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Minimalni poZzadavky pro bezproblémovou funkci softwaru

Procesor: 1GHz

Pamét: 512MB

HDD: misto na HDD 50MB ( dale podle obsahlosti dat )

Operacni systém: XP, Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10
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1. Instalace ProFact 2016

Pokud jesté nevlastnite instalaéni soubor programu na CD nebo v elektronické formé, mizZete si ho stahnout z tohoto odkazu:
http://www.exmind.cz/files/profactinst.exe

Postup instalace

- Po spusténi instalacniho souboru Profactinst.exe se otevie privodce instalaci. Pokud mate nainstalovan antivirovy software,
ktery blokuje spusténi instalacnich soubor(, udélte mu pro tento produkt vyjimku.

- Po odsouhlaseni licenéni smlouvy miZete zvolit cestu, kde bude program instalovan.

-V dalsich krocich jiz probéhne samotna instalace produktu.

- Po dokonceni instalace se na plose a v programové nabidce objevi odkaz pro spusténi programu s ndzvem ProFact 2016

- Poslednim krokem je aktivace produktu. Tuto aktivaci provedete dle bodu 3.

Dirazné doporucujeme pred zakoupenim ProFactu vyzkouset DEMO verzi produktu. Na pozdéjsi reklamace z diivodu
chybéjicich funkci, pomalém béhu programu na starsich pocitacich apod. nebudeme brat zretel!!!

2. Instalace ProFact 2016 v siti

ProFact 2016 je mozné jiz v zdkladni verzi provozovat také na siti. Sitova verze umoziiuje pracovat soucasné na vice PC s jednim
zdrojem dat. Jako zdroj dat mGze byt i My SQL Server.

Postup instalace sitové verze

- Podle bodu 1 nainstalujte ProFact 2016 na vSechny potiebné stanice

- Podle Vaseho uvézeni zvolte zdroj dat. Je moZné pouZit néktery z pocitaci v siti nebo server nebo napt. externi HDD.
Pamatujte na to, Ze zdroj dat musi byt pro vSechny stanice vidy pfistupny.

- Natomto zdroji vytvofime novou slozku, kterou nasdilime pro pfistup pres sit.

- Poté jiz mGZzeme cestu k datim pro ProFact 2016 nastavit v Nastaveni ve Sprdve dat, kliknutim na tlacitko Vlastnosti a
zadanim nebo vybranim cesty k sitovému zdroji dat napf: \\mujserver\sdilene\Data apod.

- Pokud nebude v daném umisténi existovat databaze, ProFact si ji znova vytvori.

3. Prevod dat z verze 4.0

Pokud jste dfive pouZivali starsi verzi ProFactu 4.0 a chcete data prenést do nové verze, je zapotiebi po nainstalovani verze 2016
pouZit nastroj pro prevod dat. Tento nastroj se instaluje automaticky s ProFact 2016. Na plose se objevi ikona pro prevod dat.

Postup prevodu:

Pokud jste pouZivali nastavbu Vice firem a mate v ProFact 4.0 zaloZeno vice firem, je nutné prevod dat pouZzit na vSechny firmy a
to tak, Ze si pred prevodem zaloZite v nové verzi vSechny firmy jako mate ve starsi verzi. Dale pak pro kazdou firmu pouzijete
postup viz. Nize:

- Pokud je spustény ProFact, zaviete ho!

- Spustte nastroj pro prevod dat

- Nastroj si sdm ovéfi slozky databazi a nastavi cesty k nim. Pokud cesty nesouhlasi, nastavte je pomoci prochazeni nebo
presné zadejte rucné.

- Pokud si prejete prevést i nastaveni, nechte zaskrtnutou volbu pro prevod nastaveni.

- Kliknéte na tlacitko Zahdjit prevod dat

- Po Uspésném prevodu bude nastroj sdm uzavien.

- MdZete spustit ProFact 2016 a zkontrolovat data.


http://www.exmind.cz/files/profactinst.exe
file://mujserver/sdilene/Data
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4. Vzdalena podpora pro ProFact

Spolecné s nainstalovanim produktu ProFact 2016 se nainstaluje také nastroj pro vzddlenou podporu pro tento produkt. Tento
nastroj slouzi k tomu, aby se nasi technici v pfipadé problém( nebo pomoci mohli pfipojit pfimo k Vadm na pocitac a problém
odstranili nebo Vam pomohli s programem.

Postup pro spusténi vzdalené podpory:
- Spustte nastroj pro vzdéalenou podporu

- Ve spusténém nastroji opiste ID ( 9-ti mistny kod ) a zaslete nam ho na email podpora@exmind.cz spole¢né s popisem
zavady nebo zadosti o ukazku

- Nechte nastroj pustény a vyckejte naseho pfipojeni
- Za chvili se k Vam pfipoji technik a pom0ze Vam pfimo u Vés na pocitadi
- Po ukonceni podpory miZete nastroj uzavrit

5. Aktivace ProFactu

- Pokud jesté nemate Aktivacni klic nutny k aktivaci produktu, je zapotiebi nejdfiv vyplnit a odeslat fadnou objednavku
programu. Kobjednani ProFactu doporucujeme pouZit objedndvkovy formuldf, ktery naleznete na naSich strankach
www.exmind.cz

- Po odeslani objedndvky Vam na email pfijde potvrzeni objednavky vcéetné instrukci k provedeni platby a aktivaci produktu.

- Po zaplaceni ¢astky za produkt Vam bude zaslan Aktivacni klic.

- Pokud jiz vlastnite Aktivacni kli¢, je nutné tento kli¢ vloZit pfimo v ProFactu v Nastaveni — O produktu kliknutim na odkaz
Aktivované soucdsti

- Vnové otevieném okné kliknéte na odkaz VloZit novy aktivacni klic. Vlozte 20-ti mistny kod a identifikacni Cislo zakaznika,
které jste od nas obdrzZel spolec¢né s aktivacnim klicem, a potvrdte klavesou ENTER.

- Budete vyzvani k restartovani programu. Po restartu jiz bude ProFact plné aktivni


mailto:podpora@exmind.cz
http://www.exmind.cz/
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6. Popis zakladnich ovladacich prvki

ProFact 2016 je z dlivodu ulehceni prace a jednodussi orientaci v prostfedi programu vybaven tzv. aktivnimi odkazy pro vSechny
funkce. Kazdy takovyto odkaz je popsan zkracenym ndzvem funkce napf. Tisk a Export, ktery zobrazi ndhled pred tiskem nebo
exportem nebo rozevie menu pro dalsi vybér tiskového vystupu.

Aktivni odkaz poznate podle toho, Ze po najeti ukazatelem mysi na néj se takovyto odkaz podtrhne nebo zméni barvu. Po kliknuti
na néj se aktivuje funkce tohoto odkazu.

Hlavni menu pro vstup do jednotlivych agend zobrazite po najeti kurzoru mysi na hlavni ikonu v horni ¢asti programu.

lkona pro zobrazeni rychlého skladu a ceniku
lkona pro odeslani aktualniho dokladu ve formatu PDF do Outlooku
lkona pro okamzity export aktualniho dokladu do PDF

lkona pro okamdZity tisk aktualniho dokladu na tiskarnu

Hlavni ikona pro zobrazeni menu agend

VITEITE V PROFACTU @ @ @

OBJEDNAVKY KANCELAR SKLAD KNIHA JizD
PRIJATE OBJEDNAVKY VYSTAVENE DOKLADY CENIKY KNIHA JiZD
VYSTAVENE OBJEDNAVKY PRIIATE DOKLADY SKLADOVE ZASOBY VOZOVY PARK

£ PENEZNI DENIK PRIJEM A VYDEJ MAPA
ZAKAZKY ADRESAR FIREM

EVIDENCE ZAKAZEK PREHLEDY A STATISTIKY

ProFact 2016 Komp!et
5.0.0.4854

Informace o produktu a verzi produktu

Fakturace: modul pro evidenci a zpracovavani vsech vystavenych a prijatych dokladt

Objedndvky: modul pro evidenci pfijatych a vystavenych objednavek

Sklad: modul skladového hospodafstvi

Cenik: modul pro evidenci sluzeb, prace, neskladovych poloZzek apod.

Zakadzky: modul pro evidenci a spravu zakazek

Prehledy: datové a tiskové vystupy pro prehledy zavazkd, pohledavek, historie skladu, pfijma, vydajd apod.
Adresar: adresar firem pro evidenci Udajd odbérateld, pfijemct a dodavateld
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Vyhledavaci pole pro prohledavani
karet nebo seznamii

Hlavni nastaveni celého programu
Rychlé nastroje pro udrzbu, editaci a
usnadnéni prace

sstoje Nastaveni O (D

Ostatni tiskove sestavy
Parovani wpisl z banky
Kurzy meén

Editor formulard

Editor sestav

Napsat rychly email

Importovat data
Exportovat data

Zaiohovat data
Obnovit data ze zalohy

Ostatni tiskové sestavy: zobrazi okno pro definici a rychly tisk uZivatelsky definovanych Sablon

Pdrovdni vypisu z banky: nastroj pro parovani vypisd z banky

Kurzy men: zobrazi okno s aktualnimi kurzy mén. Toto okno slouzi i pro vybér mény na kartach
Editor formuldra: otevre nastroj pro praci s formulafi

Editor sestav: otevre nastroj pro editaci nebo tvorbu sestav

Napsat rychly email: otevrie okno pro rychlé odeslani emailu z prostredi ProFactu

Zdlohovat data: provede zalohu dat (pouze aktualni firmy)

Obnovit data ze zdlohy: provede obnovu dat z dfive zhotovené zalohy dat

Pro pohyb mezi jednotlivymi kartami zaznamu slouzi bud’ jednotlivé seznamy nebo lista pro posun mezi zaznamy viz. obr. niZe.
Listu Ize libovolné presouvat.

44 " - " FF

Klavesové zkratky: ALT + Sipka vpravo = dalsi zdznam
ALT + Sipka vlevo = pfedchozi zdznam
ALT + HOME = prvni zaznam
ALT + END = posledni zaznam
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Pro praci se zaznamy slouzi také menu tabulky, které aktivujete pravym tlacitkem mysi nad kazdou tabulkou.

Tisk aktualni tabulky

Import a Export »
Zadat hromadné hodnotu »
Vzhled tabulky »
Volba sloupcd »

Zobrazit Filtr (F3)

Hledat
Nahradit
Tisk aktudlini tabulky: vytiskne aktualni tabulku
Import a Export: importuje nebo exportuje data DO nebo Z aktuadlni tabulky
Zadat hromadné hodnotu: dovoli hromadné zapsat zvolenou hodnotu do vybranych zaznam0 ve vybraném sloupci
Vzhled tabulky: zméni styl a barvu pisma v aktivnim sloupci. MoZnost zménit zarovnani textu ve sloupci.
MozZnost zménit nazev sloupce
Volba sloupcu: schova nebo zobrazi vybrané sloupce v aktivni tabulce. Tato zména nema vliv na tiskovy
vystup.
Zobrazit Filtr: zobrazi/schova v zahlavi tabulky fadek pro filtrovéni tabulky
Hledat: aktivuje vyhledavani pro danou tabulku v daném sloupci
Nahradit: umozni hromadné nalézt zadanou hodnotu a nahradit za novou

7. Prvni kroky v Profactu

Po prvnim spusténi programu doporucujeme provést nasledujici kroky pro spravnou funkénost programu:
- v Nastaveni doplnit Udaje o Uctované firmé (Vase firma) a nastavit ostatni funkce programu viz. Nastaveni

8. Nastaveni

Nastaveni ProFactu je dllezité pro spravnou funkénost celého programu. Do nastaveni programu se dostanete po kliknuti na
odkaz ,,Nastaveni”. Kazdou zménu nebo doplnéni Gidaje v nastaveni je nutné uloZit kliknutim na tlacitko ULOZIT dole na listé.

Firma
Zakladni nastaveni Uc¢tované firmy

- Vyplrite co nejvic udajll o své firmé. Tyto Udaje jsou pak pouzity pro tisk faktur a ostatnich dokladd. Pokud nejste platci DPH
zaskrtnéte volbu ,nejsem pldtce DPH” Udaje miZete vloZit také zadanim IC a stazenim informaci z MFCR.
- Pokud budete pouzivat logo i razitko na tiskovych vystupech, vyberte obrazek loga nebo razitka kliknutim na misto
urcené pro vloZeni obrazku loga nebo razitka. Maximalni velikost loga i razitka je 600x600. Pro razitko doporucujeme
rozliSeni 600x265 pfi 200DPI v JPG formatu
- pokud pouZivate vice U¢tl pro fakturaci, doporucujeme je vechny zapsat v tabulce po kliknuti na tlaéitko ,Seznam
ucta”
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Zakladni nastaveni
Zde si mUZete nastavit predvolby a chovani programu pfi tvorbé a Gpravé vystavenych a prijatych dokladd

- Zdkladni sazba DPH v %: Zde mUzZete zadat Vami nejCastéji pouZivanou sazbu DPH. Tuto sazbu pak bude program
automaticky doplriovat pri tvorbé dokladl a vkladani poloZek na doklady. Pokud vsak budete vkladat polozku ze
skladu nebo mate v adreséri zadanou sazbu pro odbératele, bude upfednostnéna tato volba.

