PODVOJNE UCTOVNICTVO

MAJETOK

FAKTURACIA

[0 V-SOFT, s.r.o.
Martin Vanek
vanek@vsoft.sk

maj 2009

» Prirucka je urcena pre ,grafické” aj ,textové“ verzie programov.
Podrobné vysvetlivky pre obidve verzie najdete priamo v programe.

» Aktudlne informacie o zmenach v programe si v kazdej novsej
verzii mozZete zobrazit po privolani vysvetliviek stlacenim Art+F1.

» Nové verzie programov a informacie o zmenach v programe
najdete na stranke www.vsoft.sk


http://www.vsoft.sk/

Licenéna zmluva

na softvérovy produkt medzi Vami (fyzickou alebo pravnickou osobou)
a firmou V-SOFT, s.r.o.

1. Softvérovy produkt zahfnia pocitacovy softvér, elektronicki dokumentaciu, prislusné
média a tlacené materidly (d’alej len "softvér"). Nainstalovanim, skopirovanim ¢i inym
pouzitim softvéru sa zavadzujete dodrziavat podmienky tejto zmluvy. Ak s nimi nesu-
hlasite, nemate pravo pouZit tento softvér.

2. AUTORSKE PRAVO. Softvér je chraneny autorskym pravom medzinarodnymi zmluvami
o autorskom prave a d’al$imi zakonmi a dohodami o duSevnom vlastnictve. VSetky
vlastnicke a autorské prava k softvéru a akymkol'vek jeho képiam vlastni V-SOFT s.r.o.

3. POUZITIE TOHTO SOFTWARU JE NA VASE VLASTNE RIZIKO. Softvér je poskytovany
"tak ako je", bez zaruky, Ze jeho funkc¢nost zodpoveda vSetkym predstavam a pozia-
davkam uzivatela. Vlastnik (autor) a ani d'alsi predajcovia tohto softvéru nie su v Ziad-
nom pripade zodpovedni za akékol'vek Skody (vratane skod zo straty obchodnych zis-
kov, financnej Skody zapric¢inenej pouZitim vystupov softvéru, za znicenie alebo stratu
udajov, pripadne iné Skody) sp6sobené priamo, ¢i nepriamo pouZitim tohto softvéru.

4. POSKYTNUTIE LICENCIE. Touto zmluvou ziskavate pravo na pouzitie softvéru:
- na jednom pocitaci v pripade jednouzivatel'skej verzie,
- na l'ubovol'nom pocte stanic jednej siete v pripade sietovej verzie, pricom samotny
softvér moZe byt inStalovany len na jednom pocitaci (serveri).

Pre kazdy d'alsi pocitac (alebo siet) musite mat zaktipent samostatnu licenciu.

5. OBMEDZENIA. Smiete si urobit’ kopiu softvéru len pre ucely zalohovania. VSetky po-
znamky o autorskom prave (copyright) musite udrziavat na vSetkych kopiach softvéru.
Uzivacie prava nie su prevoditel'né. Softvér nesmiete predat, zapozicat, prenajat,
ani poskytnut na leasing inej osobe (pravnickej, alebo fyzickej).

6. UKONCENIE. Poskytovatel licencie smie ukon¢it' tito licenénd zmluvu v pripade, ak ne-
splnite jej podmienky, alebo v pripade Ze do stanoveného datumu splatnosti neddjde
k zaplateniu dodavky softvéru. V takom pripade musite odstranit program z Vasho po-
Citaca a znicit vSetky jeho képie.



InStalacia programu

Program je moZné nainstalovat' len na jeden pocitac. Ak chcete pouZivat program oddelene
na viacerych pocitaCoch (a to aj v ramci jednej firmy), musite si zakupit d’alSie licencie. Po-
zrite si Licentnu zmluvu. Sietovl verziu programu je mozné pouzivat v rdmci siete na
I'ubovol'nom pocte stanic.

