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PRVNI SPUSTENI

V pripadé, Ze jste drzitelem licence, vlozte Vas licencni kli¢, ktery jste obdrzZeli prostfednictvim e-mailu.

Jestlize si program chcete vyzkouset, mate moZnost systém vyuZivat po dobu 60 dni kliknutim na tlacitko DEMOVERZE.

Multilicence

Multilicence je ur¢ena pro uZivatele, ktefi vedou vice spole¢nosti.

Na obrazovce se zobrazi tabulka ,,Seznam firem zavedenych v multilicenci”
Do této tabulky je mozné zavést az 999 spolecnosti dle licence.

Kazdému subjektu je mozné urcit ,,Pouzivani spolecnych dat v multilicenci” véetné moznosti uréeni priority razeni firem v tomto seznamu. Dvojklikem na danou firmu v seznamu nebo vybérem a

naslednym potvrzenim tlacitkem OK se pfihlasite do dané firmy

@ seznam firem zavedenych v multilicenc o O
nazev (o poradi v se... Movy
Firma I 00123456
. Oprav
Firma I s.r.0. 00987654 a
Smaz _
1o oK
Firma  Firma I Zpét
Pougivani spolecnych dat v multiverzi ARES
Spoledny adresar
Spoleény Géetni rozvrh
Spoleény soubor maker
Spoledny dselnk dariovijch rozkentd
QK Spoledny soubor uFivateld
Priorita pro fazeni v seznamu firem 1
M4 4 Fadmam1z2 » M Konec

Monolicence, DEMOlicence

UrcCena pro uZivatele, ktefi vedou jednu spole¢nost.

Nenabizi se tabulka seznamu firem - pfimé zapnuti do programu.
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Prvni prihlaseni do firmy ,Karta uzivatele

Pfed samotnym prihlasenim se zobrazi ,Karta uZivatele”. Zde je zapotrebi zadat Vase pfihlasovaci Udaje. Prihlaseni do programu je z bezpecnostnich dlivodi povinné.

&) Karta uzivatele

Jméno | WinDUQ

E-mail | podpora@winduoé4.cz

Heslo

BT

Piifazené role

Superufivatel

Telefon | 596248585

Osoba | Titul Jméno a Pijmeni

Obdobi Tiskové sestavy

Omezeni ve filtrech

Nastaveni
Hospodéiska stiediska

Rychlé faktura
Pokladny

H

Jméno: pfrihlasovaci jméno do programu
oc | Heslo: pfihlaSovaci heslo do programu
et | Osoba: zde uvedte celé své jméno a pfijmeni. Tento Udaj se tiskne napt. na faktury a jiné dokumenty
[i] E-mail: e-mail uZivatele, tento e-mail je vyuzivan k odesilani dat e-mailem

(E-mail spolecnosti je mozné zadat v Nataveni Faktury a identifikacni Gdaje.)

Pfifazené role: SUPERUZIVATEL - prvni p¥ihladeny uZivatel do programu je automaticky superuzivatel (doporuc¢ujeme
osobu, kterad zodpovidd za program). Dalsi uZivatele je mozné zadat po pfihlaseniv programu.

Po spusténi doporucujeme na zaloZce Nastaveni / UZivatelé nastavit Role a UZivatele pro vSechny osoby, které do
programu budou pfistupovat. Po pfihlasenijsou k provedenym zaznamam ukladany tyto informace o uzivateli.

Déle v tomto nastaveni doporucujeme projit nastaveni své karty a upravit dal$i funkce uZivatele (napf. zobrazovani
provedeného makra, viditelnost sestav, obdobi, atd.).

Tyto udaje muzZete kdykoliv pozdéji zménit/upravit v Nataveni / UZivatelé.
Pokud jste se svymi Udaji a heslem spokojeni, zvolte tlacitko OK a poprvé se pfihlaste do programu.

Po instalaci/zakladnim nastaveni programu, je nastavena doba odhlaseni z programu 15 minut (v pfipadé, Ze se v
programu nic needituje nebo nepracuje po dobu 15 minut, program uZivatele vyzve k opétovnému prihlaseni).

Tuto dobu je mozné upravit v Nastaveni/Ostatni nastaveni/Pocet minut do automatického odhldseni. Prihldseni nelze
vypnout a nedoporucujeme nastavovat extrémni Casy. V pfipadé padu aplikace, restartu PC je stdle odpocitavana tato

doba z nastaveni.

PRVNI SPUSTENI

i 7 Prihlaseni

Ufivatelské jméno | WinDUO

:I

Heslo

oK Zpét

wWww.winduob64.cz
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Prvni prihlaseni do firmy , Nataveni identifika¢nich udaju a udaju faktury“

4

POZOR !!! Na zaloZce ,,Zakladni nastaveni firmy“ vyberte Typ firmy. Tento udaj jiz pozdéji nelze zmeénit.

/D

© Nastavenfidentifikacnich (idajd a tidajd faktury Na této zaloice se nachdzi zakladni nastaveni a dlleZitd
nastaveni programu a identifikace firmy.

Ostatni udaje kromé Typ firmy lze na této karté pozdéji
upravit v programu na zaloice Nastaveni / Faktury

Identifikace | Obsah | Usnadnéni | Z3kladni nastaveni firmy | DPH | EET || Ostatni || Slewy || Skad || Texty | Label Printer

Typ firmy ‘Podnikatelsks P centréla  Cislo pobodky a identifikacni udaje.
Typ Géetnictvi Uetnictvi - - N . -
e Doporucujeme fadné projit a nastavit chovani software.
MeEna firmy -
@ Capek - WinDUO
Perinda kurzu mén Denni - Program  Knihovna  Ciselniky | Nastaveni | Ugetnictvi Napovéda
Licence
HDSpOdéFSk'F' rok Aktudlni hospodaisky rok
Zmeéna aktualné zpracovavané firmy
Platnost prvniho hospodarskeho raku Piihlasit se jako jin usivatel
. Roziiteny format Easthky v sestavdch
Dd lEdE” 2017 - Do prosinec 2017 - Identifikace firmy v sestavich
- s P = . . Ufivatelsky i ctavach
Oznafeni hospodarského roky | 2017 Piehled hospodaiskich let Pmia_s_ :m:ia:vaucd_ .
ouzivank: D;po arské stredisko

Pouzivani Kalkulaéni jednice

Popis polozky v fadku rozkontu

. . " " . - " " R - Faktury a identifikacni adaje
Kurzove zisky pohledavek MD sU ~ | AL |[Préazdné] - Dal sU + | ALl |[Prazdng] - Majetky

Ostatni nastaveni

Kurzove ziraty pohledavek MD sU +| a0 |[Prézdng] - Dal sU + | al |[Prézdné] - v -
‘ymazat uloZené pozice oken

Aktualni datum pro WinDUO

Kurzové zisky zavazki MD sU =| a0 [[Prézdné] ~| DalsU = | a0 |[Prézdné] - Uavatelé '

Ok

| Mastaveni kopirovani.

