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Uvod

START verze je 90-ti denni demoverze, ktera ma po dobu 90 dn( stejné moznosti, jako verze plna. Po
90 dnech program ohlasi konec zkusebniho provozu a budete vyzvani k zadani hesla pro ovéreni
licence.

Program je licencovan:

a. Formou jednordzového nakupu licence - cena programu je stanovena dle poctu soubéiné
pracujicich uZivatel(, a je mozné dokupovat uzivatele rozdilem ceny
b. Formou pronajmu licence — cena je stanovena jako rocni poplatek za prondjem licence

Pokud se Vam aplikace zamlouva a chcete objednat plnou verzi programu, po uhrazeni ceny
programu obdrzite heslo, které Vasi demoverzi prevede na verzi ostrou. Heslo se zapisuje do okna
Ovéreni licence. Heslo otevre jiz instalovany program k ¢asové neomezenému pouZzivani. Heslo je
potfeba zadat na kazdém pocitadi, kde bude program provozovan (v pfipadé sitové verze na kazdé
stanici).

Smyslem programu je vedeni prvotni agendy advokatni kancelare, tedy klientl, spisd, ukond,
korespondence, Ukol( a terminl, atd. Smyslem programu neni vedeni Ucetnictvi, prace kondci
fakturaci klientam.

Které z funkci programu se rozhodne uZivatel vyuZivat, je pIné na volbé uZivatele.

Pro vedeni jednoduchého ucetnictvi je uréen program SOFTWARE 5P pro firemni kancelar (freeware).
Tento program je mozné nastavit na synchronizaci adresare a faktur s prvotni agendou .

Jediné, co Vas pocitac¢ potiebuje pro chod aplikaci SOFTWARE 5P je Windows a Run-Time Access
2010 (tento je ke stazeni volné na strankach spolecnosti Microsoft, odkaz naleznete také na
strankach www.software5p.cz).

Na zakladé nejcastéjSich namétd zakaznikl ¢i zmén v legislativé je produkt prabézné aktualizovan.
Dékujeme vsem, ktefi vénuji svlj ¢as a praci na zformulovani a zaslani svych ndmétl na vylepseni
funkci tohoto programu. Nejcastéjsi pripominky a zmény v legislativé jsou divodem k neustdlému
zdokonalovani tohoto programu. Nové verze jsou nabizeny stavajicim uzivateldm vidy zdarma, a to
jako odména za spolupraci na vyvoji programu. V kazdé aktualizacni verzi programu je funkce,
pomoci které lze jednoduse nacist data z predchozi verze do nové. Toto je samoziejmy a nutny
predpoklad uspésného zdokonalovani programu.



Hlavni menu

Po prihlaseni do programu se zobrazi formulaf hlavniho menu, kde jsou jako podformulare jednotlivé
moduly programu. Stisknutim tlacitka vlevé casti formulare prepinate jednotlivé moduly,
poklepnutim na volbu v bilé oblasti (podformuldf modulu) oteviete pozadovany formular.

Hlavni nabidka - SOFTWARE 5P pro advokatni

spravce

Pravni agenda

W Pfipady (Spisy) M Definice advokatnich tarifi

M Fiipad dle dsla jednachao m Ciselnik odmén za stupefi fizeni
-

""" W Cizelnik Gkond

mir tvorba M Ciselnik ostatnich nakladd

MUbrady fakter

W Bankovni GEty W Seznam dokumentd




PRISTUPOVA PRAVA a prvni prihlaseni do systému

PFi spusténi programu se nejprve zobrazi okno k prihlaseni uZivatele. Zde jsou prednastaveni pro
pfihlaseni dva uZivatelé:

uZivatel heslo pozndmka
spravce spravce Uplny pfistup
uzivatel uzivatel pristup viude vyjma Ciselnik( a uZivatel(

Pfed zahdjenim pouZivani programu je nutné kazdému uZivateli pFidélit vlastni ID uZivatele s vlastnim
heslem. Program loguje praci uzivatell a nedovoli nahlaseni jednoho uZivatele vicekrat nez jednou.

Prava jsou definovana k jednotlivym moduldm a agendam (Ano/Ne), vybrané agendy je pak moiné
omezit dalSim nastavenim.

Pistupova prava

D roeak ¥ Pfijata korespondence Pristup k adresari |P0uze Cteni [=]
Hesla [ ¥ Ddeslana korespondence Pristup ke spisiim |P0uze wlaztni IZ|
Jirie IJan Mok, W Adresar klientd a odpiircd Pfistup k vikazdm prace |Pouze wlastni IZ|
Email Iian.novak@volny.cz ¥ Pripady

W Ohrady

Jan Movak, ~
splavce Spravee aplikace ¥ Piehledy
uzivatel UZivatel aplikace ¥ Cizelnik dkonii

[v Zatfidéni koresp. a formy predani

[ Spravce programu a import dat

¥ Cizelnik vozidel

W Jizdy

¥ Fakturace - nahled faktur a podkladii k Fakturaci

¥ Fakturace - pfenos do archivu [oznadeni dkoni jako fakturované]
¥ Pracovni sedity

[+ Pohledavky

¥ Korekce £asu k fakturaci na dkonech

¥ Korekce Eastek na faktufe

GRPEN—TTT

Pristup ke spislim - v nastaveni uZivateld muZete také nastavit opravnéni ke spisiim, tedy zda ma
uZivatel pravo vidét vSechny spisy, vSechny vyjma tajnych i pouze vlastni. Lze tedy napfiklad
koncipientim zobrazit pouze vlastni spisy. Pokud neni hodnota vyplnéna, je povaZovana za plnd
prava (vsechny).

e VSechny — uZivatel uvidi vSechny spisy bez omezeni

e Vsechny vyjma tajnych — uZivatel uvidi vSechny spisy kromé téch, které jsou oznaceny jako
tajné (pole tajné na karté spisu)

e Pouze vlastni — uZivatel uvidi pouze ty spisy, kde je pfimo nastaven jako vlastnik spisu (pole
pfistupové pravo na karté spisu)



Pristup k adresafi — pokud ma uZivatel pristup do adresare, je moiné jeho prava omezit pouze na
Cteni. Pokud neni hodnota vyplnéna, je povaZovana za plna prava, tedy i k zapisu.

e Pouze cteni
e Cteniazapis

Pristup k vykazim prace — urcuje, které zaznamy ve vykazech prace uzivatel uvidi. Tato prava
omezuji seznam ukon(l pouze v pracovnich sesitech. Pokud ma uZivatel na starosti vybrany spis, pak
na tomto svém spise uvidi vSechny ukony, které se ke spisu vztahuji. Pokud neni hodnota vyplnéna, je
povaZzovana za plnd préava.

e Vsechny
e Pouze vlastni

Korekce ¢asu k fakturaci na ukonech — umozni zasah do fakturovatelného ¢asu ¢i do ¢astky k fakturaci
na ukonu pravni sluzby, aniz by doslo ke zméné ¢asu v pracovnim sesitu.

Email — adresa, na kterou ma byt ze systému automaticky odesilana notifikace (napfiklad o zméné
stavu ukolu, zadani nového ukolu, odmitnuti tkolu, ¢i spinéni tkolu).

Korekce castek na fakture — uZivatel s timto opravnénim muze ménit ¢astky na vydanych fakturach
v archivu. Tento postup vsak neni doporucen, nebot dochazi k nekonzistenci mezi vydanou fakturou a
vyfakturovanymi ukony.



Zména hesla prihlaseného uzivatele

Z hlavniho menu Ize volbou Spravce programu — Zména hesla zménit heslo aktualné prihlaseného
uzivatele.

Zména hesla 2

D) efiflAS=ni spravce

Je tedy mozné zvolit napfiklad takovy postup, Ze sprdvce programu zaloZi jednotlivé uzivatele se
stejnym heslem jako je pfihlaSovaci ID, a nasledné si kazdy uZivatel nastavi heslo po svém ptihlaseni
do programu.



Nastaveni pracovnikii advokatni kancelare

Pro spravnou funkci vypoctu smluvni hodinové odmény je nutné nastavit pracovniky advokatni
kanceldre, vazbu na ID uZivatele, a také zakladni hodinovou sazbu. Tato sazba je pouzita vidy, kdyz
neni nastavena specialni sazba na karté klienta nebo na karté spisu. Jde tedy o zakladni vychozi
sazbu.

V modulu pracovni sesity je volba seznam pracovnikd, kde lze tyto sazby a relace definovat. UZivatel,
ktery mlze tento seznam editovat, musi mit prava ke spravé programu.

=5| Seznam pracovnikd

Jméne a pfijmeni Funleea ID wdivatele Hodinovi sazha Poznamla
Oldfich Florian star# pravaik praves 1500
Jan Nowak mladii pravaik novak SO0 | staly koncipient
Patra Golmanowi mladii pravaik vrivatel G900 | koneipientlca na praxi

* starii pravnik 0




Ciselnik ukont

Ciselnik UkonG obsahuje sadu tkon( dle vyhlasky, véetné nastaveni zplisobu odménovani. Do tohoto
Ciselniku vSak muZete také pridavat dalsi vlastni ukony, ¢i editovat Ukony stavajici.

Tlagitkem Ciselnik Gkon( z modulu pravni agenda hlavniho panelu oteviete seznam pofizenych dat.
Tlacitkem Otevfit zaznam ci dvojitym kliknutim na pfislusny zaznam otevrete zaznam k editaci.

MozZné zplsoby nastaveni odmén za ukony v Ciselniku Ukon(:

e ,za ukon“—odména za provedeny pravni tkon

e ,1/2za dkon” - odména ve vysi jedné poloviny za Ukon

e ,1/4za ukon” - odména ve vysi jedné Ctvrtiny za Ukon

e zapocata pulhodina” — napfiklad ndhrada za promeskany ¢as
e ,zapocaté 2 hod.” - odména u nékterych ukond

Kazdy ukon je oznacen, zda se ma tisknout do faktury. MUZete tak zde zadat své pomocné a
informativni ukony, které se do faktury nebudou tisknout. Nesmi vSak u nich byt u spisu v evidenci
zadana castka, pak se ¢astka do faktury zahrne vidy.

Ciselnik tkoni pravni sluzby
EL*I Dteviit zéznam | Mo zéznam
Cislo ikonu - Popis tkonu ~ |DPH ~ 0Odména 43. . Fakturova - Kriceni - Blokovine - Pofadi -|
§ 14 odst.1 nihrada za 8as promedkanv v sovvislosti s poskovtnutim pravni shuby 20 [+ il 50 D
§ 14 odst.2. nihrada za odrod = o @ e . -
; 14-1;6;:2: néhrada:i}drz Ciselnik dkond pravni sluzby E
AT R : 1
2_promeilany fas promeikany fas pi D 2
511 odst.1 pism.z) pavzati a pipravd | Oznadeni dkonu 5 (=] 10
511 odst.1 pism.b) prvni porada = ki . [} 20
4
§ 11 odst 1 pism.c) dalsi porada s klied | 22222 DPHY 0 30
§ 11 odst.1 pism.d) pisamné podini sof | Fopis Gkoru ide-l @ wikon razhadnuti, za preni poradu s klientem vietng prevzeti a [ 40
§ 11 odst.1 pism.e) BRast pfi vysetio| piipravy zastoupeni, za sepsdni nédvihu na zahdjeni fizeni, wwiadieni k [} 30
" R - AP né&vihu, zastupowani pii jednani a sepsani odvolani proti rozhodnuti
§ 11 odst.1 pism £) prostudovini spin D 60
§ 11 odst.1 pism.g) dast pfi thkons (=] 70
§ 11 odst.1 pmnh =ap=am prn'm.hur i 172 22 thon D 80
§ 11 odst.1 pism i) jednini s protistray ] S0
511 odst.] pism j) niveh na piedbis| | Moznost vioZeni odmény za stupefi fizeni W [} 100
S ke Tipriarer i) fecin b Sgdoalan) Fakturoeat - tisknout do pologkove fakiuy - [ O Al
5 11 odst.] pism.1) podndt & podini [} 120
5 11 odst.] pism.m) sepsdni listiny o 4 Kréceni sazby v % pro smiluvni odménu I 100 100% = nekraceno, tedy plna sazba odmény [ 130
A st 7 piem 2] . P
§11odst2 prem.a) n:fvrh 02 pfedb¥n | pblokovano [nelze wybrat pfi zadéni dkeru] [~ O l:i-G
§ 11 odst.2 pism b) nivth na oprave D 150
5§11 odst.2 pism.c) odvolini proti rof | Pofadi dkonu [fazeni] | 130 =] 160
Lo 2pimd) sy 2 sitnod [ 2000 e I | i
§ 11 odst.2 pism.e) jde-i o vykon rq D 130
511 odst.2 pism.f) Géast pfi jedndni, pfi kterém doilo poszs k vyhlideni rozhodnuti 20 100 =] 190
1_poradenstvi privai poradanstvi 20 100 [=] 230

Kraceni sazby v % pro smluvni ukon — pokud bude spis oznaéen jako smluvni odména, pak bude u
tohoto Ukonu provedeno kraceni dle nastaveného procenta. MUlzZete tak napriklad zadat vlastni
dohody s klientem za ndhrady za ztraceny cas.

Blokovano — oznacené ukony nelze vybrat do novych ukon(. JelikoZ jde o relacni databdzi, jednou
vybrané ukony u spis( jiZ nelze vymazat. Lze je tedy pouze takto skryt.

Poradi ukonu — hodnotou vtomto poli mlZete nastavit vlastni Fazeni Ukonl, a to jak vtomto

Y

Ciselniku, tak pro vybér tkonu pfi zadavani tkonu pravni sluzby u spisu.



Ciselnik odmén odmén za stupen Fizeni

Ciselnik odmén za stuperi fizeni obsahuje zaznamy s vy$i pausalu za jeden stuperi Fizeni.

Aby bylo moZné vlozit tuto odménu do ukonu, je nutné mit i v ¢iselniku Ukond zavedeny Ukon, ktery
ma oznaceni Moznost vloZzeni odmény za stupen fizeni.

