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1 Vitajte

Vazeni uzivatelia!

Dostava sa Vam do ruk najnovSia verzia programového vybavenia z Vizualneho
uctovného systému, ktora umoznuje jednoducho viest jednoduché uctovnictvo, fakturaciu,
sklad a knihu jazd.

Medzi hlavné prednosti nasho programu patria:

e moznost vedenia pefiazného dennika pre teoreticky neobmedzeny pocet uctov
a pokladni,

e moznost zauc¢tovania vacsSieho poctu poloziek jednym zapisom,
e moznost analytického €lenenia uctovnych pohybov,
e moznost sledovat hospodarenie za celu firmu alebo rozélenené na lubovolny
pocet stredisk,
e poskytuje knihu faktur, pohladavok a zavazkov v kazdej variante,
e moznost evidovania skladovych kariet a skladovych pohybov (prijmov a vydajov)
na nich metédou priemerovania alebo metédou FIFO,
e moznost vedenia knihy jazd pre firemné aj sukromné vozidlo,
e moznost vedenia evidencia ¢erpania PHM,
e moznost generovania jazd,
e moznost modifikovat kazdu z rozsiahleho mnozstva vystupnych zostav,
e multiverzia programu umozruje vedenie uUctovnictva, skladu aj knihy jazd pre
teoreticky neobmedzeny pocet firiem,
e prepojenost’ s ostatnymi G€tovnymi programami.
Program sme sa snazili koncipovat maximalne variabine, aby vyhovoval vacésine
uzivatelov. Pred jeho nasadenim do praxe Vam odporu¢ame preStudovat 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 program bol schvaleny auditorom vedenym pod €&islom dekrétu 391. Pri vyuzivani
tohto programu Vam vSak odporu¢ame dodrziavat u€tovné predpisy vyplyvajuce zo
Zakona 431/2002 Zb.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov a ostatnych
suvisiacich predpisov.
Tento na$ programovy produkt budeme neustale zdokonalovat a prispbsobovat novym
predpisom a ako registrovani uzivatelia budete mat narok na nové verzie s podstatnou
zlavou.
Verime, Ze sa program stane Va$im spolahlivym pomocnikom aradi primeme Vase
podnety na jeho dalSie vylepSenie.
Pracovnici firmy MRP-Company
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11 Licenéné podmienky

Tento text je orientaény. Zavazné znenie licenénych podmienok je na Vasej
registracnej karte!

Firma MRP - Company, spol. s r.o. zaru€uje, ze distribuované média nie su posSkodené
mechanicky a zaznam bol verifikovany, a zaru€uje spravnu instalaciu programov do
poc¢itata uzivatela. V pripade zistenia necitatelnosti doru¢enych médii ich firma MRP -
Company, spol. s r. 0. €o najskdr vymeni. Narok na bezplatni vymenu dodanych meédii
v pripade ich necitatel'nosti ma uzivatel do 30 dni odo dna distribucie licencie. Firma MRP -
Company, spol. s r.o. neposkytuje ziadne iné zaruky aani 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. sr.o., vykon majetkovych prav ale zostava aj nadalej vyhradne
v pravomoci firmy MRP - Company, spol. sr.o. Pravo pouzivat konkrétnu licenciu
programu vznikd koncovému uzivatelovi dfiom pripisania prisluSnej pefiaznej 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 r. o.
Uzivatel mobze:
1. Mat' naintalovany dodany softvérovy produkt iba na jedinom pocitagi v tom istom
realnom Case.

2. Mat nainstalovany dodany softvérovy produkt v pocitatovej sieti na viacerych
pocitaCoch iba vtedy, ak sa jedna o licenciu uréenu pre pocitacovu siet. Upozornenie:
MULTI alebo MULTIVERZIA neznamena MULTILICENCIA a preto MULTIVERZIA mdze byt
nainstalovana iba jedenkrat na jedinom poc¢ita€i v tom istom redlnom €ase.

Nasledujuce body 3. a 4. tohto odstavca platia len pre uctovny systém MRP-K/S.

3. Instalovat a pouzivat iba jedini képiu dodaného softvérového produktu na jedinom
pocitaci, ktory bude z pohladu programu sluzit ako SERVER.

4. Pouzivat dodany softvérovy produkt iba na tolkych KLIENTskych poéitaGovych
staniciach, na kofko stanic mé zakupenu zvlast licenciu.

Nasledujuce body 5. a 6. tohto odstavca platia iba pre uzivatelov systému MRP-Video.

5. In§talovat a pouzivat iba jedini kopiu dodaného softvérového produktu na jedinom
pocitaci, ktory bude z pohladu programu sluzit ako SERVER.

6. In§talovat’ a pouzivat KLIENTsku &ast softvérového produktu MRP-Videa na tolkych
pocitacovych staniciach, na kolkych bude potrebovat'.

7. Vytvorit si pre Ucely archivacie jednu zaloznu kopiu dodaného softvérového produktu
(¢o tiez doporucujeme).

Uzivatel nesmie:

1. Vykonavat na dodanom softvérovom produkte akékolvek zmeny, ani ho dekédovat
a vyuzivat tak ziskany kod alebo databazu alebo ich ¢asti samostatne alebo v spojeni
s inym programovym vybavenim.
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2. Poskytnut ani pozi¢at dodany softvérovy produkt ani jeho ¢ast tretej osobe.

3. Predat dodany softvér ani sa zriect' uzivatel'skych prav v prospech tretej osoby. (Moze
sa iba zriect uzivatel'skych 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
vSetkymi jeho funkciami, aj s funkciami nepopisanymi v manudli, as funkciami
operacného systému, v ktorom je softvérovy produkt pouzivany.

3. Vo vlastnom zaujme robit pravidelné zalohy vSetkych dat na kvalitné zaznamové média
(odporu¢ame robit zvlast dennu zalohu, zvlast tyzdennu zalohu, zlast mesacénu
zalohu).

4. Okanzite skontrolovat vetky vystupy z programu s aktudlnou dafiovou a pravnou
legislativou, v pripade nezrovnalosti urobit’ prisluSnua napravu.

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

6. Pouzivat program iba na bezporuchovych pocitacoch nenapadnutych pocitacovymi
virusmi.

7. Pri uétovnych systémoch vo viastnom zaujme uskuto&riovat pravidelné aktualizacie
(viackrat ro€ne — najlepSie cez internet) dodaného softvérového produktu.
MRP-Company, spol. s r.o. upozorfiuje uzivatelov, Ze kazdy softvérovy produkt je
chraneny, okrem iného, jedine€nym licen¢nym €islom.
Rozlepenim obalu inStalaénych médii (kfaéov 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 moéze byt vo¢i nemu
vedené sudne stihanie podla Autorského zakona za zneuzitie prav na
pouzivanie softvéru.

1.2 Skor ako zavolate HotLine
Skor ako zavolate ,horlcu linku“ nasho oddelenia sluzieb pre uZivatelov, pripravte si,
prosime, nasledujuce udaje:
1. Popis problému (chybové hlasenie), v ktorom kroku sa objavili problémy.
2. Licenéné (sériové) ¢islo averziu programu (pri &isle verzie je dolezité aj Cislo
v zatvorke).
e Vyberte O aplikacii (O programe) z ponuky Pomoc.
e Objavisa okno s pozadovanymi informaciami.
3. Meno uzivatela.
4. Datum zakupenia prvotnej licencie a datum posledného upgrade.
5. Velkost opera¢nej pamiate RAM atyp poéitata (procesora), na ktorom je program
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pouzivany.
6. Typ tlaciarne, na ktorej sa tlacia vystupy.
7. Operaény systéma jeho verzia (Window s NT, Window s 2000, Window s XP, Vista, ...).
8. Pokial' program pracuije v sieti, tak o aku siet sa jedna a kolko ma stanic.
9. Kto instaloval program.
Tip:
¢ Volajte priamo od pocitaca! Urychlite tym vyrieSenie problému.

1.3 Multiverzia

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

Multiverzia poskytuje tieto hlavné vyhody:

e Vhodnost pre ucétovné aporadenské firmy spracovavajuce agendy viacerym
firmam.

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

Postup archivacie minulych rokov:
1. Po skonéeni Uétovania na konci roku skopirujte firmu.
2.V skopirovane;j firme urobte rocny prevod a Uétujte novy rok.

! Pokial vSak urobite zasah do starej firmy/roku, tento sa do novej nijako
nepremietne!

1.4 Pouzitie napovedy

Pre vstup do napovedného systému pouzite jednu z nasledujucich moznosti:
o Stlacte klavesu F1.
alebo

e Vyberte polozku Napoveda-okamzita pomoc alebo Napoveda-obsah (témy)
z ponuky Pomoc.

Listovanie napovedou prebieha podl'a obvyklych konvencii.
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2 InStalacia

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

Upozornenie 1

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

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
ostra verziu.

21 Hardvérové poziadavky

Na prevadzku aplikacii z MRP Vizualneho u€tovného systému vyhovuje na trhu bezne
dostupna pocitacova zostava PC (v najhorSom pripade star$i PC s mikroprocesorom typu
Pentium, s pamétou 64MB RAM a monitorom VGA s minimalne 256 farbami). Po inStalacii
zaberie program asi 70MB diskového priestoru - bez uzivatel'skych dat. Pre kratku dobu
odozvy je vyhodnejSi ¢o najvykonnejSi pocitaovy systém. Pre spravne zobrazenie
programovych ponuk doporu€ujeme v nastaveni systému Window s nastavit' rozliSenie
minimalne 800x600 pixelov, malé pismo a kratky format datumu (bez medzier - "dd.MM.
reer').

2.2 Softvérové poziadavky

Aplikacie z MRP Vizualneho u¢tovného systému vyzaduju operany systém Window s NT,
Window s 2000, Window s XP, Window s Vista alebo Window s 7.

2.3 Poziadavky na obsluhu

MRP Vizualny Uétovny systém pracuje pod operacnymi systémami Window s NT/2000/XP/
Vista/7 €o vyzaduje mat zakladné znalosti obsluhy tychto operacnych systémov. Tieto
operatné systémy su uz natolko vSeobecne zname, Ze nepovazujeme za nutné
objasnovat vSetky detaily ich obsluhy. Doporu€ujeme vam preStudovat si niektoru
z mnozstva priruCiek pre zaciatocnikov pripadne pre pokroCilych, alebo absolvovat
niektory z kurzov obsluhy pocitaca.
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2.4 InsStalacia z MRP-CD

Do CD mechaniky vlozte MRP-CD a pockajte kym sa spusti Autorun. Zaroven do disketovej
mechaniky (ak ju mate) viozte disketu MRP-Kl'ice s licenénymi udajmi. Ak sa CD nespusti
samocinne (t.j. ak nemate povolené automatické spustanie), tak spustite subor Setup.exe
z MRP-CD. MRP Autorun spusti sprievodcu in$talaciou, ktory umozni jednoducho
nainStalovat’ program. Postupujte podla inStrukcii sprievodcu instalaciou. V pripade, ze
nemate disketovu mechaniku zadajte licenéné udaje ru¢ne.

Ak sa rozhodnete najskér si prezriet CD aaz potom inStalovat program, postupujte
nasledovne: v ponuke, ktora sa zobrazi v lavej Casti okna, rozbalte (klknutim na +)
Uétovné agendy, potom Vizualne pre Windows NT/2000/XP/Vista/7 a kliknutim
oznacte napr. Jednoduché uctovnictvo, Fakturacia, Kniha jazd, ... Instalaciu spustite
kliknutim na tlacitko InStalovat’ program. Zobrazi sa okno Sprievodcu inStalaciou
programu. Dalej postupuijte podia indtrukcii na obrazovke.

Prednastavené hodnoty cielovych adresarov doporuc¢ujeme ponechat (v pripade potreby
ich samozrejme mdzete zmenit).

= - B[]

01 Vizuslne pre Windows A Aktualizacia ku dfiv D6.12.2010
Y& Zaklad systérmu Jednoduché Gétovnictvo A\\_ﬂp_ﬂp

== Jednoduché GEtovn
2 Podvajné détovnict,
“E Fakturacia

== Sklad

2 Kniha jazd

= Mzdy a personalist R . )
2 Waloobchod Jednoducheé uctovnictvo pre Windows
= Esgz“’a“a NT/2000/XP/Vista/7

"éz Wyroba a kalkuldcie

== Evidencia majstku . X . . - s q
= SOFIS - softvérovy UrmoZfiuje nastavit platcu DPH co dovoluje vypocitat' a vytlagit’ priznanie k DPH aj

.01 MRP-SILYER a MF s'uhrmjy \rykazwDF'vare .EU L'JmnzlnlJJe wedenie pen_a‘zneh'n !:Ienmka \fgsu pracu.
varn zjednodudi moZnost kopirovat asto sa opakujice zépisy. Dovoluje vioZit zapis

+(2 Daplnkové program medzi uZ zaevidovang zapisy s naslednym predislovanim poradia zapisov v denniku.
=] Univerzalne pre DOS i Fapisy v denniku je moZné opravovat Ugtovné doklady maZete wyhladavat na
+-_1 Drobny podnikatel zaklade rdznych kritérii ¢ moZnostou nastavenia spatneho hladania. Preddefinovang
+1- Mald firma pohyby prijmoy a vidavkoy je moZné Elenit na analytické déty. UmoZfiuje rozdétovat
+-_1 MRP Video, systém na sl dolad na rdzne pohyby. Kontroly v jednotlivich moduloch “am pomdZu réchlo néjst’
-] Internetavi obchad E pripadné nezrovnalosti vo vami zadavanych datach. Rizne filtre, ktoré si miZete
< s nadefinovat’ wyuZijete pri zobrazeni ddajov na obrazovke alebo vo vystupnych
Fnstavdrh s
= /= = i
Ingtalovatl anragﬂ Tlad Frechadzat Mgt
program manial PopisL Cch
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2.5 Instalacia z internetu

MRP Vizudlny uctovny systém je kdispozicii 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.

Samotnli indtal4ciu spustite stborom Setup.exe. Dalej postupujte podia pokynov
instalatora, ako pri instalacii z MRP-CD.

2.6 Instalacia Zakladu systému

Zaklad systému mbzete inStalovat pred alebo po inStalacii programu. Vzdy vsak pred
prvym spustenim uc¢tovného programu. Zaklad systému vznikol trendom smerujucim
krozdeleniu programov na jednotlivé moduly indtalované oddelene z dévodu
jednoduchsieho upgrade programov cez internet.

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

2.7 Instalacia aktualizovanej verzie (upgrade)

Upozornenie

Pred spustenim inStalacie aktualizovanej verzie odporuc¢ame z bezpecnostnych dévodov
odzélohovat vSetky udaje (tj. Udaje vSetkych firiem - postup najdete v kapitole Udrzba
dat).

Postup indtalacie upgrade je rovnaky ako postup prvej inStalacie programu. Po inStalacii
upgrade (aktualizovana verzia) automaticky prevezme Udaje zo starSej verzie, pripadne
uskuto€ni ich reStrukturalizaciu. Obsah Udajov zostne nezmeneny, rovnako ako
uzivatel'ské predlohy tlaCovych zostav.

2.8 Instalacia siet'ovej verzie

InStalacia sietovej verzie ma dve fazy: in§talacia na sietovy server (v sieti peer to peer
je nim jedna zo stanic) ainStalacia na sietové stanice. Nasledujuci postup ma
zabezpecit, aby cesty k programovym modulom a zdiefanym 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 pocitaa vyc€lenenom ako sietovy server, na ktorom bude program inStalovany je
potrebné povolit zdiefanie, vytvorenim substituovaného disku - napr. X, ktory bude
smerovat napr. do adresara (prie¢inka) C:\MRPWIN (ktory ma nastavené upIné zdielanie):


http://www.mrp.sk
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— Do zlozky Start/Programy/Po spusteni pridajte odkaz. Po Kliknuti pravym tlagitkom
mySi vyberte Preskumat’, v otvorenom okne znova kliknite pravym tlacitkom mysSi
a vyberte Novy/Odkaz a v prikazovom riadku nastavte cestu k substituovanému disku,
napr.:

— C:\Window s\system32\subst.exe X: C:\MRPWIN - pre opera¢né systémy Window s
NT/2000/XP

— Nainstalujte program do adresara (priec¢inka) s nazvom napr. X:\JU

InStalacia na sietové stanice

— Pripojte sietovu jednotku X, s cestou \\Server\CIMRPWIN (kde server je konkrétny
sietovy nazov pocitaca).

— Nainstalujte program do adresara (prie€inka) X:\JU (alebo vo vlastnostiach zastupcu uz
nainstalovaného programu upravte ciel na X:\JU\Mrpjus.exe).

— Postup vlastnej inStalacie je rovnaky ako je popisané vySsie.

— InStalaciu opakujte z kazdej stanice zvlast, rovnakym postupom.

Upozornenie
Doporucujeme pouzivat kratke nazvy adresarov (priec¢inkov).

29 Odinstalovanie programu

Pri poziadavke na odinStalovanie programu, nesta¢i samotné zmazanie jeho sucasti
z pevného disku. Pouzite sluzbu Pridat’ alebo odstranit’ programy. Z bezpe€nostnych
ddévodov si urobte zalohu udajov.

Postup odinstalovania programu:

1. Kliknite na tlagitko Start a vyberte polozku Nastave nie/Ovladaci panel ...

2. Dvojklikom Kliknite na ikonu sluzby Pridat’ alebo odstanit’ programy.

3.V zozname najdite nazov pozadovanej aplikacie.

4. Kliknite na tlac¢itko Pridat’ alebo odstranit’ ...

5. Dalej sa riad'te pokynmi deinstalagného programu.

6. Po skonc&eni deinstalacie vymaZte adresar (prie¢inok), v ktorom sa aplikacia nachadzala.

Upozornenie

Deinstalacia programu nezmaze data ani uzivatel'ské predlohy tlacovych zostav. Je nutné
ich zmazat samostatne (vid bod 6). Data ponecha nedotknuté aj nova inStalacia do tej istej
zlozky. Pri inStalacii novej verzie dojde len k ich reStrukturalizacii.
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3 Zaciname

Aplikacie z MRP vizualneho uétovného systému spustite
nasledovne:

« Kiiknite na tlagitko Start na Hiavnom paneli pracovnej plochy.

e Vyberte ponuku Programy a v nej vyhladajte MRP - Com pany.

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

alebo
o Dvojklikom na ikonu zastupcu na ploche.

Ukoncéenie aplikacie z MRP vizualneho uétovného systému

Chod programu napr. MRP Jednoduché uétovnictvo, MRP Kniha jazd, MRP Sklad, ...
ukonéite jednym z nasledujucich postupov:

e Vyberte polozku Koniec z ponuky Program.
alebo

o Kliknite na tlacitko LB na zatvaranie okien nachadzajuce sa v pravom hornom
rohu titulkového pruhu okna

Dal$ie mozné tladitka:
E - minimalizacia (do tla¢itka na Hiavnom paneli)
E - maximalizacia okna

E - pévodna velkost
alebo

e Vyberte polozku Zavriet' zo systémovej ponuky okna, ktora sa otvori po kliknuti na
ikonu v lavom hornom rohu.

alebo
o Stlacte klavesu Esc.

3.1 Hlavné okno aplikacie

Pozadovany modul — agendu — otvorite kliknutim na prisluSnu ikonu v paneli agend (ikony
v lavej Casti okna aplikacie) alebo vyberom niektorej funkcie v paneli nastrojov (funkcie
v hornej ¢asti okna aplikacie).

Pod agendou rozumieme tabulku, alebo vstupny formular a zoznam operacii, ktoré je
mozné vykonavat nad tabulkou alebo formularom.
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Tipy
e Kliknutim na prislusna ikonu v paneli agend otvorite priamo konkrétnu knihu
pozadovaného modulu.

3.2 Ciselné rady
Ciselné rady slizia na &islovanie dokladov, faktir, objednavok, skladovych pohybov
a pod. Podl'a Ciselného radu su doklady zoradované a Ciselné rady poskytuju najrychlejsi
spbsob orientacie v mnozstve dat. Zaradenie podla ¢iselnych radov prebieha tak, ze sa
porovnavaju nie ako Cisla, ale ako slova (abecedne).

Zmenit ¢iselny rad je mozné vzdy pocas pridavania nového zaznamu (skér ako pridate

« iy
polozky) vyberom z Ciselnika Ciselnych radov, ktory sa zobrazi po kliknuti na ,
alebo po stlaceni klavesy F4.

Ak sa neda cCislo zmenit, tak doSlo ku kolizii ¢iselného radu - vid Niektoré problémy aich
rieSenie.

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

e Na tGpravy v taburke Ciselnych radov musite mat' zatlagené tlagitko Editacia.

— Ciselny rad pridate stladenim klavesy Insert.
— Na opravu ¢iselného radu stlacte klavesu F2 na Udaji, ktory chcete zmenit.

— Ak si zelate odstranit’ zaznam ztabulky ciselnych radov, stlaéte klavesy
Ctri+Delete.

o Kliknutim na tlacitko 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 (podet znakov),
tzn. je potrebné predradit niekofko nul pred Cislicu, ktord sa ma zvySovat
(posledna ¢islica).
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3.21 Pravidla pre Ciselné rady
Zasady
! Startovné &isla &iselnych radov je potrebné zadavat tak, aby po¢as narastu mali
stale rovnaku dizku (po&et znakov). Znamena to predradit’ niekolko nul pred &islo,
ktoré sa ma zvySovat (posledna ¢islica).
! Ciselny rad mdze okrem &islic obsahovat aj pismena ainé znaky. Tie zadavaijte
zasadne na zaciatku ¢isla (nie na jeho konci).
! Kazdy novy Ciselny rad musi byt pozi¢ne vyssiako ten predchadzajici.
! V ¢iselnom rade (v prefixe, ani v Cisle) nedoporucujeme pouzivat znak
MEDZERA ani znak , - ¢iarka.
Pomdcka pri navrhovani ¢iselnych radov
Prehlad doporu¢enych znakov, ktoré mozno pouzit pri navrhovani Ciselnych radov,
pripadne priich opravach.
Znaky su zoradené vzostupne zlava:
()+./0123456789:;<=>A_Z[\]"_a..z{|}~
Vysvetlivky
e A .. Z oznaCuje pismena A az Z (rozliSuje sa velkost pismen).
Upozornenie!
! Pri definicii ¢iselného radu pre faktury vydané nedoporucujeme v prefixe pouzivat
nenumerické znaky, napr. lomitko, pomi¢ka, pismena, ...

3.2.2 Priklady nadefinovania ¢iselnych radov
Ciselny rad sa skladé z:
— Prefixu (nemenna Cast Cisla)
— Poradového ¢isla - numerickej Casti. PocCet 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 podl'a jeho pozicie (abecedne). MoZe sa teda stat, ze
neskér vytvoreny Ciselny rad sa zaradi inde ako si prajete.

Priklad prefixu pre faktary vydané v roku 2010: 10

Poradové ¢islo - pri nastavovani poradového ¢isla pre Ciselny rad je potrebné odhadnut
predpokladany pocet zaznamov. Podla toho zadajte pocet cifier poradového ¢isla. Napr.
pri predpoklade maximalne 999 zaznamov staci trojciferny rad - zadajte pozadovany pocet
nul t.j. 3 (000) - poradové Cislo bude trojmiestne.
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Pri pridavani nového dokladu program ponukne eSte nepouzité dalSie poradové Cislo
dokladu - €iselny rad sa zvacsio hodnotu 1 - napr. z 001 na 002.

Celkova dizka &isla je podla agendy 10 az 15 miest.
Spravne navrhnuté €iselné rady:

e 100000 nasledovat bude 100001, ...., 100010, 100011, ...
e FP/0000 nasledovat bude FP/0001, ...., FP/0009, FP/0010, ...

Ciselné rady - faktiry vydané

Prefix |Pnraduvé t':l’sln|Pnpis |Akl|’vny| ~ oK
0g 0129 Faktiry vpdané r. 2008 -

09 0356 Faktdny wpdane r. 2003 Storro
10 0ooa Ano

Faktiry vpdané r. 2010

]

Editacia

hd

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

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

e 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 €islovanie sa zablokuje.

3.3 Databazové tabulky

Data (udaje) su ulozené v tabulkach. Ako je z oznacenia “tabulka” zrejmé, delia sa na
riadky a stipce. Jeden riadok predstavuje jeden zaznam (vetu). V stipci s pod sebou
poloZzky zaznamu. Jednotlivé okienko tabulky, v ktorom je jedna poloZka sa nazyva bunka.
Tabulka méa spravidla zahlavie (kde st uvedené nazvy stipcov), lavy okraj s indikatormi
stavu aak je potrebné, vpravo adole rolovacie pasy. Aktualny riadok (bunka) je
indikovany od ostatnych riadkov odli§nou farbou (biele pismo na tmavom pozadi).

Indikatory stavu (rezimu prace) tabul’ky

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

Rezim pridavania zaznamu.
Ovladanie z klavesnice

Na pohyb v tabulkach pouzite klavesové skratky - "horuce klavesy". Ich existenciu
signalizuju podciarknuté znaky v textoch oznacujucich komponenty, polozky ponuk a pod.
Pouzivaju sa v spojeni s klavesou Alt (vliavo), napr. tlacitko OK aktivujete kombinaciou

klaves Lavé Alt+O.

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

Klavesy
Sipky 1, +

Page Up,
Page Down

Ctri+Page Up,
Ctri+Page Down

Home, End
Enter

Insert
Ctri+Delete

F6

F2

Tab

Shift+Tab
Ctrl+Tab
Ctrl+Shift+Tab

Vyznam
Pohyb o jeden riadok hore, dole.
Pohyb o stranku hore, dole.

Skok na prvy, posledny zapis na stranke.

Skok na zagiatok, koniec tabulky.

Oprava aktualneho zapisu.

Pridanie zapisu.

Zmazanie zapisu.

Prepinanie medzi tabulkami.

Spustenie editacie dat v tabul'ke.

Presun medzi editaénymi poliami.

Presun medzi editaénymi poliami opaénym smerom.
Presun medzi kartami (zalozkami).

Presun medzi kartami (zalozkami) opaénym smerom.

Ovladanie mySou

Na ovladanie tabuliek mySou sa pouziva databazovy navigator, ¢o je rad tlaitok nad alebo
pod tabul'kou, alebo rolovacie pasy, ¢o su pasy umiestnené pri pravom resp. dolnom okraiji
tabulky. Obsahuju tlacitka a jazdca.

Postup prace s rolovacimi pasmi

e Kliknite lavym tlac¢itkom mysSi na tlaCitko na koncoch rolovacieho pasu. Dojde
k pohybu ukazovatela o jeden riadok (stipec) poZzadovanym smerom.

o Kliknite Favym tla¢itkom mySi na rolovaci pas medzi koncovym tlacitkom a jazdcom.
Déjde k pohybu ukazovatela o stranku.

e Poloha jazdca neindikuje poziciu v tabulke. Sjazdcom sa pohybujte tak, Ze
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ukazovatel myS$i umiestnite nad jazdca, stlatte a podrzte stlacené lavé tlacitko
mySi, premiestnite ho smerom kzaciatku alebo ku koncu rolovacieho pasu
a uvolnite tlaCitko mySi. Ukazovatel v tabulke tak umiestnite na prvy alebo
posledny zdznam.

Modifikacia tabulky
Vzhlad tabulky mozno prispdsobit 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 ukoncenia prace v otvorenej agende. Postup je
podobny ako manipulacia s jazdcom rolovacieho pasu. VZzdy sa manipuluje so zahlavim
tabufky:
¢ Premiestnenim stipcov zmenite ich poradie v tabulke.
e Premiestnenim rozhrani medzi stipcami dosiahnete zmenu $irky stipca.
Moznost zmeny $irky stipca indikuje tvar ukazovatera mysi *l+.
! Zmenou $irky stipca neovplyvnite max. dizku poloZky (t.j. po&et znakov, kolko je
mozné do poloZky vpisat).
Tipy
e Kliknite 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.

34 Rozbalovaci zoznam

Umoznuje vyber z niekol'kych moznosti, eventualne doplnenie dalSich moznosti zapisom
do editatného pola.

Ovladanie mySou

o Kliknite na rozbalovaci zoznam a pohybom mySi najdite poZadovanu poloZzku,
pripadne vyuzite rolovaci pas.

Ovladanie klavesnicou
o Sipkami najdite pozadovanu poloZku.
alebo

e Stladte Alt++ (alebo F4) a rozbalte zoznam, §ipkami najdite poZzadovant polozku
a stlagte Alt+1 alebo Esc.
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3.5 Pristupové klavesy

Pristupové klavesy (nazyvané tiez akceleratory) zjednodu$uju ovladanie programu
z klavesnice. Prvok (tlacitko, rozbalovaci zoznam, ...) s pristupovou klavesou spoznate
podla podciarknutého pismena v popisnom texte.

Napr.: Funkcie, OK, Zoznam Uhrad.
Pouzitie:
1. Stladte a podrzte stlacenu klavesu ravé Alt.

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

Tipy
o Klavesu lavé Alt nie je nutné stlacat’ ak je pristupova klavesa:
— v polozke ponuky (menu)
— na tlacitku

o Klavesu Favé Alt je nutné stlacit pokial je aktivhe editacné pole (je na fiom fokus).
Inak by sa stlacena pristupova klavesa zapisala ako pismeno do editacného pola.

3.6 Databazovy navigator
Umoznuje manipulaciu s tabulkami pomocou mysSi.
Tip
e Pri pomalom pohybe kurzora nad tla¢itkami databazového navigatora v programe
sa objavuje ich struény popis v malom Zltom okienku vedfa 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).

d
- | Skok na posledny zaznam (tiez kombinacia klaves Ctrl+End).
+ | Pridanie nového zaznamu (tiez klavesou Insert).

Zmazanie zaznamu (tiez kombinacia klaves Ctrl+Delete).

a | Oprava dat (tiez kombinaciou klaves Ctrl+Enter alebo dvojitym Kliknutim na
polozku v tabul'ke).
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iy | Potvrdenie zmien zaznamu (tiez presunom na iny zaznam).
% | Stornovanie zmien zaznamu (tiez klavesou Esc).

Aktualizacia dat (tiez klavesou F5). Tato operacia je uzito€na hlavne pri praci
v sieti, kedy dochadza k neustalym zmenam v datach.

3.7 Hradanie

V pripade rozsiahlych dat je hladanie €astou cinnostou. Zoznamte sa preto dobre
s moznostami, ktoré Vam program poskytuje.

Smer prehfadavania

& Nadol  Nahor Naidi pre
Hradarg test: M ajdi daldi
MRF |

M &jdi pozledng
Co prehradéyvat: —_—
|Firma j Zavrnet
[ Len celé slova 'H:
-

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

Tipy

e Ak oCakavate dalSi vyskyt hladaného textu, nepotvrdzujte zacatie hladania
kliknutim na tlacitko Najdi prvy, ale na tlacitko Najdi d’alSi.

o Nezalezi na tom, i pouzijete velké alebo malé pismend, ale hlfadany text musite
zapisat presne (so vSetkymi diakritickymi znamienkami, pokial’ ich pouzivate).

e Hradany text sa mdzZze nachadzat na zaciatku aj vo vnuatri polozky (ako
podretazec). Pokial' ale pouzijete hl'adanie podla indexu (len pri polozkach, ktoré to
umoznuju), hfadany text sa vzdy nachadza na zaciatku polozky.
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3.7.1  Smer prehladavania

Tu je mozné nastavit Smer prehladavania Nadol alebo Nahor. Smer prehladavania
moZete zmenit, len ked je vypnuta funkcia Hradat' podla indexu.

3.7.2 Hradany text
Sem zapite retazec, ktory potrebujete vyhladat.
e Hladany text méze byt zapisany malymi alebo velkymi pismenami, ale v presnom
zneni.
e Hladany text nemusibyt celé slovo.
e Hladany text méze byt zo zaciatku aj z prostriedku polozky.
! Ak sizelate hfadat podla indexu musi byt hfadany text zo zaciatku.

3.7.3 Co prehradavat’

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

3.7.4 Len celé slovo

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

e Ak nie je zaSkrtnuté, potom sa hl'adany text povazuje za €ast slova.

3.7.5 Hradat’ podla indexu
Zaskrtnite tuto volbu ak chcete vyuzit rychle hfadanie v indexe.
e Je dostupné pre polozky, ktoré maju definovany index.
e Hladany text musibyt zapisovany od zaciatku polozky.
! Ak pri hladani pozadujete nastavit Smer prehladavania okienko H'adat podla indexu
nechajte prazdne. Nasledne budu pristupné tlacitka Najdi dalSia Najdi posledny.

3.7.6  Najdi prvy

Kliknutim na tlagitko potvrdite zmeny a spustite hl'adanie prvého vyskytu hfadaného textu.

3.7.7  Najdi dalsi
Kliknutim na tlaCitko spustite hfadanie dalSieho vyskytu hladaného textu. Tato funkcia je
aktivna len ked je vypnuta funkcia H'adat podl'a indexu.
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3.7.8 Najdi posledny

Kliknutim na tlaCitko potvrdite zmeny a spustite hfadanie posledného vyskytu hladaného
textu. Tato funkcia je aktivna len ked je vypnuta funkcia Hl'adat podl'a indexu.

3.8 Niektoré problémy a ich rieSenie

Skor ako zdvihnete telefon a budete volat horucu linku MRP (v pracovnych dnioch od 8:00
do 16:00), precitajte si prosim najcastejSie otazky tykajice sa prace s vizualnym uctovnym
programom, ktoré ndajdete na http://Iwww.mrp.sk/ v sekci Podpora/Otazky
a odpovede.

V pripade, Ze budete mat’ nejaké otazky, na ktoré ste nenasli odpoved, mdzete sa obratit
na programatorov aj prostrednictvom e-mailu.


http://www.mrp.sk/
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4 Penazny dennik

Modul Pefiazny dennik slizi na vedenie evidencie uc¢tovnych a pokladniénych dokladov,
ich prehliadanie, hfadanie, opravy, vkladanie a mazanie. V tabulke Zapisy je zoznam
zapisov penazného dennika. Zoznam poloziek aktualneho zapisu je v tabulke Polozky

zapisu.

e Stipce tabulky - Zapisy

Stipec
Cislo
Text
Datum
Doklad
Uget/pokl.
P.

Celkom

V zahr. mene
Stred.
Firma
Zdroj
Zaklad
DPH

Vyznam

Poradové Cislo zapisu.

Text zapisu.

Datum zapisu.

Cislo dokladu.

Kéd nasmerovania dokladu (ucet/pokladna).
Koéd pohybu polozky.

Celkova suma za zapis v tuzemskej mene.
Celkova suma za zapis v zahrani¢nej mene.
Cislo strediska.

Nazov firmy zadanej v hlavicke zapisu.
Zdroj (pbvod) zapisu.

Zaklad pre vypocet DPH.

Ciastka DPH.

e Stipce tabulky - Polozky zapisu

Stipec
Pohyb
Analyt.
Text
Zaklad
%

DPH
Typ
Celkom

V zahr. mene

Vyznam

Koéd pohybu (zauctovanie).

Volitefna diferenciacia zauc¢tovania.

Text polozky zapisu.

Z3aklad pre vypocet DPH.

Pocet percent DPH.

Percentualna ¢ast (Ciastka DPH).

Typ DPH.

Celkova suma za polozku zapisu v tuzemskej mene.
Celkova suma za polozku zapisu v zahrani¢nej mene.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabul'ke (aktualny zapis alebo polozku
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Tipy

4.1

zapisu) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

Ak nevyplnite editacny riadok Text, doplni sa automaticky z prvej polozky.

Text zinej polozky zapisu dopinite do zahlavia zapisu kliknutim na tlacitko
Preniest text.

Editaciu udaja v polozkach zapisu zahajite aj klavesou F2.

Pre okanmzity vypocet celkovych Ciastok za zapis kliknite na ﬂ

Pokladni¢né a iné zapisy zobrazite pomocou filtra Zobrazenie.

Vystupné zostavy ako Pefiazny dennik, Pokladnicny doklad a dalSie vytlacite
kliknutim na tlacitko Vystupy.

Pokladni¢né doklady je mozné samostatne evidovat v pomocnej knihe pokladne,
ktoru doporu€ujeme vyuzivat pri evidencii pokladnicnych dokladov samostatnou
pracovnic¢kou.

Pridanie/oprava zapisu

Utovné zapisy sa eviduju v pefiaznom dennku (Agendy/Pefiazny dennik). Kazdy zapis
sa sklada zo zahlavia a najmenej jednej polozky iétovného zapisu.

Postup pridania aétovného zapisu:

1.
2.

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

Postup upravy (editacie) uétovného zapisu:

1.

2.

V zozname zapisov najdite ten zapis, ktory chcete editovat.

F Y
Stlac¢te klavesu Enter, alebo kliknite na tla¢itko J databazového navigatora.

3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania u¢tovného zapisu:

1.

2.

Posledny zapis v zozname zapisov zmazete nasledovne:

Stlacte kombinaciu klaves Ctri+Delete, alebo kliknite na tlacitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat posledny zapis ?

4.

Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

POZOR! Zmazanim zapisu napr. so zauc¢tovanim Uhrady faktiry sa nezmaze
samotna faktura.
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Iny zapis zmazete funkciou Zmazanie zapisu a precislovanie v Peflaznom
denniku.

41.1 Vstupny formular

e Postupne vyplite Udaje v zahlavi zapisu.

o Tlacitka alebo J ponukaju moznost vyberu zo zoznamu (tiez klavesou F4).

e Ak pri zadavani Uget/pokladiia vyberiete zo zoznamu Uty a pokladne devizovy
ucet, alebo valutovl pokladriu (t.j. U€et, ktory ma vypisany kéd zahrani¢nej meny)
objavia sa navyse editacné riadky na zadanie kurzu.

¢ Ak nevyplnite editatny riadok Text, doplni sa automaticky z prvej polozky.

e Text zinej polozky zapisu doplnite do zahlavia zapisu kliknutim na tlacitko
Preniest text.

o Editaciu Udaja v polozkach zapisu zahajite aj klavesou F2.

e Pre okamzity vypocet celkovych Ciastok za zapis kliknite na ﬂ

¢ Kliknutim na tlacitko OK zapis ukonéite a ulozite, tlacitkom Storno vSetky zmeny
stornujete.

Zahlavie

Riadok Vyznam

Cislo Cislo zapisu si program vygeneruje automaticky pri pridavani nového
zapisu.

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

Stredisko . i
Cislo strediska, klavesou F4 alebo kliknutim na ho vyberte zo
zoznamu.

! Pokial nemate nadefinované strediskd, toto policko nevypiiiaite.

Zakazka

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

! Pokial nemate nadefinované zakazky, ponechaijte prazdne.

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

! VioZenie adresy odberatela alebo dodavatela je vyhodné aj pre
neskorSiu tlaé pokladnicného dokladu resp. pre tlaé nahlasovacej
povinnosti (tykajlcej sa platieb fyzickym osobam).
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Firma Tu sa zobrazi nazov firmy dodavatela/odberatel’a.
Text Text zapisu, ak ho nevypiSete, potom:

Uget/Pokladia

Doklad

Zdroj

Kurz:
- Zahrani¢na

- Tuzemska

Kurz pre:

Celkom
Zaklad

e sa sem automaticky doplnitext z prvej polozky zapisu

alebo

o Kkliknutim na tlacitko Preniest’ text dopinite text z prave aktualnej
polozky zapisu.

Z vopred nadefinované zoznamu UGc¢tov a pokladni stlatenim klavesy

F4 vyberte oznacenie pre smerovanie U¢tovnej operacie.

« Povolené su iba oznadenia vopred nadefinované v zozname Uéty
a pokladne.

e Po vybere devizového UcGtu resp. valutovej pokladne sa objavia
editacné riadky na zadanie kurzu.

Cislo dokladu, kiavesou F4 ho mdZete vybrat z preddefinovanych.

e Ak vriadku Uget/Pokladiia je zadana pokladiia, tak po stlageni
klavesy F4 sa zobrazi zoznam nadefinovanych ¢iselnych radov
pokladni€ného dokladu, po vybere C¢&iselného radu sa doplni
nasledujuce ¢islo 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 méze byt zdrojom chyb v €islovani dokladov do
buducnosti.

Zdroj zapisu je interny udaj, ktory program sam doplni pri zau¢tovani

dokladu z inej agendy. Zdroj oznacuje, z ktorého modulu bol doklad do

penazného dennika zauctovany: <FV> faktury vydané, <FP> faktury
prijaté, <PH> ostatné pohladavky, <ZV> ostatné zavazky a <PK>
pokladni¢na kniha.

e Podla zdroja je mozné najst pévod zapisu funkciou Zobrazit' zdroj
z ponuky funkcii.

Pocet jednotiek zahrani¢nej meny.

! Toto platilen vtedy, ak je ako uc€et vybrany devizovy ucet (valutova
pokladna) t.j. ucet so zahrani€nou menou.

Sem zapiSte pocet jednotiek tuzemskej meny ekvivalentny poctu

jednotiek zahrani¢nej meny zapisanému skor.

! Plati len vtedy, ak je ako UCet vybrany devizovy ucet (valutova
pokladna) t.j. ucet so zahrani€nou menou.

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

Tu sa objavi celkova Ciastka za zapis.
Tu sa zobrazi celkova suma zakladu pre vypocet DPH.
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DPH
Typ dokladu

Zahr. mena
celk.

Tu sa zobrazi suma celkovej DPH za doklad.

Po kliknuti na ikonu vyberte typ dokladu (tento udaj je dblezity pre
vypocet DPH).

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

Polozky zapisu

Stipec
Pohyb

Analytika

Text

Zaklad
%

DPH

Typ
Celkom

V zahr. mene

Tipy

Vyznam
Kéd pohybu (zauctovanie), klavesou F4 alebo kliknutim na J ho
vyberte zo zoznamu.

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

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

Suma zakladu pre vypocet DPH.
Sadzba DPH, klavesou F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.

1 Z plavajucej ponuky je mozné vybrat vypocet percentualnej Casti
DPH ako zo zakladu bez DPH, tak aj spatne zo zakladu vratane DPH.

Vypocitana suma DPH (hodnota je vypocitana z hodnoty zakladu

a sadzby DPH).

1 Z plavajucej ponuky (vyvolate ju klavesou F4) je mozné si vybrat
vypocCet percentualnej Casti DPH ako zo zakladu, tak aj spatne zo
zakladu + DPH.

Typ DPH, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu. Tento udaj je dblezity
pre vypocet DPH.

Celkova suma v EUR (tuzemskej mene) za polozku zapisu (vypocita sa
automaticky).

Pokial' U€tujete na ucte so zadanou zahrani€nou menou sem zapiSte
uctovanu Ciastku v zahrani¢nej mene.

e VyuzZite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.
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4.2 Pociato€né hodnoty

Pociato¢né hodnoty uctov definujeme pred zacéatim Uc¢tovania (e mozné ich vsak
kedykol'vek editovat). Po inStalacii novej verzie programu su pociatoéné hodnoty nulové,
po roénom prevode sa pocCiato€né hodnoty nastavia podfa konec¢nych stavov na
jednotlivych uctoch.

! Pred nastavenim po€iato€nych hodnét si nadefinujte pozadované ucty a pokladne.

1.V menu Agendy vyberte Pefiazny dennik.

2. Kliknite na tlacitko Funkcie.

3. Z plavajucej ponuky vyberte Poéiatoéné hodnoty.

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

5. N&jdite uet, na ktory potrebujete zadat, resp. zmenit' pociatoénd hodnotu.

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

7. Opakuijte body 4 az 6 pre vSetky Ucty, v ktorych potrebujete definovat pogiatoéné
hodnoty.

8. Po zadani poéiatoénych hodnét za stredisko zadajte aj pociatoéné hodnoty pre
Celd firmu.

1 Sucet poCiatocnych hodnét za strediska sa musirovnat pociato€nym hodnotam za
celd firmu.

e Pociato€né hodnoty program nastavi tiez po spusteni funkcie Roény prevod
v penaznom denniku.

e Pokial nezadate inak, povazuju sa pocCiato¢né hodnoty za nulové.

4.3 Funkcie

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

=l Stav uctov a pokladni k aktualnemu zapisu

Spusti kontrolny vypoc€et stavu Uétov k aktualnemu zapisu. Zobrazi pociatocné
a kone¢né stavy aobraty na vSetkych UCtoch a pokladniach k aktualnemu zapisu.
Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlacenim klavesy F7.

=l Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy.
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Faktary, pohladavky, zavazky

Faktary vydané

Faktuary prijaté

Ostatné pohladavky

Ostatné zavazky

Zobrazit’ zdroj

Touto funkciou otvorite knihu Faktury vydané (napr. na
zauctovanie uhrad faktar).

Touto funkciou otvorite knihu Faktary prijaté (napr. na
zauctovanie uhrad faktur).

Touto funkciou otvorite knihu Ostatnych pohladavok
(napr. na zauctovanie uhrad pohladavok).

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

Touto funkciou zobrazite pévodny zdroj zapisu v periaznom denniku, napr. faktaru.

Pomocné knihy

Pokladni¢na kniha

Objednavky prijaté
Objednavky vydané
Zakazky

HNDM

Drobny HNM
Ceniny
Kniha jazd
Nastavenie

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

Touto funkciou otvorite knihu Objednavok prijatych.
Touto funkciou otvorite knihu Objednavok vydanych.
Touto funkciou otvorite knihu Zakaziek.

Touto funkciou otvorite knihu HNDM (napr. na kontrolu
odpisov majetku).

Touto funkciou otvorite knihu Drobného HNM.
Touto funkciou otvorite knihu Cenin.

Touto funkciou otvorite Knihu jazd.

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Penazny dennik.

Pociatocéné hodnoty

Touto funkciou otvorite dialdg na definiciu poc¢iato¢nych hodnét.

Priznanie DPH

Touto funkciou otvorite zoznam vypocitanych priznani k DPH.

Zauctovanie miezd

Vyberom tejto funkcie otvorite dialdg pre Zauétovanie miezd vyexportovanych
z programu MRP Mzdy a personalistika.

Kopia zapisu

Touto funkciou pridate zapis, ktory je kdpiou aktualneho zapisu. Tuto funkciu mézete
vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+K.
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Upozornenie!

¢ Nasledujuce funkcie sU nevratné apred ich spustenim doporucujeme spravit
zalohu dat a skontrolovat ¢i v menu Nastavenie na karte Program mate
zaSkrtnutu volbu Automatické zalohovanie.

Vlozenie zapisu a precislovanie

Touto funkciou viozite zapis do penazného dennika (medzi uz existujuce zapisy).

Ostatné zapisy sa precisluju.

POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Zmazanie zapisu a precislovanie

Touto funkciou zmazete oznaceny zapis z periazného dennika. Ostatné zapisy sa

precisluju.

POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Precislovanie podla datumu

Touto funkciou zotriedite cely penazny dennik podla datumu a precislujete.

POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Upozornenie:

! Program precisluje poradové Cisla zapisov v denniku (podla datumu) nie Cisla
dokladov.

Ocislovanie pokladne

Tato funkcia o€isluje pokladni¢né doklady, t.j. ak pokladni¢né doklady neboli Cislované

do okienka Doklad vpiSe Cislo dokladu, podla nastaveného €iselného radu.

Funkcia priradi ¢isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych

suUvisiacich agendach ako je denni, 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 cCislo dokladu, resp.

doplni €islo dokladu ak nebolo zadané.

Funkcia zmeni €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne atiez vo vsetkych
suvisiacich agendach ako je denni, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky
a zavazky.

1 POZOR! Tato funkcia je nevratna.

Roény prevod

Zaradenie rocnych Touto funkciou zaulctujete roéné odpisy majetku (jednym
odpisov majetku zapisom).

! Pred spustenim funkcie je potrebné odpisy skontrolovat
v knihe HNDM.
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Roé€ny prevod Touto funkciou spustite ro€nu uzavierku a prevod dat.
PoCas prevodu dbjde kzmazaniu udajov do datumu
uzavierky. Zarovern program nastavi podmienky pre
zacatie Uctovania nového roku (pociatoc¢né hodnoty, ...).

POZOR! Tato funkcia je nevratna.
! Pred spustenim teito funkcie ie potrebné zalohovat data.

4.4 Rocény 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
zalctujte do periazného dennika funkciou Zaradenie roénych odpisov majetku.

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

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

e Zadajte datum uzavierky, tj. datum ku ktorému budi zmazané vsSetky doklady
(okrem neuhradenych faktur).

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

e Samotny ro¢ny prevod spustite kliknutim na tlacitko OK.

! Akv programe vediete knihu jazd a sklad je potrebné v tychto moduloch urobit roény
prevod samostatne, nezavisle na ro€nom prevode v penaznom denniku.

441 Postup

1. Skér ako sa rozhodnete spravit prechod zo starého roku (napr. 2010) do nového
roku (napr. 2011) spustite v kazdom module kontrolu kliknutim na tlacitko Kontrola.

2. ZauGtuijte:
— bankové vypisy zo starého roku,
— kurzové rozdiely k 31.12. starého roku,
— odpisy majetku (ak pouzivate knihu majetku - HNDM).
Skontrolujte, ¢i mate zauc¢tované vSetky uhrady faktar do 31.12. starého roku.
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4.5

3. Vytvorte si zalohu Gdajov.
4. Vytvorte kopiu firmy v multiverzii programu.

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

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

7. Spustite ro¢ny prevod. V pefiaznom denniku (v skopirovanej firme) vyberte
Funkcie/Ro¢ny prevod/Rocny prevod.

Otazky, ktoré vam program zobrazi si pozorne precitajte a az potom kliknite na
prislusné tlacitko (napr. Ro¢ny prevod je nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj
k mazaniu dat!, alebo Rocny prevod by ste mali spustit aZz po odzéalohovani dat
a vytvoreni kopie roku (firmy) v multiverzii programu).

8. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponukne datum
uzavierky (napr. 31.12.2010 - podla nastaveného u¢tovného obdobia). Samotny
prevod spustite kliknutim na tlacitko OK.

— Po za$krtnuti okienok Zrusit' uhradené pohladavky, zavazky a faktary a
Zrusit’ vybavené objednavky sa zmazu pine uhradené faktury, pohladavky,
zavazky avybavené objednavky. Program ponecha adresy, neuhradené
pohladavky azavazky, 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 2011 (Penazny dennik/Funkcie/
Pociatoéné hodnoty) porovnanim s koneénymi stavmi roku 2010. Tiez je
potrebné skontrolovat faktury aj objednavky po prevode.

10.Nastavte nové &iselné rady pre:
— penazny dennik
— faktary
— pomocné knihy
11.A mdzZete zacat vystavovat doklady a Gétovat novy rok.

Kontrola

Modul Kontrola umozriuje kedykol'vek spustit kontrolné funkcie v programe. Priebeznym
pouzivanim kontrolnych funkcii v priebehu u¢tovného obdobia je mozné predist problémom
s nespravne zadanymi dokladmi pri uzatvarani u¢tovného obdobia.

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

Typy kontrol:

— 1 -zapisy vdenniku mimo rozsah datumu - kontrola vypiSe zoznam zapisov
uctovného dennika, ktoré maju nespravne zadany datum, t.j. mimo u¢tovné obdobie
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— 2 -zapisy obsahujice prijmové a vydajové polozky - kontrola vypi§e zoznam
zapisov, ktoré obsahuju aj prijmové aj vydajové polozky

— 3 -celkové Ciastky v zapisoch s polozkami - kontrola vypi§e zoznam zapisov,
ktoré maju celkoveé Ciastky rozdielne od sumy €iastok poloziek

— 4 - chybajuce aduplicitné cisla zapisov - kontrola vypiSe chybajuce, resp.
duplicitné €isla zapisov

— 5 - zapisy neobsahujuce polozky - kontrola vypiSe zoznam zapisov, ktoré
neobsahuju polozky

— 6 - polozky nepriradené k zapisom - kontrola vypiSe zoznam poloziek, ktoré
nie su zaradené do zapisov

Postup spustenia kontroly:

e Pred spustenim kontroly vyberte v rozbalovacom zozname Kontrolovat’ kontrolu,
ktoru pozadujete spustit.

o Dalej zadajte rozsah kontroly zadanim napr. Terminu Od — Do, resp. Cisla Od —
Do.

e Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tlacitko Kontrola.

e Pozorne si prezrite vysledky kontroly, ktoré sa zobrazia v spodnej Casti
otvoreného okna. Vysledky kontroly sa ulozia do suboru KontPD.txt a neskér si
ich mdzete pozriet. Vysledky kontroly vytlacite kliknutim na tlacitko Vytlacit'.

Upozornenie!
! Kontrolné funkcie nekontroluji spravnost ucétovania (t.. pouzitie pohybov pre
konkrétny uctovny pripad).
e Privyuzivani programu vam odporu¢ame dodrziavat u¢tovné predpisy vyplyvajiuce
z0 zékona 431/2002 Zb. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Tipy
e V pripade, Ze kontrolné funkcie najdu nejaké nezrovnalosti vo vasich udajoch,
doporucujeme Vam €o najskér si tieto nezrovnalosti odstranit (opravit’ Gdaje napr.
datumy, Ciastky, zauctovanie, ...).

46 Zobrazenie

Zobrazenie je filter, ktory umozfiuje zobrazit atlaCit iba vybrané zapisy penazného
dennika.

e V CastiV penaznom denniku zobrazit’ vyberte jeden zo spdsobov zobrazenia
Zapisov.
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4.7

— Spodsob VSetky zapisy je nastaveny implicitne.
— Po vybere spdsobu Zapisy pokladne vyberte z rozbalovacieho zoznamu

pokladriu, ktorej zapisy chcete v pefiaznom denniku zobrazit. Ak vyberiete
VSetky, zobrazia sa zapisy vSetkych pokladni, ktoré mate nadefinované.