Po zaloZeni CD sa inStalacny program spusti automaticky. Ak neddjde k automatickému
spusteniu, alebo inStalujete z iného média (USB kluc¢ a pod.) spustite program instal.exe.

Po odsuhlaseni zmluvy o pouzivani programu sa zobrazi dialég pre zadanie nazvu priecin-
ku na disku, do ktorého bude program nainstalovany. Ak zvolite prie¢inok, v ktorom uz je
nainstalovany program, ponechaju sa vSetky tidaje bez zmeny (Udaje zo starSej verzie sa
automaticky aktualizujd pri prvom spusteni programu).

Po inStaldacii sa na pracovnej ploche zobrazi ikona pre spustenie programu. @

Pre prvu uctovanu firmu si program vypyta zakladné adaje (neskor ich mézete zmenit, vid'.
popis funkcie Servis - Nastavenia - Zdkladné udaje): nazov firmy, rok a mesiac zavedenia,
typ uctovnictva, pocet Cislic pre tcet, mesiac ktorym zacina hospodarsky rok atd'.

Pocet Cislic sa moéZe zmenit' aj po€as roku - program zmeni cisla uctov vo vsetkych dokla-
doch tak, Ze prida (alebo uberie, ak je to moZné) nulu.

Vo funkcii Konfigurdcia si moZete nastavit pismo a farby pre zobrazovanie.

Siet’ova verzia

Program instalujte len na server. Po nainstalo-
vani ho spustite, zadajte zakladné tidaje

a ukondite. Adresar s databazou
YWSERWERACHFIBU

Pripojenie pocitaca k programu @

Na ostatnych pocitacoch (klient) sa treba ,pri-
pojit“ - cez Prieskumnika (Windows Explorer) | Ppracoun adesér na loklinom disku

vojdite na serveri do priec¢inku, v ktorom je na- C-\fibu
instalovany program, vyhl'adajte program wk- .
lient.exe a spustite ho. G

1 - AMELLS zpal 2 o,

2 - Child Enterprize =.1.0
3-TERM zpol. zr.o.

Vyberte zo zoznamu firmu, ktora chcete mat
spristupnenu a stlacte Pripoj. Program vytvori
pre uzivatela na lokdlnom disku pracovny .

.. ] o o chcem pripoji
prieCinok, napr. C:\fibu (moZete zvolit' I'ubo- ® dttovnictvo
volné iné meno) aikonu pre spustenie prog- O sklad | Pripoj | | Koniec |
ramu.

Pozndamka:
programy v modifikacii pre SQL databazu, alebo pocitacovi pokladiiu maja dopliiujice na-
vody na inStalaciu na CD.



Aktualizacia programu

Po zvoleni Servis - Automatické zistovanie novej verzie bude pri spusteni program kontro-
lovat, ¢i je k dispozicii nova verzia. Ak ano, zobrazi sa upozornenie. Podmienkou je, samo-
zrejme, aktivne pripojenie k Internetu.

Je tieZ moZné si zobrazit stpis zmien v programe cez Servis - Aktualizdcia - Histéria zmien.

= Pred vymenou programu si urobte zalohu udajov!
Bez archivovania iidajov sa neodporica robit vymenu programu.

BeZne sa aktualizuje len program a uidaje zostavaju bez zmeny, niekedy vSak moZe dojst aj
ku konverzii ddajov na novy format. Preto bez archivovania iidajov neodporic¢am robit vy-
menu programu. NajlepSie je skopirovat cely priecinok s programom aj s idajmi. V pripade
problémov, ak sa vymena nepodari, vratte naspat kopiu priecinku (ak ste si ju neurobili,
musite nainStalovat spat’ stary program a urobit obnovu tidajov z archivu).

