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6 Uétovné systémy + sklad

1 Co sa oéakava od pouzivatela

Predtym, ako sa rozhodnete na$ program pouzivat, je délezité uvedomit si niekolko zasad. Ide predovSetkym o to,
aby ste mali na paméti, Zze Uétovny program je ndastroj na automatizdciu UCtovnych prac, avSak pouzivatel
programu musi rozumiet uctovnej problematike, poznat metodiku a postupy uctovania v jednoduchom resp.
podvojnom uctovnictve a tiez sa vediet orientovat v uctovnej legislative, poznat Zakon o uétovnictve, Zakon
o dani z prijmu a dalSie zakony, ktoré rieSia ¢i uz uctovnu alebo danovu problematiku.

* Je to dblezité hlavne preto, aby ste vedeli spravne rozhodnut a posudit ako zauctovat konkrétny uctovny
doklad, &i a ako ma vstupit do vypoétu DPH, ... Uétovnych situacii je skutoéne vela a vypoéet napr. DPH je
uz désledkom spravneho (alebo nespravneho) nastavenia prvotnych a zaroven velmi dblezitych parametrov.
Netreba preto podcenit ivodné nastavenia u¢tovnych parametrov. Nespravne nastavenie a zadanie dokladov
moze mat za nasledok nekorektny vypocet napr. DPH, za ktory je zodpovedny pouzivatel programu, nie
softvérova firma, ktora Vam softvér dodala!

* Uctovny program neuskutoéni Ziaden vypocet bez Vasho poéiatoéného nadefinovania a zadania dokladov.
Jednotlivé vypocty sa spustaju pri napr. tlai vystupnych zostav ako napr. Vypocet DPH, Suhmny vykaz
DPH, resp. Suvaha v podvojnom uc¢tovnictve alebo Ro¢ny vykaz v jednoduchom uctovnictve, ...

* Ugtovny program nie je expertny systém na vyklad legislativy. Ak napr. potrebujete, aby faktira vstipila do
Suhrnného vykazu DPH je potrebné spravne zadat Ci uz polozky faktury (sadzbu DPH), alebo Typ polozky.
Rovnako ak pozadujete, aby program z prijatych faktur z EU vypoéital samozdanenie.

® To, ako pracuje nas uc¢tovny program Vam radi vysvetlime, pripadne Vas pozveme na Skolenie, ktoré firma
MRP pre Véas pravidelne organizuje, alebo Vam tiez ponukame moznost konzultacii vo vopred dohodnutom
termine. Vyklad danovej a u¢tovnej legislativy nie je predmetom nasej ¢innosti. Ak mate v tejto problematike
nejasnosti, obratte sa prosim v takom pripade na prislusné institucie alebo subjekty poskytujuce
poradenstvo v danej oblasti.

®* MRP uétovny program Vam poskytne vSetky podklady &i uz v podobe tlaenej, alebo v podobe
vygenerovaného suboru, napr. XML, ktory je potrebné nasledne prislusnej institdcii odoslat. Postup
odosielania suborov je obvykle Specificky pre kazdu konkrétnu instituciu (napr. darnovy urad) a méze
podliehat zmenam. Podrobné postupy na obsluhu a zasielanie jednotlivych suborov cez webové rozhranie su
obvykle publikované na interetovych strankach tychto institucii. Otazky tykajuce sa odosielania suborov
a davok preto smerujte prosim prislusnej institucii.

® Ocakavame, ze zakladné znalosti obsluhy a prace s PC (ako napr. vytvorenie prieCinka na vaSom disku,
premenovanie alebo skopirovanie suboru, ...) suU pre Vas samozrejmostou a pouzivatel softvéru ma
dostato¢né vedomosti v tejto oblasti.

Tip
Otazky tykajuce sa nasho u¢tovného programu a vSetky pripadné problémy a nejasnosti smerujte prosim na nasu
e-mailovu adresu: ucto@mrp.sk

Doélezité!

Casté zmeny v legislative, metodickych pokynoch a pokynoch k vypliovaniu délezitych vykazov a tlaéiv ako aj
nezriedkavd nejednoznaénost vo vyklade =zakonov nas ndtia Ugtovné aplikacie neustale upravovat
a prispdsobovat. K aktualizacii aplikacie preto dochadza aj niekolkokrat v priebehu kalendarneho roka. Je velmi
dolezité a vo vaSom zaujme, aby ste mali vzdy nainStalovanu aktualnu verziu aplikacie. Doporu€ujeme preto
zabezpeCit si pristup k aktualnym verziam prostrednictvom internetovej stranky naSej spoloCnosti alebo
prostrednictvom softvéru Aktualizany manazér. Viac informacii najdete v tomto manuali v kapitole Aktualizacia
programu.
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Postup pridania dokladov, resp. funkcie ktoré nie su popisané v tejto prirucke najdete v napovede, ktoru vyvolate
klavesou F1 kdekolvek v programe, v manudli s prikladmi, alebo v sekcii Podpora/Otazky a odpovede na www.
mrp.sKk.

Spominané manudly najdete tiez na www.mrp.sk v sekcii Stahovanie/Manualy.

Upozornenie!

V niektorych vystupnych zostavach nemusia byt vytlatené vSetky znaky zadané do vstupnych tabuliek z dévodu
umiestnenia jednotlivych znakov v jednotlivych vystupnych zostavach. DoporuCujeme Vam skontrolovat si
vytlacené zostavy, €i su v nich vytlatené vSetky Vami zadané udaje.

2 Vitajte

Vazeni uzivatelia!
Dostava sa Vam do ruk najnovS$ia verzia programového vybavenia z Vizualneho uctovného systému, ktora
umoznuje jednoducho viest jednoduché resp. podvojné uétovnictvo, fakturaciu, sklad a knihu jazd.

Medzi hlavné prednosti nasho programu patria:
* moznost vedenia u¢tovného/penazného dennika pre teoreticky neobmedzeny pocet uctov a pokladni,
®* moznost zauc¢tovania vac¢Sieho poc¢tu poloziek jednym zapisom v jednoduchom uétovnictve,
* moznost analytického ¢lenenia u¢tovnych pohybov v jednoduchom uétovnictve,
®* moznost zauctovania vacsieho poctu zapisov do jednej skupiny zapisov v podvojnom uétovnictve,
* moznost analytického €lenenia uctov v uctovnej osnove v podvojnom uctovnictve,
®* moznost sledovat hospodarenie za celu firmu alebo roz&lenené na fubovolny pocet stredisk,
® poskytuje knihu faktur, pohladavok a zavéazkov v kazdej variante,

®* moznost evidovania skladovych kariet a skladovych pohybov (prijmov a vydajov) na nich metédou
priemerovania alebo metddou FIFO,

® moznost vedenia knihy jazd pre firemné aj sukromné vozidlo,

®* moznost vedenia evidencie ¢erpania PHM,

®* moznost generovania jazd,

* moznost modifikovat kazdu z rozsiahleho mnozstva vystupnych zostav,

* multiverzia programu umoznuje vedenie U¢tovnictva, skladu aj knihy jazd pre 9999 firiem/rokov,
® prepojenost s ostatnymi uétovnymi programami.

Program sme sa snazili koncipovat maximalne variabilne, aby vyhovoval va¢Sine uzivatelov. Pred jeho nasadenim
do praxe Vam odporu¢ame presStudovat si dokladne funkcie programu. V pripade, ze narazite na zavazny problém,
ktory by branil spravnemu pouzivaniu tohto produktu, prosime Vas o jeho oznamenie. NaSou snahou bude Vam
vyjst v ramci naSich moznosti maximalne v Ustrety.

Tento na$ programovy produkt budeme neustdle zdokonalovat a prispdsobovat novym predpisom a ako
registrovani uzivatelia budete mat narok na nové verzie s podstatnou zfavou.

Tento program bol schvaleny auditorom vedenym pod ¢islom dekrétu 391. Pri vyuzivani tohto programu Vam vs$ak
odporu¢ame dodrziavat uétovné predpisy vyplyvajuce zo Zakona 431/2002 Zb.z. o u¢tovnictve v zneni neskorsich
predpisov a ostatnych suvisiacich predpisov.

Verime, Ze sa program stane VasSim spolahlivym pomocnikom a radi prijmeme VaSe podnety na jeho dalSie
vylepSenie.

Pracovnici firmy MRP-Company
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8 Uétovné systémy + sklad

2.1 Licenéné podmienky
Tento text je orientacny. Zavazné znenie licenénych podmienok je na Vasej registracnej karte!

Firma MRP-Company, spol. s r.o. zaru€uje, ze distribuované média nie su poSkodené mechanicky a zaznam bol
verifikovany a zaru€uje spravnu instalaciu programov do pocitata uzivatela. V pripade zistenia neditatelnosti
doruéenych médii ich firma MRP-Company, spol. s r. 0. €o najskdr vymeni. Narok na bezplatni vymenu dodanych
médii v pripade ich necitatelnosti ma uzivatel do 30 dni odo dna distribucie licencie. Firma MRP-Company,
spol. s . 0. neposkytuje Ziadne iné zaruky a ani na seba neberie Ziadnu zodpovednost za pripadné Skody,
vzniknuté v suvislosti s pouzitim dodanych softvérovych produktov. Kupou softvéru (programu alebo jeho upgrade)
si uzivatel kupuje iba licenciu na pouzivanie tohto softvéru podla podmienok stanovenych firmou MRP-Company,
spol. s r. 0., vykon majetkovych prav ale zostdva aj nadalej vyhradne v pravomoci firmy MRP-Company, spol.
s r. 0. Pravo pouzivat konkrétnu licenciu programu vznikd koncovému uzivatelovi driom pripisania prisluSnej
pefaznej Ciastky za pouzivanie tejto licencie na ucet firmy MRP-Company, spol. s r. o.

MRP logo aj samotny nazov MRP su ochranné znamky, ktoré ma vo svojej sprave firma MRP-Company,
spol. s t. 0.

Uzivatel moze:
1. Mat naingtalovany dodany softvérovy produkt iba na jedinom poditadi v tom istom redlnom &ase.

2. Mat nainétalovany dodany softvérovy produkt v poéitadovej sieti na viacerych poéitadoch iba vtedy, ak sa jedna
o licenciu ur€enu pre pocitacovu siet. Upozornenie: MULTI alebo MULTIVERZIA neznamena MULTILICENCIA
a preto MULTIVERZIA méze byt nainStalovana iba jedenkrat na jedinom pocitaci v tom istom realnom Case.

3. Vytvorit si pre uéely archivacie jednu zalozni képiu dodaného softvérového produktu (8o tiez doporudujeme).

Uzivatel nesmie:

1. Vykonavat na dodanom softvérovom produkte akékolvek zmeny, ani ho dekédovat a vyuzivat tak ziskany kéd
alebo databazu alebo ich ¢asti samostatne alebo v spojeni s inym programovym vybavenim.

2. Poskytnut ani pozigat dodany softvérovy produkt ani jeho &ast tretej osobe.

3. Predat dodany softvér ani sa zriect uZivatelskych prav v prospech tretej osoby. (Moze sa iba zriect
uzivatelskych prav bez nahrady.)

Uzivatel je povinny:
1. Zabranit pripadnému odcudzeniu dodaného softvérového produktu.

2. Pred nasadenim softvérového produktu na praktické vyuzivanie sa plne oboznamit so v&etkymi jeho funkciami,
aj s funkciami nepopisanymi v manuadli, a s funkciami operacného systému, v ktorom je softvérovy produkt
pouzivany.

3. Vo vlastnom zaujme robit pravidelné zalohy vsetkych dat na kvalitné zaznamové média (odpordéame robit
zvla8t dennu zélohu, zvlast tyzdennu zélohu, zI45t mesacénu zalohu).

4. Okamzite skontrolovat vsetky vystupy z programu s aktudlnou dafiovou a pravnou legislativou, v pripade
nezrovnalosti urobit prisluSnu napravu.

5. Zabranit pristupu k programu osobam, ktoré nepoznaju jeho funkcie a funkcie operaéného systému, v ktorom je
program pouzivany.

6. Pouzivat program iba na bezporuchovych poéitatoch nenapadnutych poéitadovymi virusmi.

7. Pri Gétovnych systémoch vo vlastnom zaujme uskutodfovat pravidelné aktualizacie (viackrat roéne — najlepsie
cez internet) dodaného softvérového produktu.

MRP-Company, spol. s r.o. upozorfiuje uzivatelov, Ze kazdy softvérovy produkt je chraneny, okrem iného,

jedine¢nym licenénym ¢islom.

Rozlepenim obalu instalaénych médii (kliéov MRP) uzivatel suhlasi s tymito licenénymi podmienkami.

V pripade porusenia hore uvedenych licenénych podmienok straca uZivatel programu licenciu na
pouzivanie programu bez nahrad (z ¢oho vyplyva aj strata naroku na akykolvek zvyhodneny upgrade
programu) a méze byt vo¢i nemu vedené sudne stihanie podla Autorského zakona za zneuZitie prav na
pouZivanie softvéru.
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2.2 Skoér ako zavolate HotLine
Skor ako zavolate ,hortcu linku“ nasho oddelenia sluzieb pre uzivatelov, pripravte si, prosime, nasledujice Udaje:
1. Popis problému (chybové hlasenie), v ktorom kroku sa objavili problémy.
2. Licenéné (sériové) éislo a verziu programu (pri &isle verzie je délezité aj &islo v zatvorke).
* Vyberte O aplikacii (O programe) z ponuky Pomoc.

® Objavi sa okno s pozadovanymi informaciami (ndzov nainStalovanej aplikacie/programu; aktualne Cislo
verzie programu; typ verzie programu (multi, siet); legalny uzivatel programu; sériové/licencné d¢islo
programu).

3. Meno uzivatela.
4. Operaény systém a jeho verzia (Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, ...).
5. Pokial program pracuije v sieti, tak o aku siet sa jedna a kolko ma stanic.
Tip
* Volajte priamo od pocitaca! Urychlite tym vyrieSenie problému.

* NajCastejSie otazky tykajlice sa prace s vizudlnym u¢tovnym programom najdete spracované na nasom
webe

http://www.mrp.sk/ sekcia Podpora/Otazky a odpovede

2.3 Multiverzia

Multiverzia umoZznuje vedenie ekonomickych agend pre viac firiem zaroven alebo viac rokov dozadu. Data kazdej
firmy (resp. roku) su uchovavané v samostatnej zlozke, su na sebe nezavislé a samostatne sa zalohuju.

Multiverzia poskytuje tieto hlavné vyhody:
® Vhodnost pre U¢tovné a poradenské firmy spracovavajuce agendy viacerym firmam.

® Pri jednej firme je mozné sa vracat k minulym obdobiam bez nutnosti staleho zalohovania a obnovovania dat
(Co predstavuje mozny zdroj chyb a prepisania dat).

Postup archivacie minulych rokov:
1. Po skonéeni tétovania na konci roku skopiruijte firmu.
2. V skopirovanej firme urobte roény prevod a Gétujte novy rok.

! Pokial v&ak urobite zasah do starej firmy/roku, tento sa do novej automaticky nepremietne! V novom
roku je potrebné spustit funkcie na aktualizaciu udajov.

24 Pouzitie napovedy

Pre vstup do napovedného systému pouzite jednu z nasledujucich moznosti:

® Stlacte klavesu F1.
alebo

* Vyberte polozku Napoveda-okamzita pomoc alebo Napoveda-obsah (témy) z ponuky Pomoc.
Listovanie napovedou prebieha podla obvyklych konvencii.

3 InStalacia

Oboznamte sa s hardverovymi a softvérovymi podmienkami, ktoré su nutné pre spravny chod programu. Najdete
tu postup prvej indtalacie, inStalacie upgrade aj inStalacie sietovej verzie.

Upozornenie 1

Pred otvorenim bali¢ka s inStalaénymi médiami si starostlivo preStudujte Licenéné podmienky. Presvedcte sa, ¢i
vSetkym ich bodom rozumiete a suhlasite s nimi. Az potom pristupte k otvoreniu. Odporuéame vytvorit zalozné
képie inStalaénych médii (mozné aj na pevnom disku pocitaca).
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Varovanie

Nedoporu¢ujeme inStalovat starSiu verziu programu do adresara, kde uz bola nainStalovand novS$ia verzia
programu, tzn. data boli prevzaté do novsej verzie programu.

Upozornenie 2

Pokial uz mate nainStalovanu ostru verziu programu, a chcete si pozriet demoverziu toho istého programu, tak ju
nainStalujte do iného adresara (prieCinka) ako mate instalovanu ostru verziu.

3.1 Hardvérové poziadavky

Na prevadzku aplikacii z MRP Vizualneho uc¢tovného systému vyhovuje na trhu bezne dostupna pocitacova
zostava PC (v najhorSom pripade star§i PC s mikroprocesorom typu Intel alebo AMD o vykone aspon 700MHz,
s pamatou 512MB RAM a monitorom VGA s rozliSenim minimalne 800x600). K poc¢itacovej zostave doporuéujeme
pripojit zalozny zdroj, aby sa prediSlo nekorektnému vypnutiu programu pri vypadku prudu. Po inStalacii zaberie
program asi 70MB diskového priestoru - bez uzivatelskych dat. Pre kratku dobu odozvy je vyhodnejsi &o
najvykonnej$i pocitatovy systém. Pre spravne zobrazenie programovych ponuk doporuc¢ujeme v nastaveni
systému Windows nastavit rozliSenie minimélne 800x600 pixelov, malé pismo a kratky format datumu (bez
medzier - v niektorych pripadoch "dd.MM.rrrr" alebo tiez v tvare "dd.MM.yyyy").

3.2 Softvérové poziadavky

Aplikacie z MRP Vizualneho uc¢tovného systému vyzaduju operac¢ny systém Windows NT, Windows 2000,
Windows XP, Windows Vista alebo Windows 7.

3.3 Poziadavky na obsluhu

MRP Vizualny u¢tovny systém pracuje pod operacnymi systémami Windows NT/2000/XP/Vista/7 ¢o vyzaduje mat
z&kladné znalosti obsluhy tychto operacnych systémov. Tieto operacné systémy su uz natolko vSeobecne zname,
Ze nepovazujeme za nutné objasfiovat vSetky detaily ich obsluhy. Doporu¢ujeme Vam preStudovat si niektoru
z mnozstva priruéiek pre zacdiatoCnikov pripadne pre pokroCilych, alebo absolvovat niektory z kurzov obsluhy
pocitaca.

3.4 Instalacia z MRP-CD

Do CD mechaniky viozte MRP-CD a pockajte kym sa spusti Autorun. Ak sa CD nespusti samocinne (t.j. ak
nemate povolené automatické spustanie), tak spustite subor Setup.exe z MRP-CD. MRP Autorun spusti
sprievodcu instalaciou, ktory umozni jednoducho nainStalovat program. Postupujte podfa instrukcii sprievodcu
inStalaciou a spravne si vyberte programy, ktoré chcete inStalovat (napr. balik Mala firma, Drobny podnikatel,
MRP-Gold, MRP-Silver, resp. len Podvojné uctovnictvo). Licenéné udaje je potrebné zadat ruéne - pozor na
velké a malé pismend, bodky, Ciarky a medzery. Licenéné Udaje ndjdete na prilozenom liste, ktory je sucastou
balicka s MRP-CD.

Ak sa rozhodnete najskor si prezriet CD a az potom inStalovat program, postupujte nasledovne: v ponuke, ktora sa
zobrazi v lavej Gasti okna, rozbalte (kliknutim na +) Uétovné agendy, potom Vizualne pre Windows NT/2000/XP/
Vista/7 a kliknutim oznaéte napr. Jednoduché uétovnictvo, Podvojné uctovnictvo, Fakturacia, Kniha jazd,
MRP-Gold, MRP-Silver, ... Pre instalaciu programov z balika Mala firma, Drobny podnikatel vyberte Uétovné
agendy, potom Mala firma resp. Drobny podnikatel a kliknutim oznacte program, ktory chcete inStalovat.
Intalaciu spustite kliknutim na tla¢itko Instalovat program. Zobrazi sa okno Sprievodcu inStalaciou programu.
Dalej postupuijte podia instrukcii na obrazovke. Licenéné tdaje je potrebné zadat ruéne - pozor na velké a malé
pismena, bodky, Ciarky a medzery. Licenéné udaje najdete na prilozenom liste, ktory je su€astou balicka s MRP-
CD.

Prednastavené hodnoty cielovych adresarov doporu¢ujeme ponechat (v pripade potreby ich samozrejme mozete
zmenit).
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(Z1 MRP Programaové vybavenie 4
=0 Ugtovné agendy
Uitowni systém MRP-
=-{] Vizualne pre Windows
V&1 Zaklad systému
2= Jednoduché G&tovn
2Z Podvojné Gitownich
2= Fakturacia
== Sklad
ZZ Kniha jézd
== Mzdy a personalist
“Z Maloobchod

ZZ Evidencia majetku
#-1 MRP-SILVER a MF
#-(] Doplnkové program

+-] Univerzélne pre DOS i
+-1 Drobnj podnikatel

Aktualizacia ku diu 02.05.2012

Podvojné ucétovnictvo

ramu: 6.80.709

Podvojné uétovnictvo pre Windows
NT/2000/XP/Vista/7

UrmoZfiuje nastavit platcu DPH Eo dovoluje vypoéitat’ a wytladit priznanie k DPH aj
sdhmng vikaz DPH pre EU. UmoZfuje vedenie détovného dennika. V Gtove] osnave
si ku kaZdému syntetickému détu mdZete nadefinovat’ a2 899 analytickych détow v
tuzemskej aj zahraninej mene. nasledne mdZete na tychto Gctoch Gftovat aj v
zahranicnej mene. Yagu pracu vam zjednodudi moZnost kopirovat Sasto sa
opakujiice 7apisy. Utovwné doklady miZete vyhiadavat na zaklade riznych kriténil s
moZnostou nastavenia spatného hl'adania. Kontroly v jednotlivich maduloch Wam
pomdZu richlo ndjst pripadné nezrownalosti vo vami zadavanych datach. Rézne
filtre, ktoré si méZete nadefinovat’ vyuZijete pri zobrazeni ddajov na obrazovke alebo

= 3 Malé firna wo vystupnich zostavach
. : Samozrejmou sigastou Podvajného fétovnictva je modul Fakturacia aj Kniha
MRP Video, systém na st o 22h > o atin P Fp
; & v 5 ¥ jazd. TieZ tu ndjdete modul pokladia aj bankova kniha. Ak nemate Sas chodit do

banky modul Bankowva kniha umoZiiuje naimportovat’ elektronické bankove wipisy. %

B 0 & @

Instaloval  Zobrazit Tlag Prechadzat
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program  manudl popisu flocles

3.5 Instalacia z internetu

MRP Vizuédlny uétovny systém je k dispozicii aj na internetovych strankach MRP-Company, spol. s r.o. (http:/

www.mrp.sk), v sekcii Stahovanie/Upgrade. Podrobné pokyny na stiahnutie najdete priamo na strankach.

! Pokial stahujete viac MRP programov, je potrebné kazdy program ukladat do samostatného adresara na
disku pocitaca.

Samotnu instalaciu spustite siborom Setup.exe. Dalej postupujte podia pokynov instalatora, ako pri instal4cii

z MRP-CD.

3.6 Instalacia Zakladu systému

Zaklad systému mézete indtalovat pred alebo po inStalacii programu. Vzdy v8ak pred prvym spustenim uétovného
programu. Z&klad systému vznikol trendom smerujucim k rozdeleniu programov na jednotlivé moduly inStalované
oddelene z dovodu jednoduchSieho upgrade programov cez internet.

Obsahuje databazovu kniznicu BDE (Borland Database Engine). Postup inStalacie je podobny ako postup
inStalacie uc¢tovného programu.

Z&klad systému je mozné stiahnut aj priamo z naSho webu www.mrp.sk v sekcii Stahovanie, nasledne vyberte
Upgrade a kliknite na Stiahnutie zakladu Vizudlneho a Univerzalneho systému, stiahnite subor Setup.exe
z Casti Zaklad Vizualneho systému.

Zaklad Vizualneho a Univerzalneho systému

MNazoy Ir]stalal:ne Velkost
stibory
Zaklad ¥izudlneho systénmu Setup.exe (9,8 MB

Weatky sibory je potrebng ulofit' ich do jedného priefinka (adresara), z ktorého
spustite instalaciu cez Setup.exe,

3.7 Instalacia aktualizovanej verzie (upgrade)

Aktualizacia vy$sej verzie nez je vasa aktualna na poc¢ita¢i musi byt nainStalovana do toho istého priecinka, resp.
na to isté miesto, kde je nainsStalovana vasa sucasna verzia. V pripade, Ze program nainstalujete na iné miesto,
data sucasnej verzie sa neprevezmu a po spusteni programu tam data nebudu. Vas dojem bude, Ze upgrade Vam
zmazal vSetky data, ¢o vSak nie je tak. Upgrade Vam data nikdy nezmaze! Len su na inom mieste. V takom
pripade je potrebné zopakovat instalaciu upgrade do spravneho prie€inku.
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V pripade, ze program nainstalujete na iné miesto (do iného prie¢inka), mdze sa pri spusteni programu zobrazit
chybova hlaska. Pre odstranenie chyby doporuCujeme pozriet postup na naSom webe v sekcii Podpora/Otazky
a odpovede.

Upozornenie

Pred spustenim insStalacie aktualizovanej verzie odpori¢ame z bezpe¢nostnych dovodov odzalohovat vsetky udaje
(t.j. udaje vSetkych firiem - postup vytvorenia zélohy udajov najdete v kapitole Udrzba dat).

Postup inStalacie upgrade je rovnaky ako postup prvej inStalacie programu. Po inStalécii upgrade (aktualizovana
verzia) automaticky prevezme udaje zo starSej verzie, pripadne uskutocni ich reStrukturalizaciu. Obsah udajov
zostane nezmeneny, rovnako ako uzivatelské predlohy tlaovych zostav.

3.8 Instalacia sietovej verzie

InStalécia sietovej verzie ma dve fazy: instalacia na sietovy server (v sieti peer to peer je nim jedna zo stanic)
a instalacia na sietové stanice. Nasledujuci postup ma zabezpecit, aby cesty k programovym modulom
a zdielanym suborom boli rovnaké pre server aj pre vSetky sietové stanice. Pri sietovej verzii programu je
potrebné Zaklad systému nainstalovat na kazdy pocita¢ samostatne.

InStalacia na sietovy server

Na disku pocitata vyc€lenenom ako sietovy server, na ktorom bude program inStalovany je potrebné povolit
zdielanie, vytvorenim substituovaného disku - napr. X (alebo lubovolné dostupné pismeno), ktory bude smerovat
napr. do adresara (prie¢inka) C:AMRPWIN (ktory ma nastavené uplné zdielanie):

~ Do zlozky Start/Programy/Po spusteni pridajte odkaz. Po kliknuti pravym tla¢itkom mys$i vyberte Preskimat,
v otvorenom okne znova kliknite pravym tla¢itkom mysi a vyberte Novy/Odkaz a v prikazovom riadku nastavte
cestu k substituovanému disku, napr.:

~ C:\Windows\system32\subst.exe X: C:\AMRPWIN - pre opera¢né systémy Windows NT/2000/XP
~ Nainstalujte program do adresara (prie€inka) s nazvom napr. X:\PU

Instalacia na sietové stanice
~ Pripojte sietovu jednotku X (alebo [ubovolné dostupné pismeno), s cestou
W\ServenC\MRPWIN (kde server je konkrétny sietovy nazov pocitaca).

~ Nainstalujte program do adresara (prieCinka) X:\PU (alebo vo vlastnostiach zastupcu uz nainstalovaného
programu upravte ciel na X:\PU\Mrpjus.exe).

~ Postup vlastnej inStaléacie je rovnaky ako je popisané vySsie.
~ InStalaciu opakujte z kazdej stanice zvlast, rovnakym postupom.

Upozornenie
Doporucujeme pouzivat kratke nazvy adresarov (prie€inkov).
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3.9 Odinstalovanie programu

Pri poZiadavke na odinStalovanie programu, nestaCi samotné zmazanie jeho su€asti z pevného disku. PouzZite
sluzbu Pridat alebo odstranit programy. Z bezpe¢nostnych dévodov si urobte zalohu udajov.

Postup odinstalovania programu:

- Kliknite na tlag¢itko Start a vyberte polozku Nastavenie/Ovladaci panel ...
- Dvojklikom kliknite na ikonu sluzby Pridat alebo odstanit programy.

- V zozname najdite nazov pozadovanej aplikacie.

- Kliknite na tla¢itko Pridat alebo odstranit ...

- Dalej sa riadte pokynmi deingtalagného programu.

o OB~ WODN =

- Po skonceni deinstalacie vymazte adresar (prie¢inok), v ktorom sa aplikacia nachadzala.

Upozornenie

Deinstaldcia programu nezmaze data ani uzivatelské prediohy tlatovych zostdv. Je nutné zmazat adresar
(prie€inok), v ktorom sa aplikdcia nachadzala. Data ponecha nedotknuté aj nové inStalacia do toho istého
prie¢inka. Pri indtaléacii novej verzie dbjde len k ich reStrukturalizacii.

4 Zaciname

Spustenie aplikacie z MRP vizualneho uctovného systému
* Kliknite na tla¢itko Start na Hlavnhom paneli pracovnej plochy.
® Vyberte ponuku Programy a v nej vyhladajte MRP-Company.

® Kliknite na nazov programu, ktory chcete spustit napr. MRP Podvojné uétovnictvo, MRP Jednoduché
uctovnictvo, MRP Kniha jazd, MRP Sklad, ....

alebo

* Dvojklikom na ikonu zastupcu na ploche.

Ukoncenie aplikacie z MRP vizualneho uc¢tovného systému

Chod programu napr. MRP Podvojné uctovnictvo, MRP Jednoduché uctovnictvo, MRP Kniha jazd, MRP
Sklad, ... ukoncéite jednym z nasledujucich postupov:

* Vyberte polozku Koniec z ponuky Program.
alebo

® Kliknite na tla¢itko d na zatvaranie okien nachadzajuce sa v pravom hornom rohu titulkového pruhu okna.
alebo

® Vyberte polozku Zavriet zo systémovej ponuky okna, ktora sa otvori po kliknuti na ikonu v favom hornom rohu.
alebo

* Stlacte klavesu Esc.

4.1 Hlavné okno aplikacie

Pozadovany modul — agendu — otvorite kliknutim na prislusnd ikonu v paneli agend (ikony v [avej Casti okna
aplikacie) alebo vyberom niektorej funkcie v paneli nastrojov (funkcie v hornej Casti okna aplikacie).

Pod agendou rozumieme tabulku, alebo vstupny formular a zoznam operécii, ktoré je mozné vykonavat nad
tabulkou alebo formularom.

Tipy
¢ Kliknutim na prislusnu ikonu v paneli agend otvorite priamo konkrétnu knihu pozadovaného modulu.

V kazdej otvorenej agende (module) je v spodnej Casti zobrazeny stavovy riadok. V stavovom riadku sa zobrazuju
klavesy, resp. kldvesové skratky ktoré v danej agende mézete pouzit, ako napr. Enter - Opravit, F4 - Vyber, ...
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4.2 Pristupové klavesy

Pristupové klavesy (nazyvané tiez akceleratory) zjednoduSuju ovladanie programu z klavesnice. Prvok (tlagitko,
rozbalovaci zoznam, ...) s pristupovou kldvesou spoznate podla pod€iarknutého pismena v popisnom texte.

Eunkcie | ak | Zoznam uhrad
Napr.: , )

Pouzitie:
1. Stladte a podrzte stladenu klavesu lavé Alt.

2. Stlagte podéiarknuté pismeno (je jedno ¢&i je malé alebo velké). Teda f alebo F na Funkcie, o alebo O na
OK.

Tipy
* Klavesu lavé Alt nie je nutné stlacat ak je pristupova klavesa:
~ v polozke ponuky (menu)
~ natlaCitku

® Klavesu lavé Alt je nutné stlacit pokial je aktivne editatné pole (je na fiom fokus). Inak by sa stlatend
pristupova klavesa zapisala ako pismeno do editaéného pola.

4.3 Databazové tabulky

Data (Udaje) su ulozené v tabulkach. Ako je z oznadenia “tabulka” zrejmé, delia sa na riadky a stipce. Jeden riadok
predstavuje jeden zaznam (vetu). V stipci st pod sebou polozky zaznamu. Jednotlivé okienko tabulky, v ktorom je
jedna polozka sa nazyva bunka. Tabulka ma spravidla zahlavie (kde su uvedené nazvy stipcov), lavy okraj
s indikatormi stavu a ak je potrebné, vpravo a dole rolovacie pasy. Aktudlny riadok (bunka) je indikovany od
ostatnych riadkov odliSnou farbou (biele pismo na tmavom pozadi).

Indikatory stavu (rezimu prace) tabulky

ﬂ Rezim listovania - ukazovatel aktualneho zaznamu.
ﬂ RezZim editacie zaznamu.

ﬂ Rezim pridavania zaznamu.

Ovladanie z klavesnice

Na pohyb v tabulkach pouzite klavesové skratky - "hortce klavesy". Ich existenciu signalizuju pod€iarknuté znaky
v textoch oznacujucich komponenty, polozky ponuk a pod. Pouzivaju sa v spojeni s klavesou Alt (vlavo), napr.
tlacitko OK aktivujete kombinaciou klaves Lavé Alt+0.

V stavovom riadku pri spodnom okraji okna kazdého modulu najdete Specialne kody (funkéné klavesy) na
spustenie najbeznejSich operacii z klavesnice:

= Sipky hore, dole

Pohyb o jeden riadok hore, dole.
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= Page Up, Page Down

Pohyb o stranku hore, dole.
= Ctrl+Page Up, Ctrl+Page Down

Skok na prvy, posledny zapis na stranke.
= Home, End

Skok na zaciatok, koniec tabulky.
= Enter

Oprava aktualneho zapisu.
= Insert

Pridanie zapisu.
= Ctrl+Delete

Zmazanie zapisu.
= F6

Prepinanie medzi tabulkami.
= F2

Spustenie editacie dat v tabulke.
= Tab

Presun medzi editaénymi poliami.
= Shift+Tab

Presun medzi editanymi poliami opaénym smerom.
= Ctrl+Tab

Presun medzi kartami (zalozkami).
= Ctrl+Shift+Tab

Presun medzi kartami (zaloZzkami) opaénym smerom.

Ovladanie mysSou

Na ovladanie tabuliek mySou sa pouziva databazovy navigator, o je rad tladitok nad alebo pod tabulkou, alebo
rolovacie pasy, ¢o su pasy umiestnené pri pravom resp. dolnom okraji tabulky. Obsahuju tlag¢itka a jazdca.

Postup prace s rolovacimi pasmi

* Kliknite favym tlacitkom mysi na tlacitko na koncoch rolovacieho pasu. Déjde k pohybu ukazovatela o jeden
riadok (stlpec) poZzadovanym smerom.

® Kliknite Tavym tlagitkom mysSi na rolovaci pas medzi koncovym tladitkom a jazdcom. Dojde k pohybu
ukazovatela o stranku.

® Poloha jazdca neindikuje poziciu v tabulke. S jazdcom sa pohybujte tak, Ze ukazovatel mySi umiestnite nad
jazdca, stlaCte a podrzte stlacené lavé tlaCitko mySi, premiestnite ho smerom k zaciatku alebo ku koncu
rolovacieho pasu a uvolnite tla¢itko mysi. Ukazovatel v tabulke tak umiestnite na prvy alebo posledny
zaznam.

Modifikacia tabulky

Vzhlad tabulky mozno prisp&sobit momentalnym poziadavkam. Zmeny budu platit len ak je zaSkrtnuté okienko
Ulozit nastavenie prvkov v menu Nastavenie/Program, ak okienko nie je zaSkrtnuté zmeny budu platit len do
ukonéenia prace v otvorenej agende. Postup je podobny ako manipulécia s jazdcom rolovacieho pasu. Vzdy sa
manipuluje so zahlavim tabulky:

* Premiestnenim stipcov zmenite ich poradie v tabulke.
* Premiestnenim rozhrani medzi stipcami dosiahnete zmenu $irky stipca.

+|+

Moznost zmeny $irky stipca indikuje tvar ukazovatela mysi
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! Zmenou §irky stipca neovplyvnite max. dizku polozky (t.j. podet znakov, kolko je mozné do polozky vpisat).
Tipy
® Kiliknite na niektord bunku v tabulke. Ukazovatel v tabulke sa premiestni na zodpovedajuci riadok. Pokial je

tabulka pripravena na zapis dat priamo (nie prostrednictvom vstupného formulara), ozna¢ena bunka sa
kliknutim stane bunkou aktualnou.

4.4 Rozbalovaci zoznam

Umoznuje vyber z niekolkych moznosti, eventualne doplnenie dalSich moznosti zapisom do editaéného pola.

Ovladanie mysSou
* Kliknite na rozbalovaci zoznam a pohybom mySi najdite pozadovanu polozku, pripadne vyuzite rolovaci pas.

Ovladanie klavesnicou
* Sipkami najdite pozadovanu polozku.
alebo
* Stlacte Alt++ (alebo F4) a rozbalte zoznam, Sipkami najdite pozadovanu polozku a stlacéte Alt+T alebo Esc.

4.5 Databazovy navigator
Umoziiuje manipulaciu s tabulkami pomocou mySi.
Tip
®* Pri pomalom pohybe kurzora nad tlaCitkami databazového navigatora v programe sa objavuje ich struény
popis v malom zltom okienku vedla kurzora.

Vyznam tlacitok

Skok na prvy zaznam (tiez kombinacia klaves Ctrl+Home).

Skok na predchadzajuci zaznam (tiez klavesou Sipka hore).

Skok na nasledujuci zaznam (tiez klavesou Sipka dole).

Skok na posledny zaznam (tiez kombinacia klaves Ctrl+End).

Pridanie nového zaznamu (tiez klavesou Insert).

Zmazanie zaznamu (tiez kombinacia klaves Ctrl+Delete).

Oprava dét (tiez kombinaciou klaves Ctrl+Enter alebo dvojitym kliknutim na poloZzku v tabulke).
Potvrdenie zmien zaznamu (tiez presunom na iny zdznam).

Stornovanie zmien zaznamu (tiez klavesou Esc).

o [x [« P [ |+ |2 |y |4 |z

Aktualizacia dat (tiez klavesou F5). Tato operacia je uzito¢na hlavne pri praci v sieti, kedy dochadza
k neustdlym zmenam v datach.
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4.6 Ciselné rady

Ciselné rady sluZia na &islovanie dokladov, faktur, objednavok, skladovych pohybov a pod. Podla &iselného radu
su doklady zoradované a ¢iselné rady poskytuju najrychlejsi spésob orientacie v mnozstve dat. Zaradenie podla
¢iselnych radov prebieha tak, ze sa porovnavaju nie ako Cisla, ale ako slova (abecedne).

Zmenit Ciselny rad je mozné vzdy pocCas pridavania nového zaznamu (skér ako pridate polozky) vyberom
N £

z ¢iselnika Ciselnych radov, ktory sa zobrazi po kliknuti na , alebo po stladeni klavesy F4.

Ak sa neda Cislo zmenit, tak doSlo ku kolizii ¢iselného radu - vid Niektoré problémy a ich rieSenie.

Ciselny rad definujete Prefixom (nemenna ¢ast ¢&isla) a Poradovym &islom (premenliva ¢ast ¢isla — automaticky
sa zvySuje pri pridavani dokladu napr. faktury, predfaktury resp. zakazky).

* Na upravy v tabulke Ciselnych radov musite mat zatlagené tladitko Editacia.

— Ciselny rad pridate stladenim klavesy Insert.
~ Na opravu Ciselného radu stladte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky Ciselnych radov, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

* Kliknutim na tladitko Aktivuj nastavite aktualny Ciselny rad ako aktivny, tzn. pri pridani dokladu bude
automaticky pouzity.

Tipy
! Poradové &islo by podas narastu malo mat stale rovnaku dizku (poget znakov), tzn. je potrebné predradit
niekolko nul pred &islicu, ktora sa ma zvySovat (posledna ¢&islica).

4.6.1 Pravidla pre Ciselné rady
Zasady

! Startovné &isla &iselnych radov je potrebné zadavat tak, aby poéas narastu mali stale rovnaku dizku (po&et
znakov). Znamena to predradit niekolko nul pred Cislo, ktoré sa ma zvysSovat (posledna ¢islica).

! Ciselny rad méze okrem &islic obsahovat aj pismena a iné znaky. Tie zadavajte zasadne na zadiatku &isla
(nie na jeho konci).

! Kazdy novy &iselny rad musi byt poziéne vy$si ako ten predchadzajuci.
! V g&iselnom rade (v prefixe, ani v &isle) nedoporuéujeme pouzivat znak MEDZERA ani znak , - éiarka.
Upozornenie!

! Pri definicii &iselného radu pre faktiry vydané nedoporuéujeme v prefixe pouzivat nenumerické znaky, napr.
lomitko, pomi¢ka, pismena, ...

Pomadcka pri navrhovani €iselnych radov
Prehlad doporu€enych znakov, ktoré mozno pouzit pri navrhovani €iselnych radov, pripadne pri ich opravach.
Znaky su zoradené vzostupne zlava:
()+./0123456789:;<=>A..Z[\] "_a..z{l}~
Vysvetlivky
® A .. ZoznaCuje pismena A az Z (rozliSuje sa velkost pismen).
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4.6.2 Priklady nadefinovania €iselnych radov
Ciselny rad sa sklada z:
~ Prefixu (nemenna &ast &isla)

~ Poradového ¢&isla - numerickej Casti. PoCet cifier sa vyjadri zadanim pozadovaného poctu nul. Hodnota
poradového €isla sa zvySuje sprava.

Prefix je nemenna Cast Ciselného radu a méze byt od poradového &isla oddeleny, napr. lomitkom (lomitko bude
zadané v prefixe). Pri zadavani prefixu je potrebné si uvedomit, Ze zaradenie zaznamov podla Cisel prebieha tak,
Ze sa porovnavaju nie ako Cisla, ale ako retazce znakov, t.j. znak po znaku podfa jeho pozicie (abecedne). Méze
sa teda stat, Ze neskor vytvoreny ¢iselny rad sa zaradi inde ako si prajete.

Priklad prefixu pre faktury vydané v roku 2012: 12

Poradové ¢islo - pri nastavovani poradového €isla pre Ciselny rad je potrebné odhadnut predpokladany pocet
zaznamov. Podla toho zadajte pocet cifier poradového ¢Cisla. Napr. pri predpoklade maximalne 999 zaznamov staéi
trojciferny rad - zadajte pozadovany pocet nul t.j. 3 (000) - poradové ¢islo bude trojmiestne.

Pri pridavani nového dokladu program ponukne eSte nepouzité dalSie poradové Cislo dokladu - Ciselny rad sa
zvacsi o hodnotu 1 - napr. z 001 na 002.

Celkova dizka ¢isla je podia agendy 10 az 15 miest.
Spravne navrhnuté Ciselné rady:
* 120000 nasledovat bude 120001, ...., 120010, 120011, ...
* FP/0000 nasledovat bude FP/0001, ...., FP/0009, FP/0010, ...

: x|

Prefix |Puladuvé t':l'slu|F"upis |Aktivn}l| - ok
|| 10 0031 Faktiry vydang 2010 —

11 0521 Faktary vodané 2011 T
12 non Faktary vydang 2012 Ano I -

Akt
Editacia

V stipci Aktivny sa zobrazuje, ktory &iselny rad je aktivny, tzn. ktory &iselny rad program ponukne pri pridavani
nového dokladu. Aktivny méze byt len jeden Ciselny rad.

hd

Chybne navrhnuté Ciselné rady:
®* FP-1 nasledovat bude FP-2, FP-3, ..., FP-9, FP-10, ¢o sa zaradi pred FP-2 a ¢islovanie sa zablokuje.

® 001/9 nasledovat bude 001/10, potom 001/11, ¢o sa zaradi pred 001/9 (prvy rozdiel je na piatej pozicii a 1 je
menSia ako 9) a éislovanie sa zablokuje.
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4.7 Hladanie

V pripade rozsiahlych dat je hladanie Castou ¢innostou. Zoznamte sa preto dobre s moznostami, ktoré Vam
program poskytuje.

Smer prehladayvania . -
= Nadol  Mahor Naidi prvy

Hradar test: M aidi dalsi
MRP s —
Co prehtadévat;

|Firma ﬂ Lavriet

M ajdi pozledn

[ Len celé slova o

v

Kazdé nové hladanie prebieha od zaciatku tabulky. Ak program nengjde Ziadny vyskyt hladaného textu, oznami to
hldsenim Text nenajdeny.

Tipy
* Ak oCakavate dal8i vyskyt hladaného textu, nepotvrdzujte za€atie hladania kliknutim na tladitko Najdi prvy,
ale na tla¢itko Najdi dalsi.
®* Nezalezi na tom, Ci pouzijete velké alebo malé pismena, ale hladany text musite zapisat presne (so
v8etkymi diakritickymi znamienkami, pokial ich pouzivate).

® Hladany text sa m6ze nachadzat na zaciatku aj vo vnutri polozky (ako podretazec). Pokial ale pouzijete
hladanie podla indexu (len pri polozkéach, ktoré to umoznuju), hfadany text sa vzdy nachadza na zaciatku
polozky.

4.7.1 Smer prehladavania

Tu je mozné nastavit Smer prehladavania Nadol alebo Nahor. Smer prehladavania mozete zmenit, len ked je
vypnuta funkcia Hfadat podla indexu.

4.7.2 Hladany text
Sem zapiSte retazec, ktory potrebujete vyhladat.
® Hladany text méze byt zapisany malymi alebo velkymi pismenami, ale v presnom zneni.
® Hladany text nemusi byt celé slovo.
® Hladany text mdze byt zo zaciatku aj z prostriedku polozky.

! Ak si zelate hladat podla indexu musi byt hfadany text zo zagiatku.

4.7.3 Co prehladavat

Tu vyberte polozku, v ktorej sa ma hladany text nachadzat. Ak zadate VSetko, budu sa prehladavat vSetky
polozky.

4.7.4 Len celé slovo

ZaSkrtnite, ak vyslovne potrebujete, aby bol hladany text povazovany za celé slovo. Vyskyty, kde hladany text je
len Castou slova, budu ignorované.

® Ak nie je zaSkrtnuté, potom sa hladany text povazuje za ¢ast slova.
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4.7.5 HIladat podla indexu
ZaSkrtnite tuto volbu ak chcete vyuzit rychle hladanie v indexe.
® Je dostupné pre polozky, ktoré maju definovany index.
® Hladany text musi byt zapisovany od zaciatku polozky.

! Ak pri hladani pozadujete nastavit Smer prehladavania okienko Hladat podia indexu nechajte prazdne.
Nasledne budu pristupné tlacitka Najdi dalsi a Najdi posledny.

4.7.6  Najdi prvy
Kliknutim na tlagitko potvrdite zmeny a spustite hladanie prvého vyskytu hladaného textu.
4.7.7 Najdi dalsi

Kliknutim na tlacitko spustite hladanie dalSieho vyskytu hladaného textu. Tato funkcia je aktivna len ked je
vypnuta funkcia Hradat podla indexu.

4.7.8 Najdi posledny

Kliknutim na tlag¢itko potvrdite zmeny a spustite hfadanie posledného vyskytu hfadaného textu. Tato funkcia je
aktivna len ked je vypnuta funkcia Hladat podfa indexu.

4.8 Niektoré problémy a ich rieSenie

Skor ako zdvihnete telefon a budete volat hortcu linku MRP (v pracovnych drfioch od 8:00 do 16:00), precitajte si
prosim najCastejSie otazky tykajlice sa prace s vizualnym ucétovnym programom, ktoré najdete na http://www.
mrp.sk/ v sekcii Podpora/Otazky a odpovede.

V pripade, ze budete mat nejaké otazky, na ktoré ste nena$li odpoved, mbzete sa obratit na programatorov aj
prostrednictvom e-mailu.

5 Penazny dennik

Modul Peniazny dennik slizi na vedenie evidencie u¢tovnych a pokladni¢nych dokladov, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, vkladanie a mazanie. V tabulke Zapisy je zoznam zapisov pefiazného dennika. Zoznam poloziek
aktualneho zapisu je v tabulke Polozky zapisu.

Zapisy penazného dennika su farebne odliSené:
- prijmové zapisy

- vydajové zapisy

* Stipce tabulky - Zapisy
= Cislo
Poradové ¢Cislo zapisu.
= Text
Text zapisu.
= Datum
Datum zapisu.
= Doklad
Cislo dokladu.


http://www.mrp.sk/
http://www.mrp.sk/
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= Uéet/pokl.

Ko6d nasmerovania dokladu (ucet/pokladnia).
= P.

Kod pohybu polozky.
= Celkom

Celkovéa suma za zapis v tuzemskej mene.
=V zahr. mene

Celkova suma za zapis v zahrani¢nej mene.
= Stred.

Cislo strediska.
= Firma

Nazov firmy zadanej v hlavi¢ke zapisu.
= Zdroj

Zdroj (pbvod) zapisu.
= Zaklad

Zaklad pre vypocet DPH.
= DPH

Ciastka DPH.

* Stipce tabulky - Polozky zapisu
= Pohyb

Kdéd pohybu (zauétovanie).
= Analyt.

Volitelné diferenciacia zauctovania.
= Text

Text polozky zapisu.
= Zaklad

Zaklad pre vypocet DPH.
= %

Pocet percent DPH.
= DPH

Percentualna Cast (Ciastka DPH).
= Typ

Typ DPH.
= Celkom

Celkova suma za polozku zapisu v tuzemskej mene.
=V zahr. mene

Celkova suma za polozku zapisu v zahrani¢nej mene.
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®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zapis alebo polozku zapisu) ukazuje znacka y pri favom okraji.
Tipy
* Ak nevyplnite editacny riadok Text, dopIni sa automaticky z prvej polozky.
® Text z inej polozky zapisu doplnite do zahlavia zapisu kliknutim na tla¢itko Preniest text.
* Editaciu udaja v polozkach zapisu zahdjite aj klavesou F2.
® Pre okamzity vypocet celkovych Ciastok za zapis kliknite na .
* Pokladni¢né a iné zapisy zobrazite pomocou filtra Zobrazenie.
® Vystupné zostavy ako Penazny dennik, Pokladni¢ny doklad a dalSie vytladite kliknutim na tlagitko
Vystupy.
® Pokladni¢éné doklady je mozné samostatne evidovat v pomocnej knihe pokladne, ktord doporuujeme
vyuzivat pri evidencii pokladni€énych dokladov samostatnou pracovni¢kou.
5.1 Pridanie/oprava zapisu

Uctovné zéapisy sa eviduju v pefiaznom denniku (Agendy/Penazny dennik). Kazdy zapis sa sklada zo zahlavia
a najmenej jednej polozky uétovného zapisu.

Postup pridania u¢tovného zapisu:

1.
2.

+
Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlac¢itko J databazového navigatora.
Vyplrite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) uétovného zapisu:

1.

2.
3.

V zozname zapisov ndjdite ten zapis, ktory chcete editovat.

F Y
Stlacte klavesu Enter, alebo kliknite na tlac¢itko J databdzového navigéatora.
Opravte udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania uétovného zapisu:

1.

Posledny zapis v zozname zapisov zmazete nasledovne:

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat posledny zapis?

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

5.1.1

POZOR! Zmazanim zapisu napr. so zauctovanim uhrady faktury sa nezmaze samotna faktura.

Iny zapis zmazete funkciou Zmazanie zapisu a precislovanie v Pefiaznom denniku.

Vstupny formular

® Postupne vypliite udaje v zahlavi zapisu.

Tlagitka alebo = ponukaju moznost vyberu zo zoznamu (tiez klavesou F4).

Ak pri zadavani Uéet/pokladiia vyberiete zo zoznamu Ugty a pokladne devizovy Ucet, alebo valutovu
pokladriu (t.j. u€et, ktory ma vypisany kéd zahrani¢nej meny) objavia sa navySe editaéné riadky na zadanie
kurzu.

Ak nevyplnite editany riadok Text, dopini sa automaticky z prvej polozky.
Text z inej polozky zapisu doplnite do zahlavia zapisu kliknutim na tla¢itko Preniest text.
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® Editaciu udaja v polozkach zapisu zahdjite aj klavesou F2.

(!
* Pre okamzity vypocet celkovych Ciastok za zapis kliknite na J

¢ Kliknutim na tla¢itko OK zapis ukoncite a ulozite, tlacitkom Storno vSetky zmeny stornujete.

Zahlavie

Cislo
Cislo zéapisu si program vygeneruje automaticky pri pridavani nového zépisu.
Datum

Datum uctovného zapisu, program automaticky priradi u¢tovny datum zadany v menu Nastavenie/Program.
Datum je mozné v pripade potreby zmenit.

Stredisko

- CE
Cislo strediska, klavesou F4 alebo kliknutim na ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované strediska, toto poliko nevyplfiajte.

Zakazka

. £
Cislo zakazky, klavesou F4 alebo kliknutim na ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované zakazky, ponechajte prazdne.

ICO dodavatela/odberatela
ICO dodavatela (odberatela), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu adries.

! Viozenie adresy odberatela alebo dodavatela je vyhodné aj pre neskorsiu tla¢ pokladniéného dokladu resp.
pre tla¢ nahlasovacej povinnosti (tykajucej sa platieb fyzickym osobam).

Firma

Tu sa zobrazi nazov firmy dodavatela/odberatela.

Text

Text zapisu, ak ho nevypiSete, potom:

® sa sem automaticky doplni text z prvej polozky zapisu

alebo

® kliknutim na tla¢itko Preniest text doplinite text z prave aktualnej polozky zapisu.
Uéet/Pokladiia

Z vopred nadefinované zoznamu uctov a pokladni stlacenim klavesy F4 vyberte oznac¢enie pre smerovanie
uctovnej operacie.

* Povolené su iba oznaéenia vopred nadefinované v zozname Uéty a pokladne.
® Po vybere devizového uétu resp. valutovej pokladne sa objavia editaéné riadky na zadanie kurzu.
Doklad

Cislo dokladu, klavesou F4 ho méZete vybrat z preddefinovanych.

* Ak vriadku Uget/Pokladha je zadana pokladia, tak po stladeni klavesy F4 sa zobrazi zoznam
nadefinovanych &iselnych radov pokladni¢ného dokladu, po vybere Ciselného radu sa doplni nasledujice
Cislo pokladni¢ného dokladu.

! Pokial nie je mozné analyzou poloziek dokladu automaticky rozhodnut o aky doklad sa jedna, program
ponukne vyber typu dokladu (prijmovy/vydavkovy).

! Chybny vyber mdze byt zdrojom chyb v &islovani dokladov do budticnosti.
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Zdroj

Zdroj zapisu je interny udaj, ktory program sam doplni pri zai¢tovani dokladu z inej agendy. Zdroj oznacuje,
z ktorého modulu bol doklad do pefiazného dennika zauctovany: <FV> faktary vydané, <FP> faktury prijaté,
<PH> ostatné pohladavky, <ZV> ostatné zavéazky a <PK> pokladni¢na kniha.

® Podla zdroja je mozné najst pévod zapisu funkciou Zobrazit zdroj z ponuky funkcii.
Kurz:

- Zahranicna - Pocet jednotiek zahrani¢nej meny.

- Tuzemska - Pocet jednotiek tuzemskej meny ekvivalentny poctu jednotiek zahraniénej meny zapisanému
skor.

! Plati len vtedy, ak je ako uéet vybrany devizovy uéet (valutova pokladiia) t.j. et so zahraniénou menou.
Kurz pre:

V rozbalovacom zozname vyberte banku, ktorej kurz zadavate do dokladu.

Celkom

Tu sa objavi celkova Ciastka za zapis.

Zaklad

Tu sa zobrazi celkova suma zakladu pre vypocet DPH.

DPH

Tu sa zobrazi suma celkovej DPH za doklad.

Typ dokladu

Po kliknuti na ikonu vyberte typ dokladu (tento udaj je dolezity pre vypocet DPH).
Zahr. mena celk.

Tu sa objavi celkova Ciastka za zapis v zahrani¢nej mene.

Polozky zapisu

Pohyb
Kod pohybu (zauctovanie), klavesou F4 alebo kliknutim na = ho vyberte zo zoznamu.
Analytika

Volitelna diferenciacia zauctovania. Cislo analytiky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu analytik
nadefinovanych k zadanému pohybu.

Text

Text polozky zapisu, alebo po stlaceni klavesy F4 ho mozte vybrat z predkontacii, resp. preniest text z prvej
polozky faktury (pri zauctovani faktuary).

Zaklad

Suma zakladu pre vypocet DPH.

%

Sadzba DPH, klavesou F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.

! Z plavajicej ponuky je mozné vybrat vypodet percentudlnej ¢asti DPH ako zo zakladu bez DPH, tak aj
spéatne zo zakladu vratane DPH.

DPH
Vypocitana suma DPH (hodnota je vypocitana z hodnoty zékladu a sadzby DPH).
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! Z plavajucej ponuky (vyvolate ju klavesou F4) je mozné si vybrat vypodet percentudlnej dasti DPH ako zo
z3kladu, tak aj spatne zo zékladu + DPH.

= Typ

Typ DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu. Tento udaj je dblezity pre vypocet DPH.
= Celkom

Celkova suma v EUR (tuzemskej mene) za poloZzku zapisu (vypocita sa automaticky).
=V zahr. mene

Pokial u¢tujete na uéte so zadanou zahraniénou menou sem zapiste uétovanu Ciastku v zahrani¢nej mene.

Tipy
® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

5.2 Pociato€né hodnoty

Pociatocné hodnoty ucétov definujeme pred zacatim uctovania (je mozné ich vSak kedykolvek editovat). Po
indtalacii novej verzie programu su pociatocné hodnoty nulové, po ro€nom prevode sa pociatoéné hodnoty nastavia
podla kone¢nych stavov na jednotlivych uctoch.

! Pred nastavenim po&iato&nych hodnét si nadefinujte pozadované uéty a pokladne.

Postup:

—

-V menu Agendy vyberte Peftazny dennik.
- Kliknite na tla¢itko Funkcie.
- Z plavajucej ponuky vyberte Poéiatoéné hodnoty.

AW DN

- V rozbalovacom zozname Stredisko vyberte stredisko, pre ktoré pozadujete nadefinovat pociato¢né
hodnoty (ak pouzivate strediska).

5. Najdite Uget, na ktory potrebujete zadat, resp. zmenit pogiatoént hodnotu.

6. Pozadovanu hodnotu zapiste do stipca Ciastka. Ak je Uget definovany ako devizovy zapiste &iastku aj do
stlpca V zahr. mene.

7. Opakujte body 4 az 6 pre véetky Uéty, v ktorych potrebujete definovat pogiato&né hodnoty.
8. Po zadani po¢iato&nych hodnét za stredisko zadajte aj po¢iato&né hodnoty pre Celt firmu.
! Suget pogiatoénych hodnét za strediska sa musi rovnat po&iatoénym hodnotam za celd firmu.
Tipy

* Pociatoéné hodnoty program nastavi tiez po spusteni funkcie Ro€ény prevod v pefiaznom denniku.

® Pokial nezadate inak, povazuju sa poc¢iatoéné hodnoty za nulové.

5.3 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre Penazny dennik. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Stav uctov a pokladni k aktualnemu zapisu

Spusti kontrolny vypocet stavu uétov k aktualnemu zapisu. Zobrazi po¢iato¢né a kone¢né stavy a obraty na
v8etkych u€toch a pokladniach k aktualnemu zapisu. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlaenim klavesy F7.

= Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy.
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= Faktury, pohladavky, zavazky

Faktury vydané Touto funkciou otvorite knihu Faktiry vydané (napr. na zauc¢tovanie uhrad
faktur).

Faktary prijaté Touto funkciou otvorite knihu Faktiry prijaté (napr. na zauc¢tovanie Uhrad
faktur).

Ostatné pohladavky Touto funkciou otvorite knihu Ostatnych pohladavok (napr. na zaucétovanie

Uhrad pohladavok).

Ostatné zavazky Touto funkciou otvorite knihu Ostatnych zavazkov (napr. na zauctovanie
Uhrad zavéazkov).

= Zobrazit zdroj
Touto funkciou zobrazite pdvodny zdroj zapisu v pefiaznom denniku, napr. faktaru.
= Pomocné knihy

Pokladniéna kniha Touto funkciou otvorite pomocnud Pokladniént knihu (napr. pri evidencii
pohybov v pokladni samostatnou pracovni¢kou, ktor4d nema pristup do
penazného dennika).

Objednavky prijaté Touto funkciou otvorite knihu Objednavok prijatych.
Objednavky vydané Touto funkciou otvorite knihu Objednavok vydanych.
Zakazky Touto funkciou otvorite knihu Zakaziek.
HNDM Touto funkciou otvorite knihu HNDM (napr. na kontrolu odpisov majetku).
Drobny HNM Touto funkciou otvorite knihu Drobného HNM.
Ceniny Touto funkciou otvorite knihu Cenin.
Kniha jazd Touto funkciou otvorite Knihu jazd.
= Nastavenie

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pefiazny dennik.
= Pociato€né hodnoty

Touto funkciou otvorite dialég na definiciu poc¢iatoénych hodnét.
= Priznanie DPH

Touto funkciou otvorite zoznam vypocitanych priznani k DPH.
= Zauctovanie miezd

Vyberom tejto funkcie otvorite dialég pre Zauctovanie miezd vyexportovanych z programu MRP Mzdy
a personalistika.

= Kopia zapisu
Touto funkciou pridate zapis, ktory je képiou aktualneho zapisu. Tuto funkciu mbzete vyvolat aj stlaéenim
klaves Ctrl+K.

Upozornenie!

® Nasledujuce funkcie su nevratné a pred ich spustenim doporu¢ujeme spravit zalohu dat a skontrolovat ¢i
v menu Nastavenie na karte Program mate zaSkrtnutd volbu Automatické zalohovanie.

= Vlozenie zapisu a precislovanie
Touto funkciou vlozite zapis do penazného dennika (medzi uz existujuce zdapisy). Ostatné zapisy sa
precisluju.
POZOR! Tato funkcia je nevratna.

= Zmazanie zapisu a precislovanie

Touto funkciou zmazete oznaeny zapis z pefiazného dennika. Ostatné zapisy sa precisluju.
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POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Precislovanie podla datumu

Touto funkciou zotriedite cely pefiazny dennik podla datumu a precislujete.
POZOR! Tato funkcia je nevratna.
Upozornenie:

! Program preéisluje poradové &isla zapisov v denniku (podfa datumu) nie &isla dokladov.

= Ocislovanie pokladne

Téato funkcia o€isluje pokladniéné doklady, t.j. ak pokladniéné doklady neboli €islované do okienka Doklad
vpiSe &islo dokladu, podla nastaveného ¢iselného radu.

Funkcia priradi €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych suvisiacich agendach ako
je dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavazky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Precislovanie pokladne

Tato funkcia precisluje pokladni¢né doklady, t.j. zmeni pévodné Cislo dokladu, resp. dopini ¢islo dokladu ak
nebolo zadané.

Funkcia zmeni €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo v8etkych suvisiacich agendach ako je
dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavéazky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Rocny prevod

Zaradenie roénych odpisov  Touto funkciou zauctujete roéné odpisy majetku (jednym zapisom).

HNDM ! Pred spustenim funkcie je potrebné odpisy skontrolovat v knihe HNDM.

Rocny prevod Touto funkciou spustite ro€nu uzavierku a prevod dat. PoCas prevodu déjde
k zmazaniu Udajov do datumu uzavierky. Zarovenl program nastavi
podmienky pre zacatie u¢tovania nového roku (pociato€né hodnoty, ...).

POZOR! Tato funkcia je nevratna.

! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data.

54 Roény prevod
! Roény prevod je nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k MAZANIU DAT!

! Ak pouzivate knihu majetku (HNDM), skontrolujte odpisy v knihe HNDM a potom ich zauétujte do pefiazného
dennika funkciou Zaradenie roénych odpisov majetku.

Skontrolujte, ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zaskrinite okienko Automatické
zalohovanie ¢im zabezpecite vytvorenie skrytej zalohy tesne pred spustenim roéného prevodu.

V multiverzii programu ro€ny prevod spustajte v képii firmy (roku) (oznacenej novym rokom). Zostane Vam tak
jednoduchy pristup k ddtam z minulych rokov.

® Zadajte datum uzavierky, t.j. datum ku ktorému budu zmazané vsSetky doklady (okrem neuhradenych
faktur).

® Zaskrtnutim vyberte pozadované operacie. Funkciou Vytvorit nové indexy pred prevodom zabezpecite
preindexovanie dat pred zacatim prevodu a tym zaistite ich kontinuitu.

® Samotny ro¢ny prevod spustite kliknutim na tla¢itko OK.

! Ak v programe vediete knihu jazd a sklad je potrebné v tychto moduloch urobit roény prevod samostatne,
nezavisle na roénom prevode v pefiaznom denniku.
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5.4.1 Postup

5.5

1. Skér ako sa rozhodnete spravit prechod zo starého roku (napr. 2011) do nového roku (napr. 2012) spustite
v kazdom module kontrolu kliknutim na tla¢itko Kontrola.

2. Zauétuijte:

~ bankové vypisy zo starého roku,

~ kurzové rozdiely k 31.12. starého roku,

~ odpisy majetku (ak pouzivate knihu majetku - HNDM).

Skontrolujte, ¢i mate zauctované vSetky uhrady faktar do 31.12. starého roku.
3. Vytvorte si zalohu tdajov.
4. vytvorte képiu firmy v multiverzii programu.

5. Otvorte skopirovanu firmu (t.j. firmu v ktorej chcete prejst do nového Gétovného roku) oznaéend novym
rokom.

6. Vo firme pre novy uétovny rok doporudujeme skontrolovat nastavenie uétovného obdobia a rozsahu
kontrolnych datumov cez Nastavenie/Program.

7. Spustite roény prevod. V pefiaznom denniku (v skopirovanej firme) vyberte Funkcie/Roény prevod/Roény
prevod.

Otazky, ktoré Vam program zobrazi si pozorne preCitajte a az potom kliknite na prislusné tlagitko (napr.
Rocny prevod je nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k mazaniu dat!, alebo Rocny prevod by ste mali
spustit az po odzdlohovani dat a vytvoreni kdpie roku (firmy) v multiverzii programu).

8. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponukne datum uzavierky (napr.
31.12.2011 - podia nastaveného u¢tovného obdobia). Samotny prevod spustite kliknutim na tla¢itko OK.

~ Po za$krtnuti okienok Zrusit uhradené pohladavky, zavazky a faktary a Zrusit vybavené objednavky
sa zmazu plne uhradené faktury, pohladavky, zavézky a vybavené objednavky. Program ponecha
adresy, neuhradené pohladavky a zavazky, nevybavené objednavky a zakazky a taktiez vSetky doklady
s datumom nového roku.

9. Po roénom prevode:
~ Penazny dennik zostane prazdny.

~ Skontrolujte pociatoéné hodnoty v roku 2012 (Penazny dennik/Funkcie/Pociatoéné hodnoty)
porovnanim s kone¢nymi stavmi roku 2011. Tiez je potrebné skontrolovat faktiry aj objednavky po
prevode.

10.Nastavte nové &iselné rady pre:
~ pefazny dennik
— faktury
~ pomocné knihy
11.A moézete zadat vystavovat doklady a Uétovat novy rok.

Kontrola

Modul Kontrola umozniuje kedykolvek spustit kontrolné funkcie v programe. Priebeznym pouzivanim kontrolnych
funkcii v priebehu u¢tovného obdobia je mozné predist problémom s nespravne zadanymi dokladmi pri uzatvarani
uctovného obdobia.

V peniaznom denniku je mozné si kedykolvek spustit az 6 typov kontrol na zistenie nezrovnalosti v zadanych
udajoch.

Typy kontrol:

~ 1 - zépisy v denniku mimo rozsah datumu - kontrola vypi§e zoznam zapisov u¢tovného dennika, ktoré
maju nespravne zadany datum, t.j. mimo uc¢tovné obdobie

~ 2 - zapisy obsahujtce prijmové a vydajové polozky - kontrola vypiSe zoznam zapisov, ktoré obsahuju aj
prijmové aj vydajové polozky
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~ 3 - celkové Ciastky v zapisoch s polozkami - kontrola vypiSe zoznam zapisov, ktoré maju celkové giastky
rozdielne od sumy Ciastok poloziek

~ 4 - chybajlice a duplicitné €isla zapisov - kontrola vypiSe chybajlce, resp. duplicitné Cisla zapisov
— 5 - zapisy neobsahujtice polozky - kontrola vypi§e zoznam zapisov, ktoré neobsahuju polozky
~ 6 - polozky nepriradené k zapisom - kontrola vypiSe zoznam poloziek, ktoré nie su zaradené do zapisov

Postup spustenia kontroly:
* Pred spustenim kontroly vyberte v rozbalovacom zozname Kontrolovat kontrolu, ktord pozadujete spustit.
* Dalej zadajte rozsah kontroly zadanim napr. Terminu Od — Do, resp. Cisla Od — Do.
® Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tlacitko Kontrola.

