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1. Ovladani

Klavesové zkratky

© -F2-Pridam novy fadek - Nové odbérné misto, odbératele, odetet apod.

C@ -F3-Smazat fadek - Smazat odbé&rné misto, odbératele, odeéet apod.
Ctrl + F - Vyhledavani Vyhledavani skrze véechna pole.
Nové verze

Doporucujeme stahovat novou verzi kazdy mésic, abyste pouzivali aktualni verzi systému.

Aktualizaci provedete v Nastaveni/ Nové verze/ Stahnout novou verzi

Vzhled programu a velikost pisma
Office 2019 Colorful ~ | |Segoe Ul - |9 -

Na hlavni obrazovce muzete na spodni listé zvolit barevné schéma, pismo a velikost pisma. U
velikosti nedoporucujeme nastavovat vyssi nez 12, protoze nékteré formulare by se nemusely
zobrazovat spravné.

Oblibené polozky

Oblibené ~  Vydajové pokladni doklady Nahravéni doslych faktur Nahravani pohybd Gé€tu  Pfijmové pokladni doklady  Prohlizeni a tisk pohledivek

Pod listu s menu mUzete vlozit odkazy na své oblibené funkce. Spravovat oblibené mUzete pres
Oblibené/ Sprava oblibenych polozek
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2. Pohledy

Skrze Pohledy se muUzete v Datainfu divat na data pfehledné v tabulce a stavét nad nimi
kontingenéni tabulky. Pohledy si poté muUzete vyexportovat do Excelu, CSV a dalsSich formatu.

Razeni Filtrovani Rozsifené filtrovani
Ulice firmy a nﬂc] Ulice firmy A
Kliknutim na sloupec Ve sloupci mulzete filtrovat. Najetim kurzorem na
sefadite sloupec Rozkliknutim ABC mdUzete zvolit sloupec a kliknutim na
vzestupné Ci sestupné. typ filtrovani jako Obsahuje, Vétsi, trychtyf zobrazit detailni
Mensi, Je rovno a dalsi filtr.
Usporiadani sloupct Odstranéni sloupcti PFidani sloupct
Ulice firmy - Ulice firmy - Pridat sloupec do pohledu
Sloupec muzete tazenim Sloupec odstranite tak, Kliknutim pravym
pfesunout a usporadat si ze je potahnete smérem tlacitkem na sloupec se
poradi sloupcu. dolt do tabulky. vdm zobrazi mozZnosti.
DalSi data pridate pres
Pridat sloupec do
pohledu.
Kontingenéni tabulky Vzhledy kontingenéni
. . . tabulky
Nad daty poté mulzete stavét Nad jednou sestavou dat muzete mit vice
kontingen¢ni tabulky, které vam shrnuji zpusobl zobrazeni kontingenéni tabulky,
data. MdUlzete tak snadno ziskavat tedy vzhled.

podklady pro kalkulaci vodného a
sto¢ného ¢i vykazy pro ministerstvo.

| Celkovy soutet *~ Ya+ Funkce~ @ 5 B (@ Expetniméd Rozdélit graf vertikilné Rozdélit
Cislo Nazev katastru Vodné m3 Stoéné m3 e .
— & Obnovit vychozi vzhled
=i Ceska Skalice 560875,0000 686375,1000
=iz Mala Skalice 86522,0000 w740 [ Uloditvzhled tabulky | Sritkovam3 | Celkstaldvodné || Celkstala
=3 Zijezd u Ceské Skalice 17440,0000 158073000 Vzhledy L4 podie katastru P
= Velka Jesenice 5 x B
=4 : 850000 008 @ Seznam vzhledi podle IC
=15, Rikov 45426,0000 4151,0000
=6 7i 14517,0000 12839,8000 ﬂ Upravit vzhled tabulky podle lokality 2 druhu odbéru m3+Ké
=7, Studnice u Nachoda (Z... 3979,0000 3073,0000 Zménit velikost pisma obrazavky » podle lokality a druhu odbéru
1=i8 Velky Trebeiov 14420,0000 12818,0000 : . . . i x
5y — = Zmeénit velikost pisma tisku » podie lokality a IC
=i9 MNahofany nad Metuji 32310,0000 0,0000
- podle sazby
=10, Méstec u Nahofan 2724,0000 0,0000
=itz Miskolezy 0,0000 498320000 podle zdroje vody
=/ 13, Spyta 2854,0000 4505,0000 Spotfeba dle odbérmych mist
Celkovy soudet 835897,0000 880133,6000
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3. Odbératelé

V+S / Ciselniky a nastaveni/ Nahravani odbérateld

Y- %)~ Funkce+ [ Email 4 Tisk Doplnit & Gétu Zneplatnivybrany zéznam Kzneplatnéni dle GDPR Kesmazini (@ [f Tisk nikladd zékaznika Naist Gdaje z virt. kancelife Zkontrolovat viechna IC v insolv. rejtf. | Zkontrolovat v3echna jména v insolv. rejtf.

Fakturaéni adresa

Zistupce firmy

Cislo pldtee: 2461 Skupina:  VEL ) ) _ . ) )
Odbératet  A+G <. Jméno zdstupce firmy: unkce zdstupce firmy:
Tetefon zdstupce firmy: E-mail zdstupce fimy:
Uiice:  Poéernicka 25T
Mésto:  Radonice psc: 25013 Zasilaci adresa - vypinit jen pokud je odligng od fakturaéni
& 26746001 Dic.  CZ26746000 Jméno zdstupce:
ID dat. schrnky: Ulice zdstupce: )
Telefon firmy: 702 210 839 Fax firmy: Mésto zdstupce: PSC zdstupce:
Zemé: E-mail  info@penne.cz Telefon 2dstupce:

Faktury emailem: [ E-mail zdstupce:
RC/Dat. nar.:
Banka:  Raiffeisenbank a.s.

Uet: 5080125359

Tisk dar. dokl zdlohy: [~
Fax zdstupce:
Zemé adstupce:

Specidini symbot:

Kéd banky: 5500 Sladenka pro velkood.:

SiPO/Vars: 9902462 Kod SIPO: Splatnost: 0
Zpiisoby plateb Pfihlatovaci idaje do kdientské sekce www
Placeni doplatku:  Pfevodem Ploceni zdloh:  Trv. piikaz PAhL jména:  penne [TR—
Vracen pieplatku:  Na GZet
Udaje o z&znamu Poznimky
Noposledy upravil:  Spravce Vigstnik zoznamus Pozndmko: |
Martin Petfik

Udaje o odbérateli

o Pfes F2 pfidate nového odbératele.

o Pres F3 pfipadné smazete odbératele.

« Cislo platce se generuje automaticky.

e Vyberete skupinu VELkoodbératelég,
kterym vystavujete fakturu, Ci
MALoodbératelé, kterym vystavujete i
slozenku.

e Zadate jméno, ulici a mésto apod.

« U firem doplnite ICO a DIC.

e Vyplnite e-mail a zaskrtnete faktury
emailem pro ty odbératele, ktefi
souhlasi se zasilanim do e-mailu. P¥i
fakturaci je poté muizete hromadné
rozeslat faktury do e-mailu.

e U firem, pokud plati zalohy, mulzete
zaSkrtnout tisknuti danového dokladu
zalohy.

o Doplnite Rodné ¢&islo ¢i datum narozeni.

Banka

o Vyplnite udaje o Bance a bankovnim
spojeni.

e Vyplnite SIPO ¢i Variabilni Symbol.

Slouzi jako parovaci znak k uhradé zaloh
i vyucCtovacich faktur. Pro odbératele,
ktefi plati SIPO, se dava cislo SIPO. A pro
ostatni druhy plateb si zvolte pro
kazdého uzivatele unikatni ¢islo. Mensi
obce voli napf. Cislo popisné, vétsi
vodarny nastavuji svj systém.

Datainfo s.r.0., 17. listopadu 272, 549 41 Cerveny Kostelec

e Variabilni symboly pouzivame v Datainfu

dva. Jeden je obecny pritazeny k
odbérateli. Druhy je unikatni pro kazdou
fakturu.

Zpusoby plateb

o Zadefinujete, jak obvykle odbératel hradi
faktury, zalohy a jakym zpUlsobem se vraci
pripadny preplatek

Zastupce firmy
e U firem mUlzete zaznamenat
zastupce véetné kontaktnich udajl

jejiho

Zasilaci adresa
* Vyplnite, pokud je u odbératele odliSna od
fakturacni

Prihlasovaci tidaje do Klientského portalu
» Jsou generovany automaticky

Poznamka

e K odbérateli si mlzete udélat 2 dlouhé
poznamky

o Didle muzete prilozit dokumenty,
oskenovanou smlouvu s odbératelem
apod.
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)4 » » » )4 rd ”»
4. Sazby V+S / Ciselniky a nastaveni/ Ciselniky/ Sazby
Ciselnik sazeb vodného a stoéného
i | Nazev sazby Plati od Vodné Stoné Sraikova voda Dotace vodné Dotace stocné | Servisné od.stila p. Sto.stala p. Obd.stala p DPH sniZena DPH zikladn Plati do
o - - - - - - - - - - - - -
. 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 00000 Mésic 100 21,0 31129999
1 Vodné 01.01.1900 40,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 Mésic 100 21,0 31.12.9999
0,0000 25,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 Mésic 100 21,0 31.12.9999

2 Stoéné

o Pres F2 pridate novou sazbu
Pro novou sazbu zadate nové &islo, pro Upravu stavajici ¢islo ponechate
Zadate vysi vodného, stocného, srazkovych vod, dotace na vodné a stocné, pripadné

servisné
Pro dvouslozkovou cenu vody zadate Vodné stala platba a Stoéné stala platba a Obdobi

stale platby
o Zadate DPH snizena a zakladni, pro neplatce DPH vyplnime oboji s O

Zména ceny (po nové kalkulaci):
* Kliknéte na sazbu, kterou chceme aktualizovat
o Pfes F2 pridate fadek se stejnym Cislem sazby
o Zadate Platnost sazby od a nové ceny

* Program automaticky doplni u pfedchozi Plati do
Pfi této upravé bude program rozpocitavat cenu za starou a novou sazbu pomérem poctu

dnt

Videonavod zde
¢i na help.datainfo.cz

I S

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz

Datainfo s.r.0., 17. listopadu 272, 549 41 Cerveny Kostelec / www.datainfo.cz



https://www.youtube.com/watch?v=3FJtcoj9fnE
http://help.datainfo.cz/docs/fakturace-vodneho-a-stocneho/

datainfo

5. Odbérna mista

V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista

VAK Predvidéci bez ziloh = Seznam databazi

Mahravini odbérnych mist

Pohled - Vodoméry - podie kalibrace (rychly méd)

B3~ Y- Funkcer ~ @ @ Gi 0 Email Mapaviechmist Pfepoéitat priim. spotiebu Zobraz na mapé Zobraz na katastru %
Prehled Odbémné misto | Smlouva = Sratkovévody  Piilozené dokumenty | Viastnici | Vypocet pauislu
Udaje 0 odbérném misté a jeho adrese Sazba I:  1-Vedné Proc. I: 100
St Katast C.po| é | Odbératel Cy » o =
pana | eas . o Kniha: 1000 Strana: 0010 Aktimi [7]  Smiouva: [ | Sozba2 0 - Zédnd Proc. 2 0
= - Katastr:  1-Mrékoti R -
T o L3 = g T n Obdobi vyuctovdni  Neurfe... V mésicic 0
~ 0010 1-Mriketin 1 HEyvalcov | Ulice:  Mrikotin -
0020 1-Mrdkotin 2 Dezider Bosy C.popisné: 1 Cislo orientaéni: Udaje o zalohach
0040 1-Mrakotin 4 Drastich Bretislav Cislo parcelni: List viastnictvic Obdobi zdloh:  Bez zdlohy Ziloha: 0,0000
0060 1-Mrékotin 6 Majcher Milan €. smiouvy: = Prifadit Zobyrazit zélohy '34 Prepl na zdl: 0,0000
0070 1-Mrikotin | 7 Najtova Markéta Dariovy spLkalenddr: Posledni zdloha:
0020  1-Mrskotin 8 Buridn Jarostay Vybrat aR | Pidtces | Bjvaloovs Dagmar 2 P
0090 1-Mrikotin | 9 Pavliéek Karel Cisto pldtce: 23T Skupinc:  VEL ¥
e E : Datum zmé, lufeb:
0100 1-Mrakotin 10 Hyka Libor s e A .
o110 1-Mrékotin | 11 Hyka Libor Cena sL do zmény: 0.0000 Cena sL od zmény: 0,0000
Datum esazeni vodoméru: Poé. stav: 318
0m 1-Mrakotit n Hyka Lil = - =, Udaje pro statistiku
raretn L ¢ vodoméru: 6309039-93 Cisto plomby: je p
0120 1-Mrékeoti 12 Celoud Josef ? Sru: ilanéni lita:
rakotin va oud Jos Typ vodoméru: 0 i Kéd odbéru: Bilanéni lokalita:
0130 1-Mrakotin 13 Celoud Josef . —— =
- Kalibrace: 2021 Platnost: 6 Svétlost: 0  Umisténi na mapé
0140 1-Mrikotin | 14 Valenta Lubomir GPS N 491 GPSE 1537634 @ (&)
= & N 18046 3 1 &
0150  1-Mrikotin 15 Libalova Emilie Hiavni Podruzny ir Typ podruZnosti  w SuECISEN B W
0160 1-Mrakotin | 16 Smith Vitd Veronika Nadfizeny vodomér: Sleva stocné %: 0 Sleva vodné %: 0
0170 1-Mrékotin | 17 %imek Roman Depoditat do pauidlu: Pauidl m3/mésic 00000  Pozndmka:
0190 1-Mrikotin | 19 Simek Roman Saih ‘6l 0-7
4 azba pausidlu: - Zadna Priimérnd denni spotfeba:
0200 1-Mrdkotin 20 tétinova Romana ? ittt st i

ov

Prifazeni odbératele k odbérnému mistu
o Vyberete Platce Vybrat 2

Seznam odbérnych mist
e V levé casti mate seznam odbérnych

mist « Pfipadné pres tla¢itko [ mUzete jit na
e Se sezhamem muUzZete pracovat jako s upravu odbératele, pfes F2 pFidat nového a
pohledem poté pres tlacitko Vybrat jej pfriradit k

o V tabulce muzete vyhledavat, filtrovat a odbérnému mistu.

