	Začínáte pracovat se systémem Food500. V ruce máte jednu ze  tří příruček, podle kterých byste měli být schopni s tímto systémem nebo jeho částí pracovat. Jednu ze tří proto, že pravděpodobně nebudete potřebovat ke své práci všechny. Jsou totiž rozděleny do tří oblastí  - na vlastní provoz, na část týkající se skladového hospodářství a na pokladny. První obsahuje popis práce s recepturami a mezisklady /managery/, ve druhé najdete popis hlavního skladu a ve třetí rady pro práci s pokladnami. Právě jste otevřeli manuál pro







Hlavní

      sklad�	



	Celý popis je řazen do čtyř částí. První  Vás poučí o tom, jak celý systém funguje, k 

čemu slouží a jak se používá.  Ve druhé části najdete podrobný popis funkcí jednotlivých položek menu programu a návod na jejich obsluhu. Třetí část obsahuje rady na to, co všechno je potřeba  připravit, aby bylo možné celý systém v určenou dobu spustit do provozu (takže se použije vždy jen jednou) a čtvrtá část obsahuje konkrétní popisy a rady při práci a dala by se shrnout do nadpisu „Co mám dělat když...“

�

1. Všeobecný popis systému 





Systém Food500 se používá pro vedení skladového hospodářství, ke kontrole tržeb, odpočtů surovin dle kalkulací,  kontrole pohybu zboží po hotelu, restauraci případně jiném typu provozu. Systém se skládá  z více programových modulů, které jsou vzájemně propojeny. Vzhledem k tomu, že je systém jakousi stavebnicí je možné ho použít od nejmenších konfigurací až po ty největší. (Například jedna pokladna s jedním odbytovým střediskem a průběžným hlavním skladem nebo naopak patnáct pokladen se čtyřmi kuchyněmi a deseti výčepy, dvěma hlavními sklady) V obou případech je ale vždy jen jedna centrální správa kalkulací, která je základem pro veškerou práci.

	Jak už bylo řečeno v předešlém odstavci, jsou jednotlivé programové moduly propojeny a je tedy důležité vědět co všechno s čím souvisí, než se pustíte do práce. Tato příručka by Vám měla v tomto poznání  pomoci.



1.1. V celém systému se automaticky při pohybu zboží průměrují ceny a to vždy váženým průměrem.

	To znamená, že na hlavní sklad nakoupíte například dvakrát hladkou mouku, která měla stav 20kg a cenu 6,75Kč . První nákup bude 50kg za 7,10Kč. Na skladě tedy bude 70kg mouky za 7,00Kč. Druhý nákup bude 30kg za 6,76Kč. Na skladě bude 100kg mouky za 6,928 Kč. Stejným způsobem se ceny průměrkují na střediscích při výdeji z hlavního skladu nebo jiných středisek.

Vzorec pro výpočet váženého průměru: 

 (Původní množství*původní cena)+(Nové množství*nová cena)         

		(původní množství + nové množství)



1.2. Před vlastním pořizováním dat do programu je důležité vědět o několika prostředcích, které program používá. Především je to „bourání zboží“. V celém systému budete používat převodní tabulku, podle které se suroviny zařazují na příslušné skladové karty, které jsou použity v kalkulacích. Má to několik  důvodů.

	Jeden druh zboží nakupujete v nejrůznějším balení. Na hlavním skladě si vždy na nové balení založte při příjmu zboží novou skladovou kartu. Nepřepočítávejte ručně množství na kg nebo na l. V kalkulacích budou ale všechny suroviny založeny na kilogramy a na litry, ve vyjmečných případech na kusy. Je tedy  nutné převést například becherovka 0,75l, becherovka 0,35l, becherovka 1,5l na jednu kartu v litrech, která je v kalkulaci na becherovka 4cl použitá. Pokud by v kalkulaci byla becherovka na kusy podle příslušného obsahu, musela by se neustále měnit kalkulace určující jakou část lahve obsahuje becherovka 4cl. To by samozřejmě přidělávalo práci - při každém nákupu jiného obsahu lahve by se musela měnit kalkulace. Ale co budete dělat v případě, že v půli dne dojde becherovka 0,75 a začnou se porce rozlévat například  z becherovky 0,35? Budete zřejmě v koncích, protože uzávěrka se dělá většinou jen jednou za den  (a tím pádem jeden odpočet surovin) a nikdo není schopen určit v kterou minutu markování se začalo používat jiné balení. Když se zamyslíte, zjistíte, že podobných příkladů jsou desítky nejen na výčepních střediscích ale i na kuchyních (obsahy kompotů, zelenin, koření apod.). To je důvod, proč se všechny nakupované suroviny slučují na jednu společnou jednotku. 

	Ale POZOR, toto slučování se odehrává až na příručních skladech. Znamená to tedy, že na hlavní sklad budete samozřejmě zboží přijímat v takovém balení a v takových jednotkách, které budete mít na dodacích listech nebo na fakturách. Jiný způsob by Vám opět znepříjemňoval práci.

	Příklad: Nakoupíte 8ks sterilovaných okurek v 720g balení. Příjem na hlavní sklad bude vypadat takto:

		Sterilované okurky 720g                  ks          8ks      á     11,65Kč

Výdej na kuchyň bude opět v kusech.

		 Sterilované okurky 720g                 ks          4ks      á      11,26Kč(zprůměrovaná cena okurek s předchozím stavem)

Při potvrzení příjmu na kuchyň použijete převodní tabulku a ze čtyř sklenic ster.okurek  o obsahu 720g se stane 2,88kg okurek.  Podrobný popis najdete v popisu interních příjmů.		

	 	

	1.3. Celý program Food500 je založen na  centrální správě kalkulací.

	Z toho vyplývá, že každou kalkulaci budete zakládat jen jednou a to i v případě, že v systému je více pokladen, které odtěžují několik středisek a prodávají stejnou kalkulaci (hlavně nápoje, přílohy, saláty apod.).

V programu „Cenař“, si vytvoříte příslušné kalkulace, umístíte na libovolný počet pokladen, přidáte ceny (mohou být samozřejmě pro každou pokladnu jiné, dokonce jich pro jednu kasu může být až pět), určíte, ze kterých středisek se má po namarkování odečíst spotřeba a na které tiskárně se má tisknout objednávka. Podrobnější popis najdete ve druhé a čtvrté části tohoto manuálu.

  	Příklad: Vytvoříte kalkulaci na  „Campari 1dl“. Na restauraci ho budete prodávat za 60,-Kč a odtěžovat se bude výčep restaurace, na vinárně za 75Kč a odtěžovat se bude středisko výčep vinárna , v denním baru za 65Kč a odtěžovat se bude sklad denní bar.  Na restauraci může být navíc např. v cenové úrovni č.5 prodáváno „Campari 1dl“ za 30Kč(reprefond).To všechno pouze s jednou vytvořenou kalkulací.

	Pro hlavní sklad je v systému také vyčleněn jeden "cenař", který slouží jen k opravám názvů a jednotek skladových karet a pro zakládání skupin zboží a opravy druhů. Většinou se tento cenař jmenuje "Názvy skladových karet" nebo "karty sklad" apod.

�

Popis propojení jednotlivých modulů - pohyb zboží

�Hlavní sklad- je vstupní branou zboží, které přichází do provozu. Odehrávají se zde příjmy zboží, výdeje zboží a převody zboží na jednotlivé mezisklady. Z meziskladů také zboží může přijímat při vrácení zpět na sklad.�

Mezisklady-jsou hlavním článkem systému, protože se zde odehrává natěžování zboží z hlavního skladu, odpočty zboží podle namarkovaných položek na pokladně a podle zadaných kalkulací. Každá z pokladen může odtěžovat libovolné množství meziskladů.�

Cenař (Receptury)- v tomto modulu se odehrává veškeré zadávání kalkulací, jejich prodejních cen, rozdělení odpočtů na střediska v rámci každé z pokladen. Vyplňují se zde rychlokódy, pokud jsou v sytému připojeny pokladny s rychlovolbami.�

Pokladny- na pokladnách se markuje veškerý prodej zboží, uzavírají se účty a v závěru se dělá uzávěrka pokladny. Při uzávěrce dochází k rozdělení spotřeb na jednotlivé mezisklady, jak je to zadané v cenaři. Hlavně se však na pokladně při uzávěrce vyčíslí konečná tržba za uzávěrku, rozdělení podle středisek, druhů plateb, vyčíslení DPH atd.



Ostatní obslužné programy-SETUP, MASTER VIEW- v programu SETUP se nastavují hesla a přístupová práva k jednotlivým modulům, dále se nastavují některé speciální funkce programů, podle druhu provozu, slouží také k odstraňování některých chyb po výpadku. Program Master view slouží k prohlížení žurnálu, uzávěrek, markování na pokladnách.



2. Popis funkcí  programu hlavní sklad



Všeobecná pravidla práce s programem Food500



1) Spouštění programu se může lišit podle konkrétních požadavků zákazníka. Všeobecným pravidlem však je, že po spuštění počítače napíšete příkaz buď „login QQ“ nebo jen „QQ“ a potvrdíte klávesou (Enter(. Po tomto potvrzení se začne program Food500 spouštět a nabídne Vám menu Vámi zakoupených modulů. V tomto menu si pomocí (šipek( vybíráte jednotlivé moduly, se kterými chcete pracovat.



Příklad nabídky po spuštění programu:



00-�Master view�00�MASTER��41-�Warm kitchen�41�MAN��42-�Cold kitchen�42�MAN��51-�Tap restaurant�51�MAN��52-�Tap bar�52�MAN��53-�Tap bodega�53�MAN��71-�Main store�71�MAN��97-�Setup�97�SETUP��A0-�Price register-procedures�A0�CEN��A1-�Price register-charts main store�A1�CEN��



	Vybraný vždy potvrdíte (Enter(. Krátce po potvrzení se objeví na monitoru menší okno, do kterého musíte vyplnit heslo. Bez vyplnění hesla byste nemohli v programu pracovat. Každý uživatel programu by měl mít své vstupní heslo, pod kterým se hlásí do jednotlivých modulů. Ke každému heslu se také přiřazují „práva“ - to znamená, že každý  uživatel může mít přiřazeny jiné přístupy (možnosti práce). Tato hesla se definují předem v programu „SETUP“, do kterého má přístup vždy jen správce systému. Každý jednotlivec si však dle vlastní potřeby může své heslo měnit přímo v každém spuštěném modulu. Nemůže si ale měnit přístupová práva. Heslo si můžete složit z písmen, čísel nebo kombinací obojího a může být v rozsahu  jednoho až šesti znaků. 

	Na monitoru se tedy zobrazí tabulka pro vyplnění hesla:

Heslo:��napíšete Vaše heslo a po potvrzení (Enter( jste přihlášeni do programu. Heslo v přesném znění se na monitoru nezobrazuje, ale každý vyplňovaný znak je automaticky nahrazován písmenem „X“, aby si každý nemohl Vaše heslo přečíst z monitoru. Pokud tedy vyplníte heslo např. KP09, na monitoru uvidíte  vyplněné jen čtyřikrát „X“

Heslo:XXXX��Jestliže po potvrzení příslušného modulu nevyplníte heslo, program po chvíli čekání zapne „spořič“ obrazovky. Vypadá to tak, že se na monitoru přemísťuje malý obdélník s logem firmy Alto. Abyste se vrátili zpět do políčka „heslo“ stačí stisknout kteroukoliv jednu klávesu a jste zpět v tabulce pro vyplnění hesla. Po vyplnění hesla můžete začít pracovat s programem.



2) Výběr modulu - vždy po potvrzení příslušného modulu, se kterým chcete pracovat (např.kuchyň studená, výčep restaurace, receptury apod.) se můžete pohybovat po operacích souvisejících s vybraným modulem. Pokud chcete přestat pracovat např. v modulu kuchyně a chcete se přesunout ve své práci do receptur, musíte nejprve ukončit modul kuchyň a v základním menu si najet (šipkami( na modul receptury a potvrdíte (Enter(. Tímto způsobem se budete vždy „přesouvat“ z jednoho modulu do jiného. Vždy musíte vyplnit heslo pro vstup.



3) Vypnutí PC je ta nejjednodušší část Vaší práce. Vždy najdete příslušný knoflík k vypnutí na Vašem PC a stisknete. Než to však učiníte, dbejte na to, aby byly ukončeny všechny programy spuštěné na tomto počítači. To znamená, ukončíte programy a ve chvíli, kdy na monitoru zůstala jen základní nabídka (menu středisek), stiskněte (ESC( a teprve potom počítač vypínejte. Nikdy nevypínejte počítač, ke kterému je připojena tiskárna, která ještě tiskne nějaké dokumenty. Vždy vyčkejte, až je tisk ukončen.



	Kdykoliv si nejste jisti, kterou z kláves máte použít, přečtěte si nápovědu ve spodním řádku obrazovky.



	V celém programu se používá několik funkčních kláves.



(F2( 		- po stisku této funkční klávesy se vždy ruší označení ve výběru položek(()



(F3( 		- po stisku této funkční klávesy se vždy vše označí ve výběru položek (()

 

(F4( 		- po stisku této funkční klávesy se buď označí řádek ke zrušení nebo se rovnou 		vymaže. Program však hlídá, zda vybrané položky lze smazat (např. mají-li stav 		zásob, jsou  použity v kalkulaci apod.)



(F5( 		- po stisku této funkční klávesy se vkládá řádek do otevřeného okna, ve kterém 		právě pracujete



(F7( 		- po stisku této funkční klávesy se ve vybraných operacích přerovnají názvy 			podle jiného klíče než podle abecedy (např.podle kódů, podle pokladen apod.)



(F9(		- po stisku této klávesy se provede tisk dokladu. Používá se jen ve funkcích hledání  �                         starších dokladů



(F10(  	- po stisku této klávesy se ukončí práce v operaci, ve které právě pracujete



(Mezerník(	- mezerník je dlouhá klávesa na spodní části klávesnice a slouží v běžném psaní 		jednak k vytvoření mezery mezi slovy a jednak ji program využívá ve 				vybraných operacích k vybírání položek „po jedné“ (()



 (ESC( 	- klávesa (ESC( je umístěná v levé horní části klávesnice a slouží ve většině 			případů k opuštění operace (o krok zpět), někdy podle nápovědy v dolní části 		obrazovky k výběru všech položek v určené operaci.



 (Enter(	 - klávesa (Enter( je na každé klávesnici dvakrát - jeden je úplně napravo dole 		u numerické části klávesnice a druhý je na pravé straně „psacího stroje“. 			Většinou je to největší klávesa na klávesnici. Vždy slouží k potvrzení operace 			nebo přesunu do dalšího sloupce. Oba mají naprosto stejnou funkci, záleží jen 		na tom, kde máte blíž ruku k jeho stisku.



 (Ctrl+?(	- klávesy (Ctrl( jsou opět dvě a jsou umístěny po obou stranách klávesy 			(Mezerník(. Funkci mají obě stejnou a používáte je jen když máte pro ně 			nápovědu v dolní části obrazovky. Vždy je stisk této klávesy podmíněn stiskem 		ještě jiné klávesy. Např.písmene „H“. Pracujete tak, že stisknete klávesu (Ctrl(, 		držíte ji a současně stisknete další klávesu dle nápovědy - např. „H“.



 (Ctrl+F( 	- toto už je příklad současného stisku dvou kláves. Tato funkce Vám otevře 			tabulku, které říkáme „hledací“ a všeobecně  ji můžete použít vždy, 				když máte otevřené okno obsahující více sloupců nebo hledáte ve vytvořených 		sestavách. (Hledání v tabulce obsahující jen jeden sloupec provedete stiskem 			počátečních písmen hledané položky.) V závorkách za českými hesly najdete 			anglické výrazy pro verze v angličtině.  Po stisku (Ctrl+F( se tedy na monitoru 		zobrazí tabulka, kde do řádku „hledat“ napíšete buď celý název hledané položky 		nebo část názvu a najedete (šipkou( na řádek „hledat“ a stisknete (Enter( 		kursor se přesune na první místo v okně, které obsahuje znaky zadané k hledání. 		Pokud chcete v hledání zvolené položky pokračovat, stiskněte (Ctrl+G( a 			program bude pokračovat v hledání. (Ctrl+G( můžete používat tak dlouho než 		naleznete požadovanou položku nebo až narazíte na konec souboru. Pokud 			budete chtít hledat opět od začátku souboru a jste právě na jeho konci, otevřete 		tabulku pomocí (Ctrl+F( a najeďte šipkou na řádek „hledat dokola“ a stiskněte 		na něm (Enter( (v závorkách se udělá křížek)potom už jen na „hledat“ a 			(Enter( a program bude hledat od počátku. Hledaný název můžete jednoduše 		po otevření tabulky přepsat na hledání jiné položky.

 



Hledat (Look For) ________________________



(x( Velká písmena (Ignore case)

( ( Celá slova (Match words)

( ( Hledat dokola (Wrap around)

                             (Hledat(                   (Přerušit(

                                 (Find)                       (Cancel)��

  

Dotazové tabulky 	- téměř po všech ukončeních operací se Vás program ptá, zda „Chcete 			skutečně provést operaci“ . Můžete se na požadovanou možnost 				přesunout (šipkou(  a stisknout (Enter(, ale DOPORUČUJEME 				používat přímé volby stisku kláves „A“ pro volbu Ano nebo „N“ pro 			volbu Ne. Vyhnete se 	tím případným nechtěným omylům.



Kursor		- je blikající čárka nebo čtvereček označující místo, kde můžete začít 				pracovat pohybovat jím můžete pomocí (šipek(. 

��

Hlavní sklad

	Základní menu (zobrazení na monitoru), které se Vám nabídne po potvrzení některého z meziskladů vypadá takto:



Order�Centre�External�Internal�Search�Assemblies�Standards�End��







���ALTO Supervisor��SKL 5,60��F5xxxx��71��71 - MAIN STORE�����

	Z nabídky programu se Zakázky a Provoz pro běžný provoz hlavního skladu v hotelu či restauraci nepoužívají a jsou pro přístup zablokované.



2.1. Externí - Příjem

	Externí příjem bude jednou z nejčastěji používaných operací na hlavním skladě. V této operaci budete přijímat zboží od dodavatelů na sklad a zakládat nové skladové karty. Každý příjem zboží si můžete do záhlaví označit číslem dodacího listu nebo faktury pro zpětné dohledání, můžete si označovat jednotlivé příjemky podle toho, zda byl nákup zboží za hotové nebo na fakturu. Tyto údaje si můžete (nemusíte) označit v hlavičce dokladu. V programu je to horní řádek příjemky, který se vyplňuje jako první. Čísla příjemek program automaticky doplňuje. Začíná se tedy od 0001 a každá další příjemka je číslována dále po jedné. Číslo dokladu tedy nepřepisujte. Můžete ale přepsat datum dokladu, kde můžete vyplnit datum skutečného příjmu zboží do podniku, ne datum, kdy doklad do počítače vkládáte. Pozor, je to jen informativní datum, příjemka se samozřejmě vloží pod datum, kdy doklad tvoříte. Hlavně však musíte vyplnit dodavatele, od kterého bylo zboží přijato. Dodavatele můžete přímo při přijímání zboží zakládat nebo můžete vybírat z již založených dodavatelů. Dejte si pozor, abyste si nezaložili stejného dodavatele pod podobnými názvy vícekrát. Po vyplnění hlavičky dokladu už vyplňujete názvy zboží, množství a cenu. Každý příjem zboží můžete opravovat. To je zhruba o příjmu zboží. Nyní si přečtěte podrobnosti o jednotlivých operacích. Popis to bude velice podrobný a bude se zdát možná zdlouhavý. Až však vyplníte pár dokladů, zjistíte, že se práce neustále opakuje, a že z celého dalšího povídání nebudete téměř nápovědu potřebovat.



Příklad hlavičky dokladu:

 

Suplier�Datum�Document�Par.symbol 1�Par.symbol 2��Potraviny Černá Lhota�06.05.1996�00048/PRIJE�Dod.list 0038�HOT���	Po potvrzení operace se nabízí hlavička dokladu k vyplnění. Jako první je pro vyplnění dodavatel. Nejrychlejší a nejpřehlednější je, když stisknete (Enter( a necháte si dodavatele nabídnout. Samozřejmě napoprvé tam nebude nic, a rovnou budete nuceni vyplnit název dodavatele. V dalších případech však program nabídne soupis dodavatelů, kteří jsou již založeni. Z nich si můžete vybrat pomocí stisku prvních písmen názvu nebo (šipkami(. Pokud dodavatele najdete, stiskněte na jeho názvu (Enter( . Tak se název dodavatele přenese do hlavičky dokladu. Pokud nenajdete dodavatele, kterého potřebujete, pak si ho můžete založit. V nabídce dodavatelů, kteří se Vám právě nehodí stisknete (ESC( a nabídne se Vám políčko pro vyplnění nového dodavatele. Je to hlavní název, podle kterého budete později tohoto dodavatele hledat. Tedy vyplníte název nového dodavatele a stisknete (Enter(. Otevře se o něco větší tabulka, do které můžete (ale nemusíte) vyplnit další náležitosti dodavatele jako jsou adresa, číslo účtu, telefon, IČO, DIČ atd.. Ať už zbytek tabulky vyplníte nebo ne, ukončíte práci s dodavatelem klávesou (F10(. Pokud nevyplníte zbytek tabulky a později budete chtít údaje o dodavateli doplnit, máte možnost provést to v operaci Vzorníky-dodavatelé,odběratelé. Název nového dodavatele se po stisku klávesy (F10( přenese do hlavičky dokladu. Po potvrzení dodavatele následuje políčko pro datum. Vždy se do políčka vkládá aktuální datum automaticky, jak již bylo řečeno, můžete tento datum přepsat, ale změna bude mít jen informativní hodnotu. Ať již datum změníte nebo ne, potvrdíte klávesou (Enter( a kursor se přesune do dalšího políčka s číslem dokladu. Toto číslo neměňte, stiskněte opět (Enter( pro přesun kursoru na párovací znak 1. Do tohoto políčka si můžete vyplnit číslo dodacího listu nebo faktury, podle kterého tvoříte příjemku. Tato poznámka je dobrá pro pozdější spárování dokladů. Opět potvrdíte po ukončení (Enter( a kursor je na posledním políčku označeném jako párovací znak 2. Do tohoto políčka se nic nevyplňuje, ale stiskem (Mezerníku( docílíte přepínání mezi označením HOT a PP. Můžete si takto rozdělit doklady za hotové - HOT a doklady na fakturu-PP. Toto rozdělení je pak uplatněno v sestavách a přehledech uskutečněných příjmů zboží, kde je právě jedna z možností rozdělení podle druhu platby.Po výběru označení opět stisknete (Enter( a program se může ptát, zda bude zboží přijato bez DPH. Pro běžný provoz restaurace či hotelu bude odpověď vždy ANO. Zboží přijímejte na hlavní sklad vždy bez DPH. Na většině dokladů jsou obě ceny (s DPH i bez DPH) vyčísleny. Po odpovědi program otevře další tabulku, do které se již vyplňuje zboží, které se má přijmout na sklad.�	První řádek pro vyplnění zboží je automaticky vložen, další se přidávají klávesou (F5(, jak si můžete přečíst v dolním řádku obrazovky. Názvy skladových karet můžete vkládat dvěma způsoby. Každá skladová karta je založena do skupiny zboží. Tedy první možnost, jak vybrat kartu do příjemky je ta, že stisknete (Enter( na prázdném řádku a program Vám nabídne všechny skupiny zboží, ze kterých si vyberete tu skupinu, ve které je založena skladová karta, kterou hledáte. Potvrdíte ji (Enter( a program Vám dále nabídne všechny skladové karty, které byly do této skupiny založeny. Pomocí stisku prvních písmen názvu zjistíte, zda je požadovaná karta již založena. Pokud ano, pak na jejím názvu stisknete (Enter( a přesune se do příjemky. Pokud zde karta není, pak ji můžete založit. V nabídce skladových karet stisknete (ESC( a program Vám nabídne malou tabulku pro vyplnění názvu nové skladové karty. Název vyplníte, vyplníte i jednotku a potvrdíte (Enter( . Tím máte skladovou kartu založenou. Pokud nevíte, do které skupiny byla hledaná karta založena, můžete stisknout v nabídce skupin (ESC( a program nabídne všechny skladové karty najednou a Vy si vyberete tu, kterou hledáte, nebo si založíte novou, pokud ji nenajdete. Opět stisknete (ESC( když zjistíte, že karta dosud není založena. Poté vyberete skupinu, do které má být karta vložena a potvrdíte ji (Enter(. Dále Vám program nabídne malou tabulku, do které vyplníte název a jednotku nové skladové karty.  To je tedy první možnost - postupné hledání.�	Druhou možnost vkládání skladových karet budete možná používat častěji než první. Spočívá v tom, že do prázdného pole pro název karty v příjemce napíšete začátek názvu karty, kterou chcete přijímat. Např. hledáte-li  fazolky st. 240g, pak stačí, když napíšete "fazol" a stisknete (Enter(. Program Vám nabídne tabulku všech skladových karet a rovnou svítí první řádek, který odpovídá začátku názvu. Pokud tedy existují např. fazolky st. 120g, pak je program nalezl jako první. Pak stačí (šipkami( dohledat správný název a potvrdit (Enter(. Stejně jako v prvním případě můžete skladové karty založit. Ve chvíli, kdy zjistíte, že hledaná karta ještě není založena, stisknete (ESC( a program Vás vrátí do nabídky druhů (skupin), z nich vyberete skupinu, do které má být nová karta založena a potvrdíte (Enter(. Dále se již nabízí malá tabulka pro vyplnění názvu a jednotky nové karty, kterou zakládáte. Po vyplnění potvrdíte (Enter( a karta je založena. Zároveň se přenese název do hlavní tabulky příjemky. To jsou tedy možnosti, jak vybírat do příjemky skladové karty. Nyní něco k další práci.