Funkciou Aktualizacia programu moézete nainstalovat novy program:
* zInternetu

* zdiskety

e z(CD-ROM

1Y

» 7z USBKI'Uc¢a, alebo iného vymenitel'ného disku

AKTUALIZOVANIE CEZ INTERNET

Ak zvolite Servis - Aktualizdcia programu - Internet, stiahne sa z Internetu aktualizacny
program a vykona inStalacia. Prakticky staci len potvrdit, Ze chcete preinstalovat program
a ostatné sa urobi automaticky.

V pripade, Ze d6jde k akémukol'vek preruseniu, alebo chybe pri instalacii, zopakujte inStala-
ciu a po nej skontrolujte tidaje. Ak vplyvom prerusenia doSlo k poSkodeniu suiborov na
disku, je nutné urobit obnovu celého priecinku (s pouZitim képie vytvorenej pred instalaci-
ou) a zopakovat instalaciu.

AKk nie je na danom pocitaci pripojenie na Internet, moZete si stiahnut aktualiza¢ny prog-
ram na inom pocitaci, ulozit ho na USB disk a potom urobit’ aktualizaciu z neho.

Po stlaceni ALT+U sa vypiSe informacia o programe a obdobi, dokedy je moZné stahovat
aktualizacie z Internetu. Pre d’alSie aktualizacie je treba zaplatit’ urcity poplatok, informacie
najdete na: http://www.vsoft.sk/update.htm



Ovladanie programu

V prilohe na konci priruc¢ky su popisané niektoré klavesy s ohl'adom na pouZitie v prog-
rame. Vyskusajte siich!

PREPINANIE NA SLOVENSKU KLAVESNICU

Program pouZiva nastavenie z Windows - vpravo dole na obrazovke vidite ikonu
s oznacenim SK, alebo EN. Kliknite na nu. Zobrazi sa menu a z neho si vyberiete jazyk pre
klavesnicu. Rychlejsi sposob je stlacit sicasne l'avy SHirT+ALT.

KaLkuLacka

Zobrazi sa po stlaceni ALt+F10. V textovej verzii programu sa opatovnym stlacenim Avt+F10
premiestni do opacného rohu, kalkulacku mézete posunut aj klavesmi pre posun kurzoru.
Tlacidla kalkulacky su rozloZené v tom istom poradi ako klavesy Insert, Homg, ... PaceDown.
(na normalnej klavesnici). Funkcia ostatnych klavesov je zrejma: / delenie, * nasobenie, -
odcitanie, + pricitanie, EnTer vysledok.

Insert vyvolanie obsahu pamati (MR)
(= 5. s Home zmazanie pamati (MC)
= —I—J PageUp odcitanie z pamati (M-)
PageDown pricitanie ¢isla do pamati (M+)
0. Delete uplné vynulovanie (AC)

End zmazanie posledného ¢isla (CE)
S zmena znamienka
@ Backspace zmazanie poslednej Cislice

Esc ukoncenie prace s kalkulackou
F10 zapis hodnoty do polozky
| E prepocet z Skna €
Q prepocet z € na Sk
w vlozit prepocitand sumu

Tip: ak sa pohybujete po tlacovej zostave a chcete spocitavat rozne cisla, pouZite vloZenie
Cisla do pamati kalkulacky (PaceDown). Obsah pamati zostava zachovany, aj ked’ kalkulacka
zmizne z obrazovky, napr. po stlac¢eni Esc.

Mvys

V textovej verzii nie je potrebné pouZivat mys, ale da sa pouzit napr. na:

- rolovanie vypisu zostavy tak, Ze pridrZite 'avé tlacidlo a posuvate sa, ako keby ste chceli
posunut papier.

- Vo vypise tlacovej zostavy sa dvojitym kliknutim mysi nastavi zvyrazneny riadok (to isté
ako pri stlaceni Enter).

- Vyber z menu, alebo zoznamu sa dosiahne dvojitym kliknutim l'avého tlacidla na mysi,
ak nie je uvedené inak.

- Vyber zo spodného menu (zoznamu funkénych klavesov) sa urobi kliknutim mysi na
text, resp. tesne pred nim..