Sledovani operaci

Kurzové zirdty zdvazkd MD sU = | AU [[Prézdné] ~| DalsU = | a0 |[Prézdné] - |

| et |

Tlac¢itkem OK — poprvé vstoupite do programu.
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Vitejte v programu - Dulezité informace

[® Capor - Wrow0 = -l

Software WinDUOQG64 V3s privitd barevnou obrazovkou

Geseré denk Pokdacha. fosuassef Pohledivky
. | V horni listé programu se nachdzi jednotlivé agendy, nastaveni, ... (pro spusténi je mozné vyuzivat rychlych klaves

sty napf. F10 Adresar,...)

Na barevném pozadi se nachazi spusténé agendy z horni lisSty.

Ve WinDUOG64 je nové moznost mit otevienych vice agend najednou také vice stejnych agend.
(Vhodné vyuziti napf. pro zadavani do vice pokladen, filtrace, porovnavani, dohledavani,....)
Aktualizace otevienych oken pres klavesu F5 (aktualizovat).

Ve spodni listé programu se nachazi dilezité informace:
Cislo instalované verze Obdobi = Pfihlaseny rok Pfihlaseny uZivatel
WinDUO Verze: A-2.191.0D0-2.19.1.0 Server: localhost  Obdobi: 20017 Firma: Firma ll s.ro. UZivatel: Titul Jrméno a Prijmeni’

> @ WinDuoe PFihlasenad firma

Klikem mysi na zvolené pole je mozZné se prepinat mezi jednotlivym obdobim, firmami (multilicence) a uZivateli.

WeDUO Verse 2-218100-21910 _Senver locsihos_Obdobé 2017 _Fam: irms | v, Ushateh Teul Iména s Pljment

Aktualizace programu

se provadi vyhradné z programu Program / Aktualizace programu. Zde dojde ke zjisténi zda je aktualizace pfistupna. V nastaveni si mlzete pro Superuzivatele nastavit upozornéni na pfistupnou novou
verzi pfi zapnuti programu.

POZOR! Stazenim verze z webovych stranek www.winduo64.cz a preinstalaci programu dojde k nenavratnému smazani dat !!!

Archivace = zalohovani

nova funkce Archivace celé databaze zazilohuje viechna data véetné nastaveni uzivatel(i. V Multilicenci zazélohuje vechna data vech firem. Archiv Ize jakkoliv pojmenovat, pfipona .zip.

Archivace vSech dat: funkce pro specialni slu¢ovani dat (tento druh archivu je velmi naroény, a to i ¢asové). NEDOPORUCUJEME POUZIVAT.
Rearchivace = obnova ze zalohy
Je tfeba dbat, aby rearchivace probéhla do stejné verze, ve které byl potizen archiv, z divodu konzistence dat.

Celym programem provazi ikona upozornéni (Cervené kolecko s bilym kfizkem). Najetim na tento symbol upozornéni se zobrazi informativni hlaseni.
(pt.: povinné pole, nespravny format dat, duplicita...)
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ZAKLADNI NASTAVENI

Vitejte v programu - Dulezité informace

Pohyb v programu

V programu se Ize pohybovat mysi nebo pomoci klavesnice kldvesou TABULATOR / Tab, Enter = potvrzovaci klavesa.

Informace o licenci
Nachazi se v hlavnim menu programu na zélozce Nastaveni/ Licence.
V tomto okné se nachazi informace o instalované licenci

& Informace o licenci Y
| | Licenéni kéd
Licenéni kad: Aktualizovat informace o licend " v . ’ . . .
S, T ™ zotntrowysemnoiaa | Zasilan prostfednictvim e-mailu na registrovanou e-mailovou adresu.
Rl L1020 17 - | Zadat novy licenéni soubor |
Sitovs verze: v — Aktualizovat informace o licenci
Typlcence: = T Vyuzivana funkce pfi rozsiteni licence, aktualizace licence pro dalsi obdobi,....
Pofet vedenych firem: 3
Pofet instalad: 1
Licence pro rok: 2017 Zadat nOVV' Iicenénl’ kéd

Licence pro pocet obdobi:

Vyuzivana funkce pfi zméné licence.

Zaviit

Zavedeni dalSiho roku (hospodarského roku) / prepinani mezi roky

Pfepinani roku se provadi ve spodni listé hlavni obrazovky klikem na napis Obdobi.

Zde je moiné vybrat ze zavedenych obdobi a pfepnout se do zvoleného obdobi. Pfepinani je mozné
také v zaloZce Nastaveni /Aktualni hospodaFsl & voba hospodaiskéno roku

Aktudln pouiity hospodasky rok: 2017

| o | | oz |
Zavedeni roku je zavislé na licenci, provadi se na ziloZce Nastaveni / Faktury a identifikacni Udaje,
zalozka Zakladni nastaveni firmy sekce Hospodarsky rok, tlacitko ,Pfehled hospodafskych let”
Pfidat pfedchozi - pridani predchoziho roku

Pfidat nasledujici - pfidani nasledujiciho roku v zavislosti na pofizené licenci.

& Prehled hospodaéfskych let

. |Platnostod | Platnost do

“otot2017 |31.12.2017

W 4 Zaznam 1z ]

Piidat predchozi | | Pfidat nasledujic

Zavfit

wWww.winduob64.cz

& Novy hospodaisky rok
Platnost hospodaiského roku
Od | leden 2016 ~ Do prosinec 2016  ~

Oznateni hospodaiského roku | 2016

Zavfit

& Novy hospodasky rok

Platnost hospodaiskeho roku
Od leden 2018 - | Do prosinec2018 -

Oznadeni hospodaiského roku | 2018

@ WiﬂDU0®54
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Ciselniky

Mezi povinné ciselniky patfi Ciselnik:

V p¥ipadé vyuzivani agend Bankovni operace a Pohledavky: Bankovni Giéty (nové moznost vést Géty v riiznych ménach) doporucujeme nastavit hlavni Uéet jako PREFEROVANY - bude na dokladech pred
nabizen.

