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1. Uvod

1.1. O programu TeamCoordinator

TeamCoordinator je aplikace na fizeni tymové prace. UmoZiuje zadavat jednorazové i opakované
tikoly, odepisovat odpracovany ¢as a hlidat terminy. Ukoly lze filtrovat, tfidit a vyhodnocovat podle
klientdi, kategorii a FeSiteld.

Chcete mit prehled nad vasimi ukoly? Mate hodné Cinnosti, které déldte
pravidelné?

Na Zadny tkol uz nezapomenete...

Popis programu
Hlavni vlastnosti:

e Udaje o klientech jsou na jednom misté

e Ukoly mohou mit vice krokd i fesiteld

e Automatické generovani opakovanych ukola
e Skupinové ukoly bez konkrétniho feSitele

e Clenéni tkold podle kategorii, $ablony tikoli
e Evidence odpracovanych casti

e Hodnoceni fesiteli

e Podklady pro fakturaci

e UZivatelé a pristupova prava

Systémové pozadavky
Program lze nainstalovat a spustit pod operacnim systémem Windows, je prizptisoben pro praci vice
uzivateld v pocitacové siti.

Data jsou uloZena ve vykonné SQL databazi Firebird, ktera je zdarma bez jakéhokoliv omezeni.



1.2. Jak zadit pracovat s ukoly?

Ridit praci tymu tak, aby se na nic nezapomnélo a dodrZovaly se dohodnuté terminy, nemusi byt
viibec jednoduché. Prvnim velkym pfinosem programu je skutecnost, Ze se informace o feSenych
ukolech soustiedi na jedno misto. Zpocatku staci vytvaret ukoly s jednoduchym zadanim a postupné
jejich popis na zakladé ziskanych zkuSenosti uptesiiovat.

V dokumentaci jsou pouZity obrazovky z ticetni firmy, ktera program pouZiva od roku 2013. Béhem
této doby bylo zadani jednotlivych dkolt neustale upfesiiovano az do soucasné podoby. Dnes si
Zadna ucetni ve firmé nedokaZe predstavit praci bez svého tikolovniku.

PfihlaSeni uzivatele do programu
Po spusténi programu TeamCoordinator se musi uzivatel do programu prihlasit. Ve formulati se
pamatuje naposledy prihlaSeny uZivatel, heslo se musi pokazdé zadat.
Prihlaseni
Jméno: :karel
Heslo: "*“""""*]

Skupina: | |

Prihlasit

Po instalaci programu je v Ciselniku uZivatelt pouze jediny uzivatel se zkratkou pomlicka (-). V
tomto pripadé se pFi spusténi programu nezobrazuje prihlasovaci okno, ve kterém musite zadat
uZivatele a jeho heslo.

PrihlaSovaci okno programu se zacne zobrazovat, kdyZ zmeénite zkratku implicitniho uZivatele nebo
pridate nového uZivatele.

Nastaveni programu

Nejprve musite definovat uZivatele, ktefi budou s tkoly pracovat. Zarovei je potfeba nastavit jejich
prava. Ciselnik uzivateli najdete v menu Systém - UZivatelé.

Mo, Mewrs

Ciselnik kategorii se nachazi v menu Systém - Kategorie a ¢iselnik kroki najdete v menu
Systém - Kroky.

Taky mtiZete dopredu zadat idaje o klientech, pro které tikoly feSite. Knihu klientti najdete v
hlavnim menu Klienti.



Zadani ukolu

Vytvoreni jednoduchého tikolu je snadné. V knize Ukoly stisknete tlacitko Novy.

Mowy

Do pole Popis napiSete strucny popis tikolu, ktery se bude zobrazovat v knize tkolt. Pak mtiZete do
textového pole podrobnéji popsat zadani nového tikolu, zménit feSitele a zadat termin. Nakonec
stisknete tlacitko UloZit.

-

Ulozit

Vytvori se novy ukol ve stavu Nezahdjeno.

Ve, Wewrs

potfeba pridat konkrétni kroky, které musi feSitel nebo TeSitelé splnit. Pokud mate strukturu tikolt
porad stejnou nebo podobnou, miiZete si sloZité zadani vCetné vSech kroki prednastavit v kategorii
ukolu. Pak staci stisknout tlacitko Kopirovat zaddni z kategorie a zadani pouze upravit nebo doplnit.

Kopirovat zadani z kategorie

Reseni Gkolu
Reseny tikol vyhledate v knize tikolt a stisknete tlacitko Resit.
Resit
Do textového pole popiSete svoji praci a zadate straveny Cas v minutach nebo hodinach. Pokud jste

ukol dokoncili, zapnete volbu Ukonceno. KdyZ chcete, aby na ukolu pokracovat nékdo jiny,
zmeénite reSitele. Nakonec stisknete tlacitko UloZit.

-

UloZit

Pokud jste ukol zacali feSit, nachazi se ve stavu Probihd. Ukoncené tikoly jsou ve stavu Dokonceno.

P¥i FeSeni tikolu s dil¢imi kroky postupujete podobné. Rozdil je v tom, Ze na strané Resen vidite
misto volby Ukonceno seznam krokt, kde jste feSitelem. Aby byl tikol ukoncen, musi byt ukonceny
vSechny jeho kroky.

KdyZ musite s pracemi na tikolu ¢ekat na klienta, miiZete stisknout tlacitko Cekd se.
&
Ceké se

NapiSete diivod ¢ekani a tikol se prepne do stavu Cekd se.



Definice opakovanych kol

Kdy?Z se tikol neustale opakuje v néjakém Casovém intervalu, je vyhodné zadani tkolu a jeho
opakovéni definovat v knize Opakované tikoly. Ukoly s konkrétnimi terminy pak program miiZe
generovat automaticky na zakladé nastavenych definic.

Posledni den v mésici

Prvni termin: ~ |21.05.2019 |
Opakovat kaz"d'ir:i 1| i_Mésfc -
Ukondit dne:  [31.12.2020 |

Zptsob opakovani mtze byt Den, Tyden, Mésic, Kvartdl, Pulrok, Rok, pripadné nasobky téchto
intervald.

Vyhodnoceni tikol{

Odpracovany Cas na ukolech v zadaném obdobi miiZete vyhodnocovat podle klientd, kategorii nebo
feSiteli. Vyhodnoceni podle klient vyuZijete pri fakturaci, vyhodnoceni podle kategorii odhali

¢innosti s nejvétsi casovou narocnosti, vyhodnoceni podle fesiteli miZe slouzit k financénimu
ohodnoceni jednotlivych pracovniki. Vyhodnoceni Ize zobrazit v tabulkach nebo v grafu.

focz e

Klienti 01.01.2019 - 15.05.2019

o

elkovy éas: 5048,6 hodin
760,6 Kliert-207
670,6 Kliert-311
208,1 Kliert-133

1546 Kliert-63
152,8 Kliert-38
1415 Kliert-308
1242 Wliert-5
124,1 Kiert-79
121,4 Kliert-285
104,7 Kliert-52
98,1 Kliert-320
93,2 Kliert-329
91,9 Kliert-175
0,2 Klient 57
77,8 Kliert-11
72,5 Kliert-314
65,8 Kliert-257
64,6 Klient-17
61,2 Kliert-13
59,6 Kiiert-288
56,4 Kliert-18
54,4 Kiiert-332
51,9 Kliert-322
1538,8 Ostatni

OOREONANERCRDCORECORNEEAECD

[[Kert4=1

Odpracované hodiny za klienty, kategorie nebo feSitele vidite rovnéz na casové ose po jednotlivych
meésicich, takZe mate neustaly prehled o trendu, zda Casova naroCnost stoupa, klesa nebo je priblizné
stejna jako v minulosti.

Mésic  Skut. fas Podil %
b2019/1 | 165:54 24,74
2019/2 | 179:25 26,76
2019/3 | 47:15| 7,05
2019/4 | 176:00, 26,25
2019/5 | 102:00 1521



1.3. Ovladani programu

Program je navrZen tak, aby bylo jeho ovladani co nejvice prehledné a jednoduché. Po prihlaseni do
programu se uZivateli zobrazi seznam vSech jeho nedokoncenych tkola. Ukoly jsou implicitné
sefazeny podle terminu, opoZdéné tikoly maji termin zvyraznény Cervenou barvou.

Ukoly Opaknvané tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti

Ly S |EE 86 3 W

Movy  Kopirovat  Zménit  Zneplatnit Tisk | Seznam | Vybér Resit Pfedatdal Cekdse Opakovat
Klient: | V|>( Kategorie: | X Viastnik: l:lx Resitel: ‘KAREL | ¥ Nedokongené

|Seznam|zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni

V Popis dkolu P Klient Kategorie Vlastnik Resitel Termin O Stav
/K2 - skript na import dat z XML (Money, Pohod | Klient-207 KAREL KAREL 15.04.2019| |Probiha
» [ technicka podpora 2019 Klient-207 obecnd KAREL KAREL Probihd

2| Aktualizovat @ Predchozi ™ Nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie it vibé Export do CSV

| Neplatné  Podet zéznamf: 2 Vybréno: 0

Formular programu se sklada z nasledujicich sekci:

(1) Hlavni menu

(2) Akce

(3) Filtrovaci panel
(4) Pracovni prostor
(5) Informacni panel
(6) Pomocné akce



Hlavni menu

Vykaz prace

Vyhodnoceni Klienti

W5 & =

= = .,
Nowi  Kopirovat  Zménit  Zneplatnit Tisk | Segnam |

== .

Wijbér Resit

3 I

P'r'edada'l ﬁeﬁ-s& Opakovat

Klient: |

|Sezr_sam|2adéni Reseni Komunikace Hodnoceni

v| X Kategorie: v|X Vasmik: | v|X Restel: KAREL X

V Popis tkolu P Klient

(/K2 - skript na import dat z XML (Money, Pohod

Klient-207

‘Kategorie

Vlastnik
KAREL

Resitel
KAREL

Termin
15.04.2019

O Stav
Probiha

» [ technickd podpora 2019

Klient-207

‘obecna

KAREL

KAREL

Probihd

4]

|Meplatné  Poet zdznamd: 2

Vybréno: 0

4 Predchozi @ nasledujic

é; Aktualizovat

‘ybratfodebrat

ybrat vie

Hlavni menu umoziuje spoustét vSechny dilezité knihy programu:

. Ukoly

. Opakované tkoly
o Vykaz prace

. Vyhodnoceni

o Klienti

Export do CSV

Menu Systém slouZi ke spousténi pomocnych knih UZivatelé, Kategorie, Kroky, Komunikace a

formulare Zména hesla.




Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti

Ll

L > |EIE K e DS

=] My
Kopirovat  Zménit  Zneplatnit

| Vybér Redit Pfedatdsl Cekdse Opakovat

Kiiént:| | ¥ Kategorie: V|X Viastnik: ~| % Redtel: ‘KAREL V|X ' Nedokoncené

|Seznam|zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni

V Popis tkolu

i
|
| (/K2 - skript na import dat z XML (Money, Pohod  |Klient-207 KAREL KAREL 15.04.2012 |Probihd

P Klient Kategorie Vlastnik Resitel Termin 0O Stav

| |» [ technické podpora 2019

Klient-207 obecnd KAREL KAREL Probiha

Meplatné  Podet zdznam(: 2 Vybréno: 0

2| Aktualizovat @ Predchozi

Zakladni akce:

Novy
Kopirovat
Zménit
Zneplatnit
Tisk

@ nasledujic Viybrat/odebrat Vybrat vie Export da C5V

Novy zaznam, vSechna editacni pole jsou prazdna.

Novy zaznam s kopii editacnich poli aktualniho zaznamu.

Zména aktualniho zaznamu.

Zneplatnéni nebo zplatnéni aktualniho zaznamu.

Vyvola nabidku tiskovych sestav.

Prepne knihu do reZimu Seznam, kdy jsou zobrazeny vSechny zaznamy.

Prepne knihu do reZimu Vybér, kdy jsou zobrazeny pouze oznaCené zaznamy.




Filtrovaci panel

Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
| = ==Y ¥ P — P —
= pe == [EE] e
= LL &, k% | =i | ‘ || & i} L!’
Nowy  Kopirovat  Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam | Vybé Redit  Pfedatddl  Cekdse  Opakovat
Kient: | ¥| X Kategorie: | v|X Vasmik: | v|X Restel: KAREL v|X ¥ Nedokongené
| Seznam | Zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni
|. L ||
V Popis tkolu P Klient ‘Kategorie Vlastnik Resital Termin 0O Stav =
(/K2 - skript na import dat z XML (Money, Pohod  |Klient-207 KAREL KAREL 15.04.2012 |Probihd
» [ technickd podpora 2019 Klient-207 obecnd

KAREL KAREL Probihd
i~
A0

| INeplamé Potet ziznamt: 2 Vybrano: 0 \

2| Aktuglizovat (@Y Predchozi @ nasledujic Viybrat/odebrat Vybrat vie Frusit vibér Kalkuladka

Export do CSV

Na filtrovacim panelu lze zadavat filtrovaci podminky. Napiiklad v knize Ukoly lze filtrovat podle
poli Klient, Kategorie, Vlastnik, Resitel a Nedokoncené.

P¥i zadani vice filtrovacich podminek se najednou uplatni vSechny podminky. Filtrovaci podminku

lze vymazat tlacitkem X za editaCnim polem nebo pomoci klavesy Backspace.



Pracovni prostor

|

kR

Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
= = i Yol f == z &
: e » e —
= =M s S == R @ :} '} 4
Movy  Kopirowat Zménit  Zneplatnit Tizk y Redit Predatdal Cekdse Opakovat
Kiient: | | Kategorie: | v| X viastnik: | ~| % Resitel: [KAREL v| 3 v Nedokongens
Seznam  Zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni
V Popis tkolu P Klient Kategorie Vlastnik Resitel Termin 0O Stav -
Olkz - skript na import dat z XML (Money, Fohod  |Klient-207 | |KAREL |KAREL |15.04.2018| |Probihd
» [ technicka podpora 2019 | Klient-207 ' obecnd KAREL | KAREL | Probiha
w
41 »
| f"-)‘ Neplatné Pofet zaznam@; 2 Vybréno: 0
2| Aktualizovat 'ﬁ Piedchozi 9 Masledujic ‘ybratfodebrat ybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Pracovni prostor obsahuje n€kolik stran (zaloZek). Na strané Seznam jsou zobrazeny vSechny
zaznamy, které vyhovuji zadanym filtrovacim podminkam. Zaznamy jsou sefazeny podle sloupce,
jehoZ nadpis je zvyraznény tuCnym pismem. Seznam Ize sefadit podle libovolného jiného sloupce
kliknutim na jeho nadpis.

Na dalSich stranach jsou detailni informace k aktualnimu zaznamu, na kterém je pravitko. Napriklad
v knize Ukoly jsou strany Zaddni, Re$eni, Komunikace a Hodnoceni.



Informacni panel

|

Ukoly Opakované tkoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti
E B A E R 6 3
= | = l L 2 o=t 2 g l
Movy  Kopirovat Zmemt Znepiah'ut Tizk Redit Predatdal Cekdse Opakovat
Kiient: | | X Kategorie: | v X Viastnik: | v X Restel: KAREL v|X ¥ Nedokonéené
Seznam  Zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni
V Popis tkolu P Klient Kategorie Vlastnik Resitel Termin 0O Stav -
Olkz - skript na |mp0r‘t dat z XML (Money, Pohod |Klient-207 | |KAREL |KAREL |15.04.2018| |Probihd
» D technicka podpora 2019 | Klient-207 ' obecnd KAREL | KAREL | Probiha
w
4 2
. > Meplatné  Poet zdznamid: 2 Vybréno: 0
2| Aktualizovat 'ﬁ Predchozi IB Masledujic ‘ybratfodebrat ybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Vlevo na informacnim panelu je umistén Lokdtor, ktery umoZziiuje snadné vyhledavani v knize.
Vyhledava se podle pole, podle kterého je kniha sefazena. Pokud se jedna o textové pole,
vyhledavani probiha okamzité po zadani jednotlivych znaki. V pripadé pole typu daturn nebo Cislo
je potfeba zadat celou hodnotu a pak stisknout klavesu Enter nebo kliknout na tlacitko ~.

Vedle Lokatoru je umisténa volba Neplatné. Po zapnuti této volby se v knize zobrazi i zneplatnéné

zaznamy.

Dale jsou zde zobrazeny tdaje Pocet zaznamii a Vybrdno (pocet oznacenych zaznamu).



Pomocné akce

Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
= = ] : e
= = 3 e -
= = | W =, Lol EIE % @ '\j '} .4
Movy  Kopirowat Zménit  Zneplatnit Tizk Seznam Redit Predatdal Cekdse Opakovat
Klient: | v| X Kategorie: | 'i XK Vlastnik: | ":X Resitel: KAREL 'i > v NedokonZend
Seznam  Zadéni Reseni Komunikace Hodnoceni
| V Popis tkolu P Klient Kategorie Vlastnik Resitel Termin 0O Stav -
| Olkz - skript na import dat z XML (Money, Fohod  |Klient-207 | |KAREL |KAREL 115.04.2019| |Probiha
| » [ technicka podpora 2019 Klient-207 ' obecnd KAREL KAREL Probiha
w
411 b
[ 17| Heplatné Pofet zaznam@; 2 Vybrano: 0
2| Aktualizovat 'ﬂ‘ Piedchozi !5 Masledujic ‘ybratfodebrat ybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Pomocné akce:

Aktualizovat
Pfedchozi
Nasledujici
Vybrat/odebrat
Vybrat vse
Zrusit vybér
Kalkulacka
Export do CSV

Znovu nacte vSechny zaznamy v knize.

Presune pravitko z aktualniho zaznamu na predchazejici zaznam.
Presune pravitko z aktualniho zaznamu na nasledujici zaznam.
Oznaci aktualni zaznam nebo zrusi oznaceni aktualniho zaznamu.
Oznaci vSechny zaznamy.

Zrusi oznaceni vSech zaznami.

Spusti kalkulacku.

Provede export knihy do souboru CSV, ktery lze zobrazit naptiklad v
Excelu.




2. Ukoly

Kniha Ukoly slou#i k evidenci viech tikold.

2.1. Ukoly - Seznam

e : s L= |1 gl
Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
e = & +
= (BN E | S NEENEE 8 & | W
Movy  Kopirowat Zménit  Zneplatnit Tizk Seznam Wybér Redit Pfedatdsl Cekdse Opakovat

Klient: v| % Kategorie: | - X Viastnik: "X Restel: MARCELA v|3 v Nedokongené
Seznam | Zadani Reseni Komunikace Hodnoceni
V Popis tkolu ! P Klient Kategorie -Vlastm'k ﬁeéitel -Termin 0 Stav Skut. Eas.A
/kong RP - Martincové 1 Klient-38 M-mzdy MARCELA MARCELA 30.04.2019| |Probihd 0:00
O mzdy 2019 04 Klient-260 M-mzdy MILENA MARCELA 10.05.2019 =0 Probiha 0:17
» [ néstup - Bordovsky Klient-80 M-novy pracovnik MARCELA MARCELA 14.05.2019  Probihd 0:27
O mzdy 2019 04 |Klient-80 |M-mzdy | MILENA |MARCELA |15.05.2019 =7 Nezahajeno |
[/sH 2019 04 Klient-316 DPH-DE MARCELA MARCELA 25.05.2019 MNezahdjeno
CI|pPH 2019 04 Klient-144 DPH-DE MILENA MARCELA 25.05.2019 o0 Nezahdjeno
O bpu 2019 04 |Klient-260 DPFH-DE MILEMNA MARCELA 25.05.2019 =9 Probihd 2:50
[d/ppH 2019 04 Klient-101 |DPH-DE MILENA |MARCELA 25.05.2019:Dﬂ_Nezaha'jen0
O/ppH 2019 04 | Klient-69 DPH-DE MILENA MARCELA 25.05.2019 |00 Nezahdjeno
CI/pPH 2019 04 Klient-198 DPH-DE MILENA MARCELA 25.05.2019 oo Nezahdjeno
Ol Partner 2019 05 Klient-133 obecna MILENA KATKA 28.05.2019 =0 Probiha 19:10
D-vybrat dané z nemovitosti! _1‘_ |obecna |MARCELA |MARCELA |31.05.2019|  Probiha | 0:05
[|zéloha na dafi FO - polaletni Klient-173 obecna MARCELA MARCELA 15.07.2019| |Nezahdjeno
(| navedeni dokladi Klient-172 obecna MARCELA MARCELA 25.07.2019| Probiha 22:25
lodchod - Koval |Klient-199 M-ukonéeni PP MARCELA MARCELA 31.07.2019| | Nezahdjeno
[|odchod - Ondruchova? Klient-38 |M-ukanteni PP MARCELA |MARCELA 31.07.2019) |Mezahajeno
/pem Musilova |Klient-57 M-nemocenska MARCELA MARCELA 10.10.2019| |Probiha 0:10
lodchod - Ceciva Klient-38 M-ukonéeni PP MARCELA MARCELA 31.10.2019| | Nezahajeno
| odchod - Kalagek Klient-38 M-ukonéeni PP MARCELA MARCELA 31.10.2019| |Nezahdjeno
D-V}'rkaz pro MMB (GE) |Klient-69 |obecna |MARCELA |MARCELA |20.11.2019  Nezahajeno |
O|odchod - Jurozka Klient-161 M-ukonéeni PP MARCELA MARCELA 08.12.2019| |Nezahdjeno
| -
4 b
[ A Meplatné  Podet zaznam(: 30 Viybrano: 0
2| Aktualizovat IB Predchozi ’J Nasledujic ybratfodebrat Vybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Na strané Seznam se nachazi seznam ukolu.