- Zdkladni ména: Zde zvolte zakladni ménu, ve které chcete fakturovat a vést sklad.

- Zdkladni doba splatnosti ve dnech: Zakladni doba splatnosti pro vystavené doklady. Pokud mate v adresari u
dodavatele uvedenou jinou dobu splatnosti, bude uprfednostriovana tato volba. Pfi platbach v hotovosti je datum
splatnosti upraven vzdy automaticky na datum vystaveni dokladu.

- Formdt zobrazovdni cen: Zde si mUziete nastavit format cen. Formatem cen lze zménit i pocet zobrazenych
desetinnych mist.

- PouZivat funkci rychlého psani: Tato funkce Vam umozZni pfi psani v tabulkdch nebo na kartdch zobrazeni
predvoleného textu z historie nebo ze skladu. Vybérem z tohoto seznamu pak urychlite samotné psani. Podrobné
pouziti funkce viz. Funkce rychlého psani

- Dotazovat se na uzavreni ProFactu: Pokud zaskrtnete tuto volbu, bude se pfi uzavieni programu ProFact ptat, zda
ho chcete opravdu opustit.

- Zabezpecit vstup do ProFactu prihldsenim: Pokud chcete zabezpecit vstup do programu pfihlasenim pomoci
uzivatelského jména a hesla, nadefinujte si uZivatelské pristupy v ¢asti UZivatelé a zaskrtnéte tuto volbu. Poté
budete pfi spusténi programu vyzvani k zadani uZivatelského jména a hesla. Po instalaci je v ProFactu predvoleny
Ucet admin s heslem 1234. Heslo k tomuto Uc¢tu mazZete také zménit.

- Logovat uddlosti systému a uZivatelii: Funkce, kterd zaznamendava uddlosti uZivatel, napf. vytvoreni/smazani
dokladu, skladové karty apod.

- Zaokrouhlovat konecnou cdstku na dokladech na nejblizsi celou jednotku: Pokud si prejete, aby konecna castka
na dokladu byla zaokrouhlena, zaskrtnéte tuto volbu.

- Automaticky vyplriovat adresu pfijemce podle odbératele: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude automaticky
vyplnéna adresa pfijemce ve vystavenych dokladech podle vybraného odbératele. Pokud chcete odbératele a
pfijemce vyhledavat zvlast, nechte tuto volbu prazdnou.

- Prepocitdvat cenu pri vkladani poloZek dle aktudlniho kurzu zvolené mény: Pti zvoleni této volby, bude prodejni
cena skladové polozky, po vloZeni na doklad, automaticky prepocitana dle aktualniho kurzu mény, podle které se
na aktualnim dokladu uctuje. To stejné plati i pfi naskladriovani poloZek v Prijatych dokladech.

- P¥i pfechodu na novy rok zaéit pocitat doklady od 1: Pokud pouZivate pti vytvareni vystavenych dokladd masku
pro Cislo dokladu, bude zaskrtnuta tato volba a program zjisti, Ze vystavujete doklad jiz v novém roce, za¢ne pocitat
novou ciselnou fadu od 1. Pokud volba nebude zatrhnuta, bude program pti pfechodu na novy rok pokracovat
v zapocaté Ciselné rfadé. ProFact poznd prechod na novy rok podle data vystaveni dokladu.

- Po vytisténi dokladu automaticky uzamknout doklad: Kazdy doklad Ize manualné uzamknout pro zamezeni dalSich
Uprav. Pokud zaskrtnete tuto volbu, bude se doklad automaticky uzamykat po vytisténi dokladu.

- Uprednostriovat reZim Preneseni dariové povinnosti: Pokud pracujete v tomto rezimu a vétsina Vasich dokladu je
vystavena v tomto reZzimu, mUlzZete tuto volbu zaskrtnout. Poté bude doklad po zaloZeni automaticky vystaven
v tomto rezimu. ReZim preneseni darfiové povinnosti Ize zvolit i ru¢né pfimo na karté dokladu na zéloZce Vlastnosti
dokladu.

- Upozorriovat na automaticky vystavované doklady: Pokud mate u dokladl nastavenou moznost, Ze se ma
automaticky opakovat, bude pfi zaskrtnuté této volbé ProFact pfi spusténi kontrolovat, zda se neblizi termin, kdy
ma byt doklad zopakovan. Pokud takové doklady najde, upozorni Vés a ukaze Vam seznam dokladd, které budete
moct automaticky zopakovat.

- Rychlé nastaveni programu pro potfeby AUTOSERVISU: Tato volba nastavi program pro potreby autoservisu,
nastavi vystupni tiskové sestavy pro potreby autoservisu a prejmenuje infopole v programu.

- Vzhled tiskovych sestav: Nastavuje tiskové sestavy pro cely program ve stylu Classic (pismo Arial, hranaty design) a
nebo ve stylu Elegant (pismo Calibri, zaobleny design).

- Jazyk programu: Nastavuje jazyk programu

- Zaokrouhlovdni: Zde si mUzete nastavit, jakim zplsobem bude program zaokrouhlovat.

- Vzhled programu: Tato predvolba umoZriuje zménit vzhled programu a barevného schéma.
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Zakazky
Nastaveni agendy zakazky

- PouzZivat masku pro cCislo zakdzky: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude po zaloZeni zakazky automaticky
vygenerovano dalsi poradové Cislo zakazky. Format Cisla zakazky se dale definuje maskou pro cislo zakazky.

- Maska pro cislo zakdzky: Muzete si zvolit svij vlastni format ciselné rady dokladu a to zadanim masky pro cislo
dokladu. Maska se sklada z retézce znaka ,;#“, zkratky pro rok ,r“ nebo ,rr”, mésice ,m“ a ostatniho textu. Misto
fetézce ,,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové ¢islo dokladu. Misto zkratky ,r“ pak rok vystaveni v kratkém
formatu nebo ,,rr“ ve dlouhém formatu. Zkratka ,,m“ je poté nahrazena Cislem mésice. Znaky vlozené mezi ,;“ a ,#“
v fetézci znakl urcuji format pofadového Cisla. Lze pouZit naptiklad pro nastaveni pevné délky ¢isla dokladd. Napf:
Cislo dokladu s maskou ;0000#mr bude pri poradovém d¢isle 1 vypadat takto: 00010113 a pri poradovém cisle 999
takto: 09990113.

- Cislo zakdzky zaéit poéitat od: Pokud jiZ mate zapocatou &iselnou fadu dokladu, napiste zde &islo dokladu, které
bude ve Vasi fadé nasledovat. Pak bude prvni zakazky vystavena s timto poradovym cislem.

- Prednastaveny zpiisob uhrady: Zde si mUzete nastavit, s jakou formou Uhrady budou vytvareny nové zakazky

- Pfednastaveny zplisob doddni: Zde si mUZete nastavit, s jakym zplsobem dodani budou vytvareny nové zakazky

- Vystupni tiskovd sestava: Zde nastavite vzhled vystupni tiskové sestavy pro zakazkové listy. MliZete si vybrat
z nékolika predvolenych sestav a to kliknutim na tla¢itko v tomto policku a vybranim sestavy ze slozky Elegant nebo
Classic. Sestavy si mGZete vytvaret nebo upravovat pomoci Editoru sestav, ktery najdete v Nastrojich

- Hlavicka seznamu poloZek: Zde muzZete prednastavit text hlavicky nad seznamem poloZek, ktery pak bude
zobrazen na vystupni tiskové sestavé.

- Text nad seznamem poloZe: Zde muzZete prednastavit text nad seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrkového textu nebo poznamky.

- Text pod seznamem poloZek: Zde mUzZete prednastavit text pod seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrkového textu nebo poznamky.

- Schéma do zakdzkového listu: Umoznuje nahrat obrazek pro schémata do zakazek.

Objednavky — Pfijaté objednavky
Zakladni nastaveni pro Prijaté objednavky

- PouZivat masku pro cislo objedndvky: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude po zaloZeni objednavky
automaticky vygenerovano dalsi poradové Cislo objednavky. Format Cisla objednavky se dale definuje maskou pro
Cislo objednavky.

- Maska pro ¢islo objedndvky: MUzete si zvolit svij vlastni format ¢iselné fady dokladu a to zadanim masky pro ¢islo
dokladu. Maska se sklada z retézce znak ,;#“, zkratky pro rok ,r“ nebo ,rr”, mésice ,m“ a ostatniho textu. Misto
fetézce ,,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové Cislo dokladu. Misto zkratky ,r“ pak rok vystaveni v kratkém
formatu nebo ,,rr“ ve dlouhém formatu. Zkratka ,,m“ je poté nahrazena Cislem mésice. Znaky vlozené mezi ,;“ a ,,#“
v fetézci znakl urcuji format poradového cisla. Lze pouZit naptiklad pro nastaveni pevné délky cisla dokladl. Napf:
Cislo dokladu s maskou ;0000#mr bude pfi porfadovém cisle 1 vypadat takto: 00010113 a pti poradovém cisle 999
takto: 09990113.

- Cislo objedndvky zaéit pocitat od: Pokud jiz mate zapocatou Ciselnou fadu dokladu, napiste zde ¢islo dokladu,
které bude ve Vasi fadé nasledovat. Pak bude prvni objedndvky vystavena s timto pofadovym cislem.

- Prednastaveny zpisob thrady: Zde si mUZete nastavit, s jakou formou Uhrady budou vytvareny nové objednavky

- Prednastaveny zpiisob doddni: Zde si muZete nastavit, sjakym zplUsobem dodéani budou vytvareny nové
objednavky

- Vystupni tiskovd sestava: Zde nastavite vzhled vystupni tiskové sestavy pro prijaté objednavky. MUzete si vybrat
z nékolika predvolenych sestav a to kliknutim na tlacitko v tomto policku a vybranim sestavy ze slozky Elegant nebo
Classic. Sestavy si mGZete vytvaret nebo upravovat pomoci Editoru sestav, ktery najdete v Nastrojich
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Objednavky — Vystavené objednavky
Zéakladni nastaveni pro Vystavené objednavky

- Pouzivat masku pro cislo objedndvky: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude po zaloZeni objednavky
automaticky vygenerovano dalsi poradové cislo objednavky. Format Cisla objednavky se déle definuje maskou pro
Cislo objednavky.

- Maska pro cislo objedndvky: MUzete si zvolit sv(j vlastni format Ciselné fady dokladu a to zadanim masky pro ¢islo
dokladu. Maska se sklada z retézce znak ,;#“, zkratky pro rok ,r“ nebo ,rr”, mésice ,m“ a ostatniho textu. Misto
fetézce ,;#“ bude pak vloZzeno automaticky nové Cislo dokladu. Misto zkratky ,r“ pak rok vystaveni v kratkém
formatu nebo ,,rr“ ve dlouhém formatu. Zkratka ,,m“ je poté nahrazena Cislem mésice. Znaky vlozené mezi ,;“ a ,#“
v fetézci znakl urcuji format pofadového Cisla. Lze pouZit naptiklad pro nastaveni pevné délky cisla doklad(. Napf¥:
Cislo dokladu s maskou ;0000#mr bude pri poradovém Ccisle 1 vypadat takto: 00010113 a pfi poradovém cisle 999
takto: 09990113.

- Cislo objedndvky zaéit poéitat od: Pokud ji? mate zapocatou Ciselnou ¥adu dokladu, napiste zde &islo dokladu,
které bude ve Vasi fadé nasledovat. Pak bude prvni objedndvky vystavena s timto pofadovym cislem.

- Vystupni tiskovd sestava: Zde nastavite vzhled vystupni tiskové sestavy pro vystavené objednavky. Mlzete si
vybrat z nékolika predvolenych sestav a to kliknutim na tlacitko v tomto policku a vybranim sestavy ze slozky
Elegant nebo Classic. Sestavy si mUZete vytvaret nebo upravovat pomoci Editoru sestav, ktery najdete v Néstrojich

- Hlavicka seznamu poloZek: Zde muzZete prednastavit text hlavicky nad seznamem poloZek, ktery pak bude
zobrazen na vystupni tiskové sestavé.

- Text nad seznamem poloZe: Zde muzZete prednastavit text nad seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrkového textu nebo poznamky.

- Text pod seznamem poloZek: Zde mUzZete prednastavit text pod seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrkového textu nebo poznamky.

Vystavené doklady
Nastaveni vystupnich dokladl slouZi ke spravnému chovani pfi vystavovani dokladi a ke zjednoduseni prace s témito doklady

Spolecna nastaveni pro vystupni doklady
NiZe popsané vlastnosti a funkce jsou spole¢na pro viechny typy vystupnich dokladd

- Cislovat automaticky: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude po zaloZeni dokladu automaticky vygenerovano
dalsi poradové cislo dokladu. Format Cisla dokladu se dale definuje maskou pro Cislo dokladu.