fadit, pridavat a odebirat sloupce

Udaje o vodoméru
Udaje o odbérném misté o Zadate Datum osazeni vodoméru

e Nahote na listé date Povolit opravu o Zadate Pocatecni stav
o Pfes F2 pridate nové odbérné misto o Zadate Cislo vodoméru, pripadné ¢&islo
e Pfes F3 pfipadné smazZete odbérné plomby

misto o Vyberete Typ vodomeéru, Nazev a Svétlost se
« Cislo odbérného mista se sklada z knihy doplni podle ¢&iselniku typt vodomérl

a strany. Pokud jej odvozujete od cisla o Zadate Kalibraci a Platnost kalibrace

popisného, doporucujeme jej vynasobit o ZpUsob zapisu si volite sami a je dllezité

10 pro pripad, kdy bude na jedné adrese jej poté vSude dodrzet stejnym
vice odbérnych mist, podruznych systémem
vodomérl apod. o Do Kalibrace mizete zadat rok osazeni,

Zaskrtnete, Ze odbérné misto je aktivni
Vyberete katastr

Vyberete ulici

Zadate cislo popisné, pfipadné
orientaéni, parcelni ¢&i evidenéni. Cisla
eviden¢ni obvykle zaddavame do pole
Cisla popisné s predponou e, tedy napt.
e45.

Toto je definice adresy odbérného mista,
kterd& muize byt odliSnd od adresy
fakturacni, pripadné i zasilaci, které jsou
definovany v adresari odbérateld.
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Ci pripadné do kdy plati

Kalibraci lze zadat jako rok ¢i rok+mésic
Plathnost mlzete zadavat v letech ¢&i
meésicich
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6. Podruzné vodomeéry

V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista

Podruzné vodomeéry délime na 2 typy. Prvnim je odecitani od hlavniho vodomeéru, tedy
napfiklad vodomér na zalévani, ze kterého odbératel plati pouze vodné. Druhym je
rozpocitavani hlavniho vodoméru, tedy napftiklad bytovy diim, kde maji hlavni vodomeér a poté
bytové vodomeéry. Rozdil mezi hlavhim vodomérem a souc¢tem bytovych je poté rozpocitavan

pomérem mezi jednotlivé byty.

Nastaveni podruznych vodomeéru

Vybér hlavniho vodoméru
e U odbérného mista zaSkrtnete, ze se
jedna o hlavni vodomér
e Vyberete Typ podruznosti, ktery se
zadava pouze u hlavniho vodoméru

Vybér podruzného vodomeéru
o Pridate pres F2 nové odbérné misto a
zadate udaje o podruzném vodoméru
o Zaskrtnete Podruzny vodomér
* Vyberete NadFizeny vodomér

Odecdéitani od hlavhiho vodomeéru

Priklad vodomeéru na zalévani:

e U hlavniho vodoméru zadate sazbu
vodné a sto¢hé

e U podruzného vodoméru zadate sazbu
vodné

e Vodné tedy platite podle spotieby.
Stocné platite z rozdilu mezi hlavnim a
podruznym vodomérem.

e PFi zadavani spotireb se musi zadat
hejdfive spotfeba na podruzném
vodoméru

Rozpocitavani hlavhiho vodomeéru

Priklad bytového domu:
e Sazby hlavniho a podruznych vodomeért
jsou shodné
o Pri fakturaci plati kazdy byt svou
spotiebu + pomérnou ¢&ast rozdilu mezi
hlavhim vodomérem a  souctem
bytovych vodoméru.
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7. Pausal a Smeérné cislo

V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista

- 9 - Funkcer & (@ (@ Povolitopravu Odbéry Tisksmlouvy Tisk smiuv | Odeslané smlouvy % Tisk montainiho listu [~ Email Mapa viech mist Pfepoditat prim. spotfebu  Zobraz na mapé = Zobraz na katastru
Prehled Odbémé misto  Smilouva = Sraikové vody = Pfiloiené dokumenty Vlastnici | Vypodet pausalu
item1
Strana | Katastr C.popisné | Odbératel ot}
Podet osob: 2 MnaZstvi/rok/esobu: 35.00 Pauidl csoby m3/més.: 5.83

T o = "0 "0 = Podet daliich: 0 Mnadstvi/rok/obj.: 0.00  Pouidlost objektym3/mes.: 0,00

0010 1-Mrakotin 1 Byvalcova Dagmar Pauldl asoby a objekty m3/més: 583

i;g oot ) 2 Desider fosf = Dasad do dopoitini do pauSilu Dosad dopadai B
"

0040 1-Mrakotin 4 Drastich Bretislav

0060 1-Mrékotin & Majcher Milan

0070 1-Mrdkotin 7 Najtovd Markéta

0080 1-Mrikotin & Buridn Jaroslav

0090 1-Mrikotin 9 Paviidek Karel

Pausaly délime na 2 typy. V prvnim pripadé odbérné misto nema vodomér (neni technicky
mozné jej tam umistit) a plati dle smérnych cisel vodné, vodné a sto¢né ¢&i pouze stoéné. V
druhém pfipadé ma odbératel kromé pfFipojeni na vodovod napf. jesté studnu ¢i vyuziva
destovou vodu apod. Vodné pak plati podle skute¢né spotieby na vodoméru, ale sto¢né se mu
bud dopocitava do pausalu smérnych Cisel, pokud vodné nepresahne smérné Cislo, nebo plati
dle skutecné spotreby.

Pausal dle smérnych cisel

Vyberete patficnou Sazbu

Prejdete na zdlozku Vypocet pausalu
Zadate pocet osob na odbérném misté
Zadate smérné CcCislo na osobu, tedy
Mnozstvi/rok/osobu.

Zvolite Dosad’ do pausalu

U odbérného mista se poté program
sam doplni pausal

Pole Dopocitat do pausalu
nezaskrtavate
Pfi zadavani odectl program poté

automaticky vypocita spotiebu podle
smérného Cisla, poc¢tu osob a poctu
meésica.
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Dopocitavani do pausalu - vodomeér + studna

Dopoditat do pauidlu: |+

Vyberete Sazbu 1: Vodné a stoéné
Prejdete na zalozku Vypocet pausalu
Zadate pocet osob na odbérném misté
Zadate smeérné cislo na osobu, tedy
Mnozstvi/rok/osobu.

Zvolite Dosad’ do dopocitani do pausalu
V karté Odbérné misto poté mate
zaskrtnuto pole Dopocitat do pausalu
Vyberete sazbu pausalu: Stocné

Pfi fakturaci program poté automaticky
rozlisi, zda vodné presahlo smérné cislo
¢i nikoliv. Pokud ano, vodné i sto¢né
plati odbératel podle skute¢né spotieby
na vodoméru. Pokud nikoliv, vodné plati

podle skutec¢né spotieby a stocéné
dopoéitanim do  pausalu podle
smérného cisla.

Na faktuie se to poté zobrazi jako 2
fadky. V prvnim je vodné + sto¢né dle
vodoméru a ve druhém se objevi
dopocitani do smérnych cisel.

Pauddl m3/mésic:

\Sozba pauddlu:

2 - Stoéné -

5,8300

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz
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8. Kalibrace vodomérti  V+S/Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista
V+S / Ciselniky a nastaveni/ Tisk seznamu
odbérnych mist

U vodomérl je dulezité sledovat platnost kalibrace, a po jejim vyprseni je potfeba vodomeéry
vyménit a pred dal$im osazenim nechat zkalibrovat.

Udaje o vodoméru
Datum osazeni vodoméru: 16.10.2018 Poc. stav: 0
C.vodoméru: 57996754 Cislo plomby: 007
Typ vodoméru: 29 Nézev: MULTICAL 2******
Kalibrace: 2018 Platnost: 6 Svétlost: 20

» Do pole Kalibrace se zpravidla zadava rok, pfipadné rok+meésic

» Platnost se zadava v letech ¢i mésicich, coz si voli kazda vodarna sama

o Je potieba dodrzet vzdy stejny systém zapisu

e V menu Tisk seznamu odbérnych mist si poté muzete vyfiltrovat vSechna odbérna mista,
kterym vyprsela kalibrace a je potieba vodoméry vyménit

« Tabulku najdete v Ciselniky a nastaveni/ Tisk seznamu odbérnych mist, kde si vyfiltrujete
pozadované vodomeéry a odbérna mista

» Na udaj o kalibraci budete téz dotazani vzdy pfi vyméné vodomeéru na odbérném misté

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz
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9. Montazni listy V+S / Ciselniky a nastaveni/ Tisk seznamu
odbérnych mist

U vodomérl je dulezité sledovat platnost kalibrace, a po jejim vyprseni je potfeba vodomeéry
vyménit.

Tisk montazniho listu
« Jdéte do Vodné a Stoéné / Ciselniky a nastaveni/ Tisk seznamu odbérnych mist
¢ Program vadm nabidne moznosti tfidéni a filtrovani, kde mate moznost filtrovani i podle

Kalibrace od /do
Prohlizeni a tisk odbérnych mist - vybér X

THd&n Pokracovat
O Cisla vodoméru Zrusit
O Platcd
) Sazeb

| Kniha od/do

Strana od/do 0000 9999
"1 Vodoméry
| Platce od/do

| Kalibrace od/do . 2010 . 2050
| Svétlost od/do . 0 . 20
/! Jen aktivni odbéry
o Zobrazi se vam tabulka s odbérnymi misty, ve které mtzete dale filtrovat béZnym zplsobem

e Na horni listé vpravo mate moznost poté vytisknout montazni list pro konkrétni odbérné
misto ¢i vSechna zobrazena odbérna mista

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz
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10. Vyména vodoméru V+S /Odbéry / Nahravani odbéru

Vyména vodoméru 57889000 za 3942122| X
Svétlost 2q : Pokracovat
Kalibrace 202405 -

Podit. stav 0 -

Datum osaz. | 05.05.2021 -

Typ vodoméru | 50 - MULTICAL 21 110 mm - 20/ 110 -

Plomba
GPSN 50,4095190 ~
GPSE 16,0600700 ~

« Jdéte do Vodné a Stoéné / Odbéry / Nahravani odbéru

¢ Vyberete odbérné misto, kde doslo k vyméné vodomeéru

o Pres F2 pridate novy fadek

o Zadate konecny stav a datum vymeény starého vodomeéru

o Pres F2 pridate novy radek

» Prepisete Cislo vodoméru na nové osazeny vodomér

e Program sdm nabidne mozZnost zadat informace o novém vodomeéru jako kalibrace,
pocatecni stav, datum osazeni, typ vodoméru ¢&i ¢islo plomby

o Potvrdite a tim mate vyménu vodoméru hotovou

o Do odecétl se prida novy fadek, ktery je oznacen jako Nefakturovat, protoze slouzi jako
pocatecni stav nové osazeného vodomeéru

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz
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11. Srazkové vody V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista
Iné a stoéné x hravani odbérateld vodného a stoéného X | Nahrivani odbérnych mist X
Tisk smluv

Odbérné ml’sloiSmlouva SraZkové vody | PiiloZené dokumenty | Vlastnici | Viypodet pausalu

A-tézce prop.celk. 0 D-Podil %: 100,0000
B-lehce prop.celk.: 0 A-téZce prop.: 450
C-vegetace celk.: 0 B-lehce prop.: 1200
i S 1500-
Redukovand srdZ plocha: 960
Dlouhodoby srdzkovy normdl (m): 0,6130
MnoZstvi srdZ. vod/rok: 588
MnoZstvl sréZ vod/mésic: 49,0

Zavést (opravit) jako pau3alni platbu

Cpauddlu:

U podnikl mlzete evidovat a fakturovat srazkové vody. Fakturace srazkovych vod muze, ale
nemusi byt navazand k odbérnému mistu. Mlzete mit odbératele, ktery neplati vodné ani
sto¢né, ale pouze srazkové vody.

Dlouhodoby srazkovy normal
 Nastavuje se v Vodné a Stoéné / Ciselniky / Nastaveni modulu vodné a stoéné

Nastaveni srazkovych vod

« Jdéte do Vodné a Stoéné / Ciselniky / Odbérna mista

o Vyberte odbérné misto, pro které chcete upravit srazkové vody

o Vyberete zalozku Srazkové vody

e V levém sloupci vidite pole pro piehled jednotlivych ploch A, B, C. Zde si mUzZete pro
evidenci zaznamenat celkové plochy srazkovych vod, pokud vam odbératel plati tfeba jen
za ¢ast ploch.

o D-Podil %: Pokud je cast ploch firemnich, ¢ast ploch byty apod, ze kterych se neplati
srazkové vody, je mozné zadat podil. Pokud jsou plochy pouze firemni, zadadme hodnotu
100 %.

e A, B, C-Zadame plochu v m2 A-téZce propustnych, lehce propustnych ploch a vegetace.

