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O systému Praetor

Praetor je idedlni nastroj pro spravu spisu, klientll a dalSich subjekt(. Nabizi mnoho uZitec¢nych funkci zejména pro
advokaty, ale také pro praci v oblasti pohleddvek, nemovitosti, vefejnou spravu a dalsi. S Praetorem vds mj. ocekava:

Pfehledna sprava spist se snadnym vyhledavanim a filtrovanim. Mnoho moZnosti fazeni napt. dle klient(, protistran,
pravnich kategorii atd.

Usnadnéné zakladani spisi automatickym natahnutim dat z obchodniho rejstfiku. Pfimo z prehledu vidite, jestli
protistrana je v insolvenci a mate hned pristup k dokumentim a posté na spisu.

Podrobna evidence nejen klient( a jejich kontakt(, ale i dalSich zi¢astnénych stran.

Vse dlleZité pohromadé na spise — posta, dokumenty, evidence cinnosti, procesni |h{ty, zpracovatelé.

Blizsi informace o systému najdete na webovych strankach praetor-systems.cz.

Dllezité tipy pro praci s Praetorem

Praetor témér na vSech Urovnich podporuje fulltextové vyhledavani, umoziuje tfidéni a kategorizaci podobnou
excelu, moZnost exportovat rlizné prehledy, vyuZivat kontextova menu a dalsi.

Hlavni menu

s vz

V horni ¢asti obrazovky mate vidy dostupné hlavni menu. Vedle hlavnich ikon, které Vas prenesou na prehled
jednotlivé sekce, jsou vedle téchto ikon modré Sipky s podnabidkou, ktera nabizi nékteré dalsi volby ¢i zkratky napf. k
vytvoreni nového zaznamu.

. 1
ﬁ Moje agenda E Spisy Vv g;!\ Subjekty | v m Poita W Lhity a ikoly Vykazovani v E Fakturace fs

J @2 Moje agenda X “! ; ek
& MNovy subjekt
Posledni oteviené spisy ™4 Odeslané upozornéni (Insalvence, Obchodny vestnik) Lhiity a dkoly (vie)
2019/002 - Fakt u race 3 - Zdenék Zajifek m Slouceni subjektd T Kondidne « Popis
2018/009 - Doupé - Zdenék Zajifek vs. Ing. Jifina Insolvenéni fizeni 07.03.2018 |Sepiss'riouvyo dilo
2016/005 - Prévni poradenstvi - Gabriela Batficko . F,=1| 10.03.2018 |Ddeslatpodepsanous

Systém zobrazovani - zalozek

Kazda oteviena polozka se vam vZdy otevie na nové vytvorené zalozce. Dokud zaloZzku nezaviete, mUzete se k

rlznym otevienym polozkam jednim kliknutim libovolné vracet.
. Praetor IT

—T 3
rﬁ Moje agenda Spisy W :.-,":'1 Subjekty W m Posta W Lhiity a ukoly W Vykazovani E Fakturace W

Maje agenda Xl E?.n Subjekty X | & Ministerstvo zdravotnicti Xl E Spisy (podivej, kvete rize) X ‘ [ 2019f002 = |

— FakC U race 5 @ Ulozit 7 Spustit stopky
MNazev
Zakladni udaje
B@ Darovad smlouva
% DDZ527026747

L=

Subjekty
% Dorugerka
Dokumenty chyba exportu(1)
chyba exportu
o s



Fulltextové vyhledavani

Typicky v levé horni ¢asti obrazovky se vam nabizi mozZznost vyhleddvat napftic¢ zobrazenymi polozkami.

. Praetor IT

rﬁ Moje agenda E Spisy W x.-;:"l Subjekty W m Posta W Lhity a dkoly

Ml:nje agenda X L:?]Spisy x

2B seskupit | |57 Filry ~| |8 B~

R Spis.znadka * Klient Protistrana Fredmé&t
[, 2019/002 Zdenék Zajicek Fakturace 3
2018/009/01 Zdenék Zajicek pokrodili
2013/009 Zdenék Zajicek Ing. Jifina Kytickova (dat. nar.: 4. 4. 1990, sp.... Doupé
2018001 Advokatni kanc... Zdenék Zajicek Stitky
12345/9587 Zdenék Zajicek, On Maj Spis

Praktické funkce k prehlediim

. Praetor IT

P [

rﬁ Moje agenda E Spisy W x.-;c‘l Subjekty W m Posta W Lhity a ukoly

Moje agenda X E:',.g Subjekty E] Spisy (podivej, kvete rize)

@ | x|l 55 seskupit | | Filtry ~
R Spis.znatka * Klient Pie
b 2019/010 Cesky bafsky ifad (ICO: 00025344)
2019009 o
2019008 Cesky bafsky Ofad (IC0: 00025344)
2019/007 Cesky bansky orad (1E0: 00025844)
Seskupit

Po stisknuti tohoto tla¢itka miZete prehled seskupovat podle sloupct, kdyz nazvy sloupcl pretdhnete do Sedého
panelu, ktery se pod tlacitky objevi.

B Practor —J=]lx

? Praetor

& Moje agenca x| (B Spisy (podive), kvete rize) X

Q a5 Sesapit |7 Firy - | | B - &)  ZeloBt spis de Sablony ~ (G 2a0Bt s | Dokumenty - 2019/003 «
I Klent « 7 I Nézev ~ Upraveno Velikost
R | Spis.znadka v Khient ~ 7 Profistrana Predmét Umisténi Stav Kategorie Procesni stav
~ Khent: Cesky baiisky ifad (1C0: 00025844) -
2019/008 Aktvni Vymahani pohlecavek
2019/007 Aktvni Vyméhéni pohleddvek
2019/006 Actvni Vymahani pohledavek
~ Klient: Ferdinand d”Este (dat. nas 7.1977)
2018/011 Ferdinand d ‘Este (dat. nar.: 7. 7. dybida Aktvai
1977)

+ Khient: Finanéni ad pro Ustedky kraj (1€0: 72080043)



Filtry
Zde muzete ukladat sva nastaveni, vice niZe v odstavci Nastaveni zobrazeni - Filtry.

B practor 1 — 2] x

= G E| €
ﬁ Moje agenda E spisy v 2 subjekty W rﬁ Pota W Lhty a ikoly v Vykazovéni v I Fakturace W ‘,‘:‘\:

& Mojeagenda x| [ Spisy (podive), kvete rlize) X
@& x |55 seskupi CNER = {5 Zalosst spis die Bablony ~ | | [ Zalost sz | Dokumenty - 2019/010 «

R | Spis.znadia + | kient Profistrana Predmét Umisténi Stav Kategarie Procesni stav MNizev i velikost
» 2015/010 Cesky bafisky (Fad (1C0: 00025844) Aktivni Vymahani pohleddvek = [ vyaigeni
Obnovit
Pomoci tohoto tlacitka nactete aktualni data.
@ rractor — &) x

== " =1 - En S E| K
ﬁ Moje agenda Spisy v g Subjekty v rl‘,’i Poita W Lhéty adkoly W Vykazovéni v . Fakturace W /f

& Mojeagends x| (B Spisy (podve), kueterlize) X

=) x| (B8 seept | [P rovy _, = (5 Zaloiit spis de ablony~ | |5 Zalo®t spis | pokumenty - 2015/010 «
o

R | spis.znadka | Kient Piedmét Unistani Stav Kategarie Procesni stav Nizey B e Velikost

» 2019/010 Cesky barisky iad (1C0: D0025844) Aktivni Vymahani pohledavek - [ vydiseni

Export do...

Pomoci dalSiho tlacitka miZete aktudlné zobrazené polozky exportovat do souboru ve formatu Excel, Word nebo
PDF.

@ practor — 2] x

APraetor

{5 Moje agenda X | [ spisy (podvey, kvete rite) X

@ % |§§ seshupit P Fiwy - El 8 Zalozt spis dle Zablony~ | | (5 ZaloBtspis | Dokumenty - 2019/010 «
R |Speameda v | Gent - Predmét Uristérd Stav Kategorie Procesnistav Nizey e Velkost
» 2019010 Cesky barisky 0fad (1C0: 00025844 Aktivei Vymahan pohiedavek = B vydisteni

Oblibené

Zde lIze pfepnout zobrazeni tak, aby se vdm zobrazovaly pouze spisy, které jste si oznacili jako oblibené. Ty oznacite v
levém sloupci prehledu (Oblibeny spis).

@ Practor 1 — 2] x

— - 2
. o ; B ; e w v I s
ﬁ Moje agenda E spisy v 2 subjekty v rﬂ.‘i Posta Lhéty atikoly v vykazovéni v 3 raturace v

& Mojesgenda x| (B Spisy rodv, kuetertie) X

D * |5 seshpt | P Ay - | @ J-D?a 5 2alozit spis die Zablony - | |G Zalost spis | Dokumenty - 2019/010 «

R |spsmada v |gent Protstrana Predmét UristEr Stav categarie Proceani stav S S Vellmst

2015/010 Cesky batsky (Fad (IC0: 00025844) Akt Vymahan pohiedavek ~ [ wyaseni

Zarovnat
Timto tladitkem mdzZete zalomit text v burikach, abyste jej vidéli cely.

B rractornt — =)=

o= . — j '3
) o= s ’ - ) - w v s
ﬁ Moje agenda spisy v 2 subjety v rl‘.’l Podta v Lhéty aikoly W wikazovni vl Fadurace v G

5 Mojeagends % | (B Spisy (podive), kueterlize) X

&) x| (BB scvpt | [P riey - | @] B~ [/ 2alost spis dle Zablony ~ | |G/ Zalost spis |  Dokumenty - 2018/010 «
R | spis.znadka | Kient Protisrana Piedmét Unistani Stav Kategarie Procesni stav Nizey B Tyreneesic Velikost

» 2015/010 Eesky barisky (ad (1E0: D0025844) Aktivni Vyméhan pohledavek - [ vydiseni



Nastaveni zobrazeni - Filtry

Na vSech prehledech si mlZete nastavit zobrazeni tak, aby se vam s prehledy co nejlépe pracovalo a ukazovaly se
Vam presné ty polozky, které zobrazovat potrebujete.

Vybér sloupcti
Pokud kliknete pravym tlacitkem mysi na radek s nazvy sloupcd, najdete zde kromé jinych uZite¢nych funkci volbu
Vybér sloupcu.

. Praetor IT

iﬁ Moje agenda E Spisy W gq"!ﬁ Subjekty W ﬁ Posta W Lhity a akoly 'i’.i‘. Vykazovani W

|M0je agenda X E,I Spisy X

(D), Zajigek x| |BE seskupit | |7 Fitry ~ | | | | - |
R Spis.znacka - Klient Predmét %l Sefadit vzestupné Stav
3 2019/002 Zdenék Zajicek Faktu rac z Lo . Alctivr

Al Sefadit sestupné
2018/009/01 Zdenék Zajicek pokrodil Akctivr
Vymazat viechna tiidéni

2018/009 ZdendkZajitsk  Doupé ¥ Aktivr
12345/987 Zdenik Zajicek, On M Spis Seskupit podle tohoto pole Aktivr

[ oo

Zobrazit pole Seskupit podle

Skryt tento sloupec

Vybér sloupci

1l m

Prizpdsobit velikost

Pfizpisobit (vEechny sloupce)

Po jejim vybéru se Vam otevie nové okno se seznamem sloupc.

Pfetazenim mysi do radku s nazvy sloupcd, je mozno sloupce do prehledu pridat.

- T _ _ F - . TR . . B 4‘: t
iﬁ Moje agenda - Spisy W ;-.’cﬂ Subjekty v E PoSta W Lhiity a dkoly W - Vykazovani v Fakturace v / |
Moje agenda X @ Spisy (podivej, kvete riZe) ‘
@ 4B A — =
LS X |55 Seskuy Sy Fioy ¥ |Eit IR Iy E
R Spis.znacka Klient . Vytvoreno Profistrana 4«  Pfedmét Umisténi
Clslg smlouwy
2018002 Bily pomerand, spol. {[CO; 257 18,02.201 4 Zména prohlageni viastnika
2016/003 Celni iFad pro Ustecky kraj (160: 712..,  17.02.201... Prizpisobeni
2016/004 Roman Mitka (IC0: 67329985) 17.02.201... Search for a co
2016/005 Gabriela Batfitkova 11.03.201... " ni poradens’
Ciglo smlouvy
2016/011 Ing. Ivana Elidgova 11.03.201...
N R Lalsi zpracovatele
2016/012 PhDr. Renata Jelinkova 11.03.201...
. Datun feni smi .
o 2016/017 Roman Midka (IC0: 67329985) 11.03.201... 1] tatni
v | 5% 2016/023 Livie Kladenska 11.03.201... Hlavni klient emai dina
2015/025 UniCredit Bark Czech Republic and S...  11.03.201... Hlavni Klient kraj tatni
2015/031 Robert Kvasnidka 11.03.201... Hlavni klient oznadeni
- 2016f032 OMLIMNE BROTHERS s.r.0. (I60: 0427... 11.03.201.. Hlavni kient zkratka tatni
2015/035 Ludmila Movékové 11.03.201... Hlavni platee oznadeni
2016/035/01 Ludmila Movakova 11.03.201... Hlavni plétee zkratka dmila Mowakow
i 2016/036 Kvéta Fialova 11.03.201... Interni chowy
- T 2016/038 Metrostav a.s. (IE0: 00014915) 11.03.201... . 13

Pretazenim ndzvu sloupcli mGzete ménit také jejich poradi.

Vytazenim nazvu sloupce smérem pry¢ (nahoru) jej mlzete naopak z prehledu odstranit.



Filtrovat mUZete také v ramci kazdého ze zobrazenych sloupct pres malou ikonu filtru vpravo u nazvu sloupce.

4 | Kategorie Hﬂw
| {Vybrat vie)

[ (prézdny)

[ kraisky Gfad

[C] Ministerstva

[] organ statni spravy

[ soud

Ministerstvo
Organ statn,

QK Storno

UlozZeni filtru
Upravené zobrazeni si mUzZete ulozZit i nastavit jako vychozi zobrazeni dané agendy. Volby jsou pod tla¢itkem Filtry.

@

Vykarovani W

*’E‘l Subjekty W ﬁ Posta W Lhiity a ikoly W

4
- x| &7
Jatum +  Adresat
13.06.2019 09:20
25.04,2019 17:14

24.01.2019 11:27
24.01.201909:26

BEZ FILTRU
Filtr 5
Pfijata nepfifazend poita

Pfijata nezpracovana potta

13.12.2018 10:12
25.10.2018 09:45
158.10.2018 10:59
31.10.2018 13:34
J1.10.2018 13:32
01.10.2018 13:32

Praetor Systems s.r
Ing. Ivona Rulkowva
kvéta Fialova

Praetor Systems s.n
Grantova agentura

Praetor Systems

dl 4 o1 &l

Mowy filtr
Ulogit filtr: Filtr 5

COdstranit filtr: Filtr 5

Mastavit vybrany filtr jako wvychozi

Mastavit vybrany filtr jako wvychozi pro viechny uZivatele

Wbliky

B repu

= 1 - . —



Moje Agenda

@ rractor - @] x

) ¥) -
E Moje agenda Spisy W B8 Subjekty W r@ Poita W

Lhiity a dkoly W Vykazovéni W ' Fakturace W ‘;E

& Woje agenda % | (] Spisy (podivej, kvete rize) X

Posledni oteviené spisy Lhiity a koly (vée) ¥ A -] [ zaomt -
T |Kondidne ~ Popis Sps Zhyvikal, dl ~ Kient
[07.03.2018 | Sepis smouvy o dlo 2016/024 - Smibuva o dio o AUPARK Brno, spol. s r.0. (I80: 27636078)
([ 10.03.2018 0 . 0 Ceini iad pro Ustecky kra) (ICO: 71214011)
] Stifnost 2016001 - Obhajoba v trestnim fizeni (0 | Mertin Novak (1. &.: 740121/257)
Sepsat satnavisko ke kuprs smlouvé 2016/008 - Préuni stanovisko ke kupri's... |0 Jachym Novj
ischove At i 0 Kvéta Fizlova
Sepis Zaioby 2016/037 - Zaloba na nahradu Skody - ... [0 | Roman vitasek
L Sepeat ndurh kupri smiouvy 2016/033 - Advokiitri tschova a Jana Lhotovi (. &.: T854236708)
2016/002 - Zména protisieni viesinks - B¢ pomerand, spol. sr.0. (IC0; 25772554) na soud Fen spolecr o Roman Micka (ICO: 67329985)
e to! [] |
11.11.2019 | Priprava odporu prof platebnimu roskazu | 2016/041 - Odpor prof platebrimu roz... | 159 Petr Kramy (sp.n.: 2016/041)

Posledni upravené dokumenty

iahed o

201900 - chyba exporty
2019/00;

013/00

2013/002 - chyba exportuf 1)

viechny Ihity & dkoly
Cinnosti (cerven 2019) © 8| 7F Aiv -] | zaoiit amost
M19/001 - Pamal: _pamak:
2019/002 - Darovad smiouva
Moje doruéena posta
[L:00
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2 27 28 29 30
Cekem: 1:00 Vykazovani

V levém sloupci se snadno jednim kliknutim dostanete k:
*poslednim otevienym spisim

*poslednim otevienym dokumentim

*posledni prohlizené posté

s v

Kliknutim na hvézdic¢ku uprostred horni ¢asti obrazovky si miZete zapnout nebo vypnout filtr, ktery prehled
poslednich otevienych spisli omezi pouze na takto oznacené.

V pravém sloupci vidite piehled Lhat, Ukol a Udalosti. Cervené oznaéené zaznamy jsou po terminu.
Pod tla¢itkem Filtr si mGZete vybrat, zda si zobrazite viechny Lhty, Ukoly a Udalosti nebo pouze své.
Pod tla¢itkem ZaloZit méZete vytvofit novou Lhitu nebo Ukol, pfipadné ji rovnou provazat se Spisem nebo

Subjektem.

s v

Prava dolni ¢ast obrazovky Vam ukazuje prehled vykdzanych hodin za obdobi vybrané pod tlacitkem Filtr.

Také primo odtud muZete pres tlaitko ZalozZit ¢innost néjakou tu Cinnost vykazat.



Spisy

Prehled spisti

Po kliknuti na Spisy v hlavni horni listé se vam otevie nova zalozka Spisy a stranka s pfehledem vsech spisU.

Zde si mlZete nastavit a uloZit vybér zobrazenych sloupct dle ndvodu v kapitole Obecné tipy pro praci s Praetorem.

Konkrétni spis oteviete dvojklikem.

B rractor

[ -

Spisy v B Subjekty v

Moje agenda X

Q x| B8 sesupt || Ay -
R |sps.mada ~ igent

» 2019/010 ook bafcky Fad (C0: 00025844)
2019/009
2019/008 Cockj bafisky (Fad (1EC: 00025844)
2018/007
2019005 Cack bafeky (Fad (1C0: 00025844)
2015005
2019/004
2019/003
2019/002 2denk Zajiéck
2018001 JUDr. Franta Vomdka DT, (dat. na
018011 Ferdnand d Este (dat. nar.: 7. 7. 19..
2018/010 Archiv bempednostnich sofek 1C0: 7...
2018/009/01 2denk Zajiéck
2018/009 denck Zajicek
2018/007 Kéta Fialovd
2018/005 Fnanéni 7ed pro Ustecky kraf (1CO
2018005 Cocks drhy, a.5. (1C0: 10994226
2018/004 Frastor Systems s.r.0. (IE0: 246943...
2018/003 Cecka rozvejovd agentura (ICO: 751
2018002 1 Fialova
2018001 Advokitni kanceldF Hartmann, Jeline...

i, 2016/041 Petr Kramn{ (sp.2n.; 2016/041)

2016/0% Patr kramny
2016/059 Minsterstvo finand (IC0: 00005947)

Ludmila Novakewa

2016/033 Jana Lhotavé {1, &.: 7859236708
o, [BOTEOERNNIIN v e BROTHERS 510, (1C0: 0427.