- Maska pro cislo dokladu: Mzete si zvolit svij vlastni format cCiselné fady dokladu a to zadanim masky pro Cislo
dokladu. Maska se sklada z retézce znak ,;#“, zkratky pro rok ,r“ nebo ,rr“, mésice ,m“ a ostatniho textu. Misto
fetézce ,,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové Cislo dokladu. Misto zkratky ,r“ pak rok vystaveni v kratkém
formatu nebo ,,rr ve dlouhém formatu. Zkratka ,,m“ je poté nahrazena Cislem mésice. Znaky vlozené mezi ,;“ a ,#“
v fetézci znakd urcuji format poradového Cisla. Lze pouZit napfiklad pro nastaveni pevné délky ¢isla dokladu. Napf:
Cislo dokladu s maskou ;0000#mr bude pfi porfadovém cisle 1 vypadat takto: 00010113 a pfi porfadovém cisle 999
takto: 09990113.

- Cislo dokladu zaéit poéitat od: Pokud jiz mate zapocatou &iselnou fadu dokladu, napiite zde &islo dokladu, které
bude ve Vasi fadé nasledovat. Pak bude prvni dokladu vystavena s timto poradovym cislem.

- Prednastaveny KS: Zde si miZete predvolit konstantni symbol

- Prednastaveny zpisob thrady: Zde si miZete nastavit, s jakou formou uhrady budou vytvareny nové dokladu

- Prednastaveny zpisob doddni: Zde si mlZete nastavit, s jakym zplsobem dodani budou vytvareny nové dokladu

- Vystupni tiskovd sestava: Zde nastavite vzhled vystupni tiskové sestavy pro zakazkové listy. MzZete si vybrat
z nékolika predvolenych sestav a to kliknutim na tladitko v tomto policku a vybranim sestavy ze slozky Elegant nebo
Classic. Sestavy si mlZete vytvaret nebo upravovat pomoci Editoru sestav, ktery najdete v Nastrojich

- Hlavicka seznamu poloZek: Zde muzZete prednastavit text hlavicky nad seznamem poloZek, ktery pak bude
zobrazen na vystupni tiskové sestavé.

- Text nad seznamem poloZe: Zde muzZete prednastavit text nad seznamem poloZek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrikového textu nebo poznamky.

- Text pod seznamem poloZek: Zde mUzete prednastavit text pod seznamem polozek, ktery pak bude zobrazen na
vystupni tiskové sestavé ve formé doplrikového textu nebo poznamky.
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Ukazky nastaveni masky pti poZzadovaném cisle faktury 1

Maska Vysledné ¢islo dokladu

S 12016
;000#rr 0012016
F#irr F12016
Fr/;#/P F16/1/P
INV;#Or INV1016

Vysvétlivky: rr = dlouhy rok (2016), r = kratky rok (16), m = mésic(01..12)

Prijaté doklady
V nastaveni ptijatych dokladd si mlZete nastavit pouze jednu volbu a to tu, zda chcete, aby ceny na polozkach byly vypocitany
automaticky nebo je chcete zadavat presné rucné bez automatického vypoctu.

Sklad
Zde si mUZete nastavit zakladni parametry chovani skladu.

- Zakadzat vydej ze skladu u poloZek, které nejsou na skladé: Pokud je zvolena tato volba, neni mozné vloZit na doklad polozku,
které neni na skladé

- Nedovolit zaloZit vice poloZek se stejnym kédem zboZi: Zabrariuje evidovat ve skladu vice poloZek se stejnym kédem polozky

- Dotazovat se na mnozstvi pri vydeji ze skladu: Pokud je zvolena tato volba, budete pfi kazdém vloZeni polozky ze skladu tazani
na mnoZstvi nebo upresnéni cenové hladiny

- Meénit ndkupni cenu na skladé pfi pfijmu na sklad: Pokud je zaskrtnuta tato volba, bude se pti kazdém pfijmu na sklad
v Pfijatych dokladech ménit nakupni cena polozky. Dale zde mUzZete zvolit, zda se ma zapisovat posledni nakupni cena nebo
primérna

Zalohovani
Zalohu dat doporucujeme provadét pravidelné nebo po vétsi zméné dat v programu.

- Adresdr pro zdlohy: Zde mlzete zvolit pomoci tlacitka ,prochazet” misto, kam se bude zéloha ukladat. Zalohuje se
vzdy aktualni firma. Zaloha se uklada do souboru s nazvem firma_ddmmyy.cab, kde firma je nazev firmy nebo
databaze a ddmmyy je datum provedeni zalohy. Napr: ProFact_100216 (zaloha ze dne 10.2.2016)

- Pri ukonceni programu se dotazovat na provedeni zalohy: Pfi zaskrtnuté této volbé se bude ProFact pfi ukonceni dotazovat
na provedeni zdlohy. M4 stejnou funkci jako: Ndstroje — zdlohovat data.

- VZdy zdlohovat vsechny firmy: Tato funkce umozZiiuje zédlohovat vSechny firmy v pfipadé, Ze vlastnite modul pro Neomezené
firem

UPOZORNENI:
Program vytvofi vidy jednu zalohu pro den, ktera se pfipadné prepisuje ten den. KdyZ napf. zalohujete firmu MojeFirma
napt. 7.6.2016 rano v poledne a vecer, tak zaloha MojeFirma_070616.cab bude jedna a bude nejnové;jsi(7.6.2016 vecer)

DULEZITE: jestlize vlastnite pfenosnou verzi Portable, diirazné doporucujeme zilohovat data do PC/cloudu/externiho disku.
USB flash disky se lehce ztrati nebo poskodii!!!!

Uzivatelé

Hlavni nastaveni uzivatelskych pfistupd do ProFactu. Pokud chcete zabranit cizim osobdam aby se Vam do programu dostali, mlzete si
vstup do ProFactu zaheslovat. MUzZete také vytvofrit vice uzivatell a kazdému pridélit rGzna prava. Pfeddefinovany uzivatel admin ma
administratorské opravnéni a jeho prihlasovaci Udaje jsou nastaveny na jméno admin a heslo 1234. Po vytvoreni uZivatelskych uctl je
nutné aktivovat vstup do ProFactu v Zakladnim nastaveni.

O produktu

Zde jsou zobrazeny vsechny informace o produktu véetné verze produktu a ID produktu, které je nutné k vygenerovani
Aktivacniho klice. Tady také vkladate Aktivaéni klice a tim aktivujete produkt nebo jeho soucast. Naleznete zde odkazy na
technickou podporu nebo stranky produktu.
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Sprava dat
Tato &ast slouzi k nastaveni cesty k dattim a k udrzbé dat. Udribu dat doporucujeme provadét pravidelné a to alespon
jednou za 14 dni. Udrzba dat také odstrani nékteré problémy, které se mohou objevit béhem prace v Profactu.

Je zde také mozné, pokud mate aktivovanou nastavbu Multidatabase, zakladat nové firmy a prepinat se mezi jednotlivymi
firmami dvojklikem na danou firmu. Mezi firmami se mudZete prepinat pfimo v hlavnim okné programu vlevo nahofe. Takto
zalozené firmy pracuji naprosto oddélené a kazdd ma svou databdzi. MlzZete takto spravovat libovolny pocet subjekt
nezavisle na sobé.

Nova firma / databdaze + Vlastnosti

Vlastnosti databaze x

" . .
"“—”: r Nastaveni databaze

Fopiz databaze:
Typ databdze: | SQLite W

Umisténi databaze: | C:\ProgramData\eXmind\ProFact 5.0\Data\Firma.db3

Prochazet

Databazi sdilet na siti

Testovat pripojeni UloZit nastaveni

Nastaveni exportu PDF
Zde si mlzZete nastavit parametry exportu doklad(l a vSech sestav do formatu PDF. MuZete zde zvolit jak komprimaci, tak
kvalitu exportovanych obrazkl apod. Pfednastavené nastaveni je viak optimalini.

Odesilani emaila
ProFact umi vytvorené doklady odeslat emailem i s prilohou ve formatu PDF. Zde si mGZete zvolit, zda chcete pro odesilani
emailll pouZzit aplikaci Outlook, jiného klienta pro odesilani email(l nebo rozhrani ProFactu.

Pokud zvolite Outlook, bude pro odesldni emailu otevien Outlook véetné preddefinovaného textu, které si muizZete
nadefinovat pres tlacitko ,Pfedlohy textl email(“, a exportované sestavy v pfiloze ve formatu PDF.

Pokud pouzijete rozhrani ProFactu, musi byt zde spravné nastaven odchozi SMTP server. Parametry SMTP serveru a
prihlasovaci Udaje obdrZite od poskytovatele Vasi emailové schranky nebo poskytovatele pfipojeni k internetu.

Priklad pro seznam.cz: Priklad pro gmail.com:

Odchozi SMTP server: smtp.seznam.cz Odchozi SMTP server: smtp.gmail.com
Port: 25 nebo 465 Port: 465

Pouzit SSL: v pfipadé portu 465 Ano Pouzit SSL: Ano
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QR Platby
QR kody se pouzivaji pro rychlé platby pres internet pomoci mobilnich aplikaci. Tuto formu platby jiz podporuje vétsina
nasich bank a je to velké zrychleni a usnadnéni provedeni platby pro platce Vasich pohledavek.

Zde si muzete zvolit kdy a za jakych podminek se bude QR kdd na dokladech generovat, MGzete do kddu vloZit také moznost
potvrzeni na telefon nebo email. Potvrzeni vSak nepodporuji vSechny banky.

PouZivat moznost QR platby na dokladech — umozni programu generovat QR kddy na doklady

Netisknout QR Kéd na pokud je doklad zaplaceny — tiskne QR kédy jen na doklady, které maji byt zaplacené

Zaslat potvrzeni o provedené platbé — SMS na telefon ve formatech +420123456789 i 123456789

Nastaveni poli INFO

INFO pole jsou variabilni pole pro vloZeni libovolnych Gdajd. Jsou to Udaje pro Vase odbératele, dodavatele a skladové
polozky. Tato pole si mlzete zde libovolné pro Vasi lepsi orientaci pojmenovat. Pomoci editoru sestav je pak Ize umistit i na
vystupni sestavy. Pole mUze naptiklad provozovatel autoservisu pojmenovat VIN, RZ, Stav PHM, Tachometr, Vozidlo apod.
Tyto Udaje jsou pak spolecné s adresou promitany do vSech agend.

Logy udalosti

Pokud je tato funkce povolena v Zdkladnim nastaveni miZete zde vidét udalosti, které se v programu staly a kdy k tomu
doslo.

Modul Barcode

Toto nastaveni je viditelné pouze pro aktivovany modul Barcode. MUZete si zde nastavit zplsoby vkladani pomoci ¢arového
kodu a typ kédu na vystupech.

9. Sklad — skladové zasoby

Tato agenda slouZi pro evidenci skladovych poloZek.

Vytvoreni nového skladu nebo jeho podkategorie

Vytvofi novy sklad
Vytvofi novou podkategorii pro oznaceny sklad nebo podkategorii

Smaze sklad nebo podkategorii— Smazani polozky ve stromé nesmaze polozky pod danou
polozkou stromu

Pro vytvoreni nového skladu ¢i podkategorie slouZi lista nad stromem skladl a kategorii. Pro pfejmenovani jakéhokoliv
skladu nebo kategorie staci ve stromu kliknout na danou polozku, tim se oznaci, a déle jednim kliknutim uvést polozku do
stavu editace, kdy jde prepsat jeji ndzev. Po dokonceni oprav ndzvu zmacknéte klavesu ENTER. Tim se nazev ulozi a vSechny
skladové polozky pod starou kategorii se premisti do nové kategorie.

Obnoveni struktury stromu

V nékterych pripadech se miZe stat, Ze se Vam podari smazat kategorii nebo nastane jiny problém se strukturou stromu ve
skladu, ktery zabrani plynulému prochazeni skladem. V tomto pfipadé lze pouzit funkci Obnovit strom, kterou aktivujete
kliknutim pravého tlacitka mysi na strom a vybranim této funkce. Dojde k znovuvytvoreni stromu podle poloZek celého
skladu.
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ZaloZeni nové skladové karty

Tuto moznost vytvoreni nové polozky doporucujeme, pokud s ProFactem zacindte a potrebujete si zaevidovat aktudlni
inventarni polozky. Samoziejmé lze takto zaloZit manudlné vsechny skladové polozky. Karta skladové polozky se zalozi také
automaticky pfi naskladnéni novych polozek v Prijatych dokladech.

- Pred zaloZenim nové karty vyberte sklad nebo, kde se ma karta vytvofit. Sklad vyberete ve stromu tak, Ze na ni
kliknete levym tlacitkem mysi.

- Novou kartu zalozite po kliknuti na odkaz Novd karta. Vyplnite vSsechny dostupné informace a po kliknuti na odkaz
UloZit kartu uloZite.