® Pozorne si prezrite vysledky kontroly, ktoré sa zobrazia v spodnej €asti otvoreného okna. Vysledky kontroly
sa ulozia do suboru KontPD.txt a neskér si ich mbdzete pozriet. Vysledky kontroly vytlaéite kliknutim na
tlacitko Vytlaéit.

Upozornenie!
! Kontrolné funkcie nekontroluji spravnost Gétovania (t.j. pouzitie pohybov pre konkrétny G&tovny pripad).

*® Pri vyuzivani programu Vam odpord¢ame dodrziavat uctovné predpisy vyplyvajiuce zo zakona 431/2002 Zb.
o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Tipy
® V pripade, ze kontrolné funkcie najdu nejaké nezrovnalosti vo vasich udajoch, doporu¢ujeme Vam ¢o najskor
si tieto nezrovnalosti odstranit (opravit udaje napr. datumy, Ciastky, zauctovanie, ...).

5.6 Zobrazenie

Zobrazenie je filter, ktory umozriuje zobrazit a tladit iba vybrané zapisy penazného dennika.

® V Casti V pefiaznom denniku zobrazit vyberte jeden zo spdsobov zobrazenia zapisov.
~ Spbsob VSetky zapisy je nastaveny implicitne.
~ Po vybere spbsobu Zapisy pokladne vyberte z rozbalovacieho zoznamu pokladriu, ktorej zapisy chcete

v periaznom denniku zobrazit. Ak vyberiete VSetky, zobrazia sa zapisy vSetkych pokladni, ktoré mate
nadefinované.

~ Po vybere spdsobu Zapisy uUcétu vyberte z rozbalovacieho zoznamu Ucet, ktorého zapisy pozadujete
zobrazit v penaznom denniku. Ak vyberiete VSetky, zobrazia sa zdapisy vSetkych uétov, ktoré mate
nadefinované.

~ Po vybere spésobu Nepenazné, odpisy vyberte z rozbalovacieho zoznamu Uétovnu operaciu, ktorej
zapisy pozadujete zobrazit v pefiaznom denniku. Ak vyberiete VSetky, zobrazia sa zapisy vSetkych
operacii (okrem pokladne a uctu), ktoré mate nadefinované.

! Nastavené zobrazenie méa vplyv aj na tla¢ vystupnych zostav pefiazného dennika (napr. Zoznam zépisov
(pen. dennik), penazny dennik, ...).

! Napr. Pokladniénu knihu vytlagite aj ako zostavu Zoznam zapisov (pefiazny dennik) pri nastavenom
zobrazeni zapisov pokladne.

~ Podobne ako pokladniénu knihu mozete vytladit aj bankovu knihu pri nastavenom zobrazeni konkrétneho
bankového uétu.
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5.7 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitoleTlacové zostavy.

5.8 Dan z prijmu

Modul Dan z prijmu je mozné si k programu doobjednat, nie je automaticky sucastou programu MRP Jednoduché
uctovnictvo.

Tento modul sluzi na pripravu a tla¢ formularov Dane z prijmu fyzickych oséb (typ B). Z programu Jednoduché
uctovnictvo si dokaze nacitat identifikacné udaje firmy a udaje z vykazov z jednoduchého uétovnictva.

Modul Dan z prijmu umoziuje okrem formuldrov Dane z prijmu fyzickych oséb tla¢it aj formuldre Dane z prijmu
pravnickych os6b (udaje z podvojného uétovnictva je potrebné zadat ru¢ne do prislusnych okienok tladiva, suctové
okienka program vypocita).

! Pred samotnou tladou doporuéujeme tdaje skontrolovat a v pripade potreby opravit.

6 Uétovny dennik

Modul Uétovny dennik sluzi na vedenie podvojného Uétovnictva, na zéapis Uétovnych dokladov, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, vkladanie a mazanie. V tabulke Skupiny zapisov je zoznam uctovnych pripadov. Zoznam
jednotlivych zapisov najdete v tabulke Uétovné zapisy (polozky skupiny).

Zapisy uctovného dennika su farebne odliSené:
- prijmové zapisy

- vydajové zapisy

* Stipce tabulky - Skupiny zapisov
= Cislo
Poradové ¢islo skupiny zapisov.
= Zdroj/Doklad
Zdroj (pbévod)/doklad skupiny zapisov.
= Datum
Datum skupiny zapisov.
= Text
Text skupiny zapisov.
= Typ
Typ DPH skupiny zapisov.
= Celkom
Celkova suma za skupinu zapisov.
= Stred.
Cislo strediska skupiny zapisov.
= Zakazka

Cislo zakazky skupiny zapisov.
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= Firma

Nazov firmy zadanej v skupine zapisov.

* Stipce tabulky - Uétovné zapisy (polozky skupiny)
= Cislo
Poradové ¢islo zapisu.
= Ma dat
Cislo Gétu na strane ma dat.
= Dal
Cislo u¢tu na strane dal.
= Doklad
Cislo dokladu zapisu.
= Par. symbol
Oznacenie parovacieho symbolu.
= Datum
Datum zapisu.
= Text
Text zapisu.
= Ciastka
Celkova Ciastka za zapis.
=V zahr. mene
Ciastka za zéapis zadana v zahraniénej mene.
= Stred.
Cislo strediska v zapise.
= Zakazka
Cislo zakazky v zapise.
®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu skupinu zépisov alebo u€tovny zapis) ukazuje znacka b pri favom
okraji.

Tipy
* Ak nevyplnite editacny riadok Text v zahlavi skupiny zapisov, dopini sa automaticky z prvej polozky skupiny
zapisov.

® Doplnenie textu z inej polozky je mozné po kliknuti na tladitko Preniest text (potom prenesie text
z aktualneho riadku).

® Iny Zdroj/doklad v zahlavi skupiny zapisov, ako z prvého zapisu doplnite kliknutim na tla¢itko Preniest
doklad.

® Editaciu udajov v polozkach zapisov mézete zacat aj klavesou F2.
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6.1 Pridanie/oprava skupiny zapisov

Skupiny Uétovnych zapisov sa eviduju v tétovnom denniku (Agendy/Uétovny dennik). Kazda skupina zapisov sa
sklada zo zahlavia a najmenej jedného uétovného zapisu.

Postup pridania skupiny uétovnych zapisov:

1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlaéitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vyplite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) skupiny uc¢tovnych zapisov:
1.V zozname skupin zapisov néjdite ti skupinu zapisov, ktori chcete editovat.

2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko j databdzového navigéatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuléri.

Postup zmazania skupiny uétovnych zapisov:
1.V zozname skupin zapisov najdite tu skupinu zapisov, ktort chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat skupinu a vSetky zapisy, ktoré do nej patria?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim skupiny zapisov napr. so zal&tovanim faktury sa nezmaze samotna faktura.

6.1.1  Vstupny formular
* Postupne vyplite Udaje v zahlavi skupiny zapisov.
LEY
* Tlac¢itka alebo = ponukaju moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam vyvolate aj stlatenim
klavesy F4.
® Ak nevyplnite editany riadok Text (v zahlavi), dopIni sa automaticky z prvej polozky skupiny zapisov.

® Doplnenie textu z inej polozky skupiny zapisov je mozné po kliknuti na tlaéitko Preniest text (potom sa
prenesie text z aktualneho riadku).

® Doplnenie €isla dokladu (do z&hlavia skupiny zapisov) z inej polozky je mozné po kliknuti na tlagitko
Preniest doklad.

® Pridanim zapisu (polozky) sa automaticky ponuknu dalSie pripadné rozkontovania ¢iastky za skupinu.

® Kliknutim na tla¢itko OK zéapis (skupinu zapisov) ukonéite a ulozite, tla¢itkom Storno vSetky zmeny
stornujete.

Zahlavie skupiny zapisov
= Cislo

Cislo skupiny zapisov program priradi nasledujlce, v pripade potreby je mozné ho zmenit len pri novo
pridavanej skupine zapisov.

= Datum

Datum uctovného pripadu program automaticky priradi u¢tovny datum zadany v menu Nastavenie/Program.
Datum je mozné v pripade potreby zmenit.

= Stredisko
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované strediskd, poli¢ko stredisko ponechajte prazdne.
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= Zakazka

Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované zakazky, poliko zakazka ponechajte prazdne.
7 1CO dodavatela/odberatela

ICO dodavatela (odberatela), klavesou F4 ho vyberte z modulu Adresy.

! Viozenie adresy odberatela alebo dodavatela je vyhodné aj pre neskorsiu tlaé pokladniéného dokladu resp.
pre tla¢ nahlasovacej povinnosti (tykajucej sa platieb fyzickym osobam).

= Zdroj/Doklad

Tu sa zobrazi zdroj zépisu resp. Cislo dokladu zapisu. Zdroj oznaduje, z ktorého modulu bol doklad do
uctovného dennika zauétovany: <FV> faktury vydané, <FP> faktury prijaté, <PH> ostatné pohladavky, <ZV>
ostatné zavazky a <PK> pokladni¢na kniha.

= Typ DPH
Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= Typ dokladu
Oznacenie typu dokladu, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu. Prednastaveny je bezny darnovy doklad.
= Text
Sem zapiSte text skupiny zapisov. Ak ho nevypiSete, potom:
® sa doplni automaticky text z prvej polozky skupiny zapisov,
alebo
¢ kliknutim na tlaCitko Preniest text, doplnite text z prave aktualnej polozky skupiny zapisov.
= Zéaklad - zakl. sadzba
Zaklad pre vypocet DPH pri zakladnej sadzbe DPH.
= DPH - zakl. sadzba

o
Vypoditana suma DPH zakladnej sadzby. Kliknutim na ikonu mbzete zmenit spdsob vypoctu DPH.
= Zaklad - zniz. sadzba

Zaklad pre vypocet DPH pri znizenej sadzbe DPH.

= DPH - zniz. sadzba

Vypocitana suma DPH znizenej sadzby. Kliknutim na ikonu mézete zmenit sposob vypoctu DPH.
= Oslobodené

Ciastka oslobodena od DPH.
= mimo DPH

Ciastka mimo DPH.
= Celkom

Celkova Ciastka za skupinu zapisov je napocitana z hodnét zadanych do okienok zaklad, DPH, oslobodené
a mimo DPH.

Uétovné zapisy (polozky skupiny)

® Pocet poloziek (uctovnych zapisov) kazdej skupiny zapisov méze byt teoreticky [fubovolny. Pocas
pridavania zapisu program sam navrhuje rozkontaciu, ak je to zrejmé zo zdroja (napr. DPH) a kontroluje, ¢i
zadana Ciastka je uz cela rozkontovana.
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® Ak pri zadavani u¢tovného zapisu vyberiete ucet so zadanou zahraniénou menou, mézete po stlaceni
klavesy F4 v stlpci V zahr. mene resp. Ciastky zadat kurz a celkovu sumu v zahrani¢nej mene. Potom
program prepoc¢ita zadanl sumu za tuzemsku menu.

® Editaciu Udaja v poloZzkach zapisu zacnete aj stlaéenim klavesy F2.
Cislo
Program automaticky generuje ¢isla zapisov.

~ Pocgas vkladania zéapisov je ¢islo oznaené EDIT.

— Cislo zapisu ARCH oznaduije archivny zapis.
MD
Synteticka €ast U¢tu na strane Ma dat, klavesou F4 ju vyberte z U¢tovej osnovy.
/An
Analyticka ¢ast u¢tu na strane Ma dat, klavesou F4 ju vyberte z Uctovej osnovy.
D
Synteticka ¢ast uctu na strane Dal, klavesou F4 ju vyberte z U¢tovej osnovy.
/An
Analyticka €ast uétu na strane Dal, klavesou F4 ju vyberte z G¢tovej osnovy.
Doklad

Cislo dokladu, klavesou F4 ho méZete vybrat z preddefinovanych.

® Ak mate vypisané u¢ty MD/D a jeden z nich je ucéet &islo 211 (pokladia), tak po stlaéeni klavesy F4 sa
zobrazi zoznam nadefinovanych Ciselnych radov pokladni¢ného dokladu, po vybere ¢iselného radu sa
doplni nasledujuce ¢Cislo pokladniéného dokladu.

Par. symbol

Parovaci symbol dokladu, klavesou F4 ho mézete vybrat z preddefinovaného zoznamu pérovacich symbolov.
Datum

Datum uctovného zapisu, automaticky sa prebera datum zadany v zahlavi skupiny zapisov.

Text

Text UCtovného zapisu, alebo po stlaceni klavesy F4 ho mézte vybrat z predkontacii, resp. preniest text
z prvej polozky faktury (pri zauc¢tovani faktury).

Stred.

Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované strediskd, policko stredisko ponechaijte prazdne.
Zakazka

Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované zékazky, poli¢ko zakazka ponechajte prazdne.
Ciastka

Sem zadajte Uctovanu Ciastku v EUR (tuzemskej mene). Pokial UCtujete na uéte so zadanou zahrani¢nou
menou po stlaeni klavesy F4 mate moznost zadat kurz a prepocitat zadanu Ciastku.

V zahr. mene

Pokial uctujete na u¢te so zadanou zahraniénou menou po stlaceni klavesy F4 mate moznost zadat kurz
a prepocitat zadanu Ciastku.
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Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

6.2 Pociatoéné hodnoty

Pogiatoéné hodnoty otvorite cez Uétovny dennik kliknutim na tladitko Funkcie a nasledne vyberte Pogiatoéné
hodnoty.

Pociatocné hodnoty uc¢tov mézete definovat bud pred zacatim uCtovania, alebo kedykolvek v priebehu ucétovania
aktualneho uc¢tovného obdobia. Po indtalacii programu su pociatoéné hodnoty nulové, po spusteni funkcie Ro¢ny
prevod sa ich hodnoty zmenia podla sum na prislusnych Gctoch.

* Do okienok Rychle vyhladavanie je mozné zadat €islo uctu, resp. jeho nazov pre rychlejSie najdenie uctu
ku ktorému chcete zadat pociato¢nu hodnotu.

® V rozbalovacom zozname Stredisko vyberte stredisko (ak mate strediskd nadefinované), pre ktoré
zadavate pociato¢né hodnoty. Ak vyberiete Cela firma zadavate pociatoéné hodnoty za celu firmu.

! Suéet pociatoénych hodnét za jednotlivé strediska na vybranom UGéte sa musi rovnat poéiatoénej
hodnote za celu firmu na tom istom uéte!

Postup zadania pociatoénych hodnot:
* Vyberte Uc€et, na ktory potrebujete zadat po€iatocnu hodnotu (u€et z triedy 0O - 4).

* Do riadku Stav k 01.01.XXXX zaciatku Gét. obdobia do okienka Ciastka zadajte pogiato&ni hodnotu
v tuzemskej mene. Do okienka V zahr. mene zadajte pocCiatoénd hodnotu v zahrani¢nej mene, ak na
prislusnom uéte uctujete v zahrani¢nej mene, t.j. v Utovej osnove je pri ute zadana mena.

! Pri jednotlivych uétoch je zobrazeny aj druh Uétu zadany v Gétovej osnove. Poéiatoénii hodnotu, zadavajte
s prihliadnutim na druh Gctu.

Postup zadania stavov k 31.12.XXXX:
® Vyberte ucet, na ktory potrebujete zadat stav k 31.12.XXXX (UCet z triedy 5 - 6).

* Do riadku Stav k 31.12.XXXX predch. Gét. obdobia do okienka Ciastka zadajte hodnotu k 31.12.
predchadzajuceho u¢tovného obdobia v tuzemskej mene. Do okienka V zahr. mene zadajte hodnotu
k 31.12. predchadzajuceho ucétovného obdobia v zahraniénej mene, ak na prislusnom uéte ucCtujete
v zahrani¢nej mene, t.j. v uCtovej osnove je pri ute zadana mena.

Popis funkcii v tabulke pociatoénych hodnét:
= Nacitanie stavov z predchadzajiceho obdobia

Touto funkciou je mozné nacitat do tabulky pociatoénych hodnét stavy z predchadzajuceho uctovného
obdobia (len v multiverzii programu).

= Aktualizacia pociatoénych stavov

Po nacitani stavov z predchadzajuceho obdobia touto funkciou zaktualizujete pocCiatocné hodnoty v tabulke
pociatocnych hodndt.

! Ide o nevratnu funkciu. Pred jej spustenim si vytvorte zalohu Gdajov.
= Preuctovanie pociatoénych stavov

Tato funkcia umozni preniest po€iatoénu hodnotu z jedného U¢tu na druhy Ucet, pri zmene Uétovnej osnovy.

Tipy
* Tla¢itkom Kontrola spustite kontrolu podvojnosti zapisanych dat.

* Pokial nezadate inak, povazuju sa poc¢iatocné hodnoty za nulové.
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6.3 Funkcie

Kliknutim na tladitko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii urenych pre U&tovny dennik. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Stav uétov k aktualnemu zapisu

Spusti kontrolny vypoCet stavu uctov k aktualnemu zapisu. Zobrazi poCiatocné, koneCné stavy a obraty
vybraného U¢tu k aktualnemu zépisu. Funkciu mbzete vyvolat aj stlatenim klavesy F7.

! Funkcia je len informativna.
= Adresy
Touto funkciou otvorite modul Adresy.

= Faktury, pohladavky, zavazky

Faktury vydané Touto funkciou otvorite knihu Faktar vydanych (napr. na zaluc¢tovanie uhrad
faktur).

Faktury prijaté Touto funkciou otvorite knihu Faktir prijatych (napr. na zauc¢tovanie Uhrad
faktur).

Ostatné pohladavky Touto funkciou otvorite knihu Ostatnych pohladavok (napr. na zauctovanie

Uhrad pohladavok).

Ostatné zavazky Touto funkciou otvorite knihu Ostatnych zavazkov (napr. na zaucétovanie
Uhrad zavéazkov).

= Zobrazit zdroj
Zobrazi zdroj (pévod) zapisu (pri zapise zauc¢tovania faktury, tato funkcia zobrazi prislusnu fakturu).
= Bankové vypisy

Touto funkciou otvorite knihu Bankovych vypisov, do ktorej je mozné nacitat bankové vypisy
v elektronickom forméte.

= Pomocné knihy

Pokladniéna kniha Touto funkciou otvorite pomocni Pokladniénu knihu (napr. pri evidencii
pohybov v pokladni samostatnou pracovni¢kou, ktord nema pristup do
uctovného dennika).

Objednavky prijaté Touto funkciou otvorite knihu Objednavok prijatych.
Objednavky vydané Touto funkciou otvorite knihu Objednavok vydanych.
Zakazky Touto funkciou otvorite knihu Zakaziek.
HNDM Touto funkciou otvorite knihu HNDM (napr. na kontrolu odpisov majetkul).
Drobny HNM Touto funkciou otvorite knihu Drobného HNM.
Ceniny Touto funkciou otvorite knihu Cenin.
Kniha jazd Touto funkciou otvorite Knihu jazd.
= Nastavenie

Touto volbou otvorite modul Nastavenie na karte Uétovny dennik.
=/ Pociatoéné hodnoty

Otvori formulér na zadanie poc&iato&nych hodnét na jednotlivych uctoch.
= Ué&tovna osnova

Otvori dialég na Upravy v Gétovej osnove, napr. dopifanie analytickych tétov.
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= Priznanie DPH
Otvori zoznam vypoc¢itanych priznani k DPH.
= Zauctovanie miezd

Touto funkciou otvorite dialég Zauétovanie miezd pre zauctovanie miezd vystavenych v programe MRP
Mzdy a personalistika.

= Zaucétovanie majetku

Touto funkciou otvorite dialdg Zauétovanie majetku pre zauctovanie odpisov majetku vystavenych
v programe MRP Evidencia majetku.

Képia zapisu

Skopiruje prave aktualny zapis. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlaGenim klaves Ctrl+K.
Képia skupiny zapisov

Skopiruje prave aktualnu skupinu zapisov aj so vSetkymi jej uétovnymi zapismi.

Presun zapisu do inej skupiny

Presunie aktualny uctovny zapis do uz existujucej skupiny zapisov, ktorej ¢islo zadate.
Upozornenie!

® Nasledujuce funkcie su nevratné a pred ich spustenim doporu¢ujeme spravit zalohu dat a skontrolovat ¢i
v menu Nastavenie na karte Program mate zaSkrtnutu volbu Automatické zalohovanie.

= Vlozenie zapisu a precislovanie

Vlozenie zapisu do aktualnej Vlozi zapis do aktualnej skupiny zépisov a nasledne precisluje uctovny
skupiny zapisov dennik.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Vlozenie zapisu do novej Vlozi zépis do novej skupiny zapisov a precisluje uc¢tovny dennik.
skupiny zapisov ! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Precislovanie skupin zapisov

Precislovanie skupin zapisov Zoradi skupiny zapisov podla Cisla skupin zapisov a pripadne precisluje
podla Cisla dennik tak, aby Cisla skupin zapisov nasledovali za sebou.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Precislovanie skupin zapisov Precisluje skupiny zapisov tak, aby boli zoradené podla datumu.

el Gl ! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

= Precislovanie zapisov

Precislovanie zapisov podla Zoradi zapisy podla Cisla zapisu a pripadne precisluje dennik tak, aby ¢isla
Cisla zapisov nasledovali za sebou.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

! Tato funkcia preéisluje &isla zapisov nie &isla dokladov!
Precislovanie zapisov podla Precisluje zapisy tak, aby boli zoradené podla datumu.

et lull ! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Tato funkcia precisluje Cisla zapisov nie ¢isla dokladov!

= Hromadna zmena uctov v zapisoch

Tato funkcia spusti hromadnu zmenu uétov vo vybranych zapisoch, alebo v zadanom termine podia
nastaveného filtra.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
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= Zmena ¢isla uétovného zapisu

Otvori dialdg na zmenu ¢isla U¢tovného zapisu. Zadanie ¢isla 0 znamena zmenu zéapisu na archivny zapis -
ARCH.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Prekédovanie uétovnej osnovy

Otvori dialdg na prekddovanie uctovnej osnovy pri legislativnej zmene uétovnej osnovy.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Ocislovanie pokladne

Tato funkcia o€isluje pokladni¢éné doklady, t.j. ak pokladni¢né doklady neboli ¢islované do okienka Doklad
vpiSe ¢islo dokladu, podla nastaveného ¢iselného radu.

Funkcia priradi €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych suvisiacich agendach ako
je dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavazky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

= Precislovanie pokladne

Tato funkcia prec€isluje pokladniéné doklady, t.j. zmeni povodné ¢islo dokladu, resp. doplni Cislo dokladu ak
nebolo zadané.

Funkcia zmeni €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych suvisiacich agendach ako je
dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavézky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Roény prevod

Doplnenie uzavierkovych Touto funkciou spustite doplnenie uzavierkovych zapisov (napr. pre

zapisov podnikatelsky subjekt ucet 702 a 710). Tuto funkciu spustajte vo firme
oznacenej starym rokom az po vytlaGeni Suvahy a Vykazu ziskov
a strat. Doplnenim uzavierkovych zapisov sa automaticky vytvori subor
kone¢nych hodnét.

Roény prevod Touto funkciou spustite roénu uzavierku a prevod dat. Funkciu spustajte
v képii firmy oznacenej novym rokom. Pocas prevodu dbjde k zmazaniu
Udajov do datumu uzdavierky. Zaroven program nastavi podmienky pre
zacCatie uctovania nového roku (poc¢iatoéné hodnoty, ...).

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data a v multiverzii
programu si vytvorte kopiu firmy.

Vytvorenie suboru koneénych Touto funkciou vytvorite subor koneénych hodndt v pripade, ze ste
hodnét nespustili  funkciu Doplnenie uzavierkovych zapisov. Tuto funkciu
spustajte vo firme oznacenej starym rokom.

6.4 Rocny prevod
! Roény prevod je nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k MAZANIU DAT!

Skontrolujte ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zaSkrtnite okienko Automatickeé
zalohovanie, tato funkcia zabezpec¢i vytvorenie skrytej zalohy tesne pred spustenim roéného prevodu.

V multiverzii programu rocny prevod spustajte v képii firmy (roku) (oznacenej novym rokom). Zostane Vam tak
jednoduchy pristup k ddtam z minulych rokov.

® Zadajte datum uzavierky, t.j. datum ku ktorému budi zmazané vSetky doklady (okrem neuhradenych
faktur).

® Zaskrtnutim vyberte poZzadované operacie. Funkciou Vytvorit nové indexy pred prevodom zabezpecite
preindexovanie dat pred zaCatim prevodu a tym zaistite ich kontinuitu.
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® Zadajte €islo uctu, na ktory sa ma ulozit hospodarsky vysledok a jeho pripadnu analytiku.
® Samotny ro¢ny prevod spustite kliknutim na tla¢itko OK.

! Ak v programe vediete knihu jazd a sklad je potrebné v tychto moduloch urobit roény prevod samostatne,
nezavisle na roénom prevode v uétovnom denniku.

6.4.1 Postup

1. Skér ako sa rozhodnete spravit prechod zo starého roku (napr. 2011) do nového roku (napr. 2012) spustite
v kazdom module kontrolu kliknutim na tla¢itko Kontrola.

2. Zaudtuijte:
~ bankové vypisy zo starého roku,
~ kurzové rozdiely k 31.12. starého roku.
Skontrolujte Saldokonto s u¢tom 311 a 321.
3. Vytvorte si zalohu tdajov.
4. Vytvorte kopiu firmy v multiverzii programu.

5. Otvorte skopirovanu firmu (t.j. firmu v ktorej chcete prejst do nového U&tovného roku) oznaéent novym
rokom.

6. Vo firme pre novy UGétovny rok doporudujeme skontrolovat nastavenie uétovného obdobia a rozsahu
kontrolnych ddtumov cez Nastavenie/Program.

7. Spustite ro&ny prevod. V Gétovnom denniku (v skopirovanej firme) vyberte Funkcie/Roény prevod/Roény
prevod.

Otézky, ktoré Vam program zobrazi si pozorne preditajte a az potom kliknite na prislusné tlag¢itko (napr.
Rocny prevod je nevratna operédcia, pri ktorej dochadza aj k mazaniu dat, alebo Rocny prevod by ste mali
spustit aZ po odzédlohovani dat a vytvoreni kdpie roku (firmy) v multiverzii programu).

8. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponikne datum uzavierky (napr.
31.12.2011 - podla nastaveného uctovného obdobia). Samotny prevod spustite kliknutim na tlacitko OK.

~ Po zaskrtnuti okienok ZrusSit uhradené pohladavky, zavizky a faktury a Zrusit vybavené objednavky
sa zmazu plne uhradené faktury, pohladavky, zavézky a vybavené objednavky. Program ponecha
adresy, neuhradené pohladavky a zavazky, nevybavené objednavky a zakazky a taktiez vSetky doklady
s ddtumom nového roku.

9. Po roénom prevode:

~ V uétovnom denniku zostanu len zapisy z predchadzajucich rokov oznaéené ako ARCH (archivne) na
kontrolu saldokonta.

— Skontrolujte pogiato&né hodnoty v roku 2012 - novy rok (Uétovny dennik/Funkcie/Poéiatoéné hodnoty)
porovnanim s kone¢nymi stavmi roku 2011 - stary rok. Tiez je potrebné skontrolovat faktury aj
objednavky po prevode.

10.Nastavte nové &iselné rady pre:
~ uctovny dennik
— faktury
~ pomocné knihy
11.A moézete zadat vystavovat doklady a uétovat novy rok.

6.5 Kontrola

Modul Kontrola umoznuje kedykolvek spustit kontrolné funkcie v programe. PriebeZznym pouzivanim kontrolnych
funkcii v priebehu u¢tovného obdobia je mozné predist problémom s nespravne zadanymi dokladmi pri uzatvarani
uctovného obdobia.

V uctovnom denniku je mozné si kedykolvek spustit az 8 typov kontrol na zistenie nezrovnalosti v zadanych
udajoch.
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Typy kontrol:

~ 1 - zépisy v denniku mimo rozsah datumu - kontrola vypiSe zoznam zapisov u¢tovného dennika, ktoré
maju nespravne zadany datum, t.j. mimo uétovné obdobie

~ 2 - zauctovanie vydanych faktur a ost. pohladavok - kontrola vypiSe zoznam vydanych faktar resp.
ostatnych pohfadavok, pri ktorych je rozdiel oproti zau¢tovaniu v uétovnom denniku (napr. je rozdiel v sume,
faktura nie je zauc¢tovana, uhrada nie je zauctovana, ...)

~— 3 - zauctovanie prijatych faktur a ost. zavézkov - kontrola vypiSe zoznam prijatych faktur resp. ostatnych
zavézkov, pri ktorych je rozdiel oproti zauc¢tovaniu v u€tovnom denniku (napr. je rozdiel v sume, faktura nie
je zau€tovana, uhrada nie je zauctovana, ...)

~ 4 - chybajuce a duplicitné €isla zapisov - kontrola vypi§e chybajuce, resp. duplicitné Cisla zapisov

— 5 - chybajuce a duplicitné skupiny zapisov - kontrola vypiSe chybajice, resp. duplicitné cisla skupin
zapisov

~ 6 - skupiny neobsahujuce zapisy - kontrola vypi§e zoznam skupin zapisov, ktoré neobsahuju polozky

— 7 - zapisy nezaradené do skupin - kontrola vypi§e zoznam U¢tovnych zapisov, ktoré nie su zaradené do
skupin zapisov

~— 8 - duplicitné zdroje v skupinach zapisov - kontrola vypiSe zoznam zdrojov, ktoré su pouzité vo viacerych
skupinach zapisov

Postup spustenia kontroly:
® Pred spustenim kontroly vyberte v rozbalovacom zozname Kontrolovat kontrolu, ktord pozadujete spustit.
* Dalej zadajte rozsah kontroly zadanim napr. Terminu Od-Do, Cisla Od-Do, resp. Zdroj Od-Do.

® Ak chcete kontrolovat zaucétovanie vydanych resp. prijatych faktar (kontrola &islo 2 resp. 3), kliknutim na
tlacitko Vyber upresnite/doplrite Ucty, ktoré chcete skontrolovat (moznost kontroly az 5 ucétov).

® Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.

* Pozorne si prezrite vysledky kontroly, ktoré sa zobrazia v spodnej €asti otvoreného okna. Vysledky kontroly
sa ulozia do suboru KontUD.txt a neskér si ich mozete pozriet. Vysledky kontroly vytla¢ite kliknutim na
tlacitko Vytlagit.

Upozornenie!
! KontroIné funkcie nekontroluju spravnost Uétovania (t.j. pouzitie i&tov pre konkrétny U&tovny pripad).

® Pri vyuzivani programu Vam odpori¢ame dodrziavat U¢tovné predpisy vyplyvajice zo zékona 431/2002 Zb.
o Uc¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Tipy
® V pripade, Ze kontrolné funkcie najdu nejaké nezrovnalosti vo vasSich udajoch, doporu¢ujeme Vam ¢o najskor
si tieto nezrovnalosti odstranit (opravit udaje napr. datumy, &iastky, zauctovanie, ...).

6.6 Zobrazenie

Zobrazenie je filter, ktory umoziuje zobrazit a tladit len vybrané zapisy uétovného dennika.

¢ V gasti V uétovhom denniku zobrazit vyberte jeden zo spdsobov zobrazenia uctov.
~ Spodsob VSetky zapisy je nastaveny implicitne.

~ Po vybere sposobu Zapisy s uétom zadajte do okienka ¢islo u¢tu napr. 211, po kliknuti na tla¢itko OK
sa v u¢tovnom denniku zobrazia len zapisy v ktorych je pouzity u¢et 211 bud na strane MD alebo D.

~ Po vybere spdsobu Zapisy s uétom MD zadajte do okienka ¢islo u¢tu napr. 211, po kliknuti na tladitko
OK sa v u¢tovnom denniku zobrazia len zapisy v ktorych je pouzity ucet 211 na strane MD.

~ Po vybere spdsobu Zapisy s uctom D zadajte do okienka ¢islo uétu napr. 211, po kliknuti na tlacitko OK
sa v Uuc¢tovnom denniku zobrazia len zapisy v ktorych je pouzity ucet 211 na strane D.
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! Nastavené zobrazenie ma vplyv aj na tlad vystupnych zostav U&tovného dennika (napr. Zoznam zapisov,
Hlavna kniha, ...).

! Napr. Pokladniénu knihu vytlaéite aj ako zostavu Zoznam zapisov (Uétovny dennik) pri nastavenom
zobrazeni zapisov len s u¢tom 211.

* V Ustovnom denniku doporucujeme zrusit zaskrtnutie okienka Zobrazovat zapisy podla aktualnej
skupiny, aby sa v tabulke U¢tovné zapisy zobrazili vSetky zapisy podla nastaveného zobrazenia.

6.7 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

6.8 Dan z prijmu

Modul Dan z prijmu je mozné si k programu doobjednat, nie je automaticky su¢astou programu MRP Podvojné
uctovnictvo.

Tento modul sldzi na pripravu a tla¢ formularov Dane z prijmu pravnickych oséb. Z programu Podvojné u¢tovnictvo
si dokaze nacitat identifika¢né udaje firmy, Udaje z uctovnictva je potrebné zadat ruéne do prislusnych okienok
tladiva, suctové okienka program vypocita.

Modul Daf z prijmu umozfiuje okrem formularov Dane z prijmu pravnickych oséb tla¢it aj formulare Dane z prijmu
fyzickych oséb (udaje z jednoduchého uctovnictva je potrebné zadat ru€ne do prislusnych okienok tla¢iva, suctové
okienka program vypocita).

! Pred samotnou tladou doporu&ujeme tdaje skontrolovat a v pripade potreby opravit.

7 Faktury, pohladavky, zavazky

Modul faktiry, pohladavky, zavézky umozfuje jednoducho a prehladne fakturovat, viest evidenciu pohladavok
a zavézkov.

Modul je koncipovany maximalne variabilne, aby vyhovoval prevaznej vacSine zakaznikov. Odporu€ame Vam
dobre si preStudovat funkcie programu pred jeho nasadenim v praxi. V pripade, ze narazite na zavazny problém,
ktory by branil riadnemu pouzivaniu tohto produktu, prosime Vés informujte nas o tom. NaSou snahou bude vyjst
Vam v ramci naSich moznosti maximalne v Ustrety.

Kliknutim na menu Agendy a nasledne na Faktury, pohl., zav. si zobrazite plavajucu ponuku nasledovnych
modulov:

Fakkiry wwydané

Fakriry prijaké
Generator Fakkir

Qstatné pohladawky
Qstatné zavazky

Bankové wypisy
Prikazy na thradu

7.1  Vydané faktury

Modul Faktary vydané umozriuje viest evidenciu vydanych faktur, ich prehliadanie, hladanie, opravy, vkladanie,
mazanie a Uhrady vratane zauctovania. V tabulke Vydané faktury je zoznam odberatelskych faktir. Zoznam
poloziek faktur je v tabulke Polozky faktiry. Polozky faktiry sa menia podla vybranej faktiry v hornej tabulke
Vydané faktury.

Vydané faktury su farebne odliSené:
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- faktary uhradené, alebo do datumu splatnosti
- faktury po datume splatnosti

- CiastoCne uhradené faktury

Stipce tabulky - Faktury vydané

Cislo

Cislo faktury.

(Ak je doplnené pismenom X, ide o predfakturu.)

Datum

Datum vystavenia faktury.

Odberaterl

Udaj Firma z tabulky Adresy.

Celkom

Celkova Ciastka faktury.

Uhradit

Ciastka faktury, ktorii zostava uhradit.

u

Priznak zauc¢tovania faktury do dennika. (len v Podvojnom uétovnictve)
Dat. splat.

Datum splatnosti faktury.

Dan. povin.

Datum dariovej povinnosti faktury (t.j. datum zaradenia faktury do vypoctu DPH).
Cis. predf.

Cislo predfaktary, na zaklade ktorej bola faktura vystavena.

Var. symb.

Variabilny symbol faktury.

Zakazka

Cislo zakazky, s ktorou faktura suvisi.

Dni do splat.

Pocet dni do splatnosti faktury. Minusové &islo oznaduje pocet dni po splatnosti faktary.
Text

Doplriujuci text faktury, zadany v hlavi¢ke faktury.

Celkom zahr.

Celkova Ciastka faktury v zahrani¢nej mene.

Uhradit zahr.

Ciastka faktury v zahraniénej mene, ktora este nebola uhradena.
Mena

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je faktura vystavena.
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= Typ DPH
Typ DPH zadany vo fakture.
= Forma uhrady
Oznacenie Formy uhrady zadanej vo fakture.
= Spoésob dopravy
Oznacenie Spbésobu dopravy zadaného vo fakture.
=T
Priznak zaradenia faktury do tlace.
= @

Priznak, ze faktura bola odoslana e-mailom.

* Stipce tabulky - Polozky faktury
7 Cur.
Cislo riadku polozky faktury.
= Text
Text polozky (mbze zaberat aj viac riadkov).
= MJ
Oznacenie mernej jednotky.
= Pocet MJ
Pocet mernych jednotiek.
= Cena MJ
Cena za memu jednotku.
= %
Percentualna sadzba DPH.
= DPH MJ
Suma DPH mernej jednotky.
= Zlava
Percentualne vyjadrend zlava za polozku faktury.
= Celkom
Celkova cena za polozku.
= Typ
Typ polozky faktury.
= Cislo karty
Cislo skladovej karty, ak je fakturacia prepojena so skladom.
= Hmotn. MJ
Hmotnost mernej jednotky.
®* Na pohyb v tabuflkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu fakturu alebo polozku faktury) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.
® Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaeni klavesy F2.
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(!
* Okamzity vypocet celkovych Ciastok za fakturu spustite kliknutim na J

® Ak je text polozky dih&i ako vyhradenych 50 znakov, je moZzné ho rozdelit do viacerych riadkov. PoCet
kusov, cena a dalSie nalezitosti sa potom uvedu len v jednom z nich.

7.1.1  Pridanie/oprava

Faktury vydané/prijaté sa eviduju (ukladaju) v agende Faktiry vydané resp. Faktury prijaté (Agendy/Faktury,
pohl., zav./Faktury vydané resp. Faktury prijaté).

Postup pridania faktury:

+
1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora. Fakturu pridate aj kliknutim
na tlac¢itko Pridat faktuiru.

2. Vypliite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) faktury:
1.V zozname faktdr vydanych resp. prijatych najdite faktdru, ktor chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuldri.

Postup zmazania faktury:
1.V zozname faktdr vydanych resp. prijatych najdite faktdru, ktort chcete zmazat.

2. Stlagte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat faktGru? (v podvojnom Uétovnictve, VAs program upozorni aj na
zauctovanie faktury)

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim faktlry sa nezmaze jej pripadné zatétovanie v uétovnom/pefiaznom denniku.

7.1.1.1  Zahlavie faktary
Postupne vyplrite editaéné riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).
7 1CO
Po kliknuti na ikonu " vyberte ICO obchodného partnera z modulu Adresy. Nasledne sa vypinia aj udaje
Firma, Ulica, Mesto, PSC, Email, Tel., IC DPH, Banka, U¢et a Kéd ak ich mate zadané v module Adresy.
* |CO je mozné zmenit len v module Adresy.
* |1CO je pouzité ako klu¢ovy Udaj, t.j. podla neho su firmy zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.

® V pripade, Ze potrebujete opravit niektory udaj v adrese, napr. Email, je potrebné sa prepnut do modulu
Adresy a kliknut na tlacitko Opravit.

= Cislo faktary
Automaticky sa doplni nasledujuce ¢islo faktury podla zadaného €iselného radu.

® Pri pridavani faktury mézete €islo zmenit kliknutim na alebo stlacenim klavesy F4.
® V pripade, ze ma faktiura uz vypisané polozky, nie je mozné menit jej Cislo.
! Pri definicii ¢isla dodrziavajte pravidla pre zadavanie &iselnych radov.

= Cislo predf.

DoplIni sa automaticky, ak je faktura vytvarana na zaklade predfaktury.
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Cislo dodacieho listu
Sem zapi$te ¢islo dodacieho listu (automaticky sa dopina &islo faktury).
Var. symbol
Variabilny symbol pre platbu - len islice bez znakov ako /, -, :, ...
*® Pri prijatych faktdrach je to Cislo prijatej faktury, ktoré sa vyuziva sa pri tladi prikazu na uhradu.

® Pri vydanych fakturach je to Cislo vydanej faktury, alebo nejaké iné Cislo sluziace na identifikaciu
platby.

Kon. symbol

KonStantny symbol pre platbu, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Spec. symbol

Specificky symbol pre platbu.

Stredisko

Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Zakazka

Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Forma uhrady

Forma uhrady faktury (napr. Hotovost), klavesou F4 ju vyberte zo zoznamu.

Spoésob dopravy

Spbsob dopravy fakturovanej dodavky (napr. Postou), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Po6vod. Cislo objed.

Sem zapiste poévodné Cislo objednavky t.j. objednavky, ktorlu ste prijali (max. 20 znakov).
Objed. Cislo

Sem sa zapi$e &islo objednavky (vade interné &islo) s max. dizkou 10 znakov, pri prenose objednavky do
faktury.

Datum (objednavky)
Sem zapiste datum objednavky.
Text

Informativny text pre faktiru (maximalne 30 znakov). Ak sem pozadujete zadat text z niektorej polozky
faktury, nastavte sa na tuto polozku a stlacte klavesy Ctrl+T. Tento text sa tladi vo vystupnej zostave
Zoznam faktar.

Celkom

Celkova Ciastka za fakturu.

Zaklad

Tu sa zobrazi celkova suma zakladu DPH z faktury.

DPH

Tu sa zobrazi celkova suma DPH z faktdry.

Uhradit

Tu sa zobrazi, kolko eSte zostéva uhradit z celkovej Ciastky faktury.
Celk. zahr.

Tu sa zobrazi celkova suma faktury v zahrani¢nej mene.

45
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Uhradit zahr.
Tu sa zobrazi, kolko eSte zostava uhradit v zahrani€nej mene z celkovej zahrani¢nej Ciastky.
Typ dokladu
Vyberte ho z preddefinovaného zoznamu. Typ dokladu je délezity pre vypoCet DPH.
Typ DPH
Typ DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
! Tento udaj je dolezity pre spravne zaradenie faktdry do vypo&tu priznania k DPH.

! Ak nezadate Typ DPH a ste platcom DPH (mate zaskrtnuté policko Platca DPH v menu Nastavenie),
program si ho automaticky vyziada pred ulozenim faktury.

Datum vyhotovenia/zaradenia
Datum vyhotovenia (vystavenia) vydanej faktary, resp. datum zaradenia (zaevidovania) prijatej faktury.
Datum splatnosti

Datum splatnosti faktary. Automaticky sa doplni na zaklade datumu vystavenia a doby splatnosti (vid
Nastavenie/karta Pohladavky, zavazky, faktury).

Danova povinnost/Odpocitanie dane

Datum danovej povinnosti alebo odpogéitania dane.

® Pri vydanych faktarach sa datum danovej povinnosti automaticky dopini podia datumu vyhotovenia
(samozrejme je mozné ho zmenit).

* Pri tuzemskych prijatych faktirach sa datum odpocitania dane doplini automaticky podfa datumu
zaradenia (zaevidovania) faktury. Pri fakturach z EU sa zobrazia 2 datumy — odpo&itanie dane
a danova povinost, pri vypisani obidvoch datumov hodnota dopocitanej DPH sa do priznania k DPH
zapiSe aj na vstup aj na vystup.

Datum dodania

Sem zapiste datum dodania tovaru, sluzieb, ..., program ho nevypisuje automaticky.

® Tento datum je len informativny, nema vplyv na vypoc¢et DPH ani na zauc¢tovanie faktury.

Tipy

® Vyuzite pristupové kladvesy na rychly pohyb vo formulari.

* Celkové ciastky za fakturu sa prepocitavaju po zadani kazdej polozky, zmene kurzu, alebo typu DPH. Je
vhodné ich skontrolovat a pripadne upravit (napr. pre eliminaciu zaokruhlovacich rozdielov) po kliknuti na
tlacitko Ciastky.

7.1.1.2  Polozky faktury

Na pracu s tabulkou Polozky faktury mézete vyuzit tla¢itka databadzového navigatora.

® V rozbalovacom zozname Pocet des. miest ceny MJ vyberte na kolko desatinnych miest potrebujete
zadavat cenu MJ pre polozky faktury.

® ZaSkrtavacim okienko zadavanie cien s DPH médzete zmenit spdsob zadavania ceny MJ do poloziek
faktury.

® PocCet riadkov kazdej faktury mdze byt maximalne 9999.
* Kliknite do tabulky poloZiek faktury alebo pouzite pristupovu klavesu.

® Stlacenim klavesy + prejdete na zapis dalSej polozky. Zaroveri dojde k vypoctu celkovej Ciastky faktury,
a ta sa objavi v zahlavi faktury.

Sucty v polozkach sluzia iba na orientaciu. Pre vypocet DPH su rozhodujuce celkové Ciastky faktury.



Faktury, pohladavky, zavazky 47

Pri zadavani poloziek faktiry mozete vyuzivat nasledujtice stipce
= Cur.

Cislo riadku/polozky faktury.
= Text

Text polozky faktury, mozete ho vypisat, alebo po stladeni klavesy F4 si vyberte jednu z nasledovnych
funkcit:

® Preddefinované polozky Ctrl+P — tato funkcia Vam umozni vybrat polozku faktury zo zoznamu
preddefinovanych poloziek.

¢ Skladové karty Ctrl+S — tato funkcia umozni vyber polozky zo zoznamu skladovych kariet. POZOR!
Pri vybere textu zo skladovych kariet, program prevezme len texty aceny neovplyvni stav na
skladovych kartach.

® Preniest text Ctrl+T — tato funkcia umozni preniest text vybranej polozky faktury do hlavicky faktury.
Tip:

* Pokial nestaéi dizka riadku (50 znakov), mozZete text rozpisat do viacerych riadkov a cenu vpisat len pri
jednom (napr. prvom resp. poslednom) riadku.

= MJ
Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky, klavesou F4 ju m6Zzte vybrat zo zoznamu.
= Pocet MJ
Pocet mernych jednotiek v polozke faktury.
® Ak nechéte prazdne, dopini sa automaticky 1.
! Poget MJ musi byt vzdy rézny od nuly. Ak napr. fakturujete sluzby poéet MJ zadajte 1.
= Cena MJ

Cena MJ za polozku faktury, pri jej zadavani berte do tivahy parameter zadavanie cien s DPH.

Pokial do faktury preberate vydajku (polozky) zo skladu po stlaceni klavesy F4 je mozné vybrat jednu
z predajnych cien zadanych na skladovej karte.

= %
Sadzba DPH, klavesou F4 ju mézte vybrat z plavajucej ponuky.
! Je mozné zadat zakladnu alebo znizent sadzbu DPH, oslobodené od dane, resp. mimo DPH.
= DPH MJ

Hodnota DPH sa automaticky vypocita z ceny MJ a sadzby DPH s prihliadnutim na parameter zadavanie
cien s DPH.

= Zlava

Zlava za polozku (v percentach). Klavesou F4 alebo kliknutim na = mébzete vybrat z plavajucej ponuky
spbsob vypoltu a rozpisanie zlavy.

= Celkom

Vypodéitavany udaj — celkova cena za polozku faktury, vypoéitana na zaklade ceny MJ a poctu MJ.
= Cislo karty

Sem sa zapiSe Cislo skladovej karty (pokial do faktury prenasate skladovy pohyb, pomocou tla¢itka Sklad).
= Typ

Oznacenie typu polozky faktury, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu. Zadanim typu polozky napr. T, alebo S
je mozné konkrétnu polozku zaradit napr. do Suhrnného vykazu DPH, resp. je mozné si pridat novy typ
a zabezpedit si rozpo€itanie nakladov (len v podvojnom uétovnictve).
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Hmotnost MJ

Sem sa zapiSe hmotnost MJ zadana v skladovej karte (pokial prenaSate skladovy pohyb do faktiry).
V pripade, ze pracujete s programom bez skladu program prevezme hmotnost z preddefinovanych poloziek
resp. ju mézete sem zapisat priamo.

7113 RozsSirené informacie

Na tejto karte sa po zadani prislusného typu DPH objavia colné udaje (len v prijatych faktdrach). Zarover tu
mdzete zadat nasledujuce udaje:

Platobna karta

o
~ Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu po kliknuti na ikonu .

— Cislo platobnej karty, maximalne na 20 znakov.
Bankové spojenie
Ak potrebujete do faktury vytlacit iny bankovy ucCet ako mate nadefinovany v menu Nastavenie/Firma,

0
kliknite na tlacitko so symbolom = a vyberte ho zo zoznamu.

Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete vybrany bankovy uCet firmy a nastavite bankovy ucet
vybrany v identifikacii firmy.

Colnica DPH (len v prijatych fakturach)

Sem do zodpovedajucich editaénych riadkov zapiSte zéklad dane a darn pri jednotlivych dafiovych sadzbach
podla dokladu z colnice (JCD). Plati pre faktury prijaté a dovoz z krajin mimo Eurdpskej unie.

Typ plnenia (len vo vydanych fakturach)

Typ plnenia vyberte zo zoznamu, ktory sa zobrazi po stlaeni klavesy F4 resp. po kliknuti na tlacitko L
Plati pre faktury vydané a pre trojstranné obchody s krajinami Eurdpskej unie.

Recyklaény poplatok

Sem sa prenesie suma recyklaénych poplatkov priradenych ku skladovej karte, ktora je cez skladovy pohyb
prenesena do faktury. Ak nepouzivate modul Sklad, recyklaény poplatok zadajte ru¢ne.

Recyklacény poplatok sa tlac¢i napr. na predlohe faktury 028 Faktira (recyklaény poplatok) - 2 sadzby.
Iné

~ Celkova hmotnost tovaru sa vypocita na zaklade hmotnosti jednotlivych poloziek faktury.

~ Poznamka umoznuje zadat doplfiujucu poznamku ku fakture (maximalne 30 znakov).

7114 Zahranicna mena

Na tejto karte sa po zadani prislusného typu DPH zobrazia okienka pre zadanie kurzu.

! Pri evidencii prijatych faktdr je mozné v pripade potreby zadat iny kurz pre zaradenie a iny kurz pre dariovu
povinnost.

7115 Koneény prijemca

£ <
* Na tejto karte kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu adries 1CO konec¢ného prijemcu, ak pozadujete
tovar dodat na inu adresu ako je fakturacna adresa.
® Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete kone¢ného prijemcu zadaného vo fakture.

® Pre tla¢ faktury s kone¢nym priiemcom pouzite prislusni prediohu vystupnej zostavy napr. Faktira —
Koneény prijemca.
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7116 Zoznam Uhrad

Na tejto karte sa zobrazia vSetky Uhrady prave editovanej faktury resp. predfaktury. Stlatenim klaves Ctrl+Del
mézete zmazat vybranu dhradu.

! Zmazanim dhrady nezmazete jej zauétovanie v Uétovnom resp. pefiaznom denniku.

Tipy
® Pri editacii predfaktury sa tu zobrazia vSetky jej uhrady spolu s &islami faktdr, do ktorych boli uhrady
prenesené.

7.1.2 Predfaktura

Predfaktura (tiez zalohova faktura alebo proforma faktura) na rozdiel od faktury nie je darfiovym dokladom, tzn.
neobsahuje datum danovej povinnosti resp. odpocitania dane a teda nie je zahrnuta do vypoc¢tu DPH. Predfakturu
mobZete zadat s DPH alebo bez DPH (samotny vypo€et DPH to neovplyvni), podla dohody s vasim obchodnym
partnerom. Taktiez predfaktury maju iny €iselny rad ako faktury.

® Predfakturu pridate v module Faktury vydané resp. Faktury prijaté kliknutim na tlacitko Pridat predf.
~ Nasledne vyplite vSetky pozadované udaje, podobne ako pri vystavovani resp. evidencii faktury.
* Predfakturu vytlacite v module Faktury vydané kliknutim na tla¢itko Vystupy.
~ Vyberte vystupnu zostavu Predfaktura a k nej prislusnu predlohu vystupnej zostavy.

® Pri uhrade predfaktury (po kliknuti na tla¢itko Uhradit) Vam program ponukne nasledujuce moznosti:

1. Uhradit predfaktiru — program uhradi predfaktdru a ponikne zauétovanie Uhrady (zalohy) do dennika,
nevystavuje sa ziadny doklad.

2. Uhradit predfaktiru a vytvorit faktiru (dafiovy doklad) — program uhradi predfaktiru, zatétuje dhradu
a vytvori dafiovy doklad, tzn. faktdru na prijad zalohu (takto k jednej predfakture mozete vytvorit viac
danovych dokladov).

3. Vytvorit fakturu (danovy doklad) — program vytvori dafiovy doklad na zéklade vytvorenej predfaktury,
napr. vytvorenie faktury na prijatu zalohu, ak predfaktura bola uhradena podfia bodu 1.

4. Vytvorit faktiru (dafovy doklad) a oznaéit predfaktiru za uhradend — program vytvori dariovy
doklad, tzn. kone¢nu zuc¢tovaciu fakturu a zaroven oznaéi predfaktiru ako uhradenu. Zaroven v danovom
doklade mate moznost cez tlacitko Odpocet zaloh odpocitat zalohové platby predfaktury, pokial uz boli
nejaké zauctované podfa bodu 2.

! Predfaktdru je mozné uhradit aj viac krat.

7.1.3 Zahranicna faktura - vydana

Zahrani¢na faktura sa vystavuje rovnako ako faktura tuzemska, iba pri zadani typu DPH pre zahranicie (napr. 13
Dodanie tovarov a sluzieb s oslob. od dane - s mozn. odpo¢€. dane §43, ...) sa zobrazi zalozka Zahr. mena,
na ktorej je potrebné vyplnit policka pre zadanie kurzu. Faktura m6ze mat polozky v zahrani¢nej mene.

Postup:
1. Fakturu pridate kliknutim na tlac¢itko Pridat faktaru, klavesou Insert alebo kombinaciou klaves Ctrl+A.

2. Do faktdry vypiste potrebné Udaje ako napr.: adresa, USty, datumy vystavenia, datum splatnosti, dafovej
povinnosti.

- Délezité je zadat spravny typ DPH napr. TYP DPH 13 (§ 43).
- Na zélozke Zahr. mena zadate menu a kurz, ak fakturu vystavujete v zahrani¢nej mene.
- ZapiSete polozky faktury a ich ceny (ak ste zadali zahrani€ni menu, ceny zadajte v zahrani¢nej mene).

o O~ W

- V polozkach faktdr sa nachadza stipec TYP, ktory vypinite ak chcete konkrétnu polozku faktiry napoéitat
do Suhmného vykazu DPH. Typy poloziek je volitelny &iselnik, ktory hovori o rozdeleni poloziek faktury,
ktoré sa napocitaju alebo nenapocitaju do Suhmného vykazu DPH.
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Napr. T - Tovar (Suhrn DPH - 1-tovar) alebo S - Sluzby (Stihrn DPH - 2-sluzba).

Vydana faktira - pridanie

1C0 [200001 Fuz. oz, [ Cislo faktdry 12003 Celkom 335,35
Firmna |Firma[2 Zaklad 395,35

Meno | Cislo dod. fistu [12003 DPH stoma
Wlica |23Iené5 Yar. symbol IW I hradit lw
besto |F'raha K.on. spmbaol li Celk. zahr. Iw
P W Spec. pmbal Ii Uhradit zahr. lw

Email | Stredisko Typ dokladu S
Tel | Zakazka | TwypDPH | 132
||'3 UFH |E22EEEIBE|45 | Earma dhrady |p.p. Datum wphotovenia |23.05.2012 Obiednavky

pltle il

Banka | Spésob dopravy |podtou D &tum splatnosti [23.05.2012 Sklad
U&et | Pévod. &slo objed. Dafova povinnost |22.05.2012
k.ad Objed. Eizlo | délum| D&tum dodaria

Test |

Polozky fakbory ]Ecuzﬁrené infu:urrnéu:ie] Zakh. mena] K.onecni prl’iemca] Z0Znam L'Jhrad]

I | - | > | L | + | — | - | | | [ | Pocet dez. miest ceny MJ |2 | [ zadawvanie cien ¢ DPH
Cr |Text |I'|'I.l |F‘u-:':et MJ |Eena MJ I:I:IEIEWE |Eelkum |Ifislu karty |Typ |+
L 1 Tovar 1.000 1000000 10 000,00 T
v
<) >

Ins Pridat’ Ctrl+Del Zmazat’ FZ Edit, ddaju  F4 Yvber

7. Fakturu ukonéite kliknutim na tladitko OK. Hodnoty faktiry zadané v zahraniénej mene sa prepoditaju
zadanym kurzom do EUR.

8. Fakturu vytlagite po kliknuti na tlagitko Vystupy. Predlohy zostav su preddefinované, pri tlagi faktary do EU
odporu¢ame pouzit niektoré z prediéh oznaéenych zahraniéné faktura.

7.1.4  Uhrada faktary
Kliknutim na tla¢itko Uhradit v knihe faktur spravite Uhradu faktiry a jej pripadné zauctovanie.
~ Okno Uhrada sa meni podla toho &i ide o Uhradu tuzemskej faktury alebo o Uhradu zahraniénej faktury.

— Zapisom do editaénych riadkov upresnite podmienky uhrady:

Uhrada tuzemskej fakttry

D &tum Daklad Ok
23.06.2009 PPDS1 001 —
Ciastka Zostéva ubradit Starna

39501 £ 39Em £

Zaradit dhradu

|5 do pokladnignej kniby v |  Cislo 2
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Uhrada zahraniénej fakttry

[ x|

D &tum Daklad K

24.06.2009 PPD 32001 =

Storho
Kurz pre banku : |I]2IZIIZI Wieabecnd Overovd banka, a.z. j
Furz meny :
| Z5R38000 |C2K = 1.000000 €

Ciasthaw £ 290,05 Prepodita) do C2K.
Ciastha v CZK 10 000,00 Prepotitaj do£

[hrada bez prepodiu

F.urzowi rozdiel

[hrada Zoztava uhradit
1000000 C2K 1000000 C2K
3[005 £ 3|07 £

caradit Ghradu

|5 do pokladniznej knihy ~ w|  Cislo 3

Tipy
! Pri zatgtovani Ghrady faktury aj do pokladniénej knihy, je potrebné zvlast z pokladniénej knihy zatétovat
Uhradu do uc¢tovného dennika.

! Pri u&tovani faktury, resp. uhrady faktiry nedoporuéujeme v denniku menit Typ DPH, ponechajte tam typ
neovplyviujuci DPH (ktory program ponukne).

ZrusSenie uhrady

Uhradu faktury zrusite priamo v okne Zoznam uhrad stlagenim klaves Ctrl+Del. Zrugenim Ghrady faktdry v module
faktdr sa nezmazu jej zauc€tovania v denniku ani v pokladni¢nej knihe. Tieto je potrebné zmazat samostatne.

7.1.41 Datum
Datum uhrady faktury.

71.42  Doklad
Cislo dokladu, pod ktorym ma byt platba zauétovana.

~ Kliknutim na alebo stlac¢enim klavesy F4 doplnite nasledujuce Cislo pokladni¢ného dokladu.

7143 Kurz pre banku
V rozbalovacom zozname vyberte banku, pre ktoru zadavate kurz, t.j. z ktorej realizujete Uhradu faktury.

! Plati pre Uhradu faktlry v zahraniénej mene.

7.1.4.4 Ciastka

Ciastka, ktord chcete uhradit.

~ V pripade, Ze faktura nie je uhradena v pinej vyske, program automaticky do policka Ciastka vpise sumu, ktoru
je eSte potrebné uhradit. Tuto sumu je mozné upravovat.
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7.1.45 Ciastkav

Sem zadajte Ciastku v tuzemskej mene , ktoru chcete uhradit.

~ V pripade, ze faktura je vystavena v zahrani¢nej mene Ciastka v méze byt vypocitana zo zadaného kurzu
a Ciastky v zahrani¢nej mene (napr. v CZK), po kliknuti na tla¢itko Prepocitaj do €.

! Plati pre Uhradu faktlry v zahraniénej mene.

7.1.4.6 Ciastka v zahraniénej mene
Sem zadajte Ciastku v zahraniénej mene (napr. CZK), ktort chcete uhradit.

— Ciastka v CZK moze byt vypocitana aj na zaklade zadaného kurzu a Giastky v , po Kliknuti na tlagitko
Prepocditaj do CZK.

! Plati pre Uhradu faktlry v zahraniénej mene.

7.1.4.7 Prepocitaj do zahraniénej meny
Touto funkciou prepocitate €iastku v CZK (zahrani¢nej mene) na zéklade zadaného kurzu a Ciastky v .

! Plati pre Uhradu faktiry v zahraniénej mene.

71.48 Prepocitajdo
Touto funkciou prepocitate Ciastku v na zaklade zadaného kurzu a €iastky v zahrani¢nej mene (napr. v CZK).

! Plati pre thradu faktiry v zahraniénej mene.

7.1.49 Uhrada bez prepoétu

Této funkcia umozi zadat uhradu zahrani€nej faktury v tuzemskej mene, resp. v zahraniénej mene (napr. v CZK)
bez prepo¢tu kurzom.

! Plati pre Uhradu faktlry v zahraniénej mene.

7.1.4.10 Kurzovy rozdiel
Po kliknuti na tladitko Kurzovy rozdiel v okne Uhrady faktury program vypoé&ita kurzovy rozdiel:

~ Ak je faktura uhradend v plnej vy8ke zahrani¢nej meny, program neoCakava zadanie kurzu. Vypocitanu
Ciastku v zauctuje ako Kurzovy zisk alebo Kurzovu stratu.

~ Ak faktura nie je uhradena a potrebujete vypocitat kurzovy rozdiel k 31.12., zadajte kurz k 31.12. a kliknite
na tla¢itko Kurzovy rozdiel. Program prepocita neuhradenu sumu faktury zadanym kurzom a nasledne
vypocita kurzovy rozdiel k 31.12., vypocitanu Ciastku (v ) zauc€tuje ako Kurzovy zisk alebo Kurzovu stratu.

Upozornenie!

* V podvojnom uGétovnictve vzniknuty kurzovy rozdiel zauétujte do uétovného dennika (v okne Uhrada
vyberte v rozbalovacom zozname zaradit Uhradu aj do Uc¢tovného dennika).

7.1.4.11 Uhrada
V riadkoch Uhrada sa zobrazuje suma zadanej Uhrady v aj v zahraniénej mene.

! Ak zadavate Uhradu v inej mene ako je faktdra vystavend, zapi$te do policka Uhrada v zahraniénej mene sumu
uhradzanej Ciastky.

! Plati pre thradu faktiry v zahraniénej mene.

7.1.412 Zostava uhradit

Suma, kolko eSte nebolo uhradené.
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7.1.413 Zaradit uhradu

V rozbalovacom zozname vyberte kam pozadujete zaradit Uhradu faktary. Uhradu je mozné zaradit:
~ iba do zoznamu uhrad
~ aj do uctovného/penazného dennika
~ aj do pokladni¢nej knihy

7.1.4.14 Cislo pokladne
Cislo pokladne, do ktorej Uhradu faktury pozadujete zaradit. Kliknutim na alebo stlac¢enim klavesy F4 vyberte
pokladfiu zo zoznamu.

! Cislo pokladne mézete vybrat len v pripade, Ze mate nastavené Zaradit thradu aj do pokladniénej knihy.

7.1.5 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre modul Vydané faktury. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Adresy
Touto funkciou otvorite modul Adresy.
= Nastavenie

Touto funkciou otvorite okno Nastavenie na karte Pohladavky, zavéazky, faktury. Tu si mbzete vopred vyplnit
rbzne zoznamy.

= Képia faktuary
Touto funkciou vytvorite képiu aktualnej faktury. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.
= Storno faktury

Vyberom funkcie vytvorite k aktualnej fakture storno faktdru. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlaenim klaves
Ctrl+S.

= Penalizacna faktura

Vyberom funkcie sa automaticky vytvori penalizacna faktura k aktualnej faktire, alebo ku vSetkym faktiram
vybraného odberatela, ktoré maju prekroéeny termin splatnosti. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlaéenim
klaves Ctrl+P.

= Zaradit do generatora faktur

Touto funkciou zaradite fakturu do generatora faktur, pre neskorSie hromadné generovanie faktur. Na zaklade
zaradenej faktary sa vytvori generovaci predpis. Generator faktur otvorite cez Agendy/Faktury, pohl., zav./
Generator faktur.

= Zauctovanie faktary

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim faktury.
(Plati len pre Podvojné uctovnictvo.)

Aktualizacia priznakov zauctovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauc¢tovania faktur v denniku.
(Plati len pre Podvojné uctovnictvo.)

= Aktualizacia uhrad faktur

Touto funkciou spustite aktualizaciu uhradenej Ciastky faktury podla jej Uhrad a to pre aktualnu fakturu alebo
pre vSetky faktury.

= Do tlace

Zaradenie faktury do tlace.
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= ZruSenie priznaku e-mailu
Touto funkciou zrusite priznak e-mailu, tzn. priznak oznacujuci odoslanie faktury cez e-mail.
Posta
Kliknutim otvorite editaciu dat pre modul Posta.

! Pre spravnu funkciu je nutné mat v menu Nastavenie/Pohl., zav., faktiry nadefinovanu cestu k datam
modulu Posta.

7.1.6  Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

71.7 Kontrola

Kontrola Vam umozni najst nezrovnalosti v zadavanych datach.

® V rozbalovacom zozname Kontrolovat vyberte jednu z ponukanych kontrol.

~ 1 - celkové Ciastky vo fakturach a predfaktirach - kontrola vypi§e zoznam prijatych/vydanych faktar
a predfaktur, v ktorych je rozdiel medzi celkovou Ciastkou faktury/predfaktury a jej polozkami vacsi ako
hodnota zadana v okienku Ciastky s rozdielom vaésim ako.

~ 2 - faktury a predfaktiry mimo rozsah datumu - kontrola vypiSe zoznam faktur a predfaktur, ktoré
maju nespravne zadany datum, t.j. su mimo ucétovné obdobie.

~ 3 - chybajuce a duplicitné ¢isla - kontrola vypiSe zoznam chybajucich resp. duplicitnych Eisel faktur
pouzitych v zadanych &iselnych radoch.

® Podla vybraného typu kontroly sa spristupnia dalSie doplfiujuce policka, do ktorych zadajte pozadované
Udaje.
~ Termin od - do - sem zadajte rozsah datumov pre faktury a predfaktury, ktoré pozadujete skontrolovat.

— Ciastky s rozdielom vié$im ako - sem zadajte hodnotu, ktora bude kontrolovana a pri jej prekro&eni
program vypiSe chybovu hlasku.

— Cislo od - do - sem zadajte &iselny rozsah faktur, ktoré pozadujete skontrolovat.
® Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.
* Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tlac¢itko Vytlacit si ich mozete vytlacit.
® Vysledky kontroly sa ulozia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom chyb.

Pripadné najdené chyby (nezrovnalosti) doporuc¢ujeme ¢o najskér opravit.

Tipy
* Jednotlivé kontroly doporuCujeme spustat priebezne, a v pripade najdenia nejakych nezrovnalosti si tieto
opravte.

7.2  Prijaté faktary

Modul Faktary prijaté umoznuje viest evidenciu prijatych faktur, ich prehliadanie, hladanie, opravy, vkladanie,
mazanie a Uhrady vratane zauctovania. V tabulke Prijaté faktiry je zoznam prijatych (dodavatelskych) faktuar.
Zoznam poloziek faktur je v tabulke Polozky faktury. Polozky faktiry sa menia podia vybranej faktdry v hornej
tabulke Prijaté faktary.