2016/051 Robert Kyasnidkia

2016/03 Bohdan Kloubn

2016/029 Ceské drahy, a.5. (1C0: 70934226)

2016/023 Jan Bdhovd

2016/027 Josef Kratky

2016/025 Roman Plinida

016/025 UniCredit Bankc Crech Republic and Sl

2016/024 AUPARK Brno, spol. s 1.0, (160 276...

2016/023 Livie Kladensks

2018/009 Viadme Unaveny:

‘0160021 Josef Nesvadl

piiblaseny uinate: Zajda | (3

’;@mmv

Lhity a dkoly v Vykazovani I. Fakturace v 5

€

Spisy (podivey, kveterdfe) X | [ spisy (podive, kvete rife) x| (] Lhity a Gkoly (iticke Ity (sbivé méné nes 2dny do konce)) ¢ | [ Poita

2=~ ]

Protistrana

Ing. Jifina KybGiova (dat. nar.: 4. 4. 1990, sp....

Zdendk: Zajick
ST, 2.5 (180: 26895986)
Kraysicé stitnl zastupteletyi v Osravé (1CO: 00,

AGROFERT, a.5. (IC0: 26185610)

Internet Mal, a.s. (IC0: 26204967)
Rarel Tyrl . &.; 8006134357, 0.20.: 654/2016)

Kajské stétni zastupitelstvi v Ostravé (IC0: 00.
Ja Kapni

Michael TrévniZek

K)ok st zastupitelstyl ¥ Bn
Home Credita.c. (IC0: 2697853€)

Skanska Development, s.r.o. (ICO: 27455149)

Toms Tousnf

ASC Reaity Praha s.1.0, (1CG: 26725321

Pravy panel pro rychly pristup

V panelu vpravo se pfimo z prehledu spisti mizete dostat k mnoha informacim. Oznacte radek s vybranym spisem a

ago: 000z6...

Piedmet

itk

Mistr Vomadka vs Hotel Hiton
chybida

i Kienti

pokrodk

Doupé

Fakt uRACE 2

Alviziini Spis

prd

FAKT URACE

Stithy

Odpor prot platebnimu rozkazu
Obhajoba Ex Dffo - Duajndzabns vra.

Filize Mirusterstvo financi (R 3 AGRO...

Advokatmi dschova
Ludmia Novkova - hia

Odstoupens od kupni smlouvy
Advokatn Gschova

Likvidace spolenosti FOMA stav =
Advokain dschova

Trestry én kridede jizdnho kola Olpran &

Zaloba na nahvadu Skody
Pieved dnsfstevning podiu

Obhajoba ex offo - neplaceni viZvneho 5

Vylouden by 7 majethone pedstaty

ména stanew
Smlowva o dia

Dedcké iizent

vid ndteni o

Unisténd Stav

Sanon - 23/2016 Ativry
ExOffs 2016 e

Sanon 50013

Sanon:
Hewmi
Smazano
Akt
Archvovino
At
v

Sanon: Kupn smiouvy

Sanun

Sanon: Ostatry

Beti
Acivri
Ativi
Alcivri
sewmi
Aivri
Ativni
At

rchwovino

[5 2akoiit spis die Eablony -

Kategeric
Vymaband pobledivel:
vymahni pohiedivek
ymahant pohiedivek
yméhan pobiedvet.
Vymabhand pohledivel:

ostam
Ostatn

i sgenda
Vymahant pohledavek

Smbavry agenda

yméhani pobiedvek.
Trestnagenda
Korpordtni agenda

Sprévni agenda

Smiuvry agenda

Sy agenda
S agenda
Korporati agenda
Smluvry agenda
Trestni agenda
Ostatny

Smluvry agenda
Trestn agenda
Sprévny agenda
Korporatni sgenda
Sy agenda
Ostatn

Ostatry

Ostatny

i 2aloit spi

Procesni sty

Novy pipad

Novy piipad
Rozhodnutl
Novy piinad
UkenZena

Podepsans dolumentace

MNovy piipad
Ukenéeno

Piiprava dokumentace
Razhodnuti

Novy piad

Chybi podidady

Nafizeni hiavnhe et

3,

v dokumentace

Navy pipad
Chybi poddady
Novy pipad

Ukanieno

Subjekty - 2019/010

Cesky baiisky tiFad

raha, Ceskd republica

(I Dokumenty
[# Posta

2L Subjekty

vpravo dole vyberte, zda chcete zobrazit dokumenty, postu nebo kontakty zicastnénych subjekta.

Zalozeni nového Spisu

Novy spis zaloZite bud pres rozbalovaci menu u tlacitka Spisy v hlavni horni listé nebo pfimo v pfehledu spisti pomoci

tlacitka ZaloZit spis vpravo nahore.

@ practor 1

'ﬁ Moje agenda !a Spisy (v & subjekty v

7=
] posta v Lhitya ikoly Vv wiazovini v Il rokeursce v S5

o Oteviit d spisd
& Moje agenda x| | S peae s | —
% Nowspis 1= = = =
< = & {55 Zalosit spis die Sablony || |55 zalozt sps | | Dokumenty - 2019/010
) Vyhledavani v dokumentech
R Sps.mada trana Predmét Unistérd Stav Kategorie Procesn stav Wk < [iineavenn Velicast

Otevie se vam okno Novy Spis. Jediny povinny Udaj pfed uloZenim je Pfedmét. Ostatni pole vyplfiujete na zakladé
vlastnich internich pravidel.



Vybér moznosti v kolonkdach Stav spisu, Procesni stav spisu, kategorie spisu, Typ Uctovani a pobocka si mlzZete v
ramci spolec¢nosti sami editovat, aby maximalné vyhovovaly vasim potiebam. Jak na to, se dozvite v kapitole
Administrator.

B spis [x
i
i E / Mowy Spis
I
Spisovd znacka: Tym spisu
Hlavni klient: | cs; Vybrat |
Odpovédny advokat:  Mald Katefina -
MNadFazeny spis: - X
Zpracovatel: Hrozny Karel -
Predmét: | skoleni 2013
o Dialdi zpracovatelé: -
it Umisténi: | ve 3. patfe 05.06,201% -
1 Pozndmka: | vade poznamka ke spisu

Poznamka k iftovani: | vaie poznamka ke spisu tykajic se Oftovani

-l

i
. Stitky: | Exekuce -
19 Ciglo smlouvy: || Datum uzavieni smiouvy: -
E Staw: | Aktivni - Stupef ochrany: |1
Kategorie: | Trestn agenda - Pravni Fad: W
: Procesni stav: | Nowy piipad -
Typ Gétovani: + | [ Interni spis

3 Datum zaloZeni: | 05.06.2019 -

Dstum ukonéeni: | v

Pobocka: |Praha -

W Jazyk spisu: | Cesky -
T | @ UloZit | | W Storno
FRS =.r.o. (TOO: 0477, .. likvirdare snolefmnsti FOMA-stAw =.r. .. Sannn: Ostaini ArrhivovAnn Knrnoratni anenda
. Praetor IT

E Moje agenda Spisy Vv &5 Subjek]

& Moje agenda x| ) gagaga X

agaga — 2222f | @ ubit | | spustitsto

Zakladni Odaje . P .
Zakladni ddaje spisu
Subjekty Spisovd znacka: gage

Piedmét: 2227
Dokumenty
Datum zalofeni: 22.0
Poita Stav: Akt
Jazyk spisu: Cesk

Souvisejid spisy: 0

Lhiity a tkoly
Vykazovani Pravnifad: Cesh
Mastaveni Gftovani
Fakturace

Souvisejic spisy

Opravnéni

A0 U L ed LT ) I5°

Rerk-nnline



Prace se spisem

Spis mUzete kdykoliv otevrit dvojklikem z prehledu spisa.

Na zakladé toho, co chcete s pravé zobrazenym spisem délat, vybirate v levém panelu.

Zakladni udaje

Prehled zakladnich informaci o spise. Kliknutim na tlacitko Upravit se Vam otevie okno se zakladnimi udaji spisu, kde

je miZete editovat.

B rractor 1

ﬁ Moje agenda sosy v &b subekty v B posta v

Lhity a dkoly v wiazovini v I rakturace v 45

& vojeagends X | 5 gasaoa x‘

) gagaga — 2222f | @ Uost | |15 spustt stopky

()) zakadni idaje

[l —

Zakladni udaje spisu

Subjekty Spisova zmadka: gagaga

Dokumenty

22.05.2019

Poita Stav: Aktivni

3
F

Jazyk spisu: Cesky
Lhity a dkoly ek e Oy

Souvisejic spisy: 0

At Pravniad: Cesks republica

staveni (Ctovani

©
g Fakturace

Souviseyd spisy

S opréwneni
> Opréw
&7
\\\ Beck-onine
f Advolitni dschova

7

fi) nemovitoss

Subjekty

Kifent

Ondfei Smutny

Protistrana

Zigastnéné subjekty

Kristyna Blahodarnd (Dlufnk.Zalovany)

Rozhodujici organy

Okresni statni zastuptelstvi v Semilech, Sp.zn.:12345

Lhiity a dkoly

T Konddne « Pops

Spis Dolument Zpracovatel  |Zadavatl | Zbjva kal. dni ~ | ient

? Praetor

Kategorie spisu  Subjekt

Prehled subjektl vazanych ke spisu. Zde muzete také subjekty pridavat, odebirat, urcujete jejich roli na spisu.

Tip: chcete-li zménit hlavniho klienta nebo platce, vyuZijte kliknuti pravym tlaéitkem na vybrany subjekt.

B praetor 1

ﬁ Moje agenda sy v gb sueky v [ posa v Lhiity a Gkoly v Vykazovani v a. Fakturace v ‘;f

& Mo agenda x| B2 gagaga X

) gagaga — 2222 | @ ueat
@ Zakdadr (idaje
R ... ... Ozadeni
-
& Klient
_‘3 Dokumenty
41? Posta

| G spustit stopky

3,161 Ondrej smutny

A Rozhodujici organy

iy Okresni statni zastupitelstyi v Semilech

Y| thdty a dkoly T
= & 7Zacastnéné subjekty
0|

kp Vvkazovéni Kristjna Blahodama

B0 Nastaveni ictovani
w

g' ‘ Fakturace

= Souvisejici spisy

) .
~ Oorévnéni
&

« Identficace

1€0: 00026051

dat. nar.: 4. 4. 2014,

o

Hmomé pravni role

Dhinik.
Nastavit role
Oteviit
Odstranit subjekt ze spisu
Nastavit jako hlavniho plétce

&l Nastavit jako hlavniho Kienta

Export »

Procesni role Adresy

Adresa

Zalovanj.

Spojeni
Spojeni

bteviit | {8 Dalsiakee~ | Adresy a spojeni

Poznamka

™w Pozéamka

11



Dokumenty

Prehled dokumentl k danému spisu. Dokumenty odtud otevirate, stejné tak je sem nahravate. MlzZete zde vytvaret
adresarovou strukturu podobné jako v prizkumniku Windows. Dole pod prehledem dokument(l mate k dispozici

s vz

vyhledavaci radek.

B practor — L) x
E £
Bl voeagenta B sy v g subjekty v B roa v Lhity a dkoly v wiazovini v I fakturace v S5
& Moje agenda x‘ BD gagaga X
~) gagaga — 2222f | @ uest | |G soustitstopky
Nizev + Vytvofeno ¥ Veliost Upravil Revi:
abrazky, download
 upominky, licence Zajda
07 icence dalE 01022019 10:05  xex 2si6a
@7 upominky 2 dsx Zajda
05 upominky ex 23ida
{ﬁj Poite | exporter_log txt 5 2ada
‘_; @° Fakura 53 docx 26,8948 1 Zaida
v Lhity a dkely W imag=003 13.03.2015 10:07 ) 90,3548 13. 2a)da
2 & KoZa - spisové fada 15 o 28,7748 Zajda
N Wazovind & maleta prg 23jda
8" Podrobrost doc Zajda
(@5 praetor_faktura s priohou «docx 2ajda
g: Fekinas - 5 printscreeny
& editor supinového soubrnu o 25162
F= souvisesdispisy & export faktur il Zaida
& hedsni v dokumentech o Zaida
e =
4 owémen E g 2ajda
& — poo 23ida
\\\ Seck-onine =] #n narozeni v rychiém néhledu g zejda
C Png Zajda
f Advokitni Gschova =] g Zajda
7~ G datenz, detal zprvy prg Zajda
fli) nemovioss = e i
@ - = g Zajda
.png Zajda
g Zajda
Png Zajda
pdf Zajd
docx Zajda
.doex Zajda
docx Zajda
docx 22jda
. apprefm: Zajda
¥ erestorlancher 2 22ida
B E
i Novy ze Sablony |  [s2] Odeslat vybrané ~
prihlaseny uzivatel: Zajda | (& 15 Cas: 01:11:01 (gagaga - 22221 - OndFej Smutny) ~

Lhity a ukoly
Prehled hit a GkolG k danému spisu. M{zZete zde IhGty editovat i vytvéret.

Vykazovani
Pfehled vykazanych ¢innosti k danému spisu. MUZete zde také ke zobrazenému spisu zadavat ¢innosti a vydaje nové.

Smazani Spisu
Spis z bezpecénostnich divodl z Praetora smazat nelze, pokud néjaky vytvorite omylem, doporucujeme odstranit

z néj veskeré dokumenty a dalsi data, pojmenovat jej napf: ,prazdny spis“ a takto jej nechat, popt. jej vyuZzit pozdéji
pro dalsi pripad.
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Subjekty

Prehled subjekti

Po kliknuti na Subjekty v hlavni horni listé se vdm otevie nova zalozka Subjekty a stranka s prehledem vsech
subjektd.

Zde si mlzZete nastavit a uloZit vybér zobrazenych sloupcl dle ndvodu v kapitole Obecné tipy pro praci s Praetorem.

Konkrétni subjekt otevrete dvojklikem.

Pravy panel pro rychly pristup

V panelu vpravo se pfimo z prehledu subjektd muzete dostat k mnoha informacim. Oznacte radek s vybranym
spisem a vpravo dole vyberte, zda chcete zobrazit prehled spis(, posty, adres nebo dalsich kontakt’ subjektu.

B Fractorn — = ](x

E Moje sgenda. sy v g subjeity F e Lhity a dkoly W Vykazovinl v 9. Fakturace W ‘;ﬁ

55 Mojeagenda x| &8 subekty x| [ spsy (podive), kvete riie) X| ] Uity a dkoly (Kriicks Ity (zbyjvé méné nez 2y do konce)) x‘ # Poita X

@ 2d X 88 seskpit PRy ~| | B B~ = & zalost subjekt | | spsy «
R Omageni Gentfiace DI Datumnarozeni | Cilo kienta | Zratka | Pomdmia Kategorie spist Kategorie | Sty Datum zmény msolvence | Kontakty | spsovs mad

2018/009

Doupé

vo zdravatnic 180: 00024341 Ministerstyo

ickjchinformacastabst 1C0: 00023833 Organ stétn.
VSEOBECNA ZDRAVOTNIPOJISTOVNA ( 1E0: 41197518 Orgén stétn...

Mgr. Zdensk Heftmangk 1. . 7206077.. 07.06.1673 2018/009/01
b ZdenikZsjitek o4 Ostatni i
Hient

2019/002

Fakturace 3
lent

12345/987
M Spie
Hint

2018/001
Sty

|5 Adresy a spoeni
|28 Kontakey

# Poita

N EEX

Pihlaseny uivatet Zejde | (3

ZaloZeni nového subjektu

Novy subjekt zaloZite bud' pres rozbalovaci menu u tlacitka Subjekty v hlavni horni listé nebo pfimo v pfehledu
subjektd pomoci tlacitka ZaloZit subjekt vpravo nahore.

@ practor 1 — =

ey e
5 Mo agends x| 3B subiekty x | | b Otevit pihled subjekta
T
& Novy subjekt
= gul | & zabost subjest | | Adresy a spojen
o Mu Odeslané upozoméni (Insolvence, Obchodny vestnik) N e N
R | Oznateni 1 ba | Pozémia Kategorie spisQ Kategorie | Stitky Detum znény msoivence Kontakly
o o 8 Sloudeni subjektd - X

Otevie se vam okno Novy Subjekt. Vypliite dostupné udaje k subjektu a ulozte. U pravnickych osob doporucujeme
vyhledat subjekt dle IC nebo ndzvu - Praetor vdm automaticky stahne data z ARESu nebo Obchodniho registru (SK).

Vybér moznosti v kolonkach Kategorie, Stitky si mdZete v rdmci spole¢nosti sami editovat, aby maximalné vyhovovaly
vasim potfebam. Jak na to, se dozvite v kapitole Administrator.
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o B subjekty x

x| |88 seskupit | |7 Filtry - | | S| B~ | |Z@
Identifkace DIc Datum narozeni | Cislo Kienta  Zkratka | Poznamka Kategorie spisd Kategorie Stitley Datur
SS8.1.0. 1C0: 24694330 CZ24594380 0011 PRT
o Ustedky kraj B Coca-Cola feska Republika s.r.o. x
"inspekce .
fad & Coca-Cola Ceskd Republika s.r.o.
inny sbor Jhomorav: =
coca cola L), vyhledat v ARES (CZ) |
iEméficky a katastral
— _ | zakladni idaje [y
adialnihe zabezpeder|
wra Ceské republiky Pravni forma: Spoleénost s rufenim omezenym -
¥ urad Kontrolovat v registru;  Ceska republika - e
-0 Jihodesky kraj = . Ceskobrodska 1329, 198 00 Praha —Kyje x
" o Jazyk: Cesky *  Cislo klienta: Stupefi ochrany: 1
inny sbor Kralovéhrz
-0 Krdlovéhradecky Ziratka:
inny sbor Libereckéh Stitky: -
sské republiky pro o Frmen =5 -
ostnich slozek —
Kategorie: - Spojeni
i Feditelstvi ; ; e
ket Giad FrTnT e - 1D datové schranky: | igpy7kz Vyhledat Pfidat spojeni
lavii mésto Prahu e e Spojeni TYp spo... « Pozna'r'nka Prefe... =
- . 123 456 789 Telefon pan Maslo W x
Taj Vysodina
- KanceldF Sendtu Nézev spolefnosti: | Coca-Cola Ceskd Republika s.r.0,
ny piirody a krajiny 1C0: | 25111299 DIC (VAT MNo.): CZ25111299
- Kancelaf’ Poslanec Zapis v rejstiku: | Spolefnost je zapsana v obchodnim rejstiku vedeném Méstskym soudem v Praze,
ihomoravsky kraj oddil C, vloZka 50506,
inny sbor Zlinského k
-0 Karlovarsky kraj
Jstecky kraj
-0 Jihomoravsky kra;
o Liberecky kraj
nny sbor Stfedodesl
Af BANKA
pekce
i sbor Usteckéh:
i saer’s © @ ulot % Storno
<ce bezpednostnich
Zivotniho prostiedi 1€0: 41693205 Orgén statn...
ve 37 7 v o
Pfidani adresy, a dalSich kontaktu
Pomoci tlacitek Pfidat adresu a Pfidat spojeni snadno pfidate jiz béhem vytvareni subjektu nebo kdykoliv pozdéji
dalsi kontaktni udaje.
Pokud pridavate adresu, je mozné vyplnit manudlné nebo vyuZit napojeni na registr adres a do ulice vepsat pouze
ulici, ¢islo a mésto, po validaci se adresa zobrazi kompletni ve spravnych kolonkach.
T 3
] . ZaloZeni nove adresy x 7] . ZaloZeni nové adresy x
- . P . a - P . N 3
K /] Cznadeni pievzit z karty subjektu " ] Oznaceni prevait z karty subjekiu
Radek 1: Rédek 1:
7| Radek2: 7 Radek
T Radek 3: T Radek 3:
N Ulice: |Novodvorska 5, praha cp. go. 7 Ulice: | Movodwvorska &p. | B67 go.: |5
7 Obec: psé ; 7 Obec: | Praha psc: | 14200 ;
(4st obee: Kraj 4 Céstobee: | Libud Kraj: |Hlavni mésto Praha -
| Stat: | [Prazdné] v | Okres: | Stat: | [Prézdné] = | Okres:  Hlavni mésto Praha
b b
[ sidlo ] Dorutovad i Validovat adresu [ sidio ! Dorucovac = Validovat adresu
| [[] Pobotka Vyhledat na mapé . [ Pobodka [ Fakturani & Vyhledat na mapé
Kadd adresy: Kdd adresy:
® Uit 3 storno @ ulozit 3 storno
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. Praetor IT

E Moje agenda E Spisy WV ;.4'1 Subje

E7) Moje agenda ¢ | 23 subjekty x| & CocaCola Ceska

b

eska Republika s.r.o. | @1

Zakladni Gdaje

Zakladni ddaje
Kontakty
Prauni farma:  Spolednost s r
Poéta Kontralovat v registru: | Ceska republik
Lhiity a tikoly Jazyk: Cesky
) ) Zkratka:
|_- o Seisy Stitky:
" yykazovani Poznamka:
IE
— Kategorie:
I|EEJJ Mastaveni Gctovani
;. Odpovédny pracovnik:
i
- Fakturace i -
3 Ekonomicky subjekt
M&zev spolefnosti: | Coca-Cola G

1#n | 951117040

Prace se Subjektem

Subjekt mlzZete kdykoliv otevrit dvojklikem z prehledu subjektd.