Akce:

ResSit
Predat dal
Ceka se

Opakovat

Filtrovaci podminky:

Klient
Kategorie
Vlastnik
Resitel

Nedokoncené

Reseni dkolu.
Zména TFesSitele tkolu.
Ceka se na klienta.

Vytvoreni opakovaného ukolu.

Po zadani klienta se zobrazi pouze ukoly, které se ho tykaji.

Po zadani kategorie se zobrazi pouze ukoly této kategorie.

Po zadani uZivatele se zobrazi pouze tikoly, kde je vlastnikem.

Po zadani uZivatele se zobrazi pouze ukoly, kde je aktualnim reSitelem.

Kdy?Z je volba zapnuta, zobrazuji se pouze nedokoncené tkoly. Po vypnuti
se zobrazi i dokoncené ukoly.




2.2. Ukoly - Zadani

Ukoly Opakované (koly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
=" -~ \ — — LS

- 2l & |EE 8 e D

MNowy Kopirovat  Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam Vybér Redit Pfedatddl Cekdse Opakovat
Klient: | +| % Kategorie: | ~| % Viastnik: "x Resitel: [MARCELA | 3¢ v/ NedokonZens

Seznam Zaddni Refeni Komunikace Hodnoceni

Popis: héstup - Bordovsky Stav tkolu:
Klient: lient-80 w| Vlastnik: :_. *“
Kategorie: M-novy pracov -| K
[ néstup k 1.5.2019 ) o| Hesitel:
Termin: 14052019
Planovany €as: [min. = [ U

Priorita: | Stredni |

Zobrazit krok

Krok Resitel Datum ukonéeni Text =
:l pracovnik-navedeni do programu 09.05.2019 10:50 Naved' pracovnikovy ldaje do programu.

praﬁovnl’k-odesia’m’pr’i nastupu . 00.05.2018 10:50 Ode&li: 0SSZ - Ozndmeni o na'stﬁbu do zaméstnani ZP - Hromadné ozndmeni zaméstnavatele Zam

pracovnik-pracovni smlouva . . .thoF novému pracovnikovi praco\.fnfsmlouvu

pracovnik-ProhldSeni popl | Predvyplii prohlégeni poplatnika dle tel. hovoru s poplatnikem dileZité informace: zda chce uplatfic

pracovnik-prihlaSeni 0SSZ . |09.05.2019 1D:5E|:‘.h,rplﬁ Oznamen( o nastupu do zaméstnani na 0S5Z

pracovnik-pfihlaseni ZP . :DQ.DS_.2DIQ lﬂ:SD:Zjist_i jakou ma pracovnik zdravotni pajistovnu, vypli Hromadné oznameni zaméstnavatele za mési

=

& Aktualizovat I} Predchozi 3 Masledujic Vybratfodebrat Vybrat vie Zrusit vybér Kalkuladka Export do CSV

Na strané Zaddni je zobrazeno zadani aktualniho tikolu.

Popis poli:

Popis Kratky popis ukolu, ktery se zobrazuje na strané Seznam.

Klient Klient, pro kterého tikol délame. Nepovinné pole.

Stav ukolu Stav tikolu miZe byt: Nezahdjeno, Probihd, Ceka se, Dokonceno.
Vlastnik Vlastnik dkolu. Pfednastaven je uZivatel, ktery kol vytvari.
Kategorie Kategorie tikolu. V kategorii mtiZe byt preddefinované zadani tikolu.
Text Podrobné zadani ukolu.

Resitel Hlavni feSitel ukolu. Pfednastaven je uZivatel, ktery tkol vytvari.
Termin Termin planovaného ukonceni tikolu. Nepovinné pole.

Planovany ¢as Planovany cas, zadany v minutach nebo hodinach.

Priorita Priorita ikolu miZe byt: Nizkd, Stredni, Vysokd. Implicitni hodnota je Stredni.
Kroky U slozitéjsich ukoli Ize zadavat jednotlivé kroky ukolu.
Akce:

Kopirovat zadani z kategorie Zkopiruje do tikolu zadani z kategorie.

Kopirovat vybrané klienty Vytvori kroky tikolu pro oznacené klienty.



Krok ukolu

Krok:  |pracovnik i pfi nastupu KIient:|

Nazewv: !pracovnfk—odesla’nf pfi ndstupu bd:ém

Resitel: 0SSZ - Dzndmeni o ndstupu do zamé&stnani

ZP - Hromadné ozndmeni zaméstnavatele

Zaméstnavatel (pracovni smlouvu, ProhlaSeni poplatnika) s napisy, kde co
maji podepsat

Storno

Popis poli:

Krok Pti zadavani kroku tkolu 1ze vybrat Krok z ¢iselniku krokt, pole Ndzev a Text se
automaticky vyplni.

Klient Pri zadavani kroku ukolu lze vybrat Klienta z ¢iselniku klienti, pole Ndzev a Text
se automaticky vyplni.

Nazev Nazev kroku.

Text Podrobné zadani kroku.

Resitel Resitel kroku. KdyZ pole neni vyplnéno, je feitelem kroku hlavni fesitel tikolu.

Ukonceno Volbu nelze editovat, nastavi se béhem feSeni tikolu pri ukonceni kroku.

Pri zadavani kroku ukolu mtizeme vybrat Krok z ¢iselniku krokti nebo miiZeme vybrat Klienta z
Ciselniku klienti. Pole Ndzev a Text se automaticky vyplni.



2.3. Ukoly - Re3eni

eamCoordinator 1.7.965 - Karel Indrak

Ukoly Opakované (koly Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti

W& & iER EE B

Movy  Koprovat  Zménit  Zneplatnit Tisk | Seznam | \ybér Res Predatdal Cekdse Opakovat
Kiient: | +| > Kategorie: v Wlastnik: | <[ Restel: MaRcELA  ~v|3< ¥ NedokonZens

Seznam  Zadani | ﬁeéenll Komunikace Hodnoceni

Popis: |na'stL||:r-Bc|rd0vsk)’r | Stav dkolu:
Klient: |KIiF.'|1t-8E| '| Vlastnik: MARCELA »

Reseno dne Resitel Skut. fas Text - Krok =

06.05.2019 11:05 MARCELA 0:10 esobni data dodal, smlouva a prohlaSeni pfipraveno k podpisu i pracovnik-navedeni do prograrf
>i{}9.05.za19 10:50 MARCELA 0:15 do K2 den, pfihlasky provedeny a odeslany datovkou " [} pracovnik-odeslani pfi nastupu,

09.05.2019 13:54| MARCELA 0:02  epodéni pfijato t pracovnik-pfihlaSeni 0SSZ 3
(2] pracovnik-pfihlaseni ZP

e 1 7R i
do K2 naveden, pfihlasky provedeny a odeslany datovkou '~ | ReSeno dne: |09.05.2019 10:50

2| Aktualizovat @ Predchozi ™ Nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie Export do CSV

Na strané ReSeni je zobrazen priibéh feSeni aktualniho tikolu. V tabulce vlevo je zobrazen seznam
vSech dil¢ich FeSeni aktualniho tikolu. V pravé tabulce je zobrazen seznam ukoncenych kroki v
dil¢im FeSeni, na kterém je pravitko.

Popis poli:
Text Podrobny popis feSeni ukolu.
Reseno dne Datum a cas, kdy se ukol resil.

Skutecny cas Skutecny cas, zadany v minutadch nebo hodinach.



2.4. Ukoly - Komunikace

s o pvess o ses v v g

Ukoly  Opakované tikoly V)'fkﬂZ’pré’_u_:_e Vyhodnoceni  Klienti Systém

= HE 8 6 O

Novy  Kopirovat it 5 it Tisk ViibEr Reiit Predatdal Cekdise Opakovat

| T . s e o
Seznam Zadani ﬁ&_eﬁel‘ii|KDl‘l‘ll._Bﬂi|ﬁCe| Hodnoceni

Popis: |na’stup-Bordwsk}" | Stav (kolu:
Klients  [Klient-30 | Viastnik:
| Komunikace |

Ceka se na klienta Popis Vytvafil  Ukondil Text
» 28.05.2019 14:46:58 | ndstup - Bordovsky | KAREL | |Zatim neposlali smlouvu.

2| Aktualizovat ¥ Predchozi @ Nasleduici Vybrat vie

Na strané Komunikace je zobrazena komunikace s klientem.



2.5. Ukoly - Hodnoceni
" TeamCoordinator 1.7.965 - Karel Indrak
Ukoly  Opakované tikoly Vykaz prdce Vyhodnoceni  Klienti

L. 3 (HE 800 I

Novy  Kopirovat Zménit  Zneplatmit Tisk | Seznam | Viyhér Resit PFEdadé Cekése Opakovat

Klient: | v| X Kategorie: l:l ¥ Viastnik: l:l < Restel: @ v Nedokongené
Seznam Zadani Reseni Komunikace |Enuc—enl i

Popis: |na'stup - Bordovsky | Stav dkolu:
Klient:  [Klient-0 ~| Viastnik:

| Hodnotit | | Mastaveni |

Regitel Naposledy feSeno Skut. fas Text Pocet bodfi Hodnoceni
» MARCELA 109.05.201913:54|  0:27| | 0 bez chyb

|

2| Aktualizovat @ Predchozi ™ Nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie

Na strané Hodnoceni je zobrazeno hodnoceni aktualniho tkolu.

Akce:
Hodnotit Ohodnoceni FeSitele tikolu, na kterém je pravitko.
Nastaveni Definice ¢iselniku Hodnoceni.