ZaloZeni nové varianty polozky
Ve skladé mUzete evidovat rizné varianty polozky. Rozdil variant je pak napriklad ve vlastnostech nebo nazvu apod. Jdou
také jednotlivé naskladnovat a vyskladrovat.

Karta polozky obsahuje tyto udaje:

- Nadzev polozky: Nazev polozky s maximalné 100 znaky

- Popis varianty: Popis jiné varianty zboZi

- Popis: Struény popis polozky s maximalné 250 znaky

- MnoZstvi: Aktudlni mnozstvi na skladé

- Jednotka(MJ): Zdkladni jednotka polozky

- Kod polozZky: Inventarni nebo vyrobni kéd

- Cdrovy kéd: Carovy kéd polozky.

- Zdruka: Informace o délce zaruky pro danou polozku. Udaj miZete napsat libovolnym textem

- Objedndno: Informace o poctu objednaného mnozstvi polozky u dodavatele.

- Minimadlni limit: Minimalni mnoZstvi na skladé. Pokud je aktudlni mnoZstvi mensi nez limit, je polozka v seznamu
zvyraznéna Cervené.

- Hmotnost v Kg: Hmotnost jedné jednotky polozky v kilogramech

- Doba doddni/vyroby: ¢asovy Udaj o dobé trvani, nez je polozka dodana nebo vyrobena

- Ndkupni a prodejni cena véetné sazby DPH: Udaje o nakupni a prodejni cené polozky za jednu jednotku.

- Prodejni cenu vypocitat podle zisku: Pokud je tato volba zatrZena, vypocitava se prodejni cena automaticky podle
procentudlniho zisku z ndkupni ceny

Zalozka INFO

- Dodavatel: Nazev dodavatele polozky. Lze vybrat ze seznamu dodavatel(

- Vyrobce: Nazev vyrobce, ktery polozku pfimo vyrdbi

- Policka Infol aZ Info5: Policka uréena pro zadavani libovolnych udajd. Nazvy poli Ize prejmenovat v Nastaveni —
Nastaveni poli INFO

- Umisténi: Aktudlni umisténi polozky. Vybranim jiného skladu nebo kategorie z tohoto policka presunete polozku do
nové zvoleného skladu nebo kategorie. Pokud je v seznamu oznaceno vice karet, presunou se vsechny.

Zalozka DOKUMENTY
Zde mUzete vkladat libovolné dokumenty k dané polozZce napf. technické katalogy, obrazky, plany, manualy atd.

Zalozka VLASTNOSTI
Zde mUzete nastavit napriklad spotfebni dan pro alkohol

Zalozka OBRAZEK

Zobrazuje aktualni obrazek prifazeny pro danou skladovou kartu. Kliknutim na obrazek se prepnete dole na zéalozku
Galerie, kde miZete obrazek nahrat ¢i smazat
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Zalozky nad seznamem karet

- Seznam: Zobrazi seznam aktualné vybranych polozek pro vybrany sklad nebo kategorii

- Galerie: Zde si mUzete k libovolné poloZce nahrat libovolné obrazky.

- Podrobny popis: Zde si mizZete uvést podrobny popis polozky. Lze pouzit i HTML format pro e-shop.

- Dalsi ceny: Zde si muzZete nadefinovat rGizné cenové hladiny pro danou polozku. Cenové hladiny si pojmenujete a
zadate prodejni cenu. Cenu lze zadat i procentualné. Ta je pak vypocitana ze zakladni ceny. Pokud ma polozka vice
cenovych hladin, budete pfi jejim vyskladnéni vyzvan k vybéru cenové hladiny. Cenovou hladinu si muizZete
nadefinovat pro kazdého odbératele v Adresari nebo ji prednastavit pfi vytvareni Vystaveného dokladu.

- Varianty: Zde je prehled variant zbozi.

- SloZena polozka: Tato funkce slouzi k vytvoreni tzv. sloZzené polozky. SloZzena polozka je polozka, ktera se sklada z
vice zakladnich poloZek s danym mnoZstvim. Takto vystavena polozka na dokladu pak odecte ze skladu vsechny
polozky daného mnoiZstvi, které sloZzena polozka obsahuje. Aktualni mnoZstvi slozené polozky je vypocitano
automaticky podle dostupnosti obsahu.

- Prijem a vydej: Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi seznam s historii polozky. Jsou zde evidovany pfijmy a vydeje
ze skladu. Tyto pohyby jsou vazany na pfijaté a vystavené doklady tzn. Upravou téchto doklad(i se méni i historie
pohyb.

- Objedndvky a rezervace: V tomto seznamu je historie objednavek dané aktualni polozky

- Souvisejici zboZi: Tento seznam se vztahuje pouze k eshopu a muZete si zde zadat polozky, které souvisi s aktualni
polozkou. Toto souvisejici zboZi je pak zobrazeno v detailu poloZzky na eshopu.

- Sérovd cisla: Pokud evidujete u skladovych karet také sériova Cisla poloZzek, miZete si je zde zadat. Pfi vyskladnéni
na doklad nebo zakazku si dané SN mUzete poté vybrat.

Odepsani polozky ze skladu
Po kliknuti na odkaz Dalsi v menu skladu mate moznost odepsat urcité mnozstvi polozky ze skladu s udanym divodem a
datem odpisu. Tento pohyb je evidovan v prehledech odpisu ze skladu.

Pfesun polozky mezi sklady a kategoriemi nebo kategoriemi eshopu.

Skladové polozky muzete libovolné presunovat nebo kopirovat mezi jednotlivymi kategoriemi. Sta¢i v seznamu oznacit
polozky, které chcete presunout, pomoci funkce drag&drop a pravého tlacitka mysi presunete nebo zkopirujete polozku do
Vami zvolené kategorie ¢i skladu. Umisténi nebo kategorii eshopu mUlzete ménit i na karté polozky a to na zaloZce Info
v policku Umisténi a Kategorie eshopu.

Pfijem polozek na sklad

Ptijem poloZek na sklad se provadi pIné automaticky a to pres prijaté doklady. Pro sprdvny pfijem poloZzek na sklad je tedy
nutné nejdriv zaevidovat doklad, ktery se k polozkam vztahuje ( faktura, dodaci list, zadlohova faktura apod. ). Vice o pfijmu
polozek na sklad v Prijatych dokladech.

Dalsi funkce skladu

- Kopirovat aktudlni kartu: Provede presnou kopii aktualni karty

- Aktualizovat mnoistvi sloZzenych poloZek: Pokud mate na skladé sloZzené polozky, aktualizuje tato funkce mnozstvi
u vSech téchto poloZek dle dostupnosti obsahu slozené polozky

- Import z XML: Hromadny import skladovych poloZzek z XML véetné obrazk( .Struktura XML souboru je stejna jako
napt. pro zbozi.cz apod., tudiz se daji pouZit pravé tyto soubory. MliZzete vSak importovat libovolny format XML, ale
potfebujete k tomu mustek pro tuto strukturu. Mistek definujete v okné pro import XML. Do okna importu staci
zadat i http odkaz k souboru. Ten se sam stahne a naimportuje.

- Aktualizovat sklad:

- Ukdzka struktury XML souboru
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>
<SHOP>

<SHOPITEM>
<PRODUCT>1/4" Raéna s pfepinaci packou TONA 1016</PRODUCT>
<DESCRIPTION>R&éna s prepinacci paékou 1/4" Celkova délka 150mm Kvalitni mékéena rukojet</DESCRIPTION>
<MANUFACTURER>TONA</MANUFACTURER>
<CATEGORYTEXT>e-shop | Akéni a zlevnéné zboZi</CATEGORYTEXT>
<IMGURL>http://www. ukazovyshop.cz/data/pics/1.jpg</IMGURL>
<PRICE>325</PRICE>
<PRICE_VAT>390</PRICE_VAT>

</SHOPITEM>

<SHOP>

- Aktualizovat sklad: Provede nacteni aktualnich hodnot z databaze. PouZiti jen pfi praci v siti.

10. Cenik

Tento modul slouzZi k evidenci ¢asovych jednotek nebo Casto se opakujicich textll a sluzeb. Na doklady Ize pak tyto polozky
vkladat jednoduse dvojklikem z rychlého skladu a ceniku. Do ceniku mUzZete definovat i nové cenové skupiny pro skladové
poloZzky. Vyskladnéni takovéto polozky z ceniku bude mit vliv na zménu mnozstvi dané skladové karty ve skladu.

Casové polozky nebo sluzby Ize vkladat do kategorii. Kategorie zaloZite viz. Sklad.

Novou polozku zaloZite kliknutim na ,,+“.

11. Adresar firem

Tento modul slouZi k evidenci viech dodavatelskych a odbératelskych firem, kontaktl apod. Kontakty mlzete vkladat pfimo
v tomto modulu nebo aZ po vyzvé ve Vystavenych dokladech nebo Prijatych dokladech.

PFi zapisovani kontaktu musite dbat na to, aby byla spravné zvolena volba, o jaky typ kontaktu jde. Zda jde o odbératele nebo
dodavatele. Na této volbé je zavisly seznam kontaktt béhem vybéru kontaktu ve fakturaci. Typ adresata zvolite po kliknuti na
dané zaskrtavaci policko. Oba typy muzete libovolné kombinovat.

Adresy lze také zadavat automaticky podle I€ subjektu. Staéi zaloZit novy kontakt a v poli¢ku pro IC zapsat IC subjektu. Poté
kldvesou ENTER nebo kliknutim na tlagitko se doplni ostatni Gidaje pfimo z registru MFCR. Pro pouZiti této funkce je nutné byt
pfipojen k internetu.

Pro snadnéjsi vyhleddvéni kontakt(l je ve spodni Casti seznam rozdélen na typ kontaktu a pocatecni pismeno kontaktu.
Kliknutim na danou volbu se seznam kontaktu filtruje dle vybrané podminky (napf. jen kontakty zacinajici pismenem K nebo jen

odbératelé apod.).

Kromé hlavnich Udajd na karté kontaktu mulzete také zadat pravidla pro dany subjekt a to splatnost , slevu v %, a cenovou
skupinu do které dany odbératel spada. Tyto pravidla se pak projevuji pfi vystavovani dokladl pro tento subjekt.

Dale jsou zde variabilni policka pro vloZeni jakéhokoliv Gdaje Info 1 az Info 5. Tyto policka lze nastavit viz. Nastaveni.
Ke kazdému kontaktu si mdzZete také nahrét logo nebo ho stahnout online ze serveru LOGOBOX.CZ.

Na karté dokladu najdete také aktivni tlacitka pro vyhledani adresy na internetu, pro napsani emailu a pro prechod na www
stranky kontaktu.

Kazdy kontakt mGze mit také nékolik dodacich adres, ty mlzZete pfidavat v zdloZce Dodaci adresy.
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12. Objednavky - Prijaté objednavky
Toto je zakladni modul pro evidenci a dalsi zpracovani vSech pfijatych objednavek.

Zaevidovani nové prichozi objednavky
Novou objedndvku zalozite kliknutim na odkaz ,,Nova objednavka“

Po zaloZeni nové objednavky je nutné zadat vsechny potiebné udaje.

- Cislo objedndvky: Pokud neni &islo objednavky generovano maskou automaticky, napiste &islo objednavky.

- Datum prijeti: Datum zaevidovani objedndavky. Je generovan automaticky, Ize ho vsak kdykoliv zménit.

- Termin doddni: Datum, kdy by mély byt polozky na objednavce dodany

- Datum doddni: Datum dodani polozek

- €z: Cislo zakazky, ktera byla z této objednévky zaloZena

- Forma uhrady: Vyberte zplUsob Uhrady. Automaticky je pfi zaloZzeni nové objednavky prevzata hodnota z nastaveni. Pokud
ptijde objednévka z e-Shopu, bude zplsob Uhrady vyplnén automaticky z této objednavky.

- Meéna: Ména objednavky. Automaticky je nastavena na zakladni ménu nebo podle mény e-Shopu, pokud pfijde
objednavka z e-Shopu.

- Kurz: Zde se automaticky vypIni aktualni kurz podle vybrané mény. Tento kurz Ize ru¢né prepsat a je dllezity pfi
prepocitavani ceny do aktualni mény béhem vkladani poloZzek na objednavku. Cena se prepocitava automaticky,
jen pokud je zaskrtnuta v ,,Nastaveni“ volba ,Pfepocitavat cenu podle aktualniho kurzu®

- Stav objedndvky: Informace o stavu objednavky. Pro zaloZeni nové objednavky je stav ,Pfijata“.

- Zpisob doddni: Vyberte zplsob dodéni. Automaticky je pfi zaloZeni nové objednavky prevzata hodnota z nastaveni. Pokud
prijde objednavka z e-Shopu, bude zplsob dodani vyplnén automaticky z této objednavky.

- E-Shop cislo obj.: Pokud ptijde objednévka z e-Shopu, bude zde evidovano ¢islo objednavky na e-Shopu.

- UZivatel: Pokud objednavku zaloZi uZivatel eShopu, bude zde nazev uZivatele, ktery objednavku zalozil.