— Po vybere spbsobu Zapisy uctu vyberte z rozbalovacieho zoznamu ucet,

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

— Po vybere sposobu Nepenazné, odpisy vyberte z rozbalovacieho zoznamu

uctovnu operaciu, ktorej zapisy pozadujete zobrazit v pefilaznom denniku. Ak
vyberiete VSetky, zobrazia sa zapisy vSetkych operacii (okrem pokladne
a Uctu), ktoré mate nadefinované.

Nastavené zobrazenie ma vplyv aj na tla¢ vystupnych zostav penazného dennika
(napr. Zoznam zapisov (pen. dennik), penazny denni, ...).

Napr. Pokladni€nu knihu vytlaite aj ako zostavu Zoznam zapisov (penazny
dennik) pri nastavenom zobrazeni zapisov pokladne.

— Podobne ako pokladniénu knihu mézete vytlait aj bankova knihu pri nastavenom
zobrazeni konkrétneho bankového Uctu.

Vystupy

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

4.8

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

Dan z prijmu

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

Tento modul slizi na pripravu a tla¢ formularov Dane z primu fyzickych osoéb (typ B).
Z programu Jednoduché uctovnictvo si dokaze nacitat identifikacné Udaje firmy a udaje
z vykazov z jednoduchého uctovnictva.

Modul Dan z prijmu umozriuje okrem formularov Dane z primu fyzickych oséb tlacit aj
formulare Dane z prijmu pravnickych oséb (Udaje z podvojného uctovnictva je potrebné
zadat ru¢ne do prisluSnych okienok tlaCiva, su¢tové okienka program vypocita).

Pred samotnou tlacou doporu€ujeme udaje skontrolovat a v pripade potreby opravit.
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5 Faktury, pohladavky, zavazky

Modul faktury, pohladavky, zavazky umozfiuje jednoducho a prehladne fakturovat, viest
evidenciu pohlfadavok a zavazkov.

Modul je koncipovany maximalne variabilne, aby vyhovoval prevaznej vaésine 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 Vas informujte nas o tom. NaSou snahou bude vyjst Vamv ramci nasich
moznosti maximalne v Ustrety.

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

Fakkiry prijaké

Gaenerator Fakkir

Dstatné pohladayky
Dstatné 28w azky

Bankowé wypisy
Prikazy na thradu

5.1 Vydané faktury

Modul Faktary vydané umoznuje 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
faktary. Polozky faktury sa menia podla vybranej faktury v hornej tabulke Vydané
faktuary.

e Stipce tabulky - Faktary vydané

Stipec Vyznam
Sl Cislo faktary.
(Ak je doplnené pismenom X, ide o predfakturu.)
Datum Datum vystavenia faktiry.
Odberatel’ Udaj Firma z tabulky Adresy.
Celkom Celkova Ciastka faktury.
Uhradit’ Ciastka faktury, ktori zostava uhradit.
U (len
v Podvojnom Priznak zauc¢tovania faktury do dennika.

uctovnictve)



40 Jednoduché uétovnictvo + sklad

Dat. splat. Datum splatnosti faktary.

Da#i. povin. D’atur? danovej povinnosti faktury (t.j. datum zaradenia faktury do
vypoctu DPH).

Cis. predf. Cislo predfakttry, na zaklade ktorej bola faktira vystavena.

Var.symb. Variabilny symbol faktury.

Zakazka Cislo zakazky, s ktorou faktura suvisi.

Dni do splat. Pocet dnl. do srplatnostl faktary. Minusové cCislo oznacuje pocet dni po
splatnosti faktary.

Text Doplruijuci text faktary, zadany v hlavicke faktary.

Celkom zahr.
Uhradit’ zahr.
Mena

Typ DPH
Forma Ghrady
Sposob
dopravy

T

@

Celkova Ciastka faktdry v zahrani¢nej mene.

Ciastka faktury v zahraniénej mene, ktora e$te nebola uhradena.
Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je faktura vystavena.

Typ DPH zadany vo fakture.

Oznacenie Formy Uhrady zadanej vo fakture.

Oznacenie Spdsobu dopravy zadaného vo fakture.

Priznak zaradenia faktary do tlace.
Priznak, Ze faktura bola odoslana e-mailom.

e Stipce tabulky - Polozky faktury

Stipec

Cr.

Text

MJ

Pocet MJ
Cena MJ
%

DPH MJ
Zlava
Celkom
Typ

Cislo karty
Hmotn. MJ

Vyznam

Cislo riadku polozky faktury.

Text polozky (mbze zaberat aj viac riadkov).
Oznacenie mernej jednotky.

Pocet mernych jednotiek.

Cena za mernu jednotku.

Percentualna sadzba DPH.

Suma DPH mernej jednotky.

Percentualne vyjadrena zlava za polozku faktury.
Celkova cena za polozku.

Typ polozky faktary.

Cislo skladovej karty, ak je fakturacia prepojena so skladom.

Hmotnost mernej jednotky.

¢ Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu faktdru alebo
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polozku faktury) ukazuje znacka ﬂ pri Favom okraji.
o Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaceni klavesy F2.

e Okanzity vypocet celkovych Ciastok za fakturu spustite kliknutim na ﬂ

o Ak je text polozky dihSi ako vyhradenych 50 znakov, je mozné ho rozdelit do
viacerych riadkov. PoCet kusov, cena a dalSie nalezitosti sa potom uvedu len
Vv jednom z nich.

5.1.1 Pridanie/oprava

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

Postup pridania faktury:

+
1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
Faktaru pridate aj kliknutim na tlacitko Pridat’ faktaru.

2. Vyplrite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) faktary:

1.V zozname faktar vydanych resp. prijatych najdite faktaru, ktort chcete editovat.

il
2. Stlagte klavesu Enter, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania faktury:
1.V zozname faktir vydanych resp. prijatych najdite faktiru, ktori chcete zmazat.

2. Stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko J-
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ faktiru?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim faktury sa nezmaze jej pripadné zauctovanie v penaznom
denniku.

5.1.1.1  Zahlavie faktury

Postupne vyplrite editacné riadky v zahlavi (riad'te sa napovednymi textami).

Riadok Vyznam

ICo Identifika&né &islo - ICO (12 znakov).



42

Jednoduché uctovnictvo + sklad

Fyz. osoba

Firma

Meno
Ulica

Mesto
PsC
Email

Telefon
I DPH

Banka
Ucet
Kod

Cislo faktury

Cislo predf.

! Musibyt jedine¢né.

e Ak zadate uz existujice ICO, Udaje adresnej &asti sa
automaticky doplnia.

o Mozete zadat aj viac pobogiek jednej firmy s rovnakym ICO.

e ICO je mozné zmenit len v module Adresy.

¢ ICO je pouzité ako klG8ovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.

ZasSkrtnite v pripade, Ze sa jedna o fyzicku osobu.

e Tento udaj je jednou z podmienok pre tla¢ vystupnej zostavy
Nahlasovacia povinnost.

Nazov firmy (50 znakov).
e Je pouzity ako kl'i€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne
zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

Meno kontaktnej osoby (30 znakov).
Nazov ulice (30 znakov).

Nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskér PSC, nazov mesta sa
doplni automaticky.

o
Postové smerovacie Cislo (10 znakov), po kliknuti na tlacitko ho
vyberte z preddefinovaného zoznamu PSC.

Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Telefonne ¢islo (30 znakov).
Identifikadné &islo pre dan z pridanej hodnoty — IC DPH (14 znakov).

o
Nazov banky (30 znakov), po kliknuti na tlacitko ho vyberte
z preddefinovaného zoznamu bank.

Cislo uétu (18 znakov).

Kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, kéd banky sa doplni automaticky.

Automaticky sa doplni nasledujuce cislo faktury podla zadaného
¢iselného radu.

o
e Pri pridavani faktary mozete Cislo zmenit kliknutim na
alebo stlatenim klavesy F4.
e V pripade, Ze ma faktura uz vypisané polozky, nie je mozné
menit jej €islo.
! Pridefinicii €isla dodrziavajte pravidla pre zadavanie ¢iselnych
radov.
Doplni sa automaticky, ak je faktira vytvarana na zaklade predfaktiry.
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Cislo Sem zapiSte &islo dodacieho listu (automaticky sa dopifia &islo
dodacieho listu faktury).

Variabilny symbol pre platbu - len Cislice bez znakov ako /, -, :, ...

e Pri prijatych faktirach je to Cislo prijatej faktury, kioré sa
Var. symbol vyuziva sa pri tla¢i prikazu na Uhradu.

e Privydanych fakturach je to Cislo vydanej faktury, alebo nejaké

iné Cislo sluziace na identifikaciu platby.

Kon. symbol Konstantny symbol pre platbu, kldvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Spec. symbol Specificky symbol pre platbu.
Stredisko Cislo strediska, kiavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Zakazka Cislo zakazky, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Forma dhrady Forma Uhrady faktury (napr. Hotovost’), kldvesou F4 ju vyberte zo

zoznamu.
Sposob Spdsob dopravy fakturovanej dodavky (napr. Postou), klavesou F4
dopravy ho vyberte zo zoznamu.

Povod. Cislo Sem zapiSte pdvodné Cislo objednavky t.j. objednavky, ktoru ste prijali
objed. (max 20 znakov).

Sem sa zapiSe &islo objednavky (vae interné &islo) s max. dizkou 10

Objed. cislo
J znakov, pri prenose objednavky do faktury.

Sem zapiSte datum objednavky.

Datum P y d

(objednavky) ! Pouzite format datumu definovany v nastaveni Window s (vid

ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

Informativny text pre faktiru (maximalne 30 znakov). Ak sem

Text pozadujete zadat' text z niektorej polozky faktury, nastavte sa na tuto
polozku a stlacte klavesy CtrI+T. Tento text sa tlaci vo vystupnej
zostave Zoznam faktur.

Celkom Celkova ¢iastka za faktaru.

Zaklad Tu sa zobrazi celkova suma zakladu DPH z faktury.

DPH Tu sa zobrazi celkova suma DPH z faktury.

Uhradit’ Tu sa zobrazi, kolko este zostava uhradit z celkovej Ciastky faktiry.

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

Tu sa zobrazi, kolko eSte zostava uhradit v zahrani€nej mene

Uhradit’ zahr. ) ey
z celkovej zahrani¢nej Ciastky.

Vyberte ho z preddefinovaného zoznamu. Typ dokladu je délezity pre

Typ doklad
o Y Vypotet DPH.
Typ DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Typ DPH ! Tento Gdaj je ddlezity pre spravne zaradenie faktiry do

vypoctu priznania k DPH.
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! Ak nezadate Typ DPH aste platcom DPH (mate zaSkrtnuté
policko Platca DPH v menu Nastavenie), program si ho
automaticky vyziada pred uloZzenim faktury.
Datum . . . . . .
. Datum vyhotovenia (vystavenia) vydanej faktary, resp. datum
vyhotovenia/ : : : — ,
N zaradenia (zaevidovania) prijatej faktury.
zaradenia
. Datum splatnosti faktary. Automaticky sa doplini na zaklade datumu
Datum . R . L
splatnosti vystavenia a doby splatnosti (vid Nastavenie/karta Pohladavky,
zavazky, faktury).
Datum danovej povinnosti alebo odpoc¢itania dane.
e Pri vydanych faktarach sa datum darovej povinnosti
automaticky doplni podla datumu vyhotovenia (samozrejme je
Dariova mozné ho zmenit).
povmfl’ost’ll e Prituzemskych prijatych faktarach sa datum odpoéitania
dOdp°°'ta"'e dane dopini automaticky podla datumu  zaradenia
ane

(zaevidovania) fakttry. Pri faktarach z EU sa zobrazia 2
datumy — odpocitanie dane a dafiova povinost, pri vypisani
obidvoch datumov hodnota dopocitanej DPH sa do priznania
k DPH zapi§e aj na vstup aj na vystup.

Sem zapiSte datum dodania tovaru, sluzieb, ..., program ho nevypisuje

Datum dodania

automaticky.

e Tento datum je len informativny, nema vplyv na vypocet DPH

Tipy

ani na zauctovanie faktury.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.
e Celkové ciastky za faktiru sa vypocitaju po ukonceni zadavania poloziek. Je
mozné ich upravit (napr. pre eliminaciu zaokruhlovacich chyb) po kliknuti na

tlagitko Ciastky.

51.1.2 Polozky faktury

Na pracu s tabulkou Polozky faktury mbzete vyuzit tlacitka databazového navigatora.

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

e ZasSkrtavacim okienko zadavanie cien s DPH mdzete zmenit spdsob zadavania
ceny MJ do poloziek faktury.

e Pocet poloziek kazdej faktury méze byt maximalne 9999 a kazda z poloziek moze
zaplfat viac ako jeden riadok v tabulke poloZiek faktdry.
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¢ Kiiknite do tabul'ky polozZiek faktury alebo pouzite pristupovu klavesu.

e Stladenimklavesy + prejdete na zapis d'aldej polozky. Zarovefi ddjde k vypoétu
celkovej Ciastky faktury, a ta sa objaviv zahlavifaktury.

! Sucty v polozkach slizia iba na orientaciu. Pre vypocet DPH s rozhodujuce
celkové cCiastky faktuary.

Pri zadavani poloziek faktiry moézete vyuzivat nasledujiice stipce

Stipec
C.r.

Text

MmJ

Pocet MJ

CenaMJ

%

DPHMJ

Vyznam

Cislo riadku/polozky faktury.

Text polozky faktury, mdzete ho vypisat, alebo po stlaceni klavesy F4
si vyberte jednu z nasledovnych funkci:

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

o 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.

e Preniest text Ctrl+#T — tato funkcia umozni preniest text
vybranej polozky faktury do hlavicky faktary.
Tip:
e Pokial nestadi dizka riadku (50 znakov), mdZete text rozpisat

do viacerych riadkov a cenu vpisat len pri jednom (napr. prvom
resp. poslednom) riadku.

Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky, klavesou F4
ju mdzte vybrat zo zoznamu.

Pocet mernych jednotiek v polozke faktary.
e Ak nechate prazdne, doplni sa automaticky 1.

! Pocet MJ musi byt vzdy rézny od nuly. Ak napr. fakturujete
sluzby pocet MJ zadaijte 1.
Cena MJ za polozku faktury, pri jej zadavani berte do Uvahy 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 mbzte vybrat z plavajucej ponuky.
! Je mozné zadat zakladnu alebo znizenu sadzbu DPH,
oslobodené od dane, resp. mimo DPH.

Hodnota DPH sa automaticky vypocita z ceny MJ asadzby DPH
s prihliadnutim na parameter zadavanie cien s DPH.
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Zlava

Celkom

Cislo karty

Typ

Hmotnost' MJ

Zlava za polozku (v percentach). Klavesou F4 alebo kliknutim na J
mbzete vybrat z plavajucej ponuky spbsob vypoctu a rozpisanie
zlavy.

Vypocitavany udaj — celkova cena za polozku faktury, vypocitana na
zaklade ceny MJ a poctu MJ.

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

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.

Sem sa zapiSe hmotnost MJ zadana v skladovej karte (pokial
prenasSate skladovy pohyb do faktury). V pripade, Ze pracujete
s programom  bez skladu program  prevezme hmotnost
z preddefinovanych poloziek resp. ju mbzete sem zapisat' priamo.

5113 RozSirené informacie

Na tejto karte sa po zadani prislu§ného typu DPH objavia colné udaje (len v prijatych
faktdrach). Zarovern tu mdzete zadat nasledujice udaje:

Platobna karta

Bankové
spojenie

Colnica DPH
(len v prijatych
fakturach)

Typ plnenia
(len

vo vydanych
fakturach)
Recyklacny
poplatok

T

— Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu po kliknuti na ikonu .

— Cislo platobnej karty, maximalne na 20 znakov.

Ak potrebujete do faktury vytla€it iny bankovy ucCet ako mate
nadefinovany v menu Nastavenie/Firma, Kkliknite na tlacitko so

T
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.

Sem do zodpovedajucich editaénych riadkov zapiSte zaklad dane
adan pri jednotlivych danovych sadzbach podla dokladu z colnice
(JCD). Plati pre faktury prijaté a dovoz z krajin mimo Europskej Unie.

Typ plnenia vyberte zo zoznamu, ktory sa zobrazi po stlaceni klavesy

T
F4 resp. po kliknuti na tlacitko . Plati pre faktury vydané a pre
trojstranné obchody s krajinami Eur6pskej unie.

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

Recyklacny poplatok sa tlaci napr. na predlohe faktury 028 Faktura
(recyklaény poplatok) - 2 sadzby.
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Iné — Celkova hmotnost’ tovaru sa vypocita na zaklade hmotnosti
jednotlivych poloziek faktary.
— Poznamka umoziiuje zadat doplfujuicu poznamku ku faktare
(maximalne 30 znakov).

5114 Zahraniéna mena
Na tejto karte sa po zadani prisluSného typu DPH zobrazia okienka pre zadanie kurzu.

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

5.11.5 Koneény prijemca

G .
¢ Na tejto karte kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu adries ICO kone¢ného
prijemcu, ak pozadujete tovar dodat na ind adresu ako je fakturacna adresa.

o Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete kone¢ného prijemcu zadaného vo
faktuare.

e Pre tla¢ faktury s kone€nym prijemcom pouzite prislusnd predlohu vystupnej
zostavy napr. Faktura — Konecény prijemca.

5116 Zoznam uhrad
Na tejto karte sa zobrazia vSetky Uhrady prave editovanej faktury resp. predfaktary.
Stlacenim klaves Ctrl+Del mdzete zmazat vybranu Uhradu.
! Zmazanim uhrady nezmazete jej zauc¢tovanie v pefiaznom denniku.

Tipy
o Pri editacii predfaktiry sa tu zobrazia vSetky jej uhrady spolu s Cislami faktur, do
ktorych boli uhrady prenesené.

5.1.2 Predfaktura

Predfaktura (tiez zalohova faktira alebo proforma faktura) na rozdiel od faktury nie je
danovym dokladom, tzn. neobsahuje datum darnovej povinnosti resp. odpocitania dane.
Taktiez predfaktiry maju iny iselny rad ako faktary.

e 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.
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Predfakturu vytlacite v module Faktury vydané kliknutim na tlacitko Vystupy.

— Vyberte vystupnu zostavu Predfaktura a k nej prislusnu predlohu vystupnej
zostavy.

Pri uhrade predfaktary (po kliknuti na tlaCitko Uhradit) Vam program ponukne
nasledujuce moznosti:

— Uhradit’ predfaktaru — program uhradi predfaktiru a ponukne zaictovanie
Uhrady (zalohy).

— Uhradit’ predfaktaru a vytvorit’ faktaru (danovy doklad) — program uhradi
predfaktdru, zaucCtuje uhradu avytvori danovy doklad (takto kjednej
predfaktire mozete vytvorit viac dariovych dokladov).

— Vytvorit’ faktaru (darnovy doklad) — program vytvori dafiovy doklad na
zaklade vytvorenej predfaktury.

— Vytvorit' fakturu (danovy doklad) a oznacit’ predfaktiru za uhradenu —
program vytvori dafiovy doklad a zaroven oznaci predfaktiru ako uhradenu.
Zaroven v dafiovom doklade mate moznost cez tlacitko Odpocet zaloh
odpocitat zalohové platby predfaktury, pokial uz boli nejaké zatuétované.

Predfaktdru je mozné uhradit’ aj viac krat.

5.1.3 Zahrani¢éna faktura - vydana

Zahra

nicna faktira sa vystavuje rovnako ako faktira tuzemska, iba pri zadani typu DPH

pre zahraniie (napr. 13 Dodanie tovarov asluzieb s oslob. od dane - s mozn.
odpo¢. dane §43, ...) sa zobrazi zalozka Zahr. mena, na ktorej je potrebné vyplnit
poli€ka pre zadanie kurzu. Faktira mbéZe mat’ polozky v zahrani¢nej mene.

Postup:

1.

Faktaru pridate kliknutim na tlacitko Pridat’ fakturu, klavesou Insert alebo
kombinaciou klaves Ctri+A.

. Do faktury vypiSte potrebné udaje ako napr.: adresa, ucty, datumy vystavenia,
datum splatnosti, dafiovej povinnosti.

3. Dolezité je zadat spravny typ DPH napr. TYP DPH 13 (§ 43).

- Na zalozke Zahr. mena zadate menu a kurz, ak fakturu vystavujete v zahrani¢nej
mene.

5. ZapiSete polozky faktury a ich ceny v zahraniénej mene.
6.V polozkach faktir sa nachadza stipec TYP, ktory vyplnite ak chcete konkrétnu

polozku faktiry napocitat do Suhrnného vykazu DPH. Typy poloziek je volitelny
Ciselnik, ktory hovori orozdeleni poloziek faktary, ktoré sa napocitaju alebo
nenapocitaju do Suhrnného vykazu DPH.

Napr. T - Tovar (Suhrn DPH - 1-tovar) alebo S - Sluzby (Stihrn DPH - 2-sluzba).
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160 [a00005 )| Fyz os [~ Cislofaktiry [100011 )| Celkom [ 33588 o |
Fima [Firma CZ Zaklad | 295,28
Meno | Cislo dod. fistu [000T1 o M
Uliza |Nezébudkova10 War. symbiol 'W Uhradit ’w
Mesta |F‘raha Kan. symbal ’— Celk. zahr. ’W

Psc ,W Spec. symbol '7 Uhradit zahr. ’W

Emal [ Stediska [ Typdokladu [ Ciastky

Tel. Zakazka | Typ DFH 13 :

|Ié DPH |C71 23456739 | Fomadhrady [pp. Datum wyhatavenia [12.11.2010 Mielrcioly

Banka Spdsob doprawvy IMT D &tum splathosti ’m Sklad
[lget ,7 Pévod. Eislo objed. ’7 Dafiova povinnosT ’m

Kad |— Obigd. &islo | datum| Datum dodaria

Text |

Eoalodky faktdry ]Bozéilené informacie | Zahr. mena | Koneén priiemea | Zoznam Ghrad |

] | - | > | 2] | + | = | - ‘ | | o | Podet des. miest cenp MJ |2 | [ zadavanie cien s DPH
|[‘.,L‘Texl |M.l |Pnéel MJ |Eena MJ I:l:lzrava |Eelknm |[‘,isln karty |Typ |
ﬂ 1 Tovar 1,000 10000.00 10 000,00 IT I
v
< ¥

Ins Pridat’ Ctr+Del Zmazat' F2 Edit. ddaju F4 Vyher

7. Faktaru ukonéite kliknutim na tlacitko OK. Hodnoty faktiry sa prepocitaju zadanym
kurzom do EUR.

8. Fakturu vytlacite po kliknuti na tlatitko Vystupy. Predlohy zostav su
preddefinované, pri tlaci faktury do EU odport¢ame pouzit niektoré z predidh
oznacenych zahrani¢na faktura.

5.1.4 Uhrada faktary

Kliknutim na tla¢itko Uhradit' v knihe faktur spravite Uhradu faktary ajej pripadné
zauctovanie.
— Okno Uhrada sa meni podra toho &i ide o Ghradu tuzemskej fakttry alebo o thradu
zahrani¢nej faktury.
— Zapisomdo editacnych riadkov upresnite podmienky uhrady:
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Uhrada tuzemskej faktury

Uhrada |£|
D Atum Daklad ok

|23. [0E.2009 IF'F'D 9100

Ciastka Zoztava uhradit Starna

I 39501 £ I 3950 £

Zaradit thradu

[ai do pokladnizreiknby ~ w|  Cislo[ 2 G

Uhrada zahraniénej faktury

Uhrada . |X|

D atum Doklad ok

|24. 0E.2003 IF'F'D 32001 —

Starno
K.urz pre banku ; IIZIEIZIIZI Wieobecnd Overovd banka, a3 ;I
F.urz mery
| 25,638000 |C2K = 1.000000 £

Ciastka v £ I 390,05 Prepoéitaj do CZK,
Ciastka v CZK | 10000,00 Frepoéita do €

[lhrada bez prepoiu

Furzowi rozdiel

(hrada Zostava uhradt

| 10 000,00 CZK | 1000000 CZK
| 390,05 £ | 3\/0.71 €

Zaradit thradu

[ai do pokladnizneiknby ~ »|  Cislo| 3 G
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Tipy
! Pri zadctovani uhrady faktury aj do pokladniénej knihy, je potrebné zvlast
z pokladni¢nej knihy zauc¢tovat uhradu do pefiazného dennika.

! Pri uctovani faktury, resp. uhrady faktiury nedoporucujeme v denniku menit’
Typ DPH, ponechajte tam typ neovplyviiujuci DPH (ktory program ponukne).

5141 Datum
Datum Uhrady faktury.

51.4.2 Doklad

Cislo dokladu, pod ktorym ma byt platba zatgtovana.

o
— Kliknutim na alebo stlacenim klavesy F4 doplnite nasledujuce €islo pokladni€ného
dokladu.

5143 Kurz pre banku

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

! Plati pre thradu faktury v zahrani¢nej mene.

51.44 Ciastka

Ciastka, ktorti chcete uhradit.
— V pripade, ze faktura nie je uhradena v pinej vysSke, program automaticky do policka
Ciastka vpi&e sumu, ktort je eSte potrebné uhradit. TUto sumu je moZné upravovat.

5145 Ciastkav €

Sem zadaijte Ciastku v tuzemskej mene €, ktoru chcete uhradit.

— V pripade, ze faktdra je vystavena v zahrani¢nej mene Ciastka v € méze byt vypocitana
z0 zadaného kurzu a Ciastky v zahrani¢nej mene (napr. v CZK), po kliknuti na tlacitko
Prepocitaj do €.

! Plati pre dhradu faktury v zahrani€nej mene.

51.4.6 Ciastka v zahraniénej mene

Sem zadaijte ¢iastku v zahrani¢nej mene (napr. CZK), ktoru chcete uhradit.

— Ciastka v CZK mdZe byt vypoéitana aj na zaklade zadaného kurzu a iastky v €, po
kliknuti na tlacitko Pre poéitaj do CZK.

! Plati pre dhradu faktury v zahrani€nej mene.
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5.1.4.7 Prepocitaj do zahraniénej meny
Touto funkciou prepocitate Ciastku v CZK (zahrani€nej mene) na zaklade zadaného kurzu
a Ciastky v €.
! Plati pre dhradu faktury v zahrani€nej mene.

5.14.8 Prepocitajdo €
Touto funkciou prepocitate Ciastku v € na zaklade zadaného kurzu a Ciastky v zahrani¢nej
mene (napr. v CZK).
! Plati pre uhradu faktary v zahrani¢nej mene.

5149 Uhrada bez prepoctu
Tato funkcia umozi zadat Uhradu zahrani€nej faktiry v tuzemskej mene, resp.
v zahrani¢nej mene (napr. v CZK) bez prepoctu kurzom.
! Plati pre uhradu faktury v zahrani¢nej mene.

5.1.410 Kurzovy rozdiel

Po Kliknuti na tlagitko Kurzovy rozdiel v okne Uhrady faktdry program vypoéita kurzovy
rozdiel:

— Ak je faktira uhradena v plnej vySke 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 tlacitko Kurzovy rozdiel. Program prepocita neuhradenu
sumu faktiry zadanym kurzom a nasledne vypocita kurzovy rozdiel k 31.12.,
vypocitanu Ciastku (v €) zauctuje ako Kurzovy zisk alebo Kurzovu stratu.

Upozornenie!

e V jednoduchom uétovnictve sa kurzové rozdiely neuctujid do penazného
dennika a preto je potrebné kurzovy rozdiel zaradit' iba do zoznamu uhrad
faktury, aby faktira neostavala ako neuhradena (v okne Uhrada vyberte
v rozbalovacom zozname zaradit Uhradu aj do zoznamu uhrad).

5.1.4.11 Uhrada

V riadkoch Uhrada sa zobrazuje suma zadanej thrady v € aj v zahraniénej mene.

! Ak zadavate Uhradu v inej mene ako je faktira vystavena, zapiste do policka Uhrada
v zahrani¢nej mene sumu uhradzanej Ciastky.

! Plati pre thradu faktury v zahrani¢nej mene.
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5.1.412 Zostava uhradit’

Suma, kol'ko eSte nebolo uhradené.

5.1.413 Zaradit’ uhradu

V rozbalovacom zozname vyberte kam poZadujete zaradit tuhradu faktary. Uhradu je
mozné zaradit’

— iba do zoznamu uhrad

— aj do penazného dennika

— aj do pokladni¢nej knihy

5.1.4.14 Cislo pokladne

. T
Cislo pokladne, do ktorej uhradu faktury pozadujete zaradit. Kliknutim na alebo
stlacenimklavesy F4 vyberte pokladiiu zo zoznamu.

1 Cislo pokladne mdZete vybrat len v pripade, Ze mate nastavené Zaradit' thradu aj do
pokladniénej knihy.

5.1.5 Funkcie

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

= Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy.
=l Nastavenie

Touto funkciou otvorite okno Nastavenie na karte Pohladavky, zavazky, faktury.
Tu si mozete vopred vyplnit rozne zoznamy.

=l Kopia faktuary
Touto funkciou vytvorite kopiu aktualnej faktury. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj
stlacenim klaves Ctri+K.

=l Storno faktury
Vyberom funkcie vytvorite k aktualnej faktire storno fakturu. Tato funkciu mbzete
vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+S.

=l Penaliza¢na faktura
Vyberom funkcie sa automaticky vytvori penalizacna faktura k aktualnej fakture,

alebo ku vSetkym faktdram vybraného odberatela, ktoré maju prekroCeny termin
splatnosti. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stla¢enim klaves Ctrl+P.
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Zaradit’ do generatora faktur

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

Zauctovanie faktury

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim faktury.

(Plati len pre Podvojné uétovnictvo.)

Aktualizacia priznakov zauctovania

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

Aktualizacia ahrad faktar

Touto funkciou spustite aktualizaciu Uhrad aktudlnej faktury alebo vSetkych faktur
podla ich zaucétovania.

Do tlace
Zaradenie faktary do tlace.
Zrusenie priznaku e-mailu

Touto funkciou zrusite priznak e-mailu, tzn. priznak oznacujici odoslanie faktury cez
e-mail.

Posta

Kliknutim otvorite editaciu dat pre modul PoSta.

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

5.1.6 Vystupy

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

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

5.1.7 Kontrola

Kontrola Vam umozni njst nezrovnalosti v zadavanych datach.

e V rozbalovacomzozname Kontrolovat’ vyberte jednu z ponukanych kontrol.

— 1 - celkové ciastky vo fakturach apredfaktiurach - kontrola vypiSe
zoznam prijatych/vydanych faktdr a predfaktur, v ktorych je rozdiel medzi
celkovou Ciastkou faktury/predfaktiry ajej polozkami vacési ako hodnota
zadana v okienku Ciastky s rozdielom vaésim ako.
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Tipy

5.2

— 2 - faktary a predfaktiury mimo rozsah datumu - kontrola vypiSe zoznam
faktar a predfaktar, ktoré maju nespravne zadany datum, t.j. si mimo uctovné
obdobie.

— 3 - chybajuce a duplicitné €isla - kontrola vypiSe zoznam chybajucich resp.
duplicitnych ¢isel faktar pouzitych v zadanych ¢iselnych radoch.

Podl'a vybraného typu kontroly sa spristupnia dalSie doplfiujice policka, do ktorych
zadajte pozadované udaje.
— Termin od - do - sem zadajte rozsah datumov pre faktury a predfaktury,
ktoré poZadujete skontrolovat.

— Ciastky s rozdielom vaé$im ako - sem zadajte hodnotu, ktora bude
kontrolovana a pri jej prekroceni program vypi§e chybovu hlasku.

— Cislo od - do - sem zadajte &iselny rozsah faktir, ktoré pozadujete
skontrolovat.

Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.
Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tlactko Vytlaéit’ si ich
mdzete vytlacit.
Vysledky kontroly sa uloZia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom
chyb.
Pripadné najdené chyby (nezrovnalosti) doporuujeme o najskor opravit'.

Jednotlivé kontroly doporu€ujeme spustat priebezne, av pripade najdenia
nejakych nezrovnalosti si tieto opravte.

Prijaté faktuary

Modul Faktury prijaté umozriuje viest evidenciu prijatych faktar, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, vkladanie, mazanie a uhrady vratane zaucétovania. V tabulke Prijaté
faktury je zoznam prijatych (dodavatelskych) faktir. Zoznam poloZziek faktur je v tabulke

Polozk
Prijaté

y faktury. PoloZzky faktury sa menia podla vybranej faktiry v hornej tabulke
faktuary.

Stipce tabulky - Faktury prijaté

Stipec Vyznam

Eislo Cislo faktury (ide o &islo pridelované programom podla pravidiel pre
zadavanie Ciselnych radov).
Variabilny symbol (pévodné ¢islo prijatej faktury).

Var.symbol  Je to &islo prijatej faktiry bez znakov ako /, -, :, . ..., ktoré sa vyuziva

pri tla¢i prikazu na Uhradu.
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Dodavatel’
Celkom
Uhradit’

U (len
v Podvojnom
uctovnictve)

P

Datum
Dat. splat.

Odp. dane

Cis. predf.
Zakazka

Dni do splat.

Text

Celkom zahr.
Uhradit’ zahr.
Mena

Typ DPH

Typ dokl.
Forma Ghrady
Sposob
dopravy

Nazov firmy dodavatela z tabulky adresy.
Celkova Ciastka faktary.
Ciastka faktury, ktort je este potrebné uhradit.

Priznak zauc¢tovania faktiry do ué¢tovného dennika.

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

Datum zaevidovania faktury.
Datum splatnosti faktary.

Datum odpocitania dane faktury (t.j. datum zaradenia faktary do
vypocétu DPH).

Cislo predfaktury, na zaklade ktorej bola faktura vystavena.
Cislo zakazky, s ktorou faktura suvisi.

Pocet dni do splatnosti faktary. Minusové &islo oznacuje pocet dni po
splatnosti faktary.

Doplriujuci text faktury, zadany v hlavic¢ke faktury.

Celkova ¢Ciastka faktury v zahrani¢nej mene.

Ciastka faktary v zahrani¢nej mene, ktora este nebola uhradena.
Oznadenie zahranicnej meny, v ktorej je faktura vystavena.

Typ DPH zadany vo fakture.

Oznacenie typu dokladu zadaného vo fakture.

Oznacenie Formy Uhrady zadanej vo fakture.

Oznacenie Spdsobu dopravy zadaného vo fakture.

e Stipce tabulky - Polozky faktury

Stipec
Cur.

Text

MJ
Pocet MJ
Cena MJ
%

DPH
Zlava

Vyznam

Cislo riadku polozky fakttry.

Text polozky (mbze zaberat aj viac riadkov).
Oznacenie mernej jednotky.

Pocet mernych jednotiek.

Cena za mernu jednotku.

Percentualna sadzba DPH.

Suma DPH mernej jednotky.

Percentudlne vyjadrena zlava za polozku faktary.
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Celkom Celkova cena za polozku.

Typ Typ polozky faktury.

Cislo karty Cislo skladovej karty, ak mate Gétovny program prepojeny so skladom.
Hmotn. MJ Hmotnost” mernej jednotky.

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

o FEditacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlateni klavesy F2.

e Okanzity vypocet celkovych Ciastok za faktiru spustite kliknutim na ﬂ

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

5.2.1  Faktara z krajin EU

Zahrani¢na faktura sa vystavuje rovnako ako faktura tuzemska, iba pri zadani typu DPH
pre EU (napr. 49 Dan z nadobudnutych tovarov ziného élenského $tatu-piny
narok na odpocet, ...) sa zobrazi zalozka Zahr. mena, na ktorej je potrebné vyplnit
policka pre zadanie kurzu. Faktira méze mat polozky v zahrani¢nej mene.

Postup:

1. Fakturu pridate kliknutim na tlagitko Pridat’ faktdru, kldvesou Insert alebo
kombinaciou klaves Ctri+A.

2. Do faktury vypiSte potrebné Udaje ako napr.: adresa, Ucty, datum zaradenia, datum
splatnosti.
Pre vypoCet DPH su velmi dolezité datumy: Odpoéitanie dane t.) datum, kedy
vznika narok na odpocitanie dane a Dafnova povinnost’ t.j. datum, ku ktorému dru
tato dan priznavate.

! Tieto datumy neodpisujete z dodavatel'skej faktury, su to datumy ktorymi sa riadi
Vas vypocet DPH.

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

4. Na zalozke Zahr. mena zadajte menu a kurz, ak faktiru evidujete v zahrani¢nej
mene.

5. ZapiSte polozky faktury aich ceny v zahrani¢nej mene a prislusni tuzemsku
sadzbu DPH. Program vypocita hodnotu dopocitanej DPH v prislusnej sadzbe, ktora
nezmeni celkovy hodnotu faktury, avSak ovplyvriuje vypocet DPH podla datumov
spominanych v bode 2. Vypoc¢itand hodnota DPH sa nachadza v policku
Dopoéitana DPH, ktoré sa zobrazi po kliknuti na tlaéitko Ciastky.
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Prijata faktira - pridanie

160 [aooo05 3| Foz os [ Cislo faktiy 10003 | Celkom 395,85 oK |
Fima [Fima CZ Zaklad | 395 88

Meno | Vargmbol [2222 OPH[ Sl
Ulica [Nezzbudkova 10 Kon. sumbol ,7 Uhradit ,W
Mesta ‘Praha Spec. symbol '7 Celk. zahr. 'w

Pt 11180 Stediko [ Uhracit zahr. [ 10 000,00

Emad [ Zakazka [
Tel [— Forma dhrady 'ppi Typ DPH W
1EDPH |[C7123456789 Spésob dopravy 'posiT LDiatum zaradenia ’m biednavky
Banka ’7 Cislo dodacieha listu '7 Datum splatnosti ’m Sklad
(et ’7 Cislo objednavky ’7 Odpoéitanie dane ’m
Kad ’— Daturn objednawky Danova povinnos{ 12112410

Test |

Typ dokladu Ciastky

Polozky Fakiny ]ﬁoz§|’rené informéc:ie] Zahr. mena] Konedng pn’iemca] Zozham L’lhlad]

] | - | > | 2] | + | - | - | | | o | Potet des. miest ceny 2 =|[ zadavanie cien s DPH
[E.r]Text [MJ [Pocet MJ [Cena MJ [BERF Zrava |Celkom IS
ﬂ 1 Tavar 1.000 10000, 13% 1 300,00 11 300,00
Kurz - Datum zaradenia
Sadzha  Zaklad DFH Dopodiana DPH Celkarn | 368 [ Zavier
cakladna [395,58 | [ 7522 Zaklad | R
zhiZend | | | DPH
0% Celkom zahr. 10 000,00 =
Mimo DPH Forz: 25,260000 CZK = 1,000000 EUR
Kurz - Dafiova povi 4
Sadzha  Zaklad DFH Dopoéitand DPH Celkom 33.88
2ékladna | 33588 | [ 75,22 Zéklad 395,58
zhiZend | | | DPH
0%
b
< || Mimo DPH Forz: 25,260000 CZF = 1,000000 EUR
Ins Prid

6. Fakturu ukonéite Kliknutim na tlacitko OK. Hodnoty faktiry sa prepocitaju zadanym
kurzom do EUR.

5.2.2 Zahrani¢éna faktura - prijata

Prijati zahraniénu fakturu (t.j. faktiru zo zahranicia okrem krajin Eurépskej Unie) zadavame
do modulu faktur ako 2 faktury:

1. Faktdra od zahraniéného dodavatela - vypliite typ DPH napr. 43
— na zalozke Zahr. mena vypliite polozky Kurz (v mene/ mena)

— nazalozke Roz$irené informacie nevypifiajte zelené policka Colnica zaklad
a Colnica DPH pre zadanie hodnét z colnice
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2.Jc

v Polozkach faktury zadajte nazov polozky, pocet, cenu v zahrani¢nej mene
a percento DPH nastavte na 'MIMO DPH'

takto zadana faktura nebude zahrnuta do vypocétu DPH

D z colnice - vyplite typ DPH napr. 43, taky isty ako ste zadali na zahrani¢nu

faktaru

5.2.3

na zalozke Zahr. mena nezadavajte kurz a menu - JCD je v EUR

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

pripadné dovozné prirazky a clo zadajte do Poloziek faktury

pokial na JCD nemate ziadne clo ani prirazku, je nutné do prvého riadku
poloziek faktury do policka TEXT zadat aspori jeden fubovolny znak - inak
program odmietne faktiru ulozit

celkova hodnota faktury zodpoveda hodnote zadanej DPH v zelenych
polickach + hodnota cla, resp. dovoznej prirazky. Hodnota Colnica zaklad sa do
celkovej hodnoty faktury nezapocitava.

takto zadana faktura uz bude do vypoctu DPH zahrnuta

Zaradenie na prikaz na uhradu

Do prikazu na uhradu mdzete zaradovat prijaté faktury aj stale platby. Ak je zaradenych

viac poloz
hromadn

iek ako jedna, je potrebné pre tla¢ pouzit vystupnu zostavu Prikaz na uhradu
y.

e Kliknutim na tlacitko Prikaz na uhr. vo fakturach prijatych rozbalite plavajucu

po
uh

nuku pre zaradovanie prijatych faktur astalych platieb do tlace prikazu na
radu. Vyberom pozadovanej funkcie nastavite v tabulke prijatych faktar v stipci

P priznak pre tla¢ prikazu na Uhradu.

0. ZruEit’ priznak prikazu na dhradu
. Zaradi’ do Hade prikazu na ahradu

. Oznadit’ ako Fakkdry s wytladenym prikazom na dhradu (gastodng suma)

1
2
3. Dznadit’ aka Fakkiru s wykladenym prikazom na Ohradu (celd suma)
4, Stale platby

e VSetky prikazy na Uhradu sa ukladaju do Knihy prikazov na Uhradu.

e Prikaz na uhradu vytlacite cez Knihu prikazov na Ghradu klknutim na tlacitko
Vystupy. Vyberte prislusni vystupnu zostavu a predlohu vystupnej zostavy,

PO

dla toho pre ktoru banku si prikaz na Uhradu tlacite.
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Priznaky pre tla¢ prikazu na uhradu

Priznak Vyznam

Nebol vytlateny prikaz na Uhradu a faktdra nebude zaradena do tlace
prikazu na Uhradu.

Faktura bude zaradena do tlace prikazu na uhradu.
Bol vytlaceny prikaz na thradu na €iastonu sumu z faktury.

Bol vytlateny prikaz na thradu na celd sumu z faktuary.

5.2.4 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, zavazky, faktury.
Tu si mbzete vopred vyplnit rézne zoznamy.

Kopia faktary

Touto funkciou vytvorite képiu aktualnej faktury. Tato funkciu mdzete vyvolat aj
stlaCenim klaves Ctri+K.

Storno faktury

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

Zauctovanie faktury

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim faktury.

(Plati len pre Podvojné uétovnictvo.)

Aktualizacia priznakov zauctovania

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

Aktualizacia uhrad faktur

Touto funkciou spustite aktualizaciu Uhrad aktualnej faktury alebo vSetkych faktar
podla ich zauc¢tovania.

Prikazy na uhradu

Kliknutim otvorite Knihu prikazov na uhradu.
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5.2.5

Vystupy

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

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

5.3

Generator faktar

Modul Generator faktdr umozfiuje hromadne vygenerovat vydané faktiry na zaklade
zadanych generovacich predpisov.

e Stipce tabulky - Predpis (generovaci predpis)

Stipec
ID

ICO
Datum
Periéda

Popis

VS

KS

SS

Cislo posl.fa.

Cislo zdroj.fa.

Zaradené

Ukoncenie

Pocet

Vyznam

ID generovacieho predpisu.

ICO odberatela.

Datum pre generovanie vydanych faktur.

Peridda pre generovanie vydanych faktdr (napr. mesacne).

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

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

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

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

Cislo poslednej vygenerovanej vydanej faktury.

Cislo zdrojovej vydanej faktry.

Datum vytvorenia generovacieho predpisu (zaradenia vydanej faktary
do modulu Generator faktur).

Datum ukoncenia generovania vydanych faktur podla nastaveného
generovacieho predpisu.

Pocet opakovani pre generovanie vydanych faktur na zaklade
generovacieho predpisu.
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o Stipce tabulky - Generované faktury

Stipec Vyznam

Cislo Cislo vygenerovanej vydanej faktury.

Text Dopliujuci text faktury, zadany v hlavicke faktury.
Dat. vyst. Datum vystavenia faktary.

Dat. splat. Datum splatnosti faktiry.

Celkom Celkova Ciastka faktury.

Uhradit’ Ciastka faktury, ktort zostava uhradit.

Var. symb. Variabilny symbol vydanej faktary.

Konst. symb. KonStantny symbol vydanej faktury.

¢ Na pohyb v tabulkdch pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouZzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu fakturu alebo

polozku faktury) ukazuje znacka ﬂ pri Favom okraji.

e Okanmzity vypocet celkovych Ciastok za fakturu spustite kliknutim na ﬂ

5.4 Ostatné pohladavky

Modul Ostatné pohladavky umozriuje viest evidenciu ostatnych pohladavok, ich
prehliadanie, hfadanie, opravy, mazanie a uhrady vratane zaucétovania do penazného
dennika. V tabulke Ostatné pohFadavky je zoznam ostatnych pohladavok, ktoré svojou
povahou nemdzu byt zaradené medzi faktiry.

e Stipce tabulky - Ostatné pohPadavky

Stipec Vyznam

Cislo Cislo ostatnej pohradavky.

Datum Datum zalozZenia pohladavky.

Text Text ostatnej pohladavky.

Typ Typ (Uver, ostatné).

Celkom Celkova cCiastka pohladavky.

Uhradit’ Kol'ko z celkovej Ciastky zostava uhradit.

U (len

v Podvojnom Priznak zauc¢tovania ostatnej pohladavky do dennika.

uctovnictve)

Datum darnovej povinnosti pohfadavky (tj. datum zaradenia

Dan. povin.
povi pohladévky do vypodtu DPH).
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Dat. splat.
Dni do splat.
Celkom zahr.

Uhradit’ zahr.

Mena

Typ DPH
Stredisko
Zakazka

Firma

Datum splatnosti pohladavky.
Pocet dni do splatnosti ostatnej pohladavky.
Celkova Ciastka ostatnej pohladavky v zahrani¢nej mene.

Ciastka ostatnej pohladavky v zahraniénej mene, ktora este nebola
uhradena.

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

Typ DPH zadany v pohladavke.

Cislo strediska, s ktorym ostatna pohladavka savisi.
Cislo zakazky, s ktorou ostatna pohladavka suvisi.
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 znacka ﬂ pri favom okraji.

5.4.1 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 pohl'adavky/zavazku:

1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vyplrite vstupny formular ostatnej pohladavky, resp. ostatného zavazku.
Postup upravy (editacie) ostatnej pohladavky/zavazku:

1.V zozname ostatnych pohladavok resp. ostatnych zavézkov najdite pohladavku/
zavazok, ktory chcete editovat.

il

2. Stlagte klavesu Enter, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania ostatnej pohl'adavky/zavazku:

1.V zozname ostatnych pohfadavok resp. ostatnych zavazkov najdite pohladavku/
zavazok, ktory chcete zmazat.

2. Stlacte kombinaciu klaves Ctri+Delete, alebo Kliknite na tladitko J
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ pohladavku/zavazok?
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4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim ostatnej pohladavky/zavézku sa nezmaze jeho pripadné
zauUctovanie v periaznom denniku.

5.4.2 Editacné riadky

Postupne vyplite editacné riadky v zahlavi (riad'te sa napovednymi textami).

Riadok

Firma

Ulica

Mesto

PSC

Email
Telefon
I DPH

Banka
Ucet
Kod
Text

Poznamka

Vyznam
Identifikagné &islo - ICO (12 znakov).
! Musibyt jedine¢né.
e Ak zadate uz existujice ICO, Udaje adresnej &asti sa
automaticky doplnia.
o Mbdzete zadat aj viac pobogiek jednej firmy s rovnakym ICO.
e ICO je mozné zmenit len v module Adresy.
e ICO je pouzité ako kligovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.
Nazov firmy (50 znakov).
e Je pouzity ako kl'u€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne
zoradené a slUZi aj na rychle vyhladavanie.
Nazov ulice (30 znakov).

Nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskér PSC, nazov mesta sa
doplIni automaticky.

e Mesto je pouzité ako kl'i€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy
abecedne zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

o
Postové smerovacie Cislo (10 znakov), po kliknuti na tlacitko ho
vyberte z preddefinovaného zoznamu PSC.

Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Telefonne ¢islo (30 znakov).
Identifikadné &islo pre dan z pridanej hodnoty — IC DPH (14 znakov).

o
Nazov banky (30 znakov), po kliknuti na tlacitko ho vyberte
z preddefinovaného zoznamu bank.

Cislo bankového G&tu (18 znakov).

Kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, kéd banky sa doplni automaticky.

Znenie textu ostatnej pohladavky (max. 30 znakov).

Pripadna poznamka k ostatnej pohladavke. K dispozicii su tri editacné
riadky, kazdy v dizke 30 znakov.
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Typ plat. karty Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu platobnych kariet.

Cislo platobnej

Cislo platobnej karty.

karty
Automaticky sa doplni nasledujuce &islo pohladavky podla zadaného
Eislo Ciselného radu.
pohladavky e Pri pridavani pohladavky toto Cislo mbzete zmenit’ kliknutim na
alebo stlacenim klavesy F4.
Vyberte typ pohladavky. Zadajte nazvy zacinajice pismenom:
e U-akide o uver
Typ
alebo
e O - ak ide o ostatnu pohladavku.
Stredisko Cislo strediska, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Zakazka Cislo zakazky, kidvesou 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

Kurz (v mene/
mena)

Specificky symbol pre platbu.

Zadanie kurzu - pocCet jednotiek zahrani€nej meny, oznacenie
zahraniénej 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, kol'ko 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.

Zadajte typ danového dokladu, ktory je dolezity pre vypocet DPH,

Typ dokladu alebo ho vyberte zo zoznamu po stlaceni klavesy F4.
Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Typ DPH ! Tento (daj je ddlezity pre spravne zaradenie ostatnej
pohladavky do vypoctu priznania k DPH.
Datum

vyhotovenia

Datum
splatnosti

Datum vystavenia ostatnej pohladavky.

Datum splatnosti ostatnej pohladavky. Automaticky sa doplni datum
vystavenia zvySeny o dobu splatnosti (vid Nastavenie/Pohladavky,
zavazky, faktary).
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Darnova
povinnost’

Datum danovej povinnosti.
o Automaticky sa sem dopifia datum vyhotovenia (samozrejme je
mozné ho zmenit).

Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH. Tieto okienka

Rozpis DPH sa vyplnia na zaklade zadanej ¢iastky a typu DPH. V pripade potreby

je mozné ich editovat.

Tipy

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

o
¢ Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlacitko, alebo
stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

5.4.3 Funkcie

Kliknutim na tlacitko 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, faktury.
Kopia pohladavky

Touto funkciou vytvorite kopiu prave aktualnej pohladavky, tiez aj kombinaciou klaves
Ctrl+K.

Zauctovanie pohladavky

Touto funkciou zauctujete ostatnu pohfadavku do uctovného dennika.
(Ptati len pre Podvojné uctovnictvo.)

Aktualizacia priznakov zauctovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauctovania ostatnych pohladavok
v uctovnom denniku.

(Pati len pre Podvojné uctovnictvo.)
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5.4.4

Vystupy

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

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

5.5

Ostatné zavazky

Modul Ostatné zavazky umoznuje viest evidenciu ostatnych zavazkov, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, mazanie a uhrady vratane zauctovania do penazného dennika.
V tabulke Ostatné zavazky mozete zadavat zavazky, ktoré svojou povahou nemdzu byt
zaradené medzi faktury.

e Stipce tabulky - Ostatné zavézky

Stipec
Var. symb.

Cislo
Datum
Text
Typ
Celkom
Uhradit’

U (len
v Podvojnom
uctovnictve)

P
Odp. dane

Dat. splat.
Dni do splat.

Celkom zahr.

Uhradit’ zahr.

Mena
Typ DPH
Stredisko
Zakazka

Vyznam
Variabilny symbol (pévodné Cislo ostatného zavazku).

Je to ¢islo ostatného zavazku bez znakov ako /, -, :,
vyuziva pri tla¢i prikazu na Uhradu.

..., ktoré sa

Cislo ostatného z&vazku.

Datum zaevidovania zavazku.

Text ostatného zavazku.

Typ (Uver, ostatné).

Celkova Ciastka zavazku.

Kol'ko z celkovej Ciastky zostava uhradit.

Priznak zauctovania ostatného zavazku do dennika.

Priznak zaradenia ostatného zavazku na prikaz na uhradu.

Datum odpocitania dane zavazku (t.j. datum zaradenia zavazku do
vypoctu DPH).

Datum splatnosti zavazku.
Pocet dni do splatnosti ostatného zavazku.
Celkova Ciastka ostatného zavazku v zahraniénej mene.

Ciastka ostatného zavézku v zahraniénej mene, ktora eSte nebola
uhradené.

Oznacenie zahranicnej meny, v ktorej je ostatny zavazok vystaveny.
Typ DPH zadany v zavazku.

Cislo strediska, s ktorym ostatny zavazok stvisi.

Cislo zakazky, s ktorou ostatny zavazok suvisi.
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ICo ICO firmy na ktoru je ostatny zavazok evidovany.
Firma Udaj Firma z tabulky Adresy.
Konst. s. Konstantny symbol ostatného zavazku.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zavazok) ukazuje

znacka ﬂ pri favom okraji.

5.5.1 Editacné riadky

Postupne vyplite edita¢né riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).

