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Postup vystavení běžného výdajového pokladního
dokladu
Z BBM Dokumentace iFIS 12.19

Postup vystavení běžného výdajového pokladního dokladu v PDF

1. Spustit formulář 03509 - Pokladní doklad z menu FINANCE → POKLADNA → POKLADNÍ
DOKLAD

2. V levé části vybrat pokladnu, do které se doklad pořídí
3. Stisknout zelené tlačítko NOVÝ DOKLAD nebo klávesu F6
4. Otevře se formulář 03520 - Pokladní doklad
5. V záhlaví se vyplní položka OD KOHO / KOMU tak, že v její první části se vybere způsob naplnění

druhé části položky, tedy odkud bude položka plněna (z číselníku osob, firem nebo ručně bez vazby na
číselník); druhou část položky lze vyplnit klasickým způsobem buď z číselníku, který byl vybrán v
předchozím poli, nebo ručně (pokud byla vybrána možnost Bez vazby), položka je povinná

6. Stisknout tlačítko VÝDAJ pro pořízení výdajového pokladního dokladu
7. Otevře se formulář 03510, tlačítko Výdaj v pozadí zezelená
8. Vyplní se povinné položky ÚČEL a částka do VYPLACENO
9. Zeleným tlačítkem UZAVŘÍT A KONEC se výdajový pokladní doklad rychle uloží, uzavře, případně i

nakontuje, pokud je nastavena automatická kontace při uzavírání dokladu
10. Formulář 03510 pro pořízení výdajového dokladu zmizí a zobrazí se zpět formulář 03520 - Pokladní

doklad s novým řádkem obsahujícím právě pořízený výdajový pokladní doklad ve stavu Uzavřen
11. Zeleným tlačítkem VYPLATIT se doklad uloží a vytiskne, zobrazena je předformulář s možnostmi tisku

(Bez kopie, Na dvě stránky či Na jednu stránku) pro vytištění sestavy 10092/03520 - Pokladní doklad,
potvrzením volby Storno se doklad nevytiskne

12. Právě pořízený pokladní doklad se zobrazí v seznamu všech dokladů k dané pokladně ve formuláři 03509
- Pokladní doklad
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