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1. ÚVOD : 
 

Program slouží k evidenci dílenských oprav, k prodeji náhradních dílů a k fakturaci. Pracuje 
v prostředí WINDOWS 95 až WINDOWS XP. K rychlému vyhledávání v databázi je výhodné, 
aby operační paměť byla pokud možno větší než 64 MB. Při připojení počítače k Internetu lze 
přímo z programu posílat elektronickou poštu. 

 
 
2. Spuštění programu : 
 
 

 
Při zavádění programu se zaktualizuje databáze a znovu se 
vytvoří příslušné indexy. 
 
: 
Při prvním spuštění programu je nutné nejprve nastavit 
potřebné konstanty a tabulky a to ve skupině „Tabulky“ a 
„Servis“ 
 
 
Po správném zavedení se zobrazí následující nabídka : 
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V jednotlivých formulářích jsou používána obrázková tlačítka s následujícím významem : 
 

 Ukončí formulář a uzavře používané soubory. 

 Uloží zapsaná data na disk 

 Zruší výběr, případně vymaže položku 

 Nový zápis do otevřeného formuláře s výmazem údajů 
 

 Nový zápis do otevřeného formuláře se zachováním některých údajů 

 Otevře Outlook pro zaslání elektronické pošty 

 Otevře nabídku s možností výběru 

 Vytiskne data na tiskárně případně zobrazí na obrazovce. 
  
    

 
3. Nastavení tabulek a konstant : 
 

3.1. Pod tlačítkem „Firma“  je nutné zadat všechny údaje. Tyto údaje jsou použity při tisku 
příjemek, výdejek a faktur. 
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O programu  
 

 
 
V tomto formuláři se zobrazí verze programu, oprávněný uživatel a datum poslední aktualizace. 
Tlačítko s otazníkem spustí elektronickou poštu autoru programu 
 

• Konfigurace  
 

 
 
Nastavení počátečního roku zpracování, číslování zakázek, evidenčních čísel zákazníků a číslování 
faktur. V jednotlivých editačních polích můžete zadat texty, které se automaticky tisknou na 
příjemkách, výdejkách a fakturách. 
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• Pracovníci  
 

 

Zápis jmen pracovníků provádějících opravy, případně příjem zakázek a prodej dílů. Tlačítkem  

se zpřístupní dolní textové pole pro zápis jména pracovníka a tlačítkem  se jméno zapíše. 
Poklepem myši na jméně v seznamu pracovníků se jméno zobrazí v textovém poli a lze jej opravit, 

případně tlačítkem  smazat. 
 

• Zákazníci 
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Volbou „Zákazníci“ z hlavní nabídky se zobrazí formulář se seznamem zákazníků. Tento seznam 
je automaticky doplňován o nové zákazníky při zápisu příjemky. V seznamu je možno vyhledávat 
jednak pomocí názvu firmy a nebo podle jejího evidenčního čísla. Kliknutím myši na hlavičku 
sloupce „Ev. číslo“ se seznam seřadí podle evidenčních čísel a zpřístupní se textové pole pro zadání 
evidenčního čísla.. Kliknutím myši na hlavičku sloupce „Firma“  se seznam setřídí podle názvu a 
zpřístupní se pole pro zadání názvu firmy. Postačí zadat jen několik počátečních písmen názvu a 
ukazatel nalezne první záznam splňující zadání. 
Poklepem myši v prvním sloupci na určitý záznam se zobrazí následující formulář s detailními údaji 
o zákazníkovi. 
 

 
 

Tlačítkem  se zákazník vymaže ze seznamu a to v případě, že není v seznamu aktivních 

zakázek. Tlačítkem  se aktualizovaná data uloží a formulář se uzavře. Tlačítko  pro 
spuštění elektronické pošty je přístupné v případě, že existuje elektronická adresa. 
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• Fakturační konstanty : 
 

 
 

Zápis sazeb DPH :. Tlačítkem  se zpřístupní dolní textové pole pro zápis názvu sazby a 

procentní hodnoty a tlačítkem  se sazba zapíše. Poklepem myši na názvu sazby se sazba zobrazí 

v textovém poli a lze jí opravit, případně tlačítkem  smazat. 
 