- Pri ¢itani adajov, napr. v adresari firiem, sa da s mysSou preskocit na pozadovany udaj
(kliknite 'avym tlac¢idlom na udaj).


file:///S:/ESO/Release/img/kalk.png

Z0OZNAMY, TABULKY

Program pouZziva zoznamy pre vyber udajov z Ciselnikov - firmy atd. Pre zobrazenie zo-
znamu sa pouziva F1, alebo F12 (v prirucke sa d’'alej uvadza len oznacenie F1). Informacie
v niektorych zoznamoch sa daju nastavit, prikladom je zoznam firiem:

Mazov ‘ Mesto Ulica €0

Medik a spol. Banska Bystrica Lekarenska 216 12300000
TRIMEX s.r.o. Prievidza Pri starej pracharni 17 88775655
W-SOFT, s.r.o. Bratislava Zikova & 12345678

Zoznam ma hlavi¢ku, ktord tvoria nazvy jednotlivych stipcov. Stipce je moZné pridavat,
uberat’ (po stlaceni F10). Pri prvom zobrazeni su riadky v zozname zoradené podl'a idajov
prvého stipca. Zvyrazneny nadpis nad stipcom oznacuje aktivny stipec (pouZije sa pre trie-
denie a vyhl'adavanie).

Zoznam sa da posuvat klavesmi PaceUp, PaceDown, t | a kolieskom na mysi.

Hl'adanie v zozname urychlite zadanim zac¢iato¢nych pismen tdaju z prvého stipca. Prog-
ram sa posuva v zozname podl'a zadanych pismen, vac¢Sinou staci par znakov nato, aby ste
nasli poZadovany riadok. Ak ste sa pomylili v znaku, stlacte Backspace (alebo DeLetE, ak
chcete zadat znaky odznova).

Nastavitel'né zoznamy sa daju triedit a nadefinovat, poloZky v zozname si méZete zvolit sa-
mi.

V textovej verzii sa stlpce daju tieZ rychle ovladat’ aj stlatenim Avr+klaves:

Avt+ posun stipca dol'ava

ALT+ - posun stipca doprava
Avt+DELETE zrudenie stipca

AvT+INSERT definovanie stipcov (ako F10)
Avt+l vzostupné triedenie (ako F6)
AvLt+1 opacné triedenie (ako Shift+F6).

Klavesmi « — alebo s Tas, Suirr+Tas sa mdZzete posuvat’ po stipcoch a zvolit iny stipec napr.
pre triedenie.

Pri prezerani zoznamu (firmy, tovar) sa strednym tlacidlom na mysSi privola vypis dajov k
poloZke v riadku zoznamu. Namiesto mysi sa moZe pouZit aj klaves +.

Tabul'ka sa podob4 zoznamu. Na roz- Utova osnova (= | B [
diel od zoznamu je mozné zadavat (et [ Popis Infol
hodno_ty Gdajov vr1ad1'<u, al.e pocet a 013000 Softvér

poradie stlpcov v tabulke nie je moz- 014000 Ocenitelné prava

né menit. PouZiva sa pre zadavanie 015000 Goodwill

Ciselnikov, dodacich listov a pod.

PoloZka, ktora sa zaddava, je zvyraznena inou farbou. Ak sa pomylite pri zadavani ddaju, po
stlaCeni CtrL+Z sa vrati p6vodna hodnota.

Po tabul'ke sa moZete pohybovat kldvesmi — — (alebo Suirr+Tag) posun na predosly udaj,
1t skok na predosly riadok, | skok na nasledujuci riadok, Enter (alebo Tag) posun na nasle-
dujuci udaj. Rychly skok na koniec je Crri+PaceDown, na zaciatok Ctrr+PaceUp.

Stla¢enim F7 zrusSite riadok, so Suirr+InserT ho vratite spat’ (nemusi to byt na to isté miesto).
Ak chcete vlozit prazdny riadok medzi ostatné, stlacte na zaciatku riadku F5.