V ptipadé vyuzivani agendy Pokladna &iselnik Pokladny (nové moiné vést pokladny v réiznych ménach) Pokud bude zadan SU a AU v nastaveni dané pokladny je mozné hlidat zauétovani. Pokud bude
zadan SU a AU v nastaveni daného U¢tu je mozné hlidat zaG¢tovani.
Jestlize bude zadan SU a AU v nastaveni ¢iselnikd je moZné hlidat zauétovani za vyuZiti sestav v agendach a v agendé Uéetni denik.

Ostatni &iselniky nap¥. Zemé zde se nastavuje viditelnost zemi. V zakladu je nastavena viditelnost pouze CR a SK.

Pfi zadavani dat do Ciselnik(i Vas vyzve program k opétovnému pfihlaseni do programu - toto neni chyba. Program rozdistribuovava tyto informace do systému pro Vase prihlaseni a dalSim uzivateldm.
(Ciselniky se natésti nezadavaji ¢asto)

J— & letnroskont . -cEE
Hl F7 ——
V programu se nachdazi na rGznych mistech tla¢itko H nebo moznost vyuZiti v daném poli stiskem klavesy F7 = vstup do Ciselniku. o
v V7 7 v v e 7 v e s v s Operace
Pt.: (Cislo dokladu, vstup do adresare, vstup do Ciselniku Gcetniho rozvrhu, vybér statu,...) e
@ Operace s Eisthou Ex
Makra (shift+Fs) .
Zékiadniidaje / Dkt opesace 2= amdanfth drefl
el S S
Nastroj “Makra” slouZi k usnadnéni zaddvani Gcetnich pFipad(i / zaevidovani do deniku. Makro obsahuje pfed | == (/ B e
Pops sktusi poloy Radont Cely ztvytek Zdstky

e (oriadné poldin)

Prumd Ehstka &

chystané ucetni kontace / zaclenéni, zpUsob vypoctu ¢astky, zarazeni do vypoctu DPH, je mozno také
dodefinovat ostatni udaje deniku.

Dol oparace = syt Latky
Procents ze oyt %

Do operace 2 % cekem

#

Dafiova operace 2 % zadanich Gdafl %

Makro Ize vyuZivat pro vstup do vSech agend nebo jednotlivych agend. Pro vstup do poZadovanych agend je
zapotrebi pfepnout Urover ze Zakladni na Komplexni a zru$it volbu Vstup do viech agend.

Ve spodni ¢asti obrazovky pro definici makra se nachazi tlacitko Definice. Toto tlac¢itko umoZni nadefinovat
rozkont jednotradkovy nebo vicefadkovy v poZzadovaném tvaru a ve sloupci Operace urcit poZzadovanou
operaci s ¢astkou

Makra lze vyuzivat na jednotlivych agendach Hromadny makro rozkont s podporou filtru, na jednotlivych
zaznamech v agendach a v tabulce rozkontu daného zaznamu.

ZAKLADNI NASTAVENI www.winduo64.cz @ WinDU0®54
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P ré Ce S p rog ra m e m AG E N DY Program je moZné upravit vlastnim potiebam.

POHLEDY

Pohledy ve vSech agendach a oknech je moZno upravit dle nabizenych funkci na jednotlivych oknech.

. SELEE # - B Rozsifeni a ziZeni sloupcli tahem mysi za pravou boéni stranu sloupce.

Cislo dokladu | Datum vyt... |1€0 odbér... |Datum spla... |Eastka sDPH | Ména doldadu | Sastka s D... |

PFesun sloupci na jiné poradi v seznamu sloupct klikem mysi na sloupec a tazeni na pozadované poradi.

Pfidani sloupcti do pohledu klikem pravym tlac¢itkem mysi na nazev sloupce a klikem na Vybér sloupct se
zobrazi v pravém spodnim rohu tabulka, kterou je mozné si zvétsit a dvojklikem pftiradit z ni polozky do
pohledu, poté rucné presunout na pozadované umisténi nebo pretazenim z vybéru na pozadované misto.

Skryti sloupcd klikem pravym tlacitkem mysi na nazev sloupce a klikem na Skryt sloupec se sloupec skryje z
pohledu a je jej mozné opétovné najit ve Vybéru sloupct.

Sefazeni /TFizeni dle jednotlivych sloupcd je mozné tfidit vzestupné a sestupné klikem pravym tlacitkem
mysi na nazev sloupce po vybrani moznosti Seradit vzestupné, Sefadit sestupné nebo levym tlacitkem mysi
# 4 Zamam1z1 b na sloupec sefadit vzestupné, druhym klikem sestupné.

Je mozné tridit dle vice sloupcl zaroven za pomoci klavesy Shift a klikem levého tlacitka na poZadovaném
sloupci. Dle poradi vybéru sloupce je urcena priorita ttizeni.

Nowy H Editovat || Ukdzat || Smazat H Tisky |'H Dokumenty H Rozkont || Pecenéni Rychld faktura Zaviit

Pod pravym tlacitkem mysi v hlavni listé agendy je mozné provadét hromadné akce
Pod pravym tlacitkem mysi v zahlavi okna na nazvy sloupct jsou umistény funkce pohledu, tfizeni, filtrace,....
Ve spodni listé okna se nachazi informace o mnozstvi zaznamu v agendé, Filtr, Editor filtru

Ve spodni listé okna se nachazi funkcni tlacitka Novy (vytvori novy zaznam), Editovat (upravi jiZ existujici zaznam), Ukazat (zobrazi existujici zdznam bez moznosti editace), Smazat (smaze zaznam),
Tisky (sestavy vystupu pro tisk a vystup do .pdf, .xIsx, odesldni e-mailem), Rozkont (zobrazeni zadané(nezadané Ucletni kontace), Zav¥it (zavieni agendy/okna) + dalsi funkce dle agend a doplrikd
pristupnych dle licence (Dokumenty, pfecenéni, Exporty, Rychla faktura, Rychla pokladna, Hromadny pfikaz k Uhradé, Soubor z banky, odpisy a dalsi.....
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Prace s programem FILTRACE

FILTRACE
WinDUO umoznuje vyuzivani 3 druh filtr{.

