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�AUTONUMLGL �1.�	Úvodní charakteristika systému


Systém VNITROBANKA firmy SWM je koncipován tak, aby vyhovìl co nejširšímu okruhu uživatelù. Lze jej využívat všude tam, kde je potøeba øešit problematiku vnitropodnikových financí, zamìstnaneckého spoøení nebo automatizace bankovního styku, a to i jednotlivì.


Jeho hlavními pøednostmi je univerzálnost, modularita a flexibilita. Jinými slovy systém lze nasadit témìø všude, jeho skladbu lze snadno pøizpùsobovat podmínkám a lze jej snadno napojit na další souèásti informaèního systému. 


�EMBED MSDraw���


Jak je patrno z obrázku, systém se obvykle skládá z nìkolika pracoviš�. S ohledem na to je i dokumentace vytvoøena jako vícesvazková a skládá se z èástí odpovídajících jednotlivým pracovištím.


a)	poboèka vnitrobanky (centrální databáze systému)


b)	pracovištì hlavní (centralizované èinnosti, pøímo napojeno na poboèku)


c)	pracovištì ABO (styk s bankami, pøímo napojeno na poboèku)


d)	pracovištì standardní (bezhotovostní, lze vícenásobnì)


e)	pracovištì pokladní (hotovostní, lze vícenásobnì)


Výjimku tvoøí jednoduché konfigurace, integrující funkci nìkolika speciálních pracoviš�. Ty se využívají, je-li požadována jen jedna z následujících funkcí: 


a)	integrovaný bankovní styk


b)	integrovaná podniková spoøitelna


�AUTONUMLGL �1.1.�	Podmínky provozování systému


Systém VNITROBANKA firmy SWM lze provozovat na šestnáctibitových a vyšších poèítaèích standardu IBM PC a kompatibilních, které pracují pod operaèním systémem MS DOS 3.30 a vyšším. Doporuèená konfigurace je nejménì 386 SX se 4 MB RAM. Programové øešení je vytvoøeno v databázovém prostøedí FoxPro verze 2.5 s plnou podporou práce v síti LAN. Toto prostøedí umožòuje práci v èeském jazyce v kódu LATIN2 (Microsoft - kódová stránka 852) nebo KEYBCS2 (Kamenických - kódová stránka 895).


Je zapotøebí dostateèná kapacita pevného disku v závislosti na rozsahu zpracovávaných dat, za minimum lze považovat 40 MB. Pro bezpeènostní kopie je vhodná disketová mechanika libovolného rozmìru a kapacity (doporuèujeme 3,5" / 1,44 MB), není však bezpodmíneènì nutná. Formáty obrazovky jsou zpracovány pro monitory se zobrazením 25 øádkù po 80 znacích, monochromatické i barevné.


Pøi tisku sestav se používá øízení tiskárny v rozsahu pøepínání hustoty znakù, používá se pouze draft kvalita tisku. Standardnì jsou nastaveny øídící znaky pro standardní mód EPSON, nastavení mùže uživatel mìnit. U pevnì naprogramovaných sestav postaèí šíøe papíru 25 cm, pøi použití širšího papíru se automaticky použije nižší hustota znakù. 


�AUTONUMLGL �1.2.�	Charakteristika integrovaného pracovištì bankovního styku


V této konfiguraci obsahuje systém jediné pracovištì, které integruje vìtšinu funkcí pracoviš� poboèka, ABO a standardní. Pracovištì bankovního styku umožòuje vstup pøíkazù k úhradì z evidence došlých faktur i ze mzdové agendy nebo jejich poøízení. Pøedevším je však urèeno ke komunikaci se statutárními (externími) bankami. Komunikace mùže probíhat ve formì dokladù (pøíkazy a výpisy), prostøednictvím kompatibilních médií (disket) nebo datovým pøenosem (modemem). Dále mùže poskytovat informace o transakcích jiným subsystémùm, napøíklad evidenci došlých a vydaných faktur, a zajiš�uje vazbu do úèetnictví.


�EMBED MSDraw���


Podstatou èinnosti integrovaného bankovního styku je soustøedìní a zpracování pøíkazù k úhradì a zpracování a distribuce dat z výpisù z úètu vèetnì jejich zaúètování. 


-	Údržba èíselníkù


-	Vstup dat z došlých faktur a z mezd


-	Poøízení pøíkazù k úhradì


-	Uvolòování pøíkazù externí bance v optimálním poøadí


-	Vracení nežádoucích nebo neproveditelných pøíkazù


-	Zpracování výpisù z externích úètù


-	Párování debety - pøíkazy


-	Párování hotovostních operací


-	Adresace kreditù, pøípadnì debetù


-	Výstup dat do došlých faktur


-	Výstup dat do vystavených faktur


-	Denní, mìsíèní a roèní uzávìrka


-	Zaúètování pohybù 


�AUTONUMLGL �1.3.�	Spuštìní pracovištì bankovního styku 


Vlastní spuštìní pracovištì bankovního styku zajiš�uje dávkový soubor BANKA.BAT, umístìný v pracovním adresáøi pracovištì bankovního styku (standardnì C:\JE_ABO). Spouštìt pracovištì lze i z nabídkového programu SWM nebo z programù typu M602. Uvádíme pøíklad "ruèního" spuštìní subsystému z pøíkazové øádky MS DOS: 


C:\JE_ABO\BANKA <Enter>


Po spuštìní programu je požadováno zadání hesla. Heslo má zabránit nepovolaným osobám v neoprávnìné manipulaci s daty a identifikuje konkrétního uživatele pracovištì pro urèení rozsahu oprávnìní k provádìní konkrétních èinností. 


Hlavní heslo, umožòující definici bìžných pøístupových hesel v bloku voleb "Služby", je pøi instalaci pracovištì nastaveno na "SWM". Bezprostøednì po pøihlášení se hlavním heslem je možno toto heslo zmìnit. Subsystém pochopitelnì nemùže zajistit fyzickou ochranu dat proti neoprávnìnému zásahu èi zneužití.


�AUTONUMLGL �1.4.�	Základní pravidla komunikace systému s uživatelem


U našeho øešení subsystému je uplatòována jednotná filozofie ovládání, výbìru z nabídek i vkládání údajù s maximálním využitím systému nápovìd, takže výsledkem je programové øešení uživatelsky pøístupné i pro pracovníky, kteøí dosud s výpoèetní technikou nepracovali. Všechny vkládané údaje jsou ihned pøi poøizování podrobeny logickým kontrolám, takže do informaèní databáze jsou uloženy pouze provìøené informace.


Ovládání subsystému je v naprosté vìtšinì realizováno pomocí výbìru z nabídek, tzv. "menu", ovládání menu je standardní vèetnì použití myši. Vkládání jakýchkoli údajù je rovnìž øízeno standardnì. Pokud je v libovolném okamžiku možné použít klávesu se speciální funkcí (F1 až F10), je k tomu zobrazena nápovìda ve spodní èásti obrazovky. Pøi vkládání údajù funguje rozsáhlý systém "pomoci", který umožòuje "nahlédnout" do èíselníkù nebo matrièních souborù, souvisejících s právì vkládaným údajem, pøípadnì pøenést zvolenou hodnotu do vkládaného údaje. V èíselnících se pohybujeme standardními klávesami jako v poøízení. V kterémkoli okamžiku je pomocí klávesy F1 dostupná i nápovìda, jejíž obsah je obdobou této dokumentace. Ovládání výpisù sestav na obrazovku se rovnìž provádí standardními klávesami a funkèními klávesami dle nápovìdy ve spodní èásti obrazovky.


�AUTONUMLGL �1.4.1.�	Standardní øídící klávesy pro menu


F1	nápovìda


šipka vlevo	v hlavním menu posun o 1 volbu doleva, v dalších menu návrat do nadøazeného menu


šipka vpravo	v hlavním menu posun o 1 volbu doprava, v dalších menu návrat do nadøazeného menu


šipka nahoru	posun o 1 volbu nahoru


šipka dolù 	posun o 1 volbu dolù


Home	posun na první volbu


End	posun na poslední volbu


PageUp	posun na první zobrazenou volbu nebo o 1 "stránku" vzad


PageDown	posun na poslední zobrazenou volbu nebo o 1 "stránku" vpøed


Enter	provedení dané volby


mezera	provedení dané volby


Esc	v hlavním menu ukonèení práce subsystému, v dalších menu návrat do nadøazeného menu.


Pro provedení žádané volby v aktivním menu lze též stisknout tzv. horkou klávesu, tj. písmeno, které je ve volbì zobrazeno jako velké a odlišnou barvou, pøípadnì jasem. Volby, které za daného stavu subsystému nelze provést, jsou zobrazeny sníženým jasem, jejich provedení bývá podmínìno napøíklad pøedchozím provedením jiné volby nebo použitím hesla s vyšší úrovní pøístupu pøi spuštìní subsystému.


�AUTONUMLGL �1.4.2.�	Øídící klávesy pro víceøádkový formuláø


F1	nápovìda


F2	pøidání nového øádku, je-li povoleno (obdoba Ctrl+N)


F3	zmìna aktuálního øádku, je-li povolena


F4	prohlížení aktuálního øádku


F5	pøesun na první øádek (obdoba Ctrl+Home)


F6	hledání zadané hodnoty (obdoba Ctrl+F), podrobnosti tamtéž


F7	pøesun na poslední øádek (obdoba Ctrl+End)


F8	standardnì zobrazení aktuálního øádku pro jeho zrušení, je-li povoleno (obdoba Ctrl+T), ve speciálních pøípadech je funkce odchylná


F9	standardnì tisk souboru, ve speciálních pøípadech je funkce odchylná


F10	standardnì ukonèení, ve speciálních pøípadech je funkce odchylná


šipka vlevo	posun kurzoru o 1 znak doleva


šipka vpravo	posun kurzoru o 1 znak vpravo


šipka nahoru	posun kurzoru o 1 øádek nahoru 


šipka dolù	posun kurzoru o 1 øádek dolù 


Tab	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


Shift+Tab	posun kurzoru o 1 údaj vzad


PageUp	posun o 1 "stránku" vzad


PageDown	posun o 1 "stránku" vpøed


Home	posun kurzoru na zaèátek údaje


End	posun kurzoru na konec údaje


Ctrl+Home	pøesun na první øádek (obdoba F5)


Ctrl+End	pøesun na poslední øádek (obdoba F7)


Ctrl+N	pøidání nového øádku, je-li povoleno (obdoba F2)


Ctrl+T	standardnì zrušení aktuálního øádku, je-li povoleno (obdoba F8), ve speciálních pøípadech je funkce odchylná


Enter	zmìna aktuálního øádku (obdoba F3), je-li povolena, jinak prohlížení aktuálního øádku (obdoba F4)


Ctrl+W	ukonèení 


Esc	ukonèení 


Ctrl+Q	ukonèení 


Ctrl+F	hledání zadané hodnoty (obdoba F6), pomocí této volby mùžeme rychle vyhledat libovolnou hodnotu. Po stisknutí kláves Ctrl+F se objeví okno pro zadání hledané hodnoty. Do okénka, pøed nímž je text "Hledat", napíšeme hledanou hodnotu. Mùže to být libovolný text, hodnota, položka nebo jen její èást. Poté pomocí klávesy Tab najedeme na text "Hledat" tak, aby byl podsvícen, a stiskneme Enter. Místo toho mùžeme také souèasnì stisknout klávesy Ctrl+Enter. Vyhledávání je provádìno od místa, kde se právì nachází kurzor. Chceme-li proto prohledávat celý soubor, musí být kurzor umístìn na jeho zaèátku nebo musíme najet klávesou Tab na "Hledat dokola" a stiskneme Enter. Pøi nalezení zadané hodnoty jsou hledané znaky zvýraznìny. Pokud není zadaná hodnota nalezena, vypíše se v pravém horním rohu zpráva "Nenalezeno".


Ctrl+G	opakované hledání stejné hodnoty, zadané použitím Ctrl+F nebo F6


�AUTONUMLGL �1.4.3.�	Øídící klávesy pro vkládání údajù do nového øádku


F1	nápovìda


F2	zápis vložených údajù a návrat do víceøádkového formuláøe (obdoba Ctrl+W) 


F5	nahlédnutí do èíselníku, souvisejícího s právì vkládaným údajem, existuje-li


F9	zápis vložených údajù a pokraèování vkládáním dalšího nového øádku (obdoba Ctrl+End) 


F10	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu vložených údajù (obdoba Ctrl+Q a Esc) 


Insert	pøepínání mezi režimy "vkládání znakù" - znaky vpravo od kurzoru se pøi vkládání nových znakù posunují doprava - a "pøepisování znakù" - novì vkládané znaky pøepisují pùvodní


Delete	smazání znaku nad kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva


Backspace	smazání znaku pøed kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva


šipka vlevo	posun kurzoru o 1 znak zpìt


šipka vpravo	posun kurzoru o 1 znak vpøed


šipka nahoru	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


šipka dolù	posun kurzoru o 1 údaj vzad


Tab	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


Shift+Tab	posun kurzoru o 1 údaj vzad


Home	posun kurzoru na zaèátek údaje


End	posun kurzoru na konec údaje


Ctrl+End	zápis vložených údajù a pokraèování vkládáním dalšího nového øádku (obdoba F9) 


Enter	na bìžném údaji potvrzení hodnoty údaje, na pøepínaèi aktivace pøíslušné volby pøepínaèe, na pøíznaku aktivace nebo deaktivace pøíznaku. Kurzor se vždy pøesune o údaj vpøed.


mezera	na bìžném údaji vložení mezery, na pøepínaèi aktivace pøíslušné volby pøepínaèe, na pøíznaku aktivace nebo deaktivace pøíznaku. Na pøepínaèi nebo pøíznaku se kurzor nepøesune vpøed.


Ctrl+W	zápis vložených údajù a návrat do víceøádkového formuláøe (obdoba F2) 


Esc	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu vložených údajù (obdoba F10 a Ctrl+Q) 


Ctrl+Q	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu vložených údajù (obdoba F10 a Esc) 


�AUTONUMLGL �1.4.4.�	Øídící klávesy pro zmìnu údajù v aktuálním øádku


F1	nápovìda


F2	zápis zmìnìných údajù a návrat do víceøádkového formuláøe (obdoba Ctrl+W) 


F3	zobrazení údajù pøedcházejícího øádku bez zápisu zmìnìných údajù (obdoba PageUp) 


F4	zobrazení údajù následujícího øádku bez zápisu zmìnìných údajù (obdoba PageDown) 


F5	nahlédnutí do èíselníku, souvisejícího s právì mìnìným údajem, existuje-li


F9	zápis zmìnìných údajù a zobrazení údajù následujícího øádku (obdoba Ctrl+End) 


F10	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu zmìnìných údajù (obdoba Ctrl+Q a Esc) 


Insert	pøepínání mezi režimy "vkládání znakù" - znaky vpravo od kurzoru se pøi vkládání nových znakù posunují doprava - a "pøepisování znakù" - novì vkládané znaky pøepisují pùvodní


Delete	smazání znaku nad kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva


Backspace	smazání znaku pøed kurzorem, znaky vpravo od kurzoru se posunují doleva


šipka vlevo	posun kurzoru o 1 znak zpìt


šipka vpravo	posun kurzoru o 1 znak vpøed


šipka nahoru	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


šipka dolù	posun kurzoru o 1 údaj vzad


Tab	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


Shift+Tab	posun kurzoru o 1 údaj vzad


Home	posun kurzoru na zaèátek údaje


End	posun kurzoru na konec údaje


Ctrl+End	zápis zmìnìných údajù a zobrazení údajù následujícího øádku (obdoba F9) 


Enter	na bìžném údaji potvrzení hodnoty údaje, na pøepínaèi aktivace pøíslušné volby pøepínaèe, na pøíznaku aktivace nebo deaktivace pøíznaku. Kurzor se vždy pøesune o údaj vpøed.


mezera	na bìžném údaji vložení mezery, na pøepínaèi aktivace pøíslušné volby pøepínaèe, na pøíznaku aktivace nebo deaktivace pøíznaku. Na pøepínaèi nebo pøíznaku se kurzor nepøesune vpøed.