Prijaté faktury su farebne odliSené:
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- faktary uhradené, alebo do datumu splatnosti
- faktury po datume splatnosti

- CiastoCne uhradené faktury

Stipce tabulky - Faktury prijaté
= Cislo
Cislo faktury (ide o &islo pridelované programom podla pravidiel pre zadavanie ¢iselnych radov).
= Var. symbol
Variabilny symbol (pévodné &islo prijatej faktury).
Je to ¢Cislo prijatej faktury bez znakov ako /, -, :, . ..., ktoré sa vyuziva pri tla¢i prikazu na Uhradu.
= Dodavatel
Nazov firmy dodavatela z tabulky adresy.
= Celkom
Celkova Ciastka faktury.
= Uhradit
Ciastka faktury, ktorud je ete potrebné uhradit.
= U
Priznak zauc¢tovania faktury do ué¢tovného dennika. (len v Podvojnom uétovnictve)
=P

Stipec s oznagenim P, v ktorom sa objavuje priznak pre zaradenie faktiry do tlaée prikazu na Ghradu a dalSie
symboly, ktoré hovoria o stave uhradenosti faktury.

= Datum
Datum zaevidovania faktury.
= Dat. splat.
Datum splatnosti faktury.
= Odp. dane
Datum odpocitania dane faktury (t.j. datum zaradenia faktury do vypoétu DPH).
= Cis. predf.
Cislo predfaktary, na zaklade ktorej bola faktura vystavena.
= Zéakazka
Cislo zakazky, s ktorou faktura suvisi.
= Dni do splat.
Pocet dni do splatnosti faktury. Minusové &islo oznauje pocet dni po splatnosti faktary.
= Text
Doplriujuci text faktury, zadany v hlavi¢ke faktury.
= Celkom zahr.
Celkova Ciastka faktury v zahrani¢nej mene.
= Uhradit zahr.

Ciastka faktdry v zahraniénej mene, ktora este nebola uhradena.
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Mena

Oznacenie zahraniénej meny, v ktorej je faktura vystavena.

Typ DPH
Typ DPH zadany vo fakture.

Typ dokl.

Oznacenie typu dokladu zadaného vo fakture.
Forma uhrady

Oznacenie Formy uhrady zadanej vo fakture.

Spoésob dopravy

Oznacenie Spdsobu dopravy zadaného vo fakture.

* Stipce tabulky - Polozky faktury

Cr.

Cislo riadku polozky faktury.

Text

Text polozky (mbze zaberat aj viac riadkov).
MJ

Oznacenie mernej jednotky.

Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek.
Cena MJ

Cena za mernu jednotku.

%

Percentualna sadzba DPH.
DPH

Suma DPH mernej jednotky.
Zlava

Percentualne vyjadrend zlava za polozku faktury.
Celkom

Celkova cena za polozku.
Typ

Typ polozky faktury.

Cislo karty

Cislo skladovej karty, ak méate Gétovny program prepojeny so skladom.

Hmotn. MJ

Hmotnost mernej jednotky.

®* Na pohyb v tabuflkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu fakturu alebo polozku faktury) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.

® Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaeni klavesy F2.
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(!
* Okamzity vypocet celkovych Ciastok za fakturu spustite kliknutim na J

® Ak je text polozky dih&i ako vyhradenych 50 znakov, je moZzné ho rozdelit do viacerych riadkov. PoCet
kusov, cena a dalSie nalezitosti sa potom uvedu len v jednom z nich.

7.2.1  Faktura z krajin EU

Zahraniéna faktura sa vystavuje rovnako ako faktira tuzemska, iba pri zadani typu DPH pre EU (napr. 49 Dan
z nadobudnutych tovarov z iného élenského statu-plny narok na odpocet, ...) sa zobrazi zalozka Zahr. mena,
na ktorej je potrebné vyplnit policka pre zadanie kurzu. Faktura m6ze mat polozky v zahrani¢nej mene.

Postup:
1. Fakturu pridate kliknutim na tlagitko Pridat fakturu, klavesou Insert alebo kombinaciou klaves Ctrl+A.
2. Do faktary vypiste potrebné tdaje ako napr.: adresa, Uéty, datum zaradenia, datum splatnosti.
Pre vypoCet DPH su velmi délezité datumy: Odpocitanie dane t.j ddtum, kedy vznika narok na odpoditanie
dane a Danova povinnost t.j. datum, ku ktorému dnu tato dan priznavate.
! Tieto datumy neodpisujete z dodavatelskej faktlry, su to datumy ktorymi sa riadi Vas vypoéet DPH.

3. Délezité je zadat spravny typ DPH napr. TYP DPH 49 (§ 11).

4. Na zalozke Zahr. mena zadajte menu a kurz, ak faktdru evidujete v zahraniénej mene.

S. Zapiste polozky faktury aich ceny (ak ste zadali zahraniéni menu, ceny zadajte v zahraniénej mene)
a prislusnu tuzemsku sadzbu DPH. Program vypo¢ita hodnotu dopocitanej DPH v prisluSnej sadzbe, ktora

nezmeni celkovu hodnotu faktury, avSak ovplyviuje vypoCet DPH podla datumov spominanych v bode 2.
Vypocitana hodnota DPH sa nachadza v policku Dopoéitana DPH, ktoré sa zobrazi po kliknuti na tlaitko

Ciastky.
V okne Oprava Ciastok si skontrolujte hodnotu dopocitanej DPH aj pre Datum zaradenia aj pre Datum
danovej povinnosti.

= MRP Podvojné tictovnictvo + sklad-9-Stivisly priklad - 20120zt ditum: 25.05.2012~Uzt.obdobie: 01.01.201...

Program Mastavenie Okno  Camarero  Pomoc
el Prijata faktira - pridanie
1C0 [200007 Fyz. oz. [~ Cislo faktdry [120003 Celkom 590,74
Firma | Firma C2 Zaklad R90,78

teno | War. zymbol ’W DFH li S
Uica [Zelens 5 Kon. symbol [0008 Uhadt [ 530,78
Mesta |p,aha Spec. spmbal ,7 Celk. zahr. lm
PsC W Stredisko ,— Uhradit zahr. lm

Email Zakazka Typ dokladu ‘ Blieetlr

Tel | Forma dhrady [p.p. |Ty|:| DFH 43
12 DPH [Cz25538345 Spissob dopravy [postou Diétum zaraderia | 25, 05,2012 D

et il

Banka Liglo dodacieho listu D atum splatnosti |31.05.2012 Sklad

Dzt Cizlo objednéviy | Odpoéitanie dane |25 052012
Kad D&turn objednavky Danova povinnost |25.05.2012

Text |
Polozky fakbony ] Bozgirensg informacie Konedni prijemca ] Zoznam uhrad ]
=] | - | > ‘ (2] ‘ L ] | - ‘ - ‘ | | o ‘ Pocet des. miest ceny MJ |2 = | [ zadawvanie cien : DPH
C.r. |Texl |HJ |Pnt':et MJ |[Zena MJ Zlava |[Zelknm e
M1 Tovar 1.000 15 000,00 200000 18 000,00
Faktrg, pohr., z&w. -
Pomocné knikby A0 ) 4

Skl=d Ins Pridat! Chrl+Del Zmazat’ F2 Edit, ddaju F4 Yyber
Yerzia £, 6,60 (709) YEFSEIMX100011 MRF - COMPANY, SPOL. 5 R.C. Usivatel’ & 1: Spréavca
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6. Fakturu ukonéite kliknutim na tladitko OK. Hodnoty faktiry zadané v zahraniénej mene sa prepoditaju
zadanym kurzom do EUR.

7.2.2 Zahrani¢na faktura - prijata

Prijatd zahraniénu fakturu (t.j. faktiru zo zahrani¢ia okrem krajin Eurdpskej unie) zadavate do modulu faktur ako 2
faktury:

1. Faktura od zahraniéného dodavatela - vyplite typ DPH napr. 43
~ na zalozke Zahr. mena vyplnte polozky Kurz (v mene/ mena), ak fakturu evidujete v zahrani€énej mene

~ na zélozke Rozsirené informacie nevypinajte zelené polika Colnica zéklad a Colnica DPH pre zadanie
hodnét z colnice

~ v Polozkach faktary zadajte nazov polozky, pocet, cenu (ak ste zadali zahrani€éni menu, cenu zadajte
v zahrani¢nej mene) a percento DPH nastavte na MIMO DPH

~ takto zadana faktura nebude zahrnuté do vypoctu DPH

2. JCD z colnice - vypliite typ DPH napr. 43, taky isty ako ste zadali do zahrani¢nej faktury
~ na zalozke Zahr. mena nezadavajte kurz a menu - JCD je v EUR

~ na zalozke RozSirené informacie vypliite zelené policka Colnica zaklad a Colnica DPH pre zadanie
hodnét z colnice presne podlia colnej deklaracie (JCD)

ekl Prijata faktira -  pridanie

IE0 ,W Fyz. oz [ Cislo faktdry IWJ Celkom Iw oK
Firma |Colnica Zaklad 100,00
Meno | War, spmbol ,ﬁ DFH Iw Sl
Ulica | Kon. symbol ’W Uhradit W
esto |Zvolen1 Spec. spmbol ,7 Celk. zahr. Ii
FsC ’W Stredisko ’— Uhradit zahr. Ii
Ewal [ Zakatka [ Typ daklady ] Ciastky
Tel | Farma dhrady Ippi Typ DFH m
& DPH ’— Spdsob dopravy IpnéT Datumn zaradenia |25.05.2012 Objednavky
Banka ’— Cislo dodacieho listu Ii Détum splatnosti [25 05 2012 Sklad
et ’— Cislo objednavky | |deuéitanie dane |
Ked [ Détum objednéky |
Text |
PoloZky fakting Zahr. mena ] Kaonesni prfiemca] Zoznam L’Jhrad]
Flatobna karta Colnica zéklad  Colnica DFH Recyklaény poplatok:
el Sl e omm aom
Bankové spojenie [podra aktudlne] konfiguracie) _— 10%
Faktdry, poht., 2av. | Iné
Pamocné knihy | £| I_ﬁ Celk. hmatnost tavaru ,7 ka
Sklad Ins Pridat’ Ctrl+Del Zmazat F2 Edit, Odaju F4 vyber
Verzia € 6,80 (709) YEFSEIM-10001 1 MRP - COMPANY, SPOL, SR,O. LZivatel €. 1! Sprawca

~ pripadné dovozné prirazky a clo zadajte do Poloziek faktary

~ pokial na JCD nemate ziadne clo ani prirazku, je nutné do prvého riadku poloziek faktiry do policka
TEXT zadat aspon jeden lubovolny znak - inak program odmietne fakturu ulozit

~ celkovéd hodnota faktiry zodpoveda hodnote zadanej DPH v zelenych polickach + polozky faktury
(hodnota cla, resp. dovoznej prirazky). Hodnota Colnica zaklad sa do celkovej hodnoty faktary
nezapocitava.

~ takto zadana faktura uz bude do vypoc¢tu DPH zahrnuta
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7.2.3 Zaradenie na prikaz na uhradu

Do prikazu na uhradu mézete zaradovat prijaté faktury aj stale platby. Ak je zaradenych viac poloziek ako jedna, je
potrebné pre tla¢ pouzit vystupnu zostavu Prikaz na ihradu hromadny.

® Kliknutim na tla¢itko Prikaz na uhr. vo fakturach prijatych rozbalite plavajucu ponuku pre zaradovanie
prijatych faktur a stalych platieb do tlace prikazu na uhradu. Vyberom poZzadovanej funkcie nastavite
v tabulke prijatych faktdr v stlpci P priznak pre tla¢ prikazu na Uhradu.

. ZrusEik priznak prikazu na dhradu

. Zaradit’ do tace prikazu na dhradu

. Oznadik’ ako Fakkdro s wytladenym prikazom na dhradu (giastodng suma)
. Oznadit aka Fakkdro s wytladenym prikazom na ahradu (celd suma)
. Stale platby

o SV [V [ )

® VSetky prikazy na uhradu sa ukladaju do Knihy prikazov na uhradu.

® Prikaz na uhradu vytla¢ite cez Knihu prikazov na uhradu kliknutim na tlaéitko Vystupy. Vyberte prislusnu
vystupnu zostavu a predlohu vystupnej zostavy, podla toho pre ktort banku si prikaz na Uhradu tladite.

Priznaky pre tla¢ prikazu na uhradu
Priznak Vyznam
Nebol vytlag¢eny prikaz na uhradu a faktura nebude zaradena do tlaCe prikazu na uhradu.
( Faktira bude zaradena do tlace prikazu na uhradu.
[l Bol vytla¢eny prikaz na thradu na ¢iasto¢ni sumu z faktury.

1 Bol vytlaéeny prikaz na Uhradu na celt sumu z faktury.

7.2.4 Funkcie

Kliknutim na tlaCitko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Adresy
Touto funkciou otvorite modul Adresy.
= Nastavenie

Touto funkciou otvorite okno Nastavenie na karte Pohladavky, zavéazky, faktury. Tu si mézete vopred vyplnit
rbzne zoznamy.

= Képia faktary
Touto funkciou vytvorite kopiu aktualnej faktury. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.
= Storno faktury

Vyberom funkcie vytvorite k aktualnej fakture storno fakturu. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stla¢enim klaves
Ctrl+S.

Zauctovanie faktiry

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim faktury.
(Plati len pre Podvojné ucétovnictvo.)
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= Aktualizacia priznakov zauétovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zaucétovania faktur v denniku.
(Plati len pre Podvojné uétovnictvo.)

Aktualizacia uhrad faktur

Touto funkciou spustite aktualizaciu uhradenej &iastky faktury podla jej Uhrad a to pre aktualnu fakturu alebo
pre vSetky faktury.

Prikazy na uhradu

Kliknutim otvorite Knihu prikazov na uhradu.

7.2.5 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich kopie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

7.3 Generator faktur

Modul Generator faktur umozrniuje hromadne vygenerovat vydané faktliry na zaklade zadanych generovacich
predpisov.

* Stipce tabulky - Predpis (generovaci predpis)

ID

ID generovacieho predpisu.

ICo

ICO odberatela.

Datum

Datum pre generovanie vydanych faktur.

Perioda

Periéda pre generovanie vydanych faktiur (napr. mesaéne).
Popis

Struény popis, charakterizujuci generovaci predpis (neprenasa sa do vygenerovanych faktar).
VS

Variabilny symbol zaradeny do vygenerovanej vydanej faktury. Pokial nie je zadany v generovacom predpise
do vygenerovanej faktury sa doplni automaticky zo zdrojovej faktury.

KS

Kon$tantny symbol zaradeny do vygenerovanej vydanej faktury. Pokial nie je zadany v generovacom
predpise do vygenerovanej faktury sa doplni automaticky zo zdrojovej faktury.

Ss

Specificky symbol zaradeny do vygenerovanej vydanej faktdry. Pokial nie je zadany v generovacom predpise
do vygenerovanej faktury sa doplni automaticky zo zdrojovej faktury.

Cislo posl.fa.

Cislo poslednej vygenerovanej vydanej faktury.
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= Cislo zdroj.fa.
Cislo zdrojovej vydanej faktury.
= Zaradené
Datum vytvorenia generovacieho predpisu (zaradenia vydanej faktiry do modulu Generator faktur).
= Ukoncenie
Datum ukonc¢enia generovania vydanych faktur podla nastaveného generovacieho predpisu.
= Pocet

Pocet opakovani pre generovanie vydanych faktur na zaklade generovacieho predpisu.

* Stipce tabulky - Generované faktury
= Cislo
Cislo vygenerovanej vydanej faktdry.
= Text
Doplriujuci text faktury, zadany v hlavicke faktury.
= Dat. vyst.
Datum vystavenia faktury.
= Dat. splat.
Datum splatnosti faktary.
= Celkom
Celkova Ciastka faktury.
= Uhradit
Ciastka faktury, ktord zostava uhradit.
= Var. symb.
Variabilny symbol vydanej faktury.
= Konst. symb.
KonStantny symbol vydanej faktury.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu fakturu alebo polozku faktury) ukazuje znaka 4 pri lavom okraji.

(!
* Okamzity vypocet celkovych Ciastok za fakturu spustite kliknutim na J

7.4 Ostatné pohladavky

Modul Ostatné pohladavky umozriuje viest evidenciu ostatnych pohladavok, ich prehliadanie, hladanie, opravy,
mazanie a uhrady vratane zauc¢tovania do pefiazného alebo U¢tovného dennika. V tabulke Ostatné pohladavky je
zoznam ostatnych pohladavok, ktoré svojou povahou nemo6zu byt zaradené medzi faktury.

* Stipce tabulky - Ostatné pohladavky
= Cislo

Cislo ostatnej pohladavky.

Datum

Datum zalozenia pohladavky.
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Text

Text ostatnej pohladavky.

Typ

Typ (Gver, ostatné).

Celkom

Celkova cCiastka pohladavky.

Uhradit

Kolko z celkovej Ciastky zostava uhradit.

u

Priznak zauctovania ostatnej pohlfadavky do dennika. (len v Podvojnom uctovnictve)
Dan. povin.

Datum danovej povinnosti pohlfadavky (t.j. datum zaradenia pohfadavky do vypoctu DPH).
Dat. splat.

Datum splatnosti pohladavky.

Dni do splat.

Pocet dni do splatnosti ostatnej pohladavky.

Celkom zahr.

Celkova Ciastka ostatnej pohladavky v zahrani¢nej mene.

Uhradit zahr.

Ciastka ostatnej pohladavky v zahraniénej mene, ktora e$te nebola uhradena.
Mena

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je ostatna pohladavka vystavena.

Typ DPH

Typ DPH zadany v pohladavke.

Stredisko

Cislo strediska, s ktorym ostatna pohladavka suvisi.

Zakazka

Cislo zakazky, s ktorou ostatna pohladavka suvisi.

Firma

Udaj Firma z tabulky Adresy.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu pohladavku) ukazuje zna¢ka — pri lavom okraji.
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7.4.1 Pridanie/oprava

Ostatné pohladavky/Ostatné zavazky sa eviduju (ukladaju) v agende Ostatné pohladavky resp. Ostatné zavazky
(Agendy/Faktury, pohl., zav./Ostatné pohladavky resp. Ostatné zavazky).

Postup pridania ostatnej pohladavky/zavazku:

1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tla¢itko ﬂ databdzového navigatora.
2. Vypliite vstupny formuldr ostatnej pohladavky, resp. ostatného zavazku.
Postup upravy (editacie) ostatnej pohladavky/zavéazku:
1.V zozname ostatnych pohladavok resp. ostatnych zavézkov najdite pohladavku/zavazok, ktory chcete
editovat.
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko j databazového navigatora.
3. Opravte tdaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania ostatnej pohladavky/zavazku:

1.V zozname ostatnych pohladavok resp. ostatnych zavdzkov najdite pohladavku/zavézok, ktory chcete
zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat pohladavku/zavazok? (program Vas upozomi aj na zau&tovanie
pohladavky/zavéazku).

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim ostatnej pohladavky/zavdzku sa nezmaze jeho pripadné zauétovanie v u&tovnom/
penaznom denniku.

7.4.2 Editacné riadky
Postupne vyplnite editacné riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).
= 1CO

& 5
Po kliknuti na ikonu vyberte ICO obchodného partnera z modulu Adresy. Nésledne sa vyplnia aj Udaje
Firma, Ulica, Mesto, PSC, Email, Tel., IC DPH, Banka, U¢et a Kéd ak ich mate zadané v module Adresy.

* |CO je mozné zmenit len v module Adresy.
* 1CO je pouzité ako kltu¢ovy udaj, t.j. podia neho su firmy zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.

® V pripade, Ze potrebujete opravit niektory udaj v adrese, napr. Email, je potrebné sa prepnut do modulu
Adresy a kliknut na tlacitko Opravit.

= Text
Znenie textu ostatnej pohfadavky (max. 30 znakov).
= Poznamka
Pripadna poznamka k ostatnej pohladavke. K dispozicii su tri editaéné riadky, kazdy v dizke 30 znakov.
= Typ plat. karty
Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu platobnych kariet.
= Cislo platobnej karty
Cislo platobnej karty.
= Cislo pohladavky
Automaticky sa doplIni nasledujuce Cislo pohladavky podia zadaného ¢iselného radu.

® Pri pridavani pohladavky toto ¢islo mézete zmenit kliknutim na alebo stlaéenim klavesy F4.
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Typ
Vyberte typ pohladavky. Zadajte nazvy zac¢inajice pismenom:
®* U-—akide o uver
alebo
® O - ak ide o ostatnu pohladavku.
Stredisko
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Zakazka
Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Var. symbol
Variabilny symbol pre platbu.
Kon. symbol
KonStantny symbol pre platbu, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Spec. symbol
Specificky symbol pre platbu.
Kurz (v mene/mena)

Zadanie kurzu - pocet jednotiek zahrani€nej meny, ozna€enie zahrani€nej meny (klavesou F4 ho vyberiete zo
zoznamu) a pocet jednotiek tuzemskej meny.

Celkom

Celkova Ciastka za pohladavku.

Zaklad

Tu sa zobrazi suma zakladu DPH ostatnej pohladavky.

DPH

Tu sa zobrazi suma DPH ostatnej pohladavky.

Uhradit

Tu sa zobrazi, kolko eSte zostava uhradit z celkovej Ciastky.
Ciast. zahr.

Celkova suma ostatnej pohladavky v zahrani¢nej mene.
Uhradit zahr.

Tu sa zobrazi, kolko eSte zostava uhradit v zahrani¢nej mene z celkovej zahrani¢nej Ciastky.
Typ dokladu

Zadajte typ danového dokladu, ktory je délezity pre vypocet DPH, alebo ho vyberte zo zoznamu po stla¢eni
klavesy F4.

Typ DPH
Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
! Tento udaj je dolezity pre spravne zaradenie ostatnej pohladavky do vypoétu priznania k DPH.
Datum vyhotovenia
Datum vystavenia ostatnej pohladavky.
Datum splatnosti

Datum splatnosti ostatnej pohladavky. Automaticky sa doplni ddtum vystavenia zvySeny o dobu splatnosti
(vid Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury).
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Dariova povinnost
Datum danovej povinnosti.

* Automaticky sa sem dopifia datum vyhotovenia (samozrejme je mozné ho zmenit).
Rozpis DPH

Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH. Tieto okienka sa vyplnia na zéklade zadanej
Ciastky a typu DPH. V pripade potreby je mozné ich editovat.

Tipy
® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

o
® Na vyplnenie editacnych riadkov s tlaéitkom kliknite na toto tlacitko, alebo stlacte klavesu F4 a vyuZite
vyber z preddefinovaného zoznamu.

7.4.3 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na
polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy.
= Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pohladavky, zavazky, fakttry.
= Képia pohladavky
Touto funkciou vytvorite kdpiu prave aktualnej pohladavky, tiez aj kombinaciou klaves Ctrl+K.
= Zauctovanie pohladavky
Touto funkciou zauctujete ostatni pohladavku do uétovného dennika.
(Plati len pre Podvojné uctovnictvo.)
Aktualizacia priznakov zauétovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauc¢tovania ostatnych pohladavok v u¢tovnom denniku.
(Plati len pre Podvojné uétovnictvo.)

7.4.4 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

7.5 Ostatné zavazky

Modul Ostatné zavazky umoznuje viest evidenciu ostatnych zavéazkov, ich prehliadanie, hladanie, opravy,
mazanie a Uhrady vratane zaucétovania do penazného alebo Uctovného dennika. V tabulke Ostatné zavazky
mdzete zadavat zavazky, ktoré svojou povahou nemozu byt zaradené medzi faktury.

* Stipce tabulky - Ostatné zavazky
= Var. symb.

Variabilny symbol (pévodné &islo ostatného zavazku).
Je to ¢islo ostatného zavazku bez znakov ako /, -, :, ..., ktoré sa vyuziva pri tla¢i prikazu na uhradu.
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Cislo

Cislo ostatného zavazku.

Datum

Datum zaevidovania zavazku.

Text

Text ostatného zavazku.

Typ

Typ (Uver, ostatné).

Celkom

Celkova Ciastka zavéazku.

Uhradit

Kolko z celkovej Ciastky zostava uhradit.

u

Priznak zauctovania ostatného zavazku do dennika. (len v Podvojnom uétovnictve)
P

Priznak zaradenia ostatného zavazku na prikaz na uhradu.

Odp. dane

Datum odpocitania dane zavazku (t.j. datum zaradenia zavéazku do vypoc¢tu DPH).
Dat. splat.

Datum splatnosti zavazku.

Dni do splat.

Pocet dni do splatnosti ostatného zavazku.

Celkom zahr.

Celkova cCiastka ostatného zavazku v zahrani€nej mene.

Uhradit zahr.

Ciastka ostatného zavézku v zahraniénej mene, ktora este nebola uhradena.
Mena

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je ostatny zavazok vystaveny.
Typ DPH

Typ DPH zadany v zavazku.

Typ dokladu

Typ dokladu zadany v zavazku.

Stredisko

Cislo strediska, s ktorym ostatny zavézok suvisi.

Zakazka

Cislo zakazky, s ktorou ostatny zavézok suvisi.

Firma

Udaj Firma z tabulky Adresy.

Konst. s.
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Konstantny symbol ostatného zavéazku.

® Na pohyb v tabulkdch pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zavazok) ukazuje zna¢ka —! pri lavom okraji.

7.5.1 Editacné riadky

Postupne vyplnite editacné riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).

ICO

& 5
Po kliknuti na ikonu vyberte ICO obchodného partnera z modulu Adresy. Nésledne sa vyplnia aj Udaje
Firma, Ulica, Mesto, PSC, Email, Tel., IC DPH, Banka, U¢et a Kéd ak ich mate zadané v module Adresy.

* |CO je mozné zmenit len v module Adresy.
* 1CO je pouzité ako kltu¢ovy udaj, t.j. podia neho su firmy zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

*® V pripade, Ze potrebujete opravit niektory udaj v adrese, napr. Email, je potrebné sa prepnut do modulu
Adresy a kliknut na tlacitko Opravit.

Text

Znenie textu ostatného zavazku (max. 30 znakov).

Poznamka

Pripadna poznamka k ostatnému zavazku. K dispozicii su tri editaéné riadky, kazdy v dizke 30 znakov.
Typ plat. karty

Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu platobnych kariet.

Cislo platobnej karty

Cislo platobnej karty.

Cislo zavizku

Automaticky sa doplIni nasledujuce Cislo zavazku podla zadaného &iselného radu.

® Pri pridavani zavézku toto ¢islo mézete zmenit kliknutim na alebo stlac¢enim klavesy F4.
Typ
Vyberte typ zavézku. Zadajte ndzvy zaéinajuce pismenom:
® U-—akide o uver
alebo
® O — ak ide o ostatny zavézok.
Stredisko
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Zakazka
Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Var. symbol
Variabilny symbol pre platbu.
Kon. symbol
KonStantny symbol pre platbu, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Spec. symbol
Specificky symbol pre platbu.
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= Kurz (v mene/mena)

Zadanie kurzu - pocet jednotiek zahraniénej meny, oznacenie zahraniénej meny (klavesou F4 ho vyberiete zo
zoznamu) a pocet jednotiek tuzemskej meny.

= Celkom
Celkové Ciastka za zavazok.
= Zaklad
Tu sa objavi suma zakladu DPH ostatného zavazku.
= DPH
Tu sa objavi suma DPH ostatného zavazku.
= Uhradit
Tu sa objavi, kolko eSte zostava uhradit z celkovej Ciastky.
= Ciast. zahr.
Celkova suma ostatného zavazku v zahrani¢nej mene.
= Uhradit zahr.
Tu sa zobrazi, kolko eSte zostava uhradit v zahrani¢nej mene z celkovej zahrani¢nej Ciastky.
= Typ dokladu

Zadajte typ dafiového dokladu, ktory je dolezity pre vypoCet DPH, alebo ho vyberte zo zoznamu po stlageni
klavesy F4.

= Typ DPH
Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
! Tento udaj je dolezity pre spravne zaradenie ostatného zavéazku do vypoétu priznania k DPH.
= Datum zaradenia
Datum zaradenia ostatného zavazku.
= Datum splatnosti

Datum splatnosti ostatného zavéazku. Automaticky sa doplni datum zaradenia zvySeny o dobu splatnosti (vid
Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury).

= Odpoditanie dane
Datum odpoditania dane.

¢ Déatum odpoditania dane sa rovna datumu zaradenia ostatného zavazku, v pripade potreby je mozné ho
zmenit.

= Danova povinnost

Datum dafhovej povinnosti je mozné zadat len pri pouziti typov DPH pre EU. Po vypisani datumu odpogitania
dane aj dafiovej povinnosti sa hodnota dopocitanej DPH do priznania k DPH zapi$e aj na vstup aj na vystup.

= Rozpis DPH

Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH, resp. dopoCitana DPH (pre ostatné zavazky z krajin
EU). Tieto okienka sa vyplnia na zaklade zadanej Ciastky atypu DPH. V pripade potreby je mozné ich
editovat.

Tipy
® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

o
* Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlaitko, alebo stlacte klavesu F4 a vyuzite
vyber z preddefinovaného zoznamu.
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7.5.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na
polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Adresy
Touto funkciou otvorite modul Adresy.
= Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pohladavky, zavazky, faktary.
Képia zavazku
Touto funkciou vytvorite kopiu prave aktualneho zavazku, tiez aj kombinaciou klaves Ctrl+K.
Zauctovanie zavizku
Touto funkciou zauctujete ostatny zavéazok do u¢tovného dennika.
(Plati len pre Podvojné uctovnictvo.)
Aktualizacia priznakov zaucétovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauc¢tovania ostatnych zavazkov v u¢tovnom denniku.
(Plati len pre Podvojné uctovnictvo.)

7.5.3 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

7.6  Casové rozlienie pohladavok a zavazkov

Vystupnu zostavu Casové rozlisenie pohladavok a zavizkov vytlagite v module Faktury vydané/Vystupy.

Nastavte kritérid, podla ktorych budu pohladavky a zavézky zaradované do vystupnej zostavy:
¢ Obdobia

~ 1. Pred uplynutim splatnosti — zaskrtnutim tohto parametra zaradite do zostavy aj tie doklady, ktoré su
eSte pred dobou splatnosti.

~ 2.-5. Po splatnosti do XXX dni — kde XXX znamena pocet dni po splatnosti. Tento parameter mbzete
menit.
~ 6. Po splatnosti viac ako 5. obdobie — zaskrtnutim tohto parametra zaradite do zostavy aj tie doklady,
ktoré maju dobu splatnosti prekrocenu o viac ako je zadané pre obdobie 5.
* Agendy
— ZaSkrtnutim vyberte tie agendy (moduly), z ktorych doklady pozadujete zaradit do vystupnej zostavy.

Tipy
* Jednotlivé kritérida mézete vzajomne kombinovat.
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7.7 Bankové vypisy

Modul Bankové vypisy - eBanking umoznuje viest evidenciu bankovych vypisov naimportovanych z eBankingu,
ich prehliadanie, hladanie a mazanie. V tabulke Hlavi€éky vypisov je zoznam hlavic¢iek naimportovanych
bankovych vypisov. Zoznam poloziek vypisu je v tabulke Polozky vypisu. Polozky vypisu sa menia podia
vybranej hlavicky v homnej tabulke Hlaviéky vypisov.

* Novy bankovy vypis pridate funkciou Import.

* Bankovy vypis zmazete kombinaciou klaves Ctrl+Delete alebo tladitkom J

* Stipce tabulky - Hlaviéky vypisov
= Interné é&is.
Interné Cislo bankového vypisu.
= Cislo
Cislo bankového vypisu pridelené bankou.
= Popis
Oznacenie bankového vypisu pridelené bankou.
= Cislo uétu
Cislo Vasho bankového uétu.
= Kod
Kod vasej banky (napr. 0200 pre VUB).
= Novy zostatok
Ciastka nového zostatku na vasom Ucte.
= k datumu
Datum, ku ktorému je stanoveny novy zostatok na vasom ucte.
= Stary zostatok
Ciastka starého zostatku na vasom ucte.
= k datumu
Datum, ku ktorému je stanoveny stary zostatok na vaSom ucte.
= Obraty debet
Ciastka v&etkych vydajov z Vasho Gctu.
=" Obraty kredit
Ciastka v8etkych prijmov na Vas$ ucet.
= Dat. uét.

Datum zauctovania bankového vypisu.

* Stipce tabulky - Polozky vypisu
= Zdroj
Zdroj zrealizovanej platby na vaSom ucte.
= Poznamka
Poznamka uvedena pri platbe na vaSom ucte.

= Ciastka
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Ciastka, ktora prisla na Vas Gcet, resp. bola platena z Vasho uétu.
= Protitcet

Cislo protiuétu platby t.j. &islo, z ktorého prila na Vas udet platba, resp. ¢islo na ktory bola poukéazana platba

z Vasho uctu.
= Kod

Kod banky prisludnej platby.
= Dat. uét.

Datum zauctovania prislusnej platby.
= Var. sym.

Variabilny symbol prislusnej platby.
= Kon. sym.

Kon&tantny symbol prisludnej platby.
= Spec. sym.

Specificky symbol prislugnej platby.
= Splatnost
Datum splatnosti prisluSnej platby.
Avizo
Avizo k prislusnej platbe.
= IBAN

IBAN Ccislo bankového uctu.
= SWIFT

SWIFT kod bankového uctu.

7.71 Funkcie

Kliknutim na tlac¢itko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie externych programov
Touto funkciou otvorite okno s moznostou nastavenia Externych programov.
= Zmena kédu banky
Touto funkciou otvorite okno na zmenu kédu banky.
= Nastavenie Ciselnej rady
Touto funkciou otvorite okno na zmenu resp. pridanie nového ¢iselného radu bankovych vypisov.
= Zapisat/Zrusit priznak zauctovania
Kliknutim zapiSete resp. zrusite priznak zauctovania polozky bankového vypisu.
= Zmena datumu uctovania

Kliknutim otvorite okno na zmenu datumu zauétovania polozky bankového vypisu.
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7.7.2 Uhradit

Kliknutim na tla¢itko Uhradit otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Faktury prijaté/vydané

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu faktiry prijatej resp. faktury vydanej. Tuto
funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+F.

= Pohladavky/Zavazky

Kliknutim zaradite aktudlnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu ostatnej pohladavky resp. ostatného
zavézku. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlatenim klaves Ctrl+P.

= Uétovny dennik

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako zapis do u¢tovného dennika. Tuto funkciu mézete
vyvolat aj stlaenim klaves Ctrl+D.

(Plati len pre Podvojné uétovnictvo.)
= Faktury vydané
Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu faktiry vydanej.
= Faktury prijaté
Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako uhradu faktury prijate;.
= Ostatné pohladavky
Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu ostatnej pohladavky.
= Ostatné zavazky

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu ostatného zavazku.

= Rozdelenie/oprava hromadnej platby

Touto funkciou rozdelite vybranu platbu na uhradu dokladov s r6znym variabilnym symbolom. Tuto funkciu
mbzete vyvolat aj stlatenim klaves Ctrl+R.

7.7.3 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponudkanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

7.8 Prikazy na uhradu

Modul Prikazy na uhradu umozriuje viest evidenciu vystavenych prikazov na uhradu, ich prehliadanie, hladanie,
opravy, vkladanie a mazanie. V tabulke Hlavi€ky prikazov je zoznam hlavi¢iek vystavenych prikazov na uhradu.
Zoznam poloziek prikazu je v tabulke Polozky prikazov. Polozky prikazu sa menia podla vybranej hlavicky
v hornej tabulke Hlaviéky prikazov.

+

~ Novy prikaz na uhradu pridate klavesou Insert alebo kliknutim na tla¢itko J databazového navigatora.
Novy prikaz na Uhradu vytvorite aj zaradenim prijatych faktur, resp. stalych platieb do tlate prikazu na
Uhradu.

il
~ Existujuci prikaz na Uhradu opravite po stlaceni klavesy Enter alebo kliknutim na tla¢itko J

~ Vytvoreny prikaz na uhradu zmazete stla¢enim klaves Ctrl+Delete alebo tla¢itkom J
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* Stipce tabulky - Hlaviéky prikazov
= Splatnost
Datum splatnosti prikazu na Uhradu.
= Komu
Nazov banky, pre ktoru ste vystavili prikaz na uhradu.
= Uget prikazcu
Cislo bankového uétu prikazcu.
= Kod
Kéd banky prikazcu (napr. 0200 pre VUB).
= Celkom
Celkova cCiastka prikazu na thradu.
= KS
Spolo¢ny konStantny symbol prikazu na uhradu.
= IBAN
Cislo bankového uétu vo formate IBAN.
= SWIFT
SWIFT kéd.

* Stipce tabulky - Polozky prikazov
= Zdroj
Zdroj zaradenej platby.
7 Uget
Cislo bankového Gétu prijemcu.
= Kod
Kod banky prijemcu (napr. 0900 pre SLSP).
7 Ciastka
Ciastka zaradenej platby na prikaz na Ghradu.
= Var. symb.
Variabilny symbol platby.
= 2Zvl. disp. sym.
Zvlastny dispozi¢ny symbol platby.
= KS
KonStantny symbol platby.
= Spec. sym.
Specificky symbol platby.
= Text
Doplriujuci text ku platbe.

= IBAN
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Cislo bankového uétu vo formate IBAN.
SWIFT

SWIFT kéd.

ICO

ICO prijemcu.

Firma

Nazov firmy prijemcu.

7.8.1  Oprava/Nahlad

Do editatnych riadkov zapiSte udaje pre tla¢ prikazu na Uhradu (zobrazia sa v prislusnych kolonkéch vo
vytlaéenom prikaze na uhradu):

Hlavicka prikazu

Banka

Nazov banky, v ktorej podavate prikaz na dhradu, napr. CSOB.

So sidlom (pole nie je oznacené)

Sidlo pobo¢ky banky, v ktorej podavate prikaz na Uhradu, napr. pobocka Bratislava.
Cislo uétu

Kliknutim na tla¢itko so symbolom vyberte bankovy uget firmy, ktory sa bude tlagit na prikaz na Uhradu.
IBAN

Cislo bankového G&tu vo formate IBAN.

SWIFT

SWIFT kéd.

Splatné dna

Datum splatnosti prikazu na Uhradu.

Spolocny konst. symbol

Kliknutim na tlacitko so symbolom vyberte spolocny konStantny symbol platby. VyuZzijete ho pri
hromadnom prikaze na Uhradu.

Vystavené v

Miesto vystavenia prikazu na thradu, napr. v Bratislave

Dna

Datum tlace prikazu na uhradu.

Udaje prikazcu

Dal$ie doplfujice Udaje prikazcu.

— ZaSkrtnutim okienka Udgje zahlavia nastavit ako predvolené zabezpelite, aby sa uUdaje aktudlneho
zahlavia automaticky doplfali do kazdého nového prikazu na Uhradu.
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Polozky

~ Do poloziek prikazu na uhradu sa prenasaju faktury zaradené do prikazu na Uhradu a tiez aj zaradené stale
platby. V pripade potreby sem modzete aj priamo vpisat platby, ktoré potrebujete zaradit do tlace prikazu na
Uhradu.

~ Novu polozku (priamu platbu) pridate klavesou Insert, alebo Sipkou z klavesnice (smer dole). Postupne
zadajte vSetky potrebné udaje ako &islo u¢tu, symboly platby, ...

7.8.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na
polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie externych programov
Touto funkciou otvorite okno s moznostou nastavenia Externych programov.
= ZruSenie priznaku vystupu

Touto funkciou zruSite priznak vystupu (tlace) prikazu na uhradu, tzn. prikaz na Uhradu sa bude javit ako
nevytlageny.

7.8.3 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

7.8.4 Homebanking

Tato funkcia Vam umozni ulozit prikaz na uUhradu do suboru pre posielanie cez Homebanking, alebo
Internetbanking.

7.8.5 Databanking

Této funkcia Vam umozni pripojit sa na Databanking Slovenskej Sporitelne.

7.8.6  Externé programy

Externé programy sluzia na komunikaciu s bankou, otvorite ich cez Bankové vypisy - eBanking resp. Prikazy na
uhradu kliknutim na tla¢itko Funkcie avyberom Nastavenie externych programov. Zoznam externych
programov si mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

Stipce tabulky - Externé programy
= Typ

Oznacenie typu externého programu.
= Nazov programu

Nazov externého programu.
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7.8.6.1 Pridanie/oprava

®* Typ programu je prednastaveny bud ako Import resp. ako Export (podla toho &i ide o externy program pre
bankové vypisy resp. pre prikazy na uhradu).

* Do policka Nazov programu zadajte nazov externého programu.

®* Do editatného riadku Umiestnenie prog. zadajte cestu k externému programu alebo ju vyberte (nastavte)

kliknutim na ikonu .

* Do Prikazového riadku zadajte parametre pre spustenie externého programu dodané vasou bankou.

7.9 Zapocty

Modul Zapoéty umoznuje vytvarat vzajomné a jednostranné zapocty z prijatych a vydanych faktir, ostatnych
pohladavok a zavéazkov. Vytvorené zapocty je mozné prehliadat, hladat, opravovat, vkladat a mazat. Modul je
prepojeny s agendami fakturacie a pohladavok a zavazkov, realizuje Uhrady dokladov zaradenych do zapoctu a ich
zauctovanie do dennika.

V tabulke Zapoéty je zoznam zaevidovanych zapoétov. Zoznam poloziek aktualneho zapocétu je v tabulke
Polozky zapoctu.

* Stipce tabulky - Zapodty
Zapisy tabulky zapoctov su farebne odliSené:

- rozpracovany zapocet - nepotvrdeny

- potvrdeny a uhradeny zépocet

= Cislo
Cislo zapoétu.
= 1CO
Identifikac¢né ¢islo obchodného partnera.
= Firma
Nazov firmy obchodného partnera.
= Datum
Datum vytvorenia zapoctu.
= Druh/Stav
Oznacenie vybavenosti zapoCtu - potvrdeny zapocet, jednostranny zapocet, navrh zapoctu - nepotvrdeny.
= Mena
Mena v akej je zapocet vytvoreny.
=/ Pohladavky
Ciastka, ktorou st uhradzané pohladavky vytvoreného zapoétu.
= Zavazky
Ciastka, ktorou su uhradzané zavézky vytvoreného zapoétu.
= Rozdiel
Rozdiel medzi uhradenymi pohladédvkami a zavéazkami daného zapoctu.
= Popis

V8eobecnd informécia o danom zapocte, program sem automatichy zadava text z prvého riadku poloziek,
tento text mozete prepisovat a mazat.
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* Stipce tabulky - Polozky zapoétu

Zapisy tabulky polozky zapoctu su farebne odliené:
- faktury prijaté
- faktury vydané
- ostatné pohladavky

- ostatné zavéazky

= Ag.
Oznacdenie agendy, z ktorej do zapo¢tu vstupuju pohladavky a zavazky.
= Text
Informativny text k zavézku, resp. pohladavke, ktoré ste zaradili do zapoctu.
= Cislo
Interné Cislo zaevidovanej pohladavky, resp. zavézku.
= Dat.vyst.
Datum vystavenia pohladavky, resp. zavazku.
= Dat.splat.
Datum splatnosti pohladavky, resp. zavazku.
= Uhr.zapoétom
Suma pohladavky, resp. zavazku uhradzana zépocétom.
= Pohladavka
Celkova suma pohladavky.
= Zavazok
Celkova suma zavézku.
= Uhradit zahr.
Suma uhrady pohladavky resp. zavazku v zahraniénej mene.
= Mena
Oznadenie meny, v ktorej su pohladavka, resp. zavézok vystavené.
= Uhradit EUR
Suma uhrady pohladavky resp. zavézku v mene EUR.
= Var.symbol

Variabilny symbol pohladavky, resp. zavéazku.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zapis alebo polozku zapisu) ukazuje zna¢ka 4 pri lavom okraji.
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7.9.1 Editacia zapoctu
Postupne vyplnte editacné riadky v zahlavi zapoctu (riadte sa napovednymi textami).

Cislo
Cislo vytvaraného zapoctu. Po kliknuti na ikonu ho vyberte z €iselnika €iselnych radov.

Druh a stav

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z nasledovnych moznosti - ndvrh zdpoctu-nepotvrdeny, potvrdeny
zapocet, jednostranny zapocet.

Popis

Informativny popis k zapoctu.

ICO

Nepristupné okienko, Udaj sem zadate po kliknuti na tla¢itko Funkcie a vybere Zoznam firiem pre zapocet.
Firma

Nepristupné okienko, Udaj sa sem zapiSe po vybere firmy pre zapoCet cez Funkcie/Zoznam firiem pre
zapocdet.

Mesto

Nepristupné okienko, Udaj sa sem zapiSe po vybere firmy pre zapocet.

Email

Nepristupné okienko, Udaj sa sem zapiSe po vybere firmy pre zapoCet, ak je zadany v adrese.
Tel.

Nepristupné okienko, Udaj sa sem zapiSe po vybere firmy pre zapocet, ak je zadany v adrese.
Datum vytvorenia

Datum vytvorenia zapoctu.

Kurz (v mene/mena)

Mena v ktorej je zapoCet vytvarany, prebera sa zo zapocitavanych pohladavok a zavazkov.
Uhradit zapocétom EUR

Tu sa zobrazi suma pohladavok a zavézkov, ktoré budu zapo¢tom uhradzané. V okienku rozdiel sa zobrazi
pripadny rozdiel medzi sumou pohladavok a zavazkov, uhradzanych zapoctom.

Zaradené do zapoc¢tu EUR

Tu sa zobrazi celkova suma pohladdvok a zavéazkov vybranych pre zapocet. V okienku rozdiel sa zobrazi
pripadny rozdiel medzi celkovou sumou pohladavok a zavazkov zaradenych do zapodctu.

Zalozka Polozky

* Ciastka na zapoéet - do okienka zadajte sumu, ktori z pohladavky resp. zavazku chcete zaradit do
zapoctu.

* Text - do okienka zadajte text k zaradenej pohladavke, resp. zavazku.

Polozky zapoctu su farebne odliSené:

- faktary prijaté
- faktary vydané

- ostatné pohladavky
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- ostatné zavéazky

= Ag.
Oznacenie agendy, z ktorej do zapoc¢tu vstupuju pohladavky a zavazky.
= Text
Informativny text k zavézku, resp. pohladavke, ktoré ste zaradili do zapoctu.
= Cislo
Interné Cislo zaevidovanej pohladavky, resp. zavazku.
= Dat.vyst.
Datum vystavenia pohladavky, resp. zavézku.
= Dat.splat.
Datum splatnosti pohladavky, resp. zavazku.
= Uhr.zapoétom
Suma pohladavky, resp. zavazku uhradzana zapoctom.
= Pohladavka
Celkova suma pohladavky.
=l Zavazok
Celkova suma zavéazku.
= Uhradit zahr.
Suma uhrady pohladavky resp. zavazku v zahrani€nej mene.
= Mena
Oznacenie meny, v ktorej su pohladavka, resp. zavazok vystavené.
= Uhradit EUR
Suma uhrady pohladavky resp. zavazku v mene EUR.
= Var.symbol

Variabilny symbol pohladavky, resp. zavézku.

Zalozka Poznamka

® Sem je mozné zadat poznamku ku zapoctu.

7911 Funkcie v editacii zapoctu

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

* Zobraz doklad
Touto funkciou zobrazite aktudlny doklad k nahliadnutiu.
* Vyber dokladov

Touto funkciou otvorite okno so zoznamom neuhradenych faktdr a pohladavok/zavazkov na danu firmu
a v mene, ktord zodpoveda mene zapoctu.
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* Zotried polozky
Tato funkcia zotriedi polozky z&po&tu abecedne podla stipca Text.
¥ Zoznam firiem pre zapoéet (zotriedeny podla ICO/nazvu/Eiastky)

Touto funkciou otvorite zoznam firiem (diznikov/veritelov) pre zaradenie do zapocCtu, zoradenych podia
vybraného kritéria, t.j. ICO, nazvu firmy, resp. Ciastky.

7.9.2 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie

Touto funkciou otvorite nastavenie na karte Pohl., zav., faktiry. Tu si mézete vopred vyplnit rdzne zoznamy.

= Zoznam firiem pre zapoéet (zotriedeny podla ICO/nazvu/Eiastky)

Touto funkciou otvorite zoznam firiem (diznikov/veritelov) pre zaradenie do zapocCtu, zoradenych podia
vybraného kritéria, t.j. ICO, nazvu firmy, resp. Ciastky.

7.9.3 Zobrazenie

V agende Zapocty je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podla kritérii, ktoré si modzete zadat v nastaveni
prislusného filtra. Okno s moznostou nastavenia filtra sa zobrazi po kliknuti na tla¢itko Zobrazenie v prislusnej
agende. Aktivovat nastaveny filter je mozné zaSkrinutim okienka Pouzit filter zapocétov v okne Zapocty alebo
v okne nastavenia filtra.

* Triedenie zapoctov
~ vyber udaja, podla ktorého budu z&poCty zotriedené

® Filtrovanie podla

~ Druh/stav: vSetky zapocty je mozné vyfiltrovat podla zadaného druhu/stavu zdpoCtu. ZapoCet méze
obsahovat jeden z nasledujicich stavov: navrh zapoc€tu-nepotvrdeny, potvrdeny zépocet a jednostranny
zapocet.

~— Zahraniénej meny: vyfiltruju sa zapocty, v ktorych je zadana zahraniéna mena.
~— 1CO dodavatela/odberatela: vyfiltruju sa zapoéty, ktoré obsahuiju prislusné 1CO.
~ Datumu vystavenia: filtrovanie zapoctov, ktoré spadaju do nastaveného rozsahu obdobia.

— Cisla zapoétu: tu je mozné zadat rozsah zapo&tov podia &isla alebo sa prepnut do &iselnika pre Giselné
rady zapoc€tov s moznostou priameho vyberu ¢iselného radu, ktorého zdznamy sa budu zobrazovat.
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% Zobrazenie zapoctov

Triedenie zapadtoy

Zoradenie pu:u:lra Cizlo zapochu
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Cislo zapo&hu
v Mietko

i Wiber | | J

[ Pougi filter zapodtoy

Nastaveny filter je mozné pouzit aj v niektorych vystupnych zostavach ako napr. Zoznam zapoc¢tov. V tomto
pripade sa v okne pre nastavenia vystupnej zostavy zobrazi aj moznost Pouzit nastaveny filter zapoctov. Po
vybere tejto moznosti sa vystupna zostava bude vytvarat z vyfiltrovanych zdznamov.

7.9.4 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8 Pomocné knihy

Modul pomocné knihy umoziuje jednoducho a prehladne viest evidenciu objednavok (prijatych aj vydanych),
zékaziek a taktiez viest pomocnu pokladniénu knihu, knihu jazd aj pomocné knihy majetku.

Modul je koncipovany maximalne variabilne, aby vyhovoval prevaznej vac¢Sine zakaznikov. Odporiu¢ame Vam
dobre si preStudovat funkcie programu pred jeho nasadenim v praxi. V pripade, Ze narazite na zavazny problém,
ktory by branil riadnemu pouzivaniu tohto produktu, prosime Vas informujte nas o tom. NaSou snahou bude vyjst
Vam v ramci naSich moznosti maximalne v Ustrety.

Kliknutim na menu Agendy a nasledne na Pomocné knihy si zobrazite plavajicu ponuku nasledovnych modulov:

Pokladricna kniha

Chjednavky prijaté
Chjednavky wydané
Zakazky

Majetak,

Drobny majekok
Ceniny

Kriha jazd
Cerpanie PHM
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8.1 Pokladni¢na kniha

Modul Kniha pokladne umoziiuje viest evidenciu pokladni¢nych dokladov, ich pridavanie, opravu, mazanie,
prehliadanie, hladanie v nich. V tabulke Pokladniéné doklady pokladne €. je zoznam prijmovych resp.
vydavkovych pokladni¢nych dokladov vybranej pokladne.

! Kniha pokladne umozZfiuje samostatne evidovat pokladni¢né doklady. Zau&tovanie dokladov do dennika v&ak
nie je automatické. Doporu¢ujeme knihu pokladne vyuzivat pri evidencii pokladni¢nych dokladov
samostatnou pracovni¢kou, alebo pri evidencii hotovostnych pokladni¢nych dokladov z krajin Eurdpskej
Unie.

* Stipce tabulky - Pokladniéné doklady pokladne &.
= Poradie
Interné poradové ¢islo zapisu v pokladni¢nej knihe.
= Uét.
Priznak zauc¢tovania pokladni€ného dokladu do dennika.
= Zdroj
Cislo faktury (ostatnej pohladavky alebo zavazku), ktoru ste uhradili v hotovosti.
= Typ DPH
Oznacenie typu DPH dokladu.
= Datum
Datum vystavenia/zaevidovania pokladni¢ného dokladu.
= Doklad
Cislo prijmového resp. vydavkového pokladni¢ného dokladu.
= Text
Text pokladniéného dokladu.
7 Ciastka
Celkova ¢giastka pokladni¢ného dokladu.
= Ciast. zahr.
Ciastka v zahrani¢nej mene.
= Mena
Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej pokladriu vediete.
Kurz tuz.
Pocet jednotiek tuzemskej meny, zodpovedajuci poctu jednotiek zahrani¢nej meny a kurzu.
= Kurz zahr.
Pocet jednotiek zahranicnej meny.
= 1CO
ICO obchodného partnera.
= Firma
Nazov firmy obchodného partnera.
= Stred.

Cislo strediska, s ktorym pokladnié¢ny doklad suvisi.
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= Zakazka

Cislo zakazky, s ktorou pokladni¢ny doklad suvisi.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.

Tipy
® Pokial nepozadujete viest samostatnu pokladniénu knihu (nemate samostatnu pracovni¢ku evidujicu len
pokladfu, méte len tuzemské doklady), je mozné vyuzivat zadavanie pokladni¢nych dokladov priamo
zapismi do dennika.

® Pokladni¢éné doklady, ktoré zadate do pokladni¢nej knihy je potrebné zauétovat do dennika funkciou
Zauctovanie dokladu (nie su automaticky zauétovavané).

8.1.1 Zoznam pokladni

Zoznam pokladni otvorite v Knihe pokladne po kliknuti na ikonu
pokladne ¢.

vpravo pri riadku Pokladniéné doklady

* Na upravy v zozname pokladni musite mat zatlatené tladitko Editacia.

~ Novu pokladriu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu pokladne stlac¢te klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.
~ Nepotrebnu pokladriu odstranite stla¢enim klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= ID
Cislo pokladne zapisané v stipci ID program priraduje automaticky, nie je mozné ho menit.
= Nazov
Nazov pokladne - max. na 30 znakov.
= Po¢. stav
Pociato¢ny stav pokladne v tuzemskej mene EUR.
= Po¢. zahr.

Pociato¢ny stav pokladne v zahraniénej mene, ak pokladfiu vediete v zahrani€nej mene (t.j. je zadané
oznacenie meny).

= Mena
Oznacdenie zahraniénej meny vyberte po stladeni klavesy F4 z preddefinovaného zoznamu mien.
! Ak definujete tuzemsku pokladiiu Gidaj Mena nezadavaite.
= Synt.
Cislo syntetického U&tu vyberte po stladeni klavesy F4 z preddefinovanej uétovej osnovy.

®* Tu zadané ¢islo syntetického Uétu sa pri zauétovani pokladniéného dokladu automaticky zapiSe do
zapisu v ucétovnom denniku.

(plati len pre Podvojné uctovnictvo)
= Anlt.

Cislo analytického uétu vyberte po stlageni klavesy F4 z preddefinovanej uétovej osnovy.
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® Tu zadané cislo analytického u¢tu sa pri zauc¢tovani pokladniéného dokladu automaticky zapiSe do
zapisu v u¢tovnom denniku.

(plati len pre Podvoiné uctovnictvo)
= Popis

Doplniujuci popis k pokladni - max. na 30 znakov.
= Posl. doklad

Poradové Cislo posledného pokladni€éného dokladu. Toto Cislo sa automaticky zvySuje podla po€tu pridanych
pokladniénych dokladov.

= Pokl. v pen. denn.

Oznacenie pokladne vyberte po stladeni klavesy F4 z preddefinovanej tabulky Uéty a pokladne.

® Tu zadané oznacenie pokladne sa pri zau¢tovani pokladniéného dokladu automaticky zapiSe do zapisu
v penaznom denniku.

(plati len pre Jednoduché uctovnictvo)

8.1.2 Pridanie/oprava dokladu

Pokladni¢né doklady je mozné evidovat v Knihe pokladne (Agendy/Pomocné knihy/Pokladnicna kniha) resp.
v Penaznom alebo U¢tovnom denniku.

Postup pridania pokladni¢ného dokladu:

+

1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora. Prijmovy pokladni¢ny doklad
pridate aj kliknutim na tlac¢itko Pridat prijem, kliknutim na tlagitko Pridat vydaj pridate vydavkovy
pokladniény doklad.

2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) pokladniéného dokladu:
1.V zozname pokladniénych dokladov najdite doklad, ktory chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte tdaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania pokladni¢ného dokladu:
1.V zozname pokladniénych dokladov najdite doklad, ktory chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat zapis v pokladni? (v podvojnom U&tovnictve, Vas program upozomi aj
na zauctovanie pokladni¢ného dokladu).

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim pokladni¢ného dokladu sa nezmaze jeho pripadné zatgtovanie v Uétovnom/pefiaznom
denniku.

8.1.3 Editaéné riadky
= Pokladna
Tu sa zobrazi €islo a oznagenie pokladne, do ktorej pridavate pokladniény doklad.
= Poradie

Tu sa zobrazi poradové ¢islo zapisu zadavaného do pomocnej knihy pokladne.
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Druh dokladu

V rozbalovacom zozname vyberte ¢i zadavate prijmovy resp. vydavkovy pokladniény doklad.
! Pri oprave pokladnié¢ného dokladu nie je mozné zmenit druh dokladu.

Zdroj

Sem sa zapiSe zdroj dokladu, t.j. Cislo faktury, resp. ostatnej pohladavky/zavazku, ktory ste uhradzali
v hotovosti.

Doklad
Po kliknuti na ikonu vyberte nasledujuce Cislo pokladni¢ného dokladu z Ciselnika Ciselnych radov
Pokladniénych dokladov.
! Pri zmene &isla zachovéavajte pravidla pre zadavanie &iselnych radov.
Stredisko
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Zakazka
Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Text
Informativny text pre pokladni¢ny doklad - max. na 50 znakov.
ICo
Po kliknuti na ikonu Vvyberte ICO obchodného partnera z modulu Adresy. Nasledne sa vypinia aj udaje
Firma, Ulica, Mesto a PSC.
Kurz (v mene/mena)

Zadanie kurzu - pocet jednotiek zahraniénej meny, ozna€enie zahraniénej meny (klavesou F4 ho vyberiete zo
zoznamu) a pocet jednotiek tuzemskej meny.

Ciastka
Do policka Ciastka zadajte celkovu cenu pokladni¢ného dokladu.

! Na zéklade nastavenia (Nastavenie/Pomocné knihy/Rozdelenie Siastky v knihe pokladne) program tuto
sumu rozdeli na zaklad dane a dan, resp. ju zaradi ako oslobodené alebo mimo DPH.

Ciast. zahr.
Celkova suma pokladni¢ného dokladu v zahraniénej mene.
Typ dokladu
Vyberte ho z preddefinovaného zoznamu. Typ dokladu je dolezity pre vypocet DPH.
Typ DPH
Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
! Tento udaj je dolezity pre spravne zaradenie pokladniéného dokladu do vypod&tu priznania k DPH.
Datum
Datum vystavenia/zaevidovania pokladni¢ného dokladu.
Darova povinnost

Pri tuzemskych prijmovych pokladniénych dokladoch sa datum darfiovej povinnosti dopini automaticky
podla datumu zaradenia (zaevidovania) prijmového pokladni¢ného dokladu. Pri vydavkovych pokladniénych
dokladoch z EU sa zobrazia 2 datumy — dariova povinost a odpoéitanie dane, pri vypisani obidvoch datumov
sa hodnota dopoc¢itanej DPH do priznania k DPH zapiSe aj na vstup aj na vystup.

85
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= Odpoéitanie dane

Pri vydavkovych pokladniénych dokladoch sa datum odpoéitania dane doplni automaticky podla datumu
zaradenia (zaevidovania) vydavkového pokladniéného dokladu.

= Rozpis DPH

Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH, resp. dopocitana DPH (pre vydavkové doklady
z krajin EU). Tieto okienka sa vyplnia na zéklade zadanej ¢iastky a typu DPH. V pripade potreby je mozné ich
editovat.

Tipy
* Na rychly pohyb vo formulari vyuzite pristupové klavesy.

8.1.4 Funkcie

Kliknutim na tlac¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii ur€éenych pre modul Kniha pokladne. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Vyber pokladne

Touto funkciou otvorite okno Zoznam pokladni, v ktorom mate moznost vybrat pokladriu resp. doplnit dalSie
pokladne (opravit, zmazat existujuce).

= Faktury, pohladavky, zavazky

Touto funkciou sa mate moznost kedykolvek prepnut do Faktur vydanych, Faktur prijatych, Ostatnych
pohladavok resp. Ostatnych zavéazkov.

= Kopia dokladu Ctrl+K

Touto funkciou pridate pokladniény doklad, ktory je képiou aktualneho pokladniéného dokladu. Tuto funkciu
mézete vyvolat aj stlatenim klaves Ctrl+K.

= Zmena poradovaho Cisla

Touto funkciou mézete zmenit poradové Cislo zapisu v knihe pokladne.
= Precislovanie podla datumu

Touto funkciou spustite pre€islovanie poradovych ¢Cisel zapisov v knihe pokladne.
= Ocislovanie pokladne

Tato funkcia o€isluje pokladni¢éné doklady, t.j. ak pokladni¢né doklady neboli ¢islované do okienka Doklad
vpiSe ¢islo dokladu, podla nastaveného ¢iselného radu.

Funkcia priradi €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych suvisiacich agendach ako
je dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavazky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna, pred jej spustenim si urobte zalohu tdajov.
= Precilovanie pokladne

Tato funkcia prec€isluje pokladniéné doklady, t.j. zmeni povodné ¢islo dokladu, resp. doplni Cislo dokladu ak
nebolo zadané.

Funkcia zmeni €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych suvisiacich agendach ako je
dennik, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky a zavézky.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna, pred jej spustenim si urobte zalohu tdajov.
= Zauctovanie dokladu

Touto funkciou otvorite okno so zauc¢tovanim poklad. dokladu v pefiaznom resp. u¢tovnom denniku.
(Plati pre Jednoduché a Podvojné uétovnictvo.)
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= Aktualizacia priznakov zauétovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauétovania pokladni¢nych dokladov v pefiaznom resp.
uétovnom denniku.

(Plati pre Jednoduché a Podvojné uctovnictvo.)

8.1.5 Zobrazenie

Zobrazenie umozfuje zotriedit pomocnu knihu pokladne podla réznych kritérii. Takto nastavené zobrazenie
vyuzijete aj pri tla¢i knihy pokladne.

Postup:
1.V knihe pokladne kliknite na tlaéitko Zobrazenie.
2. Kliknite na pozadovanu polozku v ¢asti Zotriedenie pokladne podla tGdaju.
3. Nastavenie zotriedovania pokladne sa prejavi po kliknuti na tlagitko OK.
4. Nastavenie zobrazenia vyuZzijete aj pri tlagi vystupnej zostavy Kniha pokladne.

8.1.6 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.2 Objednavky prijaté

Modul Objednavky prijaté umoznujeviest evidenciu prijatych objednavok, ich prehliadanie, hladanie, opravy,
vkladanie a mazanie. V tabulke Objednavky je zoznam prijatych objednavok. Zoznam poloziek kazdej prijatej
objednavky je v tabulke Polozky objednavky. Polozky objednavky sa menia podla vybranej objednavky v hornej
tabulke Objednavky prijaté.

Objednavky prijaté su farebne odlisené:
- vybavené objednavky, alebo objednavky na zaklade ktorych bol vytvoreny skladovy pohyb
- nevybavené objednavky
- vytlagené objednavky

- Ciastocne vybavené objednavky

* Stipce tabulky - Objednavky
= Cislo
Interné Cislo prijatej objednavky.
= Odberaterl
Néazov firmy odberatela.
Datum
Datum vystavenia (zaevidovania) objednavky.
= Celkom

Celkova cena za objednavku.
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Stav

Oznacenie stavu vybavenia objednavky.
Dat. dod.

Datum dodania tovaru.

Iné

Doplnujuci text k objednavke.

Iné 2

Doplriujuci text k objednavke.

Stredis.

Cislo strediska.

Zakazka

Cislo zakazky.

Orig. ¢islo

Origindlne/pbvodné &islo objednavky.
Celkom zahr.

Celkova cena za objednavku v zahrani¢nej mene.
Mena

Oznacenie zahraniénej meny.

* Stipce tabulky - Polozky objednavky

C.r.

Cislo riadku polozky objednavky.

Text

Text polozky zapisu (mbze zaberat aj viac riadkov).
MJ

Oznadenie mernej jednotky polozky objednavky.
Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek.

Cena MJ

Cena za mernu jednotku.

Zlava

Percentualne vyjadrend zlava za polozku objednavky.
Celkom

Celkova cena za polozku objednavky.

neoznaceny

Oznacenie stavu vybavenia polozky objednavky.

Vybavené

Pocet mernych jednotiek polozky objednavky, ktoré uz boli vybavené.
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= Vybavit

Pocet mernych jednotiek polozky objednavky, ktoré sa maju vybavit.

Rezerv.

Pocet rezervovanych mernych jednotiek v skladovom hospodarstve.

= Hmotn. MJ

Hmotnost memej jednotky.

= Typ
Typ polozky objednavky

= Cislo karty

Cislo skladovej karty, ak je objednavka prepojena na sklad.

8.2.1

Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovv navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu objednavku alebo polozku objednavky) ukazuje znacka 4 pri favom
okraji.

Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaCeni klavesy F2.

(!
Okamzity vypocet celkovych Ciastok za objednavku spustite kliknutim na J

Ak je text polozky dIhSi ako vyhradenych 50 znakov, mdzete ho rozdelit do viacerych riadkov. PocCet kusov,
cenu a dalSie nalezitosti zadajte potom len v jednom z nich.

Vhodnym nastavenim priznaku vybavenia pri polozkdch mézete objednavky ciasto€ne vybavovat (prenaSat
do faktury) automaticky.

Ak poZadujete Giastoéné vybavenie poloZiek objednavky, v oprave objednavky zadajte do stipca Vybavit
hodnoty podla toho ako chcete objednavku vybavit.

Pridanie/oprava

Objednavky vydané/prijaté evidujete v agende Objednavky vydané resp. Objednavky prijaté (Agendy/Pomocné
knihy/Objednavky prijaté resp. vydané).

Postup pridania objednavky:

1.

+
Stlacéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlac¢itko J databazového navigatora.

2. Vyplite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) objednavky:

1.

V zozname objednavok vydanych resp. prijatych najdite objednavku, ktorl chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

3. Opravte Udaje vo vstupnom formuléri.

Postup zmazania objednavky:

1.

V zozname objednavok vydanych resp. prijatych najdite objednavku, ktord chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat objednavku? (program V&s upozomi aj na vytvorenie rezervacii na

sklade)

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

POZOR! Zmazanim objednavky sa nezmazu skladové pohyby vytvorené na zaklade objednavky, ani faktury
do ktorych bola objednavka prenesena.
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8.2.1.1  Zahlavie objednavky
Postupne vyplrite editaéné riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).
= 1C0

£ 5
Po kliknuti na ikonu vyberte ICO obchodného partnera z modulu Adresy. Nasledne sa vyplnia aj Udaje
Firma, Ulica, Mesto, PSC, Email, Tel., IC DPH, Banka, U¢et a Kéd ak ich mate zadané v module Adresy.

* |CO je mozné zmenit len v module Adresy.
* |1CO je pouzité ako klu¢ovy Udaj, t.j. podla neho su firmy zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.

® V pripade, Ze potrebujete opravit niektory udaj v adrese, napr. Email, je potrebné sa prepnut do modulu
Adresy a kliknut na tlacitko Opravit.

= Cislo objednavky
Automaticky sa doplni nasledujuce ¢islo objednavky podla zadaného ¢iselného radu.
® Pri pridavani objednavky toto ¢islo mozete zmenit kliknutim na alebo stlac¢enim klavesy F4.
! Pri definicii ¢isla dodrziavajte pravidla pre zadavanie ¢iselnych radov.
= Stredisko
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= Zéakazka
Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= Forma uhrady
Forma uhrady objednavky (napr. Hotovost), klavesou F4 ju vyberte zo zoznamu.
= Sposob dopravy
Spdsob dopravy objednanej dodavky (napr. Postou), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= Iné
Dopliiujuce informécie k objednavke (30 znakov).
= Iné 2
Dopliiujice informécie k objednavke (30 znakov).
= Datum objednavky
Datum vydania (prijatia) objednavky.
= Dodacia lehota
Datum dodania (Dodacia doba).
= Povodné Cislo objed.
P&vodné (originalne) Cislo objednavky (plati pre prijaté objednavky).
= Typ DPH
Typ DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= Celkom
Celkova cCiastka za objednavku.
= Zaklad
Tu sa zobrazi celkova suma zakladu DPH z objednavky.
= DPH

Tu sa zobrazi celkova suma DPH z objednavky.
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Celk. zahr.
Tu sa zobrazi celkova suma objednavky v zahrani¢nej mene.
Stav

Tu sa zobrazi stav vybavenia objednavky.