- Eshop stav: Stav objednavky z eshopu

- Info pro uZivatele: JelikoZ e-Shop eviduje historii objednavek pro uZivatele e-Shopu. MGZete mu touto informaci sdélit cokoliv
k aktualnimu stavu objednavky pfi aktualizaci stavu objednavky na e-Shopu viz nize.

Zalozka Poznamky k objednavce
Interni poznamky k objednavce pro Vasi potiebu.

Zalozka Vystavené doklady
Seznam dokladd, které byly jiz k dané objedndavce vystaveny

Zalozka Dokumenty
Slouzi k zaloZeni dokumentd vztahujicich se k objednavce.

Vytvoreni dokladu k aktudlni objednavce

K objednavce Ize automaticky vytvofit vystaveny doklad a to zalohova faktura, faktura, Uctenka nebo dodaci list. Tento doklad je
automaticky zaloZen ve Fakturaci — Vystavené doklady podle Udaji na objednavce. Pokud jiz byl k objednédvce doklad vystaven, bude pfi
pouziti této funkce na tento fakt upozornén. Takto vystavené doklady si hlidaji kolik poloZek jiz bylo dodano apod. Jakmile budou
vSechny polozky dodany, muiZe se objedndvka oznalit za dodanou. Doklad vytvofite kliknutim v menu agendy na odkaz Vystavit
k objednavce.

Vytvoreni objednavky pro dodavatele

Tato funkce vytvoti objednavku pro dodavatele podle poloZek na pfijaté objednavce. Pokud objednavka obsahuje polozky od rdznych
dodavatell, budou automaticky vytvoreny objednédvky pro kazdého dodavatele s patficnymi polozkami. Doklad vytvorfite kliknutim
v menu agendy na odkaz Vystavit k objednavce.

Ovéreni dostupnosti poloZzek na skladé.
Pfi vkladani polozek na objednavku ze skladu nebo automatickym zpracovani objednavky z e-Shopu, jste okamzité informovani o
dostupnosti téchto poloZek na skladé. Dostupnost poloZek Ize ovérit kdykoliv manualné kliknutim na odkaz ,,Ovérit dostupnost poloZek

v

na skladé” pod odkazem ,,Dalsi“ v hlavnim menu objednavek.
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13. Pokladna — Penézni denik

Penézni denik slouzi k evidenci pohyb financi na pokladnach nebo bankovnich Gétech. ProFact umi vést libovolny pocdet pokladen
pro rdzné mény, rtzné pohyby financi a rtizné Gcely. Z kazdého pohybu na pokladné Ize vytisknout Pfijmovy nebo Vydajovy
pokladni doklad. Pohyby na pokladné jsou automaticky tfidény do obdobi. Toto obdobi si miZete nastavit v Nastaveni — Penézni
denik vybérem obdobi Tyden, Mésic, Ctvrtleti nebo Rok.

Pohyby muZete evidovat manudlné nebo pfimo z Pfijatych nebo Vystavenych dokladd automaticky. Z Vystavenych dokladd
zaevidujete pfijem na pokladnu tak, Ze zvolite v menu Vystavit k dokladu — Pfijmovy pokladni doklad. Z Prijatych doklad( pak
vydej tak, Ze zvolite z menu Vystavit k dokladu — Vydajovy pokladni doklad. Pokladni doklady lIze vystavit aZ poté, co je doklad
zaplacen.

Kdykoliv si mUZete vytisknout aktudlni stav pokladny nebo stav pokladny za urcité vybrané obdobi kliknutim na Tisk a export a
vybérem Stavu pokladny.

14. Fakturace — Vystavené doklady

Toto je zakladni modul pro vytvareni a vedeni evidence vSech vystavenych doklad(. M{zZete zde vystavovat Faktury, Zalohové
faktury, Dodaci listy, Cenové nabidky, Dobropisy, Uétenky, Pfijmové a vydajové doklady, Dariové doklady k pfijaté platbé,
Stvrzenky o zaplaceni.

Vytvoreni nového vystaveného dokladu
Novy doklad vytvofite po kliknuti na odkaz Novy doklad a po vybéru daného typu dokladu.

Po vytvoreni nového dokladu je nutné zadat vSechny potfebné Gdaje daného dokladu.

- Typ dokladu: Tento (daj je generovan automaticky a to podle zvoleného typu dokladu pfi vybéru nového dokladu.
SlouZi jen k orientaci, o jaky vystaveny doklad jde.

- Cislo dokladu: Pokud neni &islo dokladu generovdno maskou automaticky, napiste &islo dokladu. Pokud
potrebujete vytvorit doklad mimo standartni Ciselnou radu, staci prepsat vygenerované Cislo dokladu na potiebné
Cislo. Pak je tento doklad evidovan jako zvlastni doklad a nezasahuje ani neprerusuje ¢iselnou radu.

- Cislo zakdzky: Pokud je doklad vytvoren ze zakazky, bude zde &islo dané zakazky

- Cislo objedndvky: Pokud je doklad vystaven na objednavku, napiite &islo objednavky. Cislo objednéavky bude
zapsano automaticky pokud bude doklad vygenerovan z Prijaté objedndvky.

- Datum vystaveni: Napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare

- Datum splatnosti: Datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen. Hodnotu mUzZete predvolit v Nastaveni nebo bude
prevzata podle nastavené doby splatnosti pro konkrétniho odbératele.

- DUZP: Datum uskutecnitelného zdanitelného pInéni dokladu

- Datum zaplaceni: Toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby ,,Zaplaceno” a
uloZeni zmén. Tento datum muZete libovolné, v zavislosti na faktech, ménit.

- Datum doddni: Toto je datum dodani poloZek dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby ,, Doddno
a uloZeni zmén. Tento datum muzete libovolné, v zavislosti na faktech, ménit.

“

“

- Zaplaceno/Doddno: Pokud byla faktura jiz uhrazena nebo polozky na ni dodany, zaskrtnéte volbu ,Zaplaceno
nebo ,,Doddno“

- F.U.: Forma Uhrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste ruéné. Po vytvoreni dokladu bude zapsana forma
Uhrady z Nastaveni pro dany doklad.

- Na ucet: Pokud ma byt doklad zaplacen bezhotovostné, zadejte Cislo uctu, na ktery ma byt castka na dokladu
poukazana. Standartné je automaticky zapsan hlavni Gcet.

- VS: Variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle ¢isla dokladu.

- KS: Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi hodnota z Nastaveni pro dany doklad.

- 8S: Specificky symbol dokladu

- Meéna: Zvolte v jaké méné bude doklad Uctovan

- Kurz: Zde se automaticky vypini aktualni kurz podle vybrané mény. Tento kurz Ize ruéné prepsat a je dulezZity pfi
prepocitavani ceny do aktualni mény béhem vkladani polozek na doklad. Cena se prepocitava automaticky, jen
pokud je zaskrtnuta v, Nastaveni“ volba , Prepocitavat cenu podle aktudlniho kurzu®

- Dodaci list: Zde mUzete zadat cislo dodaciho listu. Toto Cislo je zapsano automaticky, pokud pouzivate k vystaveni
dodacich listl funkci nového dokladu K tomuto dokladu viz. nize.

- 2Zpiisob doddni: Vyberte ze seznamu nebo napiste ru¢né zplsob dodani obsahu dokladu. Standartné se nastavi
hodnota z Nastaveni pro dany doklad.
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- Celkovd sleva:Zde muzete uplatnit slevu v procentech na konec¢nou cenu na dokladu. Tento Udaj je doplnén
automaticky, pokud se uUctuje subjektu, ktery ma v pravidlech subjektu nastaveno uplatriovani slevy viz. Adresar
firem. Slevu lze uplatnit také zvlast ke kazdé poloZce zapsanim slevy v % do sloupce Sleva u dané polozky.

- Zaokrouhlit konecnou cdstku: MUZete zvolit, zda bude konecna cena zaokrouhlena podle parametrd nastavenych v
,Nastaveni“. Tato volba se nastavuje automaticky, pokud je v Nastaveni zaskrtnuta volba Zaokrouhlovat konecnou
castku.

- Texty na dokladé: V této Casti mdzete upravit hlavicku seznamu polozek nebo pridat text a pozndmky do vystupni
sestavy. Tyto informace jsou pak, v zavislosti na vybrané Sabloné, zobrazeny na vystupni sestavé.

- Poznamky k dokladu: K vystavenému dokladu miZete zde zapsat libovolnou pozndmku pro Vase interni pouziti.
Pro snadnéjsi vkladani datum( a casu slouZi zkratky. Po napsani zkratky dx se automaticky misto této zkratky
doplni dnesni datum. Pro vcerejsi datum slouzi zkratka vx, pro zitfejsi zx a pro zadani aktudlniho ¢asu je to zkratka
tx

- Vlastnosti dokladu: Na této zéloZce muzete zvolit riznd chovani dokladu. Napfiklad zda je vystaven v rezimu
preneseni dariové povinnosti, zda se ma doklad za urcitou dobu opakovat,mlzete uvést razitko na doklad, které je
pak zobrazeno na vystupu dokladu. Dale si nastavit cenovou skupinu pro doklad. Pokud je cenova skupina
nastavena a vkladate na doklad polozku, kterou ma tuto cenovou skupinu definovanou, vlozi se polozka na doklad
s cenou dané cenové skupiny.

Vytvoreni dalSiho dokladu
V ProFactu lze velice jednoduse kombinovat vystavené doklady a vytvaret tak napriklad konecné faktury z dodacich listd,
zalohovych faktur apod.

Koneény nebo nasledujici doklad vytvorime tak, Zze vybereme aktudlni kartu dokladu, na ktery budeme vystavovat dalsi
doklad, a v menu Vystavit k dokladu vyberte dany doklad. Polozky z pfedchoziho dokladu budou na novém dokladu
zpracovany automaticky. Bude také doplnéna adresa a ostatni Udaje v zavislosti na pfedchozim dokladu.

Timto zpUsobem lIze kombinovat libovolné po sobé logicky jdouci doklady. Nap¥. Zalohova faktura ( prvni doklad ) — Dariovy
doklad k pfijaté platbé — Faktura — Dodaci list — Opravny darnovy doklad.

PFi vytvareni dokladii timto zplisobem je nutné brat na zietel to, Ze v fadé takto vystavenych dokladd mizZou byt polozky
ze skladu odecteny jen jednou. Proto budou odecteny na prvnim dokladé, kterému to nalezi ( v nasem pftikladé je to
Faktura ) a ostatni doklady jiZz polozky ze skladu neodecitaji. Napf. pokud bude jako prvni doklad vystavena Faktura a k ni
Dodaci list, budou polozky odecteny na Faktufe a né na Dodacim listé. Doklady, které odecitaji polozky ze skladu
automaticky jsou tyto: Faktura, Dodaci list, Uétenka, Opravny dariovy doklad.

PFridani polozky na vystaveny doklad

Polozky se vkladaji do seznamu pomoci listy v levé ¢asti seznamu. Polozku Ize na doklad pridat nékolika zpUsoby. Kliknutim
na Pridat poloZku, vioZenim poloZky ze skladu nebo z ceniku, vloZenim poloZek z pfedchozich dokladi nebo pomoci ¢tecky
carového kédu nebo zaddnim kédu zboZi.

Pridat polozku: po pridani se vytvofi novy radek v seznamu poloZek, ktery se musi doplnit o Gdaje nazev, mnozstvi,
jednotka, cena za mnoistevni jednotku, DPH v %. Celkova cena s DPH je vypoctena automaticky po uloZeni vSech
napsanych dat. Dale Ize doplnit Udaje o Cisle objednavky, poznamku a hmotnosti polozky, sériové Cislo, udaj o zaruce
atd. Timto zplsobem se doporucuje vkladat jen neskladové polozky nebo napf. Uctované sluzby apod. Pro vloZeni
skladové polozky ze skladu pouZijte postupu viz. nize.

Pridani polozek z predchozich dokladli: Na doklad muzZete pfidavat polozky také hromadné a to zlibovolného
predchoziho dokladu. Kliknete na tlacitko Pridat poloZky z jiZ vystaveného dokladu a zvolite doklad, ze kterého se
polozky maji vlozit. Pokud je nutné, zeptd se ProFact, zda chcete nebo nikoliv polozky odecist ze skladu. Takto Ize
zpracovavat a kombinovat libovolné doklady napr. nékolik dodacich list nebo zalohovych faktur apod.

Pfidani polozky ze skladu nebo ceniku: Sklad nebo cenik si zobrazime kliknutim na odkaz Rychly sklad v hlavni ovladaci
listé ProFactu. Vybereme skladovou polozku ze seznamu a dvojklikem vloZime polozku na doklad. Pak jen staci upresnit
prodavajici mnozstvi. Jestlize pfidate polozku na doklad timto zpilisobem, bude automaticky stav u této polozky na
skladé aktualizovan tzn. bude ponizeno mnoizstvi o vlozené mnozstvi na doklad. Také udaje o cené, DPH atd. budou
vyplnény automaticky podle udaji ze skladu. Tento jev neplati pro polozky z ceniku.
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Pfidani polozky ze skladu pomoci kédu polozky: Zvolenim tohoto zpUsobu pfidani polozky budete po pfidani polozky
presmérovani na sloupec s kédem polozky. Pak jiz staci napsat jen kéd polozky, potvrdit kod klavesou ENTER nebo TAB a
polozka bude na doklad ze skladu pridana.