Ctrl+W	zápis zmìnìných údajù a návrat do víceøádkového formuláøe (obdoba F2) 


Esc	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu zmìnìných údajù (obdoba F10 a Ctrl+Q) 


Ctrl+Q	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu zmìnìných údajù (obdoba F10 a Esc) 


�AUTONUMLGL �1.4.5.�	Øídící klávesy pro prohlížení údajù aktuálního øádku


F1	nápovìda


F3	zobrazení údajù pøedcházejícího øádku (obdoba PageUp) 


F4	zobrazení údajù následujícího øádku (obdoba PageDown) 


F10	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe (obdoba Ctrl+Q, Ctrl+W, Enter a Esc) 


Enter	obdoba F10


Ctrl+W	obdoba F10


Esc	obdoba F10


Ctrl+Q	obdoba F10


�AUTONUMLGL �1.4.6.�	Øídící klávesy pro nahlížení do èíselníkù


F1	nápovìda


F2	výbìr øádku pro pøenos do právì vkládaného údaje a návrat zpìt (obdoba Enter a Ctrl+W)


F5	pøesun na první øádek (obdoba Ctrl+Home)


F6	hledání zadané hodnoty (obdoba Ctrl+F), podrobnosti u øídících kláves pro víceøádkové formuláøe


F7	pøesun na poslední øádek (obdoba Ctrl+End)


F10	návrat zpìt bez pøenosu do právì vkládaného údaje (obdoba Esc a Ctrl+Q)


šipka vlevo	posun kurzoru o 1 znak doleva


šipka vpravo	posun kurzoru o 1 znak vpravo


šipka nahoru	posun kurzoru o 1 øádek nahoru 


šipka dolù	posun kurzoru o 1 øádek dolù 


Tab	posun kurzoru o 1 údaj vpøed


Shift+Tab	posun kurzoru o 1 údaj vzad


PageUp	posun o 1 "stránku" vzad


PageDown	posun o 1 "stránku" vpøed


Home	posun kurzoru na zaèátek údaje


End	posun kurzoru na konec údaje


Ctrl+Home	pøesun na první øádek (obdoba F5)


Ctrl+End	pøesun na poslední øádek (obdoba F7)


Enter	výbìr øádku pro pøenos do právì vkládaného údaje a návrat zpìt (obdoba F2 a Ctrl+W)


Ctrl+W	obdoba F2 a Enter


Esc	návrat zpìt bez pøenosu do právì vkládaného údaje (obdoba F10 a Ctrl+Q)


Ctrl+Q	obdoba F10 a Esc


Ctrl+F	hledání zadané hodnoty (obdoba F6), podrobnosti u øídících kláves pro víceøádkové formuláøe


Ctrl+G	opakované hledání stejné hodnoty, zadané použitím Ctrl+F nebo F6


�AUTONUMLGL �1.4.7.�	Øídící klávesy pro rušení aktuálního øádku


F1	nápovìda


F10	zrušení aktuálního øádku a návrat zpìt do víceøádkového formuláøe 


Esc	návrat zpìt do víceøádkového formuláøe bez zrušení aktuálního øádku (obdoba Ctrl+Q) 


Ctrl+Q	obdoba Esc


�AUTONUMLGL �1.4.8.�	Øídící klávesy pro prohlížení sestav


F1	nápovìda


F6	hledání zadané hodnoty (obdoba Ctrl+F), podrobnosti u øídících kláves pro víceøádkové formuláøe


F9	tisk sestavy


šipka vlevo 	posun kurzoru o 1 znak doleva


šipka vpravo 	posun kurzoru o 1 znak vpravo


šipka nahoru	posun kurzoru o 1 øádek nahoru


šipka dolù	posun kurzoru o 1 øádek dolù


PageUp	posun sestavy o 1 "stránku" vzad


PageDown	posun sestavy o 1 "stránku" vpøed


Home	posun kurzoru na zaèátek øádky


End	posun kurzoru na konec øádky


Ctrl+Home	skok na zaèátek sestavy


Ctrl+End	skok na konec sestavy


Esc	ukonèení prohlížení sestavy


Ctrl+W	obdoba Esc


Ctrl+Q	obdoba Esc


Ctrl+F	hledání zadané hodnoty (obdoba F6), podrobnosti u øídících kláves pro víceøádkové formuláøe


Ctrl+G	opakované hledání stejné hodnoty, zadané použitím Ctrl+F nebo F6


�AUTONUMLGL �1.5.�	Ošetøení chybových stavù


Kromì chyb, které je uživatel schopen odstranit sám, napø. zadání nepøípustných hodnot, nepøípustné kombinace a logické chyby dat, existuje další skupina chyb, na které bìžný uživatel nemùže korektnì reagovat. Mùže se jednat napø. o nedostatek diskového prostoru, chybìjící datové objekty, chyby zaøízení, porušení struktury souborù vlivem výpadku elektrického proudu. Ménì závažné chyby mùže sice odstranit odborný pracovník uživatele, øešení je ale vždy vhodné konzultovat s dodavatelem subsystému.  


Pøi chybách tohoto typu  se vždy vypíše chybová zpráva na obrazovce. Obsah obrazovky zaznamenejte (nejsnadnìji otiskem obrazovky pomocí klávesy "Print Screen") a pøedejte dodavateli subsystému. Chyba je rovnìž registrována v souboru ERROR.DBF, pokud ovšem nedojde zároveò k poruše funkce zápisu na pevný disk. 


Èastou závadou bývá porucha tiskárny. Pøi pøerušení tisku se vypisuje upozornìní na obrazovce a program èeká na stisk klávesy. Pokud mezi tím dojde k opravì tiskárny (napø. výmìnou papíru), v tisku se pokraèuje, obvykle však dojde ke ztrátì èásti sestavy. Stisknutím klávesy Esc mùžeme také celý tisk ukonèit a program se vrátí do menu.


�AUTONUMLGL �2.�	Èíselníky


Tento blok úvodní nabídky je urèen pro zmìny, prohlížení a tisk èíselníkù a matrièních souborù. Èíselníky slouží pro kontrolu poøizovaných dat, doplòování pomocných textù na obrazovce a v sestavách nebo øízení postupu výpoètu. Proto je nutné zadávání jejich obsahu vìnovat maximální pozornost, nebo� jejich chybné naplnìní mùže být zdrojem nepøíjemných chyb pøi vlastním zpracování.


Na pracovišti bankovního styku jsou pøístupné následující èíselníky a matrièní soubory, nìkteré z nich je možné pouze prohlížet, nìkteré prohlížet i modifikovat. 


Pohyby	prohlížení


Druhy pohybù	zmìny


Druhy pohybù z mezd (volitelné)	zmìny


Typy úètù	prohlížení


Kódy bank	prohlížení


Konstantní symboly	prohlížení


Úèty	prohlížení


Trvalé pøíkazy (volitelné)	zmìny


Externí úèty	prohlížení


Øady faktur	zmìny


Zaúètování	zmìny


�AUTONUMLGL �2.1.�	Spoleèné vlastnosti èíselníkù


Význam jednotlivých položek èíselníkù bude popsán v samostatných kapitolách vìnovaných konkrétním èíselníkùm. Zpùsob práce se všemi èíselníky je shodný, jednotlivé funkce jsou popsány v následujících kapitolách. Bližší popis nìkterých dále uvedených funkèních kláves a popis ostatních øídících kláves je uveden v pøedcházejících kapitolách "Standardní øídící klávesy ...".


�AUTONUMLGL �2.1.1.�	Víceøádkový formuláø èíselníku


Po výbìru konkrétního èíselníku z menu se zobrazí víceøádkový formuláø, který zobrazuje základní údaje nìkolika øádkù èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Nìkteré funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Pøidej" (F2, Ctrl+N) - Pøidání nového øádku. Zobrazí formuláø pro vložení údajù nového øádku èíselníku. Není povoleno, pokud se èíselník na pracovišti pouze prohlíží nebo pokud úroveò pøístupového hesla neopravòuje ke zmìnám èíselníkù.


"Zmìò" (F3, Enter) - Zmìna aktuálního øádku. Zobrazí formuláø pro zmìnu údajù aktuálního øádku èíselníku. Není povoleno, pokud se èíselník na pracovišti pouze prohlíží nebo pokud úroveò pøístupového hesla neopravòuje ke zmìnám èíselníkù.


"Prohl" (F4, Enter) - Prohlížení aktuálního øádku. Zobrazí formuláø pro prohlížení údajù aktuálního øádku èíselníku. Klávesa <Enter> má význam "Prohl", není-li povoleno "Zmìò".


"První" (F5, Ctrl+Home) - Pøesun na první øádek. 


"Hledej" (F6, Ctrl+F) - Hledání zadané hodnoty.


"Posled" (F7, Ctrl+End) - Pøesun na poslední øádek. 


"Zruš" (F8, Ctrl+T) - Rušení aktuálního øádku. Zobrazí formuláø s údaji aktuálního øádku èíselníku a umožní jeho zrušení. Není povoleno, pokud se èíselník na pracovišti pouze prohlíží nebo pokud úroveò pøístupového hesla neopravòuje ke zmìnám èíselníkù.


"Tiskni" (F9) - Tisk èíselníku.


"Konec" (F10, Esc, Ctrl+Q, Ctrl+W) - Ukonèení práce s èíselníkem.


�AUTONUMLGL �2.1.2.�	Pøidání nového øádku èíselníku


Po spuštìní této funkce se zobrazí formuláø pro vložení údajù nového øádku èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Nìkteré funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Zapiš" (F2, Ctrl+W) - Zápis a návrat. Zapíše vložené údaje a vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe. Funkce je obdobná stisku <Enter> na položce <OK>, lze ji však aktivovat na libovolné položce.


"Èíseln" (F5) - Nahlédnutí do èíselníku. Je-li s aktuálním údajem svázán èíselník, zobrazí víceøádkový formuláø pro jeho prohlížení a pøípadný pøenos hodnoty.


"ZapDal" (F9, Ctrl+End) - Zápis a další. Zapíše vložené údaje a zobrazí formuláø pro vložení údajù dalšího nového øádku èíselníku. 


"Zpìt" (F10, Esc, Ctrl+Q) - Zpìt bez zápisu. Vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu vložených údajù.


�AUTONUMLGL �2.1.3.�	Zmìny aktuálního øádku èíselníku


Po spuštìní této funkce se zobrazí formuláø pro zmìnu údajù aktuálního øádku èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Nìkteré funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Zapiš" (F2, Ctrl+W) - Zápis a návrat. Zapíše vložené údaje a vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe. Funkce je obdobná stisku <Enter> na položce <OK>, lze ji však aktivovat na libovolné položce.


"Pøedch" (F3, PageUp) - Zobrazení pøedcházejícího øádku. Zobrazí formuláø pro zmìnu údajù pøedcházejícího øádku bez zápisu údajù zmìnìných v aktuálním øádku.


"Násled" (F4, PageDown) - Zobrazení následujícího øádku. Zobrazí formuláø pro zmìnu údajù následujícího øádku bez zápisu údajù zmìnìných v aktuálním øádku.


"Èíseln" (F5) - Nahlédnutí do èíselníku. Je-li s aktuálním údajem svázán èíselník, zobrazí víceøádkový formuláø pro jeho prohlížení a pøípadný pøenos hodnoty.


"ZapDal" (F9, Ctrl+End) - Zápis a další. Zapíše vložené údaje a zobrazí formuláø pro zmìnu údajù následujícího øádku èíselníku. 


"Zpìt" (F10, Esc, Ctrl+Q) - Zpìt bez zápisu. Vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu údajù zmìnìných v aktuálním øádku.


�AUTONUMLGL �2.1.4.�	Prohlížení aktuálního øádku èíselníku


Po spuštìní této funkce se zobrazí formuláø pro prohlížení údajù aktuálního øádku èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Nìkteré funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Pøedch" (F3, PageUp) - Zobrazení pøedcházejícího øádku.


"Násled" (F4, PageDown) - Zobrazení následujícího øádku.


"Zpìt" (F10, Esc, Ctrl+Q, Ctrl+W, Enter) - Zpìt bez zápisu. Vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe bez zápisu údajù zmìnìných v aktuálním øádku.


�AUTONUMLGL �2.1.5.�	Nahlížení do jiného èíselníku


Po spuštìní této funkce se zobrazí víceøádkový formuláø, který zobrazuje základní údaje nìkolika øádkù souvisejícího èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Nìkteré funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Výbìr" (F2, Enter, Ctrl+W) - Výbìr hodnoty pro pøenos. Vybere hodnotu z aktuálního øádku souvisejícího èíselníku a pøenese ji do právì vkládaného nebo mìnìného údaje zpracovávaného èíselníku.


"První" (F5, Ctrl+Home) - Pøesun na první øádek souvisejícího èíselníku. 


"Hledej" (F6, Ctrl+F) - Hledání zadané hodnoty v souvisejícím èíselníku.


"Posled" (F7, Ctrl+End) - Pøesun na poslední øádek souvisejícího èíselníku. 


"Zpìt" (F10, Esc, Ctrl+Q) - Návrat zpìt bez pøenosu hodnoty.


�AUTONUMLGL �2.1.6.�	Rušení aktuálního øádku èíselníku


Po spuštìní této funkce se zobrazí formuláø s údaji aktuálního øádku èíselníku. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèní klávesy F10.


"Zruš" (F10) - Zrušení aktuálního øádku. Po kladné odpovìdi na ovìøovací dotaz zruší aktuální øádek a vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe.


Pokud na ovìøovací dotaz odpovíme zápornì nebo místo F10 stiskneme Esc nebo Ctrl+Q, aktuální øádek není zrušen a program se vrátí zpìt do víceøádkového formuláøe.


�AUTONUMLGL �2.1.7.�	Tisk èíselníku


Po spuštìní této funkce program nabídne pìt možností smìrování tisku sestavy. Konkrétní pøiøazení místní a vzdálené tiskárny závisí na nastavení tiskových parametrù v bloku voleb "Služby".


"Na místní tiskárnu" - Pøímý tisk bez prohlížení sestavy na tiskárnu, nastavenou v tiskových parametrech jako místní.


"Na vzdálenou tiskárnu" - Pøímý tisk bez prohlížení sestavy na tiskárnu, nastavenou v tiskových parametrech jako vzdálená.


"Do souboru" - Pøímý tisk bez prohlížení sestavy do souboru PRINTER.TXT, umístìného v adresáøi nastaveném v tiskových parametrech.


"Na místní tiskárnu, prohlížení" - Prohlížení sestavy s možností tisku na tiskárnu, nastavenou v tiskových parametrech jako místní.


"Na vzdálenou tiskárnu, prohlížení" - Prohlížení sestavy s možností tisku na tiskárnu, nastavenou v tiskových parametrech jako vzdálená.


Po výbìru smìrování tisku mùže následovat dotaz na rozsah tisku (od stránky do stránky) v závislosti na nastavení typu sestavy v bloku voleb "Služby". Pokud jsme zvolili tisk s prohlížením, vytvoøená sestava se zobrazí a na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu.


"Hledej" (F6, Ctrl+F) - Hledání zadané hodnoty v prohlížené sestavì.


"Tiskni" (F9) - Tisk prohlížené sestavy.


Stisk kláves Esc, Ctrl+Q nebo Ctrl+W ukonèí prohlížení vytvoøené sestavy a provede návrat do víceøádkového formuláøe.


�AUTONUMLGL �2.1.8.�	Kontrola údajù vkládaných do èíselníku


Bìhem vyplòování vstupních formuláøù dochází ke kontrole hodnot poøizovaných údajù, v pøípadì chybnì poøízeného údaje se zobrazí v pravém horním rohu obrazovky chybové hlášení. Údaje jsou kontrolovány:


a)	ihned po stisku klávesy <ENTER>, kdy program kontroluje rozsah a pøípustnost hodnot poøízeného údaje


b)	pøed zápisem údajù záznamu, t. j. po stisku kláves <F2> nebo <F9>, pøípadnì klávesy <ENTER> na položce <OK>, kdy program kontroluje všechny údaje vèetnì vzájemných vazeb.


�AUTONUMLGL �2.2.�	Èíselník pohybù


Èíslo pohybu urèuje, o jakou vnitrobankovní operaci se jedná. Èíselník je urèen jen k prohlížení, je naplnìn pøi instalaci systému. Obsahuje následující položky.


Pohyb - èíslo pohybu, které se používá pøi vytváøení dokladù


Název - název pohybu


Zkratka - ètyøpísmenové oznaèení pohybu, užívané na nìkterých sestavách a v dokumentaci


Kreditní strana - urèuje, zda je kreditní první nebo druhá strana transakce (dvojice pohybových vìt na úètech, generovaná v transakèním kroku zpracování).


Druh poplatku - urèuje, zda se za pohyb úètuje interní poplatek (1), externí poplatek (2) nebo se žádný poplatek neúètuje (0). 


V následujících kapitolách jsou seznamy pohybù povolených na jednotlivých pracovištích. Údaj "JSP" urèuje, zda je pohyb povolen i v konfiguraci jednoduché spoøitelny, údaj "JAB" pak totéž pro konfiguraci automatizovaného bankovního styku. 


�AUTONUMLGL �2.2.1.�	Pohyby pokladního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Popis	JSP	JAB


10	POHV	pokladna - výbìr hotovosti	ne	ne


15	POHO	pokladna - odvod hotovosti	ne	ne


20	POKP	pokladna - pøíjem hotovosti od klienta	ano	ne


25	POKV	pokladna - výplata hotovosti klientovi	ano	ne


�AUTONUMLGL �2.2.2.�	Pohyby standardního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Popis	JSP	JAB


45	PRUV	pøíkaz - úhrada do vnitrobanky	ne	ano


47	PRUS	pøíkaz - úhrada do statutární banky	ne	ano


�AUTONUMLGL �2.2.3.�	Pohyby pracovištì ABO


Pohyb	Zkratka	Popis	JSP	JAB


50	SBKR	výpis - obecný kredit	ne	ano


55	SBDT	výpis - obecný debet	ne	ano


60	SBHO	výpis - odvod hotovosti	ne	ne


65	SBHV	výpis - výbìr hotovosti	ne	ne


70	SBUV	výpis - úroky z vkladù	ne	ano


75	SBUU	výpis - úroky z úvìrù	ne	ano


77	SBPO	výpis - poplatky	ne	ano


�AUTONUMLGL �2.2.4.�	Pohyby hlavního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Popis	JSP	JAB


45	PRUV	pøíkaz - úhrada do vnitrobanky	ano	ne


47	PRUS	pøíkaz - úhrada do statutární banky	ne	ne


80	VBPO	vnitrobanka - poplatky	ano	ne


81	VBDP	vnitrobanka - daò z úrokù zamìstnancù	ano	ne


82	VBUU	vnitrobanka - úroky z úvìrù	ano	ne


84	VBSU	vnitrobanka - splátka úvìrù	ne	ne


85	VBUV	vnitrobanka - úroky z vkladù	ano	ne


87	VBDU	vnitrobanka - depozice úvìrù	ne	ne


89	VBSP	vnitrobanka - služební pøevod	ano	ne


�AUTONUMLGL �2.3.�	Èíselník druhù pohybu


Èíselník druhù pohybu slouží k jemnìjšímu rozlišení pohybù z dùvodu potøeby odlišného zaúètování rùzných pohybù. Èíselník je pøi instalaci naplnìn typickými daty a je uživateli pøístupný v obou integrovaných konfiguracích, na pracovišti poboèka a èásteènì na pracovišti ABO (s výjimkou klíèových položek, pøidávání a rušení øádkù), uživatel však nesmí rušit vìty s druhem pohybu nula, které jsou pro každý pohyb povinné. Na off-line pracovištì je èíselník distribuován. Obsahuje následující položky.


