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22 5. AbRresir

Dobre vedeny a pravidelne aktualizovany adresdr je urcite pre prosperujiicu firmu jednym zo zdkladov tspesného
podnikania-zndma manazérska poucka hovori, Ze osemdesiat percent obratu dosiahnete s dvadsiatimi percentami
zdkaznikov. Nasou snahou bolo, aby Vdm adresdr nesluzil iba ako pomécka privyplriovani dokladov, ale aby pre Vds
tvoril zdkladny informacny materidl o Vasich partneroch a umozrioval Vdm napr. pripravu mailingov, automatické
stanovenie cenovej hladiny a dalsie funkcie. Je doba internetu a adresdr preto dokdZe pripravit adresy pre mailing
do siete Internet.

Pred zahdjenim prdce si prosim este precitajte odsek Nastavenie adresara v kapitole Nastroje/Nastavenie/Agenda.
Priklad zaloZenia adresdra ndjdete v prirucke Za¢iname s Money S3, v kapitole Ovlddanie programu/Zoznamy.

Adresar je pristupny po potvrdeni volby Adresar v zdkladnej ponuke programu Money S3, alebo kliknutim na iko-
nu Adresar.

agenda  Uftovnictvo  Fakturacia oG

Sklad Objedndwvky Mady Majetok Jazdy  Pomdcky Mastroje  Pomac

& e e _

oo I Hromadne oper acie

=] gj Demo padvajné Ufkavnictvo
1 Agenda
] Uetawnictwa
|l Fakturacia

wyhl'adavanie duplicitrich adries

Zlicenie adries

Mastavenie Stitkow

& Adresné Kide

& Adre:
oy Adresér Obee a PSC
2 2liEenie adries Staky ankovy UEet, telefdny  wvw adresa, fakturaéng adresa)

€5 Adresné Kace
3 Obce apsé

oklador, pre internstowy obchod & hromadné rozosielanie
il .

> ADRESAR

Adresdr je zakladnou volbou na pracu s databazou ad-
ries a je previazany prakticky so vSetkymi modulmi eko-
nomického systému Money S3.

V menu Ndstroje/Nastavenie/Agenda sa v Money okrem
iného nastavuje aj to, ¢i Adresdr budete chciet pouzi-
vati s jeho rozsirenymi funkciami ako CRM (Customer
Relationship Managment) modul. Tymto nastavenim
sa meni zakladny vzhlad Adresdra.

Popisme si najskor strukturu adresara.

*)

¥ Struktdra adresara v Money S3

Kazda adresa v adresari ma tzv. Kartu adresdra. Do nej
piSete vietky Udaje o partnerovi, vratane mena kon-
taktnych oséb. Adresna karta moze obsahovat az tri
rézne adresy — Adresu, resp. Obchodné meno (hlavna
adresa s ktorou program pracuje), Prevadzkaren (ad-
resa, kam zasielate zakaznikovi tovar) a Fakturacnu
adresu (adresa, kam chce zakaznik zasielat doklady).
Podrobnosti o adreséch najdete v odseku Karta adresd-
ra.Ku kazdej karte adresara mozete zadat viac kontakt-
nych oséb* pomocou Zoznamu kontaktnych oséb.

Pri prendsani adries do dokladov sa $tandardne neprenasa meno kontaktnej osoby. Ak chcete meno niektorej kontaktnej osoby prenasat,

je potrebné ju oznacit v karte kontaktnej osoby ako Konatela. Ak zadavate do adresara iba meno ¢loveka a teda adresu piste do karty kontaktnej
osoby, zaskrtnutim prepinaca Preniest kontaktnt osobu do ndzvu firmy prenesiete meno a adresu osoby do karty adresara.
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Adresné karty mozete dalej zdruzovat do Skupin. Ak pri
prvej zapisanej adrese nevytvorite adresnu skupinu,
automaticky sa vytvori adresna skupina Nezaradené.
Ak chcete adresné karty zaradit do inej adresnej sku-
piny, pouzite tlacidlo v hornej ¢asti okna Zmena skupi-
ny. Adresnu skupinu mozete zmazat iba vtedy, ak ne-
obsahuje ziadne adresné karty.

o Adresar

Po potvrdeni volby Adresdr Vam program ponukne
zoznam adries.

|| Adessr |

i) Bridat " S Kopiovat X V- - @ |2 legenda @)

© A yhladet 5 Zmenaskupiny 3] E-mal | Neuhradend deklady + g Aktiviy | (3 Hromadné operacie  Zlienie ackies

<l gL prenosy + || O Frip. dokumenty

Nazov - prevadzka
ANTIVER a5,

Brno-Mésto 48759841 424687598
Bukvica Alfonz Mo Majer 1z 4az21
Cihlicka Jozsf, Ing, - ICSOFT Bardejov 1 45247896 7464857
DELTA spol. s 1.0, Pregov 1 48769984 7856214
EXPERT s.r.0. 150264
KANCEL a.5. Presov 1 28874286 7732945
MONTA spol. 5 r.0, Presov 1 62485442 7545926
Podrobny Yoitech - COMPYOT Michaloves 1 54786522 7o44aHs

SLOWAK TELECOM a5, Bratislava 35763463 123500 O
] >

0s0by | Obchodné pripady || Aktivity | Doklady | Polosky dokladoy

1 Zamestnanci
2 Paistovne

) eridat % s Kophoval X4 2] sdEmal | @ Prip. dokumenty
Kontaking osoby |

V lavej Casti zoznamu Adresdra sa zobrazi zoznam
Skupin adresdra. V pravej ¢asti su dva zoznamy, z kto-
rych horny je zoznam Firiem a v spodnej Casti je
zoznam Kontaktnych oséb. Obsah spodnej ¢asti sa me-
ni podla nastavenia vlastnosti CRM (vid dalej). Vzdy je
tu zobrazeny zoznam kontaktnych oséb. V pripade
CRM Adresdra tu pribudnu dalsie zalozky zoznamov
Obchodnych pripadov, Aktivit, Dokladov a PoloZiek do-
kladov. Uplne dole je Legenda, ktori mézete vypnut
pomocou prepinaca Legenda.

V zozname Firiem najdete prepinac Iba pre skupinu.
Kliknutim na tento prepina¢ mozete zobrazit adresy
firiem bud pre urcitd skupinu alebo bez obmedzenia
skupin. Podobne v zozname Kontaktnych oséb je pre-
pinac Iba pre firmu. Kliknutim na tento prepinac si zvo-
lite, ¢i chcete v zozname oséb vidiet iba osoby prislus-
né danej firme ¢i cely zoznam os6b bez obmedzenia
na firmu. Pri nastaveni CRM pribudne dalsi prepinac
Iba firmy s obchodnymi pripadmi resp. Iba firmy s akti-
vitami, podla toho, ¢i je v spodnej Casti aktivna zaloz-
ka Obchodné pripady resp. Aktivity (vid' dalej). Pri jeho

zapnuti sa zoznam firiem filtruje iba na tie, ku ktorym
existuju nejaké obchodné pripady alebo aktivity.

Kliknutim na prepinac v pravom hornom rohu zozna-
me Skupin moZete potlacit zobrazenie skupin a preze-
rat si vSetky adresy bez ohladu na ich ¢lenenie na sku-
piny (pomocou ikony § vlavo hore zoznam Skupin
opat vyvolate). Linkou, ktora oddeluje ram skupin od
rdmu firiem a kontaktnych os6b mézete mysou posu-
vat a tak menit velkost zobrazenia.

|| Adesar |
) endar 7 Cakoproval X - 4 @ C 2 egenda @)

| A Wyhtadat | Zmena skupiny 3 E-mail | Neuhradené doklady - o Aktivity | (3% Hromadné operacie  Ziicenis adries

| <l ¥MLprenosy = ] 8 Prip. dokumenty
s Firmy x|
EEl Nazov - prevadzka -
Brno-MEsta 48759841 424687598
Bkvica Aoz Ny Majer 1z 4mz21
Chicka Jozef, Ing. - JCSOFT Bardsjov 1 45247896 7464857
Dafiovy drad Preay 13457296 7731432
Fres

ANTIVER 2.5, antiver@antivercz

ickhlicks@stonine. sk

KANCEL
MONTA spol. 5 1.0, Presov 1 obchod@monta.sk
Padrobny Vojkech - COMPYO] Michalovce 1 54756522 7S4dE44S vojto@pobox.sk ~

£l >

62485442 7548926

Osoby | Obchodné priady | Aktivity | Deklady | Polozky dokiadoy

i Pridat ¥ 3 oprovat X 4 8] dEmal | @ Prip. dokumenty
s Kontakiné osoby %

V Adresdrimozete adresy Opravovat, Priddvat, Kopirovat
(pokial'napr. zaradujete pobocku firmy, ktord ma vacsi-
nu Gdajov rovnakych, nie je problém celd adresu sko-
pirovat a zmenit iba sidlo firmy a kontaktnu osobu)
a Vynat (zmazat). Ci pridavate skupinu, adresnu kartu
¢i kontaktnu osobu, urcuje aktivne okno (nadpisané
modrou farbou) - ak mate napr. aktivne okno adres-
nych skupin, tlacidla v hornej ¢asti zoznamu adries sa
vztahuju na pracu s adresnymi skupinami.

» Pripojené dokumenty - tymto tlac¢idlom moze-
te k zdznamu pod kurzorom pripojit dokumenty.
Podrobnosti najdetev prirucke Za¢iname s Money S3
v kapitole Zoznamy.

¥Karta adreséra

Ak mate v zozname adries aktivne okno Firmy a stlacite
tlacidlo Opravit, program zobrazi Kartu adresdra.

Novu adresu do adresara vlozite poklepanim na tla-

¢idlo Pridat. Po otvoreni karty adresdra uvidite nie-
kolko zalozZiek.
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¥ Zalozka Adresa

Z3lozka Adresa je dole ¢lenena na tri ¢asti — Obchodné
meno, Prevddzkareri a Fakturacnd adresa.V Money S3
teda mozete pre jednu firmu pouzivat az tri rézne ad-
resy. Zalozky su zhodné a obsahuju tieto udaje:

Karta adresdra

| oK ) spat Y poust (g akde @)
Adresa | Padrabnosti | Ogtownictva Spojenie | Iné
Nézow ‘EXPERT sro. | Tel |03z |77i50264 \
Ulica [Javoringks 28 Fax U2 7750488 |
Miesto | 1501 |Nuvé Mesta nad Yahom Mobil
Sia Slovensko SK |on E-mal | xpent@enpert.sk =1
Whadag | Py Bt sk E
Dbchodng meno fPrevadzkaren {F ekiuraina adesa L
st 1345628455 | #[0200 ‘ Ito |32564729
Banka \ideobecna dverovs banks as. | b |2018e57841
Kad partnera ‘ ICDPH | SK20M3457841
S | | PlstcaDPH
Poznamka
] Pridat % -3 Kopirovat! X
Zoznam konlakinjch oséb ] Preriest kortaking osobu do nézvu fim:
ED Meno Priezvisko
< >

Tam, kde sa pise Standardne prijemca, program do-
sddza adresu zo zalozky Prevddzkareri (kone¢ny pri-
jemca na fakture, na dodacom liste, vydajkach, bali-
kovej sprievodke). Fakturacnd adresa je ponukand iba
pri tlaci Stitkov.

Je v8ak mozné tuto konvenciu tlace individudlne me-
nit. Pri vacsine formuldrov, kde sa tlac¢i adresa, pro-
gram ponuka premenné od vsetkych troch adries
a nie je problém bud dalsiu adresu doplnit, alebo ad-
resy zamenit.