Hodnoceni uZivatele je podrobnéji popsano v kapitole Vykaz prdce.



3. Opakované ukoly

Kniha Opakované tikoly slouzi k evidenci vSech opakovanych dkoli.

3.1. Opakované ukoly - Seznam

Ukoly Opakované tikoly  Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti

W& & NN EE

Nowy Kopirovat ~ Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam Vybér Generovat

Klient: | v| X Kategorie: | ~[X  Viastnik: |MLENA ~| X Resitel: |

| Seznam | Zadéni Ukoly
]

V Popis Klient Kategorie Viastnik _ﬁeﬁ'ﬁei Opakovani Akt. termin
dafiova evidence {M-} Klient-8 dafiovd evidence pl. DP|MILENA KATKA Mésic
dafiové pfiznani {R-} Klient-42 dafiové pfiznani zam  MILENA MARCELA Rok
Dobropisy {R-} Klient-57 obecna MILENA MARIE Rok
DPH {M-} Klient-101 DPH-DE MILENA MARCELA Mé&sic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-144 DPH-DE MILENA MARCELA  |Mésic 25.05.2019
DPFH {M-} Klient-155 DPH-UC MILENA MARIA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-162 DPH-JC MILENA HAMKA Mésic
DPH {M-} Klient-169 DPH-UC MILENA HANKA Mésic
DPH {M-} Klient-174 DPH-UE MILENA HANKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-177 DPH-UC MILENA MARIA Mésic
DPH {M-} Klient-18 DPH-DE MILENA MARIE Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-186 DPH-UC MILENA MARIA Mésic
DPH {M-} Klient-191 DPH-UCE MILENA MARIE Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-108 DPH-DE MILENA MARCELA  |Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-207 DPH-UE MILENA HANKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-214 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-216 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-217 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-225 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-226 DPH IO MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-227 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019
DPH {M-} Klient-251 DPH-DE MILENA KATKA Mésic 25.05.2019

Ij |Meplatné  Podet zdznamd: 398 Vybréno: 0

1 A A e o 1

2| Aktualizovat 4 Predchozi @ nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie




3.2. Opakované ukoly - Zadani

|» kontrola DPH
navedeni BV
navedeni PD
na\fedenl'.PF
navedeni VF
oznameni vysledku
podéni na FU
podpis klienta
vyplnéni KH

| Wplnénfp.ﬁz. k DPH

| ‘

:B Predchozi

2 Aktualizovat

P PR
Ukoly Opakované iikoly  Vykaz prace Vyhodnoceni Klienti Systém
58l 2E= 6
MNowy Kopirovat ~ Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam Vybér Generovat

Klient: ';X Kategorie: . "X Viastnik: |MILENA "-'X Regitel: "X
Seznam  Zaddni | Ukoly
Popis: pPH {M-} | Viastnik:
Klient: | 101 ~| Reitel:
Kategorie: {-DE 5
[DPH pro dafiovou evidenci Prvnitermin:  |25.12.2014
Opakovat kazdy:| 1]
Ukonéit dne: |
Planovany cas: _. o
Zobrazit krok
[ krok Resitel -

Text

Zkontroluj seznam evidence DPH (zéklad dané a DPH) porovnanim s doklady, zda je odvedeno DPH ve spravné vysi.
naved’ bankovni vypisy zkontroluj zlistatky DE - zfistatek na BU zkontroluj zfistatky UC - koneény stav Gétu 221
[naved pokladni doklady (prijmové, vydajove)

Maved’ pfijaté faktury

| naved vystavené faktury

{oznam klientovi, jaky je vysledek. V pfipadé platby vypis co ma platit, kam a na jaky Gcet.

|Posii DPH datovou s.chra’nkou, odegli pogtou, zajdi na FU nebo jakjmkoliv jinym zékunnfrm zplisobem dorué dafiové pfi
.Nechej podepsat priznani (dokument) klientem .

.Wplﬁ kontrolni hldgeni (nebo nacti z déetniho programu) v EPU. UloZ v PC. Zkentroluj. Vytiskni.

nypIﬁ pfiznani k DPH v EPU. (nebo nacti z téetniho progr.amu) Uloz do PC. Vytiskni. ikontroluj.

3 Masledujic ‘ybratfodebrat ybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Na strané Zaddni je zobrazeno zadani aktualniho opakovaného tikolu.

Popis poli:

Popis

Klient

Stav ukolu
Vlastnik
Kategorie
Text

Regitel
Prvni termin

Opakovat kazdy

Ukoncit dne
Planovany cas
Kroky

Kratky popis tkolu, ktery se zobrazuje na strané Seznam. V popisu lze kviili
prehlednosti pouzit makra pro definici obdobi, ktera jsou popsana nizZe.

Klient, pro kterého tikol délame. Nepovinné pole.

Stav tkolu miZe byt: Nezahdjeno, Probihd, Ceka se, Dokonceno.
Vlastnik tkolu. Pfednastaven je uZivatel, ktery tikol vytvari.
Kategorie tikolu. V kategorii mtiZe byt preddefinované zadani tkolu.
Podrobné zadani tkolu.

Hlavni feSitel tikolu. Pfednastaven je uZivatel, ktery tikol vytvari.
Prvni termin planovaného ukonceni tkolu.

Zptsob opakovéani mutze byt: Den, Tyden, Mésic, Kvartdl, Pulrok, Rok.
Doplijici volby jsou: Pouze pracovni dny, Posledni den v mésici.

Datum, po kterém se jednotlivé tkoly jiZ nebudou generovat.

Planovany cas, zadany v minutach nebo hodinach.

Ve, Wewrs




Akce:

Kopirovat zadani z kategorie Zkopiruje do tikolu zadani z kategorie.
Smazat zadani Vymaze zadani tkolu vcetné vSech kroki.

Kopirovat vybrané klienty Vytvori kroky tikolu pro oznacené klienty.

Makra v popisu:

{M-} Predchazejici mésic (rok, mezera a Cislo mésice 01-12).

{M} Aktualni mésic (rok, mezera a Cislo mésice 01-12).

{M+} Nasledujici mésic (rok, mezera a ¢islo mésice 01-12).

{Q-} Predchazejici Ctvrtleti (rok, mezera a oznacCeni Ctvrtleti Q1-Q4).
{Q} Aktudlni c¢tvrtleti (rok, mezera a oznacCeni Ctvrtleti Q1-Q4).
{Q+} Nasledujici ctvrtleti (rok, mezera a oznaceni ctvrtleti Q1-Q4).
{R-} Predchazejici rok (rok, napt. 2018).

{R} Aktualni rok (rok, napt. 2019).

{R+} Nasledujici rok (rok, napt. 2020).

P¥i generovani tikolu se makro v popisu nahradi skute¢nym obdobim.

Priklad:

V opakovaném tkolu mame definovan popis: DPH {M-}.

Ukoly budeme generovat od 1.1.2019 do 31.3.2019.

Vytvori se 3 tkoly s popisem: DPH 2018 12, DPH 2019 01, DPH 2019 02.



3.3. Opakované tikoly - Ukoly
| ' TeamCoordinator 1.7.965 - Karel Indrak
Ukoly Opakované dkoly Vykazpréce  Vyhodnoceni  Klienti

W5 S e EE

Nowj | Kopfovat | zmént |zneplamt | Tek | | Semam | W& | Generovat

| X e | X vesn pea <X Remer[ I

Seznam Zadani|ml

Papis:  |DPH {M-} | viastnik:
Klient:  [Kliert-101 | Resitel:

Zobrazitdkol || wynofitikel || Smazat kol

Zatazené Ukoly:
Papis Reditel Termin Stav
DPH 2018 09 MARCELA | 25.10.2018 Dokoneno
DPH 2018 10 MARCELA  |25.11.2018 Dokoneno
DFH 2018 11 MARCELA | 25.12.2018 Dokoneno
DPH 2018 12 MARCELA | 25.01.2019| Dokonéeno
DPH 2019 01 MARCELA | 25.02.2019 Dokonfeno
DPH 2019 02 MARCELA | 25.03.2019| Dokonéeno
DPH 2019 03 MARCELA | 25.04.2019 Dokonéeno

» DPH 2019 04 MARCELA 25.05.2018 Nezahdjeno

Fodabne akaly:  Zobrazit iikol \ | ' Presunout nahoru ‘ | i presunout dold |

Popis Resitel Termin Stav Skut. gas
» kontrola KH 2016 10 |MARCELA  |07.12.2016 |Dokoncene | 0:40|

2] Aktualizovat 4 Predchozi @ nasledujic Vybrat vie

Na strané Ukoly jsou zobrazeny zafazené podfizené tikoly a podobné tikoly.

Akce:

Zobrazit ukol Zobrazi tikol, na kterém je pravitko.



4. Vykaz prace

Kniha Vykaz prdce zobrazuje feSeni tikold, ktera probihala v zadaném obdobi.

4.1. Vykaz prace - Seznam

iz =e d
Ukoly Opakované Gkoly  Vykaz prace  Vyhodnoceni Klienti Systém
e TE

Tisk Seznam Vybér Hodnotit
Regeno od: Regeno do: Klient: Kategorie: Viastnik: Resitel:
lor.05.2010 |@ [14.05.2019 : ~Ix [ x| [l [ -
Seznam | Detail
: .V .Popis L:IRO‘iU Ki.ient Kategorie Vi.astﬁfk- .ﬁe.é'&e.l. . Si.(ut.ué.a.s .Stav [ Po.E.s.-t“bociL‘iwA
» [ zavedeni spolecnosti Klient-423 MARIA MARIA '9:20 | Probiha

O oPH 2019 04 Klient-18 |DPH-DE MILENA  |MARIE 7:15 | Probihd

Ok 2019 04 Klient-17 |DPH-KH SRO MILENA | MARIE 2:30 | Probiha

ClopH 2019 04 |Klient-320 |DPH-DE IMLENA  [MARTINA 1:20 Probihéd |

O opH 2019 04 Klient-63 DPH-UC MILENA  |MARTINA 0:15 Dokonéeno

O mzdy 2019 04 Klient-320 [M-mzdy MILENA  |MARTINA 0:17 | Dokonéeno |

O mezdy 2019 04 [Klient-79 .Mfmzd',r |MILENA |MARTINA 0:30 | Dokonéeno |

O Partner 2019 04 Klient-133 |obeend IMLENA  |MARTINA 0:01 | Dokonceno |

O partner 2019 05 |Klient-133 obecna MILEMNA MARTINA 15:10 Probiha

O provozni véci |Klient-207 |obecnd |MILENA  |MARTINA 2:05  Probihd

O Provozni véci Klient-333 . MARTINA .MARTINA 4:05 Probiha

OloPH 2019 04 |Klient-57 pPH-UE IMLENA  [MIENA 0:20 Probihd |

[ Fakturace 2019 04 Klient-207 obecna MILEMA MILEMA 1:30 Dokonéeno

O Fakturace 2019 04 Klient-63 |obecna MILENA | MILENA 0:05 | Dokonéeno |

O provozni véci |Klient-207 |obecna |MILENA |MILENA 5:00  Probiha .