» Koeficienty pro srazkovou vodu jsou:

o A:90 %
o B:60 %
o C:5%

+ Redukovana srazkova voda je soucet soucinli podil * ploch * koeficient

o Mnozstvi srazkovych vod se poté spocitd jako Redukovana srazkova voda * Dlouhodoby
srazkovy normal a program je rozpocita na rok a na mésic

o Odtud mUzeme srazkové vody rovnou zavést jako pausalni platbu

o Pri kliknuti na tla¢itko se program zepta na sazbu pro vypocet srazkovych vod, datum
vzniku a text pausalu

* Po vyplnéni zvolte Pokracovat a program zavede pausal srazkovych vod

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz
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11. Srazkové vody V+S / Pausalni platby srazkovych vod

Pausalni platby srazkovych vod
« Jdéte do Vodné a Stoéné / Pausalni platby srazkovych vod / Nahravani pausall srazkovych
vod
o Zde mUzete zkontrolovat pausaly srazkovych vod, pfipadné pres F2 ptidat novy
¢ Neni zcela pevné spojeni mezi nahravanim odbérnych mist a ¢iselnikem srazkovych vod,
proto kdyZz upravite udaj v jedné ¢asti, nepropise se automaticky do druhé
o Z tohoto Ciselniku se poté vypocitavaji srazkové vody

Zpusob fakturace
* Muzete si vybrat, zda chcete fakturovat srazkové vody:

o Pokazdé, kdyz fakturujete vybraného Platce. Tedy pokud ma platce 5 odbérnych mist, z
toho ale pouze u 2 plati srazkové vody, pak kdykoliv se bude fakturovat platce, program
se podiva, jestli se mu nemuize dofakturovat srazkova voda za dosud nevyfakturované
meésice.

o Kdykoliv se bude fakturovat toto konkrétni odbérné misto. Program se podiva, kdy bylo
naposledy fakturovano srazkovné a dopocita srazkovou vodu.

e Pro nastaveni jdéte do Vodné a Stoéné / Pausalni platby srazkovych vod / Nahravani
pausall srazkovych vod

o Zaskrtavaci pole Fakt. jen s OM zaskrtnéte, pokud chcete fakturovat kdykoliv se bude
fakturovat toto konkrétni odbérné misto. Pro fakturaci Pokazdé nechte nezaskrtnuté.

Dopocitani srazkovych vod

o Stava se to, ze fabrika postavi dalSi budovu a zapomenou vdm to na vodarnu nahlasit. Vy si
toho vSsimnete po roce a pul. Pfipocitate jim to, co za rok a pul dluzi.

e MuUzete tam zadat, Ze jim chcete ted mimoradné dopoéitat X kubikt

* Muze byt i jednorazova sleva

* Abyste nemuseli hybat s né¢im, co je standardni

e Pro nastaveni jdéte do Vodné a Stoéné / Pausalni platby srazkovych vod / Nahravani
pausall srazkovych vod

¢ Do pole Dopocitat zadate mnozstvi m3

o Kdyz se dopocet vyfakturuje, tak se hodnota automaticky vynuluje. Nemusite na to
pamatovat.
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12. Smiouvy V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista

V Datainfu mUzete snadno generovat smlouvy s odbérateli s pfedvyplnénymi udaji.
Definice

Smilouvu Ize do systému nadefinovat tak, jak ji mate doposavad zpracovanou. Druhd moznost je
vyuzit nékterou z preddefinovanych sablon, kterou vdm upravime na miru. S definici smlouvy
doporucujeme obratit se na nase konzultanty.

Tisk smlouvy

o Jdéte do Ciselniky / Odbérna mista

* Vyhledejte odbérné misto, pro které chcete vygenerovat smlouvu
* Vyberte nahofe na listé Tisk smlouvy

¢ Smlouvy je mozné tisknout i hromadné pres Tisk smluv

Povolit opravu  Odbéry 'Tisksmlouvy Tisk smiuv i Odeslané smlouvy  ih Tisk montaZniho listu 4 Email Mapa viech mist | |

; 1 Odbérmé mist e vy
Tisk smlouvy (FS5) €mé misto | Smlouva = Sraikové vody | Priloiené dokumenty

. Odbératel Export aktualni smlouvy pro tisk Udaje o odbémém misté a jeho adrese
¥ Kniha: 0069 Strana: 3880 Aktivni
aQc s.r. = il ¥rtncir  2.f Wactalar | hata
Export smlouvy

¢ Smlouvu je mozné exportovat do celé fady formatt PDF, RTF, Word, Excel. Mate 2 moznosti
exportu.

e To se muze hodit, pokud smlouvu potfebujete u odbératele upravit a jedna se o vyjimecnou
upravu, kvtli které neni potfeba upravovat celou tiskovou sestavu.

o Vyberete Ulozit sestavu ve formatu: a kliknete na ulozit. Tim se vam ulozi do
preddefinované slozky pro ukladani tiskovych sestav.

* Druha moznost je otevrit Nahled, vybrat nahofe na listé Soubor, dale Exportovat dokument,
vybrat typ a cilovou sloZzku.

= Podminky tisku X
Pouiit tiskovou sestavu: Smlouva vodné-stocné - I Tisk ]
. . ; Nahl
Tisknout na tiskarné HP Desklet 5570 series - ‘E,]] Sa.
- : =] Ulozit
Pocet kopii: 172 Podavaé: |Automaticky vybrat - L
Tisk stran od: 0 do: 0 E-mail

Upravit sestavu
UloZit sestavu ve formatu: PDF - Oteviit soubor po ulozeni _ Zavést novou sestavu

Odeslat sestavu ve formatu: PDF - Odvolat

Nastavit moZnosti ukladani a e-mailu Prejmenovat sestavu

Ulozit sestavu do slozky E-mail (klient)

UloZit sestavu do souboru - uvddéjte bez pfipony

Technicka podpora: 491 463 012 / datainfo@datainfo.cz
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13. Zména odbératele V+S / Ciselniky a nastaveni/ Odbérna mista

V praxi se mnohokrat setkate s tim, Ze nékdo proda ¢i koupi dlim, prevede v ramci rodiny ¢i
zemfe a je potfeba zménit odbératele u odbérného mista.

Zména v ramci rodiny
o Pokud se jedna o pfevod v ramci rodiny, kde:
o doslo napft. k umrti,
o mezi odbérateli neni potreba délat mimoradné vyuctovani pri prepisu,
o maji napriklad zaplacené zalohy ¢i SIPO a pouze jej prepiSi na nového odbératele,
pak je nejjednodussi pouze upravit a prepsat odbératele
« U jiz vydanych faktur se Udaje nezméni, tedy zlistanou vystavené na puvodniho odbératele
¢ Zména se dotkne pouze nové vydanych faktur
o ZUstane tak zachovano cislo odbératele, na které jsou navazané jiz zaplacené zalohy
e Jdéte do Vodné a Stoéné / Ciselniky / Nahravani odbérateli ¢i pres Odbérna mista -
nahravani a opravy, kde se muzete na odbératele prokliknout u daného odbérného mista
» Vyberte odbératele, kterého chcete upravit a prepiste tiidaje na nového odbératele

Zména na treti osobu
o Standardni prevod odbérného mista na nového odbératele, kterého jesté nemate zadaného
v systému
« Jdéte do Vodné a Stoéné / Ciselniky / Odbérna mista - nahravani a opravy,
o Zvolte nahote na listé Povolit opravu
o Zvolte Novy platce

[ Novy platce |
Skupina: MAL

Pridat nového platce do seznamu odbérateld a pfifadit jej k tomuto odbérnému mistu. ‘

e Program rovnou vytvofi nového odbératele v adresafi odbératell

¢ Vyplnite jednotlivé pole u odbératele

o Zvolte Zapsat do odbérného mista nahofte na listé

e Program se vas zeptd, zda chcete zadat odecet jesté pro puvodniho platce. Pokud jste jiz
koneény stav zadali do odeétd, kliknéte na Ne, jinak zvolte Ano a zadejte hodnotu
mimoradného odectu.

» DalSi odecty jiz budou zapsany a fakturovany na nového platce

¢ Plvodnimu odbérateli mlzete vystavit mimofradné vyucétovani

o V odectech uvidite historii odbératell véetné cisel faktur
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14. Manualni zadavani V+S [ Odbéry / Nahravani odbéra
odectu

VAK Pokusny se zalohami  Seznam databazi < JENEUTERCLIRGETI

%' W~ 9 - Funkcer X @ (@ [EQ Odhad Seznamvodoménd Rozpoditat Zménasazby Odbémamista Zobrazit viechny odbéry  Povolit Gpravu odbéru  Naéist data z virt. kanc.  Zménit % u sazeb

Prehled 0050-0010 - Odbéry - celkem : 46. Zobrazeno : 10
Kniha Strana Odbérate Katastr Cwvodoméru C.popisné Ulice Cwvodoméru Datum odeétu Qdeéteny stav Odbér m3 P/D PSP |Typ odedtu Podr. Faktura Rada Ci

T ok o e = ok ok = - s = = = = = = a  ofc

» 0050 0010 PENZIOM BARUNKA s.r.0 6-Zli 57289000 46 ZLic 57889000 122018 172 0 0 Dilkové 3/1900069

0050 o012 PROUZA LADISLAV 6-2liE 1m0 ZLic 57889000 31.03.2019 265 93 3 Délkove 3/1900069
0050 0013 SKOPIKOVA HELENA 6-ZliE m zLi¢ 57889000 30.06.2019 382 17 3 Ruéné 3/1900473
0050 0014 SVEHLA MARTIN 6-2ZliE 12 2Li¢ 57889000 30.00.2019 458 76 3 Dilkové 3/1900538
0050 0015 ZELENY RADEK 6-2ZliE Filld 57889000 31.12.2019 520 62 3 Dalkové 3/1900932
0050 0016 JOHN DANIEL 6-2lie Lic 57889000 31.03.2020 580 60 3 Ruéné 3/2000220
0050 0017 HEINYS MILAN HEINYSOVA VERO...  6-ZIi Fille 57889000 30.06.2020 621 M 3 Dalkové 3/2000338
0050 0018 KIELER ROMAN 6-2liE 2Li¢ 57889000 30.00.2020 727 106 3 Dilkové
0050 0019 Ing. FURA IVAN 6-Zlie ZLi¢ 57889000 31.12.2020 36 3 Dilkové
0050 0020 RYCHTEROVA JANA 6-2li ZLi¢ » 57889000 31.12.2020 0 0 Odhadnute
0050 0021 KOLAR MARCEL 6-Zli¢ Filld
0050 0022 SULCOVA MARTINA 6-ZIi¢ Fille
0050 0023 MRSTINA MARCEL 6-ZIiE Filld
0050 0030 Jan Qurednik 6-2IiE 76503610 ZLC
0050 0040 PILAR ZDENEK 6-2liE 57770731 5 zLi¢

* Vyberete odbérné misto, pro které chcete zadat odbér (odecet)

» Prekliknéte se do pravého okna do odectl

o Pres F2 pridate novy fadek

o Zadate Odecteny stav

* Program sam dopocita odbér

e PFi zméné ceny v pribéhu obdobi program rozpoclitad spotiebu pomérem poctu dnu za
starou a za novou cenu

Videonavod zde
¢i na help.datainfo.cz

I S
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15. Odeéty pres aplikaci V+S/Odbéry / Odecitani vodoméru
Android

Jak funguji odecty pres aplikaci?
» V Datainfo si pfipravite list s odbérnymi misty k odecteni, kterym fikdme davka.
o Tuto davku si odecitaci stahnou, zadaji odecty a odeslou zpét na server.
o Davku zkontrolujete a nahrajete do odectl. Z odeétl poté muzete rovnou vyfakturovat.

Instalace a napojeni na ZIS Datainfo
o Aplikaci si stdhnete z Google Play, nazev Datainfo Mobilni odec¢ty méricu
e Pro napojeni zafizeni na server, pfidani uzivatelll pro odecty a instalaci webAPI pro
zabezpecené stahovani a odesilani davek odkudkoli kontaktujte nase konzultanty.

