eTABULKY

Navod pro praci s Denni pokladnou PROFI

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, jeden list s grafy a 12 listd M1 — M12 pro mésice. V prvni listu
s nazvem ,,Prehled” vidite prehled trZzeb a vydajl za 12 nasledujicich mésicu.

Pro lepsi orientaci jsou v tabulce seskupené buriky s podobnym obsahem. Seskupeni oteviete nahore
kliknutim na tlacitko plus. Viditelny sloupec vzdy pocita soucet celé podskupiny. KdyZ oteviu skupinu
,Trzba hotovost”, tak se zobrazi tfi sloupce pro triby v hotovosti.

Zakladem je, Ze vy vypliujete pouze Zluté zbarvena pole. Modfe zbarvené jsou nadpisy, které by se
nemély ménit, nebo pole, které jsou pocitany vzorci nebo kopirovany z jiné ¢asti tabulky.

Nadpisy Zluté oznacenych sloupcl Ize prepsat dle potieby. Treba Trzby si rozdélim na Trzba lokal, Trzba
zahradka a TrZzba rozvoz nebo na Trzba jidlo, Trzba piti a Dalsi trZby. Pokud nechcete evidenci trzeb délit,
tak mizZete pouZivat pouze sloupec Trzba hotovost 1.

Stejné si mlzZeme otevfit skupiny pro trzby platebnimi kartami, trzby placené stravenkami a dalSimi
kupony, a tam opét Ize prepsat zZluté oznacené nadpisy.

Do skupiny , Dotace hotovost” zadavate vybéry z bankomatu a vSechny dalsi ¢astky, které v hotovosti
davate do poklady, ale nepatfi do trzeb.



Vydaje jsou seskupeny po péti sloupcich a u nich Ize zvolit i nadpis celé skupiny. Napfiklad ,Vydaje zbozi
1“ mohu prejmenovat na ,,Zbozi napoje” a do sloupcli zadam dodavatele napoji. Napriklad — Plzenské
pivovary, Coca Cola, Velkoobchod s alkoholem apod.

Misto ,Vydaje zboZi 2“ zaddme tfeba ,ZboZi kuchyné” a do jednotlivych sloupcli se zadaji nazvy
dodavateld.

Podobné postupujeme u vSech skupin a zadavate hotovostni vydaje podle typu. KdyZz vas hned
nenapadnou vSechny vydaje, tak to nevadi, mlZete 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 pfijaté stravenky, darkové
poukazy nebo jiné kupony. A to vSe podle podskupin, které jste zadali v prvnim listu.

Do dalsich sloupcl zadavate vydaje podle kategorii, které jste zadali na prvnim listu. Pokud se néktery
vydaj nehodi do zadné kategorie, tak jej mizete dat do ,DalSich vydaji“ s tim, Ze u ného muZete vlozit
komentar. V Google dokumentech vloZite misto komentafe poznamku. A komentar nebo pozndmku
mzete pridat k jakémukoli zdznamu.

Vpravo se pocita aktualni stav pokladny. 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 prevodem penéz z minulého mésice. Tak postupujete mésic po mésici.

V prvnim listu pfehledu pak vidite trzby a vydaje po jednotlivych mésicich. V listu Grafy se zobrazuji
grafy pro mésicni trzby, trzby po dnech a Vydaje podle skupin