Riadok Vyznam
Identifikagné &islo - ICO (12 znakov).
! Musibyt jedinecné.
e Ak zadate uz existujice ICO, Udaje adresnej &asti sa
automaticky doplnia.
o Mozete zadat aj viac pobogiek jednej firmy s rovnakym ICO.
e ICO je mozné zmenit len v module Adresy.
e ICO je pouzité ako kligovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.
Nazov firmy (50 znakov).
Firma e Je pouzity ako kl'tu€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne
zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.
Ulica Nazov ulice (30 znakov).

Nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskér PSC, nazov mesta sa
doplni automaticky.

Mesto . A -
o Mesto je pouzité ako kl'i€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy
abecedne zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.
. £y
PSC Postové smerovacie €islo (10 znakov), po kliknuti na tlagitko ho
vyberte z preddefinovaného zoznamu PSC.
Email Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Telefén Telefonne ¢islo (30 znakov).
1€ DPH Identifikaéné &islo pre dan z pridanej hodnoty — IC DPH (14 znakov).
o
Banka Nazov banky (30 znakov), po Kliknuti na tlacitko ho vyberte

z preddefinovaného zoznamu bank.
Ucet Cislo udtu (18 znakov).
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Kod
Text

Poznamka

Typ plat. karty

Cislo platobnej
karty

Cislo zavazku

Typ

Stredisko
Zakazka

Var. symbol
Kon. symbol
Spec. symbol

Kurz (v mene/
mena)

Celkom
Zaklad

DPH
Uhradit’
Ciast. zahr.

Uhradit’ zahr.

Typ dokladu

Typ DPH

Kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, kdd banky sa doplni automaticky.

Znenie textu ostatného zavazku (max. 30 znakov).

Pripadna poznamka k ostatnému zavazku. K dispozicii su tri editacné
riadky, kazdy v dizke 30 znakov.

Typ platobnej karty vyberte zo zoznamu platobnych kariet.
Cislo platobnej karty.

Automaticky sa doplni nasledujuce Cislo zavazku podla zadaného
Ciselného radu.

e Pri pridavani zavazku toto Cislo mozete zmenit kliknutim na

alebo stlacenim klavesy F4.

Vyberte typ zavazku. Zadajte nazvy zacinajuce pismenom:

e U-akide o uver

alebo

e O - akide o ostatny zavazok.
Cislo strediska, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Cislo zakazky, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Variabilny symbol pre platbu.
Konstantny symbol pre platbu, kldvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Specificky symbol pre platbu.

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

Celkova Ciastka za zavazok.

Tu sa objavi suma zakladu DPH ostatného zavéazku.

Tu sa objavi suma DPH ostatného zavazku.

Tu sa objavi, kol'ko eSte zostava uhradit z celkovej Ciastky.
Celkova suma ostatného zavazku v zahrani¢nej mene.

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

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

Cislo typu DPH, kiavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Tento udaj je doblezity pre spravne zaradenie ostatného
zavazku do vypoctu priznania k DPH.
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LA i Datum zaradenia ostatného zavazku.
zaradenia
. Datum splatnosti ostatného zavazku. Automaticky sa doplni datum
Datum . A s ; S
splatnosti zaradenia zvySeny o dobu splatnosti (vid Nastavenie/Pohladavky,

Odpocitanie
dane

Darnova

povinnost’

Rozpis DPH

Tipy

zavazky, faktury).
Datum odpogéitania dane.

o Datum odpocitania dane sa rovna datumu zaradenia ostatného

zavazku, v pripade potreby je mozné ho zmenit.

Datum danovej povinnosti je mozné zadat len pri pouziti typov DPH
pre EU. Po vypisani datumu odpocitania dane aj darfiovej povinnosti sa
hodnota dopogéitanej DPH do priznania k DPH zapiSe aj na vstup aj na
vystup.
Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH, resp.
dopogitana DPH (pre ostatné zavazky z krajin EU). Tieto okienka sa
vyplnia na zaklade zadanej Ciastky a typu DPH. V pripade potreby je
mozné ich editovat.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

o
¢ Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlacitko, alebo
stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

5.5.2 Funkcie

Kliknutim na tlacitko 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 Pohfadavky, zavazky, faktury.

=l Képia zavazku

Touto funkciou vytvorite kdpiu prave aktualneho zavazku, tiez aj kombinaciou klaves

Ctri+K.

=l Zauctovanie zavazku

Touto funkciou zauctujete ostatny zavazok do uctovného dennika.
(Piati len pre Podvoijné uctovnictvo.)
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=l Aktualizacia priznakov zauctovania
Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zalc€tovania ostatnych zavazkov
v Uu¢tovnom denniku.
(Pati len pre Podvojné uctovnictvo.)

5.5.3 Vystupy

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

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

5.6 Casové rozliSenie pohladavok
a zavazkov
Vystupnli zostavu Casové rozliSenie pohfadavok azavizkov vytladite v module
Faktury vydané/Vystupy.
Nastavte kritéria, podfa 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 prekro¢enu o viac ako je
zadana pre obdobie 5.

e Agendy
— ZaSkrtnutim vyberte tie agendy (moduly), z ktorych doklady pozadujete zaradit’
do vystupnej zostavy.

Tipy

o Jednotlivé kritéria mdzete vzajomne kombinovat.
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5.7 Bankové vypisy

Modul Bankové vypisy - eBanking umozruje viest evidenciu bankovych vypisov
naimportovanych z eBankingu, ich prehliadanie, hfadanie a mazanie. V tabulke Hlavicky
vypisov je zoznam hlavi¢iek naimportovanych bankovych vypisov. Zoznam poloziek
vypisu je v tabulke Polozky vypisu. Polozky vypisu sa menia podla vybranej hlavicky
v hornej tabul'ke Hlavi¢ky vypisov.

¢ Novy bankovy vypis pridate funkciou Import.

e Bankovy vypis zmazete kombinaciou klaves Ctri+Delete alebo tla¢itkom j
e Stipce tabulky - Hlaviéky vypisov

Stipec Vyznam

Interné ¢is. Interné €islo bankového vypisu.

Cislo Cislo bankového vypisu pridelené bankou.
Popis Oznacenie bankového vypisu pridelené bankou.
Cislo uétu Cislo vasho bankového U&tu.

Kod Kod vasej banky (napr. 0200 pre VUB).

Novy zostatok Ciastka nového zostatku na vagom Géte.

k datumu Datum, ku ktorému je stanoveny novy zostatok na vasom ucte.
Stary zostatok Ciastka starého zostatku na vagom Géte.

k datumu Datum, ku ktorému je stanoveny stary zostatok na vaSom ucte.
Obraty debet Ciastka vSetkych vydajov z vasho Gstu.

Obraty kredit Ciastka v&etkych primov na vas Géet.

Dat. uct. Datum zauctovania bankového vypisu.

e Stipce tabulky - Polozky vypisu

Stipec Vyznam

Zdroj Zdroj zrealizovanej platby na vaSom ucte.

Poznamka Poznamka uvedena pri platbe na vaSom ucte.

Ciastka Ciastka, ktora prigla na vas uéet, resp. bola platena z vasho Gétu.

Protiucet Cislo protitigtu platby tj. &islo, z ktorého pri§la na vas Gget platba,
resp. ¢islo na ktory bola poukazana platba z vasho uctu.

Koéd Koéd banky prislusnej platby.

Dat. uct. Datum zauétovania prislusnej platby.

Var.sym. Variabilny symbol prislu$nej platby.

Kon. sym. Konstantny symbol prislusnej platby.
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Spec. sym. Specificky symbol prislu$nej platby.
Splatnost’ Datum splatnosti prislusnej platby.
Avizo Avizo k prislusnej platbe.

IBAN IBAN ¢islo bankového uétu.

SWIFT SWIFT koéd bankového uétu.

5.71 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorte plavajucu ponuku funkcii. PoZadovanu operaciu
spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehl'ad 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 c¢iselného radu
bankovych vypisov.

Zapisat/Zrusit priznak zauctovania
Kliknutim zapiSete resp. zrusite priznak zauctovania polozky bankového vypisu.
Zmena datumu ucétovania

Kliknutim otvorite okno na zmenu datumu zauctovania polozky bankového vypisu.

5.7.2 Uhradit’

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

Faktuary prijaté/vydané

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu faktury prijatej
resp. faktury vydanej. Tuto funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+F.
Pohladavky/Zavazky

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu ostatnej

pohladavky resp. ostatného zavazku. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlacenim
klaves Ctrl+P.
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Uétovny dennik

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako zapis do uctovného
dennika. Tuto funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+D.

(Pati len pre Podvojné uétovnictvo.)

Faktary vydané

Kliknutim zaradite aktualnu polozku bankového vypisu, ako Uhradu faktury vydane;.
Faktuary prijaté

Kliknutim zaradite aktualnu poloZzku bankového vypisu, ako Uhradu faktary prijatej.
Ostatné pohladavky

Kliknutim zaradite aktudinu poloZzku bankového vypisu, ako Uhradu ostatnej
pohladavky.

Ostatné zavazky

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

Rozdelenie/oprava hromadnej platby

Touto funkciou rozdelite vybrand platbu na Uhradu dokladov s ré6znym variabilnym
symbolom. Tuto funkciu mézete vyvolat aj stla¢enim klaves Ctrl+R.

5.7.3 Vystupy

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

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

5.8 Prikazy na ahradu

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

+

— Novy prikaz na Uhradu pridate klavesou Insert alebo kliknutim na tlacitko J
databazového navigatora. Novy prikaz na uhradu vytvorite aj zaradenim prijatych
faktur, resp. stalych platieb do tlace prikazu na uhradu.

— Existujuci prikaz na uhradu opravite po stlateni kldvesy Enter alebo kliknutim na
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j
tlacitko .

— Vytvoreny prikaz na uhradu zmazete stlacenim klaves Ctrl+Delete alebo tlacitkom

e Stipce tabulky - Hlaviéky prikazov

Stipec Vyznam
Splatnost’ Datum splatnosti prikazu na uhradu.
Komu Nazov banky, pre ktoru ste vystavili prikaz na uhradu.

Uget prikazcu Cislo bankového uétu prikazcu.

Koéd Kod banky prikazcu (napr. 0200 pre VUB).
Celkom Celkova Ciastka prikazu na uhradu.

KS Spoloény kon$tantny symbol prikazu na Uhradu.
IBAN Cislo bankového Uétu vo forméate IBAN.

SWIFT SWIFT kod.

e Stipce tabulky - Polozky prikazov

Stipec Vyznam

Zdroj Zdroj zaradenej platby.

Ucet Cislo bankového G&tu priemcu.

Kod Kod banky priemcu (napr. 0900 pre SLSP).
Ciastka Ciastka zaradenej platby na prikaz na Ghradu.

Var. symb. Variabilny symbol platby.
Zvl. disp. sym. Zvlastny dispozicny symbol platby.

KS Konstantny symbol platby.

Spec. sym. Specificky symbol platby.

Text DoplAujuci text ku platbe.

IBAN Cislo bankového G&tu vo formate IBAN.
SWIFT SWIFT kéd.

ICo ICO priemcu.

Firma Nazov firmy prijemcu.
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5.8.1 Oprava/Nahlad

Do editaénych riadkov zapiSte udaje pre tla¢ prikazu na uhradu (zobrazia sa v prisluSnych
kolonkach vo vytlaGenom prikaze na uhradu):

Hlavicka prikazu
Riadok Vyznam

Banka Nazov banky, v ktorej podavate prikaz na thradu, napr. CSOB.

So sidlom (pole Sidlo pobo¢ky banky, v ktorej podavate prikaz na uUhradu, napr.
nie je ozna¢ené) pobocka Bratislava.

o

Cislo uétu Kliknutim na tlacitko so symbolom vyberte bankovy ucet firmy,
ktory sa bude tlacit na prikaz na uhradu.

IBAN Cislo bankového G&tu vo formate IBAN.

SWIFT SWIFT kod.

Splatné dia Datum splatnosti prikazu na uhradu.

Spoloény

T
. Kliknutim na tla¢itko so symbolom vyberte spoloény konstantny
konst. symbol

symbol platby. Vyuzijete ho pri hromadnom prikaze na Uhradu.
Vystavené v Miesto vystavenia prikazu na thradu, napr. v Bratislave
Dna Datum tlace prikazu na uhradu.

Udaje prikazcu Dalsie dopliiujtice udaje prikazcu.

— Za$krtnutim okienka Udaje zahlavia nastavit’ ako predvolené zabezpedite, aby
sa Udaje aktualneho z&hlavia automaticky dopifiali do kazdého nového prikazu na
uhradu.

Polozky

— Do poloziek prikazu na Uhradu sa prenasaju faktury zaradené do prikazu na
Uhradu a tiez aj zaradené stale platby. V pripade potreby sem mbzete aj priamo
vpisat platby, ktoré potrebujete zaradit do tlae prikazu na Uhradu.

— Novu polozku (priamu platbu) pridate kiavesou Insert, alebo Sipkou z klavesnice

(smer dole). Postupne zadajte vSetky potrebné Udaje ako Cislo uc¢tu, symboly
platby, ...
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5.8.2 Funkcie

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

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

Touto funkciou zrusite priznak vystupu (tlace) prikazu na uhradu, tzn. prikaz na
uhradu sa bude javit ako nevytlaceny.

5.8.3 Vystupy

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

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat’ je mozné

len ich kodpie. Viac sa dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

5.8.4 Homebanking

Tato funkcia Vam umozni ulozit prikaz na uhradu do suboru pre posielanie cez
Homebanking.

5.8.5 Databanking

Tato funkcia Vam umozni pripojit sa na Databanking Slovenskej Sporitelne.

5.8.6 Externé programy

Externé programy sluzia na komunikaciu s bankou, otvorite ich cez Bankové vypisy -
eBanking resp. Prikazy na thradu kliknutim na tlatko Funkcie a vyberom Nastavenie

externych programov. Zoznam externych programov si mdzete doplnit podl'a vlastnych
poziadaviek.

Stipce tabulky - Externé programy

Stipec Vyznam
Typ Oznacenie typu externého programu.
Nazov

Nazov externého programu.
programu
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5.8.6.1 Pridanie/oprava
e Typ programu je prednastaveny bud ako Import resp. ako Export (podfa toho €i
ide o externy program pre bankové vypisy resp. pre prikazy na thradu).
¢ Do policka Nazov programu zadajte nazov externého programu.
e Do editacného riadku Umiestnenie prog. zadajte cestu k externému programu

o
alebo ju vyberte (nastavte) kliknutim na ikonu .

e Do Prikazového riadku zadajte parametre pre spustenie externého programu
dodané vasou bankou.
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6 Pomocné knihy

Modul pomocné knihy umozriuje jednoducho a prehladne viest evidenciu objednavok
(prijatych aj vydanych), zakaziek a taktiez viest pomocnu pokladni€nu knihu, knihu jazd aj
pomocné knihy majetku.

Modul je koncipovany maximaine 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 Vas informujte nas o tom. NasSou snahou bude vyjst Vamv ramci nasich
moznosti maximalne v Ustrety.

Kliknutim na menu Agendy a nasledne na Pomocné knihy si zobrazite plavajucu ponuku
nasledovnych modulov:

Pakladricna kniha

Objednavky prijaté
Objednavky wydané
Zakazky

Majetak,
Draobry majetok

Ceniny
Kniha jazd
ferpanie PHM

6.1 Pokladniéna kniha

Modul Kniha pokladne umozniuje viest evidenciu pokladni¢énych 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 umoznuje samostatne evidovat pokladni¢éné doklady. Zauctovanie
dokladov do dennika vSak nie je automatické. DoporuCujeme knihu pokladne
vyuzivat pri evidencii pokladni¢nych dokladov samostatnou pracovni¢kou, alebo pri
evidencii hotovostnych pokladni¢nych dokladov z krajin Eurépskej nie.

e Stipce tabulky - Pokladniéné doklady pokladne é.

Stipec Vyznam
Poradie Interné poradové ¢islo zapisu v pokladni¢nej knihe.
Uct. Priznak zauctovania pokladni¢ného dokladu do dennika.
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Zdroj Cislo faktt]ry (ostatnej pohladavky alebo zavazku), ktoru ste uhradili
v hotovosti.

Typ DPH Oznacenie typu DPH dokladu.

Datum Datum vystavenia/zaevidovania pokladni¢ného dokladu.

Doklad Cislo priimového resp. vydavkového pokladni¢ného dokladu.

Text Text pokladni¢ného dokladu.

Ciastka Celkova cCiastka pokladni¢ného dokladu.

Ciast. zahr. Ciastka v zahrani¢nej mene.

Mena Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej pokladriu vediete.

Kurz SK PoCet jednotiek tuzemskej meny, zodpovedajuci poctu jednotiek
zahrani¢nej meny a kurzu.

Kurz zahr. Pocet jednotiek zahrani¢nej meny.

ICo ICO obchodného partnera.

Firma Nazov firmy obchodného partnera.

Stred. Cislo strediska, s ktorym pokladniény doklad stvisi.

Zakazka Cislo zakazky, s ktorou pokladniény doklad suvisi.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite

datab&zovy navigator. Momentalnu poziciu v tabufke ukazuje znacka ﬂ pri favom
okraiji.

Tipy
e Pokial nepozadujete viest samostatnd pokladniénd knihu (nemate samostatnu
pracovni¢ku evidujicu len pokladriu, mate len tuzemské doklady), je mozné
vyuzivat zadavanie pokladni¢nych dokladov priamo zapismi do dennika.
o Pokladni¢né doklady, ktoré zadate do pokladni€nej knihy je potrebné zauctovat’ do
dennika funkciou Zauctovanie dokladu (nie su automaticky zauctovavané).

6.1.1  Zoznam pokladni

T
Zoznam pokladni otvorite v Knihe pokladne po Kliknuti na ikonu vpravo pri riadku
Pokladni¢né doklady pokladne €.

Na upravy v zozname pokladni musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Novu pokladriu pridate stlacenimklavesy Insert.

Na opravu pokladne stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Nepotrebnu pokladriu odstranite stlacenim klaves Ctri+Delete.
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Vyznam stipcov

Stipec
ID

Nazov

Poc¢. stav

Po¢. zahr.

Mena

Synt. (platilen
pre Podvojné
uctovnictvo)

Anlt. (platilen
pre Podvojné
uctovnictvo)

Popis

Posl. doklad

Pokl. v pen.
denn. (platilen

pre Jednoduché

uctovnictvo)

6.1.2

Vyznam

Cislo pokladne zapisané v stipci ID program priraduje automaticky, nie
je mozné ho menit.

Nazov pokladne - max. na 30 znakov.

Pociato¢ny stav pokladne v tuzemskej mene EUR.

Pociato&ny stav pokladne v zahrani¢nej mene, ak pokladriu vediete
v zahrani¢nej mene (t.j. je zadané oznacenie meny).

Oznacenie zahrani¢nej meny vyberte po stlaceni
z preddefinovaného zoznamu mien.

klavesy F4

1 Ak definujete tuzemsku pokladriu Udaj Mena nezadavaijte.

Cislo syntetického G&tu vyberte po stladeni

z preddefinovanej uctovej osnovy.

klavesy F4

e Tu zadané Cislo syntetického uctu sa pri zadcétovani

pokladni€ného dokladu automaticky zapiSe do zapisu
v U¢tovnom denniku.
Cislo analytického u&tu vyberte po stladeni klavesy F4

z preddefinovanej uctovej osnovy.

e Tu zadané Ccislo analytického uc¢tu sa pri zauctovani
pokladnicného dokladu automaticky zapiSe do zapisu
v u¢tovnom denniku.

Dopliujuci popis k pokladni - max. na 30 znakov.
Poradové Cislo posledného pokladnicného dokladu. Toto &islo sa
automaticky zvySuje podla poctu pridanych pokladni¢nych dokladov.
Oznacenie pokladne vyberte po stlaceni klavesy F4 z preddefinovanej
tabulky Uéty a pokladne.

e Tu =zadané oznacenie

pokladni¢ného  dokladu
v pefiaznom denniku.

pokladne sa pri zauctovani
automaticky zapiSe do zapisu

Pridanie/oprava dokladu

Pokladnicné doklady je mozné evidovat v Knihe pokladne (Agendy/Pomocné knihy/
Pokladni€na kniha) resp. v Pefiaznom denniku.

Postup pridania pokladniéného dokladu:

+
1. Stlaéte klavesu Insert, alebo Kliknite na tladitko J databazového navigatora.
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Prijmovy pokladni¢ny doklad pridate aj kliknutim na tlacitko Pridat’ prijem, kliknutim
na tla¢itko Pridat’ vydaj pridate vydavkovy pokladni¢ny doklad.

2. Vyplrite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) pokladniéného dokladu:
1.V zozname pokladniénych dokladov najdite doklad, ktory chcete editovat.

il

2. Stlagte klavesu Enter, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania pokladniéného dokladu:
1.V zozname pokladniénych dokladov najdite doklad, ktory chcete zmazat.

2. Stlacte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko J-
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ zapis v pokladni?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim pokladni¢ného dokladu sa nezmaze jeho pripadné zauctovanie
v pefiaznom denniku.

6.1.3 Editaéné riadky

Riadok

Pokladna

Poradie

Druh dokladu

Zdroj

Doklad

Stredisko
Zakazka
Text

Vyznam

Tu sa zobrazi Cislo aoznaenie pokladne, do ktorej pridavate
pokladni¢ny doklad.

Tu sa zobrazi poradové Cislo zapisu zadavaného do pomocnej knihy
pokladne.

V rozbalovacom zozname vyberte C&i zadavate prijmovy resp.
vydavkovy pokladni¢ny doklad.

! Pri oprave pokladniéného dokladu nie je mozné zmenit druh
dokladu.

Sem sa zapiSe zdroj dokladu, t.. Cislo faktury, resp. ostatnej
pohladavky/zavazku, ktory ste uhradzali v hotovosti.

o
Po Kliknuti na ikonu vyberte nasledujuce cislo pokladni€ného
dokladu z ¢iselnika ¢iselnych radov Pokladniénych dokladov.

! Prizmene Cisla zachovavaijte pravidla pre zadavanie €iselnych
radov.

Cislo strediska, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Cislo zakazky, klidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.
Informativny text pre pokladni¢ny doklad - max. na 50 znakov.
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ICo

Kurz (v mene/
mena)

Ciastka

Ciast. zahr.

Typ dokladu

Typ DPH

Datum

Darnova
povinnost’

Odpocitanie

dane

Rozpis DPH

Tipy

G .
Po kliknuti na ikonu vyberte ICO obchodneho partnera z modulu
Adresy. Nasledne sa vyplnia aj Gdaje Firma, Ulica, Mesto a PSC.

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

Do politka Ciastka zadaijte celkovii cenu pokladniéného dokladu.

! Na zaklade nastavenia (Nastavenie/Pomocné knihy/Rozdelenie
Ciastky v knihe pokladne) program tato sumu rozdeli na zaklad
dane a dan, resp. ju zaradi ako oslobodené alebo mimo DPH.

Celkova suma pokladni¢ného dokladu v zahraniénej mene.

Vyberte ho z preddefinovaného zoznamu. Typ dokladu je dolezity pre
vypocet DPH.

Cislo typu DPH, klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Tento udaj je dolezity pre spravne zaradenie pokladni¢ného
dokladu do vypoctu priznania k DPH.

Datum vystavenia/zaevidovania pokladni¢ného dokladu.

Prituzemskych prijmovych pokladniénych dokladoch sa datum
dariovej povinnosti doplni automaticky podla datumu zaradenia
(zaevidovania) prijmového pokladniéného dokladu. Pri vydavkovych
pokladniénych dokladoch z EU sa zobrazia 2 datumy — dariova
povinost a odpocitanie dane, pri vypisani obidvoch datumov sa
hodnota dopoc¢itanej DPH do priznania k DPH zapiSe aj na vstup aj na
vystup.

Pri vydavkovych pokladniénych dokladoch sa datum odpocitania
dane dopini automaticky podla datumu zaradenia (zaevidovania)
faktary.

Tu sa zobrazia okienka pre zadanie zakladu dane a DPH, resp.
dopogitana DPH (pre vydavkové doklady z krajin EU). Tieto okienka sa
vyplnia na zaklade zadanej Ciastky a typu DPH. V pripade potreby je
mozné ich editovat.

e Na rychly pohyb vo formulari vyuzite pristupové klavesy.
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6.1.4 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii ur€enych pre modul Kniha
pokladne. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je
prehl'ad jednotlivych funkci:

=l Vyber pokladne

Touto funkciou otvorite okno Zoznam pokladni, v kiorom mate moznost vybrat
pokladriu resp. doplnit dalSie pokladne (opravit, zmazat existujuce).

=l Faktary, pohladavky, zavazky
Touto funkciou sa mate moznost kedykolvek prepnut do Faktur vydanych, Faktar
prijatych, Ostatnych pohladavok resp. Ostatnych zavazkov.

= Kopia dokladu Ctri+K
Touto funkciou pridate pokladni€ny doklad, ktory je képiou aktualneho pokladni€ného
dokladu. Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.

=l Zmena poradovaho Cisla
Touto funkciou mézete zmenit poradové Cislo zapisu v knihe pokladne.

=l Precislovanie podla datumu

Touto funkciou spustite precislovanie poradovych Cisel zapisov v knihe pokladne.

=l Ocislovanie pokladne
Tato funkcia o€isluje pokladni¢né doklady, t.j. ak pokladni¢né doklady neboli Cislované
do okienka Doklad vpiSe Cislo dokladu, podla nastaveného €iselného radu.
Funkcia priradi ¢isla dokladov v samostatnej knihe pokladne a tiez vo vSetkych
suUvisiacich agendach ako je denni, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky
a zavazky.
! POZOR! Tato funkcia je nevratnd, pred jej spustenim si urobte zalohu Gdajov.

=I Precilovanie pokladne

Tato funkcia precisluje pokladni¢né doklady, t.j. zmeni pévodné cCislo dokladu, resp.
doplni €islo dokladu ak nebolo zadané.

Funkcia zmeni €isla dokladov v samostatnej knihe pokladne atiez vo vsetkych
suvisiacich agendach ako je denni, faktury vydané a prijaté, ostatné pohladavky
a zavazky.

1 POZOR! Tato funkcia je nevratna, pred jej spustenim si urobte zalohu udajov.
= Zauctovanie dokladu

Touto funkciou otvorite okno so zauc¢tovanim poklad. dokladu v periaznom denniku.
=l Aktualizacia priznakov zauctovania

Touto funkciou spustite aktualizaciu priznakov zauc¢tovania pokladni¢nych dokladov
v penaznom denniku.
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6.1.5 Zobrazenie

Zobrazenie umoznuje zotriedit pomocnu knihu pokladne podfa réznych kritérii. Takto
nastavené zobrazenie vyuzijete aj pri tlaci knihy pokladne.

Postup:
1.V knihe pokladne Kliknite na tlaGitko Zobrazenie.
2. Kliknite na pozadovanu polozku v ¢asti Zotriedenie pokladne podrla Gdaju.
3. Nastavenie zotriedovania pokladne sa prejavi po Kliknuti na tla¢itko OK.
4. Nastavenie zobrazenia vyuziiete aj pri tlaci vystupnej zostavy Kniha pokladne.

6.1.6  Vystupy
Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych
vystupnych zostav. Ku kazdej vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.
! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat’ je mozné
len ich kodpie. Viac sa dozviete v kapitole Tlacové zostavy.

6.2 Objednavky prijaté

Modul Objednavky prijaté umoznuje viest evidenciu priatych 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.

« Stipce tabulky - Objednavky

Stipec Vyznam

Cislo Interné Cislo prijatej objednavky.

Odberatel Nazov firmy odberatela.

Datum Datum vystavenia (zaevidovania) objednavky.
Celkom Celkova cena za objednavku.

Stav Oznacenie stavu vybavenia objednavky.

Dat. dod. Datum dodania tovaru.

Iné Doplriujuci text k objednavke.

Iné 2 Doplriujuci text k objednavke.

Stredis. Cislo strediska.

Zakazka Cislo zakazky.
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Orig. Cislo Originalne/pévodné &islo objednavky.

Celkom zahr. Celkova cena za objednavku v zahrani¢nej mene.

Mena Oznacenie zahraniénej meny.
e Stipce taburlky - Polozky objednavky
Stipec Vyznam
Text Text polozky zapisu (mbze zaberat aj viac riadkov).
MJ Oznacenie mernej jednotky polozky objednavky.
Pocet MJ Pocet mernych jednotiek.
CenaMJ Cena za mernu jednotku.
Zlava Percentualne vyjadrena 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.
Vybavit’ Poc¢et mernych jednotiek polozky objednavky, ktoré sa maju vybavit.
Rezerv. Pocet rezervovanych mernych jednotiek v skladovom hospodarstve.
Hmotn. MJ Hmotnost mernej jednotky.
Typ Typ polozky objednavky.

Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu objednavku alebo
polozku objednavky) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaeni klavesy F2.

Okamzity vypocet celkovych Ciastok za objednavku spustite kliknutim na ﬂ

Ak je text polozky dih§i ako vyhradenych 50 znakov, mdzete ho rozdelit do
viacerych riadkov. PoCet kusov, cenu a dalSie ndlezitosti zadajte potom len
Vv jednom z nich.

Vhodnym nastavenim priznaku vybavenia pri polozkdch mdZete objednavky
Ciastocne vybavovat (prenasat do faktury) automaticky.

Ak pozadujete Ciastocné vybavenie poloziek objednavky, v oprave objednavky
zadajte do stipca Vybavit’ hodnoty podra toho ako chcete objednavku vybavit.
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6.2.1 Pridanie/oprava
Objednavky vydané/prijaté evidujete v agende Objednavky vydané resp. Objednavky
prijaté (Agendy/Pomocné knihy/Objednavky prijaté resp. vydané).

Postup pridania objednavky:

1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vyplite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) objednavky:

1.V zozname objednavok vydanych resp. prijatych najdite objednavku, ktori chcete
editovat.

il
2. Stlagte klavesu Enter, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania objednavky:

1.V zozname objednavok vydanych resp. prijatych najdite objednavku, ktort chcete
zmazat.

2. Stlacte kombinaciu klaves Ctri+Delete, alebo Kliknite na tladitko J
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ objednavku? (program vas upozorni aj na
vytvorenie rezervacii na sklade)

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Zmazanim objednavky sa nezmazu skladové pohyby vytvorené na
zéaklade objednavky, ani faktiry do ktorych bola objednavka prenesena.

6.21.1  Zahlavie objednavky

Postupne vyplite edita¢né riadky v zahlavi (riadte sa napovednymi textami).

Riadok Vyznam
Identifikagné &islo - ICO (12 znakov).
! Musibyt jedinecné.
e Ak zadate uz existujice ICO, Udaje adresnej &asti sa
x automaticky doplnia.
o Mozete zadat aj viac pobogiek jednej firmy s rovnakym ICO.
e ICO je mozné zmenit len v module Adresy.
e ICO je pouzité ako kligovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.
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Nazov firmy (50 znakov).

Firma e Je pouzity ako kl'ti€ovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne

zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

Ulica Nazov ulice (30 znakov).

Mesto Nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskér PSC, nazov mesta sa
doplni automaticky.

. o

PSC Postové smerovacie Cislo (10 znakov) po kliknuti na tlacitko
vyberte z preddefinovaného zoznamu PSC.

Email Adresa elektronickej posty (50 znakov).

Telefén Telefonne €islo (30 znakov).

IC DPH Identifikadné &islo pre dafi z pridanej hodnoty — IC DPH (14 znakov).

o

Banka Nazov banky (30 znakov) po Kliknuti na tlacitko vyberte
z preddefinovaného zoznamu bank.

Uget Cislo G&tu (18 znakov).

Kod Kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, kdd banky sa doplni automaticky.
Automaticky sa doplni nasledujuce Cislo objednavky podfa zadaného
Ciselného radu.

Ar o Pri pridavani objednavky toto €islo mézete zmenit' kliknutim na

Cislo

objednavky alebo stlatenim klavesy F4.
! Pri definicii Cisla dodrziavajte pravidla pre zadavanie Ciselnych

radov.

Stredisko Cislo strediska, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Zakazka Cislo zakazky, klidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

Typ DPH Typ DPH, klavesou F4 a vyberte ho zo zoznamu.

Iné Doplriujuce informacie k objednavke (30 znakov).

Iné 2 Doplrujuce informacie k objednavke (30 znakov).

Datum . . _— . .
Datum vydania (prijatia) objednavky.

objednavky um vydania (priatia) objednavky

Dodacia lehota
Povodné cislo
objed.

Celkom
Zaklad

DPH

Datum dodania (Dodacia doba).
Pévodné (originalne) €islo objednavky (plati pre prijaté objednavky).

Celkova cCiastka za objednavku.
Tu sa zobrazi celkova suma zakladu DPH z objednavky.
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

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

e Celkové ciastky za objednavku sa vypocitaju po ukonéeni zadavania poloziek. Je
mozné ich upravit (napr. pre eliminaciu zaokruhlovacich chyb) po kliknuti na
tlagitko Ciastky.

6.21.2 Polozky objednavky

Na pracu stabulkou Polozky objednavky modzete vyuzit tlacitka databazového
navigatora.

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

e ZasSkrtavacim okienko zadavanie cien s DPH mdzete zmenit spdsob zadavania
ceny MJ do poloziek objednavky.

e PocCet poloziek kai'dej objednavky mbze byt teoreticky [lubovolny akazda
z poloziek méze zaplnat viac ako jeden riadok v tabulke poloziek objednavky.

¢ Kiiknite do tabulky poloziek objednavky alebo pouzite pristupovu klavesu.

e Stladenimklavesy + prejdete na zapis d'alSej polozky. Zarover ddjde k vypo&tu
celkovej Ciastky objednavky, a ta sa objaviv zahlavi objednavky.

! Sucty v polozkach slizia iba na orientaciu.

Pri zadavani poloziek objednavky mézete vyuzivat nasledujuice stipce
Stipec Vyznam

Text polozky objednavky, mozete ho zapisat, alebo po stlaceniklavesy
F4 si vyberte jednu z nasledovnych funkcii:

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

e Skladové karty Ctrl+S — tato funkcia umozni vyber polozky zo
zoznamu skladovych kariet, program sa pyta na prenos Cisla
skladovej karty. V pripade prenosu Cisla skladovej karty, sa
program po zadani po¢tu MJ pyta na rezervaciu polozky na
sklade.

Text

Tip:
e Pokial nestaéi dizka riadku (50 znakov), mdZete text rozpisat
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MJ

Pocet MJ

Cena MJ

%

DPHMJ

Zlava

Celkom

neoznaceny

Cislo karty

Rezerv.

Vybavit’

Typ

Hmotnost' MJ

do viacerych riadkov a cenu vpisat len pri jednom (napr. prvom
resp. poslednom) riadku.

Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky, klavesou F4
ju vyberte zo zoznamu.

Pocet mernych jednotiek v polozke.
e Ak nechate prazdne, doplni sa automaticky 1.
! Pocet MJ musi byt vzdy rézny od nuly.
— Ak do objednavky preberate polozky zo skladu, tzn. je vyplneny

stipec éislo karty, potom sa po stlageni klavesy F4 zobrazi okno
Stav karty.

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

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 znizenu sadzbu DPH,
oslobodené od dane, resp. mimo DPH.

Hodnota DPH sa automaticky vypocCita z ceny MJ asadzby DPH
s prihliadnutim na parameter zadavanie cien s DPH.

Zlava za polozku (v percentach). Klavesou F4 alebo kliknutim na J
mdzete z plavajucej ponuky vybrat spdsob vypoctu a rozpisanie
zlavy.

Vypocitavany udaj — celkova cena za polozku objednavky, vypocitana
na zaklade ceny MJ a poétu MJ.

Symbol vybavenia polozky objednavky.

Ak do objednavky preberate polozky zo skladu, potom sa sem zapiSe
Cislo skladovej karty.

Pocet kusov, ktoré chcete rezervovat na sklade (plati pre objednavky
prijaté).

Pocet kusov, ktoré chcete vybavit pri najplizSom vybavovani
objednavky (tzv. Ciastocné vybavovanie objednavky). Po Ciastoénom
vybaveni objednavky sa podet kusov v stipci Vybavit' automaticky
prepocita na pocet, ktory je eSte potrebné vybavit.

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.

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

Sem sa zapiSe pocet kusov, ktoré uz boli vybavené pri €iastoénom

Vybavené MJ
ybav vybavovani objednavky.

6.2.1.3 Zahraniéna mena

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

6.21.4 Koneény prijemca

G .
¢ Na tejto karte kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu adries ICO kone¢ného
priemcu, ak pozadujete tovar dodat na ind adresu ako je fakturacna adresa.

¢ Kliknutim na tla¢itko so symbolom ﬁ zmazete kone¢ného priiemcu v objednavke.

e Pre tla¢ objednavky s koneénym priemcom pouzite predlohu vystupnej zostavy
napr. Prijata objednavka — Koneény prijemca alebo Vydana objednavka —
Konecny prijemca.

6.2.2 Funkcie

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

=l Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy, s moZznostou dopifiania dal$ich, opravy
a zmazania existujucich.

= Nastavenie

Touto funkciou otvorite nastavenie na karte Pomocné knihy. Tu si mdZete vopred
vyplnit r6zne zoznamy.

=l Koépia objednavky Ctri+K
Touto funkciou vytvorite képiu aktualnej objednavky. Tuto funkciu mézete vyvolat aj
stlacenim klaves Ctri+K.

= Import objednavky EDI
Touto funkciou naimportujete do modulu prijatych objednavok objednavku, ktorl ste

dostali elektronicky vo formate EDI (elektronicka komunikacia napr. medzi obchodnymi
retazcami).

! Tato funkcia je pristupna len pri zaSkrtnuti policka Pouzivanie EDI
komunikacie v menu Nastavenie na karte Pohl'., zav., faktury.
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= Vytvor skladovy vydaj

Touto funkciou vytvorite vydaj zo skladu podla poloziek aktualnej objednavky.

=l Vytvor objednavku vydanu

Touto funkciou vytvorite na zaklade prijatej objednavky objednavku vydanud. Pri
vytvarani vydanej objednavky sa mdzete rozhodnut, €i do nej chcete prevziat
v§etky polozky alebo len nevybavené polozky z pévodnej prijatej objednavky.

6.2.3

Zobrazenie

V agende Objednavok prijatych a Objednavok vydanych je mozné pouzit filtrovanie

zaznamov

podfa kritérii, ktoré si mdzete 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.

e Triedenie objednavok

vyber udaja, podfa ktorého budu objednavky zotriedené

¢ Filtrovanie objednavok

podla stavu objednavky: vSetky objednavky je mozné vyfiltrovat podfa
zadaného stavu objednavok. Objednavka mdzZze obsahovat jeden
z nasledujucich stavov: vybavené, nevybavené a Ciastone vybavené.

podla rezervacie: vyfiltruji sa objednavky, ktoré obsahuju rezervacie na
sklad. Tato funkcia je pristupna len pre objednavky prijaté.

podFa ICO odberatefa (dodavatela): vyfiltrujd sa pohyby, ktoré obsahuijl
prislusné ICO

podfa datumu objednavky: filtrovanie objednavok, ktoré spadaju do
nastaveného rozsahu obdobia

podlfa 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 Ciselnika pre Ciselné rady objednavok s moznostou priameho
vyberu Ciselného radu, ktorého zdznamy sa budu zobrazovat
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Zobrazenie objednavok

— Triedenie objednavwvak: oK
Zoradenie podra Iéisla objednavky j —
—Filtrovanie podra Storme

Stavu objednavky Iv§etk_l,l

=
=l

Rezervacie na sklad Ivéetk_l,l

—1C0 odberatera 4 dodavateta
|

D Aturn obhjednavky
= Vietko 0Od |n1.n1.2m1 D.:|24.n1.2m1

 Wiber I Tenta rak ;I

— D Atum dodania

* Wietko (o |n1.n1.2|:|11 D-:.|24.n1.2|:|11

" Wober ITenh:u rak, ;I
—Lisla objednavky

e Wietko

 igber 00 | Do |

[~ Pouzt filker objednawak

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 vystupnejzostavy v rozbalovacom
zozname Vybrat’ objednavky zobrazi aj moznost Pouzit filter objednavok. Po vybere
tejto moznosti sa vystupna zostava bude vytvarat z vyfiltrovanych zaznamov.
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6.2.4 Vystupy

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

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat’ je mozné

len ich képie. Viac sa dozviete v kapitole TlaGové zostavy.

6.3 Objednavky vydané

Modul Objednavky vydané umoznuje viest evidenciu vydanych objednavok,
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.

e Stipce tabulky - Objednavky

Stipec
Cislo
Dodavaterl
Datum
Celkom
Stav

Dat. dod.
Iné

Iné 2
Stredis.
Zakazka
Celkom zahr.

Mena

Vyznam

Cislo vydanej objednavky.

Nazov firmy dodavatela.

Datum vystavenia objednavky.

Celkova cena za objednavku.
Oznacenie stavu vybavenia objednavky.
Datum dodania tovaru.

DoplAujuci text k objednavke.

Dopliujuci text k objednavke.

Cislo strediska.

Cislo zakazky.

Celkova cena za objednavku v zahraniénej mene.

Oznacenie zahrani€nej meny.

e Stipce tabulky - Polozky objednavky

Stipec
Text

MJ
Pocet MJ
Cena MJ
Zlava

Vyznam

Text polozky zapisu (mdze zaberat aj viac riadkov).
Oznacenie mernej jednotky polozky objednavky.
Pocet mernych jednotiek.

Cena za mernu jednotku.

Percentudlne vyjadrena zlava za polozku objednavky.
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Celkom Celkova cena za polozku objednavky.

neoznaceny Oznacenie stavu vybavenia polozky objednavky.

Vybavené Pocet mernych jednotiek poloZky objednavky, ktoré uz boli vybavené.
Vybavit’ Pocet mernych jednotiek polozky objednavky, ktoré sa maju vybauvit.
Hmotn. MJ Hmotnost’ mernej jednotky.

Typ Typ polozky objednavky.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu objednavku alebo
polozku objednavky) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

o Editacia udaja v polozkach zapisu je mozna aj po stlaceni klavesy F2.

o Okamzity vypocet celkovych Ciastok za objednavku spustite kliknutim na ﬂ

e Ak je text polozky dlh§i ako vyhradenych 50 znakov, mdzete ho rozdelit do
viacerych riadkov. PoCet kusov, cena a dalSie ndlezitosti sa potom vyskytnu len
Vv jednom z nich.

e Vhodnym nastavenim priznaku vybavenia pri polozkach mdzZete objednavky
Ciastocne vybavovat (prenasat do faktury) automaticky.

e Ak pozadujete Ciastocné vybavenie poloziek objednavky, v oprave objednavky
zadajte do stipca Vybavit’ hodnoty podra toho ako chcete objednavku vybavit.

6.3.1 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 moZznostou dopifiania dal$ich, opravy
a zmazania existujucich.

=l Nastavenie

Touto funkciou otvorite nastavenie na karte Pomocné knihy. Tu si mbzete vopred
vyplnit r6zne zoznamy.

=l Kopia objednavky Ctrl+K

Touto funkciou vytvorite képiu aktualnej objednavky. Tuto funkciu mézete vyvolat aj
stlacenimklaves Ctrl+K.

=l Vytvor skladovy prijem
Touto funkciou vytvorite prijem na sklad podla poloziek aktualnej objednavky.
= Vytvor objednavku prijatu

Touto funkciou vytvorite na zaklade vydanej objednavky objednavku prijata. Pri
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vytvarani prijatej objednavky sa mbézete rozhodnut, €i do nej chcete prevziat vSetky
polozky alebo len nevybavené polozky z pévodnej vydanej objednavky.
Zaskrtnutim okienka Rezervovat’ MJ rezervujete polozky objednavky na sklade (plati
len ak mate verziu programu so skladovym hospodarstvom).

6.3.2 Vystupy

Po kliknuti na tlactko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych

vystupnych zostav. Ku kazdej vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.

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

6.4 Zakazky

Program Jednoduché uctovnictvo umoznuje viest evidenciu zakaziek, ich prehliadanie,
hladanie, opravy, vkladanie a mazanie. Tiez umoznuje vystavovat faktury na zaklade
evidovanych zakaziek a rozu¢tovavat naklady na jednotlivé zakazky. V tabulke Zakazky
je zoznam Vami nadefinovanych zakaziek.

e Stipce tabulky - Zakaziek

Stipec Vyznam

Cislo Cislo zakazky.

Firma Nazov firmy.

Nazov Nazov zakazky.

Stred. Oznacenie strediska.

Stav Oznacenie stavu vybavenia zakazky.
Suma Predpokladana cena zakazky.

Datum zar. Datum zaradenia zakazky.

Datum uk. Datum ukoncenia zakazky .
Poznamka Poznamka ku zakazke.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu zakazku) ukazuje

znacka ﬂ pri lavom okraji.
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6.4.1 Pridanie/oprava
Zakazky sa eviduju v pomocnej knihe - Zakazky (Agendy/Pomocné knihy/Zakazky).

Postup pridania zaznamu:

+

1. Stla¢te klavesu Insert, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
2. Vyplrite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname zakaziek najdite zakazku, ktort chcete editovat.

F Y
2. Stla¢te klavesu Enter, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname zékaziek najdite zakazku, ktori chcete zmazat.

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

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat' zakazku?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Tipy

o
e Na vyplnenie editacnych riadkov s tlac¢itkom kliknite na toto tlacitko alebo
stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

6.4.1.1 Vstupny formular

Riadok Vyznam

Sem sa automaticky zapiSe Cislo zakazky podla preddefinovaného
giselného radu. Ciselny rad zakaziek mdzete zmenit po Kiknuti na

tlacitko .

V rozbalovacom zozname vyberte stav vybavenia zakazky.
— Nevybavené
— Rozpracované

Cislo

Stav

— Ukoncené
Nazov Sem zapi$te nazov zakazky v dizke maximalne 50 znakov.

Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na
Stredisko i
a vyberte ho zo zoznamu.



98 Jednoduché uctovnictvo + sklad

I Ak nemate nadefinované strediska, ponechajte tento riadok

prazdny.
Sem zapiSte datum zaradenia zakazky.

Datum i ) ky ) )
zaradenia ! Pouzite fornla't datumu nadefinovany v nastaveni Window s

(vid ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).
Suma Sem zapiSte predpokladanu sumu zakazky.
Datum Sem zapiSte predpokladany datum ukoncenia zakazky.
ukonéenia ! Pouzite fornlét datumu nadefinovany v nastaveni Window s

(vid ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).
Poznamka Sem zapiSte pripadnid poznamku k zakazke.

Identifikagné &islo - ICO (12 znakov).
! Musi byt jedinecné. Ak potrebujete zaevidovat viac pobociek
nejakej firmy s rovnakym ICO pouZite doplfiujuci tdaj (napr. /1).
Pri tlagi (napr. vo fakture) sa udaje za lomitkom (alebo inym
ICo nenumerickym znakom - nie medzerou) nevytlacia.

e Zadané ICO je mozné zmenit len v module Adresy s vyuzitim
funkcie Zmenit' ICO v aktualnej adrese.

e ICO je pouzité ako kltgovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

6.4.2 Funkcie

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

=I Kopia zakazky

Touto funkciou vytvorite képiu prave aktualnej polozky v knihe Zakaziek. Tuto
funkciu mozete vyvolat' aj stlacenim klaves Ctri+K.

6.4.3 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych

vystupnych zostav. Ku kazdej vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat’ je mozné
len ich kodpie. Viac sa dozviete v kapitole Tlacové zostavy.
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6.5 Majetok - HNDM

Hmotny, nehmotny dlhodoby majetok tiezZ oznacovany ako HNDM sa odpisuje, t.j.
kazdy rok sa uUCtuje iba zakonom stanovena Cast nakupnej ceny. Program umozriuje
majetok evidovat a vypocitat ro¢ny t.j. danovy odpis.

e Stipce tabulky HNDM

Stipec Vyznam

Cislo Poradové &islo zapisu.

Nazov Nazov majetku (HNDM).

Rok Odpisovy rok.

Datum Datum zaradenia majetku k odpisovaniu.

Zarad. cena Zaradovacia (nakupna) cena majetku.
Zostat. cena  Zostatkova cena majetku.
Rocény odpis Vys$ka ro¢ného odpisu.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentélnu poziciu v tabulke (aktualny zapis) ukazuje

znacka ﬂ pri lavom okraji.

Tipy
e Pokial potrebujete pocitat uétovné odpisy, resp. evidovat majetok zakupeny
formou leasingu doporu€ujeme Vam vyuzit samostatny program Evidencia
majetku z Vizualneho uétovného systému.

6.5.1  Pridanie/oprava majetku
Majetok (HNDM) evidujete v pomocnej knihe - Majetku (Agendy/Pomocné knihy/Majetok).

Postup pridania zaznamu:

1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vyplrite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname majetku najdite majetok, ktory chcete editovat.

F Y
2. Stla&te klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.
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Postup zmazania zaznamu:

1

.V zozname majetku najdite majetok, ktory chcete zmazat.

. Stlaéte kombinaciu klaves Ctri+Delete, alebo kliknite na tlagitko j
databazového navigatora.

. Zobrazi sa okno s otazkou Zm azat’ majetok?
. Zmazanie potvrdte kiiknutim na Ano.

o

Na vyplnenie editatnych riadkov s tlacitkom 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 prvomroku program vychadza zo zaradovacej
ceny, ostatné roky zo zostatkovej ceny + zvySenie ceny.

Pozor! Zostatkovéa cena majetku sa neznizi po zauctovani ro€ného odpisu, zniZi
sa az po spusteniro¢ného prevodu v programe.

6.51.1  Vstupny formular

Riadok Vyznam

Sem zapiSte inventarne Ccislo majetku (maximalne 6 miest). Ak
zadavate uz druhy alebo dalSi majetok, pocitaC sam ponukne

selo nasledujuce €islo podl'a poradia.
! Duplicita sa nekontroluje.
Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte kldvesu F4 alebo kliknite na
Stredisko a vyberte ho zo zoznamu.
Ak nemate nadefinované strediska, ponechaijte tento riadok prazdny.
Nazov Sem zapi$te nazov majetku v dizke maximalne 30 znakov.
Poznamka Sem zapi§te poznamku k zaradenému majetku (maximalne 30 znakov).
Druh Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh majetku (hmotny, nehmotny).
Sem zapiSte typ majetku alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na
a vyberte ho zo zoznamu.
Typ Tento parameter Vam umozni vytlacit zoznam majetku s urcitym typom

napr. budovy, pri€om vo vystupnej zostave s¢ita sumu zostatkovych
cien aj odpisov za skupinu majetku so zadanym typom. Zostavu
pouzijete pri zau¢tovani odpisov do dennika.
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Datum
zaradenia

Zarad'ovacia
cena

Datum
vyradenia

Sposob
vyradenia

Druh odpisu

Odpisova
skupina

Odpisovy rok

Rocna
odpisova
sadzbal/Koef.
pre
odpis

ZvysSenie ceny

Zostatkova
cena

Roc¢ny odpis

zrych.

Sem zapiSte datum zaradenia majetku do pouzivania, resp. datum
nadobudnutia majetku.
! Pouzite format datumu nadefinovany v nastaveni Window s (vid
ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

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 zauctovani odpisov apo spusteni
funkcie Roény prevod (v zavislosti od nastavenia Druhu
odpisovania).
Sem zapiSte datum vyradenia majetku.

! Pouzite format datumu nadefinovany v nastaveni Window s (vid

ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

Sem zapite poznamku o spbsobe vyradenia majetku v dizke
maximalne 30 znakov, napr. komu a kedy bol majetok predany.

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh odpisu
zrychleny).

(rovnomerny,

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte odpisovl skupinu (1..
druhu majetku.

5) podra

Sem zapiSte odpisovy rok, t.j. poradie roku odpisovania majetku.
Po zapisani odpisového roku program vypocita ro¢ny odpis.

Text Udaja a obsah sa meni podfa zadaného spdsobu odpisovania.
(Ro&na odpisova sadzba/Koef. pre zrych. odpis).

Sem zapiSte pripadné zvySenie ceny majetku.
! Program neprepocita zostatkovi cenu majetku na zaklade
zadania technického zhodnotenia. Zostatkovu cenu si
prepocitajte a opravte.

Sem zapiSte zostatkovu cenu majetku.

Zapisuje sa len pri zadavani. Po€as 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 zauctovani
ro¢ného odpisu, znizi sa az po spusteni ro¢ného prevodu
v programe.
Obsah sa meni podla zadaného sposobu odpisovania a odpisového
roku.
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6.5.2 Funkcie

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

=l Nastavenie
Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Pomocné knihy.
=l Képia majetku

Touto funkciou vytvorite képiu prave aktualnej polozky knihy majetku. Tuto funkciu
moOzZete vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+K.

6.5.3 Vystupy

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

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

6.6 Drobny majetok

Pridrobnom hmotnom, nehmotnom majetku tiezZ oznacovanom ako drobny HNM sa
naklady na jeho zakupenie U¢tuju ihned, t.j. majetok sa neodpisuije.

e Stipce tabulky Drobného HNM

Stipec Vyznam

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.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny zapis) ukazuje

znacka ﬂ pri favom okraji.
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6.6.1

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 Kiiknite na tladitko J databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formulr.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname drobného majetku najdite majetok, ktory chcete editovat’.

il

2. Stlacte klavesu Enter, alebo Kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname drobného majetku najdite majetok, ktory chcete zmazat'.

2. Stladte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat' majetok ?

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Tipy

o
e Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlacitko alebo
stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

6.6.1.1

Riadok

Cislo

Druh

Stredisko

Nazov

Vstupny formular

Vyznam

Sem zapiSte inventarne Cislo drobného majetku (maximéine 6 miest).
Ak zadavate uz druhy alebo dal§i zaznam, pocitaé sam ponukne
nasledujuce €islo podl'a poradia.