Je dobré vytvorit systém, kdy urcité ukony které uzaviraji fizeni budou automaticky vyuctovaci,
pripadné je mozné vloZit nové Ukony jako vyuctovaci pro tento zplsob odmény.

Ciselnik pautalnich sazeb wjie odmény dle vyhl. 484/2000

EL"I Qterrit zaznam | Movi zaznam

Darazraf | Popis Cistla .
| 1§05 pisma) Wa wicach uréeni. zda tu pravai veztah nebo prave je & neni_ jde-l o pravni vztah nebo pr 25 000 K2
| 1§05 pismb) Ve vicach vréeni, zda tu pravni vztzh nebo pravo je & neni, jde-li o pravni v=tah nebo pr 20 000 K&
| 1§05 pism.c) Va vipech vréeni, zda tu pravail vztah nebo prave je & neni, jde-li o pravni vztah nebo pr 15 000 K&
| 1§05 pism.d) Ve wicach uréeni, zda tu pravai vetah nebo prave je & neni_ v ostatnich pfipadach 10 000 K&
| | 506 odst.] pism.a) Va vipach osobnoestnich prav, ochrany proti vvefgjiovant informaci, lktere jsou zneuitin 25 000 K -
| 1§06 odst.] pism b) Wa vicach osobnostnich prav, ochrany proti vwefejfiovani informael, které jsou zneusitin 15 000 K& 0
| 1§07 pism.a) Neni-li mozns stanovit sazbu odmény podle § 3 22 6, ve vécech rozveds manZalstvi, vrés 5 000 K2
| 1§07 pism.b) Neni-li mo2né stanovit sazbu odmény podle § 3 a2 6, ve vicech vpravenyeh zikonem o 1 1500 K&
§ 07 pism.e) MNeni-li mo|
] § 07 piam.d) Neni-lime| Ciselnik paugalnich odmén dle 484,/2000
| 507 pisma) Neni-li mol
| 1§07 pism.f) Neni-li mof
| | 807 pism.z) Neni-limal | Paragraf, odstave Iaﬁm
§08 Ve wieach .
| §09 Vevicach 4 Popiz e vécech uréeni, 2da tu pravni vatah nebo pravo je & neni. [de-i o prévni
- §10 odst 1 Ve v vetah nebo prévo k podriku
| §10cds2 Va vicach
| 1§11 Ve vécach
| | §12 odst.] pism.a)2 Vewicech| | 5azha admény 25000 KE
| 1§12 odst.] pism.a)3 Va vicach
| |§12 odst.] pismb) Ve wicech | | 20.1.2001 SOIaYCE




Automatické c¢islovani dokladii a spist

V modulu Sprédvce programu je mozné definovat Ciselné fady pro automatické cislovani.

Volby agendy pro automatické ¢islovani:

e Pfijata korespondence

e (Odeslana korespondence
e Prdavni agendy vsechny

e Pravniagenda

e Uhrady

e Zalohové faktury

e Faktury

PFi volbé Pravni agenda v poli Agenda bude pfistupné dalsi nasledné pole Pravni agenda, kde vyberte
pozadovanou agendu, pro kterou fada bude platit.

MuiZete zadat jednu i vice Ciselnych fad pro kazdou agendu. Pokud budete Cislovat spisy jednou
fadou, zadejte do pole agenda Pravni agendy vSechny. Pokud Cislujete spisy dle agend, pak ke kazdé
prifadte Ciselnou Fadu zvlast ke kazdé agendé.

Definovanou ciselnou fadu u urcité agendy mdate mozZnost pouzit stiskem butonu s Sipkou u polozky
&islo. Zobrazi se seznam &iselnych Fad, ze kterych vyberete tu spravnou dvojitym kliknutim. Cislo k

pouziti se pak pfenese do pole &islo a Ciselna fada se posune o jedno Cislo vpred.

Upozornéni: PouZitd Ciselnd fada se pfi ndsledném vymazu poloZky nevraci zpét o jiZ pravé pouZité

Cislo. V takovém pripadé je nutné v ¢iselnych rfaddch toto c¢islo opravit.

5] Ciselné fady
Agenda -

7 Pfija#.i korsspondsnce El
Odzzland korespondence
Pravni agenda
Ubrady
Zilohows faktury
Faltury
Privni agenda Trastni

[ W L A C T

Privni agenda

PRAVNI VEECHNY
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Popis -

ostatni jednotlive spisy kancelais




Adresar Kklienti a odpirci

V pfipadé, Ze se s klientem dohodnete na fesSeni néjakého pripadu, zkontrolujete, zda klient a
odpurce (pokud je) existuji ve vaSem adresati osob a firem. Otevrete tedy okno Adresar klient(l a
odpurcl tladitkem z hlavniho panelu, a nastavte filtr na pole Pfijmeni a jméno / Nazev firmy.

[55] Adresar

EL“I Oteviit zaznam | Mowi zaznam |Iisk0\ré zestavy

= Dijmeni 2 jméno | Nizev firmy i Ulice - Mésto «| P8C . Rodnd&/ICO - | Telefonl .| Telef
[] Flotian Oldrich nezadino
[] Florizn Oldéich Kolétla 1889 Kufim 664 34 nezading

Vlastni filtr

Piimeni a jméno [ Nazev firmy je rovno |flori®]

[ ok || stome

Pokud ve Vasem adresafi klient ¢i odpUrce neni zaveden, pak zvolte tlacitko Novy zaznam, a zavedte
jej do adresare.

Zde davejte pozor zejména na to, abyste nezavadéli jednoho klienta ¢i odplrce vicekrat, coZ by
mohlo narusit Vas dalsi prehled v celém systému. Automaticky ohlidat toto nelze, nebot se skuteé¢né
mUzZe ve vyjimecénych pfipadech jednat o shodu jmen.

Pole rodné ¢&islo / ICO je takté? povinna polozka, ale pii jeho nezadani se v okné objevi nezadano, co?
je pripustna hodnota pro toto pole. Je to dilezita polozka zejména pro shodu jmen ¢i nazvi firem.

Vybér z adresaie zadanim filtru na jméno

Pti rozbaleni seznamu adresare v kazdém formulati s takovym vybérem je uZivatel dotdzan jesté na
pfijmeni ¢i ndzev firmy hledaného. Lze zadat napfiklad pouze pocatecni pismeno, vybér pak je ziZzen
na zakladé tohoto filtru. Tato funkcionalita usnadni vybér z adresare, zejména pak pti velkém
mnozstvi pofizenych dat v adresafri.

Moznosti zadani:

rozbaleni celého adresare * zadanim hvézdicky
rozbaleni dle pocatecniho pismena zadanim pozadovaného pismena
vyhledani fetézce znakl v nazvu firmy * pozadovany fetézec

napfiklad firmu ASTALAMICCO muZete vyhledat: AST nebo *MICCO



Adresarova karta se sklada z nékolika zalozek, vécné tfidénych dle charakteru pofizenych dat. Z karty

v adresari tak mizZete nahlédnout napfiklad do spist klienta i korespondence s klientem.

=] Adresai klientd, odpiircd, adresatl a odesilateld

EL* RETEVRETA M S idfich Flonan

QbECNé| §azby| D§tatn|'| Eeisll‘l’kl KDnLaktyl Predmét E:innostil Zményl Ffipady otevFenél Pobledévkyl Zévgzkyl Fiipady gzavfenél Eakturyl Emaily odchozil Emaily pFl'c:h02|'|

Fiijmeni, Jména, Titul [ nebo Obchodni jména - Fima  nebo Mazew 2

| Didiich Florian

Cislo pasu

Klient EU [fakturace bez DPH] -

D

Fyzick 4 osoba

Rodhé gislo /1C0 (5307056 RETERCES (8
ol ‘EZ?‘I 04093550 Hifad L
Diatum narozeni fyzické osoby ’W Klignt r
Ciglo ob&anského pritkazu ‘ Odplice [

Pocet zpizil jako klient i]

Potet spisii jako odpiice 1]

SiDLO: Ulice [Kolébka 1563
Mesta |Kuifim
PSC [BB434
Stat ‘Ceské Fepublika
“Wichozl ména spist m
Smluvni odména W
iichozi agenda spist |Dbéanskoprévni nesparnd El

Obecné

Sazby

Ostatni

Rejstrik

Jednatelé
Pfedmét Cinnosti
Zmény

Pfipady oteviené

Pohledavky

Zavazky

Pfipady uzaviené

Zadani zakladnich udaja adresarové karty, vybér typu karty, tedy zda jde o
pravnickou osobu, fyzickou osobu ¢i Urad (ma funkcni ndvaznosti na nésledny

vybér adres ve spisech), a dalsi zakladni udaje.

Zde je mozné definovat vychozi sazby jednotlivych pravnikd pro daného
klienta. Pokud na spisech klienta nebude definovdna vlastni sazba za spis,
program pouZije tuto sazbu vzdy pfi zadani ukonu u tohoto klienta.

Kontaktni Gdaje, email (ma funkcni ndvaznost na automatické tridéni emailt),

v

nastaveni parametr( pro sledovani mési¢niho pausalu a pausalni fakturace.

Udaje z obchodniho rejstiiku, funkce pro automatickou aktualizaci spist a
pohledavek

Seznam jednatell pravnické osoby

Pfedméty cinnosti

Zmény v karté pro evidenci historie karty

Seznam otevienych pfipadl s moZnosti zadavani novych pripad

Seznam pohledavek adresarové karty, tedy naptiklad seznam pohledavek
klienta

Seznam zavazk( adresarové karty, tedy napriklad seznam zdvazk( odplrce

Seznam uzavienych pfipadu



Faktury

Emaily odchozi

Emaily pfichozi

Faktury vystavené klientovi za pravni sluzby, jak mési¢ni fakturace, tak
mésiéni pausal
Seznam emaill z nastavené slozky MS Outlook 2010 jako odchozi posta,

pokud se email ,komu / to” shoduje s hodnotou pole email na této karté v

adresari

Seznam emaill z nastavené slozky MS Outlook 2010 jako pfichozi posta,
pokud se email ,,od / from” shoduje s hodnotou pole email na této karté v

adresari



Nastaveni klienta z EU (bez DPH)

Na karté klienta je mozné oznacit, Ze se jedna o klienta z EU. Program v takovém pfipadé automaticky
pocitad s nulovou sazbou DPH u UkonU pravni sluzby, i ostatnich naklada.

5] Adresaf klientd, odpircd, adresati a odesilateld

EL" EEMETNE I S Faul MeCartney

QbBCNél Dgtatnil ﬂeistﬁkl Qednatelél Predmét éinnnstil Zményl Fripady ntevfenél F'Dbledévkyl Zévgzk_l,ll F'Fipad_l,lgzavfenél Eaktul_l,ll Emaily odi

Frijmeni, Jmena, Titul [ nebo Obchodni jméno - Firma  nebo Mazew

112
|F'au| b cCartney Fuzicka osoba o
Rodné isla / 160 [nezadan e o
B I Ufad (o
[ aturn narozeni fyzické osoby I— Klient r
Cizlo obtanského pritkazu I Odplirce [~
Cizlo pasu |
| Kient EU (faktuzce bez DPH) 2 | Pestssilollat | .
Pocet spizd jako odplince I—D
siDLD: Ulice |

Mésto |

PsC I




Zadani pripadu do evidence

Zadani nového pripadu je mozné jak z karty klienta, tak z modulu Pravni agenda, pfi volbé Pfipady
(spisy). Zobrazi se seznam vsech spisll, a seznam lze pripadné filtrovat na zakladé libovolného pole
v seznamu, stejné jako zaznamy sefadit dle vybraného pole. Pfi zaddni volby Novy zaznam se zobrazi
prazdny formular, ve kterém je nutné zadat v prvni fadé pravni agendu (vybér z ¢iselniku hodnot,
seznam lze uZivatelsky zménit).

’

Dale vyplnite Cislo spisu (program hlida duplicitu a zadani Cisla spisu) a datum zaloZeni spisu. Dale
zvolte, zda budete klienta hledat v adresafi osob, firem ¢i Ufadl. K tomuto slouZi zaskrtavaci butony s
popisy F, P, U. Po tomto predvoleni kliknéte na Sipku za nimi a zobrazi se pozadovany seznam klientd,
kde vyberete klienta z adresare. Pokud zadavate pripad pfimo z karty klienta, je tento udaj jiz
vyplnén. Stejné postupujete i pfi zadani odplrce. Pokud odplrce neni, pak nechte vyplnéno nezadan
(napt. v pripadé nespornych agend). Pokud je klientl ¢i odp(rch vice, zadate vsechny dalsi pomoci
volby Vice klientt ¢i Vice odplrcl obdobnym zplisobem.

Pozndmka: Po vyplnéni polozky Klient-Fa (Klient—Fakturace) se vypise automaticky i poloZka skutecny
klient. Toto md vyznam zejména pro trestni spisy, kdy skutecnym klientem je fyzickd osoba, kterou
advokdt obhajuje, ale faktury jsou vystavovdny na soud, ktery rozhoduje. Pak tedy polozka Klient-Fa
bude vypIlnéna soudem, a polozka skutecny klient bude vyplnéna obhajovanou osobou.

Pripady

EL"| MHawi dkon | Z&lokiowé faktury Widaje |ﬂové pohledavka | Fakturowvat | Tizkowé sestavy |

QbECNé| [Ikonyl ngénal I__hf:ltyl Listing a pozn.l Emailyl Frijatéa kor.l Odeslana kor.l F'ohledévk_l,ll ﬁoud_l,ll Trest | Zévazk_lgl Eonkurzl V_l,lméhénfl Exekuce|

Agenda [chobini klienti [=]

Lislo spisu ﬂ SPI/0N/2011
[ atum zaloZeni 1282011

KlientFa F@& PO [S][Florian Oldfich. Ing [Kalébka 1883 |Kufim [=]  wicekiens [T
Odptice Fo Pl [L]fnezadin | | [=] wice odptica [T
Skutedni klient FaePe U E" Flarian Oldfich, Ing |Kolébka 1889 |KuFim =]
Ve popis kauzy, tiskne s& na wybrang sestavy
Foznamk.a wlastni pozndmka, nikam se netiskne
Flna moe k popis plné moci, kdy pfedana, atd.. Uzawfeno r
zaztupovani
[ratum ukondeni:

Resi: | =]
Piiztupové pravo

. PR | El Fakturowana odména za pfipad r
Taing r D atum Fakturace

Kort. osoba kiienta  [Oldfich Flarian




V karté pripadu je vytvorena zadlozka ,0dména“, na které jsou veskeré informace o zplsobu a vysi
odmeény. Nejprve je nutné definovat fakturacni ménu, kterou dale jiz nelze ménit, pokud exituji
Ukony a faktury u spisu. Zde také zaskrtnete, jaky druh odmény mate s klientem sjednan a zvolite
Nastaveni vyse odmény a nahrad. Dle predchoziho zaskrtnuti zplsobu odmény se zobrazi jedno z
nasledujicich oken, které obsahuji automatické vypocty mimosmluvni odmény, ¢i odmény v trestnim
fizeni.