Takže do řádku pro název skladové karty vložíte libovolným způsobem (výše popsaným) název karty. Do dalšího sloupce vyplníte přijímané množství. To provedete tak, že napíšete číslo na pravé části klávesnice a potvrdíte (Enter(. Stejným způsobem vyplníte nákupní cenu a po potvrzení (Enter( se rovnou vynásobí výsledek do posledního sloupce. Další řádek přidáte klávesou (F5( a postup se opakuje. Vyplnit název, množství a cenu. Pokud následují další řádky, pak postup opakujte. Pokud jste dokončili poslední položku příjemky, pak již žádný řádek nepřidávejte, ale stiskněte (F9(  - to je kontrolní součet celé příjemky a pokud je vše v pořádku, ukončíte vše klávesou (F10( . Po jejím stisku se program ptá, zda chcete provést operaci. Odpovíte pravděpodobně ANO, aby se příjemka dokončila a uložila. V případě, že odpovíte NE, můžete začít znova. Tedy po odpovědi ANO, se nabídne příjemka na obrazovku nebo na tiskárnu.

Pokud se Vám náhodou stane, že stisknete (ESC( v nevhodnou chvíli, pak se můžete dostat do otázky, zda chcete ukončit práci. To je rozdíl, protože v tomto případě po odpovědi ANO, bude zrušeno vše, co jste dosud vytvořili. Po odpovědi NE, se vrátíte zpět do příjemky.�	Dokud neukončíte práci klávesou (F10(, můžete libovolně doklad opravovat. Řádek se zruší klávesou (F4( (dojde k označení a po ukončení se řádek zruší) nebo můžete nechat nulové množství, protože takový řádek automaticky z příjemky vypadne. Můžete přepisovat množství, cenu i názvy. Jestliže doklad ukončíte, musíte případné opravy provádět v dalších operacích. Např. Oprava příjmu nebo oprava cen příjmu.

  Po ukončení tisku nebo prohlížení příjemky na monitoru, stisknete (ESC( a program Vám nabídne střediska, na která můžete příjemku připravit rovnou pro výdej. Tato funkce Vám poslouží hlavně při příjmu a následnému výdeji zboží rychle podléhajícímu zkáze. To znamená zboží, které se vydává rovnou na kuchyně. Jedná se o pečivo, zeleninu, mléčné výrobky, cukrářské výrobky apod..Samozřejmě tutu funkci využijí také všichni, kteří mají hlavní sklad veden jen "papírově". To znamená, že fyzicky hlavní sklad neexistuje, ale kvůli výši obratu je nutné hlavní sklad pro účetnictví vést. Takto vedený sklad ve Food500 se nazývá průběžný sklad a všechno přijaté zboží budete rovnou vydávat na střediska. Tedy po opuštění nabídky "obrazovka/tiskárna" se nabídnou střediska, ze kterých můžete vybrat, kam chcete právě přijaté zboží vydat. Pokud nikam a zboží má zůstat na hlavním skladě, pak stisknete (ESC( a tím opustíte nabídku. Pokud má být zboží vydáno např. na teplou kuchyni, pak najedete (šipkami( na teplou kuchyni a potvrdíte (Enter(. Tím se ale zboží nevydá, tím se jen připraví do "žádanky", ze které můžete pak vše vydat. Každá žádanka se dá před výdejem upravit. To znamená, že pokud máte příjemku na zboží, kterého většina bude vydána na kuchyni a část zůstane na hlavním skladě, můžete potvrdit přípravu výdeje na kuchyň a později v žádance na kuchyň přepíšete množství na nulu u zboží, které zůstane na hlavním skladě. Díky této funkci si ušetříte spoustu práce. Běžný výdej na středisko totiž znamená hledat položku po položce, vyplňovat výdej a množství vydávané suroviny. Navíc dokud neprovedete výdej zboží ze žádanky, program shromažďuje jednotlivé připravené doklady do jedné žádanky (vždy za jeden den). Takže může vzniknout např. z dvaceti příjemek na hlavní sklad jen jedna nebo dvě žádanky (později výdejky). Tím se také sníží administrativa. Pokud se později rozhodnete, že zboží, které bylo připraveno na výdej přes žádanku, nebude vydáno, pak můžete žádanku úplně zrušit. Výdej zboží ze žádanky a zrušení žádanky jsou operace, které najdete v hlavním menu pod nadpisem Interní.





2.2. Externí - Oprava příjmu

	Dokud neprovedete výdej zboží, které bylo na příjemce přijato, můžete příjemku opravovat. Jedná se o opravy týkající se všeho na příjemce. To znamená že můžete opravit vše z hlavičky dokladu i z položek přijatých. Program hlídá, zda nebylo zboží (nebo jeho část) z příjemky vydaná. V tom případě nedovolí provést opravu a nahlásí, že nelze opravit. Jestliže potřebujete provést takovou opravu, kterou docílíte stejné finanční částky na příjemce a na došlé faktuře, a příjemku již nelze opravovat, pak můžete úpravu provést přes operaci oprava cen příjmu, kde díky změně cen docílíte takové úpravy, aby se příjemka s došlou fakturou shodovala.	�	Potvrdíte operaci klávesou (Enter( a nabídne se tabulka se všemi provedenými a nezarchivovanými příjemkami. Jsou seřazeny podle názvů dodavatelů a následně podle čísel dokladů a data vyhotovení. Vyberete příjemku, kterou chcete opravovat a stisknete (Enter(. Na monitoru se zobrazí hlavička dokladu a kursor bliká na názvu dodavatele. Pokud potřebujete opravit právě dodavatele, pak stačí cokoliv do názvu vepsat a stisknout (Enter(. Nabídnou se Vám všichni dodavatelé a z nich vyberete správného (šipkami( a potvrdíte (Enter( . Po potvrzení se název přenese do hlavičky dokladu. Číslo dokladu a datum přeskočte stiskem (Enter(, pokud potřebujete doplnit nebo opravit párovací znak 1, pak ho přepište, pokud potřebujete změnit párovací znak 2, pak stiskněte (Mezerník( a označení se změní. Po potvrzení posledního políčka v hlavičce dokladu se přesunete do samotné příjemky. V té můžete měnit cokoliv. Zaměnit název skladové karty, změnit množství suroviny nebo její cenu. Můžete dokonce přidat řádek a připsat zapomenutou položku. Nemůžete řádek zrušit klávesou (F4( , ale stejného efektu docílíte tak, že k dané položce napíšete nulové množství. Takový řádek bude z příjemky vyřazen. Po dokončení všech úprav stisknete (F10(. Program se ještě ptá, zda chcete skutečně provést operaci. Pokud chcete, aby se opravy uložily, pak odpovězte ANO. Dále se již nabízí náhled na obrazovku nebo tisk na tiskárnu. Tuto nabídku opustíte klávesou (ESC(.

	

2.3. Externí  - Storno příjmu

	Pokud se stane, že jste příjemku přijali dvakrát nebo ji potřebujete stornovat z jiného důvodu, pak potvrďte tutu operaci klávesou (Enter(. Nabídne se na monitoru tabulka se všemi příjemkami dosud nezarchivovanými, seřazenými podle dodavatelů a následně podle čísel dokladů. Najeďte (šipkami( nebo pomocí prvních písmen názvu doklad, který chcete stornovat a potvrďte klávesou (Enter(. Otevře se celá příjemka (pro kontrolu) a po stisku (F10( se program ptá, zda chcete skutečně stornovat. Po odpovědi ANO je operace provedena a dále se Vám nabízí možnost náhledu na obrazovku nebo možnost tisku. Jestliže bylo z dokladu vydáno zboží, pak storno nelze provést. 



2.4. Externí - Oprava cen příjmu

Tuto operaci použijete v případě, že již nelze opravit příjem běžnou opravou a přesto potřebujete "doladit"  příjemku na částku souhlasící s došlou fakturou. Postup je stejný jako u opravy příjemky. Potvrdíte operaci (Enter( a nabídnou se Vám všechny dostupné příjemky seřazené podle názvu dodavatele a následně podle čísel dokladů. Vyberete doklad, který chcete opravovat a stisknete (Enter(. V dokladu můžete opravovat pouze ceny. Kontrolu si můžete provést klávesou (F9( - dosavadní součet dokladu. Po ukončení oprav stisknete (F10(.  Následuje nabídka opraveného dokladu na obrazovku nebo na tiskárnu. 



2.5. Externí - Výdej

	 Externí výdej je velmi variabilní operace. Je možné provádět jen výdej s výdejkou, dále může být vyplněna prodejní cena a tisknout i dodací list. Také může hlavní sklad fungovat uceleně, to znamená, že za výdejkou následuje dodací list a faktura. Těchto možností se však v provozu restaurace či hotelu nevyužívá, protože není obvyklé, aby se zboží nakoupené do provozu, prodávalo někomu jinému. Pro případ, že budete externí výdej potřebovat (hlavně pro výdej obalů), pak budete postupovat následovně. Potvrdíte operaci klávesou (Enter( a nabídne se hlavička dokladu, do které vyplníte odběratele, datum, popř. poznámku. Nejprve tedy vyplníte odběratele. Stačí stisknout (Enter( a program nabídne všechny dosud založené partnery. Z nich vyberete pomocí stisku prvních písmen nebo (šipkami(  a potvrdíte (Enter(. Pokud potřebuje založit nového partnera, pak v nabídce stisknete (ESC( a nabídne se Vám tabulka pro vyplnění nového odběratele. Po vyplnění stisknete (F10( a můžete pokračovat ve výdejce. Další je datum, které můžete přepsat, ale je to jen informativní datum, které bude na dokladu spolu se skutečným datem vyhotovení dokladu. Další políčko je číslo dokladu - program čísluje automaticky, tedy přeskočte toto pole klávesou (Enter(. Dále se nabízí párovací znak 1. Do tohoto políčka můžete vyplnit poznámku vztahující se k dokladu. Také můžete toto pole nechat nevyplněné. Ať již párovací znak 1 vyplníte či nikoliv, potvrdíte pro další postup (Enter( . Pokud se dále nebude tisknout faktura, pak vyplňování hlavičky dokladu končí a otevře se dolní část výdejky, do které budete zadávat zboží určené k výdeji. �	Můžete použít opět dva způsoby vyplňování zboží do tabulky výdeje. První možnost je postupný výběr přes nabídku druhů a druhá možnost je napsat začátek názvu hledané karty a potvrdit (Enter(.

Takže k první variantě. Nejprve stisknete (Enter( v prvním nabízeném řádku příjemky. Pak vyberete skupinu, do které patří karta, kterou hledáte a potvrdíte (Enter(. Pak Vám program nabízí všechny skladové karty vybrané skupiny. Můžete hledat pomocí stisku prvních písem názvu nebo (šipkami(. Po nalezení správné karty potvrdíte opět (Enter(. Název se přenese do tabulky příjmu. Pak vyplníte množství. Cenu nevyplňujete, protože je automaticky vložena průměrná skladová cena. 

Druhá varianta je asi používanější. Do prázdného řádku napíšete začátek názvu karty, kterou chcete vydat a stisknete (Enter(. Pokud je nalezený název správný, pak stisknete (Enter( . Pokud nalezená karta není ta, kterou chcete vydat, dohledejte si (šipkami( a poté stiskněte (Enter(.  V žádném případě nemůžete novou kartu založit, ani vydat více zboží, než je na skladě.	Tak je vložena první karta k výdeji. Pokud potřebujete vydat více položek, pak další řádek přidáte klávesou (F5( . Vyplníte název a množství a pro další řádek opět (F5( . Jestliže máte výdejku hotovou, pak stisknete (F10( . Tím se uzavře výdejka a program se ptá, zda chcete provést operaci. Po odpovědi ANO se nabídne doklad na obrazovku nebo na tiskárnu - dle Vaší potřeby. POZOR, pokud stisknete (ESC( v průběhu práce s výdejkou, pak se program ptá, zda chcete skutečně ukončit práci. Po odpovědi ANO, se zruší vše, co jste dosud udělali.�� 

2.6.Externí - Oprava výdejky

	Zjistíte-li chybu na výdeji, pak potvrdíte tuto operaci a nabídnou se Vám všechny výdejky, které jste dosud vytvořili. Z nich vyberete tu, kterou budete opravovat a stisknete na ní (Enter(. Klávesu (Enter( stisknete ještě tolikrát, abyste se dostali do spodní části tabulky, kde opravíte vše potřebné. To provedete v případě, že nepotřebujete opravit nic z hlavičky dokladu. Pokud potřebujete opravit některý údaj v hlavičce dokladu, pak na tomto políčku zastavte kursor a přepište údaj. �	Jedno drobné upozornění - program si sám hlídá, jaký byl stav zásob u všech surovin na skladě v okamžiku, kdy jste výdejku tvořili. Pokud jste nevydali potřebné množství suroviny, protože nebyla dostatečná zásoba v počítači a dodatečně jste ji do stavu přijali, pak Vám program nedovolí v opravě výdejky provést výdej většího množství, než jaké bylo ve chvíli výdeje (zásoba na takové kartě by k tomuto okamžiku byla záporná a to program nedovolí). Proto, pokud potřebujete vydat něco, co původně na skladě nebylo, a bylo dodatečně naskladněno, musíte vytvořit další samostatnou výdejku.

 	Po kontrole a potvrzení hlavičky dokladu se otevře na monitoru zbytek dokladu - položky, které byly původně vydané. Ty můžete opravit podle potřeby a opravy ukončit klávesou (F10( . Následuje nabídka dokladu na obrazovku nebo tiskárnu. 

 

2.7.Externí - Storno výdeje

	Pokud potřebujete celý doklad stornovat, pak použijete tuto operaci. Potvrdíte klávesou  (Enter( a nabídnou se Vám všechny provedené výdeje seřazené podle názvů odběratelů a podle čísel.. Vyberete doklad, který chcete stornovat a potvrdíte (Enter(. Dále program nabídne celou výdejku, abyste si mohli zkontrolovat, zda je to ta, kterou chcete zrušit. Pokud je to správný doklad, stisknete (F10( a program se ještě zeptá, zda chcete skutečně provést operaci. Po odpovědi ANO, je storno hotové. Ještě se nabídne na obrazovku nebo na tiskárnu.

 



2.8.Externí - Vratka

	Vratka se používá v případě, že potřebujete vrátit doklad, u kterého již není možné provést storno příjemky. Například u zboží, které není v pořádku nebo v případě, že byl příjem proveden dvakrát a již ho nelze stornovat. Nepoužívá se běžná výdejka, protože z účetního hlediska by to nebylo správné. Použití této operace je však úplně stejné jako u běžného výdeje. Potvrdíte operaci, vyplníte hlavičku dokladu a poté položky určené k vrácení. Ukončíte klávesou (F10( . Jako poslední se nabízí tisk na tiskárnu nebo náhled na obrazovku.



	

2.9.Externí - Oprava vratky

	Stejně jako u výdeje, máte zde možnost opravit vratku v případě chyby. Potvrdíte operaci a vyberete z nabídky vratku, kterou chcete opravovat. Potvrdíte ji a pak již můžete opravovat nejprve v hlavičce dokladu a poté v položkách dokladu. Práce je stejná jako u opravy výdeje. Ukončíte klávesou (F10( . Pak máte možnost si prohlížet doklad na obrazovce nebo si ho vytisknout. Volbu "obrazovka/tiskárna" opustíte klávesou (ESC( .

	

2.10.Externí - Storno vratky

	Vratku můžete stornovat stejně jako chybnou výdejku. Potvrdíte operaci, vyberete doklad, který chcete zrušit a potvrdíte (Enter(. Doklad se zobrazí na monitoru a Vy klávesou (F10( dokončíte storno. Program se ještě ptá, zda chcete skutečně stornovat. Po odpovědi ANO se již nabízí volba "obrazovka/tiskárna" se stornem vratky. Volbu ukončíte klávesou (ESC(.



2.11.Externí - Objednávka	

2.12.Externí - Oprava objednávky	

2.13.Externí - Storno objednávky	

2.14.Externí - Objednávka u dodavatele	

2.15.Externí - Výdej objednaného	

2.16.Externí - Oprava hlavičky	

2.17.Externí - Inventura výdejkou

	

2.18.Interní - Příjem

	Již v úplném úvodu této příručky jste se mohli dočíst, že vydané zboží z jakéhokoliv střediska na jiné, se nepřijme automaticky samo. Hlavním důvodem je bourání zboží a dalším důvodem je kontrola. Jak se tedy zboží přijímá se teď dozvíte.�	1)Po potvrzení operace se buď ukáže okénko, že nejsou příjemky nebo se otevře tabulka, ve které jsou všechny příjemky, které byly na hlavní sklad poslány (může být samozřejmě jen jedna, vždy jich nemusí být více). V této tabulce vidíte, z jakého střediska Vám bylo zboží vydáno a s jakým datem. Po potvrzení (Enter( se otevře příjemka k nahlédnutí (nadepsaná jako buffer), kde se můžete podívat, jaké zboží a kolik Vám na sklad přišlo. Pokud to není v pořádku, opustíte operaci klávesou (ESC( a provedete nápravu  (opravu výdejky na středisku, které vydávalo) nebo upozorníte obsluhu na chybu a příjem potvrdíte až po provedené opravě. Pokud je vše v pořádku, ukončíte klávesou (F10( a následuje další tabulka, která je nadepsaná "označte k bourání" a obsahuje všechny karty, které byly na příjmu a nemají totožný název se střediskem, ze kterého byl výdej proveden. (Např. vejce     ks vydané z jednoho střediska a na tomto středisku se opět karta jmenuje vejce     ks, pak program automaticky zboží převádí 1:1 a vůbec se nenabízí k bourání.) Ostatní zboží je tedy v tabulce k označení a zvykněte si vždy stisknout (F3(, aby se vždy všechno zboží označilo. (Zboží, které již bylo dříve převedeno, má označení automaticky a již nemusíte ručně zapisovat, kam se má převádět. Z toho vyplývá, že nejvíce práce s převody budete mít na počátku používání systému). Na střediscích je zboží převáděno na společné karty. Pokud tedy vrací zboží, musíte si ho na hlavní sklad přebourat na karty, které hlavní sklad používá. Samozřejmě s ohledem na to, v jakém balení bylo zboží vráceno.Vždy (F3(  stiskněte - pro jistotu, protože někdy je doklad dlouhý a ihned nevidíte v tabulce všechny karty. Po tomto výběru ukončíte tabulku klávesou (F10(.�	2)Teď podrobněji o bourání zboží. Po ukončení předchozího výběru, se postupně nabízí karty k převodu. Nikdy neberte ohled na to, zda se zboží přijímá jeden kus nebo dvacet či padesát kusů (nebo jiných měrných jednotek). Při tvorbě převodu, to totiž vůbec není důležité. Tvorba převodu je jakýsi vzorec, podle kterého se všechno přijímané zboží převede i s příslušným množstvím, které bylo na výdeji zadané. Důležité ale je, dát pozor na měrné jednotky jednak zboží, které bylo vydáno a jednak karet, na které se přijímá. Níže uvedeme příklad. V horní malé tmavé tabulce je tedy název skladové karty, ze které převádíte na kartu, která je použita na středisku, kde přijímáte. Je to tedy název, který se používá na skladě, který zboží VYDAL. Vy musíte převod provést na karty, které jsou použity na hlavním skladě. Ty Vám program nabídne po stisknutí klávesy (Enter( na prázdném políčku v dolní tabulce, která je trošku větší a má navíc políčko koeficient množství a ceny. Nabídne se Vám tedy tabulka obsahující všechny skladové karty, které byly dosud použity na hlavním skladě. Z nich vyberete kartu, na kterou se má zboží převést a stisknete na ní (Enter(. Po potvrzení se název skladové karty přesune do tabulky (spodní), kde musíte ještě vyplnit koeficient množství a ceny. U běžných položek je to jednoduché, protože jaký je koeficient množství, takový je i koeficient ceny. Koeficient určíte podle toho, jaké zboží se na sklad vrací. V případě hlavního skladu se bude jednat hlavně o lahve a přepravky. Tam budou koeficienty 1,000 a 1,000, protože se převádí z ks na ks. Ukončíte klávesou (F10( a pokračujete v převodu další nabízené karty, vyberete název, vyplníte koeficienty a pokračujete tak dlouho, dokud Vám program nenabídne konečnou tabulku nadepsanou "převedeno", kde ještě naposledy vidíte všechny převody a to už i s konkrétním množstvím, které bylo vydané a s množstvím přepočteným podle zadaných bouráku. Pokud zjistíte chybu, můžete ještě provést opravu klávesou (F6(, která Vás vrátí o krok zpět, a můžete provést nápravu. Pokud je vše v pořádku, pak ukončíte klávesou (F10(. Následuje nabídka Obrazovka/tiskárna. Operaci opustíte klávesou (ESC( . Později, až  budete mít vytvořené "bouráky", bude práce s příjemkami jednoduchá, protože budete v podstatě mačkat jen klávesu (F10( tak dlouho, dokud nebude příjem ukončen. Pokud totiž jsou vyplněné převody, nemusíte nic zadávat, protože to program dělá za Vás.  