Pohyb - èíslo pohybu, ke kterému je druh pohybu definován. Je svázán s èíselníkem pohybù.


Druh - druh pohybu. Nesmí být záporný a kombinace pohyb - druh musí být jedineèná.


Zdanitelné plnìní - pøíznak zdanitelného plnìní. V souèasnosti je dostupný pouze pro pohyby 70, 75 a 77. Pøi poøízení výpisù z externí banky s tímto druhem pohybu bude možné poøízení skupiny DPH. 


Cizí mìna - pøíznak cizí mìny. V souèasnosti je dostupný pouze pro pohyby 50 a 55. Pøi poøízení výpisù z externí banky s tímto druhem pohybu bude možné poøízení kódu cizí mìny a èástky v cizí mìnì. 


Název - název druhu pohybu, je povinný.


Text - typický text pro danou kombinaci pohyb - druh, který se použije pøi ruèním poøízení výpisu z úètu na pracovišti ABO, nevyužit u jednoduché spoøitelny


VS - typický variabilní symbol pro danou kombinaci pohyb - druh, který se použije pøi ruèním poøízení výpisu z úètu na pracovišti ABO, nevyužit u jednoduché spoøitelny


KS - typický konstantní symbol pro danou kombinaci pohyb - druh, který se použije pøi ruèním poøízení výpisu z úètu na pracovišti ABO, nevyužit u jednoduché spoøitelny


�AUTONUMLGL �2.4.�	Èíselník druhù pohybu z mezd


Èíselník druhù pohybu naèítaných z mezd slouží k automatickému pøiøazení druhù pohybu dle druhu mzdy, pøípadnì èísla mzdové složky. Èíselník se používá a je pøi instalaci naplnìn pouze tehdy, používá-li se vstup dat z mezd a lze definovat automatické pøiøazení. Uživateli je v pøípadì použití pøístupný v obou integrovaných konfiguracích a na standardním nebo hlavním pracovišti. Uživatel nesmí rušit vìty s nulovým èíslem mzdové složky, které jsou pro každý druh mzdy povinné. Pøidávat nové vìty mùže pouze u nìkterých druhù mezd, èíslo mzdové složky v pøidaných vìtách je pak povinné. Èíselník obsahuje následující položky.


Druh mzdy - znakový kód druhu mzdy. Konkrétní pøípustné hodnoty závisí na spolupracujícím mzdovém programu a jsou definovány pøi instalaci. 


Èíslo mzdové složky - èíselné rozlišení mzdové složky v rámci druhu mzdy. 


Druh pohybu pro pohyb 45 - druh pohybu pro vnitropodnikový pøevod. Použití hodnoty 99 mùže mít u nìkterých aplikací zvláštní øídící význam.


Druh pohybu pro pohyb 47 - druh pohybu pro externí pøevod. Použití hodnoty 99 mùže mít u nìkterých aplikací zvláštní øídící význam.


�AUTONUMLGL �2.5.�	Èíselník typù úètu


Typ úètu urèuje základní charakter vnitrobankovních úètù. Èíselník je urèen jen k prohlížení, je naplnìn pøi instalaci systému. Obsahuje následující položky.


Typ úètu - èíslo typu úètù


Název - název typu úètu


Text - bližší popis typu úètu


�AUTONUMLGL �2.6.�	Èíselník kódù bank


Èíselník kódù bank slouží ke kontrole správnosti zadávaných kódù bank. Èíselník je pøi instalaci naplnìn aktuálními daty a je uživateli pøístupný ve verzi integrovaného bankovního styku a na pracovišti ABO. Ve verzi integrované spoøitelny není èíselník dostupný vùbec. Na off-line pracovištì je èíselník distribuován. Obsahuje následující položky.


Kód - smìrový kód statutární banky. Nesmí být záporný a musí být jedineèný.


Název - název statutární banky


�AUTONUMLGL �2.7.�	Èíselník konstantních symbolù


Èíselník konstantních symbolù slouží ke kontrole správnosti zadávaných konstantních symbolù. Obsahuje jak symboly pro hotovostní operace (konèí èíslicí 9), tak symboly pro operace bezhotovostní (nekonèí èíslicí 9), pøi vlastní kontrole je na každém pracovišti vybrána správná èást èíselníku. Èíselník je pøi instalaci naplnìn typickými daty a je uživateli pøístupný ve verzi integrovaného bankovního styku a na pracovišti ABO. Ve verzi integrované spoøitelny není èíselník dostupný vùbec. Na off-line pracovištì je èíselník distribuován. Obsahuje následující položky.


Konstantní symbol - vlastní konstantní symbol. Nesmí být záporný a musí být jedineèný.


Název - textové oznaèení symbolu, je povinné.


Druhy pohybu pro pohyb 50 až 77 - druhy pohybu, který se automaticky doplní pøi pøíjmu výpisu na kompatibilním médiu, jsou-li do položky s daným KS doplnìny dané pohyby. Jsou svázány s èíselníkem druhù pohybu.


Kreditní pohyb - pohyb, který se automaticky doplní pøi pøíjmu výpisu na kompatibilním médiu, vyskytne-li se daný KS v kreditní položce. Je svázán s èíselníkem pohybù.


Debetní pohyb - pohyb, který se automaticky doplní pøi pøíjmu výpisu na kompatibilním médiu, vyskytne-li se daný KS v debetní položce. Je svázán s èíselníkem pohybù.


�AUTONUMLGL �2.8.�	Matrièní soubor úètù


Matrièní soubor úètù je jedním ze základních souborù celého systému. Používá se ke kontrole a parametrizaci mnoha èinností a promítají se v nìm témìø všechny operace. Obsahuje jak klientské úèty (bìžné, kontokorentní, termínové, úvìrové), tak úèty služební povahy (zejména pomocné a zrcadlové, ale i kontokorentní). 


Matrièní soubor je pøi instalaci naplnìn všemi okamžitì potøebnými služebními úèty, úèty klientské a pøípadné další úèty služební doplní uživatel. Uživateli je pøístupný v obou integrovaných konfiguracích a na hlavním pracovišti. Na off-line pracovištích je prostøednictvím zpráv udržován výtah z matrièního souboru, obsahující všechny potøebné klientské úèty.


Pøi rušení úètu se pøedèasnì vygenerují poplatkové a úrokové doklady, které se jinak tvoøí pøed mìsíèní uzávìrkou. Matrièní soubor obsahuje následující položky.


Úèet - èíslo úètu, nejménì 0100, musí být jedineèné.


Název - název úètu, je povinný, ale jedná-li se o klientský úèet, není potøeba název poøizovat, po vyplnìní položky Klient se doplní z èíselníku klientù.


Blokován - pøíznak urèující, zda jsou na úètì zakázány debetní operace. Pøíznak se aktivuje stiskem klávesy <ENTER> nebo <mezera> v okamžiku, kdy je na položce kurzor (podložení èernou barvou). Dalším stiskem uvedených kláves se pøíznak deaktivuje.


Výpis dennì/mìsíènì - pøíznak, kdy se budou tisknout výpisy z úètu. Položka má charakter pøepínaèe, požadovaná volba se aktivuje klávesou <ENTER> nebo <mezera>.


Typ úètu - urèuje základní typ úètu, svázán s èíselníkem typù úètu. Je-li èíslo úètu menší než 1000, musí být úèet pomocný nebo zrcadlový.


Druh úètu - urèuje druh úètu pro úroèení a poplatkování úètu, je svázán s èíselníkem druhù úètu.


Datum založení úètu - doplòuje se automaticky pøi založení úètu dle aktuálního data systému. Položka je uživatelsky nepøístupná.


Datum zrušení úètu - doplòuje se automaticky pøi zrušení úètu dle aktuálního data systému. Položka je uživatelsky nepøístupná.


Klient - èíslo klienta, je pøístupné jen pro typy úètù 1-6, je svázáno s èíselníkem klientù.


Uzel standardní - èíslo off-line klientského standardního pracovištì (obvykle pracovištì pøíslušné organizaèní jednotky), kterému je klientský úèet pøiøazen. Je svázáno s èíselníkem uzlù na poboèce. Na ostatní off-line klientská standardní pracovištì nebudou posílány zprávy o pohybech na tomto úètu.


Uzel pokladní - èíslo off-line klientského pokladního pracovištì (obvykle pracovištì pøíslušné organizaèní jednotky), kterému je klientský úèet pøiøazen. Je svázáno s èíselníkem uzlù na poboèce. Na ostatní off-line klientská pokladní pracovištì nebudou posílány zprávy o pohybech na tomto úètu.


Inkaso poplatkù a úrokù - èíslo úètu, z kterého se odepisují èástky poplatkù pasivních úrokù nebo na který se pøipisují èástky aktivních úrokù. Mùže být vyplnìn u všech úroèených a poplatkovaných úètù, povinný je pro úvìrové a termínové úèty. Použitý úèet musí být bìžný nebo kontokorentní.


Závod, støedisko - nezáporné èíselné rozlišení organizaèní jednotky, na kterou se budou úètovat pohyby úètu. Je potøebné v pøípadì, že se úètování o vnitrobance bude pøedávat do úèetnictví distribuovaného na organizaèní jednotky.


Úèet pro zaúètování - úèet úèetní osnovy, na kterém se má úètovat o vnitrobankovém úètu. Mùže být pro všechny úèty stejný, pro urèité skupiny úètù stejný nebo rùzný pro každý úèet. Minimální hodnota je 200 000.


Kontokorentní limit - nezáporná hodnota, vyjadøující maximální povolený debet na úètu. Kladná hodnota je povolena u kontokorentních a úvìrových úètù.


Uzávìrkový stav mìsíèní - stav na úètì pøi poslední mìsíèní závìrce


Uzávìrkový stav roèní - stav na úètì pøi poslední roèní závìrce


Roèní debet - nasèítané debety na úètì za bìžný rok


Roèní kredit - nasèítané kredity na úètì za bìžný rok


Archiv pohybù - souèet všech pohybù (vèetnì znamének) odsunutých do archivu od založení úètu. Položka má služební charakter.


Poslední výpis, ze dne - èíslo a datum posledního výpisu z úètu


Stav posledního výpisu - koneèný stav úètu na posledním výpisu z úètu


Aktuální stav - aktuální stav úètu


�AUTONUMLGL �2.9.�	Trvalé pøíkazy


Pøi údržbì matrièního souboru trvalých pøíkazù je zmìnìn význam funkèní klávesy F10 na "Funkce", po jejím spuštìní se nabídnou speciální volby "Øazení" a "Filtr". 


"Øazení" - Umožòuje výbìr mezi øazením dle èísla úètu a data první platby a øazením pøirozeným (tak jak byly pøíkazy poøízeny). 


"Filtr" - Nastavení nebo zrušení filtru. Zobrazí formuláø pro vytvoøení kombinované výbìrové podmínky (filtru) nebo zrušení filtru. 


Matrièní soubor trvalých pøíkazù obsahuje trvalé pøíkazy s parametry trvání a opakování, na jejichž základì se pravidelnì vytváøejí doklady k vlastnímu provedení tìchto pøíkazù. V tomto matrièním souboru lze použít všechny pohyby, povolené na pracovišti. Matrièní soubor je pøi instalaci prázdný a je uživateli pøístupný, pokud je na pracovišti instalován modul trvalých pøíkazù.


Výbìrová podmínka je u trvalých pøíkazù obdobná jako u prohlížení dokladù, popsaného v jedné z následujících kapitol, pouze datum realizace je nahrazeno datem poslední platby a stav dokladu periodou opakování. 


Obsahuje jednak položky obdobné souboru dokladù (tyto položky se pøi generaci dokladù z trvalých pøíkazù pøenášejí do generovaných dokladù), jednak èasové údaje o trvání a periodicitì pøíkazu.


Pohyb - èíslo pohybu, je svázáno s èíselníkem pohybù.


Druh pohybu - druh pohybu, je svázán s èíselníkem druhù pohybu.


Úèet 1 - èíslo vnitrobankového úètu, konkrétní význam závisí na použitém pohybu a je popsán v kapitole o poøizování dokladù.


Úèet 2 - èíslo vnitrobankového nebo externího úètu, konkrétní význam závisí na použitém pohybu a je popsán v kapitole o poøizování dokladù.


Kód banky - smìrový kód banky vedoucí externí úèet nebo 9999 pro vnitrobankový úèet. Pro externí úèty je svázán s èíselníkem kódù bank.


Text - text, který se bude používat ve vygenerovaných dokladech.


Kè - èástka pro trvalý pøíkaz.


Perioda - perioda v mìsících, s jakou se bude trvalý pøíkaz opakovat.


KS - konstantní symbol


VS - variabilní symbol


SS - specifický symbol


Datum první platby - datum, kdy má poprvé dojít k vygenerování dokladu z tohoto pøíkazu. S ohledem na promìnlivý poèet dnù v mìsíci se doporuèuje používat nejvýše 28. den v mìsíci.


Datum konce platnosti - datum, po kterém se již doklady z trvalého pøíkazu negenerují.


Datum poslední realizace - datum, kdy naposledy došlo k vygenerování dokladu z tohoto pøíkazu. Položka je uživatelsky nepøístupná.


�AUTONUMLGL �2.10.�	Matrièní soubor denních kontokorentních limitù


Matrièní soubor denních kontokorentních limitù slouží k uchování kontokorentního limitu pøi jeho zmìnì bìhem mìsíce. Nastaví-li se pøíslušný pøepínaè v parametrech úroèení, uschovávají se pøi zmìnách kontokorentního limitu pøedcházející hodnoty automaticky s platností do dne pøedcházejícího zmìnì kontokorentního limitu. Pøi uzávìrce mìsíce se matrièní soubor automaticky maže. 


Matrièní soubor je pøi instalaci prázdný a je uživateli pøístupný v jednoduché spoøitelnì a na hlavním pracovišti. Ve verzi automatizovaného bankovního styku nebo na off-line pracovištích není èíselník dostupný vùbec. Obsahuje následující položky.


Úèet - èíslo úètu, váže do matrièního souboru úètù. 


Platí do dne - datum konce platnosti limitu. Musí být v rozmezí od prvního do pøedposledního dne v aktuálním mìsíci. 


Kontokorentní limit - obdobný matriènímu souboru úètù. 


�AUTONUMLGL �2.11.�	Èíselník externích úètù


Èíselník externích úètù obsahuje všechny úèty vedené statutárními bankami, výjimkou mohou být úèty úvìrové a termínové, pokud se veškeré jejich pohyby projeví na bìžných nebo kontokorentních úètech. Èíselník je pøi instalaci naplnìn demonstraèními daty, uživatel je upraví na data skuteèná a dále je udržuje. Èíselník je uživateli pøístupný v integrovaném bankovním styku nebo na pracovišti ABO. V integrované spoøitelnì není èíselník dostupný vùbec. Na off-line pracovištì se èíselník nevyužívá. 


Rušení externího úètu je možné pouze v období mezi denní uzávìrkou a novým dnem (volby pracovištì poboèka). Èíselník obsahuje následující položky.


Poøadové èíslo úètu - èíslo, kterým se na externí úèet v systému odkazuje. Je povinné a musí být kladné a jedineèné. Pøi poøízení nového externího úètu se automaticky nabízí první volné poøadové èíslo.


Úèet - èíslo externího úètu. Musí odpovídat kontrole na modulo 11. 


Kód banky - smìrový kód banky. Je svázán s èíselníkem kódù bank.


Název úètu - povinný údaj


Datový styk - pøíznak datového styku s bankou


Èíslo posledního výpisu - èíslo posledního poøízeného nebo pøijatého výpisu z úètu v bìžném roce.


Datum posledního výpisu - datum posledního poøízeného nebo pøijatého výpisu z úètu v bìžném roce.


Koneèný stav posledního výpisu - stav odpovídající koneènému stavu posledního poøízeného výpisu z úètu v bìžném roce.


Stav rozpracovanosti posledního výpisu - stav rozpracovanosti posledního poøízeného výpisu z úètu v bìžném roce.


Èíslo, datum, koneèný stav a stav rozpracovanosti posledního výpisu pøedchozího roku - obdobné údaje pro poslední poøízený výpis z úètu za minulý rok.


Zrcadlový úèet - èíslo vnitrobankovního úètu, který slouží jako zrcadlový úèet k externímu úètu. Je svázán s matrièním souborem úètù. Z provozních dùvodù (jednoduchá kontrola) dùraznì doporuèujeme mít zvláštní zrcadlový úèet pro každý externí úèet.


Úèet aktivních úrokù - vnitrobankový úèet, na nìjž se budou pøevádìt aktivní úroky úètu. Je svázán s matrièním souborem úètù. Mùže být spoleèný pro všechny externí úèty, pøípadnì i pro pasivní úroky a poplatky.


Úèet pasivních úrokù - vnitrobankový úèet, z nìjž se budou pøevádìt pasivní úroky úètu. Je svázán s matrièním souborem úètù. Mùže být spoleèný pro všechny externí úèty, pøípadnì i pro aktivní úroky a poplatky.