U trestniho fizeni vyberete kéd advokatniho tarifu, zaskrtnete pfislusnou volbu, a zvolite vypocet.
Program dosadi spravnou tarifni hodnotu a provede vypocet odmény.

U mimosmluvni odmény vyberete kéd advokatniho tarifu, dosadite tarifni hodnotu sporu a spustite
vypocet.

Pokud zaddvate slevy i priplatek, je nutno je zadat jesté pred vypoctem odmény. Vypocet provede
vypocet Castky dle nastaveného tarifu, zohledni slevy a pfiplatky, a po vypoctu lze ¢astku odmény
jesté pripadné upravit.

U smluvni odmény je nutno zaskrtnout o jaky druh odmény pljde ( hodinova, za Gkon, za ptipad).
Pokud je na karté klienta zaskrtnuto pole smluvni odména, je automaticky pfi zaloZeni spisu
nastavena smluvni hodinova odména. U smluvni hodinové odmény je mozno stanovit hodinovou
sazbu za jednotlivé pracovniky kancelare pro dany spis. Pokud neni definovdna sazba za spis, pak
program hledd sazbu na karté klienta. Pokud ani na karté klienta sazbu nenajde, vezme vychozi ze
seznamu pravnika.

Pokud chcete u hodinové smluvni odmény sledovat také porovndni na mimosmluvni odménu, je
nutné okno s odménou otevfit a vybrat advokatni tarif pro porovnani:

ﬂ!‘| Mo kon | Zalohoé Fakbury Widaje |ﬂm-'é| pohledavka | Fakturowvat | Tiskowé seztavy |

Obecné | [kony | Odména | Sazby I F'Fl'stup_l,ll Lhiity | Lizting & pozn. | Email_l,ll Frijata kar. | Odezlana kar. | Faohledawky | Soudy I Tre:

M
Elis L2k EI =5] Smiluvni odmeéna £
- Mimasmiuvni odména i ﬂj- T arifti hodnata | 000 CZK

Odména v trestnim fizeni

Odména za dkon | 0.00 C2K

Smiluvni odména 'y Odména za hodinu &

2a stupef fizeri Wipoget z tanfni hodnoty ¢
Pavtiin odmine r Odména za pfipad | 0.00 C2K
Mahrada za prom. éas | 100,00 CZ2K
Nastaveni vwie odmény a nahra
k.od adw.tarifu 27E4200
Pohledavka klienta pfi zahajeni pripadu | A El
i ' . Pokud =i prejete sledovat elonomiku klientd, b,
Fohledavka klienta celkem [zdstatek] zda je wihodnid smiuvni neba mirasmlun
. i . . odména, pak, zadejte kdd pfipadného
Zéavazek klienta pfi zahajenl piipadu advok atnihio tarifu 1 u ko smiluvni odmény.

Zavazek klienta celkem [zhstatek]




Pfi volbé ,Pausalni odména“ se zobrazi okno s vybérem z Ciselniku odmén za stupen fizeni, pficemz z
tohoto ciselniku se nacte poZadovanda odména. Tento Ciselnik je uzivatelsky pfistupny z hlavniho
menu. Zde se zadavaji vyjmenované pausalni ¢astky.

ReZijni pausal si jej zvolite na zaloZce odménovani v karté pfipadu, a tento se pak dotahuje do
kazdého ukonu. Na ukonu Ize pak zménit ¢i zrusit.

Karta pripadu se sklada opét z nékolika zaloZek, pricemi treti zalozka je uréena pro zadani ukoll
souvisejicich se spisem a termind k jejich vytizeni. Zadané ukoly Ize snadno prohliZzet ikonou z hlavni
nabidky, umisténou v levém hornim rohu, a také je moiné nastavit interval automatického
upominani.

Tlacitkem zalohové faktury oteviete formuld¥, ve kterém je mozno vystavit zalohovou fakturu na
provadéné sluzby. Tuto Ize vytisknout zdroven s pfijmovym pokladnim dokladem, pokud bude klient
hradit hotové tuto zalohovou fakturu.

Pokud klient zalohovou fakturu nevyzaduje, ale uhradi zdlohu na budouci sluzby, tuto zalohu zapiste
do uhrad (viz dale) i bez vystaveni zalohové faktury.

Tlac¢itkem ,Predkladané ndklady a zalohy” mate moznost evidovat vydaje souvisejici s pripadem a
zalohy na tyto vydaje, které nejsou soucasti fakturace. Pokud jsou veskeré Vase vydaje soucasti
fakturace (prefakturace), pak tyto vydaje zadavate az k jednotlivym Ukondm pravni sluzby.

Na zdloZice odména program eviduje pohledavky i zavazky klienta, i jejich soucet, a to pro urceni
tarifni hodnoty. K preneseni tarifni hodnoty slozi tlacitko vedle kazdého pole. Program eviduje ¢astku
predanou k vymahani a aktuaini zGstatek.



Zadani ukonu pravni sluzby

Ukony je mozné zaddavat jak pfimo z karty pfipadu, tak formou pracovnich vykaz& v modulu Pracovni
sesity, rychlé zadani ukonu.

-

Pripady

ﬂ_"l Hiowi Gkon |Zél0h0vé faktury | Wiodaje |ﬂ0vé pohledévkal Fakturowvat | Tiskove sestavy _

| Qbecnél [kary | Dglménal I__hﬁt_l,.ll L_istin_l,lapozn.l Email_l,.ll Ffijata kor.l Odeslana kor.l F'Dbledévkyl §0ud_l,l| Tiest I Zévazk_lgl Eonkural W

Datum - | Straveny 2as ~ |Cas k faktvraei' « Cazod « | Casdo o Pracovnik - Klient -
31.5.2011 0:00 0.00 0:00:00 0:00:00 Florian Oldfich
21.5.2011 4:00 4.00 2.00:00 12:00:00 Florian Oldfich

Ukon pravni sluzby

ﬂ_"l Lizelil dkonil | Korekoe Easu | Korekoe Sastky Fakturacni ména CZK

Cislo spisu |sm|uvn|’ hodinoy E| Flonan Oldfich neni paugalni kliznt
| Okon | Ocména, néklady]
kan |§ 11 odst. T pizm.c) E| |da|§|’ porada s klientem presahujici jednu hodinu E|
Diatum W smluvni Easovd odména 100% sazhy
Mizta IBmc.
Pazh. porada s klientem

I?::Iod IW El Cas k fakturaci 2:00
Cas do IW Faz k fakturaci v hod 200
. Odména za akon 5000
shsveny cas IW Fakturaéni ména CZK
Kurz 1,00
Odména v CZK 5000

Yylakburayano r

Daturm fakturace I

hodinowé adména (100% = 2500),

)

Na karté pripadu (spisu) je zdloZka Ukony, kde jsou zobrazeny vsechny zapsané Ukony pravni sluzby
daného spisu. Dvojitym poklikem Ize zdznam otevrit, tlac¢itkem Novy Ukon Ize zadat novy ukon (je
jedno, zda Ukon zadate zde, nebo v pracovnich sesitech).

V horni ¢asti se po vybéru ukonu zobrazi nastaveni odmény na Ukonu, ve spodni ¢asti se po zadani
Casl zobrazi fakticky vypocet se zobrazenim sazby.

Po zadani strdveného Casu se zobrazi fakturovatelny cas, ktery mize opravnény uZivatel korigovat.
Zaroven se také vypocte odména za ukon pravni sluzby dle nastaveni na karté spisu. Ostatni naklady,
jako cestovné a dalSi, musi uzZivatel zadat rucné.

,Odména za Ukon” — Tlacitkem vedle pole Odména je mozné provést znovu vypocet dle pfislusnych
nastaveni v Ciselniku Ukon(l, na karté pripadu a udajd zadanych v tomto formulafi. Vypoctenou
hodnotu je moZzno zménit. Sazba DPH se nacita z ¢iselniku Ukond, pokud jste neplatci, pak nastavte v
Ciselniku sazbu DPH 0%.

|ll

,Rezijni pausdl” — ¢astka reZijniho pausalu je nastavena dle vychoziho nastaveni na karté spisu.



,Cestovni ndhrady” — zde je moino vepsat Castku ndhrad, nebo tladitkem vedle pole zobrazit
formular jizdy, a do ného zapsat konkrétni uskute¢nénou cestu. Program pak automaticky vypocitd
cestovni nahrady, pokud jsou nastavena auta a zpUsob vypoctu nahrad.

,Soudni poplatky” — zde je moino vepsat ¢astku soudnich poplatkl, nebo pouZit vypoctovou
kalkulacku soudnich poplatkd (tlacitko vedle pole Soudni poplatky).

,Ostatni naklady” — zobrazi se okno, do kterého rozepiste ostatni naklady souvisejici s Ukonem pravni
sluzby. Zde se k jednotlivym polozkam uvadi DPH (v pfipadé neplatce nechte 0).

Pokud budete zadavat naklady na hotové vydaje, poufzijte ostatni polozky — znalecky posudek, soudni
poplatek, atd. . . Pokud jste platci DPH ( dle nastaveni spravcem programu ) program se zepta po
zaddani polozky na sazbu DPH.

Ve spodni ¢asti obrazovky se po uloZeni zdznamu zobrazuji pofizené zaznamy. Pokud chcete zobrazit
néjaky zdznam na obrazovku do formulare, na ptislusny zaznam jednou kliknéte.

,Vyfakturovano” a ,Datum tisku podkladu pro fakturaci“ jsou polozky, které slouzi k oznaceni
vyfakturovanych vykond. Pokud pfi prvni navstéveé klienta tento ukon ihned Uctujete, pak zatrhnéte
pole vyfakturovano a vepiste datum.



7 s

Rychlé zadani ikonu a pracovni seSity

Pro praci s pracovnimi seSity a sledovani prace je potreba vyplnit Ciselnik pravnikd advokatni
kancelare, a urcit hodinové sazby jednotlivych pracovnik(l. Seznam pravnik( je umoznén v modulu
Pracovni seSity. Pokud neni vyplnén pracovnik ve vykazu prace, pouzivd se automaticky sazba
starSiho pravnika.

V modulu Pracovni seSity je mozné rychlé zadani ukonu pfimo z hlavniho formulare. Je zde vsak
nutné zadat prislusny spis, ke kterému se uUkon vztahuje. V tomto modulu je pak mozné sledovat
praci zaméstnancl kancelare, jak se podileji na fakturovanych dkonech.

U pole ¢islo spisu kliknéte nejprve na Sipku doll, a do zobrazeného okna zadejte filtr na jméno
klienta:

Ukon pravni sluzby

Cislo spisu
| J—
: Zadat hodnotu parametru m
kon Odména, naklady
[kan I— Zadejte filtr na jméno Kienta El
Daturn [3152m1 flor|
Misto | [ ok || stomo |
Pozn. |
Fled
fasod I El Cas k fakturaci 0:00
as 0 I 0:00
Easd I— Cas k fakiuraci + hod 0,00
a3 do 0:00
Odména za dkon 0

Strdveni tas I 0:00

Fakturadni ména

Furz

Odména + C2F
Wufakburoydno I

Dratum fakturace I
3152011 pavee [

Po zadani filtru do okna a stisku klavesy Enter nebo tlacitka OK se zobrazi seznam otevienych pripadl

daného klienta. Po vybrani Cisla spisu je nutné doplnit modré polozky, tedy ukon, datum, ¢as od, a
¢as do.

Pokud je nutné provést korekci fakturovatelného ¢asu nebo ¢astky, je mozné toto provést pomoci
tlacitek korekce ¢asu nebo korekce ¢astky. K této akci musi mit uZivatel definované pravo, nastavuje
se zvlast pouze pro tuto akci.



Cizi mény pro pracovni sesity

Pokud evidujete spisy také v cizi méné, je nutné nastavit kéd mény a evidovat aktudlni kurz pro
pracovni sesity. Kurzy se nastavuji ve spravci programu:

Meény pro pracovni sesity

Hlavni nabidka - SOFTWARE 5P pro advokatni praxi

Spravce programu CaD Kanadsly dolar
= —F 5= CZE
EUE Enro
W Karta firmy (kancelaie) UsD _
* Mény pro pracovni sesity
W Piistupova prava ufivateld
B Z3Kadni nastaveni programu Datum
. | EUR 1.1 2005 ]| 4
W Ciselné fady | ER 1.2.2009 242
. L | |EUR 1.3.2009 243
W Ciselnk prévnich agend | EUR 142000 244
B Kurzy mén vikaztprice WD 2008 By
Spravce programu BE 1.7.2008 247
| |EUR 1.8.2009 24 8
| |EuR 1.8.2000 24,9
| [Eum 1.10.2009 25.1
| |Eur 1.11.2009 252
| |EUR 1.12.2009 253
| |EUR 1.5.2011 24
% EUR

Pro domaci ménu musi existovat kod CZK, a to bez nastavenych kurzi. Tento radek tedy nemérite.
Pridavejte pouze dalsi mény pro fakturaci v cizich ménach.

PFi zadani ukonu pravni sluzby v cizi méné systém automaticky vypocte také hodnotu tkonu v CZK, a
to podle aktudlné nastaveného kurzu.