O dcetnictvi 2019 04 |Klient-5 |obeend IMLENA  [MIENA 8:00 Dokonceno |

[ deetnictvi 2019 04 |Klient-175 obecna MILEMNA MILENA 0:00 | Dokonéeno

O éetnictvi 2019 04 ktient-311 |obecna |MILENA  |MILENA 0:00 | Dokonéeno |

O éetnictvi 2019 05 Klient-5 |obecnd MILENA | MILENA 2:00 Probiha |
| O deetnictvi 2019 05 |Klient-175 |obecnd MiEnA  [MIENA 3:00 Frobih

=

q ’
[ A Heplatné  Pofet zaznami: 88 Vybrédno: 0 Celkovy skuteény as: 243:04 Pofet bodd: 0
& Aktualizovat I} Predchozi 3 Masledujic Vybratfodebrat Vybrat vie Zrusit vybér Kalkuladka Export do CSV Zobrazit dkol

Na strané Seznam se nachazi vykaz prace.

Akce:
Hodnotit

Filtrovaci podminky:

Reseno od
Reseno do
Klient
Kategorie
Vlastnik
Resitel

Ohodnotit feSitele tkolu.

Datum zacatku sledovaného obdobi.

Datum konce sledovaného obdobi.

Po zadani klienta se zobrazi pouze ukoly, které se ho tykaji.

Po zadani kategorie se zobrazi pouze ukoly této kategorie.

Po zadani uZivatele se zobrazi pouze ukoly, kde je vlastnikem.

Po zadani uZivatele se zobrazi pouze ukoly, kde je aktualnim reSitelem.



Hodnoceni Gkolu

Pozdé odeslano klientovi.

Hodnoceni: |s malou chybou W

oK.

| | Storno

Hodnoceni je moZné vybrat z preddefinovaného ciselniku, rovnéz Ize doplnit textovy popis.

4.2. Vykaz préace - Detalil

Ukoly  Opakované tikoly

Vykaz prace  Vyhodnoceni Klienti

=
Seznam | Vybér Hodnotit

Re&eno od: Re&eno do: Klient: Kategorie:

Resitel:

-] |

I | "I

|01.05.201§ |E 14052013 [@ |

Seznam | Detail |

Popis: ||zavedeni spolefnosti

Vit

Klient:  |Klient-423

‘Reseno dne
» 09.05.2019 18:37

Text_
schiizka s klientem

Skut. ¢as =
0:30

10.05.2019 18:22 | jednani s klientem, pFevzeti dokladf

0:20

11.05.2019 18:39

navedeni nové firmy do K2, roztfidéni a navedeni dokladd PF a pokladny 2019 01 -

03,rozdéleni nalepené pokladny 8:30

2] Aktualizovat @ nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie

4 Predchozi

Na strané Detail jsou zobrazena vSechna dilci feSeni aktualniho ukolu.



5. Vyhodnoceni

Kniha Whodnoceni slouzi vyhodnoceni tikolt podle klientt, kategorii nebo feSitelt.

@

Ukoly  Opakované tikoly

=

[ = ]
=

[

Tisk

Klienti

Refeno od:
lo1.01.2019 [14.05.2019

Reseno do:

Klienti

[ v Klient
[klient-207
Cxlient-311
Cklient-133

» [ Klient-63
Cklient-38
ClKiient-308
Cklient-5
Client-79
[klient-285
[ktient-52
[klient-320
CKlient-329
Clktient-175
ClKtient-57
Cklient-11
Cklient-314
[klient-257
Cktient-17
[klient-13
CKiient-288
DKIien_t-lB

A Neplatné

|| Aktualizovat 4 Predchozi

Kategorie = Reditelé

Vykaz prace  Vyhodnoceni  Klienti Systém
Hi
Graf
Klient: B Kategorie: ) Resitel: B
| | v|x | % Bodové hodnoceni
Skut. Zas Podil % - .Kategorie Skut. ¢as Podil% =1 Mésic  Skut. ¢as Podil % |
780:37  1546| _||» | M-mzdy s5:35| 3596 |»|2019/1 | 35:15] 22,81
670:3¢ 13,28 DPH-UIC 37:36| 24,33 2019/2 | 4328 28,12
208:06 4,12 obecna 32:48) 21,22| || 2019/3 | 38:08| 24,67
154:34 3,06 Géetnictvf pl. DPH 26:40) 17,25 2019/4 | 20:40) 13,37
152:45) 3,03 M- DPZE 1:000 0,65 2019/5 | 17:03 11,03
141:30 2,80 SD - silniéni dafi 0:35] 0,38
124:09 2,46 M - DPSR 0:20) 0,22
124:08 2,46
12125 2,40 =
104:40 207 | I.i.eéitel Skut. €as  Podil % P
98:07) 19411 i) [yanka | 10710 69,33
gt hes) MARIA 32:14| 20,85
R MARCELA 10:55| 7,06
80:09 1,59 MARIE 3:00] 1,04
77:46 1,54 MILENA 1:00] 0,65
7239 LR MARTINA 0:15| 0,16
65:50 1,30
64:35 1,28
61:10 1,21
50:35 1,18
se22)  1,12]
| - | -
Pofet zaznam(:; 288 Vybréno: 0 Celkovy skuteény Cas: 5048:37
3 Masledujic ‘ybratfodebrat ybrat vie Zrugit vybér Kalkulagka Export do CSV

Akce:

Klienti
Kategorie
ResSitelé
Graf

Filtrovaci podminky:

Reseno od
Reseno do
Klient

Kategorie

Resitel

Prepne vyhodnoceni na ¢lenéni podle klientt.
Prepne vyhodnoceni na ¢lenéni podle kategorii.
Prepne vyhodnoceni na ¢lenéni podle feSiteld.

Zobrazi se kolacovy graf v aktudlné zvolené ¢lenéni.

Datum zacatku sledovaného obdobi.

Datum konce sledovaného obdobi.

Po zadani klienta se zobrazi pouze tikoly, které se ho tykaji.
Po zadani kategorie se zobrazi pouze tkoly této kategorie.

Po zadani uZivatele se zobrazi pouze tikoly, kde je aktualnim FeSitelem.

Zapnutim volby Bodové hodnoceni 1ze misto skutecnych Casti zobrazit bodové hodnoceni tikold.




5.1. Vyhodnoceni - Klienti

Opakované (koly Vykaz prace  Vyhodnoceni  Klienti

HE =HE ==
== | (22 | =5 || [
Tisk Kient | Kategorie Rediteld Graf
Regeno od: Regeno do: Klient: e Resitel:
jor.ot2019 | 14052018 |E | | x| | -|x | Bodové hodnoceni

Skut. Eas Podil % = Skut. ¢as Podil % = Mésic  Skut. fas Podil %
Klient-207 780:37]  1546) » M-mzdy s5:35| 35,96/ b 201971 35:15 22,81
Klient-311 670:3¢  13,28| | DPH-UC 37:36| 24,33 2019/2 43:28| 28,12
Klient-133 208:06 4,12 obecnd 32:48| 21,22 2019/3 38:08| 24,67
Klient-63 154:34 3,06 (etnictvi pl. DPH 26:40, 17,25 2019/4 20:40| 13,37
Klient-38 152:45 3,03 M - DPZE 1:00/ 0,65 2019/5 17:03| 11,03
Klient-308 141:30 2,80 SD - silniéni dafi 0:35) 0,38
Klient-5 124:09 2,46 M - DPSR 0:200 0,22
Klient-79 124:08 2,46
Klient-285 121:25 2,40
Klient-52 104:42 2,07
Klient-320 98:07 1,94
Klient-329 93:11 1,85
Klient-175 91:52 1,82
Klient-57 80:09 1,59
Klient-11 77:46 1,54
Klient-314 72:29 1,44
Klient-257 §5:50 1,30
Klient-17 64:36 1,28
Klient-13 61:10 1,21
Klient-288 59:35 1,18
Klient-18 56:22 1,12

=

|Meplatné  Pofet zéznami: 288 Vybrano: 0 Celkovy skutegny fas: 5048:37

Resitel

» HANKA
MARIA
MARCELA
MARIE
MILENA
MARTINA

0000000000 0000 00O 0o

2| Aktualizovat 4 Predchozi @ nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit vibér Kalkulagka

Na strané Klienti se nachazi vyhodnoceni tikolti podle klientt. Klienti jsou ve vychozim stavu
sefazeni sestupné podle skute¢né odpracovaného casu.

V dalSich trech tabulkach je zobrazen detailni rozpad odpracovaného casu podle kategorii, TeSiteld a
meésici.



5.2. Vyhodnoceni - Kategorie

Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace  Vyhodnoceni  Klienti

- = —

Sy || =E NE=N =

Tisk Kient | Kategorie | Reditele Graf
Re&eno od: Re&eno do: Klient: Kategorie: Resitel:
jor.o1.2018 [E [14.052008 |E | -l | x| | -|*

‘ Kategorie |

V Kategorie = Klient Skut. ¢as Podil % = | Mésic  Skut. gas Podil %

Clobecna ||»|Kiient-38 81:20 12,67 | »2019/1  184:50| 28,80
4 D DPH-UC Klient-329 58:35 9,13 2019/2 129:02 20,11
DPH-DE Klient-57 46:45 7,29 | 2019/3 115:42 18,03
Gcetnictvi pl. DPH Klient-314 46:20 7,22 2019/4 195:33 30,47
Klient-285 44:49 6,98 2019/5 16:36 2,59
vydaje procentem Klient-308 38:52 6,06
M-mzdy Klient-63 37:36 5,86
dafiova evidence pl. DPH Klient-332 31:59 4,98
tcetnictvi nepl. DPH Klient-17 31:50 4,96| |5
dafiovd evidence nepl.DPH
DPH-KH 5RO
dafiové pfiznani zam

Resitel Skut. €as Podil % =
» MARIA 192:53 30,06
MARIE 186:42| 29,00
HARKA 124:15| 19,36
KATKA 104:15 16,25
MILENA 28:43| 4,47
MARTINA 4:000 0,62
MARCELA 0:55 0,14

SD - silnicnf dafi
M - DPZC

M - DPSR

M-novy pracovnik
M-ukonceni PP
M-nemocenska
M-podnik odhldska
DPH 10

e o A o o o

i

m |Meplatné  Pofet zéznamid: 20 Vybrano: 0 Celkovy skuteény Zas: 5048:37

2| Aktuglizovat (@Y Predchozi @ nasledujic Viybrat/odebrat Vybrat vie Frusit vibér Kalkuladka Export da C5V
Na strané Kategorie se nachazi vyhodnoceni tkolti podle kategorii. Kategorie jsou ve vychozim
stavu sefazeny sestupné podle skute¢ného odpracovaného casu.