! Duplicita sa nekontroluje.
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh majetku (hmotny, nehmotny).
Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte kldvesu F4 alebo kliknite na

a vyberte ho zo zoznamu.

Ak nemate nadefinované strediska, ponechaijte tento riadok prazdny.
Sem zapi§te nazov drobného majetku v dizke maximalne 50 znakov.
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Poznamka Sem zapiSte poznamku kdrobnému majetku v dizke maximalne 50
znakov.

Datum Sem zapiSte datum zaradenia drobného majetku.

zaradenia ! Pouzite forn}ét datumu nadefinovany v nastaveni Window s
(vid ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

Pocet

zaradenych Sem zapiSte poCet zaradenych jednotiek drobného majetku.

jednotiek

Aktualny poéet Tu sa objavi aktualny pocet jednotiek drobného majetku.

jednotiek (Rozdiel poétu zaradenych a vyradenych jednotiek.)

Cena jednotky Sem zapiSte cenu za jednotku drobného majetku.

Cena celkom

Datum
vyradenia

Pocet
vyradenych
jednotiek

Sposob
vyradenia

6.6.2

Tu sa objavi okamzita cena zaradeného drobného majetku na zaklade
zadaného poétu zaradenych jednotiek a ceny za jednotku.

Sem zapiSte datum vyradenia drobného majetku.
! Pouzite format datumu nadefinovany v nastaveni Window s

(vid ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

Sem zapiSte pocet vyradenych jednotiek drobného majetku.

Sem zapi$te poznamku v dizke maximalne 30 znakov o sposobe
vyradenia drobného majetku (napr. komu a kedy bol majetok predany).

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 kopiu prave aktualnej polozky knihy drobného majetku. Tuto
funkciu mbzete vyvolat' aj stlacenim kiaves Ctri+K.
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6.6.3 Vystupy

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

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

6.7 Ceniny

Program Jednoduché uétovnictvo 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.

e Stipce tabulky Ceniny

Stipec Vyznam

Cislo Cislo ceniny.

Nazov Nazov ceniny.

Stred. Cislo strediska, na ktoré je cenina zaradena.
Pocet Pocet kusov ceniny.

Cena Cena za jeden kus.

Celkom Cena celkom za ceninu.

e Stipce tabulky Pohyb cenin

Stipec Vyznam

C. ceniny Cislo ceniny.

Datum Datum pohybu ceniny.

Pocet Pocet kusov pohybu ceniny.

Druh Druh pohybu ceniny (prijemresp. vydaj).
Celkom Celkova cena za pohyb ceniny.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabul'ke (aktualny zapis alebo polozku

zapisu) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.
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6.7.1  Pridanie/oprava ceniny
Ceniny sa eviduju v pomocnej knihe - Ceniny (Agendy/Pomocné knihy/Ceniny).
Postup pridania zaznamu:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo Kliknite na tladitko J databazového navigatora,
alebo kliknite na tla¢itko Pridat’ ceninu.

2. Vyplite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname cenin najdite ceninu, ktort chcete editovat.

2. Stla&te klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko j databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname cenin najdite ceninu, ktort chcete zmazat'.

2. Stlagte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat' ceninu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Tipy
o
e Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlacitko alebo

stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

6.71.1  Vstupny formular

Riadok Vyznam

Cislo Sem sa automaticky zapi§e Cislo ceniny (maximalne 6 miest).
Nazov Sem zapi&te nadzov ceniny v dizke maximalne 30 znakov.
Cena Sem zapiSte cenu za jednotku ceniny.

Sem zapiSte Cislo strediska alebo stlacte klavesu F4 alebo kliknite na

. €
Stredisko a vyberte ho zo zoznamu.

Ak nemate nadefinované strediska, ponechaijte 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.
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6.7.2 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 stlacenim klaves Alt+N, alebo kliknutim mySou.

Postup pridania zaznamu:

+
1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora,
alebo Kliknite na tla¢itko Pridat’ pohyb.

2. Vyplrite vstupny formular.
Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V tabulke Pohyby ceniny najdite pohyb ceniny, ktory chcete editovat.

il

2. Stlaéte klavesu Enter, alebo Kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V tabulke pohyby ceniny najdite pohyb ceniny, ktory chcete zmazat.

2. Stladte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kiknite na tlagitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat pohyb ceniny?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.
Tipy

o
e Na vyplnenie editacnych riadkov s tlacitkom kliknite na toto tlacitko alebo
stlacte klavesu F4 a vyuzite vyber z preddefinovaného zoznamu.

6.7.21 Vstupny formular

Riadok Vyznam
Nazov Tu sa zobrazi nazov ceniny, pre ktoru robite priem/vydaij.
Sem zapiSte datum pohybu ceniny.

Datum ! Pouzite format datumu nadefinovany v nastaveni Window s
(vid ponuka Start >> Ovladacie panely >> Miestne nastavenie).

Pocet Sem zapiSte pocet prijatych resp. vydanych kusov ceniny.
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Z rozbalovacieho zoznamu vyberte druh pohybu ceniny (priem,

Druh pohyb
uh polybu - dai).

Celkom Tu sa objavi okamzita celkova cena pohybu ceniny.

6.7.3 Funkcie

Kliknutim na tlaitko Funkcie otvorite plavajucu 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
moOzZete vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+K.

6.7.4 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych

vystupnych zostav. Ku kazdej vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.

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

6.8 Kniha 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 khore uvedenému vozidlu. Zoznam jazd sa meni podla
vybraného vozidla v hornej tabulke Vozidlo. Dalej program umoZfiuje viest evidenciu
Cerpania PHM, popripade vygeneruje jazdy na zaklade zadanych parametrov.

e Stipce tabulky - Vozidlo

Stipec Vyznam

S$Pz Statna poznavacia znacka vozidla.
Tovarenska 1, 4 enska znatka vozidia (napr. Skoda Fabia).
znacka

Typ Typ vozidla (osobné, nakladné, ...).
Vlastnictvo Vlastnictvo vozidla (firemné, sikromné).

Palivo Typ pouzivaného paliva (napr. Natural).
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Maijitel
Emisia
STK

Tachom. po¢.

Nadrz poc.
Nadrz max.
Objem

VIN ¢islo
Cislo motora
Poznamka

Meno maijitel'a vozidla.

Datum najbliz§ej emisnej kontroly.

Datum najbliz§ej technickej kontroly vozidla.
Pociato¢ny stav tachometra.

Pociato¢ny stav paliva v nadrzi.

Maximalny objem nadrze (Udaj z technického preukazu).

Objem motora.

VIN éislo vozidla (Udaj z technického preukazu).
Cislo motora vozidla (Udaj z technického preukazu).

Poznamka k vozidlu.

e Stipce tabulky - Jazdy

Stipec
Datum
D

Miesto
jednania

Poé¢. tach.
Kon. tach.
km

M
Cestovné
Ost. vyd.
Celkom

T

Cas Od
Cas Do
Miesto
odchodu
Ucel cesty
Vreckové
Iné vydaje
Stravné
Noclfazné
Typ jazdy
Poznamka

Vyznam
Datum konania jazdy.
Den v tyzdni zodpovedajuci datumu.

Ciel cesty.

Pociato¢ny stav tachometra (na zaciatku jazdy).

Konec¢ny stav tachometra (na konci jazdy).
Pocet najazdenych kilometrov.

Indikacia, ¢i sa jedna o jazdu mestom.
Ciastka za cestovné.

Ciastka za ostatné vydaie.

Celkova ¢Ciastka za cestovnu nahradu.
Indikacia, ¢i sa jedna iba o doplnenie PHM.
Cas zadiatku cesty/jazdy.

Cas ukondenia cesty/jazdy.

Miesto odchodu (na cestu/jazdu).

Ugel cesty.

Suma vyplateného vreckového na jazdu.
Suma inych vydajov vynalozenych na jazdu.
Suma stravného, ktoré prislicha k jazde.
Suma zaplateného noclazného.

Oznacenie typu jazdy sluzobna/sukromna.

Poznamka ku jazde.
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Nadrz poc. Pociato¢ny stav paliva v nadrzi (na zaciatku jazdy).
Nadrz kon. Koneény stav paliva v nadrzi (na konci jazdy).
Po¢. os6b Pocet os6b.

Tankovanie Mnozstvo tankovaného paliva.

Cena PHM Cena za ¢erpané PHM zaplatena pri tankovani.
Sadzba PHM Cena PHMW/I.

Z Priznak zahrani¢nej cesty.

Mena Oznacenie pouzitej zahranicnej meny.

Motohod. poé¢. Pociatocny stav motohodin (na zaciatku jazdy).
Motohod. kon. Koneény stav motohodin (na konci jazdy).

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabul'ke (aktualne vozidlo alebo jazdu)

ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

Tipy
o FEditaciu udajov v polozkach zapisu spustite aj klavesou F2.
e Na zadanie stavov tachometra mdZete po pocliatoénom stave zadat prejdenu
vzdialenost. Kone¢ny stav sa dopocita.

6.8.1 Pridanie/oprava vozidla

Vozidlo pridate v Knihe jazd (Agendy/Pomocné knihy/Kniha jazd). Kliknite mySou do
hornej tabul'ky Vozidlo.

Postup pridania vozidla:

1. Stla¢te klavesu Insert, alebo kliknite na tladitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vypliite vstupny formular Pridanie vozidla.

Postup upravy (editacie) vozidla:
1.V zozname vozidiel najdite to vozidlo, ktoré chcete editovat.

il

2. Stla¢te klavesu Enter, alebo kliknite na tlaéitko J databazového navigatora.
3. Opravte udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania vozidla:
1.V zozname vozidiel ngjdite to vozidlo, ktoré chcete zmazat'.

2. Stlacte kombinaciu klaves Ctri+Delete, alebo Kliknite na tladitko J
databazového navigatora.
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3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ vozidlo?

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

! POZOR! Ak mate kvozidlu nadefinované jazdy, program Vas na to upozorni.
Vozidlo umozni zmazat a zaroven zmaze aj jeho jazdy.

6.8.1.1  Vstupny formular vozidla

e Postupne vyplite Udaje na jednotlivych kartdch Nastavenie vozidla, Spotreba,
Evidencia udrzby.

LEY
o Tlacitka alebo J ponukaju moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu.
Zoznam vyvolate aj stlacenim klavesy F4.

o Kliknutim na tla¢itko OK ulozite Udaje o vozidle.

Karta Nast. vozidla

Riadok

SPZ

Cislo motora

Typ

Vlastnictvo

Vyznam
Statna poznavacia znacka vozidla.

e Ak si prajete zmenit SPZ uz zapisaného vozidla, pouZite
funkciu Zmenit SPZ aktualneho vozidla.

Vyrobné ¢islo motora (karosérie) z technického preukazu.

V rozbalovacom zozname vyberte typ vozidla:
— osobné
— nakladné

motocykel

zvlastne

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte jednu z moznosti:
— firemné

— sukromné

Tovarenska znacka Tovarenska znacka vozidla (z technického preukazu).

VIN ¢islo
Pouzité palivo
Objem
Majitel/Osoba
Poznamka

Automaticky
pocitat’ stravné

Vyrobné Cislo vozidla (karosérie) z technického preukazu.
Pouzité palivo, kldavesou F4 ho vyberte zo zoznamu paliv.
Zdvihovy objem valcov vozidla (v cm3).

Meno majitela (nazov firmy) vozidla.

Poznamka k vozidlu, maximalne na 30 znakov.

Zaskrtnite, ak si prajete aby program do jazdy automaticky zahfnal
stravné.
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Dalsia kontrola
Riadok

Emisia

STK

Vyznam
Datum d'alSieho merania emisii (emisnej kontroly).

Datum d'alSej Statnej technickej kontroly (STK).

Tachometer a Motohodiny

Riadok

Pociatocny stav
tachometra (km)

Pociatocny stav
motohodin (h)

Nadrz PHM
Riadok

Pociatocny stav
nadrze (litre)
Cena PHM za 11
Objem nadrze
(litre)

Karta Spotreba

Vyznam

Pociato¢ny stav tachometra vozidla.

Pociatocny stav motohodin vozidla.

Vyznam
Stav paliva v nadrzi na zaciatku obdobia.
Cena paliva (PHM) za 1 liter.

Objem nadrze v litroch podla technického preukazu.

e V rozbalovacom zozname Norma vyberte jednu z ponikanych moznosti noriem
spotreby vozidla:

- €SN
- ES

Spotreba podla TP (1/100km)

Riadok
€SN (100km/hod)

EHK (mesto)

EHK (90km/hod)
EHK (120 km/hod)
mestsky cyklus

mimomestsky
cyklus

Vyznam

Spotreba vozidla pri rychlosti 100km/hod (z technického
preukazu) - norma CSN.

Spotreba pre jazdu mestom (z technického preukazu).

Spotreba pri rychlosti 90km/hod (z technického preukazu).
Spotreba pri rychlosti 120kmvhod (z technického preukazu).
Spotreba pre jazdu mestom (z technického preukazu) - norma ES.

Spotreba pre jazdu mimo mesta (z technického preukazu) - norma
ES.
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kombinovany
cyklus

Motohodiny
Riadok

Pouzit’' motohodiny

Spotreba l/h

Spotreba pre jazdu mestom aj mmo mesta (z technického

preukazu) - norma ES.

Vyznam

Zaskrtnite, ak pri vypoCte spotreby ma byt pouzity stav

motohodin.

Spotreba vozidla v I/h pri pouziti motohodin.

Karta Evidencia udrzby
— je pristupna len pri oprave vozidla

Popis prace
s tabulkou

Opravy
Stipec
Oprava od
Oprava do
Stav km
Popis

Cena

Kontroly

Stipec
Datum
Stav km

Nova kontrola
Typ kontroly

Cena

e Zapis do tabulky pridate stlacenimklavesy Insert.
¢ Na opravy v zozname stlacte klavesu F2.

o Riadok z tabulky odstranite stlacenimklaves Ctri+Delete.

Vyznam

Datum zacatia opravy.
Datum ukoncéenia opravy.
Stav tachometra v km.
Popis opravy.

Cena za opravu.

Vyznam

Datum kontroly.

Stav tachometra v km.
Datum nasledujucej kontroly.

Typ kontroly vyberte zo zoznamu po stlaéeni klavesy F4.
— Technicka kontrola
— Emisna kontrola

Cena za kontrolu.
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Pneumatiky
Stipec
Datum
Stav km
Typ
Rozmer
Inv. cislo
Predajca
Pocet
Cena
Celkom

Oleje

Stipec

Datum

Stav km

Nova vym. (km)
Druh oleja

Typ oleja

Pocet

Cena

Celkom

Mazanie
Stipec

Datum

Stav km

Nové maz. (km)

Poznamka

Akumulatory

Stipec
Datum

Vyznam

Datum vymeny pneumatik.

Stav tachometra v km.

Typ pneumatik.

Rozmer pneumatik.

Inventarne ¢€islo pneumatik.

Nazov (adresa) predajcu pneumatik.
Pocet pneumatik.

Cena za pneumatiku, resp. za vymenu.
Celkova suma.

Vyznam

Datum vymeny oleja.

Stav tachometra v km.

Datum nasledujucej vymeny oleja.
Oznacenie druhu oleja.
Oznacenie typu oleja.

Mnozstvo vymeneného oleja.
Cena oleja za MJ.

Celkova suma.

Vyznam

Datum mazania.

Stav tachometra v km.

Datum nasledujuceho mazania.

Poznamka, t.j. text v dizke maximalne 30 znakov.

Vyznam
Datum vymeny akumulatora.
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Stav km
Oznacenie
Inv. ¢islo
Predajca
Pocet
Cena
Celkom

Tachografy
Stipec

Datum

Nova kontrola
Stav km
Poznamka

Cena

6.8.2

Stav tachometra v km.

Oznacenie akumulatora.

Inventarne ¢islo akumulatora.

Nazov (adresa) predajcu akumulatorov.
Pocet akumulatorov.

Cena za akumulator, resp. za vymenu.
Celkova suma.

Vyznam

Datum kontroly tachografov.

Datum nasledujucej kontroly tachografov.

Stav tachometra v km.

Poznamka, t.j. text v dizke maximalne 30 znakov.
Cena za kontrolu tachografu.

Pridanie/oprava jazdy

Jazdu pridate v Knihe jazd (Agendy/Pomocné knihy/Kniha jazd). Kliknite mySou do dolnej

tabulky Jazdy.

Postup pridania jazdy:

+
1. Stla¢te klavesu Insert, alebo kliknite na tladitko J databazového navigatora.

2. Novu jazdu k vybranému vozidlu pridate aj kliknutim na tlacitko Nova jazda. Pokial
potrebujete pridat jazdu, ktora je pokraCovanim predchadzajucej, kliknite na tlacitko

Pokrac. jazdy.

3. Vypliite vstupny formular Pridanie jazdy.
Postup upravy (editacie) jazdy:

1.V zozname jazd néjdite tu jazdu, ktordi chcete editovat’.

il

2. Stlacte klavesu Enter, alebo Kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania jazdy:
1.V zozname jazd néjdite td jazdu, ktoru chcete zmazat'.
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2. Stlagte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ jazdu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

6.8.21  Vstupny formular jazdy
e Postupne vyplite nasledujuce udaje.

o
o Tlacitko ponudka moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam
vyvolate aj stlaéenim klavesy F4.

o Kliknutim na tla¢itko OK ulozite Udaje o jazde.

Riadok Vyznam

&pz Tu sa zobrazi §tatna poznavacia znacka vozidla, ku ktorému
pridavate jazdu.

;zzk(::l(!:ivanim Okienko zasSkrtnite, ak pridavana jazda je pokracovanim jazdy
minulej (predchadzajuce;j).

predchadzajucej 1 (P jucej)

Zahrani¢éna cesta ZaSkrtnite, ak sa jedna o zahrani¢nu cestu.

o

Osobné éislo Osobné ¢islo vodi¢a, klavesou F4 resp. kliknutim na ho
vyberte zo zoznamu vodiCov.

Vodic¢ Tu sa zobrazi meno vodi¢a vybraného zo zoznamu.

Poc. osob Pocet os6b, ktoré sa zucastnili jazdy.

Miesto zaciatku cesty (max. 30 znakov), klavesou F4 ho vyberte

Miesto odchodu
z preddefinovaného zoznamu Mozné cesty.

Miesto jednania (max. 30 znakov). Po vybere Miesta odchodu

Miesto jednania
) z0 zoznamu Mozné cesty sa Miesto jednania vyplni automaticky.

. Ugel jazdy (max. 30 znakov), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu
Ucel jazdy Ugelov ciest. Ak je Ugel jazdy zapisany v zozname MoZné cesty,
prevezme sa pri preberani Miesta odchodu.

Datum / Od-Do Datum zacatia a datum ukoncéenia jazdy.
! Pouzite format datumu definovany v nastaveni Window s.
" Cas zagiatku a konca jazdy.
&as / Od-Do [
1 Pouzite format ¢asu definovany v nastaveni Window s.
Z rozbalovacieho zoznamu vyberte jednu z moznosti:
Typ jazdy — sluzobna

— sukromna
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Jazda mestom Okienko zaskrtnite, ak sa jedna o jazdu v meste.
Celkom Tu sa zobrazi vypocitana celkova iastka nahrady za jazdu.
Cestovné Tu sa objavi vypocitané cestovné.

Ciastku za stravné podas jazdy mdZete zadat, alebo sa vpise
automaticky ak mate v definicii vozidla zaskrtnuté Automaticky

Stravné pocitat’ stravné.
Preddefinovanu tabulku stravného otvorite cez menu Nastavenie/
Kniha jazd.

Noclazné Ciastka za noclazné.

Iné vydavky Ciastka za iné vydaje pocas jazdy.

Vreckové Ciastka vreckového.

Kurz (v mene/mena)

o Editacné riadky na zadanie kurzu su pristupné len ak je zaSkrtnuté okienko
Zahraniéna cesta.

Riadok Vyznam

Kurz Pocet jednotiek zahraniCnej meny.

Oznacenie zahrani¢nej meny, po kliknuti na ikonu ju vyberte
Z0 zoznamu.

Hodnota v EUR prislichajuca zodpovedajucemu poctu jednotiek

EUR o
zahrani¢nej meny.
Cena PHM je
v zahraniénej Okienko zaskrtnite, ak cenu PHM zadavate v zahrani€nej mene.
mene

Cerpané PHM pocéas jazdy

Riadok Vyznam

Litrov Mnozstvo pohonnych hmét ¢erpanych pocas jazdy.
Zaplatené Zaplatena cena za ¢erpanie pohonnych hmbt poc¢as jazdy.
Cena PHM/I Cena pohonnych hmét za liter, ¢erpanych pocas jazdy.

Inf. sadzba za 1 km Vypocitana informativha sadzba za 1 km jazdy.

Iba doplnenie PHM Po zaSkrtnuti okienka bude jazda sluzit iba na doplnenie PHV
vozidla vozidla a prejdena vzdialenost bude nulova.

Tato funkcia je pristupna len pri zaSkrtnutom okienku Iba
doplnenie PHM vozidla aslizi na oznacenie dotankovania
nadrze doplna.

Dotankovanie
nadrze doplna
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Stav paliva v nadrzi (v litroch)

Riadok Vyznam
Pociatok Zobrazi sa stav paliva v nadrzi na zaciatku jazdy.
Koniec Zobrazi sa stav paliva v nadrzi na konci jazdy.

Stav tachometra (km)

Riadok Vyznam
- Pociato¢ny stav tachometra, tj. stav tachometra na zaciatku
Pociatok .
jazdy.
Koneény stav tachometra, t.j. stav tachometra na konci jazdy.
Koniec ! Prejdend vzdialenost sa dopoéita na zaklade pogiato&ného
a kone¢ného stavu.
. i Vzdialenost, ktora bola prejdena pocas jazdy.
Prejdena . L. . i L
vzdialenost’ ! Konec¢ny stav tachometra sa dopocita na zaklade pociato€éného

stavu a prejdenej vzdialenosti.

Stav motohodin (h)
Riadok Vyznam

Pociatok Pociato€ny stav motohodin, t.j. stav na zaciatku jazdy.
Koneény stav motohodin, t.j. stav na konci jazdy.

Koniec ! Ubehnuty &as sa dopoéita na zaklade pogiato&ného
a kone¢ného stavu motohodin.

Cas, ktory ubehol pogas jazdy.

Ubehnuty éas (h) 1 Koneény stav motohodin sa dopoéita na zaklade pogiatoéného
stavu a ubehnutého ¢asu.

Poznamka Poznamka k jazde, maximalne na 30 znakov.

6.8.3 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre modul Kniha
jazd. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehlad
jednotlivych funkcii:

=I Nastavenie

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Kniha jazd. Tu si mbzete vopred
vyplnit rézne zoznamy.
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=l Kopia jazdy/vozidla
Prida nové vozidlo alebo jazdu, ktoré su kopiou prave aktualnej (vybranej) polozky.
Tuto funkciu mdzete vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+K.

Upozornenie!

e Nasledujuce funkcie su nevratné apred ich spustenim doporu€ujeme urobit
zalohu déat askontrolovat &i v menu Nastavenie na karte Program mate
zaSkrtnutd volbu Automatické zalohovanie.

=/ Hromadna zmenayv jazdach

Touto funkciou spustite hromadny prepocet ceny pohonnych hmbt v jazdach
v zadanom obdobi.

=l Zarovnat' tachometer

Touto funkciou spustite prepocet pociatkov jazd od aktuainej pozicie tak, aby na seba
nadvazovali. Dizky jazd zostanti bez zmien.

= Posunut tachometer

Touto funkciou posuniete pociatok tachometra od aktualnej pozicie o zadany pocet
kilometrov a program upravi hodnoty pri vSetkych cestach.

= Prepocet PHM v nadrzi
Touto funkciou prepocitate pohonné latky v nadrzi.
=l Prepocet cestovného
Touto funkciou prepocitate cestovné.
= Skutoéna spotreba PHM
Touto funkciou vypocitate skutonu 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.
=I Generator jazd
Touto funkciou spustite generator jazd.
= Roc¢ny prevod
UskutoCnite rocny prevod knihy jazd. Tato funkcia zaroven zmaze vSetky jazdy
minulého obdobia.
! Pred prevodom odporuc¢ame zalohovat data.
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6.8.4 Generator jazd

Sluzi na generovanie nahodnych tras, ktoré si program vybera z €iselnika moznych ciest.
Generator jazd spustite v Knihe jazd po kliknuti na tlacitko 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.

I 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 skon¢it uspesne Il

Zakladné nastavenia
Zakladné nastavenia je potrebné spravit v menu Nastavenie/Kniha jazd:

Zoznam Vodi€i

Pri generovani jazd sa k jednotlivym jazdam prirad'uju vodici, ktorych mate nadefinovanych

v tomto Ciselniku.

! Pracovny ¢as vodica musi byt véasovom rozsahu generovania jazd,
v opatnom pripade sa vodi€ do generovania nedostane a program mdze vypisat
hlasku:

Cas --: -- generovanych jazd je mimo pracovni dobu vodicov !

Zoznam Ugely ciest

Ciselnik ugelov ciest umoZiuje zadat popis Uéelu cesty a trvanie uéelu. Podla trvania
UcCelu cesty generator vygeneruje dobu zdrzania sa v danom mieste pri zadanom Ucele
cesty. Ugely ciest st priradované k jednotlivym jazdam.

Priklad:
— cestujemz Bratislavy do Trnavy v ¢ase od 08:00 — 08:35

— z Ciselnka som k danej jazde priradil Ucel, napr. ndkup materialu s dobou
trvania 1 hodina

— pri takto zadanej jazde sa v Trnave zdrzim 1 hodinu t.j. do 9:35, potom pokracujem
v dalSom generovani jazd
Zoznam Mozné ciele
V Ciselniku moznych ciefov je zoznam miest, z ktorého sa pri generovani jazd vybera
miesto zaCiatku a ukonéenia jazdy.
! DoporuCujeme, aby vSetky miesta zaciatku a ukoncenia jazd, pouzité pri zadavani jazd
boli nadefinované aj v tomto ¢iselniku.
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Pri pridani nového mozného ciela program automaticky zistuje, ¢i je medzi pridavanym
mestom asidlom (kioré tiez zadavate v nastaveni) vytvorené spojenie. Pokial
program dané spojenie miest nenajde, automaticky otvori pridanie novej cesty medzi
pridavanym mestom (cielom) a sidlom firmy.

! Tuto cestu je potrebné zadat'

Do zoznamu moznych cielov je potrebné ku kazdému mestu (cielu) vpisat €asovy udaj
Prichod Od — Prichod Do. Tento ¢asovy udaj sa pouZije pri generovani jazd ak
v parametroch generovania je zaSkrtnuté okienko Brat' do iuvahy mozny €as prichodu
do miest. Program berie do Uvahy zadané ¢asové intervaly na urCenie ¢asového Useku,
v ktorom mdze 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.
Ugel vyberte z &iselnika Ggelov ciest.

! Ak zadate udaj, ktory nie je nadefinovany v éiselnikoch (cielov a ucelov) je
nutné ho do ciselnikov pridat. V opaénom pripade generovanie moéze
skongéit's chybovymi hlaskami.

Pre generovanie jazd su dolezité nasledovné udaje:

e Priorita - udava aka je pravdepodobnost opakovania sa danej jazdy. VysSie
Cislo priority udava vaésiu pravdepodobnost’ opakovania sa danej jazdy, pri
nizSom Cisle priority je pravdepodobnost opakovania sa jazdy niz3ia.

e Trvanie samostatnej jazdy - udava ako dlho bude dana jazda trvat az do

ciefového miesta prichodu. V zadanom &ase nie je zahrnuty Gdaj o dizke trvania
daného ucelu.

e Typ jazdy
— jednosmerna - ide o klasicku jazdu zo zacCiatoéného do cielového miesta.
Poc¢et km udava vzdialenost medzi zaCiatkom a koncom danej jazdy.

— tam aspat - ide ocestu 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 zahffia aj cestu spat.

— aokolie - ide o Specialnu jazdu, ktora sa vyuziva pri generovanilen za ucelom
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 vzniknat ak pri generovani zaSkrinete okienko Brat’ do uvahy
knihu tankovania. KedZe v knihe tankovania mate zadané miesta tankovania
PHM pri uréitom stave tachometra, generator jazd sa snazi jazdy napasovat aj
na spomenutu knihu tankovania. V pripade, Ze neexistuju jazdy typu a okolie



122 Jednoduché uétovnictvo + sklad
modzu vzniknut velké odchylky a program skonéis chybovou hlaskou:
— Rozdiel stavu tachometra v mieste tankovania prekrocil odchylku!
alebo
— Nepodarilo sa vygenerovat jazdu do nasledujuceho miesta Cerpania
PHM
Generator jazd

Max. odchylka poétu km v % - udava +/- maximdlnu odchylku pre pocet
vygenerovanych km
Max. denny limit km - udava maximalny po€et vygenerovanych kmza 1 den
Max. pocet navratov za den - udava maximalny po¢et navratov do miest v ramci
jedného dna
Dni generovania - udava, ktoré dni v tyzdni sa budu brat do generovania
Sidlo - uréuje miesto firmy, ktoré je pre generovanie dblezité z hfadiska 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 najvac¢Som poCte moznych tras. V opacnom pripade generovanie
skonéis chybovou hlaskou.

Kniha ¢erpania PHM

Tato agenda nie je prepojena s jazdami zadanymi v Knihe jazd, slizi na evidenciu
zapisov o Cerpani PHM, ktoré sa budu dalej zohladnovat pri generovani jazd (ak je
zapnuta vol'ba Brat’ do uvahy knihu tankovania).

Do knihy Cerpania PHM sa zapisuju jednotlivé ¢erpania PHM ku vybranému vozidlu
(vozidlo musibyt zadané v Ciselniku vozidiel), zapis tankovania (Eerpania PHM) obsahuje:

Miesto tankovania - musibyt zadané v €iselniku moznych cielov
Datum a Cas tankovania - pre presnejsie uréenie doby tankovania PHM
PHM litre a Zaplatené

Stav tachometra - pre urCenie pri akom stave tachometra sa ma dotankovanie
realizovat

Ak kniha ¢erpania PHM nie je spravne vyplnena, generovanie skoncis 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 prekro€enie stavu tachometra)

do miesta tankovania sa nepodarilo dostat' (neexistuje cesta do daného miesta)
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6.8.4.1 Parametre generovania

Generator jazd umozni dodato€ne vygenerovat jazdy na zéklade zadanych parametrov:

Generovat’ po nasledujicu jazdu - po zaskrtnuti okienka nastavite, Zze generovanie
jazd ma byt ukoncené nasledujucou jazdou.

o
Miesto zaciatku - po kliknuti na ikonu vyberte z tabulky Mozné ciele mesto,
v ktorom sa ma generovanie zacat, tzn. z ktorého vychadzate.

Miesto ukonéenia - po kliknuti na ikonu vyberte z tabulky Mozné ciele mesto,
v ktorom sa ma generovanie ukongit, tzn. do ktorého prichadzate.

Datum generovania - do okienka zadajte datum od kedy pozadujete jazdy vygenerovat.
Cas generovania - do okienok zadajte dobu pogas ktorej mdzu byt jazdy generované.
Celkovy pocet km - poCet km, na ktoré je potrebné vygenerovat nahodné jazdy.

Brat’ do uvahy knihu tankovania - pri generovani jazd budi zohladnené aj miesta
a Casy Cerpania PHM (tankovania).

Brat’ do uvahy mozny ¢as prichodu do miest - pri generovani sa zoberd do Uvahy
zadané ¢asové intervaly na uréenie ¢asového Useku, v ktorom mdze generator ukongit
jazdu v danom meste.

Pri generovani sa zohl'adfiuju parametre zadané v menu Nastavenie/Kniha jazd.

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

! Ro¢ny prevod v module Kniha jazd spustate nezavisle od ro¢ného prevodu
v pefiaznom denniku.

Skontrolujte, ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zasSkrtnite
volbu Autom atické zalohovanie, ktora zabezpec¢i vytvorenie skrytej zalohy tesne pred
spustenim roéného prevodu v knihe jazd.

1. Vytvorte si zalohu udajov.

2. Vytvorte kopiu firmy v multiverzii programu.

3. Otvorte skopirovanu firmu (t.j. firmu v ktorej chcete prejst do nového uétovného
roku) oznacéenu novym rokom.

4.Vo firme pre novy UGc¢tovny rok doporucujeme skontrolovat nastavenie
uctovného obdobia a rozsahu kontrolnych datumov cez Nastavenie/Program.

5. Spustite ro¢ny prevod. V knihe jazd (v skopirovanej firme) vyberte Funkcie/
Roény prevod.
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Otazky, ktoré vam program zobrazi si pozorne precitajte a az potom kliknite na
prislusné tladitko (napr. Roény prevod prebehne pre VSETKY vozidla. Je to
nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k mazaniu dat!, alebo Rocny prevod by
ste mali spustit az po odzalohovani dat a vytvoreni képie roku (firmy) v multiverzii
programu).
6. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponukne datum
uzavierky (napr. 31.12.2010 - podla nastaveného uctovného obdobia). Samotny
prevod spustite kliknutim na tlacitko OK.

7. Po roénom prevode:

— Budu v knihe jazd vynulované vSetky jazdy do datumu uzavierky a pri autach
program automaticky nastavi pocCiatoény stav tachometra a zostatok PHM
V nadrzi.
8. A mdzete zacat zadavat jazdy v novom roku.

6.8.6 Vystupy

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

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

6.8.7 Cestovny prikaz
¢ Postupne vyplite nasledujuce udaje.
¢ Kliknutim na tla¢itko OK vytlacite cestovny prikaz.

Riadky cestovného prikazu

Riadok Vyznam
Povolena - o

zaloha Ciastka vyplatenej zalohy.

Datum vypl.  Datumvyplatenia zélohy.

zélohy ! Pouzite format datumu definovaného v nastaveni Window s.

Pokl. doklad Cislo pokladni¢ného dokladu, k vyplatenej zalohe.
Priezvisko a meno cestujuceho, vyberte zo zoznamu vodiCov po

Priezv.ameno . o o
kliknuti na ikonu alebo po stlaceni klavesy F4.

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte pouzity dopravny prostriedok:
— O- Osobny vlak
— R- Rychlik
— A - Autobus
— L - Lietadlo

Dopr.
prostriedok
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AUS - Auto sluzobné
AUV - Auto vlastné
MOS - Motocykel sluzobny
— MOV - Motocykel vlastny
- P-Pedo
Spolucestujlici Meno spolucestujiceho alebo spolucestuijucich.
Predpokladana

Ciastka Zobrazi sucet predpokladanych vydavkov.
vydavkov

Na nakup PHM Predpokladana ¢iastka na nakup PHM.
Stravné Ciastka za stravné.

Noclazné Ciastka za noclazné.

Iné vydavky Ciastka za iné vydavky.

Priebeh cesty

Stipec Vyznam

Zaciatok cesty Nazov mesta, v kiorom cestu zacinate - maximalne na 30 znakov.
Miesto Nazov mesta, v ktorom mate napr. obchodné jednanie - maximalne na
jednania 30 znakov.

Ugel cesty Popis U€elu jazdy - maximalne na 30 znakov.

Koniec cesty Nazov mesta, v ktorom cestu koncite - maximalne na 30 znakov.

6.8.8 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: je zoznam
Cerpani (tankovania) pre vybrané vozidlo. Zo zoznamu vozidiel vyberiete vozidlo kliknutim

na ikonu .

Stipce tabulky - Tankovanie PHM pre vozidlo:

Stipec Vyznam

S$Pz Statna poznavacia znacka vozidla.
Tachometer Stav tachometra vozidla v ¢ase ¢erpania PHM.
Miesto Miesto ¢erpania PHMW.

Datum Datum ¢erpania PHMW.



126 Jednoduché uctovnictvo + sklad

Cas Cas &erpania PHM.
Cerpanie Mnozstvo ¢erpaného paliva.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite

databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke ukazuje znacka ﬂ pri favom
okraji.

6.8.8.1 Pridanie/oprava
Cerpanie pridate v Knihe éerpania PHM (Agendy/Pomocné knihy/Cerpanie PHM).

Postup pridania ¢erpania PHM:

+

1. Stlaéte kldvesu Insert, alebo Kiiknite na tladitko J databazového navigatora.
2. Vyplrite vstupny formular Nové éerpanie PHM.

Postup upravy (editacie) ¢erpania PHM:
1.V zozname &erpani PHM najdite to Eerpanie PHM, ktoré chcete editovat.

il

2. Stlacte klavesu Enter, alebo Kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania ¢erpania PHM:
1.V zozname &erpani PHM najdite to Serpanie PHM, ktoré chcete zmazat.

2. Stladte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ Eerpanie?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

Vstupny formular
e Postupne vyplite nasledujuce udaje.

o
o Tlacitko pondka moznost vyberu z preddefinovaného zoznamu. Zoznam
vyvolate aj stlaéenim klavesy F4.

o Kliknutim na tla¢itko OK ulozite idaje o Eerpani PHM.

Riadok Vyznam
Vozidlo 8PZ vozidla, pre ktoré zadavate Gerpanie PHM.

. T
AbEE . Miesto ¢erpania PHM (tankovania), klavesou F4 resp. kliknite na
tankovania

ho vyberte zo zoznamu mozné ciele.
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Datum ¢erpania PHM (tankovania).

Datum

! Pouzite format datumu definovany v nastaveni Window s.
&as Cas &erpania PHM (tankovania).

1 Pouzite format ¢asu definovany v nastaveni Window s.
PHM (litre) Mnozstvo ¢erpanych pohonnych hmét.
Zaplatené Cena zaplatena za ¢erpanie pohonnych hmoét.

Dotankovanie

Tato funkcia slizi na oznacenie dotankovania nadrze do plna.

nadrze do plna

Stav

Stav tachometra v ¢ase ¢erpania PHM (tankovania).

tachometra

6.8.8.2 Funkcie

Kliknutim na tlaéitko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre tabulku
Cerpania PHM. PoZadovanti operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je
prehlad jednotlivych funkci:

Nastavenie

Touto funkciou otvorite modul Nastavenie na karte Kniha jazd. Tu si mZete vopred
vyplnit r6zne zoznamy.

Koépia tankovania

Prida nové tankovanie, ktoré je kdpiou prave aktualnej (vybranej) polozky. Tuto
funkciu mbézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+K.

Aktualizovat’ stav tachometra

Tato funkcia, zaktualizuje stav tachometra pri jednotlivych tankovaniach (&erpani
PHM), v pripade ze pri zadavani tankovania nebol zapisany stav tachometra.

Ak stav tachometra bol zapisany a potrebujete doplnit Eerpanie PHM medzi uz
existujuce Cerpania, program zaktualizuje stavy tachometra v nasledujicich
Cerpaniach na zaklade zadanych jazd a €erpani.

6.8.8.3 Vystupy

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

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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7 Sklad

Modul sklad umozriuje jednoducho a prehladne viest skladovu evidenciu, t.j. vytvarat
skladové karty, vystavovat prijemky aj vydajky tovaru.

Modul je koncipovany maximalne variabilne, aby vyhovoval prevaznej vaésine 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 Vas informujte nas o tom. NaSou snahou bude vyjst Vamv ramci nasich
moznosti maximalne v Ustrety.

Kliknutim na menu Agendy anasledne na Sklad si zobrazite plavajucu ponuku
nasledovnych modulov:

karky

71 Vedenie skladu metédou FIFO

V uvedenom popise je nacrtnuty princip afungovanie metédy FIFO v MRP
programoch. Doporucujeme uzivatefom pozorne si preStudovat’ uvedeny popis
a hlavne dobre si premysliet' nastavenie FIFO skladu vo svojom MRP programe
v navaznosti na vlastnu organizaciu a logistiku svojej prevadzky.

! Nakolko sa jedna o pozmeneny spdsob evidencie skladu doporuCujeme uzivatefom
pred prechodom urobit nasledovné:

e Vytvorit kopiu firmy.

e V novej firme urobit zalohu udajov!

e V novej firme urobit ro€ny prevod, tak aby v skladoch neostali ziadne pohyby.
e Znovu urobit zalohu udajov do iného suboru, resp. priecinka!

e Urobit prechod na novu metddu FIFO.

e Overit si, ¢i dany systém prace pri novej metdde je pre Vas vhodny.

Co znamena FIFO?

— Metdéda FIFO (prvy dnu, prvy von) je charakteristicka tym, Ze jednotlivé skladové
polozky si paméataju 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 nakupnych cenach prijmu.

— Metoda FIFO je zaloZena na presnej evidencii skladovych zasob - priemiek a vydajok,
ktoré je nutné zadavat v ¢asovom slede anie 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.
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Obmedzenia FIFO

— Nakolko metéda FIFO vyzaduje presnu evidenciu skladu, je vhodné si uvedomit
a nasledne dodrziavat doporu€ovany systém pri praci so skladom.

— V porovnani s metédou priemerovania program pri metéde FIFO obsahuje nasledovné
obmedzenia:

e Uplny zakaz vydaja do minusu

e spatné vytvaranie pohybov na skladovych kartach, ktoré uz obsahuju dalSie
pohyby

e neumoznuje pouzit OFFLINE prepojenie na maloobchod

e neumozriuje pouzit Export/lmport Udajov do skladu (napr. medzi prevadzkami),
nakol'ko dojde k naruseniu 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 rocnej uzavierke
skladu, a na skladovych kartach nie s minusové stavy, a nie st zaevidované skladové
karty s nulovou cenou a nenulovym poctom.

— Vedenie skladu metédou FIFO nastavite v menu Nastavenie/Sklad/Parametre —
Zakladné nastavenie modulu sklad + Preferovany sklad.

Program] [I&tovng dennik] Pohr.,zév.,faktury] Pormoché knihy] Kriha jszd | Sklad Adresy] Priztupoé préva] Firma ]

Obecné l Cenotvorba]

Zaznarmy Cizelné rady
Druhy skladovpch pohwboy ~ Skladové prijemky
K.atalogowé skuping tovaroy Widaje zo skladu
Mermé jednotky
Platobné karty
Sklady
Skupiny gkladowich kariet b’

Parametre | Zakladné nastavenie modulu sklad + Preferovang sklad Ll

Mastavenie skladu
Metdda skladu Preferavany sklad Ciarow kod

" Metdda Priemerovania Eizlovanie karist ’—_| Kontrola kadu
Prefercvang sklad ’_2 MNepoust :‘v
Otvéral sklad  |Posledne otvoreny ) Pg';g“ e
Pridéwat pohwb na ’W

Karty a ich evidencia

— Zakladny rozdiel pri evidencii skladovych kariet metédou FIFO a metdédou Priemerovania
je, ze pri metéde FIFO neexistuje pojem skladova cena, nakolko kazda karta moze
obsahovat viac nakupnych cien.
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— Na kazdej skladovej karte je ale definovana Priemerna cena (aktualizuje sa po kazdom
prime, alebo cez Skladové karty/Funkcie/Prepocet cien podfa pohybov na sklade).
Priemerna cena je vypocitana ako podiel finanéného stavu zasob na danej karte na
v8etkych skladoch voci stavu zasob karty na vSetkych skladoch, a sltzZilen na urcenie
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.

Nastavenie a zmena pociatoénych hodnét

— Pociatocny stav zadany na skladovej karte nie je mozné zmenit’ priamo na karte
(tak ako to je mozné pri metdde Priemerovania).

— Dodatoéne je mozné upravovat existujice pociatocné zasoby (ktoré sa este
nevygerpali) cez Skladové karty/Funkcie/Uprava poéiatoénych zasob karty po
zadani Nového poctu a Novej ceny kliknite na Funkcie/Zapisat' pociatky kariet.

! Pociatocné stavy je mozné znizit' len o pocet, ktory z karty eSte nebol vydany,
aby nedoslo k naruseniu Struktary FIFO.

Pohyby a ich evidencia

— Skladové pohyby je mozné zaradovat len v ¢asovom slede.

— Nie je mozné spatne doplnit pohyb, nakolko ddjde k naruseniu Struktary FIFO.

— Pohyby nesmul 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 Ciastok v polozkach skladovych pohybov:
— Skladovy prijem:
Ugtovna giastka — U&tovna ciastka polozky (Cena MJ x Podet MJ)
Priemerna cena nakupu — priemerna cena nakupu danej polozky (Udtovna &iastka/
Pocet MJ)
— Skladovy vydaj:
Uttovna &iastka — Gétovna &iastka polozky. Jej hodnota zavisi od nakupnych cien
tovaru vydavaného zo skladu.
Priemerna cena vydaja — priemerna cena vydaja danej polozky (Ustovna giastka/
Pocet MJ)

Zmena datumu skladovych pohybov

— Zmenu datumu pri uz vytvorenych skladovych pohyboch nedoporucujeme robit,
pretoze mdze dojst k naruSeniu Struktury FIFO. Ak aj napriek tomuto upozorneniu
chcete dodato¢ne zmenit datum skladového pohybu je to mozné cez Funkcie/Editacia
pohybu/Editacia datumu a ¢asu. Zmenu datumu je moézné urobit’ len v uréitom
casovom rozsahu, tak aby sa nenarusila Struktura FIFO.
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Editacia pohybov
— Na rozdiel od metédy Priemerovania nie je mozné editovat’ vSetky polozky skladového
pohybu sucasne.

— Editovat’ (upravovat) mozete konkrétnu polozku skladového pohybu cez Funkcie/
Editacia polozky a nasledne vyberte, ktory udaj v polozke chcete menit.

Skladovy prijem:

e Zmena ceny - Cenu MJ je mozné dodatocne menit len s naslednou aktulizaciou
cien vydaného materialu z daného prijmu. Déjde k zmene uctovnych ¢iastok vo
vydajkach.

e Znizit pocet MJ - je mozné maximalne o Zostatok z daného primu

e Zvysit pocet MJ - je mozné ak sa z daného prijmu nevydal vSetok tovar

Skladovy vydaj:

e Zmena ceny MJ - Cenu MJ je mozné menit, nakolko ide o predajnd cenu

v poloZke

e Znizit pocet MJ - na zaklade porusenia Struktiry FIFO sa tato zmena povoli len
v poslednej vydajke na danej karte

e Zvysit pocet MJ - je mozné ak stav zasob na karte nie je nulovy az karty sa
nerobil dalSi vydaj, maximalne je mozné zvysSit 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 dopifiat o dalsie
polozky, alebo ho inym spdsobom editovat doporucujeme pouzivat Rozpracované
pohyby, ktoré je mozné kedykol'vek menit.

Mazanie pohybov

— Skladovy priem je mozné vymazat ak sa ztovaru prijatého na jednotlivé polozky
priemky nerobil Ziadny vydaj.

— Skladovy vydaj je mozné vymazat ak polozky vo vydajke nemaju zaevidovany Ziadny
dal$ivydaj, tzn. ide o posledny vydaj poloziek vydajky.

Storno pohybov
— V tabulke Pohyby na sklade pribudlo tla¢itko Storno. Storno umozriuje vytvorit
stornovany zapis pre konkrétny skladovy pohyb (prijemku, resp. vydajku).
— V storno pohybe sa vytvoria stornované polozky s minusovym poctom, ktory je mozné
menit.
Storno prijemky:
e Vytvorenie prijemky so zapornym po¢tom MJ.
e Stornovat je mozné len to ¢o sa z daného nakupu este nevydalo.
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Storno vydajky:
¢ Vytvorenie vydajky so zapornym poc¢tom MJ.
e 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 ¢isla a ich odpisovanie zo skladu

Odpisovanie vyrobnych Cisel je mozné az po ukonceni vydajky, pricom je mozné pouzit

FIFO metédu odpisovania vyrobnych ¢isel.

Fyzicka inventura

— Ide odorovnanie stavu zésob, ktoré sa realizuje cez Karty/Vystupy/Fyzicka
inventura.

— Pri fyzickej invetire 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 moze narusit Struktara FIFO.

PovySenie zostatku na skladovej karte:

e Vytvorisa poloZzka so zapornym po¢tom MJ a ndkupna cena MJ sa zoberie podfa
poslednej nakupnej ceny na danej karte.

Ponizenie zostatku na skladovej karte:
e Ponizi sa stav zasob metdédou FIFO a do ceny MJ sa zapi§e priemerna cena vydaja
polozky.

! Po tejto funkcii sa automaticky spusti aktualizacia FIFO tabulky, ¢im doéjde
k zmene uctovnych ciastok v existujucich vydajoch.

Prepojenie na Maloobchod
Pri FIFO metdde je mozné iba ON LINE prepojenie na Maloobchod.
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7.2 Karty

Modul Sklad umozruje viest evidenciu materidlu, tovaru a vyrobkov na skladovych
kartach, ich prehliadanie, hladanie, opravy, mazanie a vkladanie do faktur. V tabulke
Karty je zoznam skladovych kariet.

e Zoznam skladovych kariet méZze byt zotriedeny podfa Cisla skladovej karty,
Nazvu skladovej karty, EAN kédu a Kodu (vid Rychle vyhladavanie).

e Stipce tabulky - Skladové karty

Stipec
Cislo

Nazov

EAN kod
Skl. cena MJ
Pocet MJ

neoznaceny
stlpec

Cena 1-5

Cena 1-5s DPH
Cenas DPH
Hmotnost’

Kod

Skup.
Poznamka
Rezervacie
Ozn.

Obj.

Regal

ICO dod./odber.
Balenie

DPH

MJ

Marza ceny 1-5

Vyznam
Cislo skladovej karty.

o Desatinné miesta €isla karty s vyhodou vyuziete pri vytvarani
rovnakej skladovej karty s inou cenou.

Nazov materialu/tovaru na skladovej karte.

EAN kod materidlu/tovaru.

Skladova (nakupna) cena za mernu jednotku bez DPH.
Pocet mernych jednotiek materialu/tovaru na karte.

Indikator zaradenia skladovej karty do tlace, napr. zoznamu kariet,
cennika, ... .

Predajna cena 1-5 za mernu jednotku bez DPH.

Predajna cena 1-5 za mernu jednotku s DPH.

Nakupna (skladova) cena za mernu jednotku s DPH.

Hmotnost materialu/tovaru.

Dohodnuty kéd (napr. JKP).

Oznacenie skupiny kariet, do ktorej je skladova karta zaradena.
Poznamka ku skladovej karte.

Pocet rezervovanych kusov na karte.

Indikator oznacenia skladovej karty na prenos do skladového pohybu.

Indikator oznacenia skladovej karty na prenos do automatickej
objednavky.

Oznacenie umiestnenia materialu/tovaru v sklade.

ICO dodavatela/odberatela priradené ku skladovej karte.
Pocet MJ v baleni.

Sadzba DPH.

Oznacenie mernej jednotky.

Marza pre cenu 1-5 zadana na skladovej karte.
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Po¢.cenaMJ Skladova cena MJ bez DPH na zaciatku uctovného obdobia, t.j.
pociato¢na cena.

Kat. skup. Oznacenie kataldgovej skupiny kariet, do ktorej je skladova karta
zaradena.

Typ polozky Oznadenie typu polozky pre skladovu kartu.

e Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo
pouzite databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu skladovu

kartu) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

7.21  Pridanie/oprava
Skladové karty sa eviduju v agende Sklad/Karty (Agendy/Sklad/Karty).

Postup pridania skladovej karty:

1. Stlacte klavesu Insert, alebo kliknite na tlagitko ﬂ databazového navigatora.
2. Vyplite vstupny formuldr.
Postup upravy (editacie) skladovej karty:

1.V zozname skladovych kariet najdite skladovu kartu, ktort chcete editovat.

F Y

2. Stla&te klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania skladovej karty:

1.V zozname skladovych kariet najdite skladovu kartu, ktort chcete zmazat.

2. Stlagte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko 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.

7.211  Zahlavie skladovej karty

Postupne vyplite editacné riadky v zahlavi skladovej karty (riadte sa napovednymi
textami).

o
— Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlatenim klavesy F4.
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Riadok

Vyznam

Cislo skl. karty Cislo skladove] karty, program bude automaticky pokradovat

Nazov
Kod

Poznamka
Sadzba DPH

v Cislovani od naposledy zadaného Cisla 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. Na uz vytvorenej skladovej karte je mozné
zmenit ¢islo skladovej karty nasledovne.

Nazov skladovaného materialu/tovaru, maximalne na 70 znakov.

Volitelny kod materialu/tovaru, s vyhodou mozete pouzit koéd JKF
(jednotna klasifikacia produkcie), maximalne na 30 znakov.

Lubovolny text poznamky, maximalne na 30 znakov.

o
Sadzba DPH, po kliknuti na tlacitko ju vyberte z plavajuce;j
ponuky.

Sklad. cena MJ/ — Skladova t.j. nakupna cena materialu/tovaru za mernu jednotku bez

Priem. cena MJ

DPH (pri metéde priemerovania).

— Priemerna cena MJ je prepocitavana na zaklade nakupnych cien
zo vSetkych podskladov a ma len informativny charakter (pri metéde
FIFO).

Cena MJ s DPH Tu sa zobrazi cena za mernu jednotku vratane DPH.
ICO dod./odber. ICO dodavatela alebo odberatela (pre skladov kartu), klavesou F4 ho

Kat. skup.

Skupina

Regal

EAN kod
Pociat. pocet
MJ

Pociat. cena
MJ/Pog¢. priem.
cena

Typ karty

vyberte zo zoznamu adries.

Oznacenie kataldgovej skupiny tovaru, do ktorej chcete tovar zaradit.
Stlacenim klavesy F4 ho vyberte zo zoznamu.

Skupina karty, do ktorej chcete tovar zaradit. Stlacenim klavesy F4 ju
vyberte zo zoznamu.

Umiestnenie materialu/tovaru v sklade, klavesou F4 ho vyberte zo
zoznamu.

Ciarovy kéd, maximalne na 14 znakov.
Pocet mernych jednotiek na zaciatku obdobia (t.j. napr. pri zakladani
skladu, resp. k 1.1.).