Pokud vsak potrebujete prepocitat hodnotu otevienych ukonu dle kurzu posledniho dne v mésici,

pak je moZzné po zadani tohoto kurzu v pracovnich sesitech spustit pfepocet vsech otevienych ukon(.

E Pracovni denik

Datem

16.7.2011
16.7.2011
16.7.2011
1572011
1572011
8.7.2011
31 5201

- | Stedveny 2as -

i

2:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
-0

Cas k faletueaci
2,00
0,00
0,00
0,00
0,00
100
0,00
0 0l

Cas od
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
00000

Cas do
11:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
0:00:00
-0y

‘IPFepot':te odménu v CZK z vypoctené odmény ve fakturacni méné.LM

Florian Oldfich
Florian Oldfich

Flarian (ldfich

Florian Oldfich
Florian Oldfich

Flarian Oldfich

Tato funkce pfepocte znovu odménu v CZK, a to pouze pro nefakturované tkony.

Cislo spis
1111111
1111111
1111111
1111111
PA0S/3/09
PA09/3/09
12345

amimeni hadinow



Zadani vlastnich bankovnich ucti a pokladen

Pti vytvareni faktur a pfi zadavani Uhrad je mozné vybrat také vlastni bankovni konto ze seznamu
zavedenych bankovnich kont v systému. Pokud pfi vytvareni faktury neni zadano bankovni konto ze
seznamu, pouZije se bankovni konto ze zakladniho nastaveni. Pokud je vybrano konto ze seznamu,

pouZzije se toto konto.

Také pfi zadavani thrad je mozné bankovni konto ze seznamu vybrat, pak je mozné sledovat saldo

bankovniho konta z pohledu Ghrad klient( na dané bankovni konto.

Zadani bankovnich kont k pouziti je mozné volbou Bankovni ¢ty z hlavniho menu.

[ Bankovni t¢et

Aktuglni zdstatek 1 000,00
Zakladni (daie | Mastaveni tisku
MNazew lKB—
Fopiz W
Idéna 2K v

Pokladna (o
Bankowni konto o
Cislo Gty |1 234567830

Specifickj symbol —

20. 11 2012 b=nEey 1000,00 CZK Hotovi  test AAA TEST 12345678 0,00

Po pfifazeni Uhrad danému bankovnimu Uctu je mozné také prohlizet detailni zaznamy daného
bankovniho konta, dvojitym poklikem na fadek se zobrazi detail Uhrady.

Datom -, | Pijem/ Vit - Castla - |MEna .| Uhrada - Doklad - Klient nizav - |Klient rodné &islo - | Ziloha .| Rozspsino - | Zgdtovino

~ |2k
0,00




Fakturace ukoni pravni sluzby

Existuji dva zpUsoby vyfakturovani dkonl pravni sluzby. Prvnim je fakturace ptfimo z karty pfipadu,
kde se nachazi tlacitko , Fakturovat”.

Druhym je pouziti hromadné fakturace z nabidky Pravni agenda.

U obou ptipadl se zobrazi nasledujici okno:

3] Tisk faktur £
““Datum zdanitelného plnéni | 20122010 PADS/2/09

Datum vystaveni 20,12,2010

Datum splatnosti 3.1.2011

Unodni text |Fakt.|rujeme Vam

Gislo faktury 6/03] +|

Zplisob Ghrady [ hotovosti [=]

Faktrovatikonyed | 111330 do | 31.12.2020

Vjbér tiskove sestavy ¥ Faktura s polozkovym rozpisem

™ Faktura MS Word ™ Faktura souhrnna

™ Faktura MS Excel ¢ Podkad k fakturad - polozkove

" Prijmovy pokladni dokad " Faktura poloZkove verze 2
™ Osouhlaseni nevyf, dkond ™ PodWad k fakturad verze 2

Varianta tisku " Vytisknout na tiskarné
" Nahled na obrazovku

Pofet 1% 2%  3x 4y

0K ‘ Storno |

Zde vyplnite datum zdanitelného plnéni, datum splatnosti (nabizi se hodnota nastavenda ve spravci
programu), Uvodni text a Cislo faktury ( pokud vytvarite pouze jednu fakturu ). Po vytisténi faktury se
zobrazi okno, ve kterém zadate jestli Slo o skutecny tisk faktur nebo ne.

Pokud zadadte ANO, budou vytisténé Ukony a zuctované zdlohy oznacené jako vyuctované, a
vytvorené faktury budou prevedeny do archivu. Pokud zadate NE, zlstane vSe bez zmény, a proces
mUZete kdykoliv zopakovat.

Pozndmky:

1. Pokud mdte na pripadu nastaven zplsob odmény smluvni za pripad, aby jej slo vyfakturovat,
musi u pripadu existovat alespon jeden ( byt neplaceny ) nevyfakturovany ukon prdvni sluzby
— napriklad schiizka s klientem za cenu 0,- K¢ (pfipadné miZete zadat viastni ukon , fakturace
odmény za pripad,,).

2. Pokud mdte na pripadu nastaven zpusob odmény smluvni za pripad, je tato odmeéna
automaticky vyfakturovdna s prvnim spusténim fakturace z karty spisu. V hromadné fakturaci
ukont je pak mozZné vystavovat pribézné faktury za ostatni ndklady, pokud néjaké na takovy
spis nabihaji. Z hromadné fakturace ukonu vsak nelze vytvofrit fakturu s odménou za pripad.



Fakturace mésicniho pausalu

U pausalnich klientd si tyto klienty oznacte v Adresafi klientl v zdloZce Dopliiujici Udaje jako Odména
mési¢nim pausalem ANO. Informativné si zde mlzZete zadat datum a ¢islo smlouvy.

Zde existuji opét dvé moznosti. Prvni je vystaveni faktury z okna adresarové karty klienta, a to za
vybraného klienta. Druhou mozZnosti je vyuziti hromadné tvorby pausalnich faktur z adresarové hlavni
nabidky.

Procesem obdobnym jako pfi tvorbé faktur za provedené ukony pravni sluzby vytvofite faktury a
prevedete do archivu faktur.



Uhrady

Pti volbé Uhrady z nabidky Pravni agenda se zobrazi seznam pofizenych uhrad.

Uhrady

Datum -~ | Piijem | Vide - Castla - . o .| Zodtovine -
30.12.2000 Béijem 1250,00Ke 5] Uhrady = B = lbhoogs 1250,00Ke
242006 Pijem 2000,00 K& 000Kz 000Kz
27.4.2004 Phjem 1190,00 K2 Obecné| 00K 0,00 Kz
25.4.2004 Pijem 4000,00 K& ) 000Kz 000Kz
2442004 Béijem 13 000,00 K& Cisko dokladu & [[7703 00KE 12 000,00 K&
2442004 Djjem 12 000,00 K& Datum [ zn12zmm Piiiem / Videi [ Fitem  [=] Hiazeno [~ HotovE  [o] | [Q00KE 0,00 K
1;..1122..220‘:?33 Pp:j: 1‘;’; 3;3 g’gx Kient  F& P O [ ]Fiorian Oidfich [IColetka 1653 [Rufin =] ggzg gggx
4.12.2003 Pdijem 335 435,00 K Céstka I 360,00 K2 0,00 Kz 0,00 K&
25.11.2003 Pijem 1000,00 K2 Ziloha - 000Kz 000Kz
18112003 Phjem 282 000,00 K& ) 000Kz 0,00 Kz
30.10.2003 Bijem 27 000,00 K& Upnada zsiohove fak. | =] 0,00K: 0.00KE
30.10.2003 Piijem 23 050,00 K& Uhrada faktum I 15535”;' |15_12_2m[| I EI 0.00 K& 0.00Ke
30.10.2003 Pijem 17400,00 K¢ . 000Kz 000Kz
30.10.2003 Bijem 62 823,00 K& ezl uhrada faktury 000K: 0.00KE
30.10.2003 Pijem 33 000,00 K& 000Kz 000Kz
22.10.2003 Phjem 20 000,00 K& 000Kz 0,00 Kz
26.5.2003 Pijem 165 288,00 K& 000Kz 000Kz
26.9.2003 Phjem 38 760,00 K& 000Kz 0,00 Kz
19.5.2003 Pijem 44 875,00 K2 000Kz 000Kz
17.9.2003 Péjem 15000,00Ke 000Kz 000Kz
492003 Péjem 3000,00 K& 000Kz 000Kz
29.8.2003 Péijem 11050,00Kz 2012.2010 spiavee e ook 0,00Ke
25.8.2003 Péjem 2025000 Kz — : = 000Kz 000Kz

72 anna Do 112 A0 AATE| Nawie 9nnana1 Chmmnne Reiliinn Tannnimrins | A1ROS04E = nanvs nanvs

Tlacitkem Novy zaznam zavedete novou platbu. Zobrazi se formuldr pro pofizeni zaznamu. Zde
vypiste Cislo dokladu, datum platby, zda se jedna pfijem ¢i vydej a jestli je Uhrada v hotovosti nebo
prevodem na ucet. Vyberte jiz zndmym zplsobem klienta.

V ptipadé Uhrad faktur se program zeptd, zda chcete oznacit fakturu jako uhrazenou.

Pokud klient hradi zdlohu na budouci sluzby ztrhnéte policko zdloha, pokud se jedna o uhradu

zalohové faktury, pak vyplnite Cislo zalohové faktury. V takové pripadé se zobrazi druha zdlozka
Zuctovani zalohy, ve které zapisSte spisy a Castky, jak poZadujete zalohu vyuctovat. Pfipustné je i
Castecné zuctovavani zélohy. K prehledu pak slouzi pole Rozepsano, Zuctovano, a Zbyva k vyuctovani,
umisténé jak na zaloZce Obecné v karté Uhrady, tak i v seznamu pofizenych doklad.



Archiv fakturace

Z hlavni nabidky zvolite Prehledy, a otevie se Vam vybérové okno s nékolika moznostmi. Archiv
fakturace je jednou z nich. Sem se ukladaji vytvorené faktury za ukony pravni sluzby a pausalni
faktury. Je moZno zde opét listovat, zobrazit polozky faktury, a vytisknout faktury, ptijmové pokladni
doklady a seznamy vytvorenych faktur.

Tlacitkem Storno faktury mlzZete v pripadé potfeby stornovat jiZz vystavenou a uloZzenou fakturu. V
takovém pripadé se nejen smaze vybrany zaznam, ale také odznaci Ukony a zalohy nalezejici k
dokladu tak, aby je bylo moZno znovu fakturovat. Alternativou k tomuto procesu je ru¢ni dohledani
Ukonl a zaloh a prosty vymaz faktury. Doporuceno je vSak vyuZiti této funkce, kterd zabezpecuje
integritu dat.

Faktury mGzete prohliZet i stornovat také z karty klienta. Zde oteviete zaznam dvojitym poklepnutim
na radek faktury:

&l Adresar klientd, odpurcl, adresatl a odesilatel G 52

EL" RETLEVNETS T S ASATEST ARES on-ine

Obecné| Sazby | Ostatni| Rejstitk | Kontakty | pisp OR | ISIR Zmény | Plipady oteviend | Pohledévky | Zévazky| Plipady uzavens| Eaktur| Emaily odchozi | Emaily piichozl | Depozita

Datom vystaver » | Cislo faktury - | Céstha celkem » |Datum zdaf.plnéni + |Datum splatnos - Tistatel - | Ména -
2.12.2012 20120169 5 170.00| 2.12. 2m2 i 5170 0 T

Archiv fakturace

EL"' Stomo Fakbury |EOIoéky dokladu | Tiskove sestavy Ména dokladu CZK

Hiavigka | Eastiy | Ohrady

Cfalo Faktumy i"W
Zplizob dhrady |Bankovm’m prevadem
Dratum wystaveni IW

Dratum zdan.pln. IW

Dratum splatnosti lw

Fakturace IW
Uhrazeng zalohy I—UUU
K Dhrads [ s
Uhrazeno I—UUU
Ziistatek ITD,I]U
Dratum dhrady l—

Paugdlni platba [~

Uhrazeno I
Text |Fakluruiema Wam pravni sluzby poskptnuté v dervnu 2012,/ we charge pou legal 28| W

Mézev klienta |AAA TEST
Ulice |
Mésto

|
PSC I
|

Rodné &islo

30 112012 woce




Faktury a platby

Zde mate moznost souhrnného pohledu na wvysi vyfakturovanych sluzeb, Uhrad a jesté
nevyfakturovanych ukon0 za jednotlivé klienty. Dvojitym kliknutim na prislusného klienta otevirate
podrobnéjsi informace za zvoleného klienta.

Prehled zalohovych faktur

Souhrnny prehled zalohovych faktur vytvorenych za jednotlivé pfipady.

Ekonomika klientu

Souhrnny prehled skutecné vyfakturované C¢astky klientdm a porovnani s tarifni ¢astkou
mimosmluvni odmény. Vyznamné zejména pfi stanovovani smluvnich odmén a pausalni fakturace.

Pi‘ehled otevirenych piipadi

Tabulka zobrazuje prehled otevienych pfipadi, mozné filtrovat dle data a agendy.

Grafy

Nékolik pfehlednych grafli trzeb a vyluétovanych odmén.



Prijata a odeslana korespondence

Program umozniuje sledovat veskerou korespondenci, kterd do Vasi kanceldre prichazi a z Vasi
kanceldfe odchdzi. Pokud se vztahuje korespondence ke spisu, pak je moiné zdznamy v databazi
posty radit ke spisim. Z karty spisu je pak mozny rychly nahled na veskerou korespondenci spisu.