Podvojné uctovnictvo

Program je vhodny pre nielen pre podnikatel'ov, ale aj pre prispevkové a podobné organi-
zacie. Uctova osnova a vykazy sa daju prisposobit.

Predpoklada sa, Ze uZivatel programu je oboznameny so zdsadami uctovania. Prakticky je
mozné, aby bezné uctovné doklady (banka, pokladia) zapisoval aj laik, je vSak nutna ich
profesionalna kontrola.

= Za spravne pouzivanie programu s ohl'adom na platné uctovné predpisy
zodpoveda vyluc¢ne uzivatel.

Ako zacat...

Predtym neZ zaCnete beZné Uctovanie, treba aktualizovat vsetky ciselniky, ktoré budete po-
trebovat, predovsSetkym uctovi osnovu. V pripade potreby ich vSak moZete hocikedy dopl-
nit, resp. opravit.

Pozndmka: NesnaZte sa za kazdua cenu rychlo ,,nahadzat“ idaje do pocitaca, bez predoslého
obozndmenia sa so vSetkymi moZnostami. Cas, ktory venujete dokladnému oboznameniu
sa s programom sa vam urcite vrati.

Pri u¢tovani sa vykonavaju tieto hlavné Cinnosti:

* Priprava dokladov. Funkciou Vstupy zadate vSetky potrebné tictovné doklady.

» Zauctovanie udajov. Pripravend davku dokladov zauctujete. Tlacové zostavy, ktoré robi
program, su vytvorené len zo zadctovanych udajov. Po zauctovani moZete pripravit d'al-
Siu davku dokladov.

» Vytlacenie zostavy. Pre I'ubovol'ny zvoleny mesiac si méZete prezriet a pripadne aj vy-
tlacit niektoru z tychto zostav: obratova predvaha, hlavna kniha so syntetickymi aj s
analytickymi Uctami, vypis uctu, pohl'adavky a zavazky, zoznam faktuar, vykazy (vykaz
ziskov a strat, suvaha, DPH a i.), hospodarsky vysledok strediska (resp. zakazky), na-
klady a vynosy, vypis dokladov, dennik za mesiac, zoznam platieb fyzickym osobam.

NAPLNENIE CISELNIKOV A INYCH ZAKLADNYCH UDAJOV

e Aktualizujte si a€tovu osnovu. S programom je dodavana tctova osnova pre podnikate-
I'ov - moZete ju vSak I'ubovolne zmenit, napr. na osnovu pre prispevkové organizacie a
pod. Uéty, ktoré nebudete pouzivat moZete vyhodit. Dopliite analytické Gty podl'a potreby.
Uétovii osnovu je mozné dopliiat aj v priebehu roka.

Ak chcete pouZivat strediska pre rozliSovanie ndkladov a vynosov, nechajte znak * v prvom
stlpci info len pri analytickych actoch, pri ktorych sa pozaduje zadanie strediska, alebo za-
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kazky. Pouzivanie stredisk (zakaziek) je vypnuté, ak je nastaveny pocet Cislic pre strediska
0 (Servis - Nastavenia - Zdkladné tidaje).

e Aktualizujte ostatné Ciselniky - druhy dokladov, strediska. Pri dokladoch nezabudnite
na rozliSovaci znak zadavany v stlpci na konci riadku (P - pokladiia, B - banka, F - odbera-
tel'skeé faktuary,...)

e Vytvorte si skratky (predkontaciu) pre rychly zapis dokladov a najCastejSie pouZivané
pripady uctovania v ¢iselniku Skratky.

e Nastavte pocCiatoCné stavy uctov, ich celkovy stucet musi byt 0 - urobte si kontrolny vy-
pis pociatocného uctu sivahového (701).

e Ak mate nejaké pohl'adavky a zavazky z predoslého roku, servisnou funkciou Pociatoc-
né pohladavky a zdvizky zadajte faktury a cCiastocné uhrady. Tieto doklady nemusite zadat
hned’ na zaciatku uc¢tovania a takisto ich moZete kedykol'vek upravit - vyuzivaju sa len pri
parovani faktur s thradami a nijakym sp6sobom sa neprejavia v uctovnych vysledkoch
priebezného ani minulého roku.