Úèet poplatkù - vnitrobankový úèet, z nìjž se budou pøevádìt poplatky úètu. Je svázán s matrièním souborem úètù. Mùže být spoleèný pro všechny externí úèty, pøípadnì i pro aktivní a pasivní úroky.


Úèet pro zaúètování - úèet úèetní osnovy, na který se budou úètovat pohyby externího úètu.


�AUTONUMLGL �2.12.�	Èíselník øad faktur


Èíselník øad faktur obsahuje dokladové øady faktur jednotlivých majitelù vnitropodnikových úètù, tedy vnitøních organizaèních jednotek pro automatickou adresaci externích kreditù dle variabilních symbolù, pøípadnì též pro zaúètování. Nemusí se využívat v pøípadì, že èísla faktur jsou desetimístná a první ètyøi èíslice tvoøí pøímo èíslo vnitrobankového úètu. Èíselník je pøi instalaci naplnìn demonstraèními daty a je uživateli pøístupný v integrovaném bankovním styku nebo na pracovišti poboèka. V integrované spoøitelnì není èíselník dostupný vùbec. Na off-line pracovišti se èíselník nevyužívá. Obsahuje následující položky.


Název - název èíselné øady, povinný údaj.


Od èísla - poèátek èíselné øady, povinný kladný údaj.


Do èísla - konec èíselné øady, povinný, kladný a jedineèný údaj.


VB úèet - vnitrobankový úèet pro adresaci kreditù s variabilním symbolem z této èíselné øady. Je svázán s matrièním souborem úètù. 


Úèet osnovy - úèet úèetní osnovy, na který se zaúètují pohyby s variabilním symbolem z této èíselné øady.


Druh pohybu - druh pohybu pro kredity s variabilním symbolem z této èíselné øady. 


�AUTONUMLGL �2.13.�	Èíselník zaúètování


Èíselník zaúètování mùže obsahovat jedno nebo dvì dvoustranná úètování pro každý transakèní krok zpracování každého druhu pohybu. Pro kroky, které se úètují stejnì pro všechny druhy pohybu v rámci jednoho pohybu, se uvádí úètování pouze pro nulový druh pohybu. Transakèní krok je urèen èíslem stavu, soupis stavù pro transakèní kroky je uveden v kapitole "Zpracování". Je-li u nìkterého pohybu nutno úètovat pouze externí transakèní kroky, postaèí definovat zaúètování pro nulový transakèní stav. Èíselník je pøi instalaci naplnìn demonstraèními daty a je uživateli pøístupný v obou integrovaných konfiguracích nebo na pracovišti poboèka. Na off-line pracovištì se èíselník nevyužívá. Obsahuje následující položky.


Pohyb - èíslo pohybu, který se bude touto vìtou èíselníku zaúètovávat


Druh pohybu - èíslo druhu pohybu, který blíže specifikuje zúètovávaný pohyb


Stav dokladu - stav dokladu, který s pøedchozími položkami jednoznaènì urèuje pøedpis pro zaúètování


Název - slovní oznaèení zaúètování


Následující položky jsou uvedeny celkem ètyøikrát. Je-li vyplnìn nìkterý údaj ve dvojici, specifikující jedno úètování, musí být vyplnìny všechny údaje této dvojice.


Úètovat na - strana úètování


"M" 	Má dáti


"D" 	Dal


Znaménko - znaménko úètované èástky


"+"	úètování èástky dle dokladu se shodným znaménkem na støedisko a výkon.


"-"	úètování èástky dle dokladu s opaèným znaménkem na støedisko a výkon.


"*"	úètování èástky dle dokladu se shodným znaménkem na støedisko bez výkonu.


"="	úètování èástky dle dokladu s opaèným znaménkem na støedisko bez výkonu.


"#"	úètování èástky dle dokladu se shodným znaménkem bez støediska a výkonu.


"/"	úètování èástky dle dokladu s opaèným znaménkem bez støediska a výkonu.


Druh zaúètování - zpùsob naplnìní analytického (pøípadnì i syntetického) úètu a položek IÈO, variabilní symbol, datum pohybu


"D"	úèet dle bankovního spojení z èíselníku partnerù (dodavatelský), IÈO z èíselníku partnerù, variabilní symbol, datum, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì z pohybu, skupina DPH prázdná 


"F"	úèet dle variabilního symbolu z èíselníku øad faktur, IÈO dle bankovního spojení z èíselníku partnerù, variabilní symbol, datum, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì z pohybu, skupina DPH prázdná 


"O"	úèet dle bankovního spojení v èíselníku partnerù (odbìratelský), IÈO z èíselníku partnerù, variabilní symbol, datum, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì z pohybu, skupina DPH prázdná 


"S"	úèet dle èísla externího úètu z èíselníku externích úètù, IÈO, variabilní symbol, kód cizí mìny, èástka v cizí mìnì a skupina DPH prázdné, datum z pohybu


"V"	úèet dle èísla vnitrobankového úètu z matrièního souboru úètù, IÈO, variabilní symbol, kód cizí mìny, èástka v cizí mìnì a skupina DPH prázdné, datum konce mìsíce


"W"	úèet dle èísla externího úètu z èíselníku externích úètù, IÈO, kód cizí mìny, èástka v cizí mìnì a skupina DPH prázdné, variabilní symbol a datum z pohybu


"X"	úèet pøímo z èíselníku zaúètování, IÈO, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì prázdné, variabilní symbol, datum a skupina DPH z pohybu


"Y"	úèet pøímo z èíselníku zaúètování, IÈO dle bankovního spojení z èíselníku partnerù, variabilní symbol, datum, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì z pohybu, skupina DPH prázdná 


mezera	úèet pøímo z èíselníku zaúètování, IÈO, variabilní symbol, kód cizí mìny a èástka v cizí mìnì prázdné, datum konce mìsíce, skupina DPH z pohybu


Úèet osnovy - úèet úèetní osnovy, který se použije buï pøi druhu zaúètování "mezera" nebo není-li nalezen úèet požadovaným zpùsobem


�AUTONUMLGL �2.14.�	Externí èíselník dodavatelù a odbìratelù


Tato volba je dostupná v pøípadì, že informaèní systém uživatele používá èíselník dodavatelù a odbìratelù, který nemùže být poboèkou vnitrobanky sdílen napøíklad z dùvodù jiného formátu, struktury nebo indexování. Spuštìním této volby probìhne aktualizace èíselníku vnitrobanky dle èíselníku uživatele.


�AUTONUMLGL �3.�	Prohlížení


Tento blok úvodní nabídky je urèen prohlížení dokladových, pohybových a archivních souborù. 


a)	Dokladové soubory obsahují doklady, na základì kterých probíhají veškeré finanèní transakce ve vnitrobance


b)	Pohybové soubory obsahují pohyby na vnitrobankových úètech, vzniklé na základì dokladù


c)	Do archivních souborù se odsunují doklady, dokonèené pøed zaèátkem minulého mìsíce. Pohyby vzniklé na základì tìchto dokladù se ruší, v matrièním souboru úètù se uchovává pouze jejich souèet. Dùvodem je potøeba udržet pøijatelnou velikost zpracovávaných souborù. 


�AUTONUMLGL �3.1.�	Spoleèné vlastnosti prohlížení


Význam jednotlivých položek prohlížených souborù bude popsán v samostatných kapitolách vìnovaných konkrétním souborùm. Zpùsob práce se všemi soubory je shodný a je obdobný zpùsobu práce s èíselníky. V následujících kapitolách jsou proto popsány jen funkce, které jsou odlišné. Bližší popis nìkterých dále uvedených funkèních kláves a popis ostatních øídících kláves je uveden v pøedcházejících kapitolách "Standardní øídící klávesy ...".


�AUTONUMLGL �3.1.1.�	Víceøádkový formuláø prohlížení


Po výbìru konkrétního prohlíženého souboru z menu se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší v následujících bodech.


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter) a "Zruš" (F8, Ctrl+T). 


b)	Navíc je pøístupná funkce


"Filtr" (F9) - Nastavení nebo zrušení filtru. Zobrazí formuláø pro vytvoøení kombinované výbìrové podmínky (filtru) nebo zrušení filtru. 


c)	Funkce "Tiskni" má zmìnìnou funkèní klávesu (F8) a tiskne pouze vìty vybrané funkcí "Filtr".


�AUTONUMLGL �3.1.2.�	Nastavení a zrušení filtru prohlížení


Po spuštìní této funkce se zobrazí formuláø pro vytvoøení kombinované výbìrové podmínky (dále jen filtru) nebo zrušení filtru. Na posledním øádku obrazovky se objeví následující popis funkèních kláves, kterými se aktivují další funkce programu. Všechny funkce lze spustit i dalšími klávesami.


"Nastav" (F2, Ctrl+W) - Nastavení filtru a návrat. Nastaví filtr a vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe. Zobrazí se pouze øádky, vyhovující souèasnì všem zadaným podmínkám. Funkce je obdobná stisku <Enter> na položce <Nastavení filtru>, lze ji však aktivovat na libovolné položce.


"Zruš" (F8, Ctrl+T) - Zrušení filtru a návrat. Zruší filtr a vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe. Zobrazí se opìt všechny øádky. Funkce je obdobná stisku <Enter> na položce <Zrušení filtru>, lze ji však aktivovat na libovolné položce.


"Zpìt" (F10, Esc, Ctrl+Q) - Zpìt beze zmìny. Vrátí se zpìt do víceøádkového formuláøe beze zmìny v nastavení filtru.


�AUTONUMLGL �3.1.3.�	Položky dokladových a archivních souborù


Struktura dokladových a archivních souborù je shodná, shodné jsou i položky zobrazované pøi jejich prohlížení. 


Uzel vystavení - èíslo a název pracovištì, které doklad vystavilo


Datum vystavení - datum, kdy byl doklad na pracovišti vystaven


Doklad - èíslo dokladu


Pohyb - èíslo a název pohybu


Druh pohybu - druhu a název pohybu


Stav - kód a popis stavu dokladu


Tisk - kód a popis stavu pro tisk dokladu


Chyba - kód a popis chyby dokladu


První úèet - vnitrobankový úèet (pøevážnì "na vrub"), jeho souèástí je èíslo poboèky (standardnì 11) a kód vnitrobanky 9999


Druhý úèet - vnitrobankový (vèetnì èísla poboèky a kódu vnitrobanky) nebo externí úèet (vèetnì kódu banky)


Variabilní symbol


Konstantní symbol - kód a název


Specifický symbol


Text - název externího úètu nebo charakteristika operace


Kè - èástka


Datum splatnosti VB - interní datum splatnosti


Datum splatnosti ExB - externí datum splatnosti


Realizace 1. kroku - datum realizace 1. kroku dokladu


Datum 2. kroku - datum realizace 2. kroku dokladu


Datum realizace - datum dokonèení realizace dokladu


�AUTONUMLGL �3.1.4.�	Položky pohybových souborù


Pohybové soubory obsahují položky odkazující jednak na doklad, ze kterého pohyb vznikl, jednak na úèet, na kterém probìhl, a dále položky speciální.


Uzel vystavení - èíslo a název pracovištì, které doklad vystavilo


Doklad - èíslo dokladu


Pohyb - èíslo a název pohybu


Druh pohybu - druhu a název pohybu


Strana - pøi každém transakèním kroku zpracování vzniká dvojice pohybù odlišených stranou 1 a 2


Stav - kód a popis stavu pøi transakèním kroku 


Chyba - kód a popis chyby pøi transakèním kroku 


Úèet - vnitrobankový úèet, na kterém pohyb probìhl, jeho souèástí je èíslo poboèky (standardnì 11) a kód vnitrobanky 9999


Protiúèet - vnitrobankový protiúèet (u interních pohybù) nebo externí úèet (u externích pohybù)


Variabilní symbol


Konstantní symbol - kód a název


Specifický symbol


Text - název externího úètu nebo charakteristika operace


Kè - èástka


Datum pohybu - datum realizace pohybu


Výpis - èíslo výpisu z vnitrobankového úètu, na nìmž se pohyb promítl


Mìsíc zpracování - mìsíc promítnutí pohybu do poplatkù a úrokù


Mìsíc zaúètování - mìsíc promítnutí pohybu do zaúètování


Závod, støedisko - èíselný kód organizaèní jednotky pro zaúètování


�AUTONUMLGL �3.1.5.�	Pøehled možných stavù dokladu


Následující tabulka obsahuje všechny povolené stavy dokladù. Sloupec "Poøízení" obsahuje "ano", lze-li stav pøímo poøizovat do dokladu.


Stav	Pohyby	Zkratka	Poøízení	Popis


	 0	45-89	ne POxx	ano	poøízen


	 1	45-89	ne POxx	ano	stornovat


	 2	10-89	všechny	ano	vystavit


	 4	45-89	ne POxx	 ne	stornován


	 5	10-89	všechny	 ne	vystaven


	 9	10-89	všechny	 ne	odmítnut poboèkou


	10	10-89	všechny	 ne	pøevzat poboèkou


	11	   45	   PRUV	 ne	vrátit pøed provedením


		   47	   PRUS	 ne	vrátit pøed odepsáním z úètu


	12	   10	   POHV	 ne	odepsat z hotovosti na cestì


		   15	   POHO	 ne	pøipsat na hotovost na cestì


		   47	   PRUS	 ne	provést odepsání z úètu


		   50	   SBKR	 ne	pøipsat na neadresné kredity


		   55	   SBDT	 ne	odepsat z neadresných debetù


		   60	   SBHO	 ne	odepsat z hotovosti na cestì


		   65	   SBHV	 ne	pøipsat na hotovost na cestì


		   84	   VBSU	 ne	provést klientský pøevod splátky úvìru


		   87	   VBDU	 ne	provést klientskou depozici úvìru


	14	   45	   PRUV	 ne	vrácen pøed provedením


		   47	   PRUS	 ne	vrácen pøed odepsáním z úètu


	15	   10	   POHV	 ne	odepsán z hotovosti na cestì


		   15	   POHO	 ne	pøipsán na hotovost na cestì


		   47	   PRUS	 ne	odepsán z úètu


		   50	   SBKR	 ne	pøipsán na neadresné kredity


		   55	   SBDT	 ne	odepsán z neadresných debetù


		   60	   SBHO	 ne	odepsán z hotovosti na cestì


		   65	   SBHV	 ne	pøipsán na hotovost na cestì


		   84	   VBSU	 ne	proveden klientský pøevod splátky 


		   87	   VBDU	 ne	provedena klientská depozice 


	19	   45	   PRUV	 ne	potvrzeno vrácení pøed provedením


		   47	   PRUS	 ne	potvrzeno vrácení pøed odepsáním 


	20	   10	   POHV	 ne	potvrzeno odepsání z hot. na cestì


		   15	   POHO	 ne	potvrzeno pøipsání na hot. na cestì


		   47	   PRUS	 ne	potvrzeno odepsání z úètu


		   50	   SBKR	 ne	potvrzeno pøipsání na neadr. kredity


		   55	   SBDT	 ne	potvrzeno odepsání z neadr. debetù


		   60	   SBHO	 ne	potvrzeno odepsání z hot. na cestì


		   65	   SBHV	 ne	potvrzeno pøipsání na hot. na cestì


	21	   47	   PRUS	 ne	vrátit pøed uvolnìním do banky


	22	   47	   PRUS	 ne	provést uvolnìní do banky


	23	   47	   PRUS	 ne	nouzovì vrátit pøed uvolnìním 


	24	   47	   PRUS	 ne	vrácen pøed uvolnìním 


	25	   47	   PRUS	 ne	uvolnìn 


	29	   47	   PRUS	 ne	potvrzeno vrácení pøed uvolnìním 


	30	   47	   PRUS	 ne	potvrzeno uvolnìní do banky


	31	   47	   PRUS	 ne	vrátit pøed spárováním 


	33	   47	   PRUS	 ne	nouzovì vrátit pøed spárováním 


	34	   47	   PRUS	 ne	vrácen pøed spárováním 


	39	   47	   PRUS	 ne	potvrzeno vrácení pøed spárováním 


	41	   50	   SBKR	 ne	provést pøímé pøipsání na úèet


		   55	   SBDT	 ne	provést pøímé spárování s pøíkazem


	42	   10	   POHV	 ne	provést spárování s debetem


		   15	   POHO	 ne	provést spárování s kreditem


		   20	   POKP	 ne	provést pøipsání na úèet


		   25	   POKV	 ne	provést odepsání z úètu


		   45	   PRUV	 ne	provést pøevod


		   47	   PRUS	 ne	spárovat s debetem


		   50	   SBKR	 ne	provést pøipsání na adresovaný úèet


		   55	   SBDT	 ne	provést spárování s pøíkazem


		   60	   SBHO	 ne	provést spárování s odvodem 


		   65	   SBHV	 ne	provést spárování s výbìrem 


		   70	   SBUV	 ne	pøipsat na úèet úrokù z ext. vkladù


		   75	   SBUU	 ne	odepsat z úètu úrokù z ext. úvìrù


		   77	   SBPO	 ne	odepsat z úètu ext. poplatkù


		   80	   VBPO	 ne	provést pøevod poplatku


		   81	   VBDP	 ne	provést pøevod danì z úroku


		   82	   VBUU	 ne	provést pøevod úroku z úvìru


		   84	   VBSU	 ne	provést vnitøní pøevod splátky 


		   85	   VBUV	 ne	provést pøevod úroku z vkladu


		   87	   VBDU	 ne	provést vnitøní depozici 


		   89	   VBSP	 ne	provést služební pøevod


	43	   20	   POKP	 ne	provést pøipsání na nouzový úèet


		   25	   POKV	 ne	provést odepsání z nouzového úètu


		   55	   SBDT	 ne	provést odepsání z úètu


	44	   55	   SBDT	 ne	provést pøímé odepsání z úètu


	45	10-89	všechny	 ne	dokonèen


	50	10-89	všechny	 ne	potvrzeno dokonèení


�AUTONUMLGL �3.1.6.�	Pøehled možných stavù pro tisk dokladu


Následující tabulka obsahuje všechny možné stavy pro tisk dokladù. Tento údaj se využívají pro rùzné výbìry do tiskových sestav.