� 

2.20.Interní - Vrácení příjemky

	Pokud po přijetí příjemky zjistíte, že není zadané zboží v pořádku, máte možnost tento doklad vrátit zpět do pozice, kdy je možné ho na původním středisku opravit a následně na tomto středisku přijmout po provedených opravách. Není možné vrátit příjemku, která obsahuje skladovou kartu, na které byl po příjmu další pohyb (např.odpočet, výdej, opravná inventura atd.). Potvrdíte operaci klávesou (Enter( a nabídnou se Vám všechny dosud přijaté doklady, které nebyly zarchivovány. Z nich vyberete doklad, který chcete vrátit a potvrdíte (Enter(. Program si sám zkontroluje, zda je možné doklad vrátit nebo již ne. Pokud to možné je, pak dojde k vrácení. Pokud doklad vrátit nelze, pak to program nahlásí v pravém horním rohu obrazovky a náprava se musí provést jiným způsobem. Jiný způsob nápravy může být např. zpětná výdejka, pokud bylo vydaného množství více než ve skutečnosti, nebo další výdej, pokud bylo množství méně atd.

 



2.21.Interní - Výdej

	Pro přesun zboží mezi jednotlivými sklady potřebujete právě tuto operaci. Tato operace by Vám měla sloužit pro výdej zboží, které je uskladněno na hlavním skladě. Zboží, které přebírá ihned kuchyně, se vydává přes operaci Výdej zboží ze žádanky, kterou si připravíte ihned při příjmu. Pokud chcete vydat zboží ze střediska, na kterém právě pracujete na středisko jiné, potvrdíte klávesou (Enter( a začnete postupně vyplňovat hlavičku dokladu a později položky. První pole v hlavičce se nabízí pro vyplnění střediska, kam chcete vydávat. Stačí stisknout na prázdném poli (Enter( a střediska se nabídnou, Vy vyberete (šipkami( a potvrdíte (Enter(. Další pole je datum dokladu a číslo dokladu. Číslo dokladu neměňte, pokud k tomu není zvláštní důvod. Program sám čísluje doklady automaticky. Ještě se nabízí párovací znak, do kterého můžete, ale nemusíte vyplnit libovolnou poznámku. Po vyplnění hlavičky dokladu se na monitoru otevře spodní část výdejky, do které se doplňuje zboží určené k výdeji. První prázdný řádek pro vyplnění názvu skladové karty se vkládá automaticky, další řádky vkládáte klávesou (F5(. Vyplňovat skladové karty můžete tak, že na prázdném řádku stisknete (Enter(, poté potvrdíte skupinu zboží, ze které chcete vybrat kartu, najdete ji buď (šipkami( nebo pomocí stisku prvních písmen názvu a potvrdíte ji (Enter( To je jedna možnost. Druhá je taková, že rovnou do vloženého prázdného řádku napíšete začátek názvu karty a stisknete (Enter(. Program automaticky najde kartu, jejíž název nebo část jste vepsali do tabulky, vyberete (šipkou( a potvrdíte opět (Enter(. Tím se název přesune do výdejky. Po vyplnění názvu vyplníte množství vydávané suroviny. Pokud necháte ve výdejce množství nula, pak po ukončení tento řádek automaticky z výdejky zmizí. Jestliže chcete některý řádek zrušit, stisknete na tomto řádku (F4( a u tohoto řádku se na levé straně objeví označení (. Takto označené řádky po ukončení (F10( také zmizí. Počet řádků výdejky není ničím omezen.

 

Příklad sestavy - interní výdejky:
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2.22.Interní - Oprava výdejky

	Každou výdejku máte možnost opravit. Lépe řečeno- téměř každou výdejku. Záleží to samozřejmě na okolnostech. Například, zda již byl na kartách výdejky pro jiné středisko pohyb, nebo zda byla příjemka na středisku přijata atd. V podstatě můžete opravovat jen na jiném středisku dosud nepřijaté nebo vrácené výdejky. Potvrdíte operaci klávesou (Enter( a nabídnou se všechny výdejky dosud vytvořené a nezarchivované. Z nich vyberete tu, kterou chcete opravovat a potvrdíte (Enter(. Program sám zkontroluje, zda je možné výdejku opravit či nikoliv. Pokud provést operaci nelze, pak nahlásí, že není možná oprava. Pokud to možné je, pak se otevře hlavička dokladu a po potvrzování (Enter( dokud se nezobrazí suroviny, které byly na původním dokladu, a které můžete opravovat dle potřeby. Opravy ukončíte klávesou (F10(.

 

Příklad sestavy - opravné výdejky
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2.23.Interní - Storno výdejky

	Právě tak jako můžete každou výdejku opravovat, můžete každou výdejku, pokud není v pořádku, také celou stornovat. Postup je stejný jako u opravy výdejky. Potvrdíte operaci (Enter( a nabídnou se všechny vytvořené výdejky dosud nezarchivované. Z nich vyberete výdejku, kterou chcete stornovat a potvrdíte (Enter(. Program opět zkontroluje, zda je možné doklad stornovat a pokud to možné je, otevře se na monitoru celá původní výdejka (pro kontrolu, abyste nestornovali jiný doklad) a ukončíte klávesou (F10( a tím je doklad stornován.

  

 

Příklad storna - interní výdejky
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2.24.Interní - Opravná inventura (

	2.24.1.Průběžné zadávání skutečných stavů

		Touto operaci začínáte zadávat skutečné fyzické stavy do počítače. Dokud neprovedete ukončení opravných inventur, můžete kdykoliv do této operace a přidávat opravy. Mezitím můžete dokonce provést výdeje či jiné operace, na které jste zapomněli, a které patří do předchozího období, tedy před opravnou inventuru. Po potvrzení operace (Enter( se nabízí otázka: I bourané položky? - samozřejmě s možností odpovědi ANO či NE. Pro hlavní sklad je vhodný způsob bez bouraných položek. Tedy odpovíte NE. Ať už použijete první nebo druhou možnost, po odpovědi na otázku se Vám nabídnou skladové karty (dle Vaší volby) a Vy přepíšete stavy podle skutečně zjištěných fyzických stavů při inventuře. Najedete (šipkou( na skladovou kartu, u které chcete přepsat stav a tento přepíšete. Tento postup budete opakovat tolikrát, až přepíšete všechny zjištěné rozdíly.

 	Po ukončení zadávání oprav ukončíte (F10(. Opravy se uloží a všechny rozdíly se vytisknou až po operaci ukončení opravných inventur. Takže se můžete před tímto ukončením do oprav vrátit a provést další potřebné opravy, které jste zjistili později.

 

	2.24.2.Ukončení opravných inventur

		Po zadání všech oprav stavů na středisku musíte provést ukončení opravných inventur, aby program vytvořil sestavu a vyčíslil všechny vzniklé rozdíly. Operaci potvrdíte klávesou (Enter( a program vygeneruje ze všech Vašich oprav sestavu, ve které vyčíslí veškeré rozdíly. Vzniklé rozdíly jsou rozděleny na přebytky a manka. Podle toho, který typ zadávání skutečných stavů do počítače jste si zvolili, se na obrazovku či na tiskárnu nabídne příslušná sestava buď bez bouraných položek, nebo s bouranými položkami po převodu.

 	

Příklad sestavy inventurního vyrovnání bez bouraných položek:



INVENTORY BALANCE                                  Hotel xx��41 - WARM KITCHEN�19960329 08:38:29 SUP�Sheet 1��Name��Price�Orig.q.�New q.�Difference�Orig.val.�New.val�Fin.diff.���butter�kg�85,94�17,172�10,848�-6,68�1475,78�901,00�-574,77���honey pvc 30g�pcs�3,00�32,000�29,000�-3,00�96,00�87,00�-9,00���flour�kg�7,65�10,000�8,000�-2,00�76,53�61,23�-15,30���                                Total deficiency�-599,08���sugar�kg�18,74�4,908�5,200�0,29�92,02�97,49�5,47���hazel nuts�kg�136,87�2,392�4,297�1,90�327,40�588,15�260,74���flaky paste�kg�34,48�4,100�5,100�1,00�141,38�175,87�34,48���                                Total excess�300,70���Signature:�Total:�2209,13�1910,76�-298,37���

	2.24.3.Zrušení  dosavadních oprav

		Ještě před tím, než potvrdíte ukončení opravných inventur, máte možnost všechny dosud provedené opravy zrušit. Stisknete na této položce (Enter( a všechny opravy se zruší a stav skladu zůstane na původních stavech.

 

2.25.Interní - Změna cen

	Změna cen na výrobních střediscích je operace, která se používá jen výjimečně. Slouží ke změně průměrné nákupní ceny skladové karty. Používá se v případech kdy např. chybně přebouráte zboží a chybu zjistíte pozdě a doklad již nelze vrátit ani chybu jinak napravit nebo v počátcích používání systému, kdy máte inventurně přiřazené stavy surovin, ale chybí ceny apod. Operaci potvrdíte (Enter( a otevře se tabulka, ve které si najdete příslušnou skladovou kartu, u které chcete cenu měnit a tuto cenu přepíšete. Pokud je oprav více, pak je proveďte a celou operaci změny cen ukončíte klávesou (F10(. Nabídne se Vám sestava na obrazovku či na tiskárnu s vyčísleným rozdílem finančního stavu meziskladu. 

 

2.26.Interní - Výdej zboží ze žádanky

	Výdej zboží ze žádanky můžete provést jedině tehdy, když někdo žádanku vytvoří z jiného střediska nebo si ji připravíte při externím příjmu pro zboží, které skladem jen "papírově" prochází. Kontrolu, zda někdo na středisku, na kterém pracujete, nějaké zboží zažádal, provedete tak, že operaci potvrdíte klávesou (Enter(. Stejným způsobem zjistíte, zda nemáte připraven výdej zboží z příjemek. Pokud nejsou žádné žádanky, program to nahlásí v pravém horním rohu monitoru. Pokud nějaké(á) žádanky jsou, pak se zobrazí v tabulce a Vy postupně potvrdíte klávesou (Enter( jednotlivé žádanky pro výdej. Po potvrzení vybrané žádanky se zobrazí tabulka, ve které jsou vyplněné položky, které jsou zažádané (nebo připravené), s příslušným množstvím. Vy můžete výdejku potvrdit tak, jak je vytvořená, klávesou (F10( a provede se klasický výdej bez vyplňování výdejky (to už obstaral ten, kdo zboží žádal). Máte však možnost tento doklad také pozměnit. Např. nechcete ze skladu vydat zažádané množství suroviny, ale chcete jí vydat z nějakého důvodu méně - pak přepíšete množství. Můžete také přidat další položky, které chcete vydat navíc (po dohodě) apod. Pokud je zažádáno větší množství, než jaké je na stavu, pak program vydá jen takovou část, která je na stavu. I tyto úpravy žádanky ukončíte (F10( a vytvoří se nabídka na obrazovku či na tiskárnu.

 

Příklad sestavy - interní výdejky ze žádanky (je stejná jako každý běžný výdej)
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2.27.Interní - Žádanka zboží

	Žádanku zboží můžete vytvořit ze kteréhokoliv střediska na kterékoliv jiné středisko. Tuto operaci nebudete jistě používat v případě, že veškerou obsluhu středisek provádíte sami. Navíc na hlavním skladě není tato operace obvykle využívána. Systém žádanek zboží se používá hlavně ve větších provozech, kde si například obsluha hlavního skladu může připravit žádanku na obaly ze středisek. Možnosti využití žádanek je samozřejmě více, ale vždy záleží na konkrétním provozu. Žádanku vytvoříte tak, že potvrdíte operaci klávesou (Enter( a otevře se "hlavička" dokladu a po dalším (Enter( se nabídnou střediska, ze kterých si vyberete to, ze kterého si chcete zažádat suroviny. Vyberete ho (šipkami( a vybrané středisko potvrdíte (Enter(.  Zbytek hlavičky můžete postupně stiskem (tab.( nebo  (Enter( "přeskákat", do párovacího znaku si můžete vepsat poznámku, která pak bude vytištěna na výdejce i příjemce. Po potvrzení hlavičky se dostanete do spodní části tabulky, do které budete postupně vyplňovat žádané zboží a množství. První prázdný řádek pro vyplnění názvu skladové karty se vkládá automaticky, další řádky vkládáte klávesou (F5(. Vyplňovat skladové karty můžete tak, že na prázdném řádku stisknete (Enter(, poté potvrdíte skupinu zboží, ze které chcete vybrat kartu, najdete ji buď (šipkami( nebo pomocí stisku prvních písmen názvu a potvrdíte ji (Enter(. To je jedna možnost. Druhá je taková, že rovnou do vloženého prázdného řádku napíšete začátek názvu karty a stisknete (Enter(. Program automaticky najde kartu, jejíž název nebo část jste vepsali do tabulky, vyberete (šipkou( a potvrdíte opět (Enter(. Tím se název přesune do žádanky. Po vyplnění názvu vyplníte množství požadované suroviny. Jestliže chcete některý řádek zrušit, stisknete na tomto řádku (F4( a u tohoto řádku se na levé straně objeví označení (. Takto označené řádky se po ukončení klávesou (F10(  zruší. Počet řádků žádanky není ničím omezen. Vybírat můžete jen ze sortimentu, který se na vybraném středisku používá. Při vyplňování žádanky vidíte, jaký je stav na každé vybrané skladové kartě. Můžete žádat i vyšší množství, než je na skladě. Je totiž možné, že na středisku dosud nejsou přijaté doklady a po jejich potvrzení se stav zvýší.Poté je možné vydat ze žádanky i zboží, které bylo zažádané, ale ve chvíli tvorby žádanky ještě nebyl dostatečný stav na skladě.

  

 

2.28.Interní - Smazání žádanky

	Každou nevyřízenou žádanku můžete smazat, aniž byste tím nějak ovlivnili stav  některých středisek. Žádanka je jakousi objednávkou. Pokud ji z nějakého důvodu nevyřídíte nebo provedete výdej obvyklým způsobem - Interní výdej a nepoužijete výdej zboží ze žádanky, pak je dobré takovou žádanku zrušit, aby nedošlo k omylu. Žádanku zrušíte jednoduchým způsobem. Operaci potvrdíte klávesou (Enter( a pokud nějaké žádanky existují, pak Vám je program nabídne v tabulce. Z nich vyberete tu, kterou chcete zrušit. Potvrdíte ji (Enter( a otevře se tabulka s původně zadanou žádankou (pro kontrolu, abyste nezrušili jinou). Ukončíte klávesou (F10( (pokud to byla ta pravá) a program se jen zeptá, zda zrušit žádanku. Máte jako obvykle jen dvě možnosti ANO či NE.

 

 

 

2.29.Interní - Bourání zboží

	Interní bourání se používá zejména k nápravě chyb vzniklých při interním příjmu nebo při inventurách. Může se stát, že máte špatně převodní tabulku nebo chybu uděláte přímo při příjmu a zadávání nového převodu. Pak se zboží převede na jinou kartu, než na kterou patří. Pokud zjistíte chybu včas, můžete provést vrácení příjemky a příjem potvrdit znovu a převod opravit. Pokud ovšem již nelze doklad vrátit, protože byl mezitím pohyb na kartách, které byly na dokladu, pak máte ještě šanci napravit chybu v této operaci. Mohlo by se Vám zdát, že jednodušší způsob nápravy by byl přes opravnou inventuru, kde z jedné karty "uberete" a na jinou "přidáte", ale při interním bourání zboží se spolu s množstvím, které bylo chybně převedeno přesune nejen toto množství, ale i cena, což je důležité pro další převody tohoto zboží

Systém interního bourání zboží je velmi podobný bourání zboží při interním příjmu. Jediný rozdíl je na začátku operace. Potvrdíte operaci klávesou (Enter( a otevře se tabulka, do které vepíšete začátek názvu té karty, ze které chcete nějaké množství přesunout jinam. Vyberete (šipkami( příslušný název a potvrdíte (Enter(. Tento název se přesune do tabulky. Pokud jste udělali chyb více, můžete rovnou přidat další řádek a vybrat další kartu, ze které chcete stav přesunout jinam. Při vložení názvu do tabulky vidíte v jejím posledním sloupci zásobu, která je na skladě. POZOR - ne vždy budete převádět celé množství! Do kolonky "množství" vyplníte jen takové množství, které na tuto kartu nepatří, a které se bude přebourávat na jinou kartu. Může se ale stát, že budete potřebovat převést množství celé. Jsou možné obě tyto varianty. Tedy vyplníte množství a ukončíte (F10(. Jako další se nabízí tabulka nadepsaná "označte k převodu". Stisknete klávesu (F3(  a u všech zadaných položek se vyplní znak (. Tabulku ukončíte klávesou (F10(. Jako další se nabízejí dvě tabulky. Jedna malá s názvem karty, ze které budete převádět a jedna větší, do které musíte vybrat název karty, na kterou chcete zadané množství převést. Napište prvních několik znaků názvu a stiskněte (Enter( z nabídky vyberte kartu, na kterou chcete převádět a potvrďte (Enter(.

Tato karta se přenese do tabulky, kde ještě musíte vyplnit koeficient. Pokud je převod z karty, která má jednotku kg a převádíte na kartu, která má také jednotku kg, pak nechte koeficienty beze změny - tedy 1,0000. Pokud však převod bude složitější, přečtěte si podrobnosti v části Interní příjem, abychom se neopakovali, protože systém je stejný. Ukončíte (F10(. Pokud jste pro bourání vložili více karet, pak se po tomto ukončení postupně nabídnou další karty, které převedete stejným způsobem. Pokud je vše převedeno, pak po stisku (F10( program nabídne "závěrečnou" tabulku nadepsanou "převedeno", kde můžete provést poslední kontrolu převodu. Jestliže zjistíte chybu, vrátíte se do opravy klávesou (F6(. Pokud je vše v pořádku ukončíte dalším (F10( a program se už jen zeptá, zda chcete operaci provést. Po stisku ANO, se vytvoří doklad (obrazovka,tiskárna) s provedeným převodem. Po stisku NE jste se snažili zbytečně a nic se nestane. Po těchto opravných převodech je vhodné, abyste v operaci Vzorníky-oprava převodní tabulky, tyto pomocné převody smazali. O každém bourání zboží je samozřejmě záznam, který je možné zpětně vyhledat.

 

   

2.30.Interní - Bourání zboží na rastry

	Bourání zboží na rastry se používá jen v supermarketech, kdy se konkrétní položky zboží bourají finančně na jednotlivé rastry, odkud se po markování na tyto rastry odečítají finanční hodnoty, nikoliv konkrétní zboží.





2.31.Interní - Příjem z globálu

	Tato operace se používá jen při propojení systému Food500 se systémem Globál. Pro běžnou práci v restauraci či hotelu je tato funkce zablokovaná.



2.32.Interní - Vrácení do globálu

	Tato operace se používá jen při propojení systému Food500 se systémem Globál. Pro běžnou práci v restauraci či hotelu je tato funkce zablokovaná.



2.33.Interní - Oprava hlavičky

	Této operace se využívá jen v případě, že jste vytvořili výdejku a po jejím ukončení jste zjistili, že jste na začátku potvrdili špatné středisko. Abyste nemuseli doklad stornovat a tvořit znovu, použijte tuto operaci, ve které můžete změnit právě jen "odběratele". Potvrdíte klávesou (Enter( a nabídnou se Vám všechny dosud provedené a nezarchivované výdeje. Z nich vyberte doklad, který chcete opravit a potvrďte klávesou (Enter(. Program si zkontroluje, zda nebyl výdej již přijat (to by pak nedovolil opravu) a otevře "hlavičku" dokladu, kde můžete přepsat právě odběratele. Ukončíte klávesou (F10(.

 

 		

2.34.Interní - Výdej všeho

	Toto není obvyklá operace v běžném provozu restaurace. Vlastně se používá zcela výjimečně. Jak už z nadpisu vyplývá, po potvrzení této operace se všechny zásoby střediska vydají na Vámi vybrané středisko. Takže POZOR při experimentech, abyste nebyli překvapeni. Použijte tuto funkci jen tehdy, když chcete středisko například zrušit a jeho zásoba se přesouvá na jiné středisko. Potvrdíte (Enter( a program se zeptá, na které středisko chcete výdej provést, vyberete (šipkami( a vybrané středisko potvrdíte (Enter(. Pak už se provede výdej a nabídka na obrazovku či tiskárnu.

  	

2.35.Hledání - Příjmy od externích dodavatelů

Pro hledání platí všeobecné pravidlo, že v hledání najdete vše, co jste na každém z meziskladů natropili. To znamená, všechny výdeje, příjmy, odpočty, bourání, opravné inventury, přecenění atd. Dalším pravidlem pro hledání je, že každý z dokladů vyhledaných v hledání můžete vytisknout - vždy přes klávesu (F9(.  