— Pociat. cena MJ - cena mernej jednotky bez DPH na zadiatku
uctovného obdobia (rozumie sa tym cena pri zacati prace so
skladom, resp. k 1.1.) - pri metéde priemerovania.

— Poé€. priem. cena - priemerna cena mernej jednotky bez DPH na
zaciatku Uctovného obdobia, ma len informativny charakter - pri
metdde FIFO.

Oznacenie typu karty:

— jednoducha - neobsahuje ziadne navazujuce karty
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— zlozenaresp. zret'azena - obsahuju navazujuce karty, ktoré sa pri
vydaiji zloZzenej resp. zretazenej karty prenasaju do pohybu podla
nastavenia na zalozke Multikarta

Pri vybere zloZenej resp. zretazenej karty sa spristupni zéaloZka

Multikarta.

MJ Oznacenie  mernej jednotky, klavesou F4 ho  vyberte
z preddefinovaného zoznamu.

Typ Typ polozky tovaru, kldvesou F4 ho vyberte z preddefinovaného
zoznamu.

! Typ polozky je dolezity pre vykazovanie Suhrnného vykazu DPH.
Pocet MJ Tu sa zobrazi aktualny stav (pocet mernych jednotiek) na skladovej
karte.
Aktualny stav (pocet MJ) mbze byt zobrazeny aj inou farbou:
— €ervenou - ak pocet MJ je menSi ako minimalny stav zadany
v nastavenikarty
— zelenou - ak pocet MJ sa rovna norme zadanej v nastaveni karty
— modrou - ak pocet MJ je vacsi ako maximalny stav zadany
v nastavenikarty
Pocet rezerv. Tu sa zobrazipocet rezervovanych mernych jednotiek.
MJ
Firma dod./ Tu sa zobrazi nazov firmy dodavatel'a alebo odberatela.
odber.

Tipy
o Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.21.2 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 zaklade marze zadanej pri definovani skupiny kartiet.
Spdsob  vypoctu jednotlivych predajnych cien nastavite vyberom parametra
v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla.

T
— Tlacitko ponuka mozZnost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlacenim klavesy F4.

Riadok Vyznam

Pocet des. Tu sa zobrazi pocet desatinnych miest predajnych cien skladovej
miest karty, ktory je zadany v nastaveni.

predajnych

cien
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Marza ceny 1-5

Cena 1-5 bez
DPH

Cena 1-5s DPH

Prepocet ceny
podla

Ciastka / Min.
cena

Tipy

Individualna marza pre cenu 1-5. Ak v rozbalovacom zozname
Prepocet ceny podla vyberiete marze na karte, bude tato
individualna marza pouzita na vypocet prislusnej predajnej ceny.
Automaticky vypocitana predajna cena 1-5 bez DPH vychadza zo
skladovej ceny amarze 1-5, podla parametra nastaveného
v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla. Ak
v rozbalovacom zozname Prepocet ceny podla mate nastavené
pevna ¢iastka, zadajte sem predajnu cenu 1-5 bez DPH.

Predajna cena 1-5 s DPH je vypocitana automaticky, alebo ju mozete
zadat v zavislosti od nastavenia parametra v rozbalovacom zozname
Prepocet ceny podla.

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti pre
nastavenie vypoctu predajnej ceny 1-5. Predajna cena mdze byt
vypocitand na zaklade marze a skladovej ceny alebo zadana
pevnou ciastkou priamo na skladovej karte.

Sem zadajte sumu, o ktord ma byt navySena prislusna predajna cena,
resp. minimalnu predajnld cenu pri stanoveni pevnej predajnej ceny.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.21.3 Zahrani¢né ceny

Tu je mozné nadefinovat predajné ceny v zahrani¢nej mene.

o
— Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlatenim klavesy F4.

Riadok

Pocet des.
miest
predajnych
cien

Mena

Cena 1-5 bez
DPH

Cena 1-5s DPH
Typ ceny
Ciastka

Mena

Vyznam

Tu sa zobrazi poCet desatinnych miest predajnych cien skladovej
karty, ktory je zadany v nastaveni.

Po stlaceni klavesy F4 vyberte zo zoznamu oznacenie zahrani¢nej
meny, v ktorej chcete zadavat predajné ceny.

Predajna cena 1-5 v zahrani¢nej mene bez DPH.

Predajna cena 1-5 v zahrani¢nej mene s DPH.
Oznacenie predajnej ceny 1-5.

Predajna cena bez DPH v zahrani¢nej mene.

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej je cena zadavana.
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Tipy

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.21.4

Pohyby karty

Tu su zobrazené vSetky skladové pohyby (primy na sklad avydaje zo skladu)
suvisiace s aktualnou skladovou kartou.

! Tabulku nie je mozné editovat, je mozné ju len prezerat.

Stipec
Pohyb

Datum
Dodavatel/
Odberatel
Cena MJ
Pocet MJ

Celkom

Sklad. cena/
Priem. cena

Druh
Zlava
Zlava €
Naklady

Naklady Zahr.

Doplin. kéd

Vyznam

Cislo skladového pohybu (priemky alebo vydajky) zrealizovanej pre
aktualnu skladovu kartu.

Datum skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu skladovu
kartu.

Nazov firmy dodavatela/odberatefa, pre ktorého bol zrealizovany
skladovy pohyb na aktualnej skladovej karte.

Cena MJ zadana v skladovom pohybe zrealizovanom pre aktualnu
skladovu kartu.

Pocet MJ zadany v skladovom pohybe zrealizovanom pre aktualnu
skladovu kartu.

Celkova cena polozky skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu
skladovu kartu.

— Skladova cena zapisanda do polozky skladového pohybu
zrealizovaného pre aktualnu skladovu kartu - pri metéde
priemerovania.

— Priemerna cena pre aktualnu skladovy kartu prenesena do
polozky skladového pohybu, ma informativny charakter - pri metdde
FIFO.

Cas zaevidovania skladového pohybu zrealizovaného pre aktualnu
skladovu kartu.

ICO dodavatela/odberatela, pre ktorého bol zrealizovany skladovy
pohyb na aktualnej skladovej karte.

Cislo druhu skladového pohybu.

Percentualna zfava zo skladového pohybu.

Zlava skladového pohybu v tuzemskej mene €.
Suma obstaravacich nakladov v tuzemskej mene.
Suma obstaravacich nakladov v zahrani¢nej mene.
Doplinkovy kéd.
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Faktura

Objednavka

Zakazka

Tipy

Cislo faktury, do ktorej bola aktudlna skladova karta prenesena.
Cislo objednavky, ktorou bola aktualna skladova karta vybavovana.
Cislo zakazky, na ktoru je aktualna skladova karta prepojena.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.21.5

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

Stipec
Pohyb

Vyr. €islo
Dat. spotr.
Prijem
Prijaté MJ
Vydané MJ
Ostava MJ

Rezervacia

Vyznam

Cislo priemky so zadanymi vyrobnymi &islami pre aktualnu skladovd
kartu.

Vyrobné Cislo, zadané pre aktualnu skladovu kartu a jej pohyb.
Datum spotreby tovaru, zadany pri prijme tovaru na sklad.

Datum realizacie skladového prijmu zadany na priemke.

Pocet prijatych mernych jednotiek so zadanym vyrobnym Cislom.
Pocet vydanych mernych jednotiek so zadanym vyrobnym ¢islom.

Pocet mernych jednotiek so zadanym vyrobnym c&islom, ktoré eSte
zostavaju na sklade.

Pocet rezervovanych mernych jednotiek so zadanym vyrobnym
Cislom.

e Stipce tabulky - Vydané

Stipec
Pohyb

Vydaj
Vydané MJ

Tipy

Vyznam

Cislo vydajky so zadanymi vyrobnymi &islami pre aktudlnu skladovu
kartu.

Datum realizacie skladového vydaja zadany vo vydajke.
Pocet vydanych MJ so zadanym vyrobnym Cislom.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.
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7.21.6 Nastavenia karty

Na tejto zalozke je mozné zadat doplfiujuce nastavenia skladovej karty.

o
— Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlacenim klavesy F4.

— Tla¢itkom ﬁ zmazete zadané Udaje.

e Limitné stavy MJ

Riadok Vyznam

Minimum Pocet mernych jednotiek, pod ktoré by stav na karte nemal klesnut.
Norma Pocet mernych jednotiek, ktoré by mali byt na karte (tzv. normativ).
Maximum Pocet mernych jednotiek, nad ktoré by stav na karte nemal stupnut.

e Vyrobné cisla
Riadok Vyznam

Automaticky Po zaSkrtnuti tohto policka bude program pri kazdom skladovom
ponukat’ pohybe realizovanom na aktualnu skladovu kartu vyzadovat zadanie
vyrobného cisla.

e Pocet MJ v baleni

Riadok Vyznam

Balenie Pocet mernych jednotiek spolo¢ne ulozenych napr. v jednom obale,
kartone, ...
— Balenie je mozné vyuzit pri zadavani poloziek skladovych prijmov

a vydajov.
e Hmotnost’
Riadok Vyznam
Netto (kg) Cista hmotnost mernej jednotky v kg.

! Program na zaklade tohto Udaja dokaze vypocitat celkovu hmotnost
vydavaného tovaru.

Brutto (kg) Hmotnost mernej jednotky aj s obalomv kg.

! Program na zaklade tohto Udaja dokaze vypocitat celkovi hmotnost
vydavaného tovaru.
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e Recyklaéné poplatky
Riadok Vyznam

Kod skupiny  Koéd skupiny pre recyklatné poplatky, klavesou F4 ho vyberte
z Ciselnika pre recyklacné poplatky.

Poplatok Vyska recyklatného poplatku.

e Spotrebna dan

Riadok Vyznam

Kod skupiny  Kod skupiny pre spotrebnu dan, klavesou F4 ho vyberte z Ciselnika
pre spotrebnu dari.

e Doplnkova skupina
Riadok Vyznam

Kod skupiny  Kod doplnkovej skupiny, kldavesou F4 ho vyberte z Ciselnika doplnkova
skupina karty.

e Jednotkové ceny

Riadok Vyznam

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 tlaCitko Nastavenie otvorite prevodnu tabulku

jednotkovych cien.

Tipy

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.21.7 Intrastat
Zalozka Intrastat sa zobrazuje len pri nastavenej poziadavke na vykazovanie Intrastatu.

UmoZfuje na karte nadefinovat rozirené informéacie pre hlasenie pre Statisticky trad.

o
— Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlacenim klavesy F4.

¢ Rozsirené informacie - hlasenie pre Statisticky trad

Riadok Vyznam

Colny Polozka colného  sadzobnika, klavesou F4 ju vyberte
sadzobnik z preddefinovaného ¢iselnika.
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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 Kod regioénu, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného ¢iselnika.

Tipy
e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.2.1.8  Multikarta

Zalozka Multikarta sa v okne Pridanie/Oprava skladovej karty zobrazi ak je

v rozbalovacom zozname Typ karty vybrata Zret'azena alebo Zloze na karta.

— Pritvorbe zretazenej karty je mozné vybrat navazujuce karty a priamo urcit' &¢i budu
uctovné alebo neuctovné podla nastavenia v rozbalovacom zozname Zapis pol.
zretazenej karty.

— Pri tvorbe zlozenej karty je mozné vybrat navazujuce karty, pricom spdsob
preberania do pohybu je mozné nastavit v menu Nastavenie/Sklad/Parametre/Zlozena
karta.

¢ Rozbalovaci zoznam
— Zapis pol. zretazenej karty (zretazena karta) - tu je mozné urcit Ci
navazujuce karty budu uétovné alebo netctovné

— Nepouzit’ - skladova karta nebude brat do Uvahy navazujiuce karty
a bude 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.

e Tabulka navazujucich kariet - novu navazujucu kartu pridate po stlaceni

+
klavesy Insert alebo po kliknuti na ikonu J

Stipec Vyznam

Cislo karty Sem zapiSte Cislo navazujucej karty, alebo ho vyberte zo zoznamu
skladovych kariet po stlaceni klavesy F4.

Nazov Tu sa zobrazi nazov navazuijucej skladovej karty.
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EAN kod
Pocet MJ

Celkom

Uét. polozka

Tu sa zobrazi EAN kéd navazuijucej skladovej karty.

Sem zapiSte poCet MJ, ktoré prisluchaju jednej MJ zretazenej alebo
zlozenej karty.

Tu sa zobrazi celkova cena pre navazujucu kartu bez DPH (pocet MJ x
skladova cena navazuijucej karty).

Tu mbzete nastavit ¢i navazujuce karty kzretazenej karte budu

(zretazena karta) u€tovnymi polozkami, tzn.:

Tipy

— ovplyvnuju celkovu cenu pohybu

— ovplyvnuju stav na navazujucej karte

— preberaju sa do inventury

— zobrazuju sa medzi pohybmi na navazujucej karte

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7219 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.

Stipec
Pohyb
Datum

Cas
Pocet MJ
CenaMJ

Zostatok MJ

Tipy

Vyznam
Cislo skladovej priemky zrealizovanej pre aktuélnu skladovu kartu.
Datum skladovej priiemky zrealizovanej pre aktualnu skladovu kartu.

Cas zaevidovania skladovej priemky zrealizovanej pre aktualnu
skladovu kartu.

Pocet prijatych MJ zadanych v skladovej prijemke zrealizovanej pre
aktualnu skladovu kartu.

Cena MJ zadana v skladovej priemke zrealizovanej pre aktualnu
skladovu kartu.

Pocet mernych jednotiek v danej cene, ktoré je mozné vydat.

e VyuzZite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.
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7.21.10 Detail

Sem mdzete zadat informacie, ktoré su potrebné pre internetovy obchod:

e Do riadku Popis zapiSte text (maximalne 80 znakov), kiory bude predstavovat
riadok v katalégu internetového obchodu.

e Spolo¢ne s popisom sa zobrazi Maly obrazok (maximalne 100 x 100 bodov), ak
ho zadate.

e Do pola Podrobny popis zapiSte podrobnej§i popis tovaru, ktory sa zobrazi
spolo€ne s velkym obrazkom.

e Velky obrazok méze mat velkost maximalne 320 x 200 bodov.

! POZOR! Nazov obrazku malého aj velkého mdze mat dizku maximéaine 16 znakov.

e Obidva obrazky vopred nakopirujte do zlozky Obrazky, ktora sa vytvori pri
inStalacii v zlozke, do ktorej bol nainStalovany uctovny program.

Podporované su bezné grafické formaty (pre Internet).

72111 Pomocné MJ

Ciselnk pomocnych MJ otvorite cez editaciu skladovej karty apo Kiknuti na tlagitko
Pomocné MJ. Pomocné merné jednotky vyuzijete v pripade, Ze nakupuijete tovar napr. na
kg a predavate ho na m2.

Na upravy v tabulke pomocnych MJ musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Pomocnu MJ pridate stlacenimklavesy Insert.
— Na opravu pomocnej MJ stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

— Ak si Zelate odstranit’ zaznam z tabulky pomocnych MJ, stlaéte kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

MJ2 Oznacenie pomocnej mernej jednotky (napr. v ktorej nakupujete), tiez
je mozné ho vybrat z ¢iselnika MJ po stlaceni klavesy F4.

Po¢. MJ2 Pocet pomocnych mernych jednotiek.

Poé. MJ Pocet mernych jednotiek (zakladnych - zadanych na skladovej karte).

Po stlageni kldvesy F4 otvorite tabufku 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.
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7.2.2 Funkcie

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

=l Stav karty na vSetkych skladoch

Tato funkcia vypocita a zobrazi stav na aktualnej karte na vSetkych skladoch.
Funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klavesy F7.

=l Stav skladu

Tato funkcia vypocita a zobrazi finanény stav skladu podla jednotlivych cien.
Funkciu mdzete vyvolat aj stlacenim klavesy F6.

! Uvedeny finanény stav skladu nemusi byt totozny s inventurnym stavom,
v pripade Ze skladové ceny alebo poéty MJ nie su aktualizované.

= Rezervacie na karte

Tato funkcia vypocita a zobrazi stav rezervacii na aktudlnej karte na vSetkych
skladoch. Funkciu mézete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+R.

=l Pohyby karty
Tato funkcia zobrazi zoznam aktualnych pohybov karty. Funkciu mézete vyvolat aj
stlaéenim klaves Ctri+P.

=l Objednavky karty
Tato funkcia zobrazi zoznam prijatych aj vydanych objednavok, v ktorych je
skladova karta zaevidovana.

=l Vyber a definicia skladov
Touto funkciou otvorite okno na vyber a opravu skladov.

=l Nastavenie
Touto funkciou otvorite dialdg Nastavenie na karte Sklad.

=l Képia karty
Touto funkciou vytvorite kdpiu vybranej skladovej karty. Funkciu mozete vyvolat aj
stlacenim klaves Ctri+K.

= Export kariet (csv, txt ...)

Tato funkcia umozni extortovat vybrané udaje zo skladovych kariet do suborov typu
csv, txt pre dalSie spracovanie.

= Doplnenie karty (za aktualnu polozku)

Touto funkciou doplnite skladovu kartu s najbliz§im vol'nym ¢islom skladovej karty.
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=l Zrusit' vSetky oznacenia tlace
Funkcia zrusi vSetky oznacenia pre tlac.
=I Zrusit vSetky zaradenia do aut. objednavky
Funkcia zrusi vSetky oznacenia zaradenia do automatickej objednavky.
=l Odznacenie vSetkych kariet
Funkcia zruSi vSetky oznacenia ozna¢enych kariet.
=l Zaradenie karty na sklad
Touto funkciou zaradite aktualnu skladovu kartu na sklad.
= Vyradenie zobrazenia karty zo skladu
Touto funkciou vyradite zobrazenie skladovej karty na sklade.

Upozornenie!

¢ Nasledujuce funkcie su nevratné apred ich spustenim doporucujeme spravit
zalohu dat askontrolovat ¢i v menu Nastavenie na karte Program mate
zaskrtnutd volbu Automatické zalohovanie.

= Zmenit’ Cislo karty
Touto funkciou otvorite dialdégové okno na zmenu cCisla skladovej karty.
= Hromadnazmena v skladovych kartach

Touto funkciou mbdzete spustit hromadné zmeny v skladovych kartach ako
napr. zmena marze, zmena vypoctu predajnych cien, prepocet predajnych cien,
zmena sadzby DPH alebo prepocet zahrani¢nych predajnych cien.

1 POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Prepocet poc¢tu MJ v skladovych kartach podla pohybov v sklade

Touto funkciou spustite prepocet stavov na kartach podla pohybov (t.j. aktualizacia
stavu spocitanim prijmov, odpocitanim vydajov a pripo¢itanim k po€iatoénému 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).

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
=l Prepocet poctu rezervovanych MJ v kartach podla rezervacii

Touto funkciou spustite aktualizaciu po€tu rezervovanych mernych jednotiek (MJ)
v skladovych kartach podl'a rezervacii v objednavkach a rozpracovanych pohyboch.
Aktualizacia sa vykona hromadne pre vSetky karty.

1 POZOR! Tato funkcia je nevratna.
= Vymena hodno6t Kéd <--> EAN kod

Touto funkciou vymenite hodnoty EAN kédu a Kédu.
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! POZOR! Tato funkcia ie nevratna.
Aktualizuj knihu rezervacii

Touto funkciou aktualizujete knihu rezervacii.
Aktualizuj FIFO

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.
! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data.

Tato funkcia aktualizuje tabulku FIFO, ¢im mdze dojst k zmene uctovnych Ciastok
v existujucich vydajkach. Ak skladové pohyby uctujete do uctovného dennika je
potrebné skontrolovat (resp. opravit) zauctovanie tychto pohybov.

! Tuto funkciu je potrebné spustit po oprave skladovych pohybov.

Uprava poéiatoénych zasob karty

Pri metéde FIFO je pociatoéné 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 konec¢né stavy na skladovych
koneénych kartach po uzavreti skladu vo firme ozna¢enej starym rokom (napr.
stavov 2010).

Uprava Touto funkciou prenesiete kone¢né stavy napr. z roku 2010 (stary
pociatoénych rok) do firmy oznacenej napr. rokom 2011 (novy rok).

stavov

Roény prevod

Touto funkciou spustite roény prevod skladu. Funkciu spustajte v kopii firmy
oznacenej novym rokom. PoCas prevodu dbéjde k zmazaniu skladovych pohybov
do datumu uzavierky. Zaroven program nastavi pociato¢né hodnoty pre zacatie
nového roku.

! POZOR! Tato funkcia je nevratna.

! Pred spustenim tejto funkcie je potrebné zalohovat data.

7.2.3 Roc¢ny prevod

POZOR! Ro¢ny prevod je nevratna operacia, pri kiorej dochadza aj k MAZANIU
DAT!

Ro¢ny prevod v module Sklad spustate nezavisle od roéného prevodu v pefiaznom
denniku.

Skontrolujte, ¢i mate odzalohované data. Tiez v menu Nastavenie/Program zasSkrtnite
volbu Autom atické zalohovanie, ktora zabezpec¢i vytvorenie skrytej zalohy tesne pred
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spustenim roéného prevodu skladu.
! Prevod prebehne vZdy vo vSetkych skladoch.

1. Skor ako sa rozhodnete spravit prechod zo starého roku (napr. 2010) do nového
roku (napr. 2011) spustite v kazdom module kontrolu kliknutim na tla¢itko Kontrola.

Vzhladom ktomu, Ze sa niektorym uzivatelom hodnota inventury skladu pred
rocnym prevodom nerovnala hodnote inventiry po fiom, doporu¢ujeme 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 prepoctom.
— 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 kdpiu firmy v multiverzii programu.

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

6.Vo firme pre novy uctovny rok doporudujeme skontrolovat nastavenie
uétovného obdobia a rozsahu kontrolnych datumov 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
prisludné tlagitko (napr. Roény prevod prebieha vo VSETKYCH skladoch. Je to
nevratna operacia, pri ktorej dochadza aj k mazaniu dat!, alebo Ro¢ny prevod by
ste mali spustit az po odzalohovani dat a vytvoreni képie roku (firmy) v multiverzii
programu).

8. Nasledne sa zobrazi okno Roény prevod, v ktorom Vam program ponukne datum
uzavierky (napr. 31.12.2010 - podla nastaveného uc¢tovného obdobia). Samotny
prevod spustite kliknutim na tlacitko OK.

— Po za$krtnuti policka Zrusit' bezpohybové karty s nulovym stavom, sa
zmazu skladové karty, na ktorych je nulovy stav av priebehu roka na nich
nebol zrealizovany zZiaden 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 vSetky pohyby kariet s datumom skor§im alebo
rovnym datumu uzavierky. Napocitané hodnoty Poétu MJ aCeny MJ
skladovych kariet program automaticky presunie do pociatoénych stavov na
kartach

— v pripade, ze su v sklade rozpracované pohyby, program ich presunie
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datumovo do obdobia po roénom prevode.

10.Po dodrzani vSetkych krokov by mal rocny prevod prebehnit bez problémov
a korektne.

11.Nastavte nové Giselné rady pre:
— skladové pohyby
12.A mbZete zacat vystavovat doklady (priemky a vydajky) v novom roku.

Tipy
e ZasSkrtnutim policka Vytvorit nové indexy pred prevodom zabezpelite
preindexovanie dat a tym aj ich kontinuitu.

7.2.4 Kontrola

Kontrola Vam umozni najst nezrovnalosti v zadavanych datach.

e V rozbalovacomzozname Kontrolovat’ vyberte jednu z ponukanych kontrol:

— 1 - sadzby DPH v kartach - kontrola vypi§e zoznam skladovych kariet,
v ktorych nie je zadana aktualna sadzba DPH

— 2 -vydaj do minusu - kontrola vypiSe zoznam v$etkych skladovych vydajov
do minusu na jednotlivych skladovych kartach

— 3 - pociato€né ceny - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet, ktoré
nemaju zadanu pociato€nu cenu

— 4 - konecny stav kariet - kontrola vypiSe zoznam skladovych kariet, ktoré
nemaju spravny aktualny (kone¢ny) pocet mernych jednotiek

— 5 - finanény 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 vypi§e zoznam
skladovych kariet s nespravne zadanou hodnotou colného sadzobnika

e Podla vybraného typu kontroly sa spristupnia d'alSie doplfiujuce policka, do ktorych
zadajte pozadované udaje.

— Cislo od-do - sem zadajte &iselny rozsah skladovych kariet, ktoré pozadujete
skontrolovat.

— Kontrolovat’ vSetky sklady - po zasSkrtnuti okienka prebehne kontrola vo
vSetkych skladoch, ak okienko ostane prazdne kontrola sa vykona v sklade,
ktory vyberiete v rozbalovacom zozname.

e Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tlacitko Kontrola.
e Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tlacitko Vytlacit’ si ich
mozete vytladit.
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e Vysledky kontroly sa ulozia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom
chyb.

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

Tipy

e Jednotlivé kontroly doporuCujeme spustat priebezne, av pripade najdenia
nejakych nezrovnalosti si tieto opravte.

7.2.5

Zobrazenie

V agende skladovych kariet je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podla kritérii, ktoré si
mdzete zadat v nastavenifiltra. Okno s moznostou nastavenia filtra sa zobrazi po kliknuti
na tlacitko 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

podfa ICO odberatela (dodavatela): vyfiltrujo sa karty, na ktorych je

. (i .
nastavené prislusné ICO, kliknutim na ikonu vyberte ICO odberatela/
dodavatela zo zoznamu adries

podrla skladu: podla nastavenia je mozné vyfiltrovat karty pre vSetky sklady
alebo len pre aktualny sklad

podla stavu MJ: moznost vyfiltrovat karty podfa aktualneho stavu MJ na
kartach (vSetky karty, nenulové karty resp. nulové karty)

podla oznacenia: toto nastavenie slizi na vyfiltrovanie kariet, ktoré maju
priznak oznacenych kariet. V rozbalovacom zozname vyberte jednu
z ponukanych moznosti pre zobrazenie skladovych kariet (vSetko, oznacené
resp. neoznacené). Prislusnd kartu oznacite prostrednictvom tlacitka
Oznacenie v zozname skladovych kariet, naslednym stlacenim tohto tlacitka
sa karta odznaci.

podla skupin kariet: karty je mozné odfiltrovat podfa prisluSnej skupiny
kariet, kataldgovej skupiny kariet a regélu

podla typu polozky: toto nastavenie umozZfiuje zobrazit skladové karty
s konkrétnym typom polozky napr. T - tovar

e Po zaskrtnuti okienka Pouzit’ filter kariet sa nastaveny filter uplatni v zozname
skladovych kariet.
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Mastavenie filtra

—Filrovanie podta 1C0

!

—Filtrovanie podra zkladu
0 Aktudlng sklad

7 Wiatky sklady

~Filtrovanie podra stavu b
i+ wietky karty
" nenulové karty

1 nulowé karty

—Filtrovanie podra oznacenia

Stav nznacenia I wigtkno

L4

—Filtravvanie podra skupin kane

Skupina I‘-.féetky

K.at. zkupina I"-.-"éetk_','

Regdl |ty

Ll L e

—Filtrovanie podra twpu poloZk,

Tup pologky I"Jéetk_l,l

Lo

[~ Poudit filker kariet

Storno

Nastaveny filter je moZné pouzit napr. pri hladani, resp. pri tlaci niektorych vystupnych
zostavach napr. Zoznam skladovych kariet. V tomto pripade sa v okne pre nastavenie
vystupnej zostavy zobrazi zaSkrtavacie okienko Pouzit' nastaveny filter skladovych
kariet. Po zaSkrtnuti tohto okienka sa vystupna zostava bude vytvarat z vyfiltrovanych

zaznamov.



152 Jednoduché uctovnictvo + sklad

7.2.6 Vystupy

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

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

7.2.7 Inventura skladu

Modul Skladové karty umozriuje po kliknuti na tlacitko Vystupy avybere vystupnej
zostavy Inventura zrealizovat inventaru bud’ pre aktualny sklad, alebo pre vSetky sklady.

Na rychlejSie najdenie skladovej karty sluzZi tzv. Rychle vyhladavanie.
e Stipce tabulky - Inventira skladu

Stipec Vyznam

Cislo Cislo skladovej karty.

Nazov Nazov materialu/tovaru na skladovej karte.

EAN kod EAN koéd materialu/tovaru.

Koéd Dohodnuty kdd (napr. JKP).

Pocet MJ Pocet mernych jednotiek materialu/tovaru na karte zaevidovanych
Vv programe.

Skutocnost’ Sem zapiSte skutoCny poCet MJ materidlu/tovaru na sklade zisteny
fyzickou inventurou.

Rozdiel Rozdiel medzi skuto€nym stavom (fyzickou inventdrou) a stavom
zaevidovanym v programe. Tento Udaj vypocita program.

Uprava Sem program zapi§e hodnotu rozdielu. Tento Gdaj bude zapisany do
inventurnej vydajky.

e Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo
pouzite databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu skladovu

kartu) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

7.2.71 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre Inventiru
skladu. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu je prehfad
jednotlivych funkcii:

=l Zapis pohybu

Touto funkciou vytvorite inventurnu vydajku, v ktorej budd na jednotlivych kartach
zapisané hodnoty zo stipca Gprava. Tym upravite koneéné stavy na kartach, tak aby
zodpovedali skuto¢nosti, t.j. vysledkom fyzickej inventury.
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=l Ulozenie do suboru

Tato funkcia ulozi do suboru hodnoty fyzickej inventary, ktoré ste zadali ako
skutoCnost, ale z nejakého doévodu potrebujete prerusit zadavanie. Subor sa ulozi
tam kde je nainStalovany program, do adresara Data000X (X je Cislo firmy).

Nazov suboru je FL_Y_datum inventury.txt (Y je Cislo skladu).

=/ Nacitanie zo suboru
Tato funkcia nacita do inventury skladu udaje zo suboru, ktoré ste predtym ulozili.
! Pre spravne nacitanie udajov je potrebné zadat spravny datuminventary.

=l Nulovanie stavov

Touto funkciou vynulujete stavy zadané v stipci Skutoénost.

7.2.7.2 Zapis pohybu

Touto funkciou vytvorite inventarnu vydajku, v ktorej budu na jednotlivych kartach
zapisané hodnoty zo stipca Uprava. Tym upravite kone&né stavy na kartach, tak aby
zodpovedali skutoénosti, t.j. vysledkom fyzickej inventury.

7.3 Pohyby

Modul Sklad umoznuje 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.

e Stipce tabulky - Pohyby

Stipec Vyznam

Typ Typ skladového pohybu:
P - priem
V - vydaj

PS - storno prijmu
VS - storno vydaja
VM - medziskladovy vydaj
PM - medziskladovy priem
VI - inventlrny vydaj (fyzicka inventura)
Cislo Cislo prijemky/vydajky. Prvy znak indikuje druh pohybu:
P - priemka
V - vydajka
Datum Datum prijatia tovaru/materialu na sklad resp. vydaija zo skladu.
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Cas
Dodavatel/
odberatel’

Druh

Cislo fakt.
Celkom
U

ICo

DPH
Ciastka
Mena
Kurz tuz.
Kurz Zahr.

Celkom Zahr.

Datum obj.
Objednavka
Zakazka
Naklady

Text

Cas prijatia tovaru na sklad/vydaja zo skladu.
Nazov firmy dodavatela/odberatela.

Oznacenie druhu skladového pohybu
pohybe).

(zadaného v skladovom

Cislo faktury, do ktorej bol pohyb preneseny.
Celkova ¢Ciastka na prijemke/vydajke.

Priznak zauctovania skladového pohybu
uctovného dennika.

(priemky/vydajky) do

! Platilen pre Podvojné uétovnictvo.

Priznak vytlacenia dokladu (skladovej vydajky) cez fiSkalny modul.
! Patilen pre programs podporou fi§kalnych modulov.

ICO dodavatela/odberatela.

Celkova suma DPH skladového pohybu.

Celkova suma zakladu dane skladového pohybu.

Oznacenie zahrani¢nej meny, v ktorej bol skladovy pohyb vystaveny.
Zodpovedajuci poc¢et jednotiek tuzemskej meny - 1€.

Pocet jednotiek zahrani¢nej meny.

Celkova suma v zahrani¢nej mene.

Datum objednavky.

Cislo objednavky, ktorou bol pohyb vybavovany.

Cislo zakazky.

Hodnota obstaravacich nakladov nerozpocitanych do poloziek
skladovej priemky.

Informativny text ku skladovému pohybu zadany v hlavicke pohybu.

« Stipce tabulky - Polozky pohybu

Stipec
Cislo karty
Nazov

EAN Kod
Cena MJ
Pocet MJ
Celkom
Uet.

Kod

Vyznam

Cislo skladovej karty prijatej/vydanei.
Nazov materidlu/tovaru.

EAN kod materidlu/tovaru.

Cena za mernu jednotku.

Pocet mernych jednotiek.

Celkova cena za polozku.
Oznacenie uctovnej polozky pohybu.
Kéd materialu/tovaru.
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Zlava % Percentualne vycislena zlava.

Zlava hodn. Zl'ava vycislena hodnotou v tuzemskej mene.

DPH Sadzba DPH.

Naklady Rozpocitand hodnota obstaravacich nakladov prislichajuca na

prijimany material/tovar.
Naklady Zahr. Rozpoc¢itana hodnota obstaravacich nakladov v zahrani¢nej mene
prislichajuca na prijimany material/tovar.
Skl. Cena MJ/  Skladova cena MJ materialu/tovaru pri metéde priemerovania.
Priem.cena  prigmerna cena MJ materialu/tovaru pri metéde FIFO.

MJ Merna jednotka (hlavna).
MJ2 Doplnkova (pomocna) merna jednotka.
Dopl. kéd Doplnkovy kéd, zadavany pre intrastat hlasenie.

e Tabulkami listujte pomocou kurzorovych klaves, s vyuzitim rolovacich pasov alebo
pouzite databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualny skladovy

pohyb) ukazuje znacka ﬂ pri favom okraji.

7.3.1  Pridanie/oprava prijmu

Skladové pohyby (primy aj vydaje) sa eviduju v agende Sklad/Pohyby (Agendy/Sklad/
Pohyby).

Postup pridania prijmu na sklad:

1. Skladovy prijem pridate len kliknutim na tla¢itko Pridat’ prijem.
2. Vyplrite vstupny formular.

Postup pridania vydaja zo skladu:

+
1. Stladte klavesu Insert, alebo Kliknite na tladitko J databazového navigatora.
Skladovy vydaj pridate aj kliknutim na tla¢itko Pridat’ vydaj.
2. Vyplite vstupny formuldr.
Postup upravy (editacie) skladového pohybu:

1.V zozname skladovych pohybov najdite skladovy pohyb, ktory chcete editovat.

F Y

2. Stla&te klavesu Enter, alebo kliknite na tlagitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania skladového pohybu:

1.V zozname skladovych pohybov najdite skladovy pohyb, ktory chcete zmazat'.

2. Stlagte kombinaciu kldves Ctrl+Delete, alebo Kliknite na tladitko j
databazového navigatora.
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3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ pohyb?

4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.

7311  Zahlavie skladového pohybu

Postupne vyplrite
textami).

editacné riadky v zahlavi skladového pohybu (riadte sa napovednymi

T
— Tlacitko ponuka moznost vyberu zo zoznamu, ktory je mozné vyvolat aj
stlacenim klavesy F4.

Riadok
Cislo

Datum

Druh pohybu

Zakazka
ICO dod./odber.

Vyznam

Automaticky sa doplni nasledujuce &islo priemky alebo vydajky podla
zadaného ¢iselného radu.

e Pri pridavani skladového pohybu mézete toto €islo zmenit kliknutim

o
na alebo stlacenim klavesy F4.

e V pripade, Ze skladovy pohyb (priemka/vydajka) ma uz vypisané
polozky, nie je mozné menit Cislo prijemky/vydajky.

! Pri definicii Cisla dodrziavajte pravidla pre zadavanie Ciselnych
radov.

Datum skladového pohybu, t.j. zaradenia prijemky alebo vystavenia

vydajky.

e Pri oprave skladového pohybu sa vedla datumu zobrazi aj cas
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.

Cas uloZenia pohybu sa zobrazi len pri oprave skladového pohybu.

! Tento Gdaj nie je v skiadovom pohybe mozné menit. Cas je mozné
opravit cez Skladové pohyby/Funkcie/Zmena ¢asu.

Cislo druhu skladového pohybu, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu.

! Druhom pohybu pri vydaji uréujete predajné ceny v polozkach
pohybu.

! Druh pohybu je udaj, ktorym upresnite spbdsob manipulacie
s materialom (napr. vydaj v hotovosti) a €islo pouzitej ceny (zo
skladovych kariet).

! Druh pohybu musi zodpovedat' skuto€nosti (t.j. pre priemku prijem,
pre vydajku vydaj).

Cislo zakazky, kidvesou F4 ho vyberte zo zoznamu zakaziek.

Identifikacné &islo - ICO dodavatela alebo odberatela (podfa typu
skladového pohybu), klavesou F4 ho vyberte zo zoznamu adries.
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e ICO dodavatela/odberatela sa prenasa do faktiry pri prenose
skladového primu/vydaja do faktury.

Firma dod./ Po zadani ICO dodavatela alebo odberatela (podfa typu pohybu) sa

odber. automaticky zobrazinazov firmy dodavatela resp. odberatela.

Datum Datum objednavky.

objednavky

Cislo Cislo objednavky.

objednavky

Cislo faktury  Cislo faktury.

Sledovat’
Intrastat

Text
Celkom

Zaklad

DPH
Zaklad zahr.

Uct. ciastka

Prepocet
celkovych
Ciastok podla
poloziek

Tipy

o Ak ste skladovy pohyb vyvolali z editacie faktury, resp. ste ho
preniesli do faktiry, potom sa do editadného riadku Cislo faktury
automaticky doplni ¢islo prislusnej faktury.

Zaskrtnutim tohto poli€¢ka umoznite zadat do skladového pohybu

doplfiujuce informacie pre Intrastat.

! Okienko je pristupné len ak mate v menu Nastavenie/Sklad/
Parametre-Hlasenie pre Statisticky urad zapnuté zadavanie Udajov
pre INTRASTAT.

Informativny text ku skladovému pohybu, maximalne na 30 znakov.

Celkova Ciastka za skladovy pohyb sa vypocita po ukonceni

zadavania poloziek. Kliknutim na ikonu ﬂ ju aktualizujete.

Suma celkovych ¢iastok (bez DPH) za vSetky polozky pohybu. Je

mozné ju upravovat.

e Na upravu celkovych ciastok pohybov slizi funkcia Prepocet
ciastok v pohyboch podla ich poloziek.

Celkova DPH skadového pohybu.

Suma celkovych CcCiastok v zahrani€nej mene za vSetky polozky

pohybu, v pripade Ze v pohybe je na zalozke RozSirené informacie

zadany kurz. Cenu je mozné upravovat.

Uttovna giastka za skladovy pohyb sa vypo&ita po ukon&eni

zadavania poloziek zo skladovej ceny a zadaného poctu. Pri metéde

FIFO je vypocitana na zaklade nakupnej ceny a poctu.

! Okienko je pristupné len pri oprave skladového pohybu.

Pri zaSkrtnutom okienku budu celkové Ciastky za pohyb vypocitané na
zaklade poloziek pohybu.

e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.
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7.31.2

Polozky pohybu

Na pracu s tabulkou Polozky pohybu mdzete 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.

— Primetoéde FIFO nie je mozné opravovat polozky pohybu!

o Kliknite na tabulku Polozky pohybu alebo pouzite pristupovu klavesu.

 Postupne vypiste stipce, podla typu dokladu ktory zadavate.

e Na vyber ¢&isla, nazvu resp. kédu karty vyuzite moznost vyber zo zoznamu

kliknutim na J alebo stlacenim klavesy F4.

e Stladenim klavesy + prejdete na zapis d'alSej polozky. Zarovef sa vypodita
celkova Ciastka, a ta sa objaviv zahlavi pohybu.

o Pocet poloziek skladového pohybu mbze byt teoreticky lubovolny.

Pri zadavani poloziek skladového pohybu mobzete vyuzivat
nasledujuce stipce

Stipec
Cislo karty

Nazov
EAN Kod

CenaMJ

Marza

Pocet MJ

MJ

Vyznam

Cislo skladovej karty, kldvesou F4 ho vyberiete zo zoznamu
skladovych kariet zoradeného podla ¢isla.

Nazov skladovej karty, klavesou F4 ho vyberiete zo zoznamu
skladovych kariet zoradeného podl'a nazvu.

EAN kod skladovej karty, klavesou F4 ho vyberiete zo zoznamu
skladovych kariet zoradeného podla EAN kodu.

Cena za mernu jednotku sa prenesie zo skladovej karty podla druhu
pohybu nastaveného v zahlavi pohybu.

Stlacenim klavesy F4 mbdzete z plavajucej ponuky vybrat cenu podla
Cisla marze nezavisle na druhu skladového pohybu. Ak je v karte
nadefinovana sadzba DPH, program automaticky povazuje zadané
ceny za ceny bez DPH. Vol'bou Prepocet z ceny s DPH z plavajucej
ponuky mozete tuto funkciu pripadne eliminovat.

Percentualne vycislenie o¢akavaného zisku. Zobrazuje sa len na
zaklade nastavenia parametra Informacia o o¢akavanom zisku v menu
Nastavenie/Sklad.

! Patilen pre polozky priemky.

Pocet mernych jednotiek, kldavesou F4 mbzete vybrat celé balenie, t.j.
zadany pocet baleni sa prepocita na po¢et MJ na zaklade nastavenia
baleni na skladovej karte.

Skratka mernej jednotky. Pri prenose skladovej karty do pohybu sa
automaticky zapi§e MJ zadana na skladovej karte.
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MJ2

Zlava %

Zlava hodn.
Celkom

Sklad. cenalPr.
cena nakup
(vydaj)

Uct. diastka

Zahr. cena MJ

Dopl. kod

Roz. naklad

Roz. zahr.
naklad

Sadzba DPH
Cena MJ s DPH
Celk. bez DPH

Celk. zahr. bez
DPH

Kéd

Skratka pomocnej mernej jednotky, klavesou F4 ju mbzete vybrat zo
zoznamu pomocnych MJ, ktory ste si nadefinovali pre konkrétnu
skladovu kartu.

Percentualna zlava, klavesou F4 otvorite plavajucu ponuku
s moznostami zadania zlavy.

Zl'ava zadana hodnotou t.j. pevnou Ciastkou.

Celkova cCiastka (s DPH) vypoc¢itana za polozku pohybu.

— Metoda priemerovania - skladova cena materialu/tovaru bez
DPH zadana na skladovej karte.
— Metéda FIFO:
e skladovy priem - E’riemerné cena nakupu polozky pohybu
je vypocitana ako Uctovna Ciastka/Pocet MJ
e skladovy vydaj - Pl"iemerné cena vydaja polozky pohybu je
vypocitana ako UCtovna Ciastka/Pocet MJ, hodnota ma
informativny charakter.
— Metoda priemerovania - celkova Ciastka za polozku bez DPH.
Metoda FIFO:
e pri skladovom prijme je uc¢tovna cCiastka polozky vypocitana
ako Cena MJ x Pocet MJ
o pri skladovom vydaji hodnota U¢tovnej Ciastky polozky zavisi
od nakupnych cien tovaru vydavaného zo skladu

Cena mernej jednotky v zahraniCnej mene, prepocitana kurzom
zadanym na zalozke roz$irené informacie. V pripade potreby je mozné
tuto cenu editovat. Po stlaceni klavesy F4 je vo vydajke mozné vybrat
zahrani¢nu predajn cenu nastavenu na skladovej karte.

Doplinkovy kéd z colného sadzobnika zadany na skladovej karte. Je
uréeny pre potreby Intrastatu.

Hodnota obstaravacich nakladov rozpocitana na konkrétnu polozku
pohybu.

Hodnota obstaravacich nakladov v zahrani¢nej mene rozpocitana na
konkrétnu poloZku pohybu.

Sadzba DPH zadana na skladovej karte.
Cena mernej jednotky s DPH.
Vypocitana celkova Ciastka (bez DPH) za polozku pohybu.

Vypocitana celkova Ciastka v zahrani¢nej mene (bez DPH) za polozku
pohybu.

Vstup kodu karty zo snimaca Ciarového kodu.

Pre spravnu interpretaciu, je potrebné mat zapnutt anglicku klavesnicu
alebo drzat stlacenu klavesu Shift.
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e Ak pouzivate ¢itaCku Ciarového kodu stlacenim klaves Ctrl+F5 ju zapnete resp.
vypnete. Pri zapnutom snimagi Siarového kédu mdZete vyuZit nasleduijlce stipce:

Kod Vstup kodu karty zo snimaca cCiarového kodu. Pre spravnu
interpretéciu, je potrebné mat’ zapnutu anglicku klavesnicu alebo drzat
stlacenu klavesu Shift.

Cena MJ Cena mernej jednotky, klavesou F4 otvorite plavajucu ponuku, v ktorej
mdZete vybrat inl 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 nakladov (doprava, poStovné, balné, ...) bez DPH z vyulcétovacej
faktary, ktori pozadujete rozpocitat na polozky priemky.

! Platilen pre prijemky.

Rozpoditat’

Tato funkcia rozpo€ita sumu zadanych obstaravacich nakladov na vSetky polozky
priemky.
! Platilen pre priemky.

7.313 Rozsirené informacie

Na tejto karte sa zobrazia policka pre zadanie kurzu.

7.314 Intrastat

Tato karta sa zobrazi len pri zaSkrtnuti parametra Sledovat’ Intrastat v zahlavi
skladového pohybu. Zadajte sem rozsirené informécie pre Statistické hlasenie — Intrastat:

Riadok Vyznam

Datum Datum pre vykazovanie Statistického vykazu INTRASTAT.

Dodacie podm. Koéd dodacej podmienky, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného
zoznamu.

Druh dopravy Kod druhu dopravy, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného
zoznamu.

Druh obchodu Koéd druhu obchodu, klavesou F4 ho vyberte z preddefinovaného
zoznamu.
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Organiz. zlozka Cislo organiza&nej jednotky (pridelené Statistickym dradom), ak
predkladate Intrastat hlasenie za organiza¢nu jednotku.

Tipy
e Vyuzite pristupové klavesy na rychly pohyb vo formulari.

7.315 Funkcie

Kliknutim na tlacitko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre Skladovy
pohyb (prijemku/vydajku). Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke
(menu). Tu je prehl'ad jednotlivych funkcii:

=l Nacitanie dokladu Ctrl+N

Umozni do priemky resp. vydajky nacitat polozky napr. zo suboru ulozeného na
disku.

=l Import poloziek Ctrl+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.
! Platilen pre programs podporou fiSkalnych modulov.

= Pohyby karty

ZobrazivSetky zaevidované skladové pohyby ku skladovej karte.

7.3.1.6 Vyrobné cisla

Po Kliknuti sa zobrazi tabulka s vyrobnymi ¢islami, pre konkrétnu polozku pohybu (t.j. pre
skladovu kartu).

7.3.1.7 Rozpracovany pohyb

Po Kliknuti ulozite skladovy pohyb ako rozpracovany. Po ulozeni rozpracovaného pohybu
sa nezmeni stav skladu.
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7.3.2 Funkcie

Kliknutim na tla¢itko Funkcie otvorite plavajucu ponuku funkcii uréenych pre modul
Skladové pohyby. Pozadovanu operaciu spustite kliknutim na polozku v ponuke (menu). Tu
je prehrad jednotlivych funkci:

Vyber a definicia skladov

Touto funkciou otvorite okno na vyber a opravu skladov.
Adresy

Touto funkciou otvorite modul Adresy.

Nastavenie

Touto funkciou otvorite dialédg Nastavenie na karte Sklad. Tu si mdzete vopred
vyplnit r6zne zoznamy.

Archiv pohybov

Tato funkcia zobrazi tabulku s archivnymi pohybmi, tj. pohybmi, ktoré boli
zaevidované v predchadzajucom u¢tovnom obdobi a po ro€énom prevode sa uloZili do
tejto tabulky. Funkciu mbzete vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+A.

Kopia pohybu

Touto funkciou vytvorite kopiu prave aktualneho skladového pohybu. Funkciu mézete
vyvolat aj stlacenim klaves Ctri+K.

Ulozenie dokladu

Tato funkcia umozni ulozit' vytvorenu prijemku/vydajku do suboru typu txt a pouzit' na
dalSie spracovanie. Funkciu mozete vyvolat aj stlacenim klaves Ctrl+U.

Zauctovanie pohybu

Touto funkciou otvorite okno so zauctovanim skladového pohybu do uU&tovného
dennika.

! Platilen pre podvojné ucétovnictvo.

Aktualizacia priznakov zauctovania

Tato funkcia spusti aktualizaciu priznakov zauctovania skladovych pohybov do
uctovného dennika vo v8etkych skladoch.

1 Platilen pre podvojné uctovnictvo.

Zmena ¢asu ulozenia pohybu

Touto funkciou mézete zmenit ¢as ulozenia skladového pohybu.
Presun nainy 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.
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— presun tovaru na iny sklad sa robi v skladovych cenach aje potrebné, aby vo
vydajke aj prijemke bol nastaveny rovnaky pocet desatinnych miest pre polozky
pohybu

! Platipre metédu priemerovania cien.

= Prepocet ¢iastok v pohyboch podra ich poloziek

Touto funkciou spustite prepocet Ciastok v skladovych pohyboch na zaklade ich

poloziek.

1 Tato funkcia ma vyznam hlavne po importe dat z MS-DOS verzie skladu.

=l Editacia pohybu
! Plati pre metodu FIFO.
! Pri editacii skladového pohybu mbze déjst k naruSeniu Struktury FIFO.

Editacia ceny Tato funkcia umozniuje v pripade potreby opravit cenu v uz
zaevidovanom skladovom pohybe.

Editacia datumu Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit datum

a casu a Cas v uz zaevidovanom skladovom pohybe.

Iné zmeny Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit hlavicku

uz zaevidovaného skladového pohybu.
=l Editacia polozky - pri oznaceni polozky pohybu
! Plati pre metédu FIFO.
! Pri editacii polozky skladového pohybu mdze déjst k naruseniu Struktary FIFO.

Editacia ceny Tato funkcia umozfiuje v pripade potreby opravit cenu
polozky v uz zaevidovanom skladovom pohybe.

Editacia poctu Tato funkcia umoznuje v pripade potreby opravit pocet MJ

v polozke pre polozku uz zaevidovaného skladového pohybu.

= Zmazanie pohybu

! Plati pre metédu FIFO.
! Pri zmazani skladového pohybu méze doéjst k naruseniu Struktary FIFO.
Tato funkcia zmaze ozna€eny (aktualny) skladovy pohyb.
Prijem - je mozné vymazat ak sa z prijatého tovaru pre kazdu polozku nerobil
Ziadny vydaj.
Vydaj - je mozné vymazat ak polozky vo vydajke neobsahuju ziadny dal$i vydaj, tzn.
ide o posledny vydai.
= Zmazanie polozky pohybu - pri oznaceni polozky pohybu
! Plati pre metédu FIFO.

! Pri zmazani polozky skladového pohybu mbze dojst k naruseniu Struktary FIFO.
Tato funkcia zmaze oznacenu (aktualnu) polozku skladového pohybu.
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= Storno pohybu

! Plati pre metédu FIFO.
Umoznuje vytvorit stornovany zapis pre konkrétny skladovy pohyb (prijemku, resp.
vydajku).
V storno pohybe sa vytvoria stornované poloZzky s minusovym poctom, ktory je
mozné menit.
Storno medziskladového pohybu:
! Nie je mozné!
Storno prijemky:
— Vytvorenie priemky so zapornym poc¢tom MJ.
— Stornovat je mozné len to, o sa z daného nakupu eSte nevydalo.
Storno vydajky:
— Vytvorenie vydajky so zapornym poctom MJ.
— Stornovat je mozné vS§etok tovar, ktory vo vydajke este nebol stornovany.
=l Storno polozky pohybu - pri ozna¢eni polozky pohybu

! Plati pre metédu FIFO.
Umoznuje vytvorit' stornovany zapis pre konkrétnu polozku skladového pohybu
(prilemky, resp. vydajky).
V storno pohybe sa vytvori stornovana polozka s minusovym po¢tom, ktory je mozné
menit.

= Medziskladovy prevod
Tato funkcia umoznuje urobit' prenos tovaru medzi skladmi, priCom prepocita ceny
poloZiek vo vydajke tak, aby celkova 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.

! Plati pre metédu FIFO.
=l FiSkalny modul (MRP)

! Plati len pre program s podporou fiSkalnych modulov, s nastavenim fi§kalneho
modulu MRP-SOFIS.

Denna Touto funkciou spustite dennu uzavierku fiskalneho modulu.
uzavierka

Mesacna Touto funkciou spustite mesacénu uzavierku fiskalneho modulu.
uzavierka

Priebezna Touto funkciou spustite priebeznu uzavierku fiskalneho modulu.
uzavierka

Kopia Touto funkciou urobite képiu dennej resp. mesacnej uzavierky.
uzavierky

Koépia parag. Touto funkciou urobite képiu paragénu.
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Servis

7.3.3

Tato funkcia umoznuje nastavit:

— Test komunikacie medzi skladom a fiSkalnym modulom
— Nastavenie sadzieb DPH

— Otvorenie zasuvky

— Odstrihnutie paragénu

— Odriadkovanie tlaciarne

Kontrola

Kontrola Vam umozni najst nezrovnalosti v zadavanych datach.

e V rozbalovacom zozname Kontrolovat’ vyberte jednu z ponukanych kontrol.