Filtracni panel zakladni vyhleddvani na agendé. V aktivnim okné staci zacit psat. Fultextovym vyhledavanim program zacne —

prohleddvat data vsech sloupctl vyznaci Zluté a zobrazi v okné.

7 wvs

Filtraéni fadek funkci je nutno zapnout pravym klikem na néazev sloupcl Zobrazit filtraéni fadek /skryt filtraéni fadek.
Zobrazi se vyhledavaci fadek pod nazvy sloupcl. Vyhledavani je provadéno pouze v daném sloupci a je zapotrebi znat

X | Zadejte text pro vyhleddvani... - | Maijit H Smazat |

|2genca [ obdobi [névaznid... [madétisy [madatiay |[dalsy [ dal au [e8stkavm... [pomamka |

presné vyhledavani. Je mozné vyhledavat podle nékolika sloupcl najednou.

Filtracni radek zGstava po zapnuti zobrazen.

Editor filtru (umozZnuje vytvareni slozitych filtrd)

....... [cbdobi] Zadind na ||

------- [1&] Je rovno <hodnota>

[obdebi] Je vétsi nez <hodnota=

[obdobi] Je vétsi nez <hodnota=

ok ||zt

Poudit

ZAKLADNI FUNKCE

O aktivnim filtru je zobrazena informace ve spodni ¢asti obrazovky. Zde je moZné filtrovany obsah zrusit nebo zobrazit
pfipadné skryt vyfiltrovany obsah. V pravé strané okna je mozné jiz existujici filtr dale editovat pomoci Editoru filtru. Tato
moznost neni pfistupna u Filtraéniho panelu.

V3sechny typy filtru vstupuji do Tiskd.

POZOR !!! Pokud Vam zmizely na agendé zaznamy, zkontrolujte zda neni aktivni filtr !!!

www.winduo64.cz @WinDU0®54



Prace s programem TISK

TISKY

Na Agendach a v nékterych dalSich oknech programu se nachazi tlacitko Tisky, zpravidla dole v listé.
Kazdé okno obsahujici tlacitko Tisky umoziiuje tzv. Opis okna (vyfiltrované a zobrazené sloupce na okné)

Pfi volbé Tisku se zobrazi okno ,,Volby pro Tisk”
& volby pro tisk

Wystupni format Zdroj dat Pocet dokumentd

Mazev souboru pro ulofeni

| Vybrat adresar |

Odeslat soubor emailem

|'u'yﬁskr|out || Zobrazit || Zawfit |

TLACGITKA

Vytisknout
odesle tiskovy vystup pfimo na tiskdrnu bez ndhledu
a vybéru tiskarny

Zobrazit

Otevie v externim programu pro kontrolu vystupu.
Dokument je mozné prohlédnout, upravit, uloZit nebo
vytisknout, vybrat a nastavit parametry tisku

(pF.: oboustranny tisk, kvalitu, vybrat tiskarnu...)

ZAKLADNI FUNKCE

Vystupni format

Veskeré vystupy je mozné dle zatrzené volby zobrazit a otevfit v PDF nebo XLSX (Excelu).

Aby bylo mozné dany tisk zobrazit je zapotfebi mit instalované programy podporujici tyto formaty napt. PDF (Adobe Acrobat Reader),
XLSX (Excel). Jedna se o plnohodnotné vystupy a je mozné dale v programech pracovat (napr. v Excelu sumovat, vytvaret grafy,...)

Zdroj dat - jeden dokument
Vybrany Fadek — vytiskne polozku, kterd je podbarvena
Vsechny radky — vytiskne cely seznam

Zdroj dat - podle poctu radk
Vybrany fadek — vytiskne cely seznam
Vsechny radky — filtrované polozky

Nazev souboru pro uloZeni

Nazev + vybér cesty kam je tiskovy vystup automaticky uloZen ve formatu dle vybéru pti zobrazeni nebo Vytisténi. Tisk lze uloZit také az
po zobrazeni tisku v externich programech..

Odeslani e-mailem

PFi vybéru této funkce Ize vepsat e-mail, na ktery ma byt Tisk odeslan. Lze vyuZivat pro Hromadné odesilani Tisku automatickym
vybérem (napf.: u faktur) hromadné dle adresare a nastaveni uZivatele.

Mam problém ? Tisk je mimo tisténou oblast - pfi volbé Tisku v externim programu napomuze zatrhnout volbu pfizpusobit.

www.winduo64.cz @WinDU0®54



Prace s programem UCETNICTVI .o serons

ZALOZKA UCETNICTVi Ucetnictvi | Napovéda
| DPH b
V této zaloZce se nachdzi zalozka DPH, Ucetni zavérky, nastaveni pocatecnich stav(, Pfecenéni. Uetni zavérky 3

Mastaveni pocatenich stavd

DPH (mozné také na agendé Ucetni denik) Precenéni

2

Vypocet pFiznani / Vypocet kontrolniho hlaseni / Vypocet souhrnného hlaseni k DPH

Hlavicka pro ptiznani pfi vypoctu se nastavuje v Nataveni/ Faktury a identifikaéni Udaje zélozka DPH tlacitko ,,Nataveni hlavi¢ky pro pfiznani DPH“
Pti vypocCtu se zobrazi tabulka nastaveni pro jednorazové poufZiti (Upravy zastupujici osoby atd,...).

Vypoctené pfiznani DPH, KH a SH

Zde se nachazi jiz vypoctenad priznani dle data vypoctu. Program si vypoctena pfiznani pamatuje, neni zapotrebi pokazdé opakované pocitat.

Ptes Tisky je pfistupny tisk vypocltenych sestav pracovnich, formulail véetné generace a uloZeni xml.