	Při vyhledávání dokladů můžete použít několik různých postupů. Vždy záleží na tom, jaké informace hledáte a jaké máte k tomuto hledání informace k dispozici. Zda znáte partnera od kterého zboží hledáte, zda znáte přímo číslo dokladu či jen název zboží a přibližné datum. Podle toho si pak vybíráte s postupné nabídky programu. Tato pravidla platí u všech dalších položek v menu Hledání. Po potvrzení operace se nabídnou všichni dodavatelé, od kterých byl dosud proveden příjem. Máte dvě možnosti. Buď potvrdíte (Enter( konkrétního partnera (pokud víte, od kterého partnera byl doklad, který hledáte) nebo (ESC( necháte provést výběr od všech dodavatelů najednou. Jestliže zvolíte první způsob, pak se po potvrzení nabídnou všechny doklady s čísly a datumem provedení a opět máte dvě možnosti. Buď víte konkrétní číslo dokladu - pak stisknete na nalezeném dokladu (Enter( nebo stisknete (ESC(, aby se nabídly karty ze všech dokladů. Po některém z těchto výběrů se zobrazí skladové karty, na které byl proveden příjem podle vybraných atributů. Můžete opět stisknout (Enter( na konkrétním názvu skladové karty nebo stisknout (ESC( pro výběr všech skladových karet najednou. Po tomto výběru se nabídne tabulka obratů, ve které jsou všechny údaje o skladových kartách, které jste postupným výběrem vybrali. Tabulka se celá nevejde na monitor. Přesunovat se do dalších políček můžete pomocí (Enter( nebo (Tab(. Tak si můžete vybrat hledaný doklad a pokud chcete provést tisk, pak  stiskněte (F9( a nabídne se Vám doklad v původní podobě na monitor nebo na tiskárnu. Zvolenou operaci potvrdíte (Enter(.  Operaci opustíte klávesou (ESC(. Pokud chcete hledat další z příjmů, akci opakujte.  �



2.36.Hledání - Výdeje externím dodavatelům

	Pro hledání platí všeobecné pravidlo, že v hledání najdete vše, co jste na každém z meziskladů natropili. To znamená, všechny výdeje, příjmy, odpočty, bourání, opravné inventury, přecenění atd. Dalším pravidlem pro hledání je, že každý z dokladů vyhledaných v hledání můžete vytisknout - vždy přes klávesu (F9(.  

	Při vyhledávání dokladů můžete použít několik různých postupů. Vždy záleží na tom, jaké informace hledáte a jaké máte k tomuto hledání informace k dispozici. Zda znáte partnera od kterého zboží hledáte, zda znáte přímo číslo dokladu či jen název zboží a přibližné datum. Podle toho si pak vybíráte s postupné nabídky programu. Tato pravidla platí u všech dalších položek v menu Hledání. Po potvrzení operace se nabídnou všichni  odběratelé, kterým byly dosud provedeny nějaké výdeje. Máte dvě možnosti. Buď potvrdíte (Enter( konkrétního partnera (pokud víte,  kterému odběrateli byl doklad, který hledáte, vydán) nebo (ESC( necháte provést výběr ze všech středisek najednou. Jestliže zvolíte první způsob, pak se po potvrzení nabídnou všechny doklady s čísly a datumem provedení a opět máte dvě možnosti. Buď víte konkrétní číslo dokladu - pak stisknete na nalezeném dokladu (Enter( nebo stisknete (ESC(, aby se nabídly karty ze všech dokladů. Po některém z těchto výběrů se zobrazí skladové karty, na které byl proveden příjem podle vybraných atributů. Můžete opět stisknout (Enter( na konkrétním názvu skladové karty nebo stisknout (ESC( pro výběr všech skladových karet najednou. Po tomto výběru se nabídne tabulka obratů, ve které jsou všechny údaje o skladových kartách, které jste postupným výběrem vybrali. Tabulka se celá nevejde na monitor. Přesunovat se do dalších políček můžete pomocí (Enter( nebo (Tab(. Tak si můžete vybrat hledaný doklad a pokud chcete provést tisk, pak  stiskněte (F9( a nabídne se Vám doklad v původní podobě na monitor nebo na tiskárnu. Zvolenou operaci potvrdíte (Enter(.  Operaci opustíte klávesou (ESC(. Pokud chcete hledat další z příjmů, akci opakujte.



2.37.Hledání - Příjmy od interních dodavatelů

	Pro hledání platí všeobecné pravidlo, že v hledání najdete vše, co jste na každém z meziskladů natropili. To znamená, všechny výdeje, příjmy, odpočty, bourání, opravné inventury, přecenění atd. Dalším pravidlem pro hledání je, že každý z dokladů vyhledaných v hledání můžete vytisknout - vždy přes klávesu (F9(.  

	Při vyhledávání dokladů můžete použít několik různých postupů. Vždy záleží na tom, jaké informace hledáte a jaké máte k tomuto hledání informace k dispozici. Zda znáte partnera od kterého zboží hledáte, zda znáte přímo číslo dokladu či jen název zboží a přibližné datum. Podle toho si pak vybíráte s postupné nabídky programu. Tato pravidla platí u všech dalších položek v menu Hledání. Po potvrzení operace se nabídnou všichni interní dodavatelé, od kterých byl dosud proveden převod. Máte dvě možnosti. Buď potvrdíte (Enter( konkrétní vybrané středisko (pokud víte, ze kterého střediska byl doklad, který hledáte) nebo (ESC( necháte provést výběr ze všech středisek najednou. Jestliže zvolíte první způsob, pak se po potvrzení nabídnou všechny doklady s čísly a datumem provedení a opět máte dvě možnosti. Buď víte konkrétní číslo dokladu - pak stisknete na nalezeném dokladu (Enter( nebo stisknete (ESC(, aby se nabídly karty ze všech dokladů. Po některém z těchto výběrů se zobrazí skladové karty, na které byl proveden příjem podle vybraných atributů. Můžete opět stisknout (Enter( na konkrétním názvu skladové karty nebo stisknout (ESC( pro výběr všech skladových karet najednou. Po tomto výběru se nabídne tabulka obratů, ve které jsou všechny údaje o skladových kartách, které jste postupným výběrem vybrali. Tabulka se celá nevejde na monitor. Přesunovat se do dalších políček můžete pomocí (Enter( nebo (Tab(. Tak si můžete vybrat hledaný doklad a pokud chcete provést tisk, pak  stiskněte (F9( a nabídne se Vám doklad v původní podobě na monitor nebo na tiskárnu. Zvolenou operaci potvrdíte (Enter(.  Operaci opustíte klávesou (ESC(. Pokud chcete hledat další z příjmů, akci opakujte.  �



	

2.38.Hledání - Výdeje interním odběratelům

	Pro hledání platí všeobecné pravidlo, že v hledání najdete vše, co jste na každém z meziskladů natropili. To znamená, všechny výdeje, příjmy, odpočty, bourání, opravné inventury, přecenění atd. Dalším pravidlem pro hledání je, že každý z dokladů vyhledaných v hledání můžete vytisknout - vždy přes klávesu (F9(.  

	Při vyhledávání dokladů můžete použít několik různých postupů. Vždy záleží na tom, jaké informace hledáte a jaké máte k tomuto hledání informace k dispozici. Zda znáte partnera od kterého zboží hledáte, zda znáte přímo číslo dokladu či jen název zboží a přibližné datum. Podle toho si pak vybíráte s postupné nabídky programu. Tato pravidla platí u všech dalších položek v menu Hledání. Po potvrzení operace se nabídnou všichni interní odběratelé, kterým byly dosud provedeny nějaké převody. Máte dvě možnosti. Buď potvrdíte (Enter( konkrétní vybrané středisko (pokud víte, ze kterého střediska byl doklad, který hledáte) nebo (ESC( necháte provést výběr ze všech středisek najednou. Jestliže zvolíte první způsob, pak se po potvrzení nabídnou všechny doklady s čísly a datumem provedení a opět máte dvě možnosti. Buď víte konkrétní číslo dokladu - pak stisknete na nalezeném dokladu (Enter( nebo stisknete (ESC(, aby se nabídly karty ze všech dokladů. Po některém z těchto výběrů se zobrazí skladové karty, na které byl proveden příjem podle vybraných atributů. Můžete opět stisknout (Enter( na konkrétním názvu skladové karty nebo stisknout (ESC( pro výběr všech skladových karet najednou. Po tomto výběru se nabídne tabulka obratů, ve které jsou všechny údaje o skladových kartách, které jste postupným výběrem vybrali. Tabulka se celá nevejde na monitor. Přesunovat se do dalších políček můžete pomocí (Enter( nebo (Tab(. Tak si můžete vybrat hledaný doklad a pokud chcete provést tisk, pak  stiskněte (F9( a nabídne se Vám doklad v původní podobě na monitor nebo na tiskárnu. Zvolenou operaci potvrdíte (Enter(.  Operaci opustíte klávesou (ESC(. Pokud chcete hledat další z příjmů, akci opakujte.  �



2.39.Hledání - Vratky externím dodavatelům

	Pro hledání platí všeobecné pravidlo, že v hledání najdete vše, co jste na každém z meziskladů natropili. To znamená, všechny výdeje, příjmy, odpočty, bourání, opravné inventury, přecenění atd. Dalším pravidlem pro hledání je, že každý z dokladů vyhledaných v hledání můžete vytisknout - vždy přes klávesu (F9(.  

	Při vyhledávání dokladů můžete použít několik různých postupů. Vždy záleží na tom, jaké informace hledáte a jaké máte k tomuto hledání informace k dispozici. Zda znáte partnera od kterého zboží hledáte, zda znáte přímo číslo dokladu či jen název zboží a přibližné datum. Podle toho si pak vybíráte s postupné nabídky programu. Tato pravidla platí u všech dalších položek v menu Hledání. Po potvrzení operace se nabídnou všichni  odběratelé, kterým byly dosud poslány nějaké vratky. Máte dvě možnosti. Buď potvrdíte (Enter( konkrétního partnera (pokud víte,  kterému odběrateli byl doklad, který hledáte, vydán) nebo (ESC( necháte provést výběr ze všech středisek najednou. Jestliže zvolíte první způsob, pak se po potvrzení nabídnou všechny doklady s čísly a datumem provedení a opět máte dvě možnosti. Buď víte konkrétní číslo dokladu - pak stisknete na nalezeném dokladu (Enter( nebo stisknete (ESC(, aby se nabídly karty ze všech dokladů. Po některém z těchto výběrů se zobrazí skladové karty, na které byl proveden příjem podle vybraných atributů. Můžete opět stisknout (Enter( na konkrétním názvu skladové karty nebo stisknout (ESC( pro výběr všech skladových karet najednou. Po tomto výběru se nabídne tabulka obratů, ve které jsou všechny údaje o skladových kartách, které jste postupným výběrem vybrali. Tabulka se celá nevejde na monitor. Přesunovat se do dalších políček můžete pomocí (Enter( nebo (Tab(. Tak si můžete vybrat hledaný doklad a pokud chcete provést tisk, pak  stiskněte (F9( a nabídne se Vám doklad v původní podobě na monitor nebo na tiskárnu. Zvolenou operaci potvrdíte (Enter(.  Operaci opustíte klávesou (ESC(. Pokud chcete hledat další z příjmů, akci opakujte.





2.40.Hledání - Opravné inventury

	Pro hledání opravných inventur platí téměř stejná pravidla jako u hledání interních příjmů. Po potvrzení hledání opravných inventur se vždy jako partner nabídne ((INVENTURA((. Potvrďte klávesou (Enter(. V další nabídce jsou dosud vytvořená inventurní vyrovnání s čísly dokladů a s datumem provedení operace. Buď  můžete potvrdit konkrétní inventurní vyrovnání klávesou (Enter( a později (ESC( zahrnout všechny karty z tohoto dokladu. Nebo můžete stisknout na nabízených číslech dokladů (ESC( a v další nabídce můžete vybrat konkrétní skladovou kartu, u které Vás zajímá, jaké byly postupně rozdíly vzniklé v jednotlivých inventurních vyrovnáních. U obou případů při stisku klávesy (F9( na vybraném řádku s číslem dokladů se vytvoří nabídka původního dokladu na tiskárnu či  na monitor. Operaci opustíte klávesou (ESC(. 

2.41.Hledání - Přecenění

	Pro hledání přecenění platí téměř stejná pravidla jako u hledání interních příjmů. Po potvrzení hledání opravných inventur se vždy jako partner nabídne ((PRECENENI((. Potvrďte klávesou (Enter(. V další nabídce jsou dosud provedená přecenění s čísly dokladů a s datumem provedení operace. Buď  můžete potvrdit konkrétní přecenění klávesou (Enter( a později (ESC( zahrnout všechny karty z tohoto dokladu. Nebo můžete stisknout na nabízených číslech dokladů (ESC( a v další nabídce můžete vybrat konkrétní skladovou kartu, u které Vás zajímá, jaké byly postupně změny cen vzniklé v jednotlivých operacích přecenění. U obou případů při stisku klávesy (F9( na vybraném řádku s číslem dokladů se vytvoří nabídka původního dokladu na tiskárnu či  na monitor. Operaci opustíte klávesou (ESC(. 





2.42.Hledání - Odpočty pokladen

	Na hlavním skladě se odpočty nepoužívají, pak se také nepoužívá hledání těchto odpočtů.



2.43.Hledání - Odpočty polotovarů

	Na hlavním skladě se odpočty polotovarů nepoužívají, pak se také nepoužívá hledání těchto odpočtů.



2.44.Hledání -Všechny pohyby

	V této operaci najdete úplně všechny pohyby, které se na středisku odehrály. Je to chronologicky seřazená databáze obratů skladu. Podle toho, co potřebujete hledat, si budete vybírat. Opět funguje výběr pomocí kláves (Enter( a (ESC(, tak jak je to u předchozích popisů hledání. Tisk dokladu je opět přes klávesu (F9(.

 



2.45.Hledání - Pohybu na skladové kartě

	Hledání pohybu na skladové kartě funguje stejně jako předchozí operace - hledání všeho. Ovšem zde najdete jen jednotlivé pohyby. Lepší způsob, jak si prohlédnout pohyb na jedné kartě je v sestavách - Pohyby-obraty na jedné kartě. Pokud však chcete některý z konkrétních dokladů dohledat a tisknout, pak postupujte stejně jako u předchozí operace.





2.46.Hledání - Zakázky

	Hledání zakázky se v běžném restauračním a hotelovém provozu nepoužívá, protože se nepoužívá systém zakázek jako takový. 



2.47.Hledání - Bourání zboží

	Každý převod v operaci Interní-bourání zboží můžete zpětně prohlížet či dohledat právě v této operaci. Po potvrzení operace klávesou (Enter( se nabízí jediný partner - ((BOURAK((. Po dalším (Enter( se nabízí jednotlivě vzniklé doklady s datem provedení. Z nich můžete vybrat konkrétní převod zboží a potvrdit (Enter( nebo můžete zahrnout všechny převody klávesou (ESC(.  Další nabídkou jsou jednotlivé skladové karty, u kterých byl prováděn převod. Po výběru (ESC( -vše, či vybraná karta potvrzená (Enter( se zobrazí tabulka, přes kterou si můžete zpětně převod zboží vytisknout po stisku klávesy (F9( a nabídne se Vám doklad na obrazovku nebo na tiskárnu. Operaci opustíte klávesou (ESC(.



2.48.Hledání - Sběrné faktury vlastní výdej

	Hledání sběrné faktury z vlastních výdejů se v běžném restauračním a hotelovém provozu nepoužívá, protože se nepoužívá systém sběrných faktur jako takový. 



2.49.Hledání - Sběrné faktury

	Hledání sběrných faktur se v běžném restauračním a hotelovém provozu nepoužívá, protože se nepoužívá systém sběrných faktur jako takový. 



2.50.Hledání - Přepni archivní data

	V celém systému hledání si můžete dohledávat běžně všechny operace, které byly provedeny do této chvíle od počátku systému nebo od doby poslední archivace. Abyste si mohli najít i doklady starší, již zarchivované, použijte tuto operaci, díky které se po potvrzení (Enter( přemístíte do zarchivovaných dat a hledání můžete provádět v těchto datech. Pokud se budete chtít přesunout v práci zpět do aktuálních dat, opět stisknete (Enter( na této operaci.



2.51.Sestavy - Minima / maxima (

2.51.1.Minima/maxima - Nadměrné zásoby

		V operaci Vzorníky-skladové karty viz. B2. v části Mezisklady si můžete vyplnit sloupec maximálních zásob. Pokud na skladě stav zásob tuto hodnotu překročí, pak se taková karta dostane do této sestavy s tím, že je uveden skutečný momentální stav zásob a hodnota zadaná jako maximum a rozdíl, který je navíc.



Příklad sestavy nadměrných zásob:



               Excess  stocks                  Hotel :xxx                              Sheet 1��41 - Warm kitchen���19960516  17:05:36      ADM��1. Other�������Name��Balance�Limit�Difference�JKPOV��potato croquettes�kg�3,00�2,00�1,00���potato paste in powder�kg�11,80�10,0�1,8�����������������



2.51.2.Minima/maxima - Minimální zásoby

		V operaci Vzorníky-skladové karty viz. B2. v části Mezisklady si můžete vyplnit sloupec minimálních zásob. Pokud na skladě stav zásob klesne pod tuto Vámi zadanou hodnotu, pak se taková karta dostane do této sestavy s tím, že je uveden skutečný momentální stav zásob a hodnota zadaná jako minimum a rozdíl, který se nedostává. Také je zde sloupec nadepsaný "objednat". Ten vypočítává rozdíl chybějící zásoby až do maximální zadané hodnoty u každé položky zboží.



Příklad sestavy minimálních zásob:



               Minimum Stocks                  Hotel :xxx                              Sheet 1��41- Warm kitchen���19960516  17:05:39   ADM����������1. Other��������     Name��Balance�Limit�Difference�Order�JKPOV���agar�kg�3,00�12,0�9,0�120,0����tea bags�ks�0,00�8,0�8,0�40,0����lentils�kg�0,00�1,0�1,0�30,0����French fries, croquettes�kg�0,00�12,0�12,0�5,0�������������

2.52.Sestavy - Nepřijaté příjemky

	Pokud máte na středisku při spuštění programu hlášení, že máte příjemky a chcete si předem zkontrolovat, které zboží bylo na středisko posláno, než začnete potvrzovat příjmy, pak si můžete vytisknout tuto sestavu. Obsahuje jednoduchý soupis všech surovin, které dosud nejsou přijaty na středisko. Sestavu vytvoříte tak, že potvrdíte operaci (Enter( a po potvrzení se buď nabídne nabídka sestavy na obrazovku nebo na tiskárnu (v případě, že jsou nepřijaté příjmy) nebo Vám program napíše hlášení, že všechny příjemky jsou přijaté (v případě, že tomu tak skutečně je). 

	Sestava se využívá hlavně v počátcích provozu systému, kdy je potřeba zkontrolovat, zda na všechno zboží, které bylo posláno z hlavního skladu, jsou založeny skladové karty na střediscích. (Bez toho by totiž nebylo možné zboží přijmout a správně přebourat).

 

2.53.Sestavy - Inventury, seznamy (

	2.53.1.Inventury, seznamy - Stav zásob

		Sestava stavu zásob se tiskne jednak pro zjištění fyzického stavu zboží na skladě a jednak pro zjištění finančního stavu skladu či meziskladu. Tento soupis si můžete tvořit kdykoliv se Vám zachce. Stačí jen potvrdit operaci klávesou (Enter( a nabídne se Vám soupis všech druhů surovin a gastroskupin. Program sám označí znakem ( ty druhy, ve kterých má některá ze skladových karet stav zásob. Pokud chcete tisknout soupis jen s kartami, které stav mají, pak nemusíte označovat nic, pokud chcete vše, pak stiskněte (F3( a znak ( se vyplní u všech druhů. Výběr druhů ukončíte klávesou (F10( a dále následuje otázka, zda „chcete jen nenulové stavy?“ Po odpovědi „ANO“ se do soupisu stavu zásob dostanou jen ty skladové karty, na kterých je nějaká zásoba. Po odpovědi „NE“ se do soupisu dostanou všechny skladové karty. Po Vaší odpovědi se nabídne ještě jeden dotaz, a to zda „chcete jen mezisoučty?“. Odpověď „ANO“ potvrdí zřejmě jen účetní, pro krátký přehled finanční zásoby na jednotlivých druzích a celkem. Pro soupis zboží po jednotlivých skladových kartách musíte odpovědět „NE“. Po této odpovědi (ať už kladné či záporné) se nabídne tisk na obrazovku či na tiskárnu. Po ukončení prohlížení nebo tisku opustíte operaci klávesou (ESC( .  

 	Následující tabulka zobrazuje příklad stavu zásob. Znak ( znamená, že soupis pokračuje dle abecedy a dle druhů, ale není možné celý soupis uvést jako příklad. 

 

Příklad sestavy Stav zásob:



LEVEL OF STOCKS �Sheet: 1��41-WARM KITCHEN�19960329  08:45:22    SUP��Name��Balance�Price�Value�Code�Package���Sort:1.Main raw material���sugar�kg�6,400�18,74�119,99����kernels�kg�4,297�136,82�587,94����expensive spices�kg�0,222�188,34�41,81����cheap spices�kg�5,326�102,66�546,81����pulse�kg�2,720�27,81�75,65����milk�kg�19,242�13,23�254,74����salt�kg�4,537�4,55�20,64����(�(�(�(�(�(�(��Total for sort 1.Main raw material �14.846,02�����Sort: 2.Meat,fish���poultry-goose�kg�32,860�90,41�2971,12����poultry-duck�kg�51,820�75,05�3889,60����poultry-turkey-hen�kg�28,370�77,89�2209,84����(�(��(�(�(�(��Total for sort 2.Meat,fish�126,812,23����(�(��(�(�(�(��                                                                       TOTAL:�223,102,52����Signature:��

	2.53.2.Inventury, seznamy - Stav zásob ke dni

		Tato sestava je svým charakterem velice podobná sestavě předchozí. Jediný rozdíl je v tom, že si v této sestavě můžete nechat vytisknout stav zásob ke kterémukoliv konkrétnímu dokladu z řady obratů každého skladu i meziskladu. Postup, jak si vytisknout tento stav, je následující. Potvrdíte operaci klávesou (Enter( - jak jinak- a nabídne se Vám tabulka obsahující „obraty“, to znamená každou provedenou operaci, respektive každý doklad vzniklý prací na skladě. Potvrdíte ten doklad, ke kterému chcete stav tisknout klávesou (Enter(. Následuje již jen dotaz, zda chcete jen mezisoučty. Odpovíte a nabídne se Vám možnost prohlížení na obrazovce nebo tisk. Operaci po ukončení opustíte klávesou (ESC( .

V následující tabulce vidíte příklad stavu zásob ke dni, opět značka ( znamená pokračování dokumentu, který nebylo možné pro jeho délku celý uvést v příkladu. 