Tipy

® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

* Celkoveé ciastky za objednavku sa prepocitaju po zadani kazdej polozky, zmene kurzu, alebo typu DPH. Je
mozné ich skontrolovat pripadne upravit (napr. pre eliminéaciu zaokruhlovacich rozdielov) po kliknuti na
tlacitko Ciastky.

8.2.1.2 Polozky objednavky

Na pracu s tabulkou Polozky objednavky mézete vyuzit tla¢itka databazového navigatora.

® V rozbalovacom zozname Pocet des. miest ceny MJ vyberte na kolko desatinnych miest potrebujete
zadavat cenu MJ pre polozky objednavky.

® ZaSkrtavacim okienko zadavanie cien s DPH mézete zmenit spdsob zadavania ceny MJ do poloziek
objednavky.

* Pocet poloziek kazdej objednavky méze byt teoreticky lubovolny a kazda z poloZiek méze zapifat viac ako
jeden riadok v tabulke poloziek objednavky.

* Kliknite do tabulky poloziek objednavky alebo pouzite pristupovu klavesu.

® Stlacenim klavesy + prejdete na zapis dalSej polozky. Zaroveni dojde k vypoltu celkovej cCiastky
objednavky, a ta sa objavi v zahlavi objednavky.

Sucty v polozkéach sluzia iba na orientaciu.

Pri zadavani poloziek objednavky mozete vyuzivat nasledujtice stipce

C.r.
Cislo riadku/polozky objednavky.
Text

Text polozky objednavky, mézete ho zapisat, alebo po stladeni klavesy F4 si vyberte jednu z nasledovnych
funkcit:

® Preddefinované polozky Ctrl+P — tato funkcia Vam umozni vybrat poloZzku objednavky zo zoznamu
preddefinovanych poloziek.

¢ Skladové karty Ctrl+S — tato funkcia umozni vyber polozky zo zoznamu skladovych kariet, program sa
pyta na prenos &isla skladovej karty. V pripade prenosu €isla skladovej karty, sa program po zadani
poctu MJ pyta na rezervaciu polozky na sklade.

Tip:

* Pokial nestaéi dizka riadku (50 znakov), méZete text rozpisat do viacerych riadkov a cenu vpisat len pri
jednom (napr. prvom resp. poslednom) riadku.

MJ

Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky, klavesou F4 ju vyberte zo zoznamu.
Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek v polozke.

— Ak do objednavky preberate polozky zo skladu, tzn. je vyplneny stipec éislo karty, potom sa po stladeni
klavesy F4 zobrazi okno Stav karty.

Cena MJ

Cena MJ za polozku faktury, pri jej zadavani berte do Uvahy parameter zadavanie cien s DPH.
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Pokial do objednavky preberate polozky zo skladu po stlaceni klavesy F4 je mozné vybrat jednu
z predajnych cien zadanych na skladovej karte.

%
Sadzba DPH, klavesou F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.

! Je mozné zadat zakladnu alebo znizent sadzbu DPH, oslobodené od dane, resp. mimo DPH.
DPH MJ

Hodnota DPH sa automaticky vypocita z ceny MJ a sadzby DPH s prihliadnutim na parameter zadavanie
cien s DPH.

Zlava

Zlava za polozku (v percentach). Klavesou F4 alebo kliknutim na = mézete z plavajucej ponuky vybrat
spbsob vypoctu a rozpisanie zlavy.

Celkom

Vypodéitavany Udaj — celkova cena za polozku objednavky, vypocitana na zaklade ceny MJ a poctu MJ.
neoznaceny

Symbol vybavenia polozky objednavky.

Cislo karty

Ak do objednavky preberate polozky zo skladu, potom sa sem zapiSe €islo skladovej karty.

Rezerv.

Pocet kusov, ktoré chcete rezervovat na sklade (plati pre objednavky prijaté).

Vybavit

Pocet kusov, ktoré chcete vybavit pri najblizSom vybavovani objednavky (tzv. Ciastocné vybavovanie
objednavky). Po ¢iastoénom vybaveni objednavky sa pocet kusov v stlpci Vybavit automaticky prepocita na
pocet, ktory je eSte potrebné vybavit.

Typ

Oznacenie typu polozky objednavky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu. Zadanim typu polozky napr. T je
mozné konkrétnu polozku objednavky prenesenu do faktury zaradit napr. do Suhrnného vykazu DPH, resp. je
mozné si pridat novy typ a zabezpedit si rozpocitanie nakladov (len v podvojnom uétovnictve).

Hmotnost MJ

Sem sa zapiSe hmotnost MJ zadana v skladovej karte (pokial prendSate skladovy pohyb do faktury).
V pripade, ze pracujete s programom bez skladu program prevezme hmotnost z preddefinovanych poloziek
resp. ju modzete zapisat priamo.

Vybavené MJ

Sem sa zapiSe pocet kusov, ktoré uz boli vybavené pri Ciasto€nom vybavovani objednavky.

8.2.1.3 Zahranicna mena

Na tejto karte sa zobrazia okienka pre zadanie kurzu.

8.2.1.4 Konecny prijemca

£ <
* Na tejto karte kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu adries 1CO konec¢ného prijemcu, ak pozadujete
tovar dodat na inu adresu ako je fakturacna adresa.
® Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete kone¢ného prijemcu v objednavke.

® Pre tla¢ objednavky s kone¢nym prijemcom pouzite prediohu vystupnej zostavy napr. Prijata objednavka —
Koneény prijemca alebo Vydana objednavka — Kone€ny prijemca.
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8.2.2 Funkcie

Kliknutim na tlac¢itko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy, s moznostou dopifania daldich, opravy a zmazania existujucich.
= Nastavenie

Touto funkciou otvorite nastavenie na karte Pomocné knihy. Tu si m6zete vopred vyplnit rbzne zoznamy.
= Képia objednavky Ctrl+K

Touto funkciou vytvorite kopiu aktualnej objednavky. Tuto funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.
= Import objednavky EDI

Touto funkciou naimportujete do modulu prijatych objednavok objednavku, ktoru ste dostali elektronicky vo
formate EDI (elektronicka komunikécia napr. medzi obchodnymi retazcami).

! Tato funkcia je pristupna len pri zaskrtnuti policka Pouzivanie EDI komunikécie v menu Nastavenie
na karte Pohl., zav., faktury.
= Vytvor skladovy vydaj
Touto funkciou vytvorite vydaj zo skladu podla poloziek aktualnej objednavky.

= Vytvor objednavku vydanu

Touto funkciou vytvorite na zaklade prijatej objednavky objednavku vydanu. Pri vytvarani vydanej objednavky
sa modzete rozhodnut, ¢i do nej chcete prevziat vSetky polozky alebo len nevybavené polozky z povodnej
prijatej objednavky.

8.2.3 Zobrazenie

V agende Objednavok prijatych a Objednavok vydanych je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podfa kritérii,
ktoré si mOzete zadat v nastaveni prislusného filtra. Okno s moznostou nastavenia filtra sa zobrazi po kliknuti na
tlacitko Zobrazenie v prisluSnej agende. Aktivovat nastaveny filter je mozné zaskrtnutim okienka Pouzit filter
v okne prislusnej agendy alebo v okne nastavenia filtra.

*® Triedenie objednavok

~ vyber udaja, podla ktorého budu objednavky zotriedené

* Filtrovanie objednavok

~ podla stavu objednavky: vSetky objednavky je mozné vyfiltrovat podla zadaného stavu objednavok.
Objednavka mobze obsahovat jeden =z nasledujucich stavov: vybavené, nevybavené a CiastoCne
vybavené.

~ podla rezervacie: vyfiltruju sa objednavky, ktoré obsahuju rezervacie na sklad. Tato funkcia je pristupna
len pre objednavky prijaté.

~ podla ICO odberatela (dodavatela): vyfiltruji sa pohyby, ktoré obsahuiju prislusné ICO
~ podla datumu objednavky: filtrovanie objednavok, ktoré spadaju do nastaveného rozsahu obdobia

~ podla datumu dodania: filtrovanie objednavok, ktoré datumom dodania spadaju do nastaveného
rozsahu obdobia

~ podla ¢isla objednavky: tu je mozné zadat rozsah objednavok alebo sa prepnut do ¢iselnika pre ¢iselné
rady objednavok s moznostou priameho vyberu €iselného radu, ktorého zaznamy sa budu zobrazovat
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Triedenie objednawvak 0K
Zoradenie podra |E|'sla objednaky j —
Filrawanie podra Storno
Stavu objednavky |-.,.-§etk_|,| j

Rezervécie na zklad |v§etk_|,| j

IZ0 odberatefa / dodavateta
|
|

D aturn objednaswky
f+ ‘Wietkn | |

™ \iber | =]

Draturm dodania
@« Wietko | |

 Wiber | =]

Cizla objednéwvky
v Vietko

" Wiober | | J

[ Pouztt filter objednawval:

Filter je mozné nastavit samostatne pre prijaté objednavky ako aj pre vydané objednavky.

Nastaveny filter je mozné pouzit aj v niektorych vystupnych zostavach ako napr. Zoznam objednavok. V tomto
pripade sa v okne pre nastavenia vystupnej zostavy v rozbalovacom zozname Vybrat objednavky zobrazi aj
moznost Pouzit filter objednavok. Po vybere tejto moznosti sa vystupna zostava bude vytvarat z vyfiltrovanych
zaznamov.

8.2.4 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.3 Objednavky vydané

Modul Objednavky vydané umoznuje viest evidenciu vydanych objednavok, ich prehliadanie, hladanie, opravy,
vkladanie a mazanie. V tabulke Objednavky je zoznam vydanych objednavok. Zoznam poloziek kazdej vydanej
objednavky je v tabulke Polozky objednavok. Polozky objednavky sa menia podla vybranej objednavky v hornej
tabulke Objednavky vydané.

Objednavky vydané su farebne odliSené:
- vybavené objednavky, alebo objednavky na zaklade ktorych bol vytvoreny skladovy pohyb
- nevybavené objednavky
- vytlacené objednavky

- Ciasto¢ne vybavené objednavky
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* Stipce tabulky - Objednavky
= Cislo

Cislo vydanej objednavky.
= Dodavatel

Nazov firmy dodavatela.
= Datum

Datum vystavenia objednavky.
= Celkom

Celkova cena za objednavku.
= Stav

Oznacenie stavu vybavenia objednévky.
= Dat. dod.

Datum dodania tovaru.
= Iné

Doplnujuci text k objednavke.
= Iné 2

Doplriujuci text k objednavke.
= Stredis.

Cislo strediska.
= Zakazka

Cislo zakazky.
= Celkom zahr.

Celkova cena za objednavku v zahraniénej mene.
= Mena

Oznacenie zahrani¢nej meny.

* Stipce tabulky - Polozky objednavky
7 Cur.

Cislo riadku polozky objednavky.
= Text

Text polozky zapisu (mbdze zaberat aj viac riadkov).
= MJ

Oznacenie mernej jednotky polozky objednavky.
= Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek.
= Cena MJ

Cena za mernu jednotku.
= Zlava

Percentualne vyjadrena zlava za polozku objednavky.
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Celkom

Celkova cena za poloZzku objednavky.

neoznaceny

Oznacenie stavu vybavenia polozky objednavky.

Vybavené

Pocet mernych jednotiek polozky objednavky, ktoré uz boli vybavené.
Vybavit

Pocet mernych jednotiek poloZzky objednavky, ktoré sa maju vybavit.
Hmotn. MJ

Hmotnost mernej jednotky.

Typ

Typ polozky objednavky.

Cislo karty

Cislo skladovej karty, ak je objednavka prepojena na sklad.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovv navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu objednavku alebo polozku objednavky) ukazuje znacka 4 pri favom
okraji.

* Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaceni klavesy F2.

(!
* Okamzity vypocet celkovych €iastok za objednavku spustite kliknutim na J

* Ak je text polozky dIh§i ako vyhradenych 50 znakov, moZzete ho rozdelit do viacerych riadkov. PoCet kusov,
cena a dalSie nalezitosti sa potom vyskytnu len v jednom z nich.

* Vhodnym nastavenim priznaku vybavenia pri polozkach mdzete objednavky Ciasto€ne vybavovat (prenasSat
do faktury) automaticky.

* Ak pozadujete Giasto&né vybavenie poloZiek objednavky, v oprave objednavky zadajte do stipca Vybavit
hodnoty podla toho ako chcete objednavku vybavit.

8.3.1 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku
v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy, s moznostou dopifiania dalgich, opravy a zmazania existujdcich.
Nastavenie

Touto funkciou otvorite nastavenie na karte Pomocné knihy. Tu si m6zete vopred vyplnit rbzne zoznamy.
Képia objednavky Ctrl+K

Touto funkciou vytvorite kopiu aktualnej objednavky. Tuto funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.
Vytvor skladovy prijem

Touto funkciou vytvorite prijem na sklad podla poloziek aktualnej objednavky.

Vytvor objednavku prijatu

Touto funkciou vytvorite na zaklade vydanej objednavky objednavku prijatd. Pri vytvarani prijatej objednavky
sa moOzete rozhodnut, ¢i do nej chcete prevziat vSetky polozky alebo len nevybavené polozky z povodne;
vydanej objednavky. Zaskrtnutim okienka Rezervovat MJ rezervujete polozky objednavky na sklade (plati len
ak mate verziu programu so skladovym hospodarstvom).
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8.3.2 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.4 Zakazky

Program Jednoduché resp. Podvojné uétovnictvo umoznuje viest evidenciu zakaziek, ich prehliadanie, hladanie,
opravy, vkladanie a mazanie. Tiez umoznuje vystavovat faktury na zaklade evidovanych zakaziek a rozucétovavat
naklady na jednotlivé zakazky. V tabulke Zakazky je zoznam Vami nadefinovanych zakaziek.

* Stipce tabulky - Zakaziek
= Cislo
Cislo zakazky.
= Firma
Nazov firmy.
Nazov
Nazov zakazky.
= Stred.
Oznacenie strediska.
= Stav
Oznacenie stavu vybavenia zékazky.
= Suma
Predpokladana cena zakazky.
= Datum zar.
Datum zaradenia zéakazky.
= Datum uk.
Datum ukonéenia zakazky.
= Poznamka
Poznamka ku zékazke.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu zédkazku) ukazuje zna¢ka — pri lavom okraji.
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8.4.1 Pridanie/oprava
Zékazky sa eviduju v pomocnej knihe - Zakazky (Agendy/Pomocné knihy/Zakazky).

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:

1.V zozname zakaziek najdite zakazku, ktord chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:

1.V zozname zékaziek najdite zakazku, ktort chcete zmazat.

2. Stla&te kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat zakazku?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Tipy

o
* Na vyplnenie edita¢nych riadkov s tla¢itkom kliknite na toto tlaCitko alebo stlacte klavesu F4 a vyuzite
vyber z preddefinovaného zoznamu.

8.4.11 Vstupny formular

Cislo
Sem sa automaticky zapiSe &islo zakazky podla preddefinovaného &iselného radu. Ciselny rad zakaziek
mdbzete zmenit po kliknuti na tlaitko = ]
Stav
V rozbalovacom zozname vyberte stav vybavenia zakazky.
~ Nevybavené
~ Rozpracované
~ Ukoncené
Nazov
Sem zapiSte nazov zakazky v dizke maximalne 50 znakov.

Stredisko

Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na a vyberte ho zo zoznamu.
! Ak neméte nadefinované strediska, ponechajte tento riadok prazdny.

Datum zaradenia

Sem zapiSte datum zaradenia zakazky.

Suma

Sem zapiSte predpokladanu sumu zakazky.

Datum ukoncenia

Sem zapiste predpokladany datum ukonéenia zakazky.
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8.4.

Poznamka
Sem zapiste pripadnu poznamku k zakazke.
ICO

£ 5
Po kliknuti na ikonu vyberte 1CO obchodného partnera z modulu Adresy. Nasledne sa vyplnia aj udaje

Firma, Ulica, Mesto a PSC.

2 Funkcie

Kliknutim na tladitko Funkcie otvorite plavajicu ponuku Specialnych funkcii. Pozadovanu operaciu spustite

kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

8.4.

Képia zakazky

Touto funkciou vytvorite kdpiu prave aktudlnej polozky v knihe Zakaziek. Tuto funkciu mézete vyvolat aj

stlacenim klaves Ctrl+K.

3  Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej

vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.5

Majetok - HNDM

Hmotny, nehmotny dlhodoby majetok tiez oznacovany ako HNDM sa odpisuje, t.j. kazdy rok sa uctuje iba
zadkonom stanovena ¢ast ndkupnej ceny. Program umoziiuje majetok evidovat a vypocitat roény t.j. dafiovy odpis.

* Stipce tabulky HNDM

Cislo

Poradové ¢Cislo zapisu.

Nazov

Nazov majetku (HNDM).

Rok

Odpisovy rok.

Dat.zarad.

Datum zaradenia majetku k odpisovaniu.

Skup.

Odpisova skupina, do ktorej je majetok zaradeny.

Sadzba

Ro¢na odpisova sadzba pre zaradeny majetok.
Obstar. cena

Zaradovacia (nakupnd) cena majetku.

Zostat. cena

Zostatkova cena majetku.
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Roény odpis

VyS§ka ro¢ného odpisu.

ZC po odpise

Zostatkova cena po odpise a technickom zhodnoteni.
Druh odpisu

Druh odpisu - ronomerny/zrychleny/neodpisovany.
Prerus.

PreruSenie odpisovania.

D

Oznacenie druhu majetku - H-hmotny/N-nehmotny.
Typ majetku

Oznacenie typu majetku.

Poznamka

Zobrazenie pozndmky k majetku.

Stred.

Oznacenie strediska.

Dat.vyrad.

Datum vyradenia majetku z odpisovania.

Spodsob vyradenia

Spbsob vyradenia majetku.

TZ odpis. rok

Suma technického zhodnotenia v odpisovom roku.
TZ celkom

Celkova suma technického zhodnotenia.

Neupl. 1.rok

Neuplatnena ¢ast (suma) odpisu v prvom roku odpisovania.
Rok TZ

Odpisovy rok technického zhodnotenia.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zapis) ukazuje znacka

Tipy
* Pokial potrebujete pocitat uctovné odpisy, resp. evidovat majetok zakapeny formou leasingu
doporuéujeme Vam vyuzit samostatny program Evidencia majetku z Vizualneho uctovného systému.

pri lavom okraji.
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8.5.1 Pridanie/oprava majetku
Majetok (HNDM) evidujete v pomocnej knihe - Majetku (Agendy/Pomocné knihy/Majetok).

Postup pridania zaznamu:

1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlaéitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1. V zozname majetku najdite majetok, ktory chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname majetku najdite majetok, ktory chcete zmazat.

2. Stla&te kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat majetok?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

o
* Na vyplnenie edita¢nych riadkov s tla¢itkom kliknite na toto tlaCitko alebo stlacte klavesu F4 a vyuzite
vyber z preddefinovaného zoznamu.

® Pri vypocte rovnomernych odpisov program vychadza zo zaradovacej ceny + zvySenie ceny.

® Pri vypoCte zrychlenych odpisov v prvom roku program vychadza zo zaradovacej ceny, ostatné roky zo
zostatkovej ceny + zvySenie ceny.

® Pri potrebe preru$enia odpisovania na aktualny rok doporu¢ujeme nastavit hodnotu ro€ného odpisu na nulu.

! Pozor! Zostatkova cena majetku sa neznizi po zat&tovani roéného odpisu, znizi sa az po spusteni roéného
prevodu v programe.

8.5.11 Vstupny formular
= Cislo

Sem zapiSte inventarne Cislo majetku (maximalne 6 miest). Ak zadavate uz druhy alebo dal§i majetok,
pocita¢ sam ponukne nasledujuce ¢islo podla poradia.

! Duplicita sa nekontroluie.
= Stredisko

Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na a vyberte ho zo zoznamu.
Ak nemate nadefinované strediskd, ponechajte tento riadok prazdny.

Nazov
Sem zapiste nazov majetku v dizke maximalne 30 znakov.
= Poznamka

Sem zapiste poznamku k zaradenému majetku (maximalne 30 znakov).
= Druh

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh majetku (hmotny, nehmotny).
= Typ

Sem zapiste typ majetku alebo stladte klavesu F4 alebo kliknite na a vyberte ho zo zoznamu.
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Tento parameter Vam umozni vytladit zoznam majetku s uréitym typom napr. budovy, priCom vo vystupnej
zostave scCita sumu zostatkovych cien aj odpisov za skupinu majetku so zadanym typom. Zostavu pouzijete
pri zauc¢tovani odpisov do dennika.

= Datum zaradenia
Sem zapisSte datum zaradenia majetku do pouzivania, resp. datum nadobudnutia majetku.
= Obstaravacia cena

Sem zapiSte zaradovaciu cenu majetku. Zaradovacia cena sa v prvom odpisovom roku musi rovnat
zostatkovej cene. V dalSich rokoch sa zostatkova cena meni vzdy po zauétovani odpisov a po spusteni
funkcie Roény prevod (v zavislosti od nastavenia Druhu odpisovania).

= Datum vyradenia
Sem zapiSte datum vyradenia majetku.
= Spoésob vyradenia

Sem zapiSte poznamku o spdsobe vyradenia majetku v dizke maximalne 30 znakov, napr. komu a kedy bol
majetok predany.

= Druh odpisu
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh odpisu (rovnomerny, zrychleny).
= Odpisova skupina
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte odpisovu skupinu (1.. 5) podla druhu majetku.
= Odpisovy rok
Sem zapisSte odpisovy rok, t.j. poradie roku odpisovania majetku.
Po zapisani odpisového roku program vypocita roény odpis.
= Roéna odpisova sadzba/Koef. pre zrych. odpis

Text Udaja a obsah sa meni podla zadaného spésobu odpisovania. (Ro¢na odpisova sadzba/Koef. pre zrych.
odpis).

= PreruSenie odpisovania

Po zaskrtnuti okienka sa program spyta na prerusenie odpisovania v aktualnom roku. Ak odpoviete Ano
program vynuluje hodnotu ro¢ného odpisu.

= Neuplatnena cast z 1. roku
Tu sa v prvom roku odpisovania zobrazi suma odpisu, ktora nebola uplatnena pri odpisovani majetku.
= Odpisovy rok tech.zhodn.
Sem zapiste odpisovy rok, v ktorom technicky zhodnocujete majetok.
= Tech. zhodnotenie v odpis.roku
Sem zapiste sumu technického zhodnotenia v aktualnom odpisovom roku.
= Technické zhodnotenie celkom
Sem sa zapiSe celkové technické zhodnotenie majetku od zadiatku odpisovania.
= Zostatkova cena na zaciatku obdobia

Sem sa zapiSe zostatkova cena majetku na zacgiatku uétovného obdobia.
Pocas odpisovania sa meni vzdy po spusteni funkcie Roény prevod.

V prvom roku odpisovania sa zostatkova cena rovna obstaravacej cene, nie je ponizovana o hodnotu roéného
odpisu.

! Pozor! Zostatkova cena majetku sa neznizi po zau&tovani roéného odpisu, znizi sa az po spusteni
roéného prevodu v programe.
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Roény odpis
Obsah sa meni podla zadaného spdsobu odpisovania, odpisového roku a technického zhodnotenia.
= Zostatkova cena po odpise a tech. zhodnoteni

Tu sa zobrazi zostatkova cena majetku po zohladneni ro€éného odpisu a technického zhodnotenia.

8.5.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na
polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pomocné knihy.
= Koépia majetku

Touto funkciou vytvorite koépiu prave aktualnej polozky knihy majetku. Tuto funkciu mézete vyvolat aj
stla¢enim klaves Ctrl+K.

8.5.3 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.6 Drobny majetok

Pri drobnom hmotnom, nehmotnom majetku tiez oznacovanom ako drobny HNM sa naklady na jeho zakupenie
uctuju ihned, t.j. majetok sa neodpisuje.

* Stipce tabulky Drobného HNM
= Cislo

Poradové ¢&islo zapisu.
= Nazov

Nazov drobného majetku.
= Datum

Datum zaradenia drobného majetku.
= Pocet

Pocet kusov drobného majetku.
= Cena

Cena za jeden kus drobného majetku.
= Celkom

Cena celkom.

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktudlny zapis) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.
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8.6.1 Pridanie/oprava drobného majetku

Drobny majetok (Drobny HNM) evidujete v pomocnej knihe - Drobného majetku (Agendy/Pomocné knihy/Drobny
majetok).

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tla¢itko J databdzového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname drobného majetku najdite majetok, ktory chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuldri.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname drobného majetku najdite majetok, ktory chcete zmazat.

2. Stla&te kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko j databdzového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat majetok?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.
Tipy
a vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlaCitko alebo stlacte klavesu F4 a vyuZite

vyber z preddefinovaného zoznamu.

8.6.1.1 Vstupny formular
= Cislo

Sem zapiSte inventame cCislo drobného majetku (maximalne 6 miest). Ak zadavate uz druhy alebo dalSi
zaznam, poc¢itaé sam ponukne nasledujuce ¢islo podla poradia.

! Duplicita sa nekontroluje.
= Druh
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh majetku (hmotny, nehmotny).

= Stredisko

Sem zapiste Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na a vyberte ho zo zoznamu.
Ak nemate nadefinované strediska, ponechajte tento riadok prazdny.

Nazov
Sem zapi$te nazov drobného majetku v dizke maximalne 50 znakov.
= Poznamka
Sem zapiste poznamku k drobnému majetku v diZzke maximéalne 50 znakov.
= Datum zaradenia
Sem zapiSte datum zaradenia drobného majetku.
= Pocet zaradenych jednotiek
Sem zapiste poCet zaradenych jednotiek drobného majetku.
= Aktualny pocet jednotiek

Tu sa objavi aktualny pocet jednotiek drobného majetku.
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(Rozdiel po¢tu zaradenych a vyradenych jednotiek.)
= Cena jednotky

Sem zapiSte cenu za jednotku drobného majetku.
= Cena celkom

Tu sa objavi okamzita cena zaradeného drobného majetku na zaklade zadaného poctu zaradenych jednotiek
a ceny za jednotku.

= Datum vyradenia

Sem zapiste datum vyradenia drobného majetku.
= Pocet vyradenych jednotiek

Sem zapiste po€et vyradenych jednotiek drobného majetku.
=/ Spo6sob vyradenia

Sem zapiste poznamku v dizke maximalne 30 znakov o spdsobe vyradenia drobného majetku (napr. komu
a kedy bol majetok predany).

8.6.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na
polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pomocné knihy.

=/ Kopia drobného majetku

Touto funkciou vytvorite kdpiu prave aktualnej polozky knihy drobného majetku. Tuto funkciu mozete vyvolat
aj stlaGenim klaves Ctrl+K.

8.6.3 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponudkanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.7 Ceniny

Program Jednoduché resp. Podvojné uGcétovnictvo umoznuje viest evidenciu cenin, ich prehliadanie, hladanie,
opravy, vkladanie a mazanie. V tabulke Kniha cenin je zoznam cenin. Zoznam pohybov kazdej ceniny je
v tabulke Pohyb cenin.

* Stipce tabulky Ceniny
= Cislo

Cislo ceniny.
= Nazov

Nazov ceniny.
= Stred.

Cislo strediska, na ktoré je cenina zaradena.
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= Pocet

Pocet kusov ceniny.
= Cena

Cena za jeden kus.
= Celkom

Cena celkom za ceninu.

* Stipce tabulky Pohyb cenin
= C. ceniny
Cislo ceniny.
= Datum
Datum pohybu ceniny.
= Pocet
Pocet kusov pohybu ceniny.
= Druh
Druh pohybu ceniny (prijem resp. vydaj).
= Celkom

Celkova cena za pohyb ceniny.

®* Na pohyb v tabuflkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zapis alebo polozku zapisu) ukazuje znacka y pri favom okraji.

8.7.1 Pridanie/oprava ceniny

Ceniny sa eviduju v pomocnej knihe - Ceniny (Agendy/Pomocné knihy/Ceniny).

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora, alebo kliknite na tlacitko
Pridat ceninu.

2. Vyplite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname cenin najdite ceninu, ktorl chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuléri.

Postup zmazania zaznamu:
1. V zozname cenin najdite ceninu, ktort chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat ceninu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.
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Tipy

o
* Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tla¢itko alebo stlacte klavesu F4 a vyuzite
vyber z preddefinovaného zoznamu.

8.7.11 Vstupny formular

Cislo

Sem sa automaticky zapiSe €islo ceniny (maximalne 6 miest).
Nazov

Sem zapi$te nazov ceniny v dizke maximalne 30 znakov.
Cena

Sem zapiSte cenu za jednotku ceniny.

Stredisko

Sem zapiste Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na a vyberte ho zo zoznamu.
Ak nemate nadefinované strediska, ponechajte tento riadok prazdny.

Pocet

Tu sa objavi aktualny pocet jednotiek ceniny.
(Rozdiel poctu prijatych a vydanych jednotiek.)
Celkom

Tu sa objavi okamzita celkova cena vybranej ceniny.

8.7.2 Pridanie/oprava pohybu ceniny

Ceniny sa eviduju v pomocnej knihe - Ceniny (Kniha cenin) v tabulke Pohyby ceniny. Tu sU zobrazené vsetky
pohyby ceniny k aktualnej cenine. Do tabulky Pohyby ceniny sa prepnete stlatenim klaves Alt+N, alebo kliknutim
mysou.

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigatora, alebo kliknite na tlagitko
Pridat pohyb.

2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:

1.V tabulke Pohyby ceniny najdite pohyb ceniny, ktory chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte tdaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:

1.V tabulke pohyby ceniny najdite pohyb ceniny, ktory chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigéatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat pohyb ceniny?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Tipy

T
* Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tla¢itko alebo stlacte klavesu F4 a vyuzite
vyber z preddefinovaného zoznamu.
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8.7.2.1  Vstupny formular
= Nazov
Tu sa zobrazi ndazov ceniny, pre ktora robite prijem/vydaj.
= Datum
Sem zapiste datum pohybu ceniny.
= Pocet
Sem zapiste pocet prijatych resp. vydanych kusov ceniny.
= Druh pohybu
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh pohybu ceniny (prijem, vydaj).
= Celkom

Tu sa objavi okamzita celkova cena pohybu ceniny.

8.7.3 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre modul Ceniny. Pozadovanu operaciu
spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Koépia ceniny

Touto funkciou vytvorite képiu prave aktualnej polozky knihy cenin. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stlaenim
klaves Ctrl+K.

8.7.4 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

8.8 Khniha jazd

Modul Kniha jazd umoznuje jednoducho viest evidenciu firemnych motorovych vozidiel, ich jazd, jazd sukromnych
vozidiel na firemné ucely, vypocet cestovnych nahrad. V tabulke Vozidlo nadefinujte jednotlivé pouzivané vozidla.
V tabulke Jazdy su potom zobrazené jednotlivé jazdy k hore uvedenému vozidlu. Zoznam jazd sa meni podla
vybraného vozidla v hornej tabulke Vozidlo. Dalej program umozfiuje viest evidenciu &erpania PHM, popripade
vygeneruje jazdy na zaklade zadanych parametrov.

* Stipce tabulky - Vozidlo
= SPZ
Statna poznavacia znagka vozidla.
= Tovéarenska znacka
Tovérenska znacka vozidla (napr. Skoda Fabia).
= Typ
Typ vozidla (osobné, nakladng, ...).
= Vlastnictvo

Vlastnictvo vozidla (firemné, sukromné).



Pomocné knihy 109

= Palivo
Typ pouzivaného paliva (napr. Natural).
= Majitel
Meno majitela vozidla.
= Emisia
Datum najblizSej emisnej kontroly.
= STK
Datum najblizSej technickej kontroly vozidla.
= Tachom. po¢.
Pociato¢ny stav tachometra.
= Nadrz poc.
Pociato¢ny stav paliva v nadrzi.
= Nadrz max.
Maximalny objem nadrze (udaj z technického preukazu).
= Objem
Objem motora.
= VIN éislo
VIN ¢islo vozidla (udaj z technického preukazu).
< Cislo motora
Cislo motora vozidla (udaj z technického preukazu).
= Poznamka

Poznamka k vozidlu.

* Stipce tabulky - Jazdy
= Datum
Datum konania jazdy.
= D
Deni v tyZzdni zodpovedajuci datumu.
= Miesto jednania
Ciel cesty.
= Poé. tach.
Pociato€ny stav tachometra (na zaciatku jazdy).
= Kon. tach.
Konecny stav tachometra (na konci jazdy).
= km
Pocet najazdenych kilometrov.
=M

Indikacia, ¢i sa jedna o jazdu mestom.
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Cestovné

Ciastka za cestovné.

Ost. vyd.

Ciastka za ostatné vydaje.

Celkom

Celkova Ciastka za cestovnu nahradu.

T

Indikacia, ¢i sa jedna iba o doplnenie PHM.
Cas Od

Cas zadiatku cesty/jazdy.

Cas Do

Cas ukonéenia cesty/jazdy.

Miesto odchodu

Miesto odchodu (na cestu/jazdu).

Ugel cesty

Ugel cesty.

Vreckové

Suma vyplateného vreckového na jazdu.

Iné vydaje

Suma inych vydajov vynalozenych na jazdu.

Stravné

Suma stravného, ktoré prislucha k jazde.
Noclazné

Suma zaplateného noclazného.

Typ jazdy

Oznacenie typu jazdy sluzobna/sukromna.
Poznamka

Poznamka ku jazde.

Nadrz poc.

Pociato¢ny stav paliva v nadrzi (na zadiatku jazdy).

Nadrz kon.

Konec€ny stav paliva v nadrzi (na konci jazdy).

Po¢. oséb

Pocet os6b.

Tankovanie

Mnozstvo tankovaného paliva.

Cena PHM

Cena za ¢erpané PHM zaplatena pri tankovani.
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= Sadzba PHM
Cena PHM/I.
= Z
Priznak zahrani¢nej cesty.
= Mena
Oznacenie pouzitej zahrani¢nej meny.
= Motohod. po¢.
Pociato¢ny stav motohodin (na zaciatku jazdy).
= Motohod. kon.
Konec¢ny stav motohodin (na konci jazdy).

®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke (aktualne vozidlo alebo jazdu) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.

Tipy
® Editaciu udajov v polozkach zapisu spustite aj klavesou F2.

* Na zadanie stavov tachometra mézete po pociato€nhom stave zadat prejdenu vzdialenost. Kone¢ny stav sa
dopocita.

8.8.1 Pridanie/oprava vozidla
Vozidlo pridate v Knihe jazd (Agendy/Pomocné knihy/Kniha jazd). Kliknite mySou do hornej tabulky Vozidlo.

Postup pridania vozidla:

+

1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tladitko J databdzového navigéatora.
2. Vyplite vstupny formular Pridanie vozidla.

Postup upravy (editacie) vozidla:
1.V zozname vozidiel najdite to vozidlo, ktoré chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte tdaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania vozidla:
1.V zozname vozidiel najdite to vozidlo, ktoré chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigéatora.
3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat vozidlo?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Ak mate k vozidiu nadefinované jazdy, program Vas na to upozorni. Vozidio umozni zmazat
a zéarovefl zmaze aj jeho jazdy.
8.8.1.1 Vstupny formular vozidla

* Postupne vyplnte udaje na jednotlivych kartach Nastavenie vozidla, Spotreba, Evidencia udrzby.

Tlacitka alebo ponukaju moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam vyvolate aj
stlaéenim klavesy F4.

¢ Kliknutim na tla¢itko OK ulozZite udaje o vozidle.
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Karta Nast. vozidla

SPz

Statna poznavacia znagka vozidla.

* Ak si prajete zmenit SPZ uz zapisaného vozidla, pouZite funkciu Zmenit SPZ aktualneho vozidla.

Cislo motora

Vyrobné ¢€islo motora z technického preukazu.
Typ

V rozbalovacom zozname vyberte typ vozidla:
~ osobné

~ nékladné

~ motocykel

~ zvlastne

Vlastnictvo

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte jednu z moznosti:
~ firemné

~ sukromné

Tovarenska znacka

Tovarenska znacka vozidla (z technického preukazu).

VIN ¢islo

Vyrobné ¢islo vozidla (karosérie) z technického preukazu.

Pouzité palivo

Pouzité palivo, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu paliv.

Objem

Zdvihovy objem valcov vozidla (v cm?3).

Majitel/Osoba

Meno majitela (nazov firmy) vozidla.

Poznamka

Poznamka k vozidlu, maximalne na 30 znakov.

Automaticky pocitat stravné

Zaskrtnite, ak si prajete aby program do jazdy automaticky zahfmal stravné.
Dalsia kontrola

Emisia Datum dalSieho merania emisii (emisnej kontroly).
STK Datum dalSej Statnej technickej kontroly (STK).

Tachometer a Motohodiny

Podéiatocény stav tachometra  Pociato€ny stav tachometra vozidla.
(km)

Pociatocny stav motohodin (h) Pociatoény stav motohodin vozidla.
Nadrz PHM (len pri firmnom vozidle)

Pociatocny stav nadrze (litre) Stav paliva v nadrzi na zaciatku obdobia.
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Cena PHM za 1l Cena paliva (PHM) za 1 liter.
Objem nadrze (litre) Objem nadrze v litroch podfa technického preukazu.
Karta Spotreba
® V rozbalovacom zozname Norma vyberte jednu z ponukanych moznosti noriem spotreby vozidla:
— CSN
~— ES

= CSN (100km/hod)
Spotreba vozidla pri rychlosti 100km/hod (z technického preukazu) - norma CSN.
= EHK (mesto)
Spotreba pre jazdu mestom (z technického preukazu).
= EHK (90km/hod)
Spotreba pri rychlosti 90km/hod (z technického preukazu).
= EHK (120 km/hod)
Spotreba pri rychlosti 120km/hod (z technického preukazu).
mestsky cyklus
Spotreba pre jazdu mestom (z technického preukazu) - norma ES.
= mimomestsky cyklus
Spotreba pre jazdu mimo mesta (z technického preukazu) - norma ES.
kombinovany cyklus

Spotreba pre jazdu mestom aj mimo mesta (z technického preukazu) - norma ES.

= Motohodiny
Pouzit motohodiny Zaskrtnite, ak pri vypocte spotreby ma byt pouzity stav motohodin.
Spotreba I/h Spotreba vozidla v I/h pri pouziti motohodin.

Karta Evidencia udrzby
~ je pristupna len pri oprave vozidla

Popis prace ® Zapis do tabulky pridate stlatenim klavesy Insert.
s tabulkou . p
® Na opravy v zozname stlacte klavesu F2.

* Riadok z tabulky odstranite stlacenim klaves Ctrl+Delete.

Na jednotlivych zobrazenych kartach mézte evidovat réznu udrzbu vozidla:

= Opravy
Oprava od Datum zacatia opravy.
Oprava do Datum ukoncéenia opravy.
Stav km Stav tachometra v km.
Popis Popis opravy.
Cena Cena za opravu.

= Kontroly

Datum Datum kontroly.
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Stav km Stav tachometra v km.
Nova kontrola Datum nasledujucej kontroly.
Typ kontroly Typ kontroly vyberte zo zoznamu po stlaceni klavesy F4.

— Technicka kontrola

~— Emisna kontrola

Cena Cena za kontrolu.
= Pneumatiky
Datum Datum vymeny pneumatik.
Stav km Stav tachometra v km.
Typ Typ pneumatik.
Rozmer Rozmer pneumatik.
Inv. éislo Inventarne Cislo pneumatik.
Predajca Nazov (adresa) predajcu pneumatik.
Pocet Pocet pneumatik.
Cena Cena za pneumatiku, resp. za vymenu.
Celkom Celkova suma.
= Oleje
Datum Datum vymeny oleja.
Stav km Stav tachometra v km.
Nova vym. (km) Datum nasledujicej vymeny oleja.
Druh oleja Oznacenie druhu oleja.
Typ oleja Oznacenie typu oleja.
Pocet Mnozstvo vymeneného oleja.
Cena Cena oleja za MJ.
Celkom Celkova suma.
= Mazanie
Datum Datum mazania.
Stav km Stav tachometra v km.
Nové maz. (km) Datum nasledujuceho mazania.
Poznamka Poznamka, t.j. text v dizke maximalne 30 znakov.

= Akumulatory

Datum Datum vymeny akumulatora.

Stav km Stav tachometra v km.

Oznacenie Oznacenie akumulatora.

Inv. Gislo Inventarne Cislo akumulatora.
Predajca Nazov (adresa) predajcu akumulatorov.
Pocet Pocet akumulatorov.

Cena Cena za akumulator, resp. za vymenu.

Celkom Celkova suma.
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= Tachografy
Datum Datum kontroly tachografov.
Nova kontrola Datum nasledujucej kontroly tachografov.
Stav km Stav tachometra v km.
Poznamka Poznamka, t.j. text v dizke maximalne 30 znakov.
Cena Cena za kontrolu tachografu.

8.8.2 Pridanie/oprava jazdy
Jazdu pridate v Knihe jazd (Agendy/Pomocné knihy/Kniha jazd). Kliknite mySou do dolnej tabulky Jazdy.

Postup pridania jazdy:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.

2. NovU jazdu k vybranému vozidlu pridate aj kliknutim na tladitko Nova jazda. Pokial potrebujete pridat jazdu,
ktora je pokratovanim predchadzajicej, kliknite na tladitko Pokra€. jazdy.

3. Vyplfite vstupny formular Pridanie jazdy.
Postup upravy (editacie) jazdy:
1. V zozname jazd néjdite tu jazdu, ktori chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte tdaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania jazdy:
1.V zozname jazd najdite tu jazdu, ktorti chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat jazdu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

8.8.2.1 Vstupny formular jazdy

® Postupne vypliite nasledujuce udaje.

o
* Tlac¢itko ponuka moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam vyvolate aj stlaenim klavesy
F4.

* Kliknutim na tla¢itko OK ulozite udaje o jazde.

= SPZ

Tu sa zobrazi §tatna poznavacia znacka vozidla, ku ktorému pridavate jazdu.

Jazda je pokrac¢ovanim predchadzajucej

Okienko zaSkrinite, ak pridavana jazda je pokracovanim jazdy minulej (predchadzajucej).
Zahraniéna cesta

ZaSkrtnite, ak sa jedna o zahrani¢nu cestu.

= Osobné cCislo

Osobné ¢islo vodica, klavesou F4 resp. kliknutim na ho vyberte zo zoznamu vodicov.
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Vodié

Tu sa zobrazi meno vodi¢a vybraného zo zoznamu.

Poé. osdb

Pocet 0s0b, ktoré sa zu€astnili jazdy.

Miesto odchodu

Miesto zaliatku cesty (max. 30 znakov), klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu Mozné cesty.
Miesto jednania

Miesto jednania (max. 30 znakov). Po vybere Miesta odchodu zo zoznamu Mozné cesty sa Miesto jednania
vyplni automaticky.

Uéel jazdy

Ucel jazdy (max. 30 znakov), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu Ugelov ciest. Ak je Ucel jazdy zapisany
v zozname Mozné cesty, prevezme sa pri preberani Miesta odchodu.

Datum / Od-Do

Datum zacatia a datum ukoncenia jazdy.

Cas / 0d-Do

Cas zagiatku a konca jazdy.

Typ jazdy

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte jednu z moznosti:
~ sluzobna

~ sukromna
Jazda mestom
Okienko zaSkrtnite, ak sa jedna o jazdu v meste.
Pouzitie privesu (pristupné pri sikromnom vozidle)
Okienko zaSkrtnite, ak sa jedna o jazdu s pouzitim privesu.
Celkom
Tu sa zobrazi vypocitana celkova Ciastka nahrady za jazdu.
Cestovné
Tu sa objavi vypocitané cestovné.
Stravné

Ciastku za stravné pocas jazdy méZete zadat, alebo sa vpiSe automaticky ak mate v definicii vozidla
zaskrtnuté Automaticky podcitat stravné.

Preddefinovanu tabulku stravného otvorite cez menu Nastavenie/Kniha jazd.
Noclazné

Ciastka za noclazné.

Iné vydavky

Ciastka za iné vydaje po¢as jazdy.

Vreckové

Ciastka vreckového.

Kurz (v mene/mena)

Kurz Pocet jednotiek zahrani¢nej meny.
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EUR

Cena PHM je v zahranicnej
mene

o
Oznadenie zahrani¢nej meny, po kliknuti na ikonu ju vyberte zo
zoznamu.

Hodnota v EUR prislichajuca zodpovedajucemu poctu jednotiek zahrani¢nej
meny.

Okienko zaSkrtnite, ak cenu PHM zadavate v zahrani¢nej mene.

* Editacné riadky na zadanie kurzu su pristupné len ak je zaSkrtnuté okienko Zahrani¢na cesta.

= Cerpané PHM pogéas jazdy

Litrov
Zaplatené
Cena PHM/I

Inf. sadzba za 1 km

Iba doplnenie PHM vozidla
Dotankovanie nadrze dopina

Sadz. zakl. nahrady
= Stav paliva v nadrzi (v litroch)

Pociatok

Koniec

= Stav tachometra (km)

Pociatok

Koniec

Prejdena vzdialenost

= Stav motohodin (h)

Pociatok

Koniec

Ubehnuty ¢as (h)

Poznamka

Mnozstvo pohonnych hmét Eerpanych po€as jazdy (pristupné pri firemnom
vozidle).

Zaplatena cena za Cerpanie pohonnych hmét poCas jazdy (pristupné pri
firemnom vozidle).

Cena pohonnych hmoét za liter, Cerpanych pocas jazdy (pristupné pri
firemnom vozidle).

Vypoc¢itana informativna sadzba za 1 km jazdy.

Po zaSkrtnuti okienka bude jazda sluzit iba na doplnenie PHM vozidla
a prejdena vzdialenost bude nulova (pristupné pri firemnom vozidle).

Tato funkcia je pristupna len pri zaskrtnutom okienku Iba doplnenie PHM
vozidla a sluzi na ozna¢enie dotankovania nadrze doplna.

Sadzba zakladnej nahrady (pristupné pri sukromnom vozidle).

Zobrazi sa stav paliva v nadrzi na zaciatku jazdy.

Zobrazi sa stav paliva v nadrzi na konci jazdy.

Pociato¢ny stav tachometra, t.j. stav tachometra na zaciatku jazdy.

Koneény stav tachometra, t.j. stav tachometra na konci jazdy.

! Prejdena vzdialenost sa dopodita na zéaklade pogiatoéného a koneéného

stavu.

Vzdialenost, ktord bola prejdena pocas jazdy.

! Koneény stav tachometra sa dopoéita na zaklade podiatoéného stavu

a prejdenej vzdialenosti.

Pociato€ny stav motohodin, t.j. stav na zacCiatku jazdy.

Kone€ny stav motohodin, t.j. stav na konci jazdy.

! Ubehnuty ¢as sa dopoéita na zaklade podiatoéného a kone&ného stavu
motohodin.

Cas, ktory ubehol pocas jazdy.

!

Koneény stav motohodin sa dopocita na zaklade pociatoéného stavu
a ubehnutého ¢asu.

Poznamka k jazde, maximalne na 30 znakov.
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8.8.3 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajiucu ponuku funkcii uréenych pre modul Kniha jazd. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Kniha jazd. Tu si mbzete vopred vyplnit rdzne zoznamy.
= Koépia jazdy/vozidla

Prida nové vozidlo alebo jazdu, ktoré su koépiou prave aktualnej (vybranej) polozky. Tuto funkciu moézete
vyvolat aj stlaenim klaves Ctrl+K.

Upozornenie!

® Nasledujuce funkcie su nevratné a pred ich spustenim doporu¢ujeme urobit zalohu dat a skontrolovat Ci
v menu Nastavenie na karte Program mate zaskrtnutd volbu Automatické zalohovanie.

= Hromadna zmena v jazdach
Touto funkciou spustite hromadny prepocet ceny pohonnych hmét v jazdach v zadanom obdobi.
= Zarovnat tachometer

Touto funkciou spustite prepoéet podiatkov jazd od aktudlnej pozicie tak, aby na seba nadvézovali. Dizky
jazd zostanu bez zmien.

= Posunut tachometer

Touto funkciou posuniete pociatok tachometra od aktudlnej pozicie o zadany poc€et kilometrov a program
upravi hodnoty pri vSetkych cestach.

= Prepocet PHM v nadrzi
Touto funkciou prepocitate pohonné latky v nadrzi.
= Prepocet cestovného
Touto funkciou prepocitate cestovné.
= Skutocéna spotreba PHM
Touto funkciou vypocitate skuto¢nu spotrebu vozidla.
= Zarovnat motohodiny
Touto funkciou zarovnate motohodiny.
= Posunut motohodiny
Touto funkciou posuniete motohodiny.
= Zmenit SPZ aktualneho vozidla
Touto funkciou zmenite SPZ pri prave vybranom vozidle.
= Generator jazd
Touto funkciou spustite generator jazd.
= Ro€ny prevod
Uskutoénite roény prevod knihy jazd. Tato funkcia zarover zmaze vSetky jazdy minulého obdobia.

! Pred prevodom odportidame zalohovat data.
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8.8.4 Generator jazd

Sluzi na generovanie nahodnych tras, ktoré si program vybera z iselnika moznych ciest. Generator jazd spustite
v Knihe jazd po kliknuti na tla¢itko Funkcie a nasledne kliknite na Generator jazd.

Pri poziadavke na generovanie jazd je potrebné zadat parametre generovania ako napr. pocet km, ktoré sa maju
rozjazdit generovanymi jazdami. Taktiez je pri generovani mozné pouzit Knihu éerpania PHM, kde su dopredu
nadefinované miesta ¢erpania PHM.

Il Generator jazd generuje jazdy nahodne, a preto sa moze stat, ze pri kazdom novom generovani sa vygeneruju
iné trasy a jednotlivé generovania sa nemusia skoncit Uspesne.

Pokial su udaje potrebné pre generovanie jazd postacujuce, a pri pouziti Knihy ¢erpania PHM su aj udaje v tomto
module spravne, generovanie by malo skoncit uspesne !!!

Zakladné nastavenia
Zakladné nastavenia je potrebné spravit v menu Nastavenie/Kniha jazd:

Zoznam Vodici
Pri generovani jazd sa k jednotlivym jazdam priraduju vodi€i, ktorych mate nadefinovanych v tomto €iselniku.

! Pracovny éas vodiéa musi byt v éasovom rozsahu generovania jazd, v opaénom pripade sa vodi¢ do
generovania nedostane a program méze vypisat hlasku:

Cas --: -- generovanych jazd je mimo pracovnu dobu vodigov !
Zoznam Ugely ciest

Ciselnik uéelov ciest umoziuje zadat popis Géelu cesty a trvanie Ucelu. Podla trvania ucelu cesty generator
vygeneruje dobu zdrzania sa v danom mieste pri zadanom UCele cesty. UCely ciest su priradované k jednotlivym
jazdam.

Priklad:
~ cestujem z Bratislavy do Trnavy v ¢ase od 08:00 — 08:35
— z Ciselnika som k danej jazde priradil U¢el, napr. nakup materialu s dobou trvania 1 hodina
~ pri takto zadanej jazde sa v Trnave zdrzim 1 hodinu t.j. do 9:35, potom pokra¢ujem v dalSom generovani
jazd
Zoznam Mozné ciele

V &iselniku moznych ciefov je zoznam miest, z ktorého sa pri generovani jazd vybera miesto zaciatku a ukonéenia

jazdy.

! Doporuéujeme, aby vsetky miesta zadiatku a ukondenia jazd, pouzité pri zadavani jazd boli nadefinované aj
v tomto Ciselniku.

Pri pridani nového mozného ciela program automaticky zistuje, ¢i je medzi priddvanym mestom a sidlom (ktoré

tiez zadavate v nastaveni) vytvorené spojenie. Pokial program dané spojenie miest nenajde, automaticky otvori
pridanie novej cesty medzi priddvanym mestom (cielom) a sidlom firmy.

! Tato cestu je potrebné zadat.

Do zoznamu moznych cielov je potrebné ku kazdému mestu (cielu) vpisat ¢asovy udaj Prichod Od - Prichod
Do. Tento Casovy udaj sa pouzije pri generovani jazd ak v parametroch generovania je zaSkrtnuté okienko Brat do
uvahy mozny €as prichodu do miest. Program berie do uvahy zadané Casové intervaly na ur€enie ¢asového
useku, v ktorom médze generator ukongit jazdu v danom meste.

Zoznam Mozné cesty

Ciselnik moznych ciest obsahuje preddefinované zakladné cesty spolu so vzdialenostami. Pri pridavani novej
cesty je nutné udaje Odkial a Kam vybrat z ¢iselnika moznych cielov. Uéel vyberte z Ciselnika ucelov ciest.

! Ak zadate udaj, ktory nie je nadefinovany v éiselnikoch (cielov a Giéelov) je nutné ho do &iselnikov pridat.
V opacénom pripade generovanie moze skoncit s chybovymi hlaskami.
Pre generovanie jazd su délezité nasledovné udaje:
® Priorita - udava aka je pravdepodobnost opakovania sa danej jazdy. VySSie Cislo priority udava vaésiu
pravdepodobnost opakovania sa danej jazdy, pri nizSom ¢isle priority je pravdepodobnost opakovania sa
jazdy nizSia.
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* Trvanie samostatnej- jazdy - udava ako dlho bude dana jazda trvat az do cielového miesta prichodu.
V zadanom Case nie je zahrnuty udaj o diZke trvania daného ucelu.

* Typ jazdy

~— jednosmerna - ide o klasicku jazdu zo zac¢iato¢ného do cielového miesta. Pocet km udava vzdialenost
medzi zadiatkom a koncom danej jazdy.

tam a spat - ide o cestu do ciefového miesta s navratom spat do miesta zaCiatku. Vzdialenost udava km
na celej trase spolu s navratom. !!! Nejedna sa o generovanie dvoch jazd Odkial-Kam a nasledne
Kam-Odkial. Ide o jednu jazdu Odkial-Kam, ktora zahfa aj cestu spéat.

a okolie - ide o Specialnu jazdu, ktora sa vyuziva pri generovani len za u¢elom znizenia rozdielov medzi
knihou tankovania a vygenerovanymi jazdami.

Prikladom jazdy typu a okolie je napriklad trasa Bratislava—Bratislava, pri zadani takéhoto typu jazdy je
nutné nadefinovat interval vzdialenosti Od—-Do. Ide o minimalny a maximalny mozny rozsah v km, ktory
je mozné najazdit.

Jazdy (cesty) typu a okolie vyuZije generator jazd na eliminovanie odchylok, ktoré mézu vzniknit ak pri
generovani zaskrtnete okienko Brat do uvahy knihu tankovania. KedZe v knihe tankovania mate
zadané miesta tankovania PHM pri ur€itom stave tachometra, generator jdzd sa snazi jazdy napasovat
aj na spomenutu knihu tankovania. V pripade, Ze neexistuju jazdy typu a okolie mézu vzniknut velké
odchylky a program skon¢i s chybovou hlaskou:

~ Rozdiel stavu tachometra v mieste tankovania prekroCil odchylku!
alebo
~ Nepodarilo sa vygenerovat jazdu do nasledujuceho miesta ¢erpania PHM
Generator jazd
~ Max. odchylka po¢tu km v % - udava +/- maximalnu odchylku pre po¢et vygenerovanych km
~ Max. denny limit km - udava maximalny pocet vygenerovanych km za 1 den
~ Max. pocet navratov za den - udava maximalny po¢et navratov do miest v ramci jedného dfa
~ Dni generovania - udava, ktoré dni v tyzdni sa budu brat do generovania
~ Sidlo - uréuje miesto firmy, ktoré je pre generovanie délezité z hladiska prepojenia miest

! Pre spravne generovanie jazd je nutné, aby zadané miesto ako sidlo firmy bolo zadané aj v &iselniku
moznych cielov a taktiez, aby sa vyskytovalo v ¢o najvd¢Som pocte moznych tras. V opacnom
pripade generovanie skonéi s chybovou hlaskou.

Kniha éerpania PHM

Tato agenda nie je prepojena s jazdami zadanymi v Knihe jazd, slizi na evidenciu zapisov o ¢erpani PHM, ktoré
sa budu dalej zohladhovat pri generovani jazd (ak je zapnuté volba Brat do uvahy knihu tankovania).

Do knihy ¢erpania PHM sa zapisuju jednotlivé €erpania PHM ku vybranému vozidlu (vozidio musi byt zadané
v Ciselniku vozidiel), zapis tankovania (Cerpania PHM) obsahuje:

~ Miesto tankovania - musi byt zadané v €iselniku moznych cielov
— Datum a Cas tankovania - pre presnejSie uréenie doby tankovania PHM
~ PHM litre a Zaplatené

— Stav tachometra - pre uréenie pri akom stave tachometra sa méa dotankovanie realizovat

Ak kniha ¢erpania PHM nie je spravne vyplnend, generovanie skonéi s chybovou hlaSkou.
Problémy, ktoré mézu nastat su nasledovné:
~ zaznamy nemaju vpisany stav tachometra, alebo je viac zaznamov s nevyplnenym stavom tachometra

~ stav tachometra nie je spravne vyplneny (nie je mozné sa do daného stavu dostat s pouzitim moznych ciest
— velké prekroCenie stavu tachometra)

~ do miesta tankovania sa nepodarilo dostat (neexistuje cesta do daného miesta)
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8.8.4.1 Parametre generovania

Generator jazd umozni dodato¢ne vygenerovat jazdy na zéklade zadanych parametrov:

Generovat po nasledujucu jazdu - po zaskrinuti okienka nastavite, ze generovanie jazd ma byt ukoncené
nasledujicou jazdou.

o
Miesto zaciatku - po kliknuti na ikonu vyberte z tabulky Mozné ciele mesto, v ktorom sa méa generovanie
zacat, tzn. z ktorého vychadzate.

Miesto ukonéenia - po kliknuti na ikonu
ukongit, tzn. do ktorého prichadzate.

vyberte z tabulky Mozné ciele mesto, v ktorom sa ma generovanie

Datum generovania - do okienka zadajte datum od kedy pozadujete jazdy vygenerovat.
Cas generovania - do okienok zadajte dobu po&as ktorej mozu byt jazdy generované.
Celkovy pocet km - pocet km, na ktoré je potrebné vygenerovat nahodné jazdy.

Brat do uvahy knihu tankovania - pri generovani jazd budu zohladnené aj miesta a ¢asy cCerpania PHM
(tankovania).

Brat do uvahy mozny ¢as prichodu do miest - pri generovani sa zobert do Uvahy zadané ¢asové intervaly na
urenie ¢asového uUseku, v ktorom mbze generator ukonéit jazdu v danom meste.

Pri generovani sa zohladrfiuju parametre zadané v menu Nastavenie/Kniha jazd.

8.8.5 Rocny prevod
! POZOR! Roény prevod je nevratna operéacia, pri ktorej dochadza aj k MAZANIU DAT!

! Ro&ny prevod v module Kniha jazd spustate nezavisle od roéného prevodu v pefiaznom/uétovnom denniku.

Skontrolujte, ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zaskrinite volbu Automatické
zalohovanie, ktora zabezpeci vytvorenie skrytej zalohy tesne pred spustenim ro¢ného prevodu v knihe jazd.

1. Vytvorte si zalohu tdajov.
2. Vytvorte képiu firmy v multiverzii programu.

3. Otvorte skopirovanu firmu (t.j. firmu v ktorej chcete prejst do nového Uétovného roku) oznaéenti novym
rokom.

4. Vo firme pre novy uétovny rok doporudujeme skontrolovat nastavenie uétovného obdobia a rozsahu
kontrolnych datumov cez Nastavenie/Program.

3. Spustite roény prevod. V knihe jazd (v skopirovanej firme) vyberte Funkcie/Roény prevod.

Otazky, ktoré Vam program zobrazi si pozomne precitajte a az potom kliknite na prislusné tlacitko (napr.
Rocny prevod prebehne pre VSETKY vozidia. Je to nevratnd operacia, pri ktorej dochddza aj k mazaniu dat!,
alebo Rocny prevod by ste mali spustit az po odzalohovani dat a vytvoreni kdpie roku (firmy) v multiverzii
programu).

6. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponikne datum uzavierky (napr.
31.12.2011 - podla nastaveného u¢tovného obdobia). Samotny prevod spustite kliknutim na tla¢itko OK.

7. Po roénom prevode:

~ Budu v knihe jazd vynulované vSetky jazdy do datumu uzavierky a pri autdch program automaticky
nastavi poCiato€ny stav tachometra a zostatok PHM v nadrzi.

8. A mozete zadat zadavat jazdy v novom roku.

8.8.6 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.
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8.8.7 Cestovny prikaz
* Postupne vyplnte nasledujuce udaje.
® Kliknutim na tla¢itko OK vytla¢ite cestovny prikaz.

Riadky cestovného prikazu
= Povolena zaloha
Ciastka vyplatenej zalohy.
= Datum vypl. zalohy
Datum vyplatenia zalohy.
= Pokl. doklad

Cislo pokladniéného dokladu, k vyplatenej zalohe.

= Priezv. a meno
Priezvisko a meno cestujuceho, vyberte zo zoznamu vodi¢ov po kliknuti na ikonu alebo po stlaceni
klavesy F4.
= Dopr. prostriedok
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte pouzity dopravny prostriedok:
~ O - Osobny vlak
~ R - Rychlik
~ A - Autobus
~ L - Lietadlo
~ AUS - Auto sluzobné
~ AUV - Auto vlastné
~— MOS - Motocykel sluzobny
~— MOV - Motocykel viastny
~— P-Pedo
= Spolucestujuci
Meno spolucestujuceho alebo spolucestujucich.
= Predpokladana Ciastka vydavkov
Zobrazi sucet predpokladanych vydavkov.
=" Na nakup PHM
Predpokladana ¢iastka na nakup PHM.
= Stravné
Ciastka za stravné.
= Noclazné
Ciastka za noclazné.
= Iné vydavky

Ciastka za iné vydavky.
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Priebeh cesty
= Zaciatok cesty
Nazov mesta, v ktorom cestu zacinate - maximalne na 30 znakov.
= Miesto jednania
Nazov mesta, v ktorom mate napr. obchodné jednanie - maximalne na 30 znakov.
= Ugel cesty
Popis ucelu jazdy - maximalne na 30 znakov.
Koniec cesty

Nazov mesta, v ktorom cestu koncéite - maximalne na 30 znakov.

8.8.8 Cerpanie PHM

Modul Kniha ¢erpania PHM umoznuje viest evidenciu ¢erpani PHM, ich pridavanie, opravu, mazanie, prehliadanie,
hladanie v nich. Kniha ¢erpania PHM nie je prepojena s jazdami zadanymi v Knihe jazd. V tabulke Tankovanie
PHM pre vozidlo: ie zoznam Cerpani (tankovania) pre vybrané vozidlo. Zo zoznamu vozidiel vyberiete vozidlo

kliknutim na ikonu .
Stipce tabulky - Tankovanie PHM pre vozidlo:
= SPZ
Statna poznavacia znacka vozidla.
= Tachometer
Stav tachometra vozidla v ¢ase Cerpania PHM.
= Miesto
Miesto ¢erpania PHM.
= Datum
Datum &erpania PHM.
7 Cas
Cas &erpania PHM.
= Cerpanie
Mnozstvo €erpaného paliva.

® Na pohyb v tabulkdch pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.
Momentalnu poziciu v tabulke ukazuje zna¢ka 4 pri lavom okraji.
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8.8.8.1 Pridanie/oprava
Cerpanie pridate v Knihe éerpania PHM (Agendy/Pomocné knihy/Cerpanie PHM).

Postup pridania ¢erpania PHM:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tla¢itko J databdzového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular Nové éerpanie PHM.

Postup upravy (editacie) cerpania PHM:
1.V zozname &erpani PHM najdite to ¢erpanie PHM, ktoré chcete editovat.

F Y
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuldri.

Postup zmazania ¢erpania PHM:
1.V zozname &erpani PHM néjdite to &erpanie PHM, ktoré chcete zmazat.

2. Stlagte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat éerpanie?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Vstupny formular

* Postupne vyplite nasledujuce udaje.

o
* Tlacitko ponuka moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam vyvolate aj stlacenim klavesy
F4.

® Kliknutim na tla¢itko OK ulozite udaje o ¢erpani PHM.

= Vozidlo
SPZ vozidla, pre ktoré zadavate erpanie PHM.
= Miesto tankovania
Miesto ¢erpania PHM (tankovania), klavesou F4 resp. kliknutim na ho vyberte zo zoznamu mozné ciele.
= Datum
Datum €erpania PHM (tankovania).
= Cas
Cas &erpania PHM (tankovania).
= PHM (litre)
Mnozstvo €erpanych pohonnych hmot.
= Zaplatené
Cena zaplatend za ¢erpanie pohonnych hmét.
= Dotankovanie nadrze do plna
Tato funkcia slizi na oznacenie dotankovania nadrze do plna.
= Stav tachometra

Stav tachometra v ¢ase ¢erpania PHM (tankovania).
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8.8.8.2 Funkcie

Kliknutim na tlagitko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre tabulku Cerpania PHM. PoZadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Kniha jazd. Tu si m6Zete vopred vyplnit r6zne zoznamy.

= Kopia tankovania

Prida nové tankovanie, ktoré je képiou prave aktualnej (vybranej) polozky. Tuto funkciu mézete vyvolat aj
stla¢enim klaves Ctrl+K.

= Aktualizovat stav tachometra

Tato funkcia, zaktualizuje stav tachometra pri jednotlivych tankovaniach (Cerpani PHM), v pripade ze pri
zadavani tankovania nebol zapisany stav tachometra.

Ak stav tachometra bol zapisany a potrebujete doplnit ¢erpanie PHM medzi uz existujuce Cerpania, program
zaktualizuje stavy tachometra v nasledujucich ¢erpaniach na zaklade zadanych jazd a ¢erpani.

8.8.8.3 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

9 Sklad

Modul sklad je volitelnou su¢astou uctovnych programov. Umozniuje jednoducho a prehladne viest skladovu
evidenciu, t.j. vytvarat skladové karty, vystavovat prijemky aj vydajky tovaru.

9.1 Vedenie skladu metédou FIFO

V uvedenom popise je naértnuty princip a fungovanie metédy FIFO v MRP programoch. Doporuéujeme
uzivatelom pozorne si prestudovat uvedeny popis a hlavne dobre si premysliet nastavenie FIFO skladu vo
svojom MRP programe v navaznosti na viastnu organizaciu a logistiku svojej prevadzky.

! Nakolko sa jedna o pozmeneny spdsob evidencie skladu doporudujeme uzivatelom pred prechodom urobit
nasledovné:

® Vytvorit kopiu firmy.

® V novej firme urobit zalohu udajov!

® V novej firme urobit ro€ny prevod, tak aby v skladoch neostali Ziadne pohyby.
® Znovu urobit zalohu udajov do iného suboru, resp. priecinkal

® Urobit prechod na novu metédu FIFO.

® OQverit si, ¢i dany systém prace pri novej metdde je pre Vas vhodny.

Co znamena FIFO?

~ Metoda FIFO (prvy dnu, prvy von) je charakteristicka tym, ze jednotlivé skladové polozky si pamétaju svoje
nakupné ceny, t.j. ceny v ktorych boli na sklad prijaté. Pri vydaji sa zo skladu odpiSu najskér tie skladové
polozky, ktoré boli prijaté ako prvé v ndkupnych cenach prijmu.
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~ Metdda FIFO je zalozena na presnej evidencii skladovych zasob - prijemiek a vydajok, ktoré je nutné zadavat
v ¢asovom slede a nie je vhodné ich dodato¢ne datumovo preusporiadat. Pri takejto evidencii skladovych zasob
nevznikaju problémy spojené s finanénymi rozdielmi v sklade, ktoré su spdsobené priemerovanim skladovych

cien.

Obmedzenia FIFO
~ Nakolko metéda FIFO vyzaduje presnu evidenciu skladu, je vhodné si uvedomit a nasledne dodrziavat
doporucovany systém pri praci so skladom.