¥ Zalozka Podrobnosti

Do zéalozky Podrobnosti vkladate udaje obchodného
a informacného charakteru.

tdresa | Podrabnosti |Uét0vnictv0

Datum posledne] pogty | ..

Pogielat poftu

DEALER:

Adresng khice A Cery ACennikyp 4 Cinnosti [

» Nazov firmy
> Ulica

» Miesto - po vlozeni PSC a prepnuti tlag¢idlom Tab sa
automaticky otvori zoznam Vyber PSC a po potvrde-
ni volby sa do adresy dopi$e miesto a telefénna pred-
volba. Ak nie je obec v zozname obci a PSC je mozné
ju do zoznamu pridat.

» Stat

Napriek tomu, Ze systém vyzera na prvy pohlad dost
zloZito, praca s nim je velmi jednoducha. Ak vyplnite
obchodné meno, automaticky sa rovnaka adresa do-
sadi aj do zéloziek Prevddzkareri a Fakturacnd adresa.
Ak nechcete teda pouzivat viac adries, staci vyplnitiba
jednu zalozku. Ak budete potrebovat pouzivat pri part-
nerovi viac adries, vypliite ich

Pri dodato¢nych zmendch v karte vdm zdlozka
Prevddzkareri navyse umoznuje tlacidlom Zobch. mena
preniest adresu zobchodného mena a podobne zéloz-
ka Fakturacnd adresa tlacidlom Z prevddzkarne preniest
do fakturacnej adresy adresu prevadzkarne.

Co sa tyka poutzitia tychto adries v Money S3, princip
je velmi jednoduchy. Tam, kde sa z legislativneho hla-
diska vyzaduje obchodné meno (odberatel'na fakture,
adresa na predajkach, dafiovych dokladoch, zlozen-
kach), dosédza sa adresa zo zalozky Obchodné meno.

» Posielat postu - prepinacom urcujete, ¢i pozaduje-
te na danu adresu zasielat postu (vo filtri je mozné pri
vybere adries obmedzit adresy len na tie, ktoré ma-
ju nastaveny tento prepinac. Tak mozete ovplyviio-
vat posielanie zasielok na adresy, odkial’ sa vdm pos-
ta vracia).

» Datum poslednej posty - ddtum sa automaticky do-
plni po tlaci stitku popr. ho mézete doplnit sami.

V zalozke Podrobnosti dalej ndjdete niektoré udaje pre
manazment firmy, resp. Udaje nutné pre automatické
priradovanie cenovych hladin pri predaji zo skladu:

» Adresnékluce - tlacidlom ,tri bodky” otvorite Editor
adresnych klucov, t.j. zoznam adresnych kltcov prira-
denych k adresnej karte. Kliknutim na tlac¢idlo Pridat
otvorite zoznam vsetkych adresnych klticov a méze-
te z neho vyberat kluce, ktoré pozadujete vlozit do
adresnej karty. Kazdd karta méze mat priradené ad-
resné kluce v celkovej dizke 254 znakov (vratane od-
delovacov).

» Ceny - tlacidlom s tromi bodkami otvorite Editor cien,
t.j. zoznam Cenovych hladin, za ktoré budete predavat
tomuto obchodnému partnerovi. Kliknutim na tlacidlo
Pridat sa otvori vyber predajnych cien, kde je mozné
vyberat predajnu cenu. Kazd4 karta méze mat prirade-
né cenové hladiny v celkovej dizke 254 znakov (vréta-
ne oddelovacov).

Adresar
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» Cenniky - tlacidlom s tromi bodkami otvorite Editor
cennikov. Kliknutim na tlacidlo Pridat'sa Vam otvori vy-
ber cennikov zo zoznamu. Podrobnosti o Cenniku né-
jdete v kapitole Sklady.

» Cinnosti - tla¢idlom s tromi bodkami otvorite Editor
c¢innosti. Kliknutim na tlacidlo Pridat sa vam otvori vy-
ber ¢innosti zo zoznamu, kde je mozné pridat ¢in-
nost. Kazda karta méze mat priradenych maximalne
23 ¢innosti.
¥ POZNAMKA: Adresné kluce, Ceny, Cenniky a Cinnosti
moZete priradovat tiez hromadne podla nastavenych
kritériif pomocou Hromadnych operécii v Adresari.

¥ Zalozka Uétovnictvo
Tu vkladate udaje, ktoré maju priamy vyznam pre Vas
obchodny styk s tymto partnerom:

Adresa | Podrobnosti| Uétavnictva |Elbchod na intemete

Specificki symbol | |

Poslpohfadévka | FYOS00003 Daturn |18.05.2006
Zrava pre dokl. 10,00 % Pousit kredit 5 000,00

145 Splat. zav. 145
Fyzickiosoba [] KedDU | |

Splat. pohr.

» Specificky symbol - ak potrebujete pri tvorbe pri-
kazu k uhrade doplnat aj $pecificky symbol (napr. ked
Va&s partner ma sporozirovy ucet), doplrite Specific-
ky symbol tu.

» Posledna pohladavka - program tu doplni ¢islo po-
sledného vystaveného dokladu.

» Datum - program tu doplni dadtum vystavenia po-
slednej pohladavky.

» Zlava pre doklady - tu nastavend hodnota sa bude
automaticky prendsat do polozky Zlava vo fakturach.
Ak si teda s partnerom dohovorite, Ze bez ohladu na
druh tovaru vzdy dostane 5% zlavu, zadajte ju sem.

» Pouzit kredit - jedna sa o maximalnu vysku ciastky
v neuhradenych fakturach, ktoru este budete akcep-
tovat pri vystaveni novej faktury. Pri prekroceni kre-
ditu Vas zacne program pri vystavovani novej pohla-

davky upozornovat na jeho prekrocenie, pokial méte
v menu Ndstroje/Nastavenie/PouzZivatelskd konfigurd-
cia aktivny prepina¢ Kontrola kreditu pri vystaveni po-
hladdvok.*

» Splatnost pohladavok - ak sa s partnerom doho-
vorite na inej nez vasej standardnej dobe splatnosti,
uvedte ho tu. Uvedeny udaj bude mat pri vystavovani
novej faktury pre tohto partnera prednost pred stan-
dardnym nastavenim.

» Splatnost zavazkov - standardna splatnost, ktoru
Vas partner uvadza vo svojich fakturach. Méze Vam
urychlit vyplriovanie prijatych faktur.

» Fyzicka osoba - prepinac iba udéva, ¢i Vas partner
je fyzicka osoba.

» Kéd DU - musi byt vyplneny pokial chcete vyuzivat
tlacovu zostavu Ohlasovacia povinnost v uctovnych
prehladovych zostavach.

¥ Zalozka Obchod na internete

V zélozke Obchod na internete vypliate tidaje potreb-
né pre elektronické obchodovanie na Internete. Tato
zadlozka sa zobrazi len vtedy, ked mate v Ndstroje/
Nastavenie/Obchodovanie na internete nastavené pre-
pojenie na niektory z elektronickych obchodov na
Internete. Podrobnosti najdete v Prilohe D.

¥ Udaje o spojeni na partnera

Vpravo hore v Karte adresdra najdete zélozku Spojenie
a Iné. V zalozke Spojenie zadavate telefénne ¢isla, fax,
mobil, E-mail, WWW.V zalozke Iné mozete dopisat dal-
Sie iné spojenia na obchodného partnera. Ak budete
vyuzivat funkcie pre automatické generovanie adries
pre e-mailové spravy i posielanie SMS, vypisujte Udaje
do koldniek E-mail a Mobil presne a bez medzier.

¥ Ostatné udaje na karte

» Ucet - ¢islo bankového G¢tu partnera. Ak sa jednd
o zahrani¢ného dodavatela alebo odberatela z ¢len-
ského Statu Eurépskej Unie, musite mat vyplneny jeho
ucet vo formate IBAN, alebo vo formate krajiny, z kto-
rej je jeho banka. Ak ide o Ucet tuzemského partnera,
uskutocni sa kontrola na Modulo 11.

*  Niekomu z Vas moze prepinac PouZit kredit pripadat nadbytoc¢ny. Je viak potrebné uvedomit si, Ze kredit nastaveny na hodnotu nula nie
je to isté o zrudenie kreditu. Ked nastavite vysku kreditu na hodnotu 0 (nula), bude Véas program upozornovat pri akomkolvek vystavovani
faktury ¢i zavazku na vietky neuhradené pohladavky daného partnera, vratane tych v lehote splatnosti. Ak pouzivanie kreditu zrusite, program

nebude kontrolu uskutoc¢novat vobec.
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» Pefazny tstav - za kolénkou Ucet najdete kdd ban-
ky partnera. Kliknutim na ,tri bodky” je mozny vyber zo
zoznamu bankovych uUstavov - tak doplnite kéd ban-
ky, ale aj jej nézov.

» Banka - ndzov banky, doplni sa automaticky pri vy-
bere kédu banky zo zoznamu Periaznych ustavov.

% 1€0, DIC, IC DPH - Pri vlozeni DIC sa po stlaceni kla-
vesu Tab hodnota automaticky prenesie do kolénky
IC DPH a dopise sa pred fu SK. Toto neplati pokial ne-
mate zaskrtnuty prepinac Platca DPH, kedy sa kolon-
ka pre IC DPH ani nezobrazuje.

» Kod partnera - pouzivatelsky kod firmy. V Ndstroje/
Nastavenie/Agenda moézete urdit, Ci si prajete kontrolo-
vat duplicitu prizadavani kddov, alebo nie. Kéd partne-
ra je mozné vyuzit pre pouzivatelské ¢lenenie partne-
rov. Pri jednozna¢nom kéde je mozné vyuzivat premen-
nu napr. Pre identifikdciu firiem podla EAN kodov pri EDI
(Electronic Data Interchange) vymene dokumentov.

» Sprava - ak tu cokolvek napisete, tato sprava sa obja-
vi pri vloZeni adresy do vystavenych dokladov. Vyuzite
tuto funkciu napr. pri odovzdévani urgentnych infor-
macii pre obchodnikov a fakturantky. Typické pouzi-
tie je napr. upozornenie na zapocty pohladavok, pre-
platky apod., ¢i dérazné varovanie pred neseriéznym
spravanim partnera.

» Poznamka - [ubovolny text neobmedzenej dizky, napr.
Vase interné obchodné informdcie o partnerovi.

¥ Kontaktné osoby

Spodna cast karty adresara tvori zoznam Kontaktnych
0s6b. Tu mozete dopisat [ubovolny pocet oséb danej
firmy - konatela, sekretarku, atd’ Ak sa jedna o fyzic-
ki osobu bez firmy mézete prepinacom Preniest kon-
taktnu osobu do ndzvu firmy preniest Udaje z karty oso-
by (meno a adresu) do nazvu firmy - v tomto pripade
mate povolenu iba jednu kontaktni osobu. Ak ma-
te uz zadanych viac kontaktnych oséb je tento prepi-
nac nepristupny.

¥Karta kontakinej osoby

Po stlacenitlacidla Pridat'v zozname kontaktnych os6b
Vam program zobrazi novu Kartu kontaktnej osoby, kto-
rd obsahuje:

» Oslovenie - bud napisete alebo kliknutim na Sipku
otvorite zoznam na vyber osloveni.

» Kod partnera - podobne ako na Karte adresdra tu mo-
Zete zadat kdd, napr. Ciarovy EAN, podla ktorého moéze
program kontrolovat duplicitu zadavanej adresy.