Na zakladé toho, co chcete s pravé zobrazenym subjektem délat, vybirate v levém panelu.

Zakladni udaje
Zde upravujete zakladni udaje o spolec¢nosti, adresy a dalsi. Také zde mUZete subjekt zarfadit do odpovidajici
kategorie Ci k ni priradit odpovédného pracovnika.

Kontakty
Zde si mlzete pridat dalsi subjekty, napf. fyzické osoby zastupuijici firmu, dal$i osoby, s nimiz je nutné byt castéji v
kontaktu a mit tak kontakty na né stale pfi ruce.

Spisy
Zde vidite prehled vsech spisli vztahujicich se k danému subjektu. Samoziejmosti je moznost pfistupu do spist pfimo
skrze tento prehled, k dispozici mate i pravy panel rychlého pfistupu.

Lhity a ukoly
Prehled Ih(t a Ukoll k danému subjektu. MUzZete zde lhity editovat i vytvaret.

Vykazovani
Prehled vykazanych c¢innosti k danému subjektu. M(Zete zde také ke zobrazenému subjektu zadavat Cinnosti a
vydaje nové.
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Slouceni subjektl

Vznikne-li v Praetoru duplicita, lze subjekty snadno sloucit. Pfes rozbalovaci menu u tlacitka Subjekty v hlavni horni
listé vyberte volbu Slouceni subjektd. V nasledujici tabulce vyhledate a oznacite subjekt/y ke slouéeni v levém sloupci
a cilovy subjekt (v ptipadé rozporu zlistanou zachovana jeho data) v pravém.

l—is

@ Poita W Lhiity a tkoly W

ﬂ - -
Mnje agenda X EF..: Subjekty X l.?.l &9 Oteviit prehled subjektd

] . -
. wy  Mowy subjekt
& Nowy subjekt | © uUleiit

™ odeslané upozornéni (Insalvence, Obchadny vestnil)

- PR w
Zakladni idaje J 2 PoloZky
@) v Insclvenéni fizeni - o
Kontakty @ viechny () ani ] Medste
. . ini ! u
@ Cinnost ¥ Ministerstva Bkonu f odmény
Podta e o
= Organ statni spravy
7 g9 pravy
- Soudy
Lhity a dkoly ... Datum =
b 03.06.2019 Zaida Die Teinahme an der Sitzung
Spis — . |
pisy & 16.05.2019 Zajda knihy pro tetu
| vyaze %1 LKony { oameny 1y SOUCSST UKONU | odmeny
| B Sloueni subjektii x
5 Zdroj - vyberte vechny duplicitni subjekty Cil - vyberte jeden subjekt do kterého budou sloudeny subjekty =
z [T celni x| B8 seshpit || F Firy | [ B |B || ) celni x| |58 seshupit | |7 Ay ~| | B B~ |0 2 sloudit subjekty | || 1:00
% oznateni Identifikace DIC Datum narozen( Oznadeni Identiflkace DIC Datum narozeni
Zi | Celni ifad pro hlavni mésto Prahu 1€0: 71214011 Celni dfad pro hlavni mésto Prahu 1¢0: 71214011 Q:00
Z | Celni iFad pro Kraj Vysodina 1¢0: 71214011 CelnidFad pro KrajVysocina 1¢0: 71214011 1:00
Z4 | Celni ifad pro Jihomaravsky kig 1¢0: 71214011 Celni dfad pro Jihomoravsky kg 1C0: 71214011
Zi | Celni GFad pro Ustecky kraj 1¢0: 71214011 Celni GFad pro Ustecky kraj 1¢0: 71214011
L Celni (Fad pro Liberecky kraj 1E0: 71214011 Celni ifad pro Liberecky kraj 1C0: 71214011
Zi | Celni iitad pro Stiadodesky kraj 1€0: 71214011 Celni ifad pro Stfedafesky kraj 1¢0: 71214011 Q:00
r 4 rd .
Smazani subjektu

Subjekt z bezpeénostnich divodu z Praetora smazat nejde, pokud se subjektu potfebujete zbavit, doporucujeme
z néj vymazat veskeré Udaje a pojmenovat jej napf: prazdny subjekt a takto jej nechat, popft. jej vyuzit pozdéji pro
dalsi subjekt. Pokud se Vam subjektd nashromazdi vice, je mozné je takto vyprazdnit a sloucit do jednoho, viz
odstavec Slouceni subjektd.

16



Prace s dokumenty

Omezeni pfistupu ke spisu nékterym uzZivatelim

Pfimo na dokumentu toto nastavit nelze. Pokud chcete vyclenit néktery dokument ve spisu tak, aby z hlediska
opravnéni k nému mohl jen néktery z uzivatel(, doporuceny postup je vytvofit ve spise podspis, ktery umozZiiuje
nastavit opravnéni uzsimu poctu uzivatel( a tim zGzZit pristup ke konkrétnimu dokumentu v podspisu.

Doporuceni k mnozstvi dokumentd

Ve spisu urcité neni vhodné mit vice nez 50.000 ks soubord, coZ nasledné velmi zpomaluje systém a komplikuje praci
s dokumenty.

Prace s dokumenty v Praetoru je velmi podobna prostfedi Windows. Dokumenty do Praetora Ize vkladat pres pravé
tlacitko a volby Kopirovat, VloZit (CTRL+C, CTRL+V), ¢i prostym pfetazenim mysi.

Pfehled dokumenta

U kazdého spisu zobrazite prehled dokumentd kliknutim na Dokumenty v levém postrannim menu.

s

S dokumenty Ize pracovat i pfimo v prehledu spist pres rychly pfistup v pravé ¢asti obrazovky.

B rractor

ﬁﬁ Moje agenda spisy v 2 subjekty W 'ﬁ Posta

&5 Moje agenda

~~) 116409 — ndvody | @ Uost | |15 spustitstopky Q x |B& Seswpit | |'F Firy - || [B - S| | pokumenty - 2018/009 «
A o R Spis.zracka ~ Klent Protistrana Nazey i aas
QY Zadadniidare + 5 Nopojeni kelendéfd a kontzkn 2019/001 JUDr, Franta Vomégka PUDF, (dat. na... 4 ) B test 10.10.2019 10:45
= s 2018/011 Ferdinand d ‘Este (dat. nar.: 7. 7. 19. + [ Jedna 05.11.2018 11:03
% oo iios : :j: z,?;:;&) 2018/010 Archiv bezpenostnich slofek (I€0: 7.. <] nevkusny opasek 05.11.2018 11:03
@ i + [ PDF névody 2018/003/01 Zdenék Zajek (dat. nar.: 5. 2. 1981) =1 20.11.2018 12:13
+ [ st verze 2018/003 Zdengk zajicek (dat. nar.: 5. 2. 1981)  Ing. Jifna Kytdkova (dat || |~ 5 01.10.2019 1%:01
Dokumenty 3 Admin manuél rozpracovany 2018/007 Kvéta Figlova b+ [ DvE 27.11.2018 16:28
{3 advolini dschovy 2018/006 Finanéni Gad pro Ustecky kraj (IC0: =K 24.09.2018 15:04
@ Posta 3] Import emailu - validni nastaveni 2018/005 Ceské drahy, a.5. (ICO: 70994226) L) PPE - priivodee hrou 24.10.2018 15:34
= 02 Manudl 2015/004 Practor Systems s.r.q. (10: 246343.. i Pins mor dvojks DL10.2015 1401
IL»D"‘ s a8 [ Manudl 2018/003 Ceské rozvejové agentura (IC0: 751.. £33 Ping moc dvojia 01.10.2015 14:01
= ity sy o M'ndu\ Dnh‘eda‘vky’ -|mp'nrt plateb -korekce 2018/002 \vita Fialovd ) Pina moc dvojka(1) 01.10.2019 14:01
> 3] Nvod Elektonicke schrénky SK 2018/001 Advokatni kancelsf Hartmann, Jelinek .. Zdengk Zajigek (dat. nar.:
"_‘TE'H Vykazovéni I PoZadavky pro zapnuti preposian e-maiu A, 2016/041 Petr kramny (sp.zn.: 2016/041) MAIN INVEST, .. (160: 2
: I Sablony v pikladech 2016039 Ministerstvo finandi (IEO: 00006947)  AGROFERT, a.s. {I€O: 251
E02) nastavenietovant [ Usivatelsks apravnéni Praetor 2 [ Vetrostay a5, Q£0: 00014315)
7 Pahledavky
Fakturace 3 cena hosting

Souvisejc spisy

Yo [/ [ 4

Oprévnéni

A
’

Ukladani a revize dokumentu

= 116909 X | [ Poita X

[ Doporugeny server
[ Fakturace mobini apliace
[ Fud Informace k rozsahu licendi

2 GOFR

R GPR

ﬁ Moje agenda g Spisy W _‘..&a Subjekty W '*fj Posta W

B rractor ot

&) Moje agendz 3¢ | [ Spisy (podivej, kvete rdze) 3¢

§ ity aikoly W Vykazovani W i.

Pokud oteviete dokument ptfimo z Praetora k Upravam a nasledné jej uloZite, tento dokument se uloZi jako dalsi

revize. V pravé dolni ¢asti obrazovky se kratce objevi informace o uloZeni a poradovém Cisle revize. Toto notifikac¢ni

,

okno doporucujeme vizudlné zkontrolovat po kazdém uloZeni dokumentu, abyste méli jistotu, Ze se Upravy fddné

ulozily.

Dokument byl uloZen do Praetora

wvzor.doox

Ciglo revize: 2

g &
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Dalsi moznosti

Pod kontextovym menu po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na dokument mate kromé béznych voleb pro otevreni,
tisk, uloZit jako, kopirovat, odstranit, pfejmenovat, nadhled a vlastnosti nékolik dalSich velmi uzite¢nych funkci:

Revize dokumentu: vzor.docx

@/ Revize dokumentu: vzor.docx

Revize | MNazevrevize
1 wverze kienta

2

Revize dokumentu

#5  Revize dokumentu

Poznamka

@ Mahrat novou revizi ze souboru

Datum
04.03.2019 13:38:48

i 07.06.2019 12:17:31
Ctevfit revizi pro cteni
UloZit jako...  Ctrl+Shift+S
Podrobnosti revize..,
Obnovit
Porovnat s pfedchozi revizi

Porovnat...

Upravil
Zajda
Zajda

D ok

19 17 2019 {

x

% Storno

3

MuZete se k jednotlivym revizim vracet, porovnavat je mezi sebou, pfipadné v budoucnu vyjit z nékteré starsi revize.

Opét pres pravé tlacitko v pfehledu revizi.

Podrobnosti revize

45 Podrobnosti revize...

Posledni verzi mlzete rychlou volbou Podrobnosti revize pojmenovat.

Porovnat z predchozi revizi

=| Porovnat s predchozi revizi

Posledni verzi mlzete pomoci rychlé volby Porovnat s predchozi revizi porovnat s tou pfedchozi.

Porovnat

&= Porovnat...

=

Posledni verzi dokumentu miZete porovnat pomoci této volby s jinym dokumentem ze spisu ¢i s jinym dokumentem

ve Vasem PC.

Prevést do PDF a podepsat

Pievést de PDF
Prevést do PDF a podepsat

Word dokument miZete pomoci této volby ihned prevést do PDF nebo v jednom kroku prevést do PDF a podepsat.
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U PDF dokument( pak naleznete jiZz jen mozZnost podpisu.

# Podepsat

Vytvorit Ihatu/dkol

e Vytvofit Ihitu / dkol...

Tato volba umozniuje pfipojit k jakémukoliv souboru lhtu nebo ukol. Pfi otevieni IhGty a Ukolu ma nasledné
zpracovatel moznost z lhlity nebo Ukolu tento dokument ihned otevrit.

Kopirovat
[ Kopirovat J
Tato moZnost umoznuje kopirovat samotny dokument, ale i pouze odkaz na néj ¢i cestu k nému.

CF Kepirovat dokument Ctrl+C
CF Kepirovat cestu
CF Kepirovat odkaz Ctrl+Shift+C

CF Kepirovat seznam

Odeslat

| Odeslat 3

Pomoci této volby mate moznost dokument pfipravit k odeslani listovni postou, datovou zpravou nebo si ho vlozit do
pfilohy nového e-mailu.

Odeslat listovni zésilkou...
Odeslat datovou zpravou...

Odeslat e-railermn...

Dalsi akce
8% Dalsi akee C

Nabidka pod dalSimi akcemi se proménuje podle typu dokumentu, na kterém stojim tuto akci vyvoldam. U Word
dokumentu se administratorim nabizi moZnost dokument trvale odstranit a ostatnim uzivatellm moznost zamknout
dokument, ktera zplsobuje, Ze lze dokument otevfit pouze pro ¢teni, nikoliv pro editaci.

ﬁ.l Trvale odstranit

& Zamknout dokument

19



Podpora zip a rar

Nad dokumentem v dalSich akcich je volba ,Komprimovat do zip” (komprese).

= el il

B Viozit Ctri+V

@ Odeslat ’

'8 Dal3f akce » |2 otevittv |
& Odstranit Delete &5 Komprimovat do .zip .
4 Piejmenovat E2 (& Zamknout dokument

@ Mahled Space @ Trvale odstranit

@ Wlastnosti

Pti vice oznacenych dokumentech:

| 2018/009/01 — pokrotili | @ Uzt | Spust stoply

Zékladni ddaje 222
ki

Obnovené soubory
@ Subjekty

G | spadové oblasti Skola
.j Dol : Ii. Nastaveni hlavniho platce
E mail
@ Podta B mail 5
- Otevrit
Lhikty a (ikoty =& Tisk.. Ctrl+P
:@] Vykazovani & Komprimovat do .zip I
[Zﬂ:'] Mactawvani iiftmeAani’ e Widenead arla

V kontextovém menu nad dokumentem je volba , Rozbalit zde” (dekomprese).

Kontextové menu zabalené slozky:

) 2018/009/01 — pokrodili | @ uiezt | |15 spustt stopky

ZéKiadni idaje Mézev

| Kompriméat |

@ Subjekty H'| spadové obla| =# Otevitt

Dokumenty I- Nastaveni hla [Q] Tisk... Ctrl+P
& mail & Uloiit jako.. Ctrl+Shift+5

Posta ® mail spis

@ s &) Revize dokumentu

E Lhiity a dkoly € Podrobnosti revize...

"_'5'1| Vykazovani |3 Rozbalit zde

e s -
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Pfevod PDF do formatu DOCX

@ Autorizovana konverze do listinné

“a  Autorizovana konverze do elektronické
@ Trvale odstranit

Bi Prevést do DOCX

E} Lamknout dokument

Hledani v dokumentech

Mnjeagenda x| g

7 2019/002 —

& Movy spis

7| Oteviit piehled spisi

), vyhledavani v dokumentech

vdive], kvete

i

Kromé vyhledavani v dokumentech v rdmci konkrétniho spisu miZete také vyhledavat v dokumentech napfi¢ celym

Praetorem.

Ptes rozbalovaci menu u tlacitka Subjekty v hlavni horni listé volba Vyhledavani v dokumentech.

Obnova smazanych dokumentu

Pokud omylem smazete néjaké soubory, je mozné je obnovit (pokud nejsou smazany trvale). Je tfeba jit do okna pro

dokumenty na spisu. Zde pravym tlacitkem mysi kliknete do volného prostoru pod dokumenty a zvolite Obnovit

smazané soubory:

Mastaveni Gctovani
Fakturace
Souvisejic spisy

Cpravnéni

ol /Bl

ASPI

[ Mahlizeni do spisu

Subjekty [ Piflohy

Dokumenty = Uhrady
[ wyisleni

Posta Fedron 5it

Lhity a akoly

Vykazovani

[= Soudni & jind korespondence

& Vytvofit adresaf
CF Kepirovat

I Viesit

| @ Obnovit smazane soubory

L2 Viastnosti

21



Nasledné budete vyzvani k vybéru soubort ci celych slozek, které se maji obnovit:

filohy

eni Obnoveni soubord X
¥ L
ia Vyberte soubory, které se maji obnovit. Pokud wyberete slozku, obnovi se kompletné cela podstruktura dané sloZky.
¥ || Nazev -
=nif| _ == Podklady od Kienta
ns + [~ Krabice od bot
« [ Dalé obaly
MZ| Fedron Sitl dalé obaly
MZ| Fedron Sitl krabice od bot

Cislovani dokumentd

Kazdému dokumentu Praetor pfirfazuje jedinec¢né cislo. Toto Cislo si mUZete zobrazit v pfehledu dokument( (Vybér
sloupcll v kapitole DuleZité tipy pro praci s Praetorem).

. Praetor TT -8 | X

£

iﬁ Moje agenda Spisy W gq% Subjekty W '*ﬂ Poita Vv : Lhiity a iikoly W Vykazovani w E Fakturace W /-_\

Mujeagenda x| [ 2015002 %

~ ] 2019/002 — Fakt urace 3 | @ Ubst | | 5 Spustit stopky

B o Mazev Vytvoreno Typ Velikast Upraveno Upravil Cislo ~ [Revize
HEITE @ Darovad smlouva 19.03.2015 09:51 .docx 23,05kB 19.03.2019 09:51 Zajda TITEEET3 1

O sy % oozsom2s747 10220191459 afo 3190918 140220191459 Zaide o B
@Vzor[l} 19.03.2019 09:52 .docx 21,84kB 19.03.2019 09:52 Zajda 60131633 1

ety = Dorucenka 14.02.2019 14:59 zfo 9,84kE 14022019 14:59 Zajda 43061905 1
=l| chyba exportu(1) 14.02.2015 14:25 .png 434,12kB 14.02.2019 14:29 Zajda 43855428 1

@ Poita @ Pln& moc 14.02.2019 1420 .docx 13,76 kB 14.02.2019 14:20 Zajda 40218318 1
@Vznr 04.03.2019 13:33 .docx 15,59 kB 07.06.2019 12:17 Zajda 39381113 2

Lhfity a Gkoly [ MobilniKic(1) 06.08,2019 16:51 .pdf 104,56 kB 06.08,2019 16:51 Zajda 37533707 1

I__(—ml Ikszovénd E unnamed_attachment_1 06.08.2019 15:14 eml 144,50 kB 06.08.2019 15:14 Zajda 15083257 1
s | 7 Rozsidek 14.02.2019 14:57 .ndf GN.AAKR 14.02.720119 14:57 Faida N94R7281 1

U dokumentt typu Word Praetor umi Cislo dokumentu vloZit do paticky dokumentu. VloZeni probiha rdznymi
zpUsoby na zékladé typu vioZeni.