 
 
Splatnosti faktur – postup je stejný jako v předchozím případě. V pravém editačním poli lze zapsat 
komentář ke zvolené splatnosti. 
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Způsob dopravy – Zápis stejný jako v předchozím případě 
 
 
 Zapsáním všech těchto údajů je program připraven pracovat 
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4. Práce s programem : 
 

4.1.  Příjemky 
 

 
 
Číslo zakázky je generováno automaticky. Vždy při změně letopočtu se nastaví číslo příjemky na 
„1“ a zvýši se rok. Zákazník se vyhledá jednak zadáním evidenčního čísla a nebo stisknutím tlačítka 

 kde se objeví seznam adres zákazníků. 
 

 
 
V seznamu můžete listovat, případně v dolním textovém poli zadat částečný název firmy a ukazatel 
záznamu se nastaví na nejbližší firmu odpovídající zadání. Dohledáním firmy a poklepem myši 
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v prvním sloupci seznamu se adresa firmy přenese do formuláře zápisu příjemky. Tlačítkem „Zpět“ 
se vrátíte do zápisu příjemky pro nového zákazníka. Evidenční číslo je pak generováno 
automaticky. Nového zákazníka můžete zapsat i přidělením prázdného evidenčního čísla n ižšího 
než je současné nejvyšší číslo. 
Vyplňte pokud možno všechna všechna  pole. Závazné jsou : Název firmy a evidenční číslo, 
objednávka, typ zařízení, evidenční číslo, přejímající pracovník a předběžná cena opravy. 

Tlačítkem  Příjemku uložíte. Tlačítkem  příjemku vytisknete. Při opomenutí tisku lze 
příjemku znovu vytisknout v „Prohlížení zakázek“. Při příjmu více položek na opravu téhož 

zákazníka lze využít tlačítku  kde hlavička příjemky s údaji o zákazníkovi zůstane zachována a 

je možno zapisovat další zařízení k opravě. Tlačítkem vyčistíte formulář pro zápis další 
příjemky. 
 

4.2.  Výdejky 
 

 
 
Při zápisu výdejky lze zakázku vyvolat jednak zadáním čísla zakázky a nebo tlačítkem  , které 
vyvolá formulář se seznamem aktuálních nevydaných zakázek 
V seznamu lze vyhledávat jednak kliknutím na hlavičku sloupce „Firma“ podle názvu firmy a 
zadání nazvu do textového pole a nebo vyhledáním podle evidenčního čísla a to kliknutím na 
hlavičku sloupce „Ev.číslo“ . Poklepem myši v 1. sloupci na patřičný záznam se údaje za zakázky 
přenesou do výdejky. 
Ve výdejce je nutno doplnit v editačním poli popis závady, cenu bez DPH a vybrat jmeno 
servisního technika. 

Tlačítkem  se výdejka uloží a tlačítkem  vytiskne. Výdejky lze opakovat v „Prohlížení“ 
zakázek. 
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4.3.   Přehled zakázek 
 

 
 

V tomto formuláři lze vyhledávat zakázky ve třídění podle označení v hlavičkách jednotlivých 
sloupců. Žlutém značení označuje třídění zakázek. Poklepem myši v prvním sloupci na zakázku 
objeví se formulář s detailem zakázky. 
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Pokud není zakázka uzavřena (vytištěna výdejka) lze do editačního pole zapisovat zjištěné závady a 
opravy. V tomto detailu je možné opakovat tisk příjemek, případně výdejek. 
 