Tisk	 Pohyby	Text


	 0	všechny	dosud nevystaven


	 1	  ne 4x	k odeslání z pracovištì


		 jen 4x	k odeslání z pracovištì - nevytištìn


	 2	 jen 4x	k odeslání z pracovištì - vytištìn


	 3	všechny	odeslán z pracovištì v poslední dávce


	 4	všechny	pøijat poboèkou dnes


	 5	všechny	odeslán z pracovištì døíve


	 6	všechny	pøijat nebo zpracován poboèkou døíve


	 7	všechny	pøijat pracovištìm v poslední dávce


	 8	všechny	zpracován poboèkou dnes


	 9	všechny	pøijat pracovištìm døíve


	11	 jen 47	uvolnìn do banky dnes - neodeslán


	12	 jen 47	uvolnìn do banky dnes - odeslán


	13	 jen 47	uvolnìn do banky døíve


�AUTONUMLGL �3.1.7.�	Pøehled možných chyb dokladu


Následující tabulka obsahuje všechny možné chyby dokladù. Tyto chyby vznikají v pøípadì zmìn podmínek mezi poøízením dokladu a jeho zpracováním.


Chyba	Text


	 0	bezchybný doklad


	 1	obsah dokladu na poboèce je odlišný


	 6	úèet pro stranu 1 neexistuje


	 7	úèet pro stranu 1 zrušen


	 8	úèet pro stranu 2 neexistuje


	 9	úèet pro stranu 2 zrušen


	11	doklad na satelitu neexistuje


	12	stav dokladu na satelitu vyšší


	13	obsah dokladu na satelitu odlišný


	14	zpracování dokladu na satelitu odlišné


	91	chybné modulo 11 u externího úètu


�AUTONUMLGL �3.1.8.�	Pøehled zpracování dokladù


Následující tabulky obsahují postup zpracování dokladù. Jsou rozdìleny po pracovištích. Zpracování pøíkazù k úhradì je uvedeno pouze u standardního pracovištì. Sloupce "Pøed, po, chyba" obsahují postupnì stavy pøed zpracováním, po bezchybném zpracování a po chybném zpracování. Pokud sloupec "Zùstatek" obsahuje "ano", provádí se pøed zpracováním kontrola zùstatku u vrubového úètu a zohledòuje se kód splatnosti. Je-li ve sloupci "Typ" uvedeno "doplnìní", provádí se pøi zpracování pouze dosazení zrcadlového úètu pokladny do prvního úètu dokladu, je-li tam uvedeno "jen stav" nebo "pomocný", provádí se pøi zpracování pouze zmìna stavu dokladu. Je-li ve sloupci "Datum" uvedeno "splatnosti", provádí se takzvaná zpìtná realizace, je však omezena prvním dnem aktuálního mìsíce.


�AUTONUMLGL �3.1.8.1.�	Zpracování pohybù pokladního pracovištì


Pohyb, zkratka	Pøed, po, chyba	Zùstatek	Typ	Krok	Datum


10	POHV	10	12		ne	doplnìní		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		42	45		ne	jen stav	koneèný	aktuální


15	POHO	10	12		ne	doplnìní		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		42	45		ne	jen stav	koneèný	aktuální


20	POKP	10	42		ne	doplnìní		


		42	45	43	ne	úplný	koneèný	splatnosti


		43	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


25	POKV	10	42		ne	doplnìní		


		42	45	43	ne	úplný	koneèný	splatnosti


		43	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


�AUTONUMLGL �3.1.8.2.�	Zpracování pohybù standardního pracovištì


Pohyb, zkratka	Pøed, po, chyba	Zùstatek	Typ	Krok	Datum


45	PRUV	10	42		ne	pomocný		


		11	14		ne	jen stav	koneèný	aktuální


		42	45	11	ano	úplný	koneèný	aktuální


47	PRUS	10	12		ne	pomocný		


		11	14		ne	jen stav	koneèný	aktuální


		12	15	11	ano	úplný	první	aktuální


		21	24	23	ne	úplný	koneèný	aktuální


		22	25		ne	úplný	druhý	aktuální


		23	24		ne	úplný	koneèný	aktuální


		31	34	33	ne	úplný	koneèný	aktuální


		33	34		ne	úplný	koneèný	aktuální


		42	45		ne	jen stav	koneèný	aktuální


�AUTONUMLGL �3.1.8.3.�	Zpracování pohybù pracovištì ABO


Pohyb, zkratka	Pøed, po, chyba	Zùstatek	Typ	Krok	Datum


50	SBKR	10	12		ne	pomocný		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		41	45	12	ne	úplný	koneèný	splatnosti


		42	45	15	ne	úplný	koneèný	splatnosti


55	SBDT	10	12		ne	pomocný		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		41	45	12	ne	úplný	koneèný	aktuální


		42	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


		43	45	15	ne	úplný	koneèný	aktuální


		44	45	12	ne	úplný	koneèný	aktuální


60	SBHO	10	12		ne	pomocný		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		42	45		ne	jen stav	koneèný	aktuální


65	SBHV	10	12		ne	pomocný		


		12	15		ne	úplný	první	splatnosti


		42	45		ne	jen stav	koneèný	aktuální


70	SBUV	10	42		ne	pomocný		


		42	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


75	SBUU	10	42		ne	pomocný		


		42	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


77	SBPO	10	42		ne	pomocný		


		42	45		ne	úplný	koneèný	splatnosti


�AUTONUMLGL �3.1.8.4.�	Zpracování pohybù hlavního pracovištì


Pohyb, zkratka	Pøed, po, chyba	Zùstatek	Typ	Krok	Datum


80	VBPO	10	42		ne	pomocný		


		42	45	11	ne	úplný	koneèný	aktuální


81	VBDP	10	42		ne	pomocný		


		42	45	11	ne	úplný	koneèný	aktuální


82	VBUU	10	42		ne	pomocný		


		42	45	11	ne	úplný	koneèný	aktuální


84	VBSU	10	12		ne	pomocný		


		12	15	11	ne	úplný	první	aktuální


		15	42		ne	pomocný		


		42	45		ne	úplný	koneèný	aktuální


85	VBUV	10	42		ne	pomocný		


		42	45	11	ne	úplný	koneèný	aktuální


87	VBDU	10	12		ne	pomocný		


		12	15	11	ne	úplný	první	aktuální


		15	42		ne	pomocný		


		42	45		ne	úplný	koneèný	aktuální


89	VBSP	10	42		ne	pomocný		


		42	45	11	ne	úplný	koneèný	aktuální


�AUTONUMLGL �3.1.9.�	Pøehled transakcí pøi zpracování dokladù


Následující tabulky obsahují všechny transakce pøi zpracování dokladù. Jsou rozdìleny po pracovištích. Transakce pøi zpracování pøíkazù k úhradì je uvedeno pouze u standardního pracovištì. Pokud sloupec "Znaménko" obsahuje "+", provádí se transakce s èástkou z dokladu. Obsahuje-li "-", provádí se transakce s èástkou z dokladu, ale s opaèným znaménkem.


�AUTONUMLGL �3.1.9.1.�	Transakce z pohybù pokladního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Stav	Úèet 1	Úèet 2	Znaménko


10	POHV	12	první z dokladu	hotovost na cestì	+


15	POHO	12	první z dokladu	hotovost na cestì	-


20	POKP	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


		43	první z dokladu	nouzový pokladny	+


25	POKV	42	první z dokladu	druhý z dokladu	-


		43	první z dokladu	nouzový pokladny	-


�AUTONUMLGL �3.1.9.2.�	Transakce z pohybù standardního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Stav	Úèet 1	Úèet 2	Znaménko


45	PRUV	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


47	PRUS	12	první z dokladu	pøíkazy neuvolnìné	+


		21	pøíkazy neuvolnìné	první z dokladu	+


		22	pøíkazy neuvolnìné	pøíkazy uvolnìné	+


		23	pøíkazy neuvolnìné	nouzový pøíkazù	+


		31	pøíkazy uvolnìné	první z dokladu	+


		33	pøíkazy uvolnìné	nouzový pøíkazù	+


�AUTONUMLGL �3.1.9.3.�	Transakce z pohybù pracovištì ABO


Pohyb	Zkratka	Stav	Úèet 1	Úèet 2	Znaménko


50	SBKR	12	zrcadlo externí	neadresné kredity	+


		41	zrcadlo externí	první z dokladu	+


		42	neadresné kredity	první z dokladu	+


55	SBDT	12	zrcadlo externí	neadresné debety	-


		41	zrcadlo externí	pøíkazy uvolnìné	-


		42	neadresné debety	pøíkazy uvolnìné	-


		43	neadresné debety	první z dokladu	-


		44	zrcadlo externí	první z dokladu	-


60	SBHO	12	zrcadlo externí	hotovost na cestì	+


65	SBHV	12	zrcadlo externí	hotovost na cestì	-


70	SBUV	42	zrcadlo externí	úrok vklad	+


75	SBUU	42	zrcadlo externí	úrok úvìr	-


77	SBPO	42	zrcadlo externí	poplatky	-


�AUTONUMLGL �3.1.9.4.�	Transakce z pohybù hlavního pracovištì


Pohyb	Zkratka	Stav	Úèet 1	Úèet 2	Znaménko


80	VBPO	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


81	VBDP	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


82	VBUU	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


84	VBSU	12	první z dokladu	druhý z dokladu	+


		42	suma úvìrù	zdroj úvìrù	+


85	VBUV	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


87	VBDU	12	první z dokladu	druhý z dokladu	+


		42	zdroj úvìrù	suma úvìrù	+


89	VBSP	42	první z dokladu	druhý z dokladu	+


�AUTONUMLGL �3.2.�	Prohlížení dokladù vnitrobanky


Volba umožòuje na všech pracovištích kromì off-line satelitù prohlížení dokladového souboru systému, umístìného na poboèce. V nìm se soustøeïují doklady, poøízené na všech pracovištích systému.


�AUTONUMLGL �3.3.�	Prohlížení pohybù


Volba umožòuje na všech pracovištích prohlížení pohybového souboru. Na satelitních pracovištích typu off-line se prohlíží pohybový soubor pracovištì, udržovaný na základì zpráv z poboèky, který obsahuje pouze pohyby na úètech pøidìlených pracovišti. Na ostatních pracovištích se prohlíží pohybový soubor systému, umístìný na poboèce, který obsahuje veškeré pohyby vnitrobanky. 


�AUTONUMLGL �3.4.�	Prohlížení archivu vnitrobanky


Volba umožòuje na všech pracovištích kromì off-line satelitù prohlížení archivního souboru systému, umístìného na poboèce. V nìm se soustøeïují doklady, poøízené na všech pracovištích systému.


�AUTONUMLGL �4.�	Vstupy


Tento blok úvodní nabídky je urèen ke vstupu dat do systému. Jedná se o poøízení jednotlivých dokladù, aktualizaci jednotlivých dokladù, hromadný import dokladù z jiných úloh a hromadnou generací dokladù. Dávkové vstupy jsou vesmìs volitelné, nemusí být tedy v nabídce obsaženy. 


�AUTONUMLGL �4.1.�	Vstup jednotlivých dokladù


Význam jednotlivých položek dokladových souborù je shodný s popisem uvedeným v kapitole "Položky dokladových a archivních souborù". V následujících kapitolách jsou proto popsány jen položky a jejich vlastnosti, které jsou odlišné. 


Zpùsob práce se vstupem rùzných typù jednotlivých dokladù je témìø shodný a je obdobný zpùsobu práce s èíselníky. V následujících kapitolách jsou proto popsány jen funkce, které jsou odlišné. Bližší popis nìkterých dále uvedených funkèních kláves a popis ostatních øídících kláves je uveden v pøedcházejících kapitolách "Standardní øídící klávesy ...".


�AUTONUMLGL �4.1.1.�	Víceøádkový formuláø vstupu dokladù


Po volbì konkrétního vstupu dokladù z menu se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší v následujících bodech.


a)	Nejsou pøístupny funkce "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T) a "Tiskni" (F9). Doklady lze prohlížet pøes funkci "Zmìò", která umožòuje zmìny pouze dosud nevystavených dokladù. Rušení dokladù není možné z dùvodù prùkaznosti, doklady lze ovšem stornovat, vrátit a podobnì. Tisk dokladù v mnoha formách je umožnìn v menu "Výstupy". 


b)	Navíc je pøístupná funkce "Filtr" (F9), zajiš�ující nastavení nebo zrušení filtru. Zobrazí formuláø pro vytvoøení kombinované výbìrové podmínky (filtru) nebo zrušení filtru. Podrobný popis funkce je uveden v pøedcházející kapitole "Nastavení a zrušení filtru prohlížení". V pokladních dokladech je navíc pøístupná funkce "Tiskni" (F8), zajiš�ující promptní vytištìní pokladního dokladu. 


�AUTONUMLGL �4.1.2.�	Vstup pøíkazù k úhradì 


Vstup pøíkazù k úhradì zajiš�uje poøízení vnitøních i vnìjších (externích) pøíkazù k úhradì. Pøíkazy k úhradì se vystavují až zvláštní volbou, je tedy možnost poøídit je postupnì, prùbìžnì je opravovat a až následnì je vystavit, pøípadnì stornovat. 


Uzel vystavení, Datum vystavení, Doklad - tyto položky plní program pøi poøízení bezhotovostních dokladù samoèinnì


Tisk, Chyba, Datum splatnosti ExB, Realizace 1. kroku, Datum 2. kroku, Datum realizace, Poøadové èíslo externího úètu a výpisu - tyto položky zùstávají pøi poøízení pokladních dokladù prázdné. 


Pohyb - èíslo a název pohybu se kontroluje na èíselník, pøípustné jsou obvykle vnitøní i vnìjší pøíkazy.


Druh pohybu - vyplòuje se, pokud je to tøeba s ohledem na podrobnìjší úètování pohybù. Mùže se vyplnit i v pøípadì, kdy se samotný vnìjší pøíkaz neúètuje, ale druh pohybu se pøebírá pro úètování externího debetu, který na základì pøíkazu vznikne. 


Stav - pøi poøízení pøíkazù k úhradì se nabízí hodnota 2 (vystavit, pøi pøíštím vystavování se samoèinnì nabídne k vystavení). Lze vyplòovat ještì hodnotu 1 (stornovat, pøi pøíštím vystavování se samoèinnì nabídne ke stornování) nebo hodnotu 0 (poøízeno, pøi pøíštím vystavování se samoèinnì nenabídne ani k vystavení, ani ke stornování). 


První úèet - úèet "na vrub", lze použít libovolný bìžný nebo kontokorentní úèet


Druhý úèet - úèet "ve prospìch", význam a povolené hodnoty závisí na zadaném pohybu následujícím zpùsobem:


a)	pro vnitøní pøíkazy k úhradì (pohyb 45) lze použít libovolný bìžný nebo kontokorentní úèet


b)	pro externí pøíkazy k úhradì (pohyb 47) lze použít externí úèet vyhovující kontrole modulo 11


Variabilní symbol - vyplòuje se povinnì pro externí pøíkazy k úhradì, jinak pouze je-li to tøeba s ohledem na promítnutí vnitøních úhrad a podobnì. 


Konstantní symbol - vyplòuje se povinnì pro externí pøíkazy k úhradì, jinak nepovinný údaj. Je-li vyplnìn, kontroluje se na èíselník konstantních symbolù


Specifický symbol - vyplòuje se pouze pro externí pøíkazy k úhradì, pokud úhrada smìøuje do banky, která jej vyžaduje (v souèasnosti napøíklad Èeská spoøitelna) 


Text - název externího partnera nebo charakteristika operace


Kè - èástka


Datum splatnosti VB - datum, kdy zapoène zpracování dokladu. Zvýšenou pozornost je tøeba vìnovat tomuto údaji u externích pøíkazù k úhradì (pohyb 47). Chceme-li napøíklad odeslat do externí banky pøíkaz splatný 1.3.1996 a aktuální datum vnitrobanky je 29.2.1996, musíme uvést datum splatnosti 29.2.1996. Externí datum splatnosti se urèí až pøi uvolnìní pøíkazu do externí banky. 


Kód splatnosti - vyplòuje se pro pøíkazy k úhradì, vyjadøuje postupnì stoupající prioritu úhrady. Tento kód je zohlednìn v pøípadì nedostatku finanèních prostøedkù pro úhrady. Povolené hodnoty jsou "S" (standardní), "P" (pøednostní) a "A" (akutní). 


Evidenèní èíslo došlé faktury - vyplòuje se pro pøíkazy k úhradì, pokud realizují úhradu došlé faktury a je potøeba vazba na deník došlých faktur. 


�AUTONUMLGL �4.2.�	Došlé faktury


Volba je v menu pouze u uživatelù, kteøí mají instalován modul importu úhrad došlých faktur. Slouží k importu úhrad dodavatelských faktur z deníku došlých faktur a úhrad odbìratelských dobropisù ze souboru vydaných faktur do dokladového souboru ve formì pøíkazù k úhradì. Program generuje dokladové vìty ve stejném tvaru jako pøi poøízení, doklad obsahuje navíc evidenèní èíslo došlé faktury.