1 - celkové ciastky v pohyboch - kontrola vypi§e zoznam skladovych
pohybov s chybnymi Eiastkami, pri ktorych je rozdiel va¢siako zadana hodnota
v okienku Ciastky s rozdielom vaésim 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 chybajtce pohyby - kontrola vypiS§e zoznam chybaijucich,
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 vypiS§e zoznam chybajlcich skladovych
pohybov, ktorych polozky su zapisané v sklade

6 - vyplnenie udajov poloziek pohybu - kontrola vypi§e zoznam chybnych
zapisov v polozkach skladového pohybu

7 - Kontrola ciastok Prijemka - Faktura - kontrola vypiSe zoznam
skladovych prijemiek, ktoré boli prenesené do faktiury a maju rozdielne Ciastky
ako su vo fakture

8 - Kontrola ciastok Vydajka - Faktura - kontrola vypiSe zoznam
skladovych vydajok, ktoré boli prenesené do faktiry a maju rozdielne Ciastky
ako su vo fakture

e Podla vybraného typu kontroly sa spristupnia dalSie doplfiujuce policka, do ktorych
zadaijte pozadované udaje.

Termin od-do - sem zadajte rozsah datumov pre skladové pohyby, ktoré
pozadujete skontrolovat.

Ciastky s rozdielom vaésim ako - sem zadajte hodnotu, ktora bude
kontrolovana a pri jej prekro¢eni program vypi§e chybovu hlasku.

Kontrolovat’' vSetky sklady - po zaSkrtnuti okienka prebehne kontrola vo
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vSetkych skladoch, ak okienko ostane prazdne kontrola sa vykona v sklade,
ktory vyberiete v rozbalovacom zozname.

e Samotnu kontrolu spustite kliknutim na tla¢itko Kontrola.

o Vysledky kontroly sa zobrazia na monitore a kliknutim na tlaétko Vytlaéit’ si ich
mozete vytlacit.

e Vysledky kontroly sa ulozia aj do suboru. Nazov suboru je uvedeny nad popisom
chyb.
! Pripadné najdené chyby (nezrovnalosti) doporu¢ujeme ¢o najskér opravit.

Tipy

e Jednotlivé kontroly doporuCujeme spustat priebezne, av pripade najdenia
nejakych nezrovnalosti si tieto opravte.

7.3.4

Zobrazenie

V agende skladovych pohybov je mozné pouzit filtrovanie zaznamov podla kritérii, ktoré
si mozete zadat v nastaveni filtra. Okno s moZznostou nastavenia filtra sa zobrazi po
kliknuti na tlacitko Zobrazenie v module Skladové pohyby. Aktivovat nastaveny filter je
mozné zasSkrtnutim okienka Pouzit’ filter v okne Skladové pohyby alebo v okne
Zobrazenie skladovych pohybov.

e Triedenie skladovych pohybov

v rozbalovacom zozname Zoradenie podla vyberte jednu z moznosti
zoradenia skladovych pohybov

¢ Filtrovanie podla

pohybu: filtrovanie pohybov na primy, vydaje resp. vSetky

druhu pohybu: zobrazenie skladovych pohybov podla vybraného druhu
skladového pohybu

stavu pohybu: filtrovanie skladovych pohybov na vSetky, rozpracované
resp. dokoncené

prevzatia do faktury resp. objednavky: podla nastavenia tejto moznosti sa
vyfiltruju len tie pohyby, ktoré uz boli prevzaté do faktury alebo do objednavky
zauctovania - FM: vyfiltruji sa skladové pohyby, ktoré su zauctované vo
fiskalnom module

prevzatia do intrastatu: vyfiltruji sa skladové pohyby, ktoré obsahuju
priznak sledovania pre intrastat

o
zahraniénej meny: kliknutim na ikonu vyberte zahrani€ni menu, pre
zobrazenie skladovych pohybov zaevidovanych v prisluSnej zahrani¢nej mene
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ICO odberatela/dodavatera: vyfiltruji sa skladové pohyby obsahuijtice prislugné

. CE .
ICO, kliknutim na ikonu vyberte ICO odberatela/dodavatela zo zoznamu
adries

Cislo zakazky: vyfiltruju sa skladové pohyby obsahuijtice prisludné &islo zakazky,

kliknutim na ikonu vyberte Eislo zakazky zo zoznamu zakaziek

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 Specifikovany Pohyb (priem alebo vydaj) je mozné sa kliknutim na ikonu

o
prepnut do Ciselnika pre Ciselné rady pohybov a priamo vybrat Ciselny rad,

ktorého zaznamy sa budu zobrazovat.

Po zaSkrtnuti okienka Pouzit' filter pohybov sa nastaveny filter uplatni
v zozname skladovych pohybov.
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Zobrazenie skladowych pohybov

—Tredenie skladoviich pohyboy
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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 zaznamov.
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7.3.5

Vystupy

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

! Dodavané predlohy vystupnych zostav nie je mozné upravovat. Upravovat’ je mozné

leni

7.3.6

ch kopie. Viac sa dozviete v kapitole Tlaové zostavy.

Vyrobné ¢isla

Tabulka vyrobné ¢isla umozriuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych prijatych
a vydanych kusoch tovaru/materidlu podla oznacenia (napr. vyrobného ¢isla, licen¢ného
Cisla resp. datumu spotreby). Vyrobné Cisla sa tykaju konkrétnych skladovych kariet.

Vyrobn

é Cisla ku skladovej karte evidujete v zozname skladovych pohybov, po

zaevidovani prijmu resp. vydaja.
Postup:

Nastavte kurzor na polozku skladového pohybu - priemky, ku ktorej potrebujete
doplnit vyrobné €islo.

Kliknite na tlacitko Vyrobné cisla.

Do tabulky Prijem vyrobnych €isel karty zapiSte vyrobné ¢islo (maximalne 20
znakov), datum spotreby a pocet MJ.

Zadavanie vyrobnych cisel ku skladovej karte ukoncite kliknutim na tlacitko
Zavriet.

Na zmazanie zaznamu stlacte Ctri+Delete.

Uvedeny postup mdzete aplikovat i kedykol'vek neskér na hotovy skladovy pohyb.
Pri vydaji postupujte podobne ako pri prijme, len v tabulke Vydaj vyrobnych
Cisel karty vyberte tie polozky, ktoré pozadujete vydajkou vydat.

7.3.61 Prijem vyrobnych ¢isel

Tabulka umoznuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych prijatych kusoch tovaru/
materidlu podla oznacenia (napr. vyrobného d&isla, licenéného Cisla resp. datumu
spotreby). Vyrobné Cisla sa tykaju konkrétnych skladovych kariet. Prijaté vyrobné ¢isla ku
skladovej karte evidujete v zozname skladovych pohybov, po zaevidovani prijmu.

Zaznam mbzete zmazat stlacenim klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec

Vyznam

Vyr. ¢islo/Sarza Oznacenie vyrobného ¢isla prijimaného na skladovu kartu.

Dat. spotr. Datum spotreby, zadany pri evidencii vyrobného ¢isla ku skladovej

polozke.
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Pocet MJ Pocet prijatych MJ k zadanému vyrobnému ¢islu.
Recykl. Vyska recyklaéného poplatku.
poplatok

7.3.6.2 Vydajvyrobnych ¢Cisel

Tabulka umozriuje viest pomocnu evidenciu o jednotlivych vydanych kusoch tovaru/
materidlu podla oznaenia (napr. vyrobného Ccisla, licenéného C¢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.

e V rozbalovacomzozname Triedenie vyberte, podla akého kritéria (vyrobné Cislo,
vydané MJ alebo datum spotreby) poZadujete zotriedit vyrobné Cisla v tabulke.

¢ Prinastavenitriedenia podfa vyrobného Cisla je mozné vyhladat vyrobné €islo po
zapisani do okienka HFadanie.

e Zaznam mbzete zmazat stlacenim klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Vyr. €islo/Sarza Oznacenie vyrobného Cisla evidovaného na skladovej karte.

Dat. spotr. Datum spotreby, zadany pri evidencii vyrobného Cisla ku skladovej
polozke.

Prijem Datum zaevidovania vyrobného ¢isla (pri prime tovaru) ku skladovej
polozke.

Prijaté MJ Pocet prijatych MJ k zadanému vyrobnému c&islu.

Ostava MJ Poc¢et 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 €islom, ktoré vydavate zo skladu.

Recykl. Vyska recyklaéného poplatku.

poplatok

Rezervované Pocetrezervovanych MJs vyrobnym gislom.
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Funkcie
Tieto Funkcie su pristupné len pri vedeni skladu metédou FIFO:

e Odpisat’ metédou FIFO - tato funkcia odpiSe MJ s vyrobnym ¢Cislom zo skladu
metédou FIFO.

7.4 Fiskalny modul

! Program umozriuje evidenciu vydajov tovaru zo skladu pomocou fiskalneho modulu (len
v pripade, Ze mate zakupeny program s podporou fiSkalnych modulov).

Program spolupracuije s fiskalnymi tlagiarfiami (ktoré spifiajti poziadavky zakona 289/2008)

Bowa-Pegas 06, Axis-BlackCat aUPOS FP-T88US M2 aj s certifikovanymi

registracnymi pokladriami EURO-100TF, EURO-200TEF/TXF, EURO-2100TEF, EURO-500

TFITEFITXF, resp. ELCOM-500FPF, ktoré nahradzaju fiskalny modul a tladiaren

paragoénov.

Postup:

¢ V menu Nastavenie — karta Sklad v rozbalovacom zozname Parametre vyberte
FiSkalny modul. Tu vyberte zodpovedajuci fiSkalny modul, resp. EURO
pokladnicu a nastavte kddovu stranku v akej pracuje Va$a tlaCiarefi pokladni¢nych
danovych dokladov, resp. dalSie potrebné parametre.

e Nasledne sa pri vydaji zo skladu mbze objavit otdzka, ¢i vydaj previest cez
fiSkadlny modul. Zobrazenie otazky je mozné nastavit pri definicii Druhov
skladovych pohybov.

e Pri povoleni vydaja cez fiskalny modul sa vydaj automaticky zapiSe do fiskalneho
modulu (zmeni sa Grandtotal) a vytlacisa pokladni¢ny doklad.

e Vo funkciach skladovych pohybov ndjdete funkcie pre spracovanie a tla¢
priebeznej, dennej a mesacnej uzavierky.

Tipy
e Vzhlad tlaceného pokladni€ného dokladu je mozné menit. Postup je iny nez pri
ostatnych vystupnych zostavach, kde sa vyuziva editor a generator tlacovych
zostav Sinea, resp. Fast report. Predloha pokladniénych dokladov fiskalneho
modulu je uloZzena v subore fm_axis.txt a upravuje sa textovym editorom (napr.
editorom Poznamkovy blok).

! Tento subor je obnovovany pri kazdej instalacii. Preto je vhodné si pred upravami
vytvorit zaloznu képiu tohto suboru.

Pravidla uprav su zhodné s pravidlami v MS-DOS verziach MRP-u¢tovnych agend.
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8 Adresy

Modul Adresy umoznuje viest evidenciu adries dodavatelov a odberatelov, ich
prehliadanie, pridavanie, opravu a mazanie. Pri vyvolani z iného modulu navySe umoznuje
prevziat vybranu adresu napr. do dokladu, faktary a pod.

e Do tabulky Adresy sa zaraduju vSetky adresy dodavatelov a odberatelov.
Zoznam adries mdZe byt zotriedeny voliterne podfa ICO, nazvu Firmy, Mesta
alebo PSC (vid Rychle vyhladavanie adries).

e Pod zoznamom adries je zobrazené textové pole Poznamka. V fiom je zobrazena
poznamka k aktualnej adrese, t.j. k adrese oznacenej ukazovatelom F v favom

stipci.

e Stipce taburky Adries

Stipec Vyznam

iICo Identifikagné &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 Kod $tatu.

IC DPH Identifikacné &islo pre dar z pridanej hodnoty.
DIC Dariové identifikagné &islo.

Firma 2 Nazov firmy (vyuzijete ak ma firma dlhy nazov).
Meno Meno napr. kontaktnej osoby (30 znakov).
E-mail Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Fax Faxové €islo.

Telefén 1 Telefénne Cislo.

Telefén 2 Telefénne Cislo.

Teleféon 3 Telefénne Cislo.

Iné Lubovolny udaj (30 znakov).

Iné 2 Lubovolny udaj (30 znakov).

Splatn. Pocet dni splatnosti.

Zak. karta Cislo z&kaznickej karty.

Obch. zastupca Cislo obchodného zastupcu.

Typ Typ adresy.
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Datum zar. Datum zaradenia adresy.

Cen. sk. Cenova skupina priradena k adrese.
Banka Nazov banky.

Ucet Cislo Giétu odberatela/dodavatela.
Kéd Kéd banky.

IBAN IBAN &islo uctu.

SWIFT SWIFT kéd banky.

e Na pohyb v tabulkach pouzite kurzorové klavesy, a rolovacie pasy alebo pouzite
databazovy navigator. Momentalnu poziciu v tabulke (aktualnu adresu) ukazuje

znacka ﬂ pri lavom okraji.
¢ Na pohotové najdenie adresy v tabulke adries vyuZijete rychle vyhladavanie.

8.1 Pridanie/oprava
Adresy sa po pridani eviduju (ukladaju) v agende Adresy (Agendy/Adresy).

Postup pridania zaznamu:

+

1. Stlaéte klavesu Insert, alebo Kiiknite na tladitko J datab&zového navigatora.
2. Vyplrite vstupny formular.

Postup upravy (editacie) zaznamu:
1.V zozname adries najdite adresu, ktord chcete editovat.

il
2. Stlaéte klavesu Enter, alebo Kliknite na tlacitko J databazového navigatora.
3. Opravte Udaje vo vstupnom formulari.

Postup zmazania zaznamu:
1.V zozname adries najdite adresu, ktort chcete zmazat.

2. Stladte kombinaciu klaves Ctrl+Delete, alebo Kiknite na tlagitko j
databazového navigatora.

3. Zobrazi sa okno s otazkou Zmazat’ adresu?
4. Zmazanie potvrdte kliknutim na Ano.
Upozornenie!
e Ak nezadate ICO program ;adévanej adrese prideli viastné ICO, ktoré sa ale do
vystupnych zostav netlaci. ICO mdzete kedykol'vek zmenit.
! Adresu je mozné zmazat len pokial nie je pouzita v ziadnom doklade.

e Mazanie adries v adresari preto doporuCujeme robit az po Ro€&nom prevode.
POZOR! Ro¢ny prevod je nevratna operacia.
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8.2 Editaéné riadky

Riadok

Fyzicka osoba

DIC

IC DPH

Firma

Firma
(neoznaceny
riadok)

Meno
Ulica

Mesto

Stat

Vyznam
Identifikagné &islo - ICO (12 znakov).

! Musi byt jedineéné. Ak potrebujete zaevidovat viac
poboéiek nejakej firmy s rovnakym I€O pouzite doplfiujici
udaj (napr. /1). Pritlaci (napr. vo fakture) sa udaje za lomitkom
(alebo inym nenumerickym znakom - nie medzerou) nevytlacia.

e Zadané ICO je mozné zmenit len v module Adresy s vyuzitim
funkcie Zmenit' ICO v aktualnej adrese.

e ICO je pouzité ako kligovy udaj, tj. podla neho su firmy
zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.
Zaskrtnite v pripade, Ze sa jedna o fyzicku osobu.

e Tento udaj je jednou z podmienok pre tla¢ vystupnej zostavy
Nahlasovacia povinnost.

Sem zapi§te darové identifikaéné &islo - DIC (17 znakov).

Sem zapiSte identifikacné Cislo pre DPH (14 znakov). Ak mate v menu

Nastavenie na karte Adresy zaskrtnuté okienko Pouzivat’ validator
o

po kliknuti na ikonu program skontroluje platnost zadaného

IC DPH.

Sem zapiSte obchodny nazov firmy, resp. meno fyzickej osoby (50
znakov).

e Je pouzity ako kl'iGovy udaj, t.j. podla neho su firmy abecedne
zoradené a slizi aj na rychle vyhladavanie.

Sem zapi§te pripadny druhy riadok nazvu firmy (50 znakov).

Sem zapiSte meno kontaktnej osoby (30 znakov).
Sem zapiSte nazov ulice (30 znakov).

Sem zapite nazov mesta (30 znakov). Ak zadate najskér PSC, nazov
mesta sa doplini automaticky.

e Mesto je pouzité ako kfu€ovy udaj, tj. podla neho su firmy
abecedne zoradené a sluzi aj na rychle vyhladavanie.

Sem zapiSte poStové smerovacie Cislo (10 znakov), alebo ho po

£ “
kliknuti na tlacitko vyberte z preddefinovaného zoznamu PSC.

Sem zapiSte nazov Statu (30 znakov). Ak kod Statu vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, ktory sa zobrazi po kliknuti na tlacitko

, nazov $tatu sa doplni automaticky.
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Kéd (3tatu)

Iné

Iné (neoznaceny

riadok)

Telefon

Telefén 2
(neoznaceny
riadok)

Teleféon 3
(neoznaceny
riadok)

Fax
E-Mail

Banka
Ucet

kéd (banky)

IBAN

SWIFT

Splatnost’ (dni)

Cenova
skupina

Danovy urad

Zaradené

o
Sem zapiSte kod Statu (2 znaky), alebo ho po kliknuti na tla¢itko
vyberte z preddefinovaného zoznamu Statov.

Sem zapiste lubovolny tdaj v dizke maximalne 30 znakov.
e Udaj je mozné vyuzit napr. na pokradovanie nazvu firmy
a pod., pokial nestaéi dizka prislunej polozky.
Sem zapiste fubovolny tdaj v dizke maximalne 30 znakov.
e Udaj je mozné vyuzit napr. na pokradovanie nazvu firmy
a pod., pokial nestaéi dizka prislu$nej polozky.

Sem zapiste telefonne Eislo (30 znakov).

Sem zapiSte 2. telefonne Cislo (30 znakov).

Sem zapiSte 3. telefénne Cislo (30 znakov).

Sem zapiSte faxoveé Cislo (30 znakov).
Sem zapiSte adresu elektronickej posty (50 znakov).
Sem zapi$te nazov banky (30 znakov), alebo ho po kliknuti na tlacitko

o
vyberte z preddefinovaného zoznamu bank.
Sem zapiste ¢islo uc¢tu (18 znakov).

Sem zapiSte kéd banky (12 znakov). Ak nazov banky vyberiete
z preddefinovaného zoznamu, kéd banky sa doplni automaticky.

Sem zapiSte IBAN cCislo bankového G¢tu (34 znakov). Po kliknuti na

ikonu program umozni previest vnutrostatne Cislo bankového
U¢tu do medzinarodného tvaru.

Sem zapiSte SWIFT kéd banky (11 znakov).

Sem zadajte pocet dni splatnosti, pre konkrétneho odberatela/
dodavatela.

e Ak tento udaj nezadate, splatnost bude vypocitavana podla
poctu dni splatnosti zadanych v menu Nastavenie.

Vyberte cenovu skupinu z tabulky cenovych skupin.

e Cenové skupiny umozniuju definovat individualne zlavy pre
kazdého jednotlivého odberatela.

Sem zapiSte Cislo darfiového dradu (5 znakov), alebo ho po stlaeni
klavesy F4 vyberte z preddefinovaného zoznamu Dariovych Uradov.

Sem sa automaticky zapi§e datum zaradenia adresy do Adresara.



176 Jednoduché uctovnictvo + sklad

Tipy
e Na rychly pohyb vo formulari pouzite pristupové klavesy.

e Ak potrebujete pouzit neoznacené polia v tlaovych zostavach je potrebné
doplnit’ ich do prislusnej predlohy vystupnej zostavy.

8.2.1 Poznamka

Sem zapiSte lubovolny text v maximalnej dizke 64 tisic znakov.

8.2.2 RozSirené informacie
Vyber firemného uétu

— Po Kliknuti na ikonu sa otvori zoznam Bankovych uétov uétovnej

jednotky. V nom mbdzete vybrat ten bankovy Ucet, ktory chcete tlacit na faktary
vystavené na zadavanu adresu.

— Kliknutim na ikonu ﬂ zmazete vybrany bankovy ucet.

Parametre pre obchodovanie s liehom

Tieto parametre su pristupné len ak mate v menu Nastavenie/Sklad/Obecné/Hlasenie
pre Statisticky Grad zaskrtnuté okienko Hlasenie o liehu.

— Do editaéného riadku Cislo povolenialreg. éislo zadajte k adrese odberatela/
dodavatela Cislo povolenia pre obchodovanie s liehom.

— ZaSkrtnutim okienka Velkoobchodny dodavatel oznacite v adrese dodavatela,
ze je velkoobchodny dodavatel.
Specifikacie
Typ adresy

o
— Po Kliknuti na ikonu otvorite zoznam Typy adries. Vyberom typu adresy

priradite k adrese, ¢i je to adresa vasho dodavatela, odberatela, obchodného
zastupcu, popripade si mozte nadefinovat vlastné typy adries.

Zakaznicka karta ¢.

G .
— Po kliknuti na ikonu otvorite tabulku Ciselnych radov pre nadefinovanie/
priradenie Cisel zakaznickych kariet.
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Obchodny zastupca €.

o
— Po kliknuti na ikonu otvorite zoznam Adries. V nom mbzete vybrat adresu
obchodného zastupcu.

— Kliknutim na ikonu ﬁ zmazete vybranu adresu obchodného zastupcu.

V zaSkrtavacich okienkach aktivha adresa, posielat’ mail alebo posielat’ ponuky
nastavite, ¢i aktualna adresa je aktivna, resp. ¢i sa na danu adresu maju posielat maily,
alebo reklamné ponuky.

8.2.3 EAN Kabdy
Sem zadajte EAN kédy (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., faktury/
Obecné/Edifact/Gold V5 Central zaskrtnuté okienko Pouzivanie Edifact/Gold V5.

8.3 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.
=l Koépia adresy

Touto funkciou pridate adresu, kiora je kopiou aktualnej adresy, s moznostou
okamzitej Upravy udajov. Tuto funkciu mzete vyvolat tiez stlacenim klaves Ctri+K.

Tip:
e Funkciu s vyhodou pouzijete napr. pri zadavani udajov o firme s rovnakym
sidlom, li§iacim sa len nazvom a identifikacnym ¢islom.

=l ZruSit vSetky oznacenia tlace
Touto funkciou hromadne zrusSite vSetky priznaky zaradenia adries do tlace.
! Pozor, toto je nevratna operacia.
Tip:
e Pred tlaCou zostavy z modulu Adresy mozno zadat, ktoré adresy budu
pouzité. (VSetky, oznacené alebo neoznacené do tlace.)
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= Zmenit ICO v aktualnej adrese

Touto funkciou otvorite dialdg na zmenu identifikadného &isla (ICO) v aktudlnej
adrese.

! ICO nie je mozné zmenit pri oprave adresy.
= Ciarovy kéd

Citacka Spusti vstup zo snimaca ciarového kédu na vytriedenie adries,
ciarového ktoré v budicnosti nebudete chciet tla€it’ na obalky.
kédu

e Najdenu adresu vyradi zo zoznamu pre tlaé na obélky
s Ciarovym kédom.

¢ Ak mate v Nastaveni na karte Adresy zapnutd funkciu
Pred vyradenim zobrazit’ adresu, program sa najskor
na vyradenie opyta.

Zakazat/ Tato funkcia zakaze/povoli tla¢ obalky s ¢iarovym kédom pre
Povolit’ tla¢ vybranu adresu.

adresy

s kédom

Priradenie Funkcia priradi jednotlivym adresam c¢iarové kody Standardu
kédov EAN13.

8.4 Vystupy

Po kliknuti na tlacitko Vystupy otvorite okno Vystupy so zoznamom ponukanych

vystupnych zostav. Ku kazdej vystupnej zostave existuje minimalne jedna predloha.

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

9.1 Hlavné okno modulu
Nastrojova lista
il Ukonéenie chodu modulu Analyza.

Nacitanie obrazku s grafom zo suboru na disku.

@l UloZenie grafu do grafického suboru na disk. Mézete vybrat z troch beznych
grafickych formatov:

— BMP - Bitova mapa.
— WMF - Window s metasubor.
— EMF - RozSireny metasubor.

Tlaé grafu (pred zahdajenim umozni nastavenie orientacie papiera, volbu
a nastavenie tlaciarne, ...).

Zostavenie grafu z dat modulu Penazny dennik.

Zostavenie grafu z dat modulu Vydané faktury.

Zostavenie grafu z dat modulu Prijaté faktury.

Zostavenie grafu z dat modulu Sklad.

Posun grafu smerom vlavo.

Posun grafu smerom vpravo.

Posun grafu smerom hore.

Posun grafu smerom dole.

ZvacsSenie grafu.

Zmens$enie grafu.

Navratenie pdvodnej velkosti (pri ktorej je cely graf na jednej stranke).
Zmena vlastnosti (vzhladu, legendy, popisu, ...) uz zobrazeného grafu.

Zobrazitabulku hodnét veli€in v grafe.

HZERL Lo F RO IF

Spustenie 3D animacie grafu.
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| Zobrazi dialég s moznostou volby firmy (pri multiverzii).

Ql Zobrazinapovedu.

9.2 Zobrazenie grafu

1.V ponuke Modul vyberte modul, z ktorého dat chcete zostavit graf.

2.V dialogu, ktory sa otvori, vyberte zo zoznamu sledovany ukazovatel a ¢asové
rozliSenie.

3. Nasleduje dialég na upresnenie podmienok, ktory je rozny v zavislosti na
otvorenom module a predchadzajdcich kritériach.

4. Kiiknite na tlaitko Typ grafu avyberte poZadovanu podobu grafického
znazornenia.

5. Kliknite na OK a graf sa vypocita a zobrazi.

9.3 Zmena vzhladu grafu

1. Zobrazte pozadovany graf.

2. Z ponuky Graf vyberte Vlastnosti.

3.V dialogu Vlastnosti grafu vyberte a upravte pozadované vlastnosti.
Kazda zmena sa ihned prejavina vykreslenom grafe.

4. Kliknutim na tla¢itko OK potvrdte zmeny.

9.4 Tla€ grafu

1. Zobrazte pozadovany graf.

2. Upravte pripadne jeho vzhrad.

3. Kliknite na tla¢itko Tlaé grafu na nastrojovej liste.
4.V dialégu Tlaé nastavte orientaciu papiera.

Tlacitkom Nastavenie tlace otvorte Standardny dialdg volby tladiarne a jej
vlastnosti.

Kliknutim na tlacitko Tla€ spustite vystup na tladiaren.

9.5 Hodnoty grafu

Kliknutim na tlacitko Zobrazenie hodnét grafu sa objavi dialég s tabulkou, v ktorej
mbzete beznym spdsobom listovat a zistit' si hodnoty, ktoré mézu vo vlastnom grafe byt
necitatelné (napr. prekryvaju sa).

Postup zobrazenia hodnét grafu:
1. Zobrazte vybrany graf.
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7
2. Kliknite na tla¢itko Zobrazenie hodnét grafu .

Objavi sa dialég s tabulkou, v ktorej mézete beznym spdsobom listovat a zistit' si
pozadované hodnoty.
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10 Nastavenie

Nastavenie parametrov (nazyvané tiez konfiguracia) je prva z ¢innosti, ktord je potrebné
spravit hned po zacati prace s programom. Spustite ju kliknutim na menu Nastavenie,
alebo stlatenim klaves Alt+N a nasledne si vyberte, ktoré parametre pozadujete nastavit.

Niektoré funkcie, resp. parametre si 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 zalozkami mézete pouzit aj kombinaciu klaves
Ctrl+Tab alebo Ctril+Shift+Tab.

!V multiverzii programu je potrebné urobit nastavenie v kazdej jednotlivo definovanej
firme.

10.1 Program
: gl

Program l [l Etowen dennl’k] Pohr., zav., faktiy | Pomocné kniby | Kniha iézd] Sklad ] Adres_l,l] V_l;lstupl Priztupove pr 4 | #

O vladanie Informacie o stave dat
[v Potvrdenie pri ukongen D 4ta aktulne| firmy 0 v mene EUR s . -

- 4 || Sprava o konverzii na €
[~ Enterje Tab Posledna zéloha dfia  23.11.2010 A
[V Zutomatické zalohovanie Paéet dni od posledne] 2&lohy 0 Dualne zobrazenie cier
v Zalohowat data pred ukonéenim Kontrolowat wtvorenie zalohy dat v [~ zobrazovat celkoveé Giastky w SKK
[v Ulozit nastavenie prokoy - peridda upozornenia v diioch 7 Karverzni kurz 1 € = 30,1260 SKK
DPH Zépiz datumu do dokladoy Mahlasovacia povinnost

[¥ PlatcaDPH  Zaokrzdklad [
Sadzby DPH : - zniZena: [1016

Mastavit | - zakladna 19

Ugtovrg datum — [2311.2010 = 0d sumy 331833 EUR

Bankové Gdty
Uétovneé obdabie od |01.07.2010 [~ Zapis v nenomalizovanorn bvare

[l &towné obdobie do [31.12.2010

Kontrolng datum od — |01.01.2010
Kontrolhg datum do |31.12.2010

i

oK Stormo
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10.1.1 Ovladanie

Potvrdenie pri ukonéeni

Zaskrtnutim tohto parametra si zabezpecite, aby nebolo mozné ukon€it program bez
potvrdenia.

Tipy
e Kedze uzatvarat okna a dialogy boxov je mozné aj klavesou Esc, zapnutim funkcie
Potvrdenie pri ukonceni zabranite nechcenému opusteniu (ukon&eniu)
programu pri viacnasobnom stlaceni klavesy Esc.

Enter je Tab

ZaSkrtnite, ak ste zvyknuty prechadzat medzi editacnymi riadkami vstupnych formularov
pomocou klavesy Enter.

Vo Windows aplikaciach je zvykom na prechod medzi polozkami pouzivat tabulator
(klavesu Tab, resp. Shift+Tab).

! Tuato funkciu nedoporucujeme pouzivat.
Automatické zalohovanie

Zaskrtnutim policka zabezpecite automatické vytvaranie dodato¢nej zalohy dat na pevnom
disku vzdy pred spustenim nevratnej operacie s datami, pri ktorej by v dosledku vypadku
pocitaCa poCas operacie mohla hrozit strata, alebo poSkodenie vacSieho mnozstva dat
(ide napr. o precislovanie alebo prekddovanie zapisov, obnova dat zo zalohy, a pod.).

e 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.

e Program uchovava maximalne sedem generacii (adresarov) zaloh, t.). pri
automatickom kazdodennom zalohovani su k dispozicii zalohy sedem dni dozadu.

! Pri poziadavke na obnovu dat z automatickej zalohy je potrebné prisluSny subor
premenovat na MrpData.phc a pripadne skopirovat na Vase obvyklé zalohovacie
médium.

Zalohovat’ data pred ukonéenim

ZaSkrtnutim policka zabezpecite automatické vytvorenie dalSej dodatocnej zalohy dat pred
ukon&enim programu.

e 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 datumvzniku.

e Program uchovava maximalne sedem generacii (adresarov) zaloh, t). pri
automatickom kazdodennom zalohovani su k dispozicii zalohy sedem dni dozadu.

! Pri poziadavke na obnovu dat z automatickej zalohy je potrebné prisluSny subor

premenovat na MrpData.phc a pripadne skopirovat na Vase obvyklé zalohovacie
médium.
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Ulozit’ nastavenie prvkov
Zaskrtnutim politka zabezpeéite ukladanie rozloZenia stipcov v jednotlivych agendach.

10.1.2 DPH
Platca DPH

Okienko zasSkrtnite ak ste platcom DPH.

Zaokr. zaklad

ZasSrtnutim okienka zabezpecite zaokruhlenie zakladu dane.

Sadzby DPH

Tu sa zobrazia sadzby dane z pridanej hodnoty (DPH):
— znizena
— zakladna

Sadzby DPH si nastavite po klknuti na tlacitko M. 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’

Kiknutim na tiagitko " 2stavl

firmach, nie v uz existujucich.

. Program ich nastavi len v novo pridavanych

10.1.3 Informacie o stave dat

Tu su zobrazené informacie suvisiace s vytvorenim zalohy udajov a tiez v akej mene su
data ukladané.

— Data aktualnej firmy si vmene - tu je zobrazena mena, v ktorej su data
ukladané EUR alebo SKK (do roku 2008).

— Posledna zaloha dna - tu je zobrazeny datum vytvorenia poslednej zalohy dat
robenej cez menu Udrzba dat/Zalohovanie dat do stboru.

— 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 z&loha urobena akolko dni od vytvorenia zalohy
uplynulo. Po prekroceni zadanej periody Vas program upozorni, ze je vhodné
urobit’ zalohu dat.

— periéda upozornenia v dioch - sem zadajte poCet dni po uplynuti ktorych
Vas program upozorni na potrebu vytvorenia zalohy tdajov.
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10.1.4 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 uctovani dokladov. Po zatvoreni programu a jeho opatovnom spusteni
je uctovny datum automaticky nastaveny na aktuéiny programovy datum.

Uétovné obdobie — zadajte zadiatok (datum OD) a koniec (datum DO) U&tovného

obdobia. Naj¢astejSie zadavané uctovné obdobie je kalendarny rok.

Kontrolné datumy — zadajte datum OD a datum DO, t.j. ohraniCenie 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 star$i alebo novs§i
(mimo rozsah kontrolnych datumov), program vas na to upozorni, ale doklad
s takymto datumom zadat umozni.

Tipy
e Tuto vlastnost s vyhodou vyuziete napr. ak spracovavate uctovnictvo po
mesiacoch a chcete si zabezpecit, aby ste omylom nezadali nespravny datum do
dokladu.

— Ak zadate Kontrolny datum OD program Vas upozorni pri zadani dokladu so
star§im datumom. Sem mdzete zadat napr. datum 31.3.2010 ak ste si uz urobili
DPH za 1. Stvrtrok.

— Ak zadate Kontrolny datum DO program Vas upozorni pri zadani dokladu
s datumom novs$im ako je kontrolny datum. Ak si nastavite kontrolny datum do
31.12.2010 a zadate do dokladu datum 20.3.2011, program Vas na tito
skuto€nost upozorni.

10.1.5 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.

Dalsie podmienky pre tlaé nahlasovacej povinnosti su:
o zaskrtnutie policka Fyzicka osoba v adrese
e zadanie adresy Fyzickej osoby do zapisu v penaznom denniku.
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10.1.6 Bankové ucty

Zaskrtavacie policko Zapis v nenormalizovanom tvare slizi na zapnutie resp. vypnutie
kontroly €isla bankového uctu.

e Zaskrtnutim policka zabezpecite, ze program umozni zadat fubovolné Cislo
bankového uctu.

e Ak nechate policko nezaskrtnuté, program skontroluje ¢&i zadané Ccislo
bankového uétu spifia pozadované kritéria.

10.2 Penazny dennik

Program  Pefiaéng dennik l Pohir., zav.. fakturyl Forocné knih}l] Kniha iézd] Sklad ] Adresy] Fristupowé préva] Firma ]
Zozhamy

o (izelné rady
Anaytia ledovanie amien ) Fokladriéné daklady - primove
Kurzy ¥+ zapisach pefiaineho dennika Pokladniéné doklady - widavkové
teny

Odéitaterné polodky

Predkontacie

S adzby dane z prijmu

Stredizska

[IEty & pokladne

10.2.1 Analytika

Zoznam analytik otvorite cez menu Nastavenie karta Pennazny dennik. Tabulku analytik
si mOzete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

e Analytika slizi na pomocné rozclenenie pohybov v zapisoch periazného dennika, ¢o
umoznuje upresnit uctovné operacie.

e Podl'a analytik sa tiez daju filtrovat niektoré vystupné zostavy.

o Na upravy v tabulke Analytika musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— V rozbalovacom zozname Pohyb vyberte polozku, ktord pozadujete rozclenit na
analytiky.
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— Analytiku k vybranému pohybu pridate stlacenim klavesy Insert.
— Na opravu analytiky stlacte klavesu F2 na Udaiji, 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

Stipec Vyznam
Cislo Cislo analytiky také, aby sa Iiilo od ostatnych.
Nazov Nazov analytiky - maximalne na 30 znakov.

10.2.2 Kurzy

Kurzy otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktury, alebo
Penazny dennik. Zoznam kurzov zahraniénych mien mdZete dopifiat’ priamo zapisom do
tejto tabulky, resp. sa napifia automaticky pri zapise kurzu kdekolvek v programe. Sem
mOzete zadavat kurzy Narodnej banky Slovenska ako aj kurzy komerénych bank. Kurzy
vyuzijete pri vystavovani a evidovani faktur, resp. pri U¢tovani zahrani¢nych dokladov.

e Na upravy v tabulke kurzov musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Kurz pridate stlatenim klavesy Insert.
Na opravu kurzu stlacte kldvesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
Ak si Zzelate odstranit' zaznam z tabulky kurzov, stlacte kiavesy Ctril+Delete.

e Kliknutim na tlacitko Nacitat’ kurzy mdzete nacitat kurzy Narodnej banky
Slovenska z internetu.

Vyznam stipcov
Stipec Vyznam

. Program automaticky doplni aktualny datum. V pripade potreby je
Datum . .
mozné ho zmenit.

Skratka zahraniénej meny, vyberte ju z Ciselnika preddefinovanych

Mena skratiek po stlaeni klavesy F4.

Kurz zahr. Pocet jednotiek zahrani€nej meny.

Kurz tuzem. Zodpovedajuci poCet jednotiek tuzemskej meny.
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Tipy
e Zoznam kurzov sa aktualizuje automaticky napr. pri zadani nového kurzu napr. vo
fakture, ...

! Ak potrebujete zadat' kurzy napr. pre nejaki komerénu banku, kliknite na tlacitko
Editacia, tak aby bolo vypnuté a v rozbalovacom zozname Filter pre si vyberte
komerénu banku a znovu kliknite na tla¢itko Editacia, tak aby zostalo zatlacené.

10.2.3 Meny

Koédy mien otvoriie cez menu Nastavenie karta Penazny dennik. Zoznam
preddefinovanych kédov mien si mézete doplnit podfa vlastnych poziadaviek. Kédy mien
vyuzijete pri vystavovani zahrani¢nych dokladov.

e Na upravy v tabulke kédov mien musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
— Ko&d meny pridate ak stlacite klavesu Insert.

— Na opravu kédu meny stlacte kldvesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

— Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky kédov mien, stlacte kombinaciu klaves
Ctri+Delete.

« Ciselnk dodavanych kédov mien moZete kedykolvek nainstalovat (naéitat) po
kliknuti na tlacitko Inst. €iselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Kéd meny zadaijte taky, aby sa liSil od ostatnych (3 znaky).

Nazov Pre ndazov meny je vyhradenych 30 znakov.

Symbol Symbol meny zadaijte taky, aby sa li§il od ostatnych (6 znakov).
Aktivna Oznacenie meny ako Aktivha, zabezpeci zobrazovanie aktivnej meny

v tabulke kurzov.

10.2.4 Odcitatel'né polozky

Zoznam od¢itatelnych poloziek otvorite cez menu Nastavenie karta Pefnazny dennik.
Tabulku od¢itatelnych poloziek si mbzete doplnit podl'a vlastnych poziadaviek.

e Na upravy v tabulke Odcitatelnych poloziek musite mat zatlacené tlacitko
Editacia.
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— Od¢itatelnu polozku pridate stlacenimklavesy Insert.
— Na opravu odcitatelnej polozky stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

— Ak chcete zmazat’' od¢itatelnd polozku, stlacte Ctri+Delete na riadku, ktory
pozadujete zmazat.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Cislo Cislo zadaijte odli§né od ostatnych.

Nazov Nazov odcitatelnej polozky - maximalne 30 znakov.

Ciastka Hodnota od¢itatel'nej polozky podla platnej legislativy (na cely rok).
Tipy

e Odcitatelné polozky program pouzije pri vypocte dane z prijmu.

10.2.5 Predkontacie

Zoznam predkontacii otvorite cez menu Nastavenie karta Pefazny dennik. Tabulku
predkontacii si mdzete doplnit’ podl'a vlastnych poziadaviek.

Na upravy v tabulke Predkontacii musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
Novu predkontaciu pridate stlacenimklavesy Insert.
Na opravu predkontacie stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

Ak chcete odstranit’ predkontaciu, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory
pozadujete zmazat.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Cislo Cislo zadaijte rovnaké pre skupinu poloziek, ktort si prajete prenasat
spolo¢ne.

Pohyb

Po Kliknuti na tlacitko J alebo po stlaeni klavesy F4, vyberte zo
zoznamu prislusny pohyb.

Analyt. Po Kiknuti na tattko Bl alebo po stlageni klavesy F4, vyberte zo
zoznamu prislusnu analytiku.

Text Do stipca Text zadaijte upresfiujici text predkontacie, maximalne 30
znakov.

Zaklad Nie je nutné vypifat. Pokial je prazdny, mdZete ho vypisat priamo pri

uctovani do penazného dennika.
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% Nie je nutné vypifiat. Pokial je prazdny, mdZete ho vypisat priamo pri
ucétovani do penazného dennika.

DPH Nie je nutné vypifiat. Pokial je prazdny, méZete ho vypisat priamo pri
ucétovani do penazného dennika.

Typ Po Kiknuti na tasitko BBl alebo po stlageni klavesy F4, vyberte zo
zoznamu Typov DPH prislusny typ DPH (podla tohto Udaju bude
doklad zaradeny do vypoctu DPH). Pokial typ DPH nezadate, potom ho
vypiste pri zau¢tovani do penazného dennika.

Tipy
e Definiciou predkontacii (najCastejSie pouzivanych poloziek) si urychlite zapis
najbeznejSich dokladov.

e Hodnoty Zakladu a DPH nezadavajte tu, ale priamo pri zapise do penazného
dennika.

Pouzitie predkontacii
1. Pogas pridavania polozky do pefazného dennika dvakrat kliknite na bunku Text,
alebo stlacte klavesu F4.

2.V tabulke predkontacii vyberte pozadovanu, alebo prvi zo skupiny rovnako
ocislovanych predkontacii.

3. Kliknite na tlacitko OK.

10.2.6 Sadzby dane z prijmu

Zoznam sadzieb dani z primu otvorite cez menu Nastavenie karta Penazny dennik.
Tabulku sadzieb dani z prijmu si mdZete doplnit podla vlastnych poziadaviek.

¢ Na upravy v tabulke musite mat zatlatené tlacitko Editacia.

— Aktuélne Instala¢né sadzby (napr. po upgrade) doplinite kliknutim na tla¢itko Instal.
sadzby.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Suma Obsahuje horna hranicu zakladu pre zadanu sadzbu.
Perc. Obsahuje percentualnu sadzbu dane pre zadané danové pasmo.

Kumul. suma Tu su kumulované sumy sadzieb.



Nastavenie 191

Tipy
! Od 1.1.2004 plati rovna dan, tzn. dafiové pasma a kumulované sumy sa uz

nepouzivajl.

Vypocet dane z prijmu je iba orientaény. Pred vypoctom skontrolujte spravnost

sadzieb.

! 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.

10.2.7 Strediska

Strediska otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktury. Zoznam
stredisk si mdZete doplnit podl'a vlastnych poZiadaviek.

! Zoznam stredisk si definujte len vtedy ak Uctujete na strediska.
o Na upravy v tabulke stredisk musite mat zatlacené tlacitko 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
Ctri+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Oznacenie Oznacenie (Cislo) strediska zadajte také, aby sa liSilo od ostatnych.
Nazov Pre nazov strediska je vyhradenych 30 znakov.

Oznacenie typu strediska, stlacenim klavesy F4 ho vyberte zo

Typ zoznamu typov stredisk.

10.2.8 Uéty a pokladne

Zoznam uctov a pokladni otvorite cez menu Nastavenie karta Penazny dennik. Tabulku
uctov a pokladni si mdzete doplnit podla viastnych poziadaviek. Zoznam uctov, pokladni
a uctov pre nepefiazné a zavierkové operéacie a pre odpisy, pouzivanych pri smerovani
uctovnych operacii. Kazdy ucet méze zodpovedat skutoénému bankovému (tuzemskému
alebo devizovému) uctu, alebo skuto€nej pokladni.

e Na upravy v tabulke Usty a pokladne musite mat zatladené tlagitko Editacia.
— Novy zapis (ucet alebo pokladiiu) pridate stlatenimklavesy Insert.
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— Na opravu Uctu alebo pokladne stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.
— Uget zmazete stladenimklaves Ctri+Delete.
! Zmazat mbzete jedine nepouzity ucet.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Cislo RozliSujuce oznacenie (tvorené textom resp. Cislicami), ktoré musi
zacinat jednym z pismen:
U- Uget (bankovy)

P — Pokladna

N — Nepenazna operacia

O — Odpisy

Z — Zavierkova operacia
Cislo uétu/ Cislo bankového Ggtu, resp. oznadenie pokladne - maximalne na 18
pokladna znakov.

Bankal/popis Nazov banky, resp. popis k pokladni - maximalne na 30 znakov.

Mena £
Skratka zahrani¢nej meny (napr. CZK), kliknutim na tlacitko ju
vyberiete zo zoznamu, potom bude pridavany ucet povazZovany za
devizovy (a pokladna za valutovu).

! Prituzemskych uctoch sa oznaenie meny neuvadza.

Tipy

e Podla UCtu alebo skupiny uUctov je mozné filtrovat (zobrazovat) zapisy
v pefiaznom denniku.

e Pre rychlej$izapis udajov do pefiazného dennika zadajte ako oznacenie Uctu resp.
pokladne kratky udaj (napr. U1, U2, ... P1, ...).

10.2.9 Sledovanie zmien
Zaskrtnutim policka v zapisoch penazného dennika zabezpecite ukladanie informacie
o Case vytvorenia zapisu a tiez kto zapis vytvaral. Taktiez pri editacii zapisu program ulozi
udaj kedy bola zmena vykonana a kym.
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10.2.10 Ciselné rady

e Pozadovany €iselny rad otvorite stlaenim klavesy Enter, alebo nan dvakrat kliknite
mySou.
¢ Definicia ¢iselného radu

Najdete tu Ciselné rady pre:
— Pokladniéné doklady - prijmové
— Pokladni¢né doklady - vydavkové

Tipy

! Ak mate nadefinovanych viac pokladni, pre kazdu pokladfiu si nadefinujte

samostatny Ciselny rad.

10.3 Pohladavky, zavazky, faktury

Na karte Pohladavky, zavazky, faktury v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky
potrebné udaje kliknutim na prislusnu zalozku.

10.3.1 Obecné

Obeené | yydang faktiry | Priaté faktdny | Home banking | Posta | Ediact/Geld V6 Central|

Zoznamy A (izelné rady
Faormy Ghrad ~ ale Pa Y _ . Predfakidny vedané
Fongtantné symbaly Predstih pre zaradenie [dri) 1] Faktiny wpdang
Furzy . . Predfaktiny prijate
Platobné karty Upozornit na patrebu zaradenia Fakbiry prijaté
Preddef. palogky fakivr a objednéve . Oztatné pohradavky
Spdzoby dopravy w Meupozorfiorat j Osgtatng zawazky
Zahraniéna mena Splatnost
[ ¥ tuzemskych faktirach Doba gplatnosti v dioch 7
Ceny v polozkach faktdr Penalizaéné fakting Wydana fakidra z predfakidny
[~ Zadavanie iastok s DPH Pendle za defl v % 005 || Cislo dod, listu

Pocet desatinnjch misst {2 = Minimalne penale v ELIR 10,00 |°'S|° Faktdry j

Draturn wystavenia

Zaok, celkovej ceny wwdanej fakiing Wytlag oznamenie po tadi fakhiny |programov§' datum j
Zaokrihlt na: |D,D1 j |Nellaéi‘r Fiadne- nzhamenie ﬂ D'étum dafiove] povinnosti
Spésob zaokr. priradzens ~ Edifact/Gold %5 Central |pr0gramov§l datum j

Fiozdiel do | zaklad a DPH - v Pouzivanie Edifact / Gold W5
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10.3.1.1 Formy uhrad

Formy uhrad otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktary.
Zoznam preddefinovanych foriem Ghrad si mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek.
Formy Uhrad vyuzijete pri vystavovani faktur.

¢ Na upravy v tabulke foriem thrad musite mat' zatlacené tlacitko Editacia.

— Formu uhrady pridate ak stlacite klavesu Insert.
Na opravu formy uhrady stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky foriem uhrad, stlacte kombinaciu klaves
Ctri+Delete.

V pripade potreby obnovy nami dodavaného ¢Ciselnika foriem thrad kliknite na
tlacitko Inst. €iselnik.

Vyznam stipcov
Stipec Vyznam

Cislo Cislo formy uhrady zadajte také, aby sa ligilo od ostatnych.
Forma uhrady Nazov formy uhrady - maximalne na 10 znakov.

10.3.1.2 Konstantné symboly

KonStantné symboly otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky,
faktary. Zoznam preddefinovanych konstantnych symbolov si mbzete doplnit podla
vlastnych poziadaviek. Konstantné symboly vyuzijete pri vystavovani a evidovani faktur,
resp. stalych platieb.

Na upravy v tabulke konStantnych symbolov musite mat zatlatené tlacitko
Editacia.

Konstantny symbol pridate ak stlacite klavesu Insert.
— Na opravu konstantného symbolu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

— Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky konStantnych symbolov, stlacte
kombinaciu klaves Ctri+Delete.

V pripade potreby obnovy nami dodavaného C&iselnika konStantnych symbolov
Kliknite na tlacitko Inst. €iselnik.
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Vyznam stipcov
Stipec Vyznam

Konst. symb. Cislo kon$tantného symbolu zadaijte také, aby sa Iiilo od ostatnych.

Popis Nazov konstantného symbolu - maximalne 50 znakov.

10.3.1.3 Kurzy

Podrobnejsi popis tabul'ky kurzov néjdete v kapitole Nastave nie/Pefazny dennik.

10.3.1.4 Platobné karty

Platobné karty otvorite cez menu Nastavenie karta Pohladavky, zavazky, faktury.

Zoznam preddefinovanych platobnych kariet si mdzete doplnit podfa vlastnych
poziadaviek.

Na upravy v tabul'ke foriem uhrad musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Platobnu kartu pridate stlacenimklavesy Insert.

Na opravu oznacenia platobnej karty stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete
zmenit.

Ak si Zelate odstranit’ zaznam z tabulky platobnych kariet, stlacte kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Cislo Cislo platobnej karty zadajte také, aby sa Iiilo od ostatnych.
Nazov Nazov platobnej karty - maximalne na 20 znakov.

10.3.1.5 Preddefinované polozky faktur a objednavok

Preddefinované polozky faktir aobjedndvok otvorite cez menu Nastavenie karta
Pohladavky, zaviazky, faktary. Zoznam najCastejSie pouzivanych poloziek faktar
a objednavok, si mdzete nadefinovat podla vlastnych poziadaviek. Preddefinované
polozky faktur a objednavok vyuzijete pri vystavovani faktur.

e Na upravy v tabulke preddefinovanych poloziek faktur a objednavok musite mat’
zatlacené tlacitko Editacia.
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— Novu polozku pridate stlacenim klavesy Insert.
— Na opravu preddefinovanej polozky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete

zmenit..

— Nepotrebnu poloZzku odstranite stlacenim klaves Ctri+Delete.

Funkcie

e Zmena sadzby DPH

Vyznam stipcov

Stipec

Cislo

Text

MmJ

Pocet MJ
Cena MJ bez

DPH

%

DPH

Zlava

Typ

Vyznam
Interné Cislo preddefinovanej polozky.
1 Skupine poloziek, ktoré si prajete prenasat spolo¢ne, zadajte
rovnakeé ¢islo.
Text polozky, ktory mdzete nasledne pouzit pri vystavovani faktur.

e Pokial nestadi dizka riadku (50 znakov), mdZete text rozpisat
do viacerych riadkov s rovnakym &islom a cenu vpisat' len pri
jednom (napr. prvom resp. poslednom) riadku.

Merna jednotka (napr. ks, kg, ...), vyhradené su tri znaky alebo po
stla¢eni klavesy F4 ju vyberte zo zoznamu.

Pocet mernych jednotiek pre preddefinovanu polozku.

e Ak sa vo fakture po¢et MJ bude menit zadajte 1. Potom ho pri
vystavenifaktury upravte na pozadovany.

Cena za polozku bez DPH.

Sadzba DPH, stlatenim klavesy F4 ju vyberte z plavajucej ponuky.
! Je mozné zadat iba zakladnu alebo znizend sadzbu DPH.
e Zplavajucej ponuky mbzete vybrat vypocet percentualnej
Casti DPH ako zo zakladu bez DPH, tak aj spatne zo zakladu
vratane DPH.

Percentualna ¢ast DPH, stlacenim klavesy F4 ju vyberte z plavajucej
ponuky.
e Tento Udaj nemusite vypifat, ak mate vyplneny alebo chcete
vypifat stipec %. V tom pripade sa percentudlna &ast vypoéita
a doplni automaticky.
e Z plavajucej ponuky je mozné vybrat vypocet percentualnej
¢asti DPH ako zo zakladu, tak aj spatne zo zakladu + DPH.
Zlava za polozku (v percentach). Po preneseni polozky do faktiry sa
automaticky ponizi celkova suma za polozku o zapisanu zlavu.

Oznacenie typu polozky faktury/objednavky, po stlaceni klavesy F4
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ho vyberte ztabulky. Zadanim typu polozky napr. T je mozné
konkrétnu polozku zaradit napr. do Suhrnného vykazu DPH.

Hmotn. MJ Sem zapiSte hmotnost’ MJ, ktora bude prenesena do faktury.

Prenos preddefinovanych poloziek do faktiry (objednavky)

1.V poloZzke faktiry/objednavky stlaéte kombinaciu klaves Ctrl+P a prepnete sa do
tabulky Preddefinovanych poloziek ...