Je vytvoren novy dokument ze Sablony pfimo v Praetoru - ¢islo se doplni automaticky.

VloZeni nového dokumentu do Praetora - pfi prvnim otevieni nahraného dokumentu se Praetor zeptd, zda chcete
vlozit Cislo.

Ocislovani jiz nahraného dokumentu bez Cisla — oteviete dokument a Cislo vloZte ve Wordu pres doplnék Praetor
v horni listé.

Automatické ukladéni (8 ) Manul - UloZeno: tento poéitaé

Soubor  Dom ylozanl Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Népovéd 2 Hledat

E . 1 L

Ulodit do Otewviit Zalodit

Practora Praeto ginnost
Dakument ViaZen Vykazowvani

POLUT I WG

i it
Prace s dokumenty v Praetoru je velmi podobna prostiedi Windows, Dokumenty do Praetora lze vkladat klasicky pfes sloupet v kapi

pravé tlaéitko a volby Kofffrovat, VloZit (CTRL+C, CTRL+V), &i prostym pretaZenim mysi. B rraetornn
Dokumenty maji u kaidého spisu svij odkaz v levém postrannim menu. § dokumenty lze pracovat i v piehledech pfes

rychly pristup v prave casti obrazovky. £ voje agenda

2015/002

Pti kopirovani dokumentu v rdmci Praetora se vygeneruje novému dokumentu nové Cislo, jelikoz nyni jde o dva rlizné
dokumenty, které se mohou samostatné upravovat.

22



Sablony dokumentt

V kazdém spisu lze vytvorit dokument pomoci Sablony. Volbu Novy ze Sablony naleznete na kazdém spisu
v dokumentech v levém dolnim rohu obrazovky.

) Whedbvind v doomentech x| ) Mo agends x| [ 216140 X

2016/040 — Obhajoba Ex Offo - Dvojndsobnd viaZda @ uost | | T spustt stopky
Upravi Revize
Admestratr

Admrstato

Admnstrator

s

Novk Paved

[ Novy zedableny [ Odesat vybrané

Otevie se Vam nabidka s Sablonami. Vzorové Sablony obsahuiji specialni prvek, ktery umozZnuje s nimi plnohodnotné
pracovat. Pokud chcete vytvofit novou Sablonu, je proto tfeba zkopirovat a upravit dokument z této nabidky.

Editovat Sablonu Ize kliknutim pravym tlacitkem a volbou Upravit Sablonu.

Vygenerovat dokument z pfipravené Sablony Ize bud’ dvojklikem na Sablonu nebo opét pres pravé tlacitko a volba
Vytvorit dokument (nebo Vytvorit dokument s podbarvenim, kde pro snazsi kontrolu uvidite barevné zvyraznéné
systémem doplnéné udaje).

slonde by
Spisy v Ef Subjekty W 'g‘r: Poita W Lhity a ikoly W ”:‘ Vykazovéni W . Fa

[C] Fakturace x
Sablony -

&% Moje agenda X | [ 2018/009 X

2018/009 — Doupé ' & Ut
O Sablony spisu

AR Nézev
\/ Zakdadni Gdaje N
’ 1 Nazev -
@ Subjekty r BB » ) Hodné jemny Francouz
» ) Jedna v 9 nové akvindnd
[L Dokumenty v B test ) staré ki
) Darovad smiow=~
»{v@ Poita d‘?hamoc 21| Vytvoiit dokument Ctrl+G
v @) vzor Vytvofit dokument s podbarvenim
| hoty 8 Gy Q3 28dost 0 2284 ) Upravit Fablonu Ctrl+E
‘r’g‘ Vykazovani &) Revize dokumenty
= co  Vytvoft adresai

T@ Nastaveni GStovani _O .
S L) Kopirovat dokument Ctrl+C
ﬁ ] Fakturace

Souviseid © Odstranit Delete

@ Trvale odstranit
~

J_/ Opravnéni & Pigmenovat F2
\\\ o Vytvofit dokument | 8% Zaviit

Tvorba novych $ablon je dale popsana v samostatném navodu Sablony v piikladech.
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Posta

Zalozeni nové posty

Zde muzete evidovat svou prichozi i odchozi postu a pfifazovat ji ke spisiim. Podobné jako u spist a subjekt(, i zde
zalozite novou postu pres Sipku u Posta v hlavnim hornim menu nebo pomoci tlacitek vpravo nahote v prehledu
posty.

B Practor )

ﬁ Moje agenda E Spisy WV g-."‘\ Subjekty Vv

‘ 5 Moje agenda x| 5] spisy (odvel, keteraie) | [ Poita {8 OtevAtprahied posty
= - = Nova dorucena
~ Vdechna poita & g & Nova datovka | | gl Nova listovni | | ) Nova dorugens | || posta
~ Pitiaté (8) Satum . J[d Nova listowni Popis
Fosts (4) b
F ) ) o MNova datova zprava .
Datové zpréva (2) - 07.06.2019 (patek) i ) = ]
E-mail (2) v &0 07.06.2019 17232 Datové schranky s.ro. TSET 07.06.2019 Doporué... Piedéno p!
Elektronickd schrénka Odesflani datovych zprav )
+ Odeslan - 03.06.2019 (pond&li) - P Lo

Jednoduse z evidovanych subjekt( vybirate adresata ¢i odesilatele. Maji-li zaevidovanou adresu, rovnou se doplni.
Také je mozny tisk podaciho archu ¢i adres na obalky. Tyto volby najdete vpravo nahore v prehledu posty. Oznacite si
poloZzky, ke kterym arch nebo Stitky potfebujete a pouzijete tlacitko Tisk. Stav posty nesmi byt Odeslano.

Spisy Vv g-;cﬂ Subjekty W 'ﬂf] Posta v ) i Vykazovani v : Fakturace W fl\:

(podivej, kvete rize) % | [ Posta x‘

@) x [Frwy || B~ 4 Nové datovka | | [3lNova listovni | | Bl Nové doruiend | posta
Datum ~ Adresat Odesiatel Popis Datum poZadov... |Stav Zplisc
Odesléno
- 07062019 (pitel) =) iipraveno padatelnou k odesls
&= 07.06.2019 17:32  Katastralni ifad pro Stiedotesky kraj Praetor Systems s.r.0. TSET 07.06.2019 Pfeddno podateln... Dr
[X] Stornovat postu
~ 03.06.2019 (pond&li)
2= 03.06.2019 09:20 03.06.2019 Pfedéno podateln... D |@ Tisk
1 PDF pilohy g
~ 25.04.2019 (Etvrtek) = piilohy
[k =] 25.04.2019 17:14 Advokatni kancelar, s.r.o. 25.04.2019 Pfedéno podateln... Dr
= Wiechny dokumenty
~ 24.01.2019 (Stvriek) Stitky na obalku
2= 24.01.2019 11:27 24.01.2019 Pfeddno podateln... Dr . FaEss el
@ [ ] 24.01.201909:26 Advokatni kanceldf, s.r.o. 24.01.2019 Pedano podateln... D1

~ 13.12.2018 (Etvrtek)

Pfifazeni dokumentu a posty na spis

Kliknéte na dokument v posté pravym tlacitkem. Volba pfifadit na spis pfida postu do prehledu posty na spise. Volba
prifadit a zkopirovat do spisu pfida na spis postu a zaroven dokument k dokumentlim na spise.

ni Gfad Pfedano pod

B odeslans listovni zésilka 7 [ x
E Odeslana listovni zasilka o
Pfedano pod
Zakladni udaje Dokumenty
Typ posty: Zptsob odeslani: Cislo: Podad dislo: ~ . —
Podta + | Doporutens ~ [onPRT/013/2018 la Fridat dokument ze spisu | | =& Pfidat soubar Predano pod
Diatum poz, odeslani: Datum odeslani: Datum doruc/nedor: Stav: NEZEV + | Spis
07.06.2019 - - ~ | Piedanopo... ~ | [|Privatni Fakbira - nfiundni tawt
o I e ety e or T D Otevfit pro ctenf fedéno pod
= Tick Cir]+p Fedzno pod
PT‘;':;_: e e o | Pfifadit a zkopirovat do spisu...
iysteme & Pfifadit na spis... fedho pod
—
Zpracovatele: Fd  wytvofit Ihitu / dkol...
Zajda - —
1@ Ruliks &/ Porovnat. fedéno pod
Odesilatel
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Sledovani zasilky

Po doplnéni podaciho Cisla Ize sledovat stav doporucéené zasilky.

ad -
. Odeslana listovni zasilka

@ Odeslana listovni zasilka

Zakladni tdaje

Dokumenty

Zplsob odeslani; Cislo:

Doporuceng -

Typ posty: IPndad dslo:

Posta -

[

Datum poz. odeslani: Datum odeslani: Datum dorud/nedor : S
07.06.2019 hd - -

Ffeddnopo... = [ Privatni

Stav nedorudeni: Jiny stav nedorudeni:

Popis: Doplfujic informace pro podatelnu:

TSET
ms

Zpracovatelé:

Zajda -

Odesilatel

Organizace [ subjekt:

Praetor Systems s.r.o.

Spisova znacka: Cislo jednad:

me

nt

Adresat

Organizace [ subjekt:

Adresa:
Pod sidii§tém 1300/9, 182 00 Praha 8, Ceska republika -

ad

1
I K rukam

[ Do wlastnich rukou

Spisova znadka: Cislo jednad:

vl

| & prdat | | & upravit |

*9 | Katastraini Grad pro Stiedodesky kraj + | & pridat || & Upravit |

| Pfidat dokument ze spisu | | @ Pfidat soubar

Mazev
ﬂ__i‘l Faktura - plvodni text

«  3pis

|® UlaZit ||ﬁ Storno |

] N ———— s gt

Interni poznamka
Na kazdém typu posty je mozné zadat interni poznamku.

ORIy T

¢ | [§ Posta x \
= | i
" B odeslana datova zprava
sk ~ |4 Odeslané datova zprava
~ 13.03.2020 (patek) ‘ zakladni udaje D
| B 13.03.2020 12:16 Ty-p pogty; Cfgo: Podaci dislo:
Datova zpréva ~ 0D//018/2020 g
- 12.03.2020 (&tvrtek) e )
b @ ; Datum poZ. odeslani: Datum odeslani: Datum doru&/nedor: Stav: Ce
neitsiiond b LY Predéno pod... ~| Clprvémi |
-+ 05.03.2020 (Etvrtek) Popis: Interni poznamka:
B @ 05.03.2020 12:03 2 I
|
B @ 05.03.2020 12:03 Zu
[ NS n22072011-52 7 Zpracovatelé:
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Obsah pole je moZné ndsledné zobrazit mezi sloupci v pfehledu posty.

. Praetor IT

ﬁ Moje agenda Spisy Vv &gﬁ Subjekty v E Posta WV Lhiity a ikoly Vykazovani v 3. Fakturace v ‘ﬁ{

£5] Moje agenda  x ‘ ~ 2018/009/01 x # Posta x
- v§ecr_|na pofta @ x | miy | 2| B -
- Pfijata (13)
Poita (4) Datum ~ Adresat Odesilatel Interni poznamka F}J[
Datova zpréva (2)
E-mail (9) 1020 (patek)
Elektronicka schranka » 13.03.2020 12:16 Zdenék Zajitek  Zobrazeni interni poznamky zde. i
= Ddesland
Doporudené 1020 (Etvrtek)
RnnarsfanA e dadailaa am s mmas s s e semsmres ees e f B % - - -
v
Stavy posty

Upravujete v zalozce ,,Stav” na oteviené listovni nebo dorucené posté. NiZe jsou tipy, jak se stavem posty pracovat.

Nova

Veskera prichozi posta ma po zadani do systému/staZzeni datovych zprav stav ,,Nova“

Po obdrzeni nové posty zodpovédna (opravnénd) osoba postu roztfidi a pfifadi k ni Zpracovatele, ktery je
zodpovédny za jeji vyfizeni, tim se stav poSty zméni do stavu ,Ke zpracovani”

Ke zpracovani
Po pfifazeni Zpracovatele se stav poSty zméni ze stavu ,,Nova“ do stavu ,Ke zpracovani“
Posta, ktera ma pfifazené Zpracovatele, ale dosud nebyla zpracovana

Zpracovano
Po zpracovani posty zméni Zpracovatel stav na ,,Zpracovano”

V posté uzZ jen vyberete pres tlacitko Pfidat adresata a odesilatele, pfipadné pridate dalsi dokumenty, zadate Popis a
vyberete poZzadovany stav, nebo rovnou odeslete, mate-li opravné k odesilani datovych zprav.

Pfedano podatelné ke zpracovani

Pokud posta ve Vasi kancelafi chodi pres podatelnu, vyberete pfedano podatelné k odeslani a postu ndsledné odesle
povérena osoba.

. Odesland datova zprava o <
i

Odeslana datova zprdva

Zakladni tdaje Dokumenty
Typ podty: Cislo: Podad Gslo: [ Pridat dokument ze spisu | | gy PRidat soubor
Datova zprdva ~ s
Datum poZ. odesiéni: Datum odesléni:  Datum dorul. foedor, Stav: Cekova veliost pfiloh 0 KB
06.04,2022 v Preddnopod.. ~ Privatni Nézev - Spis
Pogpis: Interns poznamk Odesia se
TEST Nedorudeno
Doruceno
Odedéno
Stornovano
Zor telé: Plipraveno podateinou k odeslani
acovatelé: Preds f & k odestn
Zayda
Odesilatel | Zayda
Organizace [ subjekt:
Praetor Systems s.r.0. > & Ppidat 3, Upravit
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Ta si snadno muiZe vyfiltrovat pouze postu

- Praetor II

iﬁ Moje agenda

Spisy W gﬁn Subjekty W m Poita W

urcenou ke zpracovani v levém navigacnim panelu:

£

Lhity a ikoly w Vykazovani w Fakturace W /-.\

Moje agenda X | [ Spisy (bez) x | [ Poita x ‘
~ Viechna posta CJ, x \?’) Filtry = % B~ B
v Pfijata (21)
\ Odeslana Datum ~ Adresat Odesilatel Popis Datum pofadova... Stav Zpiisob
~ K odeslani (38) .
Predéno podateing k odesiéni (33) v 31.03.2022 (Zturtek)
Pfipraveno podatelnou k odeslani (3 & =] 31.03.2022 11:37  Cesky telekomunikaéni ifad Prastor Systems s.r.o. 31.03.2022 Pfedéno podateln... Doporu
Ceka na dorudeni (1) & = 31.03.2022 11:35  Cesky bérisky (fad Prastor Systems s.r.o. 31.03.2022 Pfedano podateln... Doporu
Stornovano
+ Moje poita - 18.01.2022 (utery)
[ s B o sz 4m me mnan P S T
s
Stornovano

Stornovand poSta z Praetora nezmizi, da se dohledat a opét jeji stav zménit.

. Praetor IT

b Moje agenda E Spi w
‘ﬁ J€ ag pisy

g,-:t'-'-ﬁ Subjekty v I'L_JJ Pa

Moje agenda 3 | (5] Spisy (bez) x| [ Poita x
+ Viechna poita L';IJ x| [
v Pijatd (21)
¢ Odesland Daturmn ~ | Adresat
+ Kodeslani (38) )
Piedano podateing k odeslani » 21.02.2022 (pondéli)
i 21.02,2022 13:00

Ffipraveno podatelnou k odeslz

+ 13.10.2021 (stFeda)
P & (@ 13.10.2021 17:13

Stornovano

+ James Bond
b JUDr, Katefina Mala

Coca-Col:

+ 03.12.2020 (Etvrtek)
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Lhaty a ukoly

Lhity a ukoly oteviete kliknutim na ikonu zapisniku v hlavni horni listé. Pres rozbalovaci nabidku u ikony muizete
otevfit v Praetoru kalendar, pfipadné rovnou zaloZit novou Ihitu nebo ukol.

Lhiity a ikoly | w Vykazovani W 3

Fakturace w

Oteviit prehled lhit a dkold
[ Oteviit kalendaf
stopky B Nova lhita / dkol
! ostatni @ Mova Ihdta / dkol na spisu o [ | Stornovéno
M ostatni @ Mova Ihdta / dkol na subjektu i

Nova lhata nebo ukol

Novou lhitu nebo ukol vytvofite z rolovaci nabidky vedle Lhity a tkoly v hlavnim menu nebo z otevieného prehledu
Ihat a ukoll pres tladitko Nova lhata / ukol v pravém hornim rohu:

[ Nova Ihdta f dkel | |§

Lhiity a dkoly x Lhiity a dkohy x
=,
Ve Ul
Spis:  21/024 (Lhiity a tikoly) =] Otevfit spis Spis: B Vybrat spis
Typ: () Ukol () Udélost [ Privétni [ Podiéha schvaleni Typ: () Lhita (@) Ukol () Udélost [ Privétni [ Podiéha schvaleni
Hlavni zpracovatel: | Zajda - Hiavni zpracovatel: | Simon Lomnicky -
Dali zpracovatelé: | Bond James - Dalsi zpracovatelé: | Malé Katefina -
Zadavatel: |Zajda - Zadavatel: | Zajda -
Vyberte lhiitu: | 14 dnd - Popis: | Zalit vechny kytky v kancelafi
Popis: | Dodat podkady pro soudni fizen u Soudu v Tabofe Spinit do: | 19.07.2021 v
Zatdtek: | 19.07.2021 - Stav: | Aktivni
Déka: |14 ] Nasledujic pracovni de Poznémka: ||
konechity: 02.08.2021 (pondéli)
Stav: | Aktivni -
Poznamka: Mejprve zavolat panu Komarkovi ohledng.. ..
@ Ulozit ¥ storno @ ulozit 3 storno

Dle masky je pomérné ziejmé, jakym zplsobem je tfeba novou Ih(itu nebo kol vyplnit. U Ihidty se vybira Ih(ta, tedy
za jak dlouho (napt. 14 dni) se ma splinit, u Ukolu se vybira konkrétni datum, do kdy je tfeba jej vyfidit.

Volba Privatni slouZi pro oznaceni ryze soukromych lhit a Gkol(l. Nikdo, kdo nefiguruje v roli zadavatele ¢i nékterého
ze zpracovateld, ji nevidi.
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Volbu Podléha schvaleni mlzete vyuzZit, kdyZ chce byt zadavatel pred vyfizenim informovan. Nasledné pfi zméné
stavu na stav Ke schvaleni, zadavateli pfijde notifkace.

Napojeni na spis nebo dokument

Lhaty a ukoly mlZete navazat na spis nebo dokument, ke kterému se poté mUzZete snadno prokliknout pres
kontextové menu nebo z detailu Ih{ty ¢i ukolu.

Lhity a ukoly x Lhity a ikoly x
[
g Uk
Spis:  21/024 {Lhiity a Gkoly) B Oteviit spis Spis: B Vybrat spis
Typ: () Ukol (O uddlost [ Privatni [ Podiéha schvaleni Typ: (O Lhita (@ Ukol (O udélost [ Privatni [ Podiéha schvaleni
Hlavni zpracovatel: | Zajda - Hiavni zpracovatel: | Simon Lomnicky -
Dali zpracovatelé:  Bond James - Daléi zpracovatelé:  Mala Katefina -
Zadavatel: | Zajda - Zadavatel:  Zajda -
Vyberte lhitu: | 14 dnd - Popis: | Zalit viechny kytky v kancelafi
Popis: | Dodat podkady pro soudni fizeni u Soudu v Tébofe Spinit do: | 19.07.2021 -
Zadatek:  19.07.2021 - Stav: | Aktivnl
Délka: |14 Pozndmka: ||
korechaty: 02.08.2021 (pondeli)
Stav: | Aktivni A
Poznémka:  Mejprve zavolat panu Komarkovi ohledng. ...
@ UloZit % Storno @ UloZit ﬁ Storno

Navaznost na spis vytvofite z detailu pres tlacitko Vybrat spis nebo tim, Ze lhGtu nebo Gkol vytvafite pfimo z Urovné

spisu.