Davky k odectu
o Jdéte do Vodné a Stoéné / Odbéry / Odeéitani vodoméri Android / Sprava davek
* Ve Spravé davek jsou 2 tabulky pod sebou
o Horni tabulka ukazuje vSechny aktualni davky
= Pokud u davky nastavite stav na Zpracovana ¢i ZrusSend, skryje se, abyste mohli
soustiredit pouze na aktualni aktivni davky k odectu
= Na horni listé mate moznost Zobrazit vSechny davky, kterymi zobrazite i ty skryté
o Spodni tabulka obsahuje Polozky davky, tedy jednotliva odbérna mista k odectu v dané
davce

Tvorba davky, pridani odbérnych mist, popis a prifazeni odeéitaci
o Kliknéte do horni tabulky ve Sprava davek
o Pres F2 pridate novou davku
o Zobrazi se vdam formulaF pro pridani odbérnych mist do davky
o Hromadné pFidani
= Muzete filtrovat podle rlznych kritérii, pfipadné kombinovat
e Dle knihy a strany
e Dle katastru
o Dle bilanéni lokality
» Pouze odbérna mista bez odectu od urcitého data
o S odectem v konkrétnim meésici
o Dle platnosti kalibrace vodoméru
e Dle typu vodoméru
e U pausalu mate moznost:
o Prevést bez vypoctenych hodnot
o Vypocitat odbér ke konkrétnimu datumu
o Vynechat vSiechny pausaly
e MozZnost zadat vlastni filtra¢ni podminku
o Jednotlivy vybér
= Zobrazi se seznam vSech odbérnych mist
=V seznamu muzete filtrovat a oznacit odbérna mista dle potreby
= Do davky se pridaji vSechna odbérna mista, ktera mate zaskrtnuta a vidite je v ramci
filtru
e Pokud odbérné misto zaskrtnete, ale poté vyfiltrujete napfriklad jiny katastr a
odbérné misto neni vidét ve vybéru, do davky se vam neprida.
o Pridavat odbérna mista a upravovat davku Ize opakované az do té doby, dokud si ji odecitac
nestdhne do zarizeni
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15. Odeéty pres aplikaci V+S/Odbéry / Odecitani vodoméru
Android

o Pripravené davce ptidame popis, tedy napfiklad mésic + rok + odecita¢, pripadné oblast
odectu

« Prifadime odecitace

» Pole Zahajeno se vyplni automaticky pfi stazeni davky odecitatem

» Pole Ukonceno se vyplni automaticky pfi oznac¢eni davky za hotovou ¢i zpracovanou

Odecty a prace s davkou

e Odecitac si stahne davku ze serveru a provede odecty

o Aplikace na odecty funguje i offline a neni nutné byt neustale pripojen k internetu

o Odesilat a stahovat davky Ize prliibézné bez omezeni

o Synchronizace davky s odeéty

o Pokud vam odbératel zavold samoodecet v dobé, kdy jiz mate vytvorenou davku pro
odecitace, zadate odecet standardné do Nahravani odbéri

o Program se vas zepta, zda chcete oznacit odbérné misto v davce:

= Zapsat do davky jako odeéteno, zapsano do odbért
= V davce toto nastavit jako minuly stav
= Odvolat

o Doporucéujeme: odeéita¢ si pred zacdtkem odecitdni dany den stdhne davku a po
dokonceni ji ten den nahraje zpét na server.

o Timto postupem zajistime synchronizaci mezi serverem a aplikaci odecitace, tedy Ze
odecéita¢ bude mit stale aktualni data a neptijde na nékteré misto zbyte¢né, pokud jiz
odbératel nahlasil mezitim samoodecet.

o Jak odecita¢ chodi, odecita jednotlivé vodoméry a odesila je zpét na server, v programu
budou pfibyvat odeé¢tena odbérna mista véetné hodnot a u dalkové odecitatelnych
vodoméru i véetné poruchovych hlaseni

o Pokud oteviete Spravu davek, program nacte aktudlni data a zobrazi, kterd odbérna mista
jsou jiz odectena a ktera jesté zbyva odecist

o Pokud mate otevienou zalozku Sprava davek a odecita¢ mezitim odesle davku na server,
je potireba v menu kliknout na Nacist znovu data (Ctrl + R) a program nacte aktualni data
véetné téch nové pfijatych

Nacteni do odectu
» Oznacite danou davku, kterou chcete nacist do odectl
e Program vybere pro nac¢teni do odbérl pouze ta odbérna mista, ktera jesteé:
o odectena a jesté nebyla na¢tena do odbért
o maiji byt nactena do odectll, nejedna se tedy o stavy Bez odectu - nepfitomnost apod.
o Datum nacteni do odectu:
o Ve spodni ¢asti obrazovky mate nastaveni datumu pro nac¢teni do odectl.
o Varianty:
= Datum nechat beze zmény - ¢asto u firem
= VSechny odecty nacist s konkrétnim datum - pro obyvatele, zpravidla se pouziva
konec mésice
= Nastaveni pro Kamstrup
* V menu zvolite Nacist davku do odectu

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz

Datainfo s.r.0., 17. listopadu 272, 549 41 Cerveny Kostelec / www.datainfo.cz




datainfo

15. Odeéty pres aplikaci V+S/Odbéry / Odecitani vodoméru
Android

o Import davky do odectl vytvofi 2 textové soubory
o Zaznam prenosu do odectl
o Souhrn chybovych hlaseni, nadmérnych spotfeb, nezdafenych importl z divodu napft.
nenavazujiciho stavu apod.

Uzavieni a dokonéeni odeétd davky
o Davka, kterou odecitac¢ oznacil jako hotovou, se oznacdi jako Odectena, odeslana
o Poté ji Nactete do odectl, oznacite jako zpracovanou a davka se skryje v seznamu,
abyste se mohli soustredit pouze na aktivni davky

SEZNAM ODBERNYCH

SEINAM DAVEK MIST K ODECTENI

Pfes wifi stahnete seznam mist k odectlm

Aplikace funguje i offline Barevné je vyznacen stav

. . . odectu
Davku mUzete odeslat, i

kdyZ je pouze ¢astecné
odectena

ZADANI STAVU
MECHANICKEHO

ZOBRAZENi NA MAPE oy VODOMERU

véetné stavu odectu o . . _
PFi rozkliknuti odbérného

mista zadate stav
vodomeéru a ulozite
zaznam

Po odectech davku
odeslete do Datainfa

Odesilat muzete i
¢astec¢né odectenou
davku
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15. Odecty pres aplikaci Postup pro odecitace

Pfed za¢atkem odeétu
* Nez vyrazite odecitat, oteviete aplikaci a na hlavni strané zvolte Stahnout davky
o Aplikace se podivd, co nového na serveru je a pripadné sesynchronizuje aplikaci se
serverem
o Slouzi k tomu, aby pokud néktery odbératel zavola ¢i napise samoodecet a pani jej zadaji
do programu, dozvite se takto o tom a jiZ nebudete muset na dané odbérné misto jit

Zadavani odeétu
¢ Oteviete aplikaci
e Zvolte davku, kterou chcete odecitat
o Zobrazi se vdm seznam odbérnych mist v dané davce, ktery je barevné rozdélen:
o Cervené - neodeétené manualné odeditané
o Zelené - neodec¢tené dalkové odecitané
o Sedivé - odeétené, neodeslané na server
o €erné - odeétené, odeslané na server
e Seznam muzete:
o Zobrazit na mapé - prepnout do zobrazeni na mapé, kde uvidite jednotlivd odbérna
mista jako tecky
o Filtrovat
o Radit
¢ Rozkliknete dané odbérné misto
o Zobrazi se vdm stav posledniho odectu, posledni spotieba, navrhovany stav podle
prdmérné spotieby -> zadate hodnotu odectu pres + a - ¢i zadate Cislo
o Aplikace hlida odchylku do 20 % od prlmérné spotieby a v ptipadé prekroceni vas na ni
rovnou upozorni
o Pripadné muzete doplnit zplsob odeétu, obzvlast pokud se vdm nepodafi odedist
o Poznamka k odeétu - muizete zadat poznamku k odectu, kterou se dozvi pani
fakturantky
o Detail o odbérateli a odbérném misté
o Poznamka k odbérnému mistu - zde se obvykle zapisuje umisténi vodoméru - Sachta...
o Moznost opravit ¢islo vodoméru, pokud by bylo v systému zadano Spatné
o Moznost zadavat pres aplikaci vymény vodomeéru, zadat koncovy stav a nové cislo
o Po dokonceni zvolte Ulozit zaznam
o Zaznam lze upravovat, dokud jej neodeslete na server
¢ GPS souradnice odbérného mista
o Program Datainfo hromadné doplnil GPS soufadnice k odbérnym mistim, kde je bylo
mozné jednoznacné dohledat
= Umisténi odbérného mista dava doprostied dané budovy podle mapovych podkladut
a Cisla popisného
o Proto je obcas dllezité zménit GPS soufadnici, coz mUzete ucinit pfimo v aplikaci
= Rozkliknete dany odecet - odbérné misto
= Sjedete Uplné dolt pod informace o odbérném misté
= Nastavite GPS soufadnice na misto, kde stojite, pripadné pokud vite, kde se nachazi,
muzete je upravit ruéné na mapé
= Toto nastaveni se propiSe do ZIS Datainfo a dale si je program bude pamatovat
= Toto je dulezité mit spravné vyplnéné pro moznost zaskoku za odecitace, ktery
obvykle chodi a napfiklad jednou hemUze odecitat z divodu hemoci
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15. Odecty pres aplikaci Postup pro odecitace

Odeslani davky na server
e Poté, co dany den skoncite odecitani, doporu¢ujeme odeslat danou davku na server
» Informace o odectech se propisi do ZIS Datainfo, kde s nimi pani fakturantky mohou dale
pracovat, vyfakturovat, pripadné urgovat samoodecet
o Davku muzete odesilat na server bez omezeni i v priibéhu odecitani

Dokonéeni odeétll dané davky a oznaceni jako hotova
 V momenté, kdy skoncite s odecitanim dané oblasti pro dany meésic, nastavite davku jako
Hotovou
e Tedy rozkliknete danou davku, kliknete na 3 te¢ky v pravém hornim rohu a zvolite Nastavit
davku jako hotovou

3 Milena

Opravit
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16. Fakturace Fakturace / Vypocet faktur z odecti

o Fakturace predpoklada, ze jiz mate zadané manudlné Ci pres aplikaci odectené stavy na
odbérnych mistech. ktera chcete fakturovat

» Jdéte do Fakturace vyuétovaci i zalohové faktury / Vypocet faktur z odecti

* Vyberete, koho chcete fakturovat. Fakturace ve vétsiné probiha v davkach nékolika desitek &i
stovek odbérnych mist najednou.

e Program vam nejprve habidne na vybér seznam odbérnych mist s odecty pro fakturaci

» Vytvorite zkusSebni faktury, které zkontrolujete

o Pokud byste narazili na podezielou fakturu napfiklad pfilis vysokou znacici Unik, mUzete ji
odoznacit a zatim fakturu nevystavovat, zkontrolovat s technikem ¢i odbératelem a az poté
ji vystavit skutecné faktury.

¢ V dalSim kroku mate moznost ze zkuSebnich faktur vystavit skute¢né faktury

o Pokud vybirate zalohy, program se vas zepta, zda chcete prepocitat vysi zalohy dle aktualni
spotreby

o Poté vdm nabidne moznost faktury vytisknout, odeslat do e-mailu ¢i pouze prohlédnout

» Muzete si vybrat z vice tiskovych vzoru

o Standardné pro MALoodbératele tiskne faktury se sloZzenkou a pro VELkoodbératele fakturu

o Po vystaveni skute¢nych faktur se automaticky dostavaji do modulu Pohledavek, kde
funguje parovani s bankovnimi vypisy a pokladnou

Prohlizeni faktur
« Jdéte do Fakturace vyuétovaci i zalohové faktury / Prohlizeni faktur
» Vyberete, které faktury chcete zobrazit
o Pokud jste oznadili Spatnou skupinu, filtr mUzete snadno smazat vlevo dole
o Odtud si muzete jednotlivou fakturu ¢i vyfiltrovanou skupinu faktur vytisknout

Hromadny tisk faktur

e Spojeno s hromadnym rozesilanim faktur do E-mailu

» Jdéte do Fakturace / Tisk a rozesilani / Tisk a rozesilani faktur

» Vyberete, které faktury chcete rozesilat - Pouze nevytisténé, Vse ¢i Upominky

* Vyberete Tisk

o Zobrazi se vam tabulka. Uprostied na dolni listé mate moznost zvolit Posilat e-mailem. PFi
kliknuti mate 3 moznosti. Bud' oznacit pouze faktury, u kterych ma odbératel oznac¢eno
Faktury e-mailem. Druha mozZnost je oznaéit inverzné vSechny odbératele, ktefi chtéji
tisténé faktury. Tyto faktury poté mizeme hromadné naopak vytisknout. Tfreti moznost je
oznacit vSechny faktury. e

¢ Vyberete tedy

* Vyberete Tisk / odesilani vybranych faktur

» Vyberete Tisk a vytisknete hromadné vsechny faktury

Posilat emailem:

Videonavod zde
¢i na help.datainfo.cz

I S
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17. Faktury do e-mailu Fakturace / Tisk a rozesilani VF

Nastaveni odesilani e-mailt
¢ Pro prvotni nastaveni odesilani zkontaktujte nase konzultanty

Nastaveni Sablony e-mailu
o Jdéte do Fakturace / ProhliZeni faktur
¢ Vyberete jakoukoli fakturu a date Tisk faktur
* Vyberete tisk vybrané
* Vyberete Mail / Ostatni
o Pfejdete dale na Nastavit moznosti ukladani a e-mailu
o Zadate jméno souboru, tedy nejcastéji Faktura ¢. *fada* *¢islo* *jméno*
o Zadate predmét, tedy nejcastéji Faktura za vodné a sto¢né ¢. *rada* *€islo* *yméno*
o Zadate text zpravy

Hromadné rozesilani faktur
o Jdéte do Fakturace / Tisk a rozesilani / Tisk a rozesilani faktur
» Vyberete, které faktury chcete rozesilat - Pouze nevytisténé, Vse ¢i Upominky
e Vyberete Pouze nevytisténé a Mail / Ostatni
e Zobrazi se vam tabulka, kde jsou predzaskrtnuté faktury, které maji byt odeslané e-mailem.
* Vyberete Tisk / odesilani vybranych faktur
* Vyberete E-mail
o Kdyz zvolite Odeslat, hromadné rozeslete faktury

Odeslané e-maily

o Pro kontrolu, které e-maily byly odeslany, kdy, kym a na jakou adresu jdéte do Vodné a
Stoéné /Faktura /Tisk a rozesilani VF / Odeslané e-maily

Videonavod zde
¢i na help.datainfo.cz

I S
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19. Pohledavky Pohledavky/Prohlizeni a tisk pohledavek

V modulu Pohledavek a Zavazkt jste schopni kontrolovat zaplaceni jednotlivych faktur a
provadét dalsi akce, které jsou s tim spojené

ProhliZeni a Tisk Pohledavek

o Jdéte do Pohledavky / Pohledavky / ProhliZeni a tisk pohledavek

e Ve Vybéru pohledavek zvolte podminky pro vybér zobrazenych pohledavek. Mate mozZnost
vybrat z filtru vSechny pohledavky, nesplacené, stav ke dni (vhodné k odkontrolovani uctu
311xxx) apod.

o Zobrazi se vam tabulka s pohledavkami, ve které mUzete dale filtrovat

¢ Na horni listé program nabizi celou fadu funkci pro praci s pohledavkami

» Pres Zadat filtr mUzZete zadat novy vybér pohledavek

» Pres Souéty firem mUzete zobrazit sumu pohledavek pro jednotlivé odbératele

o Pfes Pohledavku muzete projit na konkrétni pohledavku, pfipadné pfes Fakturu prejit na
konkrétni doklad

» Pres Tisk seznamu vytisknete cely seznam pohledavek. Ten mizete vytisknout i dle firem.