Pridani polozky ze skladu pomoci ¢arového kédu: Zvolenim tohoto zplsobu pridani polozky budete po pfidani polozky
presmérovani na sloupec s carovym kédem. Pak jiz staci napsat jen ¢arovy kod nebo ho sejmout cteckou ¢arového kédu.
Tato moznost vkladani poloZek na doklad je funk¢ni jen s nastavbou Barcode.

Pridani fadku s textem na doklad

Pro pridani radku s textem pouZzijte tlacitko na ovladaci listé seznamu polozek na dokladu. Do seznamu se vloZi novy radek
s textem ,,Novy text”. Tento text mlzete libovolné pfepsat. Na dokladu je pak tento fadek vytistén jako informativni radek
nebo napf. nazev skupiny poloZek na dokladu apod. Texty lze vkladat také ze stromového seznamu polozek.

Smazani polozky z dokladu
Polozku Ize ze seznamu kdykoliv smazat a to pouzitim tladitka pro odstranéni polozky ze seznamu poloZek. Pokud jde o
skladovou polozku, bude mnozstvi polozky vraceno zpét na sklad.

Data u jakékoliv poloZky lIze libovolné kdykoliv ménit. Pokud se zméni mnoZstvi u poloZky, je tato zména provdzand se
skladem tzn. na skladé je vidy aktudlni mnoZstvi.

Vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu

Novy pfijmovy nebo vydajovy doklad vytvofime po kliknuti na odkaz Novy doklad a zvolenim typu dokladu Prijmovy a
vydajovy doklad. Otevie se nové okno. Po kliknuti na odkaz Novy doklad se ndm automaticky vytvofi prijmovy pokladni
doklad k danému dokladu. V3echny udaje se vyplni automaticky podle Gdaji na dokladé. Tyto udaje muzete libovolné
ménit.

Pokud budete chtit zménit vytvoreny prijmovy doklad na vydajovy doklad, ucinte tak kliknutim na ikonu ,,P“ na zac¢atku
radku dokladu a tim se automaticky zméni typ dokladu a zobrazi se ikona ,V*

Pokud si budete chtit prohlédnout nebo pracovat se vsemi jiz vytvorenymi doklady nebo vytvofit novy doklad nezavisly na

“

vystaveném dokladu, zruste volbu ,Jen doklady k dokladu .....

Dalsi funkce vystavenych dokladt

Kopirovani dokladu

Pro rychlejsi vystavovani opakujicich se doklad( véetné polozek slouZi funkce kopirovani dokladd. Pokud budete chtit
doklad kopirovat, staci kliknout na Novy doklad a zvolit Kopirovat aktudIni doklad. Bude vytvoren automaticky novy
doklad stejného typu se stejnou adresou odbératele i pfijemce a se vSsemi polozkami originalniho dokladu. Datové Udaje
jako cislo dokladu a datumy se nekopiruji a jsou vytvoreny aktualni.

Stornovani dokladu

Kliknutim na odkaz Dalsi a vybérem Stornovat doklad se aktualni doklad stornuje. Nasledné bude oznaden jako
stornovany doklad. VSechny skladové polozky, které jsou na dokladu vystaveny se vrati zpét na sklad a doklad bude
odstranén z pfehledd o pfijmech. Pfi pouZiti opétovného kliknuti na tento odkaz se zrusi storno dokladu a polozky
budou opét ze skladu odecteny.

Uzamceni dokladu

Libovolny doklad Ize jednoduse uzamknout pro znemoznéni pozdéjsich nechténych zmén. Doklad uzamknete po kliknuti
na odkaz Dalsi a vybérem volby Uzamknout doklad.Pokud je doklad jiz uzamceny, bude zde moznost doklad opét
odemknout.

Kliknutim na odkaz Dalsi

Filtrovani a prohlizeni seznamu vystavenych dokladi

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouzi Filtr a Seznam doklad(. Pomoci rychlého filtru si mazete
nechat zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napr. jen stornované doklady nebo jen nezaplacené
doklady apod. Pro zobrazeni seznamu dokladl pak slouzi odkaz Seznam, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené
doklady (zavisi i na rychlé filtraci) v€etné hlavnich Gdajl jako je konecna cena, datumy, zda jde o stornovany doklad nebo je
doklad po splatnosti. M{zete si nechat zobrazit jen doklady k dané objedndvce apod.
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15. Fakturace - Prijaté doklady

P¥ijaté doklady slouZi k evidenci vech pfijatych dokladd a tim i k evidenci Vasich vydaja at uZ jde o ndkupy skladovych poloZek
jako material, zboZi, produkty atd. na sklad nebo o jiné vydaje jako jsou ucty za telefon, za benzin, dopravné apod. Vsechny
Vase vydaje lze pak sledovat v prehledech viz. Pfehledy

Vytvoreni nového pfijatého dokladu
Novy doklad vytvorime po kliknuti na odkaz Novy doklad. ZapisSeme vsechny potrebné Udaje, které ma doklad obsahovat.

- Typ dokladu: Zapiste nebo vyberte typ dokladu ( faktura, zalohova faktura apod. )

- Cislo dokladu: Napiste &islo prijatého dokladu

- Datum pfijeti: NapiSte datum prijeti dokladu. Tento datum je soucasné datem prijmu skladovych poloZek na sklad.

- Datum vystaveni: Napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare

- Datum splatnosti: Datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen

- DUZP: Datum uskutecnitelného zdanitelného plnéni dokladu

- Datum zaplaceni: Toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby Zaplaceno a
uloZeni zmén. Tento datum muzZete libovolné, v zavislosti na faktech, prepsat. Po zaplaceni dokladu se doklad
zaeviduje v prehledech vydaja.

- Datum dodani: Toto je datum dodani polozek na dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby
Doddno a uloZeni zmén. Tento datum muZete libovolné, v zavislosti na faktech, prepsat.

- Cislo objednavky: Zadejte ¢&islo objednavky, ke které byl prijaty doklad vystaven. Pokud byl doklad vystaven
z Vystavené objedndvky, bude toto ¢islo doplnéno automaticky.

- Meéna: Zvolte v jaké méné bude doklad uctovan

- Kurz: Zde se automaticky vyplni aktudlni kurz podle vybrané mény. Tento kurz Ize ruéné prepsat a je dlleZity pfi
prepocitavani ceny do aktudlni mény béhem vkladani poloZek na doklad. Cena se prepocitdva automaticky, jen
pokud je zaskrtnuta v ,Nastaveni” volba , Prepocitavat cenu podle aktudiniho kurzu“

- F.U.: Forma uhrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste ru¢né

- VS: Variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle ¢isla dokladu

- KS: Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi 0308

- SS: Specificky symbol dokladu

- Zuctu: Pokud je platba provadéna bezhotovostné, zadejte nebo vyberte Cislo Gctu, ze kterého bude platba odeslana.

- Zaokrouhlit DPH: Pokud je zaskrtnuta tato volba, budou se koneéné castky vcetné dph zaokrouhlovat

Pridani polozky na pfijaty doklad

polozku na doklad priddme manualné kliknutim na tlacitko Pridat polozku nebo, pokud jde o skladovou polozku, vybérem
polozky z Rychlého skladu. Nebo pomoci kodd polozky nebo ¢arového kédu. Vybér v seznamech skladovych poloZzek se
provadi vzdy dvojklikem na danou polozku.

Pfidani polozky manualné: Po manualnim pridani polozky zvolte zaSkrtavacim polickem, zda ma byt polozka
naskladnéna nebo jde jen o bézny vydaj. Pokud je polozka zaskrtnuta, Ze bude naskladnéna a jde o poloZku, kterd jesté
neni nasnadé. Budete po naskladnéni polozek vyzvan k zaloZeni nové skladové karty.

Pfidani polozky vybérem ze skladu: Sklad si zobrazime kliknutim na tlacitko Pridat polozku ze skladu nebo na odkaz
Rychly sklad v hlavni ovlddaci listé ProFactu. Vybereme skladovou polozku se stromového seznamu polozek nebo
z rychlého skladu a dvojklikem vloZime polozku na doklad. Pak jen staci upresnit prodavajici mnozstvi. Jestlize pridate
polozku na doklad timto zplisobem, budou udaje o cené, DPH atd. vyplnény automaticky podle udajt ze skladu.

Pridani polozky ze skladu pomoci kédu polozky: Zvolenim tohoto zplsobu pridani polozky budete po pridani polozky
presmérovani na sloupec s kddem polozky. Pak jiz staci napsat jen kod polozky, potvrdit kod kldvesou ENTER nebo TAB a

polozka bude na doklad ze skladu pridana.

Pri vloZeni skladové polozky a zméné udaje o cené (nakupujete za jinou cenu) se upravi ndkupni cena i u poloZky ve
skladu tzn., Ze na skladé bude u dané polozky vZdy ndkupni cena posledniho ndkupu.

Polozku Ize ze seznamu kdykoliv smazat a to pouZitim tlacitka pro odstranéni polozky ze seznamu poloZek. VSechny pfijaté
doklady se zaeviduji po zaplaceni v prehledech pod odkazem , Prehled vydaja“.
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Naskladnéni pfijatych skladovych polozek

Prijaté skladové polozky jsou podle druhu zaloZzeného pfijatého dokladu ihned naskladnény. Pokud je skladova polozka
nova, budete upozornéni k zaloZeni nové skladové karty. Pokud je skladova polozka jiz naskladnéna, bude tento pohyb
zaevidovan také v prehledech. Jakakoliv zména mnozstvi bude také promitnuta do stavu skladu. Pozor! Naskladnény budou
jen zaskrtnuté polozky. Ostatni polozky na doklad budou brany jako dalsi vydaje.

Filtrovani a prohlizeni seznamu pfijatych doklada

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouZi odkaz Filtr a Seznam. Pomoci rychlého filtru si mizZete
nechat zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napf. jen nezaplacené doklady apod. Pro zobrazeni
seznamu dokladl pak slouzi odkaz Seznam, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené doklady (zavisi i na rychlé filtraci)
véetné hlavnich Udajd jako je konecna cena, datumy, zda jde o doklad po splatnosti atd.

16. Zakazky

Tato agenda slouZzi k evidenci a zpracovani zakazek. Diky nastaveni poli INFO je vhodna pro vsechny typy zakazek od
autoservisQ, truhlare az vyrobni procesy. Je rozdélena do dvou hlavnich ¢asti a to na Kalkulaci pro zékaznika, ve které vznika
Zakazkovy list, a na Konecné zpracovani, kde evidujete postup vyroby nebo pouZity material, a ze kterého nasledné vytvaérite
konecné doklady. Mezi témito dvéma ¢astmi se prepinate pomoci zaloZzek pod seznamem polozek.

Vytvoreni nové zakazky
Novou zakazku vytvofite po kliknuti na odkaz Novd zakdzka.

Po vytvoreni nové zakazky je nutné zadat viechny potrebné udaje.

- Nadzev zakdzky: Zkraceny nazev zakazky slouZi pro orientaci v seznamu zakdazek.

- Cislo zakdzky: Pokud neni &islo zakazky generovano maskou automaticky, napiste ¢islo zakazky.

- Cislo objedndvky: Pokud je doklad vystaven na objednévku, napiste &islo objednavky.

- Datum prijeti: Napiste datum pfijeti zakdzky nebo zvolte datum z kalendare

- Termin dokonceni: Predbézny datum dokonceni zakazky. Pokud je tento datum zadén, budete jak na karté dokladu, tak i
v seznamu zakazek informovan o duleZitosti a terminu dokonceni zakazky.

- Datum ukonceni: Datum ukonceni zakazky

- Datum preddni: Datum predani zakazky

- Datum ukonceni: Toto je datum ukonceni zakazky. Jde o datum, kdy byla zakazka zcela dokoncena.

- Datum doddni: Toto je datum dodani celé zakazky zakaznikovi.

- F.U.: Forma Uhrady zakéazky. Viyberte z nabidky nebo napiste ru¢né. Po vytvoreni dokladu bude zapsana forma
Uhrady z Nastaveni — Zakazky.

- Meéna: Zvolte v jaké méné bude doklad uctovan

- Kurz: Zde se automaticky vypIni aktualni kurz podle vybrané mény. Tento kurz lze ru¢né prepsat a je dlleZity pfi
prepocitavani ceny do aktualni mény béhem vkladani poloZek na doklad. Cena se prepocitdva automaticky, jen
pokud je zaskrtnuta v ,Nastaveni” volba , Prepocitavat cenu podle aktudiniho kurzu“

- Stav zakdzky: Interni Udaj o stavu dané zakazky

- Zplsob preddni: Vyberte ze seznamu nebo napiste ru¢né zpUsob predani zakazky. Standartné se nastavi hodnota z Nastaveni —
Zakazky.