~ V porovnani s metdédou priemerovania program pri metdde FIFO obsahuje nasledovné obmedzenia:
® Uplny zakaz vydaja do minusu
® spatné vytvaranie pohybov na skladovych kartach, ktoré uz obsahuju dalSie pohyby
® neumoziuje pouzit OFFLINE prepojenie na maloobchod
® neumoziuje pouzit Export/Import Udajov do skladu (napr. medzi prevadzkami), nakolko déjde k naru$eniu
Struktury FIFO

Prechod na FIFO

~ Prechod na vedenie skladu metédou FIFO je mozné realizovat len za podmienky, ze skladové karty neobsahuju
Ziadne skladové pohyby, napr. po roénej uzavierke skladu, a na skladovych kartach nie st minusové stavy,
a nie su zaevidované skladové karty s nulovou cenou a nenulovym po¢tom.

~ Vedenie skladu metédou FIFO nastavite v menu Nastavenie/Sklad/Parametre — Zakladné nastavenie
modulu sklad + Preferovany sklad.

F'rn:ngram] [l & dennik] Pakr., zéw., faktL’Jr_u] Pomaché knih_l,l] Kniha jézd | Sklad .-’-'-.dres_l,ll Pri stuponeé préva] Firma ]

Obecné l Cenotvorba ]

£oznamy
Dok skladawich pohwboy e Skladové prijemky
k.atalogove skuping tovaroy YWidaje zo skladu
temé jednotky

Cizelné rady

Platobr karty
Sklady
Skupiny skladovpch kariet b
Parametre |£akladné nastavenie modull zklad + Preferovani zklad LI
M aztavenie skladu
tetada skladu Freferovany sklad Ciarovp kad
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Karty a ich evidencia

— Zakladny rozdiel pri evidencii skladovych kariet metédou FIFO a metédou Priemerovania je, ze pri metéde FIFO
neexistuje pojem skladova cena, nakolko kazda karta moze obsahovat viac nakupnych cien.

~ Na kazdej skladovej karte je ale definovana Priemerna cena (aktualizuje sa po kazdom prijme, alebo cez
Skladové karty/Funkcie/Prepocet cien podla pohybov na sklade). Priememna cena je vypocditana ako podiel
finanéného stavu zasob na danej karte na vSetkych skladoch voéi stavu zasob karty na vSetkych skladoch,
a sluzi len na ur€enie Ciastky, potrebnej na vypocet predajnych cien (na zaklade definovanych marzi).

~ Karty obsahuju aj presnu evidenciu aktualnych zasob v nakupnych cenach v ¢asovom slede v akom boli prijaté
na sklad. Tieto zasoby je mozné zobrazit v skladovej karte na zalozke Stav zasob.
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Nastavenie a zmena pociatoénych hodné6t

~ Pociatoény stav zadany na skladovej karte nie je mozné zmenit priamo na karte (tak ako to je mozné pri
metdde Priemerovania).

~ Dodatocne je mozné upravovat existujuce pocCiatoCné zasoby (ktoré sa eSte nevycerpali) cez Skladové karty/
Funkcie/Uprava pociatoénych zasob karty po zadani Nového poctu a Novej ceny kliknite na Funkcie/Zapisat
pociatky kariet.

! Podiatoéné stavy je mozné znizit len o poéet, ktory z karty este nebol vydany, aby nedo$lo k naruseniu
Struktury FIFO.

Pohyby a ich evidencia
~ Skladové pohyby je mozné zaradovat len v ¢asovom slede.
~ Nie je mozné spatne doplnit pohyb, nakolko déjde k naruseniu Struktury FIFO.

~ Pohyby nesmu obsahovat polozky so zapornym poc¢tom (s vynimkou vratnych obalov alebo pohybu vytvoreného
z fyzickej inventury). Za vratny obal sa povazuju skladové karty, na ktorych je zadana MJ “_vf“.

Vyznam niektorych ¢iastok v polozkach skladovych pohybov:
~ Skladovy prijem:

Ugtovna Giastka — udtovna Giastka polozky (Cena MJ x Poget MJ)

Priemerna cena nakupu — priemerna cena nakupu danej polozky (Uétovna &iastka/Podet MJ)
~— Skladovy vydaj:

Ugtovna Giastka — UGtovna &iastka polozky. Jej hodnota zavisi od nakupnych cien tovaru vydavaného zo
skladu.

Priemerna cena vydaja — priemerna cena vydaja danej polozky (U&tovna giastka/Poget MJ)

Zmena datumu skladovych pohybov

~ Zmenu datumu pri uz vytvorenych skladovych pohyboch nedoporucujeme robit, pretoze méze déjst k naruseniu
Struktary FIFO. Ak aj napriek tomuto upozorneniu chcete dodatocne zmenit datum skladového pohybu je to
mozné cez Funkcie/Editacia pohybu/Editacia datumu a ¢asu. Zmenu datumu je m6zné urobit len v urcitom
casovom rozsahu, tak aby sa nenarusila struktara FIFO.

Editacia pohybov
~ Na rozdiel od metédy Priemerovania nie je mozné editovat vSetky polozky skladového pohybu su¢asne.

~ Editovat (upravovat) mézete konkrétnu polozku skladového pohybu cez Funkcie/Editacia polozky a nasledne
vyberte, ktory Udaj v polozke chcete menit.

Skladovy prijem:

®* Zmena ceny - Cenu MJ je mozné dodato€ne menit len s naslednou aktulizaciou cien vydaného materialu
z daného prijmu. Déjde k zmene uctovnych Ciastok vo vydajkach.

® Znizit pocet MJ - je mozné maximalne o Zostatok z daného prijmu
® Zvysit pocet MJ - je mozné ak sa z daného prijmu nevydal vSetok tovar
Skladovy vydaj:
® Zmena ceny MJ - Cenu MJ je mozné menit, nakolko ide o predajnu cenu v polozke

® Znizit pocet MJ - na zaklade porusSenia Struktury FIFO sa tato zmena povoli len v poslednej vydajke na
danej karte

® Zvysit pocet MJ - je mozné ak stav zasob na karte nie je nulovy a z karty sa nerobil dal$i vydaj, maximalne
je mozné zvysit pocet MJ len o zostatok na skladovej karte, aby nevznikol vydaj do minusu
V pripade, Ze skladovy pohyb este nie je ukonéeny a planujete ho este dopinat o dalSie polozky, alebo ho inym
spdsobom editovat doporu¢ujeme pouzivat Rozpracované pohyby, ktoré je mozné kedykolvek menit.
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Mazanie pohybov
~ Skladovy prijem je mozné vymazat ak sa z tovaru prijatého na jednotlivé polozky prijemky nerobil ziadny vyda;j.

— Skladovy vydaj je mozné vymazat ak polozky vo vydajke nemaju zaevidovany ziadny dal$i vydaj, tzn. ide
o posledny vydaj poloziek vydajky.

Storno pohybov

~ V tabulke Pohyby na sklade pribudlo tlaéitko Storno. Storno umozriuje vytvorit stornovany zapis pre konkrétny
skladovy pohyb (prijemku, resp. vydajku).

~ V storno pohybe sa vytvoria stornované polozky s minusovym po¢tom, ktory je mozné menit.
Storno prijemky:

® Vytvorenie prijemky so zapornym po&tom MJ.

® Stornovat je mozné len to ¢o sa z daného nakupu eSte nevydalo.
Storno vydajky:

® Vytvorenie vydajky so zédpornym poc&tom MJ.

® Stornovat je mozné vSetok tovar, ktory je vo vydajke a eSte nebol stornovany.

Medziskladovy prevod
Prenos tovaru medzi skladmi je mozné urobit len cez Funkcie/Medziskladovy prevod.
~ Medziskladovy prevod je mozné urobit len zo skladového vydaja.

— Zdrojova vydajka sa prepocita a na druhom sklade sa urobi prijem tovaru v nakupnych cenach, v ktorych sa
odpisal zo zdrojového skladu.

Vyrobné Eisla a ich odpisovanie zo skladu

Odpisovanie vyrobnych &isel je mozné az po ukonéeni vydajky, pricom je mozné pouzit FIFO metddu odpisovania
vyrobnych Cisel.

Fyzicka inventura
~ lde o dorovnanie stavu zasob, ktoré sa realizuje cez Karty/Vystupy/Fyzicka inventura.

~ Pri fyzickej inveture sa vytvori vydajka so zapornym alebo kladnym poctom MJ, v zavislosti od ponizenia alebo
povySenia stavu zasob na karte.

~ Pohyb sa zaradi s datumom fyzickej inventury, pri¢om sa méze narusit Struktura FIFO.

PovySenie zostatku na skladovej karte:

® Vytvori sa poloZzka so zapornym po¢tom MJ a ndkupna cena MJ sa zoberie podla poslednej ndkupnej ceny
na danej karte.

Ponizenie zostatku na skladovej karte:

® Ponizi sa stav zasob metédou FIFO a do ceny MJ sa zapi$e priemerna cena vydaja polozky.

! Po tejto funkcii sa automaticky spusti aktualizacia FIFO tabulky, éim dojde k zmene uétovnych é&iastok
v existujucich vydajoch. Pozor, ak skladové pohyby zauétovavate do ucétovného dennika, je potrebné
opravit aj zauctovanie tychto skladovych pohybov.

Prepojenie na Maloobchod
Pri FIFO metdde je mozné iba ON LINE prepojenie na Maloobchod.
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9.2 Karty

Modul Sklad umozniuje viest evidenciu materialu, tovaru a vyrobkov na skladovych kartach, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, mazanie a vkladanie do faktar. V tabulke Karty je zoznam skladovych kariet.

Skladové karty su farebne odliSené:
- jednoducha skladova karta
- zretazena skladova karta

- zlozena skladova karta

* Zoznam skladovych kariet méze byt zotriedeny podia Cisla skladovej karty, Nazvu skladovej karty, EAN
kédu a Kodu (vid Rychle vyhladavanie).

* Stipce tabulky - Skladové karty
= Cislo
Cislo skladovej karty.
* Desatinné miesta €isla karty s vyhodou vyuzijete pri vytvarani rovnakej skladovej karty s inou cenou.
Nazov
Nazov materialu/tovaru na skladovej karte.
= EAN kéd
EAN kéd materidlu/tovaru.
= Skl. cena MJ
Skladova (nakupna) cena za memu jednotku bez DPH.
= Pocet MJ
Pocet mernych jednotiek materialu/tovaru na karte.
= neoznaceny stipec
Indikator zaradenia skladovej karty do tlace, napr. zoznamu kariet, cennika, ... .
= Cena 1-5
Predajna cena 1-5 za mernu jednotku bez DPH.
= Cena 1-5 s DPH
Predajna cena 1-5 za mernu jednotku s DPH.
= Cena s DPH
Nakupna (skladova) cena za mernu jednotku s DPH.
= Hmotnost
Hmotnost materidlu/tovaru.
= Kéd
Dohodnuty kéd (napr. JKP).
= Skup.
Oznacenie skupiny kariet, do ktorej je skladova karta zaradena.
= Poznamka

Poznamka ku skladovej karte.
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Rezervacie

Pocet rezervovanych kusov na karte.

Ozn.

Indikator oznacenia skladovej karty na prenos do skladového pohybu.

Obj.

Indikator oznacenia skladovej karty na prenos do automatickej objednavky.
Regal

Oznacenie umiestnenia materidlu/tovaru v sklade.

ICO dod./odber.

ICO dodavatela/odberatela priradené ku skladovej karte.

Balenie

Pocet MJ v baleni.

DPH

Sadzba DPH.

MJ

Oznacdenie mernej jednotky.

Marza ceny 1-5

Marza pre cenu 1-5 zadana na skladovej karte.

Poé. cena MJ

Skladovéa cena MJ bez DPH na zadiatku u¢tovného obdobia, t.j. pociato€na cena.
Kat. skup.

Oznacenie kataldgovej skupiny kariet, do ktorej je skladova karta zaradena.

Typ polozky
Oznacenie typu polozky pre skladovu kartu.

® Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo pouzite databazovy

navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu skladovu kartu) ukazuje znacka

pri lavom okraji.
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9.2.1 Pridanie/oprava
Skladové karty sa eviduju v agende Sklad/Karty (Agendy/Sklad/Karty).

Postup pridania skladovej karty:

+
1. Stlaéte klavesu Insert, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) skladovej karty:
1.V zozname skladovych kariet najdite skladovu kartu, ktort chcete editovat.

F Y
2. Stladte klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania skladovej karty:
1.V zozname skladovych kariet najdite skladovu kartu, ktori chcete zmazat.

2. Stla&te kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat skladovu kartu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! V pripade, ze na skladovej karte mate zaevidované skladové pohyby, program Vam nedovoli
skladovu kartu zmazat.

9.2.1.1 Zahlavie skladovej karty

Postupne vyplnte editacné riadky v zahlavi skladovej karty (riadte sa napovednymi textami).

~ Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlaenim klavesy F4.

= Cislo skl. karty

Cislo skladovej karty, program bude automaticky pokradovat v &islovani od naposledy zadaného &isla karty.
Desatinné ¢lenenie v Cisle skladovej karty, s vyhodou vyuzijete v situacii, ked sa pri zmene skladovej ceny
rozhodnete vytvorit novu skladovu kartu.

! Pozor! Cislo skladovej karty (doplnené automaticky) je mozné menit pri pridavani novej karty.
Nazov

Nézov skladovaného materidlu/tovaru, maximalne na 70 znakov.

= Kod

Volitelny kéd materidlu/tovaru, s vyhodou mézete pouzit kéd JKP (jednotna klasifikacia produkcie),
maximalne na 30 znakov.

= Poznamka
Lubovolny text poznamky, maximalne na 30 znakov.

= Sadzba DPH

o
Sadzba DPH, po kliknuti na tlag¢itko ju vyberte z plavajucej ponuky.
= Sklad. cena MJ/Priem. cena MJ

~ Skladova t.j. ndkupna cena materidlu/tovaru za mernu jednotku bez DPH (pri metdde priemerovania).

~ Priemerna cena MJ je prepoc¢itavana na zaklade nakupnych cien zo vsSetkych podskladov a ma len
informativny charakter (pri metéde FIFO).
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= Cena MJ s DPH

Tu sa zobrazi cena za mernu jednotku vratane DPH.
= 1CO dod./odber.

ICO dodavatela alebo odberatela (pre skladovu kartu), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu adries.
= Kat. skup.

Oznacenie katalégovej skupiny tovaru, do ktorej chcete tovar zaradit. Stla¢enim klavesy F4 ho vyberte zo
zoznamu.

= Skupina

Skupina karty, do ktorej chcete tovar zaradit. Stlacenim klavesy F4 ju vyberte zo zoznamu.
= Regal

Umiestnenie materialu/tovaru v sklade, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
= EAN kod

Ciarovy kéd, maximalne na 14 znakov.
= Podciat. pocet MJ

Pocet mernych jednotiek na zacCiatku obdobia (t.j. napr. pri zakladani skladu, resp. k 1.1.).
= Podiat. cena MJ/Po¢. priem. cena

~ Pociat. cena MJ - cena memej jednotky bez DPH na zaéiatku U¢tovného obdobia (rozumie sa tym cena pri
zacati prace so skladom, resp. k 1.1.) - pri metdde priemerovania.

~ Poé. priem. cena - priemermna cena mernej jednotky bez DPH na zaciatku U¢tovného obdobia, ma len
informativny charakter - pri metéde FIFO.

= Typ karty
Oznacenie typu karty:
~ jednoducha - neobsahuje Ziadne navazujuce karty

~ zlozena resp. zretazena - obsahuju navazujuce karty, ktoré sa pri vydaji zlozenej resp. zretazenej karty
prenaSaju do pohybu podla nastavenia na zalozke Multikarta

Pri vybere zlozenej resp. zretazenej karty sa spristupni zélozka Multikarta.
= MJ
Oznacenie mernej jednotky, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu.
= Typ
Typ polozky tovaru, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu.
! Typ polozky je délezity pre vykazovanie Sthmného vykazu DPH.
= Pocet MJ
Tu sa zobrazi aktudlny stav (po¢et mernych jednotiek) na skladovej karte.
Aktualny stav (pocet MJ) méze byt zobrazeny aj inou farbou:
~ €ervenou - ak pocet MJ je mens$i ako minimalny stav zadany v nastaveni karty
~ zelenou - ak po¢et MJ sa rovna norme zadanej v nastaveni karty
~ modrou - ak poet MJ je va¢si ako maximalny stav zadany v nastaveni karty
= Pocet rezerv. MJ
Tu sa zobrazi poCet rezervovanych mernych jednotiek.
= Firma dod./odber.

Tu sa zobrazi nazov firmy dodavatela alebo odberatela.



Sklad 133

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.2 Predajné ceny

Predajné ceny sa automaticky vypocitaju podla marzi nadefinovanych v nastaveni. Vypocet predajnej ceny je
mozny aj na zaklade individualnej marze nadefinovanej na kazdej skladovej karte, alebo na zéklade marze zadanej
pri definovani skupiny kartiet. Spdsob vypocétu jednotlivych predajnych cien nastavite vyberom parametra
v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla.

~ Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlacenim klavesy F4.

= Pocet des. miest predajnych cien
Tu sa zobrazi pocet desatinnych miest predajnych cien skladovej karty, ktory je zadany v nastaveni.
= Marza ceny 1-5

Individualna marza pre cenu 1-5. Ak v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla vyberiete marze na
karte, bude tato individudlna marza pouzita na vypocet prislusnej predajnej ceny.

= Cena 1-5 bez DPH

Automaticky vypocitana predajna cena 1-5 bez DPH vychadza zo skladovej ceny a marze 1-5, podlia
parametra nastaveného v rozbalovacom zozname Prepoéet ceny podla. Ak v rozbalovacom zozname
Prepocet ceny podla mate nastavené pevna ciastka, zadajte sem predajni cenu 1-5 bez DPH.

= Cena 1-5 s DPH

Predajna cena 1-5 s DPH je vypocitana automaticky, alebo ju modzete zadaf v zavislosti od nastavenia
parametra v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla.

= Prepocet ceny podla

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti pre nastavenie vypoctu predajnej ceny 1-5.
Predajna cena moéze byt vypoCitana na zaklade marze a skladovej ceny alebo zadand pevnou CEiastkou
priamo na skladovej karte.

= Ciastka / Min. cena

Sem zadajte sumu, o ktord ma byt navySena prislusna predajnd cena, resp. minimalnu predajnd cenu pri
stanoveni pevnej predajnej ceny.

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.3 Zahranic¢né ceny

Tu je mozné nadefinovat predajné ceny v zahrani¢nej mene.

~ Tlagitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlaenim klavesy F4.

= Pocet des. miest predajnych cien
Tu sa zobrazi po€et desatinnych miest predajnych cien skladovej karty, ktory je zadany v nastaveni.
= Mena

Po stlaCeni klavesy F4 vyberte zo zoznamu oznacenie zahrani€nej meny, v ktorej chcete zadavat predajné
ceny.

= Cena 1-5 bez DPH

Predajna cena 1-5 v zahrani¢nej mene bez DPH.
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Cena 1-5 s DPH

Predajna cena 1-5 v zahrani¢nej mene s DPH.
Typ ceny

Oznacenie predajnej ceny 1-5.

Ciastka

Predajna cena bez DPH v zahrani¢nej mene.
Mena

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je cena zadavana.

Tipy

® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.4  Pohyby karty

Tu su zobrazené vSetky skladové pohyby (prijmy na sklad a vydaje zo skladu) suvisiace s aktualnou skladovou
kartou.

! Tabulku nie je mozné editovat, je mozné ju len prezerat.

Skladové pohyby mdzu byt farebne odlidené:

- skladovy vydaj
- skladovy prijem

- rozpracovany skladovy pohyb

Pohyb

Cislo skladového pohybu (prijemky alebo vydajky) zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
Datum

Datum skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu skladovu kartu.
Dodavatel/Odberatel

Nazov firmy dodavatela/odberatela, pre ktorého bol zrealizovany skladovy pohyb na aktualnej skladovej karte.
Cena MJ

Cena MJ zadana v skladovom pohybe zrealizovanom pre aktualnu skladovu kartu.

Pocet MJ

Pocet MJ zadany v skladovom pohybe zrealizovanom pre aktualnu skladovu kartu.

Celkom

Celkova cena polozky skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu skladovu kartu.
Sklad. cena / Priem. cena

~ Skladova cena zapisana do polozky skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu skladovu kartu - pri
metdde priemerovania.

~ Priemerna cena pre aktualnu skladovu kartu prenesena do polozky skladového pohybu, ma informativny
charakter - pri metdde FIFO.

Cas

Cas zaevidovania skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu skladovu kartu.
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= 1CO
ICO dodéavatela/odberatela, pre ktorého bol zrealizovany skladovy pohyb na aktuélnej skladovej karte.
= Druh
Cislo druhu skladového pohybu.
= Zlava
Percentualna zlava zo skladového pohybu.
= Zrava EUR
Zlava skladového pohybu v tuzemskej mene .
= Naklady
Suma obstaravacich nakladov v tuzemskej mene.
= Naklady Zahr.
Suma obstaravacich nakladov v zahraniénej mene.
= Dopln. kéd
DoplInkovy kéd.
= Faktura
Cislo faktury, do ktorej bola aktualna skladova karta prenesena.
= Objednavka
Cislo objednavky, ktorou bola aktudlna skladovéa karta vybavovana.
= Zakazka

Cislo zakazky, na ktoru je aktualna skladovéa karta prepojena.

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.5 Vyrobné Cisla
Tu su zobrazené vSetky vyrobné Cisla zaevidované na aktualnu skladovu kartu.

! Tabulku nie je mozné editovat, je mozné ju len prezerat.

Stipce tabulky - Prijaté
= Pohyb
Cislo prijemky so zadanymi vyrobnymi &islami pre aktualnu skladovu kartu.
= Vyr. Cislo
Vyrobné Cislo, zadané pre aktudlnu skladovu kartu a jej pohyb.
= Déat. spotr.
Datum spotreby tovaru, zadany pri prijme tovaru na sklad.
= Prijem
Datum realizacie skladového prijmu zadany na prijemke.
= Prijaté MJ

Pocet prijatych memych jednotiek so zadanym vyrobnym ¢islom.
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= Vydané MJ

Pocet vydanych mernych jednotiek so zadanym vyrobnym &islom.

= Qstava MJ

Pocet mernych jednotiek so zadanym vyrobnym ¢islom, ktoré eSte zostavaju na sklade.

= Rezervacia

Pocet rezervovanych mermych jednotiek so zadanym vyrobnym &islom.

* Stipce tabulky - Vydané

= Pohyb

Cislo vydajky so zadanymi vyrobnymi ¢islami pre aktualnu skladovu kartu.

= Vydaj

Datum realizacie skladového vydaja zadany vo vydajke.

= Vydané MJ

Pocet vydanych MJ so zadanym vyrobnym ¢&islom.

Tipy

® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.6 Nastavenia karty

Na tejto zalozke je mozné zadat doplfiujuce nastavenia skladovej karty.

~ Tlagitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlaenim klavesy F4.

~ Tla¢itkom ﬁ zmazete zadané udaje.

= Limitné stavy MJ
Minimum
Norma

Maximum
= Vyrobné Cisla

Automaticky ponukat

= Pocet MJ v baleni

Balenie

= Hmotnost

Netto (kg)

Pocet mernych jednotiek, pod ktoré by stav na karte nemal klesnut.
Pocet mernych jednotiek, ktoré by mali byt na karte (tzv. normativ).

Pocet mernych jednotiek, nad ktoré by stav na karte nemal stupnut.

Po zaskrtnuti tohto policka bude program pri kazdom skladovom pohybe
realizovanom na aktualnu skladovu kartu vyZzadovat zadanie vyrobného
Cisla.

Pocet mernych jednotiek spolo¢ne ulozenych napr. v jednom obale, karténe,
~ Balenie je mozné vyuzit pri zadavani poloziek skladovych prijmov

a vydajov.

Cista hmotnost memej jednotky v kg.
!

Program na zaklade tohto uUdaja dok&ze vypocitat celkovd hmotnost
vydavaného tovaru.
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Brutto (kg) Hmotnost mernej jednotky aj s obalom v kg.

! Program na zéklade tohto Udaja dokaZe vypoéitat celkovi hmotnost

vydavaného tovaru.
= Recyklaéné poplatky

Kod skupiny Kdéd skupiny pre recyklaéné poplatky, klavesou F4 ho vyberte z &iselnika
pre recyklacné poplatky.

Poplatok Vy$8ka recyklaéného poplatku.
= Spotrebna dan

Kéd skupiny Kdéd skupiny pre spotrebnu dan, klavesou F4 ho vyberte z Ciselnika pre
spotrebnu dan.

= Doplnkova skupina

Kéd skupiny Kdéd doplnkovej skupiny, klavesou F4 ho vyberte z Ciselnika doplnkova
skupina karty.

= Jednotkové ceny

MJ1 Pocet a oznacenie mernej jednotky tovaru napr. 400 g; 0,5 1; ...
Jedn. MJ Oznacenie jednotkovej mernej jednotky, napr. kg, |, ...
Nastavenie Po kliknuti na tladitko Nastavenie otvorite prevodnu tabulku jednotkovych
cien.
Tipy

® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.7 Intrastat

Zalozka Intrastat sa zobrazuje len pri nastavenej poziadavke na vykazovanie Intrastatu. Umozhuje na karte
nadefinovat roz8irené informécie pre hlasenie pre Statisticky urad.

~ Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlaenim klavesy F4.

* Rozsirené informéacie - hlasenie pre Statisticky trad
= Colny sadzobnik

Polozka colného sadzobnika, kldvesou F4 ju vyberte z preddefinovaného ¢iselnika.
= Dodatkova MJ

Dodatkova merna jednotka, klavesou F4 ju vyberte z preddefinovaného &iselnika.
= Koef. dodat. MJ

Koeficient pre dodatkovu mernu jednotku, maximalne na 10 znakov.
= Dopl. kéd

Doplnkovy kéd, maximalne na 2 znaky.
= Stat povodu

Kod Statu, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného &iselnika.
= Kraj pévodu

Kdd regionu, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného Ciselnika.
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Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.8 Multikarta

Zalozka Multikarta sa v okne Pridanie/Oprava skladovej karty zobrazi ak je v rozbalovacom zozname Typ karty
vybrata Zretazena alebo Zlozena karta.

~ Pri tvorbe zretazenej karty je mozné vybrat navazujuce karty a priamo ur€it ¢i budu uctovné alebo neuctovné
podla nastavenia v rozbalovacom zozname Zapis pol. zretazenej karty.

~ Pri tvorbe zlozenej karty je mozné vybrat navazujuce karty, priom spdsob preberania do pohybu je mozné
nastavit v menu Nastavenie/Sklad/Parametre/ZloZzena karta.

* Rozbalovaci zoznam

— Zapis pol. zretazenej karty (zretazena karta) - tu je mozné urcit ¢i navazujice karty budu uctovné alebo
neuétovné

~ Nepouzit - skladova karta nebude brat do uvahy navazujuce karty abude sa spravat ako
jednoducha.

~ Nahradit zretazenu kartu - v skladovom vydaji sa po vybere zretazenej karty zobrazia iba jej
navazujuce karty, pridané v tabulke navazujucich kariet.

~ Prevziat vSetko - v skladovom vydaji sa po vybere zretazenej karty zobrazi aj zretazena karta aj
jej navazujuce karty, pridané v tabulke navazujucich kariet.

* Tabulka navézujucich kariet - novi navazujicu kartu pridate po stlaeni klavesy Insert alebo po kliknuti na
ikonu * .
= Cislo karty
Sem zapiste Cislo navazujucej karty, alebo ho vyberte zo zoznamu skladovych kariet po stlaceni klavesy F4.
= Nazov
Tu sa zobrazi nazov navazujucej skladovej karty.
= EAN kéd
Tu sa zobrazi EAN kod navézujucej skladovej karty.
= Pocet MJ
Sem zapiSte pocet MJ, ktoré prislichaju jednej MJ zretazenej alebo zlozenej karty.
= Celkom
Tu sa zobrazi celkova cena pre navazujucu kartu bez DPH (po¢et MJ x skladova cena navazujucej karty).
= Uét. polozka (zretazena karta)
Tu mdzete nastavit ¢i navazujuce karty k zretazenej karte budu uctovnymi polozkami, tzn.:
~ ovplyviuju celkovu cenu pohybu
~ ovplyviuju stav na navazujucej karte
~ preberaju sa do inventiry
~ zobrazuju sa medzi pohybmi na navézujucej karte

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.
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9.2.1.9 Dodavatelia

Tu sU zobrazeni vSetci Dodavatelia, od ktorych nakupujete tovar zaevidovany na aktualnej skladovej karte.
Dodavatelov je mozné pridat priamo pri zadavani skladovej karty, alebo sa automaticky prevezmu pri zaevidovani
prilemky (v zavislosti od Nastavenia/Sklad/Parametre/Nastavenia dodavatelov a odberatelov).

+
* Tabulka dodavatelov - nového dodavatela pridate po stlaceni klavesy Insert alebo po kliknuti na ikonu J

7 1Co

Identifikadné &islo - ICO dodavatela, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu adries.
= Firma

Nazov firmy dodavatela, prenesie sa zo zoznamu adries po vybere 1CO.
= Meno

Meno kontaktnej osoby u dodavatela - maximalne 30 znakov.
= Kod tovaru

Oznacenie kodu tovaru u dodavatela.
= Cena tovaru

Dohodnuté cena tovaru u dodavatela.
= Priemerna cena dodavatela

Priemerna cena tovaru odoberaného od dodavatela.

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.10 Odberatelia

Tu su zobrazeni vSetci Odberatelia, ktorym dodavate tovar zaevidovany na aktualnej skladovej karte. Odberatelov
je mozné pridat priamo pri zadavani skladovej karty, alebo sa automaticky prevezmu pri zaevidovani vydajky
(v zavislosti od Nastavenia/Sklad/Parametre/Nastavenia dodavatelov a odberatelov).

* Tabulka odberatelov - nového odberatela pridate po stlaéeni klavesy Insert alebo po kliknuti na ikonu ﬂ
= 1C0

Identifikaéné &islo - ICO odberatela, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu adries.
= Firma

Nazov firmy odberatela, prenesie sa zo zoznamu adries po vybere ICO.
= Meno

Meno kontaktnej osoby u odberatela - maximalne 30 znakov.
= Kod tovaru

Oznacenie kodu tovaru pre odberatela.
= Cena tovaru

Dohodnuta cena tovaru pre odberatela.
=" Priemerna cena odberatela

Priemerna cena tovaru dodavaného pre odberatela.
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Tipy
® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formuléri.

9.2.1.11 Stav zasob
Tu je zobrazena pociato¢na zasoba a vSetky skladové prijmy suvisiace s aktualnou skladovou kartou.
! Tato zalozka je zobrazena len pri metéde FIFO.

! Tabulku nie je mozné editovat, je mozné ju len prezerat.

= Pohyb

Cislo skladovej prijemky zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
= Datum

Datum skladovej prijemky zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
= Cas

Cas zaevidovania skladovej prijemky zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
= Pocet MJ

Pocet prijatych MJ zadanych v skladovej prijemke zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
= Cena MJ

Cena MJ zadana v skladovej prijemke zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.
= Zostatok MJ

Pocet mernych jednotiek v danej cene, ktoré je mozné vydat.

Tipy
® Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

9.2.1.12 Detail

Sem mobzete zadat informacie, ktoré su potrebné pre internetovy obchod:

® Do riadku Popis zapiste text (maximalne 80 znakov), ktory bude predstavovat riadok v kataldogu
internetového obchodu.

® Spolo¢ne s popisom sa zobrazi Maly obrazok (maximalne 100 x 100 bodov), ak ho zadate.
* Do pola Podrobny popis zapiste podrobnej$i popis tovaru, ktory sa zobrazi spoloéne s velkym obrazkom.

* Velky obrazok méze mat velkost maximalne 320 x 200 bodov.

! POZOR! Nazov obrazku malého aj velkého méoze mat dizku maximéalne 16 znakov.

* Obidva obrazky vopred nakopirujte do zlozky Obrazky, ktora sa vytvori pri indtalacii v zloZzke, do ktorej bol
naindtalovany uétovny program.

Podporované su bezné grafické forméty (pre Internet).
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9.2.1.13 Pomocné MJ

Ciselnik pomocnych MJ otvorite cez editaciu skladovej karty a po kliknuti na tladéitko Pomocné MJ. Pomocné
merné jednotky vyuZijete v pripade, Ze nakupujete tovar napr. na kg a predavate ho na m2.

* Na upravy v tabulke pomocnych MJ musite mat zatlacené tlac¢itko Editacia.
~ Pomocnu MJ pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu pomocnej MJ stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky pomocnych MJ, stla¢te kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

= MJ2

Oznadenie pomocnej mernej jednotky (napr. v ktorej nakupujete), tiez je mozné ho vybrat z ¢iselnika MJ po
stladeni klavesy F4.

= Poé. MJ2
Pocet pomocnych memych jednotiek.
= Poé. MJ

Pocet mernych jednotiek (zakladnych - zadanych na skladovej karte). Po stlaceni klavesy F4 otvorite tabulku
doplnkovych MJ s uz vami nadefinovanymi pomocnymi MJ.

= Koef. Ceny
Koeficient pre prepoCet ceny medzi zakladnou MJ a pomocnou MJ2.
= Popis

Struény popis pomocnej mernej jednotky.

9.2.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre modul Skladové karty. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Stav karty na vSetkych skladoch

Tato funkcia vypocita a zobrazi stav na aktualnej karte na vSetkych skladoch. Funkciu mézete vyvolat aj
stlacenim klavesy F7.

= Stav skladu

Tato funkcia vypocita a zobrazi finanény stav skladu podfa jednotlivych cien. Funkciu mézete vyvolat aj
stlacenim klavesy F6.

! Uvedeny finanény stav skladu nemusi byt totozny s inventirnym stavom, v pripade Ze skladové ceny alebo
poCty MJ nie su aktualizované.

= Rezervacie na karte

Tato funkcia vypocita a zobrazi stav rezervacii na aktualnej karte na vsSetkych skladoch. Funkciu mézete
vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+R.

= Pohyby karty
Tato funkcia zobrazi zoznam aktualnych pohybov karty. Funkciu mézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+P.
= Objednavky karty

Tato funkcia zobrazi zoznam prijatych aj vydanych objednavok, v ktorych je skladova karta zaevidovana.
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= Vyber a definicia skladov
Touto funkciou otvorite okno na vyber a opravu skladov.
= Nastavenie
Touto funkciou otvorite dialég Nastavenie na karte Sklad.
= Kopia karty
Touto funkciou vytvorite kopiu vybranej skladovej karty. Funkciu mézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.
= Export kariet (csv, txt...)

Tato funkcia umozni exportovat vybrané udaje zo skladovych kariet do suborov typu csv, txt pre dalSie
spracovanie.

= Doplnenie karty (za aktualnu polozku)
Touto funkciou doplnite skladovu kartu s najblizSim volnym ¢islom skladovej karty.
= ZrusSit vSetky oznacenia tlace
Funkcia zrusi vSetky oznacenia pre tlac.
= Zrusit vSetky zaradenia do aut. objednavky
Funkcia zrusi vSetky oznacenia zaradenia do automatickej objednavky.
= Odznacenie vSetkych kariet
Funkcia zru8i vSetky oznacenia oznaéenych kariet.
= Zaradenie karty na sklad
Touto funkciou zaradite aktualnu skladovu kartu na sklad.
= Hromadné zaradenie kariet na sklad
Touto funkciou hromadne zaradite na sklad, napr. ozna¢ené karty v zadanom rozsahu.
= Vyradenie zobrazenia karty zo skladu
Touto funkciou vyradite zobrazenie skladovej karty na sklade.
Hromadné vyradenie zobrazenia kariet zo skladu
Touto funkciou hromadne vyradite zobrazenie kariet zo skladu, napr. ozna¢enych kariet v zadanom rozsahu.

Upozornenie!

* Nasledujuce funkcie su nevratné a pred ich spustenim doporu¢ujeme spravit zalohu dat a skontrolovat ¢i
v menu Nastavenie na karte Program mate zaskrinutl volbu Automatické zalohovanie.

= Zmenit Cislo karty
Touto funkciou otvorite dialégové okno na zmenu &isla skladovej karty.
=/ Hromadna zmena v skladovych kartach

Touto funkciou mdzete spustit hromadné zmeny v skladovych kartach ako napr. zmena marze, zmena
vypoltu predajnych cien, prepoCet predajnych cien, zmena sadzby DPH alebo prepoCet zahraniCnych
predajnych cien.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
Prepocet poctu MJ v skladovych kartach podla pohybov v sklade

Touto funkciou spustite prepocet stavov na kartach podia pohybov (t.j. aktualizécia stavu spoéitanim prijmov,
odpoéitanim vydajov a pripo¢itanim k poCiatoénému stavu).

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
Prepocet skladovych cien v kartach podla pohybov v sklade

Prepocita hromadne skladové ceny v kartach podla pohybov (spriemeruje skladové ceny).
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! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
Prepocet poctu rezervovanych MJ v kartach podla rezervacii

Touto funkciou spustite aktualizaciu po&tu rezervovanych mernych jednotiek (MJ) v skladovych kartach podia
rezervacii v objednavkach a rozpracovanych pohyboch. Aktualizacia sa vykona hromadne pre vSetky karty.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
=/ Vymena hodnot Kéd <—-> EAN kaéd
Touto funkciou vymenite hodnoty EAN kodu a Kédu.
! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
Aktualizuj knihu rezervacii
Touto funkciou aktualizujete knihu rezervacii.
= Aktualizuj FIFO

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data.

Této funkcia aktualizuje tabulku FIFO, ¢im méze dojst k zmene uctovnych Ciastok v existujucich vydajkach.
Ak skladové pohyby ucétujete do uCtovného dennika je potrebné skontrolovat (resp. opravit) zaucétovanie
tychto pohybov.

! Tuto funkciu je potrebné spustit po oprave skladovych pohybov.
Uprava poéiatoénych zasob karty

Pri metdde FIFO je poc€iatoéné hodnoty mozné upravovat len pomocou tejto funkcie, nedaju sa upravit priamo
na skladovej karte.

Pociatocné stavy kariet v sklade - prepojenie obdobi

Vytvorenie Touto funkciou vyexportujete kone¢né stavy na skladovych kartach po uzavreti skladu
koneénych stavov vo firme oznacenej starym rokom (napr. 2010).

Uprava Touto funkciou prenesiete konecné stavy napr. z roku 2010 (stary rok) do firmy
pocdiatoénych stavovoznaéenej napr. rokom 2011 (novy rok).

Roény prevod

Touto funkciou spustite rocny prevod skladu. Funkciu spustajte v kopii firmy oznacenej novym rokom.
Pocas prevodu ddjde k zmazaniu skladovych pohybov do datumu uzavierky. Zaroven program nastavi
pociatocné hodnoty pre zacatie nového roku.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data.

9.2.3 Rocny prevod
! POZOR! Roény prevod je nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k MAZANIU DAT!

! Roény prevod v module Sklad spustate nezavisle od roéného prevodu v pefiaznom/uétovnom denniku.

Skontrolujte, ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zaskrinite volbu Automatické
zalohovanie, ktora zabezpeci vytvorenie skrytej zalohy tesne pred spustenim roéného prevodu skladu.

! Prevod prebehne vzdy vo vSetkych skladoch.

1. Skér ako sa rozhodnete spravit prechod zo starého roku (napr. 2011) do nového roku (napr. 2012) spustite
v kazdom module kontrolu kliknutim na tla¢itko Kontrola.
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Vzhladom k tomu, Ze sa niektorym uzivatefom hodnota inventary skladu pred roénym prevodom nerovnala
hodnote inventiry po fiom, doporucujeme preto spustit hromadné prepocty v sklade cez Karty/Funkcie/
Prepocet poétu MJ v skladovych kartach podla pohybov v sklade atiez Prepocet skladovych cien
v kartach podla pohybov v sklade.

! Hromadné funkcie su nevratné operacie a preto je potrebné mat odzalohované data pred prepo&tom.

~ Az teraz si mbzete vytlacit inventdru pred prevodom, ktora bude vykazovat spravne hodnoty a bude sa
rovnat inventure po ro€nom prevode.

3. Vytvorte si zalohu Gdajov.
4. Vytvorte képiu firmy v multiverzii programu.

5. Otvorte skopirovanu firmu (t.j. firmu v ktorej chcete prejst do nového U&tovného roku) oznaéent novym
rokom.

6. Vo firme pre novy uétovny rok doporuujeme skontrolovat nastavenie Gétovného obdobia a rozsahu
kontrolnych ddtumov cez Nastavenie/Program.

7. Spustite roény prevod. V module skladovych kariet (v skopirovanej firme) vyberte Funkcie/Roény prevod.

Otazky, ktoré Vam program zobrazi si pozorne preCitajte a az potom kliknite na prisluSné tladitko (napr.
Rocny prevod prebieha vo VSETKYCH skladoch. Je to nevratnd operdcia, pri ktorej dochadza aj k mazaniu
dat!, alebo Rocny prevod by ste mali spustit aZz po odzalohovani dat a vytvoreni kdpie roku (firmy)
v multiverzii programu).

8. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program pontkne datum uzavierky (napr.
31.12.2011 - podla nastaveného uctovného obdobia). Samotny prevod spustite kliknutim na tla¢itko OK.

~ Po za8krtnuti policka Zrusit bezpohybové karty s nulovym stavom, sa zmazu skladové karty, na
ktorych je nulovy stav a v priebehu roka na nich nebol zrealizovany Ziaden skladovy pohyb.

~ Po zaSkrtnuti okienka Archivovat skladové pohyby sa skladové pohyby zapiSu do tabulky Zoznam
pohybov v archive (Skladové pohyby/Funkcie/Archiv pohybov), tieto pohyby bude mozné len prezerat.

9. Po roénom prevode:

— program automaticky zmaze v8etky pohyby kariet s ddtumom skorSim alebo rovnym datumu uzavierky.
Napocitané hodnoty Poctu MJ a Ceny MJ skladovych kariet program automaticky presunie do
pociatoénych stavov na kartach

~ v pripade, Ze su v sklade rozpracované pohyby, program ich presunie datumovo do obdobia po roénom
prevode.

10.Po dodrzani véetkych krokov by mal roény prevod prebehnit bez problémov a korektne.
11.Nastavte nové &iselné rady pre:

~ skladové pohyby
12.A moézete zadat vystavovat doklady (prijemky a vydajky) v novom roku.

Tipy
® ZaSkrtnutim policka Vytvorit nové indexy pred prevodom zabezpecite preindexovanie dat a tym aj ich
kontinuitu.
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9.2.4

Kontrola

Kontrola Vam umozni najst nezrovnalosti v zadavanych datach.

® V rozbalovacom zozname Kontrolovat vyberte jednu z ponukanych kontrol:

Tipy

9.2.5

~ 1 - sadzby DPH v kartach - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet, v ktorych nie je zadana aktualna
sadzba DPH

~ 2 - vydaj do minusu - kontrola vypiSe zoznam vSetkych skladovych vydajov do minusu na jednotlivych
skladovych kartach

~ 3 - pociato€né ceny - kontrola vypi§e zoznam skladovych kariet, ktoré nemaju zadanu pociatoénu cenu

~ 4 - konecny stav kariet - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet, ktoré nemaju spravny aktudlny
(konec¢ny) pocet mernych jednotiek

— 5 - financny stav kariet - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet, v ktorych je skladova cena
nespravna

~ 6 - sumarny finanény stav kariet (celkom za sklad) - kontrola vypiSe sumarny finanény stav
skladovych kariet pre jednotlivé sklady

— 7 - polozky col. sadzobnika v kartach - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet s nespravne
zadanou hodnotou colného sadzobnika

Podla vybraného typu kontroly sa spristupnia dalSie dopliujuce policka, do ktorych zadajte pozadované
udaje.
— Cislo od-do - sem zadajte &iselny rozsah skladovych kariet, ktoré pozadujete skontrolovat.

~ Kontrolovat vSetky sklady - po zaskrtnuti okienka prebehne kontrola vo vSetkych skladoch, ak okienko
ostane prazdne kontrola sa vykona v sklade, ktory vyberiete v rozbalovacom zozname.

Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.
Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tla¢itko Vytlaéit si ich mozete vytladit.
Vysledky kontroly sa uloZia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom chyb.

Pripadné najdené chyby (nezrovnalosti) doporu¢ujeme ¢o najskor opravit.

Jednotlivé kontroly doporuc¢ujeme spustat priebezne, a v pripade najdenia nejakych nezrovnalosti si tieto
opravte.

Zobrazenie

V agende skladovych kariet je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podla kritérii, ktoré si mézete zadat v nastaveni
filtra. Okno s moznostou nastavenia filtra sa zobrazi po kliknuti na tlatitko Zobrazenie v module Skladové karty.
Aktivovat nastaveny filter je mozné zasSkrtnutim okienka Pouzit filter v okne Skladové karty alebo v okne
Nastavenie filtra.

Filtrovanie skladovych kariet

— podla ICO odberatela (dodavatela): vyfiltruju sa karty, na ktorych je nastavené prislusné ICO, kliknutim
na ikonu vyberte ICO odberatela/dodavatela zo zoznamu adries

~ podla skladu: podla nastavenia je mozné vyfiltrovat karty pre vSetky sklady alebo len pre aktualny sklad

~ podla stavu MJ: moznost vyfiltrovat karty podla aktualneho stavu MJ na kartach (vSetky karty, nenulové
karty resp. nulové karty)

~ podla oznacenia: toto nastavenie slizi na vyfiltrovanie kariet, ktoré maju priznak oznaéenych kariet. V
rozbalovacom zozname vyberte jednu z pondkanych moznosti pre zobrazenie skladovych kariet (vSetko,
oznacené resp. neoznacené). PrisluSnd kartu oznacite prostrednictvom tlacitka Oznacenie v zozname
skladovych kariet, naslednym stla¢enim tohto tlaitka sa karta odznaci.
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~ podla skupin kariet: karty je mozné odfiltrovat podla prislusnej skupiny kariet, katalégovej skupiny
kariet a regalu

~ podla typu polozky: toto nastavenie umoznuje zobrazit skladové karty s konkrétnym typom polozky
napr. T - tovar

* Po zaskrtnuti okienka Pouzit filter kariet sa nastaveny filter uplatni v zozname skladovych kariet.

[ x|
Filtrowanie podta 1E0
|

| Starno

Filtravwanie podra skladu
v Aktudlng sklad

O Wietky sklady
Filtrovwanie podra staswu M
(& wigtky karty

" nenulowe karty

" nulowé karty

Filtrovanie podra oznacenia

L+

Stav oznacenia | wigtkn

Filtrowanie podra skupin kariet

Skupina |V§etk_u

k.at. skupina |V§etk_u

Lol L e

Feqgal |V§etk}l

Filtrovanie podra wpu pologky

Tup poloky vietky

L]

[ Pougit filter kariet

Nastaveny filter je mozné pouzit napr. pri hladani, resp. pri tlai niektorych vystupnych zostavach napr. Zoznam
skladovych kariet. V tomto pripade sa v okne pre nastavenie vystupnej zostavy zobrazi zaSkrtdvacie okienko
Pouzit nastaveny filter skladovych kariet. Po zaSkrtnuti tohto okienka sa vystupna zostava bude vytvarat
z vyfiltrovanych zaznamov.

9.2.6 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje miniméalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.
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9.2.7 Inventura skladu

Modul Skladové karty umoziiuje po kliknuti na tlaéitko Vystupy a vybere vystupnej zostavy Inventura zrealizovat
inventuru bud pre aktualny sklad, alebo pre v3etky sklady.

Na rychlejSie najdenie skladovej karty sluzi tzv. Rychle vyhladavanie.
* Stipce tabulky - Inventura skladu

= Cislo
Cislo skladovej karty.
Nazov
Nazov materidlu/tovaru na skladovej karte.
= EAN kod

EAN kéd materialu/tovaru.
= Kéd

Dohodnuty kéd (napr. JKP).
= Pocet MJ
Pocet mernych jednotiek materidlu/tovaru na karte zaevidovanych v programe.
Skutoénost
Sem zapiSte skuto€ny poet MJ materialu/tovaru na sklade zisteny fyzickou inventurou.
= Rozdiel

Rozdiel medzi skutoénym stavom (fyzickou inventurou) a stavom zaevidovanym v programe. Tento Udaj
vypocita program.

Uprava

Sem program zapiSe hodnotu rozdielu. Tento udaj bude zapisany do inventurnej vydajky.

® Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo pouzite databdzovy
navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu skladovu kartu) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.

9.2.71 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre Inventuru skladu. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Zapis pohybu

Touto funkciou vytvorite inventurnu vydajku, v ktorej budi na jednotlivych kartach zapisané hodnoty zo stipca
Uprava. Tym upravite kone€¢né stavy na kartach, tak aby zodpovedali skutoCnosti, t.j. vysledkom fyzickej
inventury.

UloZenie do suboru

Tato funkcia ulozi do suboru hodnoty fyzickej inventury, ktoré ste zadali ako skutoCnost, ale z nejakého
dévodu potrebujete prerusit zadavanie. Subor sa ulozi tam kde je nainStalovany program, do adresara
Data000X (X je €islo firmy).

Nazov suboru je FI_Y_datum inventury.txt (Y je ¢islo skladu).
Nacitanie zo suboru
Tato funkcia nacita do inventury skladu udaje zo suboru, ktoré ste predtym ulozili.

! Pre spravne naéitanie Gidajov je potrebné zadat spravny datum inventury.
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= Nulovanie stavov

Touto funkciou vynulujete stavy zadané v stipci Skutoénost.

9.2.7.2 Zapis pohybu

Touto funkciou vytvorite inventuirnu vydajku, v ktorej budu na jednotlivych kartach zapisané hodnoty zo stipca
Uprava. Tym upravite kone¢né stavy na kartach, tak aby zodpovedali skutocnosti, t.j. vysledkom fyzickej
inventury.

9.3 Pohyby

Modul Sklad umozZnuje viest evidenciu materialu, tovaru a vyrobkov na skladovych kartach, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, mazanie a vkladanie do faktur. V tabulke Pohyby je zoznam skladovych pohybov t.j. prijmov
a vydajov.

Skladové pohyby su farebne odliSené:
- skladovy vydaj
- skladovy prijem

- rozpracovany pohyb

* Stipce tabulky - Pohyby

= Typ
Typ skladového pohybu:
P - prijem
V - vydaj
PS - storno prijmu
VS - storno vydaja
VM - medziskladovy vydaj
PM - medziskladovy prijem
VI - inventurny vydaj (fyzicka inventura)
= Cislo
Cislo prijemky/vydajky. Prvy znak indikuje druh pohybu:
P - prijlemka
V - vydajka
= Datum
Datum prijatia tovaru/materidlu na sklad resp. vydaja zo skladu.
Cas
Cas prijatia tovaru na sklad/vydaja zo skladu.
= Dodavatel/odberatel
Nazov firmy dodavatela/odberatela.
= Druh
Oznacenie druhu skladového pohybu (zadaného v skladovom pohybe).
= Cislo fakt.
Cislo faktury, do ktorej bol pohyb preneseny.
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= Celkom
Celkova Ciastka na prijemke/vydajke.
= U
Priznak zauctovania skladového pohybu (prijemky/vydajky) do u¢tovného dennika.
! Plati len pre Podvojné tuétovnictvo.
=3 F
Priznak vytla¢enia dokladu (skladovej vydajky) cez fiSkalny modul.
! Plati len pre program s podporou fikalnych modulov.
=T
Priznak vytla¢enia dokladu (skladovej vydajky, resp. prijemky) cez Vystupy/Tla¢ resp. Ukazka.
= 1CO
ICO dodavatela/odberatela.
= DPH
Celkova suma DPH skladového pohybu.
= Ciastka
Celkova suma zékladu dane skladového pohybu.
= Mena
Oznacenie zahraniénej meny, v ktorej bol skladovy pohyb vystaveny.
= Kurz tuz.
Zodpovedajuci pocet jednotiek tuzemskej meny - 1 EUR.
= Kurz Zahr.
PocCet jednotiek zahrani¢nej meny.
= Celkom Zahr.
Celkova suma v zahrani€nej mene.
= Datum obj.
Datum objednavky.
= Objednavka
Cislo objednavky, ktorou bol pohyb vybavovany.
= Zéakazka
Cislo zakazky.
= Naklady
Hodnota obstaravacich nakladov nerozpocitanych do poloziek skladovej prijemky.
= Text
Informativny text ku skladovému pohybu zadany v hlavi¢ke pohybu.
= Pévod

Pbévod vytvoreného pohybu, napr. pohyb zadany priamo v sklade, alebo vytvoreny v MRP-Maloobchode,
MRP-Restauracii, resp. naimportovany.

* Stipce tabulky - Polozky pohybu
Farebné odliSenie poloziek pohybu:
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- neuc¢tovna polozka skladového pohybu

- poloZzku nie je mozné editovat (upravovat) - plati pre metédu FIFO
= Cislo karty
Cislo skladovej karty prijatej/vydane;.
Nazov
Nézov materiélu/tovaru.
= EAN Koéd
EAN kod materialu/tovaru.
= Cena MJ
Cena za memu jednotku.
= Pocet MJ
Pocet mernych jednotiek.
= Celkom
Celkova cena za polozku.
= Uét.
Oznacenie uctovnej polozky pohybu.
= Kod
Kéd materiélu/tovaru.
= Zlava %
Percentualne vycislena zlava.
= Zlava hodn.
Zlava vycislena hodnotou v tuzemskej mene.
= DPH
Sadzba DPH.
= Naklady
Rozpocéitana hodnota obstaravacich nakladov prislichajuca na prijimany material/tovar.
= Néklady Zahr.
Rozpoéitana hodnota obstaravacich nakladov v zahrani¢nej mene prislichajiuca na prijimany material/tovar.
= Skl. Cena MJ/Priem. cena

Skladova cena MJ materidlu/tovaru pri metéde priemerovania.
Priemerna cena MJ materidlu/tovaru pri metéde FIFO.

= MJ
Merna jednotka (hlavna).
= MJ2
Doplnkova (pomocna) merna jednotka.
= Dopl. kéd
Doplnkovy kéd, zadavany pre intrastat hlasenie.

® Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo pouzite databazovy
navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny skladovy pohyb) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.
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9.3.1 Pridanie/oprava prijmu
Skladové prijmy sa eviduju v agende Sklad/Pohyby (Agendy/Sklad/Pohyby).

Postup pridania prijmu na sklad:
1. Skladovy prijem pridate len kliknutim na tlaéitko Pridat prijem.
2. Vypliite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) skladového prijmu:
1.V zozname skladovych pohybov najdite skladovy prijem, ktory chcete editovat.

il
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J datab&zového navigéatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuléri.

Postup zmazania skladového prijmu:
1.V zozname skladovych pohybov néjdite skladovy pohyb (prijem), ktory chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko j databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otdzkou Zmazat pohyb?

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim skladového pohybu sa nezmaze jeho pripadné zauétovanie v Gétovnom denniku.

! Po zmazani skladového prijimu doporudujeme spustit nasledovné funkcie: Skladové karty/Funkcie/
Prepocet poctu MJ v skladovych kartach podla pohybov v sklade a Prepocet skladovych cien
v kartach podla pohybov v sklade.

9.3.1.1 Zahlavie skladového pohybu
Postupne vyplite editacné riadky v zahlavi skladového pohybu (riadte sa napovednymi textami).

~ Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj stlac¢enim klavesy F4.

= Cislo
Automaticky sa doplni nasledujuce ¢&islo prijemky alebo vydajky podla zadaného ¢iselného radu.
® Pri pridavani skladového pohybu moézete toto ¢islo zmenit kliknutim na alebo stla¢enim klavesy F4.

® V pripade, ze skladovy pohyb (prijemka/vydajka) ma uz vypisané polozky, nie je mozné menit Cislo
prijemky/vydajky.

! Pri definicii &isla dodrziavajte pravidla pre zadavanie &iselnych radov.
= Datum
Datum skladového pohybu, t.j. zaradenia prijemky alebo vystavenia vydajky.
® Pri oprave skladového pohybu sa vedla datumu zobrazi aj ¢as zaevidovania pohybu.

! Pri metéde FIFO nie je mozné v zaevidovanom skladovom pohybe opravit datum. Opravu datumu je mozné
zrealizovat cez Skladové pohyby/Funkcie/Zmena ¢asu.

7 Cas
Cas uloZenia pohybu sa zobrazi len pri oprave skladového pohybu.

! Tento udaj nie je v skladovom pohybe mozné menit. Cas je mozné opravit cez Skladové pohyby/Funkcie/
Zmena CGasu.

= Druh pohybu

Cislo druhu skladového pohybu, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
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!' Druhom pohybu pri vydaji uréujete predajné ceny v polozkach pohybu.

! Druh pohybu je tdaj, ktorym upresnite spdsob manipuldcie s materidlom (napr. vydaj v hotovosti) a &islo
pouzitej ceny (zo skladovych kariet).

! Druh pohybu musi zodpovedat skutoénosti (t.j. pre prijemku prijem, pre vydajku vydaj).
= Zéakazka

Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu zékaziek.
= 1CO dod./odber.

Identifikacné ¢&islo - ICO dodavatela alebo odberatela (podla typu skladového pohybu), klavesou F4 ho
vyberte zo zoznamu adries.

* |CO dodéavatela/odberatela sa prenasa do faktury pri prenose skladového prijmu/vydaja do faktury.
= Firma dod./odber.

Po zadani ICO dodavatela alebo odberatela (podia typu pohybu) sa automaticky zobrazi nazov firmy
dodavatela resp. odberatela.

= Datum objednavky
Datum objednavky.

= Cislo objednavky
Cislo objednavky.

= Cislo faktury
Cislo faktury.

* Ak ste skladovy pohyb vyvolali z editacie faktdry, resp. ste ho preniesli do faktury, potom sa do editacneho
riadku Cislo faktary automaticky doplni ¢islo prislusnej faktury.

= Pévod. Cislo objed.
Sem zapiste pévodné &islo objednavky t.j. objednavky, ktoru ste prijali (max. 20 znakov).
= Sledovat Intrastat
Zaskrtnutim tohto poli¢ka umoznite zadat do skladového pohybu doplriujuce informacie pre Intrastat.

! Okienko je pristupné len ak mate v menu Nastavenie/Sklad/Parametre-Hlasenie pre Statisticky urad
zapnuté zadavanie udajov pre INTRASTAT.

= Text
Informativny text ku skladovému pohybu, maximalne na 30 znakov.

= Celkom

(!
Celkova Ciastka za skladovy pohyb sa prepocita po zadani kazdej polozky. Kliknutim na ikonu J ju
aktualizujete.

=l Zaklad

Suma celkovych Ciastok (bez DPH) za vSetky polozky pohybu. Je mozné ju upravovat.

® Na upravu celkovych giastok pohybov sluzi funkcia Prepocéet ¢iastok v pohyboch podla ich poloziek.
= DPH

Celkova DPH skladového pohybu.
= Zaklad zahr.

Suma celkovych Ciastok v zahrani¢nej mene za vSetky polozky pohybu, v pripade ze v pohybe je na zalozke
RozSirené informacie zadany kurz. Cenu je mozné upravovat.
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Uét. ciastka

Ugtovna &iastka za skladovy pohyb sa vypoéita po ukonéeni zadavania poloziek zo skladovej ceny
a zadaného poctu. Pri metéde FIFO je vypocditana na zaklade nakupnej ceny a poctu.

= Prepocet celkovych ciastok podla poloziek
! Okienko je pristupné len pri oprave skladového pohybu.
Pri zaSkrtnutom okienku budu celkové Ciastky za pohyb vypocitané na zaklade poloziek pohybu.

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.3.1.2 Polozky pohybu

Na pracu s tabulkou Polozky pohybu mézete vyuzit tlacitka databazového navigatora.

~ Pri metéde priemerovania cien je mozné v pripade potreby polozky pohybu aj opravit, pri oprave je potrebné sa
riadit pokynmi programu.

~ Pri metéde FIFO nie je mozné opravovat polozky pohybu!

Farebné odliSenie poloziek pohybu:
- neuctovna polozka skladového pohybu

- polozku nie je mozné editovat (upravovat) - plati pre metédu FIFO

* Kiliknite na tabulku Polozky pohybu alebo pouzite pristupovu klavesu.
* Postupne vypiste stipce, podla typu dokladu ktory zadavate.

* Na vyber &isla, nazvu resp. kédu karty vyuzite moznost vyber zo zoznamu kliknutim na = alebo stlacenim
klavesy F4.

¢ Stlagenim klavesy + prejdete na zapis dalSej polozky. Zaroven sa vypocita celkova Ciastka, a ta sa objavi
v zahlavi pohybu.

* Pocet poloZiek skladového pohybu méze byt teoreticky [ubovolny.

Pri zadavani poloziek skladového pohybu mdzZete vyuzivat nasledujtce stipce
= Cislo karty
Cislo skladovej karty, klavesou F4 ho vyberiete zo zoznamu skladovych kariet zoradeného podia &isla.
= Nazov
Nazov skladovej karty, klavesou F4 ho vyberiete zo zoznamu skladovych kariet zoradeného podla nazvu.
= EAN Kod

EAN kod skladovej karty, klavesou F4 ho vyberiete zo zoznamu skladovych kariet zoradeného podia EAN
kédu.

= Cena MJ

Cena za memu jednotku sa prenesie zo skladovej karty podla druhu pohybu nastaveného v zahlavi pohybu.

StlaCenim klavesy F4 mozete z plavajucej ponuky vybrat cenu podla &isla marze nezavisle na druhu

skladového pohybu. Ak je v karte nadefinovana sadzba DPH, program automaticky povaZuje zadané ceny za

ceny bez DPH. Volbou Prepocéet z ceny s DPH z plavajicej ponuky mézete tuto funkciu pripadne eliminovat.
= Marza

Percentualne vycislenie oakavaného zisku. Zobrazuje sa len na zaklade nastavenia parametra Informacia
o oCakavanom zisku v menu Nastavenie/Sklad.
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! Plati len pre polozky prijemky.
= Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek, klavesou F4 mézete vybrat celé balenie, t.j. zadany pocCet baleni sa prepodita na
pocet MJ na zaklade nastavenia baleni na skladovej karte.

= MJ

Skratka memej jednotky. Pri prenose skladovej karty do pohybu sa automaticky zapiSe MJ zadanad na
skladovej karte.

= MJ2

Skratka pomocnej mernej jednotky, klavesou F4 ju modzete vybrat zo zoznamu pomocnych MJ, ktory ste si
nadefinovali pre konkrétnu skladovu kartu.

= Zlava %
Percentualna zlava, klavesou F4 otvorite plavajucu ponuku s moznostami zadania zlavy.
= Zlava hodn.
Zlava zadana hodnotou t.j. pevnou &iastkou.
= Celkom
Celkova Ciastka (s DPH) vypocitana za polozku pohybu.
= Sklad. cena/Pr. cena nakup (vydaj)
~ Metéda priemerovania - skladova cena materialu/tovaru bez DPH zadana na skladovej karte.

~ Metéda FIFO:

* skladovy prijlem - Priemerna cena nakupu polozky pohybu je vypoéitana ako Uétovna Giastka/Pocet
MJ

* skladovy vydaj - Priemerna cena vydaja polozky pohybu je vypo&itana ako Uétovna Giastka/Podet
MJ, hodnota ma informativny charakter.

= Uét. giastka
~ Metoda priemerovania - celkova Ciastka za polozku bez DPH.
~ Metéda FIFO:
® pri skladovom prijme je uctovna Ciastka polozky vypocitana ako Cena MJ x Pocet MJ

* pri skladovom vydaji hodnota uc¢tovnej Ciastky polozky zavisi od nakupnych cien tovaru vydavaného
zo skladu

= Zahr. cena MJ

Cena mernej jednotky v zahraniénej mene, prepoditana kurzom zadanym na zaloZzke rozSirené informécie.
V pripade potreby je mozné tuto cenu editovat. Po stlac¢eni klavesy F4 je vo vydajke mozné vybrat zahrani¢nu
predajnu cenu nastavenu na skladovej karte.

= Dopl. kéd
Doplnkovy kéd z colného sadzobnika zadany na skladovej karte. Je uréeny pre potreby Intrastatu.
= Roz. naklad
Hodnota obstaravacich nakladov rozpo¢itana na konkrétnu polozku pohybu.
= Roz. zahr. naklad
Hodnota obstaravacich nakladov v zahrani¢nej mene rozpoéitana na konkrétnu polozku pohybu.
= Sadzba DPH

Sadzba DPH zadana na skladovej karte.
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= Cena MJ s DPH
Cena mernej jednotky s DPH.
= Celk. bez DPH
Vypoditana celkova Ciastka (bez DPH) za polozku pohybu.
= Celk. zahr. bez DPH
Vypocitana celkova Ciastka v zahrani¢nej mene (bez DPH) za polozku pohybu.
= Kod
Vstup kodu karty zo snimaca ciarového kédu.
Pre spravnu interpretaciu, je potrebné mat zapnutid anglicku klavesnicu alebo drzat stlacenu klavesu Shift.

* Ak pouzivate Citacku Ciarového kodu stlacenim klaves Ctrl+F5 ju zapnete resp. vypnete. Pri zapnutom
snimagi ¢iarového kodu mézete vyuzit nasledujuce stlpce:

= Kéd
Vstup kodu karty zo snimaca ¢iarového kédu.
= Cena MJ

Cena mernej jednotky, klavesou F4 otvorite plavajucu ponuku, v ktorej mbzete vybrat ini cenu pre polozku
pohybu (napr. jednu z predajnych cien, resp. skladovu cenu na karte).

= Zlava
Zlava v percentach (%).
= Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek.

Obstaravacie naklady

Suma obstaravacich ndkladov (doprava, poStovné, balné, ...) bez DPH z vyuctovacej faktury, ktoru pozadujete
rozpocitat na polozky prijemky.

! Plati len pre prijemky.

Rozpoditat
Této funkcia rozpocita sumu zadanych obstaravacich nakladov na vSetky polozky prijemky.

! Plati len pre prijemky.

9.3.1.3 Rozsirené informacie

Na tejto karte sa zobrazia poli¢ka pre zadanie kurzu.

9.3.14 Intrastat

Tato karta sa zobrazi len pri zaskrtnuti parametra Sledovat Intrastat v zahlavi skladového pohybu. Zadajte sem
roz§irené informacie pre Statistické hlasenie — Intrastat:

= Datum
Datum pre vykazovanie Statistického vykazu INTRASTAT.
Dodacie podm.

Kéd dodacej podmienky, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu.
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= Druh dopravy

Kod druhu dopravy, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu.
= Druh obchodu

Kéd druhu obchodu, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného zoznamu.
= Organiz. zlozka

Cislo organizaénej jednotky (pridelené $tatistickym uradom), ak predkladate Intrastat hlasenie za organizaénu
jednotku.

Tipy
® Vyuzite pristupové kldvesy na rychly pohyb vo formulari.

9.3.1.5 Konecény prijemca (v skladovej vydajke)

£ “
* Na tejto karte kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu adries 1ICO kone¢ného prijemcu, ak pozadujete tovar
dodat na inu adresu ako je adresa na vydajke.

® Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete konecného prijemcu zadaného vo vydajke.
® Pre tla¢ vydajky s kone€¢nym priiemcom pouzite prislusnd predlohu vystupnej zostavy napr. Vydajka —
Koneény prijemca.
9.3.1.6 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre Skladovy pohyb (prijemku/vydajku).
Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nacitanie dokladu Ctrl+N
Umozni do prijemky resp. vydajky nacitat polozky napr. zo suboru ulozeného na disku.
= Import poloziek Ctri+l
Umozni do prijemky resp. vydajky naimportovat Udaje zo suborov typu csv, txt.
= Import poloziek z Euro pokladne Ctrl+P
Umozni do prave pridavanej vydajky naimportovat udaje z pripojenej Euro pokladne.
! Plati len pre program s podporou fikalnych modulov.
= Import poloziek z CRLX pokladne Ctrl+A
Umozni do prave pridavanej vydajky naimportovat Udaje z pripojenej CRLX pokladne.
! Plati len pre program s podporou fikalnych modulov.
= Pohyby karty

Zobrazi vSetky zaevidované skladové pohyby ku skladovej karte.

9.3.1.7 Vyrobné Cisla

Po kliknuti sa zobrazi tabulka s vyrobnymi ¢islami, pre konkrétnu polozku pohybu (t.j. pre skladovu kartu).

