eTABULKY

Navod pro tabulku Denni pokladna EASY

Otevrieni tabulky

Tabulku Ize otevfit v programu Microsoft Office nebo Libre Office. MlzZete ji snadno nahrat na Google
disk a pracovat s ni online v ramci Google tabulek. Tabulka funguje na pocitacich s Windows nebo Mac
0S, na mobilech s Adroidem nebo iPhonech. VSude tabulka funguje stejné, véetné mobilni telefon(, jen
se muZe trochu lisit vzhled tabulky.

PFi prvnim otevieni Evidence se miZe nahofe zobrazit zprava ,Chranéné zobrazeni“. Excel zobrazuje
tuto hlasku automaticky u soubord, které vam byly poslany mailem. Tento soubor je ale bezpecny, takze
zvolte ,,Povolit Upravy“.

List ,Prehled”

Tabulka ma jeden list pro ro¢ni prehled a 12 listd M1 — M12 pro mésice.

Zakladem je, Ze vy vypliujete pouze Zluté zbarvena pole. Modre zbarvené jsou popisy nebo vzorce.
Tyto modre zbarvené buriky jsou uzamknuty pro Upravy.

V prvni listu s nazvem ,,Prehled” vidite prehled trzeb a vydajli za 12 néasledujicich mésic(.

Prvni sloupce oznacuji trzby v hotovosti, kartou a trzby v jiné formé napf. stravenky.

Dalsi sloupce jsou pro vydaje. Do Zlutych poli zadejte vase nejcastéjsi vydaje v hotovosti.
MuZe to byt:

- Zboii

- Material
- Sluzby

- Mazdy

- Vybaveni

KdyZ vas hned nenapadnou viechny vydaje, tak to nevadi, mizZete je doplnit pozdéji.



Listy M1-M12

Dalsi listy M1-M12 predstavuji mésice. V listu prvniho mésice M1 zadate nahore aktudlni mésic a rok.

Ve prvni sloupci je datum, kde se ¢ervené zobrazuji soboty a nedéle. Pokud ma mésic méné nez 31 dnd,
tak se posledni dny zbarvi do Seda.

V dalSich sloupcich uz zadavate denni trzby v hotovosti, platby kartami a prijaté stravenky, darkové
poukazy nebo jiné kupony. Ve sloupci ,,Dotace pokladny” zadavéte vybéry z bankomatu a vSechny dalsi
Castky, které v hotovosti davate do poklady, ale nepatfi do trzeb.

Do dalsich sloupct zadavate vydaje podle kategorii, které jste zadali na prvnim listu. Pokud se néktery
vydaj nehodi do Zadné kategorie, tak jej mizete dat do ,Dalsich vydaja“ s tim, Ze u ného muzete vlozit
komentar. V Google dokumentech vloZite pozndmku. A komentaf nebo poznamku muzZete pridat
k jakémukoli zdznamu.

Vpravo se pocita aktualni stav poklady. Taky tam mate pole pro poznamky.

Takto postupné vypliujete pokladni tabulky po jednotlivych dnech. Dole na listu vidite, jaké byly trzby
podle dnl v tydnu.

Po skonceni mésice jen prejdete na dalsi list M2, kde uz mate predvyplnény kalendar na dany mésic a
pokladna pocita s pfevodem penéz z minulého mésice. Tak postupujete mésic po mésici.

V prvnim listu pfehledu pak vidite trzby a vydaje po jednotlivych mésicich, v€etné dvou zakladnich
grafu.

Pokud byste potfebovali vice kategorii pro trzby i vydaje, tak mliZete zvolit Denni pokladnu PROFI, ktera
je rozsitenou verzi této tabulky. Trzby tam jde rozdélit do 9 podskupin a naklady maji aZ 35 kategorii.