- Texty na dokladé: V této casti mizete upravit hlavicku seznamu poloZek nebo pridat text a pozndmky do vystupni
sestavy. Tyto informace jsou pak, v zavislosti na vybrané Sabloné, zobrazeny na vystupni sestavé.

- Pozndamky k dokladu: K vystavenému dokladu muzZete zde zapsat libovolnou poznamku pro Vase interni poufZiti.
Pro snadnéjsi vkladani datum( a casu slouZi zkratky. Po napsani zkratky dx se automaticky misto této zkratky
doplni dnesni datum. Pro vcerejsi datum slouzi zkratka vx, pro zitfejsi zx a pro zadani aktudlniho ¢asu je to zkratka
tx.

- Vystavené doklady: Na této zaloZce naleznete vSechny doklady, které byly k zakdzce vystaveny. Doklad k zakazce
vystavite kliknutim na odkaz Vystavit doklad
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Vytvoreni zakazkového listu

Po zalozeni zakazky je zapotrebi pro vytvoreni zakazkového listu vlozZit do casti Dohodnuty rozsah zakazky polozky nebo
informace o dohodnutém rozsahu zakazky. Zakazkovy list pak vytisknete z menu Tisk a export — Zakazkovy list nebo pomoci
rychlého tisku nebo exportu v hlavni listé programu. Kalkulace méze obsahovat nejen skladové polozky, ale i cenikové
polozky nebo pouhé texty. Ztéto Casti mlzZete také vytvaret Zalohové faktury, cenové nabidky a vyzvy k platbé. Pro
fakturaci a dokonceni zakazky musite polozky z Dohodnutého rozsahu zakazky presunout do Konecného zpracovani.
MizZete tak ucinit kliknutim na tlacitko Prenést polozky do koneéného zpracovani.

Konecné zpracovani zakazky

V této casti evidujete vSechny pouZité skladové polozky nebo vycerpané cCasové jednotky a jiné naklady na zakazku. Po
vloZeni sladové polozky z rychlého skladu neni polozka vyskladnéna. Ze skladu, pokud jiz byla na zakdzku pouzita, ji mizete
vyskladnit zaskrtnutim fadku. Z Dohodnutého rozsahu zakazky muZete vloZit polozky do koneéného zpracovani pomoci
tlacitka Prenést oznacené polozky do konecného zpracovdni. Z konecného zpracovani mlzete také rovnou fakturovat nebo
vytvaret jiné konecné doklady.

Vystaveni dokladu k zakazce
Konecny doklad vytvofite kliknutim na odkaz Vystavit doklad a vybérem poZzadovaného dokladu.

Z Dohodnutého rozsahu zakdzek muzete vytvorit Zalohovou fakturu, Cenovou nabidku, Vyzvu k platbé.

Z Koneéného zpracovdni muzete vytvorit vSechny doklady. Na rizné faze kone¢ného zpracovani mlzete vystavovat rlizné
doklady. PFi vytvoreni zalohové faktury se na tuto fakturu automaticky pfiradi polozky, které nebyly jesté vyskladnény nebo
nefiguruji na jiném stejném dokladu. Naopak pfi vytvoreni konecné faktury se na fakturu zapisi vsechny polozky, které jiz
byly ze skladu vyskladnény a nejsou na jiné fakture apod.

Po vytvoreni konecného zpracovani zakazky lze vytisknout pracovni postup.

Vystupy pro zakazky se definuji vybérem vystupnich tiskovych sestav a nadefinovanim poli INFO viz. Nastaveni. Tak
ziskate vystupy, které budou umét rozepsat zvlast praci a materidl. Tyto vystupy jsou mozné i pro koneéné faktury. Tak
ziskate vhodné prostredi jak pro autoservis, tak pro vyrobni procesy, truhlare apod.

Dalsi funkce zakazek

Stornovani zakazky
Kliknutim na odkaz Dalsi a vybérem Stornovat zakdzku se aktualni zakdzky stornuje. Pfi pouZiti opétovného kliknuti na
tento odkaz se zrusi storno zakazky.

Uzamceni zakazky

Libovolnou zakazku lze jednoduse uzamknout pro znemoznéni pozdéjsich nechténych zmén. Zakdzku uzamknete po
kliknuti na odkaz Dalsi a vybérem volby Uzamknout zakdzku. Pokud je zakdzka jiz uzamcena, bude zde mozZnost ji opét
odemknout.

Filtrovani a prohliZzeni seznamu vystavenych zakazek

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci vzakazkach slouZi Filtr a Seznam zakéazek. Pomoci rychlého filtru si mlzete nechat zobrazit
jen zakdzky, které odpovidaji vybranému kritériu. Pro zobrazeni seznamu zakazek pak slouzi odkaz Seznam, ve kterém jsou
zobrazeny vsechny zakazky véetné hlavnich udajd jako je konec¢na cena, datumy, za jak dlouho by méla byt zakazka predana
apod.
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17. EET - Elektronicka evidence trzeb

Elektronickd evidence trzeb, dale jen EET, slouZi k odesilani uskute¢nénych hotovostnich pfijm0 na financni spravu. Podle
zakona je EET platné od 1.12.2016 pro prvni vinu. Dale pak dle c¢innosti v pozdéjsich terminech. Vice o informaci o EET najdete
na strankach financni spravy www.etrzby.cz

Aktivaci EET je nutné provést v Nastaveni — EET zakliknutim volby EET Aktivni

Princip EET

Jakmile vystavite uctenku nebo fakturu hrazenou v hotovosti, bude ProFact odesilat hlaseni o této trzbé na financ¢ni spravu.
Od finanéni spravy obdrzi FIK kéd ( Fiskalni identifikacni kéd ), ktery musi byt na takto vystavenych dokladech uveden.
Pokud pracujete ve zjednoduseném rezimu nebo dojde k chybé zahlaseni trzby, mdze byt doklad vydan pouze s BKP kédem
a hlaseni se musi provést pozdéji a to:

a) Ve zjednoduseném reZzimu : do 5 dnl od vydani dokladu
b) V béiném rezimu : nejpozdéji do 48 hodin od vydani dokladu

Udaje nutné k ETT

Pro spravné vedeni EET je nutné se v prvni fazi zaregistrovat na finan¢nim Uradu a obdrZet autentiza¢ni Udaje. Tuto
registraci Ize provést na strankdch danového portalu financni spravy elektronicky. Bude Vam pridélen kéd provozovny a
obdrzite certifikat nutny k podpisu hldSenych trzeb. Tyto Udaje je nutné zadat v Profactu do Nastaveni — EET. Dale je nutné
mit v Nastaveni — Firma uvedeno spravné DIC.

Testovaci rezim

V tomto reZzimu je také na financni spravu zasilano hlaseni o provedené trzbé, ale hlaseni neni na FS evidovano a vrati
ProFactu zpravu s chybou. Pokud jde o chybu s kédem 0, bylo hldSeni v pofddku zpracovdno. SlouZi pouze jako test, zda
ProFact vs. Financni sprava spravné komunikuji.

PIné automaticky rezim

Pokud zvolite tento rezim, bude ProFact plné automaticky pred tiskem nebo exportem dokladu do PDF odesilat hlaseni.
Pokud ProFact obdrzi FIK, probéhne tisk nebo export do PDF. Pokud FIK z divodu chyby neobdrzi, bude proveden tisk nebo
export dokladu pouze s BKP kédem a doklad bude oznacen v seznamu doklad(l jako nenahldseny. Hlaseni se musi dle
zvoleného rezimu odeslat pozdéji.

HI&seni Ize provést i manudlné a to na karté dokladu kliknutim na vyzvu Zaslat hldseni o trZbé.

POZOR: Pfi nahledu pred tiskem nebo exportem nedojde k odeslani hlaseni! Hlaseni se posila automaticky pouze pfi
primém tisku nebo exportu z hlavni nabidky.

Poloautomaticky rezim

Pokud zvolite tento rezim, nebude ProFact pred tiskem nebo exportem dokladu do PDF odesilat hlaseni. Pokud vystavite
doklad hrazeny v hotovosti, budete na karté dokladu upozornén, Ze je nutné doklad nahlasit. Kliknutim na odkaz : Zaslat
hldseni o trzbé dojde k odeslani hlaseni. Poté je mozné doklad vytisknout nebo exportovat.

Storna a opravy

Pokud dojde k vraceni zbozi a potiebujete uctenku nebo fakturu stornovat, staci provést jednoduché storno dokladu a toto
storno zahlasit z vyzvy na karté dokladu. Z divod( danovych zélezitosti je mozné k dokladu vystavit Opravny darnovy doklad,
ktery také zasila hlaseni o stornu nebo opravé dokladu, pro ktery je vystaven.

Zahlasené doklady nelze dale jinak upravovat. MlZete je pouze stornovat a vystavit doklad novy. Nahlasené STORNA
dokladi nejdou jiz déle upravovat.

Provedené transakce najdete vzdy na karté dokladu na zdloZzce EET. Pokud neni zalozka k dispozici, nebylo jesté zadné
hlaseni provedeno nebo nejde o doklad s povinnosti hlaseni provést.

23



ProFact 2016 Uzivatelsky manual

18. Prehledy

SlouZi k evidenci Vasich ptijmu, vydajl, odpist ze skladu, vydélcich, zisk(, evidenci DPH na vstupu i vystupu apod. Pfehledy najdete jak
v samostatné agendé tak i v rGznych agendach jako je adresar firem, skladové hospodarstvi.

Obdobi: | Viastni W
0Od:|3,11.2018
Dot 3.11.2016 Pro zobrazeni prehledu staci vybrat v seznamu prehledd dany prehled a
kliknout na néj. Dany prehled si mdZete nechat zobrazit za libovolné
Prehlady Ib obdobi a to nastavenim datumu. Pokud je v pfehledu pododkaz o grafu,

I_——_|i Doklady mUZete si také nechat zobrazit graf za dané obdobi k danému prehledu.
----- Vystavené doklady Jakykoliv ptehled lze exportovat do rdznych formatd pomoci funkce
----- Vystavené dafove doldady exportu v menu tabulky a mlze byt nasledné upraven &i vytistén (napf.
""" Pfijaté doklady format Excelu). Vechny tyto piehledy slouzi jako platné seznamy pro
""" Pfijaté dafiové doklady dariové poradce ke zpracovani dariovych pfiznani apod.

----- Piijaté dafiové doklady podle DUZP
----- Pohledavky
----- Pohledavky viechny
----- Zavazky
----- Zavazky vEachny
-l Prodej a nakup
----- Zisky z prodeje
----- Zisky podle dnid
----- Makoupeno
----- Prodano
----- Prodano souhrn
-jill Objednavky
§ Piehled DPH
§ Sklad
-l PFimy
Statistiky

=1
=l

H-E-E

=

19. Vyhledavani a filtrace zaznamu

Vyhledani zaznamu

Pro vyhledani zaznamu v urc¢itém seznamu staci vlézt do policka formulafe nebo do sloupce tabulky, ve kterém chcete
vyhledavat, zmdacknete kldvesu F3. Do zobrazeného okna napisSte hledany text nebo jen ¢ast a zmacknéte kldvesu ENTER.
Pokud bude zdznam s timto textem nalezen, zobrazi se pfimo na karté nebo v seznamu. Dalsim stiskem klavesy ENTER se
vyhleda dalsi zaznam odpovidajici hledanému textu

Napriklad pokud budete hledat vystaveny doklad s ¢islem 9992008, prepnéte se do modulu Vystavenych dokladu, vlezte do
policka s ¢islem dokladu, zmdcknéte kldvesu F3, napiste hledany text (v tomto pripadé 9992008) a zmdcknéte kldvesu
ENTER. Pokud zdznam s timto Cislem dokladu existuje, bude zobrazen.

Filtrace zaznamu

Filtrace zaznam( slouzi k lepSimu prehledu a orientaci v obsahlych seznamech. Pokud budete chtit v libovolném seznamu
filtrovat, zmacknéte klavesu F3 nebo pouZijte rychlou fulltext filtraci v zahlavi tabulky. Filtr umi vyhledavat i podle vice
zadanych slov a vzdy prohledava vsechny sloupce a fadky v celé tabulce ( FullText )

Pro zakladni filtraci seznamu slouZi v kazdé agendé zalozky dole pod seznamem. Tyto zalozky jsou preddefinovany a lze
vytvaret i nové. Po kliknuti na danou zalozku se podle nastaveni zalozky filtruje i seznam.
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20. Tisk a export vystupnich sestav, etiket nebo formulari

VSemi vystupnimi sestavami se mysli vSe, co lze z programu vytisknout. Kazdou vystupni sestavu Ize také exportovat do formatd
* pdf, *.htm, * jpg,*.bmp,*.wmf, * xls, *.txt a *.rtf

Tisk sestavy
Vytisténi sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu urceny. Pred vytiSténim se zobrazi
nahled sestavy s ovladaci liStou pro praci s ndhledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankach nebo zoom. Pro vytisténi
sestavy kliknéte v nahledu na odkaz Vytisknout. Nahled bude vytistén. Pokud si prejete upravit vystupni tiskarnu nebo jiné
zarizeni, kliknéte na odkaz s ndzvem tiskarny. Zobrazi se okno pro vybér tiskarny a nastaveni vlastnosti tisku jako je pocet
kopii apod.