 

4.4.   Archiv zakázek 
 
Pro vyhledávání v archivu zakázek platí totéž jako vyhledávání v aktivním seznamu. 
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5.  Fakturace 
 

5.1.   Zápis faktury 
 

 
 
Při zápisu faktury nejprve zvolíme zákazníka a to buď zadáním jeho evidenčního čísla a nebo 
vybereme ze seznamu vyvolaného tlačítkem   

Do dolního textového pole lze zapsat částečný 
název firmy a ukazatel záznamů se nastaví na 
nejbližší záznam odpovídající zadané masce. 
Rovněž lze zadat celý název formy do pole 
„Firma“ a v případě, že tato existuje vyplní se 
všechny dostupné údaje. Ostatní údaje je nutno 
doplnit. V rozevírací nabídce zvolíme dobu 
splatnosti a klávesou „TAB“ program vypočítá 
datum splatnosti. V případě, že datum splatnosti 
připadne na sobotu potom datum splatnosti je 
pátek a při neděli je pondělní datum. Dále 

vybereme způsob dopravy. Tím je hlavička faktury zapsána. 
Tlačítkem  se otevře seznam předaných oprav 
daného zákazníka a z něj vybereme poklepem myši 
v prvním sloupci jednotlivé zakázky.  

Ukončení výběru tlačítkem  lze do položek faktury 
zadat i jinou položku na.př. prodej dílů. 
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 Doplníme počet kusů a z rozvírací nabídky vybereme sazbu DPH. Tlačítkem  položku zapíšeme 
do dolní tabulky. Současně se vypočítá cena faktury a nastaví se datum zdanitelného plnění. Tento 
postup lze opakovat do vyčerpání všech zakázek. Datum zdanitelného plnění se vždy upraví na 
nejvyšší datum. Položku lze vyjmout z faktury poklepem myši v prvním sloupci na danou zakázku 
a odsouhlasením její vyjmutí. 
 

 
 

Celá faktura se uloží tlačítkem  a vytiskne tlačítkem  . 
 

5.2.   Fakturační deník 
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Fakturační deník lze setřídit jednak podle čísla faktury a nebo podle firmy a to kliknutím na 
hlavičku příslušného sloupce tabulky. Podle zvoleného setřídění lze vyhledávat zadáním hodnoty 
do textového pole ve spodní části formuláře. Data jsou vybírána podle zvoleného roku a měsíce. 

V případě, že měsíc = 0 je zobrazován celý rok. Výběr zrušíte tlačítkem  . Tlačítkem  se 
vytiskne fakturační deník podle zvoleného setřídění. Vystavené faktury jsou zobrazovány bíle, 
zaplacené zeleně. 
Poklepem myši v prvním sloupci na číslo faktury se zobrazí její detail. 
 

 
 

5.3.   Platby faktur 
 
V zobrazené tabulce neproplacených faktur poklepem myši na číslo faktury se zobrazí její detail a 
zadáním data úhrady se faktura zařadí mezi proplacené. 
 

5.4.   Archiv faktur 
 
Pro vyhledání archivovaných faktur platí totéž jako v prohlížení aktivních faktur. 
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6.  Doplňky 
 

6.1.   Archivace 
 

 
 
Zadáním této procedury se splněné zakázky a proplacené faktury přesunou do archivu od zadaného 
roku. 
 

6.2.   Zálohování 
 

 
 
Zálohování -  se celá databáze zapakuje ARJ a uloží do adresáře ZALOHA s datem zálohování. 
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Obnova – Data ze zálohy obnoví aktivní data 
Restore – Při ukončení programu tlačítkem „Konec“ se zobrazí dotaz na BackUp databáze. 

Tlačítkem „ANO“ se zazálohuje celá databáze  do adresáře 
„BACKUP“. Volbou restore  se obnoví aktivní databáze 
 
 
 
 
 

 
 
 

Hodně úspěchů při práci s tímto programem 
 
 
 
 
 
 
© Milan Hradecký 2007 