Ucetni zavérky
Vypocet tcetni zavérky (Mésicni, za HS, Roc¢ni)

Vypodet pfiznani DPH

Vypodet kontrolniho hlagent
Vypodet souhrnného hlageni k DPH
Vypoctené pfiznani DPH, KH a 5H ]
Uzamykani data DPH (Meuzamdenao)

U mésicni zavérky se pfi vypoctu zobrazi tabulka pro vybér mésice s informaci o potiebé prepocitani zavérky, posledni zméné véetné moznosti uzamceni. Program vyzve k zadani zakladnich

Udaju pro pracovni verzi a formular. Déle je mozZny tisk Pracovnich verzi a tisk formulare pro financni Grad véetné zvoleni rozsahu.
Vypoctené ucetni zavérky

Zde se nachazi jiz vypocltené Ucetni zavérky dle data vypoctu a tfidéni na mésicni / roéni.

Ptes Tisky je pfistupny tisk vypoctenych sestav pracovnich, formulard véetné moznosti zvoleni rozsahu.

Nastaveni pocatecnich stavi
Pfevede pocatecni stavy a doklady do nasledujiciho roku.

Pfecenéni
Funkce pfecenéni na agendach

ZAKLADNI FUNKCE www.winduo64.cz
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KOPIROVANI (shifis2)

V kazdé agendé je mozZné vyuzit kopirovani zaznamu. V kazdé z agend je mozné kopirovat rizné polozky.

1) V hlavni listé nabidky na zaloZce Nastaveni /Nastaveni kopirovani. Kopirovani pro Uzivatele a Formular.

2) Pfimo na agendé kombinaci klaves Shift+F4 - nastaveni kopirovani

Samotné kopirovani se provede Shift +F2 na pozadovaném zdznamu ke kopirovani.

& Nastavenf kopirovéni ziznami

¥ Rozkont

¥ Pfijem / videj

| &ido pokladny

| &islo dokladu

¥ Datum

/| Obdobi

] Datum uplatnini DPH
| Eastka

V| Ména a kurz

] Uéel platby

¥/ 1¢0

¥ Variabilni symbal

¥ Operace v agendé

¥ Typ platby

¥ Pozndmka

¥ KH -Evidenéni Gislo

¥ KH -DZPKH

¥ KH - K6d regimu pingni

7| KH - Oprava dané podle §44 ZDPH

! KH - Kumuovany doklad

| wybratvie || zrusitvie

- -EE

| KH - Splithov{ kalenda pes 10 tis.
! KH - Pouit pomr podie §75 ZDPH

¥ Dokumenty

Mam problém ? Stiskem klaves Shift+F2 nebo Shidt+F4 se nic nedéje, zkontrolujte zda neni potreba vyuzit nékteré z funkcnich klaves napf.: Fn

CISELNE RADY

V jednotlivych agendach Ize cisla dokladli zadavat rucné nebo za pomoci Ciselnych fad.
Ciselné tady se zavadi v jednotlivych agendach na zdznamu. Pro kazdou agendu a kazdy rok je potfeba mit zvolenou jinou ciselnou fadu . WinDUO nové umoziuje zobrazovani dat vSech let a proto

neni mozno vyuZivat shodné Ciselné rady.

Rhzné Ciselné fady jsou vyuZivany také pro rGzné bankovni Ucty a rlizné pokladny.

WinDUO neumoziuje ukladani dokladu pod stejnym cislem dokladu a to ani v bankovnich operacich.
DOPORUCENI : vyuzivejte v éiselnych fadach rok
POZOR !!! NE JEDINECNOST CISELNYCH RAD v ramci agend a let !!!

& Ciselnd Fada

KliE 2117
Popis Pokladna 1
Pofiet dsel za Kitem | 5|

Posledni hodnota a

{pro dslo dokladu bude pouiita nasledujic hodnota)

Ukdzka | 211700000 ok ||

et |

KOPIROVANI / CISELNE RADY

Ciselnd fada je unikatni
Kli¢: zaklad Cisla pr FV2017 (faktura vydana rok 2017)
Popis: oznaceni ¢iselné fady dle potfeb

Pocet Cisel za klicem: Pocet mist P (za rok vydanych 120 faktur = 3 Cisla)

Posledni hodnota: pokud se zacinad 1 posledni hodnota je 0, u navazani v dané Ciselné fadé posledni vydany doklad je 222

vydany doklad ponese FV2017223 .

Doporucujeme nepouzivat pismena v Cisle dokladu v ndvaznosti na VS, ktery obsahuje pouze cisla.

@ WiﬂDU0®54

wWww.winduob64.cz




ADRESAR F10

Jedna z nejdulezitéjsi agend. Kniha adresaf firem je seznam obchodnich partnerd. Slouzi k vypliiovéni ptikazii do banky, k tisku faktur, e-mailovani, vypo&tiim jako je napf. Kontrolni hlasen, ...
Pro spravnou funkci programu doporucujeme vyplnit kazdého obchodniho partnera a vyuZivat adresar vzdy.

© Adress « =B Obchodni partnery lze zadavat i bez ICO. Vyplni se pouze nazev pf. Koncovy zdkaznik.

—— — Jestlize obchodni partner/subjekt vlastni ICO vlastni také DIC. )
&0 oié e Pokud je obchodni partner registrovany k platbé DPH Ize veskeré udaje spole¢né s DIC natdhnout pomoci
Nazev Telefon 1 tlaéitka ARES
Nadf. subjekt - X | Dat. nar. - Telefon 2

W
Adresa ’ v

Nésey :*“ak"c KdyZ je doplnéné také DIC je mozné tlacitkem ADIS natahnout ucet/Uéty do programu a zkontrolovat
Ulice P leniaicy spolehlivost platce. Spolehlivost platce je kontrolovand u kazdého vyuziti subjektu z adresare.
Mésto
psc stat  Ceskd republika -
Typ Fakturaéni -

Bankowni ucet ADIS /
Kad banky - SWIFT - - |JEat «| | ADIS imp
o hrirrErr e Na adresafi lze vyuZivat dalsi funkce napf. vyhledavani podle ptiznakl a kodl dle Ciselniku, zapisovani
et - Viozit do dalSich Gét? poznamek a ukoll k subjektu. Hromadné e-mailovani, vyuZzivani dalsich adres a kontaktnich osob dle typu.
MEna | cz | Koruna fesks Ziskani zakladnich informaci o subjektu pfimo v karté adresare, nastaveni slev, délky splatnosti, hotovostni

platby. Nastaveni cenovych skupin pro sklad a zboZi. Pfidani skenovanych / souborovych dokumentd,...