V dalSich trech tabulkach je zobrazen detailni rozpad odpracovaného casu podle klientd, feSitelt a
meésici.



T Conrdinato

Ukoly Vykaz prdce  Vyhodnoceni

) — —
S || = | =R NERN (]

Tisk Kienti  Kategorie = ReSitelé Graf

Regeno od: Regeno do: Klient: ot Resital:
jorotzo9 |E@ 14052018 |E | | e |

Skut. Eas Podil % = Skut. tas Podil % |=| Mésic  Skut. as Podil %
1465:35 20,03 » Klient-308 127:32|  23,67|_|[v|2019/1 | 124:15| 23,06
705:58 13,98 Klient-63 107:10/ 19,88 2019/2 | 128:46 23,90
600:12 13,67 Klient-207 70:00) 13,02 2019/3 | 181:14| 33,64
538:48 10,67 Klient-11 57:54 10,75 2019/4 81:23| 15,10
536:45 10,63 Klient-257 39:20) 7,33 2019/5 23:10) 4,30
462:27 9,16 Klient-174 20:54| 555
432:42 8,57 Klient-256 25:45| 4,78
197:40 3,92 Klient-265 24:40) 4,58

18:30 0,37 Klient-208 19:41| 3,65

Kategorie Skut gas Podil % =
» Gcetnictvi pl. DPH 183:09| 33,99
DPH-UIC 124:15| 23,06
obecnd 90:41 16,83
M-mzdy 77:37, 1441
DPH-KH SRO 19:35 3,63|
dafiova evidence nepl.DPH 15:41 2,91
Gcetnictvi nepl. DPH 14:59 2,78
M - DPZE 4:50, 0,90
DPH-DE 4:00 0,74
SD - silniéni dafi 2:18 0,43
M - DPSR. 0:48 0,15/

=

| Neplatné  Podet zéznami: 9 Vybréno: 0 Celkovy skutetny £as: 5048:37

2| Aktualizovat @ Predchozi ™ Nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit vibér Kalkuladka Export do CSV

Na strané Resitelé se nachazi vyhodnoceni tikolt podle FeSitelt. Resitelé jsou ve vychozim stavu
sefazeni sestupné podle skutecného odpracovaného Casu.

V dalsich tfech tabulkach je zobrazen detailni rozpad odpracovaného casu podle klientd, kategorii a
meésicl.



5.4. Vyhodnoceni - Graf

Resitelé 01.01.2019 - 14.05.2019

Celkovy ¢as:  5048,6 hodin
B 1 4656 MLENA
= 705,0 KATKA
£90,2 MARIA,
538,8 HANKA
536,8 MARIE
4624 MARCELA,
432,7 MARTINA
1977 KAREL
18,5 Ostatni

gommmom

.

|

Vyhodnoceni tkolt 1ze zobrazit i v podobé kolacového grafu.



6. Klienti

Kniha Klienti slouzi k evidenci vSech klienti.

6.1. Klienti - Seznam

" TeamCoondinator 1.7.565 - KarelIndrak
Ukoly ~ Opakované tkoly  Vykazpréce  Vyhodnoceni  Klienti

W= & |EE 0 ©

I‘a-o\r\ir Kopirovat  Zménit Zne";':la‘uﬁt; Tisk | Sezmam | Vgbér | SAgenda3 K2
S

|Sez'r_sam| Udaje Dfvérné Komunikace Hodnoceni
L

:

; 1co DI ¢ Mésto K Fin. tfad Skut. Zas Popis
Klient-256 Zenkl Kopfivnice 51:07
Klient-257 Frydek-Mistek Frydek-Mistek 182:31
Klient-258 Hradec nad Moravici Opava 1Z:15
Klient-259 Novy Jicin - Zilina Moy Jigin 0:50
| Klient-26 - |Rybi Novy Jiéin 9:50
Klient-260 Frenstdt pod Radhostém Kopfivnice 55:22
Klient-261 Libhost" MNovy Jicin 0:05
Klient-262 Vsetin - Rokytnice Vsetin 11:58
Klient-263 Vsetin - Rokytnice Vsetin 10:05
Klient-264 Praha - Branik Praha 4 50:06
Klient-265 Praha - Branik Praha 4 94:30
Klient-266 Kopfivnice Kopfivnice 9:31
Klient-268 Frenstdt pod Radhostém Kopfivnice 2:28
Klient-269 Vsetin Vsetin 21:56
Klient-27 Kopfivnice Kopfivnice 1:50
Klient-270 Pfibor Kopfivnice 39:50
Klient-271 Rybi Nowy Jigin 3:50
Klient-272 Ostrava - Nova BEla Ostrava IL 2:45
Klient-273 Libhost' Mowvy Jicin 4:00
Klient-274 Pfibor - Prchalov Kopfivnice 1:20
Klient-275 Ostrava - Slezskd Ostrava 2:00

2 1 T O 0 O

_  Meplatné  Pofet zdznami: 228 Vybréano: 0

2| Aktualizovat 4 Predchozi @ nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie

Na strané Seznam se nachazi seznam klientii. Seznam mtiZe byt sefazen podle libovolného pole.
Podle zadaného sefazeni lze klienta rychle vyhledavat pomoci lokatoru.



6.2. Klienti - Udaje

; Coordinat r= rak =" .El
Ukoly Opakované (koly Vykaz prace Vyhodnoceni  Klienti Systém
— \ == = [—= | =
S B0 s & |=E=HE 0O
MNowy Kopirovat  Zménit  Zneplatnit Tisk | Seznam | WVybér SAgendas K2

Hodnoceny rok: ﬂ

Cekd se na klienta

Priznak: |_ _ hd X

Seznam | Udaje | Divérné Komunikace Hodnoceni

Nazev:  Klient-26 |
160: ‘ | | ARES | Program 1: |5:‘—'.l_'|Er||j63 "| |Indra’k Karel | RDP: | Heslo: | |
| DIE: [ Program 2: |2 ~| [NORAKKAREL |  Pozndmka: | |
: Stat: PSC: Mésto: Ulice:
(=3} | 74265 | |Rybi | |Rybi 357 |
Osoba: | | osoba: | | vs.osszz | |
Telefon: 604 489 225 | Telefon: | | E&wmo: | |
Mobil: | | mobit: | | Fin.dfad:  NowyJidin |
Email: ‘kare\.indrak@email.cz | Email: | | Popis: | |
= Priznaky: | DPH Etvrtletni
DPH mésitni
Mzdy D
Mzdy M
| Obchodni rejstrik
! Silniéni dafi
Srazkova daf
Zilohovd dafi za zam
-
2| Aktualizovat @ Predchozi @ Nasledujici Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit vibér Kalkulagka Export do CSV Nastaveni

Na strané Udaje jsou zobrazeny informace o aktualnim klientovi.

Popis poli:

Nazev
ICO

DIC
Program 1
Program 2
Adresa
Osoba
Telefon
Mobil
Email
Text
Priznaky

Nazev klienta.

Identifikacni ¢islo. Po vyplnéni pole a stisknuti tlac¢itka ARES se vyplni
ostatni tidaje klienta z rejstiiku ekonomickych subjektd.

Darové identifikacni ¢islo.

Definice programu 1 a jeho parametry.
Definice programu 2 a jeho parametry.
Stat, PSC, mésto a ulice.

Jméno kontaktni osoby.

Telefon.

Mobil.

Email.

Textové pole.

UZivatelsky definované priznaky.



Na zéloZce Udaje jsou mohou byt rovnéz zobrazeny 2 programy, pfihlaSovaci tidaje, 4 speciélni
pole a priznaky.

Pomocné akce:

Nastaveni Nastaveni prihlaSovacich tdajd, specialnich poli, programi a priznaka.

6.3. Klienti - DGvérné

= ,,,??—T":. 4 OER - Ka -ﬁ‘T | .__EI__I X ¥

Ukoly Opakované tikoly Vykaz prace Vyhodnoceni  Klienti

Wy &|E= 6 e

Novy  Kopirovat Zménit  Zneplatnit Tisk: | Seznam | Vybér SAgenda3 K2

Pfiznak: I:I X || Ceka se na klienta Hodnoceny rok:

Seznam Udaje |Dﬁvém! Komunikace Hodnoceni

Nazev:  [lient-26

Tady si miZeme poznamenat n&jaké divErné informace.

2| Aktualizovat 4 Predchozi @ nasledujic Vybrat/odebrat Vybrat vie Export do CSV

Na strané Diivérné jsou zobrazeny divérné informace o aktualnim klientovi.
Popis poli:

Text Dtivérné informace, uzZivatel musi mit pravo na jejich zobrazeni.



6.4. Klienti - Komunikace

ligas omsmms e g e g

Ukoly ~ Opakované tikoly ~ Vykazprdce  Vyhodnoceni  Klienti

: = © ©

Novy  Koprovat —Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam | Vyb&r = SAgenda3 K2
Piiznak: 3 | |Cekdsenaklienta  Hodnoceny rok:
Seznam Udaje mm|mmmm|m@m

Nazev:  Klient-26

| Zobrazit komunikaci |

Cekd se na klienta ‘Popis Vytvofil Ukonéil Text

4 | | | |

2| Aktualizovat ¥ Predchozi @ Nasleduici Vybrat vie

Na strané Komunikace je zobrazena komunikace s klientem.