9.3.1.8 Rozpracovany pohyb

Po kliknuti ulozite skladovy pohyb ako rozpracovany. Po uloZeni rozpracovaného pohybu sa nezmeni stav skladu.
Polozky rozpracovaného skladového vydaja mézu byt rezervované.
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9.3.2 Funkcie

Kliknutim na tlac¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre modul Skladové pohyby. Pozadovanu
operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Vyber a definicia skladov
Touto funkciou otvorite okno na vyber a opravu skladov.
= Adresy
Touto funkciou otvorite modul Adresy.
= Nastavenie
Touto funkciou otvorite dialog Nastavenie na karte Sklad. Tu si mézete vopred vyplnit rézne zoznamy.
= Archiv pohybov

Tato funkcia zobrazi tabulku s archivnymi pohybmi, t.j. pohybmi, ktoré boli zaevidované v predchadzajucom
uctovnom obdobi a po ro€nom prevode sa ulozili do tejto tabulky. Funkciu mozete vyvolat aj stlatenim klaves
Ctrl+A.

= Képia pohybu

Touto funkciou vytvorite kdpiu prave aktudlneho skladového pohybu. Funkciu mdzete vyvolat aj stlaenim
klaves Ctrl+K.

= Ulozenie dokladu

Tato funkcia umozni ulozit vytvorenu prijemku/vydajku do suboru typu txt a pouzit na dalSie spracovanie.
Funkciu mézete vyvolat aj stla¢enim klaves Ctrl+U.

= Zaucétovanie pohybu

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim skladového pohybu do uétovného dennika.
! Plati len pre podvojné Gétovnictvo.

Aktualizacia priznakov zauétovania

Tato funkcia spusti aktualizéciu priznakov zauctovania skladovych pohybov do uctovného dennika vo
vSetkych skladoch.

! Plati len pre podvojné uétovnictvo.

Zmena ¢asu ulozenia pohybu

Touto funkciou mézete zmenit ¢as ulozenia skladového pohybu.
=" Presun na iny sklad

Touto funkciou spustite prevod (presun) skladového pohybu na iny sklad. Pred spustenim tejto funkcie je
potrebné urobit vydaj zo skladu a az potom na prave vystavenu vydajku aplikovat funkciu Presun na iny
sklad.

presun tovaru na iny sklad sa robi v skladovych cendch a je potrebné, aby vo vydajke aj prijemke bol
nastaveny rovnaky pocet desatinnych miest pre polozky pohybu

! Plati pre metédu priemerovania cien.
= Prepocet ciastok v pohyboch podla ich poloziek
Touto funkciou spustite prepo€et Ciastok v skladovych pohyboch na zaklade ich polozZiek.
! Tato funkcia ma vyznam hlavne po importe dat z MS-DOS verzie skladu.
= Editacia pohybu
! Plati pre metédu FIFO.

! Pri editécii skladového pohybu méze dojst k narugeniu truktary FIFO.
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Editacia ceny Tato funkcia umozfiuje v pripade potreby opravit cenu v uz zaevidovanom
skladovom pohybe.
Editacia datumu a ¢asu Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit datum acas v uz
zaevidovanom skladovom pohybe.
Iné zmeny Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit hlavicku uz zaevidovaného

skladového pohybu.
Editacia polozky - pri ozna¢eni polozky pohybu
! Plati pre metédu FIFO.
! Pri editacii polozky skladového pohybu méze déjst k narugeniu $truktury FIFO.

Editacia ceny Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit cenu polozky v uz
zaevidovanom skladovom pohybe.

Editacia poc¢tu v polozke Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit pocet MJ pre polozku uz
zaevidovaného skladového pohybu.

Zmazanie pohybu

! Plati pre metédu FIFO.

! Pri zmazani skladového pohybu méze ddjst k narugeniu Struktary FIFO.

Tato funkcia zmaze oznaceny (aktualny) skladovy pohyb.

Prijem - je mozné vymazat ak sa z prijatého tovaru pre kazdu polozku nerobil Zziadny vydaj.

Vydaj - je mozné vymazat ak polozky vo vydajke neobsahuju ziadny dalSi vydaj, tzn. ide o posledny vydaj.
Zmazanie polozky pohybu - pri oznaceni polozky pohybu

! Plati pre metédu FIFO.

! Pri zmazani polozky skladového pohybu méze dojst k narugeniu Struktdry FIFO.

Tato funkcia zmaZe oznacenu (aktualnu) polozku skladového pohybu.
Storno pohybu
! Plati pre metédu FIFO.

Umoznuje vytvorit stornovany zapis pre konkrétny skladovy pohyb (prijemku, resp. vydajku).
V storno pohybe sa vytvoria stornované polozky s minusovym po¢tom, ktory je mozné menit.
Storno medziskladového pohybu:

! Nie je mozné!

Storno prijemky:

~ Vytvorenie prijemky so zapornym po¢tom MJ.

— Stornovat je mozné len to, o sa z daného nékupu eSte nevydalo.

Storno vydajky:

~ Vytvorenie vydajky so zapornym po¢tom MJ.

~— Stornovat je mozné vSetok tovar, ktory vo vydajke eSte nebol stornovany.

Storno polozky pohybu - pri ozna¢eni polozky pohybu

! Plati pre metédu FIFO.

Umoziuje vytvorit stornovany zapis pre konkrétnu polozku skladového pohybu (prijemky, resp. vydajky).
V storno pohybe sa vytvori stornovana polozka s minusovym pocétom, ktory je mozné menit.
Medziskladovy prevod

Tato funkcia umoziuje urobit prenos tovaru medzi skladmi, pri€¢om prepocita ceny poloziek vo vydajke tak,
aby celkové suma vydaja zodpovedala uctovnej Ciastke. Pred spustenim tejto funkcie je potrebné urobit vydaj
zo skladu a az potom na prave vystavenu vydajku aplikovat funkciu Medziskladovy prevod.
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! Plati pre metédu FIFO.
= Fiskalne tlac¢iarne MRP - CRLX
! Plati len pre program s podporou fiskalnych modulov, s nastavenim fiskalneho modulu MRP-CRLX.

Prehladova Touto funkciou spustite prehladovu uzavierku fiSkalneho modulu (mézte ju spustit
uzavierka viackrat za den).

Denna uzavierka Touto funkciou spustite dennu uzavierku fiSkalneho modulu.

Intervalova Touto funkciou spustite intervalovu uzavierku fiSkalneho modulu v rozsahu zadanych
uzavierka Od: Do: datumov.

Intervalova Touto funkciou spustite intervalovu uzavierku fiSkalneho modulu v rozsahu podla Cisla
uzavierka €. od: ¢&. uzavierky.

do:

Stav fiskalnej Funkcia zobrazi stav fiskalnej tlaciarme.

tlaCiarne

Otvorenie zasuvky Touto funkciou otvorite zasuvku na peniaze.

Vklad / Vyber Touto funkciou zaevidujete vklad do pokladne, resp. vyber hotovosti z pokladne.

Kopia Touto funkciou urobite képiu naposledy vytlaeného blo¢ku.

predchadzajuceho

blocku

Uhrada faktury Touto funkciou urobite Uhradu vydanej faktury v hotovosti, pricom doklad o uhrade sa
v hotovosti vytla¢i na fiskalnej tlaciarni.

Funkcie ~ Kdpia dokladu podla datumu a casu - tato funkcia vytla¢i képiu dokladov v zadanom

rozsahu datumov a ¢asu.

— Stahovanie elektronického Zumalu - tato funkcia umozni stiahnut elektronicky zurnél
z pokladne do pocitaca.

9.3.3 Kontrola

Kontrola Vam umozni najst nezrovnalosti v zadavanych datach.

® V rozbalovacom zozname Kontrolovat vyberte jednu z ponukanych kontrol.

~ 1 - celkové ¢iastky v pohyboch - kontrola vypiSe zoznam skladovych pohybov s chybnymi Ciastkami,
pri ktorych je rozdiel va¢si ako zadana hodnota v okienku Ciastky s rozdielom vacsim ako

~ 2 - pohyby mimo rozsah datumu - kontrola vypiSe zoznam skladovych pohybov, ktoré maju nespravne
zadany datum, t.j. mimo uc¢tovné obdobie

~ 3 - duplicitné a chybajice pohyby - kontrola vypi§e zoznam chybajucich, resp. duplicitnych skladovych
pohybov v pouzitych ¢iselnych radoch

~ 4 - pohyby bez poloziek - kontrola vypise zoznam skladovych pohybov, ktoré neobsahuju polozky

~ 5 - polozky bez pohybu - kontrola vypiSe zoznam chybajicich skladovych pohybov, ktorych polozky su
zapisané v sklade

~ 6 - vyplnenie udajov poloziek pohybu - kontrola vypiSe zoznam chybnych zapisov v polozkach
skladového pohybu

~ 7 - Kontrola Ciastok Prijemka - Faktara - kontrola vypiSe zoznam skladovych prijemiek, ktoré boli
prenesené do faktlry a maju rozdielne Ciastky ako su vo fakture

— 8 - Kontrola Ciastok Vydajka - Faktura - kontrola vypiSe zoznam skladovych vydajok, ktoré boli
prenesené do faktlry a maju rozdielne Ciastky ako su vo faktare

® Podla vybraného typu kontroly sa spristupnia dalSie doplfiujuce policka, do ktorych zadajte pozadované
udaje.
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~ Termin od-do - sem zadajte rozsah datumov pre skladové pohyby, ktoré pozadujete skontrolovat.

— Ciastky s rozdielom vié$im ako - sem zadajte hodnotu, ktora bude kontrolovana a pri jej prekroGeni
program vypiSe chybovu hlasku.

~ Kontrolovat vSetky sklady - po zaskrtnuti okienka prebehne kontrola vo v8etkych skladoch, ak okienko
ostane prazdne kontrola sa vykona v sklade, ktory vyberiete v rozbalovacom zozname.

® Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.
* Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tla¢itko Vytla€it si ich mozete vytladit.
® Vysledky kontroly sa ulozia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom chyb.

! Pripadné najdené chyby (nezrovnalosti) doporudujeme o najskor opravit.

Tipy
* Jednotlivé kontroly doporu¢ujeme spustat priebezne, a v pripade najdenia nejakych nezrovnalosti si tieto
opravte.

9.3.4 Zobrazenie

V agende skladovych pohybov je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podla kritérii, ktoré si mézete zadat
v nastaveni filtra. Okno s moznostou nastavenia filtra sa zobrazi po kliknuti na tlaéitko Zobrazenie v module
Skladové pohyby. Aktivovat nastaveny filter je mozné zaSkrtnutim okienka Pouzit filter v okne Skladové pohyby
alebo v okne Zobrazenie skladovych pohybov.

* Triedenie skladovych pohybov
~ v rozbalovacom zozname Zoradenie podla vyberte jednu z moZnosti zoradenia skladovych pohybov

® Filtrovanie podla
~ pohybu: filtrovanie pohybov na prijmy, vydaje resp. vietky
~ druhu pohybu: zobrazenie skladovych pohybov podla vybraného druhu skladového pohybu
~— stavu pohybu: filtrovanie skladovych pohybov na v8etky, rozpracované resp. dokon¢ené

~ prevzatia do faktiury resp. objednavky: podla nastavenia tejto moznosti sa vyfiltruju len tie pohyby,
ktoré uz boli prevzaté do faktury alebo do objednavky

~ zaudctovania - dennik: vyfiltruju sa skladové pohyby, ktoré uz boli zau¢tované v uétovnom denniku. Tato
volba je pristupna len vo verzii programu s podvojnym uétovnictvom.

~ zauétovania - FM: vyfiltruju sa skladové pohyby, ktoré su zauc¢tované vo fiskalnom module

~ prevzatia do intrastatu: vyfiltruju sa skladové pohyby, ktoré obsahuju priznak sledovania pre intrastat

zahraniénej meny: kliknutim na ikonu vyberte zahranicni menu, pre zobrazenie skladovych
pohybov zaevidovanych v prisluSnej zahraniénej mene

* ICO odberatela/dodavatela: vyfiltruju sa skladové pohyby obsahujice prisludné ICO, kliknutim na ikonu

vyberte ICO odberatela/dodavatela zo zoznamu adries

- T
* Cislo zakazky: vyfiltruju sa skladové pohyby obsahujuce prislusné Cislo zakazky, kliknutim na ikonu
vyberte Cislo zdkazky zo zoznamu zékaziek
* Datum pohybu: filtrovanie pohybov, ktoré spadaju do nastaveného rozsahu obdobia
* Cislo pohybu: tu je mozné zadat priamo rozsah pohybov (od &isla - do ¢&isla). Pokial je $pecifikovany
o

Pohyb (prijem alebo vydaj) je mozné sa kliknutim na ikonu prepnut do Ciselnika pre Ciselné rady
pohybov a priamo vybrat ¢iselny rad, ktorého zaznamy sa budu zobrazovat.

* Po zaskrtnuti okienka Pouzit filter pohybov sa nastaveny filter uplatni v zozname skladovych pohybov.
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Nastaveny filter je mozné pouzit napr. pri hladani, resp. pri tla¢i niektorych vystupnych zostavach napr. Zoznam
skladovych pohybov. V tomto pripade sa v okne pre nastavenia vystupnej zostavy zobrazi zaSkrtavacie okienko
Pouzit nastaveny filter pohybov. Po zaskrtnuti tohto okienka sa vystupna zostava bude vytvarat z vyfiltrovanych
z4dznamov.

9.3.5

Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej

vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa

dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

9.3.6

Vyrobné cisla

Tabulka vyrobné ¢Cisla umoznuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych prijatych a vydanych kusoch tovaru/
materialu podla oznac¢enia (napr. vyrobného Cisla, licenéného Cisla resp. datumu spotreby). Vyrobné &isla sa tykaju
konkrétnych skladovych kariet. Vyrobné Cisla ku skladovej karte evidujete v zozname skladovych pohybov, po
zaevidovani prijmu resp. vydaja.

Postup:

* Nastavte kurzor na polozku skladového pohybu - prijemky, ku ktorej potrebujete doplnit vyrobné &islo.
* Kliknite na tla¢itko Vyrobné éisla.
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Do tabulky Prijem vyrobnych Cisel karty zapiSte vyrobné ¢islo (maximalne 20 znakov), datum spotreby
a pocet MJ.

® Zadavanie vyrobnych Cisel ku skladovej karte ukon¢ite kliknutim na tla¢itko Zavriet.
®* Na zmazanie zaznamu stlacte Ctrl+Delete.
~ Uvedeny postup mozete aplikovat i kedykolvek neskér na hotovy skladovy pohyb.
* Pri vydaji postupujte podobne ako pri prijme, len v tabulke Vydaj vyrobnych ¢isel karty vyberte tie
polozky, ktoré pozadujete vydajkou vydat.
9.3.6.1 Prijem vyrobnych ¢isel

Tabulka umozniuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych prijatych kusoch tovaru/materidlu podla oznacéenia
(napr. vyrobného ¢&isla, licenéného &isla resp. datumu spotreby). Vyrobné Cisla sa tykaju konkrétnych skladovych
kariet. Prijaté vyrobné Cisla ku skladovej karte evidujete v zozname skladovych pohybov, po zaevidovani prijmu.

® Zaznam mozete zmazat stlacenim klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Vyr. Cislo/Sarza
Oznacenie vyrobného ¢&isla prijimaného na skladovu kartu.
= Dat. spotr.

Datum spotreby, zadany pri evidencii vyrobného €isla ku skladovej polozke.
= Pocet MJ

Pocet prijatych MJ k zadanému vyrobnému ¢islu.
= Recykl. poplatok

Vyska recykla¢ného poplatku.

9.3.6.2 Vydajvyrobnych cisel

Tabulka umoziuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych vydanych kusoch tovaru/materidlu podla oznaéenia
(napr. vyrobného &isla, licenéného &isla resp. datumu spotreby). Vyrobné Cisla sa tykaju konkrétnych skladovych
kariet. Vydané vyrobné Cisla ku skladovej karte evidujete v zozname skladovych pohybov, po zaevidovani vydaja.

® V rozbalovacom zozname Triedenie vyberte, podla akého kritéria (vyrobné Cislo, vydané MJ alebo datum
spotreby) pozadujete zotriedit vyrobné &isla v tabulke.

® Pri nastaveni triedenia podla vyrobného €isla je mozné vyhladat vyrobné €islo po zapisani do okienka
Hradanie.

® Zaznam mozete zmazat stlacenim klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Vyr. cislo/Sarza
Oznacdenie vyrobného ¢&isla evidovaného na skladovej karte.
= Dat. spotr.
Datum spotreby, zadany pri evidencii vyrobného ¢€isla ku skladovej polozke.
= Prijem

Datum zaevidovania vyrobného ¢isla (pri prijme tovaru) ku skladovej polozke.
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= Prijaté MJ

Pocet prijatych MJ k zadanému vyrobnému ¢&islu.
= Ostava MJ

Pocet MJ k zadanému vyrobnému &islu, ktoré este neboli vydané zo skladu.
= Vydaj

Datum vydaja skladovej polozky s vyrobnym ¢islom.
= Vydané MJ

Pocet MJ s vyrobnym Cislom, ktoré vydavate zo skladu.
= Recykl. poplatok

VySka recykla¢ného poplatku.
= Rezervované

Pocet rezervovanych MJ s vyrobnym &islom.

Funkcie

Tieto Funkcie su pristupné len pri vedeni skladu metédou FIFO:

* Odpisat metédou FIFO - tato funkcia odpiSe MJ s vyrobnym ¢islom zo skladu metédou FIFO.

9.4 Fiskalny modul

! Program umozfiuje evidenciu vydajov tovaru zo skladu pomocou fiskalneho modulu (len v pripade, e mate
zakupeny program s podporou fiskalnych modulov).

Program spolupracuje s registraénou pokladnicou MRP-CRLX, s fiSkalnymi tlagiarfiami (ktoré spifiaju poziadavky

zakona 289/2008) Bowa-Pegas 06, Axis-BlackCat, Axis POS X4, UPOS FP-T88US M2, Varos-FT4000, Elcom-

Efox/MiniEfox a Csaszta-FM41 aj s certifikovanymi registracnymi pokladiiami EURO-100TF, EURO-200TEF/TXF,

EURO-2100TEF, EURO-2000TF/TEF, EURO-500 TF/TEF/TXF, resp. ELCOM-500FPF, ktoré nahradzaju fiskalny

modul a tlagiareri paragénov.

Postup:

®* V. menu Nastavenie — karta Sklad v rozbalovacom zozname Parametre vyberte FiSkalny modul. Tu
vyberte zodpovedajuci fiSkalny modul, resp. EURO pokladnicu a nastavte dalSie potrebné parametre.

* Nasledne sa pri vydaji zo skladu mdze objavit otazka, Ci vydaj previest cez fiSkalny modul. Zobrazenie
otazky je mozné nastavit pri definicii Druhov skladovych pohybov.

® Pri povoleni vydaja cez fiSkalny modul sa vydaj automaticky zapiSe do fiSkadlneho modulu (zmeni sa
Grandtotal) a vytla¢i sa pokladni¢ny doklad.

* Vo funkciach skladovych pohybov najdete funkcie pre spracovanie a tla¢ prehladovej, dennej a intervalovej
uzavierky.
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10

Adresy

Modul Adresy umoznuje viest evidenciu adries dodavatelov a odberatelov, ich prehliadanie, pridavanie, opravu
a mazanie. Pri vyvolani z iného modulu navy$e umoznuje prevziat vybranu adresu napr. do dokladu, faktury a pod.

® Do tabulky Adresy si zaradte vSetky adresy dodavatelov a odberatelov. Zoznam adries mdze byt

zotriedeny volitelne podla ICO, nazvu Firmy, Mesta alebo PSC.

®* Pod zoznamom adries je zobrazené textové pole Poznamka. V nom je zobrazena poznamka k aktualnej

adrese, t.j. k adrese oznadenej ukazovatefom * v lavom stipci.

* Stipce tabulky Adries

ICO

Identifikacné &islo firmy - ICO (12 znakov).
Firma

Nazov firmy (50 znakov).

Mesto

Nazov mesta (30 znakov).

PSC

PoStové smerové €islo (15 znakov).

T

Zaradenie do tlace.

Ulica

Nazov ulice (30 znakov).

Stat

Kdéd statu.

IC DPH

Identifikaéné &islo pre dan z pridanej hodnoty.
DIC

Darové identifikacné Cislo.

Firma 2

Nazov firmy (vyuzijete ak ma firma dihy nazov).

Meno

Meno napr. kontaktnej osoby (30 znakov).
E-mail

Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Fax

Faxové Cislo.

Telefon 1

Telefonne Cislo.

Telefon 2

Telefénne ¢islo.
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= Telefén 3
Telefénne Cislo.
= Iné
Lubovolny udaj (30 znakov).
= Iné 2
Lubovolny udaj (30 znakov).
= Splatn.
Pocet dni splatnosti.
= Zak. karta
Cislo zakaznickej karty.
= Obch. zastupca
Cislo obchodného zastupcu.
= Typ
Typ adresy.
= Datum zar.
Datum zaradenia adresy.
= Cen. sk.
Cenova skupina priradena k adrese.
= Banka
Nazov banky.
= Uget
Cislo u¢tu odberatela/dodavatela.
= Kod
Kéd banky.
= IBAN
IBAN ¢islo uctu.
= SWIFT
SWIFT kéd banky.
®* Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite databazovy navigator.

Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu adresu) ukazuje znacka 4 pri lavom okraji.

* Na pohotové najdenie adresy v tabulke adries vyuzijete rychle vyhladavanie.
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.1 Pridanie/oprava

Adresy sa po pridani eviduju (ukladaju) v agende Adresy (Agendy/Adresy).

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:

1.V zozname adries najdite adresu, ktort chcete editovat.

il
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databdzového navigéatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formuléri.

Postup zmazania zaznamu:

1. V zozname adries najdite adresu, ktorti chcete zmazat.

2. Stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat adresu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Upozornenie!

10

Ak nezadate ICO program zadavanej adrese prideli viastné ICO, ktoré sa ale do vystupnych zostav netlagi. ICO
mbzete kedykolvek zmenit.

! Adresu je mozné zmazat len pokial nie je pouzita v ziadnom doklade.

®* Mazanie adries v adresari preto doporu¢ujeme robit az po Rocnom prevode. POZOR! Roc¢ny prevod je
nevratna operacia.

.2 Editaéné riadky
ICO
Identifikacné &islo - ICO (12 znakov).

! Musi byt jedineéné. Ak potrebujete zaevidovat viac poboéiek nejakej firmy s rovnakym ICO pouzite
doplfujuci udaj (napr. /1). Pri tlagi (napr. vo fakture) sa udaje za lomitkom (alebo inym nenumerickym
znakom - nie medzerou) nevytladia.

* Zadané ICO je mozné zmenit len v module Adresy s vyuzitim funkcie Zmenit ICO v aktualnej adrese.
* 1CO je pouzité ako klugovy udaj, t.j. podia neho su firmy zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.
Fyzicka osoba
ZaSkrtnite v pripade, ze sa jedna o fyzicku osobu.
® Tento udaj je jednou z podmienok pre tla¢ vystupnej zostavy Nahlasovacia povinnost.
DIC
Sem zapi$te danové identifikaéné &islo - DIC (17 znakov).
IC DPH
Sem zapiSte identifikacné Cislo pre DPH (14 znakov). Ak mate v menu Nastavenie na karte Adresy

zaSkrtnuté okienko Pouzivat validator po kliknuti na ikonu
IC DPH.

program skontroluje platnost zadaného

Firma

Sem zapiste obchodny nazov firmy, resp. meno fyzickej osoby (50 znakov).
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* Je pouzity ako klu¢ovy udaj, t.j. podila neho su firmy abecedne zoradené asluzi aj na rychle
vyhladavanie.

=" Firma (neoznaceny riadok)
Sem zapiste pripadny druhy riadok nazvu firmy (50 znakov).
= Meno
Sem zapiSte meno kontaktnej osoby (30 znakov).
= Ulica
Sem zapiste nazov ulice (30 znakov).
= Mesto

Sem zapiSte nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskor PSC, nazov mesta sa dopini automaticky.

® Mesto je pouzité ako klu¢ovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne zoradené a sluzi aj na rychle
vyhladavanie.

= PSC
Sem zapiSte postové smerovacie Cislo (10 znakov), alebo ho po kliknuti na tlacitko vyberte
z preddefinovaného zoznamu PSC.
= Stat
Sem zapiste nazov Statu (30 znakov). Ak kéd Statu vyberiete z preddefinovaného zoznamu, ktory sa zobrazi
ﬁ.
po kliknuti na tlag¢itko , nazov Statu sa doplni automaticky.

= Kod ($tatu)

o
Sem zapiSte kod Statu (2 znaky), alebo ho po kliknuti na tla¢itko vyberte z preddefinovaného zoznamu
Statov.

= Iné

Sem zapi$te fubovolny Udaj v dizke maximalne 30 znakov.
* Udaj je mozné vyuzit napr. na pokragovanie nazvu firmy a pod., pokial nestaéi dizka prislusnej polozky.
= Iné (neoznaceny riadok)
Sem zapi$te fubovolny udaj v dizke maximalne 30 znakov.
* Udaj je mozné vyuzit napr. na pokragovanie nazvu firmy a pod., pokial nestaéi dizka prislusnej polozky.
= Telefon
Sem zapiste telefénne Cislo (30 znakov).
= Telefén 2 (neoznaceny riadok)
Sem zapiste 2. telefénne &islo (30 znakov).
= Telefén 3 (neoznaceny riadok)
Sem zapiste 3. telefénne &islo (30 znakov).
= Fax
Sem zapiste faxové Cislo (30 znakov).
= E-Mail
Sem zapiSte adresu elektronickej posty (50 znakov).
= Banka

Sem zapiSte nazov banky (30 znakov), alebo ho po kliknuti na tla¢itko vyberte z preddefinovaného
zoznamu bank.
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Uget
Sem zapiste €islo U¢tu (18 znakov).
koéd (banky)

Sem zapiste kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete z preddefinovaného zoznamu, kdd banky sa
doplni automaticky.

IBAN

T
Sem zapiSte IBAN c¢islo bankového uc¢tu (34 znakov). Po kliknuti na ikonu
vnutroStatne ¢islo bankového uétu do medzinarodného tvaru.

SWIFT

Sem zapiste SWIFT kod banky (11 znakov).

program umozni previest

Splatnost (dni)
Sem zadajte pocet dni splatnosti, pre konkrétneho odberatela/dodavatela.

® Ak tento udaj nezadate, splatnost bude vypocitavana podla poctu dni splatnosti zadanych v menu
Nastavenie.

Cenova skupina
Vyberte cenovu skupinu z tabulky cenovych skupin.

® Cenové skupiny umoznuju definovat individualne zlavy pre kazdého jednotlivého odberatela.
Danovy urad

Sem zapiste Cislo danového Uradu (5 znakov), alebo ho po stladeni klavesy F4 vyberte z preddefinovaného
zoznamu Darovych uradov.

Zaradené

Sem sa automaticky zapiSe datum zaradenia adresy do Adresara.

Tipy

® Na rychly pohyb vo formulari pouzite pristupové klavesy.

®* Ak potrebujete pouzif neoznacené polia v tlatovych zostavach je potrebné doplnit ich do prisluSnej
prediohy vystupnej zostavy.

10.2.1 Poznamka

Sem zapidte [ubovolny text v maximalnej dizke 64 tisic znakov.

10.2.2 Rozsirené informacie

Vyber firemného uctu

o
~ Po kliknuti na ikonu sa otvori zoznam Bankovych uétov uétovnej jednotky. V iom mozete vybrat ten
bankovy ucet, ktory chcete tlacit na faktury vystavené na zadavanu adresu.

~ Kliknutim na ikonu ﬁ zmazete vybrany bankovy ucet.

Parametre pre obchodovanie s lichom

Tieto parametre su pristupné len ak mate v menu Nastavenie/Sklad/Obecné/Hlasenie pre Statisticky urad
zaskrtnuté okienko Hlasenie o liehu.

~ Do editaéného riadku Cislo povolenia/reg. &islo zadajte k adrese odberatela/dodavatela &islo povolenia pre
obchodovanie s liehom.

— ZaSkrtnutim okienka Velkoobchodny dodavatel oznaCite v adrese dodavatela, ze je velkoobchodny
dodavatel.
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Specifikacie
Typ adresy

~ Po kliknuti na ikonu otvorite zoznam Typy adries. Vyberom typu adresy priradite k adrese, Ci je to
adresa Vasho dodavatela, odberatela, obchodného zastupcu, popripade si mézte nadefinovat viastné typy
adries.

Zakaznicka karta ¢.

£ -
~ Po kliknuti na ikonu otvorite tabulku Ciselnych radov pre nadefinovanie/priradenie ¢isel zakaznickych
kariet.

Obchodny zastupca €.
~ Po kliknuti na ikonu otvorite zoznam Adries. V nom mézete vybrat adresu obchodného zastupcu.

~ Kliknutim na ikonu ﬁ zmazete vybranu adresu obchodného zastupcu.

V zaSkrtavacich okienkach aktivna adresa, posielat mail alebo posielat ponuky nastavite, ¢i aktualna adresa je
aktivna, resp. ¢i sa na danu adresu maju posielat maily, alebo reklamné ponuky.

10.2.3 EAN Koédy
Sem zadajte EAN kody (17 znakov), ktoré su potrebné pre EDI komunikaciu.
~ EAN identifikacie firmy
~ EAN miesta fakturacie
~ EAN pre zasielanie (SYS)

Tieto parametre su pristupné len ak mate v menu Nastavenie/Pohl., zav., faktiry/Obecné/Edifact/Gold V5
Central zaskrtnuté okienko Pouzivanie Edifact/Gold V5.

10.3 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajicu ponuku funkcii uréenych pre modul Adresy. Pozadovanu operaciu
spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad jednotlivych funkcii:

= Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Adresy.
= Koépia adresy

Touto funkciou pridate adresu, ktora je kopiou aktualnej adresy, s moznostou okamzitej Upravy Udajov. Tuto
funkciu mozete vyvolat tiez stlacenim klaves Ctrl+K.

Tip:
® Funkciu s vyhodou pouzijete napr. pri zadavani udajov o firme s rovhakym sidlom, liSiacim sa len
nazvom a identifikaénym &islom.

= ZrusSit vSetky oznacenia tlace
Touto funkciou hromadne zrusite vSetky priznaky zaradenia adries do tlace.
! Pozor, toto je nevratna operacia.
Tip:

® Pred tlacou zostavy z modulu Adresy mozno zadat, ktoré adresy budu pouzité. (VSetky, oznagené
alebo neoznacené do tlace.)

= Zmenit ICO v aktualnej adrese
Touto funkciou otvorite dialég na zmenu identifikaéného éisla (ICO) v aktualnej adrese.

! 1CO nie je mozné zmenit pri oprave adresy.
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= Ciarovy kéd

Citacka éiarového Spusti vstup zo snimada &iarového kédu na vytriedenie adries, ktoré v budlcnosti
kédu nebudete chciet tlagit na obélky.

® Najdenu adresu vyradi zo zoznamu pre tla¢ na obalky s ¢iarovym kédom.

®* Ak mate v Nastaveni na karte Adresy zapnutu funkciu Pred vyradenim
zobrazit adresu, program sa najskor na vyradenie opyta.

Zakazat/Povolit tla¢ Tato funkcia zakaze/povoli tla¢ obalky s ¢iarovym kédom pre vybranu adresu.
adresy s kodom

Priradenie kddov  Funkcia priradi jednotlivym adresam Ciarové kédy Standardu EAN13.

10.4 Vystupy

Po kliknuti na tla¢itko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych vystupnych zostav. Ku kazdej
vystupnej zostave existuje minimalne jedna predioha.

! Dodavané prediohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat je mozné len ich képie. Viac sa
dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

11 Analyzy

11.1 Hlavné okno modulu
Nastrojova lista
_|="|| Ukon¢&enie chodu modulu Analyza.
El Nacitanie obrazku s grafom zo suboru na disku.

El Ulozenie grafu do grafického suboru na disk. M6zete vybrat z troch beznych grafickych formatov:
~ BMP - Bitova mapa.
~— WMF - Windows metasubor.
~ EMF - Roz&ireny metasubor.

Tla¢ grafu (pred zahajenim umozni nastavenie orientacie papiera, volbu a nastavenie tlaCiamne, ...).
Zostavenie grafu z dat modulu Uétovny (Pefiazny) dennik.
Zostavenie grafu z dat modulu Vydané faktury.

Zostavenie grafu z dat modulu Prijaté faktary.

Zostavenie grafu z dat modulu Sklad.

Posun grafu smerom vlavo.

Posun grafu smerom vpravo.

Posun grafu smerom hore.

Posun grafu smerom dole.

ZvacSenie grafu.

Zmensenie grafu.

Navratenie pdvodnej velkosti (pri ktorej je cely graf na jednej stranke).

2Rt E

Zmena vlastnosti (vzhladu, legendy, popisu, ...) uz zobrazeného grafu.
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Zobrazi tabulku hodnét veli¢in v grafe.

Spustenie 3D animécie grafu.
Zobrazi dialég s moznostou volby firmy (pri multiverzii).

ﬁl Zobrazi napovedu.

11.2 Zobrazenie grafu

1.V ponuke Modul vyberte modul, z ktorého dét chcete zostavit graf.
2.V dialégu, ktory sa otvori, vyberte zo zoznamu sledovany ukazovatel a asové rozligenie.

3. Nasleduje dialég na upresnenie podmienok, ktory je rézny v zavislosti na otvorenom module
a predchadzajucich kritériach.

4. Kliknite na tlagitko Typ grafu a vyberte pozadovanu podobu grafického znazomenia.
5. Kliknite na OK a graf sa vypoéita a zobrazi.

11.3 Zmena vzhladu grafu
1. Zobrazte pozadovany graf.
2. Z ponuky Graf vyberte Vlastnosti.
3. V dialégu Vlastnosti grafu vyberte a upravte pozadované vlastnosti.
Kazda zmena sa ihned prejavi na vykreslenom grafe.
4. Kliknutim na tlagitko OK potvrdte zmeny.

11.4 Tla€ grafu
1. Zobrazte pozadovany graf.
2. Upravte pripadne jeho vzhlad.
3. Kliknite na tlagitko Tlaé grafu na nastrojovej liste.
4.V dialégu Tlaé nastavte orientaciu papiera.
Tla¢itkom Nastavenie tlace otvorte Standardny dialdg volby tlaiarne a jej vliastnosti.
Kliknutim na tla¢itko Tlaé spustite vystup na tlagiaren.

11.5 Hodnoty grafu

Kliknutim na tla¢itko Zobrazenie hodnét grafu sa objavi dialég s tabulkou, v ktorej mézete beznym spdsobom
listovat a zistit si hodnoty, ktoré m6zu vo vlastnom grafe byt neditatelné (napr. prekryvaju sa).

Postup zobrazenia hodnét grafu:
1. Zobrazte vybrany graf.

2. Kliknite na tlagitko Zobrazenie hodnét grafu .

Objavi sa dialdg s tabulkou, v ktorej mbdzete beznym spbsobom listovat a zistit si pozadované hodnoty,
pripadne ich vytlagit.
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11.6 Volitelné grafy

Volitelné grafy su dostupné iba pre uctovny dennik. Pokial v preddefinovanych grafoch nendjdete poZzadovany graf,
mozete si ho nasledujucim postupom sami pripravit.

Postup:

1.V module Analyzy otvorte Gétovny dennik (napr. kliknutim na ikonu @I).

2. Kliknite na tlagitko VoliteIné grafy v dialégu pre vyber zo zoznamu grafov.
3.V okne Volitelné grafy vyberte Novy.

4. Zapiste definiciu nového grafu (moze mat az pat sérii t.j. hodnét, ktoré si chcete graficky znazomit - vid
dalej).

5. Po dokonéeni kliknite na OK. Graf sa zaradi do zoznamu volitelnych grafov a vy ho méZete pouzivat
rovnako ako graf preddefinovany.

® Na upravy, ruSenie (mazanie) a daldiu obsluhu zoznamu volitelnych grafov pouZite ostatné tlacitka pri
spodnom okraji okna. Ich vyznam je zrejmy.

Vyznam editaénych poli

Oznacenie Text, ktory posluzi na identifikaciu vytvaraného grafu.
Popis série Textom, ktory sem zapiSete bude oznacena séria hodnét v grafe (legenda).
Definicia série Sem zapisSte vzorec, podla ktorého program bude vytvarat graf.

12 Nastavenie

Nastavenie parametrov (nazyvané tiez konfiguracia) je prvéa z &innosti, ktoru je potrebné spravit hned po zadati
prace s programom. Spustite ju kliknutim na menu Nastavenie, alebo stlatenim klaves AlIt+N a nasledne si
vyberte, ktoré parametre pozadujete nastavit.

Niektoré funkcie, resp. parametre su oznacené farebne:
~ modra - nastavenie parametra samostatne pre kazdého uzivatela
— zelena - zmena parametra je mozna len s hlavnym heslom

Vstupny formular Nastavenie je rozdeleny na karty (zalozky). Kliknutim na zalozku otvorite pozadovanu kartu. Na
presun medzi zdlozkami mdzete pouzit aj kombinaciu klaves Ctrl+Tab alebo Ctrl+Shift+Tab.

! V multiverzii programu je potrebné urobit nastavenie v kazdej jednotlivo definovanej firme.
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12.1 Program
N x|

Pragram l ClEkavmg denr‘u’k] Paohtr., 2av.. faktiry | Pamaoché kniby | Kniba iézd] Sklad ] .-i'-.dres_l,l] Wlstup] Pristupowé pr 4 | #

Owladanie
[v Potyrdenie pri ukondeni

[ Enterje Tah

v Sutormaticke zalohovanie @
[v Zalohovat data pred ukoncenim
[~ Ulozit naztavenie prokoy

CPH

[v Platca DPH Zaokrzaklad |
Sadzby DPH: -zrizend: | 10 %

Maztavit | - zakladns | 20 %

Infarmacie o stave dat
D ata aktualne firrmy =0 v mene EUR

18.09.2012
Fotet dni od pozledne| zaloky 1]

Posledna zaloha dfia

K.ontrolowat wybvorenie 2alohn dat v
- penada upozormenia v dioch 7

Zapiz daturmu do dokladoy

1803202 -
[l&towné obdobie od  |01.01.2012

(ko datum

'IE-\"'E:I Sprava o konverzii na €
T ¥

[Dualne zobrazenie cien
[ zobrazovat celkove Siastky v SKE

Konverzng kurz 1 € = 30,1260 SKK

Mahlazovacia povinnost

Od sy 500000 EUR

B ankowé cty
[ Zapiz v nenarmalizoyvanam tbvare

[tovné obdobie do [31.12.2012

Eontralng datum od — |07.01.2012
Kontrolng datum do |31.12.20012

ok Storno

12.1.1 Ovladanie

Potvrdenie pri ukonceni
ZaSkrtnutim tohto parametra si zabezpecite, aby nebolo mozné ukoncit program bez potvrdenia.
Tipy

®* Kedze uzatvarat okna a dialdgy boxov je mozné aj klavesou Esc, zapnutim funkcie Potvrdenie pri

ukonéeni zabranite nechcenému opusteniu (ukon&eniu) programu pri viacnasobnom stlaceni klavesy Esc.

Enter je Tab
Zaskrtnite, ak ste zvyknuty prechadzat medzi editaénymi riadkami vstupnych formularov pomocou klavesy Enter.
;/o Windows aplikaciach je zvykom na prechod medzi polozkami pouzivat tabulator (klavesu Tab, resp. Shift+Tab

! Tuto funkciu nedoporugujeme pouzivat.

Automatické zalohovanie

ZaSkrtnutim policka zabezpecite automatické vytvéaranie dodatoénej zalohy dat na pevnom disku vzdy pred
spustenim nevratnej operacie s datami, pri ktorej by v dbsledku vypadku pocitata po€as operacie mohla hrozit
strata, alebo poskodenie va¢Sieho mnozstva dat (ide napr. o preCislovanie alebo prekédovanie zapisov, obnova dat
zo zalohy, a pod.).

®* Dodato¢na zaloha sa vytvara na pevnom disku v adresari DataZal, vytvorenom v mieste inStalacie
programu. Zalozné subory maju nazov tvoreny ¢asom vzniku a priponu phc a vytvaraju sa v podadresari,
v ktorého nazve je datum vytvorenia.

®* Program uchovdva maximalne sedem generdcii (adresérov) zaloh, t.j. pri automatickom kazdodennom
zalohovani su k dispozicii zalohy sedem dni dozadu.

! Pri poziadavke na obnovu dat z automatickej zalohy je potrebné prislugny subor premenovat na MrpData.
phc a pripadne skopirovat na VaSe obvyklé zalohovacie médium.
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k, . , .. . . . . . . . vy L .
ﬂ - po kliknuti na tla¢itko je mozné nastavit miesto, na ktoré pozadujete uloZit automaticki dodatocnu
zalohu, pri¢om sucasne bude vytvorena zaloha aj do adresara DataZal.

Zalohovat data pred ukonéenim
ZaSkrtnutim poliCka zabezpecite automatické vytvorenie dalSej dodato¢nej zalohy dat pred ukonéenim programu.

®* Dodatoéna zaloha sa vytvara na pevnom disku v adresari DataZal, vytvorenom v mieste inStalacie
programu. Zalozné subory maju nazov tvoreny ¢asom vzniku a priponu phc a vytvaraju sa v podadresari,
v ktorého nazve je datum vzniku.

®* Program uchovava maximalne sedem generacii (adresarov) zaloh, t.j. pri automatickom kazdodennom
zalohovani su k dispozicii zalohy sedem dni dozadu.

! Pri poziadavke na obnovu dat z automatickej zalohy je potrebné prislugny subor premenovat na MrpData.
phc a pripadne skopirovat na Vase obvyklé zalohovacie médium.

k. . , .. . . . Y . . . vin L .
ﬂ - po kliknuti na tla¢itko je mozné nastavit miesto, na ktoré pozadujete ulozit automaticki dodato¢nu
zalohu, priCom sucasne bude vytvorena zaloha aj do adresara DataZal.

Ulozit nastavenie prvkov
Zaskrtnutim policka zabezpe&ite ukladanie rozloZenia stipcov v jednotlivych agendach.

12.1.2 DPH

Platca DPH
Okienko za$krtnite ak ste platcom DPH.

Zaokr. zaklad
ZaSkrtnutim okienka zabezpecite zaokrdhlenie zakladu dane.

Sadzby DPH

Tu sa zobrazia sadzby dane z pridanej hodnoty (DPH):
~ znizena
~ zakladna

M astawit

Sadzby DPH si nastavite po kliknuti na tlacitko 4 Otvori sa okno Vyber sadzieb DPH a kliknutim
vyberte, pre ktoré obdobie pozadujete nastavit sadzby DPH. Svoj vyber potvrdte kliknutim na tla¢itko OK.

Tipy
! Pri zmene sadzieb DPH je potrebné po nainstalovani novej verzie si ich zmenit kliknutim na tlagitko

M aztanvit . . . . . . T
= . Program ich nastavi len v novo pridavanych firmach, nie v uz existujucich.

12.1.3 Informacie o stave dat
Tu su zobrazené informacie suvisiace s vytvorenim zéalohy udajov a tiez v akej mene su data ukladané.

— Data aktualnej firmy st v mene - tu je zobrazena mena, v ktorej su data ukladané EUR alebo SKK (do roku
2008).

~ Posledna zaloha dia - tu je zobrazeny datum vytvorenia poslednej zalohy dat robenej cez menu Udrzba
dat/Zalohovanie dat do suboru.

~ Pocet dni od poslednej zalohy - tu je zobrazeny pocet dni, ktoré uplynuli od vytvorenia poslednej zalohy
udajov.

~ Kontrolovat vytvorenie zalohy dat - zaSkrtnutim okienka, zapnete kontrolu vytvorenia zalohy dat cez menu
Udrzba dat/Zalohovanie dat do suboru. Program si bude kontrolovat kedy bola zaloha urobena a kolko dni
od vytvorenia zalohy uplynulo. Po prekro€eni zadanej periddy Vas program upozorni, ze je vhodné urobit
zélohu dat.

~ periéda upozornenia v diioch - sem zadajte poCet dni po uplynuti ktorych Vas program upozorni na
potrebu vytvorenia zalohy udajov.
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12.1.4 Zapis datumu do dokladov
V tejto Casti postupne nastavte nasledujuce datumy:

* Uétovny datum si po spusteni programu mdzete nastavit na taky, ako potrebujete zadavat pri Gétovani
dokladov. Po zatvoreni programu a jeho opatovnom spusteni je uétovny datum automaticky nastaveny na
aktualny programovy datum.

* Udtovné obdobie — zadajte zadiatok (datum OD) a koniec (datum DO) uétovného obdobia. Najéastejsie
zadavané uctovné obdobie je kalendarny rok.

* Kontrolné datumy - zadajte datum OD a datum DO, t.j. ohrani¢enie obdobia, do ktorého pozadujete
zadavat doklady.

Ak su zadané kontrolné datumy, potom program porovna kazdy datum zadavany do dokladov s tymito
datumami. Pokial datum zadavany do dokladu je starSi alebo novSi (mimo rozsah kontrolnych datumov),
program Vas na to upozorni, ale doklad s takymto datumom zadat umozni.

Tipy
® Tuto vlastnost s vyhodou vyuzijete napr. ak spracovavate uctovnictvo po mesiacoch a chcete si zabezpecit,
aby ste omylom nezadali nespravny datum do dokladu.

~ Ak zadate Kontrolny datum OD program Vé&s upozorni pri zadani dokladu so star§im datumom. Sem
mdzete zadat napr. datum 31.3.2011 ak ste si uz urobili DPH za 1. Stvrtrok.

~ Ak zadate Kontrolny datum DO program Vas upozomi pri zadani dokladu s datumom novS§im ako je
kontrolny datum. Ak si nastavite kontrolny datum do 31.12.2011 a zadate do dokladu datum 20.3.2012,
program Vas na tuto skuto€nost upozorni.

12.1.5 Nahlasovacia povinnost
Do policka Od sumy zadajte Ciastku, pri prekroCeni ktorej (sumarne za rok) vznika nahlasovacia povinnost.

! Ciastka Nahlasovacej povinnosti je pri vytvoreni novej firmy nastavena automaticky, pri aktualizAcii
programu a zmene legislativy je potrebné ju upravit.

Dalie podmienky pre tlaé nahlasovacej povinnosti su:
® zaskrtnutie policka Fyzicka osoba v adrese

® zadanie adresy Fyzickej osoby do zapisu v pefiaznom/u¢tovnom denniku.

12.1.6 Bankové ucty

ZaSkrtavacie policko Zapis v nenormalizovanom tvare sllzi na zapnutie resp. vypnutie kontroly ¢isla bankového
uctu.

® Zaskrtnutim policka zabezpecite, Ze program umozni zadat lubovolné &islo bankového Uctu.

* Ak nechate policko nezadkrtnuté, program skontroluje ¢i zadané éislo bankového utu spifia pozadované
kritéria.
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12.2 Penazny dennik
Program  Pefiagng dennik l Faohr .. zév.,faktﬂr_l,l] Pomoché knih_l,l] Kniha iézd] Sklad ] .ﬁ.dres_u] Pristupowveé préva] Firma ]

Zoznamy  lodovanio ani Cizelng rady
Analptica SOCANIE ZMEr Pokladniéng doklady - prijmoyve

Kz v« 2apisoch pefiadneho dennika Pokladritng daklady - widavkowé
ey

Qd&itatelngé polodky

Fredkontacie

Sadzby dane z prijmu

Strediska

1ty a pokladne

12.2.1 Analytika

Zoznam analytik otvorite cez menu Nastavenie karta Pefazny dennik. Tabulku analytik si mézete doplinit podla
vlastnych poziadaviek.

® Analytika slizi na pomocné roz¢lenenie pohybov v zapisoch pefiazného dennika, ¢o umoznuje upresnit uctovné
operacie.

® Podla analytik sa tiez daju filtrovat niektoré vystupné zostavy.
* Na upravy v tabulke Analytika musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

~ V rozbalovacom zozname Pohyb vyberte polozku, ktord pozadujete roz¢lenit na analytiky.
~ Analytiku k vybranému pohybu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu analytiky stlaéte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak chcete zmazat analytiku, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory poZadujete zmazat.

~ Kliknutim na tla¢itko OK ulozite zadané analytiky.

Vyznam stipcov

= Cislo
Cislo analytiky také, aby sa liilo od ostatnych.
Nazov

Nazov analytiky - maximalne na 30 znakov.
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12.2.2 Kurzy

Kurzy otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavézky, faktary, alebo Uétovny dennik, alebo Pefhazny
dennik. Zoznam kurzov zahraniénych mien méZete dopifat priamo zéapisom do tejto tabulky, resp. sa napina
automaticky pri zapise kurzu kdekolvek v programe. Sem mézete zadavat kurzy Narodnej banky Slovenska ako aj
kurzy komerénych bank. Kurzy vyuzijete pri vystavovani a evidovani faktur, resp. pri U¢tovani zahrani¢nych
dokladov.

* Na upravy v tabulke kurzov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Kurz pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu kurzu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si Zelate odstranit zaznam z tabulky kurzov, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

® Kliknutim na tla¢itko Nacéitat kurzy mézete nacitat kurzy Narodnej banky Slovenska z internetu.

Vyznam stipcov
= Datum
Program automaticky doplini aktualny datum. V pripade potreby je mozné ho zmenit.
= Mena
Skratka zahrani¢nej meny, vyberte ju z ¢iselnika preddefinovanych skratiek po stlageni klavesy F4.
= Kurz zahr.
PocCet jednotiek zahrani¢nej meny.
Kurz tuzem.

Zodpovedajuci pocet jednotiek tuzemskej meny.

Tipy
® Zoznam kurzov sa aktualizuje automaticky napr. pri zadani nového kurzu napr. vo fakture, zapise
v u¢tovnom denniku, ...

! Ak potrebujete zadat kurzy napr. pre nejaku komerénu banku, kliknite na tlaéitko Editacia, tak aby bolo
vypnuté av rozbalovacom zozname Filter pre si vyberte komerénu banku a znovu kliknite na tlagitko
Editacia, tak aby zostalo zatlatené.

12.2.3 Meny

Koédy mien otvorite cez menu Nastavenie karta Uétovny/Pefiazny dennik. Zoznam preddefinovanych kédov mien
si m6zete doplnit podla vliastnych pozZiadaviek. Kédy mien vyuzijete pri vystavovani zahrani¢énych dokladov.

* Na upravy v tabulke kédov mien musite mat zatlatené tla¢itko Editacia.
~ Koéd meny pridate ak stlacite klavesu Insert.
~ Na opravu kédu meny stladte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky kédov mien, stla¢te kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

* Ciselnik dodavanych kodov mien mozete kedykolvek naindtalovat (naéitat) po kliknuti na tlagitko Inst.
Ciselnik.
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Vyznam stipcov
= Kod
Koéd meny zadajte taky, aby sa liSil od ostatnych (3 znaky).
= Nazov
Pre ndzov meny je vyhradenych 30 znakov.
= Symbol
Symbol meny zadajte taky, aby sa liSil od ostatnych (6 znakov).
= Aktivna
Oznacenie meny ako Aktivna, zabezpeci zobrazovanie aktivnej meny v tabulke kurzov.
= Drobné

Oznacenie drobnych k aktualnej mene, napr. cent.

12.2.4 Odcitatelné polozky

Zoznam odcitatelnych poloziek otvorite cez menu Nastavenie karta Pefiazny dennik. Tabulku odéitatelnych
poloziek si mézete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke Od¢itatelnych poloziek musite mat zatla¢ené tla¢itko Editacia.

~ Odcitatelnu polozku pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu od¢itatelnej polozky stlaéte klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak chcete zmazat od¢itatelnu polozku, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.

Vyznam stipcov
= Cislo
Cislo zadajte odlisné od ostatnych.
= Nazov
Nazov od¢itatelnej polozky - maximalne 30 znakov.
7 Ciastka

Hodnota od¢itatelnej polozky podla platnej legislativy (na cely rok).

Tipy
® Tabulka od¢itatelnych poloziek je len informativna.

12.2.5 Predkontacie

Zoznam predkontacii otvorite cez menu Nastavenie karta Pefiazny dennik. Tabulku predkontacii si mozete doplnit
podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke Predkontacii musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.
~ Novu predkontaciu pridate stlacenim klavesy Insert.

~ Na opravu predkontécie stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak chcete odstranit predkontaciu, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.



Nastavenie 179

Vyznam stipcov

Cislo

Cislo zadajte rovnaké pre skupinu poloziek, ktoru si prajete prenasat spoloéne.

Pohyb

Po kliknuti na tlaéitko | alebo po stlaéeni klavesy F4, vyberte zo zoznamu prislusny pohyb.

Analyt.

Po kliknuti na tlaéitko | alebo po stlaéeni klavesy F4, vyberte zo zoznamu prisludnu analytiku.

Text

Do stipca Text zadajte upresfuijuci text predkontacie, maximalne 30 znakov.

Zaklad

Nie je nutné vypifiat. Pokial je prazdny, mézete ho vypisat priamo pri u&tovani do pefiazného dennika.
%

Nie je nutné vypifat. Pokial je prazdny, mézete ho vypisat priamo pri Gétovani do pefiazného dennika.
DPH

Nie je nutné vypinat. Pokial je prazdny, méZete ho vypisat priamo pri Uétovani do pefiazného dennika.
Typ

Po kliknuti na tla¢itko = alebo po stlaceni klavesy F4, vyberte zo zoznamu Typov DPH prislusny typ DPH
(podria tohto udaju bude doklad zaradeny do vypoc¢tu DPH). Pokial typ DPH nezadate, potom ho vypiste pri
zauctovani do periazného dennika.

Tipy

* Definiciou predkontacii (naj¢astejSie pouzivanych poloziek) si urychlite zapis najbeznejSich dokladov.
® Hodnoty Zakladu a DPH nezadavajte tu, ale priamo pri zapise do penazného dennika.

Pouzitie predkontacii

1. Pogas pridavania polozky do pefiazného dennika dvakrat kliknite na bunku Text, alebo stlaéte klavesu F4.
2. V tabulke predkontacii vyberte pozadovanu, alebo prvi zo skupiny rovnako o&islovanych predkontacii.
3. Kliknite na tlagitko OK.

12.2.6 Sadzby dane z prijmu

Zoznam sadzieb dani z prijmu otvorite cez menu Nastavenie karta Pefiazny dennik. Tabulku sadzieb dani
z prijmu si mézete doplnit podla viastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.
~ Aktualne Instala¢né sadzby (napr. po upgrade) doplnite kliknutim na tla¢itko Instal. sadzby.

Vyznam stipcov

Suma
Obsahuje hornu hranicu zékladu pre zadanu sadzbu.
Perc.

Obsahuje percentualnu sadzbu dane pre zadané danové pasmo.
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Kumul. suma

Tu su kumulované sumy sadzieb.

Tipy

! Od 1.1.2004 plati rovna dan, tzn. dafiové pasma a kumulované sumy sa uz nepouzivaju.

! Vypodet dane z prijmu cez Pefazny dennik/Vystupy je iba orientaény. Pred vypoétom skontrolujte
spravnost sadzieb.

Presny vypocet dane z prijmu Vam poskytne modul Dan z prijmu (ktory je volitelnou suéastou u¢tovného
systému).

Preddefinované sadzby su platné pre rok, v ktorom ste program zakupili.

Pri kipe a nainstalovani upgrade verzie si preddefinované sadzby v aktualne otvorenej firme zaktualizujete
pouzitim funkcie Instal. sadzby.

12.2.7 Strediska

Strediska otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktary. Zoznam stredisk si mozete doplnit
podla vlastnych poziadaviek.

! Zoznam stredisk si definujte len vtedy ak Uétujete na strediska.
* Na upravy v tabulke stredisk musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Stredisko pridate po stlaceni klavesy Insert.
~ Na opravu strediska stlacte klavesu F2 na udaji, ktory pozadujete zmenit.

~ Ak si prajete odstranit zaznam z tabulky stredisk, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Oznacenie
Oznacenie (Cislo) strediska zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych.
Nazov
Pre nazov strediska je vyhradenych 30 znakov.
= Typ
Oznacenie typu strediska, stlac¢enim klavesy F4 ho vyberte zo zoznamu typov stredisk.

12.2.8 Uéty a pokladne

Zoznam Uctov a pokladni otvorite cez menu Nastavenie karta Penazny dennik. Tabulku uctov a pokladni si
mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Zoznam uctov, pokladni a u¢tov pre nepefiazné a zavierkové operacie
a pre odpisy, pouzivanych pri smerovani uCtovnych operacii. Kazdy ucet mdze zodpovedat skutoénému
bankovému (tuzemskému alebo devizovému) Gctu, alebo skuto€nej pokladni.

* Na upravy v tabulke Uéty a pokladne musite mat zatladené tlacitko Editacia.

~ Novy zapis (Ucet alebo pokladriu) pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu U¢tu alebo pokladne stlaéte klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.
— Uget zmazete stlacenim klaves Ctrl+Delete.

! Zmazat mozete jedine nepouzity Udet.
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Vyznam stipcov
= Cislo
RozliSujuce oznacenie (tvorené textom resp. €islicami), ktoré musi za¢inat jednym z pismen:
U - Ucet (bankovy)

P — Pokladna
N — Nepenazna operacia
O — Odpisy

Z — Zavierkova operacia
= Cislo uétu/pokladia
Cislo bankového Gétu, resp. oznagenie pokladne - maximalne na 18 znakov.
= Banka/popis
Nazov banky, resp. popis k pokladni - maximalne na 30 znakov.
= Mena
Skratka zahrani¢nej meny (napr. CZK), kliknutim na tla¢itko ju vyberiete zo zoznamu, potom bude

pridavany ucet povazovany za devizovy (a pokladna za valutovu).

! Pri tuzemskych Uétoch sa oznaéenie meny neuvadza.

Tipy
® Podla uc¢tu alebo skupiny uétov je mozné filtrovat (zobrazovat) zapisy v pefiaznom denniku.

® Pre rychlejSi zapis udajov do pefiazného dennika zadajte ako oznacenie Ultu resp. pokladne kratky udaj
(napr. U1, U2, ... P1, ...).

12.2.9 Sledovanie zmien

ZaSkrtnutim policka v zapisoch periazného dennika zabezpecite ukladanie informacie o €ase vytvorenia zapisu
a tiez kto zapis vytvaral. Taktiez pri editacii zapisu program ulozi udaj kedy bola zmena vykonana a kym.

12.2.10 Ciselné rady

® Pozadovany &iselny rad otvorite stla¢enim klavesy Enter, alebo nar dvakrat kliknite mySou.
¢ Definicia ¢iselného radu

Najdete tu Ciselné rady pre:
~ Pokladni¢né doklady - prijmové
~ Pokladni¢né doklady - vydavkové

Tipy
! Ak méte nadefinovanych viac pokladni, pre kazdu pokladiiu si nadefinujte samostatny &iselny rad.
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12

.3 Uétovny dennik

Mastavenie

Prograr  U&tavng dennik ]F'.:.hr., zav., faktur_l,l] Pomaché knih_l,l] K.hiha iézd] Sklad ] .-i'-.dres_l,l] Wlstup] Pristupowé pr 4 | ¥

Zozhamy

Farmular vzajormngch vatahow
Kurzy

b ey

Parovaci sumbol
Predkontacie

Shediska

LlEtovna osnova

[Jétoyné predkontacie

Organizacia

f+ Podnikaterski subjekt

" Bozpottova alebo prispevkovd o

" Meziskovd organizacia

[ty
Banka 221
Pokladfa 21

X]

S Cizelné rady
SESARIE SmErn ) Pokladniéné doklady - prijmave
v v zapizoch uctovneho dennika Pokladniéng doklady - vidavkové

Interné daklady

Spdsob zadttovania dokladoy

YYydana faktira lm
Prijaté faktina  [polodit otézku » |
-predEt DPH [necetovat w |
Oztatna poht. IW
Ost. zavazok IW
-preiet DPH [nedetovat v
F.niha pakladne W
Dopot. DPH  [polot otszku v |
Skladow) vidai [polodit otszku v |
Skladawi prijem IW

Starno |

12.3.1 Kurzy

Podrobnejsi popis tabulky kurzov najdete v kapitole Nastavenie/Pefiazny dennik.

12.3.2 Meny

Kody mien otvorite cez menu Nastavenie karta Uétovny/Pefazny dennik. Zoznam preddefinovanych kédov mien
si mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Kédy mien vyuZzijete pri vystavovani zahrani¢nych dokladov.

* Na upravy v tabulke kédov mien musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Kod meny pridate ak stlacite klavesu Insert.

~ Na opravu kédu meny stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky kédov mien, stla¢te kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

* Ciselnik dodavanych kédov mien moZete kedykolvek naintalovat (naéitat) po kliknuti na tladitko Inst.

ciselnik.

Vyznam stipcov

Kod

Koéd meny zadajte taky, aby sa liSil od ostatnych (3 znaky).

Nazov

Pre ndzov meny je vyhradenych 30 znakov.
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= Symbol

Symbol meny zadajte taky, aby sa liSil od ostatnych (6 znakov).
= Aktivna

Oznacenie meny ako Aktivna, zabezpeli zobrazovanie aktivnej meny v tabulke kurzov.
= Drobné

Oznacenie drobnych k aktualnej mene, napr. cent.

12.3.3 Parovaci symbol

Zoznam péarovacich symbolov otvorite cez menu Nastavenie karta Udtovny dennik. Tabulku parovacich symbolov
si m6zete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Parovacie symboly vyuzijete pri parovani dokladov v u¢tovnom
denniku, napr. zau¢tovanie miezd a Uhrady poistného a miezd.

* Na apravy v zozname parovacich symbolov musite mat zatla¢ené tla¢itko Editacia.

~ Novy parovaci symbol pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu parovacieho symbolu stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak potrebujete odstranit parovaci symbol, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Symbol

Oznacenie parovacieho symbolu.
= Popis

Informativny popis k parovaciemu symbolu.

12.3.4 Predkontacie

Zoznam predkontacii otvorite cez menu Nastavenie karta Uétovny dennik. Tabulku predkontacii si méZete doplnit
podla vlastnych poZiadaviek. Predkontécie vyuZijete pri zau¢tovani dokladov do u¢tovného dennika.

* Na upravy v zozname predkontacii musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novu predkontaciu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu predkontdcie stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak potrebujete odstranit predkontaciu, stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

® Zapisom c¢isla predkontacie, ¢isla uc¢tu alebo textu do policka Rychle vyhladavanie nastavite ukazovatel
v tabulke priamo alebo ¢o najblizsie k hladanej predkontacii.

Vyznam stipcov
= Cislo

Skupine predkontacii, ktoré si prajete prenasat spoloéne zadajte rovnaké Cislo.
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= Md
Synteticky Uéet na strane Ma dat. Cislo i¢tu mézete vybrat z Gétovej osnovy po stladeni klavesy F4 resp.
kliknutim na ikonu —.

= Anlt.

Analyticky uéet na strane Ma dat. Cislo uétu mézete vybrat z Uétovej osnovy po stladeni klavesy F4 resp.
kliknutim na ikonu —,

= D
Synteticky Géet na strane Dal. Cislo Gétu mozete vybrat z uStovej osnovy po stladeni klavesy F4 resp.
kliknutim na ikonu —.

= Anlt.

Analyticky Géet na strane Dal. Cislo uétu mézete vybrat z uStovej osnovy po stladeni klavesy F4 resp.
kliknutim na ikonu —,

= Doklad

Cislo dokladu uétovného zapisu. Tento stipec nie je nutné si preddefinovat, pri zauétovani konkrétneho
dokladu doplnite podia aktualnej situécie.

= Text
Do stipca Text zadajte upreshuijuci text predkontacie, maximalne 30 znakov.
= Stred.

Cislo strediska, na ktoré pozadujeme zauétovat uctovny zdapis. Tento stipec nie je nutné si preddefinovat, pri
zauctovani konkrétneho dokladu doplnite podla aktudlnej situacie.

= Zakazka

Cislo zakazky, na ktoré pozadujeme zalétovat uctovny zéapis. Tento stipec nie je nutné si preddefinovat, pri
zauctovani konkrétneho dokladu doplnite podla aktudlnej situacie.

= Ciastka

Tento stipec nie je nutné si preddefinovat, pri zauétovani konkrétneho dokladu doplinite podlfa aktuélnej
situécie.

Doplnenie predkontacie do ué¢tovného dennika:
1.V zapise do G&tovného dennika v stipci Text v polozkach zapisu stlaéte klavesu F4.
2. Takto sa prepnete do tabulky predkontécii.
3. Najdite pozadovanu predkontaciu.
4. Kliknite na tlagitko OK.
Do uc¢tovného zapisu sa doplnia vSetky predkontacie s rovnakym ¢islom zaéinajuce prave ozna¢enou.

Tipy
* Definiciou najcastejSie pouzivanych predkontacii (t.j. Cisla syntetickych/analytickych uctov, textu resp.
strediska) si vyznamne urychlite zapis najbeznejSich dokladov.

12.3.5 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Pefiazny dennik.
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12.3.6 Uétovna osnova

Uétovnu osnovu otvorite cez menu Nastavenie karta Uétovny dennik. U&tovnu osnovu si mézete doplnit (napr.
o analytické ucty) podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v U¢tovnej osnove musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novy UcCet do uétovnej osnovy pridate stlacenim klavesy Insert.

! Kazdy analyticky ucet pridavajte ako novy, aby v Uétovnej osnove zostali aj pévodné syntetické Géty.
Druh analytického Gétu ponechajte rovnaky ako je druh zodpovedajiceho syntetického uctu.

! Ak mate nadefinované analytické U&ty program Vam neumozni Uétovat na prislusnom syntetickom uéte.
~ Na opravu Uctu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z uctovnej osnovy, stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.
® Zapisom Cisla uctu do policka Rychle vyhladavanie nastavite ukazovatel v tabulke priamo na zadany alebo

Vyznam stipcov

Syntet.

Oznacenie syntetického uctu (podla postupov uc¢tovania) - maximalne 3 miesta.
Analyt.

Oznacenie analytického u¢tu - maximalne 3 miesta.

Text

Nazov syntetického, resp. analytického Gctu - maximalne 70 znakov.

Druh

Druh uétu definujte pismenom:
A (aktivne) —trieda 0 az 4
P (pasivne) — trieda 0 az 4
N (nakladové) — trieda 5
V (vynosové) — trieda 6
Z (zavierkové) — trieda 7
| (interné) — trieda 8 2 9
-Dan
Medzernikom zadate/vyludite ucet z vypocltu darnovej vysledovky. (MIMO znamena, Ze ucet je vyluceny.)
Mena

Zadanim oznagenia meny urcite, ze na danom Uc¢te sa bude U¢tovat v zahrani€nej mene. Skratku zahrani¢ne;
meny je mozné vybrat z giselnika kddov mien po stlaeni klavesy F4.

Saldo

Medzernikom zadate hodnotu S saldokontné Ucty, t.j. UGty ktoré ak nebudu sparované v skupine zapisov,
prevedu sa pri roénom prevode do nového roku ako archivne zapisy.

Stred.

Stla¢enim klavesy Medzernik oznacite dany ucet hodnotou sleduj. Pri u¢tovani na tomto uéte bude program
vyzadovat zadanie €isla strediska.

Zak.

Stla¢enim klavesy Medzernik oznacite dany ucet hodnotou sleduj. Pri u¢tovani na tomto uéte bude program
vyzadovat zadanie ¢isla zakazky.
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= Text v cudzom jazyku

Ugtovnu osnovu je mozné pouzivat a tlacit aj v anglickom, nemeckom resp. nejakom alternativnom jazyku.
Popis u€tov v inom jazyku zadajte do stlpca Text v cudzom jazyku. Jazyk v ktorom, je mozné texty
definovat resp. zobrazovat si nastavite v rozbalovacom zozname Vyber jazyka.

12.3.7 Uétovné predkontéacie

Zoznam uctovnych predkontacii otvorite cez menu Nastavenie karta Uétovny dennik. Tabulku G&tovnych
predkontacii nie je mozné dopliat. Preddefinované ucétovné predkontacie si mdzete upravit podia vlastnych
poziadaviek. Predkontacie vyuzijete pri zau¢tovani dokladov do ué¢tovného dennika.

* Ciselnik dodavanych ugtovnych predkontacii mézete kedykolvek nainstalovat (naéitat) po kliknuti na tlagitko
Inst. ciselnik.

Vyznam stipcov
= Popis

Popis uctovnej predkontacie.
= Md

Synteticky ucet na strane Ma dat.
= Anlt.

Analyticky ucet na strane Ma dat.
= D

Synteticky ucet na strane Dal.
= Anlt.