 	

Příklad sestavy stav zásob ke dni:



LEVEL OF STOCKS          k  23.03.96�Sheet: 1��41-WARM KITCHEN�19960329  06:28:59      SUP��Name��Balance�Price�Value�Code�Package���Sort:1.Main raw material���sugar�kg�2,328�18,74�43,63����kernels�kg�5,823�123,36�718,33����expensive spices�kg�0,129�162,34�20,94����cheap spices�kg�6,123�99,89�611,63����pulse�kg�2,720�27,81�75,65����milk�kg�12,500�14,32�179,00����salt�kg�8,631�5,36�46,26����(�(�(�(�(�(�(��Total for sort 1.Main raw material  �11.328,64�����Sort: 2.Meat,fish���poultry-goose�kg�51,320�79,32�4070,70����poultry-duck�kg�26,238�69,36�1819,87����poultry-turkey-hen�kg�37,180�98,12�3648,10����(�(��(�(�(�(��Total for sort 2.Meat,fish�97,537,18����(�(��(�(�(�(��                                                                       TOTAL:�239,096,37����Signature:��

	2.53.3.Inventury, seznamy - Inventurní seznam

	Tato sestava slouží k vyplnění skutečných stavů surovin zjištěných fyzickou inventurou. Obsahuje název suroviny, jednotku, ve které je surovina evidovaná, cenu za jednotku a dále jen údaje jako datum, číslo stránky apod. Sestavu vytisknete podle následujícího návodu. Potvrdíte operaci Inventury, seznamy-Inventurní seznam. Program automaticky označí znakem ( ty skupiny, ve kterých má některá ze surovin zásobu na kartě. Pro tisk sestavy „seznam zboží“ je vhodné označit si pro tisk všechny skupiny surovin, a ty gastroskupiny, u kterých se předpokládá, že ve chvíli fyzické inventury budou rozvařené (hotová jídla, knedlíky, polévky apod.). Podle nápovědy ve spodním řádku si označte skupiny, které chcete do seznamu tisknout a ukončete tabulku (F10(. Po ukončení tabulky následuje otázka, zda „chcete tisknout jen nenulové stavy?“. Pro tisk soupisu zboží je vhodné odpovědět „NE“, aby se do seznamu dostaly i ty karty, které mají v počítači nulový stav. Je totiž možné, že ve skutečnosti ještě fyzická zásoba existuje, proto si vytiskněte i nenulové stavy, abyste měli kam zapsat skutečnost. Další otázkou je, zda „Chcete jen mezisoučty?“. Mezisoučty jsou jen sečtené finanční hodnoty jednotlivých skupin. Taková sestava je vhodná jen např. pro účetní, aby stav zásob nebyl dlouhý, ale pro tisk soupisu pro fyzické inventury, odpovězte „NE“, aby byl soupis úplný (po položkách). Po této odpovědi se už nabízí nabídka obrazovka/tiskárna. Z této nabídky se po vytisknutí sestavy dostanete klávesou (ESC(. 



Příklad soupisu zboží pro fyzické inventury:

  

LIST OF GOODS�Sheet: 1��41-WARM KITCHEN�19960329  12:32:08    SUP��Name��Price���Sort:1.Main raw material��sugar�kg�18,74�.............................................................................  0��kernels�kg�136,82�.............................................................................  0��expensive spices�kg�188,34�.............................................................................  0��cheap spices�kg�102,66�.............................................................................  0��pulse�kg�27,81�.............................................................................  0��milk�kg�13,23�.............................................................................  0��salt�kg�4,55�.............................................................................  0��(�(�(�(�������Sort: 2.Meat,fish��poultry-goose�kg�90,41�.............................................................................  0��poultry-duck�kg�75,05�.............................................................................  0��poultry-turkey-hen�kg�77,89�.............................................................................  0��(�(�(�(��Signature:��

	2.53.3Inventury, seznamy - Inventurní seznam s prodejními cenami

		Inventurní seznam s prodejními cenami se v provozu hotelu či restaurace nepoužívá. Tento seznam využívají jen supermarkety a velkoobchody. Používá se pro kalkulace bez položek.





	2.53.4Inventury, seznamy - Stav zásob organizace

		Tak, jako si můžete tisknout stav zásob na každém středisku, můžete si vytisknout i stav zásob za celou organizaci (nebo vybraná střediska). Po potvrzení operace se Vám nabídne tabulka středisek (meziskladů) obsažených v systému a Vy symbolem ( označíte ty mezisklady, ze kterých chcete soupis tvořit. Ukončíte klávesou (F10(. Sestava obsahuje vždy název suroviny a k ní příslušný počet řádků a stavů na jednotlivých středisek. Rozlišení středisek vidíte v posledním sloupci sestavy. Symbolem ( je naznačeno pokračování sestavy. Pro velký rozsah sestavy není možné ji uvést celou.

 

Příklad stavu zásob organizace



LEVEL OF STOCKS IN ORGANIZATION                                                     Sheet 1

                                                                       19960329  09:25:31     SUP��1.Main raw material��Name��Total�nUMBER�Price�Man.��tea bags�ks�176,00�19,00�1,15�41�����157,00�1,46�51��sugar�kg�5,21�4,90�18,74�41�����0,30�19,51�51��appetisers �kg�140,37�140,25�41,46�41�����0,11�56,31�51��kernels�kg�2,39�2,39�136,78�41��cheap spices�kg�5,31�5,31�102,66�41��(��(�(�(�(��Total for organisation:                                                          398.132,50��Signature:��

	2.53.5.Inventury, seznamy - Ceník

		Tato operace se používá jen v supermarketových provozech a v provozech velkoobchodů. V provozu restaurace či hotelu se nepoužívá.



	2.53.6.Inventury, seznamy - Stop inventura

		Tato operace se na hlavním skladě nevyužívá.

		

	2.53.6.Inventury  , seznamy - Výkaz výkonu

		Ani tato operace není určena pro hlavní sklad.



2.54.Sestavy - Pohyby (

	Ve všech operacích týkajících se pohybu zboží můžete najít pod nadpisem sloupce "oper" nebo "operace" různé zkratky. V tomto krátkém úvodu najdete význam těchto zkratek používaných v celém programu.



Operation�Sort of moving��VYD_O�Deduction of raw material by batch��VYD_K�Deduction of raw material  marked on cash reg.  ��PRIVL�self income from other dept��PRIJE�external income from supplier��VYDVL�Internal issue to other dept.��VYDEJ�External issue to foreign customer��PRI_I�corrective inventory, transfer the state after archiving��PRI_P�over-evaluation of raw materials�����

	2.54.1.Sestavy - Pohyby-Obraty (

		Sestavy obratů skladu jsou důležitou součástí přípravy dat pro účetní  uzávěrky. Vždy si vyberete počátek a konec období, za které chcete tvořit sestavu. Po potvrzení počátku a konce se nabízí další nabídka všech možných obratů skladu. Pokud se některý pohyb za zvolené období neuskutečnil, pak se sestava logicky nevytvoří. Pro uzávěrky byste měli projít všechny pohyby, popř. vytisknout veškeré uskutečněné pohyby. Tabulka s nabídkou druhů pohybů vypadá následovně:



External receive

External issue

Internal issue

Issue through cash-register

Inventory of stocks

Over-evaluation

Returns

Semi-finished products

Semi-finished products - costs

 ��



	Po zvolení kteréhokoliv z nabízených druhů obratů se nabízí další nabídka, ze které si můžete vybrat druh řazení vybraného pohybu: 



1.Turnovers by sparts/partners

2. Turnovers by sparts/partners   detail

3. Turnovers by sparts/ partners  sum

4.Turnovers by documents/sparts 

5.Survey of documents  

6.Products (materials) for partners 

7.Statement of turnovers in store  

8.List of documents  

9.Statement of orders  

0.Survey of movements, turn-over rate  

A. Statement of the store   ��

	Příklady sestav podle jednotlivých druhů řazení (nabízí se vždy, při každém výběru jednotlivých druhů pohybu):



1.Obraty po spartech/partnerech



                                  TURNOVERS FOR SORT/PARTNER                                                                           Sheet: 1��41 - WARM KITCHEN�19960329  10:36   SUP��               Income (or other sort of movement)�from 19960227  14:05:45 to 19960329  08:39:28��Spart�Sort       Partner�Store price�Partner price�Price par.+VAT��-�1.. Main raw mater VANECEK�254,69�254,69�0,00��-�   Total for 1. Main raw mater   . . . . . . . . �254,69�254,69�0,00��-�2.Meat,fish   GOLDEN KIDS�15000,00�15000,00�0,00��-�                     CANTEEN�0,00�0,00�0,00��-�   Total for 2.Meat,fish . . . . . . . . . . . . . �1500,00�15000,00�0,00��-�==============================================��-�Total for spart - . . . . . . . . (0,000)�15254,69�15254,69�0,00��Total . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .�15254,69�15254,69�0,00��������



2.Obraty po partnerech/spartech detail



                            TURNOVERS FOR SORT/PARTNER                                                                            Sheet: 1��41 - WARM KITCHEN�19960329  11:21   SUP��Income (or other sort of movement) �from 19960227  14:05:45 to 19960329  08:39:28��� Partner             Spart�Store price�Partner price�Price par.+VAT���GOLDEN KIDS

                               - 2.Meat,fish�

15000,00�

15000,00�

0,00���   Total for spart -  . . . . . . . . . . . �15000,00�15000,00�0,00���Total for  GOLDEN KIDS�15000,00�15000,00�0,00���CANTEEN 

                                 - 2.Meat,fish�

0,00�

0,00�

0,00���   Total for spart -  . . . . . . . . . . . . . �0,00�0,00�0,00���Total for CANTEEN�0,00�0,00�0,00���VANECEK 

                                 - 1.Main raw material.�

254,69�

254,69�0,00���Total for spart -  . . . . . . . . . . .�254,69�254,69�0,00���Total for VANECEK�254,69�254,69�0,00���Total for - �15254,69�15254,69�0,00���Total . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .�15254,69�15254,69�0,00��



3.Obraty po partnerech/spartech suma



                                      TURNOVERS FOR PARTNER/SPART                                                                    Sheet: 1��41 - WARM KITCHEN�19960329  13:36   SUP�� Income (or other sort of movement)                �from 19960227  14:05:45 to 19960329  08:39:28��� Partner             Spart�Store price�Partner price�Price par.+VAT���  GOLDEN KIDS                    -�15000,00�15000,00�0,00���Total for  GOLDEN KIDS�15000,00�15000,00�0,00���  CANTEEN                           -�0,00�0,00�0,00���Total for CANTEEN�0,00�0,00�0,00���  VANECEK                           -�254,69�254,69�0,00���Total for VANECEK�254,69�254,69�0,00���Total for - �15254,69�15254,69�0,00���Total . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .�15254,69�15254,69�0,00��



4.Obraty po dokladech/spartech



                                   TURNOVERS FOR PARTNER/SPART                                                     Sheet: 1��41 - WARM KITCHEN�19960329  13:36   SUP��Income (or other sort of movement)                �from 19960227  14:05:45 to 19960329  08:39:28��Partner��Document�Spart�Store price�Pertner price�Price par.+VAT��GOLDEN KIDS���������06.03.96�00001/PRIJE�-�15000,00�15000,00�0,00���Total for document��15000,00�15000,00�0,00��Total for GOLDEN KIDS�15000,00�15000,00�0,00��CANTEEN���������06.03.96�00002/PRIJE�-�2630,39�2630,39�0,00���Total for document��2630,39�2630,39�0,00��  STOR 00002/PRIJ�06.03.96�00003/PRIJE�-�-2630,39�-2630,39�0,00���Total for document��-2630,39�-2630,39�0,00��Total for CANTEEN�0,00�0,00�0,00��VANECEK���������29.03.96�00004/PRIJE�-�254,69�254,69�0,00���Total for document��254,69�254,69�0,00��Total for VANECEK�254,69�254,69�0,00��Total: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . �15254,69 �15254,69�0,00��



5.Přehled dokladů



                         SURVEY OF DOCUMENTS                                          Sheet:1        19960329  08:56:31    SUP��Income (or other sort of movement)�    from 19960227 14:05:45  to  19960329 08:39:28��PRIJE 19960306  10:42:02  SUP������      GOLDEN KIDS�00001/PRJE�z 06.03.96��PP��       Name��Quantity�Price�Price part.�Price.par.+VAT��goose livers�kg�12,000�1250,00�1250,00�0,00��Total for document:��15000,00�15000,00�0,00��PRIJE 19960306  10:43:01  SUP������   CANTEEN��00002/PRIJE�z 06.03.96 ��PP��       Name��Quantity�Price�Price part.�Price.par.+VAT��beef sirloin,sirloin�kg�25,000�105,21�105,21�0,00��Total for document:��2630,39�2360,39�0,00��PRIJE 19960306  10:44:24  SUP������   CANTEEN��00003/PRIJE�z 06.03.96 � STOR 0002/PRIJ��       Name��Quantity�Price�Price part.�Price.par.+VAT��beef sirloin,sirloin  �kg�-25,000�105,21�105,21�0,00��Total for document:��-2630,39�-2630,39�0,00��PRIJE 19960329  08:39:28  SUP������  VANECEK��00004/PRIJE�z 29.03.96 ��PP��       Name��Quantity�Price�Price part.�Price.par.+VAT��flour�kg�10,000�6,60�6,60�0,00��sugar�kg�1,200�18,74�18,74�0,00��milk�kg�12,000�13,85�13,85�0,00��Total for document:��254,69�254,69�0,00��Total:�15254,69�15254,69�0,00��



6.Zboží partnerům

	Po potvrzení této varianty musíte být v předem vybrané operaci příjem či výdej. Nabídnou se Vám střediska, se kterými byl uskutečněn pohyb zboží (převody zboží). Můžete vybrat jednotlivě a potvrdit klávesou (Enter( nebo klávesou (ESC( můžete vybrat všechna střediska najednou. Po ukončení výběru se otevře tabulka, ve které je přehled všech názvů zboží, množství a cen. O těchto kartách je přehled příjmů, výdejů a celkový obrat surovin. Samozřejmě také součty za jednotlivá střediska, což je důležité při výběru všech středisek najednou.







7.a)Obratový výkaz skladu-celkový (po odpovědi „NE“ na otázku - zda jen mezisoučty)



                      STATEMENT OF STORE TURNOVER                      Sheet  1    19960329  08:57:19��41 - WARM KITCHEN� from 19960227 14:05:45 to 19960329  08:39:28��Start:��223498,29

����Partner

�Store price�Partner price��- �GOLDEN KIDS�15000,00�15000,00��-�CANTEEN�0,00�0,00��-�VANECEK�254,69�254,69��-�Subtotal for�15254,69�15254,69��-�Subtotal for spart -�15254,69�15254,69��TOTAL:��15254,69�15254,69��End:��223025,64���



7.b)Obratový výkaz skladu-mezisoučty (po odpovědi „ANO“ na otázku-zda jen mezisoučty)



                  STATEMENT OF STORE TURNOVER                                   Sheet  1    19960329  08:57:19��41 - WARM KITCHEN� from 19960227 14:05:45 to 19960329  08:39:28��Start:��223498,29

����Partner

�Store price  �Partners price��-�Subtotal for�15254,69�15254,69��-�Subtotal for spart -�15254,69�15254,69��TOTAL:��15254,69�15254,69��End:��223025,64���





8.Soupis dokladů

	Tato sestava slouží hlavně pro velkoobchody a hlavní sklady. Po potvrzení můžete opět vybrat buď jednotlivá střediska a potvrdit klávesou (Enter( nebo vybrat všechna střediska klávesou (ESC(, jak je to v dolním řádku nápovědy. Sestava obsahuje soupis všech čísel dokladů za zvolené období, datum a rozpis daní.





9.Výkaz zakázek

	Výkaz zakázek se v restauračním či hotelovém provozu nepoužívá, protože není využit systém zakázek jako takových.





0.Přehled pohybu, obrátkovost (



	a)pohyby 

Příklad sestavy:

 	

  Survey of turnovers      From 19960227 14:05:45  to 19960329  08:39:28                   Sheet 1       ADM��41 - Warm kitchen����Inputs�Outputs����Name of r. material�Internal�External�Internal�External�Trough cash.reg.�Other�Code��agar                       kg�1,25�0,00�0,00�0,00�0,00��0��potatoes               kg�320,30�0,00�2,30�0,00�12,50�1,10�0��onion                    kg�31,20�0,00�1,10�0,00�6,30��0��sugar                    kg�17,10�0,00�0,00�0,00�0,00�3,20�0�����������



b)obrátkovost

Příklad sestavy:

 

           

stock turnover rate             from 19960227 14:05:45  to 19960329  08:39:28                       Sheet 1      ADM��������19960515  02:45:54��Name��Average  balance.�Average value.�Incomes Kč�Issues Kč�Income coef.�Output coef.�Code��       1. Other���������sugar��10,000�185,0�185,0�0�1,0�0�0��spice��2,100�616,3�1288,1�0�2,0�0�0��cream��7,000�322,0�394,0�0�1,2�0�0��fat��32,000�865,0�1081,2�0�1,2�0�0��(�� (�� (�� (�� (��    Subtotal for 1.Other���12858,1�16084,5�0�1,2�0�0������������





A.Výkaz skladu

Příklad výkazu skladu:



Store report�     19960329  08:59:25��               From 19960227 14:05:45  to 19960329  08:39:28                             Sheet  1��Spart�Start�Turnover�End���0,00�-472,64�-472,64��-�223498,31�0,00�223498,31��



	2.54.2.Sestavy - Pohyby - Obraty všech středisek

		Po potvrzení této operace se nabídne tabulka, zobrazující všechna střediska, za která můžete tyto obraty tisknout. Program automaticky označuje všechna střediska pro vytvoření sestavy. Pokud chcete přehled jen některých středisek, pak zrušte podle nápovědy označení ( (Mezerníkem(. Po výběru středisek ukončíte (F10( a dále vyplníte období počátku a konce, za které chcete tvořit sestavu. Po vyplnění se nabízí tabulka stejně jako u obratů za jedno středisko. Nabídnou se všechny druhy pohybů a dále různé členění sestav. Nahlédněte do operace Sestavy-pohyby-obraty. 





	2.54.3.Sestavy - Pohyby - Pohyb na jedné kartě

		Pohyb na jedné kartě nahrazuje klasické skladové karty papírové. Veškeré pohyby na skladě se zaznamenávají. Kdykoliv si můžete vytisknout přehled pohybu na jedné kartě. Samozřejmě si můžete postupně tisknout více skladových karet, které Vás zajímají. Po potvrzení operace vyberete (Šipkami( počátek období a potvrdíte klávesou (Enter( , poté vyberete stejným způsobem konec období a opět potvrdíte (Enter(. Dále se již nabízejí skladové karty, ze kterých si můžete vybrat postupně karty, které Vás zajímají. Můžete si pohyby prohlížet na obrazovce či tisknout na tiskárně. Význam jednotlivých operací najdete na začátku popisu pohybů. 



Příklad pohybu na jedné kartě - vybraná karta „Mléko“



41 - WARM KITCHEN                     MOVEMENT ON ONE CARD                             Hotel xx��milk�l��from 19960227  14:05:45 to 19960329  08:39:28��Oper�Docum.date.�Partner�Document�Quantity�Price�Balance��VYD_I�27.02.96�41 - WARM KITCHEN�CRYSSNID 960227�-20,000�11,55�0,000��PRIJE�29.02.96�Potraviny Blatná�PERSONAL       /01�50,000�12,32�50,000��PRIJE�18.03.96�Potraviny Blatná�960226    21:45 /06�40,000�12,32�90,000��VYD_I�18.03.96�41 - WARM KITCHEN�960226    21:58 /03�-70,000�12,32�20,000��PRIJE�23.03.96�Velkoobchod Dvory�960226    23:53 /01�20,000�12,38�40,000��PRIJE�25.03.96�Velkoobchod Dvory�960306    08:59 /01�50,000�12,38�90,000��VYD_I�18.03.96�41 - WARM KITCHEN�960313    11:35 /01�-50,000�12,38�40,000������������Total increase :�. . . . . . . . . . . . . . . . . �160,000������Total decrease:�. . . . . . . . . . . . . . . . . �-140,000������Total turnover:�. . . . . . . . . . . . . . . . . �20,000����



	2.54.4.Sestavy - Pohyby - Poslední pohyby 

		V této sestavě najdete přehled skladových karet s druhem a datem posledního pohybu na této kartě. Také s vyznačenou dobou posledního pohybu. Z této sestavy pak lehce získáte přehled o ležácích. Počet * znamená počet měsíců, po kterých nebyl žádný pohyb na kartě. Tedy tři hvězdičky znamenají, že před třemi měsíci byl poslední pohyb na kartě.



Příklad sestavy:

 

Last movements                          Sheet 1                    ADM     960514��Name��Type of movement�Datum of last operation�time p.��agar�kg�cash reg. 01 960226�960227 15:23:38�***��sugar�kg�Patisserie 345/2�960412 09:30:12�*��



2.55.Sestavy - Sestavy dluhů (

	2.55.1.Sestavy dluhů - Zrušené dluhy

		Pro hlavní sklad se této sestavy nevyužívá.

	2.55.2.Sestavy dluhů - Přehled dluhů

		Pro hlavní sklad se této sestavy nevyužívá.

		

2.56.Sestavy - Převodní tabulka (

	2.56.1.Převodní tabulka - řazená po vstupech

		Tisk převodní tabulky je důležitá součást provozu systému. Díky tomuto tisku totiž můžete jednoduchým způsobem zkontrolovat, zda všechny průběžně tvořené převody jsou správné a také ji můžete použít při fyzických inventurách, ve chvíli, kdy si nebudete úplně jistí, kam právě zváženou surovinu zařadit (pod který název sloučených karet). Soupis řazený po vstupech je seřazen podle abecedy vstupních surovin - tedy podle názvů karet z hlavního skladu. Ve druhém sloupci jsou názvy skladových karet obsažených v kalkulacích a ve sloupci koeficient množství a ceny vidíte vyplněné koeficienty převodu. Co jsou a jak se tvoří se dozvíte v kapitole Interní-příjem viz. B2. v části Mezisklady. Každou zjištěnou chybu ihned opravte ve Vzorníky-Převodní tabulka viz. B2. v části Mezisklady. 



	2.56.2.Převodní tabulka - řazená po výstupech

		

	Tisk převodní tabulky je důležitá součást provozu systému. Díky tomuto tisku totiž můžete jednoduchým způsobem zkontrolovat, zda všechny průběžně tvořené převody jsou správné a také ji můžete použít při fyzických inventurách, ve chvíli, kdy si nebudete úplně jistí, kam právě zváženou surovinu zařadit (pod který název sloučených karet). Soupis řazený po výstupech je seřazen podle abecedy surovin používaných v kalkulacích.  Ve druhém sloupci jsou názvy skladových karet z hlavního skladu, které se na karty z meziskladů převádějí. Co jsou a jak se tvoří se dozvíte v kapitole Interní-příjem viz. B2. v části Mezisklady. Každou zjištěnou chybu ihned opravte ve Vzorníky-Převodní tabulka viz. B2. v části Mezisklady. 





2.57.Sestavy - Dodavatelé/odběratelé

	Po potvrzení této sestavy se Vám na obrazovku nebo na tiskárnu (dle Vašeho výběru) nabídnou všichni partneři, které máte založené. Sestava bude obsahovat všechny údaje, které jste vyplnili.



2.58.Sestavy - Záruky - Pár. znak

	Pro provoz běžného hlavního skladu hotelu či restaurace se tato položka  vůbec nepoužívá. Používá se jen ve speciálních případech.