Pøíkazy k úhradì se podrobují kontrole správnosti. Správné pøíkazy se oznaèí stavem 2, budou tedy nabídnuty k vystavení, lze v nich pochopitelnì pøedtím provést zmìny, napøíklad v druhu pohybu. Chybné pøíkazy se oznaèí stavem 1, budou tedy nabídnuty ke stornování, lze je pochopitelnì opravit. Pøevzaté pøíkazy k úhradì se vytisknou na kontrolní sestavì. Kontroluje se obvykle:


Existence a typ úètu "na vrub" 


Modulo 11 externího úètu "ve prospìch" 


Struktura interního úètu "ve prospìch" 


Existence a typ interního úètu "ve prospìch" (jen on line pracovištì) 


Existence kódu banky 


Existence konstantního symbolu 


Neprázdnost variabilního symbolu 


Správnost data splatnosti (ne pøed aktuálním datem)


�AUTONUMLGL �4.3.�	Doklady z mezd


Volba je v menu pouze u uživatelù, kteøí mají instalován modul importu úhrad buï záloh, nebo dobírek a srážek ze mzdy. Slouží k importu bezhotovostních úhrad záloh, dobírek nebo srážek ze mzdy ze mzdové agendy do dokladového souboru ve formì pøíkazù k úhradì. Program generuje dokladové vìty ve stejném tvaru jako pøi poøízení. 


Po spuštìní volby se volí z menu instalovaných importù, obvykle buï záloh nebo dobírek. Standardní vstupní program (a obvykle i programy zakázkové) umožòuje ze všech pøíkazù vybírat jedním z následujících zpùsobù: 


a)	pøíkazy ve prospìch úètù vedených vnitrobankou i externími bankami (obvykle u plné verze vnitrobanky vèetnì zamìstnaneckého spoøení)


b)	jen pøíkazy ve prospìch úètù vedených vnitrobankou (obvykle u zamìstnanecké spoøitelny)


c)	jen pøíkazy ve prospìch úètù vedených externími bankami (obvykle u bankovních operací nebo vnitrobanky bez zamìstnaneckého spoøení)


Dosazení správného druhu pohybu do pøíkazù probìhne na základì èíselníku druhù pohybu z mezd. Pøiøazení probíhá na základì druhu mzdy, pøípadnì též èísla mzdové složky (zejména u srážek). 


Pøíkazy k úhradì se podrobují kontrole správnosti. Správné pøíkazy se oznaèí stavem 2, budou tedy nabídnuty k vystavení, lze v nich pochopitelnì pøedtím provést zmìny, napøíklad v druhu pohybu. Chybné pøíkazy se oznaèí stavem 1, budou tedy nabídnuty ke stornování, lze je pochopitelnì opravit. Pøevzaté pøíkazy k úhradì se vytisknou na kontrolní sestavì. Kontroluje se obvykle:


Existence dosazeného druhu pohybu


Existence a typ úètu "na vrub" 


Modulo 11 externího úètu "ve prospìch" 


Struktura interního úètu "ve prospìch" 


Existence a typ interního úètu "ve prospìch" (jen on line pracovištì) 


Existence kódu banky 


Existence konstantního symbolu 


Neprázdnost variabilního symbolu 


Správnost data splatnosti (ne pøed aktuálním datem)


�AUTONUMLGL �4.4.�	Generování trvalých pøíkazù


Generování trvalých pøíkazù se spouští dennì. Protože se vždy zadává datum, do kterého splatné pøíkazy se mají generovat, je možné zpracovávat napøíklad v pátek pøe velikonoèními svátky trvalé pøíkazy na pátek, sobotu, nedìli i pondìlí. V tomto pøípadì požadujeme napøíklad trvalé pøíkazy splatné do 8.4.1996 uhradit dne 5.4.1996. Pokud by došlo k vynechání zpracování, opomenuté trvalé pøíkazy se zpracují pøi pøíští generaci.


�AUTONUMLGL �4.5.�	Vstup výpisù z externího úètu 


Význam jednotlivých položek dokladového souboru je shodný s popisem uvedeným v kapitole "Položky dokladových a archivních souborù". V následujících kapitolách jsou proto popsány jen položky a jejich vlastnosti, které jsou odlišné. 


Zpùsob práce se vstupem jednotlivých øádkù výpisu z externího úètu je obdobný zpùsobu práce s èíselníky. V následujících kapitolách jsou proto popsány jen funkce, které jsou odlišné. Bližší popis nìkterých dále uvedených funkèních kláves a popis ostatních øídících kláves je uveden v pøedcházejících kapitolách "Standardní øídící klávesy ...".


�AUTONUMLGL �4.5.1.�	Zadání parametrù výpisu 


Po volbì vstupu výpisù z menu se zobrazí formuláø pro zadání parametrù výpisu. Zadávají se následující údaje: 


Poøadové èíslo externího úètu - dle èíselníku externích úètù. Po zadání se zobrazí i úplné bankovní spojení zadaného externího úètu a jeho název. 


Období výpisu - údaj se vyplòuje pøepínáním za pomoci mezerníku, mùže jít o výpis bìžného roku nebo výpis minulého roku.


Poøadové èíslo výpisu - lze zadat buï èíslo již existujícího výpisu, pøerušeného výpisu (je-li poslední výpis pøerušen) nebo nového výpisu (není-li poslední výpis pøerušen). V závislosti na tom se zobrazí typ výpisu (prohlížený, pøerušený nebo nový). Dále se zobrazí poèáteèní zùstatek výpisu a datum minulého výpisu. 


Datum výpisu - lze zadat pouze u novì poøizovaného výpisu. 


�AUTONUMLGL �4.5.2.�	Víceøádkový formuláø vstupu výpisu


Po zadání konkrétního výpisu se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší v následujících bodech.


Nejsou pøístupny funkce "Zruš" (F8, Ctrl+T) a "Tiskni" (F9). Rušení øádkù výpisu není možné z dùvodù prùkaznosti, øádek výpisu lze ovšem stornovat zadáním stavu 1. Tisk výpisu je umožnìn v menu "Výstupy". 


�AUTONUMLGL �4.5.3.�	Vstup øádkù výpisu 


Vstup øádkù výpisu zajiš�uje poøízení jednotlivých øádkù výpisu z externího úètu, které reprezentují externí finanèní pohyby. Je nutno poèítat s tím, že doklady (øádky výpisu) se vystavují okamžitì po ukonèení výpisu volbou "OK" a není již možnost opravit je. 


Uzel vystavení, Datum vystavení, Poøadové èíslo externího úètu a výpisu, Doklad, Datum splatnosti ExB (datum výpisu) - tyto položky plní program pøi poøízení bezhotovostních dokladù samoèinnì


Tisk, Chyba, Realizace 1. kroku, Datum 2. kroku, Datum realizace - tyto položky zùstávají pøi poøízení øádkù výpisu prázdné. 


Pohyb - èíslo a název pohybu se kontroluje na èíselník, pøípustné jsou vždy obecné debety a kredity, úroky a poplatky. V plné konfiguraci vnitrobanky jsou navíc možné i odvody a výbìry hotovosti ve vazbì na pokladní pracovištì. Na øádcích výpisu vzniklých pøíjmem dat lze mìnit pouze v daném (kreditním nebo debetním) okruhu. 


Druh pohybu - vyplòuje se, pokud je to tøeba s ohledem na podrobnìjší úètování pohybù. U obecného debetu provedeného na základì vnìjšího pøíkazu se mùže samoèinnì pøebírat z tohoto pøíkazu. U obecného kreditu se mùže samoèinnì dosazovat z èíselníkù øad faktur, u všech pohybù pak podle èíselníku konstantních symbolù. Všechna tato samoèinná dosazení jsou úèinná jen v pøípadì, že údaj nevyplníme ruènì. 


Stav - pøi poøízení pøíkazù k úhradì se nabízí hodnota 0 (po ukonèení výpisu "OK" se automaticky vystaví). Lze vyplòovat ještì hodnotu 1 (po ukonèení výpisu se automaticky stornuje). Na øádcích výpisu vzniklých pøíjmem dat je v tomto údaji hodnota 3 a nelze jej mìnit. 


První úèet - vyplòuje se jen u øádkù výpisu s obecnými kredity, které nelze automaticky adresovat dle èíselníku øad faktur a u øádkù výpisu s obecnými debety, které nelze automaticky ani ruènì spárovat s externími pøíkazy, na základì kterých vznikly.


Druhý úèet - externí úèet, vyplòuje se u obecných debetù / kreditù. Nelze jej mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


Variabilní symbol - vyplòuje se u obecných debetù / kreditù a u odvodù / výbìrù hotovosti. 


Konstantní symbol - vyplòuje se u obecných debetù / kreditù a u odvodù / výbìrù hotovosti. Je-li vyplnìn, kontroluje se na èíselník konstantních symbolù a na poslední èíslici (9 pro hotovostní operace). Nelze jej mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


Specifický symbol - vyplòuje se u obecných debetù / kreditù u úètù vedených u bank, které jej používají (v souèasnosti napøíklad Èeská spoøitelna). Nelze jej mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


Text - název externího partnera nebo charakteristika operace. Nelze jej mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


Kè - èástka. Nelze ji mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


Skupina DPH - jednociferný kód daòové skupiny. Je dostupný pouze pro druhy pohybu s nastaveným pøíznakem zdanitelného plnìní. 


Kód cizí mìny - tøíznakový kód cizí mìny. Je dostupný pouze pro druhy pohybu s nastaveným pøíznakem cizí mìny. 


Èástka v cizí mìnì - výše èástky v cizí mìnì. Je dostupná pouze pro druhy pohybu s nastaveným pøíznakem cizí mìny. 


Datum splatnosti VB - datum, ke kterému probìhnou pohyby ve vnitrobance (lze i zpìtnì, ovšem jen v rámci mìsíce). Lze zde využít i datum pøipsání / odepsání, obvykle se však i zde užívá datum výpisu. Nelze jej mìnit u øádkù, které vznikly pøíjmem dat. 


�AUTONUMLGL �4.5.4.�	Rekapitulace výpisu z externího úètu 


Po ukonèení práce s novým nebo pøerušeným výpisem stiskem kláves F10 nebo Esc ve víceøádkovém formuláøi výpisu se zobrazí rekapitulace výpisu, která obsahuje poèáteèní stav, sumu obratù na výpise a koneèný stav. Tuto rekapitulaci lze porovnat s rekapitulací na tištìném výpise. Další èinnost závisí na volbì jedné ze ètyø dostupných následujících voleb. 


Opravit - návrat zpìt do víceøádkového formuláøe výpisu. 


OK - ukonèení práce s výpisem, vystavení výpisu, provedení transakcí na základì vystaveného výpisu. 


Pøerušit - pøerušení práce s výpisem, pøíštì je možno v poøizování a úpravách tohoto výpisu pokraèovat. 


Zrušit - zrušení celého výpisu, pøíštì je možno tento výpis poøídit od zaèátku znovu. 


S výjimkou první volby následuje zadání parametrù dalšího výpisu a jeho poøízení, zmìny nebo prohlížení. Pokud chceme ukonèit práci s výpisy, místo zadání parametrù dalšího výpisu se vrátíme do menu stiskem klávesy Esc. 


�AUTONUMLGL �4.6.�	Pøíjem výpisu z externího úètu 


Volba je v menu pouze u uživatelù, kteøí používají datový styk s bankou prostøednictvím disket nebo modemu. Po spuštìní volby program nabídne menu tvoøené názvy bank, s kterými uživatel takto komunikuje. Po volbì pøíslušné banky se objeví výzva k zadání vstupní disketové mechaniky nebo vstupu z pøeddefinovaného adresáøe na disku. Následuje obvykle menu tvoøené jmény souborù zaslaných z banky. Z tohoto menu je potøeba si vybrat správný soubor. 


Program potom naèítá zvolený soubor a ovìøí, zda obsahuje výpis z úètu, úèet musí mít v èíselníku externích úètù nastaven pøíznak datového styku s bankou. Poté  kontroluje návaznost na pøedchozí výpisy. Pøípadné rozpory klasifikuje v následujících ètyøech kategoriích: 


A.	Výpis naèten v poøádku


B.	Výpis naèten, návaznost nutno provìøit


a)	Nesouhlasí datum minulého výpisu


b)	Nesouhlasí zùstatek minulého výpisu


c)	Rozpor údajù v hlavièce výpisu


d)	Rozpor mezi hlavièkou a øádky


C.	Výpis nenaèten, nutná korekce a nové naètení


a)	Úèet nenalezen v èíselníku externích úètù - nutno doplnit do èíselníku


b)	Datum výpisu je vyšší než aktuální - nutno uzavøít den a zahájit nový 


c)	Nenaèten pøedchozí výpis - nutno naèíst nebo poøídit pøedchozí výpis


d)	Minulý výpis nedokonèen - nutno dokonèit (nebo zrušit) pøedchozí výpis


D.	Výpis již nelze naèíst


a)	Výpis již naèten a zpracován


Pøevzaté a pøípadnì také nepøevzaté výpisy se vytisknou na kontrolní sestavì. Sestava pøevzatých výpisù obsahuje všechny automaticky doplnìné položky a u obecných kreditù a debetù je doplnìna o následující indikaci: 


A.	Obecný kredit (automatická adresace závisí jen na nalezení VS v èíselníku øad faktur nebo uvedení èísla úètu na zaèátku desetimístného VS)


"mezera"	nalezen v pohledávkách, èástka pøesnì odpovídá pohledávce


"<"	nalezen v pohledávkách, èástka je menší než pohledávka


">"	nalezen v pohledávkách, èástka je vìtší než pohledávka


"#"	asi bez pøíkazu k úhradì, nutno zøejmì ruènì adresovat


B.	Obecný debet


"mezera"	na základì pøíkazu k úhradì, bude automaticky spárován


"#"	asi bez pøíkazu k úhradì, nutno zøejmì ruènì adresovat


Po pøíjmu výpisu z externího úètu program automaticky spustí volbu "Poøízení výpisu". V ní je možné ihned projít celý výpis a revidovat automaticky pøednastavené položky, zejména druhy pohybù, pøípadnì pohyby. Pokud procházíme postupnì všechny øádky ve funkci "Zmìò" opakovaným použitím klávesy Enter a funkce "ZapDal", upozorní nás program na øádky výpisu, které nelze zpracovat zcela automaticky. Obvykle je nutná ruèní adresace, kterou lze okamžitì provést. 


�AUTONUMLGL �4.7.�	Párování debetù


Tato volba slouží k párování pøíkazù k úhradì uvolnìných do statutární banky (doklady s pohybem 47 ve stavu 25 nebo 30) a k nim pøíslušných neadresných debetù z výpisu externí banky (doklady s pohybem 55 ve stavu 15 nebo 20). Toto párování ovìøuje, že pøíkazy dané externí bance byly skuteènì provedeny.


�AUTONUMLGL �4.7.1.�	Víceøádkový formuláø pøíkazù k úhradì 


Po spuštìní párování se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Pøíkazy k úhradì jsou setøídìny sestupnì podle èástek. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10, Esc). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Zpìt" (F2, Esc) - Ukonèení práce na párování


"Proti" (F10) - Zobrazí víceøádkový formuláø neadresných debetù, z nichž se vybírají debety ke spárování. 


�AUTONUMLGL �4.7.2.�	Víceøádkový formuláø neadresných debetù


Po aktivaci klávesou F10 se zobrazí další víceøádkový formuláø. Pøíkaz k úhradì vybraný ke spárování se pøesune do horního nízkého okna. V dolním oknì jsou neadresné debety, výchozí setøídìní je sestupné podle èástek. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10, Esc). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Oznaè" (F2, Enter) - Oznaèení neadresného debetu vybraného ke spárování. Jeden pøíkaz k úhradì je možno spárovat i s nìkolika neadresnými debety, napøíklad u postupného provedení pøíkazu. 


"Øazení" (F9) - Zmìna setøídìní neadresných debetù, lze nastavit tøídìní sestupné dle èástky, vzestupné dle variabilního symbolu nebo vzestupné dle bankovního spojení. 


"Páruj" (F10) - Provìøí souèet èástek na debetech oznaèených ke spárování. Rovná-li se pøesnì èástce z pøíkazu a potvrdí-li uživatel akci, provede program vlastní spárování. 


"Zpìt" (Esc) - Návrat do víceøádkového formuláøe pøíkazù k úhradì bez párování. Funkce není uvedena na posledním øádku obrazovky.


�AUTONUMLGL �4.8.�	Adresace kreditù


Tato volba slouží k adresaci neadresných externích kreditù (doklady s pohybem 50 ve stavu 15 nebo 20), neboli k doplnìní vnitøního úètu, ve prospìch kterého bude externí kredit pøipsán (do prvního úètu v dokladu). 


�AUTONUMLGL �4.8.1.�	Víceøádkový formuláø kreditù k adresaci 


Po spuštìní adresace se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Neadresné kredity jsou setøídìny chronologicky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T) a "Tiskni" (F9). 


b)	Navíc je pøístupna funkce


"Adresa" (F3, Enter) - Otevøení formuláøe pro vlastní adresaci kreditu. 


�AUTONUMLGL �4.8.2.�	Formuláø pro adresaci kreditù 


Po aktivaci klávesou F3 se zobrazí formuláø obdobný zmìnám èíselníkù. Nyní staèí vyplnit nebo pøes klávesu F5 vybrat úèet, na který se má externí kredit adresovat. Souèasnì je možno zmìnit druh pohybu (pro potøeby zaúètování) a variabilní symbol (pro potøeby promítnutí úhrady do pohledávek nebo do saldokonta). Adresaci je možno potvrdit klávesou F2 (pokraèuje se návratem do víceøádkového formuláøe) nebo F9 (pokraèuje se ihned adresací dalšího øádku, existuje-li). 