Karta kontaktnej osoby @
‘g ok ) Spar s Poudt @)
Dslovenie Kéd partnera (EAN)

[Pan v |
Titul pred
‘\ng vHTurza

Konater

Prigzvisko Meno Titul 2a

| stawomit Il v

Funkcia Pohlavie Dt posl. poty

Pasielat postu[+]

[aiter | [ |

Ulica | Javorinska 28 ‘
Misto | 31501 [Mewé Mests nad vahom H
Stat

Spojenie
Tel |02 | \

Fax |032

E-mail =

Mobil

Poznémka

» Konatel - ak je prepinac zaskrtnuty, pri tlaci stitu
a v dokladoch sa automaticky dopise pod néazov fir-
my meno a priezvisko tejto kontaktnej osoby, kto-
rd je potom v zozname zobrazovana modrou farbou.
Takéto kontaktna osoba moze byt ku kazdej adrese
iba jedna.

» Titul pred - kliknutim na Sipku otvorite zoznam na
vyber titulov. Ak nendjdete pozadovany titul, mozete
ho napisat z kldvesnice.

% Priezvisko, Meno

» Titul za - kliknutim na Sipku otvorite zoznam na vy-
ber titulov. Ak nendjdete pozadovany titul, mézete ho
napisat z klavesnice.

» Funkcia

» Pohlavie - doplni sa automaticky podla napisaného
priezviska, je samozrejme ale mozné menit ho rucne.
Vyuziva sa pre automaticku volbu VdZeny pdn, Vdzend
pani pri tlaci stitkov.

» Posielat postu (prepinac) - vo filtri 0oséb je mozné
vyberat iba takto oznacené adresy, a tak napr. nepo-
sielat korespondenciu na adresy, odkial' sa vam pos-
ta stale vracia.

» Datum poslednej posty - ddtum sa automaticky do-
plni po tlaci stitkov na osobu.

> Ulica

» Miesto - po dopisani PSC a prepnutitlacidlom Tab sa
Vam automaticky zo zoznamu obci a PSC doplni mes-
to a telefénna predvolba. Ak nie je mesto v zozname,
je mozné do zoznamu pridévat.

» Stat - tla¢idlom ,tri bodky” otvorite zoznam Stdtov
na vyber. Doplni sa $tat a jeho kod.

Adresar
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» Spojenie - obsahuje telefénne ¢isla, fax, e-mail, mo-
bil na uvedenu kontaktnu osobu. V pravej ¢asti ram-
¢eku mozete zadavat dalsie spojenia na pracovnika
formou textu.

% Poznamka - lubovolne dlhy text.

dFilter adresara

Tlacidlom Filter mozete obmedzit mnozinu vypiso-
vanych adries. Kliknutim na tlacidlo vyvolate roleto-
vU ponuku:

» Vsetky zaznamy - po kliknuti sa zobrazi adresér v pl-
nom zneni, bez pouZzitia filtra.

l

Filter adresara

Menofika  |Dealii ‘

Horica klsvesa Alt + D Zobrazoval v ponke

Platnost fitra: () Globalha () Usivatelskp

K

I

Spal

Podra skupin firiem & Vjchodzie:
P e ] @ [ | Mjrczzzo
@R detydoiy o | | o | ] Clnegacia (e _|

Padra adries firiemw

[ podra néevu prev: negacia

[ podra gasti nazvu prev. negécia

[ podra miesta fitmy negécia

[] podra PSC

negécia

U

Eaet nazvu itatu

|:|_[ negécia
\
\

[ podra néevu dtatu
[] padra kédu 3tétu
[podraltn
[podra DIC

[ podra tisa diétu
[ padrs kédu banky

| Clnescia

| Clnegzeis

T

[ podra kédu partnera | [ | Clnegscia

podra adresnjch kligow DEALER

| ez

[ podra cenavich hadin ‘ | negécia

» Nastavenie aktualneho filtra - vyvola kartu napo-
sledy pouzitého filtra, ktori mézete editovat bez to-
ho, aby ste zmenili trvalé nastavenie filtra.

» Dalsie filtre - tu méZete zadat mnoho filtrov, kto-
ré chcete trvale pouzivat. Tieto filtre sa potom pria-
mo rozbalia v roletovej ponuke a po klinuti na ich na-
zov je bez dalsej editacie zobrazeny filtrovany adresar.
Podrobnosti ndjdete v kapitole Ovlddanie programu.

> DALSIE FUNKCIE ADRESARA

Okrem vkladania novych adries umozruje zoznam ad-
ries mnoho dalsich funkcii.

¥ Vkladanie a opravy adresnych skupin

Ak potrebujete pracovat zo zoznamom adresnych

skupin, nastavte ho najprv ako aktivny — napr. klik-
nutim mysou kdekolvek v ¢asti skupin. Potom tlacid-
14 na pracu s kartami (Pridat, Kopirovat' a dalsie) v hor-
nej ¢asti zoznamu adresdra sa budu vztahovat na sku-
piny adresara.

Karta adresnej skupiny vyvoland tlacidlami Opravit,
Pridat alebo Kopirovat obsahuje tieto Gdaje:

Karta skupiny adresdra.

Skratka MNazow

[ZAMEST | [Zamestnanci |

Paznamka Spér ‘
Pouit
Pomoc: ‘

» Skratka - skratené oznacenie (kdd) adresnej skupiny.
» Nazov- nazov adresnej skupiny.
» Poznamka - lubovolne dlha poznédmka.

¥ Pop-Up menu

Ak kliknete pravym tlacidlom mysi v ktoromkolvek zo
zoznamov adresdra (Skupiny, Adresy, Kontaktné osoby),
vyvolate pop-up menu.

Vyznam jednotlivych funkcii je zhodny s vyznamom
tlacidiel v horenej ¢asti zoznamu adresdra. Funkcia
vV pop-up menu sa meni podla toho, v ktorej casti
zoznamu adresara ste funkciu vyvolali (zoznam sku-
pin, adries, atd.).

[| Adesar |
{ L) ridet % aoprovet X W r dr |2 Legends @

i % whfadat (51 Zmena skpiny 3 E-mail | Neuhradeng doklady - Aktiviy | (3 Hromadng operacie  2lGdenis adries

| <l WL prenosy - |56] B Prip, dokumenty
< L

] [l Namov-prevéiakal ] oo povaiaio [ 100 ] Toleion i ]
N nad val o e

EXPERT <10 ahy

Opranit”

KANCEL a.5. PreSov 1

MONTA spal, 5 16, Prezav 1 EQS;ZW . abchod@monta, sk
Pacrabng Vojtech - COMPYO] Wichalovee 1 o vato@pobox sk
Pokoj DOP Tatra Barka Group Bratislava 1 Wit =
SLOWAK TELECOM a 5. Bratislava Fileer 3

Sacidlna poistoviia Bratislava 1 Tlat zoznamu

SUPRALAN 5.1.0, Prezov 1 whladat! Tiat adresne kerty ANt

Sroky Patrik, Ing pretov 1 Tiag i v
= Zmena skupiny: i
Alle advesy Mastavenie Sttkov  ——
Osoby | obchodné pripady | Aktivity | Doklady | Polozky dokladov ke
; S e E-Mal
[ nde o Sapoprovat X %] sagnmal | @ g T i
Zanena ares p |

Meuhradené doklady

’ :
Elektrarické obchodovanie

Legenda

Export do Excelu
Pripajené dokumerty

¥ Vyhladavanie podla mena kontaktnej osoby

Casto sa vam stane, ze zabudnete meno firmy, ale
pamatate si meno pracovnika, s ktorym ste rokovali.
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Jeden z moznych postupov, ako vyhladat firmu podla
mena, je prepnut sa do zoznamu 0s6b, zotriedit ich
podla priezviska a zacat pisat hladané meno. Money
S3 automaticky zapne zobrazenie vietkych oséb bez
ohladu na firmu, a nastavi kurzor na prvé meno, ktoré
zacina zapisanym retazcom znakov.

Druhou moznostou je pouzit funkciu Vyhladat. Po jej
potvrdeni tlacidlom Vyhladat zobrazi program kartu:

VYyhladanie adresy podla kontaktnej osoby [‘5_<|

Prieaviska: |Jedko || Maist daiu

[ |Jo£ko | Spr ‘

= 2oznam neuhradenych pohladavok

¢ o Zaviiet @

Zoznam neubradenjch pohladivok po datume splatnopre odberatelow
EXPERT sr.0.

Celkom po détume splathost neubradené 14554,90 Sk

CTaene RR | Porr addvky

FWDE00008 | Monitor LCD + Mechanika DVD 8.05.2008 8 &
FYDB00005  Mechanika DD 18.05.2006 18.05.2006 i

0| >
2004 /2005 }, 2008

Po stlaceni tlacidla Vyhladat program bud nastavi kur-
zor na zadané meno, alebo napise spravu Kontaktnd
osoba nendjdend.

¥Zmena adresnej skupiny u jednej €i viacerych
adries stiasne

Tla¢idlom Zmena skupiny mézete oznacenym adre-
sdm v zozname zmenit skupinu podla vyberu zo zozna-
mu Skupin.

Postup je jednoduchy: oznacte pozadované adresy
a stlacte tlacidlo Zmena skupiny. Program ponukne vy-
ber skupin a po potvrdeni vyberu preradi adresy do no-
vej skupiny. Ak nie je Ziadna adresa oznacend, zmeni sa
adresna skupina pri adrese pod kurzorom.

¥ Prehlad o neuhradenych dokladoch

Ked potrebujete okamzite poznat stav zavazkov a po-
hladavok danej firmy vyuZite tlacidlo Neuhradené do-
klady. Po potvrdenitejto volby vam program ponukne
vyber z pohladévok a zavazkov. Ak potvrdite volbu
Pohladdvky, zobrazi sa zoznam neuhradenych dokla-
dov po datume splatnosti so zalozkami Vystavené fak-
tury a Pohladdvky. Ak vyberiete volbu Zdvdzky, zobra-
zia sa zalozky Prijaté faktury a Zdvézky. V hornej Casti
zoznamu neuhradenych dokladov najdete ndzov od-
beratela alebo dodavatela a celkovi neuhradend ciast-
ku. V spodnej ¢asti s zélozky uc¢tovnych rokov.

Funkcia pracuje vzdy iba pre adresu pod kurzorom —
nie je mozné ju pouzit na viac oznacenych adries.

> AKTIVITY

Histériu aktivit s partnerom si mozete kedykolvek prez-
riet tak, Ze vzozname Adresdra nastavite kurzor na po-
zadovanu adresu a stlacite tlacidlo Aktivity.

Aktivitou sa rozumie akakolvek ¢innost, ktora sa usku-
tocnuje v ramci realizacie prislusnej zakazky, resp. ob-
chodného pripadu s prislusnym partnerom.

Aktivity mozu byt viazané ako na partnera a zakazku,
tak moézu jednu z vazieb postradat. Podla existencie
tychto vazieb je Zoznam akcii pristupny ako zo zozna-
mu Adresdra, tak zo zoznamu Zdkaziek.

Akcie (vSeobecné aktivity) rozdelujeme na Systémové
akcie, ¢o su akcie vystavenia a oprav dokladov viaza-
nych na prislusného partnera a obchodny pripad a na
ostatné Aktivity (predtym Pouzivatelské akcie) neuctov-
ného, obchodného charakteru, ako su napr. telefonic-
ké hovory, schodzky, ulohy, posta ¢i maily, atd.

E‘J Zoznam akcii ‘;”Elgl
i o Zaviet | | pridat’ - S kopfoval X W7+ -]

| O Prip. dokumenty /(@)

Aktiviy | Systémove akeie | Vistka

o] » [o] paum | I [

=4 01.06.2006 Ponuka spolupidce e-mai odos!
£l 02.06.2006 Telefonické upresnenie telefdn

Mail odoslang
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Zoznam akcii sa rozdeluje na zalozky:

» Aktivity - zoznam v3etkych vytvorenych Aktivit (e-
-mail, telefén, schodzka, atd’) pre aktudlnu adresu
alebo zdkazku. Ku kazdej Aktivite je mozné pripojit
Pripojené dokumenty.