6.5. Klienti - Hodnoceni

lifgais o svess roees v v g

Ukoly ~ Opakované tikoly ~ Vykazprdce  Vyhodnoceni  Klienti

==
Tisk | Seznam

|| Gekd se na Klienta Hodnoceny rok:

Seznam Udaje Divérné Kmnumm‘}mdmcem|

Nazev:  Klient-265

| Hodnott |

Rok  Skut. fas Fakturace Céstka/hod. Pozndmka
» 2017 48:52 18000 368,35 1000 do 6/2017, 1500 od 7/2017
2018 94:30 29250 308,52
2019 25:10 0,00

2| Aktualizovat ¥ Predchozi @ Nasleduici Vybrat vie

Na strané Hodnoceni jsou zobrazeny skutecné odpracované casy v jednotlivych letech a
fakturované castky.



6.6. Klienti - Nastaveni

Prihlageni: [E
Pole1:  |V.5.0SSZ
Pole2: |G MO
Pole 3: |Fin. dFad
Fole 4: PU[JIS

Priznaky - definice

Programy - definice

oK Storno
=

Na karté klienta 1ze definovat nékolik specialnich poli, pfiznaky a programy.

Popis poli:

Prihlaseni Nazev prihlaseni. Na strané Udaje lze poznamenat uZivatelské jméno, heslo
a poznamku.

Pole 1 Nazev prvniho specialniho pole.

Pole 2 Nazev druhého specialniho pole.

Pole 3 Nazev tretiho specialniho pole.

Pole 4 Nazev c¢tvrtého specialniho pole.

Specidlni pole jsou zobrazena na strané Seznam a lze je zadavat na strané Udaje, stejné jako
standardni pole.



Pfiznaky - definice

| 9 | ©

Seznam  Vybér Zaviit | OK

Seznam| Udaje

% Cislo Nazev piznaku A
»[ 0 DPH Evrtletni

[ 1| Mzdy D

O 2| Mzdy M

m 3 (Silnigni dafi

O 4|DPH mésicni 13

m 5 Obchodni rejstiik

(N 6|Srazkovd dafi

] 7 |zélohova dafi za zam

E

| |Neplatné  Pofet zéznam(: 8 Vybrano: O

2] Akalizovat 1r Predchosi B nasleduiici Vybratfodet Vybrat vie Zrusit vibér Kalkulaika Expart do CSV

U klientG mtizeme evidovat tzv. Priznaky, které mohou nabyvat hodnot Ano / Ne. Podle zadanych
priznaki Ize klienty filtrovat.

n s &

) " 3 s
Moy  Kopirovat — Zménit E’le‘z‘;aht Tisk

== 9 ©

Seznam | Viybér Zaviit

Seznam | Udaje |

Nézev: [pPH étvrtletni |

G 015

2] Akalizovat 1r Predchosi B nasleduiici Vybratfodet Vybrat vie Zrusit vibér Kalkulaika Expart do CSV

Pfiznaky se definuji na strané Udaje.



Programy - definice

EE HE | 1
& == | | @ @
Tisk Seznam | Vybér Zavfit OK.

Prikazovy Fadek =
C:\K2\K2.exe "FIRMA={Agenda}" "IMENO={Userhame}" "HESLO={Password}"
[Cmoney s3 C:\Money\MonS3.exe /a{Agenda}
O SAgenda2 M:\SAgenda\SAgenda.exe FIRMA="{Agenda}" IMENO={UserName} HESLO={Password} NOUPDATE =
O SAgenda3 M:\SAgenda3\SAgenda3.exe AGENDA="{Agenda}" IMENO={UserName} HESLO={Password} i

 Neplatns  Poet zézmamei: 4 Vybrno: 0

2| Aktulizovat 1F Predchozi % Nasledujict Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit vjbér Kalkulatka Export da €5V

. 1 i o ] &3
: i ) o @] | =] ' ’
Movi  Kopirovat Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam | Vyb&r Zaviit OK.

Seznam | uda)e|

Nazev programi: |K2 |

Piikazovy Fadek: |C:\K2\K2.exe "FIRMA={Agenda}" "IMENO={UserName}" "HESLO={Password}" |

¢ Akhualizovat I predihozt % Nasledujici Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrugit vibér Kalkulatka Export do CSV

Programy se definuji na strané Udaje.
Makra v prikazovém radku:
Agenda Nazev agendy, klienta nebo firmy.

UserName Prihlasovaci jméno uZivatele programu.

Password Heslo uZivatele programu.



7. Uzivatelé

Kniha UZivatelé je urCena pro zadavani uzivatelti, ktefi jsou opravnéni pracovat s programem.
Formulaf najdete v menu Systém - UZivatelé.

Kategorie

Krolky

Komunikace
Zmeénit heslo

Konec Alt+F4

\ _= —— =
| W | & H = @ @
MNowy Kopirovat Zménit Ineplatnit Tigk: Seznam Vybér Zaviit OK Smazat heslo
| Seznarn| Udaje

'V UZivatel Iména Email s -
ClHanKA Hana

» O kareL Karel Indrak karel.indral il.cz IF
lkaTka Katefina
OlwceE Lucie
[ MARCELA Marcela
[ mérza Méria
O marRE Marie =
O/ mARTINA Martina
O mMiENA Milena
Ojuéernt Ugetni s

Ij | Neplatné  Poget zéznami: 10 Vybrano: 0

2| Aktualizovat @ Predchozi % Nasledugic Vybratjodebrat Vybrat vie Zruit vjbér Kalkuladka Export do CSV

Na strané Seznam se nachdzi seznam uzivatelu.

Akce:

Vymaz hesla Vymaz hesla uzivatele, na kterém je pravitko.



7.2. UZivatelé - Udaje

ey

| g == = | @ | 5
i = [ |
L k b | =i @ @ 7
Zménit Zneplatnit Tisk Seznam | Vybér Zavfit oK. Smazat heslo

UZivatel:  KAREL Skupina

Iméno: |Ka rel Indrak |

Email: |kare[.indrak@ email.cz |

Préva:

|+ Systém - nastaveni programu
Systém - vymaz zdznamu
Zivatelé - prohlizeni
Zivatelé - editace

ienti - prohlizeni

ienti - editace

jenti - divérné informace
ienti - hodnoceni

koly - nastaveni

|+ Ukoly - hodnoceni

|+ Vyhodnocenf tikold

2] Aktualizovat @ Predchozi % nasledujici Vybratfodebrat Vybrat vie Zrudit vibér Kalkulagka Export do CSV

Na strané Udaje jsou zobrazeny informace o aktualnim uZivateli.

Popis poli:

Uzivatel PrihlaSovaci jméno uZivatele.

Jméno Jméno a prijmeni uZivatele.

Email Email.

Skupina Vypnuto — konkrétni uZivatel, Zapnuto — skupina uZivatelti.

Prava Pristupova prava.



8.

Kategorie

Kniha Kategorie slouzi k evidenci vSech kategorii tikolti. Formular najdete v menu Systém -
Kategorie.

Komunikace
Zménit heslo

Konec Alt+F4

Kopirovat  Zménit -l

A
nit

V Nazev kategorie Text -
v dafiovd evidence nepl.DPH vypracuj dafiovou evidenci pro nepléatce DPH

[l dafiova evidence pl. DPH vypracuj dafiovou evidenci pro pldtce DPH

[Cdafiové priznani zam Vytvof dafiové pfiznani pro zaméstnance.

[IopH-DE DPH pro dafiovou evidenci

[ClpPH-kH SRO KH pro pravnické osoby (mésicni) =

Coph-1ic DPH pro téetnictvi

ClopH 10 DPH pro osobu identifikovanou k dani z pfidané hodnoty

[Im-dotace z P vyffzeni dotaci z UP

[Cm-evidenéni listy Vytiskni evidenéni listy diichodového pojisténi zamé&stnanci za uplynuly rok.

CIm-mzdy Vytvol mzdy B

[CM-nemocenska nemocny:

[CIm-novy pracovnik novy pracovnik - jméno a pfijmeni:

[CIM-podepsané prohlaseni 1,2 Zaméstnanci musi podepsat Prohlaseni poplatnika pro dany rok na strané 1 a 2 Musi dodat ke kaZde narokované slevé po

[Im-podepsani Prohlagent I dil Zaméstnanci musi podepsat ProhlaSeni poplatnika na strané 1 a 2 II. dilu PorhldSeni poplatnika, zda cht&ji vyictovani danf

[Cm-podnik odhlaska Odhlaseni firmy, kdyZ propousti posledniho pracovnika z pracovniho poméru

[Im-podnik pihlazka Prihlageni firmy, kdyZ pfijima prvniho pracovnika do pracovniho poméru

[CM-ukonéeni PP ukanéeni pracovniho poméru pracovnika - jmeno a pfijmeni:

[CIm-vytiétovani dani pracovnikovi | Proved vyictovani dani zam&stnancim uplynulého roku, které se nasledn& proplati nejpozdéji ve mzdé za bFezen (proplac

[CIm - opsr VytvoF vy(étovani srazkové dané. U s.r.o. zde spada i vyplata rozdéleného zisku spolecnikim. Mésice ve vyictovani jsou p

[Im - ppzc Vytvof vy(étovani dané ze zévislé ginnosti.

[Clobecna pro jakykoliv tkal =

v

Ij Neplatné  Pofet zaznami: 25 Vybrédno: 0
2| Aktualizovat 1F Pradchazi ™ nasleduict Vybratjadshrat Vybrat vie Zrusit viphsr Kalkulatka Export do CSV

Na strané Seznam se nachazi seznam kategorii.



8.2. Kategorie - Udaje

Seznam ‘ \jbér Zaviit OK.

Seznam | Udaje |
Nézev: ‘daﬁové evidence nepl.DPH | H
vypracuj dafiovou evidenci pro neplatce DPH [~
=
[ Ffidat kiok J l Zméenit krok ] [ Smazat krok J | Zobrazit krok | l Kopirovatyybrané klienty J
Krak Resitel Text =
» |DE Dafiové priznani VytvoF dafiové priznani
DE navedeni BY naved bankowni vjpisy zkontroluj zfistatky na BU
DE navedeni PD VD naved' pokladni doklady (pfijmové, vdajove) =
DE navedeni PF Naved' pfijaté faktury
DE navedeni VF naved’ vystavené faktury
DE Prehledy O55Z a ZP VytvoF pFehled pro OSSZ a ZP
DE Tisky Vytiskni: Zavazky Pohledavky Penéini denik podle data Pené&Zni denik dle kddu Pené&Zni denik souéty Seznam ki
DE ukonéeni Ukonéi celou dafiovou evidenci. Zkonzultuj vysledek s klientem.
kontrola MILENA kontrola
OB oznameni nové vyse zaloh Oznam klientovi, jak vysokou zdlohu bude platit pfisti rok. v piipadé platby vypis vysi platby ma platit, kam, pod |
OB oznamenf vysledku Oznam klientovi, jaky je vysledek. V pfipadé platby vypis jakou vysi ma platit, kam, na jaky v.s. a na jaky aget
]
2| Aktualizovat 1F Pradchazi ™ Nasleduict Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit viphsr Kalkulaika Expart do CSV

Na strané Udaje jsou zobrazeny informace o aktualni kategorii.