2.59.Sestavy - Faktury

	Sestava přehledu faktur se na meziskladech nepoužívá, protože se z nich nefakturuje.



2.60.Sestavy - Obalové konto

	Sestava přehledu o obalovém kontě se v restauračních provozech nepoužívá. Tato operace se nejvíce využívá ve velkoobchodech a supermarketech.



2.61.Sestavy - Sestavy tržeb (

	Sestava tržeb se na hlavním skladě samozřejmě nevyužívá, protože na hlavním skladě neprobíhá prodej.



2.62.Sestavy - Statistiky (SK)

	Také tato operace se na hlavním skladě nevyužívá.



2.63.Sestavy - T602- jen při zakoupení platné verze SW T602

	Tato operace Vám umožňuje přímý přestup z programu Food500 do textového editoru T602. Ovšem za předpokladu, že máte zakoupenou platnou verzi tohoto software. Po stisku klávesy (Enter( se spustí program T602. Až ukončíte práci s T602, automaticky se vrátíte zpět do programu Food500.



2.64.Sestavy - Přepni archivní data

	Operace slouží k přepínání mezi archivními a aktuálními daty. Automaticky při spuštění meziskladu, jsou k dispozici pro tvorbu sestav data aktuální - nezarchivovaná. Pokud potřebujete nahlédnout či tisknout sestavu z dat již zarchivovaných, pak stiskněte (Enter(

na této operaci a program se přepne do archivních dat. Dá Vám to vědět maličkou tabulkou v pravém horním rohu obrazovky, ve které je napsáno „archivní data“. Po tomto potvrzení můžete tvořit veškeré sestavy ze zarchivovaných dat. Pokud se chcete vrátit zpět do dat aktuálních opět stisknete (Enter( na této operaci a program Vám opět nahlásí malou tabulkou v pravém horním rohu „aktuální data“. Takto se můžete přepínat na každém meziskladě.





2.65.Vzorníky - Skladové karty

	Tato databáze slouží jednak ke kontrole skladových karet, potom k vyplnění případných minimálních a maximálních zásob, k vyřazování vybraných karet ze střediska. To jsou hlavní funkce. Dále zde můžete vidět průměrnou nákupní cenu surovin a jejich aktuální zásobu.



Příklad zobrazení skladových karet:



STOCK  CHARTS��Name��Sort�Balance�Price�Code�Minimum�Maximum�K P�Vyč��agar�kg�1.Other�3,000�975,00���1����potato halusky�kg�1.Other�1,000�0,00��2,0�10����potato flapjacks�kg�1.Other�3,001�0,00��2,0�10����potato paste in powder�kg�1.Other�12,000�36,00��5,0�40����sugar�kg�1.Other�9,287�18,50��10,0�100����jams�kg�1.Other�17,236�45,03���50����French fries, croquettes�kg�1.Other�23,400�42,27��15,0�����kernels�kg�1.Other�1,170�250,00��1,0�5����poultry goose�kg�2. Maso�0,000�90,00��20,0�100����

2.66.Vzorníky - Dodavatelé/odběratelé

	V této operaci můžete opravovat a doplňovat údaje o partnerech. To znamená, že můžete přidat adresy, údaje o účtech, DIČ, telefon apod. Úpravy provedete tak, že si na příslušného partnera najedete (šipkami( a pak pomocí klávesy (Enter( nebo(Tab( se můžete pohybovat po jednotlivých sloupcích a doplňovat údaje. Ukončit práci můžete klávesou (F10( .

 



2.67.Vzorníky - Druhy karet

	Druhy karet se zakládají v programu receptury. Tato funkce slouží jen k prohlížení.



Sort�Dan1�Dan2�Dan_1�Dan_2�Dan_3�Dan_4�Dan_5�Sort 1�(��1 main r..mater�1.00�1.00�1.000�1.000�1.000�1.000�1.000�1 main r. mat.�(��2meat�1.00�1.00�1.000�1.000�1.000�1.000�1.000�2 meat�(��aperitifs�1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�aperitifs�(��meal a la carte�1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�meal a la carte�(��starters�1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�starters�(��

2.68.Vzorníky - Převodní tabulka

	V této operaci můžete opravit chyby napáchané při Interním příjmu viz.B2. v části Mezisklady. Tabulka obsahuje všechny dosud provedené převody. V této tabulce je můžete buď zrušit úplně nebo je opravit. Opravit můžete jak názvy surovin, na které se mají převody tvořit, tak i koeficienty množství a ceny. Názvy opravíte tak, že najedete kursorem na políčko názvu, který chcete do budoucna změnit, cokoliv vpíšete nebo umažete a stisknete (Enter(. Nabídne se soupis všech karet, ze kterých si můžete vybrat tu správnou a potvrdit ji (Enter(.

Koeficienty opravíte prostě tak, že na ně najedete kursorem a přepíšete je na správnou hodnotu. Vždy berte v úvahu z jaké jednotky na jakou jednotku se převod provádí. Převodní tabulku nemá smysl vyplňovat předem, je to velice zdlouhavé. Jednodušší způsob je vytváření převodní tabulky přímo při příjmu zboží, takže se vzory pro převody vytváří postupně. V této operaci máte ale možnost provádět test klávesou (F9(. To je dost zajímavá operace hlavně pro kontroly bourání masa. Kontrola spočívá v tom, že si najedete na některý řádek převodu masa a stisknete (F9(. Nabídne se malá tabulka s názve původní skladové karty, ze které se převod uskutečňuje s políčkem pro vyplnění nákupní ceny této suroviny. Program podle vašich dříve zadaných převodů vypočítá ceny u nově vzniklých převedených surovin. Díky této kontrole můžete také zjistit chybu a rovnou ji zde opravit. Např. pokud Vám kosti či odpad vychází na konečnou cenu 69,86. To jistě není v pořádku a změnou koeficientu u této položky můžete provést nápravu pro příští převody.





2.69.Konec - Ukončení práce

	Každý program, se kterým se na počítači pracuje, se musí korektně ukončit ještě dříve, než stisknete na počítači tlačítko pro vypnutí. Touto operací ukončíte program receptury. Potvrdíte (Enter( na položce Konec a v nabídnuté tabulce je první v pořadí Ukončení práce. Po stisku klávesy (Enter( se ukončí program receptury a vrátíte se do základního menu pro výběr středisek.



2.70.Konec - Nový uživatel

	Tato operace se používá jen velice ojediněle. Slouží v případech, kdy na jednom počítači pracuje postupně více lidí na jednom programu. Aby se nemusel program vždy ukončit a spouštět znovu pro dalšího uživatele, můžete potvrdit tuto operaci, která provede jen to, že se kursor přesune do pole HESLO a může se přihlásit k práci někdo další pod svým heslem. Můžete tuto operaci použít například i v případě, že napíšete špatně heslo.



2.71.Konec - Výběr tiskárny

	Volit si konkrétní tiskárny, kde chcete aby se tiskly Vaše dokumenty vytvořené v menu Sestavy můžete jen v případě, že jsou v počítačové síti takové tiskárny připojené. Většinou se totiž tiskárny připojují přímo ke každému počítači a také vždy po spuštění programu je automaticky nastaven tisk na lokální (přímo připojenou) tiskárnu. Pokud však máte síťové tiskárny instalované, pak si přes tuto operaci můžete vybírat konkrétní tiskárnu, na kterou chcete vytvořené sestavy tisknout. Operaci potvrdíte (Enter(, (šipkou( najedete na vybranou tiskárnu a opět stisknete (Enter(. Když chcete tiskárnu změnit, postup opakujete.

 



2.72.Konec - Reindexace

	Reindexace se používá jen v případech, kdy byl výpadek proudu nebo někdo vypnul počítač bez předchozího ukončení práce. Automaticky probíhá reindexace při spouštění programu ve zvoleném intervalu (např.po každém desátém spuštění programu). Pokud  máte pocit, že ne všechno je úplně v pořádku (co se týká kalkulací, sestav apod.), pusťte reindexaci. Ta zkontroluje všechny soubory a měla by je dát do pořádku. Pro spuštění reindexace stačí jen stisknout (Enter(.

 

		

2.73.Konec - Ostatní (

	2.73.1.Ostatní - Přepočet skladu

		Přepočet skladu je operace, kterou použijete v případě, že došlo během práce k výpadku proudu nebo někdo vypnul počítač bez ukončení práce nebo se stalo cokoliv jiného, co nabouralo stavy na kartách. Přepočet skladu „vezme“ počátek skladu, přičte všechny příjmy a odečte všechny výdeje a do stavu vloží správné hodnoty. Pro Vás to znamená jen stisknout na operaci (Enter( a ostatní už je věcí programu. Upozorňujeme, že je to operace, která trvá poněkud déle. Pokud ji přerušíte, může být výsledek ještě horší, než byl předchozí stav. Rozhodně vždy nechte tuto operaci „doběhnout“ do úplného konce.

 



	2.73.2.Ostatní - Přepočet jedné karty

		Přepočet jedné karty je operace, kterou použijete v případě, že došlo během práce k výpadku proudu nebo někdo vypnul počítač bez ukončení práce nebo se stalo cokoliv jiného, co nabouralo stavy na kartách. Přepočet jedné karty „vezme“ počátek stavu na skladové kartě, přičte všechny příjmy a odečte všechny výdeje a do stavu karty vloží správné hodnoty. Pro Vás to znamená jen stisknout na operaci (Enter(, poté vybrat skladovou kartu, na které má přepočet proběhnout a ostatní už je věcí programu. Pokud přepočet přerušíte, může být výsledek ještě horší, než byl předchozí stav. Rozhodně vždy nechte operaci „doběhnout“ do úplného konce.





	2.73.3.Ostatní - Počáteční stav

		Počáteční stav je operace, do které se s Vašimi hesly vůbec nedostanete. Je to operace, která se použije vždy jen jednou a nadále zůstane zablokovaná. Díky ní se totiž na začátku systému vkládají stavy středisek. Jak množství, tak i cena za jednotku. Nemá velký význam rozepisovat, jak se operace používá, protože ji vždy použijte pod dohledem některého z pracovníků firmy Alto Praha. Pro Vás je důležité mít pro počáteční stavy perfektně připravené podklady.





	2.73.4.Ostatní - Oprava počátečního stavu

		Při pořízení počátečního stavu zásob na střediska se může lecos zapomenout nebo zadat chybně. Dokud nejsou provedeny žádné pohyby (příjmy, výdeje apod.), je možné použít tuto operaci k opravě počátečního stavu. Opět jen pod dohleden pracovníků firmy Alto Praha.







	2.73.5.Ostatní - Vrácení počátečního stavu

		Pokud se přes všechny snahy podaří přes heslo administrátora spustit operaci Počáteční stav nebo jeho opravu, ve chvíli, kdy to již není vůbec vhodné (smažou se totiž všechny dosud provedené operace), pak lze vrátit původní stav touto operací. Opět pod dohledem pracovníků firmy Alto Praha. Buďte klidní, této operace se moc často nevyužívá.





	2.73.6.Ostatní - Archivace dat

		Touto archivací se nerozumí ukládání dat na diskety, disky, kazety či jiná média. Tato archivace slouží ke zmenšení objemu dat. Při práci s programem musí každý soubor přijímat stále nové a nové informace, které se také ukládají. Čím více se pracuje, tím více se také ukládá dat. Z toho také vyplývá postupné zpomalení práce počítače. Tato archivace přesune ke zvolenému dni část těchto dat (do zvoleného dne) do jiných souborů, takže nezdržují při práci. Všechny zarchivované operace je možné zpětně prohlížet a tvořit z nich sestavy. DOPORUČUJEME po předchozích zkušenostech nechávat aktuální zhruba poslední dva měsíce a vše co je starší archivujte. Provedete to tak, že potvrdíte operaci (Enter( a nabídne se malá tabulka s datumem, který nabízí program, Vy si tento datum přepíšete podle Vaší potřeby ( k tomuto datu se provede archivace všech starších dat až ke zvolenému dni) a potvrdíte (Enter( . Program se ještě ptá, zda skutečně archivovat. Máte - jak jinak - opět dvě možnosti, buď Ano nebo Ne. Je vhodné archivaci provádět na všech střediscích i v recepturách ke stejnému dni.



 

2.74.Konec - Změna hesla

	Každý z uživatelů si může změnit své heslo, pokud má dojem, že je to potřeba. Operaci potvrdí klávesou (Enter(, nejprve musíte vyplnit své staré heslo a potvrdit (Enter( a do nového políčka vyplníte nové heslo, které také potvrdíte klávesou (Enter(. Touto operací se změní jen vstupní heslo do programu, nezmění se tím přístupová práva k jednotlivým operacím.





 

2.75.Konec - Konec měsíce

	Tato operace není žádným zásahem do funkčnosti programu, slouží k Vaší lepší orientaci při tvorbě obratů za zvolená období (nejčastěji měsíc). Téměř vždy se stává, že ještě první nebo druhý den nového měsíce dokončujete doklady patřící do měsíce minulého. Navíc ještě ten samý den můžete už zpracovávat doklady do měsíce nového. Když tedy dokončíte práci jednoho měsíce, najeďte si na tuto operaci a vyplňte si libovolný text, který Vám oddělí účetní období jednoho měsíce od druhého. Mezi nabídku dokladů se vsune tento text a pro Vás pak bude ihned zřetelně oddělen jeden měsíc od druhého. Text může být např. konec ledna, další měsíc apod. Operací potvrdíte (Enter(, zobrazí se Vám malá tabulka, do které text vyplníte a potvrdíte klávesou (Enter(.



 

2.76.Konec - Změna výkonu

	Tuto funkci používají jen uživatelé JLV.3.



Cenař-názvy skladových karet

	V této kratší části se dozvíte, jak si založíte druhy skladových karet a jak opravíte názvy či druhy u skladových karet. Je to samostatný program - cenař, kde tyto operace budete provádět. Tyto operace jsou odděleny v samostatném cenaři z toho důvodu, že tento cenař může být společný pro více hlavních skladů, které používají stejné druhy i některé skladové karty.

	Do tohoto programu se dostanete ze základní nabídky. Většinou se program jmenuje "názvy skladových karet" nebo "skladové karty" nebo "cenař hlavní sklad" apod.. Ten vyberete a potvrdíte (Enter( . Další postup je stejný jako na hlavním skladě. Přihlásíte se do programu heslem a pak se otevře nabídka programu. Tato nabídka je omezená. Můžete se (šipkami( přesunout jen na "vzorníky" a na "konec". Jinou nabídku nemáte a také ji nepotřebujete. Důležité jsou "vzorníky".



Vzorníky - Názvy skladových karet

	Po potvrzení se Vám nabídne tabulka se všemi názvy skladových karet, které jsou v příslušnému cenaři, ve kterém zrovna pracujete, založené. Můžete zde opravovat názvy skladových karet, měnit (opravovat) skupinu u špatně zařazených skladových karet, vidíte zde průměrné nákupní ceny jednotlivých druhů zboží.



Store charts��Name�Sort�K�Average price�Code��agar�kg�1 other��183,6���pineapple 850g�ks�3 fruit,veget.��18,2���pineapple 1320g�ks�3 fruit,veget.��38,4���bacardi rum 0,7l�kd�4 alko��72,7���potatoes�kg�3 fruit,veget��11,2���

Opravy názvu provedete tak, že na vybraný název najedete kursorem, název přepíšete dle potřeby a při stisku (šipek( nahoru či dolů nebo potvrzením klávesou (Enter( se program ptá, zda chcete skutečně přejmenovat tento název. Opět máte dvě možnosti, buď ano či ne. Po  odpovědi ANO se oprava provede.�Opravu skupiny nebo druhu provedete tak, že kursor u příslušného názvu skladové karty přesunete pomocí (šipek( do políčka „druh“ a v tomto políčku cokoliv dopište nebo naopak vymažte a stiskněte buď (šipku( dolů či nahoru nebo (Enter(. Program Vám nabídne tabulku všech skupin a vy si vyberete pomocí (šipek(  požadovaný druh a potvrdíte (Enter(.

 V políčku „Cena_prum“ si můžete kontrolovat průměrné pořizovací ceny surovin.



 

Vzorníky - Skupiny kalkulací a skl. karet

	Skupiny surovin se vyplňují ještě před tím, než začnete pracovat s hlavním skladem. Z nabídky druhů, které si zde vytvoříte si později při tvorbě kalkulací budete vybírat. Samozřejmě můžete kdykoliv další druhy doplňovat, nepotřebné rušit nebo názvy opravovat. Důležité je, vždy nové skupiny umístit na sklad, abyste na skladě s nimi mohli pracovat. Na skupiny se také váže DPH, ale pro běžný provoz hlavního skladu nemusíte hodnoty vyplňovat. Pro různé sestavy můžete zařadit druhy do „spartů“ - nadskupin, do kterých se mohou společné skupiny sdružovat. Např. spartem „J“ můžete mít označené všechny skupiny týkající se prodeje jídel, spartem „A“ všechny skupiny alkoholických nápojů apod. I sparty můžete měnit dle potřeby a samozřejmě i sazby jednotlivých DPH.





Sort�Kalk�Work�Menu�Prir1�Prir2�Dan_1�Dan_2�Dan_3�Dan_4�Dan_5�(��1 main r.mater.����1.00�1.00�1.000�1.000�1.000�1.000�1.000�(��2 meat����1.00�1.00�1.000�1.000�1.000�1.000�1.000�(��aperitifs�(���1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�(��meals a la carte�(���1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�(��starters�(���1.00�1.00�1.220�1.220�1.220�1.220�1.050�(��

(�Spart�Sort 1�Sort 2�Sort 3�Sort 4��(�S�1 main raw material�1 main raw material  �1 main raw material  ���(�S�2 meat�2 meat�2 meat���(�A�Aperitifs�aperitifs�aperitifs���(�J�Meals a la carte�Meals a la carte  �Meals a la carte  ���(�J�Starters�Starters�Starters���

	Nový druh se přidává klávesou (F5(. Po stisku se Vám nabídne nový řádek, do kterého vyplníte název druhu a potvrdíte (Enter(. Další sloupec nadepsaný „Kalk“ rozlišuje, zda je nový druh druhem kalkulací nebo surovin. Podle toho pak pomocí mezerníku u druhů kalkulací vložíte (() a u druhů surovin necháte prázdné políčko. Podle tohoto rozlišení pak program v různých situacích nabízí buď skupiny kalkulací nebo surovin nebo obojí. Každou skupinu je možné rušit klávesou (F4( za předpokladu, že není použitá pro žádnou kartu nebo kalkulaci. Není možné založit dva druhy stejného názvu. DOPORUČUJEME zakládat druhy skladových karet (surovin) na začátku s číslem, protože program řadí většinu nabídek dle abecedy a vždy se více pracuje se surovinami než s kalkulacemi. Prvním číslem zajistíte, že v nabídkách budou skupiny surovin vždy na začátku. Příklad vidíte v předchozí tabulce. Jednotlivé názvy skupin je možné také opravovat. Najedete na příslušný název, přepíšete ho na název nový a potvrdíte (Enter(. Program se zeptá, zda chcete přejmenovat skupinu a po stisku „A“ jako ano automaticky přejmenuje název druhu všude, kde je dosud použitý.�	Další sloupec je nadepsaný „prace“, ten se běžně vůbec nepoužívá. Další je sloupec „menu“. Označení menu se používá většinou jen pro jeden druh, který bývá nejčastěji nadepsán jako skupina „menu“. Jak už název napovídá, je tato skupina určena pro tvorbu meníček. Ovšem toto označení je speciální a znamená, že se s takovou kalkulací zachází trošku jinak než s kalkulací běžného druhu. Pokud budete tvořit menu složené jen z jídel jedné kuchyně, nepotřebujete k tomu tento druh. Stačí, když si založíte skupinu např. „Menu obědy“ a do tohoto druhu budete vkládat složené kalkulace odečítající jedno středisko. Označení „Menu“ se používá jen v případech, že potřebujete vytvořit složenou kalkulaci, která bude odečítat více výrobních středisek. Např. složení předkrm, hlavní jídlo, zákusek - teplá kuchyně, káva, nealko nápoj - výčep restaurace. Do sloupce, kde se označuje, zda je druh „menu“ stiskněte (Mezerník( a vloží se písmeno M. Většina z Vás skutečně vystačí s jedním takovým druhem. Můžete si však takových druhů založit více, dle Vaší potřeby.

 	Další dva sloupce nadepsané „Prir1 a Prir2“ se v současnosti nevyužívají, dříve se do těchto políček vyplňoval koeficient pro výpočet odvodů městu z prodaného tabáku a alkoholu. Teď slouží jen jako rezerva a nevyplňují se. Důležité jsou až další sloupce nadepsané jako „Dan_1 až Dan_5“, protože díky nim se vypočítává DPH na účtech a v tržbových sestavách. Pět je jich z toho důvodu, že můžete mít k jedné prodávané položce na jedné pokladně až pět různých cen. (Popis najdete v operaci Ceny). Tedy ke každé používané cenové hladině musíte mít vyplněný příslušný koeficient. V současnosti je to sazba 22%, 5% a 0%.. Do políček se vyplňuje jako koeficient, tedy jako 1.22, 1.05 nebo 1.00, jak to vidíte v předchozí tabulce. 

 	Další položkou v této rozsáhlé tabulce skupin je sloupec „Spart“. Ten můžete ale nemusíte využít. Jak už jste si mohli přečíst na začátku kapitoly, slouží ke sdružování skupin do tzv. „nadskupin, neboli spartů“. Toto sdružování se děje při tvorbě sestav tržeb nebo obratů skladu. Skupiny sloučíte pro tyto sestavy pomocí vyplněného stejného znaku. Např. k alkoholickým nápojům vyplníte do políčka „spart“ písmeno „A“.



Vzorníky - Druhy a úpravy masa

Vzorníky - Pořadí skupin kalkulací

Vzorníky - Pořadí druhů masa

Vzorníky - Přiřazení tiskáren

Vzorníky - Umístění skupin

	Tato funkce se používá hlavně v počátcích systému, kdy ještě nejsou úplně vytvořené a umístěné kalkulace na střediska, která tím pádem nemají ani druhy skladových karet ani samotné skladové karty. Pokud potřebujete mít druhy umístěné např. pro zakládání skladových karet při pořizování počátečního stavu středisek, pak použijete tuto funkci. Při oceňování kalkulací a současném vyplňování středisek, ze kterých se bude následně odečítat spotřeba, program automaticky druhy i skladové karty obsažené v těchto kalkulacích na příslušná střediska umístí. Pokud potřebujete mít karty nebo druhy na střediscích dříve, než budete oceňovat kalkulace, pak použijte tuto operaci.