Aktivity je mozné vytvarat i automaticky, a to i s au-
tomatickym vytvorenim nového pripojeného doku-
mentu, pomocou Typov aktivit a Sablén vytvorenia do-
kumentov. Popis zoznamu Sablén vytvoreni dokumen-
tov najdete v kapitole Ndstroje/Zoznamy.

V zozname mézete aktivity Opravovat, Kopirovat, Vynat,
Tlacit alebo Filtrovat. Aktivity mozete i Priddvat.

» Systémové akcie - zoznam vsetkych systémovych
akcii (vytvaranie, mazanie i opravy dokladov), ktoré
sa tykaju danej adresy, alebo zdkazky, bez ohladu na
druh dokladu. Tieto akcie vznikaju v Money S3 automa-
ticky. Povodny doklad vyvolate tlacidlom Zdroj. Karta
systémovej akcie obsahuje Udaje o ddtumoch zahaje-
nia a ukoncenia, popis, adresu akcie, druh akcie (druh
dokladu), ¢islo dokladu, sumu dokladu a pouzivatela,
ktory doklad vytvoril.

Zoznam akcii
o Zawiel’ || ) Pridat » (¥ 3 Koproval X 7 - [i]
] 4 (7]

Aktivity | Systémove akeie | Vistko

o » [ Datum I I ~
[ A4 18702004 11:03  Oprava barkavého doklady BUOADD! Oprava iEtovného doklady  BLI0400009
[ ]2 18102004 11:03  Oprava barkového doklady BUOADD! Dprava iEtovngho doklady  BLIO400010
[ |7 18102004 11:04  Opravabarkového dokladu BUOADD! Dprava iEtovngho doklady  BLIO4000T3
[} 12102005 1428 Ulozenie predaky Skladows predaika YYDOS0000T
[} 12102005 14:26  Vipstaverie faktiry &sho FYOB00002  Fakiuia vistavens FY0500002
[}/ 12102005 1426  Ulotenis predaky Skladowa predaka YDOS00001
[} 12102005 1426 Oprava vystavensfakiiry islo FYDB Dprava ittovnsho dokladu  FY0B00002
[ 72 20012008 1232  Ulozenis predaky Skladova predaka YDOB00001
[ |72 20012008 1232 Oprava vystavensfakiiry islo FYDB Dprava ittovnsho dokladu  FY0B00002
[ |74 18.052006 11:15  Ulosenis prijemky Skladowa prijemka PRIDE00002
[}/ 18052008 11:15  Wystaverie faktiy iisio FYOEDD00S  Fakiuia vystavena FY0E00005
[ |72 18052006 1300 Oprava wstavenefakin Eislo FYDB Dprava Uttowngho doklady  FYOEDO00Z
[ |74 18052008 1308  Oprava wstaveneifakiny Eislo FYDB Dprava ittowngho dokladu  FYOBDD00Z
[ |4 18052008 1310 Pridanie bankového dokladiy BUOBDL Bankowd doklad BLI0S00004
[ |4 18052008 1343  Uloenie predaky Skladowd predaika Y DOSI000S
[ |/ 18052008 1343  Oprava vystavenefaktiny Eislo FYDB Dprava iétowného doklady  FY0B00008
372 va adre Oprav y

2m

» Vsetko - zoznam zobrazuje ako Aktivity, tak i
Systémové akcie.

¥Karta aktivity

Tlacidlom Pridat v Zozname akcii sa Vam objavi Karta
aktivity, ktord obsahuje:

Zahdjenie aktivity
» Datum - datum zahajenia evidovanej aktivity.
» Cas - aktudlny cas zahdjenia evidovanej aktivity.

Karta aktivity X
Zahdjenie akcie Ukaonéenie akcie
Détum Cas Détum 0k ‘

A%
1517 [ nape2o0e 117 oot
Popis -
|F'odpis zmluyy | Pougit

Firma
| J Pomoc

[ .05 2005

Db aktivity Typ akbivity
‘ A3, aklivita partnera v‘ ‘Schﬁdzka u
Stiedisko Zakazka Cinnost

| |ZAKEEE | | ‘
Temin Fridelené
[ Daosz005 | Sioks Patrik, Ing. Hotovo
Poznamka

Ukoncenie aktivity

» Datum - aktudlny datum ukoncenia evidovanej ak-
tivity.

» Cas - aktualny ¢as ukonéenia evidovanej aktivity.
Udaje o ukonéeni aktivity su editovatelné az po ulo-
zeni Karty aktivity.

> Popis - popis uskutocnenej aktivity.

» Firma - referencie na firmu. V pripade pridania akti-
vity z Adresdra sa automaticky doplni vdzba na firmu
pod kurzorom.

» Aktivita - prepina¢, ktory urcuje, ze sa jedna o Akti-
vitu alebo Systémovtui akciu a je needitovatelny.

» Druh akcie -sluzi pre druhové rozlisenie aktivity.
Mozné varianty kédov su uvedené v roletovej ponuke.
Tento Udaj sluzi hlavne pre filtrovanie pozadovanych
druhov akcii. Druh akcie je vizualizovany v zozname ak-
tivit ikonou. Druhy akcie m6zete vseobecne rozlisovat
na aktivity smerujuce k partnerovi, od partnera, aktivi-
ty interné, aktivity partnera a aktivity spolo¢né. Podla
tychto kritérii je koncipovana i roletova ponuka.

» Typ aktivity - tlac¢idlom ,tri bodky” otvorite zoznam
pre vyber Typu aktivity (vid dalej).

» Stredisko - tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Stredisk na vyber.

» Zakazka - tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Zdkaziek na vyber.

» Cinnost - tla¢idlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Cinnosti na vyber.
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» Termin - termin aktivity.

> Pridelené - tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Zamestnancov na vyber.

» Hotovo - stav akcie.

¥ Typ aktivity

Tak ako su Typy dokladov v Money S3, ktoré svojim
prednastavenim urychluju pracu s dokladmi, tak i pre
Aktivity je mozné nastavit jednotlivé Typy aktivit.

Typ aktivity je premennou, podla ktorej sa daju aktivity
filtrovat. Moze teda sluzit i k vytvaraniu vlastnych typov
aktivit, ktoré nie su odlisené preddefinovanymi druhmi
aktivit (napr. marketingova akcia, odozva na reklamnu
kampan, atd.). V tomto pripade volte ako druh aktivity
vseobecny druh aktivita.

Typy aktivit mOZete tiez preniest z Pripravenych zozna-
mov alebo pri vytvarani novej agendy prevziat Typy ak-
tivit z vybranej agendy.

= Typ aktivity

P Aok o spat s Poust (@) Pomoc
Skiatka
Mazow
[Teleton

Pgznémka

Podiobnosti | Pripajené dokumenty

sredisko | BTy

Zakazka |ZAKEES
Chonost MON | Pielens |
[IHotovo

Paniikat typ aktivity v submenu taditka Pridat

% abléna poznamky

Karta Typ aktivity obsahuje tieto udaje:

» Skratka - skratka pre aktivitu.

» Nazov - nazov aktivity, ktory sa prenasa do Popisu
aktivity, pokial tento nie je zadany.

» Poznamka - blizsi popis typu aktivity.

? Zalozka Podrobnosti

Tu zadavate premenné, ktoré si prajete prednastavit
na Karte aktivity.

» Stredisko - tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Stredisk na vyber.

» Zakazka - tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Zdkaziek na vyber.

> Cinnost - tla¢idlom ,tri bodky” otvorite zoznam
Cinnosti na vyber.

» Druh aktivity - druhové ¢lenenie aktivit, vhodné
hlavne pre filtrovacie funkcie.

» Pridelené - osoba, ktorej bola aktivita priradena.
Tlacidlom ,tri bodky” otvorite zoznam Zamestnancov
na vyber.

% Hotovo - prepinac, signalizujlci, Ze aktivita je ukon-
cena.

» Sablona poznamky - text tejto poznamky sa auto-
maticky kopiruje na Kartu aktivity.

» Ponukat typ aktivity v submenu tlacidla Pridat -
zaskrtnutie tohto prepinaca spdsobi, ze sa Typ aktivity
bude ponukat v pop-up menu tlacidla Pridat'v zozna-
me Aktivit. Touto volbou sa dosiahne pridanie novej
Aktivity i s datami tohto Typu aktivity. Pokial je na tom-
to Type aktivity definovana i Sabléna vytvorenia doku-
mentu (vid'kapitola Ndstroje/Zoznamy), d6jde automa-
ticky i k vytvoreniu a naslednému pripojeniu dokumen-
tu, ktory je touto Sablonou definovany.

¥ Zélozka Pripojené dokumenty

» Sabléna vytvorenia dokumentu - tla¢idlom otvor-
te zoznam Sablén na vytvorenie dokumentu. Vyberom
vhodnej Sablény docielite moznosti automatického
prepojenia novo vzniknutej aktivity s tymto dokumen-
tom. Podrobnosti o Sablénach na vytvorenie dokumen-
tu ndjdete v kapitole Ndstroje/Zoznamy.

[E Typ aktivity
A ok o Spar s Poust (@) Pamac

Skratka
MNazow
[Telefén

Poznamka

Podrobriosti | Pripajeng dokumenty

Autamatické vwtvarenie pripojenéha dokumentur

Sabléna wytvorenia dokumentu

Adresar
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> CRM

V menu Ndstroje/Nastavenie/Agenda v zalozke Adresdr
nastavujete, ¢i Adresdr budete chciet pouzivati s jeho
rozsirenymi funkciami ako CRM (Customer Relationship
Managment) modul. Tymto nastavenim sa meni z&-
kladny vzhlad Adresdra.

Pod pojmom CRM rozumieme sledovanie obchodnych
aktivit, ktoré sa viazu ku konkrétnemu odberatelovi ¢i
dodavatelovi (partnerovi) a obchodnym pripadom,
ktoré sa s tymto partnerom realizuju. Partnerom sa
v terminoldgii programu Money S3 rozumeju zazna-
my Adresdra, obchodnym pripadom potom zdznamy
v zozname Zakdziek. Zapnutim funkcie CRM sa me-
ni vzhlad i funkénost Adresdra a zoznamu Zdkaziek.
Cela funk¢nost CRM je velmi Uzko spéta s aparatom
Pripojenych dokumentov.

Osoby | Obchadng pripady | Akkivity | Doklady | Polozky dokladov
§ ) Bridat + U komovat X 7+ 4| [E]
Aktivity

@ Prip. dolumenty ¢ @)

Schidzka

aklivita partnera

¥ Zalozka Obchodné pripady

V tejto zalozke sa pre konkrétnu adresu pod kurzorom
zobrazuje zoznam Zdkaziek priradeny tejto adrese.

¥ POZNAMKA: V Karte zakazky pomocou prepinaca Viest
zakazku ako obchodny pripad pre firmu musite vybrat
partneraz Adresara. Iba tak sa bude zobrazovat Zédkazka
v zdloZzke Obchodné pripady.

¥ Zalozka Aktivity

Tu sa zobrazi zoznam vytvorenych aktivit pre adresu
pod kurzorom. Rovnaku funkciu mozno vyvolat aj tla-
¢idlom Aktivity.

Dalej si ku kazdej Firme, Kontaktnej osobe, Aktivite i Ob-
chodnému pripadu v Adresdri mézete pripojit Pripojené
dokumenty. Podrobnosti najdete v prirucke Zac¢iname
s Money S3 v kapitole Zoznamy.