Tlacitky ,,Prijatd korespondence” a ,Odesland korespondence” oteviete vybérové okno se seznamem
pofizenych dat pfrijaté ¢i odeslané korespondence. Z vybérovych oken pfijaté ¢i odeslané
korespondence lze tisknout sestavy prijaté a odeslané korespondence, a také sestavu hromadného
podani doporucené posty dle tiskopisu 11-038(1V-93) (viz nasledujici obrazek):

ODESIEATELS © vouos mm wu sovs o8 Seus e 4% A% 6% Ven e Cislo pilohy pfijimaci knihy E

Udana ccna
Datum | Podaci|  Jménoa pFijmeni adreséta Ulice, islo domu Dodaci posta REpITGE, | Mot [Opas R “YIplne | Rozitmia
tislo ( nézev organizace ) (mistourdeni, PSC) [ K¢ |h| kg | g K¢ |h| K¢ |h
Prevod:
1.1.2000 Novik Frantidek Prazska 31 Brno 600 00
1.2.2000 Novik Frantidek Prazska 31 Brno 600 00
1.3.2000 Novak FrantiSek Prazska 31 Brno 600 00 E T ]
2.3.2000 FIRMA akciova spole¢ | Prazska 34 Brno 600 00
4.3.2000 FIRMA akciova spole¢ | Prazska 34 Brno 600 00
5.3.2000 FIRMA AAA spolednost s ru Brno 600 00
30.11.2000 FIRMA AAA spole¢nost s ru Brno 600 00
Celkem:

Tlacitkem ,,Novy zaznam” pfidate novy zaznam pfijaté Ci odeslané korespondence. Tlaitkem , Otevfit
zdznam” nebo dvojitym kliknutim na pfisluSny zaznam otevrete jiz existujici zaznam k editaci.

Formular pro zadani pfrijaté ¢i odeslané korespondence se sklada ze dvou casti (zdlozek), které

e

prepindte ousky ve vrchni ¢asti zalozky (Zakladni udaje a Prace s korespondenci).

Cislo spisu — odkaz na €&islo spisu u korespondence, kterd se spisu tykd. PoloZka je nepovinna, aviak

’

pfi zadani je nutné zadat polozku ze seznamu — tedy existujici Cislo spisu.

Zatridéni korespondence — korespondenci je mozno vécné tfidit, a to dle Vasich kriterii, které je vsak
nutno nejprve doplnit do ,Ciselniku zatfidéni“.

Odpovéd na — zde lze zadat odkaz, Ze tento pfrijaty dopis je odpovédi na Vas odeslany dopis. Po
zmacknuti ikony se zobrazi seznam odeslané korespondence, pricemz zde vyberete odeslany dopis
dvojitym kliknutim na pfislusny zaznam. U tohoto zdznamu se pak automaticky zaskrtne pole
,Odpovéd dosla“.

Odpovédét — zde zaskrtnete toto policko pokud chcete na prijaty dopis odpovédét. Pokud chcete
hlidat i termin, je nutné vyplnit i polozku ,,Odpovédét do“.

Vyfizuje — jméno osoby, ktera je zodpovédna za vytizeni odpovédi.



Pozndmka: polozky Odpovédét a Vyfizuje Ize pouzit napfiklad i pro zaznamenani ukolu plynouciho z
pfijaté korespondence. Z vybérového okna prijaté korespondence pak oteviete tlacitkem
,Nevyfizené odpovédi“ oteviete prehled nevyfizenych odpovédi ¢i ukolll, s odkazem kdo vyfizuje.
Jednotlivé zaznamy je mozno dvojitym kliknutim otevfit.

U odeslané korespondence pracuje program stejné, navic se zde nachazi pole pro zadani odkazu na
dokument textového editoru (nepovinna polozka). K tomuto propojeni je urceno tlacitko ,Propojit s
dokumentem®, které je umisténo v hornim ovladacim panelu programu

Pokud mate vyplnéno pole odpovédét (ano) a odpovédét do, pak je mozné automaticky zaloZit ukol
do ukol(, a to tlagitkem Vytvofit Gkol na zaloZce préce s korespondenci. Ukol je pak provazan s touto
kartou pfijaté korespondence. Zaskrtnuti pole vyfizen na karté ukolu je automaticky vyplnéno pole
odpovéd odesldna na karté prijaté korespondence. Pokud zaskrtnete odpovéd odeslana, pak je
automaticky ukol oznacen jako vyfizeny.



Ukoly

V programu je mozno zaddvat ukoly, a to i s oznacenim pro pfipomindni. Frekvence pfipominani je
nastavena v zakladnim nastaveni programu, a to na zaloZce systémova nastaveni.

Seznam vSech kol najdete v modulu prehledy, kontrola Ihat a uUkoll. Zde je mozné zadat ukol
nevazany na spis Ci pfijatou korespondenci. Na karté ukolu mate moZnost zadat datum ukolu a popis.
Pole vytizeno vyradi kol z aktivnich ukoll a pfipominani. Pfipominani Ukolu je moZno nastavit pro
vSechny uZivatele, nebo jen vlastnika tkolu.

Na karté spisu je mozné na zaloZce |hlty zadavat Ukoly svazané s konkrétni kartou spisu.

Na karté prijaté korespondence je mozné vytvoftit Ukol pro evidenci nutnosti odpovédi na konkrétni
korespondenci.

s

Na prvni zalozce je nutné zadat datum ukolu ¢i kontroly (tedy poZzadované datum spinéni ukolu),
popis ukolu, zda pfipomenout a komu (vlastnikovi nebo vSsem), a kdo je vlastnikem ukolu.

Utkol

Obecné | Reseni
Draturn dkolu & kantroly ’w
Popis kol kol z piijaté posty Gislo 103 b ilj ke ifheoe] bej e jlee]
Pfipomenuti v

Pfipormenaut Wlastnikowi :
Wlaztnik dkolu spravce :

Cislo gpisu

Flient

Odpiice

[lkal zadal spravce

Cratum zadani tkala 21122008




Po vybéru vlastnika se zobrazi dialogové okno s odeslanim notifikace vlastnikovi, a to ve vychozim
prohlizeci pracovni stanice (pozn. Program toto umoZzniuje od verze 2010 b.009, a je potieba tuto
vlastnost nastavit v zakladnim nastaveni programu).

Ukol

Obecné | Regeni
Draturm vkolu & kontraly I 21.12.2009

Popis Gkolu kol z pfijaté pogty Sslo 103 b il e flae] wej b e

-
Microsoft Access l&,l

Chcete viastnikovi dkolu poslat oznameni emailem?

Fripomenuti i~

Fiipomenout IW
Ylastnik Gkolu Ispravce

Cizlo spisu

Klignt

Odpiirce

kel zadal spravce

Daturn zadani dkalu 21.12.2009

@ Ukcl}-‘ a terminy

Vyfizen | Dal =l Popis | Cislo spisu e ~al Ddplirce
E“al = “) 9 & » |s SOFTWARE5P: Ufivatel Spravce aplikace vam vytvofil novy kol - Zprava (HTML) =B g e Ko

Zprava VloZeni MozZnosti Formatovani textu Revize [ e
. agﬁ @ [ Piipojit soubor ¥ Zpracovat - Q
¥ Vysokd dilefitost

3 =0 Piipojit polozku =
Vlofit Adresaf Kontrola . Lupa
- 7 imen | [ Podpis - B Nizks dilesitost o

Schranka = Zakladni text 7} Jména Zahrnout Znatky G| Lupa

Komu... |55D@email.a

=7

— Kopie...

deslat g | |
Predmét: | SOFTWARE 5P; Uzivatel Spravee aplikace vam vytvofil novy tkol |

L5

Ukol z piijaté poty &islo 1/03 hw jlj lwe jflwej lwej lw jlwej

flozi=

ID0EEEOOEEEEEEOEEEEEEE

Pfed odeslanim emailu je mozné pridat jesté poznamku pro pfijemce. Odeslani emailu probéhne
pouze tehdy, pokud ma dany uzZivatel vsystému pfidélenou emailovou adresu v nastaveni
pfistupovych prav.



Na druhé zaloZce karty ukolu je fizeni Ukolu, a to pfrijeti, zamitnuti a splnéni. Pfi kazdé této akci je
opét odesilan email s notifikaci. Zaroven systém eviduje datum a uZivatele dané akce:

Ukol

Obecné i

Ffijata k feseni r
Frijal # fesi

Daturn pijeti k Fedeni

Zarnitruta r
Zamitnul £ nefesi

Dvaburn zarnitruti

Llkol wyitzen r
Wy 2 wpresi

Datum wyiizeni




Knihy jizd

V programu je mozno vést komplexni knihy jizd jednoho ¢i vice vozidel, pfi ¢éemz jednotlivé zaznamy
je mozno pfifazovat pfipadu a Ukonu. Evidovat je mozino jak soukromé cesty, tak sluzebni, kdy
program automaticky pocita ndklady na cestu.

Nejprve je nutné vyplnit ¢iselnik vozidel, kde se uvedou zakladni informace o vozidle, spotfeba dle
technického prikazu, pevné naklady na 1 km, a zda se budou pouzZivat skute¢né ceny ¢i zadate
vyhlasené ceny ministerstva.

Pokud zadate skutecné ceny, pak program pfi kazdém tankovani automaticky pfepodita cenu, a bude
ji pouzivat az do dalSiho tankovani. V ciselniku je mozné taktéz u jednotlivych vozidel spustit prepocet
skutecné spotreby a porovnat se spotiebou udavanou v technickém prikazu.

Nasledné je mozné zadavat jednotlivé jizdy v knize jizd. Ve vybérovém okné jizd nejprve vyberte
vozidlo, jehoz knihu jizd chcete zobrazit. Do ni je pak mozné zapisovat jizdy.

Pokud se jednd o jizdu souvisejici s Ukonem pravni sluzby, je moZno tuto jizdu zadat taktéz pfimo z
okna UkonU pravni sluzby pti jeho zadavani. Do okna Ukonu je pak pfenesena automaticky Castka
vypoctenych naklada.

V tiskovych sestavach u pfipadu je pak mozné vytisknout podrobny seznam jizd s vypoctem nakladd.



Evidence pohledavek

Pro moznost evidovani pohledavky v cizi méné je potreba definovat Ciselnik mén a vychozi kurzy
mén. CZK neni nutné definovat, systém pak pfi nezaddni kddu mény na karté pohledavky pracuje s
pohledavkou automaticky v CZK (kurz 1).

Pfed evidovanim pohledavek je nutno nastavit Ciselnik zpUsobl vypodétu urok( a sazby urokd v
urcitém obdobi.

Je moZno definovat libovolny pocet metod. Je tedy pouze na uZivateli, jakym zplsobem nastavi
vypocet Uroka, zda proménné v obdobi nebo konstantni.

V programu je mozno evidovat pohledavky klienta, jejich Uhrady, s moznosti pouZiti vypoctu tarifni
hodnoty ptipadu, ¢i vypoctu urokd ke zvolenému datu. Novou pohledéavku je mozno zadat jednak v
modulu pohledavky, kde je nutno vyplnit prislusného klienta, odplrce a Cislo spisu, nebo mUzZete
zadat pohledavku pfimo z karty pfipadu, pficemz se udaje o klientovi, odpurci a ¢islo spisu do nového
zaznamu automaticky prenaseji.

Na prvni zéloZce se definuji zakladni Gdaje, jako klient, odplrce, Cislo spisu, variabilni symbol, datum
splatnosti, datum zahdjeni vymahani, a vystavena ¢astka.

Uzavieno — vyjme pohledavku z aktivniho Zivota, tedy nebude prepocitdna pfi pouziti hromadného
prepoctu urokli, nebude prepoctena z karty klienta pfi prepoctu Urokl, nebude se tisknout do
tiskovych sestav. Toto lze vyuZit pro uzavreni vyfizenych pohledavek, pfipadné vyjmuti pohledavky do
zvlastniho rezimu.

Ke kazdé karté pohledavky Ize zadat libovolné mnozstvi pohledavek za ndklady fizeni, cozZ Ize provést
jednak zaskrtnutim pole Pohledavka za naklady fizeni a vyplnénim ostatnich povinnych poli, nebo Ize
pouzit jednodussi postup ze zalozky Naklady Fizeni.

PFi pouziti tlacitka Novy zaznam dojde k zaloZeni ptislusné karty nakladl fizeni a k preneseni vsech
znamych Gdaju z karty pohledavky. Ke karté nakladd fizeni jiz dale nelze zadavat dalsi naklady fizeni.
Ze stejného mista Ize i jiZ zadané zaznamy otevirat. Lze je ale také zobrazit v knize pohleddvek, pokud
je zaskrtnuto pole Zobrazit véetné nakladu fizeni.

Uroky z prodleni je mozné poéitat pevnou sazbou z prodleni, kterou je mozno zadat na kazdé karté
pohledavky. Pro vypocet s proménlivou sazbou je nutné nejprve definovat metody vypoctu trokd v
Ciselniku, ktery se nachazi na panelu hlavniho menu pohledavky. Tuto metodu je pak mozné vybrat
na karté pohledavky.

Na druhé zéloZce se definuje metoda vypoctu urokl nebo sazba Urokd z prodleni, datum, ke kterému
se ma provést vypocet urokd k datu, a aktudlni kurz pro cizi ménu. Pohleddvka v domaci méné
pouziva kurz s hodnotou 1. Hodnoty uroky pred zahajenim a Uroky k datu je mozZno zadat rucné, ¢i
pro jejich vypocet pouzit definované funkce (spusténim tlaéitka vedle polozky). Pro spravny vypocet
je nutné mit zadany spravné uUhrady dokladu, pokud néjaké jsou. Tyto jsou taktéZz zohlednény ve
vypoctu urokd.



Pokud mate vypocteny uroky pred zahdjenim na jednotlivych dokladech ndleZejicich spisu, pak je
mozné na zaloZce Odména v karté ptipadu pouZit funkci pro vypocet tarifni hodnoty z hodnoty
pohledavek véetné prislusenstvi. Program tak secte hodnoty jednotlivych dokladd naleZejici danému
spisu, a vysledek vepiSe do pole tarifni hodnota na karté pfipadu.

Uhrady pohledavek na tteti zaloZce Ize rozlidit na Ghrady jistiny a Ghrady Grokd (tyto pak nejsou
zahrnuty do dalsiho vypoctu urokd z prodleni).

Pokud je vycislena hodnota pftislusenstvi pohleddvky, zejména pak naklady na soudni proces k tizi
dluznika, je mozné zadat novou kartu pohleddvky pro toto pfislusenstvi, a to pod stejnym variabilnim
symbolem jako faktura.