	Potvrdíte (Enter( a nabídnou se všechna používaná střediska. Potvrdíte středisko, na které chcete druhy umístit (šipkami( a potvrdíte (Enter(. Nabídne se Vám seznam všech dosud založených druhů, (Mezerníkem( postupně označte ( všechny druhy, které chcete na vybrané středisko umístit a ukončíte klávesou (F10(. Nabízí se otázka, zda chcete umístit i skladové karty. Záleží na tom, z jakého důvodu jste se k umístění druhů ručně uchýlili, protože podle toho pak odpovíte ANO či NE. Jestliže Vám stačí, když na středisku budete mít druhy a karty si později postupně doplníte (díky umístění kalkulací se automaticky na střediska dostanou všechny karty, které středisko bude potřebovat k odpočtu), pak odpovězte NE. Pokud karty již založené v recepturách na středisko poslat chcete, protože ještě nemáte umístěné kalkulace, pak odpovězte ANO. Po této odpovědi se nabízí další tabulka, ve které jsou všechny dosud vytvořené skladové karty, které opět podle nápovědy ve spodním řádku obrazovky označíte. Označené karty se po ukončení klávesou (F10( umístí na vybrané středisko. Dále se program ptá, zda má umístit i položky kalkulací. Opět záleží na situaci, ale je lépe odpovědět NE.

 

Vzorníky - Rychlokódy

	 



3.Pokyny pro prvotní zavedení systému do provozu

	Tuto část použijete zaručeně jen jednou ( za předpokladu, že nezměníte zaměstnání a nezúčastníte se zavádění systému Food500 v jiném podniku)





3.1.Založení druhů - gastroskupin a druhů surovin pro cenaře

	První prací, kterou budete muset provést, je založení gastroskupin pro kalkulace a druhů surovin pro řazení skladových karet. Bez toho se totiž nedá začít pracovat na čemkoliv. Jak druhy založíte a co všechno musíte vyplnit se dozvíte v operaci Vzorníky-skupiny kalkulací a skl. karet v části receptury.





3.2.Umístění druhů

	Již založené druhy můžete umístit na střediska, pokud chcete začít pracovat se středisky dříve, než začnete zadávat prodejní ceny na pokladny a vyplňovat odpočtová střediska. Při této činnosti se totiž druhy automaticky na střediska umístí. Pokud tedy chcete zadávat inventury, protože máte skladové karty založeny, ale dosud jste nestihli kalkulace ocenit pro pokladny, pak použijte operaci Vzorníky-umístění skupin v části receptury. 





3.3.Názvosloví - dodržování systému názvosloví

	Ještě než začnete zadávat kalkulace a skladové karty, rozmyslete si dobře, jak si celý systém názvosloví uspořádáte. Má to své opodstatnění. Pokud si zavedete nějaký systém názvosloví kalkulací a skladových karet a budete ho dodržovat, nestane se Vám, že si založíte stejné položky pod podobným názvem vícekrát. S tím, jaký sytém zavést, či jakých pomůcek využít, Vám poradí pracovníci firmy Alto Praha.





3.4.Založení kalkulací

	Prvním důležitým úkolem těstě před spuštěním systému do provozu je založení kalkulací. Je důležité zvážit, kolik máte kalkulací, jak rozsáhlých a kolik času máte na samotné založení všech údajů. Na začátku totiž nejen musíte kalkulace založit, ale musíte zadat i prodejní ceny na jednotlivé pokladny, určit ze kterých středisek se bude odečítat spotřeba. Podle uvážení všech těchto hledisek použijte jednu ze dvou metod. Jedna je taková, že pokud je času relativně dostatek, vyplňte kalkulace celé i s položkami, cenami atd. Druhá možnost je ta, že vyplníte jen názvy kalkulací (hlavičky kalkulací), zadáte ceny a odpočtová střediska. Teprve potom můžete doplňovat postupně položky kalkulací. Dokud však nebudou vyplněné kalkulace, není možné provádět odpočty namarkovaných položek na pokladnách. Proto tedy pozor, před rozhodnutím. Samozřejmě Vám opět mohou poradit pracovníci firmy Alto Praha.





3.5.Vyplnění skupin pro společné bourací tabulky

	Tuto část, která je důležitá, přenechte na pracovnících firmy Alto Praha. Přesto je důležité na tuto operaci nezapomenout a skupiny vyplnit ještě před spuštěním systému do provozu či před začátkem převodů mezi středisky.





3.6.Počáteční stavy skladů

	Pokud se již chýlí spuštění provozu systému Food500, pak je nutné provést fyzické inventury na všech střediscích, která budou evidována přes počítač. Tyto stavy se pak vloží do počítače jako počáteční stavy skladů. POZOR, zadávají se nejen stavy, ale i přibližné nákupní ceny, aby nedošlo ke zkreslení. Proto je dobré mít tyto údaje připravené.



�

4. Popis konkrétních případů použití programu



	V této části byste měli najít všechny odpovědi na Vaše otázky týkající se programu Food500 a jeho obsluhy, vždy s odkazem na podrobný popis provedení operací v kapitole A2 a B2.



Archivace dat - proč a jak

	Program Food 500 pracuje v databázovém prostředí. Při rutinní práci se do těchto databází ukládají všechny operace, které jste v kalkulacích, na pokladnách a na střediscích provedli. Ukládají se chronologicky. Čím více dat je v těchto databázích, tím se práce stává  pomalejší, protože při všech operacích musí program prohledávat více a více dat.. Proto je pro Vás vhodné nechávat si k běžné práci poslední  dva měsíce a všechny operace starší než tyto dva měsíce zarchivujte. Pro Vás to znamená jen se rozhodnout ke kterému dni tuto operaci provést a program si zbytek provede sám. Důležité je provést archivaci ke stejnému datu na všech střediscích i v recepturách!

Viz. 2...

	 POZOR i ke všem zarchivovaným operacím máte nadále poměrně jednoduchý přístup (pro tvorbu sestav - přehledy inventur, tržeb a obratů).



Archivní data - prohlížení uložených dat

	Provedením archivace samozřejmě neztratíte možnost  další práce se staršími operacemi. Na každém středisku je možnost se „přepnout“ před tiskem sestav mezi archivními nebo aktuálními daty. Práce s aktuálními i archivními daty je naprosto stejná.

Viz. 2...



Bourání masa

	Bourání masa se používá v provozech, kde se nenakupuje maso kuchyňsky upravené, ale potřebné očištění neopracovaného masa se provádí přímo v provozu. Znamená to, že při bourání masa ve skutečnosti i v počítači se z jedné vstupní suroviny stávají po přebourání dvě a více výstupních surovin. Tím se toto bourání liší od ostatních surovin, u kterých je obvyklé, že mají převod z jedné položky na jinou opět jen jednu položku skladu. Bourání masa se většinou odehrává při operaci Interní příjem v části Mezisklady viz. B2... Další možností je Interní bourání zboží v části Mezisklady viz. B2.., které můžete využít např. ihned na hlavním skladě či na meziskladech. Je to však méně používaná operace pro bourání masa. Kontrolu správnosti bourání si můžete provést v operaci Vzorníky-převodní tabulka v části Mezisklady. Vytisknou si již uskutečněné převody můžete v operaci Sestavy-převodní tabulka v části Mezisklady. 





Bourání ostatních surovin

	Jak už jste si mohli přečíst v úvodu, v celém systému se při převodech zboží používá bourání. Tato operace se automaticky odehrává při „Interním příjmu“ na kterékoliv výrobní  středisko, pokud zboží poslal hlavní sklad  nebo naopak (příjem interní na hlavním skladě a zboží bylo vydáno ze střediska).

	Výjimky tvoří pouze převody zboží mezi mezisklady. Vzhledem k tomu, že program využívá centrální správu kalkulací, jsou tím pádem společné i skladové karty na všech meziskladech. Při příjmu zboží z meziskladu na mezisklad se tedy zboží nebourá, protože program automaticky přijme zboží na karty stejných názvů.

	Další výjimkou jsou skladové karty stejného názvu (stejného přesně na všechny znaky). Takové zboží také program převede na středisko pod existující stejný název. 

	Např. „vejce ks“  	se převedou opět na 	„vejce ks“, 

	ale „Rohlík 40g ks“ se už bourá na	 „pečivo kg“. Většina masa se  bourá na více surovin (hlavní část masa, odpad, ořezy, kosti apod.).

Pokud se Vám při převádění zboží povede udělat chybu, můžete příjemku vrátit a převod opravit.Pokud chybu zjistíte až ve chvíli, kdy už je příjemka nevratná (při pohybu zboží), pak můžete použít samostatnou operaci „Bourání zboží“, kterou program nabízí. Díky této operaci totiž lehce převedete na správnou kartu nejen příslušné množství suroviny, ale zároveň i její průměrnou cenu a tím nevznikne žádný finanční rozdíl.





Bourání zboží - interní

	Pokud jste udělali chybu při bourání a doklad již nelze vrátit a opravit - nezoufejte. Téměř vše se dá opravit. Prostě převedete příslušné množství suroviny (na kterou jste stav převedli) na správnou kartu.

	Druhý případ, kdy se používá „Bourání zboží - interní“, je v okamžiku odpočtů chybějících surovin. Na zrcadle odpočtu zjistíte, že se Vám odečítají do dluhu např. „broskve“, které vůbec nebyly na skladě. Přes přehled prodaného zboží nebo rovnou od kuchaře zjistíte, do které prodané kalkulace „broskve“ patřily. Dejme tomu, že se na restauraci  prodalo 15 ks „Florida dortu“, do kterého „broskve“ patří, ale byly použity při pečení „meruňky“ (to normy  na „dort Florida“ umožňují). Pak stačí jen množství chybějících „broskví“ doplnit převodem ze skladové karty „meruněk“. Vše v části mezisklady.



	



Druhy - oprava názvu gastroskupiny nebo skupiny skl.karet

	Může se stát, že si chcete přeuspořádat zařazení některých položek nebo došlo k chybě při zadávání a výběru skupiny, do které patří kalkulace nebo skladová karty. Druh můžete měnit v několika operacích. Vždy záleží na tom, zda se jedná o kalkulaci nebo o skladovou kartu. Druhy kalkulací můžete změnit v operaci Kalkulace-oprava, nová v části Receptury viz. A2.. - to se týká jednotlivých kalkulací. Dále v operaci Kalkulace-hlavičky kalkulací v části Receptury viz. A2.. - tam se Vám bude dobře opravovat u více kalkulací najednou. Stejně je tomu v operaci Vzorníky-Názvy skladových karet v části Receptury viz. A2. Druhy skladových karet můžete měnit jen v operaci Vzorníky-Názvy skladových karet v části Receptury viz. A2.





Druhy - umístění druhů na střediska

	Pokud chybí některé druhy (gastroskupiny) na některém středisku, pak je můžete přiřadit v operaci Vzorníky-Umístění skupin v části Receptury viz. A2.. Tento případ se stává hlavně v počátcích systému. Po umístění kalkulací na pokladny a střediska se automaticky přesunou na tato střediska i druhy a nemusíte tuto operaci provádět ručně. 





Druhy - založení nového druhu

	Novou gastroskupinu nebo nový druh surovin si můžete založit v operaci Vzorníky-Skupiny kalkulací a skl.karet v části receptury viz. A2.. Tam se také dozvíte, jak nový druh založíte, jak rozlišíte, zda jde o druh surovin či kalkulací, jak vyplnit DPH apod. Nové druhy se zakládají zejména v počátcích zavádění systému do provozu. Později je to operace méně využívaná.





Druhy kalkulací a skl. karet - tisk

	Druhy kalkulací a skl.karet se zakládají centrálně v cenaři. Většinou jsou v systému dva, jeden pro správu kalkulací a druhý pro hlavní sklad. Pokud si chcete vytvořené druhy vytisknout, pak to provedete v operaci Sestavy-skupiny kalkulací v části receptury viz. A2.. V sestavě jsou jednak názvy všech Vámi založených  druhů, ale i označení skupiny, DPH, názvy pro jídelníček apod.





Druhy kalkulací a skladových karet /gastroskupiny/

	viz. Druhy-založení nového druhu



Heslo - změna hesla

	Každý uživatel systému Food500 má své heslo a k němu přiřazená přístupová práva. Toto heslo a práva vždy přiřazuje správce systému. Pokud si chcete heslo změnit, pak to můžete provést bez podpory správce systému sami. Tuto změnu však provedete vždy jen v programu, který máte zrovna spuštěný. To znamená, že pokud pracujete na teplé kuchyni a změníte si heslo, pak se tato změna projeví jen na teplé kuchyni. Z toho vyplývá, že pokud chcete mít všude stejné heslo, pak musíte (pokud nechcete obtěžovat správce systému) spustit všechny programy, které používáte a v každém tomto modulu si heslo změnit. K tomu, abyste tuto operaci provedli musíte samozřejmě znát své staré heslo. Tuto změnu provedete v recepturách, na meziskladech i na hlavním skladě v operaci Konec-změna hesla.





Hledání starých dokladů - příjmů, výdejů, opravných inventur, odpočtů apod.

	Pro veškeré vyhledávání starých dokladů nebo operací provedených na střediscích najdete pod hlavní nabídkou Hledání v části mezisklady. Pod tímto menu najdete další nadpisy s názvy operací, ve kterých můžete hledat. Jak se v jednotlivých operacích vyhledává zjistíte v konkrétních popisech operací v části B2.. 





***Inventura - vyrovnání stavu se skutečností

	Při každé fyzické inventuře na střediscích zjistíte skutečné stavy zásob, které zapíšete do sestavy vytisknuté v operaci Sestavy-inventury,seznamy-inventurní seznam. Tyto stavy je potřeba zadat do počítače, aby se rovnal stav fyzický se stavem PC. Předem vytištěná sestava pro vyplňování skutečných stavů Vám pomůže později při zadávání stavů, protože zboží bude stejně seřazeno v počítači i na papíře. Po zadání skutečných stavů a ukončení inventur se vytiskne sestava obsahující všechny vyčíslené rozdíly - manka i přebytky.

	Ještě než začnete opravovat stavy v počítači podle zjištěných skutečných stavů při inventuře, musíte zkontrolovat, zda jsou: 

	a) přijaté všechny příjemky z hlavního skladu a středisek - viz.B2...Interní příjem

	b) vydané všechny výdejky a polotovary

	c) provedeny všechny  odpočty pokladen a dávek (dluhů)- viz B2...Provoz-odpočty

	d) nevyřešené dluhy jsou smazány - viz.B2...Provoz-smazání dluhu

	e) provedete opravnou inventuru - viz. B2...Interní-opravná inventura

 To vše k datu, ke kterému byla provedena fyzická inventura.

	Na závěr proveďte označení konce měsíce, abyste měli zřetelně oddělená účetní období. To provedete v operaci Konec-konec měsíce.







Inventura - tisk soupisu zboží pro fyzické inventury

	Než začnete počítat stavy zásob, vytiskněte si sestavu v operaci Inventury,soupisy-Inventurní seznam v části mezisklady. Má to své opodstatnění. Při zadávání skutečných stavů do počítače získáte výhodu v tom, že soupis v počítači je stejně řazený jako soupis vytisknutý, do kterého jste zapisovali zjištěné skutečnosti.





Konec měsíce

	Vyznačení konce měsíce (účetního) se provádí ručně v této operaci, na každém středisku zvlášť. Je běžné, že ještě první nebo druhý den v novém měsíci (někdy i déle)se dodělávají doklady, které patří do měsíce předešlého. Zároveň však můžete ještě ten den, kdy jste ukončili práci se starým měsícem, začít pracovat s měsícem novým. Abyste měli vždy přehled, kterým dokladem každý měsíc skončil, zapište si vždy za takovým dokladem v operaci Konec měsíce text, podle kterého ukončení období lehce později v obratech najdete. Např. Konec ledna, Konec června apod. Protože program Food500 není program účetní, neprovádí se žádné automatické uzávěrky.Pro účetní uzávěrky pouze tisknete podklady. Proto se také ukončení období zadává ručně. Viz.B2.87.





Konec práce s programem

	Každý program musíte nejprve ukončit, než vypnete počítač nebo než začnete pracovat s jiným programem. Pokud tento postup nedodržíte, můžete se dostat do problémů s narušenými databázemi po výpadcích. Viz.A2.36., B2.81.





Maximální zásoby - tisk  

 	Jestliže je právě Váš provoz tak rozsáhlý, že nejste schopni (nebo vaši kuchaři a skladníci) pohlídat si minimální a maximální zásoby zboží, můžete si čas od času  sestavu maximálních nebo minimálních (viz.minimální zásoby) zásob vytisknout. Na tisk se dostanou jen položky, které překračují Vámi stanovené stavy. Tyto hranice (minima, maxima) musíte vyplnit na příslušných skladech ve Vzorníky - skladové karty viz. B2.77. Tisk sestavy viz.B2.63.1.





Minimální zásoby - tisk

	Jestliže je Váš provoz tak rozsáhlý, že nejste schopni (nebo vaši kuchaři a skladníci) pohlídat si minimální a maximální zásoby zboží, můžete si čas od času  sestavu maximálních nebo minimálních (viz.maximální zásoby) zásob vytisknout. Na tisk se dostanou jen položky, které mají menší zásobu než je Vámi stanovené minimum. Tyto hranice (minima, maxima) musíte vyplnit na příslušných skladech ve Vzorníky - skladové karty viz. B2.77. Tisk sestavy viz.B2.63.2.







Nepřijaté příjemky - přehled, tisk

	Všechny příjemky (interní) z jiných středisek, které jste ještě nepotvrdili na příjmu, si můžete ještě než začnete provádět Interní příjem vytisknout. Tuto operaci budete používat zejména v počátcích provozu systému Food500. téměř vždy se totiž stává, že hlavní sklad nakoupí zboží (a poslal na střediska), které ještě není obsaženo v kalkulacích. Takovou kartu byste v tomto případě nemohli převést, protože dosud není založena pro výrobní střediska. Pokud to zjistíte při příjmu na středisko, už by mohly vzniknout možná problémy, protože na střediscích není možné zakládat skladové karty. Proto se Vám v počátcích vyplatí si vytisknout tento přehled a zkontrolovat, zda všechny potřebné skladové karty existují v kalkulacích. Pokud ne, musíte tyto karty nejprve založit (viz.Skladová karta - založení nové) a teprve potom příjemky potvrzovat. Tisk přehledu viz. B2.64.





Obaly - přehled

	Přehled o obalech se používá jen v provozech, kde se používá speciální operace o přehledu obalů. Podrobnosti se dozvíte od pracovníků firmy Alto Praha.





Oprava hlavičky výdeje - změna střediska

	Při interních výdejkách se Vám může stát, že na počátku výdeje při vyplňování hlavičky odběratele uděláte chybu a potvrdíte nesprávné středisko. Když tuto chybu zjistíte ihned po potvrzení střediska, máte možnost výdejku opustit a začít znovu. Pokud však již máte výdejku téměř vyplněnou nebo už ukončenou, byla by škoda ji stornovat a ztrácet čas psaním nové.  Operací Oprava hlavičky výdeje můžete snadno středisko změnit (pokud ještě není příjemka přijatá na středisku, kam jste ji poslali).Viz. B2.36.





Oprava příjemky ze střediska - vrácení

	Může se stát, že potvrdíte příjemku z jiného střediska a po potvrzení zjistíte, že na dokladu je chyba. Máte možnost tuto příjemku vrátit zpět, to znamená, že použijete operaci Interní-vrácení příjmu viz. B2. v části Mezisklady. Vyberete příjemku, kterou chcete vrátit a potvrdíte. Po provedení této operace, se příjemka opět dostane do stavu, že ji můžete opět potvrdit do příjmu, ale také se k ní dostanete ze střediska, ze kterého byl výdej proveden. Na vydávajícím středisku provedete opravu tohoto dokladu přes operaci Interní-oprava výdejky viz B2. v části Mezisklady a po této opravě opět provedete potvrzení příjmu.





Oprava výdeje interního

	Opravu interního výdeje můžete provést jedině tehdy, pokud nebyla výdejka na středisku, kam bylo zboží vydáno, přijata. Provedete to v operaci Interní - oprava výdeje viz. B2. v části Mezisklady. Potřebujete-li změnit jen hlavičku výdejky (změnit odběratele), pak použijte operaci Interní-oprava hlavičky. viz. B2. v části Mezisklady.

	Jestliže již výdejka byla přijata, ale nebyl dosud na skladových kartách pohyb, můžete použít operaci Interní - vrácení příjmu (tuto operaci provedete na středisku, kam bylo zboží vydáno a poté přijato a nyní chcete tuto výdejku opravit) viz. B2. v části Mezisklady. Teprve potom můžete provést opravu výdejky. 

	Jestliže však byla výdejka přijata a již byly provedeny jiné pohyby (odpočty, výdeje atd.), pak musíte vyřešit problém dle situace. Pokud jste vydali větší množství zboží v počítači než ve skutečnosti, pak vrátíte přebytečné množství interní výdejkou zpět na středisko odkud bylo zboží vydáno. Pokud jste vydali v počítači menší množství než ve skutečnosti, pak prostě udělejte ještě jednu výdejku a množství doplníte. Pokud jste vydali množství z jiné skladové karty v počítači než ve skutečnosti, pak interním výdejem vraťte příslušné množství z této karty, ze střediska, kam jste zboží poslali a potom  potvrďte si příjem zpět na středisko odkud jste vydávali. Nakonec udělejte výdejku na správnou skladovou kartu se správným množstvím. 



	

Poslední pohyby na skladě

	Sestavu najdete v operaci Sestavy-Pohyby-Poslední pohyby ( v části mezisklady . Šipka znamená, že nabídka dále pokračuje. Můžete si vybrat, zda chcete zkontrolovat položky, které se nenakupují či neodečítají nebo na nich nebyl jiný pohyb za určité období. V podstatě tyto sestavy slouží ke kontrole pohybu zboží či obrátkovosti zboží. Zjistíte tak, které zboží na příslušných střediscích nemělo delší dobu pohyb, tedy je vlastně "ležákem".





	

Přehled inventur  (opravných)

	Každá provedená oprava stavu přes operaci Interní-Opravná inventura viz.B2 v části Mezisklady , se automaticky ukládá. Tisk tohoto přehledu Vám umožní zkontrolovat všechny případně provedené změny stavů  na vybraném středisku (meziskladu). Slouží hlavně k tisku pro účetní uzávěrky za zvolené období, ale můžete sestavu využít i pro průběžnou kontrolu na meziskladech. Jak si tento přehled vytisknete, najdete v operaci Sestavy-Pohyby-obraty-přehled přecenění viz.B2. v části Mezisklady. Sestava má několik druhů členění, takže si můžete zvolit ještě konkrétní řazení sestavy, která Vám bude vyhovovat (např. podle dokladů, podle druhů zboží, podle středisek apod.).