Analyticky ucet na strane Dal.
= Text

Text uctovnej predkontéacie, ktory sa bude zapisovat do ué¢tovného dokladu.
= Ukladat

Priznak ukladania posledného zauc¢tovania.

12.3.8 Organizacia

Vyberom niektorého z uvedenych typov organizacie nastavite typ organizacie, ktord chcete uc¢tovat. Nastavenie
typu organizacie sa prejavi v uétovnej osnove a vo vystupnych zostavach.

! Typ organizécie odpori&ame zmenit hned pri vytvoreni firmy a pred zagatim u&tovania.

12.3.9 Uéty

Cisla ugtov (podla Uétovej osnovy) pre banku a pokladhu.

12.3.10 Sledovanie zmien

ZaSkrtnutim okienka v zapisoch ucétovného dennika zabezpecite ukladanie informacie o ¢ase vytvorenia zapisu,
a tiez kto zapis vytvaral. Taktiez pri editacii zapisu program ulozi udaj kedy bola zmena vykonana a kym.
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12.3.11 Ciselné rady

® Pozadovany Ciselny rad otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nar dvakrat kliknite mySou.
*® Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
~ Pokladni¢né doklady - prijmové
~ Pokladni¢né doklady - vydavkové
~ Interné doklady

Tipy

! Ak mate nadefinovanych viac analytickych Gétov k uétu pokladne, pre kazdu analytiku (pokladfiu) si
nadefinujte samostatny Ciselny rad.

12.3.12 Sposob zauctovania dokladov
V zobrazenych rozbalovacich zoznamoch vyberte jednu z ponudkanych moznosti, ktorou je mozné nastavit
okamzité automatické zauctovanie napr. faktur, alebo prave naopak je mozné nastavit, aby sa doklady do
dennika neuctovali automaticky.

12.4 Pohladavky, zavéazky, faktury
Na karte Pohladavky, zavazky, faktury v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky potrebné Udaje kliknutim na
prislusnu zalozku.

12.4.1 Obecné

Obecné ]wdané fakttiny | Prijaté fakbiny | Home banking | Posta | Edifact/Gold W5 Central | Zapoéy |

£oZnamy S téle plath Cizelné rady
Formy thrad ~ B F_'at Y ) ) Fredigkiim wwdané s
K.ongtantné symbaly Predstih pre zaradenie [dni) 0 Fakbiry wydané
Firzy ] ) Predfaktim prijaté
Platabné karty Upozomnit na patrebu zaradenia Faltiny prijaté
Preddef, polodky fakbir a objednawe . OQztatné pohtadavky
Spézoby dopravy bl Neupozarfovat j Oztatné zévazky bl
£ahranicna mena Splatnogt [rat. zauet. spd. fakior a ogt. pohl.
[v  tuzemskich fakidrach Doba splatnost v dfoch | 7 ||:|é|tum wystavenia ﬂ
Ceny v paloZkach Faktr Penalizaéné faktin Yydana faktdra z predfaktdin
[~ Zadavanie tiastok s DPH Pendle za defi v % 005 | | Cislo dod. listu

L]

Pocet dezatinngch miest |2 - Minirmalhe penale + ELIR 0,33 |CIS|D Faktry

D &tumn woztavenia

£ank. celkove] ceny wydane| faktdn YWytlac oznamenie po Hadi faktdn ||:|r|:|gram|:n'-.f§l datum j
Zankrhlt na: | om ﬂ |NetIaE:'rr Zladne- aznanmenie j D &hum dafiove] povinnost
Spozob zaokr. prirodzene = E difact/Gald W5 Central |prngramw§1 daturn j

Rozdieldo |zékladaDPH =] | | ¥ Pousivanie Edifact / Gold V5 D&t zatét. pri; faktin a ost. zév.

Lo

|u:|é|tun'| odpaditania dane
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12.4.1.1 Formy uhrad

Formy uhrad otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktury. Zoznam preddefinovanych
foriem uhrad si mdzete doplnit podla vlastnych poZiadaviek. Formy uhrad vyuzijete pri vystavovani faktur.

* Na upravy v tabulke foriem Uhrad musite mat zatlaGené tla¢itko Editacia.

~ Formu uhrady pridate ak stlacite klavesu Insert.
~ Na opravu formy Uhrady stlacte klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.
~ AK si zelate odstranit zaznam z tabulky foriem uhrad, stlacte kombinaciu kldves Ctrl+Delete.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika foriem Uhrad kliknite na tla¢itko Inst. éiselnik.

Vyznam stipcov
= Cislo

Cislo formy dhrady zadajte také, aby sa ligilo od ostatnych.
= Forma uhrady

Nazov formy Uhrady - maximalne na 10 znakov.

124.1.2 Konstantné symboly

KonStantné symboly otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavézky, faktary. Zoznam
preddefinovanych konstantnych symbolov si mézete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Konstantné symboly
vyuzijete pri vystavovani a evidovani faktur, resp. stalych platieb.

* Na upravy v tabulke konStantnych symbolov musite mat zatlacené tlac¢itko Editacia.

~ Konstantny symbol pridate ak stlacite klavesu Insert.
~ Na opravu konstantného symbolu stla¢te klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky konstantnych symbolov, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢&iselnika konstantnych symbolov kliknite na tlacitko Inst.
Ciselnik.
Vyznam stipcov
= Konst. symb.
Cislo konstantného symbolu zadajte také, aby sa ligilo od ostatnych.
= Popis

Nazov konstantného symbolu - maximalne 50 znakov.

124.1.3 Kurzy

Podrobnejsi popis tabulky kurzov najdete v kapitole Nastavenie/Pefiazny dennik.
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12.4.1.4 Platobné karty

Platobné karty otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktury. Zoznam preddefinovanych
platobnych kariet si mozete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke foriem uhrad musite mat zatlatené tla¢itko Editacia.

~ Platobnu kartu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu oznacenia platobnej karty stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky platobnych kariet, stlatte kombinaciu kldves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Cislo

Cislo platobnej karty zadajte také, aby sa lidilo od ostatnych.
= Nazov

Nazov platobnej karty - maximalne na 20 znakov.

12.4.1.5 Preddefinované polozky faktur a objednavok

Preddefinované polozky faktur a objednavok otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktary.
Zoznam najCastejSie pouzivanych poloZiek faktur a objednavok, si mdzete nadefinovat podla vlastnych
poziadaviek. Preddefinované polozky faktur a objednavok vyuzijete pri vystavovani faktur.

* Na upravy v tabulke preddefinovanych poloziek faktir a objednavok musite mat zatlac¢ené tlacitko Editacia.

~ Novu polozku pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu preddefinovanej polozky stlacte klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.
~ Nepotrebnu polozku odstranite stlacenim klaves Ctri+Delete.

Vyznam stipcov
= Cislo
Interné Cislo preddefinovanej polozky.
! Skupine poloziek, ktoré si prajete prendsat spolo&ne, zadajte rovnaké &islo.
= Text

Text polozky, ktory mozete nasledne pouzit pri vystavovani faktuar.

* Pokial nestaéi dizka riadku (50 znakov), mézete text rozpisat do viacerych riadkov s rovnakym é&islom
a cenu vpisat len pri jednom (napr. prvom resp. poslednom) riadku.

= MJ

Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky alebo po stlaceni klavesy F4 ju vyberte zo
zoznamu.

= Pocet MJ

Pocet mernych jednotiek pre preddefinovanu polozku.

® Ak sa vo faktire pocet MJ bude menit zadajte 1. Potom ho pri vystaveni faktiry upravte na
pozadovany.
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= Cena MJ bez DPH
Cena za polozku bez DPH.
= %
Sadzba DPH, stlaCenim klavesy F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.
! Je mozné zadat iba zakladnu alebo znizent sadzbu DPH.

¢ Z plavajucej ponuky mézete vybrat vypocet percentudlnej ¢asti DPH ako zo zakladu bez DPH, tak aj
spéatne zo zakladu vratane DPH.

= DPH

Percentualna ¢ast DPH, stlacenim klavesy F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.

* Tento Udaj nemusite vypinat, ak mate vyplneny alebo chcete vypinat stipec %. V tom pripade sa
percentualna ¢ast vypocita a doplni automaticky.

® Z plavajucej ponuky je mozné vybrat vypocet percentualnej ¢asti DPH ako zo zakladu, tak aj spatne zo
zakladu + DPH.

= Zlava

Zlava za polozku (v percentach). Po preneseni polozky do faktury sa automaticky ponizi celkovda suma za
polozku o zapisanu zlavu.

= Typ

Oznacenie typu polozky faktury/objednavky, po stlaeni klavesy F4 ho vyberte z tabulky. Zadanim typu
polozky napr. T je mozné konkrétnu polozku zaradit napr. do Suhrnného vykazu DPH, resp. je mozné si pridat
novy typ a zabezpecit si rozpocitanie nakladov (len v podvojnom uétovnictve).

= Hmotn. MJ

Sem zapiste hmotnost MJ, ktora bude prenesena do faktury.

Prenos preddefinovanych poloziek do faktury (objednavky)

1.V polozke faktlry/objednavky stlaéte kombindciu klaves Ctrl+P aprepnete sa do tabulky
Preddefinovanych poloziek ...

2. Najdite polozku, ktori potrebujete preniest do faktury resp. do objednavky.
3. Kliknite na tlagitko OK.

~ Polozky s rovnakym &islom sa prenesu vSetky, za€inajuc aktuéalnou.

Tipy
* Na rychle vyhladanie poloziek vyuzZijete Rychle vyhladavanie.

* Definiciou najCastejSie pouzivanych poloziek vratane ceny a DPH si vyznamne zrychlite zapis najbeznejsich
objednavok a faktur.

12.4.1.6 Spodsoby dopravy

Spodsoby dopravy otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktiry. Zoznam preddefinovanych
spdsobov dopravy si mbzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Spdsoby dopravy vyuZijete pri vystavovani
faktar.

* Na upravy v tabulke spésobov dopravy musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.
~ Spdsob dopravy pridate ak stlacite klavesu Insert.

~ Na opravu spdsobu dopravy stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky spdsobov dopravy, stlatte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.
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® V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢iselnika spdsobov dopravy kliknite na tla¢itko Inst. éiselnik.

Vyznam stipcov
= Cislo

Cislo spdsobu dopravy zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych.
= Spoésob dopravy

Pre nazov spdsobu dopravy je vyhradenych 10 znakov.

12.4.1.7 Stale platby

v banke zadany trvaly prikaz na uhradu. SlUzi na automatizaciu vytvarania platobnych prikazov na tieto platby.
Program umoznuje sledovat, i nenastal termin splatnosti niektorej nadefinovanej stélej platby. V module
Nastavenie na zalozke Pohl., zav., faktiry je mozné nastavit spdsob upozornenia na potrebu zaradenia stalej
platby na prikaz na Uhradu.

Tipy

! Program umozriuje sledovat, &i nenastal termin splatnosti niektorej nadefinovanej stalej platby. V module
Nastavenie je mozZné nastavit spdsob upozornenia na potrebu zaradenia stalej platby na prikaz na uhradu.

Postup pri zaradeni stalej platby na uhradu:
1. Otvorte tabulku stalych platieb.
~ Otvorte knihu Prijatych faktar (Agendy/Faktury, pohl., zav./Faktary prijaté).
~ Kiliknite na tla¢itko Prikaz na uhr.
~ Vyberte 4. Stale platby na otvorenie zoznamu Stalych platieb.

2. Vyberte stalu platbu, ktori pozadujete zaradit na prikaz na Ghradu a kliknite na tladitko Do tlade. Takto
oznacte vSetky platby, pri ktorych nastala splatnost.

3. Vytladte prikaz resp. hromadny prikaz na thradu.

Opravit

Kliknutim na tlagitko otvorite vstupny formular na Upravy aktualnej stélej platby.

Pridat

Kliknutim na tla¢itko otvorite vstupny formular na pridanie stélej platby.

Zmazat

Kliknutim na tlaCitko zmazete aktualnu stalu platbu.

Do tlace

Toto tla¢itko sa zobrazuje len pri vytvarani prikazu na uhradu. Kliknutim nan oznaéite aktualnu stalu platbu pre tla¢
na prikaz na uhradu.

Po vytlageni prikazu na Uhradu sa automaticky posunie datum splatnosti o zadanu periodu.

! Ak oznadite viac ako jednu stalu platbu (alebo platbu faktiry) je vhodné pre tlaé pouzit vystupni zostavu
Prikaz na ahradu hromadny.

12.4.1.8 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Penazny dennik.
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12.4.1.9 Typy stredisk

Typy stredisk otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktary. Zoznam typov stredisk si
mézete doplnit podla vlastnych poziadaviek. K jednému typu strediska mézete mat priradenych viac stredisk. Typ
strediska vyuzijete napr. vo vystupoch, kedy si budete méct nejaku zostavu vytlaCit s vyberom napr. podia
strediska alebo podlia typu strediska.

! Zoznam typov stredisk si definujte len vtedy ak uétujete na strediska.
* Na upravy v tabulke typov stredisk musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Typ strediska pridate po stlaceni klavesy Insert.
~ Na opravu typov stredisk stlacte klavesu F2 na Udaiji, ktory pozadujete zmenit.

~ Ak si prajete odstranit zaznam z tabulky typov stredisk, stlac¢te kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= 1D

Oznaéenie typu strediska v stipci ID program priraduje automaticky, nie je mozné ho menit.
= Nazov

Nazov typu strediska.

12.4.1.10 Typy plnenia

® Tabulka typov plnenia je doddvana s programom a nie je mozné ju editovat.

Tipy
*® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika typov plneni kliknite na tlac¢itko Inst. €iselnik.

12.4.1.11 Typy poloziek

* Na upravy v tabulke typov poloziek musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novy typ polozky pridate ak stla¢ite klavesu Insert.
~ Na opravu typu polozky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky typov poloziek, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

*® V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany ¢iselnik kliknite na tla¢itko Inst. €iselnik.

Vyznam stipcov
= Typ
Typ polozky - maximdlne na 2 znaky.
= Popis
Oznacenie typu polozky - maximalne na 50 znakov.
= Sahrn DPH

Klavesou F4 prepnite priznak zaradenia polozky do Suhmného vykazu DPH (0-nevstupuje, 1-tovar vstupuje,
2-sluzba vstupuije).
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Rozpoé.
Tu nastavte (klavesou Medzernik), ¢i pozadujete aby sa hodnota polozky rozuctovala na obdobia.

! Plati len pre Podvojné uétovnictvo.

Tipy

* Stipec Rozpoé. si zobrazite (len v podvojnom Gétovnictve), ak v module Nastavenie/Pohl., zav., faktiry/
Vydané faktury zaskrtnete policko Rozuctovat zaklad na obdobia.

12.4.1.12 Typy ostatnych pohladavok a zavazkov

Typy ostatnych pohladavok a zavéazkov otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktuary.
Zoznam preddefinovanych typov ostatnych pohladavok a zavazkov si mdzete doplnit podla vliastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke typov ostatnych pohladavok a zavazkov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novy typ ostatnej pohladavky, alebo zavazku pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu typu ostatnej pohfadavky alebo zavazku stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky typov ostatnych pohladavok, alebo zavazkov, stlaéte kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

= Typ

Oznacdenie zacinajuce znakom U (ak sa jedna o uver), alebo O (ak sa jednd o ostatné pohladavky, Ci
zavéazky). Na oznacenie typu mézete vyuzit maximalne 10 znakov.

= Popis

Pre ndzov typu ostatnej pohladavky, resp. zavazku je vyhradenych 30 znakov.

12.4.1.13 Nominaly

V rozbalovacom zozname Mena vyberte menu, pre ktord pozadujete zobrazit resp. definovat nominalne hodnoty
platidiel.

Nomindlne hodnoty do tabulky pridate nasledovne:
1. Do okienka Nominal zadajte &islo.
- Kliknutim vyberte Ci je to minca, alebo bankovka.
- Kliknutim na tlagitko Pridaj riadok, pridate zaznam do tabulky nominélnych hodnét platidiel.
- Chybny zdznam moZete opravit a po kliknuti na tla¢itko Uloz zmenu zadani zmenu ulozite.
- Nespravne zadany zaznam odoberiete z tabulky kliknutim na tla¢itko Odober riadok.
- Nami dodavany ¢iselnik nominalnych hodnét platidiel nainstalujete po kliknuti na tla¢itko Inst. éiselnik.
- Po kliknuti na tlaitko Zavriet sa vratite do tabulky Supiska platidiel, alebo do Nastavenia.

N o o A WO

12.4.1.14 Zahrani¢na mena

Po zaSkrtnuti okienka V tuzemskych faktirach moézete aj do tuzemskych faktur zadavat zahrani¢nd menu a kurz.
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12.4.1.15 Ceny v polozkach faktar

Zadavanie Ciastok s DPH zaSkrtnite, len ak budete do faktur a objednavok zadavat Giastky vratane DPH. Tento
udaj sa da podla poziadaviek zmenit aj priamo pri pridani/oprave faktury alebo objednavky.

! POZOR, zmeni sa tym metodika vypo&tu DPH celkovych &iastok.

Pocet desatinnych miest pre cenu MJ vyberte z rozbalovacieho zoznamu.

12.4.1.16 Zaokruhlenie celkovej ceny vydanej faktury

® Z rozbalovacieho zoznamu Zaokruhlit na: vyberte jednu z preddefinovanych moznosti zaokruhlenia
celkovej Ciastky vydanej faktury:

0,01 - celkova Ciastka vydanej faktiry bude zaokrahlend na centy,
0,10 - celkova Ciastka vydanej faktury bude zaokruhlena na desatcenty,
1,00 - celkova Ciastka vydanej faktury bude zaokrdhlena na celé EUR.
® V rozbalovacom zozname Spdsob zaokruhlenia vyberte jednu z pondkanych moznosti.

® Suma rozdielu, ktora vznikne zaokruhlenim bude prevedena bud do koldnky Mimo DPH, resp. bude
rozdelena do zakladu a DPH, podla nastavenej moznosti v rozbalovacom zozname Rozdiel do.

12.4.1.17 Stale platby

Predstih pre zaradenie - poCet dni predstihu pre zaradenie stalych platieb na prikaz na uhradu.

Upozornit na potrebu zaradenia - vyberom niektorého z uvedenych spbésobov upozornenia nastavite &i Véas
program bude upozorfiovat na zaradenie stalych platieb do tlace prikazu na uhradu pri kazdom alebo pri prvom
spusteni prijatych faktur.

12.4.1.18 Splatnost

Doba splatnosti (poCet dni) faktur a ostatnych pohladavok a zavazkov. Datum splatnosti je v novej fakture
vypocitany ako datum vyhotovenia + doba splatnosti.

! Tato doba splatnosti je spolo&na pre véetkych odberatelov, pokial v adrese nezadate dobu splatnosti platnu pre
konkrétnu adresu.

12.4.1.19 Penaliza¢né faktury

Penale za den v % - percentudlna ¢iastka pendle za den.
Minimalne penale v EUR - minimalna hodnota penale v EUR.

12.4.1.20 Vytla¢ oznamenie po tlaci faktary

Této funkcia uz nie je aktivna. V rozbalovacom zozname je automaticky nastavené Netlacit Ziadne - oznamenie.

12.4.1.21 Edifact/Gold V5 Central

ZaSkrtavacie policko Pouzivanie Edifact/Gold V5 umoznuje v programe zapnut pouzivanie EDI komunikacie t.].
komunikaciu s obchodnymi retazcami.

Zaskrtnutim policka spristupnite:
® nastavenie Edifact/Gold V5 Central v menu Nastavenie - Pohl., zav., faktary
* vo Fakturach vydanych uloZenie faktury do suboru cez Vystupy
* v Objednavkach prijatych funkciu Import objednavky EDI

! Ak nechate politko nezadkrtnuté, v programe nebude mozné pracovat so sUbormi uréenymi pre EDI
komunikaciu.
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12.4.1.22 Ciselné rady

® Pozadovany €iselny rad otvorite stlatenim klavesy Enter alebo nari dvakrat kliknite my3Sou.
*® Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
~ Predfaktury vydané
~ Faktury vydané
~ Predfaktury prijaté
~ Faktury prijaté
~ Ostatné pohladavky
~ Ostatné zavazky
— Zéapocty
~ Faktary vydané - uhrada cez FM

12.4.1.23 Datum zauctovania vyd. faktur a ost. pohladavok

V rozbalovacom zozname vyberte, aky datum sa bude vpisovat do dennika pri zauCtovani vydanej faktury
a ostatnej pohladavky. Mate moznost vyberu z nasledujucich moznosti:

1. datum vystavenia
2. datum dariovej povinnosti
3. skorsi z datumov

12.4.1.24 Vydana faktura z predfaktury

CI'S|'O dod. listu - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti, na zaklade ktorej sa bude
doplnat €islo dodacieho listu pri vytvoreni faktury z predfaktury.

Datum vystavenia - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti, na zaklade ktorej sa bude
automaticky doplfiat datum vystavenia pri vytvarani faktury z predfaktury.

Datum danovej povinnosti - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moZnosti, na zaklade ktorej
sa bude automaticky dopliiat datum darnovej povinnosti pri vytvarani faktury z predfaktury.

12.4.1.25 Datum zauctovania pr. faktur a ostatnych zavazkov

V rozbalovacom zozname vyberte, aky datum sa bude vpisovat do dennika pri zaucétovani prijatej faktury
a ostatného zavazku. Mate moznost vyberu z nasledujucich moznosti:

1. datum zaradenia

2. datum odpoditania dane

3. datum dariovej povinnosti (ak existuje)
4. skorsi z datumov
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12.4.2 Vydané faktury

Obecné  Yydané faktiny ] Prijaté faktiry | Home banking | Posta | Edifact/Gold W5 Central | Zapoéy |
Preddefinoyané Udaje nowvej fakting Parametre interného imporku

Twp DFH Ii f*" |mport faktir bez dhrad
K.omit. symbol Ii ™ Import faktir 2 dhradami
Strediska Ii
Forma thrady | Hromadné posielanie e-mailoy
Spizob doprawy Ii b aximalny pocet spréy Iﬁ
Cisla dod. listu W W Zobrazit okno podtoveho klienta

Predplateng sluzby
[ Roziétovavat zaklad na obdobia

" relmport faktir = Ghradami

Tlac zadctovania
[w Tlact g zauctovanie dhrad

Sledovanie neuhradenych dokladoy
| nesledowal ﬂ

K.ontrola diastky v zadzbe Ozlobodené

| wyprUta j

* Preddefinované udaje novej faktury
V zobrazenych zoznamoch nastavte udaje, ktoré sa budu automaticky vpisovat do faktury pri jej vystaveni.
o

Udaje vyberiete po stladeni klavesy F4 v prislusnom zozname alebo po kliknuti na tlagitko =8 )

124.21 Predplatené sluzby

ZaSkrtnutim okienka Rozuétovat zaklad na obdobia nastavite rozuctovanie fakturovanej sumy na obdobia (pri
fakturovani sluzieb presahujucich jedno u¢tovné obdobie).

! Tato funkcia je pristupna len v programe Podvojné u&tovnictvo.

12.4.2.2 Tlac¢ zauctovania

Zaskrtnutim okienka Tlacit aj zauctovanie Uhrad nastavite tlaé zauc¢tovania faktury aj so zauétovanim uhrady
faktury.

! Tato funkcia je pristupna len v programe Podvojné uétovnictvo.

12.4.2.3 Sledovanie neuhradenych dokladov

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti pre nastavenie sledovania neuhradenych
faktur resp. predfaktar.

~ Pri vystavovani faktury, potom program vypiSe zoznam neuhradenych dokladov.

12.4.2.4 Kontrola ¢iastky v sadzbe oslobodené

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti pre nastavenie kontroly Ciastok v sadzbe
oslobodené v polozkach faktur resp. predfaktur.

12.4.2.5 Parametre interného importu

Kliknutim na jednu z moznosti nastavite parametre pre import vydanych faktur vyexportovanych v MRP programe
napr. na inom pocitaci.
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12.4.2.6 Hromadné posielanie e-mailov

Nastavenie maximalneho poétu sprav pre hromadné posielanie vydanych faktir e-mailom.

Po zaskrtnuti okienka Zobrazit okno postového klienta sa pri hromadnom odosielani faktur zobrazi okno s Vasho
postového klienta.

12.4.3 Prijaté faktury
Obecné | Vydané faktiry  Priiaté faktiy | Home banking | Posta | Edifact/Gold V5 Cenral | Zzpodty |

F.ontrola duplicity vanabilného zpmb. Farametre intermého imporku
|'-.-'ar_3_|,|m|:u:.| +1C0 j {* Import fakhdr bez dhrad

(" Impart faktor = Ohradami

" relmport fakior = dhradami

12.4.3.1 Kontrola duplicity variabilného symbolu

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti pre nastavenie kontroly duplicity pri
zadavani variabilného symbolu v prijatych faktdrach.

12.4.3.2 Parametre interného importu

Kliknutim na jednu z moznosti nastavite parametre pre import prijatych faktur vyexportovanych v MRP programe
napr. na inom poc¢itaci.
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12.4.4 Home banking

Obecné | Wydans faktin | Priiaté faktay  Home banking ] Podta | Edifact/Gold 5 Central | Zapatty |
Cesta k datam

|E: g i PodlU cihomebank s
b azky siborow

Watup Wiztup

4B ~| |aBD |
M azka

£

|<ddmm_l,l_l,l_l,l_l,l>.gpn::

OSTATNE FORMATY |<ddmrmypyys tut

Cizlo bankowého wpisu
[ lgnorowat duplicitng Sisla
-

[ Mypndt komverziu Octoy priimporte bankového wipizu

12.44.1 Cesta k datam

Kliknutim na ikonu vyberte zlozku (adresar) s platobnymi prikazmi pre homebanking.
napr.: C:\MrpWin\Poduc\homebank\

124.4.2 Masky suborov

Sem zadajte masky (nazvy) suborov pre vstup a vystup platobnych prikazov pre homebanking.
<ddmmyyyy>.kpc
dd - den
mm - mesiac
Yyyy - rok (yy by znamenalo len posledné dve miesta)
hh - hodina
nn - mindta
ss - sekunda
Iné znaky v maske nebudu nahradené.
Pre vystup platobného prikazu potom pouzite zostavu Prikaz na uhr. <homebanking> a tla¢itko Do suboru.

12.4.4.3 Cislo bankového vypisu

~ Po zaSkrtnuti okienka Ignorovat duplicitné Cisla bude program pri importe bankového vypisu ignorovat
duplicitné ¢isla.

— ZaSkrtnutim okienka Cislo vypisu nahradit poradovym &islom dfa bude pri importe bankového vypisu jeho
¢islo nahradené poradovym ¢&islom dra v roku.

~ Po zaSkrtnutim okienka Vypnut konverziu uétov pri importe bankového vypisu nebude pri importe
bankového vypisu zrealizovana konverzia uctov.
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12.4.5 Posta
Obecné | Wydans faktin | Prijaté faktiy | Home banking  Posta | Edifact/Gold W5 Central | Zapatty |

Tvp modulu |Winduws ﬂ
Cesta k datam |E:HMrpWinHF'-:ustaHD.-’-'-.T.ﬁ.D1"-.
Wiber adiesy | pologit otézku |

12.4.51 Typ modulu
V rozbalovacom zozname Typ modulu vyberte jednu z preddefinovanych moznosti.

Ak pouzivate modul PoSta z Univerzalneho uétovného systému (pre MS-DOS), pri nastaveni neprehliadnite
kodovanie, ktoré mate nastavené.

12.4.5.2 Cesta k datam
Kliknutim na Cesta k datam vyberte zlozku (adresar) s datami modulu Posta.
Pokial ste pri instalacii nemenili cielovy adresar, potom pravdepodobna cesta bude:
® pre Univerzalny systém
c:\mrp\pt\Fir1
® pre Vizualny systém
c:\MrpWin\Posta\Data01

12.4.5.3 Vyber adresy
V rozbalovacom zozname Vyber adresy vyberte jednu z preddefinovanych moznosti:
~ polozit otazku (program sa opyta, aku adresu ma prevziat do modulu posta)
~ faktura¢na adresa (program do modulu poSta prevezme fakturaénu adresu)

~ adresa kone¢ného prijemcu (program do modulu posta prevezme adresukone&ného prijemcu).
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12.4.6 Edifact/Gold V5 Central

Této karta sa zobrazi len v pripade, ze mate v menu Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury/Obecné zaskrinuté
policko Pouzivanie Edifact/Gold V5.

Dbecné] Yydané faktﬂr_u] Prijaté faktur_l,ll Hame banking] Posts  Edifact/Gald Y5 Central lZépDét_u]

Cesta k datam

|E:'\Mr|:|Win"~F'n:|dLl chEDIFACTY,
Edifact Gald Wa Central

Rezervacia pologiek na sklad |demtifikdcia dodévater a
" Autamaticky . ..

) K.6d komeréného kontakiu
i PoloZi otazku

L K.ad retazca adies
i Bezrezervacie

Sibor po importe
i* Presunct do . IMharchiv
i “Wymazat

12.4.6.1 Cesta k datam

o
Kliknutim na ikonu v Casti Cesta k datam vyberte zlozku (adresar) s objednavkami resp. faktdrami pre EDI
komunikaciu s obchodnymi retazcami.

napr.: C:\MrpWin\Poduc\EDIFACT\

12.4.6.2 Rezervacia poloziek na sklad

Tu nastavte moznost rezervacie poloziek na sklade pri naimportovani objednavky formou EDI komunikacie.
Vyberte z nasledovnych moznosti:

~ Automaticky (polozky su automaticky rezervované na sklade).

~ Polozit otdzku (poloZky su rezervované na sklade az na zaklade Va$ej kladnej odpovede na otazku).
~ Bez rezervacie (polozky nie su rezervované na sklade).

12.4.6.3 Subor po importe
Tu nastavte, ¢o sa ma spravit so suborom po importe do objednavok.
Vyberte z nasledovnych moznosti:

~ Presunut do ...IN\archiv (subor s objednavkou bude presunuty do adresara IN\archiv).
~ Vymazat (subor s objednavkou bude vymazany).

124.6.4 Gold V5 Central
Identifikacia dodavatela - sem zadajte Vas identifikacny kod.
Kéd komeréného kontaktu - sem zadajte Vas kod.
Kod retazca adries - sem zadajte Vas kod retazca adries.
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12.4.7 Zapocty
Obecné | Wydané faktin | Prijaté faktin | Home banking | Podta | Edifact/Gold W6 Central - Z&poéty

Umoénit do zapodtu zaradit doklady uZ zahrmuté do inpch zapochoy
|Neumu:u§n'rf j

Yiober dokladoy do zapoctu podra splatnost
'setky doklady |

12.4.7.1 Umoznit do zapoctu zaradit ...

V rozbalovacom zozname Umoznit do zapoctu zaradit doklady uz zahrnuté do inych zapoctov vyberte jednu
z preddefinovanych moznosti:

~ NeumoZnit (program neumozni do zapo¢tu zaradit doklady, ktoré boli zahrnuté do inych z&poctov).

~ Umoznit v pripade zahmutia do Nepotvrdeného zapoctu (program umozni do zapoctu zahrnut aj doklady,
ktoré su zahrnuté v nepotvrdenych zapoctoch).

~ Umoznit vzdy (program vzdy umozni do zapoctu zaradit doklady).

124.7.2 Vyber dokladov do zapoctu ...

V rozbalovacom zozname Vyber dokladov do zapoctu podla splatnosti vyberte jednu z preddefinovanych
moznosti:

~ VSetky doklady (program umozni do zapoétu zaradit vSetky doklady vystavené na zadané ICO)

~ Len doklady po splatnosti (program umozni do zapoctu zaradit len doklady po splatnosti vystavené na
zadané 1CO)
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12.5 Pomocné knihy

Na karte Pomocné knihy v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky potrebné udaje.

(

£oznamy

Preddef. pologlky Faktir a objednavak
Stredizka
Tupy stredizk,

F'ru:ugram] ClEkavmg dennik] Pohr., zév.. faktiny  Pomocng kniby l K.niha iézd] Sklad ] .-i'-.dres_l,l] "v’jilstup] Pristupowé pr 4| *

x|

Ciselné rady
£ akazky
Objednavky prijaté
Objednavky vedang

Typy poloziek.
O dpizové sadzby HH O

Rozdelenie iastky v knihe pokladne
|2éklad a DPH 20% |

Prenos dizla Obi. do fakbr
Frijaté objednaswky

Cety v palokach objedniwak:
[ £adawanie ciastok ¢ DPH

Poiet dezatinnpch misst | 2 -

Pri prenoze Obj. prenagat zfavu

[
Hl

Meprenaiat
YWydané objedndwlky

| Meprenaiat

||:|E|w:u:|né| zfava z objednavky j
Rezervacia Ml na skladove karte
Sk.pohpb pri prenose Obj. do Faktr

El

||:u:u||:u§'rf otazku

||:u:u||:|é'rr akazkL

Staw skladove| karty za obdobie
0d | Do |

Starno

12.5.1 Preddefinovane polozky faktur a objednavok

Podrobnejsi popis tabulky preddefinovanych poloziek faktur a objednavok najdete v kapitole Nastavenie/

Pohladavky, zavazky, faktury.

12.5.2 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Penazny dennik.

12.5.3 Odpisové sadzby HNDM

Odpisové sadzby HNDM otvorite cez menu Nastavenie karta Pomocné knihy.
* Na upravy v tabulke Odpisovych sadzieb musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
~ Odpisovu sadzbu pridate ak stlacite klavesu Insert.

~ Na opravu odpisovej sadzby stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky odpisovych sadzieb, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

*® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika odpisovych sadzieb kliknite na tlac¢itko Instal. sadzby.
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Vyznam stipcov
= Druh odpisu
Vyberte z rozbalovacieho zoznamu po stlaceni klavesy F4.
= Skup.
Oznadenie pre odpisovu skupinu majetku, pre ktoru definujete odpisové sadzby.
= Prvy rok
Odpisova sadzba pre prvy rok odpisovania.
~ rovnomerny odpis - sadzba zadana v %
~ zrychleny odpis - sadzba zadana koeficientom
= DalSie roky
Odpisové sadzba pre dalSie roky odpisovania.
Zvys. ceny

Odpisova sadzba pri zvySeni ceny.

Upozornenie!
! Program napifia tabulku preddefinovanymi odpisovymi sadzbami automaticky iba pri vytvarani novej firmy.

! Po nainstalovani aktualizécie programu sa tabulka Odpisovych sadzieb HNDM automaticky neprepisuje v uz
vytvorenej firme. Pri poziadavke na aktualizaciu odpisovych sadzieb kliknite na tlacitko Instal. sadzby.

12.5.4 Typy poloziek
Podrobnejsi popis tabulky typov poloZiek najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury.

12.5.5 Ceny v polozkach objednavok

Zadavanie Ciastok s DPH zaSkrtnite, len ak budete do faktur a objednavok zadavat Ciastky vratane DPH. Tento
Udaj sa da podla poziadaviek zmenit aj priamo pri pridani/oprave faktury alebo objednavky.

! POZOR, zmeni sa tym metodika vypo&tu DPH celkovych giastok.

Pocet desatinnych miest pre cenu MJ vyberte z rozbalovacieho zoznamu.

12.5.6 Pri prenose obj. prenasat zlavu
V rozbalovacom zozname vyberte, aku zlavu pozadujete prenaSat z objednavky do faktury.

12.5.7 Rezervacia MJ na skladovej karte

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti. Pri prenose skladovej karty do objednavky, sa
program spyta na vytvorenie rezervécie na karte, alebo automaticky urobi rezervéciu.

12.5.8 Sk. pohyb pri prenose obj. do faktur

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti. Pri prenose objednavky (na ktorej su rezervacie
na sklad) do faktury, sa potom program spyta na vytvorenie vydajky alebo automaticky spravi vydaj zo skladu.

12.5.9 Stav skladovej karty za obdobie

Do okienok Od a Do zadajte obdobie, za ktoré sa ma zobrazovat stav karty vo vydanej objednavke.
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12.5.10 Prenos c¢isla obj. do faktur

~ V rozbalovacom zozname Prijaté objednavky vyberte jednu z ponikanych moznosti prenosu Cisla prijatej
objednavky do vydane;j faktury.

~ V rozbalovacom zozname Vydané objednavky vyberte jednu z ponukanych moznosti prenosu ¢&isla vydanej
objednavky do prijatej faktury.

12.5.11 Ciselné rady

* Pozadovany Ciselny rad otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nan dvakrat kliknite mySou.
* Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
— Zakazky
~ Objednavky prijaté
~ Objednavky vydané

12.5.12 Rozdelenie ciastky v knihe pokladne

V rozbalovacom zozname vyberte, ako pozadujete rozdelit (zapisat) éiastku zadanu do knihy pokladne.

12.6 Kbniha jazd

F'ru:ugram] [l & dennik] Pahr., zéw., faktiny | Pomoené knibw  Kniha jazd l Sklad ] .-i'-.u:lres_l,l] U_I;Istup] Pristupowé pr 4 | #

£0znanmy _
Vodit [Generatar [dzd
Ceny pohonnich hmdt Max. odchilka podtu ki e
Sadzby zakladne] nahrady L
toZné cesty Max. deting limit ki
g't:::;igié Max. podet navratov za def
Kurzy Dhi generovania
Oely ciest "
MoZné ciele |VSEtkD j
Zvpgenie SZM sukromnpch vozidiel Sidlo
Fii pouziti privesy 15 % |
|Jpozorfiosvat na idrzbu K.niha tankovania

Podet dni do Gdrzby [ rlprava tach. podra generatora

Pocet km do adrzby

M aztavenie caszu jazdy
f* Prevziat celkov) daz 0d - Do
" Prevziat dobu treania

[~ Cas jazdy powidt o trvanie géelu

12.6.1 Vodici

Zoznam vodi¢ov otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulku vodi¢ov si mézete doplnit podla
vlastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje menovity zoznam vodi¢ov s ich pridelenym osobnym ¢islom.

Vyznam stipcov
= Osobné cislo

Udaj, podla ktorého budi vodi¢i zoradeni.
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= Meno
Meno vodi¢a.
= Priezvisko
Priezvisko vodica.
= Titul
Akademicky titul vodica.
= Dat. nar.
Datum narodenia vodi€a v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.
= Stredisko

Cislo strediska, na ktorom je vodi¢ zaradeny.

12.6.2 Ceny pohonnych hmaét

Tabulku cien pohonnych hmét otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulku cien pohonnych hmét si
mdbzete doplnit podla vlastnych pozZiadaviek. Tabulka obsahuje zoznam cien jednotlivych pohonnych hméot
v zavislosti od obdobia.

* Na upravy v tabulke Cien pohonnych hmét musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

~ Cenu paliva (pohonnej hmoty) pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu ceny paliva stlaéte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak chcete zmazat cenu paliva, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory poZzadujete zmazat.

Vyznam stipcov
= Palivo

Nazov pohonnej hmoty - maximalne na 10 znakov.
= Cena

Sem zadajte cenu paliva platnu pre zadané obdobie.
= Ood

Datum zaciatku platnosti zadanej ceny paliva.
= Do

Datum konca platnosti zadanej ceny paliva.

Tipy
! Datum zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.
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12.6.3 Sadzby zakladnej nahrady

Tabulku sadzieb zakladnej nahrady otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka sadzieb zakladnej
nahrady je aktualizovand podla platnej legislativy, v pripade potreby si ju modzete doplnit podla vlastnych
poziadaviek. Tabulka obsahuje sadzby zakladnej nahrady za 1 km jazdy v zavislosti od obdobia.

® Na upravy v zozname sadzieb zakladnej nahrady za jeden km jazdy musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
— Sadzbu zakladnej nadhrady pridate stlacenim klavesy Insert.

~ Na opravu sadzby zakladnej nahrady stladte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak chcete zmazat sadzbu zakladnej nahrady, stlaCte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢iselnika sadzieb zakladnej nahrady kliknite na tla¢itko Inst.
sadzby.

Vyznam stipcov
= OCMV (Dvojst.)
Sadzba pre osobné cestné motorové vozidlo v EUR/km (do 31.12.2008 v Sk/km).
= JV (Jednost.)
Sadzba pre jednostopé vozidlo v EUR/km (do 31.12.2008 v Sk/km).
= Ood
Datum zaciatku platnosti zadanej sadzby.
= Do
Datum konca platnosti zadanej sadzby.
= Mena

Oznacenie meny, v ktorej sa sadzba uvadza.

Tipy
! Datumy zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.

12.6.4 Mozné cesty

Tabulku moznych ciest (trds) otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka moznych ciest je
preddefinovand, v pripade potreby si ju mézete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke moznych ciest musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

® Zapisom miesta odchodu, resp. miesta jednania do policka Rychle vyhladavanie nastavite ukazovatel
v tabulke priamo na zadané alebo najblizSie miesto.

Vyznam stipcov

= Miesto odchodu
Miesto zahéjenia cesty.

= Miesto jednania

Ciel cesty.
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= Ugel jazdy
Ugel jazdy.
= km
Dizka preddefinovanej cesty.
= Od
Cas odchodu.
= Do
Cas prichodu.
=M
Priznak jazdy mestom.
= Akt.
Oznacenie aktivnej (t.j. pouzivanej) cesty.
= Trvanie
Dizka trvania cesty.
= Priorita

Oznacdenie priority cesty (1-10), tento udaj je potrebny pre generator jazd. Vys$Sie €islo znamena vacsiu
pravdepodobnost opakovania sa jazdy.

= Typ

Typ jazdy, oznacéenie ¢i sa jedna o jednosmernu jazdu alebo jazdu tam a spét. Typ jazdy okolie sluzi na
znizovanie rozdielov pri generovani jdzd medzi knihou tankovania a jednotlivymi jazdami.

Tipy
! Cas zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.

12.6.5 Stravné

Tabulku stravného otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka stravného je aktualizovana podla
platnej legislativy, v pripade potreby si ju mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje zoznam
cien stravného v zavislosti od obdobia.

* Na upravy v tabulke Stravného musite mat zatla¢ené tlacitko Editacia.

— Stravné pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu stravného stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak chcete zmazat stravné, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika stravného kliknite na tla¢itko Inst. sadzby.

Vyznam stipcov
= od

Datum zaciatku platnosti stravného.
= Do

Datum konca platnosti stravného.
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= 5-12 hod

Hodnota stravného na dobu od 5 do 12 hodin.
= 12-18 hod

Hodnota stravného na dobu od 12 do 18 hodin.
= nad 18 hod

Hodnota stravného na dobu dihSiu ako 18 hodin.
= Mena

Oznacenie meny, v ktorej sa stravné uvadza.

Tipy
! Datum zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.

12.6.6 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Penazny dennik.

12.6.7 Kurzy

Podrobnejsi popis tabulky kurzov najdete v kapitole Nastavenie/Pefiazny dennik.

12.6.8 Ugely ciest

Tabulku U&elov ciest otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Ciselnik ucelov ciest si mézete doplinit
podla vlastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje zoznam nadefinovanych ucelov ciest.

* Na upravy v zozname ucelov ciest musite mat zatlacené tlaCitko Editacia.

— Ugel cesty pridate stladenim klavesy Insert.
~ Na opravu ucelu cesty stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak chcete zmazat ucel cesty, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.

Vyznam stipcov
= Ugel
Ugel cesty, maximalne na 30 znakov, napr. nakup materialu, $kolenie, ....

= Trvanie

Cas trvania, t.j. ako diho sa v danom meste zdrzite.

Tipy
! Cas zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.
12.6.9 Mozné ciele

Tabulku moznych ciefov otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka obsahuje zoznam
nadefinovanych moznych cielov, v pripade potreby si ju mézete doplnit podla viastnych poziadaviek.

* Na upravy v zozname moznych cielov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novy ciel pridate stlacenim klavesy Insert.
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~ Na opravu mozného ciela stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak chcete zmazat mozny ciel, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete zmazat.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢iselnika moznych cielov kliknite na tla¢itko Inst. Ciselnik.
Nasledne si vyberte jednu z moznosti:

~ Doplnit nové ciele - do tabulky moznych cielov sa doplnia nové ciele podla dodavaného ¢iselnika.
~ Prepisat existujuce ciele - prepiSe tabulku moznych cielov podla dodavaného ¢&iselnika.

® Zapisom ciela do policka Rychle vyhladavanie nastavite ukazovatel v tabulke priamo na zadané alebo
najblizSie miesto.
Vyznam stipcov
= Mesto
Nazov mesta (ciela), maximéalne na 30 znakov.
= Prichod Od
Cas prichodu do ciela od (idaj potrebny pre generator jazd).
= Prichod Do

Cas prichodu do ciela do (lidaj potrebny pre generator jazd).

Tipy
! Cas zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Windows.

12.6.10 ZvySenie SZN sukromnych vozidiel

Do okienka Pri pouziti privesu zadajte percentudline zvySenie SZN sukromnych vozidiel pri pouziti privesu, podia
platnej legislativy.

12.6.11 Upozornovat na udrzbu

Ak pozadujete, aby Vas program upozornil na potrebu udrzby zadajte do pristupnych okienok Pocet dni do udrzby
a Pocet km do udrzby potrebné udaje.

12.6.12 Nastavenie ¢asu jazdy
Kliknutim oznacte aky ¢as sa ma prevziat do ¢asu trvania priddvanej jazdy.
~ Prevziat celkovy ¢as Od - Do - prevezme sa celkovy ¢as z nastavenia cesty v tabulke Mozné cesty.

~ Prevziat dobu trvania - prevezme sa doba trvania samotnej jazdy z nastavenia cesty v tabulke Mozné
cesty.

Po zaskrtnuti okienka Cas jazdy povysit o trvanie uéelu sa k ¢asu trvania jazdy pripo¢ita ¢as trvania Ucelu
z tabulky Ucely ciest.

12.6.13 Generator jazd
Zadajte udaje potrebné pre generator jazd.
= Max. odchylka po¢tu km v %
Maximalna mozna percentualna odchylka po¢tu km, pre generovanie jazd.
= Max. denny limit km

Maximalny denny limit najazdenych km.



210 Uétovné systémy + sklad

Max. pocet navratov za den

Maximalny pocet navratov do sidla firmy za den.

Dni generovania

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti, v ktoré dni jazdite.
= Sidlo

Nazov mesta, v ktorom ma firma sidlo.

Kniha tankovania

Po zaSkrtnuti okienka uUprava tach. podla generatora sa pri generovani jazd upravi v Knihe tankovania

tachometer.
12.7 Sklad

Obecné l I:enu:utv-:url:ua]

£0znanmy Zoznamy intraztatu Cizelné rady
Druby skladowvich pobwbow | Colni zadzabnilk. | Skladové prijembgy
K.atalogowe skupiny tovaroy Dodacie podmignky Wirdaje zo zkladu
Mermé jednotky Dodatkowvé memé jednotky
Platobné karty Dtk doprasy
Sklady Dirub obchodu
Skupiny skladovich kariet | Krae il

Parametre |P'|:nhy|:u_l,l na zklade + Z2aiétovanie do détovného dennika ﬂ
Fohpby na zklade . . . .

; s bt vidat do mi Fri zmene ceny v prilemke Fri zadani rovnake| karty « pohybe
[ Paovolit vjdaj do minusu (* Poloit otazku (* Poloit otazku
B HDDZ' na prec:ng p':'j mmlmum " Wobvard novi kartu " Ponechat duplicitu
M| Lgee. nE_' precho n.? .maglmum " Automaticky spriemeroyat cen (" Pripo&itat k existujice] karte
[v Upozornt na rezemnaciu
I~ Zadat v pohybe Druh pohybu Frepocitat predajné ceny Informacia o otakavanom zigku v %
v Menit cenu M) va vidajke e - [ Zobrazit pre polodky prijemky
v Hromadng prenos ozn. kariet Rezervoval MJ l1ozprac. pohybl - prepocet podia ; |Een_u 1 -
Zalctovanie do Gétovného dennika ||:":'|':'5'rr otazku ﬂ

Import poloziek pohybu podra
Pofet zapisov do Oét. den. |2 - & (igla karty = EAM kadu

12.7.1 Obecné

Na karte Sklad/Obecné v menu Nastavenie postupne zadajte potrebné udaje.

12.711 Zoznamy

V Casti Zoznamy postupne zadajte nasledovné Udaje:
Pozadovany zoznam otvorite stlatenim klavesy Enter alebo nar dvakrat kliknite mySou.

Druhy skladovych pohybov

Druhy skladovych pohybov sluzia na dalSie Clenenie prijmov na sklad a vydajov zo skladu, napr.: Prijem fakturou,
Prijem v hotovosti, Vydaj v cene 1, Vydaj v cene 2, a pod. Hlavne umozfuju automatické doplfanie vybranych
cien zo skladovych kariet do vydajky.

Druhy skladovych pohybov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam druhov skladovych pohybov si
mozete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

* Na upravy v tabulke druhov skladovych pohybov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.
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~ Druh skladového pohybu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu druhu skladového pohybu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam =z tabulky druhov skladovych pohybov, stlaéte kombinaciu klaves
Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Prijem

Cislo druhu skladového pohybu pre prijem.
= Vydaj
Cislo druhu skladového pohybu pre vydaj.
Nazov
Nézov druhu skladového pohybu.
Typ ceny

Cislo ceny, s ktorou pohyb poé&ita napr. O=cena skladovda; 1=predajna cena s marzou 1; 2=predajna cena
S marzou 2; atd.

= Tla€ cez FM
Nastavenie tlace skladového vydaja cez fiSkalny modul.
! Len vo verzii s podporou figkalnych modulov.

= Ceny s DPH

Nastavenie zadavania ceny (s DPH, bez DPH) do skladového pohybu.

Tipy
® Druhy skladovych pohybov sluzia na dalSie ¢lenenie prijmov a vydajov, napr:
Friiem|'1|r'jldai |Néznv |Typ CEeny |TIaE cez FM |Een}l £ DF'H|
|| 1 Wudaj na faktur 1 polodit otdzkuy Mie
|| 2 Medzizkladow vidaj 0 polodit otdzky Mie
| 3|Widaj cez pokladfu 1| tacit Mie
n 1 Prijerm na fakkir 1] Mig
L 2 kedzigkladod prijem 1] Mig
Sklady

Zoznam skladov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Sklady si mé6zete pridat podla vaSich poziadaviek.
Systém je organizovany tak, Zze pracuje s jednym (hlavnym) skladom a viacerymi podskladmi (hlavného skladu).
Kazdy podsklad ma svoje pohyby a vSetky podsklady mézu mat spolo€¢né skladové karty.

— Sklad pridate stlacenim klavesy Insert alebo kliknutim na tla¢itko Pridat.
~ Na opravu nastavenia skladu kliknite na tla¢itko Nast. skladu.
~ Sklad zmazete stlacenim klaves Ctrl+Delete alebo kliknite na tla¢itko Zmazat.

~ Kliknutim na tla¢itko OK prevezmete vybrany sklad do formulara.

Vyznam stipcov
= Cislo

Cislo skladu.
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= Nazov

Nazov skladu.
= Zapis karty

Oznacenie ako maju byt zapisované karty pri pridani (na vSetky sklady, alebo na aktualny sklad).
= Cisl. Od

Oznacenie od ktorého Cisla skladovej karty, maju byt karty na sklad zaradované.
= Cisl. Do

Oznacenie po ktoré Cislo skladovej karty, maju byt karty na sklad zaradované.
=" Druh prijmu

Cislo druhu skladového pohybu pre prijem.
= Druh vydaja

Cislo druhu skladového pohybu pre vydaj.

Tipy
® Zoznam skladov otvorite tiez dvojklikom na nazov skladu (pri hornom okraji okna Pohyby na sklade alebo
Skladové karty).

® Zoznam skladov je mozné otvorit aj cez okno Pohyby na sklade alebo Skladové karty kliknutim na tlacitko
Funkcie, nasledne z plavajucej ponuky vyberte Vyber a definicia skladov.

Kédy skladov

Kody skladov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam kédov skladov si mézete doplnit podla
vlastnych poziadaviek. K jednému koédu skladu mozete mat priradenych viac skladov. Kody skladov vyuzijete
napr. vo vystupoch skladovych kariet, kedy si budete méct nejaku zostavu vytladit s vyberom napr. podla skladu
alebo podla kédu skladu.

* Na apravy v tabulke kodov skladov musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

~ Kod skladu pridate po stlaéeni klavesy Insert.
~ Na opravu kédu skladu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory pozadujete zmenit.
~ Ak si prajete odstranit zaznam z tabulky kédov skladov, stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Kod

Oznacenie kodu skladu zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych.
= Popis

Popis alebo nazov kédu skladu.
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Katalégové skupiny tovarov

Skupiny tovaru predstavuju stromovy spdsob €&lenenia tovaru na vyuzitie v internetovom obchode a v niektorych
vystupnych zostavach.

* Kliknutim na tladitko Pridaj za alebo Pridaj pred dopinite do vytvaraného katalégu novu vetvu (za alebo
pred) oznacendu.

* Tla¢itkom Poduroven pridate novu vetvu kataldgu, ktord bude o Uroven niz$ie ako oznacena.
® Po kliknuti na tla¢itko Opravit, mdzete zmenit (opravit) nazov oznacenej vetvy katalogu.
* Tla¢itkom Zmazat mbzete zmazat oznacenu vetvu katalogu.

! Vetvu katalégu je mozné zmazat, len ak k nej nie su priradené ziadne podurovne.

Priklad vytvoreného katalégu:

= 1-Domace patreby
- 2-Papiemictvo
21-Skolzké potreby
22-F.ancelarzke patreby
23-Pera
= 3-Drogéria
H-K.ozmetika
32-Pracie pragky
+- 4-Elektro
B eleziarstvo

Skupiny skladovych kariet

Skupiny karty otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam skupin skladovych kariet je mozné nadefinovat,
a tym umoznit ¢lenenie skladovych kariet do skupin.

® Zaradenie skladovych kariet do skupin vyuzijete pri tla¢i vystupnych zostav ako napr.: Zoznam kariet.
* Na apravy v tabulke skupiny karty musite mat zatlaGené tla¢itko Editacia.

~ Novy riadok pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu skupiny karty stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky skupina karty, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Skup.
Oznacenie skupiny kariet.
= Nazov
Nazov skupiny kariet.
= Marza 1-5

Marza 1-5 pre vypocet predajnej ceny 1-5 skupiny kariet.
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Doplinkové kédy kariet

Doplnkovu skupinu karty otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Doplnkové skupiny karty vyuZijete na
dodato¢né CcClenenie skupin kariet. Zoznam doplinkovych skupin karty si mézete doplnit podla vlastnych
poziadaviek.

* Na upravy v tabulke doplnkovych skupin karty musite mat zatlaéené tla¢itko Editacia.

~ Doplnkovu skupinu karty pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu doplnkovej skupiny karty stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si Zelate odstranit zaznam z tabulky doplnkovych skupin karty, stlacte kombinaciu kldves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Kéd

Kodové oznacenie doplnkovej skupiny karty.
= Popis

Popis (oznac¢enie) doplnkovej skupiny karty.

Umiestnenie v sklade - pozicia

Tabulku Umiestnenie v sklade otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Tabulku Umiestnenie v sklade si
mézete doplnit podla vlastnych pozZiadaviek, do tabulky si mbézZzete nadefinovat oznacenia regalov, v ktorych mate
ulozeny tovar. Umiestnenie v sklade potom priradite ku skladovej karte.

* Na upravy v tabulke Umiestnenie v sklade - pozicia musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

~ Umiestnenie v sklade pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu umiestnenia v sklade stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky umiestneni v sklade, stlac¢te kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Kod

Kodové oznacenie, napr. regalu v sklade.
= Popis

Popis k oznaceniu regalu v sklade.

Typy poloziek
Podrobnejsi popis tabulky typov poloziek najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktiry.

Jednotkové MJ

Jednotkové merné jednotky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Jednotkové merné jednotky vyuzijete pri
vypocte jednotkovych cien tovarov.

* Na upravy v tabulke jednotkovych mernych jednotiek musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.
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~ Jednotkovu memu jednotku pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu jednotkovej mernej jednotky stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zeldte odstranit zdznam z tabulky jednotkovych mernych jednotiek, stla¢te kombinaciu klaves
Ctrl+Delete.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢iselnika jednotkovych mermych jednotiek kliknite na tla¢itko
Inst. Eiselnik.

Vyznam stipcov

= Pocet MJ1

Pocet Ciastkovych mernych jednotiek prisltichajuci zadanému poctu jednotkovej (zakladnej) MJ, napr. 1000,

= MJ1

Ciastkova merna jednotka napr. g, ml, ...
= Po¢. jedn. MJ

Pocet mernych jednotiek jednotkovej (zékladnej) MJ, napr. 1.
= Jedn. MJ

Jednotkova merna jednotka (zakladnd) napr. kg, |, ..., t.j. mema jednotka voci ktorej pozadujeme prepocitavat
napr. predajnu cenu.

Priklad:
1000 g =1 kg
Pocet MJ1| MJ1 |Poé. Jedn MJ|Jedn MJ
B 1000 g 1 kg
Recyklaéné poplatky

Ciselnik recyklaénych poplatkov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam recyklacnych poplatkov si
mézete vytvorit podla vasich poziadaviek.

* Recykla¢né poplatky vyuzijete napr. pri tlaci vystupnych zostav ako napr. Karty a ich pohyby, ....
* Na upravy v tabulke recyklaénych poplatkov musite mat zatlatené tladitko Editacia.

~ Novy riadok pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu recyklac¢ného poplatku stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z Ciselnika recyklacnych poplatkov, stlacte kombinaciu kldves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

= Kod
Kodové oznacenie pre recyklaény poplatok.
Platnost Od
Datum od kedy recykla¢ny poplatok plati.
Platnost Do

Datum do kedy recyklacny poplatok plati.
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Ciastka
Suma recykla¢ného poplatku.
Popl. za 1 kg

V rozbalovacom zozname vyberte:

~ nie - recyklagny poplatok sa vztahuje na 1 MJ zadanu na skladovej karte

— ano - recykla¢ny poplatok sa vztahuje na 1 kg a pocita sa na zaklade hmotnosti zadanej na skladove;

karte
Popis

Struény popis recyklaéného poplatku.

Spotrebna dan

Ciselnik pre spotrebnu dar otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam spotrebnej dane si mézete vytvorit
podla va8ich pozZiadaviek.

® Spotrebnu dan vyuzijete napr. pri tlagi vystupnych zostav ako napr. Karty a ich pohyby, ....

* Na upravy v tabulke spotrebnej dane musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Spotrebnu dan pridate stlacenim klavesy Insert.

~ Na opravu spotrebnej dane stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z Ciselnika pre spotrebnu dan, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Kod

Kodové oznacenie pre spotrebnu dan, slizi na prepojenie polozky spotrebnej dane so skladovou kartou.

Platnost Od

Datum od kedy prislusna spotrebna dan plati.

Platnost Do

Datum do kedy prisluS§na spotrebnéa dar plati.

MJ2

Oznacenie pomocnej mernej jednotky.
Koef. MJ2

Koeficient pomocnej mernej jednotky.
Ciastka

Suma pridavanej spotrebnej dane.
Popis

Struény popis spotrebnej dane.

SBL

Spotrebitelské balenie liehu, mnozstvo liehu v spotrebitelskom baleni udavané v litroch (napr. 0,5=pol litra).

% alkohol

O kolko percentny alkohol ide, t.j. % koncentracie alkoholu v spotrebitelskom baleni liehu.
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= SBL/MJ (1)
PrepoCet spotrebitelského balenia liehu na mernu jednotku zadanu na skladovej karte.

~ Ak na karte evidujete mnozstvo v SBL potom pomer SBL/MJ=1, lebo objem SBL je rovnaky ako objem pre
1 MJ.

~ Ak na karte evidujete mnozstvo napr. v litroch a SBL je 0,5l; potom pomer SBL/MJ=0,5!/11=0,5.

Merné jednotky

* Na upravy v tabulke mernych jednotiek musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

~ Mermnu jednotku pridate ak stlacite klavesu Insert.

~ Oznacenie zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych. Pre toto oznacenie su vyhradené 3 znaky.
~ Na opravu mernej jednotky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky mernych jednotiek, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika mermych jednotiek kliknite na tla¢itko Inst. €iselnik.

Vyznam stipcov
= MJ

Oznacenie MJ zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych - maximalne 3 znaky.

Platobné karty

Podrobnejsi popis tabulky platobnych kariet najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury.

Kurzy

Podrobnejsi popis tabulky kurzov najdete v kapitole Nastavenie/Pefiazny dennik.

12.7.1.2 Zoznamy intrastatu

Zoznamy intrastatu (zobrazia sa len pri zaskrinuti okienka Hlasenie pre $tatisticky urad) su uz preddefinované
a nie je nutné ich editovat.

Pozadovany zoznam otvorite stlatenim klavesy Enter alebo nar dvakrat kliknite mySou.

Colny sadzobnik

Colny sadzobnik otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Colny sadzobnik je zobrazeny len ak je zapnuty
parameter Hlasenie pre Statisticky urad. Colny sadzobnik vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia
INTRASTAT.

* Na upravy v tabulke colny sadzobnik musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

! Polozky colného sadzobnika su preddefinované. Je mozné upravit len to &i polozka bude aktivna alebo nie.
Kliknutim na prislusné tlacitka v ¢asti Aktivna modzete zmenit oznacenie poloZiek colného sadzobnika
v stipci Akt.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného colného sadzobnika kliknite na tla¢itko Inst. €iselnik.
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Vyznam stipcov
= Polozka
Ciselné oznagenie polozky colného sadzobnika.
= Popis
Popis polozky colného sadzobnika.
= Dodat. MJ
Oznacenie dodatkovej mernej jednotky pre polozku colného sadzobnika.
= Akt.

Oznacenie Ci polozka colného sadzobnika je aktivna. Oznacenie menite kliknutim na prislusné tladitko v ¢asti
Aktivna.

= Dopl. kéd

Oznacenie doplnkového kédu pre polozku colného sadzobnika.

Dodacie podmienky

Dodacie podmienky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Dodacie podmienky su zobrazené len ak je
zapnuty parameter Hlasenie pre Statisticky uUrad. Dodacie podmienky vyuzZijete na vystavenie Statistického
hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany é&iselnik dodacich podmienok nie je mozné editovat.

Vyznam stipcov
= Kéd

Kodoveé oznacenie dodacej podmienky.
= Popis

Popis (oznac¢enie) dodacej podmienky.

Dodatkové merné jednotky

Dodatkové merné jednotky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Dodatkové merné jednotky su zobrazene
len ak je zapnuty parameter Hlasenie pre Statisticky urad. Dodatkové merné jednotky vyuzijete na vystavenie
Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany &iselnik dodatkovych mernych jednotiek nie je mozné editovat.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika dodatkovych mernych jednotiek kliknite na tlagitko
Inst. Eiselnik.

Vyznam stipcov
= Kod

Koédové oznacenie dodatkovej mernej jednotky.
= Popis

Popis (oznacenie) dodatkovej mernej jednotky.
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Druh dopravy

Druh dopravy otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Ciselnik druhov dopravy je zobrazeny len ak je zapnuty
parameter Hlasenie pre Statisticky urad. Druh dopravy vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany é&iselnik druhov dopravy nie je mozné editovat.

Vyznam stipcov
= Kod

Kdédové oznacenie druhu dopravy.
= Popis

Popis (oznacenie) druhu dopravy.

Druh obchodu

Druh obchodu otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Ciselnik druhov obchodu je zobrazeny len ak je zapnuty
parameter Hlasenie pre Statisticky urad. Druh obchodu vyuZijete na vystavenie Statistického hlasenia
INTRASTAT.

! Preddefinovany &iselnik druhov obchodu nie je mozné editovat.

Vyznam stipcov
= Kod

Kédové oznacenie druhu obchodu.
= Popis

Popis (oznacenie) druhu obchodu.
= Specifikacia

BlizSia Specifikacia druhu obchodu.

Kraje

Region/Kraje otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Ciselnik regidnov/krajov je zobrazeny len ak je zapnuty
parameter Hlasenie pre Statisticky Urad. Ciselnik regiénov (krajov) vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia
INTRASTAT.

! Preddefinovany &iselnik regiénov (krajov) nie je mozné editovat.
Vyznam stipcov
= Kéd

Kodové oznacenie regionu/kraja.

Popis

Popis (oznacenie) regiénu/kraja.
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Staty

* Na upravy v tabulke Statov musite mat zatlacené tlac¢itko Editacia.

— Stat pridate ak stlagite klavesu Insert.
~ Na opravu $tatu stladte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si Zelate odstranit zaznam z tabulky Statov, stladte klavesy Ctrl+Delete.

® V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany Ciselnik Statov kliknite na tlagitko Inst. iselnik.

Vyznam stipcov
= Kod
Sem zapiste kéd Statu - maximalne na 2 znaky.
= Popis
Sem zapiste nazov Statu - maximalne na 25 znakov.
= EU

Medzernikom prepnite priznak zaradenia krajiny do Eurdpskej unie, tento priznak je dblezity pre vytvéaranie
Suhmného vykazu DPH.

= Aktivny

Tu nastavte (klavesou F4), &i pozadujete aby sa §tat zobrazoval pri vyvolani tejto tabulky kdekolvek
V programe.

12.7.1.3 Ciselné rady
®* Pozadovany Ciselny rad otvorite stla¢enim klavesy Enter alebo nan dvakrat kliknite mySou.

® Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac Ciselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
~ Skladové prijemky
~ Vydaje zo skladu

12.7.1.4 Parametre

V rozbalovacom zozname Parametre postupne vyberte jednu z ponidkanych moznosti na nastavenie potrebnych
parametrov.

Pohyby na sklade
Fohuby na zklade 5 . . . .

; s it vidat do mi Pri zmene ceny v prilemke Pri zadani ravnake] karty v pohybe
[ Paovolit wjdaj do minusu + Pologit otazku + Pologit otazku
v HDDZ' 3 prec:ug p':'j mlnlmum " MWubvart nowd kartu " Ponechat duplicitu
G L. ne.a precho n.? .maglmum " Automaticky spriemerovat cenu " Prpoditat k exstujice] karte
[v Upozornt na rezeraciu
v Zadat v pohybe Druk pohybu I:'_[epnliita{ predajné ceny - [nformacia Fu oéakavanom z_isku v
v Menit canu M) va vidajke [ Zobrazit pre pologky prijemky
v Hromadng prenos ozn. kariet Rezervoval MJ lrozprac. pohybl - prepocet podia ; |Een_u 1 -

Zalctovanie do Gétovného dennika ||:":'|':'§'rr atazku ﬂ Import polodiek pohybu podra

Pocet zapizov do Oct. den. |2 -  Cigla karty  EAM kadu
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Povolit vydaj do minusu

Po zaskrtnuti okienka Povolitf vydaj do minusu Vam program umozni urobit vydaj zo skladu aj na karte
s nulovym resp. zapornym stavom.

! Vydaje do minusu nedoporuéujeme pouzivat.

! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné zapnut.

Upozornit na prechod pod minimum
Po za8krtnuti okienka Upoz. na prechod pod minimum Vas program upozorni pri poklese tovaru pod hranicu
minima zadanu na karte.

Upozornit na prechod nad maximum
Po zaSkrtnuti okienka Upoz. na prechod nad maximum Vas program upozorni pri naraste tovaru nad hranicu
maxima zadanu na karte.

Upozornit na rezervaciu
Po zaskrtnuti okienka Upozornit na rezervaciu Vas program upozorni ak tovar, ktory sa pokuSate vydat alebo
rezervovat je uz rezervovany pre inl objednavku.

Zadat v pohybe Druh pohybu
Po zaSkrtnuti okienka Zadat v pohybe Druh pohybu Vas program upozorni ak pri vytvarani vydajky resp.
prijemky zabudnete zadat Druh skladového pohybu.

Menit cenu MJ vo vydajke

Po zaskrtnuti okienka Menit cenu MJ vo vydajke Vam program umozni pri vydaji zo skladu upravit predajnu cenu.

Hromadny prenos oznacenych kariet
Po zaSkrtnuti okienka Hromadny prenos ozn. kariet Vam program umozni preniest do skladového pohybu vSetky
oznacené karty.

Zauctovanie do uctovného dennika

! Plati iba pre Podvojné uétovnictvo so skladom.

V rozbalovacom zozname vyberte poCet skupin zapisov, ktorymi ma byt automaticky zauctovany skladovy pohyb
do uc¢tovného dennika.