¥ Zalozka Doklady

V zZélozke ndjdete zoznam dokladov vystavenych pre
adresu pod kurzorom. Doklady su pre lepsiu orienta-
ciu rozdelené podla druhov do stromcekovej Struktury
a je teda potrebné si najskor zvolit prislusny druh do-
kladu. Zo zoznamom dokladov potom pracujete stan-
dardnym spésobom - doklady je mozné pridavat, tla-
¢it, filtrovat atd’ podobne, ako by ste boli priamo v da-
nom zozname dokladov.

¥ Zalozka Polozky dokladov

VyuZijete pre hladanie konkrétnych predajov. Polozky
dokladov su opét rozdelené v stromcekovej Struktdre
podla druhu dokladov a kazdy zoznam obsahuje vset-
ky polozky, ktoré su sucastou dokladov vystavenych
pre adresu pod kurzorom. Polozky a ich zdrojové do-
klady mozno opravovat a u objedndvkovych dokladov
je mozné i pridavat nové polozky ako Rezervdcie.

> FILTER AKCIi ADRESY

Ak mate so zoznamom akcii pracovat efektivne, po-
trebujete pohodIny nastroj na rychle vyhladavanie
pozadovanej akcie ¢i skupiny akcii. Kliknutim na tla-
cidlo Filter v Zozname akcie s partnerom vyvolate Filter
zoznamu akcii.

Filter zoznamu akeii adresdra x)

Nastavenie sktuaineho fitrs
Hordica avesaMiele |
Spér

] typ aktivity
[ podrs Gasu vykanaria skeie
[ pocta gasu vwkonania akcie I:| I:|
[ Padra papisu
[ podta éisla dokladu [ | a [ |
[ podra pousivatera ‘ ‘
[ strediska
[ zakazka
[ ginnost
[ termin
[ pidelens [ E
[] hotawvo

> TLAG AKCIi ADRESY

Zoznam akcii je mozné vytlacit kliknutim na tlacidlo
Tlac. Po potvrdeni volby sa zobrazia mozZnosti Tlac¢
zoznamu a Tla¢ zoznamu pouZzivatelskych akcii. Ak ne-
mate Ziadne akcie oznacené, program vytlaci vetky ak-
cie zobrazené v zozname (t.j. tie, ktoré vyhovuju pra-
ve zadanému filtru). Ak mate niektoré akcie oznacené,
program vytlaci iba oznacené akcie.
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¥ Tla¢ akcii pre viac partnerov sticasne

V mnohych pripadoch sa moze stat, ze potrebujete pra-
covat so zoznamom akcii pre viac partnerov suicasne —
napr. vtedy, ak mate jednu firmu, ktord ma viacero po-
bociek, ktorym fakturujete. V tomto pripade vzozname
adries najprv oznacte vietky adresy, pre ktoré chcete
pripravit histériu. Potom kliknite na tlacidlo Akcie ad-
resy — tym vyvolate Zoznam akcii pre vietky oznacené
adresy zaroven.

Ak pracuje so zoznamom akcii viac partnerov sucasne,
pracuje tato funkcia vyrazne pomalsie ako pri praci so
zoznamom akcii iba jednej firmy.

» XML PRENOSY

Podrobnosti o funkcii XML prenosy — Import a Export
ndjdete v Prilohe F.

» EXPORT DO EXCELU

V zozname Adresdra mbzete vyexportovat aktualny
stav zoznamu adries do xIs suboru. Exportované da-
ta mozete upravit pomocou filtra, nastavenim stipcov
zoznamu alebo oznacenim zdznamov pred samot-
nym exportom, a tym docielit pozadovany vzhlad ta-
bulky v Exceli.

> TLAG Z ADRESARA

Adresdrumoznuje tla¢ adresnych kariet, zoznamov ad-
ries a adresnych stitkov. Pomocou Editora formuldrov
mozete dalej upravovat zostavy podla svojich potrieb
- napr.adresnu kartu na tla¢ réznych kontaktnych do-
taznikov ¢i adresné stitky na potla¢ obalok. Tlacené su
vzdy iba tie adresy ktoré vidite v zozname. Ak nema-
te ziadnu adresu oznacenu, tla¢ zoznamu a Stitkov sa
uskutocniiba pre vybrané adresy. Ak teda potrebujete
tlacit napr. Stitky pre vacsiu skupinu adresnych kariet,
najvyhodnejsie je najprv obmedzit zobrazenie vhod-
nym filtrom. Pri zhruba jednotkovom mnozstve adries
je urcite rychlejsi opacny postup - teda ru¢né oznace-
nie pozadovanych adries.

Kliknite na tlacidlo Tlac v Zozname adries. Program Vam
ponukne moznost tlate Zoznamu firiem, Adresnych ka-
riet a Adresnych stitkov. Po vybere pozadovanej vol-
by sa uskutoc¢ni tlac.*) Poslednou moznostou menu
je Nastavenie adresnych stitkov (je popisané samostat-
ne dalej v texte).

Tvar a obsah tlace z adresara urcuje tvar formulara. Ak
vam nevyhovuju prednastavené formuldre (napr. vdm
v zozname chyba potrebny udaj), mézete pomocou
Editora formuldrov ziskat akukolvek zostavu.

> HROMADNE POSIELANIE SPRAV (E-MAIL
A SMS)

Moderné komunikacné kandly — internet a mobilné te-
lefény — patria uz k beznému vybaveniu firiem. Urcite
aniu Vas nie je vynimo¢né rozposielanie cennikov ale-
bo ponuk e-mailom. A urcite je pre Vas ndrocné udrzia-
vat popri sebe dva adresare. Pouzivajte preto iba jeden
- ten vo Vasom ekonomickom systéme!

Money S3 nepracuje ako ,postovy klient” - teda pro-
gram na pracu s internetovou postou. Avsak bez problé-
mov dokdaze generovat adresy, ktoré bud' moézete pria-
mo preniest do Vasho postového programu (Outlook,
Opera, atd.) alebo Vam ich ulozi do schranky (clipboar-
du) a Vy ich z neho dosadite kam potrebujete.

Ak ste pripojeny na Internet, urcite viete, ze vdaka
Internetu mozete posielat velmi pohodline krétke, tzv.
SMS spravy na displeje mobilnych telefénov Vasich
partnerov. Aj tuto ¢innost mozete teraz vdaka Money
S3 automatizovat.

Postup je jednoduchy: oznacte adresy, na ktoré chce-
te poslat spravu (ak ni¢ neoznacite, rozumeju sa vset-
ky adresy) a kliknite na tla¢idlo E-mail. Program zobrazi
kartu Prenos adries do postového programu.

Prenos adries do postoveého programu
Zdroj adiesy
(®) e-mailova adiesa u]
() &islo mobilnéha teletdnu [SMS]

Ako zdroj e-mailove] adresy je moZné veiat piamo e-malovi adresu
aleba Eislo mobilnéhao telefdnu pre SMS.

pat

Twar prendsane] adresy
) len e-mail
) e-mail a nazov fimy [meno kontakingj ozaby)

t tl =

Pomoc:

) e-mail, ndzov firmy a konater

menol@organizacia. sk

Spdsob prenosu adries
() skopiravat e-mailové adresy do schrdnky

(%) implicitni podtowi program
() spustil nastaven postow program

| ]

1. E-mailové adiesy je mozné skopiravat do systémave] schranky
windows

2. Priamo méete spustit nastaven) pragram, ktarému sa
automaticky predajd e-mailove adresy. Vo Wwindows35 je modng
poufit spustenie poftového programu cez "mailto: (v tomto pripade
WaF podtow) program musite mat’ zaregistrovang v typoch sibaroy
Tato moZnost zaled na pougitom postovom programe.

* Ak potrebujete tlacit stitky ako zo Zoznamu firiem, tak zo Zoznamu oséb, zavrite si skupiny adresara a vypnite pri kontaktnych osobach
prepinac Iba pre firmu. Teraz mdzete oznacovat firmy a osoby a nasledne tieto oznacené adresy tlacit.

Adresar
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V hornej Casti karty v ramceku Zdroj adresy udavate, ¢i
pozadujete pripravit adresy pre e-mail alebo na posie-
lanie SMS sprav (vid odsek nastavenie pre SMS).

V prostrednej Casti zaddvate tvar adresy. Pri posielani
adries internetom mozete ako komentar doplnit do
uvodzoviek aj nazov firmy (z adresy ¢asto nepozna-
te, komu patri). Ak budete posielat spravu na vacsie
mnozstvo adries, volte radsej volbu Len e-mail — niek-
toré programy maiju obmedzenu dizku (a tym aj po-
Cet) zadavanych adries.

V spodnej Casti volite sposob prenosu adries. Adresy
moézete bud ulozit do schranky (clipboardu) alebo
Money S3 priamo spusti Vasho nastaveného postové-
ho klienta a adresy dosadi do pola Komu (v anglickych
verziach To). Ak chcete dat adresy ako Skryté (Bcc - pri
viacerych adreséch to byva slusnost), volte prenos cez
schranku. Money ulozi vybrané adresy do schranky, Vy
nasledne pustite postového klienta, nastavite kurzor na
adresné pole kam pozadujete adresy preniest, a vlozZi-
te déta zo schranky.

Program pri vybere adries automaticky vyraduje ad-
resy, ktoré nemaju uvedenu e-mailovu adresu (ak po-
sielate mail) alebo ¢islo mobilného telefénu (ak pou-
zivate SMS spravy).

Hromadné posielanie sprav internetom ¢i sluzbou SMS
uskutocriujte rozvazne a majte na pamati, Ze mnoho part-
nerov mdze nevyziadané spravy brat ako obtazovanie.

¥ Nastavenie pre SMS

Posielanie SMS sprav vyuziva moznosti odoslat spra-
vu nadisplej telefénu pomocou siete Internet. Vacsina
operatorov mobilnych telefénov ma rovnaku konven-
ciu internetovej adresy pre posielanie SMS sprav:

cislo_telefonu@elektronicka_adresa_operatora

- [BIX]

Zoznam SMS
o Zawigt | ] Pridat & -3 Kopiovat K @

‘ Bsms. orange. sk
0306 Bsms. orange. sk
0307 (@sms. orange. sk
0308 Bsms. orange. sk

Cislo telefénu sa udava bez predvolby - ta naopak slu-
Zina vyber elektronickej adresy operatora. Elektronické
adresy nastavite, ked'kliknete na tlac¢idlo SMS.

Program pracuje tak, Ze ak pri adrese najde ¢islo mobil-
ného telefénu, dosadi ho do prvej ¢asti adresy a podla
zadaného volacieho kédu vyberie adresu operétora.

> HROMADNE OPERACIE S ADRESAROM

Ak vo vasej firme pouzivate rozsiahlu databazu ob-
chodnych partnerov, je nutné pracovat s niektorymi
globdlnymi datami v adresari hromadne. Jedna sa na-
pr. o pridelovanie adresnych kltucov, pracu s kreditmi
alebo cenovymi hladinami. Vetky tieto akcie s adres-
nymi kartami zaistuje funkcia Hromadné operdcie.

%¥ POZNAMKA: Hromadné operéacie mézete vyvolat
aj zo Zoznamu adresara — v tomto pripade bude filter
hromadnych operdcii obmedzeny iba na obraty a kredit
- pouziva sa totiz filter a oznacenie v zozname.