Na zdkladé provedeného vybéru lze tisknout faktury, ¢i hromadné prepoditavat Uroky. Pro prepocet
urokd se zobrazi okno, ve kterém je nutné zadat drokovou sazbu z prodleni, a datum. Pokud je urcita
pohledavka oznacena jako v konkurzu, a ma datum konkurzu, pak v pfipadé Ze je datum v okné pro
prepocet vétsi nez datum konkurzu, je proveden vypocet pouze do data prohlaseni konkurzu.

Pravidla pocitanych hodnot:
Uhrady v K& a Uhrady pred zahdjenim v K&: pouzit vidy kurz k datu Ghrady

DluZzna castka pred zahdjenim v K¢: hodnota dluznd ¢astka pred zahajenim vynasobena kurzem k datu
zahajeni

Zistatek v K¢: hodnota zUstatek vynasobena aktuainim kurzem



Prace s elektronickym archivem

V programu jsou vytvoreny schranky pro elektronické archivy dokument(:

e Elektronicky archiv dokument( u pfipadu

o Elektronicky archiv dokument( u odeslané korespondence

e Elektronicky archiv dokument( u prijaté korespondence

5] Dokumenty u spisu

R+ ‘ lagit soubar Wlagit vzar ‘

Datum - Poznimika

22.4.2012 test synchronizacs odchozi a prichozi posty 036-01-1

D 2242012 test synchronizacs odehozi a prichozi posty 036-01-1
#*,

| —————
+ | Stav dolments « c Odleaz na dolument ,
[+] Packcag=

Packags

- Pofidil

spraves
spraves

Do téchto mist mlZete k zaznamUm (ke korespondenci ¢i ke spisim) prikladat dokumenty ¢i obrazky.

Po stisku tlacitka vloZit soubor nebo vloZit vzor ukazte na soubor na svém disku, a program

automaticky vytvofi kopii tohoto dokumentu na nastavené uloZisté a provede namapovani

vybraného zaznamu na sitovou kopii tohoto dokumentu.

Nastaveni ukladani dokumentl je popsano v manudlu pro instalaci. Dokumenty jsou prikladany

pouze formou nalinkovanych pfiloh, je tedy nutné zajistit zdlohovani databaze vcéetné téchto

externich dokumentd.

Pro otevieni dokumentu poklepnéte dvakrat na pole odkaz na dokument. Pro zaloZeni nového radku

prejdéte na prazdny fadek s hvézdi¢kou. Nejprve zadejte datum a popis, teprve pak viozte dokument.

V zakladnim nastaveni programu lze volit, zda se ma program ptat na zménu ndzvu souboru, a zda

ma byt jako vychozi popis pouZit popis v programu, nebo stavajici ndzev souboru.

==] Dokumenty u spisu

i+ | Yladit soubor | Wladit vaor |
Datvm - Poznimica + | 3tav dolkuments - Odlcaz na doloment

22.4 2012 test synchronizace odchozi a prichozi posty 036-01-1 Paclcage

22.4.2012| test synchronizace adchozi a prichozi posty 036-01-1 Paclazs

2242012 test pipojeni dolmments Rozpracovany |+
* . .

Vlazeni vzoru dokumentu @
Zadejte nazev dokumentu



Tisk faktur exportem do sablon MS Word

V modulu Sprdvce programu je nutné nejprve v zakladnim nastaveni programu nastavit cestu na
vytvorené Sablony MS Word. Nastaveni cesty na dokumenty je popsano v manudlu pro instalaci.

Sablony je mozino uZivatelsky upravit, je nutné viak davat pozor zejména na neviditelné zélozky,
jejichZz nazvy ani pocet neni mozno ménit. Do téchto zaloZek jsou zasildna data z programu. Nazev
souboru neni mozno taktéz ménit.

Pri tisku faktury je Sablona oteviena v reZzimu pouze pro ¢teni, a to z dGivodu vylouceni uloZeni véetné
dat pod systémovym ndzvem. Doporuceni je faktury uklddat do zdlozniho adresdare, a to pod jinym
nazvem (,,UloZit jako).



Spravce programu

Spravce programu umoznuje zakladni nastaveni programu a definovani nékterych Ciselnik.

Karta advokatni kanceldre — nastaveni zakladnich informaci o advokatni kanceldfi, potfebné zejména
pro tiskové sestavy

Pfistupova prava uZivatell — zadani uZivatell do systému a pristupova prava k jednotlivym moduldim

Zakladni nastaveni programu — nastaveni zakladnich parametr( programu, platce ¢i neplatce DPH,
komunikace na externi editory, atd..

Ciselné fady — definice ¢&iselnych Fad pro jednotlivé agendy

Ciselnik pravnich agend — definovani pravnich agend, do kterych budou zafazovény spisy. Musi
existovat alespon jedna pravni agenda.

Ovéreni licence — informace o datu instalace, a do kdy je mozino program bezplatné pouzivat,
pripadné je-li licence ovérena. Je zde pole pro heslo pro ovéreni licence.

Spravce aplikace — okno pro zadani hesla ,spravce”, pro zobrazeni dodate¢né ovladaci nabidky

Zména hesla — moznost zmény hesla prihlaseného uzivatele



Zakladni nastaveni programu

Zde je nutné definovat zakladni vlastnosti chovani programu. Nastaveni se sklada z nékolika logickych
celkd, a vlastnich zalozek.

Zakladni nastaveni programu

v

Mastaveni fakburace | Mastaveni programu | Likladani dokumentii | M5 Outlook |
Splatnozt Faktur I 1ﬁ dnii
Platze DPH 2
Sazba DPH mésgieni paugalni platby I -+
Sazba DPH odmény za piipad I -+
Sazba DPH regiiniho pauialu I T+ Mavd zazhba DPH dkaonii I
Sazba DPH cestavnich nahrad I 20 x
Mastavit zazbu DPH na dkonech
Sazba OPH znaleckého posudku I -+ w Efzelniku dkani
Zaokrouhleni DPH |Na deszetibaléie nahon [=]
Zackrouhleni celkave Edstky  [Ha celé koruny matematicky [=]

Na zaloZce nastaveni fakturace urcite zejména to, zda jste platce DPH, a také DPH sazbu jednotlivych
polozek tikonl pravni sluzby. Pozn. Sazba samotného odmény za ukon je nastavena v Ciselniku Ukonl
pfimo na karté ukonu. Zde je mozné pomoci funkce ménit hromadné sazbu také v Ciselniku tkond.

Pomoci dalSich poli Ize ménit chovani programu, jako je napfiklad zaokrouhleni DPH, zaokrouhleni
celkové ¢astky na fakture a vychozi splatnost faktur.



Zakladni nastaveni programu

E

Mastaveni fakturace | Mastaveni programu | Ukladéani dokumenti S Outlook
Prehledy a archivy - prednastaveni filtr | 1.1.1980 | 3122020

Grafy - piednastaveni fil | 1.1.1980 | H22020

Interyal pripomenut dkold v minutach I—SD

Pipomenout tkal a [x] dnii dfive ’—?

Zazilat emailové zprévy pii zméné akaold i

Zalohovat data pfi zavieni na lokalni poditac [

W prehledu spisd pouze oteviené pripady i
Wichoz fazeni v prehledu spizd ||:I|e nazvu klisnta E|
Pougivat pouze ostatni naklady u spist [ Mebude modné zadat jiné naklady na Gkonu nes ostatni’ & adménu

Na zaloZce nastaveni programu je mozné definovat zékladni vlastnosti programu.

Interval pfipomenuti Ukol( v minutach — definuje, jak ¢asto se uZivateli automaticky zobrazi seznam
nevyrizenych ukoll. Seznam se zobrazuje pfi startu programu, a nasledné dle nastavené periody.

Pfipomenout Ukol o (x) dnl dfive — nastaveni, jak dlouho dopfedu se ma ukol automaticky
pfipominat. Napfiklad pfi nastaveni hodnoty 7 se okno pfipomenuti zobrazi tehdy, pokud bude
v obdobi nasledujiciho tydne alespon jeden ukol k vyfizeni.

Zasilat emailové zpravy pti zméné ukold — pokud nastavite ano, bude systém pfi zadani ukolu a kazdé
zméné informovat zadavatele ¢i feSitele Ukolu o zméné stavu. Systém vytvari emailovou zpravu ve
vychozim prohlizeci stanice, pro tuto funkcionalitu tedy neni nutné mit instalovany pravé MS Outlook

2010.

Zalohovat data pfi zavieni na lokalni pocita¢ — pokud chcete zélohovat data do slozky C:/zalohaS5PAP
na kazdém pocitaci v siti, zvolte ano. Zalohuji se vSak pouze data ze systému, nikoliv dokumenty a
odkazy na dokumenty. Tato volba tedy nenahrazuje zalohovdani databdze na serveru ¢i stanici, kde je
provozovana. Tato volba je nutnd pro uZivatele, ktefi chtéji pouzivat také SOFTWARE 5P pro firemni
kanceldf, nebot vyména dat probiha pravé pres tento adresar.

V prehledu spistd pouze oteviené pripady — pokud nastavite ano, nebudou v seznamu kauz figurovat
uzaviené pripady.

Vychozi fazeni v pfehledu spisi — je mozné zvolit vychozi fazeni pro pfehled pripadl. Toto vychozi
fazeni se zobrazi vidy pfi novém otevreni prehledu spisl, kde je nasledné mozné skladat uzZivatelské
filtry a fazeni. Tyto filtry a fazeni jsou vsak platné pouze do zavieni prehledu spisu.

Pouzivat pouze ostatni naklady u spisG — pokud nechcete pouZivat pfipravend pole reZijni pausal,
cestovni nahrady, soudni poplatek a znalecky posudek, mlzete zde nastavit needitovatelnost téchto
poloZek. Misto téchto poloZek je mozZné sestavit viastni Ciselnik (¢iselnik ostatnich naklada).



Ciselnik ostatnich nakladu

V modulu pravni agenda je volba Ciselnik ostatnich nakladl, kde je moiné definovat polozky

ostatnich nakladd, a to véetné prekladd.

5] Ciselnik ostatnich nakladi

~

Popis Popis v anglidting
Jazykove preldady Translations
Notafské ovifeni Notarial fees
Reprografickes sluzbey Reprographic services
Ufadni poplatlsr Administrative faes

V Ukonech pravni sluzby je pak mozZné budto vybirat z tohoto ciselniku, nebo zadavat samostatné
poloZzky nové. Pokud chcete napfiklad vytvofit sestavu na zakdzku pro ostatni ndklady, véetné
souctovani dle typu nakladu, pak je pravé tento postup vhodny.



Nastaveni vlastnich sestav

Vzhledem k tomu, Ze kazda kancelaf ma jiné predstavy o vystupnich sestavach, a vzhledem k tomu,
aby s pfipravou dalSich sestav nedochazelo k bobtnani vybéru sestav, je vytvofen management na
nastaveni vlastnich tiskovych sestav. Jedna se tedy o sestavy pfipravené na prani konkrétni kanceldre,
viditelné pouze v této kancelafti.

Tyto sestavy jsou soucasti databdaze, pro zpfistupnéni je vSak nutné provést nastaveni v tabulce
nastaveni vlastnich sestav.

[2] Nastaveni vlastnich tiskovjich sestav

I
Popis Umisténi sestawvy Nazev sestavy
vané odmény Falcturace spisn 001_A 01_AE
detail tétované odmény Hromadna fakturace 001_B_01_AK_
detail tétované odmény Archiv 0OL_C_01_AK
wvynaloZens naklady Falcturace spisu 001_A 02_AK
wvnalofens naklady Hromadna fakturacs M1 B 02_AK_
vynaloZené niklady Archiv 001_C_02_AK
Podlclad k- fakturaci sovhr a detaily Falkturace spise 001_A 03_AEK
Podklad k fakturaci souhr a detaily Hromadnd fakturace 001_B_03_AK_
Podklad k fakturaci sovhr a detaily Archiv 0OL_C_03_AK_

*

Popis — pod timto ndzvem se sestava zobrazuje ve vybéru sestavy
Umisténi sestavy — kde je sestava dostupna

Nazev sestavy — presny nazev pripravené tiskové sestavy v databazi

[5=] Tiskové sestavy 23

Vybeér tiskove sestavy

" Fakrura poloZkove verze 2
™ Podklad k fakturadi verze 2
" Podklad k fakturad verze 3
" Podklad k fakturad verze 4
" Podklad k fakturaci verze 5a
" Podklad k fakturaci verze 5b
™ Podklad k fakturadi verze 6

Faktura s poloZkovym rozpisem
Faktura souhrnng

Piijmovy pokladni doklad
Faktura za pausal

Kniha vydanych faktur

Faktura MS Word

B B 8B

@ Vs kv sestava ]

detail Gctované odmény
Varianta tisku wynaloZené naklady
Podklad k fakturad soubr a detaily

& Nahled na obrazovku

Pocfet * 1x O 2x  3x i 4x

oK Storno




Konkurz

Program umoznuje evidovat konkurz dluznika (i klienta), a to jiz od adresarové karty. Na zaloZce
Obchodni rejstfik jsou potfebna pole, véetné pomocnych funkci.

V konkurzu — ano/ne — poloZka pro oznaceni, Ze je dotyéna osoba v konkurzu.
Datum konkurzu — datum prohlaseni konkurzu, rozhodné pro vypocet trokl k datu.

Pomoci funkci Ize oznacit vSechny pfipady, kde je dotyéna osoba zucastnéna, a to jak na strané
klienta, tak na strané odplrce. Dalsi funkce umoznuje stejnym zplsobem oznacit vSechny pohledavky
a zdvazky. U zdvazk( pak je mozné prepoditat Uroky k datu prohlaseni konkurzu.

V pfipadé, ze je na karté pohledavky Ze je dluznik v konkurzu, pocitd vypocet z adresarové karty i
hromadny prepocet urokl nejvyse k datu prohlaseni konkurzu.

Pti pfepoctu urokd z adresarové karty je nutno jiz mit zadanu Urokovou sazbu na jednotlivych kartach
pohleddvek. Pokud neni zadana, program upozorni, Ze je nutno zadat na kartu pohledavky sazbu, a
tuto kartu sdéli uzivateli.