�AUTONUMLGL �4.9.�	Adresace debetù


Tato volba slouží k adresaci neadresných externích debetù (doklady s pohybem 55 ve stavu 15 nebo 20), neboli k doplnìní vnitøního úètu, na vrub kterého bude externí debet odepsán (do prvního úètu v dokladu). 


�AUTONUMLGL �4.9.1.�	Víceøádkový formuláø debetù k adresaci 


Po spuštìní adresace se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Neadresné debety jsou setøídìny chronologicky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T) a "Tiskni" (F9). 


b)	Navíc je pøístupna funkce


"Adresa" (F3, Enter) - Otevøení formuláøe pro vlastní adresaci debetu. 


�AUTONUMLGL �4.9.2.�	Formuláø pro adresaci debetù 


Po aktivaci klávesou F3 se zobrazí formuláø obdobný zmìnám èíselníkù. Nyní staèí vyplnit nebo pøes klávesu F5 vybrat úèet, na který se má externí debet adresovat. Souèasnì je možno zmìnit druh pohybu (pro potøeby zaúètování) a variabilní symbol (pro potøeby promítnutí úhrady do pohledávek nebo do saldokonta). Adresaci je možno potvrdit klávesou F2 (pokraèuje se návratem do víceøádkového formuláøe) nebo F9 (pokraèuje se ihned adresací dalšího øádku, existuje-li). 


�AUTONUMLGL �5.�	Zpracování


Volby této nabídky spouští hromadná zpracování poøízených dokladù. Tím realizují akce a transakce, tvoøící podstatu provozu vnitrobanky v kterékoli konfiguraci. 


�AUTONUMLGL �5.1.�	Vystavení pøíkazù k úhradì 


Tato volba slouží k vystavení a stornování poøízených pøíkazù k úhradì (doklady s pohyby 45 nebo 47 ve stavu 0. 1 nebo 2). Tento úkon ukonèí možnost úprav poøízeného pøíkazu a pøipraví jej k vlastnímu zpracování, pøípadnì jej definitivnì stornuje. Pøíkazy k vystavení jsou setøídìny chronologicky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Oznaè" (F2, Enter) - Pøepínání oznaèení pøíkazù mezi "k vystavení", "ke stornování" a "k ponechání" (legenda je v titulku okna). 


"OznVše" (F3) - Oznaèení všech pøíkazù ve stavu 2 na "k vystavení". 


"RušVše" (F4) - Oznaèení všech pøíkazù "k vystavení" na "k ponechání".


"Obnova" (F8) - Oznaèení všech pøíkazù ve stavu 0 na "k ponechání", ve stavu 1 na "ke stornování" a ve stavu 2 na "k vystavení".


"Uvolni" (F10) - Vlastní vystavení a stornování oznaèených pøíkazù. 


"Zpìt" (Esc) - Návrat do menu bez vystavení nebo stornování pøíkazù. Funkce není uvedena na posledním øádku obrazovky.


�AUTONUMLGL �5.2.�	Uvolnìní pøíkazù do externí banky


Tato volba slouží k uvolnìní krytých externích pøíkazù k úhradì (doklady s pohybem 47 ve stavu 15 nebo 20) k odeslání do externí banky. Tento úkon pøedchází tisku externích pøíkazù k úhradì nebo tvorbì datových souborù obsahujících tyto pøíkazy. Uvolòování probíhá v dávkách, pro které se v úvodu zadává spoleèné externí datum splatnosti a externí úèet, ze kterého se úhrady provedou. 


Po zadání spoleèných údajù se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Pøíkazy k uvolnìní jsou setøídìny chronologicky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Oznaè" (F2, Enter) - Pøepínání oznaèení pøíkazù vybraných k uvolnìní. 


"OznVše" (F3) - Oznaèení všech pøíkazù na vybrané k uvolnìní. 


"RušVše" (F4) - Oznaèení všech pøíkazù na nevybrané k uvolnìní. 


"Uvolni" (F10) - Vlastní uvolnìní oznaèených pøíkazù. 


"Zpìt" (Esc) - Návrat do menu bez uvolnìní pøíkazù. Funkce není uvedena na posledním øádku obrazovky.


�AUTONUMLGL �5.3.�	Vrácení pøíkazù z externí banky


Tato volba slouží k vrácení krytých nebo uvolnìných externích pøíkazù k úhradì (doklady s pohybem 47 ve stavu 15, 20, 25 nebo 30). Tento úkon se provádí buï pro pøíkazy, které se nemají do externí banky uvolnit nebo se vrátily z externí banky jako neproveditelné. 


Po spuštìní volby se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Pøíkazy k vrácení jsou setøídìny sestupnì dle èástky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Oznaè" (F2, Enter) - Pøepínání oznaèení pøíkazù vybraných k vrácení. 


"OznVše" (F3) - Oznaèení všech pøíkazù na vybrané k vrácení. 


"RušVše" (F4) - Oznaèení všech pøíkazù na nevybrané k vrácení. 


"Øazení" (F9) - Zmìna øazení pøíkazù. Lze zvolit sestupné tøídìní dle èástky nebo vzestupné tøídìní dle èísel uzlù a dokladù. 


"Vra�" (F10) - Vlastní vrácení oznaèených pøíkazù. 


"Zpìt" (Esc) - Návrat do menu bez vrácení pøíkazù. Funkce není uvedena na posledním øádku obrazovky.


�AUTONUMLGL �5.4.�	Zpracování


Tato volba provede všechny transakce, které jsou v daném okamžiku pøipraveny, a to pro doklady vystavené na libovolném pracovišti a pro všechny kombinace pohybù a stavù, které zpracování vyžadují. Tím se liší od zpracování na jiných pracovištích, které provádí zpracování pouze vybraného okruhu dokladù, jež je potøebné pro funkci konkrétního pracovištì.


Pøed vlastním zpracováním se provede test existence úètù, které jsou uvedeny v seznamu pracoviš� (zrcadlové a nouzové úèty pokladen), v èíselníku externích úètù (zrcadlové, poplatkové a úrokové úèty pro úèty u statutárních bank) a v parametrech (pomocné úèty). Jsou-li zrušené nebo neexistují, zpracování se vùbec nezahájí, nejprve je nutno odstranit závady. Tyto chyby nemohou vzniknout bìžnou èinností uživatele.


Zpracování je možno provést po každém pøíjmu zpráv i èastìji, pokud existují pracovištì typu on line. Nezbytné je provést zpracování alespoò jednou dennì, obvykle tìsnì pøed uzávìrkou dne. V rámci zpracování se provádí i nìkteré automatické postupy, jako adresace kreditù (nejprve hledáním variabilního symbolu v èíselných øadách, potom snahou interpretovat první 4 èíslice (z deseti) jako èíslo úètu), automatické párování pøíkaz/debet (shoda v úplném bankovním spojení, variabilním symbolu a èástce) a automatické párování hotovostí na cestì (shoda ve variabilním symbolu a èástce).


�AUTONUMLGL �5.5.�	Denní uzávìrka


Denní uzávìrka, jak už název volby øíká, ukonèuje denní práci. Program prochází pohybové vìty a pøipravuje je na tisk øádných denních (v pøípadì posledního dne mìsíce i mìsíèních) výpisù.


Uzávìrku je možno provést pouze jedenkrát za den. Po jejím provedení je nezbytnì nutné vytisknout øádné denní (v pøípadì posledního dne mìsíce i mìsíèní) výpisy z úètù. Po ukonèení uzávìrky je vìtšina voleb, které slouží k editaci dat, zablokovaná. Uvolní se až volbou "Nový den".


Poslední den kalendáøního mìsíce se pøed spuštìním denní uzávìrky ovìøuje, zda neexistuje nedokonèený výpis z externí banky nebo zda nechybí úroky a poplatky za bìžný mìsíc (mají-li se zpracovávat). Po jejím provedení je nezbytnì nutné vytisknout øádné denní (v pøípadì posledního dne mìsíce i mìsíèní) výpisy z úètù. Po ukonèení uzávìrky je vìtšina voleb, které slouží k editaci dat, zablokovaná. Uvolní se až volbou "Nový den".


�AUTONUMLGL �5.6.�	Nový den


Touto volbou se otvírá zpracování nového úèetního dne. Pøedpokládá se, že jsou vytištìny všechny výpisy. Dopoèítají se tedy denní stavy na úètech a nastaví se nové aktuální datum. Je-li nejbližší následující datum již v novém mìsíci, je automaticky provedena mìsíèní uzávìrka. Je-li nejbližší následující datum již v novém roce, je automaticky provedena roèní uzávìrka. 


Nastavením vyššího nového aktuálního data je možno vynechat nepracovní dny. Vynechat nelze pouze poslední den mìsíce, protože je nutno tisknout øádné mìsíèní výpisy nebo poèítat mìsíèní poplatky a úroky. 


�AUTONUMLGL �5.7.�	Zaúètování


Zaúètování pohybù VNITROBANKY se provádí dávkovì a to buï pouze novì vzniklé pohyby nebo pohyby celého zvoleného mìsíce (v pøípadì, že se používá mìsíèní pøenos dat do úèetnictví). Lze úètovat aktuální (rozpracovaný) mìsíc nebo pøedchozí (kompletní) mìsíc. 


Na konci zaúètování se nabízí vytvoøení spojovacího souboru do úèetnictví. To má smysl pouze v pøípadì, že je zaúètování v poøádku a bude se pøedávat do úèetnictví. Pro tisk sestav zaúètování není vytvoøení spojovacího souboru nutné. 


�AUTONUMLGL �5.8.�	Oprava dokladù 


Tato volba slouží k opravì vybraných údajù v dokladech. Nejprve je nutno vybrat z nabídky modifikovaných údajù: 


Kód splatnosti - pøi zmìnì priorit dosud neprovedených pøíkazù k úhradì (doklady s pohybem 45 nebo 47 ve stavu 10). 


Variabilní symbol - pro správnou adresaci, promítnutí úhrady nebo saldokonto (doklady s libovolným pohybem a stavem). 


Druh pohybu - pro správné zaúètování (doklady s libovolným pohybem a stavem). 


Po spuštìní volby se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u prohlížení. Pøímo v tomto formuláøi je však navíc možno provádìt modifikaci zvoleného údaje. 


�AUTONUMLGL �5.9.�	Vrácení nezpracovaných pøíkazù 


Tato volba slouží k vrácení nezpracovaných pøíkazù k úhradì (doklady s pohybem 45 nebo 47 ve stavu 10). Tento úkon se provádí buï pro nekryté nebo dosud nesplatné pøíkazy, které pøestaly být aktuální a nemají se provádìt. 


Po spuštìní volby se zobrazí víceøádkový formuláø obdobnì jako u èíselníkù. Pøíkazy k vrácení jsou setøídìny sestupnì dle èástky. Popis funkèních kláves, který se objeví na posledním øádku obrazovky, se liší od obdoby u èíselníkù v následujících bodech: 


a)	Nejsou pøístupny funkce "Pøidej" (F2, Ctrl+N), "Zmìò" (F3, Enter), "Prohl" (F4, Enter), "Zruš" (F8, Ctrl+T), "Tiskni" (F9) a "Konec" (F10). 


b)	Navíc jsou pøístupny funkce


"Oznaè" (F2, Enter) - Pøepínání oznaèení pøíkazù vybraných k vrácení. 


"OznVše" (F3) - Oznaèení všech pøíkazù na vybrané k vrácení. 


"RušVše" (F4) - Oznaèení všech pøíkazù na nevybrané k vrácení. 


"Øazení" (F9) - Zmìna øazení pøíkazù. Lze zvolit sestupné tøídìní dle èástky nebo vzestupné tøídìní dle èísel uzlù a dokladù. 


"Vra�" (F10) - Vlastní vrácení oznaèených pøíkazù. 


"Zpìt" (Esc) - Návrat do menu bez vrácení pøíkazù. Funkce není uvedena na posledním øádku obrazovky.


�AUTONUMLGL �6.�	Výstupy


Volby v rámci tohoto menu slouží k tisku vnitrobankovních sestav a v pøípadì instalace exportních vazeb též k exportu dat mimo systém. 


Tisky je možno obvykle smìrovat na místní tiskárnu, na vzdálené tiskárnu nebo do souboru. V prvních dvou pøípadech lze volit i tisk až na pokyn po pøedchozím prohlédnutí sestavy na obrazovce. Je-li sestava signální povahy, tedy její obsah pravdìpodobnì ovlivní další èinnost obsluhy, lze zvolit pouze tisk na místní nebo vzdálenou tiskárnu po pøedchozím prohlédnutí sestavy. 


�AUTONUMLGL �6.1.�	Tisk pøíkazù k úhradì


Tato volba umožòuje hromadný tisk pøíkazù k úhradì uvolnìných do externí banky. Nabízí tisk následujících skupin pøíkazù (poslední možnost pøedstavuje výbìr jednotlivých pøíkazù): 


Dosud neodeslané pøíkazy 


Dnešní odeslané pøíkazy 


Všechny dnešní pøíkazy 


Zadané pøíkazy 


Protože nìkteré externí úèty mohou být obsluhovány datovým stykem, ale pøesto je výjimeènì požadován styk "papírový", následuje ještì výbìr pøíkazù dle tohoto kritéria:


Mimo diskety (modem) 


Pøes diskety (modem) 


Všechny 


Po probìhlém tisku se program dotazuje, zda má vytištìné pøíkazy oznaèit jako odeslané. Pokud byl tisk jen zkušební nebo jej chceme opakovat z jiného dùvodu, odpovíme "Ne". Poèet øádkù na hromadném pøíkazu k úhradì je omezen parametrem nastavitelným v menu "Služby". 


�AUTONUMLGL �6.2.�	Odeslání pøíkazù k úhradì


Tato volba umožòuje odeslání pøíkazù k úhradì uvolnìných do externí banky ve formì datového souboru (na disketì, modemem a podobnì). Nabízí odeslání následujících skupin pøíkazù: 


Dosud neodeslané pøíkazy 


Dnešní odeslané pøíkazy 


Všechny dnešní pøíkazy 


Následuje výbìr banky, do které chceme pøíkazy odeslat. Další prùbìh odeslání závisí na konkrétním exportním programu, který se pro jednotlivé banky liší. Obecnì lze exportovat jak na disketu, tak do adresáøe nastaveného parametrem v menu "služby". 


Po probìhlém odeslání se program dotazuje, zda má odeslané pøíkazy skuteènì oznaèit jako odeslané. Pokud bylo odeslání jen zkušební nebo jej chceme opakovat z jiného dùvodu, odpovíme "Ne". 


�AUTONUMLGL �6.3.�	Pøíkazy pøijaté, nezpracované


Touto volbou je možno vytisknout sestavu pøíkazù k úhradì pøijatých ke zpracování, ale dosud nezpracovaných, protože nejsou ještì splatné nebo nejsou kryté (doklady s pohybem 45 nebo 47 a stavem 10). 


�AUTONUMLGL �6.4.�	Pøíkazy k uvolnìní


Touto volbou je možno vytisknout sestavu pøíkazù k úhradì již zpracovaných, ale dosud neuvolnìných do externí banky (doklady s pohybem 47 a stavem 15 nebo 20). 


�AUTONUMLGL �6.5.�	Pøíkazy uvolnìné, nepotvrzené 


Touto volbou je možno vytisknout sestavu pøíkazù k úhradì již uvolnìných do externí banky, ale dosud nepotvrzené výpisem, tedy nespárované (doklady s pohybem 47 a stavem 25 nebo 30). 


�AUTONUMLGL �6.6.�	Neadresné debety


Touto volbou je možno vytisknout sestavu neadresných debetù z výpisù pøijatých z externích banky (doklady s pohybem 55 a stavem 15 nebo 20).


�AUTONUMLGL �6.7.�	Neadresné kredity


Touto volbou je možno vytisknout sestavu neadresných kreditù z výpisù pøijatých z externích banky (doklady s pohybem 50 a stavem 15 nebo 20).


�AUTONUMLGL �6.8.�	Došlé faktury


Volba je v menu pouze u uživatelù, kteøí mají instalován modul exportu úhrad do došlých faktur. Slouží k exportu potvrzení úhrad dodavatelských faktur do deníku došlých faktur a úhrad odbìratelských dobropisù do souboru vydaných faktur s pøedáním data úhrady a odkazu na výpis z úètu. Pokud to umožòuje deník došlých faktur, lze rovnìž vrátit úhradu neprovedenou z libovolné pøíèiny (stornování nebo vrácení dokladu) tak, aby ji bylo možno v deníku došlých faktur opravit a zopakovat. 


�AUTONUMLGL �6.9.�	Vystavené faktury


Volba je v menu pouze u uživatelù, kteøí mají instalován modul exportu úhrad do vydaných faktur. Slouží k exportu úhrad odbìratelských faktur do souboru vydaných faktur a úhrad dodavatelských dobropisù do deníku došlých faktur s pøedáním data úhrady a odkazu na výpis z úètu. 


�AUTONUMLGL �6.10.�	Sestava zaúètování


Tato sestava obsahuje zaúètování pohybù vnitrobanky, tedy obraty úètù úèetní osnovy. Je možno zvolit tisk denního nebo mìsíèního zaúètování. 


Denní zaúètování lze dále zvolit podrobné dle dokladù, podrobné dle úètù nebo nasèítané dle úètù, mìsíèní pak nasèítané nebo rekapitulaci. Pro denní zaúètování se zadává vybrané rozmezí dnù, pro mìsíèní vybraný mìsíc. Tisknout lze za bìžný a pøedcházející mìsíc. Denní zaúètování je tøídìné dle dokladù nebo dle data, úètu a dalších úèetních klíèù (støedisko, výkon, fakturu a IÈO), mìsíèní dle úètu, data a dalších úèetních klíèù. 