Pri zmene ceny v prijemke

Kliknutim vyberte jednu z ponikanych moznosti, ¢im zabezpecite bud automatické spriemerovanie skladovej
ceny, alebo vytvorenie novej skladovej karty, v pripade zZe cena zadavana na prijemke (nakupna) je ina ako cena
skladova.

! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné nastavit.

Prepocitat predajné ceny

Ak mate v Casti Pri zmene ceny v prijemke nastavené Automaticky spriemerovat cenu kliknutim vyberte ¢i
pozadujete prepocitat predajné ceny na skladovych kartach.

! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné nastavit.
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Rezervovat MJ (rozpracovany pohyb)

V rozbalovacom zozname Rezervovat MJ (rozprac. pohyb) vyberte jednu z ponukanych moznosti pre
rezervovanie po¢tu mernych jednotiek pri uloZzeni rozpracovaného pohybu.

Pri zadani rovnakej karty v pohybe
Kliknutim vyberte jednu z ponukanych moznosti, ¢im pri zadani rovnakej karty do pohybu zabezpecite ponechanie
duplicitnej polozky vo vydajke resp. prijemke, alebo pridavana karta bude pripocitana k existujucej skladovej
karte.

Informacia o oéakdvanom zisku
Tu je mozné zapnut zobrazovanie otakavaného zisku pre polozky prijemky, ktory je prepocitavany podla ceny
vybranej v rozbalovacom zozname.

Import poloziek pohybu podla
Tu je mozné nastavit parameter podla ¢oho maju byt importované polozky do skladového pohybu z TXT suboru, Ci
podria Cisla karty, alebo EAN kdédu.

Prepojenie na faktury a objednavky

Prenoz do paladiek faktir a ohiednavak:

- Freberanie pohybu do fakbin Preberanie skladowve| karty - prenos

1 |N*32':"“' ﬂ [ Prenaiat iba celkove ceny - &izla karty do obj, ||:u:u||:|é'rt‘ otézku j

v Ma now) riadok Prenaiat wirobné izla

£ -ceny [OF a By |Sk|au:h:|\-'é| j
2 |If|'sln:- j |F'rené§at’ j OV & FP
. . ] - CEh a Skladovs
I Ma now) nadok Frenos Cizla pohybu do Fakdy : vl ) | oA ﬂ
- - jednorazoyi presun - hmathiost
2 |P'|:|2namka ﬂ " freine |nett|:| ﬂ
|F'rena$af ﬂ .

f i a . : - wiber podra | ﬂ
Zapiz &. faktin do pohpbu | . pre zhrfuidicu faktin
v aj pri vybvoreni pohybu |Prené§af ﬂ [v Hromadn prenos oznacdenich kariet

Prenos do poloziek faktur a objednavok

~ V rozbalovacich zoznamoch 1.-3. mézete vybrat tie udaje skladovej karty, ktoré poZzadujete prenasat do textu
poloziek faktury alebo objednavky.

~— ZaSkrtnutim poli¢ka Na novy riadok zabezpecite, Zze udaj vybrany v dalSom rozbalovacom zozname sa zapiSe
na novy riadok v polozkach faktury alebo objednavky.

Zapis ¢. faktary do pohybu

— ZaSkrtnutim poli¢ka aj pri vytvoreni pohybu zabezpecite zapisanie Cisla faktiry do skladovej prijemky/vydajky
v okamihu prepnutia sa z faktury do skladového pohybu.

Prenasat iba celkové ceny

— ZaSkrtnutim policka Prenasat iba celkové ceny zabezpecite, Ze z vydajky resp. prijemky sa do faktury prenesu
iba celkové ceny za vydajku resp. prijemku.

Prenasat vyrobné disla

~ V rozbalovacom zozname Prenasat vyrobné ¢isla vyberte jednu z ponukanych moznosti. Takto zabezpecite,
Ze sa do faktury prenesu aj vyrobné €isla z prijemky resp. vydajky.
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Prenos éisla pohybu do faktury

~ V rozbalovacich zoznamoch Prenos ¢isla pohybu do faktiry vyberte jednu z ponukanych moznosti pre
jednorazovy presun alebo pre zhrfiujucu fakturu. Podla vybranej moznosti sa do prvého riadku faktury vpiSe &islo
skladového pohybu, popripade aj datum.

Preberanie skladovej karty - prenos
~ V rozbalovacom zozname €isla karty do obj. vyberte jednu z ponukanych moznosti, ktorou je mozné nastavit
napr. automaticky prenos €isla karty do objednavky a tym urobit rezervéciu na sklade.

~ V rozbalovacich zoznamoch ceny (OP a FV) a ceny (OV a FP) vyberte jednu z cien, ktoru pozadujete prendSat
do objednavky, resp. faktury (pri pouziti skladovych kariet ako preddefinovanych textov — nemeni sa stav
skladu).

~ V rozbalovacom zozname hmotnost vyberte jednu z ponukanych moznosti, ktorou je mozné nastavit prenos
hmotnosti (netto, resp. brutto) zo skladovej karty do objednavky resp. faktury.

~ V rozbalovacom zozname vyber podla vyberte jednu z pontkanych moznosti, ktorou je mozné nastavit prenos
skladovej karty do objednavky resp. faktury podla Cisla, Nazvu, EAN kodu alebo Kédu.

~— ZaSkrtnutim okienka Hromadny prenos oznacenych kariet zabezpecite prenos vSetkych oznacenych kariet do
objednavky, resp. faktury.

FiSkalny modul
Fizk alny radul
Twp modulu |MF|F' -CRL j D aldie nastavenia >3

* Ak v rozbalovacom zozname Typ modulu vyberiete nejaky fiskalny modul Dalsie nastavenia. Po kliknuti na
tlacitko DalSie nastavenia zadajte upresniujuce nastavenia pre fiskalne moduly a EURO pokladne.

Upozornenie!
! Pouzitie fiskalneho modulu pri hotovostnom predaiji je zavazné pre Slovensku republiku.

Typ modulu

Typ modulu vyberte z ponuky nainstalovanych fiskalnych modulov v rozbalovacom zozname.

Dalsie nastavenia

Toto okno sa meni podla vybraného fiskalneho modulu. Tu je potrebné urobit dalSie nastavenia suvisiace
s fiskalnym modulom.
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Hlasenie pre Statisticky trad

Hlazenie pre 5tatisticki drad
[v zadawat udaje pre INTRASTAT [v Hlazenie o liehu

Prah ozlobodenia - pre prijatie 200 000,00 - odoslanie 400 000,00 Tup povolenia | Distiblcia =
Prah zjigdnodus. - pre prijatie 200 000,00 - odozlanie 2000 000,00 Colrg drad

FPovinnost odovzdavat hlasenie : Cizla oprévnenia

|F'r|'iem - Uplné hldzenie, Odoslanie - dplné Hlazenie ﬂ Spoisob hldsenia stavu z&sob SEL

Ceszta k dat - . -
Eeak dalam ||:u:||:||sa’( celé SBL po obvareni j

|

Zadavat udaje pre intrastat

ZaSkrtnutim policka Zadavat udaje pre INTRASTAT spristupnite vSetky funkcie umoznujuce zadat potrebné udaje
pre Statisticky vykaz INTRASTAT.

Prah oslobodenia

V polickach Prah oslobodenia resp. zjednodus$enia pre prijatie/odoslanie tovaru su zadané prahové hodnoty
pre vykazovanie INTRASTATU stanovené zakonom. Tieto Udaje je mozné menit v sulade s platnou legislativou.

Povinnost odovzdavat hlasenie

V rozbalovacom zozname Povinnost odovzdavat hlasenie: vyberte typy hlaseni pre prijatie resp. odoslanie
tovaru.

Cesta k datam
V riadku Cesta k datam kliknutim na ikonku nastavte cestu k udajom pre Statisticky urad.

Hlasenie o liehu

Zaskrtnutim policka Hlasenie o liehu spristupnite vSetky funkcie umoznujice zadat potrebné udaje pre vytvorenie
hldsenia o liehu.

Colny urad, ¢islo povolenia

V rozbalovacom zozname Typ povolenia vyberte jednu z ponukanych moznosti Predaj alebo Distribucia.
Do okienka Colny trad a Cislo povolenia zapiste potrebné udaje.

Spdsob hlasenia stavu zasob SBL

V rozbalovacom zozname Sposob hlasenia stavu zasob SBL vyberte jednu z ponikanych moznosti evidovania,
resp. odpisovania spotrebitelskych baleni liehu.
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Zlozena karta

ZloZena karta
[ Potwrdit nastavenie pn preberani zloZene| karty do pohpbu

Freberame do pohybu [ltovnimi polodkami budd
" |ba wybrand kartu {* ‘Wybrang karta
" |ba jgj polodky " Jej pologky
f* "ietho
=

Potvrdit nastavenie pri preberani zlozenej karty

Zaskrtnutim okienka Potvrdit nastavenie pri preberani zlozenej karty do pohybu sa pri kazdom vydaji zloZzenej
karty, zobrazi okno Parametre prenosu zlozenej karty. V tomto okne je mozné nastavit ¢i do skladového pohybu
ma byt prebrata zlozena karta, alebo jej polozky alebo v&etko. Nasledne je mozné nastavit, ktoré polozky budu
uctovné.

Preberanie do pohybu

Kliknutim vyberte jednu z ponukanych moznosti:
~ Iba vybranu kartu - do skladového pohybu sa prevezme vybrana zlozena skladova karta.

~ Iba jej polozky - do skladového pohybu sa prevezmu tie skladové karty, kitoré su na zlozenu kartu
naviazané.

~ Vsetko - do skladového pohybu sa prevezme vybrana zlozena skladova karta aj vSetky jej navazujuce
skladové karty. Dalej je potrebné v ¢asti Uétovnymi polozkami budu vybrat, ktoré polozky budu uétovné.
Rozpodéitat cenu zlozenej karty na polozky
ZaSkrtavacie okienko Rozpogitat cenu zlozenej karty na polozky je pristupné len ak:
1. mate v &asti Preberanie do pohybu oznagené Vsetko
2. a v &asti Uétovnymi polozkami budi oznaéite Jej polozky
Ak je okienko zaSkrtnuté bude cena zlozenej karty rozpocditana na jej polozky t.j. navazujice karty.

Uétovnymi polozkami budu

Tieto parametre je mozné nastavit len ak mate v Casti Preberanie do pohybu oznacené VsSetko. Kliknutim
oznacte ¢i za uctovnu polozku bude povazovana zloZzena skladova karta, alebo u¢tovnymi polozkami budu jej
navazujuce skladové karty.

Zakladné nastavenie modulu sklad + Preferovany sklad

M astavenie skladu

Metdda skladu Freferovang zklad Ciarow) kdd

{+ Metdda Priemerovania Cislovanie kariet |5p.:.|.:..5né pre sklady ﬂ F.ontrola kadu

" Metdda FIFO l_ Mepoufit -
Hradanie podra EM | J Frefix krajing

[ striktné hradanie | J 258 -

[ wwhradawat v baleniach
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Metéda skladu
Kliknutim vyberte metddu, ktorou chcete spracovavat sklad (priemerovanie cien alebo FIFO).

Preferovany sklad

~ V rozbalovacom zozname vyberte spdsob Cislovania kariet (Spoloéné pre sklady alebo Zvlast pre kazdy
sklad).

! Nastavenie Zvlast pre kazdy sklad neumozni opatovny prechod na spoloéné é&islovanie. Po tomto
nastaveni je mozné nastavit preferovany sklad.

o
~ Kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu skladov sklad, ktory poZzadujete nastavit ako preferovany.
! Toto nastavenie je mozné urobit len ak nastavite Cislovanie kariet na moznost Zvlast pre kazdy sklad.

~ V rozbalovacom zozname vyberte, ktory sklad (posledne otvoreny alebo preferovany) pozadujete otvarat pri
vstupe do modulu sklad.

~ V rozbalovacom zozname vyberte, na ktory sklad sa ma zapisat pridavany skladovy pohyb.
Ciarovy kéd
Z rozbalovacieho zoznamu Kontrola kédu vyberte kontrolu ¢itania ¢iarového kédu.

V rozbalovacom zozname Prefix krajiny vyberte oznaéenie prefixu krajiny, ktory bude priradeny pred &iarovy kod.
Ak potrebujete zadat iny prefix krajiny ako Vam program ponuka, zapiste ho priamo do policka Prefix krajiny.

Hladanie podla EAN

~ Po zaSkrtnuti okienka striktné hladanie bude EAN kod vyhladavany len na skladovych kartéach.

~ Po zaSkrtnuti okienka vyhladavat v baleniach program bude EAN kdéd vyhladavat aj v baleniach jednotlivych
kariet.

Nastavenie skladu (Spravca)

Tieto nastavenia mdze robit len uzivatel s menom Spravea, tzn. ten ktory ma pridelené hlavné heslo do programu.

Adminiztratorské nastavenia kladu

[ Meupozorfovat pri predaji pod zkladowvi cenu
[v Povolt editaciu / mazanie pohyboy
[v Povalt pre votladeny pohyb
[ Povalit pre zadétavani / prevzat) do fakior / figkalny pobyb

Neupozorniovat pri predaji pod skladovu cenu

Po zaSkrtnuti okienka program nevypiSe upozornenie ak pri vydaji bude cena nizSia ako skladova.

! POZOR! Tento parameter moze menit len uzivatel, ktory sa do programu prihlasuje ako Spravca (ma hlavné
heslo do programu).
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Zakazat editaciu/mazanie pohybov

Po zaSkrtnuti okienka Povolit editaciu/mazanie pohybov je mozné opravovat a zmazat uz vytvoreny skladovy

pohyb (prijemku alebo vydajku).

~ Nasledne je mozné zaskrtnut okienko Povolit pre vytiaceny pohyb, ¢o umozni opravovat resp. zmazat skladovy
pohyb, ktory bol vytlaceny.

~ Po zaSkrnuti okienka Povolit pre zaultovany/prevzaty do faktury/fiSkainy pohyb je mozné opravovat resp.
zmazat skladovy pohyb, ktory bol zau¢tovany do uctovného dennika, resp. prevzaty do faktury, alebo vytlaceny
cez fiSkalny modul.

! POZOR! Tieto parametre mdze menit len uzivatel, ktory sa do programu prihlasuje ako Spravca (ma hlavné
heslo do programu).

Nastavenia dodavatelov a odberatelov

Pabwby

[ Automaticky wotvart Dod /Odber. pri prif. Ada).
[ Poudt odberaterské ceny pri vidajke

[ Pougt dodawvaterzké ceny pri prijemke
Objednawky

[ Pougt dodawvaterzké ceny pri objednavke

Pohyby
~ Po zaSkrtnuti okienka Automaticky vytvorit Dod./Odber. pri prij./vydaj. program pri zaevidovani prijemky, resp.
vydajky na skladovu kartu zapi§e Dodavatela, resp. Odberatela.

~ Po zasSkrtnuti okienka Pouzit odberatelské ceny pri vydajke program do vytvaranej vydajky, prevezme ceny
odberatela zo skladovej karty.

~ Po za8krtnuti okienka PouZit dodavatelské ceny pri prijemke program do vytvaranej prijemky, prevezme ceny
dodavatela zo skladovej karty.
Objednavky

~ Po za8krtnuti okienka PouZzit dodavatelské ceny pri objednavke program do vytvaranej objednavky, prevezme
ceny dodavatela zo skladovej karty.

Nastavenia FIFO
Tieto nastavenia su pristupné, len ak mate nastavené vedenie skladu metédou FIFO.

FIFO zklad - naztavenie parametros
Preberanie ceny do vpdajky

Priemerna z karty ﬂ
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Preberanie ceny do vydajky

V rozbalovacom zozname Preberanie ceny do vydajky nastavte, aka cena ma byt prenesena do polozky vydajky
v pripade, ze vo vydajke nemate vyplneny druh skladového pohybu.

12.7.2 Cenotvorba

tlarie Zaokmihiovanie

Pre cenu 1 10,00 LCelkova cena widajky na 001 | Spdzob zackr. |prirodzene -
Fre cenu 2 20,00 Sklad. cena karty s DPH na  |0,01  «| Spdsob zackr. |prirodzene -
Fre cenu 3 30,00 Predajné ceny karty = DPH 001 | Spdsob zackr. |prirodzene -+

JACEE

Pre cenu 4 Predajné ceny karty bez OPH (0,01 | Spdsob zackr. |prirodzene -+
Pre ceru b Paodet dezatinniich misst 4 -

[v Fisowat ceny  nezadanow marfou [lprava predajns] ceny bez DPH podra ceny s DPH
[v Cenal v Cena2 |« Cenad v Cenad |v Cenab

Povaleng odochilky predajnich cier

Pre cenul  +/- Ii
Fre cenu 2 +/- Ii
Pre cenu 3+ Ii
Pre cenu 4 +/- Ii
Pre cenud +/- Ii %

P g

i

12.7.2.1 Marze

Do zobrazenych poli€ok zapiSte percentudlne marze pre cenu 1, 2, 3, 4 a 5. Pri zadani skladovej ceny sa podia
marzi automaticky prepocitaju predajné ceny. Plati pre vSetky skladové karty. Ak sem nezadate percentualne
marze, program Vam umozni zadat spdsob vypoctu predajnych cien priamo na skladovej karte.

! Marza 20 znamen4, Ze prislu§na cena bude o 20% vy3$sia ako cena skladova (nakupna).
Tip
®* Po zmene marzi mate moznost pouzit funkciu Hromadna zmena v skladovych kartach a nasledne
Prepocet predajnych cien v kartach podla marzi na prepocet predajnych cien.

12.7.2.2 Fixovat ceny s nezadanou marzou

ZaSkrtnutim okienka Fixovat ceny s nezadanou marzou zabezpecite zachovanie predajnych cien, pri ktorych
nebola zadana marza.

12.7.2.3 Povolené odchylky predajnych cien

Do okienok zadajte povolené odchylky (v percentach) pre vypocet predajnych cien.

12.7.2.4 Zaokruhlovanie

Vyberom z rozbalovacich zoznamov zadajte ako pozadujete zaokruhlit jednotlivé ceny:
0,01 - zaokruhlené na centy
0,10 - zaokruhlené na desatcenty
1,00 - zaokruhlené na celé EUR

* Celkova cena vydajky na - Ciastka sa upravi tak, aby v su¢te s DPH bola zaokruhlena na pozadovany pocet
desatinnych miest.
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* Skladova cena karty s DPH na - skladova cena s DPH sa upravi tak, aby zodpovedala nastavenému
zaokruhleniu.

* Predajné ceny karty s DPH - predajna cena s DPH sa upravi tak, aby zodpovedala nastavenému zaokrahleniu.

* Predajné ceny karty bez DPH - predajnda cena bez DPH sa upravi tak, aby zodpovedala nastavenému
zaokruhleniu.

Zmena sa prejavi pri zadavani novej karty alebo pri prepocte predajnych cien.

Upozornenie
! Tieto zaokruhlenia nemaju vplyv na zaokrihlovanie pri vypoéte DPH v dafiovych dokladoch.

* Pre kazdy typ zaokruhlenia zadajte sposob zaokruhlenia prislusnej ceny (prirodzene, nadol alebo nahor).

12.7.2.5 Pocet desatinnych miest

V rozbalovacom zozname vyberte, na kolko desatinnych miest (2, 3 alebo 4) pozadujete zadavat ceny na sklade.

12.7.2.6 Uprava predajnej ceny ...

Po zaSkrinuti prislusného okienka program prepocita prislusnu predajnu cenu bez DPH na karte podla predajnej
ceny s DPH a upravi ju o pripadné zaokruhlovanie.

12.8 Adresy

Na karte Adresy v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky potrebné udaje.

F'ru:ugram] [l &harer dennik] Paohr., 24w.. faktur}ll Pomoché knih_l,l] Fnikha iézd] Sklad Adresy l‘v’_l;lstup] Pristupoveé pr. 4 | *

Zoznanmy Cizelné rady
Cenové skupiny Intermné oznacenie ICO
Psc Zakaznicke karty
F.ady bank Obchodn) zaztupoovia
Etaty
Tupy adries
Friznaky stavu adnes
Ciarow kad Yalidator 1€ DPH
[v Pred wyradenim zobrazit adresu [w Pousivat validator hitp: A ec. europa. eultakation customs vies,

Zobrazovanie koneéného prijemcu
[ v zoznamoch P, FP, O0W, OP
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12.8.1 Cenové skupiny

Cenové skupiny slizia na individudlne nastavenie odberovej zlavy pre kazdi adresu. Cenové skupiny je mozné
priradit k jednotlivym adresam v adresari. Na zéklade nadefinovania cenovych skupin program automaticky vpisuje
zlavu do dokladov vystavenych na adresu so zadanou cenovou skupinou.

* Na upravy v tabulke cenovych skupin musite mat zatlaGené tla¢itko Editacia.

~ Novu cenovu skupinu pridate stlacenim klavesy Insert.
~ Na opravu cenovej skupiny stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

~ Nepotrebnu cenovu skupinu zmazete stla¢enim klaves Ctrl+Delete.

¢ Kliknutim na tlagitko Filter si zobrazite cenové skupiny s rovnakym ¢&islom (t.j. Cislom skupiny, ktora bola
oznacend). Ak pridate cenovu skupinu pri zapnutom filtry, €islo a popis skupiny sa vypiSu automaticky.

* Kliknutim na tla¢itko V8etko vypnete filter a zobrazite vSetky cenové skupiny.

Vyznam stipcov

= Cislo
Sem zapiste interné Cislo cenovej skupiny.
Tip:

® Ak zadate rovnaké Cislo viacerym polozkam tabulky cenovych skupin, budu tieto polozky priradené
k adrese a pre uplatnenie zlavy budi zohladriované podmienky zadané vo vSetkych polozkach (s tym
istym Cislom) cenovej skupiny.

= Kéd

Sem sa pri prevode udajov z MS-DOS verzie uétovného programu prenesie kédové oznalenie cenovej
skupiny. V pripade poziadavky na zadanie kédu cenovej skupiny sem zadajte kdd maximalne na 6 znakov.

= Popis
Sem zapiSte oznagenie (popis) cenovej skupiny (maximéalne 30 znakov).
= Cislo karty

Sem zapiste &islo skladovej karty, na ktori pozadujete uplatnit zlavu. Cislo je moZné vybrat aj po stlageni
klavesy F4 zo zoznamu skladovych kariet.

= Skupina

Sem zapi§te oznadenie skupiny kariet, na ktori poZadujete uplatnit zlavu. Cislo je mozné vybrat aj po
stlaeni klavesy F4 z tabulky Skupina karty.

= Platnost od

Sem zapiste datum od kedy pozadujete uplatfiovat zlavu. Tento datum zadavajte len pri zfavach, ktoré maju
byt ¢asovo ohrani¢ené.

= Platnost do

Sem zapiste datum do kedy pozadujete uplatfiovat zlavu. Tento datum zadavajte len pri zlavach, ktoré maju
byt ¢asovo ohrani¢ené.

= Zlava [%]
Sem zadajte hodnotu zlavy v percentéch.
= Zlava [EUR]

Sem zadajte hodnotu zlavy v eurach.
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= Typ zlavy
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte spdsob uplatnenia zlavy (percentom, ¢iastkou alebo pevnou &iastkou).
Druh ceny

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte cenu, na ktort pozadujete uplatnit zlavu (pri vydaji zo skladu).

12.8.2 PSC

V tabulke PSC mézete pridavat a upravovat PSC. Na rychlejsie najdenie PSC sluzi tzv. Rychle vyhladavanie.
* Na upravy v tabulke PSC musite mat zatlaené tla¢itko Editacia.

~— PSC pridate ak stlagite klavesu Insert.
~ Na opravu PSC stladte klavesu F2 na daji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si Zelate odstranit zaznam z tabulky PSC, stladte klavesy Ctrl+Delete.

* V pripade potreby obnovy nami dodavaného éiselnika PSC kliknite na tlagitko Inst. éiselnik.

Vyznam stipcov
= PSC

Postové smerové Cislo - maximalne na 6 znakov.
= Mesto

Nazov mesta - maximalne na 62 znakov.

12.8.3 Koédy bank

* Na upravy v tabulke kédov bank musite mat zatlacené tlaéitko Editacia.

~ Kdd banky pridate ak stla¢ite klavesu Insert.
~ Na opravu kédu/ndzvu banky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si Zelate odstranit zaznam z tabulky kédov bank, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

® V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika kédov bank kliknite na tla¢itko Inst. €iselnik.

Vyznam stipcov
@ Kéd C.
Ciselny kod banky - maximalne 4 znaky.
= Koéd Z.
Znakovy kod banky - maximalne 6 znakov.
= Nazov
Nazov banky - maximalne 30 znakov.
= Swift

SWIFT kéd banky - maximalne 11 znakov.
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12.8.4 Staty

* Na upravy v tabulke §tatov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

— Stéat pridate ak stlagite klavesu Insert.
~ Na opravu §tatu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ AK si zelate odstranit zaznam z tabulky Statov, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

® V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany €iselnik Statov kliknite na tla¢itko Inst. iselnik.

Vyznam stipcov
= Kéd
Sem zapiSte kéd Statu - maximalne na 2 znaky.
= Popis
Sem zapiSte nazov Statu - maximalne na 25 znakov.
< EU

Medzemikom prepnite priznak zaradenia krajiny do Eurdpskej unie, tento priznak je délezity pre vytvéaranie
Suhmného vykazu DPH.

= Aktivny

Tu nastavte (klavesou F4), ¢i pozadujete aby sa Stat zobrazoval pri vyvolani tejto tabulky kdekolvek
vV programe.

12.8.5 Typy adries

* Na upravy v tabulke typov adries musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

~ Novy typ adresy pridate ak stlaite klavesu Insert.
~ Na opravu typu adresy stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky typov adries, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Koéd

Sem zapisSte kdédové oznacenie typu adresy - maximalne na 3 znaky.
= Popis

Sem zapiSte oznacenie (popis) typu adresy - maximalne na 30 znakov.



Nastavenie 233

12.8.6 Priznaky stavu adries
* Na upravy v tabulke priznakov stavov adries musite mat zatla¢ené tla¢itko Editacia.

~ Novy priznak stavu adresy pridate ak stlacite klavesu Insert.
~ Na opravu priznaku stavu adresy stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
~ Ak si zelate odstranit zaznam z tabulky priznakov stavu adries, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
= Kod

Sem zapiste kédové oznacenie priznaku stavu adresy - maximalne na 3 znaky.
= Popis

Sem zapiSte oznacenie (popis) priznaku stavu adresy - maximalne na 30 znakov.

12.8.7 Ciarovy kéd

Po zaskrtnuti policka Pred vyradenim zobrazit adresu sa bude zobrazovat ndjdena adresa po nacitani ¢iarového
kédu, ktora je uréend na vyradenie (napr. po vrateni zasielky ako nedorucitelnej).

~ Funkcie pre tla¢ Ciarovych kodov k adresam a snimanie vytlaCenych kdédov najdete v menu Funkcie
v module Adresy.

12.8.8 Ciselné rady
® Pozadovany Ciselny rad otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nar dvakrat kliknite mySou.

* Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujice typy adries:
~ Interné oznadenie 1ICO
— Zakaznicke karty
~ Obchodny zastupcovia

12.8.9 Validator IC DPH
Po zaSkrtnuti policka Pouzivat validator sa v adrese pri okienku IC DPH zobrazi ikona . Po kliknuti na tuto
ikonu program skontroluje spravnost zadaného IC DPH a v pripade zaujmu vyplni aj Udaje adresy.

! Je potrebné pripojenie k internetu.

12.8.10 Zobrazovanie konec¢ného prijemcu
Enter topic text here.
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12.9 Vystup

F'ru:ugram] [&tovng dennik] Paohr., z4v., faktdn | Pomoché knih_l,l] Fniha iézd] Sklad ] Adresy

l Priztupové prd | *

Tlag wiacerch kopii
[v pormocou ovladaca Hadiarme Witstupy - Siselniky ‘

Ewpart do formatu L5 [ 5.0/95 ]
[w textove pologky = diakritikou

Ewpart viztupnpch zostdy do PDF

| % Moznosti zabezpetenia PDF

Daklad wystawvil

Telefén |
Mobil |

Ernail |

[ Prenagat telefdany a email do Wistupoy [hamiesta firemného naztavenial

12.9.1 Tlaé viacerych kopii

ZaSkrtavacie policko Pomocou ovladaca tladiarne sluzi na eliminaciu nefunkénosti poziadavky na viac kopii pri
ovladacoch niektorych tlaciami.

¢ ZaSkrinutim poliCka zabezpecite, ze pri zadani viacerych kopii pre tlaé program pouzije sluzbu ovladaca
tlaciarne.

® Ak nechéte policko nezaskrtnuté, bude program pre kazdu képiu opakovane vytvéarat zostavu.

12.9.2 Export do formatu XLS

ZasSkrtnutim okienka textové polozky s diakritikou zabezpecite, Ze pri exporte vystupnej zostavy (cez Vystupy
vyberiete vystupnu zostavu a kliknete na tla¢itko Do suboru) do formatu XLS budu vSetky textové polozky
ulozené aj s diakritickymi znamienkami. Ak okienko nechate prazdne, textové polozky sa ulozia bez diakritickych
znamienok.

12.9.3 Export vystupnych zostav do PDF

Po kliknuti na tlacitko Moznosti zabezpecenia PDF mézete nastavit digitalne podpisovanie PDF dokumentu,
vyzadovanie hesla pri otvarani PDF dokumentu, resp. obmedzenie moznosti editacie a tlace PDF dokumentu.

12.9.4 Doklad vystavil

V Casti Doklad vystavil do okienok Telefon, Mobil, Email zadajte telefénne Cislo, ¢islo mobilu resp. e-mailovu
adresu osoby, ktora vystavuje doklady napr. faktury.

Po zaSkrtnuti okienka Prenasat telefény a email do Vystupov (namiesto firemného nastavenia) sa na faktaru
vytlaCia telefénne &isla a e-mailova adresa osoby, ktora doklad vystavila (priom tieto udaje musia byt zadané
v tomto nastaveni).

12.9.5 Vystupy - Ciselniky

Po kliknuti na tlac¢itko Vystupy-Ciselniky otvorite okno Vystupov s moznostou tlace jednotlivych ¢iselnikov
definovanych v menu Nastavenie.
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12.10 Pristupové prava

Pristupové prava su ur€ené na pridelovanie pristupovych prav (hesiel) jednotlivym uzivatelom programu. Je mozné
ich pridelovat len ak je pridelené hlavné heslo do celého programu, t.j. heslo SPRAVCU. Heslo SPRAVCU zadate
po kliknuti na tla¢itko Hlavné heslo.

Hlawné heszlo

® Zoznam uzivatelov - tu je zobrazeny zoznam jednotlivych uzivatelov, ktorych prideluje uzivatel s menom
SPRAVCA, t.j. ten ktory ma pridelené hlavné heslo do programu.

— V tabulke je zobrazené oznadenie UzZivatela, jeho meno a priezvisko. V stipci ID je zobrazeny
identifikaCny kod uZivatela (prideleny programom), ktory program priraduje k jednotlivym zépisom
v denniku.

Mow) uzivater

Zmenit tdaje

Zmenit heslo

Zmazat uZivatera

* Povolenia pristupu do agiend - tu je zobrazeny zoznam jednotlivych agiend s popisanym typom pristupu
uzivatela k aktualnej agende.

~ Pristup uzivatela k jednotlivym agendam definuje SPRAVCA.

® V rozbalovacom zozname Agenda vyberte agendu, ku ktorej pozadujete nastavit vybranému uzivatelovi
pristup.

® V rozbalovacom zozname Pristup vyberte typ pristupu ku vybranej agende. Vybrat mézete z nasledujucich
moznosti: zakdzany pristup, iba Citanie, Uplny pristup.

* Kliknutim na tla¢itko Pridat ulozite nadefinovany pristup k vybranej agende do tabulky Povolenia pristupu
do agiend.

Pridat
Zmenit priztup
Zakazat pristup

UloZt zmermy

12.11 Firma

Na karte Firma v menu Nastavenie zadajte postupne vsetky potrebné udaje. Udaje firmy su informécie o Vasej
firme, ako je 1ICO, nazov, adresa, ucet, vypis z obchodného registra, atd. Tieto identifikané Udaje sa pouzivaju vo
v8etkych vystupnych zostavach, kde VaSa firma figuruje ako dodavatel alebo odberatel (objednavky, faktury, ...).

® Uzivatelia multiverzie si mézu vybrat aktudlnu firmu, firmu pridat, upravit, skopirovat alebo zmazat
v zozname, ktory sa objavi po kliknuti na tla¢itko:

“orba a definicia firiem

Vyznam riadkov
= Firma

Nazov firmy (50 znakov).
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= Firma 2
Pripadny druhy riadok nazvu firmy (50 znakov).
= Prevadzka
Pripadné oznacenie prevadzky (50 znakov).
= Meno
Meno majitela, riaditela, konatela firmy, a pod. (30 znakov).
= Ulica
Nazov ulice (30 znakov).
= Mesto
Nazov mesta (30 znakov).
= pPsSC
Postové smerovacie ¢islo (10 znakov).
= Kéd regionu
Kliknutim na tladitko so symbolom , alebo stlacenim klavesy F4 vyberte kéd regionu.
= Kod statu
Kliknutim na tla¢itko so symbolom , alebo stlacenim klavesy F4 vyberte kéd Statu.
= Telefén
Telefénne Cislo (30 znakov).
= Fax
Faxové Cislo (30 znakov).
= E-mail
Adresa elektronickej posty (50 znakov).
= Pravna forma
Pravna forma spolo¢nosti (38 znakov).
= Udaje z obchodného registra
Udaje z obchodného registra (2 riadky, maximalne 70 znakov v riadku).
= 1CO
Identifikacné &islo - ICO (12 znakov).
= EAN
EAN kod (17 znakov), ktory je potrebny pre EDI komunikaciu.
= IC DPH
Identifikacné ¢&islo pre DPH (14 znakov).
= DIC
Darové identifikagné &islo - DIC (17 znakov).

= Banka

Kliknutim na tlaéitko so symbolom , alebo stlaCenim klavesy F4 vyberte bankovy ucet firmy, ktory sa
bude tlacit do vystupnych zostav. Pre nazov banky je vyhradenych 30 znakov.
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7 Uget
Cislo bankového tétu (18 znakov).
= Kod
Kéd banky (4 znaky).
= ponukat pri uhrade
Po zaSkrtnuti okienka program pri Uhrade faktury ponudkne vybrany bankovy ucet.
= IBAN
IBAN ¢islo bankového uctu (34 znakov).
= SWIFT
SWIFT kéd banky (11 znakov).

* Ak pouzivate viac bankovych uc¢tov, vpiste ich do zoznamu Banky a Gcty uzivatela, ktory otvorite kliknutim

7
na tla¢itko so symbolom
vyberom z tohto zoznamu.

alebo stlaéenim klavesy F4, v policku Banka. Uget potom jednoducho zmenite

12.11.1 Volba a definicia firiem

Zoznam firiem pri multiverzii umoznuje viest evidenciu vytvorenych firiem a vyber aktualnej firmy. V programe ho
mobzete vyvolat stlatenim kldves Ctrl+F, alebo cez menu Program/Volba a definicia firiem alebo cez menu
Nastavenie/Volba a definicia firiem.

12.11.1.1 Funkcie

Po kliknuti na tlaitko sa zobrazia nasledujice funkcie:

~ Otvarat tato firmu automaticky - touto funkciou zabezpecite automatické otvaranie vybranej firmy pri
spusteni programu.

~ ZruSit automatické otvaranie - touto funkciou zruSite automatické otvaranie vybranej firmy pri spusteni
programu. Pri spusteni programu sa potom zorazi Zoznam firiem.

12.11.1.2 Zobrazenie

Kliknutim na jednu z moznosti nastavte filter zobrazovania zoznamu firiem:
~ VSetky — zobrazi vSetky firmy v zozname.

~ S uétovhym rokom aktualnej firmy — zobrazi len tie firmy, ktoré maju zadany uctovny rok totozny
s uctovnym rokom aktualnej firmy.

~ Suvisiace s aktualnou firmou — zobrazi tie firmy, ktoré maju v poli€ku prepojenie zadané rovnaké ¢islo ako
aktualna firma (t.j. spolu suvisia).

12.11.1.3 Opravit

Kliknutim na tlaéitko otvorite dialég na opravu zdznamu v zozname firiem multiverzie.

12.11.1.4 Pridat
Firmu pridate/opravite v okne Volla a definicia firiem kliknutim na tlacitko Pridat/Opravit.

Vyznam riadkov
= Cislo

Cislo si program vypina automaticky a tento tdaj nie je mozné editovat.
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Nazov

Sem zapiste nazov firmy, tak ako si ho prajete zobrazit v zozname Volba a definicia firiem, resp. pri otvoreni
firmy v hornej lidte programu.

Uétovny rok
Sem zadajte rok, ktory v tejto firme budete U¢tovat (podla tohto udaju bude mozné firmy zobrazovat).
Mena

Tento Udaj nie je mozné editovat - je tu zobrazend mena, v ktorej je spracovavané uctovnictvo za prislusné
uctovné obdobie.

Prepojenie

Prepojenie sluzi na oznacenie firiem, ktoré spolu suvisia (napr. viac rokov jednej firmy). Pri kopirovani firmy,
program automaticky nastavi udaj v okienku prepojenie.

Napr.: VSetky roky tej istej firmy oznacite v okienku prepojenie Cislom 1 (Cislo prvého roku zadanej firmy),
a po kliknuti na tla¢itko Zobrazenie potom vyberiete Suvisiace s aktualnou firmou.

Uétovné obdobie od

Zadiatok Uétovného obdobia je mozné ho vypisat, alebo sa nastavi podia Uétovného roku, resp. podia
uctovného obdobia zadaného v menu Nastavenie/Program.

Uétovné obdobie do

Koniec Uétovného obdobia je moZné ho vypisat, alebo sa nastavi podla Uétovného roku, resp. podla
uctovného obdobia zadaného v menu Nastavenie/Program.

Tipy

12.

* VSetky firmy, ktoré maju v prepojeni ten isty Ciselny udaj potom mdZete porovnavat v module grafickych
Analyz. Napr. porovnanie Hospodarskeho vysledku firmy za jednotlivé roky.

11.1.5 Skopirovat

Po kliknuti na tlaitko sa zobrazia nasledujuce funkcie:

~ Kopia firmy - touto funkciou vytvorite képiu aktualnej (vybranej) firmy v multiverzii programu. Pri képii firmy
program skopiruje firmu so vSetkymi jej datami a nastaveniami aj s nastavenym uétovnym rokom
a uctovnym obdobim.

~ Prechod na nasledujiice uctovné obdobie - touto funkciou vytvorite képiu aktualnej (vybranej) firmy
v multiverzii programu. Funkciou Prechod na nasledujtice uétovné obdobie skopirujete firmu so vSetkymi
jej datami a nastaveniami pricom bude nastaveny novy ucétovny rok aj u¢tovné obdobie (nasledujice).

12.11.1.6 Zmazat

Kliknutim na tla¢itko zmazete aktualny zaznam.

! POZOR! Zmazanim firmy v zozname firiem zmazete aj véetky Udaje ktoré v nej méate nahrané (napr. faktury,

uctovné zapisy, ...).
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12.12 Export/import
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[v Automaticky import widajok " manalne ziztovanie
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12.12.1 Aktivovat systém

ZaSkrtnutim okienka Aktivovat systém nastavite komunikéciu systému Camarero s programom jednoduché
uctovnictvo so skladom. V hlavnom menu pribudne ponuka Camarero a vystupné zostavy Zoznam adries
a Cennik bude mozné po kliknuti na tla¢itko Do suboru/Camarero ulozit vo formate uréenom pre objednavkovy
systém Camarero.

12.12.2 Cesta k datam

=
Kliknutim na ikonu J vyberte zdielanu zlozku (adresar) so systémom Camarero, do ktorej sa ukladaji cenniky,
adresy a zaevidované pohyby (objednavky).

napr.: C:\Camarero\

12.12.3 Automaticky import vydajok

Po zaskrtnuti okienka Automaticky import vydajok budu objednavky zaevidované v objednavkovom systéme
Camarero automaticky naimportované do skladovych pohybov ako rozpracované pohyby.

12.12.4 Sklad

Cislo skladu - kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu skladov sklad do ktorého sa budu importovat
objednavky zo systému Camarero ako rozpracované pohyby.

o
Prefix ¢iselného radu - kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu ¢&iselnych radov pre vydaje Ciselny rad, ktory
sa bude pouzivat pri importe objednavok zo systému Camarero.
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12.12.5 Proxy nastavenie

Nastavenia pripojenia k internetu, slizi na spravne pripojenie k portalu pre overenie IC DPH, resp. pre databanking
Slovenskej sporitelne.

V Casti Spdsob nastavenia proxy, vyberte jednu z moznosti:
~ nepouzivat proxy - nastavte ak nechcete pouzivat pripojenie k internetu

~ automatické zistovanie - nastavie ak sa ma pripojenie k internetu zistovat automaticky (tuto moznost
nedoporucujeme pouzit pri prehliadaci InternetExplorer 9)

~ manualne zistovanie - po zaskrnuti tejto volby do okienok Adresa proxy a port zadajte vasSe udaje pre
pripojenie k internetu

13  Udrzba dat

Napriek tomu, ze je program vybaveny mnozstvom ochrannych mechanizmov, mbézu sa vyskytnudt situacie, za
ktorych méze niekedy déjst k poSkodeniu dat (napr. reset, alebo vypnutie poéitata za chodu programov, alebo
vypadok energie, ...). Aby sa v maximdlnej moznej miere zabranilo mnohokrat dedtruk&énym dbsledkom takychto
situécii, su tu k dispozicii funkcie nachadzajuce sa v dialégu Udrzba dat.

Udrzba dat obsahuje funkcie délezité na udrzanie konzistencie dat. Funkcie oprava indexov a optimalizacia dat
umoznuju predist nechcenému poskodeniu dat, spésobenému napr. opakovanym vypadkom prudu.

Tipy

! Doporuéujeme Vam pravidelne pouzivat uvedené funkcie modulu Udrzba dat.
Upozornenie!

! Vsetky funkcie Udrzby dat sa v multiverzii programu tykaju aktuélne otvorenej firmy.

! Funkcie Udrzby dat v sietovej verzii programu, stustajte len na jednom poéitadi, na ostatnych poéitadoch
v sieti musi byt program v tom ¢ase vypnuty.

13.1 Oprava indexov

® Indexy su Specialne subory, ktoré umoznuju priamy pristup k datam, a slizia na zachovanie konzistencie
a relatného prepojenia datovych tabuliek. K ich poSkodeniu mbéze dbjst pri nelegalnom ukonceni chodu
programu (vypadok prudu, havaria operaéného systému, reset pocitaca, ...).

®* To Zze m& program poSkodené indexy, obvykle spoznate podla chybného zoradenia dat alebo zdanlivého
“zmiznutia” dat.

Postup:
1. Kliknite na Udrzba dat v paneli nastrojov (v homej liste programu).
2. Kliknutim na tlagitko Opravit indexy spustite opravu pogkodenych indexovych suborov.

Opravu indexov doporucujeme spustat:
® z ¢asu na €as na urychlenie chodu programu

® v pripade zlej (nespravnej) ¢innosti programu

13.2 Zalohovanie dat

Va$e data vplyvom mnozstva prace potrebnej na ich zadanie postupne ziskavaju na cene. V dbsledku
nepredvidatelnych udalosti, ako je napr. havaria pevného disku pocita¢a, alebo aj v dbésledku havéarie
opera¢ného systému alebo programu méze déjst kich strate. Preto dérazne doporucujeme data
zalohovat na spolahlivé zaznamové média.

Aj napriek tomu, Ze su v programe zapracované automatické zalohy udajov (vykonaju sa bez zasahu
uzivatela), doporu¢ujeme zalohovat udaje pravidelne podia nasledujuceho postupu &im predidete réznym
problémom.
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! Pri zalohovani dat sa data aktudlnej firmy prenesu v zhustenej forme na vybrané zaznamové médium (napr.
USB kfug, disk). Aby ste minimalizovali moznu stratu dat, doporuCujeme zalohovat kazdy def s réznym
oznacenim suboru s periddou napr. jedného tyzdna. Budete potom mat zalohu niekolko dni dozadu.

Pri zalohovani sa komprimované data zapisuju do suboru vzdy s rovnakym nazvom, ktory doporu¢ujeme
prepisat tak, by ste vedeli o aké data ide. Ak zalohujete data z viacerych firiem pri multiverzii alebo na disk
sietového servera, ukladajte subory so zalohovanymi datami do réznych prieCinkov, alebo ich odliste
nazvom suboru.

Zéalohovanie dat by malo byt kazdodennou ¢innostou.

Postup vytvorenia zalohy udajov:
1. Kliknite na Udrzba dat v hornom menu.

2. Kliknutim na tlagitko Prechadzat v &asti Zalohovanie dat do stboru vyberte diskovu jednotku kam chcete
data zalohovat. V pripade potreby upravte nazov suboru napr. doplnenim datumu.

3. V rozbalovacom zozname Zaloha vyberte ¢o chcete zalohovat - Udaje, Obrazky.
4. Kliknite na tlagitko Zalohovat - &im spustite vytvorenie suboru so zalohovanymi Gidajmi.

Zalohavanie dat do siboru;
|E:'Ea|u:uha"-.h’|rpu:|ata2[l1 20507 phc

Zélohavat | Zéloha |daje v| PBrechadzat..

Zaslanie zalohy dat mailom, priamo autorom programu:

Tento postup je mozné pouzit len v pripade, Ze mate pripojenie k internetu na pocitaci, kde je nainStalovany
uctovny program.

1. Kliknite na Udrzba dat v hornom menu.
2.V rozbalovacom zozname Zaloha vyberte Udaje-priloha mail.
3. Kliknite na tlagitko Zalohovat.

Nasledne sa otvori okno Vasho poStového klienta s nastavenou mailovou adresou ucto@mrp.sk, s prilozenym
suborom (zalohou udajov) aj s Vasim licenénym (sériovym) €islom. Do textu spravy napiSte podrobny popis
problému.

Tipy
* Ak v rozbalovacom zozname Zaloha vyberiete Udaje-priprava pre mail, program vytvori zalohu Gdajov
pripravenu na odoslanie mailom na disk po¢itaca a nasledne otvori okno so zobrazenim uloZenia zalohy.

13.3 Obnova dat zo zalohy
Obnova dat je proces opacny ako proces zalohovania.

! Data zo zélohy vzdy prepidu data v aktudlne otvorenej firme. Na tito skutoénost treba pamétat hlavne ak
pouzivate zalohovanie dat zaroven aj ako archivaciu. Mohlo by sa stat, Ze si existujuce data prepiSete
datami zo zélohy. Tomu mézete predist pouzivanim multiverzie.

* Pri obnove dat, si skontrolujte, ¢i obnovujete data do spravnej firmy (pri multiverzii). POZOR! na nechcené
prepisanie udajov.

Postup:
1. Kliknite na Udrzba dat v hornom menu.

2. Kliknutim na tlaéitko Prechadzat v ¢asti Obnova dat zo zalohy uloZenej v subore vyberte diskovu
jednotku odkial chcete data obnovit.

3. V politku Obnova sa zobrazi o je v zaloznom subore, ktory chcete obnovit (idaje alebo obrazky) a tiez
datum vytvorenia zalozného suboru, ktory obnovujete.

4. Kliknite na tla¢itko Obnovit.


mailto:ucto@mrp.sk

242 Uétovné systémy + sklad

Obnova dat 2o zalohy uloZene) v sibare:
|E:'~2alu:uha'\MF|P'D.-’-'«T.i'-.2EI‘I 20430.PHC

Obrnavit | Obnova |(daje - 30.04.2012 Prechadzat ..

Pozor!

! V&etky Udaje v aktudlnej firme budu prepisané datami zo zalohy.

13.4 Udrzba dat...

Kliknutim na tlagitko Udrzba dat... rozbalite plavajlicu ponuku a vyberte jednu z ponikanych moznosti:

Cptimalizovat’ daka
Prevvod dat »
Mulavanie dat »

Akkualizacia dat z predchadzajiceho obdobia

Funkcia Prevod dat ponuka nasledujuce moznosti:

Zo skarsej verzie
Z D05 verzie 2.74,..5.%
Presvod babulisk,

13.4.1 Optimalizovat data

Této funkcia opravuje chyby v datach, ktoré su spdsobené nekorektnym ukonéenim chodu programu (napr.:
vypadkom pradu, kolapsom operaéného systému, a pod.). Odstranuje taktiez nevyuzité miesto v datach, t.j.
zmenS§i databazové tabulky vymazanim zruSenych zéaznamov.

Pri havarii dat urobte nasledujuce kroky:

1. Spustite na svojom poéitai program ScanDisk (Start/Programy/Prisluenstvo/Systémové nastroje)
s kontrolou povrchu disku a zaSkrtnutou funkciou Automaticky opravovat chyby.

2. Po spusteni programu ako prvi operdciu spustite Optimalizaciu dat (Udrzba dat/Udrzba dat .../
Optimalizovat data).

! Tuto funkciu je vhodné pouzit aj po rozsiahlej§om mazani dat.
Dalsie uplatnenie optimalizacie dat:

Zmazanim dat vzniknu v tabulkach nevyuzité Casti, ktoré zbytocne zaberaju miesto. Bez nich by systém mohol
fungovat rychlejsSie. Optimalizécia dat tieto nevyuzité miesta odstrani.

Upozornenie!

! Optimalizécia dat sa v multiverzii programu tyka aktuélne otvorenej firmy.

13.4.2 Nulovanie

Nulovanie predstavuje kompletné zmazanie dat vybranej agendy (napr. adresy, faktury vydané, ...). Tuto sluzbu
vyuzijete v pripade, ze skor ako zaCnete v programe naostro UCtovat, nahodite si nejaké skuSobné udaje
a otestujete si program. Po odskuSani programu, funkciou Nulovanie dat mozete rychlo odstranit takéto skusobné
data.

Upozornenie!
! Nulovanie dat je nevratna operacia a znamena tGplné odstranenie dat z programu (vybraného modulu).

! Nulovanie dat sa v multiverzii programu tyka aktuélne otvorenej firmy.
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Postupujte nasledovne:
- Otvorte udrzbu dét a kliknite na tladitko Udrzba dat...
- V plavajucej ponuke vyberte polozku Nulovanie dat.

—_

- Po vybere tejto funkcie sa objavi ponuka vSetkych agend.
- Vyberte pozadovanu agendu, v ktorej chcete zmazat data (napr. Adresy, Faktury vydané, ...).
- Odsuhlaste vyber v dialogu Potvrdenie.

o O~ W DN

- Odsuhlaste eSte raz svoje rozhodnutie, ktoré je nenavratné!

Tipy
! Pred spustenim funkcie Nulovanie dat odpori&ame urobit zalohu Udajov.

13.4.3 Aktualizacia dat z predchadzajuceho obdobia
Aktualizaciu dat z predchadzajuceho obdobia vyuzijete ked:
~ ste na zaCiatku roka urobili ro€nu uzavierku - prechod napr. z roku 2010 do roku 2011 (Podvojné uctovnictvo)
~ nasledne ste subezne uctovali aj rok 2011 aj ste douctovavali rok 2010
~ po uplnom douctovani roku 2010 je potrebné vytlacit vSetky potrebné vykazy
~ konec¢né zostatky a zmeny napr. vo fakturach prenesiete do roku 2011 podla dole uvedeného postupu
~ aktualizaciu dat je mozné spustat aj priebezne (viacnasobne)

! Aktualizacia dat z predchadzajiceho obdobia je nevratna operacia, pri ktorej dochadza k doplneniu Gdajov
(napr. faktur) do firmy pre novy rok na zaklade udajov zauc¢tovanych vo firme pre stary rok.

! Aktualizaciu dat je mozné spustit len v multiverzii programu a pri firme pre novy rok aj pri firme pre stary rok
musi byt zadané prepojenie.

Skontrolujte €¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zaSkrinite okienko Automatické
zalohovanie, tato funkcia zabezpeli vytvorenie skrytej zalohy tesne pred spustenim aktualizacie dat
z predchadzajuceho obdobia.

® V Casti aktualizaciu spustit v agende kliknutim vyberte agendy, v ktorych pozZadujete spustit aktualizaciu
udajov.

~ Faktury vydané - program do firmy pre novy rok, dopini vSetky faktury aj uhrady faktur zadané do firmy
pre stary rok po vytvoreni kopie firmy. Ak faktury popripade uhrady faktur boli zati€tované do dennika,
program vo firme pre novy rok doplni aj zau¢tovanie tychto faktur resp. Uhrad faktur s éislom zapisu
ARCH.

~ Faktury prijaté, Ostatné pohladavky, Ostatné zavazky - pre uvedené agendy plati to isté ¢o pre Faktury
vydané.

— Uétovny dennik - program vo firme pre novy rok zaktualizuje tabulku Poéiatoénych hodnét
v u€tovnom denniku na zaklade kone¢nych stavov vo firme pre stary rok.

~ DPH priznani - program vo firme pre novy rok zaktualizuje tabulku Priznani DPH v u¢tovnom denniku
na zaklade spracovanych priznani DPH za stary rok.

~ Pokladna - program vo firme pre novy rok zaktualizuje Poéiatoénéh hodnoty v pokladni¢nej knihe na
z&klade kone€nych stavov vo firme pre stary rok.

® V Casti uétovny dennik zadajte €islo uétu pre hospodarsky vysledok, popripade analytiku. Prislusné
okienka su pristupné len ak mate zaskrtnuté Uctovny dennik.

13.4.4 Prevod dat zo starSej verzie
Tato funkcia umoznuje spustit prevod Udajov zo starSej verzie.

! Doporugujeme ju spustat len po konzultacii s pracovnikmi MRP, ak po instal4cii novej verzie (upgrade)
neprebehol korektne prevod (upgrade) dat.
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13.4.5 Prevod dat z DOS verzie

Data je mozné previest len z programov MRP Jednoduché a Podvojné uctovnictvo pre MS-DOS, z programov
odvodenych (Jednoduché a Podvojné uc¢tovnictvo so skladom, Fakturacia, Sklad), zo sietovych verzii a multiverzii.
Spravny prevod dét je garantovany len z verzie 2.74W a vy$3ej.

Postupujte nasledovne:
V MS-DOS verzii:
* Nainstalujte poslednu dodavanu MS-DOS verziu uétovnictva (pokial ju eSte nepouzivate).

* V menu Specialne funkcie/Def. rokov (firiem) spustite stlatenim klavesy U upgrade — aktualizaciu Struktur
databazovych tabuliek jednotlivych firiem a klavesou W pripravu dat na prechod na Windows verziu nasho
programu.

Vo Windows verzii:

® Ak ste uzivatelom multiverzie, vytvorte si najskér vo Windows verzii u¢tovnictva potrebny pocCet firiem, ktoré
chcete prevadzat (vid Volba a definicia firiem).

® Otvorte firmu, do ktorej chcete prevadzat udaje z MS DOS verzie.

* V menu kliknite na Udrzba dat.

* V otvorenom dialégu Udrzba dat kliknite na tla¢itko Udrzba dat... pri dolnom okraji okna.

* Z plavajucej ponuky vyberte Prevod dat *.

® Z dalSej ponuky vyberte Z DOS verzie 2.74...5.x.

Nasledne Vas program upozorni, ze data v aktualne otvorenej firme budu prepisané datami z DOS verzie.

® Otvori sa dialég Prevod dat z MS-DOS verzie - vyber dat, v ktorom n4jdite a otvorte zlozku, kde je
nainstalovana MS-DOS verzia. Nastavenu cestu skontrolujte v editatnom riadku Cesta:. Cestu je mozné
zadat aj tak, Ze ju do tohto editaéného riadku napiSete.

* Vyberte kddovanie dat. Riadte sa nastavenim vasej MS-DOS verzie (vid: Specialne funkcie/Konfiguracia/
Diakritika). Pokial ste diakritiku nepouzivali, na vybere kddovania nezéalezi.

Danové skupiny

® Ak ste pouzivali dafiové skupiny, program v okne Prevod dat z MS-DOS verzie - danové skupiny (zobrazi
sa automaticky) otakava zadanie prevodného vztahu medzi dafiovymi skupinami (pouzivanymi v MS-DOS
verzii) a zodpovedajucimi typmi DPH (pouzivanymi vo Windows verzii).

! Nezadané vztahy sa budl povazovat za prijaté/uskutoénené zdanitelné pinenia.

Vysledky prevodu

Poc¢as prevodu mézu vyjst najavo rdzne nezrovnalosti v datach. Skontrolujte preto Vysledky prevodu, ktoré sa
zobrazia ihned po ukonéeni prevodu.

* Kliknutim na tla¢itko Vytlacit mozete tieto vysledky vytlacit na pripojenej tlaciamni.

* Vysledky posledného uskuto€neného prevodu su ulozené v subore RepPrevD.TXT, uloZzenom v adresari,
kde bol program nainStalovany. Kedykolvek si ich mézete zobrazit kliknutim na ikonu suboru.

* Nakoniec porovnajte a skontrolujte vystupy z MS-DOS verzie a Windows verzie, aby ste sa presvedcili
o spravnosti prebehnutého prevodu dat. Pri nezrovnalostiach mézete data opravit vo verzii pre MS-DOS
a prevod opakovat, alebo robit opravy v uz prenesenych datach vo verzii pre Windows.

13.4.6 Prevod tabuliek

Program umozniuje prevod niektorych tabuliek z vybranych uétovnych systémov. Ich Skéla sa bude postupne
rozSirovat a aktualne moznosti, tej ktorej verzie najdete v subore Dodatky.txt alebo po zavolani na linku hotline.

Najnov8ie doplnky a zmeny najdete v subore: Dodatky.txt.
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Pri prevode tabuliek z iného Gétovného systému postupujte nasledovne:

—_

- Ak ste uzivatefom multiverzie, vytvorte si najskor potrebny pocet firiem, do ktorych chcete prevadzat udaje
(vid Volba a definicia firiem).

- Otvorte firmu, do ktorej chcete prevadzat udaje z iného uctovného systému.

- Kliknite na tlagitko Udrzba dat.

- V dialégu Udrzba dat kliknite na tla¢itko Udrzba dat... pri dolnom okraji okna.
- Z plavajucej ponuky vyberte Prevod dat *.

- Z dalSej ponuky vyberte funkciu Prevod tabuliek.

N O 0o AW

-V dialogu Import dat z tabuliek inych uc¢tovnych systémov zadajte potrebné udaje.

~ V rozbalovacom zozname Importovat do vyberte kam chcete udaje tabulky importovat — mézete si
vybrat Adresy alebo Skladové karty.

~ Po kliknuti na tlacitko Prechadzat nastavte cestu k tabulke Adries alebo Skladovych kariet, ktoré
pozadujete naimportovat do programu. Po nastaveni cesty sa spristupni tladitko Dalej.

~— Ak kliknete na tla¢itko Dalej, program otakava zadanie prepojenia medzi prevadzanymi tabulkami.
Prepojenia si pozorne nadefinujte, aby udaje boli uloZzené do tych spravnych poli.

~ V Casti Prepojenie poli pre import ... kliknutim ozna¢te v zoznamoch Struktur oboch tabuliek polia,
ktoré maju byt prepojené.

~ Nastavené prepojenie potvrdte tla¢itkom Pridat. Prepojenie sa uloZi do tabulky Prepojené polia.
~ Opakujte predchadzajuce 2 body pre vSetky datové polia, ktoré chcete importovat.

8. Samotny prevod tabuliek spustite tlagitkom Importovat. Po ukon&eni si preéitajte protokol o importe (t.].
vysledky importu).

13.5 Export/Import

Funkcia Export/Import sluzi na vymenu (prenos) dat medzi programami MRP-suboru uctovnych agend. Tuto
funkciu najdtete v menu Udrzba dat-Export/Import dat.

! Pri exporte/importe PHC stborov doporudujeme, aby verzie MRP programov boli rovnaké.

Postupujte nasledovne:

1.V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte jednu z ponukanych moznosti - PHC, import z DBF, import
z TXT, Maloobchod/Restauracia, E-Shop, EURO pokladna.

2.V gasti Data pre export/import zadkrtnite, z ktorého modulu pozadujete data exportovat/importovat. Pri
poziadavke na prenos skladovych prijmov resp. vydajov vyberte sklad, z ktorého udajmi potrebujete
pracovat, v rozbalovacom zozname Vyber skladu.

- Zadajte obdobie (od - do), za ktoré pozadujete data prenasat.
- Pri exporte/importe faktir mézete nastavit aj rozsah faktdr v ¢asti Cislo v okienkach Od - Do.
- V rozbalovacom zozname Stredisko nastavte stredisko za ktoré pozadujete exportovat/importovat faktury.

o O~ W

- Kliknutim na tla¢itko Prechadzat vyberte cielovy adresar popripade aj subor (pre export) v ¢asti Exportovat
do suboru, resp. vychodzi adresar popripade aj subor (pre import) v ¢asti Importovat zo suboru.

7. Kliknutim na tlagitko Export/lmport spustite operaciu.
Export/Import faktur

Sluzi na prenos faktur medzi uctovnymi programami tej istej verzie. Napr. na jednom pocitaéi sa fakturuje na
programe MRP-Fakturacia, na inom sa uc€tuje na programe MRP-Podvojné uétovnictvo, tieto programy nie su
sietovo prepojené.

® V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte PHC.
® Zaskrtnite Prijaté faktary alebo Vydané faktury podla toho, ktoré doklady pozadujete prenasat.
® Zadajte obdobie, popripade zadajte rozsah &isla od - do.

* Ak pouzivate strediska moézete v rozbalovacom zozname Stredisko, vybrat stredisko za ktoré budete
exportovat/importovat faktury.

Kliknutim na tla¢itko Export ulozite doklady z modulu faktur napr. na USB, pevny disk, disketu, ...
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¢ Kliknutim na tla¢itko Import prenesiete doklady napr. z USB, pevného disku, diskety, ... do modulu faktur.

Export/Import skladovych pohybov

Sluzi na prenos skladovych pohybov medzi u¢tovnymi programami tej istej verzie. Napr. na jednom pocitaCi sa
vedie sklad na programe MRP-Sklad, na inom sa U¢tuje na programe MRP-Podvojné ucétovnictvo so Skladom, tieto
programy nie su sietovo prepojené.

® V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte PHC.
* Zaskrinite Skladové prijmy alebo Skladové vydaje podla toho, ktoré doklady pozadujete prenasat.

® V rozbalovacom zozname Vyber skladu vyberte sklad, ktorého pohyby pozadujete exportovat, resp. na
ktory pohyby budete importovat.

¢ Zadajte obdobie.
* Samotny export spustite tlaCitkom Export. Tlac¢itkom Import spustite nacitanie udajov do modulu sklad.
Export/import dat pre maloobchod

Sluzi na vymenu (prenos) dat medzi uctovnymi programami tej istej verzie. Napr. na jednom pocitai sa vedie
sklad na programe MRP-Sklad, na inom je program MRP-Maloobchod (maloobchodnéa pokladna).

® V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte Maloobchod/Restauracia.

® V rozbalovacom zozname Vyber skladu vyberte sklad, na ktory pozadujete naimportovat vydaje
z maloobchodu.

® Zadajte Cislo pokladne v Maloobchode, do (z) ktorej prenasate udaje.

® Ak budete exportovat (importovat) data pre Maloobchod do (z) MS-DOS verzie, zaSkrtnite DOS verziu a
Diakritiku vyberte podla pouzivaného kédovania v MS-DOS verzii.

* Ak budete exportovat (importovat) data pre Windows verziu Maloobchodu, je potrebné zadat ¢islo pokladne
v Maloobchode. Pri nespravnom zadani ¢isla pokladne nebude mozné tdaje exportovat/importovat.

® Samotny export spustite tlaCitkom Export. TlaCitkom Import spustite nacitanie udajov do modulu sklad.
Export/import dat pre internetovy obchod
Sluzi na prenos dat medzi uétovnym programom so skladom a internetovym obchodom.

® V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte E-Shop.

® V rozbalovacom zozname Vyber skladu vyberte sklad, z ktorého pozadujete vyexportovat katalég pre
internetovy obchod.

* Kliknutim na tla¢itko Export/Import spustite samotny prenos udajov.

14 TlacGové zostavy

Tlaéovu zostavu program vytvara podia vopred vytvoreného formulara, nazyvaného Predloha vystupnej zostavy.
Predl6h (a tym aj poddb) méze mat kazda zostava viac. Aby nedoslo k zni¢eniu dodavanych predidh, mbzete sami
upravovat iba ich kopie.

Postup:

1. Kliknite na tlagitko Vystupy a vyberte pozadovanu prediohu tlaéovej zostavy (prediohy oznagené 001,
002, ... su vytvarané v editore FastReport - tieto doporu¢ujeme pouzivat; predlohy ozna¢ené 01, 02, ... su
vytvarané v editore Sinea - tieto nebudu dalej udrziavané).

2. Kliknite na tlagitko Skopirovat a odsuhlaste vytvorenie uzivatelskej prediohy tladovej zostavy (podla
poradia bude mat ¢islo A01, A02, ... alebo A1, A2, ...).

3. Vyberte skopirovani uzivatelsku prediohu a kliknite na tladitko Editovat. Potvrdte dal$ie doplfiujice
informacie.

- Otvori sa editor prediéh tlaGovych zostav FastReport alebo Sinea, podla vybratej prediohy.
- 'V editore prediéh tlacovych zostav urobte pozadované zmeny.

o O A

- Ulozte predlohu a ukoncite editor predi6h.
7. Pre tlaé pouzite upravenu uzivatelsku predlohu tladovej zostavy.
Upozornenie!

® Uzivatelské predlohy tlaCovych zostav sa programom nezalohuju. Je potrebné ich zalohovat samostatne.
Najdete ich v podadreséri Predlohy v ceste indtalacie programu.
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141 Editor Sinea

Generator a editor tlatovych zostav Sinea je pdvodny, nové zostavy uz budu vytvarané v generatore vystupnych
zostav FastReport.

Predlohy vystupnych zostav vytvarané v generatore Sinea maju 2-oj ¢iselné oznacenie napr. 01, 02, 11, A1, ...

Podrobnejsi popis editora vystupnych zostav najdete v napovede, ktoru vyvolate kdekolvek v programe stla¢enim
klavesy F1.

14.2 Editor FastReport

Generator a editor tlacovych zostav FastReport v MRP Uc¢tovnych informacnych systémov doplnil generator
vystupnych zostav Sinea.

Predlohy vystupnych zostav vytvarané v generatore FastReport maju 3-oj Ciselné oznacenie napr. 001, 002, 101,
AO01, ...

15 Aktualizacia programu

Pre rychlejSie stahovanie novych verzii programov (oproti stahovaniu cez naSu internetovu stranku) vyuzite
program Aktualizaény manazér.

Cez tento program je mozné stahovat upgrade programov Vizualneho systému a sytému K/S. MRP Aktualizaény
manazér tiez umoznuje nastavit automaticku kontrolu aktualnosti programu, ktora zistuje existenciu novych verzii.
MRP Aktualizaény manazér dalej umoznuje aktualizovat z konkrétneho vybraného prie¢inka na VaSom PC alebo
na PC na lokalnej sieti.

MRP AktualizaCny manazér spustite z menu Pomoc/Aktualizacia programu daného MRP programu.

® V pripade existencie novsej verzie MRP programu (ako je Va$a su€asnd) Vam MRP Aktualizaény manazér
poskytne podrobné informé&cie o novinkach v tejto verzii.

® Pokial mate predplateny upgrade cez Internet, mézete si pomocou sprievodcu okamzite stiahnut
a nainstalovat najnovsiu verziu programu.
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% MRP Aktualizacia

MRP Podvojné actovnictvo
Wwberte spdsob akbualizacie

{*) Aktualizacia cez internet
IImoZriuje cez internet ziskit' i bola wydana nova werzia
pragramu, pripadne ko novd verziu skiabnut a naingkalovat’,

o

= | (O aktualizacia z prietinka

L | moériuje nainskalowvat’ nowd verziu programu 2o zadaného priecinka,
Priecinok z ktarej sa bude inStalowvat’, musi obsahovat’ instalatné
stibory wopred stiahnuké pomocou wolby Akrualizacia cez internet,

Mastavenis < Spat’ [ Dalsi = ] [ Starno

Upgrade (aktualizacia) cez Internet je platena sluzba. Informacie o cenach podla aktudlne platného cennika je
mozné ziskat na nasej internetovej adrese www.mrp.sk. Pre viac informacii nas kontaktujte prosim telefonicky na
nasich telefénnych Cislach, alebo e-mailom na adrese mail @ mrp.sk.
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