Aktualizace dat insolvencniho rejstiiku (ISIR)

V programu jsou vedeny zaznamy insolvenéniho rejstfiku, kterd jsou stahovadna pres zverejnéné
webové sluzby na zakladé akce uzivatele. Aktualizace dat probéhne z hlavniho menu:

Hlavni nabidka - SOFTWARE 5P pro advokatni praxi

spravce

W Adresar Kientd a odplirad

M Udalosti ISIR vEechny
W Udalosti ISIR k adresari
M Spisy ISIR viechny

M Spisy ISIR k adresafi

B Aktualizace zéznaméi IS_DD

V prlibéhu stahovani se zobrazi informacni formulat, ze kterého je patrny stav stahovani:

Web Services Info

Probihi komunikace na webovou zluZbu
Typ komunikace  15IR

Farametr 3

Web Services Info

Probiha komunikace na webovou sluZzbu

Typ komunikace  1SIR

Parametr RR32030 / 2011.2012
Parametr 1 probiha dotazovani na webovou sluzbu
Parametr 3 byl obdrzen vysledek dotazu (XML)
Parametr 1234567 / dd.mm.rrrr posledni ¢islo zaznamu ISIR / posledni datum ISIR

Akce probiha pfiblizné 1 minutu za kazdy den stazenych dat, kterych je pfiblizné 2 aZ 3 tisice kazdy
den. Po spusténi akce tedy vyckejte do stazeni vSech dat do programu:

Microsoft Access | PG r

|| Datazinsclvenéniho rejstiiku jsou aktualni.




ProhliZeni v§ech zaznamii insolvenc¢niho rejstiiku (ISIR)

V hlavnim menu volbou Udalosti ISIR vSechny zobrazite vSechny udalosti insolvencniho rejstriku,
fazené sestupné dle data.

Hlavni nabidka - SOFTWARE 5P pro advokatni praxi

W Adreséf Kientd a odplrcd

M Uddlosti ISIR viechny %

W Udalosti ISIR k adresafi
W Spisy ISIR vEechny
M Spisy ISIR k adresafi

B Aktualizace zaznamd ISIR

LT D [ 21 10.2012
Datum DO filtx) N ETNER

Cax - |Spisovizmatkalf v Ty » Typ text ~ | Druh / Stav éize + | Droh role v fizen + Nizev osoby - Cesta na dokument ~ | Cislo polozk a|
EGEREIIE “7; 221232012 63 Piihlidka pohlediviy ‘ODDLUZENE = sir_v i 02654 55|
20.11.2012|INS 164852011 | 175 | Usneseni o schvileni oddluzens plnénim splitkovsho lalendafs ODDLUZENT Tttps:/isir justice.cz 844 3/isir_ws/docDocument 7idDokument=5502650 55 =
| | 20112012 NS 2832612012 185  Vyhliika o zahsjeni insolvencniho fizeni NEVYRIZENA Tttps:/fisir justice.cz 844 3/isir_vs/docDocument 7idDokument=550264% 55
| | 20112012/IN3 204172011 [175 | Usneseni o schvileni oddhueni plnénim splitlovho kalendiés| ODDLUZENT s 443/isis_vs/docDocument TidDs =5502647 55—
| | 20112012/ IN8 2820472012 [185 | Vyhliika o zahjeni insclvenéniho fizeni NEVYRIZENA s 55
| | 20112012/IN3 2491672012 |63 | Piihliska pohlediviy ODDLUZENT

V pravé horni ¢asti formulare Ize nastavit filtr ,,data od” a ,data do”, vychozi nastaveni pfi otevieni
formulare je posledni mésic. Ve formulafi jsou zobrazeny vSechny stazené udalosti, bez ohledu na to,
zda se vztahuji k firmam v adresafi.

Pokud je v zdznamu stazen také odkaz na dokument, Ize jej otevfit volbou ,Zobrazit dokument”
v pravém hornim rohu formulare. Nasledné se pravdépodobné zobrazi bezpecnostni informativni
hlaska, kterou je nutné projit, a dokument se otevie nebo stdhne pomoci vychoziho internetového
prohlizec¢e Vaseho pocitace.



ProhliZeni vlastnich zaznamii insolvencniho rejstiriku (ISIR)

V hlavnim menu volbou Udalosti ISIR k adresari zobrazite udalosti insolvenc¢niho rejstriku, které se
vztahuji k Vasim firmam v adresafi. Provazani na adresar je pomoci pole ,,Rodné &islo / 1ICO“. Udalosti
jsou opét fazené sestupné dle data.

Hlavni nabidka - SOFTWARE 5P pro advokatni praxi

spravce
W Adresar Hientd a odpdrod

M Udalosti ISIR. viechny

W Udalosti ISIR k adresafi

W Spisy ISIR viechny
M Spisy ISIR k adresafi

B Aktualizace zaznamd ISIR.

Insolvenéni rejstiik - udalosti vztahujici se k adresfi

5362340 Zobrazit dokument https: Misir justice cz8443/isii_ws/doc/Document?idDokument=5334106 Datum 0D (filtr) " FZERIF

Datum DOSfilte) EVR R e F
Typ text ~ | Druh / Stav fize » + | Druh role v fizar
Epréva I3 o stave fizeni KONKURS fibslci
INS 1042008 606 | S4leni insolveniniho sprives KONKURS Chiibsles 40744

25 10 201 2SS EELE GLASSWORKS CHRIBSKA sr.o.
26.10.2012 61538094 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r..

23.10.2012| 61338094 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o. INS 104/2008 189 | Vyzva KONKURS Chiibskd 40744
10.10.2012| 61538094 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o. INS 104/2008 427 | Oznimeni KONKURS Chiibskd 40744
4.10.2012 61538084 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o. INS 104/2008 584 | Usneseni o vzeti na vidomi dstefného zpitvzeti prihlisky | KONKURS Chiibskad 40744
21.9.2012 61538094 GLASSWORKS CHRIBSKA s ro. INS 104/2008 563 | Doplnéniloprava pihlisens pohledivicy KONKURS Chiibslca 40744
14.9.2012 61538084 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o. INS 104/2008 1 Zmzna osoby Chiibsla 40744 SPRAVCE
31.8.2012 61538094 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o. INS 1042008 2 ZméEna adresy osoby Chiibsled 40744 SPRAVCE

V pravé horni ¢asti formulare Ize nastavit filtr ,data od” a ,,data do”“, vychozi nastaveni pfi otevieni
formulare jsou posledni tfi mésice. Ve formuldfi jsou zobrazeny vSechny stazené udalosti, bez ohledu
na to, zda se vztahuji k firmam v adresafi.

Pokud je v zdznamu stazen také odkaz na dokument, Ize jej otevfit volbou ,Zobrazit dokument”
v pravém hornim rohu formulare. Nasledné se pravdépodobné zobrazi bezpecnostni informativni
hlaska, kterou je nutné projit, a dokument se otevie nebo stdhne pomoci vychoziho internetového
prohlize¢e Vaseho pocitace.



ProhliZeni vSech spisti insolven¢niho rejstiiku (ISIR)

V hlavnim menu volbou Spisy ISIR vSechny zobrazite vSechny spisy insolvencniho rejsttiku.

Inselvenéni rejstiik - spisy viechny

Udalosti u spisu je mozné otevfrit dvojitym poklepnutim na vybrany radek.

Rodns gslo /IC -

KOTYSGLOBAL sr0. P 5£0. 25865366 25865366
Pilafslcd obchodni Pastyfik s.r.0. P 5.0.0, 23326370 23326570
Pi-Coneapt CZs.1.0. P 27284864 27284864
MURPHYS CZ s.1.0. P 27467038 27467038
FE UNION Cheb 2001, o.5. P 26518236 26518236
Lepii F Ludsl 540608/1197 5406081157
{Ceskoslovenski obchodni banka, 2.3. | P 00001350 00001350
Béilensk F Ladislav

680621/2072

6806212072

[E2] Insolvenéni rejstfik - udalosti za spis b
m INS 1/ 3669175 Zobrazit dokument

Cas v |Tv ~ Typ text ~ Drvh /8tav fize » Druh rola v fizen + Nizev osoby Casta nz dokumant Cislo polofly +  Spisovd znadks
Zména senity viei ODSKRTNUTA 3669175 INS 172008
28120111 Zména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL sr.0. 1676378 INS 1/2008
41120101 ZIména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL s.r.0. 1447848 INS 1/2008
4320101 Zména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL sr.0. 874654 INS 1/2008
6.12010/1 ZIména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL 758740 INS 1/2008
1322009 492 | Zipis v rejstriks ukonéen ODSKRTNUTA Aisir justice cz:8443/istr_ws/doc Document ?idDolkument=250110 276443 INS 1/2008
26.3.2008 223 | Ufedni zéznam PRAVOMOCNA ‘isir justice, Jisiz_t 5751 23998 INS 1/2008
2032008 370 | Pravni moe koneéného rozhodnuti PRAVOMOCNA fisir justice ez:8443/isir_ws/doc/Document?idDolosment=23857 22215/ INS 1/2008
13.2.2008| 72 Usneseni o odmitauti insolvenéniho ndvrhy VYRIZENA ‘isir justice, T 126 6624 INS 1/2008
1122008 182 | Dotaz NEVYRIZENA fisir justice ez:8443/isir_ws/doc/Document?idDolsment=6372 6217/ INS 1/2008
11.2.2008 182 | Dotaz ODSERTNUTA ‘isir justice, T 994321 INS 1/2008
15.1.2008 48 Zprava NEVYRIZENA Alisir justice ez:8443/isir_ws/doc/Document?idDolkument=2013 2122|INS 1/2008
14.1.2008 2 Zména adresy osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL s.r.0. 1923 INS 1/2008
4.1.2008 190 | Usneseni o uloZeni povinnosti zaplatit zilohu NEVYRIZENA ‘https:/isir justice.ez-8443/isir_ws/doc/Document ?idDolument=1325 1325 INS 1/2008
412008202 | Vyzva k opravé nebo doplnini navihu NEVYRIZENA https://isic just: 324 1324 INS 1/2008
3.1.2008 1 Zména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL sr.0. 1295 INS 1/2008
212008 5 Insolvenéni aavrh NEVYRIZENA just: _ 246 1246 INS 1/2008
2.1.2008 5 Insolvenéni nivrh NEVYRIZENA fisir justice. fisir_t 257 1297 INS 1/2008
212008 185 | Vyhliska o zahdjeni insclvenéniho fizeni NEVYRIZENA Aisir Justice cz:8443/istr_ws/doc Document idDokument=1248 1248 INS 1/2008
212008 1 ZIména osoby DLUZNIK KOTYSGLOBAL s.r.0. 1247/ INS 1/2008

Pokud je v zdznamu stazen také odkaz na dokument, Ize jej otevfit volbou ,Zobrazit dokument”
v pravém hornim rohu formulare. Nasledné se pravdépodobné zobrazi bezpecnostni informativni
hlaska, kterou je nutné projit, a dokument se otevie nebo stdhne pomoci vychoziho internetového
prohlizec¢e Vaseho pocitace.



ProhliZeni vlastnich spisii insolven¢niho rejstiiku (ISIR)

7 7]

V hlavnim menu volbou Spisy ISIR k adresafi zobrazite spisy insolvenc¢niho rejstfiku, které se vztahuji
k Vasim firmam v adreséfi. Provazani na adresar je pomoci pole ,,Rodné &islo / 1C0“.

2] Insolvenéni rejstik - spisy vatahujicf se k adresafi b

Spisovi znadta IS + Nizev osoby - Drhosoby v | Pravniforma ~| Jméno | Timipied ~| Timlzm i© - RC ~ | Datum zalozeni ~ | Rodné dislo/ IC v | Jméno a piijmeni ( obchodni j
Glassworks Chiibskd s.x.0. P 61538084 61538084 GLASSWORKS CHRIBSKA s.x.0
INS 3767/2008 KOMPOZIT - FRAHA ss0 B sro0. 26154226 26154226 KOMPOZIT - FRAHA 510

Udalosti u spisu je mozné otevfrit dvojitym poklepnutim na vybrany radek.