« Pres Tisk odsouhlaseni mUzete vytisknout odsouhlaseni stavu pohledavek ke dni, pfipadné
jej rovhou odeslat do e-mailu

Upominky
o Program umoziuje az 3 upominky
o Kazda mulze mit svlj vlastni text
e Program tiskne 2. upominku az poté, kdyz je pohledavka stale neuhrazend a jiz byla
odeslana 1. upominka
o Doporuc¢ujeme tedy zacinat 3. upominkami, poté druhymi a az pak prvnimi, abyste
nerozeslali prvni a hned na to druhou
o Jdéte do Pohledavky / Ostatni / Tisk upominek
o Zadejte podminky pro tisk ¢i rozesilani upominek a zda je chcete tisknout ¢i poslat e-
mailem
* Vyberete ze seznamu pohledavky pro upominky
e V dalSim kroku zvolite
o Tisk
o Odesilani pfes e-mail, kde se vam zobrazi jesté jeden formular s obsahem zpravy, ktery
zkontrolujete a teprve zde po potvrzeni findlné rozeslete

Rozdily plateb
¢ Pokud vam nékdo zaplati o 3 K& méné &i 10 K¢ vice a uz ¢astku nebudete vymahat ¢i vracet
« V Pohledavky / Rozdily plateb / Nahravani druht - Gétovani rozdili plateb nastavite
uétovani jednotlivych druht
o Pokud vyuzivate systém pouze pro fakturaci vodného a sto¢né a naklady si evidujete v jiném
systému, dulezité pro vas budou preplatky a hedoplatky u Pohledavek
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20. Upravy a opravy faktur,V+S / Fakturace / Prohlizeni faktur
Dobropisy

Drobné upravy faktur
o Pokud potrebujete pouze upravit Udaje, adresu, apod., neméni se ¢astka a ucetni obdobi
» Jdéte do V+S /Fakturace / Prohlizeni faktur
* Vyhledejte fakturu
o Zvolte nahote na listé Editovat a upravte
e Toto se upravi pouze na dané fakture a nema vliv na udaje definované u odbératele a
odbérného mista

Upravy a opravy, kde se méni éastka ¢i Géetni obdobi
o Existuji 2 moznosti: fakturu smazat, vystavit znovu se stejnym cislem dokladu, nebo
dobropisovat a vystavit novou

Kdy neni potieba dobropis?
o Pokud nejste platci DPH, mUzZete smazat a znovu vystavit faktury v rdmci kalendainiho roku
bez vétSich omezeni
e Pro platce DPH plati, ze pokud jesté nebylo odeslano DPH, mUzete fakturu smazat a vystavit
znovu

Smazani faktury
o Jdéte do V+S/Fakturace / Prohlizeni faktur
o Oznacte fakturu, kterou chcete smazat
e Na horni listé vyberte Vymazat (klavesova zkratka F3)
» P¥i vystaveni nové faktury je potifeba upravit a zadat stejné ¢islo dokladu
o Vystavite fakturu, jejiz Cislo bude automaticky na konci
o V Prohlizeni faktur date Editovat a ¢islo upravite

Vytvoreni dobropisu
e Pokud jiz bylo odeslano DPH
o Jdéte do V+S /Fakturace / Prohlizeni faktur
o Oznacte fakturu, kterou chcete zdobropisovat
* Na horni listé vyberte Dobropis a provédte

Sparovani dobropisu s pohledavkou
o Abyste v seznamu pohledavek neméli jak neuhrazenou pohledavku, tak dobropis
o Jdéte do Pohledavky / Ostatni / Vzajemné vyrovnani pohledavek a zavazku
e Zvolte Provést vyrovnani
o Vyberte, které doklady se proti sobé maji vyrovnat
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21. Pokladna Pokladny

Prijeti platby faktur v hotovosti
« Jdéte do Pokladna / Pokladny / PFijmové pokladni doklady
» Pres F2 pridate novy pfijmovy pokladni doklad
* Kliknete do pole Polozky pokladniho dokladu
* Nahote na listé kliknéte na Vybrat pohledavku (pfipadné klavesova zkratka Ctrl + P)
¢ Vyberte pozadovanou pohledavku-fakturu k uhradé
o Zadejte ¢astku uhrady
o Program predvyplni celkovou heuhrazenou ¢astku
o Pokud nema odbératel celou ¢astku a chce zaplatit jen ¢aste¢né, mulzete ¢astku snizit a
dojde jen k ¢aste¢né uhradé
Program automaticky zauctuje uhradu proti nastavenému uctu 311XXX

Prijeti platby zaloh v hotovosti
» Jdéte do Pokladna / Pokladny / Pfijmové pokladni doklady
» Pres F2 pridate novy pfijmovy pokladni doklad
o Kliknete do pole Polozky pokladniho dokladu
* Nahofte na listé kliknéte na Vybrat zalohu (pripadné klavesova zkratka Ctrl + Z)
* Vyberte pozadovany predpis zalohy k uhradé
e Program vam do polozek prenese ¢astku z predpisu zalohy
o Pokud ale chce odbératel zaplatit jinou ¢astku, nez byla v pfedpise, upravte ¢astku v polozce
dokladu
e Program se zepta, zda ma podle nové ¢astky upravit i predpis, kliknéte na Ano
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22. Banka Banka / Prace s bankovnim uétem

Nacteni vypisu z banky
* Ve vasem internetovém bankovnictvi si stahnete vypis z u¢tu ve formatu .gpc
o Jdete do Banka /Prace s bankovnim uétem / Nahravani pohybii na bankovnim uétu
e Zvolte Nacteni dat ze souboru a vyberte soubor .gpc, ktery jste si stahli z vaseho
internetového bankovnictvi
¢ Nahraji se pohyby na uc¢tu do systému
o Systém automaticky podle variabilnich symboll a ¢astky proparuje platby se zalohami a
fakturami
o Toto provede jen v pfipadé kdy souhlasi variabilni symbol a ¢astka v Bance s
Pohledavkou ¢i Zalohou

Manualni parovani plateb se Spatnym variabilnim symbolem &i v nespravné vysi

o U plateb, pro které systém nebyl schopen dohledat odpovidajici doklad, zlistane nevyplnény
Uéet

« Do sloupce Uéet D zadate Ucet zaloh 324xxx nebo Uéet pohledavek 311xxx

e Systém sam nabidne seznam vystavenych =zalohovych pfedpist ¢&i neuhrazenych
pohledavek

» Vyberete zalohovy pfedpis / pohledavku, kterou chcete uhradit

o Pokud odbératel zaplatil zalohu v jiné vysi, nez je predpis, program vam nabidne upravit vysi
predpisu dle uhrazené ¢astky

e Pokud odbératel zaplati pohledavku v jiné vysi, program nabidne, zda chcete dorovnat
rozdil pfes Rozdily plateb (zaplatil o par haléfi ¢i korun vice ¢i méné, které po ném jiz
nebudete vymahat nebo vracet) a rovnhou nabidne zauc¢tovani tohoto rozdilu, nebo se jedna
o ¢astec¢nou uhradu, kterou odbératel bude doplacet

Preplatek, kdyz nékdo zaplati dvakrat fakturu
« Jdéte do Banka / Prace s bankovnim Gétem / Nahravani pohybt na bankovnim Gétu
e Prvni a nami doporu¢ovana moznost je pres dvoji prifazeni k pohledavce véetné platby,
kterou jste preplatek vraceli. Druha mozZnost je pres penize na cesté.
1) Dvoji pFifazeni k pohledavce
* Ve vypisu plateb vidite jednu platbu sparovanou, druhou nesparovanou s pohledavkou
automaticky
o Oznacite platbu, ktera prisla podruhé, a priradite ucet 311xxx
o Systém vas zepta na variabilni symbol. P¥i nevyplnéni nabidne viechny pohledavky.
* Program automaticky zobrazuje k parovani jen neuhrazené pohledavky, a proto neni vidét v
sezhnamu
o Abyste ji mohli sparovat, zvolte nahofe na listé Zobrazit i jiz uhrazené
o Oznacite spravnou pohledavku a date Vybrat
e Program se vas zepta, zda chcete pres dorovnani plateb, zvolite Ne
» Ted na pohledavce vidite, ze ma zaplaceno dvakrat
o Platbu, kde preplatek budete vracet, tak date opét proti 311xxx a sparujete s preplatkem
e Vyhoda je v tom, Ze vidite u spravné pohledavky, jak se to pohybovalo. Jediné co, tak je
nutné kliknout p¥i vybéru na i jiz uhrazené pohledavky a prifadit
2) Penize na cesté
e Pro druhou platbu a nasledné vraceni penéz muzete pouzit u¢et 261xxx
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23. SIPO a Inkaso V+S / Fakturace /Prikazy, Inkaso, SIPO
Banka / Prace s bankovnim Guétem

« Ceska posta umi pfijmout jen jeden ptikaz na SIPO za mésic.
* Nékteré vodarny pouzivaji SIPO jen na zalohy, jinde na vyuctovaci faktury a jinde na oboje.

Vytvoireni souboru pro SIPO

o Vytvorite faktury za vodné a sto¢né, pripadné predpisy zaloh

o Jdete do Vodné a stoéné / Fakturace vytétovaci i zalohové faktury / Prikazy, Inkaso, SIPO,
Posta

* Zvolte SIPO - Vytctovaci faktury, pripadné zalohové faktury

o Vytvorte pfikazy SIPO na zalohové pfedpisy, pfipadné vyuctovaci faktury, se splatnosti v
pozadovaném mésici

* Pokud vystavujete prikaz i pro zalohy, je potieba pfikazy pred odeslanim sloucit

o Zvolte SIPO - Slouceni prikazu

* Vytvoreny soubor pomoci Crypto zasifrujete a odeslete na postu

Rozepsani plateb ze SIPO
* Na bankovni ucet vam prijde z posty souhrnna platba a k ni od posty doprovodny soubor
* Soubor desifrujete
« Do Banky nahrajete vypis z uctu
« Jdéte do Banka / Prace s bankovnim tétem / Nahravani pohybu Gétu
o Postavite se na platbu z posty
e Zvolte na horni listé Rozpis SIPO
e Vyberete soubor ze SIPO, program automaticky podle toho rozepiSe platby véetné
variabilnich symbol( a sparuje Uhrady faktur a zaloh

Vytvoireni souboru pro Inkaso
o Vytvorite faktury za vodné a sto¢né, pripadné predpisy zaloh
o Jdete do Vodné a stoéné / Fakturace vytétovaci i zalohové faktury / Prikazy, Inkaso, SIPO,
Posta
o Zvolte Inkaso - Vyuctovaci faktury, pfipadné zalohové faktury
* Vyberte, za jaky mésic se ma pfikaz na inkaso vytvorit
o Vytvoreny soubor poté nahrajete do vaseho internetového bankovnictvi
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24. Mala zavérka Uéetnictvi / Uéetni denik

Vyuzijete, pokud Datainfo pouzivate ke svému hlavnimu tcetnimu systému

Kontrola

« Ugetnictvi v systému DATAINFO funguje tak, ze cely mésic se vytvati a Gétuji prvotni doklady
(faktury, banka, pokladny apod.)

e« Na konci mésice se tyto doklady funkci Naéteni Udaji z ostatnich modulli pfenesou
(vétSinou vyscitané dle ucetnich souvztaznosti) do ucetniho deniku a dostanou se na obraty
a stavy uctu.