Podrobné zaúètování obsahuje detailnì všechny úèetní vìty, nasèítané je v obou pøípadech kumulované za tøídící klíè, rekapitulace pak za úèet. 


�AUTONUMLGL �6.11.�	Výpisy z úètù


Výpisy z úètu zobrazují pohyby na úètu za období od posledního výpisu. Mohou být øádný (po denní uzávìrce), kontrolní (pøed denní uzávìrkou) a dodateèný (starší výpis). Øádné výpisy jsou nejdùležitìjší, musí se tisknout po denní závìrce. Bìhem dne je možno tisknout pouze výpisy kontrolní nebo dodateèné. Program tiskne výpisy v následujících skupinách:


Poslední denní výpisy


Poslední denní výpisy - zamìstnanecké


Mìsíèní výpisy


Vybrané výpisy


Posledními denními výpisy se rozumí výpisy z úètù s denní periodou výpisu a nulovou sazbou danì z úrokù. Posledními denními zamìstnaneckými výpisy se rozumí výpisy z úètù s denní periodou výpisu a nenulovou sazbou danì z úrokù. 


Mìsíèními výpisy se rozumí výpisy z úètù s mìsíèní periodou výpisu. Øádné mìsíèní výpisy lze tisknout jen po uzávìrce posledního dne v mìsíci. 


Vybranými výpisy jsou jednotlivé výpisy vybírané podle èísla výpisu a úètu. Tyto výpisy jsou vždy dodateèné a nemohou nahradit výpisy øádné, nebo� neobsahují zùstatky, ale pouze pohyby. 


�AUTONUMLGL �6.12.�	Stavy úètù


Sestava dává pøehled o stavech vnitrobankovních úètù. Úèty jsou tøídìny a souètovány po typech úètù a v rámci typù dále po druzích úètù. Na sestavì je kromì èísla úètù a jejich názvu také aktuální stav, stav k poèátku roku a poslední èíslo výpisu.


�AUTONUMLGL �6.13.�	Diferenèní sestavy


Tyto sestavy slouží ke kontrole konzistence dat zejména pro prevenci vnìjších zásahù. Zjiš�ují, zda na sebe navazují stavy a pohyby. Zásadnì by mìly být prázdné. Nezbytné je provìøovat jejich prázdnost pøed zálohováním na diskety nebo jiné médium. Pokud diferenèní sestavy prázdné nejsou, je vhodné obnovit data z døívìjší disketové zálohy nebo zálohy na jiném médiu. 


�AUTONUMLGL �6.14.�	Opis dokladù


Touto volbou je možno vytisknout opis dokladù podle rùzných výbìrových kritérií, s rùzným tøídìním a souètováním. Vybírá se z následujících variant:


Podle èísla - se zadáním vybraného rozmezí èísel dokladù, tøídìná dle èísel dokladù, bez souètù. 


Podle data vystavení - se zadáním vybraného rozmezí data vystavení, tøídìná dle data vystavení, bez souètù. 


Podle stavu - se zadáním vybraného rozmezí stavù, tøídìná dle stavù, bez souètù. 


Podle pohybu - se zadáním vybraného rozmezí pohybù, tøídìná dle pohybu a druhu pohybu, souètovaná dle pohybu a druhu pohybu. 


Kombinovanì - se zadáním složitého výbìrového kritéria, tøídìná dle èástky, bez souètù. 


�AUTONUMLGL �6.15.�	Chybné doklady


Touto volbou je možno vytisknout sestavu všech chybných dokladù. Chybné doklady by se však na integrovaných pracovištích nemìly vùbec vyskytnout. 


�AUTONUMLGL �7.�	Služby


Tato skupina voleb je urèena pro pomocné a jednorázové operace. Nìkterými z nich je možno výraznì zmìnit datové soubory, èasto již nevratnì, proto by tyto èinnosti mìl provádìt jen pracovník øádnì obeznámený s funkcí jednotlivých voleb a celkovou funkcí systému, který má zadanou patøiènou úroveò kompetence pøi spuštìní pracovištì.


�AUTONUMLGL �7.1.�	Nastavení papíru


Nastavení šíøky papíru na tiskárnách umožòuje ovlivnit šíøku sestav dle použitého papíru, a to zvláš� pro místní a zvláš� pro vzdálenou tiskárnu. Šíøka sestav se šíøce papíru pøizpùsobí zmìnou hustoty znakù. Po spuštìní volby lze zadat jednu ze dvou šíøí papíru ("úzký" - 25 cm a "široký" -36 cm) pro každou pøipojenou tiskárnu (místní nebo vzdálenou). Pohyb po nabídnutých volbách realizujeme šipkami nebo tabelátorem, zmìnu nastavené volby mezerníkem nebo klávesou <Enter> a ukonèení klávesou <Esc>. 


�AUTONUMLGL �7.2.�	Barvy a zhasínání


Nastavení barvy pozadí na obrazovce umožòuje mìnit podkladovou barvu zobrazení výbìrem nabídnutých možností. To lze využít napøíklad pro rychlé odlišení pracoviš� a subsystémù. Pro monochromatické monitory lze zvolit zvláštní barevné uspoøádání. V této volbì lze rovnìž nastavit èas, po kterém zhasne obrazovka v pøípadì, že s programem nikdo nepracuje. Tato funkce zabraòuje vypalování stínítka obrazovky statickým obrazem. Ovládání je obdobné jako u nastavení šíøky papíru. 


�AUTONUMLGL �7.3.�	Nastavení tisku


Nastavení speciálních parametrù tisku umožòuje smìrovat místní i vzdálenou tiskárnu na pøíslušné porty, nastavit pro obì tiskárny správné øídící znaky pro zmìnu šíøky písma, nastavit pro obì tiskárny a obì šíøe papíru maximální šíøku sestav ve znacích pro všechny šíøky písma, specifikovat adresáø pro umístìní souboru PRINTER.TXT, který slouží pro výstup sestav "do souboru", a koneènì nastavit, zda tiskárny umožòují tisk èeské diakritiky v použité kódové stránce.


�AUTONUMLGL �7.4.�	Nastavení typu sestav


Touto volbou je možno nastavit, zda tisknout jednotlivé sestavy ihned celé nebo zda se má pøed tiskem sestavy zadávat rozsah tištìných stran. Po spuštìní volby lze klávesou <Enter> mìnit oznaèení každé sestavy. Trojúhelníkový znak zobrazený vpravo od názvu sestavy znamená tisk sestavy bez dotazu na rozsah. 


�AUTONUMLGL �7.5.�	Nastavení parametrù 


Volbou se nastavují zejména parametry, které se týkají vnìjších vazeb systému. Jednotlivé skupiny parametrù jsou dostupné pouze v pøípadì, že je instalovaná pøíslušná vazba. Konkrétní význam parametrù mùže záviset i na verzích instalovaných vazebních programù. 


�AUTONUMLGL �7.5.1.�	Parametry pracovištì 


Rozliš velká/malá v heslech (Ano/Ne) - "Ano" znamená, že se pøi zadávání hesla bere ohled na velká a malá písmena. Je-li heslo "SWM", zadání hesla "swm" je chybné. "Ne" znamená, že se pøi zadávání hesla ohled na velká a malá písmena nebere. Zadání hesla "swm" je v tomto pøípadì správné. 


�AUTONUMLGL �7.5.2.�	Parametry pro došlé faktury 


Cesta k èíselníku bankovních úètù - musí být platná a vést k èíselníku bankovních úètù, používanému v deníku došlých faktur. 


Cesta k letošnímu deníku došlých faktur - musí být platná a vést k deníku faktur došlých v bìžném roce. 


Cesta k loòskému deníku došlých faktur - musí být platná a vést k deníku faktur došlých v loòském roce. 


�AUTONUMLGL �7.5.3.�	Parametry pro vydané faktury 


Cesta k souboru vydaných faktur - musí být platná a vést k souboru vydaných faktur. 


�AUTONUMLGL �7.5.4.�	Parametry pro vazbu na èíselník partnerù 


Cesta k èíselníku partnerù - musí být platná a vést k èíselníku partnerù. 


�AUTONUMLGL �7.5.5.�	Parametry pro zaúètování 


Cesta ke stavovému souboru úèetnictví - musí být platná a vést ke stavovému souboru úèetnictví. 


Cesta k souboru zaúètování - musí být platná cesta pro zápis spojovacího souboru do úèetnictví


Závod a støedisko pro zaúètování - závod a støedisko, na které se zaúètovávají pohybové vìty, u kterých nelze stanovit závod a støedisko jinak


Èíslo pracovištì pro rozlišení - èíslo pracovištì do jména spojovacího souboru a èísla informace ve spojovacím souboru, využije se zejména pøi oddìleném, ale souèasném provozu variant "Spoøitelna" a "Bankovní operace". 


Souètovat úèetní vìty - urèuje, zda se úèetní vìty pøedávají do úèetnictví souètované nebo nikoliv, možné hodnoty jsou "A" (ano) a "N" (ne)


�AUTONUMLGL �7.5.6.�	Parametry pøíkazù k úhradì 


Poèet øádkù pøíkazu k úhradì - maximální poèet øádkù na hromadném pøíkazu k úhradì, dávaném externí bance. Ovlivòuje i èlenìní úhrad do skupin pøi odesílání pøíkazù v datové formì, pokud se pro konkrétní externí banku toto èlenìní používá. 


�AUTONUMLGL �7.5.7.�	Parametry pro vazby na externí banky 


Vazeb na externí banky mùže existovat více. Parametry zadávané pro jednotlivé banky jsou velmi rozmanité, jejich smysl a správné naplnìní plyne ze smlouvy s bankou o pøedávání dat. Vždy však zahrnují následující parametry: 


Cesta pro importované výpisy - musí být platná a umožòovat ètení importovaného souboru. Je-li prázdná, je možný import pouze z disket. 


Cesta pro exportované pøíkazy - musí být platná a umožòovat zápis exportovaného souboru. Je-li prázdná, je možný export pouze na diskety. 


�AUTONUMLGL �7.5.8.�	Parametry pro vazby na mzdovou agendu 


Cesta ke mzdovým souborùm - musí být platná a vést ke mzdovým souborùm. Vazeb z mezd mùže existovat více. 


�AUTONUMLGL �7.6.�	Prodloužení platnosti


Touto volbou je možné provést prodloužení platnosti licence pro užívání programového produktu. Volba je nedostupná u instalací s èasovì neomezenou licencí. Volba je vždy dostupná pøi prošlé platnosti licence. Je-li licence èasovì omezená, ale dosud platná, je volba dostupná pouze po pøihlášení hlavním heslem systému. 


Prvním krokem pøi prodlužování licence je tisk požadavku na prodloužení platnosti. Vytištìný požadavek je nutno doplnit, podepsat a odeslat dle podmínek dohodnutých pøi instalaci produktu. 


Druhým krokem je po sdìlení licenèního kódu jeho zadání. Zadává se spoleènì s novým datem platnosti. Má-li být platnost nadále èasovì neomezená, musí se zadat datum platnosti prázdné. 


�AUTONUMLGL �7.7.�	Zálohování dat na disk


Touto volbou je možné provést zálohování místních datových souborù pracovištì do zvláštního záložního adresáøe. Nelze ji provést, nachází-li se systém ve stavu, který vyžaduje obnovu dat z disku. 


Zvolíme-li mìsíèní zálohování, zálohují se všechny soubory. Tuto volbu je nezbytné spustit bezprostøednì po instalaci pracovištì. Dále je vhodné spouštìt ji jednou mìsíènì po zahájení nového mìsíce. 


Denní zálohování nezálohuje archiv dokladù, který se mìní jen jednou za mìsíc. Tuto volbu je vhodné spouštìt nejménì jednou dennì po zahájení nového dne. Její další použití bìhem dne zrychluje bìžné zálohování, které probíhá automaticky pøed každou aktualizací. 


�AUTONUMLGL �7.8.�	Zálohování dat na diskety


Tato volba slouží k archivaci místních datových souborù pracovištì na diskety. Je nezbytné ji pravidelnì používat, není-li zajištìno komplexní zálohování systému jinými prostøedky. Je výhodné zajistit, aby zálohování na všech pracovištích a spolupracujících systémech probíhalo ve stejnou dobu. 


Zvolíme-li mìsíèní zálohování, zálohuje se pouze archiv dokladù. Denní zálohování naopak zálohuje všechny soubory kromì archivu dokladù, který se mìní jen jednou za mìsíc. Zálohovat lze buï komprimovanì (záloha zabírá ménì místa, zálohování však trvá déle) nebo nekomprimovanì (zálohování je rychlejší, záloha však zabírá více místa). 


Pro archivaci používáme diskety, které musí být pøedem zformátovány. Archivaèní program nás požádá o založení diskety do zvolené disketové mechaniky a poté zkontroluje, zda vložená disketa je korektní pro provedení kopie. Není-li, objeví se chybová zpráva. Všechna data na disketì budou pøed provedením kopírování vymazána. Pokud se všechny kopírované soubory nevejdou na jednu disketu, program nás požádá o založení dalšího média. 


Je nanejvýš vhodné uchovávat data alespoò z poèátku každého mìsíce. Šetøení èasu a disket je v tomto pøípadì znaènì riskantní. Je vhodné archivovat data po každém poøizování dat. Archivace trvá nìkolik minut, poøizování ztracených dat nesrovnatelnì déle!


�AUTONUMLGL �7.9.�	Indexování souborù


Tato volba je urèena pro opìtovné vytvoøení takzvaných indexových souborù, které se používají pro øazení a vyhledávání dat. Její použití je nutné, jsou-li indexové soubory porušeny (napøíklad v dùsledku výpadku elektrického proudu). Je vhodné i jako první krok pøi provozních problémech. Po nainstalování subsystému a po obnovì dat z archivní kopie se provádí automaticky.


�AUTONUMLGL �7.10.�	Obnova dat z disku


Použití této volby zajistí obnovení datových souborù z diskové zálohy. Spouští se pouze tehdy, vyžádá-li si to program sám. K tomu dojde, není-li dokonèena pøedchozí aktualizace dat a není tedy zajištìna správnost dat. 


Pøed vlastní obnovou probíhá kontrola stavu systému a kontrola úplnosti diskové zálohy. Nachází-li se systém ve stavu nedokonèeného zálohování nebo chybí-li v diskové záloze nìkterý soubor, obnova dat se neprovede.


Funkce obnoví stav dat pøed neúspìšnou aktualizací. Bìhem této funkce se kromì jiného provádí rekonstrukce pohybového souboru na základì dat ze souboru dokladového, což mùže být pøi vìtších objemech dat èasovì nároèné. 


�AUTONUMLGL �7.11.�	Obnova dat z disket


Tato volba slouží k obnovení dat ze záložních disket po závažné havárii systému, kdy není úspìšná obnova dat z disku. Vzhledem ke složitosti systému, vazbám pracoviš� mezi sebou a vazbám na další systémy doporuèujeme každé použití této volby konzultovat.


Rozhodnutí, zda obnovovat jen z denní zálohy, jen z mìsíèní zálohy, pøípadnì z obou záloh, závisí na rozsahu poškození datových souborù. V každém pøípadì je nutné, aby mìsíèní i denní data patøila do stejného mìsíce zpracování, jinak dojde buï ke ztrátì dokladù nebo jejich duplicitì.


Pro obnovu je nutné, aby stávající verze programu a verze, z které data pocházejí, byly shodné v prvních 3 pozicích (tj. lze napø. ve verzi 2.22 obnovit data pocházející z verze 2.20, ale ne již z verze 2.19). 


Po ukonèení obnovy souborù se automaticky provede vytvoøení pomocných indexových souborù.


�AUTONUMLGL �7.12.�	Kontrola diskové zálohy


Volba slouží ke kontrole stavu systému (vzhledem k možnosti spuštìní obnovy) a úplnosti záložních souborù na disku. Neprobìhne-li úspìšnì, je nutno provést znovu diskovou zálohu, je-li to možné. 


�AUTONUMLGL �7.13.�	Kontrola disketové zálohy


Volba slouží ke kontrole verze a èitelnosti disket s mìsíèní nebo denní zálohou dat. Neprobìhne-li úspìšnì, nelze diskety použít k obnovì dat. 


�AUTONUMLGL �7.14.�	Kontrola souborù


Volba slouží ke kontrole pøítomnosti a neporušenosti všech místních datových souborù pracovištì. O prùbìhu kontroly je zobrazen, pøípadnì i tištìn protokol. Tuto funkci je vhodné použít po výpadku proudu, pøi chybách a podobnì.


�AUTONUMLGL �7.15.�	Inicializace 


Volba slouží k inicializaci pracovištì, jinými slovy k uvedení pracovištì do poèáteèního "prázdného" stavu. Její provedení je možné pouze v pøípadì, že pøi spuštìní pracovištì bylo zadáno hlavní heslo. Nejprve jsou vyprázdnìny všechny dokladové a pohybové soubory. Dále se zruší všechny úèty s èíslem vyšším než 1000 a u zbylých úètù se vynulují všechny stavy a nápoèty. Pokud se inicializace provádí na integrovaných pracovištích nebo na poboèce, následuje ještì zadání poèáteèního aktuálního data vnitrobanky. Po inicializaci se automaticky provede úplné zálohování na disk.


�AUTONUMLGL �7.16.�	Konec


Volbou se regulérnì ukonèuje program. Je zakázáno vypínat poèítaè za bìhu programu, následkem je totiž v lepším pøípadì ztráta èásti dat, v horším znièení dat. (Druhou možností, jak program regulérnì ukonèit, je stisk klávesy <Esc> v hlavním menu a odpovìï "Ano" na následující dotaz.)
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