Piiznaky a kédy | Pozndmka | Adresy | Kontakty | Uéty | Informace Jfnformace -Sklad | Slevy | Cenowé skupiny | Ukoly | Dloi 4

Kod Kod 7

Kéd & |

| aes & ey - | Dokumenty | ok || e |

AGENDY www.winduo64.cz @WinDUO®64




UCETNI DENIK r2

Obsahuje ROZKONTOVANE ZAZNAMY z jednotlivych agend

Tlacitko Nadfazeny doklad zobrazi rozkontovany doklad z agendy pofizeni. © stav na ity

Zjistit stav na uftu

Tladitko Stav — stav jednotlivych Gc¢tu k obdobi na strané Ma Dati / Dal /Rozdil a to Pocatecni stav, Obraty, Koncovy stav.
s 015 all

Vypocet DPH Ize provést na této agendé nebo na zalozce Ucetnictvi, kde se nachazi kromé vypoctu také vypoctené dariové priznani. Sledovat analytické densni

Stav ke kond obdobi 0117 -

M4 4 ZaznamO0zO0 b M
. - — L & Pohledévka - - 0
Ukézat | Tisky |'|| Skupina || Nadfizeny doklad || Stav VypofetDPH |~
Dokied & < [H] Ty Obyceing doted -+ [ Opeunjdano. | Odératel | Fokturace | Dodini | Koresponden { * | Informace o zaplacent & 7lstatek na tétu v
\ Datum 01.01.2017 - Obdobi 0117 - &0 . ‘Tl Pohledévka uhrazena B B
B pre s0 013 Al Aktivni
Uz 01012017 - zakddac - [n Hs - o
Popis popis - [n] K1 | e Doklad Ma Dati Dal Rzl
_— V agendé - 0 0 0

£ . .| apis
Castia 100,00 i 100,00 | | CZK [H] sevas Primy ucetni doklad Obraty 100,0000 100,0000 0,0000
Bez DPH 0,00 CZK Kurz |1,0000 |Konmv)"slav | 100,0000 100,0000 0,0000
DPH 0,00 CZK Rozkontovano 100,00 lgetnikéd 015

_ Lo
Na tcet BEZ UCTU (iban: CZ55 0000 0000 0022 0002 = Variabilni symbol 1700001 N

Vyfize -

BAN CZ5500000000002200022027(CZK) - Kenstantnisymbol 0308

Zékiadni tdaje || Polozky faktury || Texty

Datum Kontrolni hlaeni a EET Objednévka
Vystaveni | 01.0L.20170:00 < || Ev.dslo F1700001 Eislo objednévky
Splatnosti | 15.01.2017 <o osorany - || | Forma objechavy -
Splatnost (dny) | 14 Kod rezimu pinéni |B&iné pinéni -~ | | | Zplsob plathy | Prevodnin pikaze -
Zplisob odbéru .
Osvabozend, ostatni pinéni Oprava dané pode 544 Z0PH
i Zpéisob dopravy -
Cerpén, zictovni e 5422 Kumuovany dokizd
Platba pro Gerpén, zictovéni Spldthovy kalendd? pres 10 ts.
‘| Rodont || Mawo || Tay [-|[Dokmenty [[i] w0 oz = F o [ Dafovarekapitiece Potrdit || ok || et |

AGENDY www.winduo64.cz @WiﬂDUO®54



POHLEDAVKY

faktury vydané

F3

Novinka — zalozka Polozky faktury

& Pohledévka « =0
Dokad & || -|[H] Typ Obyézjny doklad - Opravny dafi. d. Odbératel || Fakturace | Dodani | Korespondent ¢ * | Informace o zaplaceni
Datum 24.03.2017 - Obdobi 0917 o . |?‘ Pohledavka uhrazena
DUz 24.09.2017 - zakddkec - [H] Hs | e bre
H | Doklad
Papis - |H ‘ a - Nézav
o V agendé -
Eastha 0,00 CZK 0,00 CZK - |H| Seva% -| | ADIS
i Primy déetni doklad
Bez DPH 0,00 CZK Kurz | 1,0000
DPH 0,00 CZK Rozkontovdno 0,00 Ugetnf kéd
Na ddet BEZ UCTU (ban: CZ55 0000 0000 0022 0002 ~ WVariabilni symbol
Vyfizuje -
IBAN (CZ55 0000 0000 0022 0002 2027 (CZK) - Konstantni symbol | 0308
Zakladni Odaje | Pologky faktury | Texty generova kdad
Datum Kontrolni hl&Seni a EET Objednévka
Vystaveni 24.09.20170:00  ~ Ev.cCislo Bude vygenerovano Cislo objednavky
Splatnosti 08.10.2017 - DZPKH 24.09.2017 - Forma objednavky -
Splatnost (dny) 14 Kod refimu pinéni  BéZné plnéni - Zplisob platby Pfevodnim prikaze =
Zplisob odbéru -
Osvobozend, ostatn plinéni Oprava dané podle §44 ZDPH
Zplsob dopravy -
Cerpani, 2itovani die §4 2a Kumulovany dokdad
Platba pro Eerpéni, zGctovani Splatkovy kalendar pres 10 tis,
Rodont || Mako || Tky ‘v| | Dokumenty | i [nfleflz||r|[v]| # |p| |Dafovirekapituiace povrdit || ok || zpa
Zakladni idaje | Polozky faktury | Texty enero
‘ Pfidat novy fadek | ‘lf\'slo fadku ~ | Typ Fadku Popis Cena za je... | MnoZstvi Jednotka Sevav% | Celkem Sazba DPH | N | [ | R \ v | F | D \
‘ Pfidat nové zbo# |
| Piepotetpolozek | [ 4 Zémam0zo b M+ = - v x
\ vzory faktur | Vystavil | Jazyk | DPH | Zackrouhleni
|

AGENDY

Pokud je zadavana pouze pohledavka bez poloZek faktur a tisku Faktury | cssta 100,00 | C2K
Zadava se pouze Castka. Pole Bez DPH a DPH zlstanou nevyplnéné |gezpe 0,00 CzZK
Itoto neni chyba! KOREKTNI STAV. DPH 0,00| czx
Pokud je vystavena faktura pres Polozky faktury jsou zobrazeny Castha 121,00| czK
vSechny informace. Bez DPH 100,00 CzK
DPH 21,00 CZK
Polozky faktur Ize zadat pres radky faktury nebo tlacitko Pfidat novy
fadek.
Zakladni tdaje | Polozky faktury & poloZka prodeje 3 - O
| Pfidat novy fadek | ettt > Typ fadku Uplny fadek -
— Cislo fadku
| Pfidat nové zbo |
S Text
| Prepozetpolozek | | 4 zaer e
| Wzory faktur | Focet
Jednotka -
Sleva na poloZku Zakazat slevy na poloZku
Typy ‘r'a’dkcl Cena celkem Castka s DPH
Uplny fadek - vypisuji se véechny pole sazha DPH 21,0000 -
Text a ¢astka - Pole text a Cena celkem o [ x|

Pouze text — Pole text

V pripadé, Ze se opakuji Faktury a pohledavky, je mozné fesit

nebo vytvoreni Vzoru faktury.