* Je tedy potieba mit vS§echny prvotni doklady zatctované

o Pokud nékteré z dokladl nejsou zaucétované, tak program pfi prevodu do deniku na to
upozorni a musite doklady zauctovat

Mala zavérka
o Jdéte do Uéetnictvi
 Vyberte Uéetni denik / Naéteni Gdajii z ostatnich modulti
o Zadejte od data do data
o Zadejte do fady a poté od rady
* Dejte Prenést
 Poté jdéte do Uéetni denik / Nahravani a tpravy tGéetniho deniku
o Ucetni denik za dany mésic mGzete exportovat a zadat do vaseho hlavniho Uéetniho
systému

Kontrola zavérky
« Jdéte do Uéetnictvi / Koneéné stavy GEth
o Zkontrolujeme vysi pohledavek na uctu proti vysi v seznamu pohledavek
« Banka - zkontrolujeme konecny zUstatek na bankovnim tG¢tu a na uctu 221
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25. Statistické soucty

Vodné a stoéné / Fakturace / Pohledy /
Statistické soucty fakturace VODA

V Datainfu mame vytvofenou celou sadu pohledi
na sestavy dat. Prislusné pohledy najdete vidy v
dané sekci.

Danovy splatkovy kalendar

Dohadné poloZky z vodného a stocného
Dohadné poloZky ze srazkové vody
Hlavicka faktury V+5S pro vybér

Pro shrnuti fakturace vodného a stoéného je dulezity HRavica ity vadheho @ Stomeno

pohled Statistické souéty fakturace VODA. HIRAVECKGH SRR TR LAY DIORNE

Hlavicka zalohové faktury vodného a stocného

Hlavicka zalohové faktury vodného a stocného (1)

Vyberete obdobi a zobrazi se vam souhrnna

. v . PoloZka zalohowych faktur vody
kontingencni tabulka. ¥

Polozky faktur vody
Polozky FV Test
Stanoveni zaloh

Statistické soucty fakturace VODA

Na data se muUzete divat nékolika zpusoby, které
nazyvame vzhledy a data tridit dle:

* knih Stav zéloh ke dni
o katastru Vzéjemné vyrovnani pohledavky a zalohy
e sazeb Zictované zalohové faktury

¢ bilanc¢nich lokalit
e kodld odbér

Ziétované zélohy JH

Pohledy na data a jejich vzhledy muzete vytvorit i
vlastni.

Kontingencni tabulka Statistické souéty fakturace VODA setiidéna podle kédu odbéru a

sazby:
 Celkovy soucet
Kéd odbéru Vodné m3 Stoéné m3 Srézkova m3 Vodné celkem Stoéné celkem SraZ. celkem
1 - pramysl | 78303,0000 73936,0000 0,0000 2 033 380,0000 2 140 595,0000 0,0000
0 - obyvatelstvo 282483,0000 256068,5000 0,0000 7 199 818,1400 7 222 130,0000 0,0000
-209,0000 -201,9000  106629,7000 - 49247000 - 5087,0000 30913694000
Celkovy soucet 360577,0000 329802,6000  106629,7000 9 228 273,4400 9 357 638,0000 3091 369,4000
Celkovy soudet
Rada Sazba Nézev sazby Vodné m3 Stoéné m3 Srafkova m3 Vodné celkem Stoéné celkem Srai. celkem
= =i 1 VODNE-STOCNE .. |  143610,0000]  143610,0000 00000 3722 871,6000 4148 209,8000 0,0000
=l 2 VODNE OBCANE 8377,0000 0,0000 0,0000 217 402,0000 0,0000 0,0000
=i 4 VODNE-STOCNE ... 900,0000 900,0000 0,0000 23 346,0000 26 019,0000 0,0000
=l 6 VODNE Bukové 8,0000 0,0000 0,0000 208,0000 0,0000 0,0000
- 10 Srazkova voda 0,0000 0,0000 106313,8000 0,0000 0,0000 3082 734,80...
3 Celkem 152895,0000 144510,0000 106313,8000 3 963 827,6000 4174 228,8000 3082 734,80..
=2 =1 VODNE-STOCNE ... 184009,7000 184016,8000 00000 4 656 868,2000 5 146 662,4000 0,0000
=2 VODNE OBEANE 19574,5000 0,0000 0,0000 501 743,4400 0,0000 0,0000
=l 3 STOCNE OBCANE 0,0000 426,0000 0,0000 0,0000 12 069,0000 0,0000
=i 4 VODNE-STOCNE ... 3,8000 3,8000 0,0000 97,2000 107,8000 0,0000
=5 VODNE-STOENE ... 1615,0000 846,0000 0,0000 42 035,0000 24 570,0000 0,0000
L=l VODNE Bukové 2479,0000 0,0000 0,0000 63 702,0000 0,0000 0,0000
= 10 Srazkova voda 0,0000 0,0000 315,9000 0,0000 0,0000 8 634,6000
2 Celkem 207682,0000 185292,6000 3159000 5264 445,8400 5 183 409,2000 8 634,6000
Celkovy soudet 360577,0000 329802,6000 106629,7000 9228 273,4400 9357 £38,0000 3091 36940...
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	1. Ovládání
	Klávesové zkratky
	- F3 - Smazat řádek -
	- F2 - Přidám nový řádek -
	Nové odběrné místo, odběratele, odečet apod.
	Smazat odběrné místo, odběratele, odečet apod.

	Ctrl + F - Vyhledávání
	Vyhledávání skrze všechna pole.

	Nové verze
	Doporučujeme stahovat novou verzi každý měsíc, abyste používali aktuální verzi systému.
	Aktualizaci provedete v Nastavení/ Nové verze/ Stáhnout novou verzi

	Vzhled programu a velikost písma
	Na hlavní obrazovce můžete na spodní liště zvolit barevné schéma, písmo a velikost písma. U velikosti nedoporučujeme nastavovat vyšší než 12, protože některé formuláře by se nemusely zobrazovat správně.

	Oblíbené položky
	Pod lištu s menu můžete vložit odkazy na své oblíbené funkce. Spravovat oblíbené můžete přes Oblíbené/ Správa oblíbených položek
	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz

	2. Pohledy
	Řazení
	Skrze Pohledy se můžete v Datainfu dívat na data přehledně v tabulce a stavět nad nimi kontingenční tabulky. Pohledy si poté můžete vyexportovat do Excelu, CSV a dalších formátů.

	Filtrování
	Rozšířené filtrování
	Kliknutím na sloupec seřadíte sloupec vzestupně či sestupně.
	Ve sloupci můžete filtrovat. Rozkliknutím ABC můžete zvolit typ filtrování jako Obsahuje, Větší, Menší, Je rovno a další
	Najetím kurzorem na sloupec a kliknutím na trychtýř zobrazit detailní filtr.

	Uspořádání sloupců
	Sloupec můžete tažením přesunout a uspořádat si pořadí sloupců.

	Odstranění sloupců
	Sloupec odstraníte tak, že je potáhnete směrem dolů do tabulky.

	Přidání sloupců
	Kliknutím pravým tlačítkem na sloupec se vám zobrazí možnosti. Další data přidáte přes Přidat sloupec do pohledu.

	Kontingenční tabulky
	Vzhledy kontingenční tabulky
	Nad daty poté můžete stavět kontingenční tabulky, které vám shrnují data. Můžete tak snadno získávat podklady pro kalkulaci vodného a stočného či výkazy pro ministerstvo.
	Nad jednou sestavou dat můžete mít více způsobů zobrazení kontingenční tabulky, tedy vzhledů.

	Videonávod Práce s tabulkami zde a Pohledy zde či na help.datainfo.cz

	3. Odběratelé
	V+S / Číselníky a nastavení/  Nahrávání odběratelů
	Údaje o odběrateli
	Přes F2 přidáte nového odběratele.
	Přes F3 případně smažete odběratele.
	Číslo plátce se generuje automaticky.
	Vyberete skupinu VELkoodběratelé, kterým vystavujete fakturu, či MALoodběratelé, kterým vystavujete i složenku.
	Zadáte jméno, ulici a město apod.
	U firem doplníte IČO a DIČ.
	Vyplníte e-mail a zaškrtnete faktury emailem pro ty odběratele, kteří souhlasí se zasíláním do e-mailu. Při fakturaci je poté můžete hromadně rozeslat faktury do e-mailu.
	U firem, pokud platí zálohy, můžete zaškrtnout tisknutí daňového dokladu zálohy.
	Doplníte Rodné číslo či datum narození.

	Banka
	Vyplníte údaje o Bance a bankovním spojení.
	Vyplníte SIPO či Variabilní Symbol. Slouží jako párovací znak k úhradě záloh i vyúčtovacích faktur. Pro odběratele, kteří platí SIPO, se dává číslo SIPO. A pro ostatní druhy plateb si zvolte pro každého uživatele unikátní číslo. Menší obce volí např. číslo popisné, větší vodárny nastavují svůj systém.
	Variabilní symboly používáme v Datainfu dva. Jeden je obecný přiřazený k odběrateli. Druhý je unikátní pro každou fakturu.

	Způsoby plateb
	Zadefinujete, jak obvykle odběratel hradí faktury, zálohy a jakým způsobem se vrací případný přeplatek
	Zástupce firmy
	U firem můžete zaznamenat jejího zástupce včetně kontaktních údajů

	Zasílací adresa
	Vyplníte, pokud je u odběratele odlišná od fakturační

	Přihlašovací údaje do Klientského portálu
	Jsou generovány automaticky

	Poznámka
	K odběrateli si můžete udělat 2 dlouhé poznámky
	Dále můžete přiložit dokumenty, oskenovanou smlouvu s odběratelem apod.
	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz



	4. Sazby
	V+S / Číselníky a nastavení/  Číselníky/ Sazby
	Přes F2 přidáte novou sazbu
	Pro novou sazbu zadáte nové číslo, pro úpravu stávající číslo ponecháte
	Zadáte výši vodného, stočného, srážkových vod, dotace na vodné a stočné, případně servisné
	Pro dvousložkovou cenu vody zadáte Vodné stálá platba a Stočné stála platba a Období stále platby
	Zadáte DPH snížená a základní, pro neplátce DPH vyplníme obojí s 0
	Změna ceny (po nové kalkulaci):
	Klikněte na sazbu, kterou chceme aktualizovat
	Přes F2 přidáte řádek se stejným číslem sazby
	Zadáte Platnost sazby od a nové ceny
	Program automaticky doplní u předchozí Platí do
	Při této úpravě bude program rozpočítávat cenu za starou a novou sazbu poměrem počtu dnů

	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz

	5. Odběrná místa
	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	Seznam odběrných míst
	V levé části máte seznam odběrných míst
	Se seznamem můžete pracovat jako s pohledem
	V tabulce můžete vyhledávat, filtrovat a řadit, přidávat a odebírat sloupce

	Údaje o odběrném místě
	Nahoře na liště dáte Povolit opravu
	Přes F2 přidáte nové odběrné místo
	Přes F3 případně smažete odběrné místo
	Číslo odběrného místa se skládá z knihy a strany. Pokud jej odvozujete od čísla popisného, doporučujeme jej vynásobit 10 pro případ, kdy bude na jedné adrese více odběrných míst, podružných vodoměrů apod.
	Zaškrtnete, že odběrné místo je aktivní
	Vyberete katastr
	Vyberete ulici
	Zadáte číslo popisné, případně orientační, parcelní či evidenční. Čísla evidenční obvykle zadáváme do pole čísla popisné s předponou e, tedy např. e45.
	Toto je definice adresy odběrného místa, která může být odlišná od adresy fakturační, případně i zasílací, které jsou definovány v adresáři odběratelů.

	Přiřazení odběratele k odběrnému místu
	Vyberete Plátce
	Případně přes tlačítko           můžete jít na úpravu odběratele, přes F2 přidat nového a poté přes tlačítko Vybrat jej přiřadit k odběrnému místu.
	Údaje o vodoměru
	Zadáte Datum osazení vodoměru
	Zadáte Počáteční stav
	Zadáte Číslo vodoměru, případně číslo plomby
	Vyberete Typ vodoměru, Název a Světlost se doplní podle číselníku typů vodoměrů
	Zadáte Kalibraci a Platnost kalibrace
	Způsob zápisu si volíte sami a je důležité jej poté všude dodržet stejným systémem
	Do Kalibrace můžete zadat rok osazení, či případně do kdy platí
	Kalibraci lze zadat jako rok či rok+měsíc
	Platnost můžete zadávat v letech či měsících
	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz



	6. Podružné vodoměry
	Nastavení podružných vodoměrů

	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	Podružné vodoměry dělíme na 2 typy. Prvním je odečítání od hlavního vodoměru, tedy například vodoměr na zalévání, ze kterého odběratel platí pouze vodné. Druhým je rozpočítávání hlavního vodoměru, tedy například bytový dům, kde mají hlavní vodoměr a poté bytové vodoměry. Rozdíl mezi hlavním vodoměrem a součtem bytových je poté rozpočítáván poměrem mezi jednotlivé byty.
	Výběr hlavního vodoměru
	U odběrného místa zaškrtnete, že se jedná o hlavní vodoměr
	Vyberete Typ podružnosti, který se zadává pouze u hlavního vodoměru

	Výběr podružného vodoměru
	Přidáte přes F2 nové odběrné místo a zadáte údaje o podružném vodoměru
	Zaškrtnete Podružný vodoměr
	Vyberete Nadřízený vodoměr
	Odečítání od hlavního vodoměru
	Rozpočítávání hlavního vodoměru
	Příklad vodoměru na zalévání:
	U hlavního vodoměru zadáte sazbu vodné a stočné
	U podružného vodoměru zadáte sazbu vodné
	Vodné tedy platíte podle spotřeby. Stočné platíte z rozdílu mezi hlavním a podružným vodoměrem.
	Při zadávání spotřeb se musí zadat nejdříve spotřeba na podružném vodoměru

	Příklad bytového domu:
	Sazby hlavního a podružných vodoměrů jsou shodné
	Při fakturaci platí každý byt svou spotřebu + poměrnou část rozdílu mezi hlavním vodoměrem a součtem bytových vodoměrů.