Popis poli:

Nazev Nazev kategorie.
Text Textovy popis ukolu.
Kroky Kroky ukolu.

Kroky tikolu jsou stejné jako v knize Ukoly.



9. Kroky

Kniha Kroky slouzi k evidenci vSech kroki tikolti. Formular najdete v menu Systém - Kroky.

UZivatelé

Kategorie

e
Kroky |

Komunikace

Zménit heslo

Konec Alt+F4

W | &

Koprovat  Zménit  Zneplatit

& ||EE

Tisk Seznam

V Nazev kroku Text [«

[ClpE pariové priznani Vytvor dafiové piiznani

[IpE navedeni BV naved’ bankovni vijpisy zkontroluj zfistatky na BU i

[ClpE navedeni PD VD naved’ pokladni doklady (pfijmové, vydajove) L

[IpE navedeni PF Naved' pfijaté faktury i

[ClpE navedeni vF naved’ vystavené faktury

[IpE pehledy 0557 a zP Vytvof prehled pro OSSZ a ZP M
» [1DE Tisky Viytiskniz Zavazky Pohledavky Pen&zni denik podle data Pen&zni denik dle kédu Pen&zni denik soutty Seznam kddd Odpisoy

[IpE ukongeni Ukonéi celou dafiovou evidenci. Zkonzultuj vysledek s klientem.

[CloPH kontrala Zkontroluj seznam evidence DPH (zdklad dang€ a DPH) porovnanim s doklady, zda je odvedeno DPH ve spravné vysi.

[IpPH kontrola 131 Zkontroluj Géet 131 pfeved’ Gfet 131 na 132 - musi vyjit do nuly!

CloPH kontrola Gétu 343 Zkontroluj Gcet 343 s evidenci DPH

[IpPH prevod 379 preved’ (et 379 - pFechodovy Gcet v meziobdobi

[CIpPH icetni ukongeni preved’ zfistatek z d¢tu 343.000 na analytiku 343.001

[CIpPH wypinéni SH Vyplfi souhrnné hldSeni v EPU. UloZ v PC. Zkontroluj. Vytiskni.

CloPH vyplnéni VE Vyplii vypis z evidence (odbératel, dodavatel) v EPU. UloZ v PC. Zkontroluj. Vytiskni.

[ mzda-dafiovy bonus Zkontroluj, zda ma nérok na dafiovy bonus. Pokud ano, podej Zadost o vyplaceni dafiového bonusu na FU,

[Cdmzda-kontrala Zkontroluj, oraZ a podepis.

[Imzda-odeslani klientovi Odesli poklady k placen klientovi

Clmzda-odeslani na tfady Odesli: Prehled 0SSZ (datovou schrénkou) Prehled ZP (postou) Zédost o vyplaceni bonusfl FU (datovou schrankou) Hldgen I

|

| Neplatné  Pocet zaznami: 74 Vybrano: 0
2] Aktualizovat QY Predchozi M asleduict Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrugit vibér Kalkuladka Export do CSV

Na strané Seznam se nachazi seznam kroku.



9.2. Kroky - Udaje

Nazev:  PE Tisky |

Vytiskni:

Zavazky

Pohledavky

Pen&ini denik podle data

Penézni denik dle kddu

Penézni denik soutty

Seznam kddd

Odpisové tabulky

Vykazy (inventura pokladny, seznamy majetku atd)
Pokladni knihu

2] Aktualizovat QY Predchozi M Nasleduic Vybrat/odebrat Vybrat vie Zruit vibir

Kalkulagka

Export do CSV

Na strané Udaje jsou zobrazeny informace o aktualnim kroku.

Popis poli:

Nazev Nazev kroku.

Text Textovy popis kroku.



10. Komunikace

V knize Komunikace je zobrazena komunikace s klienty. Formular najdete v menu Systém -

Komunikace.

Uzivatelg

Kategorie
Kroky

Zménit heslo

Konec Alt+F4

10.1. Komunikace - Seznam

Y i ST e s
B B0 g & = 0 6

Movy  Kopirovat —Zménit  Zneplatnit Tisk Vibgr Zaviit OK

Kiient: | | % | Otevend

| Seznar'n| Udaje

V Klient Datum vytvoFen U Popis Vytvoril Ukondil Text =
[klient-63 17.01.2014 17:36 G DPH 2013 4Q MILENA MILEMA nedodali spravny bankovni vypis za 12 /2013
[Cklient-52 20.01.2014 12:09 (3 DPH 2013 4Q BETKA MILENA ekd se na dodani dokladi CC5za 9, 10, 11a
Cxiient-8 20.01.2014 14:17 |1 DPH 2013 40Q MARCELA MILENA psala jsem email, ohledné neidentifikovanych p

» [ Klient-11 25.01.2014 15:52 (= DPH 2013 12 MILENA MILENA Dodé posledni doklady v pondé&li 27.1.2014. Op
Cwlient-25 25.01.2014 17:41 (3 silniéni dafi MILENA MILENA Chybi Velky technicky priikaz od jednoho auta.
Cxlient-52 25.01.2014 18:32 G silniéni dafi MILENA MILENA cekame bud’ na kopii pfiznani k dilnicni dani za)
[klient-64 25.01.2014 19:34 1 silniéni dari MILENA MILENA Ceka se na vyjadfeni Viktora, kolik aut mél v pc
[klient-50 27.01.2014 20:06 ¢ silniéni dait MILENA MILENA Byl mu zasldn mail, aby ndm oznamil, zda byl i
O Klient-70 28.01.2014 16:27 1 dariové pfiznani - vydaje procentem |MILENA MILEMA Pan 50cha doda jesté faktury vystavené. JiZ do
[Cklient-23 18.02.2014 16:20 1/ DPH 2014 01 MARCELA MILENA nedodali VBU z GE za leden a ani prosincovy je.
Cxlient-2a 20.02.2014 13:50 G DPH 2014 01 MARCELA MILENA ¢ekdme na datovou schranku
[Cxlient-69 20.02.2014 13:51 G DPH 2014 01 MARCELA MILENA cekame na datovou schranku
Cklient-77 06.03.2014 9:17 % zaucovéni pani NEmcove MARIE MILENA cekdm na dalsi doklady
[klient-55 10.03.2014 18:11 G dafiové pfiznani 2013 MILENA MILENA musi dodat vydaje - jiZ dodal dne 24.3.2014
[klient-62 08.04.2014 14:14 |17 DP PO 2013 BETKA MILENA gekd se na bankovni vipisy za rok 2013
[kiient-3 25.04.2014 8:50 ) mzdové listy za rok 2013 MARCELA  |MILENA OFF road - nemame jesté ani dopinénou dohoc
O Klient-71 10.06.2014 10:14 12J DPH 2014 05 MARCELA  |MILENA cekdme na PF za dopravu P 208, abych mohla

=
Aln] 2l
,'J—? | Neplatné Pocet zaznami: 44 Vybréno: D
3] Aktualizovat 4 rredchoz M nasledujici Vybrat/odebrat Vybrat vie Zrusit vibér Kalkulatka Export do €SV Zobrazit tikol

Na strané Seznam se nachazi komunikace s klienty.



10.2. Komunikace - Udaje

1 e EE = | 1
0 | e S = E e e
Nowy ovat  Zménit  Zneplatnit Tisk Seznam | \ybér Zaviit oK.
Kiient: | ME.S || Dteviens
Seznam | Udaje |
Popis:  filnizni daii |+ Ukenceno
Kiient: [Kiient-6¢ M

Cekd se na vyjadieni Viktora, kolik aut mél v podnikani a kdy platil silniéni dafi.

¥

2] Aknglizovat | Y Predchozi M Nasledujic Vybratfodebrat Vybrat yie Zrudit vibér Kalkulatka Export do CSV Zobrazit kol

Na strané Udaje jsou zobrazeny informace o aktualni komunikaci.

Popis poli:

Popis Popis komunikace.

Klient Klient, se kterym se komunikace vede.
Ukonceno Priznak, zda je komunikace ukoncena.

Text Text komunikace.



11. Zména hesla

Formulaf najdete v menu Systém - Zménit heslo.

Uzivatelé

Kategorie

Kroky

Komunikace

Zobrazi se formulaf na zadani / zménu hesla.

§iﬂ!’é h‘Eﬁiﬂi |:t=:=:ttttt

Mhﬂfﬁh' |=|:=:=:::::::::

_Eﬂtﬂdltm\l‘é hE'-‘Sk}: |::1=1=:|:::::|:1:




12. Automatické generovani opakovanych ukol

V aplikaci Pldnovac tiloh ve Windows je potieba vytvofrit novou tlohu.

i Ylastnosti: TeamCoordinator - generovani opakovanych dkold Normal Priority (Mistni potitac)
Obecne Aktivatni I Akce I Padminky Nastavem’l Histatie (zakdzano) I
PFi wybwateni dlahy miZete uréit podrminky, které ji akthvujl,
Aktivace | Podrobnosti | Skav
MEsiEné W0 dne Posledni Leden, L’Inon Bfezen, Duben, Kuéten, Cerven... Pavoleno
Mova,., Upravit.., Ddstranit
Ok I Storno

Akce:

Upravit akci B

Pefusite uréit akel pro tuto dlohu

Akce:

[ Mastaveni

Proaram & skript:

|TeamCDordimator.Exe Prochazet..
PFidat argurnenty (valitelné): IGENERATEDAYS=31

Spustitv {volitelné): IC:\SDoIecny\TeamCoorc

0K I Starno

Priklad nastaveni:
e Program ¢i skript: TeamCoordinator.exe
e Pridat argumenty: GENERATEDAYS=31
e Spustit v: C:\Spolecny\TeamCoordinator

Pomoci argumentu GENERATEDAYS zadame pocet dnti ode dneSka do budoucnosti, pro které se
budou generovat opakované tikoly.

Akci miZete spoustét denné, tydné, mésicné nebo v jiném Casovém intervalu.