. Praetor IT

iﬁ Moje agenda E Spisy W g‘.’!\ Subjekty W E Posta W

Lhiity a iikoly

| Moje agenda x| [ spisy (bez)

x| = 21/024 x|E

[| Lhaty adkoly ¢

Zakladni (daje
@/ Subjekty

i
Dokumenty

Lhity a dkely

[ 21/024 — théty a ko

» &
iﬁ Poéta

h

Vykazovani w

£L

Fakturace W /-.\

m Spustit stopky
Lhéty: & moje W] mnou zadané W] ostatni Stav: ] Aktivni
Ukoly: maoje mnou zadangé ostatni Udalosti: [ | maje
@ x |88 seskupit | |7 Firy - || B -
T Stav Kondidne «  Popis Spis Dokument

Aktivni

| 02.08.2021 | Dodat podklady pro sou... | 21j024-L... |

W] ke schvaleni

[ mnou zadané

e

Zpracov...

| Zajda

[52] Mova Ihita / kol na spisu

[ ostatni

5% Daldi akea ~ b

| Wytvofit novou lhdtu [ dkol na spisu I

Zadavatel | Zbyvé kal. dni ~ Klient
| Zajda | 14/14

Kategorie ... Subjekt

|F_'|‘Iy‘I pcmer...| |

Procesni stav |t

I r@ Vykazovani

&g

Fakturace
EL‘ Souvisejic spisy
p Opravnéni
3 ASPI

@ Mastaveni itovani
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Chcete-li navaznost na dokument, je tfeba vytvofit IhGtu nebo kol pfimo pres kontextovou nabidku dokumentu:

' Praetor IT

- Moje agenda

E spisy v E% Subjekty WV m Poita

Moje agenda

E';‘] spisy (bez) x| [ 21/024 x Lhiity a dkoly

E‘ 21/024 — Lhity a dkoly | @ ulesit % spustit stopky

<o> bbb

Mazev

KS - Zabple=

Subjekty @
12
Dokumenty E
) &
Posta

L

Lhity a dkoly =
» &
Vykazovani
Mastaveni dftovani
Fakturace @

Prehled Lhut a ukolad

Oteviit
Tisk... Ctrl+P
Ulozit jaka... Ctri+5Shift+5

Revize dokumentu
Podrobnosti revize...
Porovnat s pfedchozri revizi
Porovnat...

Prevest do PDF

Prevést do PDF a podepsat

Vytvoiit Ihitu / dkol..

V pfehledu, mate-li potfebna opravnéni, vidite lhaty a Gkoly. Filtry si mGzZete upravit, zda chcete vidét napf. pouze
své, pouze nevytizené, pouze lhaty atp. Cervené zvyraznéné jsou Lhiity a ukoly, kterym jiz koné&i nebo skon¢il termin.

. Praetor IT

iﬁ Moje agenda E Spisy W g‘-'{\ Subjekty W m Poita W

Fakturace W /-.\

| Maje agenda x| E‘] Spisy (bez) = | = 21/024 x| Lhity a koly 3¢ ‘

Lhiity: m moje mnou zadané m ostatni Stav: E Abtivni m Ke schvaleni [ vyfizeno [ Stornovéno
Ukaly: & moje & mnou zadané [ ostatni Udalosti: [] moje [ mnou zadané [[] ostatni
@) x| |38 seskupit | |7 Firy ~ | || |~ | |Z@
T Stav Kond dne « Popis Spis Dokument Zpracovatel Zadavatel Zbyva kal, dni ~ | Klient
Aktivni 19.07.2021 | Zalit viechny kytky v kancelafi = Simon Lomnicky Zaida 0
v 5 | Aktivni 26.07.2021  Zkontrolovat dokument pred odeslanim Kientovi 21024 - Lhity a dkoly K5 - Zablona Zajda Zajda 77 Bily po
| Aktivni 02.08.2021 | Dodat podklady pro soudni fizeni u Soudu v Tabofe 21024 - Lhiity a ukoly Zajda Zajda 14/14 Bily po
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Notifikace
Na zadané Lhaty a Ukoly jsou navazana upozornéni dle klice nize.
Denni prehled

Vsem zpracovatelm, ktefi maji alespon jednu aktivni IhGtu nebo tkol, chodi denné prehled téchto aktivnich lhit a
ukold.

Nastaveni je mozné upravit, aby chodilo pouze x dni pfed vyprsenim nékteré Ihlity nebo ukolu.

Notifikace pfi vytvofeni / zméné

Zpracovatel

Vytvoreni nové lhity

Zména hlavniho zpracovatele

Vraceni Ih(ty ze stavu stornovano

Vraceni Ih(ty k dopracovani

Zména podstatné véci (popis, nazev, zacatek/konec)
Dalsi zpracovatelé

Zména podstatné véci (popis, nazev, zacatek/konec)
Zadavatel

Vytizeni IhGty

Ke Schvaleni
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Vykazovani

Vykazovani v systému Praetor vidy probiha s ndvaznosti na spis. Nelze vykazat pouze na subjekt klienta ¢i platce,

vykazat Ize pouze na spis.

Cinnosti
Vykdzat ¢innost Ize v Praetoru z nékolika mist a vZdy je to pres volbu ,zaloZit ¢innost™:

Moje agenda

_ e = mmim e memme = mmmm i m | mmmmpamm g e m | g m P e e e mmm ey
/130.11.2019 | 5dni 2018/001 - Odpor protip... | 15/7 Milan Pelikan (r. £.: 720714425)
16.2.2020 | Sepis odstoupeni 2016034 - Odstoupeni o... |93 Tomas Pilnai
. 10.7.2021 | Pfiprava odporu proti pla... | 2016041 - Odpor proti p... | 603 Milan Pelikan (r. ¢.: 720714425, .
Vaechny Ihiity a dkaly
Cinnosti (od 8. 11. 2019) @ @ |7 Fir - €3 zalotit&nnost |
M &:00
pag8.11 so 9.11 ne 10.11 po 11.11 0t 12.11 st 13.11 ¢t 14.11
- Celkem: 5:00 Vykazovani

Prehled spisti — kontextové menu pres pravé tlacitko

|l Praetor II (beta 1.44.236.0) — JUDr. Pavel Novak | JUDr. Katefina Mala

ﬁ Moje agenda Spisy W r,&”:‘- Subjekty W Lhity a dkoly m Vykazovani w E Fakturace W
Moje agenda 3 | [ Spisy X
= oE . =3 | = — - 0
@) X |5| Seskupit ||$J Filtry *||§|“§'||_| |£| |E‘Zaloz1tsp|sdlesablony*||_|
R  Spis.znacka + Klient Protistrana Piedmét Umisténi
2019/004 AVON Cosmetics, spol, sr.o. (IC0: 00... Katefina Nepofadna o zaplaceni’ 2300 KE bez DPH
» | gy 2019/003 AVON Cosmetics, spol. sr.o. (I0: 00... Dluho# Kardsek o zaplaceni 56 837 K bez DPH Sanon £ 567
v, 2018001 Milan Pelikén {r. &: 720714425) MAIN INVEST, a.s. (I1E0: Oteviit ebnimu rozkazu Zanon 422016
- /b 2017001401 Milan Pelikn (r. £: 720714425) MAIN INVEST, a.s. (IEO: [ Upravit vé
- A 2016041 Milan Pelikén (r. £: 720714425, sp.zn... MAIN INVEST, a.s. (IC0: '@ Zalodit &in |iebnimu rozkazu Sanon - 48/2016
2016040 Petr Kramny Krajske statni zastupitelst B S . by ffo - Dvojndsobna vra... Ex Offo 2016
. . ustit sto .
iy 2016/039 Ministerstvo finand (ICO: 00006947) AGROFERT, a.s. (ICO: 2¢ P P o finand CR. a AGROF...
- é_ Metrostav a.s. (ICO: 00014915) £ Novi Ihita / kol na spisu Sanon 50013
- A 2016037 Roman Vitdsek MAIN INVEST, a.s. (IEO: @ Tisk ¥ 3du gkody - Vitdsek Sanon: Sporné agenda 201
2016/036 Kvéta Fialova E Export » Dva Sanon: Uschowy
2016/035 Ludmila Novakova Chdmila Movakava - hlavni spis
2016/034 Tomas Pilnai Internet Mall, a.s. (IC0: 26204967) Odstoupeni od kupni smlouvy Sanon: Kupni smlouvy
2016/033 Jana Lhotowa (r. £.: 7854236708) Karel Tyrl {r. £.: 8006134357, sp.zn.: 654/2016)  Advokaini Uschova Sanon: Uschovy
: &_ ONLINE BROTHERS s.r.0. (ICO: 0427... Likvidace spolefnosti FOMA-stav s.r.0... Sanon: Ostatni
2016031 Robert Kvasnicka Advokatni ischova
2016030 Bohdan Kloubny Krajské stitni zastupitelstvi v Ostravé (ICO: 000... Trestny &n kradeze jizdniho kola Olpran  Sanon: Trest
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Subjekt — vykazovani

&5l Mojeagenda x| [ Spisy x| [ 2019/004 x| & AVON Cosmetics, spol. sr0. X%

& AVON Cosmetics, spol. s r.0.

Zaklacin ddzje E"EPoloiky (5 2aloit Ennast (5 Zalogt vjdaj (B Zalofit tkon { odminu 7] Sestavit vyitovani 5 Nastaveni [E]Mastaveni sazeb
@ vgechny () Moje () Zpracovatel: | Novak Pavel v MKvyictovsni i Neiftovat W] vyiétovano W Probha vyictowani  Obdobi -
¥ Ginnosti ] vidaje ] Ukony / odmény ] Souasti tkonu [ odmény

|P(a'lxr Spis Stav Eas [ﬁnvmf(m‘sadn \rmna |Ha|a

@ x| [ sespt| [Ty - (] [E -
| Popis

‘r ‘Dalun v‘hxamvalﬂ

Spis — vykazovani

&) Moje agenda X | (B Spisy X% 2018/004 3 | & AVON Cosmetics, spol. sr.o. X
2019/004 — o zaplaceni 2300 K& bez DPH
Zakiadni tdaje [E Polozky (&) zolofit &nnost () zalotit viday & zalofit tkon / odménu ] Sestavit vyatovnt

# Subjekty @ viechny O moje ) zpracovatel: | Novék Pavel v MIKvyietovani W Nedctovat ] vyictovano W Probiha vyGctovani  Obdobi: -
Eé " & Einnost & vidaie /! Ukony / odmény ! Souézsti ckonu / odmény

@ x| 28 sespit | [F Fity -

[T Datm ~ Zpracovatel | Popis | Piatee Spis Stav Eas Uétovany éas | Sazt

Korespondence Revize

Cislo  Carovy kéd
dokumentu dokumentu
Dokument VloZeni

ADVOKATNI KANCELAR

Plna moc

Milan Pelikdn, bytem Zenklova 230/5, 180 00 Praha — Libeti, r. &: 720714423, (ddle jen
.Zmocnitel”) timto

zZmochuje

ASPI

QK  Bisnode R
avevztahu k- Q Cislu pfedpisu,

] Spustit stopky
Vice o Praetoru / Domluvit prezentaci
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Prehled vykazovani

[B Practor I (beta 1.44.236.0) — JUDr. Pavel Novak | JUDr. Katefina Mals

ﬁ Hoje agenda sosv v g0 subicky v [ posta v thatya ikoly |

Moje agenda xl (& spisy x‘ @ Vvykazovani x‘ E= 2019/004 xl £ avon Cosmetics, spal. sr.0. X

Vykazovéni | W i Fakturace W

£L
4

J 1L Polozky | (2 zalozit Annost [ Zalozit viidaj ¢ Zalozit dkon f odmenu 7] Sestavit vyictovani % Nastaveni =] Nastaveni sazeb
O viechny  © Maje () Zpracovatel: | Novék Pavel v W Kwyictovani ] Neittovat W] vyictovano ] Probiha vyictovani  Obdabi: -
W Einnosti M vidaie /1 Ukony / odmény Sougst Gkonu / odmény
@ x| |38 seskupit | |7 Firy ~| || |- |5 Reporty - | | i sumarizace
Datum  + | Zpracovatel Popis Plétce Spis Stav Cas (iEtovany ¢as | Sazba Castka Ména
» 15.11.2019 Novak Pavel Studium spisu Milan Pelian 2018001 K vytctovani 4:00 4:00 0,00 0,00 CZK -
13.11.2019 NovzkPavel Telefonickd komunikace Mian Pelicn 2018/001 VyGctovano 5:00 200 0,00 0,00 CZK
6.11.2019  Novak Pavel Studium spisu Roman Vitések 2016/037 K vylétovant &:00 400 0,00 0,00 CZK
5112019  NovzkPavel Uast na jednant Petr Kramny 2016/040 K vyustovant 300 215 0,00 0,00 CZK
(5) 4112019  NovakPavel Teleforicks komunikace Ludmila Movakova 2016/035/03  VyUftovéno 0:15 0:15 2000,00 500,00 CZK

Pokud Praetor neni schopny rozpoznat, do kterého spisu ma ¢innost vykazat (napf. vykazovani z moji agendy,
z dokumentu, ktery neni uloZen v Praetoru, z prehledu Vykazovani a ASPI), tak Vas vyzve k vybéru spisu, do kterého
se ¢innost zapise.

L relts W Uity

B vrbrrte g e gakirnd Gt
B g x| [ e

a4 | e
FolaZiy CRETS - Ne
S — ] EE APOH Commetics, s, 42, DO0: 00
LR A S, L 44, D000
Wl o 1. MY s g, &1 TR
-] . MEmmaLe el Pl . &.: THOPLAZT)
| ISP S i EE iy Pl L TP,
ot T NE P Ea
D 1LLL20M Sost P nuEE St ranc (IO 0000LHT)
o - il Pl i (AR rertomts x Bi0-00C199LY]
[o 8 P L XWe o s
[ i Pl WA sivkia Fuskei
@ . — B P L b ek
& - S P MM Tomied Final
&) BN ke EE Sk Ut 1 RSN
o 3 e i RS 5 memees v o Do GarT
(o8] R - ETTIT bt Cenrata
(3% i Ford Ll By Kl
® 2 [Rp— 2w ot vy, . T OORLIN]
a b ] S Bdorrk
(oK Ll Jomrd wramy
(o] EEE T o Paruha
(3] WA et Bk Caech bl and
o 3 ErE ALPRAE B, el .. (20 T
) FL T e e e A —"
(o T ]
= R

ve

Zapsani ¢innosti

Formular pfi zapisu ¢innosti se maze lisit dle opravnéni konkrétniho uZivatele. Obrazek niZe obsahuje veskeré

sitety v [P vrharevis

W e~ 5E

L # Coliednms ooty - I -
e P o [ 5 Mt [ St sl
] 7 Py
i B PR iy
MAS BAVEST, aa. (A0 D) mesiCiens s ageas
MAR BVEST, s (0: 2SS Fwhiate ol shets [— p—
AR BVEST, aut. (30 Py it s
g ST BT« G G0 Touale s ok eorgegmnciyocy B Boe o
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Il a0 900 R W 088 X
el T, 0 S008 040, | S50 a 480 O
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moznosti zapisu, které je pak mozné pomoci opravnéni omezit.

Cinnost

Poznamka:

Vylctovani

Platce:
d Stav:

| Vylctovani:

x
o155 Datum zadatku: | 15.11.2019 ~
Telefonicka komunikace - Zpracovatel:  Novak Pavel -
Telefonicka komunikace s Kientkou Zadavatel:
Ukon/odména: - &3 vybrat polozku
Spis: 2016/035/03 [2§ Pfesunout
Pfedmét: Smlouva o dschové

Hlavni kient: Ludmila Novakova
W Utovat Sazba: ‘Partner P
Ludmila Movakava - Kvyictovani: B 0:30 3
K wylctovani Zobrazeny zpracovatel: [ |

Castha: 1000 CZK (2000 CZK = 0,5h.)

@ UloFit % Storno

L e L = = = = |

34



Cas: odpracovany ¢as
Aktivita: Ciselnik predefinovanych aktivit, které byly v rdmci ¢innosti provadény

Popis: Popis provadéné Cinnosti, ktery vstupuje klientovi na pfilohu faktury. Pod popiskem ,,Popis:“ vidite, v jakém
jazyce se vykazuje - dle tohoto jazyka je provadéna kontrola pravopisu.

Datum zacatku: datum provedeni ¢innosti

Zpracovatel: zpracovatel Cinnosti je vzidy pfihlaseny uZivatel, ale je mozné to zménit (napf. kdyz asistentky vykazuji
za pravnika)

Zadavatel: v tomto poli je moZné evidovat, kdo od klienta praci zadal (m(iZe se zobrazovat na pfiloze faktury)
Box ,,U¢tovat“: urduje, zda se bude ¢innost G¢tovat klientovi ¢i nikoliv

Platce: jako vychozi je v ¢innosti vZdy subjekt hlavniho platce ze spisu, ale Ize vybrat kohokoliv ze spisu
Sazba: vychozi sazba zadavatele, mozno vybrat jinou z vydefinovanych sazeb

Box ,,K vyuctovani“: vychozi hodnota je vidy Cas, ktery uZivatel vykazal jako odpracovany, ale po zaskrtnuti ma
uZivatel moznost k vyuctovani klientovi ¢as zménit

Box ,,Zobrazeny zpracovatel“: Po zaskrtnuti tohoto pole se zaktivni textové pole, kam je mozné zapsat jiného
zobrazeného zpracovatele na pfilohu faktury klientovi

Zapsani vydaje

V prehledu vykazovani, tlacitko zalozit vydaj.