	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz


	7. Paušál a Směrné číslo
	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	Paušály dělíme na 2 typy. V prvním případě odběrné místo nemá vodoměr (není technicky možné jej tam umístit) a platí dle směrných čísel vodné, vodné a stočné či pouze stočné. V druhém případě má odběratel kromě připojení na vodovod např. ještě studnu či využívá dešťovou vodu apod. Vodné pak platí podle skutečné spotřeby na vodoměru, ale stočné se mu buď dopočítává do paušálu směrných čísel, pokud vodné nepřesáhne směrné číslo, nebo platí dle skutečné spotřeby.
	Paušál dle  směrných čísel
	Dopočítávání do paušálu - vodoměr + studna
	Vyberete patřičnou Sazbu

	Přejdete na záložku Výpočet paušálu
	Zadáte počet osob na odběrném místě
	Zadáte směrné číslo na osobu, tedy Množství/rok/osobu.
	Zvolíte Dosaď do paušálu
	U odběrného místa se poté program sám doplní paušál
	Pole Dopočítat do paušálu nezaškrtáváte
	Při zadávání odečtů program poté automaticky vypočítá spotřebu podle směrného čísla, počtu osob a počtu měsíců.

	Vyberete Sazbu 1: Vodné a stočné
	Přejdete na záložku Výpočet paušálu
	Zadáte počet osob na odběrném místě
	Zadáte směrné číslo na osobu, tedy Množství/rok/osobu.
	Zvolíte Dosaď do dopočítání do paušálu
	V kartě Odběrné místo poté máte zaškrtnuto pole Dopočítat do paušálu
	Vyberete sazbu paušálu: Stočné
	Při fakturaci program poté automaticky rozliší, zda vodné přesáhlo směrné číslo či nikoliv. Pokud ano, vodné i stočné platí odběratel podle skutečné spotřeby na vodoměru. Pokud nikoliv, vodné platí podle skutečné spotřeby a stočné dopočítáním do paušálu podle směrného čísla.
	Na faktuře se to poté zobrazí jako 2 řádky. V prvním je vodné + stočné dle vodoměru a ve druhém se objeví dopočítání do směrných čísel.


	8. Kalibrace vodoměrů
	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	V+S / Číselníky a nastavení/ Tisk seznamu odběrných míst
	U vodoměrů je důležité sledovat platnost kalibrace, a po jejím vypršení je potřeba vodoměry vyměnit a před dalším osazením nechat zkalibrovat.
	Do pole Kalibrace se zpravidla zadává rok, případně rok+měsíc
	Platnost se zadává v letech či měsících, což si volí každá vodárna sama
	Je potřeba dodržet vždy stejný systém zápisu
	V menu Tisk seznamu odběrných míst si poté můžete vyfiltrovat všechna odběrná místa, kterým vypršela kalibrace a je potřeba vodoměry vyměnit
	Tabulku najdete v Číselníky a nastavení/ Tisk seznamu odběrných míst, kde si vyfiltrujete požadované vodoměry a odběrná místa
	Na údaj o kalibraci budete též dotázáni vždy při výměně vodoměru na odběrném místě

	9. Montážní listy
	V+S / Číselníky a nastavení/  Tisk seznamu odběrných míst
	U vodoměrů je důležité sledovat platnost kalibrace, a po jejím vypršení je potřeba vodoměry vyměnit.
	Tisk montážního listu
	Jděte do Vodné a Stočné / Číselníky a nastavení/ Tisk seznamu odběrných míst
	Program vám nabídne možnosti třídění a filtrování, kde máte možnost filtrování i podle Kalibrace od / do
	Zobrazí se vám tabulka s odběrnými místy, ve které můžete dále filtrovat běžným způsobem
	Na horní liště vpravo máte možnost poté vytisknout montážní list pro konkrétní odběrné místo či všechna zobrazená odběrná místa


	10. Výměna vodoměru
	V+S / Odběry /  Nahrávání odběrů
	Jděte do Vodné a Stočné / Odběry / Nahrávání odběrů
	Vyberete odběrné místo, kde došlo k výměně vodoměru
	Přes F2 přidáte nový řádek
	Zadáte konečný stav a datum výměny starého vodoměru
	Přes F2 přidáte nový řádek
	Přepíšete číslo vodoměru na nově osazený vodoměr
	Program sám nabídne možnost zadat informace o novém vodoměru jako kalibrace, počáteční stav, datum osazení, typ vodoměru či číslo plomby
	Potvrdíte a tím máte výměnu vodoměru hotovou
	Do odečtů se přidá nový řádek, který je označen jako Nefakturovat, protože slouží jako počáteční stav nově osazeného vodoměru

	11. Srážkové vody
	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	U podniků můžete evidovat a fakturovat srážkové vody. Fakturace srážkových vod může, ale nemusí být navázaná k odběrnému místu. Můžete mít odběratele, který neplatí vodné ani stočné, ale pouze srážkové vody.
	Dlouhodobý srážkový normál
	Nastavuje se v Vodné a Stočné / Číselníky / Nastavení modulu vodné a stočné

	Nastavení srážkových vod
	Jděte do Vodné a Stočné / Číselníky / Odběrná místa
	Vyberte odběrné místo, pro které chcete upravit srážkové vody
	Vyberete záložku Srážkové vody
	V levém sloupci vidíte pole pro přehled jednotlivých ploch A, B, C. Zde si můžete pro evidenci zaznamenat celkové plochy srážkových vod, pokud vám odběratel platí třeba jen za část ploch.
	D-Podíl %: Pokud je část ploch firemních, část ploch byty apod, ze kterých se neplatí srážkové vody, je možné zadat podíl. Pokud jsou plochy pouze firemní,  zadáme hodnotu 100 %.
	A, B, C - Zadáme plochu v m2 A-těžce propustných, lehce propustných ploch a vegetace.
	Koeficienty pro srážkovou vodu jsou:
	A: 90 %
	B: 60 %
	C: 5 %
	Redukovaná srážková voda je součet součinů podíl * ploch * koeficient
	Množství srážkových vod se poté spočítá jako Redukovaná srážková voda * Dlouhodobý srážkový normál a program je rozpočítá na rok a na měsíc
	Odtud můžeme srážkové vody rovnou zavést jako paušální platbu
	Při kliknutí na tlačítko se program zeptá na sazbu pro výpočet srážkových vod, datum vzniku a text paušálu
	Po vyplnění zvolte Pokračovat a program zavede paušál srážkových vod


	11. Srážkové vody
	V+S / Paušální platby srážkových vod
	Paušální platby srážkových vod
	Jděte do Vodné a Stočné / Paušální platby srážkových vod / Nahrávání paušálů srážkových vod
	Zde můžete zkontrolovat paušály srážkových vod, případně přes F2 přidat nový
	Není zcela pevné spojení mezi nahráváním odběrných míst a číselníkem srážkových vod, proto když  upravíte údaj v jedné části, nepropíše se automaticky do druhé
	Z tohoto číselníku se poté vypočítávají srážkové vody

	Způsob fakturace
	Můžete si vybrat, zda chcete fakturovat srážkové vody:
	Pokaždé, když fakturujete vybraného Plátce. Tedy pokud má plátce 5 odběrných míst, z toho ale pouze u 2 platí srážkové vody, pak kdykoliv  se bude fakturovat plátce, program se podívá, jestli se mu nemůže dofakturovat srážková voda za dosud nevyfakturované měsíce.
	Kdykoliv se bude fakturovat toto konkrétní odběrné místo. Program se podívá, kdy bylo naposledy fakturováno srážkovné a dopočítá srážkovou vodu.
	Pro nastavení jděte do Vodné a Stočné / Paušální platby srážkových vod / Nahrávání paušálů srážkových vod
	Zaškrtávací pole Fakt. jen s OM zaškrtněte, pokud chcete fakturovat kdykoliv se bude fakturovat toto konkrétní odběrné místo. Pro fakturaci Pokaždé nechte nezaškrtnuté.

	Dopočítání srážkových vod
	Stává se to,  že fabrika postaví další budovu a zapomenou vám to na vodárnu nahlásit. Vy si toho všimnete po roce a půl. Připočítáte jim to, co za rok a půl dluží.
	Můžete tam zadat, že jim chcete teď mimořádně dopočítat X kubíků
	Může být i jednorázová sleva
	Abyste nemuseli hýbat s něčím, co je standardní
	Pro nastavení jděte do Vodné a Stočné / Paušální platby srážkových vod / Nahrávání paušálů srážkových vod
	Do pole Dopočítat zadáte množství m3
	Když se dopočet vyfakturuje, tak se hodnota automaticky vynuluje. Nemusíte na to pamatovat.


	12. Smlouvy
	Definice

	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	V Datainfu můžete snadno generovat smlouvy s odběrateli s předvyplněnými údaji.
	Smlouvu lze do systému nadefinovat tak, jak ji máte doposavad zpracovanou. Druhá možnost je využít některou z předdefinovaných šablon, kterou vám upravíme na míru. S definicí smlouvy doporučujeme obrátit se na naše konzultanty.
	Tisk smlouvy
	Jděte do Číselníky / Odběrná místa
	Vyhledejte odběrné místo, pro které chcete vygenerovat smlouvu
	Vyberte nahoře na liště Tisk smlouvy
	Smlouvy je možné tisknout i hromadně přes Tisk smluv

	Export smlouvy
	Smlouvu je možné exportovat do celé řady formátů PDF, RTF, Word, Excel. Máte 2 možnosti exportu.
	To se může hodit, pokud smlouvu potřebujete u odběratele upravit a jedná se o výjimečnou úpravu, kvůli které není potřeba upravovat celou tiskovou sestavu.
	Vyberete Uložit sestavu ve formátu: a kliknete na uložit. Tím se vám uloží do předdefinované složky pro ukládání tiskových sestav.
	Druhá možnost je otevřít Náhled, vybrat nahoře na liště Soubor, dále Exportovat dokument, vybrat typ a cílovou složku.


	13. Změna odběratele
	V+S / Číselníky a nastavení/  Odběrná místa
	V praxi se mnohokrát setkáte s tím, že někdo prodá či koupí dům, převede v rámci rodiny či zemře a je potřeba změnit odběratele u odběrného místa.
	Změna v rámci rodiny
	Pokud se jedná o převod v rámci rodiny, kde:
	došlo např. k úmrtí,
	mezi odběrateli není potřeba dělat mimořádné vyúčtování při přepisu,
	mají například zaplacené zálohy či SIPO a pouze jej přepíší na nového odběratele,
	pak je nejjednodušší pouze upravit a přepsat odběratele
	U již vydaných faktur se údaje nezmění, tedy zůstanou vystavené na původního odběratele
	Změna se dotkne pouze nově vydaných faktur
	Zůstane tak zachováno číslo odběratele, na které jsou navázané již zaplacené zálohy
	Jděte do Vodné a Stočné / Číselníky / Nahrávání odběratelů či přes Odběrná místa - nahrávání a opravy, kde se můžete na odběratele prokliknout u daného odběrného místa
	Vyberte odběratele, kterého chcete upravit a přepište údaje na nového odběratele

	Změna na třetí osobu
	Standardní převod odběrného místa na nového odběratele, kterého ještě nemáte zadaného v systému
	Jděte do Vodné a Stočné / Číselníky / Odběrná místa - nahrávání a opravy,
	Zvolte nahoře na liště Povolit opravu
	Zvolte Nový plátce
	Program rovnou vytvoří nového odběratele v adresáři odběratelů
	Vyplníte jednotlivé pole u odběratele
	Zvolte Zapsat do odběrného místa nahoře na liště
	Program se vás zeptá, zda chcete zadat odečet ještě pro původního plátce. Pokud jste již konečný stav zadali do odečtů, klikněte na Ne, jinak zvolte Ano a zadejte hodnotu mimořádného odečtu.
	Další odečty již budou zapsány a fakturovány na nového plátce
	Původnímu odběrateli můžete vystavit mimořádné vyúčtování
	V odečtech uvidíte historii odběratelů včetně čísel faktur


	14. Manuální zadávání
	odečtů
	V+S / Odběry /  Nahrávání odběrů
	Vyberete odběrné místo, pro které chcete zadat odběr (odečet)
	Překlikněte se do pravého okna do odečtů
	Přes F2 přidáte nový řádek
	Zadáte Odečtený stav
	Program sám dopočítá odběr
	Při změně ceny v průběhu období program rozpočítá spotřebu poměrem počtu dnů za starou a za novou cenu
	Videonávod zde
	či na help.datainfo.cz

	15. Odečty přes aplikaci
	V+S / Odběry /  Odečítání vodoměrů Android
	Jak fungují odečty přes aplikaci?
	V Datainfo si připravíte list s odběrnými místy k odečtení, kterým říkáme dávka.
	Tuto dávku si odečítači stáhnou, zadají odečty a odešlou zpět na server.
	Dávku zkontrolujete a nahrajete do odečtů. Z odečtů poté můžete rovnou vyfakturovat.