Přehled přecenění

	Tisk tohoto přehledu Vám umožní zkontrolovat všechna případně provedená přecenění  na vybraném středisku (meziskladu). Slouží hlavně k tisku pro účetní uzávěrky za zvolené období, ale můžete sestavu využít i pro průběžnou kontrolu na meziskladech. Jak si tento přehled vytisknete, najdete v operaci Sestavy-Pohyby-obraty-přehled přecenění viz.B2. v části Mezisklady. Sestava má několik druhů členění, takže si můžete zvolit ještě konkrétní řazení sestavy, která Vám bude vyhovovat (např. podle dokladů, podle druhů zboží, podle středisek apod.).





Přehled příjmů interních

	Tisk tohoto přehledu Vám umožní zkontrolovat všechny interní příjmy na vybraném středisku (meziskladu). Slouží hlavně k tisku pro účetní uzávěrky za zvolené období, ale můžete sestavu využít i pro průběžnou kontrolu na meziskladech. Jak si tento přehled vytisknete, najdete v operaci Sestavy-Pohyby-obraty-přehled příjmů interních viz.B2. v části Mezisklady. Sestava má několik druhů členění, takže si můžete zvolit ještě konkrétní řazení sestavy, která Vám bude vyhovovat.





Přehled všech obratů meziskladu 	

	Všechny přehledy o obratech meziskladu na každém středisku získáte v operaci Sestavy-Pohyby-Obraty v části mezisklady. Těchto přehledů se využívá hlavně pro účetní uzávěrky meziskladů. Můžete získat přehledy o všech příjmech, výdejích, opravných inventurách, přeceněních, i celkový přehled obratů. Jednotlivé popisy najdete přímo v konkrétních popisech operací.	�



Přehled výdejů interních 

	Přehled interních výdejů (převodů) si můžete na každém středisku vytisknout přes operaci Sestavy-Pohyby-obraty-přehled výdejů interních viz.B2. v části Mezisklady. Tyto přehledy se tisknou hlavně pro účetní uzávěrky, ale i pro průběžnou kontrolu převodů mezi středisky. 







Převodní tabulka - oprava

	Co je převodní tabulka se dočtete jednak v operaci Interní příjem viz. B2. v části Mezisklady nebo v této části popisu o dvě kapitoly níže - Převodní tabulka - vytvoření převodů. Při přijímání zboží na středisko a při převodech na karty používané v kalkulacích může dojít k chybě. Někdo jich udělá více, někdo méně, ale všichni máte stejnou možnost tyto chyby opravit. Nejlepší postup je si převodní tabulku vytisknout (následující kapitola -Převodní tabulka-tisk)  a do sestavy si udělat poznámky (u chyb) a teprve potom se pustit do opravování. Tuto kontrolu a případné opravy provádějte hlavně zpočátku, kdy se tvoří nejvíce převodů. Samozřejmě neuškodí provést kontrolu občas i v již zaběhnutém systému. Opravy provedete v operaci Vzorníky-převodní tabulka viz. B2. v části Mezisklady.



 

Převodní tabulka - tisk

	Co je převodní tabulka si můžete přečíst v další kapitolce. Jak si tuto tabulku vytisknout se dozvíte v této kapitolce. Je více důvodů, proč tuto tabulku občas tisknout. Tisk provedete v operaci Sestavy - převodní tabulka viz. B2. v části Mezisklady. Tisk si můžete vybrat ve dvou provedeních - řazenou podle vstupů nebo výstupů - tím se rozumí názvy karet z hlavního skladu nebo názvy na meziskladech.�	 Jedním z nich je tisk pro osoby, které provádějí fyzickou inventuru, protože soupis k vyplnění stavů dostanou již jen ve „zhuštěné“ podobě, to znamená, že na soupisu budou skladové karty používané v kalkulacích, tedy mohou být některé sloučeny do jedné karty. Proto je důležité mít k ruce tuto převodní tabulku, aby v případě váhání do které skupiny vlastně zvážené zboží patří, bylo možné nahlédnout, kam se vlastně převádí a pod tuto kartu stav zapsat.�	 Druhým důvodem, proč tisknout převodní tabulku, je občasná kontrola této tabulky. Každý převod, který jednou provedete, je zaznamenán, a každý další příjem zboží se provádí podle této tabulky. Může však dojít k chybě při zadávání převodu a potom každý další příjem skladové karty, při jejímž příjmu došlo k chybě, by se špatně přijal (buď pod špatnou skladovou kartu nebo se špatným koeficientem). Proto je důležité si tabulku čas od času  vytisknout a zkontrolovat, zda jsou všechny převody v pořádku. Pokud narazíte na chybu, ihned ji opravte, aby nedocházelo k dalším chybným převodům. Opravu provedete v operaci Vzorníky-převodní tabulka viz. B2. v části Mezisklady. 





Převodní tabulka - vytvoření převodů

	Převodní tabulka, je tabulka všech převodů zboží (jakýchsi vzorů převodů) a vzniká postupně při příjmech zboží. Při Interním příjmu zboří viz. B2- v části Mezisklady, musíte provést převod (bourání) surovin z hlavního skladu na karty používané na meziskladech podle zadaných kalkulací. Při každém převodu nového zboží musíte při příjmu zadat na jakou skladovou kartu se bude zboží převádět a s jakým koeficientem. Při každém dalším příjmu stejného druhu zboží, již program přijímá zboží podle poprvé zadané převodní tabulky. Tato tabulka se dá kdykoliv vytisknout, opravovat a doplňovat, jak je uvedeno v předchozích kapitolách. Převodní tabulka se tedy neustále rozšiřuje, jak postupně přibývá nových skladových karet na hlavním skladě. Převodní tabulka je společná pro střediska, pro která se rozhodnete ji společnou mít. Například společnou převodní tabulku mívají výčepní střediska, společnou tabulku mívají kuchyně, zvlášť bývá kantýna, či jiná střediska. Tyto společné tabulky mají tu výhodu, že jakákoliv oprava chyby se projeví ihned na všech ostatních střediscích, která tuto tabulku mají společnou. Jedna převodní tabulka pro všechna střediska v systému bývá málokdy, protože stejné skladové karty se používají jinak na výčepních střediscích a na kuchyních. Navíc je přehlednější, když se na kuchyně nemíchají skladové karty výčepů a naopak.



.

***Příjem zboží z meziskladů /kuchyň, výčep apod./ na středisko 

	Příjem zboží poslaný z hlavního skladu je o trošku složitější v tom, že se zboží bourá na karty použité v kalkulacích. Co je bourání a proč se používá je vysvětleno na úplném začátku tohoto manuálu nebo v kapitole Bourání zboží. Příjem zboží se musí potvrzovat a neprobíhá automaticky právě kvůli bourání. Podrobný popis příjmu zboží (i s popisem bourání) najdete v operaci Interní-příjem viz. B2. v části Mezisklady.





Skladová karta - kontrola nákupních cen

	Zkontrolovat nákupní ceny jednotlivých skladových karet můžete na několika místech programu Food500. V části Receptury si ceny můžete prohlédnout v operaci Vzorníky-názvy skladových karet viz. A2., Kalkulace-hlavičky kalkulací viz. A2. V části Mezisklady se můžete na nákupní ceny podívat v Interní-změna cen viz. B2., Sestavy-inventury,seznamy-stav zásob viz. B2. nebo přímo při výdeji zboží. 





Skladová karta - oprava druhu

	Pro skladové karty se používají skupiny skladových karet (druhy). Při zakládání každé nové skladové karty ji musíte do některého z druhů zařadit. Pokud uděláte chybu v zařazení nebo pokud si v průběhu práce rozmyslíte zařazení a chcete druh změnit, provedete tuto opravu v operaci Vzorníky-názvy skladových karet viz. A2. nebo v Kalkulace-hlavičky kalkulací viz. A2. obě operace v části Receptury.







Skladová karta - oprava nákupních cen

	Pokud je špatně přijaté zboží na sklad (hlavní) a se špatnou cenou je vydáno na středisko a tam přijato a navíc byl už pohyb na kartách, kterých se chyba týkala, pak nezbývá jiná možnost jak opravit nákupní ceny na střediscích, než přes operaci Interní-změna cen viz.B2. v části Mezisklady. Možná se Vám to nezdá důležité, protože při příštím příjmu zboží na tuto kartu se ceny průměrují s cenou novou a postupně se cena ustálí na normál, ale pozor. Taková špatně zadaná výrobní cena Vám jednak zkresluje výrobní ceny kalkulací, ve kterých je tato karta použita a jednak Vám zkresluje výrobní rozpětí - profity. Není to častá chyba, ale občas se vyskytne. Proto máte možnost nápravy.





Skladová karta - oprava názvu

	Každou skladovou kartu můžete přejmenovat. Ať už máte důvod jakýkoliv, provedete změnu názvu v operaci Vzorníky-názvy skladových karet viz. A2. v části Receptury. Přejmenování proběhne na všech místech týkajících se cenaře, ve kterém změnu provedete.





Skladová karta - pohyb na jedné kartě

	Pohyb na jedné kartě je samostatná operace nahrazující dříve používané papírové karty pro evidenci zboží. Pohyb na jedné kartě můžete tisknout či prohlížet kdykoliv budete potřebovat, vždy za zvolené období. Přehled pohybu na jedné kartě najdete v operaci Sestavy-pohyby-pohyb na jedné kartě v části mezisklady. V sestavě najdete druh pohybu, průměrnou cenu, množství, datum, období, které jste vybrali atd.







Skladová karta - úplné zrušení ze systému

	Pokud chcete úplně zrušit skladovou kartu musí tato karta splňovat dvě podmínky. Nesmí být použita v žádné kalkulaci a nesmí mít zásobu na žádném ze středisek. Pokud tyto podmínky splňuje, pak kartu jednoduchým způsobem zrušíte v operaci Vzorníky-názvy skladových karet viz. A2. v části Receptury.�	 Pokud karta zrušit nejde, protože má stav zásob, pak musíte použít buď operaci Interní-opravná inventura viz. B2.a stav vynulovat nebo Interní-bourání zboží viz. B2. a stav převést na skladovou kartu, která se používat bude nadále. Obě operace jsou v části Mezisklady.

	Pokud karta zrušit nejde, protože je použita v kalkulaci(ích), pak ji musíte z kalkulací vypustit. Buď přes operaci Kalkulace -oprava,nová viz. A2. v části Receptury , pokud ji budete rušit úplně i z kalkulace. Nebo, pokud ji nahrazujete kartou jinou, použijte operaci Kalkulace -náhrada položek viz. A2. v části Receptury.

	Jestliže jste splnili obě podmínky, pak se vraťte k prvnímu odstavci, kde se dozvíte, jak kartu zrušit.





***Skladová karta - založení nové

	Nová skladová karta  se nezakládá na meziskladech, ale v cenaři přes tvorbu kalkulace. Je to logické, protože mít založenou skladovou kartu, která není v kalkulacích, nemá smysl, protože  by se neodtěžovala při odečítání spotřeby po markování na pokladnách. Jak založíte novou skladovou kartu se dovíte v popisu tvorby kalkulací. Týká se to operace Kalkulace-oprava,nová viz. A2. v části Receptury. Na hlavním skladě se zakládají nové karty přímo při vyplňování příjemky. To je však jiný případ.







Smazání nepotřebné žádanky

	Každou vytvořenou žádanku můžete smazat. Důvodů může být více, pokud nějaký máte, pak žádanku na zboží smažete přes operaci Interní-smazání žádanky viz.B2. v části Mezisklady. Co je žádanka a proč a jak se tvoří se dozvíte v kapitole Žádanka zboží. 





Soupis zboží (skladu)  s prodejními cenami

 	Tato sestava slouží jen pro velkoobchod, supermarkety a obchody





Stav zásob - tisk

	V průběhu práce v měsíci nebo při uzávěrkách je potřeba vytisknout stav zásob na středisku. Tato funkce je samozřejmě na každém středisku i na hlavním skladě. Ze sestavy získáte nejen přehled zásob na jednotlivých skladových kartách, ale i finanční mezisoučty za jednotlivé skupiny zboží a samozřejmě celkovou finanční částku za středisko. Sestavu vytvoříte podle návodu Sestavy-inventury,soupisy-stav zásob viz. B2. v části Mezisklady.





Stav zásob ke dni

	Tuto sestavu používají hlavně účetní pro tisk počátečních účetních období nebo se používá pro zpětný náhled na stavy zásob k určenému dni. Tuto sestavu si můžete vytvořit dokonce ke konkrétnímu dokladu ve vybraném dni. Jak si ji vytvořit, najdete v popisu Sestavy-inventury,soupisy-stav zásob ke dni viz. B2. v části  Mezisklady . 

	



Stav zásob organizace - tisk

	V systému máte možnost tisknout přehled zásob na každém jednotlivém středisku zvlášť, ale i za celou organizaci dohromady. Navíc si můžete vybrat jen zvolená střediska, za která chcete tento přehled tisknout. Tisk této sestavy provedete v operaci Sestavy-Inventury,soupisy-stav zásob organizace viz. B2 v části Mezisklady . Tento přehled můžete využít např. před nákupem zboží. Např. zjistíte, že na hlavním skladě není ani jeden kus Malibu, ale po výtisku sestavy za celou organizaci zjistíte, že na střediscích je taková zásoba, že není třeba prozatím zmíněné Malibu nakupovat. To platí samozřejmě i pro všechny ostatní druhy zboží. Můžete tak lépe regulovat stav zásob.







Storno příjmu z jiného střediska

	Storno příjmu z jiného střediska se v programu provádí přes operaci Interní-vrácení příjmu viz. B2. v části Mezisklady . Vrátit příjem však lze jen tehdy, pokud nebyl na skladových kartách, které jsou na příjemce, žádný pohyb (odpočet, výdej, inventura apod.). Operace vrácení příjmu stornuje přijatou příjemku ze střediska a tento doklad zůstane opět v nabídce Interní příjem viz. B2. Dokud ho na středisku odkud byl vydán někdo nestornuje nebo neopraví. Pokud bude úplně stornován, pak tím operace s dokladem končí. Pokud byl jen opraven, pak po příslušné opravě můžete doklad opět potvrdit do příjmu přes operaci Interní příjem viz. B2. v části Mezisklady .



 

Storno výdeje interního 

	Každou interní výdejku (výdejku mezi středisky) můžete samozřejmě po zjištění chyby stornovat. Ovšem jen za předpokladu, že nebyla na středisku, kam byla poslána, dosud přijata. Pokud byl potvrzen příjem, nelze storno výdejky provést. Pokud je to však nutné, pak na středisku, kam byla výdejka poslána a potvrzena, je možnost provést Interní-vrácení příjmu viz. B2 v části Mezisklady . Po vrácení příjmu lze výdejku stornovat. Jak storno provedete se dočtete v části Interní-storno výdeje viz. B2. v části Mezisklady .  



Účetní uzávěrka - tisk sestav a přehledů

	Pro účetní uzávěrku potřebujete znát předem (a provést), než k ní dojde pár drobností.	

		1)mít dokončené všechny převody mezi středisky, mít odečteny všechny 			spotřeby z pokladen i dávek, musíte mít dořešené zbylé dluhy vzniklé při 			odpočtech. Týká se  to operací: Interní příjem a výdej viz. B2. , Provoz-			odpočty pokladen a dávek viz. B2. a B2., Provoz-odpočty dluhů viz. B2 , 		Provoz-smazání dluhů viz. B2.  To vše v části Mezisklady. 



		2)pokud provádíte měsíčně fyzické inventury, pak musíte mít nejprve srovnané 		stavy fyzické se stavy v počítači a to v operaci Interní-inventurní vyrovnání 		(opravná inventura) viz. B2. v části Mezisklady. 



		3)označit  konec účetního období v operaci Konec-konec měsíce viz. B2 			v části	Mezisklady. 



		4)pokud možno neopravovat doklady z předešlých uzavřených období. To se 		týká celého průběhu měsíce. Pokud tyto opravy provést potřebujete, dbejte, aby 		tyto opravy nenabouraly minulé uzávěrky.



		5)je důležité se dohodnout předem s účetními, co všechno budou pro uzávěrky 		potřebovat - výčet tisků pro uzávěrky.



		6)určitě budete tisknout některé z  přehledů tržeb. Sestavy-tržby (jednotlivé dle 		výběru, který se nabízí) viz. B2. v části Mezisklady. 



		7)tisknout budete také přehledy obratů na hlavním skladě, ale i na všech 			střediscích. Operace Sestavy-Pohyby-obraty viz. B2 v části Mezisklady. 



		8)budete tisknout sestavu stavu zásob k počátku účetního období a konce 			období. Počátek i konec účetního období můžete tisknout v operaci Sestavy - 		inventury,soupisy-stav zásob ke dni viz. B2. v části Mezisklady. Pokud je 		konec	účetního období právě aktuální stav na skladě, pak můžete použít 			operaci Sestavy - inventury,soupisy-stav zásob viz. B2 v části Mezisklady. 



	Samotnou uzávěrku obratů středisek pak provedete pomocí všech těchto vyjmenovaných bodů. Vezmete počáteční stav období (měl by souhlasit s konečným stavem období minulého), pak přičtete a odečtete všechny provedené pohyby (příjmy, výdeje, odpočty pokladen, inventurní vyrovnání, polotovary atd.) a dostanete se na konečný stav zásob na středisku. Jednotlivé operace (příjmy, výdeje, odpočty atd.) si zaúčtujte na příslušné účty podle účtové osnovy. Mimo obratů středisek jsou  pro zaúčtování  do uzávěrky důležité tisky tržeb, DPH, druhů plateb apod. Z jednotlivých sestav tržeb si budete muset sami vybrat, která nebo které se pro Váš provoz budou hodit. Protože tento program používá stále více uživatelů, vznikají další a další návrhy na různé řazení tržbových sestav. Proto se musíte rozhodnout, které z nich právě Vám budou vyhovovat. Zcela určitě nebudete tisknout všechny, protože to není potřeba. Rozhodně ne pro samotnou uzávěrku.





Výdej všeho zboží ze střediska na jiné (jen pro JLV a pro výjimečné případy)

	Hlavně uživatelé z JLV používají tuto možnost, kdy potřebují okamžitě celý stav meziskladu přesunout na jiné středisko. (Týká se to jídelních vozů, kdy se stěhuje zboží). Ve výjimečných případech však tuto operaci může použít i někdo z Vás. Jak už z nadpisu vyplývá, dojde k tomu, že se veškeré zboží, které má nějakou zásobu, připraví do jedné velké výdejky a všechno zboží se převede na jiné středisko. Podrobnosti najdete v části Interní-výdej všeho viz.B2 v části Mezisklady .





Výdej zboží na jiné středisko

	Každý výdej zboží, ať už mezi středisky nebo mezi středisky a hlavním skladem probíhá přes operaci Interní-výdej viz.B2.v části Mezisklady. Pokud potřebujete vydat zboží jako takové (přímé skladové karty), pak jen vyplňujete tabulku do které vkládáte názvy skladových karet a vydávané množství. Pokud potřebujete vydávat hotové výrobky (polotovary), pak je musíte nejprve „vyrobit“ v počítači. To znamená, že musíte provést Odpočet polotovarů (viz.B2 v části Mezisklady) na příslušném středisku a po odpočtu polotovarů Vám program rovnou vytvoří výdejku a Vy si jen vyberete, na které středisko si přejete výdej provést. Pokud budete výdej polotovarů rozdělovat na více středisek, pak ani to není problém. Podrobnosti se dozvíte v podrobném popisu Odpočet polotovarů.





Výdej zboží na jiné středisko ze žádanky

	Pokud jste si přečetli část Žádanka zboží, pak víte, co žádanka je a na co se používá. Pokud si tedy někdo vytvoří žádanku na některé ze středisek nebo na hlavní sklad, pak je důležité, aby se žádající středisko mohlo zbožím zatížit, toto zboží vydat. Tím, že už je vytvořená žádanka, je to velice jednoduchá záležitost, protože žádanka je vlastně předem připravená výdejka. Výdej zboží ze žádanky provedete v operaci Interní-výdej zboží ze žádanky v části Mezisklady viz.B2. . Tam se dočtete podrobnosti provedení operace i to, že můžete žádanku upravovat, to znamená, že můžete přidat další zboží nebo změnit žádané množství podle přání toho, kdo si původně žádanku vytvořil. Na hlavním skladě se tato operace používá ještě pro jeden druh činnosti, ale nemá smysl tuto operaci popisovat zde.





Výkaz skladu - celkový přehled

	Celkový přehled skladu získáte ze sestavy Výkaz skladu, ke které se dostanete následujícím způsobem. Potvrdíte operaci Pohyby, potom Obraty, vyberete období, za které chcete výkaz tvořit, dále potvrdíte celkový přehled a nakonec Výkaz skladu.





Výkaz výkonu (jen pro JLV)

	Uživatelé JLV dobře vědí k čemu tato sestava slouží a pro Vás ostatní není skutečně zajímavá, takže tuto část vynechte.





Výpadek - opravy

	Po výpadcích el.proudu nebo neopatrném vypnutí počítače může dojít k tomu, že se některé pracovní soubory „nabourají“ a buď program nebo jeho části nejdou spustit, a nebo nefungují některé funkce. Vždy záleží na tom, k jaké chybě při takovémto výpadku došlo. Některé chyby lze odstranit přímo v programu funkcí Reindexace, která je ve všech programech, na střediscích a hlavním skladě je další funkce Přepočet skladu nebo jedné karty, pokud dojde k narušení stavů zásob. Pokud je chyba závažnějšího charakteru, v hlavní nabídce menu, ze kterého si vybíráte, který z modulů (středisek) chcete pustit, najdete také modul, který se jmenuje 96-CHYBAR. Po potvrzení tohoto programu si z nabídky uvnitř programu najedete šipkou na „Opravy po výpadku“ a potvrdíte klávesou (Enter(. Tím by se měly chyby v databázích opravit. Pokud ani toto nepomůže, pak Vám nezbývá, než volat servis Alto - všechna telefonní čísla i telefonní číslo nepřetržité služby najdete v úvodu tohoto manuálu. 



 

Žádanka zboží

	Na každém středisku si můžete vytvořit žádanku zboží na jiné středisko. Např. výčepní středisko si chce nafasovat citrony, šlehačku, olivy apod. z kuchyně. Ve větších provozech se tuto operaci vyplatí používat, protože ušetří čas s vydáváním zboží. Žádanka se samozřejmě může použít i pro žádost o zboží z hlavního skladu. Tato žádanka se totiž na středisku, ze kterého zboží žádáte, převede do tvaru výdejky, a když si půjdete zboží vyzvednout z příslušného střediska, stačí jen potvrdit Výdej zboží ze žádanky a nemusí se dělat výdejka. Tato žádanka ji nahradí. Díky této operaci také ihned přesně víte, jak velká je zásoba surovin, které budete potřebovat. Nikdy nelze vydat více, než je na žádaném středisku. Tato operace se však používá jen velmi zřídka a skutečně jen ve větších provozech. Jak si žádanku vytvoříte, se dozvíte v kapitole B2. Interní-žádanka zboží v části Mezisklady.
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