Karta hromadnych operacii s adresdrom El

el ok ) Spar  H wichodzie | &)
Dperécia
Cakredit
E2Adiesné krace
[E Friradenie
Ziudenie
Zamena
(@Cenova hladina
B
B Ziugenie
Zamens Cenava hladina

ECennik
Fﬁilam | =

Popis operécie

Hadit protokol o prevedenjich amensch

B Ziugenie
B Zamena
Einrosti

Filter

podta vigky kisdi [Jod | o | =
[ len partneri, ktori hradhl maximaine
[1 podra obratu

v

Na lavej strane karty Hromadné operdcie vyberate po-
zadovanu funkciu. Podla vybranej funkcie sa potom
meni obsah filtra. Filtrom mo6zete obmedzit mnozi-
nu adresnych kariet, pri ktorych sa hromadnd opera-
cia uskutoc¢ni.

Ak zaskrtnete prepinac Tlacit protokol o uskutocnenych
zmendch, program vytlacizoznam vsetkych adresnych
kariet, pri ktorych do$lo ku zmene. Obsah protokolu je
zavisly na uskutocnovanej operacii a jeho obsah je po-
pisany v nasledujucich odsekoch. Protokol je mozné
triedit podla roznych kritérii.
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Hromadné operdcie su ¢lenené do skupin podobne ako
tla¢ové zostavy. Obsahuju tieto funkcie:

» Kredit - nastavenie, zrusenie.

» Adresné kltce - priradenie, zrusenie, zamena.

» Cenova hladina/Cennik - priradenie, zrusenie, zamena.
» Cinnosti - priradenie, zru$enie, zdmena.

Praca s vyberom funkcii je jednoducha - kliknutim na
koren ponuky sa rozbalia jednotlivé funkcie. Program
si pamata stav ponuky tak, ako ste ho nechali pri po-
slednej akcii.

> Kredit

Tato funkcia sltzi na automatizaciu pridelovania kredi-
tov. Kreditom v adresari rozumieme ¢iastku, ktord mo-
ze mat'Vas partner v neuhradenych pohladavkach, bez
ohladu naich splatnost.

¥ Zadanie vysky kreditu

Na nastavenie pouzivania kreditu u obchodnych part-
nerov a zaroven na nastavenie jeho vysky sltzi funkcia
Kredit/Nastavenie.V hornej Casti filtra zadavate:

» Vyska kreditu - nastavi funkciu pouzivania kredi-
tu a do koldénky Pouzit kredit v adresnej karte vlozi za-
danu ¢iastku.

V spodnej ¢asti filtra potom najdete udaje, ktorym vy-
berate Adresné karty, ktorych sa zmena bude tykat:

» Podla vysky kreditu (od-do).

Editor filtrovanych adr. khigt (=13
Polozky
& MONEY
Zavriet
Pridat
hal
Operacia Btie

(@) & . obidva kiige
(.. aspof jeden kris
[CIM .. negécia podmienky

% .. obi dva kIiée: podmienka je splnend pokial
ohidva kiiée 11 na adresnej karte
| .. aspofi jeden krnié: podmienka je splnend
pokial aspof jeden z kMéov je na
adresne] karte,
N .. negdcia podmienky:  opak danej
rmdAraimelon

» Podlaadresnych klti¢ov - zmena bude uskutocnena
iba priadresnych kartach, ktorych adresné kluce vyho-
vuju zadanej podmienke. Tieto kltuce vyberate pomo-
cou ikony ,tri bodky”, ktora vyvola Editor filtrovanych
adresnych klticov, kam tlacidlom Pridat dodavate jed-
notlivé kltice zo zoznamu Adresnych klticov. Ak pouZije-
te viac klti¢ov, mozete volit logické funkcie medzi kluc-
mi (sucin, sucet a negdciu) - vid prepinac Operdcia.

» Podla cenovych hladin - zmena bude uskuto¢ne-
nd iba pri adresnych kartach, ktoré obsahuju zadanu
cenovu hladinu.

» Podla cennikov - zmena bude uskuto¢nena iba pri
adresnych kartach, ktoré obsahuju zadany cennik.

» Podla c¢innosti - zmena bude uskuto¢nenaiba pri ad-
resnych kartach, ktoré obsahujui zadnu ¢innost.

» Podla adresnych skupin - zmena bude uskuto¢ne-
na vo vybranej adresnej skupine.

% Len partneri, ktori hradili maximalne x dni po da-
tume splatnosti - zadajte pocet dni, ktoré bezne part-
nerom tolerujete pre splatnost pohladavky. Program si
pamata vzdy posledné nastavenie vo filtri.

» Podla obratu prijmového - druh obratu vyberéte
zroletovej ponuky. M6Zete zadat rozsah prijmovej ¢as-
ti obratu s partnerom (celkova vyska v korunach bez
DPH) a sti¢asne aj obdobie, za ktoré mal byt dosiahnu-
ty. Ak nezadéte obdobie, program pocita so vietkymi
dokladmi. Ako rozhodujuci ddtum pre obdobie sa berie
datum vystavenia dokladu. Implicitne program poci-
ta so vietkymi vystavenymi dokladmi. Preto, ak chcete
pocitat iba s obratom z uhradenych dokladov, zaskrt-
nite prepinac Len z plne uhradenych dokladov.

» Podla obratu prijmového s tovarom skupiny - (od-
-do) - tento vyber Vam umozni priradit kredit tej sku-
pine adresnych kariet, s ktorymi mate prijmovy obrat
v zadanom rozsahu.

V ramci filtra mozete filtrovat bud’ podla Prijmového
obratu, alebo podla Prijmového obratu s tovarom skla-
dovej skupiny. Nie je mozné teda filtrovat podla oboch
zaroven.

Standarde program pracuje s datami aktualneho
uctovného roka - t.j. obrat firiem napocitava iba z dat
v danom uc¢tovnom roku. Ak si prajete do vypoctu ob-
ratu zahrnut aj predchadzajuce uc¢tovné roky, zaskrtni-
te prepinac Vrdtane minulych uctovnych rokov.V tomto
pripade sa viak praca programu zna¢ne spomali — pro-
gram bude spracovavat ovela vacsie mnozstvo dat.

» Podla PSC - (od-do).

Adresar
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» Podla datumu posl. prijm. dokladu - (od-do).
» Podla datumu posl. posty - (od-do).

¥ Zrusenie

Na zrusenie nastaveného kreditu sluzi volba Kredit/

Zrusenie. UskutoCnite zruSenie pouzivania kreditu a vy-
mazanie Ciastky na adresnych kartach, ktoré vyhovu-
ju zadanému filtru. Program teda pri fakturacii nebu-
de uskutoc¢rniovat kontrolu, ¢izadana firma nepresahu-
je Vami zadanu ¢iastku v neuhradenych pohladavkach.
Filter (vyber firiem, ktorym bude kredit zruseny) je rov-
naky ako pri funkcii Zadanie vysky kreditu.

% POZNAMKA: Niektorym z Vds méze prepinac Pouzit
kredit pripadat nadbytocny. Je vsak potrebné uvedomit
si, Ze kredit nastaveny na hodnotu nula nie je to isté
co zrusenie kreditu. Pokial nastavite vysku kreditu na
hodnotu 0 (nula), bude Vds program upozorriovat pri
akombkolvek vystavovani faktury Ci zdvézku na partnera
s tymto nastavenim. Pokial pouZivanie kreditu zrusite,
program nebude kontrolu uskutocriovat vébec.

¥ Adresné klice

Adresné kltice su jednym z prostriedkov, ako hromadne
pracovat s urcitou skupinou adresnych kariet. Vyuzitie
je napr.narozosielanie mailingov, sledovanie obratov,
dodavatelov, odberatelov a podobne. V hromadnych
operaciach s adresnymi klu¢mi ndjdete aparat pre po-
hodInu pracu s kld¢mi.

? Priradenie

Funkcia sluzi k hromadnému zadaniu adresnych klu¢ov
vybranej skupine adresnych kariet. Mnozinu adresnych
kariet, ktorym sa ma zadany klu¢ priradit, urcite pomo-
cou filtra - klu¢ sa priradi tym firmam, ktoré vyhovuju
podmienkam zadanym vo filtri. Vo filtri ndjdete:

» Podla vysky kreditu (od-do)

» Podla adresnych klacov - zadany kltu¢ bude prira-
deny iba adresnym kartam, ktorych adresné kluce vy-
hovuju zadanej podmienke. Ak v kartach pouzijete vi-
ac klucov, mozete volit logické funkcie medzi klu¢mi
(sucin, sucet a negaciu).

» Podla cenovych hladin - zadany klu¢ bude prira-
deny iba adresnym kartam, ktoré obsahuju zadanu
cenovu hladinu.

» Podla cennikov - zadany klti¢ bude priradeny iba ad-
resnym kartam, ktoré obsahuju zadany cennik.

» Podla ¢innosti- zadany klu¢ bude priradeny iba ad-
resnym kartam, ktoré obsahuju zadanu ¢innost.

» Podla adresnych skupin - kli¢ bude priradeny vy-
branej adresnej skupine.

» Len partneri, ktori hradili maximalne x dni po da-
tume splatnosti - zadajte pocet dni, ktoré bezne part-
nerom tolerujete pre splatnost pohladavok. Program si
pamatd vzdy posledné nastavenie vo filtri.

» Podla obratu prijmového - v tomto rdmceku mo-
zete zvolit rozsah prijmovej ¢asti obratu s tymto part-
nerom (celkova vyska v korunach bez DPH) a sicasne
aj obdobie, za ktoré bol dosiahnuty. Ak nezadate ob-
dobie, program pocita so vetkymi dokladmi. Ako roz-
hodujuci datum pre obdobie sa berie datum vystave-
nia dokladu. Implicitne program po¢ita so vietkymi vy-
stavenymi dokladmi. Preto, ak chcete pocitatiba s ob-
ratom z uhradenych dokladov, zaskrtnite prepinac Len
z plne uhradenych dokladov.

» Podla obratu prijmového s tovarom skupiny (od-
-do) - tento vyber Vdm umozni priradit adresny kltuc tej
skupine adresnych kariet, s ktorymi mate prijmovy ob-
rat v zadanom rozsahu.

V ramci filtra mozete filtrovat bud’ podla Prijmového
obratu, alebo podla Prijmového obratu s tovarom sku-
piny. Nie je teda mozné filtrovat podla oboch zaro-
ven. Standardne program pracuje s datami aktuélne-
ho uctovného roka - t.j. obraty firiem napocitava iba
zdat v danom uctovnom roku. Pokial' si prajete do vy-
poctu obratu zahrnut aj predchadzajuce uctovné ro-
ky, zaskrtnite prepinac Vrdtane minulych uctovnych ro-
kov. V tomto pripade sa praca programu znacne spo-
mali — program bude spracovévat ovela vac¢sie mnoz-
stvo dat.

» Podla obratu vydajového/vydajového s tovarom
skupiny - to isté ako u prijmovych zloZiek obratu, ale
brané z vydajov.

» Podla PSC (od-do) - toto triedenie Vam pohodine
umozni napr. dat adresny klu¢ vsetkym firmam z urci-
tého kraja ¢i miesta.

» Podla datumu posl. prijm. dokladu (od-do).

» Podla datumu posl. posty (od-do).