[E5] Insolvenéni rejstfik - udalosti za spis £
m INS 104/2008 5362340 Zob 3 s/doc/Document?idD okument-5334106

C | Ty - Typ text ~ Druh /8tav fiz= + | Druh role v fizen « Wizev osoby - Casta na dolmument « | Cislo polo#ky +  Spisovi znadk 4
Zprava I8 o stavy fizeni KONKURS ‘https: ! ir_v i 106 5362340 INS 104/2008

26.10.2012| 606 | Sdileni insolvenéniho spravee KONKURS ity 44 _wa/doc/TH 5320713 5348086/ INS 104/2008 =
23.10.2012|18% | Vvzva KONKURS ‘https:/isir justice.cz:844 3 /isir_ws/doc/Document ?idDokument=5288104 5316380| INS 104/2008
10.10.2012/427 | Oznimeni KONKURS ‘ttpe:/isir justi < r_ws/doc/D: 5178393 5206806 INS 1042008
4.10.2012|584 | Usneseni o vzeti na védomi &asteéného zpstvzeti piihlasly KONKURS ‘https:/isir justice.cz:844 3 /isir_ws/doc/Document TidDolument=5126833 5155293|INS 104/2008
2192012/ 563 | Doplnénioprava piihlifens pohlediviy KONKURS tps:/isic jsti 443 isir_ws/doc Dy 5023746 5057324 IS 104/2008
1492012/ 1 Zména osoby SPRAVCE Klavdy 4993605 INS 104/2008
31.8.2012/2 Zména adresy osoby SPRAVCE Klaudy 48835213/ INS 104/2008
2 Zména adresy osoby SPRAVCE Klavdy 4789793 INS 104/2008
334 | Povifeni asistenta sovdes KONKURS ‘httpe:/isic justi 44 r_wa/doc/IN 583984 4613448| INS 104/2008
332 | Zprava I8 o stavy fizeni KONKURS ‘it Justice cz:8443/isir_ws/doe/Document ?idDolument=4583960 4613425|INS 104/2008
227 | Opatieni KONKURS Tnttps:/isie justi 443 isir_ws/doc D 13801 4044398 INS 104/2008
355 | Povéfeni vysitho soudniho ifednila KONKURS ‘https: Justice cz:8443/isir_ws/doc/Document?idDolument=4013823 4044420/ NS 104/2008
3.5.2012/332 | Zpriva IS o stavu fizeni KONKURS ‘httpe:/isi justi 44 r_wa/doc/IN 363 4019048/ INS 104/2008
2332012)1 Zména osoby SPRAVCE Klaudy 3745661|INS 104/2008
26.1.2012/332 | Zpriva IS o stavu fizeni KONKURS 2/ i Justi 44 r_wa/doc/IN 79 3369742 INS 104/2008
25.10.2011|332 | Zprdva I8 o stavu fizeni KONKURS Justice cz:8443/isir_ws/doc/Document?idDolument=2819934 2853632|INS 104/2008
21.7.2011/332 | Zpriva IS o stavu fizeni KONKURS Festi 44 r_w/doc/Ix 120 2422820| INS 104/2008
2642011332 | Zprava IS o stavu fizeni KONKURS justice.cz:8443 /isir_ws/doc/Document ?idDoloument=2022094 2057909( INS 104/2008
8.4.2011/332 | Zpriva IS o stavu fizeni KONKURS ‘httpe:/isic justi 44 r_w/doc/Ix 931657 1967597| INS 104/2008
23.3.2011) 66 Usneseni. KONKURS ‘https: Justice cz:8443/isir_ws/doe/Document?idDolument=1817700 1853966 INS 104/2008
233201166 Usneseni KONKURS ‘hittpe:/isic justi 44 r_wa/doc/Dh 817701 1833967 INS 104/2008
10.2.2011| 66 Usneseni. KONKURS ‘https:/isir justice cz:8443 /isir_ws/doe/Document ?idDolument=1681719 1718370 INS 104/2008
27.1.2011/332 | Zpriva IS o stavu fizeni KONKURS ‘httpe:/isic justi 44 r_wa/doc/Dh 639171 1675970 INS 104/2008
3.12011/134 | Usneseni o vyniti majeths z majetkové podstaty KONKURS 1600267 INS 104/2008
3.1.2011|535 | Usneseni o prodeji mimo dratbs KONKURS ‘httpa:/isic justics. 44 r_ws/doc/Dy 76389 1599867| INS 1042008
3.1.2011/134 | Usneseni o vynéti majetks z majetkové podstaty KONKURS hittps:/isic just: 44 r_ws/doe/Dx :7idDy 562748 1590863 INS 104/2008
15122010 134 | Usneseni o vwniti majathos = majetlové podstaty KONKURS ‘hitps:/isic justics cz:844 - _ws/doe D 520816 1558047| INS 104/2008
14.12.2010/12 Nivrh na vynéti majetku z majetkové podstaty KONKURS hittps:/isic just: 44 r_ws/doe/Dx :7idDy 519309 1556555 INS 104/2008
12.11.2010/195 | Vyzva na spraves KONKURS ‘hittps:/isic justice. 44 r_ws/doc/Di 403408 1472361| INS 1042008
12.11.2010/332 | Zprava IS o stavu fizeni KONKURS ity fsic Justi 44 _wa/doc/TH 434524 1472355| INS 1042008

Pokud je v zdznamu stazen také odkaz na dokument, Ize jej otevfit volbou ,Zobrazit dokument”
v pravém hornim rohu formulare. Nasledné se pravdépodobné zobrazi bezpecnostni informativni
hlaska, kterou je nutné projit, a dokument se otevie nebo stdhne pomoci vychoziho internetového
prohlize¢e Vaseho pocitace.



ProhliZeni udalosti insolvencniho rejstriku (ISIR) na karté klienta

Na karté klienta/odplrce je nové zalozka se spisy v insolvenénim rejstfiku z pohledu dluznika.

[55] AdresaF klientd, odpiircd, adresétd a odesilateld 3

m CEFERTEPPN GLASSWORKS CHRIBSKA s.1.0.

| Qbecnél ﬁazb}ll Dgtatnl’l Beistﬁkl Konﬁakt}ll Wipigy DH| 15IR Zmény | Pripady otevieng | Pohledavky| Zavazky | Pripady uzaviené | Fakbury | Emailp odche * |’

Spisovid znadica IS - Nizav osoby ~ | Droh osoby - | Privei forma - Jméno - Titul pfed - Titul za - IC
s 104/2008] Glassworkes Chiibsls s.r.0. P 61338094

Udalosti spisu se oteviou dvojitym poklepnutim na fadek spisu.

5] Insolvenéni rejstfik - udalosti za spis =2
m INS 104/2008 5362340 Zobrazit dokument  https: //isir. justice. cz:8443/isii_ws/doc/Document?idDokument=5334106

Ca  -|Ty - Typ text ~ Dreh / Stav fize ~ | Druh sole v fizen + Nizev osoby - Casta nz dokument - | Cislo polozky -+ | Spisova znadk a

EBOFIE i} Zpriva IS o stave fizeni KONKURS isir justics cz-844 3/isir_t i 5334106 5362340 INS 104/2008
26.10.2012 606 Sé&len insolvenéniho sprives KONKURS https:fisir justice.cz:8443 isic_ws/oc DocumentidDolument=3. 5348986/ INS 1042008 =

23102012185 Vimva KONKURS https:isir justice.cz:8443/isir_ws/doc Document idDolument 5316380| INS 104/2008

10.10.2012/427 | Oznimeni KONKURS https:fisir justice.cz:8443 isic_ws/doc Document TidDokument 5206806/ INS 1042008

4.10.2012 534 | Usneseni o vzeti na vidon &isteéndho zpétvzsti prihlitky | KONKURS https:isir justice.cz:8443/isir_ws/doc Document idDolument 5155293 | INS 104/2008

2192012 563  Doplnéni/cprava piihlifens pohlediviy KONKURS https:/fisic justice ez 8443 /isis_ws/doe Document TidDokument=: 5057524/ INS 1042008

14920121 | Zména osoby SPRAVCE Klaudy 4993603| INS 104/2008

31.8.20122  Zména adresy osoby SPRAVCE Klady 4885213| INS 10412008

21820122 | Zména adresy osoby SPRAVCE Klaudy 4785793| INS 10412008

Povifeni asistenta soudee KONKURS https:/fisir justice.cz: 8443 /isis_ws/oe Document TidDoknment=4583984. 4613448/ INS 104/2008

Zpréva I8 o stave fizeni KONKURS https:/isir justice.cz-8443/isir_ws/doc Document idDolument=4383960 4613423| INS 10412008

Opatieni KONKURS https:/fisic justice ez 8443 /isiz_ws/éoc/Documant TidDokument=4013801 4044398| INS 104/2008

Povifeni vyiho sovdniho Hednila KONKURS https:/isir justice.cz-8443/isir_ws/doc Document idDolawment=4013823 4044420{ INS 10412008

Zprava IS o stavy fizeni KONKURS https:/fisic justice ez 8443 /isis_ws/éoc/Document TidDokument=3988363 4019048| INS 10412008

Zminz osoby SPRAVCE Klaudy 3745661| INS 10412008

2612012332 | Zpriva IS o stave fizeni KONKURS https:/iisic justice ez 8443 /isiz_ws/éoc/Documant TidDokument=3336879 3369742| INS 104/2008

25102011332 | Zpriva IS o stavs fizeni KONKURS https:/isir justice.cz:8443 isir_vs/doc Document YidDolument=2818934. 2853632| INS 10412008

21.72011/332 | Zpriva IS o stave fizeni KONKURS ‘https:/isir justice cz:8443/sir_ws/doc/Document TidDokument=2388320 2422820| INS 1042008

264.2011/332 | Zpriva I8 o stav fizeni KONKURS https:isir justice.cz:8443/isir_ws/doc Document TidDolument=2022094. 2057509| INS 10412008

8.42011 332 Zpriva I8 o stavs fizeni KONKURS ‘https:/isir justice. cz:8443/isir_ws/doc/Document TidDokument=1931657 1967597| INS 1042008

233201166 Usneseni KONKURS https:/isir justice.cz-8443/isir_s/doc Document idDolwment=1817700 1853966/ INS 104/2008

2332011 66 Usnasani KONKURS ‘https:/isir justice cz:8443/sir_ws/doc/Document TidDokument=! 01 1853967| INS 1042008

Pokud je v zdznamu stazen také odkaz na dokument, Ize jej otevfit volbou ,Zobrazit dokument”
v pravém hornim rohu formulare. Nasledné se pravdépodobné zobrazi bezpecnostni informativni
hlaska, kterou je nutné projit, a dokument se otevie nebo stdhne pomoci vychoziho internetového
prohlize¢e Vaseho pocitace.



Vypis z obchodniho rejstrriku (ARES)

Na karté klienta/odplrce je mozné stahnout vypis z obchodniho rejstfiku.

[55] Adresar klientd, odpiircd, adresatd a odesilateld £3
— ~
153 TS RETN R B EASSWIORKS CHRIBSKA Siio! g ARIES arrline )
Qbecné| ﬁazb}ll D§tatnl’| Eeistﬁ'kl Kon;aktyl Wipigy DHI ISIR | Zményl Pripady otevfenél F'ohledévkyl Zévgzkyl F'Fipadygzavfenél Eakturyl Emaily odche * | *
Ftijmeni, Jména, Titul [ nebo Obchodni jméno - Fima  nebo Mazew ) 196
Fuzicka ozoba o
Fodné &slo / 1C0 [F1538034 Pravnicka osoba &
oic I Urad i
Datum narozeni fuzické ozoby I Klient r
Cislo obéanského prikazu I Odptice [~
Cidlo pazu |
Klient EU [faktuace bz DPH] [~ Podet spisi jako Klert | 0
Paéet zpizli jako odplirce I 0
SiDLO: Ulice I
Mésta |Chibska

Po stisknuti ARES on-line se zobrazi aktudlni vypis z obchodniho rejstfiku, a také dojde k archivaci
vypisu a aktualizaci vybrané karty v adresafi.

[E5] Wypis 2 obchodnihe rejstiiku 22
61538094 GLASSWORKS CHRIBSKA s.r.o.
Potet nalezenjch zaznamé |1 Zapsane Sinnosti sklifska viroba - mimo brousent a leptan skla skiafska viroba - mimo broudend & leptani
Typ komurikacs [V = G Dbohocin Ackifi v ARES o et rets afimkon st cvedenieh e £ 4350
Datum wipisu [2012-11-20 \uhlaFstyi
Platriost vipisu od |2El1 2-04-26
Stav subjekiu |Aklivni
Kankurz =
yrovhani |ne
Zamituti |ne Statutami organ / Jednatelé jsou opravnéni jednat ménem spolecnosti samostatng.
Likvidace I"e Predstavenstvo
Pravri forma |Spnlairmst 5 udenim omezenym
Tuzemskj subjekt |Tueemsha
ID adresy |26185457
Nézev stétu I
Nézev chce [Chiibska
Naze Basliaboz [Bast Ridoné Pole Spoletrici s vladem / [8 26425645 STRATEGICALS.P.. =..0. 26165487 203 Fraha 2 Ziina 1578/52 12000 771000
Nézew ulice I Dozaréi rada 00100%
Cislo popisné a arientaéni I
Pt |4E|744
Registrace |5 Krajsky soud v Ustl nad Labem C 7733
Kapital |T71 oon
Datum 24pisu [1964-10-05




Depozitni ucty

V hlavnim menu Pravni agenda se nachazi vstup do seznamu depozitnich Uctd. Zde je nutné nejprve
poridit karty depozitnich uctd, aby bylo nasledné mozné pofizovat pohyby.

E5] Depozitni Géty

EL‘I Oteviit zdznam | Mowi zaznam | Tiskowé sestavy

Nizev Popis Banka Pokladna Mzna Alctuilni zistatek
Poicladna| hotovosti O ® CIK 0,00
Ueat 1 Depozitni ézt KB O] @] CIK 4 300,00
Uest 2 Depozitni éet 2 O] @] CTK 0,00

Tlacitkem novy zdznam ze seznamu depozitnich Uctl zalozite novy depozitni ucet. Tlacitkem otevfit
zaznam otevrete jiZ existujici depozitni ucet.

(=] Depozitni ticet 52
EI:I Otevfit zaznam | How zéznam Aktualni ziistatek 4300.00
Nazew Im
Popis IDepozitnl' et KB
Ména IEZK :
Pokladna i
Bankovni konto i«
Eislo Gidtu |1 2-1234BE7230/0700
Specificky symbal I
Datum - | Pijem/Vydej - Castla = Doklad + | Variabilni symbal - Popis transakce = Agenda = Cislo spisu  ~
22.2.2013 Piijem 1 200,00 12344 C C-26
21.2.2013 Piijem 2 000,00| 123555 ABCD popis
17.2.2013 Piijem 1 000,00| dokladl 234666 test C TEST/001
14.2.2013 Virdaj 100,00/ 123555 C TEST/001
6.2.2013 Piijem 200,00/ 1234 1111 popis C TEST/001

V horni ¢3asti formulare se nachazi policka depozitniho uctu, ve spodni ¢asti formulafe je pak seznam
pohybl na depozitnim Gétu, razeny sestupné dle data pohybu. Pofizeni nového pohybu na
depozitnim Uctu je mozné tlacitkem novy zdznam z karty depozitniho uctu.

Penézni denik

Z&kladni (daje
Draturn Im— m
Cislo dakladu [dokiadt
Pijem / Vijdsi [Peiiem ]
Castka IW
(4stka pohybu IW
Wariabilni spmbal IW

Depozitn Uget [Uest 1 ™
Popiz test
Bisla spisu [TEST/000

Datum a cislo dokladu jsou povinna pole, bez jejich zadani nebude zaznam uloZen. Pohyb je mozné
(nikoliv nutné) vazat na Cislo spisu. V takovém pripadé se pohyb zobrazi také na karté pripadu a na
karté klienta, na samostatné zaloZce Depozita.



