nabídky se zobrazí seznam organizací, na vybrané organizaci pak můžete stiskem F5 zobrazit seznam (historii) pohybů týkajících se dané organizace. Po zobrazení si můžete seznam pohybů vytisknout klávesou F6.
4.10.b ... na zakázky


Jedná se o stejný postup jako v předchozím bodě, vybíráte však pohyby na jednotlivé zakázky.
4.10.c ... na střediska


Jedná se o stejný postup jako v předchozím bodě, vybíráte však pohyby na jednotlivá střediska.

4.10.d ... na osobní čísla


Jedná se o stejný postup jako v předchozím bodě, vybíráte však pohyby na jednotlivé organizace typu P (pracovník).
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