Novy adresny klu¢ je firmam priradeny iba vtedy, ak
nebol priradeny uz skor. Nemoze teda pomocou tej-
to funkcie dojst k situdcii, aby niektord firma mala ad-
resny klu¢ dvakrat. Vzhladom k tomu, ze celkova diz-
ka vsetkych adresnych klticov jednej firmy je obmed-
zena na 254 znakov (vratane oddelovacov), moze na-
stat situdcia, kedy uz nie je mozné priradit dalsi adresny
kla¢. V tomto pripade program do vysledného proto-
kolu vypiSe spravu Prilis mnoho klticov a je na Vas, aby
ste tento problém odstranili, napr. zmazanim uz nepo-
uzivanych adresnych klucov.
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¥ Zrusenie

Funkcia slizi na hromadné zrusenie adresnych kltic¢ov
vo vybranej skupine adresnych kariet. KIu¢ k vymazaniu
zadavate v hornej casti karty. Mnozinu adresnych kari-
et, v ktorych sa ma zadany klu¢ zmazat, urcite pomo-
cou filtra. Ten je zhodny s filtrom vo funkcii Priradenie
adresnych klticov.

? Zamena

Funkcia sltzi na hromadnu zédmenu jedného kluca za
druhy vo vybranych adresnych kartach. Pévodny aj no-
vy kli¢ zadavate v hornej Casti karty. Mnozinu adres-
nych kariet, v ktorych ma déjst k zamene kltcov urcu-
jete pomocou filtra. Ten je zhodny s filtrom vo funkcii
Priradenie adresnych klticov.

Nahradzovany adresny kluc¢ je firmam priradeny iba
vtedy, ak uz nebol skor priradeny. Pokial sa tak stalo,
dojde iba ku zmazaniu nahradzovaného klica z ad-
resnej karty.

Vzhladom na to, Ze celkova dizka véetkych adresnych
klacov jednej firmy je obmedzend na 254 znakov, moé-
Ze nastat situdcia, kedy uz nie je mozné klu¢ nahradit,
pretoze jeho dizka je va¢sia ako u povodného kluca.
V tomto pripade program do vysledného protokolu
vypise spravu Prilis mnoho kltcov a je na Vas, aby ste
tento problém odstranili, napr. zmazanim uz nepouzi-
vanych adresnych klucov. V karte je potom ponecha-
ny povodny kltg¢.

¥ Cenové hladiny/Cennik

Predajné ceny pre vasich partnerov vacsinou priradu-
jete na zaklade kritérii vychadzajucich z obratu vasich
obchodnych partnerov. A tymto partnerom ich aktu-
alizujete po uplynuti urcitého referen¢ného obdobia.
Hromadné operécie s cenovymi hladinami/cennikmi
slizia prave na nastavenie cenovej hladiny/cennika
urcitému filtrom uré¢enému okruhu adresnych kariet.
Teraz si popiSeme moznosti prace s cenovymi hladina-
mi, pri¢om praca s cennikmi je obdobna.

? Priradenie

Tato volby sluzi na hromadné priradenie zadanej ceno-
vej hladiny mnozine adresnych kariet, ktord je ur¢ena
podmienkami zadanymi vo filtri. Ten obsahuje:

» Podla vysky kreditu (od-do).

» Podla adresnych kltucov - zadana cenova hladina
bude priradend iba adresnym kartam, ktorych adres-
né kltice vyhovuju zadanej podmienke. Ak pouzijete
viac kluc¢ov, moézete volit logické funkcie medzi kluc-
mi (sucin, sucet a negdciu).

» Podla cenovych hladin - nova cenova hladina bu-
de priradend iba adresnym kartam, ktoré uz obsahuju
zadanu cenovu hladinu.

» Podla cennikov - nova cenové hladina bude pri-
radend iba adresnym kartdm, ktoré uz obsahuju za-
dany cennik.

% Podla c¢innosti - nova cenova hladina bude pri-
radend iba adresnym kartam, ktoré uz obsahuju za-
danu ¢innost.

» Podla adresnych skupin - cenova hladina bude pri-
radend vybranej adresnej skupine.

% Len partneri, ktori hradili maximalne x dni po da-
tume splatnosti - zadajte pocet dni, ktoré bezne part-
nerom tolerujete pre splatnost pohladavok. Program
si pamata vzdy posledné nastavenie vo filtri. Cenova
hladina bude priradena iba tym adresnym kartam, kto-
ré vyhovuju zadanej podmienke.

» Podla obratu prijmového - v tomto rdmceku mo-
Zete zadat rozsah prijmovej ¢asti obratu s partnerom
(celkova vyska v korunach bez DPH) a sucasne aj ob-
dobie, za ktoré mal byt dosiahnuty. Ak nezadate obdo-
bie, program pocita so vsetkymi dokladmi. Ako rozho-
dujuci datum pre obdobie sa berie ddtum vystavenia
dokladu. Implicitne program poc¢ita s véetkymi vysta-
venymi dokladmi. Preto, ak chcete pocitat iba s obra-
tom z uhradenych dokladov, zaskrtnite prepinac¢ Len
z plne uhradenych dokladov.

» Podla obratu prijmového s tovarom skupiny (od-
-do) - tento vyber umozni priradit cenovu hladinu tej
skupine adresnych kariet, s ktorymi mate prijmovy ob-
rat v zadanom rozsahu.

V ramci filtra mozete filtrovat bud podla Prijmového ob-
ratu, alebo podla Prijmového obratu s tovarom skupiny.
Nie je teda mozné filtrovat podla oboch zaroven.

Standardne program pracuje s datami aktualneho
uctovného obdobia - t.j. obrat firiem napocitava iba
z dat v danom uc¢tovnom roku. Ak si prajete do vy-
poctu obratu zahfnat aj predchadzajuce uctovné ro-
ky, zaskrtnite prepinac Vrdtane minulych actovnych
rokov. V tomto pripade sa v3ak praca programu zna-
¢ne spomali — program bude spracovévat ovela vac-
$ie mnozstvo dat.

» Podla PSC (od-do) - toto triedenie V4m pohodine
umozni napr.dat cenovu hladinu vietkym firmédm z ur-
¢itého kraja ¢i miesta.

» Podla datumu posl. prijm. dokladu (od-do)

» Podla datumu posl. posty (od-do).
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¥ Zrusenie

Volba sluzi na zrusenie zadanej cenovej hladiny v sku-
pine adresnych kariet, ktoré vyhovuju podmienkam za-
daného filtra. Filter je rovnaky ako pri volbe Priradenie
cenovej hladiny.

® Zamena

Volba slizi na zdmenu jednej cenovej hladiny za druhu
v skupine adresnych kariet, ktoré vyhovuji podmien-
kam zadaného filtra. Filter je rovnaky ako pri volbe
Priradenie cenovej hladiny.

¥ Cinnosti

Této funkcia sluzi k automatizacii pridelovania ¢innosti.

¥ Priradenie

Sluzi na hromadné priradenie zadanej ¢innosti mnozi-
ne adresnych kariet, ktord je uréena podmienkami za-
danymi vo filtri. Filter obsahuje:

» Podla vysky kreditu (od-do).

» Podla adresnych klti¢ov - zadana ¢innost bude pri-
radend iba adresnym kartam, ktorych adresné kluce
vyhovuju zadanej podmienke. Ak pouZzijete viac kld-
¢ov, mézete volit logické funkcie medzi kla¢mi (sucin,
sucet a negacia).

» Podla cenovych hladin - nové ¢innost bude pri-
radend iba adresnym kartdm, ktoré vyhovuju zada-
nej podmienke.

» Podla cennikov - zadana cinnost bude priradena
iba adresnym kartam, ktoré vyhovuju zadanej pod-
mienke.

» Podla ¢innosti - ¢innost bude priradena iba adres-
nym kartam, ktoré vyhovuju zadanej podmienke.

» Podla adresnych skupin - ¢innost bude priradena
iba urcitej adresnej skupine.

» Len partneri, ktori hradili pohladavky maximalne
x dni po datume splatnosti - zadajte pocet dni, ktoré
beZne partnerom tolerujete pre splatnost pohladavok.
Program si pamété vzdy posledné nastavenie vo filt-
ri. Cinnost bude priradend iba tym adresnym kartam,
ktoré vyhovuju zadanej podmienke.

» Podla obratu prijmového - v tomto rdmceku mo-
zete zvolit rozsah prijmovej casti obratu s tymto part-
nerom (celkova vyska v korundch bez DPH) a sicasne
aj obdobie, za ktoré mal byt dosiahnuty. Ak nezadéte
obdobie, program pocita so vietkymi dokladmi. Ako
rozhodujuci datum pre obdobie sa berie datum vy-

stavenia dokladu. Implicitne program pocita so viet-
kymi vystavenymi dokladmi. Preto ak chcete pocitat
iba s obratom z uhradenych dokladov, zaskrtnite pre-
pinac Len z plne uhradenych dokladov.

» Podla obratu prijmového s tovarom skupiny (od-
-do) - tento vyber umozni priradit ¢innost tej skupine
adresnych kariet, s ktorymi mate prijmovy obrat v za-
danom rozsahu.

V ramci filtra mozete filtrovat bud podla Prijmového ob-
ratu, alebo podla Prijmového obratu s tovarom skupiny.
Nie je teda mozné filtrovat podla oboch zaroven.

Standardne program pracuje s datami aktualneho
uctovného obdobia - t,j. obrat firiem napocitava iba
z dat v danom uc¢tovnom roku. Ak si prajete do vy-
poctu obratu zahfiat aj predchadzajice uctovné ro-
ky, zaskrtnite prepinac Vrdtane minulych actovnych
rokov. V tomto pripade sa v3ak praca programu zna-
¢ne spomali — program bude spracovavat ovela vac-
Sie mnozstvo dat.

» Podla PSC (od-do) - toto triedenie Vam pohodine
umozni napr. dat ¢innost vsetkym firmam z urcitého
kraja ¢i miesta.

» Podla datumu posl. prijm. dokladu (od-do).

% Podla datumu posl. posty (od-do).

¥ Zrusenie

Volba sliZi na zrusenie zadanej ¢innosti v skupine adres-
nych kariet, ktoré vyhovujui podmienkam zadaného fil-
tra. Filter je rovnaky ako pri volbe Priradenie ¢innosti.

® Zamena

Volba sluzi na zdmenu jednej ¢innosti za druhu v sku-
pine adresnych kariet, ktoré vyhovuju podmienkam za-
daného filtra. Filter je rovnaky ako pri volbe Priradenie
¢innosti.

> DUPLICITNE ADRESY

Pri beznej praci s adresarom sa Vam moze stat, ze niek-
tord firmu omylom uvediete v adresdri dvakrat. Money
S3 pre tento pripad ponuka aparat, ktory umoziu-
je automatizovat vyhladévanie tychto pripadov a ich
napravu.

¥ UPOZORNENIE: Kontrolu duplicity adries si nasta-
vite v menu Nastroje/Nastavenie/Agenda v zdloZke
Adresar.
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¥ Vyhladanie duplicitnych adries

Tato funkcia sluzi na vyhladavanie skupin adries, pri
ktorych je podozrenie na duplicitu. Vyberové kritéria
zadavate vo filtri, ktory obsahuje:

» Nazov je rovnaky aspon v dizke x znakov - t,. fir-
my sa zhoduju aspon x znakmi. Ak je nazov kratsi, mu-
si sa zhodovat v plnej dlzke.

¥yhladanie duplicitnych adries
) spét’ | | @)

K.riténa pre wyhtadanie duplicity

nazav je ovnaki aspof v dizke ] : znakov.
kontrola len od zadiatku nazwu

IE0 je rovnake

miesto je rovnake

[TPSE je rovnake

» Kontrola iba od zaciatku nazvu - ak vyhladédvate
iba podla kratkeho retazca (napr. len na pat znakov),
vstupia vdm do duplicitnych adries napr. vietky firmy
oznacené textom ,,... s.r.0.”. V tomto pripade si pomo-
Zete zapnutim tohto prepinaca.

» 1€O je rovnaké - vyhladavané firmy maji rovnaké ICO.

