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2. Seznam zkratek 

IČO - identifikační číslo osoby 

ARES - Administrativní registr ekonomických subjektů 

CRM – Řízení vztahů se zákazníky 



Pracovní postup: Vytvoření subjektu, firmy – odběratel, dodavatel, partner   

3 
 

3. Vytvoření subjektu (firma) – odběratel, dodavatel, partner 

Zápis subjektu se provádí přes Adresář firem. Adresář firem se nachází v modulu Obchod – 
Základní data a číselníky – Data – Adresář firem 

 

Obr. Umístění Adresáře firem 

Dvojklikem na volbu Adresář firem se zobrazí nové okno, kde lze zapsat nový subjekt. Přes 

tlačítko Nový záznam   se vygeneruje nové okno, kde lze zapsat veškeré údaje o novém 
subjektu. 

 
Obr. Tlačítko Nový záznam 

Vyplní se pole IČO a přes tlačítko ARES proběhne automatické vyplnění ostatních údajů. 
Druhá možnost je vyplnit ručně všechny pole. Musí se vyplnit tzv. povinné pole Název (pole 
s červeným označením). 

 

Obr. Zápis nového subjektu 

Po zvolení tlačítka ARES se automaticky vyplní veškeré potřebné údaje. Nevyplněná pole lze 
dopsat ručně.  
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Obr. Doplněná pole přes tlačítko ARES 

Pokračuje se volbou Obchodního vztahu, výběrem Dodavatele nebo Odběratele. Přes 
checkbox se vybere, zda zapsaná firma bude dodavatel nebo odběratel. Samozřejmě můžou 
být vyplněné obě varianty. Na základě vyplnění checkboxu se automaticky dotáhne záložka 
Dodavatel nebo Odběratel. V jednotlivých záložkách lze doplnit dodatečné informace jak 
k dodavateli tak i odběrateli.  

Vyplněný záznam uložím přes tlačítko Uložit  v levém horním rohu. 

 

Obr. Výběr obchodního vztahu 

Po uložení záznamu se zápis uloží do základního přehledu Adresáře firem. Zápis v Adresáři 

firem lze editovat pomocí tlačítka Opravit záznam  .   
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Obr. Uložený záznam v adresáři firem 

3.1. Vytvoření kontaktu pro subjekt 

Vytvoření kontaktu pro konkrétní subjekty lze zapsat v Adresáři firem nebo v modulu CRM. 
V Adresáři firem přes záložku Kontakty se zvolí Nový záznam. 

 
Obr. Nový zápis kontaktů 

Vyplní se tzv. hlavička kontaktu – firma, pobočka, číslo pobočky. Poté se vyplní Základní údaje. 
V Základních údajích jsou povinná pole (pole s červeným označením), které se musejí vyplnit, 
jinak nelze záznam uložit.   
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Obr. Zápis nového kontaktu 

V poli Hlavní funkce lze pomocí poptextu vybrat z číselníku funkcí. 

 

Obr. Výběr z číselníku 

Po vyplnění všech polí se záznam uloží pomocí tlačítka Uložit . Záznam se uloží do 
Adresáře firem v panelu Kontakty. 
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Obr. Uložený záznam Kontaktu 

 