B rroctor it

= = i ;
N rocoenia [ sowr v g0 sty v R roio v thicvadhoty v (B whazovini | v T rovurace v 55

&5 Moje agenda x| [ Vykazovani x

PoloZky 2 zaloiit anndt |5 Zalozitv &

Zalosit tkon / odménu §7] Sestavit vyictovani GENe

D viediny @ Moje D) Zpracovatel: | Zajda v Mkvyidtovani M Netctovat WM vyiétovano ] Probiha vyitovant Obdobi: -
¥ Cnnest ¥ vidaie /] Ukany / odmény 1 Soudsti Ukonu | odmény
@ x |88 seskgit | Fiwy -| |[R| B | [z B uzavitozzoz | |0
T. |Datum + Zpracovatel Popis Platce Spis Stav Cas Ultovany &as | Sazba
v €3 0209.2020 Zojda Sleva 50% Coca-Cola Ceska Republia s.r.0. 2019/005 Probiha vyictovani
& 31082020 Zajda pievzeti a pliprava zastoupeni’ Kristyna Blahodama 2018/010 Probiha vyictovani
© |31.08.2020 Zajda Teleforicka komurikace Archiv bezpeénostnich sofek 218010 400 00 1000,00

Zalozit vydaj je mozné také z urovné konkrétniho spisu nebo subjektu:

B rractor 1

£C

e 3
‘E Moje agenda E spsy v g subjekty v ’jj Posta W Lhiity a ikoly Vykazavani 3. Fakturace v %40

& Mojeagenda x| 5 2019/005 X | [T Vykazovéni x | [ Spisy (bez archovovdne) x

~7] 2019/005 — 3333 | @ Uit | 1% spustitstopky

=] M
<0> Zéidadn Gdaje Folozky (G Zaloit dnnodk ] Zalotit vidaj dlly Zalodit tkan / admén:

@, Subjekty Viechny (@ Moje Zpracovatel: | Zzida | M kvyictovéni W Neiftovat h]vyictovéno ] Probihd vyGitovani  Obdobf: -
™ W] Einnosti W1 vydaje W] Ukany / odmény ] Sousti tkonu / odmény
Dokumenty _ .
@ X |8 seshupit | |7 Ay - | || B -] |50
@ Poita T. |Datum | Zpracovatel Popis Platce Spis Stav Cas 1]
rﬁi‘ » £ 0209.2020 Zajda Sleva 50% Coca-Cola Ceska Republika s.r.o, 2019005 Probiha vytctovani
3 i ‘
ity 2 oly © 17.05.2020 Zaida Telefonicks komunkace Coca-Cola Ceskd Republia 5.0, 2019/005 Na souhimé polozce 200
I — £y 17.08.2020 Zzida pFevzeti a piprava zastoupent Coca-Cola Ceské Republia s.r.0. 2019/005 Prabiha vylietovan’
L&) () 11.08.2020 Zajds Telefonické komunkace Coca-Cola Cesks Republika s.r.0. 2012/005 Probiha vyutovani 1:00
u;:% Nastaven] GCtovant (5) 05.08.2020 Zajda Telefonickd komunikace Coca-Cola Ceska Republika s.r.o. 2019/005 Probiha vyUiEtovan 2:00
(5) 04.08.2020 Zajda Telefonické komunikace Coca-Cola Ceska Republika s.r.o. 2018/005 Probiha vyltovan 1:00
Fakturace (5) 01.08.2020 Zajda Telefonické komunikace Coca-Cola Ceskd Republika s.r.o. 2019/005 Probiha vyltovan 1:00

Vsechny vydaje maiji stejnou horni a spodni ¢ast, kde vybirate:
Datum, ke kterému vydaj vznikl / byl G¢tovan.

Zpracovatele (vychozi je uzivatel, ktery vydaj zadava).

Mate jeSté mozZnost zménit spis.

Platce vydaje (na vybér mate ze subjektld na daném spisu) a zda chcete nebo nechcete polozku tctovat.
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Vydaj

Vydaj: @) Jiny wydaj
() Cestovni widaj - die vyhlagky
() Cestovni wydaj - smiuvni

() Cestovni wydaj - vefein doprava

Vyuctovani
W Utovat
Fldtce: | Coca-Cola Ceskd Republika... ~

Stav: Zakladani

Vyuctovani

Datum: 03.09.2020 -

Ipracovatel: |Zajda -
Spis: 2019/005 - 3333 o Presunout
Ukon/odména: - éﬁ Vybrat polozku

Castha k vyictovani
Castka bez DPH:

Ména:

@ Ulozit & storno

Ve stfedni ¢asti mlzete doplnit popis (promitne se do faktury), poznamku (pro interni Gcely).

Dale se stfedni ¢ast lisi podle typu vydaje, ktery vyberete:

Cestovni vydaj — dle vyhlasky

ik

- Cestovni vidai - dle wyhlasky

i

ar Vozidio: | Skoda Octavia II1
ik

Cena paliva: | 356,000

- Promeskany cas

Promeskanych pllhodin: | 0

Celkovy pocet km: Vyhledat trasu . -
=AY pocE lﬁ ! Mahrada za pllhodinu: | 100,00 W] Dle wyhlazky
Popis: Ména: CZK
L= Promeskany cas: 0,00 CZK
Poznamka: Doprava: 0,00 CZK

Celkem bez DFH: 0,00 CZK

= = = =

o
Q!
4
Q!

V nastaveni Vykazovani a fakturace je mozné vydefinovat vozidla a jejich spotfebu z vaseho vozového parku. Poté uz
staci vybrat konkrétni vozidlo z roletky, doplnit pocet ujetych km a promeskanych pllhodin a hodnotu vydaje spocita

Praetor.

Tip: Délku trasy si snadno mUiZete dohledat pfes Google maps proklikem pres tlacitko Vyhledat trasu.
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Cestovni vydaj — smluvni, vefejnd doprava

LiSi se v tom, Ze namisto vozidla doplnite dojednanou cenu za 1km. U verejné dopravy vyberete dopravni prostredek

a vepiSete cenu jizdenky.
Cestovni vydaj - smiuvni

g Celkovy pofetkm: |0

Cena za 1km: 10,000

Cestovni vydaj - vefejna doprava

Dopravni prostredek: | Viak

Maklad na doprawvu:

E Vyhledat trasu

Promeskany cas

Promeskanych pllhodin:

Mahrada za pélhodinu:

Promeskany Cas

Promeskanych pdlhodin:

Mahrada za pdlhodinu:

]

100,00

100,00

] Dle vyhlasky

W] Dle wyhlaky
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Napojeni na rejstriky a jejich vyuziti

Ares

Pti zaloZeni novych subjektl ¢i aktualizaci stavajicich subjektl Ize pouZit napojeni na Ares a do subjektu si doplnit
kompletni informace.

(C) vyhledat v ARES (CZ) | ~

Informace Ize doplnit na zakladé Nazvu spoleénosti, IC spoleénosti a IDS.

Udaje se automaticky neaktualizuji. V pfipadé zajmu mGzeme zapnout funkci, kterd kontroluje subjekt platce ve
chvili dokoncéeni faktury a v pfipadé rozdilu aktualnich dat oproti evidovanym Vas upozorni.

Insolvenéni monitor

KaZdy subjekt, ktery zaevidujete v Praetoru a md vyplnéné ICO, rodné &islo, nebo kombinaci jména, pfijmeni a data
narozeni, sledujeme v insolvenénim rejstiiku. U kazdého subjektu mate moznost kontrolu v registru deaktivovat.

Kontrolovat v registru: | Mekontrolovat -
V prehledu subjektl i spistl je pak viditelné ve sloupci R, zda ma subjekt aktivni ¢i ukoncenou insolvenci.
Oznadeni

S Metrostav a.s.
T, FOMA-stav s.r.o. v likvidad

£ | CZECH BAUS.1.0. Pomoci pravého tladitka na subjektu mlzZete otevfit Udaje v registru
A POUSADA, a.s.
/i, GOLEM - velkoobchod népaji a. s. a otevirat dokumenty z rejstfiku pfimo v Praetoru.

A INVESTING, spal. sr.0.

A1 Business Angels Investment a.s.
A0 O kvétiny s.r.o.

A8 MAIM IMVEST, a.s.

A0 IMA stavebni, spal. 5.0,

/& M3TRADING s.r.0. E5] Moje agenda ¢ | &3 subjekty X
';'ig b 4 35 Seskupit k_{_? Filtry -
Oznadeni Identifikace DIC
b b iMetrostav a.s. {1€0: 00014915 CZ000!
A FOMA-stav s.r.o. v Oteviit
A¥ CZECH BAU,s.r.o. &: Oteviit ddaje v registru
£t POUSADA, a.5. ;7 Mova lhita / kol na subjektu
A GOLEM - velkoobche _ 521
Tisk 3
A0 INVESTIMG, spal. s1
. Export »
A1 Business Angels Inv = po
A O b tine 2 ron TEMs 74RR5073
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Evidence neplatnych dokladt

Na karté subjektu Ize po zadani ¢isla dokladu ovéfit, zda neni doklad evidovan v evidenci neplatnych dokladu.

Fyzicka osoba
Iméno:

Csloveni:

Datum narozeni: -

Rodné dela: Gﬂ Doplnit dat. nar.

Cizlo dokladu: Typ dokladu: | Obdansky prikaz - 'fii kKontrola dokladu

Validator postovnich adres

Pti zakladani nové adresy muZete vyuZit validator adres, ktery adresu doplni do spravnych poli.

- Zalozeni noveé adresy o

| Oznaceni prevat z karty subjektu

Radek 1:
Radek 2:
Fadek 3:
Ulice: | nad rokoskou 1228, prahal C.p.: C.0.:
Obec: PsC:
Cast obee: Kraj:
Stat: | [Préazdné] * | Ckres:
! sidio /| Doruéovad @ Validovat adresu
Pobotka W] Fakturadni B vyhledat na maps
: Kad adresy:

O Ulozit # stormo
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InfoSoud, InfoJednani

U rozhodujicich organt na spisu miZete po zaevidovani spisové znacky soudu pomoci tlacitek InfoSoud a Info
Jednani ihned pfejit do vyhledavacu justice.cz.

- 2016/041 — Odpor proti platebnimu rozkazu | @ ulesit | | 1% Spustit stopky

@ ZéKladni ddaje & pidat subjekt | | Oteviit | | infoJednant | | 454 Dalsi akee~
R |eee| van Oznaden’ 4+ Identifikace Hmotné pravni role Procesni role Spisova znatka
& Subjekty )
& Klient
T
Dokumenty ,i 15 Milan Pelikén r. £ 720714425 Dluznik Zalovany 2016041
L Prévni zéstupce: JUDr. Pavel Novak, mistem podnikani Nad Rokoskou 1228/38, 182 00 Praha - Libefi, I€0: 1234567890 . £.: 1234565/7890
i e
& Protistrana

M Lhdty & Gkoly A MAIN INVEST, a.5. IC0: 26895986
L Prévni zéstupce: Mar. Zdenék Hejtmének, bytem Klumparova 606/4, 500 02 Hradec Krdlové, r. £.: 730607/7765

1

i ..
| Vykazovani e e .
= #  Rozhodujici organy
[ EIU?%JI Nastaveni Gftovani Obvodni soud pro Prahu 8 ICO: 00024457 54C 217 [ 2005
- =

Aby se mohl Praetor spdrovat s InfoSoudem, je nutné na spisu mit pfidan subjekt rozhodujiciho orgdnu a u néj
pfifazenou spisovou znacku dané kauzy.

& Mojeagenda 3 | [ spsy X | B3 176018 X

= 1 T 6/2018 — poskozeny Puskinova | @ ult 5 spustit stopky

/6\ Zékadn Gdaje 2, prdat subjekt | | ¢
vt .| Oznatent ~ | Identifkace Hmotné prévnirole Procesnirole Spisova nada

&, Subjekty
& Kiient

L) cokumenty (51 3 Bmid dat. nar.: 31. 7. 1943

[ pose

Y| Lhaty a oy

B pridani / editace subjektu x
i
D

Subjekt [ esaba: | Obvodni saud pro Prahu 3 -
[E) Nastavent Getovani Role: |Rozhodujidorgdn +

Procesni role:
Fakturace

Hmotné prévni role:

Souviseiici spisy Prévni zéstupce:

)
p Opravnéni | Sp. zn. vedena subjektem: | ABC 321 |
N st
a Advokatni dschova

(n) s

Preferované kontakty na spisu

@ uozt ||# storne

Zasilani je typicky nastaveno tak, Ze notifikace chodi zpracovateli a odpovédnému advokatovi na spisu.



Administrator
NiZe jsou popsany uzitecné funkce, které jsou dostupné pouze uzivatelim s opravnénim Administrator.

UZivatelé, nastaveni a opravnéni

Vytvoreni nového uzivatelského tctu

Nového uZivatele smi v rdmci vasi spolecnosti pfidat pouze osoba s administratorskym opravnénim, ta postupuje
takto: Nastaveni — UzZivatelé — Novy uzivatel — vydefinovat v tabulce dle potieb (pokud bude uZivatel pracovat se
spisy, je tfeba zaskrtnout pole Zpracovatel Spisu/¢innosti, uZivatel také musi zarover byt Subjektem v Praetoru, lze
vytvorit rovnou pfi zakladani pres tfi tecky v poli Subjekt). Poté nastavte novému uZivateli jeho opravnéni dle potreb
Vasi spole¢nosti. Pokud mate jiz vytvoreného uzivatele se stejnymi opravnénimi, jaka bude mit novy, lze pres pravé
tlac¢itko na daném uZivateli nastaveni opravnéni kopirovat ¢i vkladat.

Zména hesla / tprava uzivatelskych nastaveni a opravnéni

heslo uZivateli mize ménit kdokoliv s administratorskym opravnénim. KdyzZ plQjdete do menu Nastaveni - UZivatelé -
zde dvojklikem na poZadovaného uzivatele. U kolonky heslo je tlacitko Nastavit nové. Doporucuji jej nechat
vygenerovat a nechat zaskrtnutou kolonku vynutit zménu hesla po pfihlaseni, aby si uZivatel poté nastavil vlastni
nové heslo. Vygenerované heslo zaslete uZivateli napt. e-mailem, Praetor jej automaticky neposila.

Na stejném misté mlzZete spravovat uZivatelska opravnéni.

Systém a zpulisob nastaveni opravnéni

UzZivatelska oprdvnéni se spravuji v nastaveni uZivatell (Ikona naradi — nastaveni, volba uZivatelé). NiZe jsou
vysvétleny jednotlivé polozky.

Pristupové skupiny

V systému si miZete vytvofit nékolik skupin pro otevreni spisu, zobrazeni spisu ¢i otevieni subjektu.

Tyto skupiny poté mizZete pfifadit spisim a subjektiim a zdroven odpovidajici skupiny priradite uZivatelim.
Obecné plati, Ze uZivatel ma pfristup ke spistim do téch skupin, které ma nastaveny - ostatni spisy neuvidi.
Nastaveni — Spisy a subjekty — zaloZka Pfistupové skupiny spis(.

B rractor 1

- Foe Ufivatelé
{2 Maje agenda x| 7] Fakturace (e il (jpraya Siselnil =A==
Insolvencni monitor
Stav: ] Rozpracovano Stav i - Eisehniki § .
o] Dokondeno Uprava &se Spisy a subjekty
& Dobropssovani Podpis PDF dokumenti / Easoveé razitko
~ . Kategorie spisu | Typy Gftovani | Kategorie subjektu | Pobodky — Pistupové skupny spisd | Sablony spisu 1
| DokonZens debrogsavani Datové schrinky
i Zobrazit odstranéné @ Odstranit
ue Elektronické schranl
= x| 5] ! ey o
T.. Datumsesta.. ~ | Plitce Nam . Vychozi hodnota uZivatele MEna d Lhdity / dkohy
v | 20042022  Biypomerant, spol, 5| oo Shupna 4 - cx ;[T Vykazovania fakturace
17.02.2022  Ondiej Smutni e ¥ T | e {8 Autorizovand konverze
= : - F3E] -
14.02.2022 Biy pomeranc, spal. s i v [+, 4 i 8 ZIménahesla
14,02.2022 By pomerant, spal. s 4 €I 138 Phhidsitjoko jing ufivatel
05.01.2022 Praetor Systems s.r.o| or.8 H
05.01.2022 Practor Systems s.rdl| $|lax 1 1) Podpora zékaznikism
23.12.2021 Practor Systems s.r.cf| | o 1 €8 Nainstalovat dopliiky M5 Office
31 | .
23.12.2021 Pragtor Systems .10 = CI 1 @ MNainstalovat podporu protokolu praetor// vEnG
15122020 AGROFERT, 2. | @ wont | | 88 stomo ||| <X Y Otevitt pfi spusténi
24.11.2021 Hasi&shy schranny D RN SR == CX ;.
= Kalendsf
23.11.2021 Prastor Svstems 5.r.0. Rozoracovano Hagifgkw zachrannv sbor Jihomoravského kraie (21-.. 14.07.2021 23.11.20 . 16 528.93 CX
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Nastaveni - Uzivatelé

ovan W E Fakturace

| B Uzivatelé '

Boen 1 ' -
[
B nastaveni
| & Nastaveni uzivateld - pocet aktivnich uzivateld: 7
‘%9 Detail uZivatele ‘ ‘ & Mowy uZivatel ‘ ‘ & Smazat vybrané
Zadejte text pro vyhleddvani... | Najit |

Povolene pristupove skupiny Zakladni

Fobrazenis... &« Otevienispisu | Subjekt Fakturace Administrator
Mala Katefina o, 1 a, 1 1 1 |
Testovad ufivatelicek 0,1 0,1 1 [
Bond James _ (Vybrat wie) 1 m
Movak Pavel Havel ¥ o 1 m
Marek Robert % 1 5,10 1 W
Siman Lomnicky O ; 5,10 1,10 v
Zajda O 4 5,10 1,10 W

Na spisu a subjektu se edituje v poli Pfistupova skupina:

iﬁ Moje agenda = | Spisy v g-_-"c\ Subjekty W m Posta W Lhity aikoly @ Vykazovani W Fakturace W

Moje agenda x| E‘] Spisy (bez) x| 5 22jo05 x ‘

~ ] 22/005 — Povinné pole @ uest | | % Spustitstopky |
@ svis
Zakdadni idaje
~ ] 22/005
o
Poznamka
Spisova acka: | 22005 Hlawni spizova Fada - Tym spisu
@ Subjekty Hlavri Kiient: | Rempo LYRA, s.r.0. Odpovédny advokdt: |
j Dokumenty NadFazeny spis: - X Zpracovatel: Eju
Piedmé&t: | Povinné pole Dalsi zpracovatelé:
i Poita
m Umiztén: hd
Lhiity a Gkaly Poznamka:
'_@] T Poznémka k Etovan'
@ Mastaveni G¢tovani
Stitky: -
Fakturace - .
Stav: | Aktivni - Cislo smlouvy:
[~ ] Souvisejid spisy Kategorie: - Datum uzavien smlouvy: -
Procesni stav: - Pravni Fad: | Ceskd republika -
é@ Opravnéni
Datum zalofeni: 04.04.2022 - Pfistupova skupina: | 1 -
| o
ASPI Datum ukondeni: - ﬂp Gctovani: |
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Popis hlavnich opravnéni

Administrator

- Pfistup ke globalnimu nastaveni Praetoru (ikona , Nastaveni“ v hornim menu)

- Pfidat/odebrat uzivatele v systému

- Nastavit a ménit uZivatelim hesla

- Nastavit ¢iselniky v Praetoru

- Povolit/zakazat vybranym uZivatelm pfistup k vybranym spisiim (zalozka "Tym spisu" v levém panelu na daném
spisu)

Tym spisu

- pfistup do opravnéni na spisu, kde muiZete nad rdmec stupnl ochrany zakazovat o povolovat pfistupy do
jednotlivych spisll jednotlivym uZivatelim

2016/035/03 — Smilouva o Gschové | & ulesit | | 15 Spustit stopky

Fakladni idaje

Y
\6/ + | Najt
g Subjekty Uzivatel « | Povolitpfistup  Zakdzat pfistup
Administrator
j N Bond James
. Harvey Specter
ﬁ Foita
Hrozny Karel
E LhI:Ity' a I.I-Jkﬂl'!p' HFLI|:I'§;;I Petr
Mala Katefina
=@ ar -
_+' Vykazovani Movak Pavel
_ Fadvorska Kristyna

@i,

Mastaveni dftovani

Fakturace

Souvisejid spisy

e

Opravnéni

i

)

Ekonomika

Sazby

Opravnéni:

- Viditelnd vyse sazby v prehledech vykazovani ve spisech i v celkovém prehledu
- Viditelnd vyse sazby ve formulafi ¢innosti

Bez opravnéni:
- Skryté sazby ve vykazovani a pti zakladani Cinnosti
- Platné pro globalni i spisovou Uroven nastaveni
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Nastaveni globalni

Opravnéni:

- Nastavit/editovat globalni nastaveni ekonomiky v rozsahu pro cely Praetor

- Postup nastaveni/editace: ,Nastaveni” v hornim menu — ,Vykazovani a fakturace” — dale konkrétni Gprava v
jednotlivych zalozkach

Bez opravnéni:
- Neni mozné nastavit globalni ekonomiku v rozsahu pro cely Praetor
- ZaloZka ,Vykazovani a fakturace” v, Nastaveni“ v hornim menu zGstava skrytd

Nastaveni spis
Opravnéni:
- Nastavit/upravit Uc¢tovani pro jednotlivé spisy a klienty:

Bez opravnéni:
- Skrytd zdlozka , Nastaveni uctovani” v levém panelu na spisech a klientech

Cizi polozky globalni

Opravnéni:

- MozZnost vidét ¢innosti a vydaje vSech uZivatel( v hlavnim prehledu vykazovani
- Zalozka "Vykazovani" v hornim menu

Bez opravnéni:
- UZivatel vidi pouze své vlastni ¢innosti a vydaje
- Zalozka ,Vykazovani“ v hornim menu

Cizi polozky spis

Opravnéni:

- MoZnost vidét Cinnosti a vydaje vSech uZivatell na Urovni jednotlivych spist
- Zalozka "Vykazovani" v levém panelu na otevieném spisu

Bez opravnéni:

Opravnéni:

- MoZnost vidét pouze vlastni ¢innosti a vydaje na urovni jednotlivych spis(
- Zalozka "Vykazovani" v levém panelu na otevieném spisu

Fakturace

Opravnéni:

- Vytvaret vyuctovani a faktury

- Pfistup k reportim

- Pfistup do prehledu faktur

- Globalni Uroven: zalozka , Fakturace” v hornim menu
- Uroveri spist: zalozka ,Fakturace” na otevieném spisu

Bez opravnéni:

- Zadny pfistup k fakturam, platné pro globalni i spisovou troveri:

- Zalozky ,,Fakturace” jsou skryté

- Neni moznost sestavit fakturu z Vykazovani (zalozka ,Vykazovani“ v hornim menu):

- Skryté tlacitko ,,Sestavit vyuctovani“

- Reporty nejsou pfistupné

- Neni mozZnost upravovat ¢innosti a vydaje, které jsou jiz vyuctovany nebo u nich vyuctovani probiha



Uprava dokonéenych faktur
Opravnéni:

- Vratit jiz dokoncené faktury (stav faktury: Dokonceno) do stavu rozpracovano a ddle potom fakturu editovat dle

potieby

- Tlacitko ,,Dalsi akce” na otevrené fakture — zalozka , Vratit do stavu Rozpracovano®)

Bez opravnéni:
- Neni mozZnost editovat jiz dokoncené faktury
- Zalozka ,Vrétit do stavu rozpracovano” zlstava neaktivni

Okno s prehledem uZivatel( a jejich opravnéni:

B nastaveni

e]

@ Nastaveni uzivatell

& vemiusvatele | 3 mowuivate | | 3 smazat vybrand

Najt Smazat

Povolen stupné ochrany Z3kiadn Ekonomika

~ | zobrazerispsu  Otevieni spisu | Subjekt Admristrator | Tymspsu | Sazby Gétovany as Nastaveni... | Nastaveni

Administrator 31 3 31 ¥ ¥ v W 4 4
Bond James 2 2z 2 W v 4 ¥} ~ 4
1 1 ~.’ v ¥4 W ¥4 4
i o v
2 . W v v ] v o
zaxa 31 B = 4 4 v v 4
Detail konkrétniho uzivatele:
J .l il .l #
7 B viivatel
Zakladni idaje
Subjekt: James Bond
Jménao: Bond James
Login: band
Heslao: Mastavit nove
] Yynutit zménu hesla po prihlasent
Podpis (scan): Viadit
Z&dny podpis
¥ podp Smazat
E-mail {y): james.bond @advokatnikancelar.cz
Poznamka:

Cirfpoloy... Girfpolocy

Postm
Fakturace Nova datova
4
4

4

Uprava dok... Viastninové Nova listovni | Novj e-mail  Viechna ke.

%4

Wl
W
M

SESESESESESEN
SESEESESEEN
SESEENEEEN
SRS SN
LSl il

W
7

Role

v Zpracovatel spisu / dnnost

Vychozi sazba: Advokat
Limit zpétmého vykazovani: dni
Minimalni as zapsany za den:

Hodinowy naklad: 0,00

vy Odpovédny advokat

v Prijemce posty

Dalsi nastaveni

Opravnéni k datovym schrankam:
Provozni spis:

Vychozi barva kalendare: Jo;o;0;0
et pro synchronizad kalendare:

Uet pro synchronizad kontaktd:

Pobodka:

@ Uzt | |I§

Viechna zp... | Odeslatjpii... Oteviat do.

v
4
v
4
=4
v
v

SESEESESESEN
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Sprava editovatelnych ciselnik(

Spravovat editovatelné Ciselniky spist a subjektd mlze pouze uZivatel s opravnénim administrator.

Ikona naradi — nastaveni — volba spisy a subjekty.

|
kazovani w E Fakturace w

UZivatelé

Insolvenéni’ monitor

Lhity a tikoly Spisy a subjekty

P&l fB

T HKonddne « Posta Zbin
07.03.2018 | Podpis PDF dokumentl / ¢asové razitko |n
10.03.2018 | Datové schranky fkytovanip... |U

Zde administrator v jednotlivych zalozkach muze editovat Ciselniky stavll spisQ, procesni stavy spisQ, kategorie spis(,
typy Uctovani, kategorie subjektl a pobocky — tyto Udaje najdete na Urovni detailu spisu ¢i subjektu.

B
£

E Moje agenda E Spisy W #gﬂ Subjekty W m Posta W - Lhiity a ikoly w Vykazovani w E Fakturace W /-\

| Moje agenda x| a?., Subjekty xl @ Spisy (bez archovovéna) x| [ 2018/011 x

] 2018/011 — chybitka | @ vzt | | % spustitstopky

Zakladni ud;
.C siiaen toa Zakladni tidaje spisu B> Upravit | Klient

@ Subjekty Spisova znacka: 2018/011 Ferdinand d ‘Este

Zpracovatel: Zajda .SPiS
j Dokumenty

Nadfazeny spis:  2018/009 EL- 2018!011

@ Poita pfedmét: chybidka

r— Datum zaloZen’: 14,11.2018
v Lhiity a dkoly
Yo Staw:  Aktivni

Spisovd mnacka: |2018/011

Hiavni klient: |Ferdinand d ‘Este

== o L=
Vykazovani Jazyk spisu: Cesky Madiazeny spis: | 2018/009 - Sousedskés... = X

Souvisejid spisy: 1 e e
Nastaveni GEtovani . Pfedmét: | chybitka
Prévni fad: Cesks repul

Umisténi: A
Fakturace Stuperi ochrany: 0

Poznamka:

Souvisejic spisy

Poznémka k Getovani:

o Ol (i &

Opravnéni

\\ Beck-online Stitky: T

>

== L Cislosnlou: Dabunizauleg smiouvy: M
3 Advokatni ischova - —_—
Stav: | Aktivni Stupefl ochrany: 0
q —
ﬁ Nemovitosti Kategorie: avnifad:  Ceska republika -
Procesni stav: -
| Pohledavky
- arE e -
= Typ uctovani: - |:|Inbern| spis
r E
ASPL Datum zalofeni: |14.11.2018  ~
Datum ukonéeni: -
Poboika: -
Jazyk spisu: | Cesky -

Ptridani nové polozky

Pokud chcete néjaky Udaj pridat, kliknéte do prvniho prazdného fadku a vepiste nové hodnoty:
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Uprava Giselnikd [ =Jl o |[ x |

Uprava ciselniki

J Stawvy spisu | Procesni stavy spisu | Kategorie spisu | Typy Uctovani | Kategorie subjektu | Pobodky | Sablor »

[7] zobrazit odstranéné @' Odstranit

Mazev Barva spisu
Aktivri

Archivovano

1

Meaktivni = ﬁ
/1
—I

‘NOVA POLOZKA|

| @ Ulozit | | & storno |

Odstranéni stavajici polozky

Pokud chcete néjaky Udaj odebrat, oznacte fadek s nim a kliknéte na tlacitko Odstranit.

Uprava ciselniki [—JlB | x|

Uprava giselnikd

J Stavy spisu | Procesni stavy spisu | Kategorie spisu | Typy Gctovani | Kategorie subjektu | Pobodky | Sablor

[] Zobrazit odstrangné

Mazev Barva spisu
Aktivni
Neaktivni
Archivavana
7

T NOVA POLOZKA -

#*

| NN

1

| @ UloZit | | ﬁ Storno |

Zména poradi hodnot v Ciselniku

Pokud chcete mit napfiklad nejpouzivanéjsi hodnotu v nabidce jako prvni, oznacte fadek s hodnotou a zmérite jeji
pofadi pomoci zelenych Sipek vpravo.



Uprava Giselnikid = o ][ x
Uprava Ciselniki
J Stawvy spisu | Procesni stavy spisu | Kategorie spisu | Typy uctovani | Kategorie subjektu | Pobodky | Sablor b
[7] zobrazit odstransné @ Odstranit
Mazev Barva spisu —
Aktivni 1
Meaktivni = ﬁ*
I Archivovano 1
fi§}mazéna .
b
* — 1
—
@ Ulodit % Storno

Sablony spisu

Na stejném misté jako mlZete editovat Ciselniky spist a subjekt(, si miZete preddefinovat nékteré zakladni
informace o spisu a nasledné zaloZit spisy s podobnymi p¥ipady rychleji. V posledni zalozce Sablony spisu.

Uprava Eiselniki

Uprava ciselniki

| Procesni stavy spisu | Kategorie spisu | Typy Uftovani | Kategorie subjektu | Poboﬂcyl Sablony spisu I 1

[7] zobrazit odstranéné & odstranit
Mazev Kategorie spisu | Stav spisu Pobocka Hlavni klient Predany subjekt...

I Trestnifizeni Trestni agenda  Aktivni Praha
fevodnamout... | Smowingenda | Mcwmdt |
Velka jizda Vymahani pohle... | Aktivni

*

@ Ulozit | | 32 storno

Vytvoreni adresarové struktury

Dalsi zajimavé moZnosti jsou pod zalozkou Kategorie spisu. MUZete si pfipravit adresafovou strukturu pro dokumenty
spisu. Ta se po vytvoreni nového spisu vytvofi na zakladé zvolené kategorie. Na stejném misté mlzete u dané
kategorie zvolit, které moduly na dUrovni spisu dané kategorie se budou zobrazovat. Pokud chcete zobrazovat

vSechny, do sloupce Zobrazené pluginy doplrnte hvézdicku.
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Jednotlivé slozky oddélte kldvesou enter, podadresare vytvofite pomoci lomitka.

Adresarova struktura Zobrazené pluginy

Podklady od klienta *
Podklady od klienta *
Podklady od kienta *
EPdelady od klientaKrabice od bot/Dals obaly - *

Podklady od Kienta/krabice od bot/Daléi obaly
Podklady od Kienta/Pytik od bonband

Soudni a jina korespondence

MahliZeni do spisu

Fiilohy

Ihrady

ydisleni

0K Storno

. Praetor IT

ﬁi Moje agenda =] Spisy W :-"F" Subjekty W {HJ Posta Lhiity a ikoly W

Moje agenda E] Spisy (podivej, kvete rize) X [ 201g/010 x

— @ ulozit
Zakdadnd idzje

?E‘B Spustit stopky
Mazev
[== Mahlizeni do spisu
- [ Podklady od Hienta

Subjekty
+ [~ Krabice od bot
Dokumenty [ Dali obaly
[~ Pytlik od bonbdnd

Pogta [== Pfilahy

[~ Soudni & jind korespondence
Lhdty a dkoly [ Uhrady

== wyiisleni
Vykazovani
Mastaveni Octovani

¢ | [E] spisy (bez archovovéno)

a5 sesupit | |7 Fitry ~| || [B - e
Stav T Predmét Umisténi Kategorie Trestni fizeni
dd Este (dat. nar.: 7. 7. 19... Aktivni chybicka Pfevod nemovitosti

zvojovad agentura (I60: 751 Aktivni
velkoobchod népojia. s. (1€...  Aktivnl
Aktivni
Aktivni

prd

Stitky

test stupefi ochrany novy spis
Oprévnéni stupef 5

< || 5 zaloit spis

Datum uke p

Velka jizda
15.07.2020
03.02.2020



Insolvencni monitor

Pfes volbu Nastaveni — Inslovencni monitor mliZete nastavit zasilani reportu o insolvencich e-mailem. Staci doplnit e-
mailové adresy pfijemca.

Dale zde mUZete vybrat frekvenci zasilani téchto report( a v zaloZce Insolvence vybrat typy udalosti, které chcete
sledovat.

ALI LN P P Il o ke Rl S LA ) il ] L -~ | nammrea I
b [l Praetor I L= |
E-mailova notifikace n
4 E-mailové adresy pifiemcd pro upozornéni, Vice adres oddélte znakem stfednik ™" O
Insolvence (CZ) f

iz

e
L. @ . . E
Odesilat: [ "] report pfi zméné I Der E Tydenni repart E
E
€
e

Posta

Vychozi uzivatel posty

Pfes volbu Nastaveni — Posta mizZete nastavit vychoziho odesilatele posty. Toto nastavené napomaha pfi tvorbé
formuldre na odeslani posty listovni a datové v tom, Ze nemusite pokaZdé vyplfiovat odesilatele (obvykle je to z 99%
vZdy subjekt Vasi spolecnosti).

. Posta (x|

E Nastaveni posty
Vychozi odesilatel

Ddesilatel: - X

@ uosit || stomo |
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Pridani nové datové schranky

Volba Nastaveni - Datové schranky - Ptidat schranku

B Practor o

Spisy W &Jh Subjekty W m Podta W Lhiity a ikoly W

‘Mojeagenda x| 2 subgekty x| 8 James Bond x‘

Vykazovani W i Fakturace %

& James Bond | @ ulozit

2aKadni Gdaje

Zakdadni idaje Adresy
@, Kontakty

Prévni forma: |Fyzicks osaba - nepodnikatel -
@ Poita Kontrolovat v registru: | Ceska repubika - Adresa

, N Slovansky ostrov 226, 110 00 Praha —Nove
Y] oty adiay Jazyk: | Cesky + Cido kienta: Stupefi ochrany: | 1
= Zhratia:
==
BN SPesv Stitky: -
G [—— Pomnmica: -
& Kategorie: - Spojeni
qmn Nastaveni iétovani it
& OdpovEdng pracovik: - 1D datove schranky:
aj Fakturace Spojen
Fyzicks osoba
ﬁ Kientsks z6na “omes Sond
% -
Datum narozeni: -

Rodné &slo: 3 Dopinit dat. nar.

Eislo doKlaciu: Typ dokladu: | Obdansky prikaz = || ) Kontrola dokladu

B

PENEFR

@ OoBEFED

820 H

Udivatelé

Insolvenéni monitor
Spisy a subjekty

Potta

Podpis PDF dokumentd / Easové razitko
Datové schranky

Lhity

Vykazovani a fakturace

Autorizovana konverze

Zména hesla

Piihlasit jako jiny ufivatel

Podpora zakeznikiim

Nainstalovat dopliiky MS Office
Nainstalovat podporu protokolu practor://
Oteviit pfi spusténi

Kalendsi

Nastaveni advokatnich uschov

Nastaveni Beck-online

Nastaveni iselnikd CRM

©) vyhledat v ARES (

& phidate

Piidats

Preferované

Je tfeba doplnit aktudlni prihlasovaci Udaje (doporucujeme otestovat na mojedatovaschranka.cz) a ze subjekt( v

Praetoru pfiradit Vlastnika schranky. Kazda schranka by méla mit jiny subjekt jako vlastnika, jinak by mohlo dochazet
k potizim s identifikaci odesilatele a adresata.

Mojeagenda x| B3 Subjekty 3| & JamesBond X

& James Bond | @ Uzt
28adn Gdaje
Zakladni idaje Adresy
@, Kontakty I I
Pravni forma: | Fyzické h'
x
@ Posta Kontrolovat v registru:
Nastaveni datovych schrének
Lhéity = dkoly @
EwmsE & Stéhnoutvie % St bane @ Pidat schrdnku
Bl SPsy Sttey: ||
: Idschranky  Nézev ~ Stav Automaticky dorufo... ~ | Naposiedy stazeno | Poget neprectenjch
T vazovini Pomamka:
Kategorie: B vastaveni x
@ Mestmvesiitovani | N
ki @ Detai datové schranky
—
Fyzicka osoba
ﬁ Kientsks z6na méno: [T =
% cm Osloveni: Prihlagovaci iidaje pro stahovéni
Datum narozen:
User ID:
Rodné &slo:
Heslo:
Cislo dokiadu: [C] Automaticky doruovat (kazdych 20 minut)
Piihlasovaci tdaje pro nahlizeni # zaviit
User ID:
Heslo:
Email pro notifikace:
Otestovat nastaveni O
@ Uit | ¥ stormo

(@) wyhledat v ARES (C2)

f& Piidatadres

Pidat spojel

Preferované -
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Nastaveni prav pouze k nékterym datovym schrankam

UzZivatel, ktery ma mit pfistup pouze k nékteré ¢i nékterym datovym schrankdm, nesmi mit opravnéni

Odeslat/PFijmout DS. Zaroven je tieba v detailu uZivatelského Uc¢tu doplnit ID schranek, ke kterym pfistup mit ma:

[
& Mastaveni ufvateld

8 Smazat vybrané

Majit Smazat

Vio Bt

Smaczat

2 Detai ufivatele & Nowvy uivatel
Fodta
& [dok.. Wastninova | Nowd datova
Admiristrator | 4 = il
Bond ] I £ # —l
Makh Katefa | BNV
Movik Pavel Zakdadni Gdaje
: B Subjekt:  James Bond
Testovad uiva
= Iména: | Bond James
Zajoch Gregor
Tiratica:
Login:  bond
Heslo: Mastavit nové
5T Vyrutit s hesls po pitlaZen
Podpes (scan):
! Fadny podpis
E-maily): | james.bond@advokatniancelar.cz
Poznamica:
Lhaty

Mové kstovni  MNovy e-mal  Viechna ke .. VSechna g
W

|

= {..

L £

Role

i! Zpracovatel spisu / Gnnosti
Vychoo sazha: | Advokat
Limit zpétného vykazovani:
MEGEN uzavirand vykazovani:
Minimalni £a5 zapsany za den:
Hodinowy nddad: 0,00

/1 Odpovidny advokst
i/ Pfijemce podty
Dkl nastaveny

4 F

I Oprévnéni k datovim schrérkam:
Fep oo

Pfes volbu Nastaveni — Lhity mlzZete nastavit/upravit Ciselnik Ihidt, ktery se Vam nabizi pfi tvorbé lhat.

83 Uprava Eselniku Typy Ihiit

Uprava tisehniku Typy hit

[ ] Zobrazit odstranéné
Mazey Typ
3dny Kalendafnich dnd
Sdni Kalendafnich drd
7 dni Kalendafnich dnd
10 dni Kalendafnich drd
14 dnd Kalendafnich dnd
¥ 15dnd Kalendafnich drd
30 dnd Kalendafnich dnd
1 mésic Mésich
2 mésice Mésich
3 mésice Mésicl
E

Délka hiity

. A Al N W T Rl
| 1

| e it et

o x

&) odstranit

MNagleduyc pracovni den  Prawni fad

Cedid republia
Ceskd republia
Ceshd republka
Ceskd republia
Ceska republia
Cestd republica
Ceska republica
Ceska republica
Cashd republica
Ceskd republka

DRANNSNASNAEN

& okt

“Sh:lmn

o

TAaTAaTAT AT AT ATl

st

52



Fakturace

Nastaveni predpripraveného textu v Popisu Faktury

P
F

imo v libovolné rozpracované fakture kliknéte pravym tlacitkem mysi do pole Popis. Zde bud'jiz vybirate z
predpfipravenych textd nebo pro vytvoreni nového ¢i Upravu stavajiciho vyberte Upravit pfipravené texty.