Rychly tisk sestavy
Provedete kliknutim na ikonu tisku v hlavni listé programu.

Export sestavy

Export sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu uréeny. Pfed exportem se zobrazi nahled
sestavy s ovlddaci lisStou pro praci s nahledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankach nebo zoom. Pro export sestavy
kliknéte v ndhledu na odkaz Exportovat nebo. Pfimo kliknutim na typu exportu. Zobrazi se okno pro vybér exportovaného
formatu a cesty k uloZeni souboru.

VSe, co se zobrazi v ndhledu Ize také exportovat.

Rychly export sestavy do PDF
Provedete kliknutim na ikonu exportu do PDF v hlavni listé programu.

Tisk a export vlastnich sestav, etiket a formulait

ProFact ma standardné nastaveny tlacitka a odkazy pro tisk a export téch spravnych sestav podle toho, ve kterém modulu
pravé jste. MUZete vsak vytisknout libovolnou sestavu, aniz by zaleZelo, kde zrovna v ProFactu jste. K tomu slouzi funkce
, Tiskové sestavy a formulare” jejiz aktivaci provedete kliknutim na odkaz Nastroje.

Tato funkce je vhodnd napr. kdyZ pouZivdte vice Sablon pfi tisku dokladd nebo pokud potfebujete vytisknout napriklad
postovni formular k danému dokladu nebo etikety, obdlku apod.

Ve

21. Odeslani faktury ¢i jiného dokladu emailem

K odesilani emaild si mlzete vybrat rlizna rozhrani. MiZete pouzit emailové klienty nebo rozhrani ProFactu. Volbu rozhrani
muZete provést v Nastaveni — Odesilani email(.

Pro spravné odeslani emailu s pfilohou pomoci rozhrani ProFactu je nutné mit sprdvné nastaven odchozi postovni server.
Nastaveni provedete v Nastaveni — Odesildni emaild. Je nutné nastavit SMTP server, coZ je adresa serveru, ktery poskytuje
odesilani pres Vas postovni ucet. Dale je tfeba vyplnit VAas email, z kterého se budou emaily posilat, ndzev nebo jméno, které se
bude zobrazovat véem ptijemcim. Pokud je zapotiebi se k SMTP serveru pfihlasovat, pak je nutné zaskrtnout tuto volbu a
vyplnit uZivatelské jméno a heslo.

Priklad pro ucet na seznam.cz.

Odchozi SMTP server: smtp.seznam.cz
Email: vas_email@seznam.cz
Zobrazované jméno: Jan Novék

Prihlasovat se na odchozi server: ANO

Uzivatel: vas_email@seznam.cz
Heslo: heslo
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Jakmile bude nastaveni spravné nakonfigurovano, mizete jiz snadno posilat vSechny doklady pfimo v nahledu tisku kliknutim na
odkaz Odeslat na email. Tzn. budete postupovat naprosto stejné jako pfi tisku ¢i exportu a v nahledu pouZijete pravé tento
odkaz.

V nové otevieném okné, pokud jiz neni vse predvyplnéno, zadate email prijemce, predmét zpravy, text zpravy a vloZite prilohu.
Pak jiz staci kliknout na odkaz Odeslat. Probéhne odeslani emailu a zapiSe se zprava o provedeni odeslani emailu. Tyto zpravy si
muZete prohlidnout po kliknuti na odkaz Protokol odeslanych emaild.

22. Hromadna zména hodnot v tabulkach a seznamech

Pokud budete chtit zménit v tabulce hromadné hodnotu u vice zdznamd, kliknéte pfimo v tabulce pravym tladitkem mysi na
sloupec s hodnotou, kterou chcete ménit, a v menu tabulky vyberte Zadat hromadné hodnotu, dale pak zda budete ménit
vSechny zaznamy nebo jen vybrané ( pro vybér drzte stisknutou kldvesu CTRL nebo SHIFT a pouZijte levé tlacitko mysi pro
vybirani ). Budete vyzvani k zadani nové hodnoty. Po zadani nové hodnoty se projevi zmény.

Pokud budete chtit hodnoty u zaznam( matematicky zménit ( napf. nasobit nebo délit libovolnou hodnotou ), pouzijte

jednoduchy vzorec pfi vyzvé k zadani hodnoty a to tak, Ze prfed hodnotou, o kterou ma byt hodnota zaznamd zménéna,
pouZijete matematické znaménko +, -, / nebo *. Napfiklad +10 nebo /2 apod.

23. Hromadny tisk a export dokladti

Doklady Ize tisknout i hromadné a to vidy v Seznamu. Kombinaci klavesy CTRL a levého tlacitka mysi nebo CTRL+A vyberete
doklady, které se maji vytisknout a kliknete Rychly tisk nebo Export nebo Odeslani emailem z hlavniho menu ProFactu.

24. Kurzy mén

Tento modul slouzi k aktualni evidence kurz(i mén a k vybéru mény ve aktualnich modulech. Tyto kurzy jsou aktualizovény on-
line ptimo z CNB. Udaje o kurzech muzete libovolné prepisovat. Po aktualizaci kurz(i se viak Vami zapsané zmény piepisi
aktualnimi daty.

25. Funkce rychlého psani

Tato funkce VAm umozni rychleji a snadnéji vypliiovat hodnoty v seznamech. Funkci Ize kdykoliv vypnout v Nastaveni — Obecna
nastaveni.

Pouziti funkce je nasledujici:
PFi psani se zobrazi predvolena nabidka. Pokud chcete vybrat z nabidky, zmacknéte Sipku dolG a tim se dostanete do seznamu.

Klavesou ENTER v seznamu potvrdite vybér. Odejit ze seznamu muZete kdykoliv kldvesou ESC.

Pokud jde o skladovou poloZzku, at uz v pfijatych nebo vystavenych dokladech, budou se pfednostné zobrazovat volby naétené
ze skladu. V ostatnich pripadech se budou zobrazovat volby z historie.
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26. Vzhled vystupnich dokladu

V ProFactu si muzZete vybrat ze dvou zdkladnich stylG vystupnich Sablon a to Elegantni a Klasicky. Po instalaci budete vyzvani
k vybéru jednoho ze styll. Tento styl pak mGzZete zménit také pozdéji v Nastaveni — Obecna nastaveni kliknutim na poZadovany
styl. Upozoriujeme, Ze tato zména stylu prepiSe vSsechny doposud nastavené vystupni Sablony pro vSsechny vystupni doklady,
objednavky, i zakazky.

Popis styl:
Elegantni: - Tento styl je svym vzhledem velice elegantni a pUsobi velice profesionalné a prehledné.

- V tomto stylu si mGZete dal vybrat z nékolika vzhled( dokladd.

- Jelikoz je tvoren fontem Calibri ( font je instalovan automaticky s ProFactem ), je nutné mit tento font
nainstalovan. To se tyka operacnich systému XP a nizsi.

- Export dokladl do PDF je v tomto stylu automaticky nastaven tak, aby jiz font Calibri obsahoval. Diky tomuto
nastaveni je kompatibilni se vSemi operaénimi systémy. Velikost exportovaného dokladu v tomto stylu je
pak kolem 400kB.

- PFi pouZziti tohoto stylu doporucujeme poutziti tiskarny s vy$sim rozliSenim ( inkoustové nebo laserové )

Klasicky: - Tento styl je svym vzhledem klasicky, ekonomicky a pfehledny

- V tomto stylu si mdZete dal vybrat z nékolika vzhledd dokladt.

- Je tvoren fontem Arial, tudiz je plné kompatibilni na vSech operacnich systémech.

- Export dokladd do PDF nepotiebuje mit specidlni nastaveni a velikost exportovaného dokladu v tomto stylu
je kolem 50kB.

- Tento styl je vhodny pro ekonomicky tisk a Ize jej pouZit pro vSechny typy tiskaren.

Oba tyto styly Ize kombinovat a to nastavenim vystupnich Sablon pro jednotlivé doklady v Nastaveni — Vystupni doklady v policku

Vystupni tiskova sestava ze sloZzek Elegant a Classic.

27. Zaloha a obnova dat

Data v ProFactu doporucujeme pravidelné zalohovat z dlivodu mozné ztrity dat po padu PC nebo systému. Zaloha dat se
provede po kliknuti na odkaz Zdloha dat a vybéru Zdlohovat data. Zalohuje se vidy aktudlni firma. Zaloha se provede do
souboru s oznac¢enim firmaddmmyy.bak, kde firma je nazev firmy nebo databaze a ddmmyy je datum provedeni zalohy. Soubor
je uloZen v adresafri, ktery je nastaven v nastaveni viz. Nastaveni

Pokud dojde ke ztraté dat, je mozné data opét obnovit a to pouZitim funkce Obnovit data ze zdlohy. Po kliknuti na tento
odkaz se ProFact dotdze na zalohu a data po otevieni zalohy obnovi. Upozoriiujeme, Ze obnova dat smaze vSechny predchozi
data!

Zaloha a obnova dat se da také pouZit pro prenos dat na jiné PC nebo pro preneseni licence ProFactu na jiné PC.

28. Aktualizace ProFactu

Po zakoupeni ProFactu mate k dispozici zdarma vsechny aktualizace pro tuto verzi, které pravidelné vychazeji. Jakmile ProFact
zjisti, Ze jsou k dispozici nové aktualizace, bude Vas o tom informovat v hlavnim okné agend. Po kliknuti na odkaz pro aktualizaci
se stahnout aktualizace a po zavreni programu budou automaticky nainstalovany.

29. Udriba dat

Pro pohodinou, bezproblémovou a stale rychlou praci s daty doporuc¢ujeme pravidelné provadét udrzbu dat ( doporucuje se
alespori jednou tydné ). V pripadé problémd s databazi maze také Gdriba dat pomoct. Udribu dat provedete tak, ze v Nastaven/
— Sprdva dat kliknete na tlacitko Udrzba dat.
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30. Casto kladené otazky a odpovédi

Jak aktivovat ProFact na jiném PC nebo po pfeinstalovani operacniho systému?
Pokud jste nasim zakaznikem, staci nam jen zaslat nové ID produktu, které se v tomto pripadé znovu vygeneruje, na email
exmind@exmind.cz. Obratem Vam zasleme Vas novy Aktivacni kli¢. Staré ID produktu bude deaktivovano.

Kde ziskam ID produktu nutné k aktivaci produktu?
ID produktu najdete po spusténi ProFactu v "Nastaveni" v sekci "O Produktu". Toto ID ndm zaSlete na adresu
exmind@exmind.cz. Obratem Vam zasleme V&s Aktivacni kli€.

Jak aktivuju ProFact pokud jiz vlastnim aktivacni klic?

Aktivacni kli¢ se vklada primo do ProFactu a to v "Nastaveni" v sekci "O Produktu", kde kliknete na odkaz "Aktivované soucasti".
V nové otevieném okné kliknéte na "Vlozit novy aktivacni kli¢". Vlozte kli¢ a potvrdte klavesou ENTER nebo kliknutim na tlacitko
"Vlozit"

Aktivacni kli¢ vkladam spravné a presto mi ProFact hlasi, Ze je kli¢ neplatny...
Ujistéte se, Ze vkladate aktivacni kli¢ do produktu a verze produktu, ktery jste opravdu zakoupili. Také zkontrolujte, zda ID
Produktu souhlasi s tim, které jste nam zaslali.

Jak pfenesu data z jednoho pocitace do druhého?

Pokud nepracujete v siti a nejste pfipojeni na vzdaleny zdroj dat, mlZete data prenést pomoci funkce "Zalohovat data" a
"Obnovit data ze zélohy". Zalohu dat prenesete napriklad na pfenosném médiu na druhy pocitaé, kde pomoci funkce "Obnovit
data ze zalohy" data obnovite na druhém PC. Upozoriiujeme, Ze takovato obnova dat smaze vSechny data, ktera na PC byla
doposud zadana.

Nevyhovuje mi vystupni tiskova sestava. Nechci tam nebo mi tam naopak chybi néjaky udaj. Co s tim?

V ProFactu je moZné zménit vystupni tiskovou sestavu dokladu. Jen pro faktury jich je momentdlné celkem 8. Staci v
"Nastaveni" v sekci "Vystavené doklady" u daného dokladu zadat novou vystupni sestavu. Sestavy se dale tvori a do budoucna
budou pribyvat. Doporucujeme proto provadét pravidelné aktualizace.

28


mailto:exmind@exmind.cz
mailto:exmind@exmind.cz