Tlacitkem Tisk je mozné vytisknout Fakturu dle dvou vzor(.

wWww.winduob64.cz

pres kopi

Shift+F2
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ZAVAZKY ¢4

vee V'

faktury prijaté

Na agendé je mozné vyuzit Hromadny pfikaz k uhradé, zobrazi se okno Hromadného platebniho pFikazu pro vybér zavazku a ¢astek.

Po tomto vybérl mizZete zkontrolovat ceny pro zaslani a vygenerovani souboru pro banku.

||« 4 Zamam0z0 b M

| oy Editovat Ukézat Smazat

| msky ||| Dokumenty || rozkon:

Hromadny piikaz k dhradg | | Precenni

Zaviit

Novinka — zalozka Polozky faktury neni povinné pole

& zévazek

Doklad €. - ‘El Typ | Rédny dokdad - Opravny dafi. d.

Datum 24.09.2017 - Obdobi 0917 -

DUzP 24.09.2017 - Zakdzka £, - [H] HS

Popis - |E| KJ

Eastha 0,00| czx 0,00 (€K - [H| Seva%

Bez DPH 0,00 CZK Kurz | 1,0000

DPH 0,00 CZK Rozkontovdno 0,00 Uietni kéd
|

Na Gcet - Wariabilni symbol

IBAN - Konstantni symbol 0308

Zakladni Gdaje | Polozky faktury | Poznamka a texty

R

Dodavatel | Faktursce | Dodéni | Kerespondem ! * Informace o zaplaceni
e . ‘?l Zavazek uhrazen
N — Dne

DIC

Doklad
Nazev

¥ agends dslo | 3
ADIS

Primy icetni doklad

Vyfizuje -

Datum Kontrolni hlaseni Objednévka
Vystaveni 24.09.2017 - Ev.dslo Cislo objednavky
Splatnosti 24.09.2017 - DZPKH - Forma objednavky -
Splatnost (dny) a Oprava dané podle §44 ZDPH Zpiisob platby Pfevodnim pfik... -
Kumulovany doklad Zpasob odbéru -
Splatkovy kalendar pres 10 tis, Zplisob dopravy -
Pougit pomér podle §75 ZDPH
“YS‘B‘“" : HOXYT " rggont || mawo ][ oy || [poamenty || 7| [w][0]|[z][F]]F [[0][ Poowar ][ ox |[ e
Zmeni - S ) St S ) |

AGENDY

wWww.winduob64.cz

& Hromadny pfikaz k Ghradé

Zpracovévat pitkaz pro Gfet  BEZ UCTU (iban: CZ55 0000 000... -

Datum hromadného prikazu 24.09.2017 -

Poradové &slo piikazu 001

Datum splatnosti 24.09.2017 -
Ok

@ WinDUO ®54



BANKOVNI OPERACE rs

Kniha Bankovni operace slouZi k zadavani a uctovani bankovnich vypist. Kazdy radek bankovniho vypisu se zadava do knihy Bankovni vypisy.

Do této knihy muizete (ale nemusite) zadavat jen dariové uznatelné platby. Pravdépodobné pak ale nebude souhlasit zlistatek na U¢tu, nebot nékteré bankovni operace nemaji zadny vliv na danové
uznatelné pfijmy a vydaje. Aby zlstatek souhlasil, zadavejte vsechny pohyby.

Vétsina bankovnich zaznamua jsou platby pohledavek nebo zavazk(. Ke sparovani platby se zavazkem nebo pohledavkou slouZi prostfedni ¢ast okna a tlacitko Parovat.
Pro automatické parovani musi byt vyplnén Variabilni symbol, ¢astka a agenda. Je mozZné pdrovat také rucné pres tlacitko H dle vybéru Operace v agendé.

.~ -oEN

& Bankovni zdznam

o Piem: Wydaj Zpracovdvany Géet BEZ UETU (ban: CZ55 0000 0000 00... - |E| Kontrolni hlageni
| Doklad & - ‘E‘ Ev. &slo Bude vygenerovano
Datum 24.09.2017 - Obdobi 0917 +  Datum uplatn&ni DPH ~| | DZPKH -
Popis - [H ]| Kedrefmupingni |BEiné pinéni <
4 I [H] Oprava dané podle §44 ZDPH . , , , s v .
e o L&) o WinDUO umi spolupracovat s bankovnim softwarem pro bezdokladovy/elektronciky prenos dat z banky. (dle licence)
ozkontovéno 0, rz | 1,1 mulovany doka
. — Splétkou kalendsf pres 10 s Na agendé Bankovni operace se nachazi tlacitko ,Soubor z banky”.
1éo - |H| Nazev .
Hodnocen plétce Ulice P T e S & Elektronicky vypis - Nastaveni
Méfm N Vibér typu impartu
psc DIC ‘»« 4 ZAmam0z0 k W Typimportu  GPC (Fio, Ceskd spofitelna, RB, KB, atd.) -
Variabilni symbol pérovat | Ukdzat | |E| | 2 |