» Miesto je rovnakeé - ak exituje nazov firmy, program
porovndva miesto v karte firmy. Ak je v adresnej karte
uvedena iba osoba, potom je porovnavané miesto pri
prvej osobe v zozname osob.

» PSC je rovnaké - pre porovnavanie platia rovnaké
podmienky ako pre miesto.

Vysledkom tejto funkcie je tlatova zostava, v ktorej
Money S3 uvedie firmy, pri ktorych je podla zadanych
kritérii mozna duplicita. Rozhodnutie potom zostava
na Vas, ¢i skuto¢ne su adresy duplicitné (a je potreb-
né uskutoc¢nit ich zdmenu a zmazanie) alebo sa jedna
o zémer ¢i ndhodu.

Jednotlivé skupiny firiem, u ktorych je mozna duplici-
ta, su v zostave oddelené vodorovnou Ciarou.

¥ Zliiéenie duplicitnych adries

Funkcia sltizi na nahradenie duplicitnych adries vo viet-
kych dokladoch a na nasledné zmazanie duplicitnej ad-
resy zadresara. Po potvrdeni volby Zlicenie ukaze pro-

gram kartu Zlucenie adries.\ hornej asti je zoznam na-
hrddzanych adries a tla¢idlom Pridat vkladate adresy,
ktoré chcete zamenit. V spodnej ¢asti potom vklada-
te adresu, za ktord pozadujete nahradit. Vsetky adre-
sy vyberate z adreséra.

Po skonceni operacie su nahradzané adresy vymaza-
né z adreséra. V3etky doklady teraz odkazuju do adre-
sara na adresu, za ktoru ste nahradili pévodnu adresu.
Samotny text adresy vsak v dokladoch zostava pévod-
ny — uz vyhotoveny doklad teda nie je zmeneny. Ak si
vsak budete napr. vyhodnocovat obrat, partner bude
vyhodnoteny ako jeden. Tato funkcia neprenasa udaje
medzi adresnymi kartami, iba uskuto¢ni zémenu.

|| Ziigenie adries |

PLE ]

21t do

Nazow | -
Uica | |
Hiesto | | |
St |

> NASTAVENIE STiTKOV

Volba sluzi pre presné nastavenie rozmerov stitkov, na
ktoré budete tlacit adresy. Po jej potvrdeni sa objavi
nasledujuca karta, obsahujuca styri zalozky.

Tilaé Stitkov X
A OK ) S5pat | @) Pomoc
Mahtad | Typ | Piema | Sty
=
P =
B |D E: 645
L nE
IS = 5 53 00|y
e G F Mok Jan <
B ' Nt 65 D 1]
i _LH \psEm Bretov T
-------- = SEEEEECECELEEEECE E 00/%
F: 005
G 003
H 005
(%) milimetre
) palce
F\iadkov{ autornaticky v‘ SHpcov |aulomalicky v‘
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¥ Nahlad

Tu zadavate rozmery Stitkov. Program nastavené hod-
noty okamZite ukazuje v ndhlade na kartu. V pravom
dolnom stitku vidite vysledny tvar adresy.

» Riadkov - pocet stitkov nad sebou na jednej stran-
ke. Ak zadate hodnotu Automaticky, program si vypo-
Cita pocet stitkov nad sebou podla zadanej vysky stit-
kov a vysky stranky.

» Stipcov - pocet ititkov vedla seba na jednej stranke.
Pokial zadate hodnotu Automaticky, program si vypo-
Cita pocet stitkov vedla seba podla zadanej Sirky stit-
ku a Sirky stranky.

» Milimetre / palce - prepina¢om volite, ¢i zadavané
rozmery su v milimetroch alebo v palcoch.®

> Typ

V &asti Typ nastavujete podrobné parametre Stitkov:
Tilag Stitkoy 3
el 0K ) Spat | 1@ Pomac

Nahtad | ToR | Fisma | Stily

Typ adries
pre zoznam firiem | Firernné na meno w |
pre zoznarm Fud’ |Automat\cké - |

Nastavenie

[ PSE na zvl&itny riadok Tup mena Titut
[#] Adresu zarownat s PSE pred menam
Tladit aslovenie [ 2a menam

[ Tlaéit il firmy
[ Tladit 1CO firmy
[ Tladit furkeiu

Komentar |

Tlait
Tlatiareri

hp Laserlet 1012 v/

Podet képii jednéha fitku

Y

[ 1=

» Typ adries - udava vzhlad adresy na stitku zvlast pre
zoznam firiem a zvlast pre zoznam osob. Ak uvediete
v zozname firiem typ adresy Firemné na meno, vytla-
¢i sa ndzov firmy a priezvisko konatela z kontaktnych
0s0b. Ak v zozname kontaktnych oséb nema Ziadna
osoba zapnuty prepinac konatel, doplni sa pod nazov
firmy prva osoba zo zoznamu.

» Nastavenie - tu zadavate parametre blizsie urcuj-
Uce tvar Stitku.

» Tla¢ - vyberate tlaciaren a pocet kopii jedného stit-
ku. Mozete tlacit na lubovoln tlaciaren, dostupnu vo
Vasej instalacii Windows.

¥ Pisma
V casti Pisma vyberate tvar a farbu pisma pre jednot-
livé texty Stitku.

Tlag titkov X

C e oK ) SpE | @) Pomec

Nahtad | Typ | Pisma | tgly

Nastavenie

Fonty il Farha:
AdineRimberg-5 A tudné -
AfricanEggs = = p L
itkka [ kurziva
AL Snowmen d&iarknut
Alfredo Heawy Hollow Lo ?Ia' e
Algerian [ prediarknute
AllHearts
Alta Skript
Animals —
Ann Central ELiopean
Arabia
ArchitertOneTyp »
Wiika
—E

Waorks

AaBbCc 123 AaCeRi

Program ponuka standardné pisma, registrované vo
Vasej instalacii Windows. Ak pracujete v pocitacove;j si-
eti, dbajte na to, aby pouzivané rezy pisiem boli insta-
lované (dostupné) na vietkych staniciach siete.

® Styly

V beznej praxi urcite budete pouzivat viac typov stitkov
- napr. pre mailing, beznu postu a velké baliky. Bolo
by urcite nepraktické musiet vzdy celé prednastave-
nie Stitkov menit. Money S3 preto umoziuje ulozit si
nastavenie $titkov na disk a ndsledne ich nacitat z dis-
ku. Mozete si pripravit napr. tri typy nastavenia stitkov
a menit ich jednoduchym vyberom suboru na disku.
Sluzi k tomu posledna zalozka - Styly.

Vyber pozadovanych $titkov potom robite jednodu-
chym kliknutim mysi na nazve tlacenych stitkov.

*  Vseobecne plati, Ze by ste mali rozmery Stitkov zadavat v tych jednotkach, v ktorych je uvedeny rozmer papiera, na ktory tlacite. Inak totiz
moze dojst pri prepocte k diferencidm, ktoré sa mozu pri va¢som pocte Stitkov prejavit zmenou umiestenia adresy na Stitku. Rozmery stitkov
na archu A4 st prevazne udavané v milimetroch, na traktorovom papieri potom v palcoch.
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Tilaé Stitkov X
|7 OK ) Spat | @) Pomoc

Nabrad | Typ | Fisma | St |

Mena §tlu

‘na obalku velka

Fridat

Oprawit

[na baliky
Pouéit
Wpfat

[na obalku mald
[na obalku vefka

> ADRESNE KLUGE

Najcastejsim problémom pri praci s adresarom je vyber
pozadovaného okruhu adries. Jednu zmoznosti vybe-

p sy

ru vam déva zoznam Adresnych klticov.

Jedna savlastne o zoznam kli¢ovych slov, ktoré potom
nasledne priradujete k adresnym kartdm. Mézete tak
napr. rozlisit dodavatela, odberatela a pod. Po potvr-
denivolby vam program ponutkne zoznam Adresnych
klucov.

Kazdy Adresny klti¢® je urceny svojou skratkou — ta sa
prendsa do adresnych kariet - a popisom. Pre blizsie
vysvetlenie vyznamu klic¢a mozete vyuzit poznamku,
ktorej dizka je obmedzena.

|| Adresné krage |

] Pridat’ & -3 Kopirovall X o @
9 Kag |

Pougivatel &VG

Pougivatel Money 53
Pouzivater TaxEditu

> OBCEAPSC

Zoznam Obce a PSC sltzi pre lahké priradenie PSC k me-
nu obce. Je dodavany s programom uz naplneny. Po
potvrdeni volby ponukne program Obce a PSC.

|| DbceaPst |
] Bridat & -3 Kopiroval X = @
A~
o v 13 |
| (9160 Cemochow Vich Stara Turd
| (3160 Jazviny Stard Turd
| (9160 Paprad Stara Turd
| 19160 Stara Turd Stard Turd =
| 191601 SuE Stard Turd
| (3160 Topolecka Stard Turd
ELL Bzince pod Javorinou Bzince pod Javorinou
HEL Cetuna Bzince pod Javorinou
91611 Hruba Strana Bzince pod Javarinou b
< | >

Zoznam ulahcuje pracu pri vypliiovani adresnych ka-
riet - sta¢i napisat PSC alebo nézov obce a po stlaceni
kldvesy Tab program automaticky doplni zostavajuice
Udaje. Udaje v zozname Obce a PSC samozrejme mo-
zete modifikovat podla svojich potrieb.

> STATY
Zoznam Stdtov je pomocny zoznam, ktory slizi na roz-
lisenie medzi tuzemskymi a zahrani¢nymi subjektmi.

Kéd statu sa pouziva najma v Adresdri a v zozname
Penaznych ustavov.

|| Sy |
7 Bridat’ o -3 Kopirovat X

",‘fﬁ Popis | | 5
| [Memecko DE Ano DE
| [Porsko FL Ang FL
| [Portugalsko FT Ano FT

R akisko AT AT
| [Slovinsko Sl Sl
| | Spanielzko ES Ano ES
| | Swédsko SE Ang SE
| [Taliansko IT Ano IT

GB b

Welka Britania GB Ang
|

®  Pocet klucov, ktoré mézete priradit jednej adresnej karte je obmedzeny iba ich celkovou dizkou, ktora nesmie presiahnut 254 znakov,
vratane oddelovacov medzi kli¢mi. Ak teda ocakévate, Ze budete pouzivat velké mnozstvo adresnych klticov, vytvorte si kratke znaky.
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Spravne vyplnenie kédov $tatov v tychto subjektoch je
hlavne potrebné pre spravnu funkciu vykazovania vy-
kazov Intrastat a Suhrnné hldsenie a pre funkcie suvisi-
ace s bankovymi uc¢tami, kde je treba rozlisovat med-
zi tuzemskymi a zahrani¢nymi bankami (Standardy
IBAN a SWIFT).

Zoznam je Standardne doddvany s instalaénym mé-
diom (oddiel Spolocné databdzy), vy mézete jednotli-
vé polozky samozrejme Opravit, pripadne aj nové za-
znamy Pridat.

Karta Stdtu obsahuje tieto udaje:

» Kod statu - kéd Statu podla normy ISO 3166.

» Kéd statu DIC - kod statu pre ucely Suhrnného hid-
senia (kédy $tatov pouzivané v ramci EU pre uce-
ly DPH nie su v niektorych pripadoch zhodné s kod-
mi podla ISO).

Karta 5tatu E'
‘0K @) spar s pousi

Kéd $tatu 150 31661]  Kod Statu DIE
|SK | |SK |

Clenstvo v EL
Popiz

| Slovenzko |

» Clenstvo v EU - prepinat, ktory urcuije, ¢i je $tat Cle-
nom EU.
» Popis - nazov $tatu.