	Instalace a napojení na ZIS Datainfo
	Aplikaci si stáhnete z Google Play, název Datainfo Mobilní odečty měřičů
	Pro napojení zařízení na server, přidání uživatelů pro odečty a instalaci webAPI pro zabezpečené stahování a odesílaní dávek odkudkoli kontaktujte naše konzultanty.

	Dávky k odečtu
	Jděte do Vodné a Stočné / Odběry / Odečítání vodoměrů Android / Správa dávek
	Ve Správě dávek jsou 2 tabulky pod sebou
	Horní tabulka ukazuje všechny aktuální dávky
	Pokud u dávky nastavíte stav na Zpracovaná či Zrušená, skryje se, abyste mohli soustředit pouze na aktuální aktivní dávky k odečtu
	Na horní liště máte možnost Zobrazit všechny dávky, kterými zobrazíte i ty skryté
	Spodní tabulka obsahuje Položky dávky, tedy jednotlivá odběrná místa k odečtu v dané dávce

	Tvorba dávky, přidání odběrných míst, popis a přiřazení odečítači
	Klikněte do horní tabulky ve Správa dávek
	Přes F2 přidáte novou dávku
	Zobrazí se vám formulář pro přidání odběrných míst do dávky
	Hromadné přidání
	Můžete filtrovat podle různých kritérií, případně kombinovat
	Dle knihy a strany
	Dle katastru
	Dle bilanční lokality
	Pouze odběrná místa bez odečtu od určitého data
	S odečtem v konkrétním měsíci
	Dle platnosti kalibrace vodoměru
	Dle typu vodoměru
	U paušálu máte možnost:
	Převést bez vypočtených hodnot
	Vypočítat odběr ke konkrétnímu datumu
	Vynechat všechny paušály
	Možnost zadat vlastní filtrační podmínku
	Jednotlivý výběr
	Zobrazí se seznam všech odběrných míst
	V seznamu můžete filtrovat a označit odběrná místa dle potřeby
	Do dávky se přidají všechna odběrná místa, která máte zaškrtnutá a vidíte je v rámci filtru
	Pokud odběrné místo zaškrtnete, ale poté vyfiltrujete například jiný katastr a odběrné místo není vidět ve výběru, do dávky se vám nepřidá.
	Přidávat odběrná místa a upravovat dávku lze opakovaně až do té doby, dokud si jí odečítač nestáhne do zařízení


	15. Odečty přes aplikaci
	V+S / Odběry /  Odečítání vodoměrů Android
	Připravené dávce přidáme popis, tedy například měsíc + rok + odečítač, případně oblast odečtu
	Přiřadíme odečítače
	Pole Zahájeno se vyplní automaticky při stažení dávky odečítačem
	Pole Ukončeno se vyplní automaticky při označení dávky za hotovou či zpracovanou
	Odečty a práce s dávkou
	Odečítač si stáhne dávku ze serveru a provede odečty
	Aplikace na odečty funguje i offline a není nutné být neustále připojen k internetu
	Odesílat a stahovat dávky lze průběžně bez omezení
	Synchronizace dávky s odečty
	Pokud vám odběratel zavolá samoodečet v době, kdy již máte vytvořenou dávku pro odečítače, zadáte odečet standardně do Nahrávání odběrů
	Program se vás zeptá, zda chcete označit odběrné místo v dávce:
	Zapsat do dávky jako odečteno, zapsáno do odběrů
	V dávce toto nastavit jako minulý stav
	Odvolat
	Doporučujeme: odečítač si před začátkem odečítání daný den stáhne dávku a po dokončení ji ten den nahraje zpět na server.
	Tímto postupem zajistíme synchronizaci mezi serverem a aplikací odečítače, tedy že odečítač bude mít stále aktuální data a nepůjde na některé místo zbytečně, pokud již odběratel nahlásil mezitím samoodečet.
	Jak odečítač chodí, odečítá jednotlivé vodoměry a odesílá je zpět na server, v programu budou přibývat odečtená odběrná místa včetně hodnot a u dálkově odečitatelných vodoměrů i včetně poruchových hlášení
	Pokud otevřete Správu dávek, program načte aktuální data a zobrazí, která odběrná místa jsou již odečtena a která ještě zbývá odečíst
	Pokud máte otevřenou záložku Správa dávek a odečítač mezitím odešle dávku na server, je potřeba v menu kliknout na Načíst znovu data (Ctrl + R) a program načte aktuální data včetně těch nově přijatých

	Načtení do odečtů
	Označíte danou dávku, kterou chcete načíst do odečtů
	Program vybere pro načtení do odběrů pouze ta odběrná místa, která ještě:
	odečtená a ještě nebyla načtena do odběrů
	mají být načtena do odečtů, nejedná se tedy o stavy Bez odečtu - nepřítomnost apod.
	Datum načtení do odečtů:
	Ve spodní části obrazovky máte nastavení datumu pro načtení do odečtů.
	Varianty:
	Datum nechat beze změny - často u firem
	Všechny odečty načíst s konkrétním datum - pro obyvatele, zpravidla se používá konec měsíce
	Nastavení pro Kamstrup
	V menu zvolíte Načíst dávku do odečtů
	15. Odečty přes aplikaci
	V+S / Odběry /  Odečítání vodoměrů Android
	Import dávky do odečtů vytvoří 2 textové soubory
	Záznam přenosu do odečtů
	Souhrn chybových hlášení, nadměrných spotřeb, nezdařených importů z důvodu např. nenavazujícího stavu apod.
	Uzavření a dokončení odečtů dávky
	Dávka, kterou odečítač označil jako hotovou, se označí jako Odečtená, odeslaná
	Poté jí Načtete do odečtů, označíte jako zpracovanou a dávka se skryje v seznamu, abyste se mohli soustředit pouze na aktivní dávky




	SEZNAM DÁVEK

	SEZNAM ODBĚRNÝCH MÍST K ODEČTENÍ
	ZOBRAZENÍ NA MAPĚ
	ZADÁNÍ STAVU MECHANICKÉHO VODOMĚRU

	15. Odečty přes aplikaci
	Postup pro odečítače
	Před začátkem odečtů
	Než vyrazíte odečítat, otevřete aplikaci a na hlavní straně zvolte Stáhnout dávky
	Aplikace se podívá, co nového na serveru je a případně sesynchronizuje aplikaci se serverem
	Slouží k tomu, aby pokud některý odběratel zavolá či napíše samoodečet a paní jej zadají do programu, dozvíte se takto o tom a již nebudete muset na dané odběrné místo jít

	Zadávání odečtů
	Otevřete aplikaci
	Zvolte dávku, kterou chcete odečítat
	Zobrazí se vám seznam odběrných míst v dané dávce, který je barevně rozdělen:
	Červené - neodečtené manuálně odečítané
	Zelené - neodečtené dálkově odečítané
	Šedivé - odečtené, neodeslané na server
	Černé - odečtené, odeslané na server
	Seznam můžete:
	Zobrazit na mapě - přepnout do zobrazení na mapě, kde uvidíte jednotlivá odběrná místa jako tečky
	Filtrovat
	Řadit
	Rozkliknete dané odběrné místo
	Zobrazí se vám stav posledního odečtu, poslední spotřeba, navrhovaný stav podle průměrné spotřeby -> zadáte hodnotu odečtu přes + a - či zadáte číslo
	Aplikace hlídá odchylku do 20 % od průměrné spotřeby a v případě překročení vás na ní rovnou upozorní
	Případně můžete doplnit způsob odečtu, obzvlášť pokud se vám nepodaří odečíst
	Poznámka k odečtu - můžete zadat poznámku k odečtu, kterou se dozví paní fakturantky
	Detail o odběrateli a odběrném místě
	Poznámka k odběrnému místu - zde se obvykle zapisuje umístění vodoměru - šachta...
	Možnost opravit číslo vodoměru, pokud by bylo v systému zadáno špatně
	Možnost zadávat přes aplikaci výměny vodoměrů, zadat koncový stav a nové číslo
	Po dokončení zvolte Uložit záznam
	Záznam lze upravovat, dokud jej neodešlete na server
	GPS souřadnice odběrného místa
	Program Datainfo hromadně doplnil GPS souřadnice k odběrným místům, kde je bylo možné jednoznačně dohledat
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	Program vám nejprve nabídne na výběr seznam odběrných míst s odečty pro fakturaci
	Vytvoříte zkušební faktury, které zkontrolujete
	Pokud byste narazili na podezřelou fakturu například příliš vysokou značící únik, můžete jí odoznačit a zatím fakturu nevystavovat, zkontrolovat s technikem či odběratelem a až poté ji vystavit skutečné faktury.
	V dalším kroku máte možnost ze zkušebních faktur vystavit skutečné faktury
	Pokud vybíráte zálohy, program se vás zeptá, zda  chcete přepočítat výši zálohy dle aktuální spotřeby
	Poté vám nabídne možnost faktury vytisknout, odeslat do e-mailu či pouze prohlédnout
	Můžete si vybrat z více tiskových vzorů
	Standardně pro MALoodběratele tiskne faktury se složenkou a pro VELkoodběratele fakturu
	Po vystavení skutečných faktur se automaticky dostávají do modulu Pohledávek, kde funguje párování s bankovními výpisy a pokladnou
	Prohlížení faktur
	Jděte do Fakturace vyúčtovací i zálohové faktury / Prohlížení faktur
	Vyberete, které faktury chcete zobrazit
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	Spojeno s hromadným rozesíláním faktur do E-mailu
	Jděte do Fakturace / Tisk a rozesílání / Tisk a rozesílání faktur
	Vyberete, které faktury chcete rozesílat - Pouze nevytištěné, Vše či Upomínky
	Vyberete Tisk
	Zobrazí se vám tabulka. Uprostřed na dolní liště máte možnost zvolit Posílat e-mailem. Při kliknutí máte 3 možnosti. Buď označit pouze faktury, u kterých má odběratel označeno Faktury e-mailem. Druhá možnost je označit inverzně všechny odběratele, kteří chtěji tištěné faktury. Tyto faktury poté můžeme hromadně naopak vytisknout. Třetí možnost je označit všechny faktury.
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	Pro prvotní nastavení odesílání zkontaktujte naše konzultanty
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	Zadáte jméno souboru, tedy nejčastěji Faktura č. *řada* *číslo* *jméno*
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	Prohlížení a Tisk Pohledávek
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	Přes Pohledávku můžete projít na konkrétní pohledávku, případně přes Fakturu přejít na konkrétní doklad
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	Každá může mít svůj vlastní text
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	Jděte do Pohledávky / Ostatní / Tisk upomínek
	Zadejte podmínky pro tisk či rozesílání upomínek a zda je chcete tisknout či poslat e-mailem
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	V dalším kroku zvolíte
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	Rozdíly plateb
	Pokud vám někdo zaplatí o 3 Kč méně či 10 Kč více a už částku nebudete vymáhat či vracet
	V Pohledávky / Rozdíly plateb / Nahrávání druhů - účtování rozdílů plateb nastavíte účtování jednotlivých druhů
	Pokud využíváte systém pouze pro fakturaci vodného a stočné a náklady si evidujete v jiném systému, důležité pro vás budou přeplatky a nedoplatky u Pohledávek
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	Načtení výpisu z banky
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	Do sloupce Účet D zadáte účet záloh 324xxx nebo účet pohledávek 311xxx
	Systém sám nabídne seznam vystavených zálohových předpisů či neuhrazených pohledávek
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	Pokud odběratel zaplatí pohledávku v jiné výši, program nabídne, zda chcete dorovnat rozdíl přes Rozdíly plateb (zaplatil o pár haléřů či korun více či méně, které po něm již nebudete vymáhat nebo vracet) a rovnou nabídne zaúčtování tohoto rozdílu, nebo se jedná o částečnou úhradu, kterou odběratel bude doplácet

	Přeplatek, když někdo zaplatí dvakrát fakturu
	Jděte do Banka / Práce s bankovním účtem / Nahrávání pohybů na bankovním účtu
	První a námi doporučovaná možnost je přes dvojí přiřazení k pohledávce včetně platby, kterou jste přeplatek vraceli. Druhá možnost je přes peníze na cestě.
	1)    Dvojí přiřazení k pohledávce
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	Označíte platbu, která přišla podruhé, a přiřadíte účet 311xxx
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	Vytvoření souboru pro SIPO
	Vytvoříte faktury za vodné a stočné, případně předpisy záloh
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	Jdete do Vodné a stočné / Fakturace vyúčtovací i zálohové faktury / Příkazy, Inkaso, SIPO, Pošta
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	Využijete, pokud Datainfo používáte ke svému hlavnímu účetnímu systému
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	Na konci měsíce se tyto doklady funkcí Načtení údajů z ostatních modulů přenesou (většinou vysčítané dle účetních souvztažností) do účetního deníku a dostanou se na obraty a stavy účtů.
	Je tedy potřeba mít všechny prvotní doklady zaúčtované
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	25. Statistické součty
	Vodné a stočné / Fakturace / Pohledy / Statistické součty fakturace VODA
	V Datainfu máme vytvořenou celou sadu pohledů na sestavy dat. Příslušné pohledy najdete vždy v dané sekci.
	Pro shrnutí fakturace vodného a stočného je důležitý pohled Statistické součty fakturace VODA.
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