4 Vyuctovani [ Faktura - a x
fl =]
2 == Wyuictovan/ Faktura s
b] 2
) Wylftovan': | Test TestTestTest (21-07-13) Fakturovat za: | Zdenék Zajicek - Odpovédny pracovnik: - b
5| Datum sestaveni: |13.07.2021 Odbératel { Platce: | Test TestTestTest Ppracovatelé: M
3 Zaobdobi: |01.07.2021 ~ - 30072021 =~ Klient: |Test TestTestTest Kategorie: - Pobodka: - 2
3 Stav: |Rozpracovéno Zkontrolovéno Jazyk: | Cesky - @'ﬁsk ~ | | @ Dokondit i?)‘,} Dalsi akee ~
2 2
| | Wyictovani | Fakturace 2
o
Zakladni Nastaven fakturace Zalohy
3 = 2
Cislo faktury: Generovat ~ | Datum vystaveni: - Re#im DPH: S DPH - = Pouiti zéloh... L
2|
- - = A vy
of | Zplsob dhrady: | pievodem - Splatnost (dni): | 14 Zackrouhlovani: Z&dné Otesian Faktury
JEet: atni - Mald g gni: | 30.07. I = 2
3 Uget: | Advokatni - Mald - Datum zdanitelného pinéni: | 30,07,2021 - Ména Odeslat po dokonéani B Ak -
2| . " 2
popss: | Ména: [c2K  ~ | kurz: Pifjemee: 5
2|
o+-~ T I P
2 Propojeni s ucetnictvim Upaminky 2
2 - . & 2 2
Foznamka: Exportovat | Faktura jesté nebyla exportovéna. Odesilat automaticky i Akce -
3 & ., e Prijemece: P
N - Sledovat dhrady v Gcetnicti 2
5]
2 i 2
PoloZky x Uhrazeni g
3 Polodka Bez DPH DPH Uhrazene: 0,00 Uhradit
9) 2
0:15 hod. & 0,00 CZK 0,00 21% Zhijva uhradit:
3 . Fakturace za sluzby
2:00 hod. & 1000,00 CZK 2000,00 21% h .
: -
2 Srandovni text BT R 2
b Pravni sluib : 2 P
Hdeb Interni poznamka L
b}
) I Upravit piipravené texty... I b
k] 2
] Celkem bez DPH: 2 000,00 CZK Celkem s DPH: 2 420,00 CZK 2
3 2
2 O oK r.]
a 2

Zde vypliite ndzev a samotné znéni textu. Je mozné mit jich vice a jeden z nich oznacit jako vychozi. Poradi v nabidce
text( mlZete zménit pomoci zelenych Sipek vpravo.

ey e

JdLYRG

Uprava Eiselniku PFipravens texty

Uprava ciselnku Plipravené texty

[ N -

Zobrazit odstranéng

Mazew
Fakturace za sluzby
Srandovni text
Pravni sluzby

T Mowy text

Text

Fakturujeme Vam sluzby poskytnuté na zékladé smlouwy XY
Tohle je fakt hrozné legracni.

Pravni sluzby

Mowy text popisu na fakturfe, ktery vyufijeme napf....

Vychozi

O Ulozit m Stornao
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Odstranéni polozky z faktury

Pokud nechcete, aby néjaka polozka figurovala na fakture, je tfeba je v sestaveném vyuctovani oznacit pfiznakem
Odlozit (pokud je chcete v budoucnu do dalsi faktury zahrnout) nebo nelctovat (pokud je nechcete fakturovat ani v
budoucnu).

Vyuictovani [ Faktura —Jla | x
Vylctovani / Faktura i
) 2
) Vyictovani: Test TestTestTest (21-07-13) Fakturovat za: | Zdenék Zajicek - Odpovédny pracovnk: - b
,| Datum sestaveni: 13.07.2021 ~ Odbératel /Platce: | Test TestTestTest Zpracovatelg: | |p
| Zaobdebi: 01.07.2021 =~ - |30.07.2021 = Klient: | Test TestTestTest Kategorie: - Pobodka: - 2
! Stav: Rozpracovano [ 2Zkontrolovéno Jazyk: (‘ZESkY - [E]T\sk - @ Dokondit i.?n,} Dalsi akce =
) 2
y &ni | Fakturace 2
3 hodinova sazba R
ggggggggggg 1p Pfidat pologky
¥ [ 20/018 - gogogoggggg 4
| i celkovy Eas 2:15, GEtovéno 0:15 (11 %), 0,00 CZK Uftovatvie Nedftovatnic OdiEwEE
| Btum  + | Zpracovatel Aktivita Pozndmka Popis Zapsano K wyuftovani | Sazba Ména Céstka Uct,
f B.07.2... Administrator Pravni regerie Pravni regerie 2:00 [] Partner CZK 200080 [
| B.07.2...  Administrator Telefonickd ko... Telefonickd komunikace 0:15 [ [0:15 Nové sazba CZK 0,80 M
)
) 2

Zalohové faktury

Vytvoreni zdlohy
Zalohovou fakturu vytvotite z prehledu fakturace, at uz celkového nebo na Urovni subjektu i spisu. Tladitko pro
vytvoreni najdete vpravo nahore:

B practor — o=
E Moje agenda . Spisy W g"cﬂ Subjekty W m Posta W Lhiity a ikoly W e Vykazovani W 3 i Fakturace W
| Moje agenda 3 | 5 21/016 x | 8 CESKANARODNI BANKA X | {F] Fakturace
Stav: ] Rozpracovéno Stav Ghrady: ] Uhrazeng Typ: W] Faktura Datum: -
m Dokonéeno m Meuhrazeng m Zélohova faktura
E Dobropisavani @ Daobropisy
E Dokonéeno dobropisovani
C,A x SE Seskupit \=f Filtry ~ ‘% B~ ﬁ S Sumarizace D Reporty « Nastavenl‘ zazeb %Nasmvem‘ E Sestavit vylEtovan ﬁ Vytvofit zAlohu
T.. Datumsesta . = Platce Stav Nazev od Do Cena bez DPH | Ména Spizy Cislo fa Datum v... Datums... Datum z
3 ‘ﬂ 13.07.2021 Test TestTest Rozpra Test TestTestTest (21-07... 01.07.2021 30.07.20 0,00 CZK 20/018 30.07.2. -
E 15.06.2021 ORLEN Unipetr... Dokong... ORLEM Unipetrol RPA S.r.... 15.06.2021 15.06.20... 5000,00 CZK 21022 73561235 15.06.2.. 29.06.2.. 15.06.2..
‘i 12.05.2021 Grantovd age... Dokoné.. Grantovd sgentura Cesk.. 12.05.2021 12.05.20.. 150 000,00 CZK 21/020 00222104 12.05.2.. 26.05.2.. 12.05.2..
E 03.05.2021 SC -Datart s.r... Rozpra.. S5C-Datarts.r.o. (21-05.. 03.05.2021 03.05.20.. 0,00 CZK 2019/009 00322105 26.04.2.. 10.05.2.. 03.05.2..
F| 03.05.2021 SC -Datart s.r... Dokonf... Zaloha 5C - Datarts.r.o. ... 16 528,93 CZK 2019/009/01 ZF2021.. 03.05.2.. 17.05.2..

Doplnite vysi zalohy:

Zalohova faktura
| —-
i =
std |—=| Zalohova faktura
0
20 Vyltovani: | Zaloha Hasifsky zachranny sbor Jihomoravskeho kraje | Fakturovat za: | Zdenék Zajicek - COdpovédny prac
sol| Datum sestaveni: | 14.07.2021 - Odbératel [ Platce: Hasicsky zachranny sbor Jihomorawsk... - Zpracov
Jo Klient: |Hasifsky zachranny sbor Jhomorawsk... --- Kate
Lo = - =
Stav: Rozpracovano [ Zkontrolovéno Jazyk: Cesky -
Do
Jo||| Mastaveni | Fakturace
Lo - .
Obecné nastaveni
Do
Spis: [EL- 4

Jo -
20 Ména: CZIK -
2o Zaloha v zakladni sazb& DPH Zaloha v nulové sazb& DPH
Do
2 Pologka faktury: | Zalohs PoloZka faktury: | Zaloh 1 no od DPH

o
20 vyEe: 10 ooojoo ! vEetnE DPH I I VyEe: I
o Vyéerpano: 0,00 Vy&erpano: 0,00
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A poté v zaloZce Fakturace dals$i nezbytné Udaje jako jste zvykli u béZzné faktury. Abyste ndsledné mohli zdlohu vyuZit
ve zUctovaci fakture, je nutné mit doplnénou informaci o uhrazeni zalohy, vygenerovany danovy doklad a zdlohovou

fakturu ve stavu Dokonceno:
4 Zalohova faktura

Zalohova faktura

Vyuziti zalohy

4
)
s Vylictovan:  Zaloha Hasifsky zachranny sbor Jihomoravskeho kraje | Fakturovat za:  Zdenék Zajicek Odpov&dny pracovnik: b
5 Datum sestaveni: 14.07.2021 ~ Odbératel [ Platce: | Hasicsky zachranny sbor Jihomoravsk... Zpracovatelé: ")
3 Klient: Hasisky zachranny sbor Jihomoravsk. .. Kategorie: Pobodka: o
3 = E = 2
Stav: Dokondeno Zkontrolovéno Jazyk: Cesky |E] Tisk~ | (@
)
3| | Mastaveni | Fakturace b
3 2
Zakladni Mastaven! fakturace Dariovy doklad
) = I
Cielo faktury: 12395 | Generovat | Datum vystaveni: | 14,07.2021 - Refim DPH: |5 DPH Cislo dafioveho dokladu: s
)
5| | Zphisob dhrady: | pfevodem Splatnost (dni): = 14 28.07.2021 Zackrouhlovani: | Zadné 12345 | [ SR 2
. —r = Datum vystaveni:
3 Uéet: | Advokatni - Mald =
, Ména 14.07.2021  ~| |2 Tisk s
Popis: e :
s Mena: CIZK Kurz: Exportovat b
3 Propojeni s Géetnictvim 2
3) - . 2
Foznamka: Exportovat | Faktura je3té nebyla expartovéna. b
)
5 Sledovat dhrady v Géetnictui 2
J e 2
Polozky Uhrazeni 5
’ PoloZka Bez DPH DPH Uhrazeno: | 10 000,00 Uhradit
3 2
Zaloha 826446 21% Zbjvé uhradit: | 0,00
bl 2
3 Datum uhrazeni: | 14.07.2021
b/ 2
Interni poznamka b
)
J 2
bl 2
bl Celkem bez DPH: 8 264,46 CZK Celkem s DPH: 10 000,00 CZK 2
J 2
3 o oK 2
b= 2

Pokud mate vytvorenou zalohovou fakturu a splfiuje body zminéné v odstavci vyse, tedy ma doplnénou informaci o
uhrazeni zélohy, vygenerovany danovy doklad a zalohovou fakturu ve stavu Dokoncéeno, mlzete zalohu vyuZit ve

zUCtovaci fakture.

Zaloha se aplikuje automaticky, kdyz vytvofite fakturu stejnému platci. Pokud ale zalohu nechcete vyuZit pro tuto
fakturu nebo napf. chcete vyuZit jen ¢ast, Ize to ve fakture pod tlacitkem PouZiti zaloh:

Vyultovanl / Faktura SR TR R
VyG&tovand / Faktura
Vyodtowdnt:  Maslsky zichvanvy sbor Jhomoravskeno iraje (2107- Fakturovat zac  Jdendk Zaplek b4 Ocpowkdny pracownik @.
"
Oatum sestavent 14072001 ~ Ocblratel / Piitoe:  Masisky sbchvann shor Jhomor ek Lr acovateié: v
Za obdob 407.2021 -~ M07.021 ~ KBent:  Mawisky shchanvyy sbor Jhomor vk Kategooe v Pobodka: -
Stav: Rozpracovine Tnontyolovno Jaryke Cesky . Motk ~ O Ockonde | (5 Dol shoe
Wiovks  Fakurace
I8dacn Nastarery faktrace 2oty
Cisio faktury - Redm D SDPM s \ Pouhy riich.
Iplsob Uvady: plfevodem . Zackroublorviey:  Thore .
Ininot Y L Z ki ry
Olets  Advokity - Mald - -
- Méng Cdeslat po dokandeny & Ace =
Prived Sty _
A iieaotonsd winai CX v K Piemce:
Propogeny s Gletrectvim Upomsinky
Powhs Exportovat | Faktira jedtd nebyla exporiovina, Odealat automaicky & Ace -
Plijemce:
Sedovet Grady v et
PoloXcy Ubraceny
PoloSa Bez Dot = Uhrazero: 0,00 Utvadt
Dok svend sho 8244 % Ttrwvs Uhradit
| Z8cha 12348 axee 21%]
Datums hracens:
Interry pomdemka
Celern bez DFY: 0,00 CZK Celem 5 DPY: 0,00 C2X
O x
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Hromadna fakturace

Hromadné fakturovat Ize pomoci nékolika jednoduchych krokl. V modulu Fakturace date Sestavit vyuétovani:

. Praetor IT a x

- £
E Moje agenda ::i Fakturace W /-_\

Lhiity a ikoly W l@ Vykazovani N’

Moje agenda 3 | ] Fakturace (bez fitruuu)

Stav: m Rozpracovano Stav Uhrady: m Uhrazeng Typ: m Faktura Datum: -
@ Dokonéeno Meuhrazeng @ Z&lohova faktura
m Dobropisovani @ Dobropisy

M Dokonéeno dobropisovani

u;g | x SE Seskupit \? Filtry ~ @ RN S Sumarizace D Reporty Nastavenl‘ sazeh %Nasmvew f | | 1] sestavit vyactovani || 7] vytvoiit z8lohu
T.. Datumsesta.. = Fldtce Stav Mazev od Do Cena bez DPH  Ména Spisy Ciglo fa... | Datum v... - odpovédneh...

3 E 26.11.2021 Celni' Gfad pro ... Rozpra... Celnidfad pro Kraj Vysed... 26.11.2021 26.11.20... 4245,51 CZK 21f032 26.11.2... o
= 24.11.2021 Hasitsky zachr... Rozpra.. Zaloha Hasifsky zichran... 0,00 CZK 21f023
5 23.11.2021 Hasifsky zachr... Rozpra.. Hasisky zéchranny sbor ... 14.07.2021 23.11.20.. 0,00 CZK 21f023 23.11.2..
= 23110 Hasifeky 7arhr Rn7nra Falnha Hasifeky 7Achran 1A RIR.Q3 7K Mina3 23112 n7.12.2

Po vybéru obdobi, za které chcete fakturovat, se Vam nabidnou veskeré spisy, kde jsou polozky k vyuctovani,
pfipadné spisy, které maji nastaveno pausalni vyuctovani. Mizete vybrat ve nebo jen nékteré polozky:

i . Sestavit vyictovani x

Vybrat vie

i/ : Archiv bezpenostnich slozek P
+ b/ bez nastaveni
K 2018/010 - TFi Kienti
[] Bily pomerang, spol. s r.o.
f + [ ] hodinové sazba
[] 21024 - Lhity a dkaly
/| Bohdan Kloubny
+ /] pausal 6200 CZK
/| 2016/030 — Trestny &n krdeze jizdniho kola Clpran
/| Coca - Cola Slovakia, s.r.o. PRAZDNE id ELSCHR
3 + bf] hodinova sazba
W 21/017 - slovensko

4

L

4

=

|

4

Ty

Sestavi se vybrané faktury:

":,5 b4 gg Seskupit \? Filtry = @v B~ ﬁ z Sumarizace Reporty = Nasiﬁvenfsazeb ‘f&

T.. Datum sesta.. = Plétce Stav MNazev 0d Do Cena bez DPH  Ména Spisy Cislo fa...
v B 2911207 Bohdan Kloubny Rozpra... Bohdan Kloubny (21-11-2... 29,11.2021 29,11.20... 300,00 CZK 2015/030

E | 29.11.2021 Archiv bezpec... Rozpra... Archiv bezpeénostnich sl...  12.05.2020  29.11.20... 3400,00 CZK 2018/010

|i 29,11.2021 Coca - Cola 5l...  Rozpra.. Coca - Cola Slovakia, s.r.... 11.05.2021 29.11.20... 2000,00 CZK 21017

|i 29.11.2021 Coca-Cola Ces... Rozpra... Coca-Cola Ceska Republi.. 04.11.2021 29.11.20... 750,00 CZK 21/019

[E 28.11.2021 Celni Gfad pre pcpor s | Mysoi. 26.11.2021 26,11.20.. 4724551 CZK 21/032

= 24112021 Hasiésky zad" thran... 0,00 CZK 21/023

E 23112071 Hasicsky zacti| DYio vytvoreno dvylctovani. || o 407 9021 23.11.20.. 0,00 CZK 21/023

= 23.11.2021 Hasicsky zach ] thran... 15 528,93 CZK 21/023

E 11102021 Hasisky zdche—rorpro— , sbor .. 09.02.2021 11.10.20... 7000,00 EUR 21009
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Poté je mlzZete jednotlivé otevfit, dopravit a dokondit, pfipadné opét hromadné, kdyZ oznadite vice rozpracovanych
faktur a kliknete pravym tlacitkem mysi:

. Praetor IT

iﬁ Moje agenda =] Spisy W g;FW Subjekty W l‘l.’j Posta W Lhiity a iikoly Vykazovani W

Moje agenda 3¢ E Fakturace (bez filtruuu) ¢

Stav: m Rozpracovano Stav Ghrady: m Uhrazeng Typ: m Faktura Datum:
m Dokonceno m Meuhrazeng m Zalohova faktura
E Dobropisovani E Dobropisy

m Dokonceno dobropisovani

@), x Seskupit @ Filtry - % E=RAET E Sumarizace D Reparty = Nasﬁue
T... Datum sesta... = | Platce Staw Mazev Od Do Cena bez DPH  Ména Spisy
E 2e.1120m1 Bohdan Kloubny  Rozpra... Bohdan Kloubny (21-11-2.. 29.11,2021 29,11.20... 6 800,00 CZK 2016/030

v B 29.11.2021 _ | Rozpra... Archiv bezpefnostnichsl . 12.05.2020 29,11.20... 3400,00 CZK 2018010
E 29.11.2021 Coca-Colasl| {8 Daldiakce » | mm Generovat éisla faktur 000,00 CZK 21017
E 29.1120m Coca-Cola Ces B Tisk v | @ Dokonéit faktury ||750,00 CZK 21/019
E 26.11.2021 Celni Gad pro LE] Tisk faktur » Vratit faktury do stavu Rozpracovano 45,31 | CZK 21j032
= 24112021 Hasisky zachr B Expor v | B Eportovat faktury 0,00 CZK 21023
E 23112071 Hasi'sky zachr . . 0,00 CZK 21023
S| 23.1L2021  Hasifskj zichr.. Rozpra.. Zdloha Hz ©  Stomovat faktury 525,93 CZK 21/023
E  11.10.2021 Hasitsky zachr... Rozpra.. Hasicsky g Odeslat upominku 000,00 EUR 21/009
[E 23.09.2021 Dr&#ni (fad Rozpra. Drasniord @ Odeslat fakturu 100,00 CZK 21j013
[E 08092021 AGROFERT, a.s. Rozpra.. AGROFER [@ Odeslat jinak 137,27 THE 2018010
[El 08082021 Cesky bafisky . Rozpra... Cesky bafsky Orad (21-0.. 08.09.2021 08.09.20.. 0,00 CZK 21/028
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Zakaznicka podpora, kontakt

V pfipadé dalsich dotazl je vam k dispozici nase znalostni baze na adrese:

help.praetoris.cz

A také zakaznickd podpora Praetor:

Zakaznicka podpora
support@praetoris.cz
+420 778 448 102
ve vSedni dny od 9:00 do 17:00

Praetor Systems s.r.o.
Nad Rokoskou 1228/38
182 00 Praha 8
WWwWWw.praetor-systems.cz
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http://www.praetor-systems.cz/

