MODUL SML — uzavirani a preevidovani platnych dokladt do aktivhiho obdobi

Postup ukoncovani jednotlivych dokladi

Prihlaste se do roku a knihy, ve které budete ukoncovani provadét (je nutné projit vSechny
roky 2014 -2020 a vsechny knihy)

Zobrazte si detail dokladu (smlouvy, objednavky, pfislibu)

Na zaloZce ,Ostatni Udaje” vyplite ,Datum ukonceni” — povinny Udaj pro nasledné ukonceni,
zmacknéte tlacitko ,Evidence”.
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Pro samotné ukonceni zmacknéte tlacitko ,,Ukonceni”.

Postup hromadného ukoncovani vice dokladi

Prihlaste se do roku a knihy, ve které budete ukoncovani provadét (je nutné projit vSechny
roky 2014 -2020 a vsechny knihy)

V knize si oznalit vlastni doklady — tladitko ,Zména udaja”“ ->
ukonceni“ 2 OK (pomoci této Zmény udajll se da provadét vice zmén)
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V knize si oznadit vlastni doklady — tlacitko , Ukonceni” = potvrdit Ano



POZOR! pokud nebude vyplnéno datum ukonceni na dokladu, pak nepujde provést ukonceni. Datum
ukonceni je tak nyni povinny udaj!!!

POZOR pfi ukonceni bude pozadovano uvolfiovani prostredkd.

POZOR pokud ukoncujete smlouvu ata ma dodatky, musi byt ukonéeny vsechny tyto doklady.

Preevidence stale aktivnich dokladti (smluv a objednavek) — Ize provést a7 po otevieni obdobi 2021
e Prihlaste se do roku a knihy, ve které budete preevidovani provadét (je nutné projit vSechny
roky 2014 -2020 a vsechny knihy)
e V knize si oznacite vlastni doklady — tlacitko ,,Pfeevidence” = vyberte novou knihu, subjekt
(referent) a kompetenta 2 zmacknéte OK
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