2. N&jdite polozku, ktoru potrebujete preniest’ do faktiry resp. do objednavky.
3. Kliknite na tla¢itko OK.
— Polozky s rovnakym Cislom sa prenesu vsetky, zacinajuc aktualnou.

Tipy
¢ Na rychle vyhladanie poloziek vyuzijete Rychle vyhFadavanie.

¢ Definiciou najCastejSie pouzivanych poloziek vratane ceny a DPH si vyznamne
zrychlite zapis najbeznejSich objednavok a faktur.

10.3.1.6 Spbésoby dopravy

Spdsoby dopravy otvorite cez menu Nastavenie karta PohFadavky, zavazky, faktury.
Zoznam preddefinovanych spésobov dopravy si mdzete doplnit podfa vlastnych
poziadaviek. Spdsoby dopravy vyuzijete pri vystavovani faktur.

o Na upravy v tabulke spdsobov dopravy musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Spbsob dopravy pridate ak stlacite klavesu Insert.
— Na opravu spdsobu dopravy stlac¢te klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky spdsobov dopravy, stlacte kombinaciu
klaves Ctri+Delete.

V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika spésobov dopravy kliknite
na tlacitko Inst. iselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Cislo Cislo spdsobu dopravy zadajte také, aby sa Ii§ilo od ostatnych.
Sposob

dopravy Pre nazov spbdsobu dopravy je vyhradenych 10 znakov.
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10.3.1.7 Stale platby

a pod.), na ktoré nemate v banke zadany trvaly prikaz na Uhradu. Sluzi na automatizaciu
vytvarania platobnych prikazov na tieto platby. Program umozfiuje sledovat, ¢i nenastal
termin splatnosti niektorej nadefinovanej stalej platby. V module Nastavenie na zalozke
Pohl., zav., faktury je mozné nastavit sp6sob upozornenia na potrebu zaradenia stalej
platby na prikaz na uhradu.
Tipy
! Program umoznuje sledovat, ¢i nenastal termin splatnosti niektorej nadefinovanej
stalej platby. V module Nastavenie je mozné 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 Uhradu a kliknite na
tlacitko Do tlace. Takto oznacte vSetky platby, pri ktorych nastala splatnost.

3. Vytlaéte prikaz resp. hromadny prikaz na Ghradu.

Opravit’

Kliknutim na tla¢itko otvorite vstupny formular na Upravy aktualnej stalej platby.

Pridat’

Kliknutim na tlagitko otvorite vstupny formular na pridanie stalej platby.

Zmazat’

Kliknutim na tlacitko zmazete aktualnu stalu platbu.

Do tlace

Toto tlaCitko sa zobrazuje len pri vytvarani prikazu na Uhradu. Kliknutim nan oznacite
aktualnu stalu platbu pre tla¢ na prikaz na uhradu.
Po vytlaceni prikazu na Uhradu sa automaticky posunie datum splatnosti o zadanu periédu.

! Ak oznacite viac ako jednu stalu platbu (alebo platbu faktury) je vhodné pre tla¢
pouzit vystupnu zostavu Prikaz na uhradu hromadny.
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10.3.1.8 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Pefnazny dennik.

10.3.1.9 Typy stredisk

Typy stredisk otvorite cez menu Nastavenie karta PohFadavky, zavazky, faktary.
Zoznam typov stredisk si mdZete dopinit podla vlastnych poziadaviek. K jednému typu
strediska mbézete mat priradenych viac stredisk. Typ strediska vyuzijete napr. vo
vystupoch, kedy si budete mbct nejaku zostavu vytlacit s vyberom napr. podla strediska
alebo podla typu strediska.

! Zoznamtypov stredisk si definujte len vtedy ak Uctujete na strediska.

e Na upravy v tabulke typov stredisk musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Typ strediska pridate po stlaceniklavesy Insert.
Na opravu typov stredisk stlacte klavesu F2 na udaji, ktory pozadujete zmenit.

Ak si prajete odstranit’ zaznam z tabulky typov stredisk, stlacte kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov
Stipec Vyznam

D Oznadenie typu strediska v stipci ID program priraduje automaticky,
nie je mozné ho menit.

Nazov Nazov typu strediska.

10.3.1.10 Typy plnenia

e Tabulka typov plnenia je dodavana s programom a nie je mozné ju editovat.

Tipy

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnka typov plneni kliknite na
tlacitko Inst. ciselnik.
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10.3.1.11 Typy poloziek

Na upravy v tabulke typov poloziek musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Novy typ polozky pridate ak stlacite klavesu Insert.
Na opravu typu polozky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak si zZelate odstranit’ zaznam ztabulky typov poloziek, stlatte klavesy
Ctrli+Delete.

V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany ¢Eiselnik kliknite na tlacitko Inst.
Ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Typ Typ polozky - maximalne na 2 znaky.
Popis Oznacenie typu polozky - maximalne na 50 znakov.
Sahrn DPH Klavesou F4 prepnite priznak zaradenia polozky do Suhrnného vykazu
DPH (0-nevstupuje, 1-tovar vstupuje, 2-sluzba vstupuije).
Tu nastavte (klavesou Medzernik), ¢i pozadujete aby sa hodnota
Rozpoé. polozky rozuctovala na obdobia.

! Platilen pre Podvojné uctovnictvo.

10.3.1.12 Typy ostatnych pohladavok a zavazkov

Typy ostatnych pohfadavok azavazkov otvorite cez menu Nastavenie karta
Pohladavky, zavazky, faktary. Zoznam preddefinovanych typov ostatnych pohladavok
a zavazkov si mézete doplnit podl'a viastnych pozZiadaviek.

Na upravy v tabulke typov ostatnych pohladavok azavazkov musite mat
zatlagené tlacitko Editacia.

Novy typ ostatnej pohladavky, alebo zavazku pridate stlacenimklavesy Insert.

Na opravu typu ostatnej pohlfadavky alebo zavazku stlacte klavesu F2 na udaiji,
ktory chcete zmenit.

Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabufky typov ostatnych pohfadavok, alebo
zavazkov, stlaéte kombinaciu klaves Ctri+Delete.
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Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Typ Oznacenie zac¢inajuce znakom U (ak sa jedna o Uver), alebo O (ak sa
jedna o ostatné pohladavky, €i zavazky). Na oznacenie typu mbzete
vyuzit maximalne 10 znakov.

Popis Pre nazov typu ostatnej pohladavky, resp. zavazku je vyhradenych
30 znakov.

10.3.1.13 Zahraniéna mena

Po zaSkrtnuti okienka V tuzemskych fakturach mozete aj do tuzemskych faktur zadavat
zahrani¢nu menu a kurz.

10.3.1.14 Ceny v polozkach faktur

Zadavanie cCiastok s DPH zaSkrtnite, len ak budete do faktir 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 vypoc¢tu DPH celkovych Ciastok.

Pocet desatinnych miest pre cenu MJ vyberte z rozbalovacieho zoznamu.

10.3.1.15 Zaokruhlenie celkovej ceny vydanej faktury
e Zrozbalovacieho zoznamu Zaokruhlit' na: vyberte jednu z preddefinovanych
moznosti zaokruhlenia celkovej iastky vydanej faktary:
0,01 - celkova Ciastka vydanej faktury bude zaokruhlena na centy,
0,10 - celkova Ciastka vydanej faktury bude zaokruhlena na desatcenty,
1,00 - celkova Ciastka vydanej faktury bude zaokruhlena na celé EUR.

e V rozbalovacom zozname Spdsob zaokruhlenia vyberte jednu z ponukanych
moznosti.

e Suma rozdielu, ktora vznikne zaokruhlenim bude prevedena bud do kolénky Mimo

DPH, resp. bude rozdelend do zakladu a DPH, podla nastavenej moznosti
v rozbalovacom zozname Rozdiel do.

10.3.1.16 Stale platby

Predstih pre zaradenie - pocet dni predstihu pre zaradenie stalych platieb na prikaz na
Uhradu.

Upozornit na potrebu zaradenia - vyberom niektorého z uvedenych spdsobov

upozornenia nastavite ¢i Vas program bude upozorfiovat na zaradenie stalych platieb do
tlace prikazu na uhradu pri kazdom alebo pri prvom spusteni prijatych faktur.
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10.3.1.17 Splatnost’
Doba splatnosti (pocet dni) faktur a ostatnych pohladavok a zavazkov. Datum splatnosti je
v novej faktdre vypocitany ako datum vyhotovenia + doba splatnosti.

! Tato doba splatnosti je spolo¢na pre vSetkych odberatelov, pokial v adrese nezadate
dobu splatnosti platnu pre konkrétnu adresu.

10.3.1.18 Penaliza¢né faktury

Penale za den v % - percentualna Ciastka penale za den.
Minimalne penale v EUR - minimalna hodnota penale v EUR.

10.3.1.19 Vytla¢ oznamenie po tlaci faktury

Tato funkcia uz nie je aktivna. V rozbalovacom zozname je automaticky nastavené
Netlacit Ziadne - oznamenie.

10.3.1.20 Edifact/Gold V5 Central

Zaskrtavacie policko Pouzivanie Edifact/Gold V5 umoznuje v programe zapnut
pouzivanie EDI komunikacie t.j. komunikaciu s obchodnymi retazcami.

Zaskrtnutim policka spristupnite:
¢ nastavenie Edifact/Gold V5 Central v menu Nastavenie - Pohl., zav., faktiry
e vo Fakturach vydanych ulozenie faktury do suboru cez Vystupy
e v Objednavkach prijatych funkciu Import objednavky EDI

! Ak nechate policko nezasSkrtnuté, v programe nebude mozné pracovat so subormi
uréenymi pre EDI komunikaciu.

10.3.1.21 Ciselné rady
e PoZadovany Ciselny rad otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nari dvakrat kliknite
mySou.
¢ Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujice typy dokladov:
— Predfaktary vydané
— Faktadry vydané
— Predfaktary prijaté
— Faktary prijaté
— Ostatné pohladavky
— Ostatné zavazky
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10.3.1.22 Vydana faktura z predfaktuary

Cislo dod. listu - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z pontkanych moznosti, na
z&klade ktorej sa bude dopinat’ &islo dodacieho listu pri vytvoreni faktary z predfaktury.
Datum vystavenia - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z pontkanych moznosti, na
zéklade ktorej sa bude automaticky dopifiat datum vystavenia pri vytvarani faktary
z predfaktury.

Datum danovej povinnosti - v rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych
moznosti, na zaklade ktorej sa bude automaticky dopifiat datum dafiovej povinnosti pri
vytvaranifaktury z predfaktury.

10.3.2 Vydané faktury

Obecné  Mydané fakidny | Prijaté faktdny | Home banking | Posta | Ediact/Geld V6 Central
Preddefinované Gdaje nove fak by Parametre interméha importu

Typ DFH {+ Import faktir bez dhrad
K.onit. symbaol " Import Faktir £ dhradarmi

Stredizko " relmport fakbir g dhradami
Farma dhrady Hromadné posiglanie e-mailay

Spdzob dopravy b aximalnyg podet spray 20

Sledovanie neubradenjch dokladow
| nezsledoyat ﬂ

Fontrala Giastky v sadzbe O zlobodens

| vyphuté ﬂ

¢ Preddefinované udaje novej faktury
V zobrazenych zoznamoch ’nastavte udaje, ktoré sa budu automaticky vpisovat’ do
faktary pri jej vystaveni. Udaje vyberiete po stlaceni klavesy F4 v prisluSnom
zozname alebo po kliknuti na tlacitko .
Nastavit mézete nasledovné zoznamy:
— Typ DPH
Konstantny symbol
— Stredisko
— Forma thrady
Spodsob dopravy
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10.3.2.1 Sledovanie neuhradenych dokladov

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti pre nastavenie
sledovania neuhradenych faktur resp. predfaktur.

— Privystavovanifaktury, potom program vypi§e zoznam neuhradenych dokladov.

10.3.2.2 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.

10.3.2.3 Parametre interného importu

Kliknutim na jednu z moznosti nastavite parametre pre import vydanych faktar
vyexportovanych v MRP programe napr. na inom pocitaci.

10.3.24 Hromadné posielanie e-mailov

Nastavenie maximalneho poctu sprav pre hromadné posielanie vydanych faktar e-mailom.

10.3.3 Prijaté faktary

Obecné | Vydané faktiry  Priaté fakidny | Home banking | Posta | Ediact/Geld V6 Central

Faontrola duplicity variabilného symb. Parametre interrmého imporku
|var. symbol + 160 ﬂ (+ Import fakilr bez ihrad
" Import Faktir ¢ dhradarni

" relmport fakbir s dhradami
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10.3.3.1 Kontrola duplicity variabilného symbolu

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych moznosti pre nastavenie
kontroly duplicity pri zadavani variabiiného symbolu v prijatych faktarach.

10.3.3.2 Parametre interného importu

Kliknutim na jednu z moznosti nastavite parametre pre import prijatych faktar
vyexportovanych v MRP programe napr. na inom pocitaci.

10.3.4 Home banking

Obecné | Wydané faktiny | Priaté faktiy  Home banking ] Poita |
LCesta k datam
[C:\PROGRAM FILES\MRP\PODVOINE GeT OVNICTY0\hameban

M asky stborow

Wstup Wistup

680 ~| |aBD =
Maska

|". gpc |<ddmm_l,l_l,lyy>.kpc:

DSTATNE FORMATY | <ddmmypyys tat

{iglo bank ovéha wipisu
[ lgnorovat duplicitné &isla
-

[ Wypnit konverziu détoy priimporte bankoveho wipisu

10.3.4.1 Cesta k datam

o
Kliknutim na ikonu vyberte zlozku (adresar) s platobnymi prikazmi pre homebanking.
napr.: C:\MrpWin\Poduc\homebank\

10.3.4.2 Masky suborov
Sem zadajte masky (nazvy) suborov pre vstup avystup platobnych prikazov pre
homebanking.
<ddmmyyyy>.kpc
dd - den
mm - mesiac
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yyyy - rok (yy by znamenalo len posledné dve miesta)
hh - hodina
nn - minuta
ss - sekunda
Iné znaky v maske nebudu nahradené.

Pre vystup platobného prikazu potom pouzite zostavu Prikaz na dhr. <homebanking>
a tlacitko Do suboru.

10.3.4.3 Cislo bankového vypisu

— Po za$krtnuti okienka Ignorovat’ duplicitné €isla bude program pri importe bankového
vypisu ignorovat duplicitné Cisla.

— Zaskrtnutim okienka Cislo vypisu nahradit poradovym é&islom diia bude pri importe
bankového vypisu jeho ¢islo nahradené poradovym ¢islom dfa v roku.

— Po za$krtnutim okienka Vypnut’' konverziu aétov pri importe bankového vypisu
nebude pri importe bankového vypisu zrealizovana konverzia uctov.

10.3.5 Posta

Obecné | Wydané fakidiny | Priaté fakivn | Home banking  Podta | Edifact/Gold WS Central |

Top modul windows -

LCesta k datam |E:\MrpWin\F'osta\DATAD‘l\
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10.3.5.1 Typ modulu

V rozbalovacom zozname Typ modulu vyberte jednu z preddefinovanych moznosti.

Ak pouzivate modul PoSta z Univerzalneho uctovného systému (pre MS-DOS), pri
nastaveni neprehliadnite kédovanie, ktoré mate nastavené.

10.3.5.2 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:
e pre Univerzalny systém
c:\mrp\pt\Fir1
e pre Vizualny systém
¢:\MrpWin\Posta\Data01

10.3.6 Edifact/Gold V5 Central

Tato karta sa zobrazi len v pripade, Zze mate v menu Nastavenie/Pohladavky, zavazky,
faktary/Obecné zaSkrtnuté policko Pouzivanie Edifact/Gold V5.

Oheché ] Wydané faktiny ] Prijaté Fak iy ] Hame banking ] Poita Edifact/Gold S Central

Lesta k datam

Edifact Gold W5 Central
Rezervacia poloZiek na sklad | dentifik dcia dodévatela ’7
+ Automaticky A ..
 Polodit otézk K.ad komercného kontakiu
oloz atazku
K.dd ref azca adiies
(" Bez rezervacie

Subar pa importe
+ Presunit do .. IMNarchiv
" Wumazat
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10.3.6.1 Cesta k datam

o
Kliknutim na ikonu v Casti Cesta k datam vyberte zlozku (adresar) s objednavkami
resp. fakturami pre EDI komunikaciu s obchodnymi retazcami.

napr.: C:\MrpWin\Poduc\EDIFACT\

10.3.6.2 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 otazku (polozky su rezervované na sklade az na zaklade VaSej kladnej
odpovede na otazku).
— Bez rezervacie (polozky nie su rezervované na sklade).

10.3.6.3 Subor po importe

Tu nastavte, €o sa ma spravit so suborom po importe do objednavok.

Vyberte z nasledovnych moznosti:
— Presundt do ..IN\archiv (subor s objednavkou bude presunuty do adresara
IN\archiv).
— Vymazat (subor s objednavkou bude vymazany).

10.3.6.4 Gold V5 Central
Identifikacia dodavatela - sem zadajte Vas identifikacny kod.
Kod komeréného kontaktu - sem zadajte Vas kad.
Kod ret'azca adries - semzadajte Vas kod retazca adries.
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10.4 Pomocné knihy

Na karte Pomocné knihy v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky potrebné udaje.

Program] (&t dennl’k] Poht., zév.. faktdry  Pomacné kniby lKniha iézd] Sklad ] Adresy] Priztupowé pléva] Firma ]

Zoznamy {Eizelné rady
Zakazky
Strediska Objednévky priaté
Odpisové sadzby HHDM Objednavky vydané
Typy pologiek.
Ceny v poloZkach objednavok: Prenos Esla Obi. do faktir Rozdelenie Siastky v knibe pokladne
[ Zadévanie Giastok s DPH IR GLRELRE [2Klad a DPH 132 -]
i et o |Neprené§a’( j
ocet desatinnich mest |2 - e ey
Pri prenose Obj. prenasat zfavu |Neprené§a’( ﬂ

|p6vodné zfava z objednavky j
Fezervacia MJ na skladove] karte

| paloéit atdzku ﬂ
Sk.pohyb pri prenoze Obj. do Faktr
| polodit atdzku j

Stav skladovej karty za obdobie
od | Do |

10.4.1 Preddefinovane polozky faktir a objednavok

Podrobnejsi popis tabulky preddefinovanych poloziek faktdr a objednavok najdete
v kapitole Nastavenie/Pohladavky, zavazky, faktury.

10.4.2 Strediska

Podrobnej$i popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Pennazny dennik.

10.4.3 Odpisové sadzby HNDM

Odpisové sadzby HNDM otvorite cez menu Nastavenie karta Pomocné knihy.

Na upravy v tabulke Odpisovych sadzieb musite mat zatlacené tla¢itko 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
Ctri+Delete.
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e V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika odpisovych sadzieb kliknite
na tlacitko InStal. sadzby.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Druh odpisu Vyberte z rozbalovacieho zoznamu po stlaceni klavesy F4.

sku Oznacenie pre odpisovd skupinu majetku, pre ktora definujete
P- odpisové sadzby.

Odpisova sadzba pre prvy rok odpisovania.
Prvy rok — rovnomerny odpis - sadzba zadana v %

— zrychleny odpis - sadzba zadana koeficientom
Dalsie roky Odpisova sadzba pre dalSie roky odpisovania.

Zvys. ceny Odpisova sadzba pri zvy$eniceny.

Upozornenie!

! Program napifia tabulku preddefinovanymi odpisovymi sadzbami automaticky iba
pri vytvarani novej firmy.

! Po nainStalovani aktualizacie programu sa tabulka Odpisovych sadzieb HNDM
automaticky neprepisuje v uz vytvorenej firme. Pri poziadavke na aktualizaciu
odpisovych sadzieb kliknite na tlacitko InStal. sadzby.

10.4.4 Typy poloziek

PodrobnejSi popis tabulky typov poloziek najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky,
zavazky, faktuary.

10.4.5 Ceny v polozkach objednavok

Zadavanie cCiastok 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 vypoctu DPH celkovych Ciastok.
Pocet desatinnych miest pre cenu MJ vyberte z rozbalovacieho zoznamu.
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10.4.6 Pri prenose obj. prenasat’ zl'avu

V rozbalovacom zozname vyberte, aki zflavu pozadujete prenasat z objednavky do
faktary.

10.4.7 Rezervacia MJ na skladovej karte

V rozbalovacom zozname vyberte jednu z ponukanych moznosti. Pri prenose skladovej
karty do objednavky, sa program spyta na vytvorenie rezervacie na karte, alebo
automaticky urobirezervaciu.

10.4.8 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 spravivydaj zo skladu.

10.4.9 Stav skladovej karty za obdobie

Do okienok Od a Do zadajte obdobie, za ktoré sa ma zobrazovat stav karty vo vydanej
objednavke.

10.4.10 Prenos cisla obj. do faktur

— V rozbalovacom zozname Prijaté objednavky vyberte jednu z pontkanych moznosti
prenosu Cisla prijatej objednavky do vydanej faktury.

— V rozbalovacom zozname Vydané objednavky vyberte jednu z pontkanych moznosti
prenosu Cisla vydanej objednavky do prijatej faktary.

10.4.11 Ciselné rady
e Pozadovany Ciselny rad otvorite stlacenim kldvesy Enter alebo naf dvakrat kliknite
mySou.
¢ Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac ¢iselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
— Zakazky
— Objednavky prijaté
— Objednavky vydané
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10.4.12 Rozdelenie €iastky v knihe pokladne

V rozbalovacom zozname vyberte, ako pozadujete rozdelit (zapisat) ¢iastku zadanu do
knihy pokladne.

10.5 Kbniha jazd

Program] [lEtorer dennik] Pohr.,zév.,faktdr}l] Pomocné knihy  Kniha jdzd l Sklad ] Adresy] Wstup] Pristupové pr 4 »
Zoznanmy

Yodidi

Ceny pohonnjch hmét

S adzby 2akladne) nahrady

MoEné cesty

Stravne

Stredizska

Furay

Uéely ciest

MoZne ciele

Zviienie SZM sdkromngch vozidiel

Pri pouditi privesu 15 &

Upozorfiovat na Gdrbu

Generator jazd
Max. odehilka podtu knn v %

tax. denr limit ko
Max. poéet ndvratow za def
Dini generovania

| vietko ﬂ
Sidla

Kniha tankovania

I UOprava tach. podfa generatora

Poéet dni do ddriby
Poéet km do ddrby

10.5.1 Vodici

Zoznam vodi¢ov otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulku vodiCov si

mbzete doplnit podl'a viastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje menovity zoznam vodic¢ov
s ich pridelenym osobnym €islom.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Osobné cislo Udaj, podra ktorého budt vodigi zoradeni.

Meno Meno vodica.

Priezvisko Priezvisko vodiCa.

Titul Akademicky titul vodi¢a.

Dat. nar. Datum n?rod.enia vodia v tvare urenom miestnym
nastavenim Window s.

Stredisko

Cislo strediska, na ktorom je vodi¢ zaradeny.
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10.5.2 Ceny pohonnych hmét

Tabul'ku cien pohonnych hmét otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulku
cien pohonnych hmét si mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje
zoznam cien jednotlivych pohonnych hmét v zavislosti od obdobia.

Na upravy v tabulke Cien pohonnych hmbdt musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
Cenu paliva (pohonnej hmoty) pridate stlacenim klavesy Insert.
Na opravu ceny paliva stlacte kldvesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

Ak chcete zmazat’ cenu paliva, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory poZadujete
zmazat.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Palivo Nazov pohonnej hmoty - maximalne na 10 znakov.
Cena Sem zadaijte cenu paliva platn pre zadané obdobie.
Od Datum zagiatku platnosti zadanej ceny paliva.

Do Datum konca platnosti zadanej ceny paliva.

Tipy

! Datumzadavaijte v tvare uréenom miestnym nastavenim Window s.

10.5.3 Sadzby zakladnej nahrady

Tabulku sadzieb zakladnej nahrady otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd.
Tabulka sadzieb zakladnej nahrady je aktualizovana podla platnej legislativy, v pripade
potreby si ju mdZete doplnit podla vlastnych poZiadaviek. Tabulka obsahuje sadzby
zakladnej nahrady za 1 kmjazdy v zavislosti od obdobia.

e Na uUpravy v zozname sadzieb zakladnej nahrady za jeden km jazdy musite mat
zatlacené tlacitko Editacia.

— Sadzbu zakladnej nahrady pridate stlacenim klavesy Insert.

— Na opravu sadzby zakladnej nahrady stlacte kldvesu F2 na udaiji, ktory chcete
zmenit.

— Ak chcete zmazat’ sadzbu zakladnej nahrady, stlacte Ctrl+Delete na riadku,
ktory pozadujete zmazat.

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného cCiselnika sadzieb zakladnej nahrady
kliknite na tlacitko Inst. sadzby.



214 Jednoduché uctovnictvo + sklad

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

OCMV (Dvojst.) 321;5;)?re osobné cestné motorové vozidlo v EUR/km (do 31.12.2008
JV (Jednost.) Sadzba pre jednostopé vozidlo v EUR/km (do 31.12.2008 v Sk/km).

Od Datum zaciatku platnosti zadanej sadzby.

Do Datum konca platnosti zadanej sadzby.

Mena Oznacenie meny, v kiorej sa stravné uvadza.

Tipy

! Datumy zadavajte v tvare uréenom miestnym nastavenim Window s.

10.5.4 Mozné cesty

Tabulku moznych ciest (tras) otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka
moznych ciest je preddefinovand, v pripade potreby si ju mbzete doplinit podla vilastnych
poziadaviek.

e Na upravy v tabulke moznych ciest musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

e Zapisom miesta odchodu, resp. miesta jednania do policka Rychle vyhladavanie
nastavite ukazovatel v tabulke priamo na zadané alebo najblizSie miesto.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
r‘;i::;u Miesto zahajenia cesty.
Miesto "
Ciel cesty.
jednania y
Ucel 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.
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Oznacenie priority cesty (1-10), tento udaj je potrebny pre generator
Priorita jazd. VyS&sie Cislo znamena vacsiu pravdepodobnost opakovania sa
jazdy.

Typ jazdy, oznacenie €i sa jedna o jednosmernu jazdu alebo jazdu
Typ tam aspat. Typ jazdy okolie slizi na znizovanie rozdielov pri
generovani jazd medzi knihou tankovania a jednotlivymi jazdami.

Tipy

! Cas zadavaijte v tvare uréenom miestnym nastavenim Window s.

10.5.5 Stravné

Tabulku stravného otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka stravného je
aktualizovana podla platnej legislativy, v pripade potreby si ju mbzete doplnit podla
vlastnych pozZiadaviek. Tabulka obsahuje zoznam cien stravného v zavislosti od obdobia.

¢ Na upravy v tabulke Stravného musite mat' zatlacené tla¢itko Editacia.
— Stravné pridate stlacenimklavesy Insert.

— Na opravu stravného stla¢te klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

— Ak chcete zmazat' stravné, stlacte Ctrl+Delete na riadku, kiory pozadujete
zmazat.

¢ V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnika stravného kliknite na tlacitko
In§t. sadzby.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Od Datum zaciatku platnosti stravného.

Do Datum konca platnosti stravného.

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

! Datumzadéavaijte v tvare ur¢enom miestnym nastavenim Window s.
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10.5.6 Strediska

Podrobnejsi popis tabulky stredisk najdete v kapitole Nastavenie/Pennazny dennik.

10.5.7 Kurzy

Podrobnejsi popis tabulky kurzov najdete v kapitole Nastavenie/Penazny dennik.

10.5.8 Ugely ciest

Tabulku Ggelov ciest otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Ciselnk Ggelov

ciest si mbdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Tabulka obsahuje zoznam
nadefinovanych ucelov ciest.

Na upravy v zozname Ucelov ciest musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
— Ugel cesty pridate stlatenimklavesy Insert.
Na opravu ucelu cesty stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak chcete zmazat’ ucel cesty, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory pozadujete
zmazat.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Ucel Ugel cesty, maximalne na 30 znakov, napr. nakup materialu, $kolenie,
Trvanie Cas trvania, t.j. ako diho sa v danom meste zdrzite.

Tipy

! Cas zadavaite v tvare uréenom miestnym nastavenim Window's.

10.5.9 Mozné ciele

Tabulku moznych cielov otvorite cez menu Nastavenie karta Kniha jazd. Tabulka
obsahuje zoznam nadefinovanych moznych cielov, v pripade potreby si ju mézete doplnit
podla vlastnych poziadaviek.

Na upravy v zozname moznych cielov musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
Novy ciel' pridate stlacenimklavesy Insert.
Na opravu mozného ciela stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak chcete zmazat’ mozny ciel, stlacte Ctrl+Delete na riadku, ktory poZzadujete
zmazat.
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¢ V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnka moznych cielov kliknite na
tlacitko Inst. ¢iselnik. Nasledne si vyberte jednu z moznosti:

— Doplnit' nové ciele - do tabulky moznych cielov sa doplnia nové ciele podla
dodavaného Ciselnika.

— Prepisat’ existujuce ciele - prepiSe tabulku moznych cielov podla
dodavaného Ciselnika.

e Zapisom ciela do policka Rychle vyhladavanie nastavite ukazovatel v tabulke
priamo na zadané alebo najblizSie miesto.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Mesto Nazov mesta (ciela), maximalne na 30 znakov.

Prichod Od Cas prichodu do ciel'a od (daj potrebny pre generator jazd).
Prichod Do Cas prichodu do ciel'a do (tdaj potrebny pre generator jazd).
Tipy

! Cas zadavaijte v tvare uréenom miestnym nastavenim Window s.

10.5.10 ZvySenie SZN sukromnych vozidiel

Do okienka Pri pouziti privesu zadajte percentualne zvySenie SZN sukromnych vozidiel
pri pouziti privesu, podla platnej legislativy.

10.5.11 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.

10.5.12 Generator jazd

Zadajte udaje potrebné pre generator jazd.

Parameter Vyznam

Max. odchylka Maximalna mozna percentualna odchylka poctu km, pre generovanie
poétukm v % jazd.

Max. denny . S 5

limit km Maximalny denny limit najazdenych km.

Max. pocet

navratov za Maximalny pocet navratov do sidla firmy za den.

den
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Dni V rozbalovacom zozname vyberte jednu z preddefinovanych
generovania  moznosti, v ktoré dni jazdite.

Sidlo Nazov mesta, v ktorom ma firma sidlo.

Kniha Po zaSkrtnuti okienka uUprava tach. podla generatora sa pri
tankovania generovani jazd upravi v Knihe tankovania tachometer.

10.6 Sklad

Na karte Sklad v menu Nastavenie postupne zadajte vSetky potrebné udaje.

Obacne l Eenotvorba]

Zozharmy Zoznary intragtatu Cigelné rady
Drubw skladovpch pohyboy | |Colnp sadzobnik | | Skladové prijemky
K.atalogové skuping tovaroy Diodacie podmienky Widaje zo skladu
Memé jednatky Diodatkoveé memé jednotky
Flatobné karty Diruh dopravy
Sklady Diruh obchodu
Skupiny skladavich kariet ¥ |Krae b
Parametre |F'0h_l,.lb_l,l na sklade + Zaiftovanie do détovnsho dennika ﬂ
Pohyby na sklade B " . B ;
; u it vidai da i Pri zmene ceny v prijemke Pri zadani rovnakej karty + pohybe
[ Powolt widaj do minusu - (% Polodit otazku (% Polodit otazku
r EDDZ' s prec:og DOS mlnlmum " Wytvartt nova kartu " Paonechat duplicitu
B U R n? SN " Automaticky spriemeravat cenu ™ Pripotitat k existujdce] karte
[v Upozomit na rezeryaciu
[~ Zadat v pohybe Druh pohybu Frepoéitat predajné ceny Informacia o oéakavanom zigku v %
W Menit cenu b vo vidajke g g [ Zobrazit pre polozky prilemky
[v Hromadr prenos ozn. kariet Rezervovat M/ [rozprac. pobyb] - prepoéet podfa | Ceng 1 -
Zalttovanie do détovného dennika |p0loéit otazku j

Impart polagiek pohybu podta
Pocet zapisov do act den. |2 & isla karty  EAN kédu

10.6.1 Obecné

Na karte Sklad/Obecné v menu Nastavenie postupne zadajte potrebné udaje.

10.6.1.1 Zoznamy

V Casti Zoznamy postupne zadajte nasledovné udaje:
Pozadovany zoznam otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nan dvakrat kliknite mySou.
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Druhy skladovych pohybov

Druhy skladovych pohybov slizZia na dalSie ¢lenenie prijmov na sklad a vydajov zo skladu,
napr.: Prijem fakturou, Prijem v hotovosti, Vydaj v cene 1, Vydaj v cene 2, a pod. Havne
umoZfiuju automatické dopifianie vybranych cien zo skladovych kariet do vydajky.

Druhy skladovych pohybov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam druhov
skladovych pohybov si mbzete doplnit podl'a vlastnych poziadaviek.

e Na upravy v tabulke druhov skladovych pohybov musite mat zatlatené tlacitko
Editacia.

— Druh skladového pohybu pridate stlacenimklavesy Insert.

— Na opravu druhu skladového pohybu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete
zmenit.

— Ak si Zelate odstranit’ zaznam z tabulky druhov skladovych pohybov, stlacte
kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Prijem Cislo druhu skladového pohybu pre prijem.

Vydaj Cislo druhu skladového pohybu pre vydaij.

Nazov Nazov druhu skladového pohybu.

Typ ceny Cislo ceny, s ktorou pohyb pogita napr. 0=cena skladova; 1=predajna

cena s marzou 1; 2=predajna cena s marzou 2; atd.
Tlac cez FM Nastavenie tlace skladového vydaja cez fiSkalny modul.
! Len vo verzii s podporou fi§kalnych modulov.

Ceny s DPH Nastavenie zadavania ceny (s DPH, bez DPH) do skladového pohybu.

Tipy
¢ Druhy skladovych pohybov slizia na dalSie ¢lenenie prijmov a vydajov, napr:
Pliieml‘l.!'jldai |Nézov Typ ceny |T|at': cez FM |[Zen_|,l s DPH
n 1Vydaj na fakturu 1 poloZit otdzku Mie
n 2| Medziskladawy vodaj 0 poloZi otdzku  Mie
n 3Widaj cez pokladiu 1 Haéi Mg
n 1 Prijern na faktdn i Mg
L 2 M edzizkladowvi prijem i Mg
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Sklady
Zoznam skladov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Sklady si mdzete pridat
podla vaSich poziadaviek. Systém je organizovany tak, Ze pracuje s jednym (hlavnym)
skladom a viacerymi podskladmi (hlavného skladu). Kazdy podsklad ma svoje pohyby
a vSetky podsklady mbézu mat spolo¢né skladové karty.

— Sklad pridate stlacenimklavesy Insert alebo kliknutim na tlacitko Pridat’.
— Na opravu nastavenia skladu kliknite na tla¢itko Nast. skladu.

Sklad zmazete stlacenim klaves Ctri+Delete alebo kliknite na tla¢itko Zmazat’.

Kliknutim na tla¢itko OK prevezmete vybrany sklad do formulara.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Cislo Cislo skladu.

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 priem.
Druh vydaja Cislo druhu skladového pohybu pre vydaij.

Tipy
e Zoznam skladov otvorite tiez dvojklikom na nazov skladu (pri hornom okraji okna
Pohyby na sklade alebo Skladové karty).

e 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

Kédy skladov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam kdédov skladov si
mdzete doplnit podla vlastnych poziadaviek. Kjednému koédu skladu mozete mat
priradenych viac skladov. Kédy skladov vyuzijete napr. vo vystupoch skladovych kariet,
kedy si budete mbct' nejaku zostavu vytladit s vyberom napr. podla skladu alebo podra
kédu skladu.
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¢ Na upravy v tabulke kdédov skladov musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Kod skladu pridate po stlaceniklavesy Insert.
— Na opravu kodu skladu stlacte kldavesu F2 na udaji, ktory pozadujete zmenit.

— Ak si prajete odstranit’ zaznam z tabulky kédov skladov, stlacte kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Kod Oznacenie kédu skladu zadajte také, aby sa li§ilo od ostatnych.
Popis Popis alebo nazov kédu skladu.

Katalégové skupiny tovarov

Skupiny tovaru predstavuju stromovy spdsob Elenenia tovaru na vyuzitie v internetovom
obchode a v niektorych vystupnych zostavach.

¢ Kliknutim na tlacitko Pridaj za alebo Pridaj pred doplinite do vytvaraného katalégu
novu vetvu (za alebo pred) oznacenu.

o Tlacitkom Poduroven pridate novu vetvu katalogu, ktora bude o uroven nizSie ako
oznacena.

e Po kliknuti na tlacitko Opravit, moZzete zmenit (opravit) nazov oznacenej vetvy
katalégu.

o Tlacitkom Zmazat’ moZete zmazat oznacenu vetvu katalogu.
! Vetvu katalégu je mozné zmazat, len ak k nej nie su priradené ziadne podurovne.

Priklad vytvoreného katalogu:

= 1-Domace patreby
- 2-Papiemictyvo
1-Skolzké potreby
22-F.ancelarske potreby
23-Pera
=+ 3-Drogénia
H-Kozmetika
32-Pracie pragky
+- 4-Elektro
B-Zeleziarstvo
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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.

e Zaradenie skladovych kariet do skupin vyuzijete pri tlaci vystupnych zostav ako
napr.: Zoznam kariet.

Na upravy v tabulke skupiny karty musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Novy riadok pridate stlaenimklavesy Insert.
Na opravu skupiny karty stlacte kladvesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak si Zelate odstranit’ zaznam z tabulky skupina karty, stlaéte kombinaciu klaves
Ctri+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Skup. Oznacenie skupiny kariet.

Nazov Nazov skupiny kariet.

Marza 1-5 Marza 1-5 pre vypocet predajnej ceny 1-5 skupiny kariet.

Doplnkové kody kariet

Doplnkovu skupinu karty otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Doplnkové skupiny
karty vyuzijete na dodato¢né Clenenie skupin kariet. Zoznam dopinkovych skupin karty si
mbézete doplnit podl'a viastnych poziadaviek.

e Na upravy v tabulke doplnkovych skupin karty musite mat zatlaCené tlacitko
Editacia.

— Doplnkovu skupinu karty pridate stlaCenim klavesy Insert.

— Na opravu dopinkovej skupiny karty stla¢te klavesu F2 na udaji, ktory chcete
zmenit.

— Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky doplnkovych skupin karty, stlacte
kombinaciu klaves Ctrl+Delete.
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Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Kod Kédové oznacenie doplnkovej skupiny karty.
Popis Popis (oznacenie) dopinkovej skupiny karty.

Umiestnenie v sklade - pozicia

Tabulku Umiestnenie v sklade otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Tabulku
Umiestnenie v sklade si mozete doplnit podl'a vlastnych poziadaviek, do tabulky si mozete

nadefinovat oznacenia regalov, v ktorych mate ulozeny tovar. Umiestnenie v sklade potom
priradite ku skladovej karte.

Na upravy v tabulke Umniestnenie v sklade - pozicia musite mat zatlaCené tlaCitko
Editacia.

Umiestnenie v sklade pridate stlacenim klavesy Insert.
Na opravu umiestnenia v sklade stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.

Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky umiestneni v sklade, stla¢te kombinaciu
klaves Ctrl+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Kédové oznacenie, napr. regalu v sklade.

Popis Popis k oznaceniu regalu v sklade.
Typy poloziek

Podrobnej$i popis tabulky typov poloZiek najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky,
zavazky, faktury.

Jednotkové MJ
Jednotkové merné jednotky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Jednotkové merné

jednotky vyuzijete pri vypocte jednotkovych cien tovarov.

e Na upravy v tabulke jednotkovych mernych jednotiek musite mat zatlacené tlacitko
Editacia.
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— Jednotkovu mernu jednotku pridate stlacenim klavesy Insert.

— Na opravu jednotkovej mernej jednotky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete
zmenit.

— Ak si Zelate odstranit’ zaznam z tabulky jednotkovych mernych jednotiek, stlacte
kombinaciu klaves Ctrl+Delete.

V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnka jednotkovych mernych
jednotiek kliknite na tlacitko Inst. Ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Pocet MJ1 Pocet Ciastkovych mernych jednotiek prislichajuci zadanému poctu
jednotkovej (zakladnej) MJ, napr. 1000, ...

MJ1 Ciastkova merna jednotka napr. g, ml, ...

Po¢. jedn. MJ  Pocet mernych jednotiek jednotkovej (zakladnej) MJ, napr. 1.

Jedn. MJ Jednotkova merna jednotka (zakladna) napr. kg, I, ..., tj. merna
jednotka voci ktorej pozadujeme prepocitavat napr. predajni cenu.

Priklad:
1000 g =1 kg

Pocet MJ1| MJ1 |Poi. Jedn. MJ|Jedn MJ
N 1000 g 1 kg

Recyklaéné poplatky
Ciselnik recykladnych poplatkov otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam
recyklacnych poplatkov si mézete vytvorit podla vasich poziadaviek.
e Recyklacné poplatky vyuzijete napr. pri tlaci vystupnych zostav ako napr. Karty
a ich pohyby, ....

Na upravy v tabulke recyklatnych poplatkov musite mat zatlacené tlacitko
Editacia.

Novy riadok pridate stlatenimklavesy Insert.
Na opravu recyklacného poplatku stlacte kldvesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

— Ak si Zeldte odstranit’ zaznam z Ciselnika recyklaénych poplatkov, stlacte
kombinaciu klaves Ctri+Delete.
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Vyznam stipcov

Stipec

Kéd
Platnost’ Od
Platnost’ Do
Ciastka
Popl. za 1 kg

Popis

Vyznam

Kédové oznacenie pre recyklacny poplatok.
Datum od kedy recyklaény poplatok plati.
Datum do kedy recyklacny poplatok plati.
Suma recyklaéného poplatku.

V rozbalovacom zozname vyberte:

— nie - recyklacny poplatok sa vztahuje na 1 MJ zadand na
skladovej karte

— ano - recyklacny poplatok sa vztahuje na 1 kg a pocita sa na
zaklade hmotnosti zadanej na skladovej karte

Struény popis recyklaéného poplatku.

Spotrebna dan
Ciselnk pre spotrebni darfi otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Zoznam
spotrebnej dane si mdzete vytvorit podla vasich poziadaviek.
e Spotrebnu dan vyuZijete napr. pri tlagi vystupnych zostav ako napr. Karty aich
pohyby, ....

Na upravy v tabulke spotrebnej dane musite mat' zatlacené tlacitko Editacia.

Spotrebnu dan pridate stlacenimklavesy Insert.
Na opravu spotrebnej dane stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.
Ak si zelate odstranit’ zaznam z Ciselnika pre spotrebnu dan, stla¢te kombinaciu

klaves Ctri+Delete.

Vyznam stipcov

Stipec
Kod

Platnost’ Od
Platnost’ Do
MJ2

Koef. MJ2
Ciastka

Vyznam

Kodové oznacenie pre spotrebni dan, slizi na prepojenie polozky
spotrebnej dane so skladovou kartou.

Datum od kedy prislu§na spotrebna dan plati.
Datum do kedy prislu§na spotrebna dan plati.
Oznadenie pomocnej mernej jednotky.
Koeficient pomocnej mernej jednotky.

Suma pridavanej spotrebnej dane.
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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, tj. % koncentracie alkoholu
v spotrebitel skom baleni liehu.
SBL/MJ (1) Prepocet spotrebitel'ského balenia liehu na merni 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=0,5I/11=0,5.
Merné jednotky

* Na upravy v tabulke mernych jednotiek musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Mernu 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
Ctri+Delete.

¢ V pripade potreby obnovy nami dodavaného €iselnika mernych jednotiek kliknite na
tlacitko Inst. ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec

MJ

Vyznam

Oznacenie MJ zadajte také, aby sa IiSilo od ostatnych - maximalne 3
znaky.

Platobné karty

Podrobnejsi popis tabulky platobnych kariet najdete v kapitole Nastavenie/Pohladavky,
zavazky, faktuary.
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Kurzy

Podrobnej$i popis tabul'ky kurzov néjdete v kapitole Nastave nie/Pefazny dennik.

10.6.1.2 Zoznamy intrastatu

Zoznamy intrastatu (zobrazia sa len pri zaSkrtnuti okienka Hlasenie pre Statisticky
urad) su uz preddefinované a nie je nutné ich editovat.

Pozadovany zoznam otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nan 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 Grad. Colny sadzobnik
vyuZijete na vystavenie $tatistického hlasenia INTRASTAT.

e Na upravy v tabulke colny sadzobnik musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

! Polozky colného sadzobnika su preddefinované. Je mozné upravit len to ¢i polozka
bude aktivna alebo nie. Kliknutim na prislusné tlacitka v Casti Aktivha mbzete
zmenit ozna&enie poloZiek colného sadzobnika v stipci Akt.

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného colného sadzobnika kliknite na tlacitko
Inst. giselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Polozka Ciselné oznadenie 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 aktivha. Oznacenie

menite kliknutim na prislusné tlacitko v ¢asti Aktivna.

Dopl. kod Oznacenie doplnkového kédu pre polozku colného sadzobnika.
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Dodacie podmienky

Dodacie podmienky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Dodacie podmienky su
zobrazené len ak je zapnuty parameter Hiasenie pre Statisticky urad. Dodacie podmienky
vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany €iselnik dodacich podmienok nie je mozné editovat.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Kod Kddové oznacenie dodacej podmienky.
Popis Popis (oznacenie) dodacej podmienky.

Dodatkové merné jednotky

Dodatkové merné jednotky otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Dodatkové merné
jednotky sl zobrazené len ak je zapnuty parameter Hiasenie pre Statisticky urad.
Dodatkové merné jednotky vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany ciselnik dodatkovych mernych jednotiek nie je mozné
editovat.

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného c¢iselnika dodatkovych mernych
jednotiek kliknite na tlacitko Inst. ¢iselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Kédové oznacenie dodatkovej mernej jednotky.

Popis Popis (oznacenie) dodatkovej mernej jednotky.
Druh dopravy

Druh dopravy otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Ciselnk druhov dopravy je

zobrazeny len ak je zapnuty parameter Hiasenie pre Statisticky Grad. Druh dopravy
vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany ciselnik druhov dopravy nie je mozné editovat.
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Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Kédové 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 trad. Druh obchodu
vyuzijete na vystavenie Statistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany €iselnik druhov obchodu nie je mozné editovat.

Vyznam stipcov

Stipec

Vyznam
Kod Kédové oznacenie druhu obchodu.
Popis Popis (oznacenie) druhu obchodu.
Specifikacia BlizSia Specifikacia druhu obchodu.
Kraje

Regién/Kraje otvorite cez menu Nastavenie karta Sklad. Ciselnk regiénov/krajov je

zobrazeny len ak je zapnuty parameter Hiasenie pre Statisticky trad. Ciselnik regiénov
(krajov) vyuzijete na vystavenie $tatistického hlasenia INTRASTAT.

! Preddefinovany ciselnik regionov (krajov) nie je mozné editovat'

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Kod Koédové oznacenie regionu/kraja.
Popis

Popis (oznacenie) regionu/kraja.
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Staty

e Na upravy v tabulke Statov musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

Stat pridate ak stladite klavesu Insert.
— Na opravu $tatu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabulky Statov, stlacte klavesy Ctri+Delete.

e V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany Ciselnik Statov kliknite na tlacitko
Ins§t. Ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Sem zapiSte kod Statu - maximalne na 2 znaky.

Popis Sem zapi§te nazov Statu - maximalne na 25 znakov.

EU Medzernikom prepnite priznak zaradenia krajiny do Eurdpskej unie,

tento priznak je dolezity pre vytvaranie Stuhrnného vykazu DPH.

Aktivn Tu nastavte (klavesou F4), ¢i pozadujete aby sa $tat zobrazoval pri
y vyvolani tejto tabulky kdekol'vek v programe.

10.6.1.3 Ciselné rady

e Pozadovany €iselny rad otvorite stlaenim klavesy Enter alebo nan dvakrat kliknite
mySou.
¢ Definicia ¢iselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac €iselnych radov pre nasledujuce typy dokladov:
— Skladové prijemky

— Vydaje zo skladu

10.6.1.4 Parametre

V rozbalovacom zozname Parametre postupne vyberte jednu z ponukanych moznosti
na nastavenie potrebnych parametrov.
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Pohyby na sklade
Pohyby na sklade
; y it vida do mi Fri zmene ceny v prijemk.e Fri zadani rownake] karty v pohywbe
[ Pavalt widaj do minusu . * Polodit atazku o Polodit otazku
4 EDDZ' () p[ec:oj Doj mlnlmum " Wybvorit nowd kartu " Ponechat duplicitu
g Upoz. na.rrpreu: = nf-' _maﬁlmum (" Automaticky spriemerovat cenu (" Pripoditat k esistujlice] karte
Upozomit na rezer+aciy
W Zadal v pohybe Drub pohybu E'_[el:uoéftaf predaijng ceny ~ Infarrmacia g ofakavanom z.isku W%
v Menit cenu M) va vidajke [ Zobrazit pre polozky prijemky
[~ Hromadng prencs ozn, kariet Rezsrvowat M [razprac. pohyb) - prepocet podha | Ceny 1 -
polozit otazku ﬂ

Import poloziek pohybu podfa
(* Cisla karty " EAN kidu

Povolit’ vydaj do minusu

Po zaSkrtnuti okienka Povolit’ vydaj do minusu vam program umozni urobit vydaj zo
skladu aj na karte s nulovymresp. zapornym stavom.

! Vydaje do minusu nedoporucujeme pouzivat.
! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné zapnut.

Upozornit’ na prechod pod minimum

Po zaSkrtnuti 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 ind objednavku.

Zadat’' v pohybe Druh pohybu

Po zaSkrtnuti okienka Zadat' v pohybe Druh pohybu vas program upozorni ak pri
vytvaranivydajky resp. prijemky zabudnete zadat Druh skladového pohybu.
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Menit’ cenu MJ vo vydajke

Po za$krtnuti okienka Menit' cenu MJ vo vydajke vam program umozni pri vydaji zo
skladu upravit’ predajnt cenu.

Hromadny prenos oznaéenych kariet

Po zaSkrtnuti okienka Hromadny prenos ozna. kariet vam program umozni preniest do
skladového pohybu vSetky oznacené karty.

Pri zmene ceny v prijemke

Kliknutim vyberte jednu z ponukanych moznosti, ¢im zabezpecite bud automatické
spriemerovanie skladovej ceny, alebo vytvorenie novej skladovej karty, v pripade
Ze cena zadavana na priemke (nakupna) je ina ako cena skladova.

! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné nastavit.

Prepoditat’ predajné ceny

Ak mate v Casti Pri zmene ceny v priemke nastavené Automaticky spriemerovat’ cenu
kliknutim vyberte ¢i pozadujete prepodcitat’ predajné ceny na skladovych kartach.

! Pri metéde FIFO tento parameter nie je mozné nastavit.

Rezervovat’ MJ (rozpracovany pohyb)

V rozbalovacom zozname Rezervovat MJ (rozprac. pohyb) vyberte jednu
z ponukanych moznosti pre rezervovanie poCtu mernych jednotiek pri uloZeni
rozpracovaného pohybu.

Pri zadani rovnakej karty v pohybe

Kliknutim vyberte jednu z ponikanych moznosti, ¢im pri zadani rovnakej karty do pohybu
zabezpecite ponechanie duplicitnej polozky vo vydajke resp. priemke, alebo pridavana
karta bude pripocitana k existujicej skladovej karte.

Informacia o o¢akavanom zisku

Tu je mozné zapnut zobrazovanie oCakavaného zisku pre polozky priemky, ktory je
prepocitavany podla ceny vybranej v rozbalovacom zozname.
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Import poloziek pohybu podla

Tu je mozné nastavit’ parameter podla ¢oho maju byt importované polozky do skladového
pohybu z TXT suboru, ¢i podla ¢isla karty, alebo EAN kédu.

Prepojenie na faktury a objednavky

Prenos do poloziek fakbir a objednavok
Preberanie pohpbu do fakkting

1. |Nazow = [ Prendiat iba celkové ceny
[ Manovyriadok Prenasat wirobné &isla
2 |C|'slo j |Prené§a’( ﬂ

[~ Ma nowp niadak,

3. |Poznamka -

- [ednordzovy presun

|Prené§a{ ﬂ
Zépis & Faktiy do pohybu | . ore shrfiuiccu Fakton
[v &) pri wwtvoreni pohybu |Prené§a{ ﬂ

Prenos isla pohybu do fakdny :

Preberanie skladove] karty - prenos :

- Gigla karty do obj. | polodi atdzku -

-ceny [OP aFv) | Skladowa A

-ceny [0V aFP) | Skladowva hd

- hrnotrost m
- wiber podra -

[v Hromadni prenos oznadenpch kanet

Prenos do poloziek faktur a objednavok

— V rozbalovacich zoznamoch 1.-3. mdzete vybrat tie Udaje skladovej karty, ktoré
pozadujete prenasat do textu poloziek faktury alebo objednavky.

— ZaSkrtnutim policka Na novy riadok zabezpecite, Zze udaj vybrany v dalSom
rozbalovacom zozname sa zapi§e na novy riadok v polozkach faktury alebo

objednavky.

Zapis ¢. faktiry do pohybu

Zaskrtnutim policka aj pri vytvoreni pohybu zabezpeclite zapisanie Cisla faktury do
skladovej priemky/vydajky v okamihu prepnutia sa z faktiry 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. priemku.