Operace v agendé

Datum poloky tvofeno z:  © Data vypisu Data platby
Cislo dokladu | Variabinis... | Casta v CZK | Castka v m... |Ména |Césﬁ(a plathy | Ména platby |
Ugetn obdobi: Zdatapolosky @ Uviechpolodek nastavitna 0917 -
Zpracovavany GZet BEZ UETU (ban: CZ55 0000 0000 0022 0002 .., - |W\
. Automatické &slovéni dokladd  B17@@@| - [H]
4 Zadmam0z0 b W ]
i Povolené znaky jako v bé&Zném dokladu a navic:
Uéet protistrany Iban protistrany
o ] ; Znaky +pro autematické dslovani dokladd
Swift protistrany Spedficky symbol Kenstantni symbol Znaky @ - misto nich bude dosazeno dila wipisu
. Znaky # - misto nich bude dosazeno &slo Fadku
Poznémka
Fiklad: BR@@/##*
pak prvni fadek ve wypisu 12 vytvofi B012/01
Cests k souboru
Rodant | ‘ R | | Dokumenty oK | ‘ 208t ¥ Provést pouze kontrolu vstupnich soubord
ok ||z

AGENDY

| sy ||| pokumenty

|| piecengni || soubor zbanky | |

Zaviit

wWww.winduob64.cz

Nastaveni pro import
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POKLADNI ZAZNAM s

Kniha Pokladna slouzi k zadavani a Uctovani pokladnich doklad(. Kazdy pokladni doklad tedy zadejte do knihy Pokladna.
V této agendé lze prijimat jak hotovost, tak platby kartou.

& Pokladni ziznam e = 0O Jestlize se jednd o platbu pohleddvky nebo zavazku lze doklad sparovat. Ke sparovéni platby se
zavazkem nebo pohledavkou slouZi prostiedni ¢ast okna a tlacitko Parovat.
Vjdaj Cislo pokladny - [H] [ kontrolni hiageni Pro automatické parovani musi byt vyplnén Variabilni symbol, ¢astka a agenda. Je mozné parovat
Doklad ¢, -|[n] Datum | 25.05.2017 14:14 - | Obdobi 0917 || Bvd@islo  |Bude vygenerovano také ru¢né pres tlacitko H dle vybéru Operace v agendé.
Datum uplatnéni DPH - DZPKH -
Castka 0,00 CZK 0,00 czK - |E| Kdd redimu pinéni  BEZné pinéni -
Rozkentovano 0,00 Kurz | 1,0000 Oprava dané podle 544 ZDPH
el platby - |?| Kumulovany doklad
— — Splatkovy kalendar pres 10 tis.
1co v/ [H] ey Pousit pomér podle §75 ZDPH
Ulice
EET
MEsto
. . Generovat &slo EET
PsC DIc
|Isp&3né odesland EET zpréva
Variabilni symbaol | Ukazat | |i| | Zrus | DI¢ povifujidho poplatnika
Operace v agendé - - |E|
Cislo dokladu | Variabilni s... | Castka v CZK | Castka v m... | Ména | Castha platby | Ména platby |
M 4 FaznamOz0 F M
Typ platby  HOTOWOST -
Poznamka
Rozkont | | Makro | | Tisky |'| | Dokumenty i OK. | | Zrusit

AGENDY www.winduo64.cz @WiﬂDUO®64



OSTATNI UHRADY ¢

Kniha Ostatni Uhrady / ostatni platby slouzi k G¢tovani o vzajemnych zédpoctech, pfipadné jinych zptsobech bezpenézniho vyrovnani.
Chcete-li uhradit zavazek, ale tato Uhrada se nemUZe projevit ani v pokladné, ani v bance, pak je k tomu pfipravena tato kniha.

UCETNI UDALOST!I ¢s

Kniha U¢etnich udélosti / ostatnich udalosti slouzi k zad4vani ostatnich Géetnich pripadd, které nepatfi do zadné jiné knihy. Je tedy vhodné pro zadavani internich dokladd, vnitrodoklad ...

ROZKONT

- . ., , , . v s & Ucetni rozkont -~ =-E8
Obrazovka rozkontu se nachazi na jednotlivych zdznamech v agenddach. Rozkont je mozné zadat nebo
zobrazit u zdznamu, na agend&. Lze vytvofit ruéné nebo za pomoci Makra. S T BT PRI BT P B TR
Rozkont umoZrfiuje zadat neomezeny pocet Géetnich zdznam( k jednomu pfipadu (p¥.: zdklad DPH, [ e e —— S — kit

samostatna dan, rlizné sazby DPH...)

Obrazovku rozkontu je mozné v nastaveni rozsifit na zakladé licence. Je zde mozZné nastavit zobrazeni
popis polozky v fadku rozkontu, pouziti ¢isla hospodarského strediska HS, Cisla kalkulaénich jednic KJ na
strané Ma dati i Dal.

Doporucujeme vyzkouSet a pouzivat Makra na zaznamech, hromadné dle filtru na agendach. Makra
(jedna se o predchystané ucetni pripady, které usnadni praci).

MM 4 Zdzmam1z15 » B M+ — 4 v X

Rozkontovano )fo’, D

Popis aktualni polozky Rozkontovéno | 0,00

Pfekontovano

AGENDY www.winduo64.cz @WiﬂDUO®64
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Ukonceni programu

Uzavreni vSech soubort, uzavieni viech oken a ukonceni béhu programu. Klikem na X v pravém hornim rohu nebo na zaloZce Program / Konec.
Nezapominejte také na archivaci databaze.
Nase spolecnost nabizi zalohovani dat na zabezpecenych serverech mimo vasi spolec¢nost.

SKOLENI

Radi se s Vami osobné seznamime na nasich skolenich, kde Vam predame informace k zrychleni a zjednoduseni Vasi prace. Pfedame duleZité informace, novinky a doporuceni. Probereme s Vami
Vase potreby a zodpovime dotazy.

Na skoleni se muizete ptihlasit telefonicky nebo na nasich webovych strankach www.winduo64.cz v sekci sluzby / skoleni. https://winduo64.cz/sluzby/skoleni/

TeamViewer

V pfipadé, Ze si nevite rady a potfebujete pomoci jsou Vam k dispozici nasi pracovnici na lince podpory, ktefi se k Vdm mohou vzdalené pfihlasit vzdaleny pfistup je pomoci programu
TEAMVIEWER - tato sluZba je zpoplatnéna dle ceniku.
https://www.898.tv/winduo nebo na www.winduo64.cz v sekci Podpora / Vzdaleny pfistup.

winduo@winduo64.cz
obchod@winduo64.cz

+420 596 248 585

+420 596 248 545 WlnDUO Team

Chittussiho 734/13
710 00, Slezska Ostrava
GPS: 49.8449661N, 18.3041650E

KONEC www.winduo64.cz @WiﬂDUO®64
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