Prenasat’ vyrobné Eisla

— V rozbalovacom zozname Prenasat’ vyrobné cisla vyberte jednu z ponukanych
moznosti. Takto zabezpecite, ze sa do faktury prenesu aj vyrobné Cisla z prijemky resp.

vydajky.



234 Jednoduché uctovnictvo + sklad

Prenos €isla pohybu do faktiry

— V rozbalovacich zoznamoch Prenos c¢isla pohybu do faktury vyberte jednu
z ponukanych moznosti pre jednorazovy presun alebo pre zhriujucu faktaru. Podla
vybranej moznosti sa do prvého riadku faktury vpiSe Cislo skladového pohybu,
popripade aj datum.

Preberanie skladovej karty - prenos

— V rozbalovacom zozname €isla karty do obj. vyberte jednu z ponikanych moznosti,
ktorou je mozné nastavit napr. automaticky prenos Cisla karty do objednavky atym
urobit rezervaciu na sklade.

— V rozbalovacich zoznamoch ceny (OP a FV) a ceny (OV a FP) vyberte jednu z cien,
ktorti pozadujete prenasat do objednavky, resp. faktury (pri pouziti skladovych kariet
ako preddefinovanych textov — nemeni sa stav skladu).

— V rozbalovacom zozname hmotnost’ vyberte jednu z ponikanych moznosti, kiorou je
mozné nastavit prenos hmotnosti (netto, resp. brutto) zo skladovej karty do objednavky
resp. faktiry.

— V rozbalovacom zozname vyber podFa vyberte jednu z ponukanych moznosti, ktorou
je mozné nastavit prenos skladovej karty do objednavky resp. faktiury podia Cisla,
Nazvu, EAN kédu alebo Koédu.

— ZaSkrtnutim okienka Hromadny prenos oznacenych kariet zabezpecite prenos
vSetkych oznagenych kariet do objednavky, resp. faktury.

FiSkalny modul
Figkalny modul
Tvpmoduls  [MRP SOFIS - softvérow fiskalny modul |

[~ Zabrazit okno platby

[+ Tlat adresy odberatef'a na paragdn

e Ak v rozbalovacom zozname Typ modulu vyberiete niektord z EURO pokladni, resp.
fiskaliny modul iny ako MRP SOFIS je potrebné zadat Dal$ie nastavenia. Po Kiknuti na
tlagitko DalSie nastavenia zadajte upresfiujlice nastavenia sériového rozhrania pre
EURO pokladne, resp. nastavenia pre fiSkalne moduly.
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Upozornenie!

! Pouzitie fiSkalneho modulu pri hotovostnom predaji je zavazné pre Slovensku
republiku.

Typ modulu

Typ modulu vyberte z ponuky nain$talovanych fiskalnych modulov v rozbalovacom
zozname. Ako fiSkalny modul je mozné pouzit' aj niektoru z pokladnic EURO.

Koédova stranka

Vyber kédovej stranky suvisi s nainstalovanou tlaciarfiou paragénov.

Zobrazit’ okno platby

Po zaskrtnuti okienka sa po ulozeni vydajky realizovanej cez fiSkalny modul zobrazi okno
s platbou. V okne Platba je mozné zadat plateni sumu a program zobrazi kolko je
potrebné vydat.

Tla€ adresy odberatela na paragén

Po zaSkrtnuti okienka sa na paragon vytlaci adresa odberatela.

Hlasenie pre Statisticky urad

Hldzenie pre Statisticki drad
[v zad&vat ddaje pre INTRASTAT v Hlazenie o liehu

Prah ozlobodenia - pre prijatie 200 000,00 - odoslanie 400 000,00 Typ povolenia | Distibiicia  »
Prah zjednodu#.- pre prijatie 20000000 - odoslanie 2 000 000,00 Colnf trad

Povinnost odovzdayat hlasenie Cizlo oprévhenia

|F'r|'iem - ping hlazenia, Odoslanie - Gplné hlssenie j Spésab Hlasenia stavu aasoh SBL

Ll gtiEm |od|:||'sa{ celé SBL po otwareni ﬂ

|

Zadavat udaje pre intrastat

ZaSkrtnutim policka Zadavat' udaje pre INTRASTAT spristupnite vSetky funkcie
umoznujuce zadat potrebné Udaje pre Statisticky vykaz INTRASTAT.



236 Jednoduché uctovnictvo + sklad

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

o
V riadku Cesta k datam kliknutim na ikonku nastavte cestu k Gdajom pre Statisticky
urad.

Hlasenie o liehu

Zaskrtnutim policka Hlasenie o liehu spristupnite vSetky funkcie umoznujuce zadat
potrebné udaje pre vytvorenie hlasenia o liehu.

Colny urad, Cislo povolenia

V rozbalovacom zozname Typ povolenia vyberte jednu z ponukanych moznosti Predaj
alebo Distribucia.

Do okienka Colny trad a Cislo povolenia zapiéte potrebné udaje.

Spodsob hlasenia stavu zasob SBL

V rozbalovacom zozname Spoésob hlasenia stavu zasob SBL vyberte jednu
z ponukanych moznosti evidovania, resp. odpisovania spotrebitel skych baleni liehu.

Zlozena karta

Zlozena karta
[~ Potvidit nastavenie pri preberani zloZene| karty do pohybu

Preberanie do pohybu [ Etavnimi polozkami budd
" |ba vybrani kartu * “ybrana karta

" |bajej polozky " Jej poloky

&+ eetko

-
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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 vSetko. 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, ktoré su
na zlozenu kartu naviazané.

— VSetko - do skladového pohybu sa prevezme vybrana zloZzena skladova karta aj
véetky jej navazujlice skladové karty. Dalej je potrebné v &asti Uétovnymi
polozkami budu vybrat, ktoré polozky budu uctovné.

Rozpocitat cenu zlozenej karty na polozky
Zaskrtavacie okienko Rozpoditat’ cenu zlozenej karty na polozky je pristupné len ak:
1. mate v ¢asti Preberanie do pohybu oznacené Véetko
2. a v &asti Uétovnymi polozkami budt oznadite Jej polozky

Ak je okienko zaSkrtnuté bude cena zlozenej karty rozpocitana na jej polozky t.).
navazujuce karty.

Uétovnymi polozkami budu

Tieto parametre je mozné nastavit' len ak mate v Casti Preberanie do pohybu oznacené
Vsetko. Kliknutim oznacéte ¢i za uc¢tovnu polozku bude povazovana zloZzena skladova
karta, alebo u¢tovnymi polozkami budu jej navazujuce skladové karty.
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Zakladné nastavenie modulu sklad + Preferovany
sklad

MNastavenie skladu
tetdda skladu Freferovany sklad Ciarovi kod

{+ Metdda Priemeravania Cislovarie kariet |Sp0|0E:né pre sklady j Fontrala kadu

" Metada FIFD ,_ MNepouZit -
J Prefix krajiny
| El
El

| 258 -

Metoda skladu

Kliknutim vyberte metoédu, 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 opitovny prechod na
spolocné Cislovanie. Po tomto nastaveni je mozné nastavit preferovany sklad.

o
— Kliknutim na ikonu vyberte zo zoznamu skladov sklad, ktory pozadujete nastavit
ako preferovany.

! Toto nastavenie je mozné urobit len ak nastavite Cislovanie kariet na moznost
Zvlast pre kazdy sklad.

— V rozbalovacom zozname vyberte, kiory 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 oznacenie prefixu krajiny, ktory bude
priradeny pred Ciarovy kéd. Ak potrebujete zadat iny prefix krajiny ako Vam program
ponuka, zapi§te ho priamo do policka Prefix krajiny.
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Nastavenie skladu (Spravca)

Tieto nastavenia moze robit len uzivatel s menom Spravca, tzn. ten ktory ma pridelené
hlavné heslo do programu.

Admiristratorské nastavenia skladu
[~ MNeupozorfiovat pri predaj pod skladowi cenu
|7 Zak&zat editaciu £ mazanie pohypboy

Neupozornovat pri predaji pod skladovu cenu

Po zaSkrtnuti okienka program nevypi§e upozornenie ak pri vydaji bude cena nizSia ako
skladova.

! POZOR! Tento parameter mbéze menit len uzivatel, ktory sa do programu prihlasuje ako
Spravca (ma hlavné heslo do programu).

Zakazat' editaciu/mazanie pohybov

Po zaSkrtnuti okienka nie je mozné opravovat ani zmazat’ uz vytvoreny skladovy pohyb

(priemku alebo vydajku).

! POZOR! Tento parameter méze menit len uzivatel, ktory sa do programu prihlasuje ako
Spravca (ma hlavné heslo do programu).
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Nastavenia FIFO

Tieto nastavenia su pristupné, len ak mate nastavené vedenie skladu metédou FIFO.

FIFD sklad - nastavenie parametroy
Preberanie ceny do widajky

Priemerna z karty -

Preberanie ceny do vydajky

V rozbalovacom zozname Preberanie ceny do vydajky nastavte, akd cena ma byt
prenesena do polozky vydajky v pripade, Ze vo vydajke nemate vypineny druh skladového

pohybu.

10.6.2 Cenotvorba

M arde

Pre cenu 1 Iw
Fre cenu 2 Iw
Pre cenu 3 lw
Pre cenu 4 I—
Fre cenu 5 I—

[w Fixovat ceny £ nezadanou marfou

Povoleng adchilky predajnich cien

o

Precenul +/-

Precenu 2 +/- ,—
Precenu 3 +/- l—
Pre cenu 4 +/- l—
Precenu  +/- ,—

P

2

Zaokrihfovanie

LCelkova cena vidajky na m Sposob zaokr.
Sklad. cena karty = DFH na ’m Spézob zaokr,
Predajné ceny karty = DPH ’m Spézob zaokr.
Predajné ceny karty bez DFH m Spdsob zaokr.

Pocet desatinnpch miest 4 -

[Iprava predaine] ceny bez DPH podra ceny s DPH
¥ Cenal [w Cenaz [w Cenal [v Cenad

priodzene -
primadzene =
prirodzena -
priodzene -

v Cenah
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10.6.2.1 Marze
Do zobrazenych policok zapiSte percentualne marze pre cenu 1, 2, 3, 4 a 5. Pri zadani
skladovej ceny sa podfa marzi automaticky prepocitaju predajné ceny. Plati pre vSetky
skladové karty. Ak sem nezadate percentualne marze, program Vam umozni zadat spésob
vypoctu predajnych cien priamo na skladovej karte.

! Marza 20 znamena, Ze prislusna cena bude o 20% vys$Sia ako cena skladova
(nakupna).
Tip
¢ Po zmene marzi mate moznost pouzit funkciu Hromadna zmena v skladovych
kartach anasledne Prepocet predajnych cien v kartach podla marzi na
prepocet predajnych cien.

10.6.2.2 Fixovat' ceny s nezadanou marzou

Zaskrtnutim okienka Fixovat’ ceny s nezadanou marzou zabezpecite zachovanie
predajnych cien, pri ktorych nebola zadana marza.

10.6.2.3 Povolené odchylky predajnych cien

Do okienok zadajte povolené odchylky (v percentach) pre vypocet predajnych cien.

10.6.2.4 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

e Celkova cena vydajky na - Ciastka sa upravi tak, aby v suc¢te s DPH bola zaokruhlena
na pozadovany pocet desatinnych miest.

o Skladova cena karty s DPH na - skladova cena s DPH sa upravi tak, aby
zodpovedala nastavenému zaokruhleniu.

e Predajné ceny karty s DPH - predajna cena s DPH sa upravi tak, aby zodpovedala
nastavenému zaokruhleniu.

e Predajné ceny karty bez DPH - predajna 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 zaokruhlovanie pri vypocte DPH v dafovych
dokladoch.
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e Pre kazdy typ zaokruhlenia zadajte sposob zaokruhlenia prislusnej ceny
(prirodzene, nadol alebo nahor).

10.6.2.5 Pocet desatinnych miest

V rozbalovacom zozname vyberte, na kolko desatinnych miest (2, 3 alebo 4) pozadujete
zadavat ceny na sklade.

10.6.2.6 Uprava predajnej ceny ...

Po zaSkrtnuti prislusného okienka program prepocita prislusnu predajnu cenu bez DPH na
karte podl'a predajnej ceny s DPH a upraviju o pripadné zaokruhlovanie.

10.7 Adresy

Na karte Adresy v menu Nastavenie zadajte postupne vSetky potrebné udaje.

Pohr.,zév.,faktﬂry] Famoché knihy] Kniha iézd] Sklad Adresy I\J';lstupl Friztupowé préva] Firma ] Export/impart 4] »

Zoznamy Cizelne rady
Cenowvé skuping Intemé oznaienie 1IC0
PS Zakaznicke karty
K.ady bank Obchodn) z4stupcavia
Laty
Typy adries
Ciarov kod ‘alidator 15 DPH
[ Pred wyradenim zobrazit adresu [vw Pouzivat validator http: //ec. europa.eultaxation customs/vies!

10.7.1 Cenové skupiny

Cenové skupiny slizia na individualne nastavenie odberovej zfavy pre kazdu adresu.
Cenové skupiny je mozné priradit kjednotlivym adresam v adresari. Na zaklade
nadefinovania cenovych skupin program automaticky vpisuje zfavu do dokladov
vystavenych na adresu so zadanou cenovou skupinou.
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o Na upravy v tabulke cenovych skupin musite mat zatlaCené tlacitko Editacia.

— Novu cenovu skupinu pridate stlacenim klavesy Insert.

— Na opravu cenovej skupiny stlacte klavesu F2 na udaiji, ktory chcete zmenit.
— Nepotrebnu cenovu skupinu zmazete stlacenim klaves Ctri+Delete.

o Kliknutim na tlacitko Filter si zobrazite cenové skupiny s rovnakym cislom (t.).
¢islom skupiny, ktora bola oznacend). Ak pridate cenovu skupinu pri zapnutom
filtry, Cislo a popis skupiny sa vypiSu automaticky.

o Kliknutim na tla¢itko VSetko vypnete filter a zobrazite vSetky cenové skupiny.

Vyznam stipcov

Stipec
Cislo

Kéd

Popis

Cislo karty

Skupina

Platnost’ od

Platnost’ do

Zlava [%]
Zl'ava [€]

Typ zlavy

Druh ceny

Vyznam
Sem zapiSte interné Cislo cenovej skupiny.
Tip:
o Ak zadate rovnaké Cislo viacerym polozkam tabulky cenovych
skupin, budu tieto polozky priradené k adrese a pre uplatnenie

zlavy budu zohladriované podmienky zadané vo vsSetkych
polozkach (s tymistym ¢islom) cenovej skupiny.

Sem sa pri prevode udajov z MS-DOS verzie uc¢tovného programu
prenesie kodové oznacenie cenovej skupiny. V pripade poziadavky na
zadanie kodu cenovej skupiny sem zadajte kéd maximalne na 6
znakov.

Sem zapiSte oznacenie (popis) cenovej skupiny (maximaine 30
znakov).

Sem zapiSte Cislo skladovej karty, na ktort pozadujete uplatnit’ zlavu.
Cislo je mozné vybrat aj po stladeni klavesy F4 zo zoznamu
skladovych Kariet.

Sem zapiSte oznacenie skupiny kariet, na ktord pozadujete uplatnit
zlavu. Cislo je mozné vybrat aj po stlageni kldvesy F4 z tabulky
Skupina karty.

Sem zapiSte datum od kedy pozadujete uplatfiovat zfavu. Tento datum
zadavaite len pri zlavach, ktoré maju byt ¢asovo ohrani¢ené.

Sem zapiSte datum do kedy pozadujete uplatfiovat zfavu. Tento datum
zadavaite len pri zlavach, ktoré maju byt ¢asovo ohrani¢ené.

Sem zadajte hodnotu zlavy v percentach.
Sem zadaijte hodnotu zl'avy v eurach.

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte spdsob
(percentom, iastkou alebo pevnou ¢iastkou).

uplatnenia  zlavy

Z rozbalovacieho zoznamu vyberte cenu, na ktori pozadujete uplatnit
zl'avu (pri vydaiji zo skladu).
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10.7.2 PSC

V tabulke PSC mdZete pridavat a upravovat PSC. Na rychlejsie najdenie PSC sluZi tzv.
Rychle vyhladavanie.

Na Gpravy v taburke PSC musite mat zatladené tla¢itko Editacia.

PSC pridate ak stlagite klavesu Insert.

Na opravu PSC stlagte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak si Zelate odstranit’ zaznamz tabulky PSC, stladte klavesy Ctri+Delete.

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného &iselnika PSC kliknite na tlagitko Inst.
Ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam
Ps¢ Postové smerové &islo - maximalne na 6 znakov.
Mesto Nazov mesta - maximalne na 62 znakov.

10.7.3 Kédy bank

¢ Na upravy v tabulke kédov bank musite mat zatlacené tlacitko Editacia.
Kaéd banky pridate ak stlacite kidvesu Insert.
Na opravu kédu/nazvu banky stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.

Ak si zelate odstranit’ zaznam ztabulky kodov bank, stlaéte klavesy
Ctrl+Delete.

e V pripade potreby obnovy nami dodavaného Ciselnka kdédov bank kliknite na
tlaCitko Inst. ¢iselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod €. Ciselny kéd banky - maximéalne 4 znaky.
Kod Z. Znakovy kdéd banky - maximalne 6 znakov.
Nazov Nazov banky - maximalne 30 znakov.

Swift SWIFT kéd banky - maximalne 11 znakov.
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10.7.4 Staty

¢ Na upravy v tabulke Statov musite mat zatlacené tla¢itko Editacia.

Stat pridate ak stlaéite kidvesu Insert.
Na opravu Statu stlacte klavesu F2 na udaji, ktory chcete zmenit.
— Ak si zelate odstranit’ zaznam z tabul'ky Statov, stlacte klavesy Ctrl+Delete.

¢ V pripade, Ze potrebujete obnovit nami dodavany Ciselnik Statov kliknite na tlacitko
Ins§t. Ciselnik.

Vyznam stipcov

Stipec Vyznam

Kod Sem zapidte kdd Statu - maximaine na 2 znaky.

Popis Sem zapiSte nazov Statu - maximalne na 25 znakov.

EU Medzernikom prepnite priznak zaradenia krajiny do Eurdpskej unie,

tento priznak je dolezity pre vytvaranie Suhrnného vykazu DPH.

Aktivn Tu nastavte (klavesou F4), ¢i pozadujete aby sa $tat zobrazoval pri
y vyvolani tejto tabulky kdekol'vek v programe.

10.7.5 Typy adries

o Na upravy v tabulke typov adries musite mat zatlacené tlacitko Editacia.

— Novy typ adresy pridate ak stlacite klavesu Insert.
— Na opravu typu adresy stlacte klavesu F2 na Gdaji, ktory chcete zmenit.

— Ak si Zelate odstranit zaznam =ztabulky typov adries, stlacte klavesy
Ctri+Delete.

Vyznam stipcov
Stipec Vyznam

Kod Sem zapiSte kddové oznacenie typu adresy - maximaine na 3 znaky.

Popis Sem zapiSte oznacenie (popis) typu adresy - maximalne na 30 znakov.
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10.7.6 Ciarovy kod

Po zaSkrtnuti policka Pred vyradenim zobrazit’ adresu sa bude zobrazovat najdena
adresa po nacitani Giarového kédu, ktora je uréena na vyradenie (napr. po vrateni zasielky
ako nedorucitelnej).
— Funkcie pre tla¢ Ciarovych kédov k adreséam a snimanie vytlaenych kddov najdete
v menu Funkcie v module Adresy.

10.7.7 Ciselné rady
e Pozadovany Ciselny rad otvorite stlacenim klavesy Enter alebo nar dvakrat kliknite
mySou.
o Definicia Ciselného radu

Postupne nadefinujte jeden alebo viac Ciselnych radov pre nasledujuce typy adries:
- Interné oznad&enie ICO
— Zéakaznicke karty
— Obchodny zastupcovia

10.7.8 Validator IC DPH

Po zaskrtnuti politka Pouzivat' validator sa v adrese pri okienku IC DPH zobrazi ikona
G .

. Po kliknuti na tuto ikonu program skontroluje spravnost zadaného IC DPH a v pripade

zaujmu vyplni aj udaje adresy.

1 Je potrebné pripojenie k internetu.
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10.8 Vystup

Pormocné knihy] K.niha jazd ] Sklad ] Adresy Vistup | Pristupod préva] Firma ] ExportAlmpart ] |
Tlaé viacerpch kdpi
[v pomocou ovladaca tadiame Wistupy - Eigelniky
Export do formatu =15 [ 5.0/95 ]
[v textove polozky s digknbkou
Export wstupnpch zostsy do PDF

|+ Moznosti zabezpetenia FDF

10.8.1 Tla¢€ viacerych kopii

Zaskrtavacie policko Pomocou ovladac€a tla€iarne slizi na eliminaciu nefunkénosti
poZiadavky na viac kopii pri ovladagoch niektorych tlaciarni.
e ZaSkrtnutim policka zabezpecite, Ze pri zadani viacerych kopii pre tlaé program
pouzije sluzbu ovladaca tlaciarne.
e Ak nechéate policko nezaSkrtnuté, bude program pre kazdu kopiu opakovane
vytvarat zostavu.

10.8.2 Export do formatu XLS

Zaskrtnutim okienka textové polozky s diakritikou zabezpelite, ze pri exporte
vystupnej zostavy (cez Vystupy vyberiete vystupni zostavu a kliknete na tlacitko Do
suboru) do formatu XLS budu vSetky textové polozky ulozené aj s diakritickymi
znamienkami. Ak okienko nechate prazdne, textové poloZzky sa uloZia bez diakritickych
znamienok.
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10.8.3 Export vystupnych zostav do PDF

Po klknuti na tlacitko Moznosti zabezpecenia PDF modzete nastavit digitalne
podpisovanie PDF dokumentu, vyZadovanie hesla pri otvarani PDF dokumentu, resp.
obmedzenie moznosti editacie a tlace PDF dokumentu.

10.8.4 Vystupy - Ciselniky

Po kliknuti na tlacitko Vystupy-€iselniky otvorite okno Vystupov s moznostou tlace
jednotlivych €iselnikov definovanych v menu Nastavenie.

10.9 Pristupové prava

Pristupové prava su uréené 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 tlacitko Hlavné
heslo.

Hlawné heslo

e 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 oznacenie Uzivatela, jeho meno a priezvisko.
V stipci ID je zobrazeny identifikadny kod uZivatela (prideleny programom),
ktory program prirad'uje k jednotlivym zapisom v denniku.

Movw) uzivater

Zmenit tdaje

Zmenit heslo

£mazat uZivatera

¢ Povolenia pristupu do agiend - tu je zobrazeny zoznam jednotlivych agiend

s popisanym typom pristupu uzivatela k aktualnej agende.
— Pristup uzivatel'a k jednotlivym agendam definuje SPRAV CA.

¢ V rozbalovacomzozname Agenda vyberte agendu, ku ktorej pozadujete nastavit
vybranému uzivatelovi pristup.

e V rozbalovacom zozname Pristup vyberte typ pristupu ku vybranej agende.
Vybrat mbzete z nasledujucich moznosti: zakazany pristup, iba Citanie, Uplny
pristup.
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tabulky Povolenia pristupu do agiend.

Pridat
Zmenit’ priztup

Zakazat priztup

Ulazit zmery

e Kliknutim na tlacitko Pridat’ ulozite nadefinovany pristup k vybranej agende do

10.10 Firma

Na karte Firma v menu Nastavenie zadajte postupne véetky potrebné daje. Udaje firmy
st informécie o Vasej firme, ako je ICO, nazov, adresa, udet, vypis z obchodného registra,
atd. Tieto identifikacné Udaje sa pouzivaju vo vSetkych vystupnych zostavach, kde Vasa
firma figuruje ako dodavatel' alebo odberatel' (objednavky, faktury, ...).

o Uzivatelia multiverzie si mézu vybrat aktualnu firmu, firmu pridat, upravit,
skopirovat alebo zmazat v zozname, ktory sa objavi po kliknuti na tlacitko:

Yarba a definicia finem

Vyznam riadkov

Riadok
Firma
Firma 2
Prevadzka
Meno
Ulica
Mesto
PsC

Kod regionu

Kéd Statu

Telefon
Fax

Vyznam

Nazov firmy (50 znakov).

Pripadny druhy riadok nazvu firmy (50 znakov).

Pripadné oznacenie prevadzky (50 znakov).

Meno maijitel'a, riaditel'a, konatela firmy, a pod. (30 znakov).
Nazov ulice (30 znakov).

Nazov mesta (30 znakov).

Postové smerovacie ¢islo (10 znakov).

o
Kliknutim na tlacitko so symbolom , alebo stlacenim klavesy F4
vyberte kod regiénu.

o
Kliknutim na tlacitko so symbolom , alebo stlacenim klavesy F4
vyberte kod Statu.

Telefénne ¢Eislo (30 znakov).
Faxové ¢islo (30 znakov).
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E-mail

Pravna forma
Udaje

z obchodného
registra

ICo

EAN

IC DPH

DIC

Banka

Ucet

Kod
ponukat’ pri
uhrade
IBAN

SWIFT

Adresa elektronickej posty (50 znakov).
Pravna forma spolo¢nosti (38 znakov).

Udaje z obchodného registra (2 riadky, maximalne 70 znakov v riadku).

Identifikadné &islo - ICO (12 znakov).

EAN kéd (17 znakov), ktory je potrebny pre EDI komunikaciu.
Identifikacné Cislo pre DPH (14 znakov).

Dariové identifikadné &islo - DIC (17 znakov).

T

Kliknutim na tlacitko so symbolom , alebo stla¢enim klavesy F4
vyberte bankovy ucet firmy, ktory sa bude tladit do vystupnych
zostav. Pre nazov banky je vyhradenych 30 znakov.

Cislo bankového uétu (18 znakov).
Kéd banky (4 znaky).

Po za$krtnuti okienka program pri Uhrade faktiry ponukne vybrany
bankovy ucet.

IBAN ¢islo bankového Ucétu (34 znakov).
SWIFT kéd banky (11 znakov).

e Ak pouzivate viac bankovych uctov, vpiSte ich do zoznamu Banky a ucty

o
uzivatela, ktory otvorite kliknutim na tlacitko so symbolom alebo stlacenim
klavesy F4, v policku Banka. Uget potom jednoducho zmenite vyberom z tohto

Z0ozZnamu.

10.10.1 Vol'ba a definicia firiem

Zoznam firiem pri multiverzii umoznuje viest evidenciu vytvorenych firiem a vyber
aktualnej firmy. V programe ho mozete vyvolat stlacenim klaves Ctrl+F, alebo cez menu
Program/Volba a definicia firiem alebo cez menu Nastavenie/Volba a definicia

firiem.

10.10.1.1 Funkcie

Po kliknuti na tlacitko sa zobrazia nasledujuce funkcie:

— Otvarat’ tato firmu automaticky - touto funkciou zabezpeclite 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.
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10.10.1.2 Zobrazenie

Kliknutim na jednu z moznosti nastavte filter zobrazovania zoznamu firiem:
— VSetky — zobrazivsetky firmy v zozname.
— S ucétovnym rokom aktualnej firmy — zobrazi len tie firmy, ktoré maju zadany
uctovny rok totozny s uc¢tovnym rokom aktualnej firmy.
— Savisiace s aktualnou firmou - zobrazi tie firmy, ktoré maju v policku
prepojenie zadané rovnaké ¢islo ako aktualna firma (t.j. spolu suvisia).

10.10.1.3 Opravit’

Kliknutim na tla¢itko otvorite dialég na opravu zaznamu v zozname firiem multiverzie.

10.10.1.4 Pridat’

Firmu pridate/opravite v okne Volla a definicia firiem Kkliknutim na tlacitko Pridat/
Opravit’.

Vyznam riadkov

Riadok Vyznam

Cislo Cislo si program vypifia automaticky a tento idaj nie je mozné editovat.
Sem zapiSte nazov firmy, tak ako si ho prajete zobrazit v zozname

Nazov Volba a definicia firiem, resp. pri otvoreni firmy v hornej liSte
programu.

Sem zadaijte rok, ktory v tejto firme budete Uctovat (podla tohto udaju

pCtovien bude mozné firmy zobrazovat).

Tento Udaj nie je mozné editovat - je tu zobrazena mena, v ktorej je

N spracovavané uctovnictvo za prislusné uctovné obdobie.
Prepojenie slizi na oznacenie firiem, ktoré spolu suvisia (napr. viac
rokov jednej firmy). Pri kopirovani firmy, program automaticky
L. nastavi Udaj v okienku prepojenie.
Prepojenie . o . . .
Napr.: VSetky roky tej istej firmy oznacite v okienku prepojenie ¢islom 1
(Cislo prvého roku zadanej firmy), a po kliknuti na tlaéitko Zobrazenie
potom vyberiete Suvisiace s aktualnou firmou.
- . Zacdiatok uctovného obdobia je mozné ho vypisat, alebo sa nastavi
Uctovné e . oy . . .
R podla Uétovného roku, resp. podla u¢tovného obdobia zadaného
obdobie od .
v menu Nastavenie/Program.
- . Koniec uctovného obdobia je mozné ho vypisat, alebo sa nastavi
Uctovné . . o . . .
obdobie do podla Uétovného roku, resp. podla u¢tovného obdobia zadaného

v menu Nastavenie/Program.
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Tipy
e VSetky firmy, ktoré maju v prepojeni ten isty Ciselny udaj potom mézete porovnavat
v module grafickych Analyz.

10.10.1.5 Skopirovat’

Po kliknuti na tlacitko sa zobrazia nasledujuce funkcie:
— Kopia firmy - touto funkciou vytvorite kdpiu aktualnej (vybranej) firmy v multiverzii
programu. Pri kopii firmy program skopiruje firmu so vSetkymi jej datami
a nastaveniami aj s nastavenym u¢tovnym rokom a uétovnym obdobim.

— Prechod na nasledujiuce ucétovné obdobie - touto funkciou vytvorite képiu
aktualnej (vybranej) firmy v multiverzii programu. Funkciou Prechod na
nasledujiuce uctovné obdobie skopirujete firmu so vSetkymi jej datami
a nastaveniami pri€¢om bude nastaveny novy uctovny rok aj u¢tovné obdobie
(nasledujuce).

10.10.1.6 Zmazat’

Kliknutim na tlacitko zmazete aktualny zaznam.

! POZOR! Zmazanim firmy v zozname firiem zmazete aj vSetky Udaje ktoré v nej mate
nahrané (napr. faktury, uctovné zapisys, ...).

10.11 Export/import

Pomocne knihy] Fniha iézd] Sklad ] Adresy] V_l;lstup] Pristupove préva] Firna  Export/mport |

Camarera - Bezdrétowvp objednavkowi spstémm
v Aktivovat spstém

Cesta k datam [CACamarerot g

v Autamatick import widajok
Sklad

Cislo skladu L
Prefix éselného radu  [¥101-
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10.11.1 Aktivovat’ systém

Zaskrtnutim okienka Aktivovat’ systém nastavite komunikaciu systému Camarero
s programom jednoduché uctovnictvo so skladom. V hlavhom menu pribudne ponuka
Camarero avystupné zostavy Zoznam adries a Cennik bude mozné po kliknuti na
tlacitko Do suboru/Camarero ulozit vo formate uréenom pre objednavkovy systém
Camarero.

10.11.2 Cesta k datam

Kliknutim na ikonu E vyberte zdielanu zlozku (adresar) so systémom Camarero, do
ktorej sa ukladaju cenniky, adresy a zaevidované pohyby (objednavky).

napr.: C:\Camarero\

10.11.3 Automaticky import vydajok

Po zaSkrtnuti okienka Automaticky import vydajok budi objednavky zaevidované
v objednavkovom systéme Camarero automaticky naimportované do skladovych pohybov
ako rozpracované pohyby.

10.11.4 Sklad

N iy
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 obednavok zo systému
Camarero.
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11 Udrzba dat

Napriek tomu, Ze je program vybaveny mnozstvom ochrannych mechanizmov, mézu sa
vyskytnut situacie, za ktorych mdze niekedy dbjst k poSkodeniu dat (napr. reset alebo
vypnutie po¢itata za chodu programov alebo vypadok energie). Aby sa v maximalnej
moznej miere zabranilo mnohokrat destrukénym désledkom takychto situacii, su tu
k dispozicii funkcie nachadzajlice sa v dialégu Udrzba dat.

Udrzba dat obsahuje funkcie ddlezité na udrZanie konzistencie dat. Funkcie oprava
indexov a optimalizacia dat umozfiuju predist nechcenému poSkodeniu dat, spésobenému
napr. opakovanym vypadkom prudu.
Tipy

! Doporuéujeme Vam pravidelne pouzivat uvedené funkcie modulu Udrzba dat.

11.1 Oprava indexov

¢ Indexy su Specialne subory, ktoré umoznuju priamy pristup k datam, a slizia na
zachovanie konzistencie arelatného prepojenia datovych tabuliek. Kich
poskodeniu méze dojst’ pri nelegalnom ukonéeni chodu programu (vypadok prudu,
havaria operacného systému, reset pocitaca, ...).

e To ze ma program posSkodené indexy, obvykle spoznate podla chybného
zoradenia dat alebo zdanlivého “zmiznutia” dat.

Postup:
1. Kliknite na Udrzba dat v paneli nastrojov (v hornej li§te programu).

2. Kliknutim na tlagitko Opravit' indexy spustite opravu poskodenych indexovych
suborov.

Opravu indexov doporuc¢ujeme spustat’
e z Casu na ¢as na urychlenie chodu programu
e v pripade zlej (nespravnej) ¢innosti programu

Upozornenie!
! Oprava indexov sa v multiverzii programu tyka aktualne otvorenej firmy.

11.2 Zalohovanie dat

! Vase data vplyvom mnozstva prace potrebnej na ich zadanie postupne ziskavaju
na cene. V dbsledku nepredvidatelnych udalosti, ako je napr. havaria pevného
disku pocitaca, alebo aj v désledku havarie operacného systému alebo programu
moze dojst kich strate. Preto dorazne doporucujeme data zalohovat’ na
spolahlivé zaznamové média.
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! Udaje doporu&ujeme zalohovat pravidelne, predidete tym réznym problémom.

! Pri zalohovani dat sa data aktualnej firmy prenesu v zhustenej forme na vybrané
zaznamové meédium (napr. disketu, USB kl'i¢). Aby ste minimalizovali moznu stratu
dat, doporuc¢ujeme zalohovat kazdy defi na zvlaStne diskety (média) s periddou
jedného tyzdna. Budete potom mat zalohu niekolko dni dozadu.

! Pri zalohovani sa komprimované data zapisuji do suboru vzdy s rovnakym
nazvom. Majte tento fakt na paméati, ak zalohujete data z viacerych firiem pri
multiverzii alebo na disk sietového servera.

1 Zalohovanie dat sa v multiverzii programu tyka aktualne otvorenej firmy.

Zalohovanie dat by malo byt kazdodennou ¢innostou.

Postup:
1. Kliknite na Udrzba dat v hornom menu.
2. Kliknutim na tla¢itko Prechadzat’ v ¢asti Zalohovanie dat do suboru vyberte
diskovu jednotku kam chcete data zalohovat.

3.V rozbalovacom zozname Zaloha vyberte ¢o chcete zalohovat.
4. Kliknite na tlagitko Zalohovat'.

£ alohovanie dat do ziboru;
|E: b alobyh kM rpdata-200906171 . phc

Zélohavat Zéloha |ldaje v| Prechadzat...

Zaslanie zalohy dat mailom, priamo autorom programu:
1. Kliknite na Udrzba dat v hornom menu.
2.V rozbalovacom zozname Zaloha vyberte Udaje-priloha mail.
3. Kliknite na tlacitko Zalohovat.

Nasledne sa otvori okno Vasho postového klienta s nastavenou mailovou adresou
ucto@mrp.sk, s prilozenym siborom (zalohou udajov) aj s Vasim licenénym ¢islom.
Do textu spravy napiSte podrobny popis problému.

Tipy
e Ak vrozbalovacom zozname Zaloha vyberiete Udaje-priprava pre mail,
program vytvori zalohu Gdajov pripravenud na odoslanie mailom na disk poc¢itaca
a nasledne otvori okno so zobrazenim ulozenia zalohy.


mailto:ucto@mrp.sk
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11.3 Obnova dat zo zalohy

Obnova dat je proces opacny ako proces zalohovania.

! Data zo zalohy vzdy prepiSu data v aktualne otvorenej firme. Na tito skuto¢nost
treba pamatat hlavne ak pouzivate zalohovanie dat zarover aj ako archivaciu.
Mohlo by sa stat, Ze si existujuce data prepiSete datami zo zalohy. Tomu mbzete
predist pouzivanim multiverzie.

o Priobnove 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 tlacitko Prechadzat v Casti Obnova dat zo zalohy uloZenej
v subore vyberte diskovu jednotku odkial chcete data obnovit.

3.V policku Obnova sa zobrazi ¢o je v zaloZnom subore, ktory chcete obnovit (Udaje
alebo obrazky) a tiez datum vytvorenia zalozného suboru, ktory obnovuijete.

4. Kliknite na tlagitko Obnovit'.

Obnova dat za zalohy uloZene) v sibare:;
|E: " alohyi MR PDATA-20090611. PHC

Dbt Obnowva |(daje - 11.06.2009 Frechadzat...

Pozor!
! VSetky udaje v aktualnej firme budu prepisané datami zo zalohy.

11.4 Udrzba dat ...

Kliknutin na tlagitko Udrzba dat... rozbalite plavajicu ponuku avyberte jednu
z ponukanych moznosti:

Cptimalizovat’ data

Prewod dat r
Mulovanie dat »
Aktualizécia dat z predchadzajiceho obdobia

Funkcia Prevod dat ponuka nasledujuce moznosti:

Z D05 verzie 2.74...5.x
Prewvod kabuliek,
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11.4.1 Optimalizovat’ data

Tato funkcia opravuje chyby v datach, ktoré su spésobené nekorektnym ukoncenim chodu
programu (napr.: vypadkom prudu, kolapsom operacného systému, a pod.). Odstrariuje
taktiez nevyuzité miesto v datach, t,j. zmensi databazové tabulky vymazanim zruSenych
zaznamov.

Pri havarii dat urobte nasledujuce kroky:

1. Spustite na svojom po&itadi program ScanDisk (Start/Programy/PrisluSenstvo/
Systémové nastroje) s kontrolou povrchu disku azaSkrtnutou funkciou
Automaticky opravovat’ chyby.

2. Po spusteni programu ako prvi operaciu spustite Optimalizaciu dat (Udrzba dat/
Udrzba dat .../Optimalizovat data).
! Tuato funkciu je vhodné pouzit aj po rozsiahlejSom mazani dat.
Dalsie uplatnenie optimalizacie dat:
Zmazanim dat vzniknu v tabulkach nevyuzité €asti, ktoré zbyto€ne zaberaju miesto. Bez
nich by systém mohol fungovat rychlejSie. Optimalizacia dat tieto nevyuzité miesta
odstrani.

Upozornenie!

! Optimalizacia dat sa v multiverzii programu tyka aktualne otvorenej firmy.

11.4.2 Nulovanie

Nulovanie predstavuje kompletné zmazanie dat vybranej agendy (napr. adresy, faktary
vydané, ...). Tuto sluzbu vyuzijete v pripade, ze skér ako zacnete v programe naostro
uctovat, nahodite si nejaké skuSobné udaje a otestujete si program. Po odskuSani
programu, funkciou Nulovanie dat mézete rychlo odstranit’ takéto skusobné data.
Upozornenie!

! Nulovanie dat je nevratna operacia aznamena uplné odstranenie dat
z programu (vybraného modulu).

! Nulovanie dat sa v multiverzii programu tyka aktualne otvorenej firmy.

Postupujte nasledovne:
1. Otvorte Gdrzbu dat a kiiknite na tlagitko Udrzba dat...
2.V plavajicej ponuke vyberte polozku Nulovanie dat.
3. Po vybere tejto funkcie sa objavi ponuka vSetkych agend.

4. Vyberte pozadovanu agendu, v ktorej chcete zmazat' data (napr. Adresy, Faktary
vydané, ...).

5. Odsuhlaste vyber v dialogu Potvrdenie.

6. Odsuhlaste este raz svoje rozhodnutie, ktoré je nenavratné!
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Tipy
! Pred spustenim funkcie Nulovanie dat odporu¢ame urobit zalohu udajov.

11.4.3 Aktualizacia dat z predchadzajiuceho obdobia
Aktualizaciu dat z predchadzajuceho obdobia vyuzijete ked:

— ste na zaciatku roka urobili ro€nu uzavierku - prechod z roku 2010 do roku 2011
(Jednoduché uctovnictvo)

nasledne ste subezne Uctovali aj rok 2011 aj ste douctovavali rok 2010

po Uplnom douctovani roku 2010 je potrebné vytladit 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 udajov (napr. faktur) do firmy pre novy rok na zaklade udajov
zauctovanych 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 zaSkrtnite
okienko Automatické zalohovanie, tato funkcia zabezpeci vytvorenie skrytej zalohy
tesne pred spustenim aktualizacie dat z predchadzajuceho obdobia.

e V Casti aktualizaciu spustit’ vagende kliknutim vyberte agendy, v ktorych
pozadujete spustit aktualizaciu udajov.

— Faktary vydané - program do firmy pre novy rok, dopini vSetky faktury aj
Uhrady faktur zadané do firmy pre stary rok po vytvoreni képie firmy. Ak
faktury popripade thrady faktur boli zauétované do dennika, program vo
firme pre novy rok doplini aj zauctovanie tychto faktur resp. thrad faktar
s Cislom zapisu ARCH.

— Faktary prijaté, Ostatné pohladavky, Ostatné zavazky - pre uvedené
agendy plati to isté €o pre Faktury vydané.

— Penazny dennik - program vo firme pre novy rok zaktualizuje tabulku
Pociatoénych hodnét v pefiaznom denniku na zaklade kone¢nych stavov vo
firme pre stary rok.

e V Casti penazny dennik zaSkrtnite okienko Do pohladavok azaviazkov
zahrnut' aj predfaktury ak do pociatoénych stavov pohladavok a zavazkov
pozadujete zahrnut aj predfaktury. PrisluSné okienko je pristupné len ak mate
za$krtnuté Pefazny dennik.
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11.4.4 Prevod dat zo starsej verzie
Tato funkcia umoznuje spustit prevod udajov zo starSej verzie.

! Doporucujeme ju spustat len po konzultacii s pracovnikmi MRP, ak po instalacii nove;j
verzie (upgrade) neprebehol korektne prevod (upgrade) dat.

11.4.5 Prevod dat z DOS verzie

Data je mozné previest len z programov MRP Jednoduché a Podvojné uétovnictvo pre MS-
DOS, z programov odvodenych (Jednoduché a Podvojné uctovnictvo so skladom,
Fakturacia, Sklad), zo sietovych verzii a multiverzii. Spravny prevod dat je garantovany len
z verzie 2.74W a vy$Sej.

Postupujte nasledovne:
V MS-DOS verzii:

¢ Nainstalujte posledni dodavand MS-DOS verziu Uc€tovnictva (pokial ju eSte
nepouzivate).

e V menu Specialne funkcie/Def. rokov (firiem) spustite stladenim klavesy U
upgrade - aktualizaciu Struktir databazovych tabuliek jednotlivych firiem
a klavesou W pripravu dat na prechod na Window s verziu nasho programu.

Vo Windows verzii:

e Ak ste uzivatelom multiverzie, vytvorte si najskér vo Window s verzii uctovnictva
potrebny pocet firiem, ktoré chcete prevadzat (vid Volba a definicia firiem).

e Otvorte firmu, do ktorej chcete prevadzat udaje z MS DOS verzie.

e V menu Kiiknite na Udrzba dat.

e V otvorenom dialégu Udrzba dat Kliknite na tlagitko Udrzba dat... pri dolnom okraji
okna.

e Z plavajucej ponuky vyberte Prevod dat b.

e 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.

e Otvori sa dialdg Prevod dat z MS-DOS verzie - vyber dat, v kiorom najdite
aotvorte zlozku, kde je nainStalovana MS-DOS verzia. Nastavenu cestu
skontrolujte v editaénom riadku Cesta:. Cestu je mozné zadat aj tak, Ze ju do tohto
editacného riadku napiSete.

e Vyberte kdédovanie dat. Riadte sa nastavenim vasej MS-DOS verzie (vid:
Specialne funkcie/Konfiguracia/Diakritika). Pokial ste diakritiku nepouzivali, na
vybere kddovania nezalezi.
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Danové skupiny
e Ak ste pouzivali danové skupiny, programv okne Prevod dat z MS-DOS verzie -
danové skupiny (zobrazi sa automaticky) o¢akava zadanie prevodného vztahu
medzi dafiovymi skupinami (pouzivanymi v MS-DOS verzii) a zodpovedajucimi typmi
DPH (pouzivanymi vo Window s verzii).

! Nezadané vztahy sa budu povazovat za prijaté/uskutocnené zdanitelné pinenia.

Vysledky prevodu
Po¢as prevodu mdzu vyjst najavo rézne nezrovnalosti v datach. Skontrolujte preto
Vysledky prevodu, ktoré sa zobrazia ihned po ukonéeni prevodu.

¢ Kiliknutim na tlacitko Vytlacit’ moZete tieto vysledky vytlacit na pripojenej tlaCiarni.

o Vysledky posledného uskutoéneného prevodu su uloZzené v subore RepPrevD.

TXT, ulozenom v adresari, kde bol program nainstalovany. Kedykolvek si ich
modzete zobrazit’ kliknutim na ikonu suboru.

o Nakoniec porovnajte a skontrolujte vystupy z MS-DOS verzie a Window s verzie,
aby ste sa presvedCili ospravnosti prebehnutého prevodu dat. Pri
nezrovnalostiach mozete data opravit vo verzii pre MS-DOS a prevod opakovat,
alebo robit opravy v uz prenesenych datach vo verzii pre Window s.

11.4.6 Prevod tabuliek

Program umozniuje prevod niektorych tabuliek z vybranych u¢tovnych systémov. Ich Skala
sa bude postupne rozSirovat a aktualne moznosti, tej ktorej verzie najdete v subore
Dodatky.txt alebo po zavolani na linku hotline.

Najnovsie doplnky a zmeny najdete v subore: Dodatky.txt.

Pri prevode tabuliek ziného uétovného systému postupujte
nasledovne:
1. Ak ste uzivatefom multiverzie, vytvorte si najskor potrebny pocet firiem, do ktorych
chcete prevadzat udaje (vid' Volba a definicia firiem).
2. Otvorte firmu, do ktorej chcete prevadzat Gdaje z iného uétovného systému.
3. Kliknite na tlagitko Udrzba dat.
4.V dialégu Udrzba dat Kiiknite na tlagitko Udrzba dat... pri dolnom okraji okna.
5. Z plavajicej ponuky vyberte Prevod dat .
6. Z dalSej ponuky vyberte funkciu Prevod tabuliek.
7.V dialogu Import dat z tabuliek inych Gétovnych 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 ktabulke Adries alebo
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Skladovych kariet, ktoré pozadujete naimportovat do programu. Po nastaveni
cesty sa spristupni tlagitko Dalej.

— Ak kliknete na tlagitko Dalej, program o&akava zadanie prepojenia medzi
prevadzanymi tabulkami. Prepojenia si pozorne nadefinujte, aby udaje boli
uloZené do tych spravnych poli.

— V Casti Prepojenie poli pre import ... kliknutim oznacte v zoznamoch
Struktdr oboch tabuliek polia, ktoré maju byt prepojené.

— Nastavené prepojenie potvrdte tlacitkom Pridat’. Prepojenie sa ulozi do tabulky
Prepojené polia.

— Opakujte predchadzajuce 2 body pre vsetky datové polia, ktoré chcete
importovat.

8. Samotny prevod tabuliek spustite tlacitkom Importovat. Po ukonéeni si preéitajte
protokol o importe (t.j. vysledky importu).

11.5 Export/Import
Funkcia Export/lmport sluzi na vymenu (prenos) dat medzi programami MRP-sUboru
ugtovnych agend. Tuto funkciu najdtete v menu UdrZba dat-Export/Import dat.

! Pri exporte/importe PHC suborov doporu€ujeme, aby verzie MRP programov boli
rovnake.

Postupujte nasledovne:

1.V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte jednu z pondkanych moznosti - PHC,
import z DBF, import z TXT, Maloobchod/Restauracia, E-Shop, EURO pokladria.

2.V Gasti Data pre export/import zaskrtnite, 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.

3. Zadajte obdobie (od - do), za ktoré pozadujete data prenasat.

4. Pri exportelimporte faktir moZete nastavit aj rozsah faktur v &asti Cislo
v okienkach Od - Do.

5.V rozbalovacom zozname Stredisko nastavte stredisko za ktoré pozadujete
exportovat/importovat faktury.

6. Kliknutim na tlacitko Prechadzat vyberte cielovy adresar popripade aj subor (pre
export) v Casti Exportovat’ do suboru, resp. vychodzi adresar popripade aj
subor (pre import) v ¢asti Importovat’ zo suboru.

7. Kliknutim na tlaéitko Export/lm port spustite operaciu.

Export/Import faktar

Slizi na prenos faktir medzi uctovnymi programami tej istej verzie. Napr. na jednom
pocitaCi sa fakturuje na programe MRP-Fakturacia, na inom sa Gc¢tuje na programe MRP-
Jednoduché uctovnictvo, tieto programy nie su sietovo prepojené.
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V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte PHC.

Zaskrtnite Prijaté faktury alebo Vydané faktury podla toho, kioré doklady
pozadujete prenasat.

Zadaijte obdobie, popripade zadajte rozsah ¢isla od - do.

Ak pouzivate strediska mdzete v rozbalovacom zozname Stredisko, vybrat
stredisko za ktoré budete exportovat/importovat faktary.

Kliknutim na tlacitko Export ulozite doklady z modulu faktir napr. na USB, pevny
disk, disketu, ...

Kliknutim na tlacitko 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 pocitai sa vedie sklad na programe MRP-Sklad, na inom sa G¢tuje na programe
MRP-Jednoduché uétovnictvo so Skladom, tieto programy nie su sietovo prepojené.

V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte PHC.

Zaskrtnite 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.

Zadaijte obdobie.

Samotny export spustite tlacitkom Export. TlaCitkom Import spustite nacitanie
udajov do modulu sklad.

Export/Import dat pre maloobchod

Sldzi na vymenu (prenos) dat medzi i¢tovnymi programami tej istej verzie. Napr. na jednom
pocitaCi sa vedie sklad na programe MRP-Sklad, na inom je program MRP-Maloobchod
(maloobchodné pokladnia).

V rozbalovacom zozname Typ dat vyberte Maloobchod/Restauracia.

V rozbalovacom zozname Vyber skladu vyberte sklad, na ktory pozadujete
naimportovat’ vydaje z maloobchodu.

Zadaijte ¢islo 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 Cisla
pokladne nebude mozné udaje exportovat/importovat.

Samotny export spustite tlacitkom Export. Tlaitkom Import spustite nacitanie
udajov do modulu sklad.

Export/import dat pre internetovy obchod
Sluzi na prenos dat medzi u¢tovnym programom so skladom a internetovym obchodom.
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e V rozbalovacomzozname Typ dat vyberte E-Shop.

e V rozbalovacom zozname Vyber skladu vyberte sklad, z ktorého pozadujete
vyexportovat katalég pre internetovy obchod.

o Kliknutim na tla¢itko Export/Im port spustite samotny prenos Udajov.
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12 Tlacové zostavy

TlaCovu zostavu program vytvara podla vopred vytvoreného formulara, nazyvaného
Predloha vystupnej zostavy. Predléh (a tym aj podéb) mbze mat kazda zostava viac.
Aby nedoslo k zni€eniu dodavanych predibh, mbZete sami upravovat iba ich kopie.

Postup:
1. Kliknite na tlaitko Vystupy a vyberte pozadovanu predlohu tlaéovej zostavy
(predlohy oznacené 001, 002, ... su vytvarané v editore FastReport - tieto

doporu€ujeme pouzivat; predlohy oznacené 01, 02, ... su vytvarané v editore
Sinea - tieto nebudu d'alej udrziavané).

2. Kliknite na tlacitko Skopirovat’ a odsUhlaste vytvorenie uzivatelskej predlohy
tlaCovej zostavy (podla poradia bude mat ¢islo A01, A02, ... alebo A1, A2, ...).

3. Vyberte skopirovant uzivatel'ski predlohu a kliknite na tla¢itko Editovat’. Potvrdte
dalSie doplfiujuce informacie.

4. Otvori sa editor prediéh tlaGovych zostav FastReport alebo Sinea, podla vybratej
predlohy.

5.V editore predI6h tlatovych zostav urobte pozadované zmeny.

6. Ulozte predlohu a ukongite editor predioh.

7. Pre tla¢ pouzite upravenu uzivatel'ski predlohu tlacovej zostavy.

Upozornenie!

o Uzivatel'ské predlohy tlatovych zostav sa programom nezalohuju. Je potrebné ich
zalohovat samostatne. Najdete ich v podadresari Predlohy v ceste inStalacie
programu.

12.1 Editor Sinea

Generator a editor tlatovych zostav Sinea je pévodny, 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, ...

Podrobnej$i popis editora vystupnych zostav najdete v napovede, ktoru vyvolate
kdekol'vek v programe stlacenim klavesy F1.

12.2 Editor FastReport

Generator a editor tlatovych zostav FastReport v MRP u¢tovnych informa¢nych systémov
doplnil generator vystupnych zostav Sinea.

Predlohy vystupnych zostav vytvarané v generatore FastReport maju 3-oj cCiselné
oznacenie napr. 001, 002, 101, A01, ...

Podrobnej$i popis editora vystupnych zostav najdete v napovede, kiori vyvolate
kdekol'vek v programe stlacenim klavesy F1.
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