Tuto ¢innost vykonava pri ro¢nej uzavierke program automaticky. Program nerobi jedno-
stranné zapisy, a preto je potrebné zadat na stranu DAL pri odberatel'skych faktturach for-
malne akykol'vek vynosovy tucet, alebo ¢islo 1 (nebude sa zobrazovat pri vypise). Obdobne
je to pri dodavatel'skych faktirach. Program zaujima iba ¢islo faktury, acet odberatel'a / do-
davatela, suma a vyska DPH. Kvéli DPH vykazu je nutné zadavat' faktury rozpisané na za-
klad a dan, a aj ¢iasto¢né tthrady!

ODSKUSAJTE SI ZAKLADNE FUNKCIE PROGRAMU
e Pripravte a zauctujte niekol'’ko dokladov na skusku (banka, pokladiia, faktdry). Overte si
pouzitie vSetkych klavesov pri zadavanti - vid'. popis funkcie Vstupy.

Doklady sa zadavaju vo forme tabulky (davka dokladov), po ktorej sa mozete I'ubovol'ne
pohybovat. Pripadnt opravu ktorejkol'vek polozky urobite jednoducho tak, Ze sa 1iu nasta-
vite a zmenite jej hodnotu. Udaje vo vstupnej davke dokladov sa premietnu do vysledkov aZ
po zauctovani. Pripravenu davku dokladov zauctujete stlacenim Suirr+F9.

e Odskusajte si vyhl'adavanie faktur pri zadavani thrad.
e Odskusajte si oductovanie a opravu dokladov.

e VyskuSajte si archivovanie na disketu a spatné obnovenie archivovanych udajov.
Nastavte Uidaje pre automatické zalohovanie.

VYTLACENIE ZOSTAVY
Mesacne by ste si mali vytlacit Hlavnu knihu a Dennik. Ul'ah¢i vAm to analyzu chyb pri ne-
skorsej kontrole, ak vzniknu nejaké nezrovnalosti.

TlaCovu zostavu si moZete vytlacit za I'ubovol'ny mesiac hocikedy pocas roku! Nezalezi na
tom, ¢i uz je mesiac uzavrety, alebo nie - vysledky su vzdy rovnaké.

e Odskusajte si vSetky tlacové zostavy, vyhl'addvanie textu v nich (Ctri+F) a vytlacenie.

e Vytlacte si vykaz DPH, skontrolujte zoznamy uctov pre automatické zarad’ovanie dokla-
dov do vykazu DPH (v ¢iselniku Vykazy). Je vhodné urobit’ aj ipravu ostatnych vykazov (su-
vaha a pod.) aj ked' ich budete pravdepodobne potrebovat aZ na konci iCtovania.



Hlavhé menu

Po spusteni programu sa zobrazi ivodné menu.

5 V-SOFT, sr.o. (2009)

Uttovnictve Doklady Tlat.zostavy Grafika lfl'selnl’lq,r Servis  Archivicia Rézne Pomoc Iné programy

i =g = B, il i FE| =y = 2
Prepni  Vstupy Zostavy  Vypis Grafy Ciselnik  Adresar Mastav  Archiv Prirucka

Pri prvom dennom spusteni programu sa vykona automaticka archivacia (ak ste si ju na-
stavili - vid'. Archivdcia).

Takisto sa méZe zobrazit tip pre pracu. Odporucam aspon zo zaciatku c¢itat zobrazované ti-
py. Ak nie st zobrazené, v textovej verzii daju sa zapnut stlacenim Crri+T.

Na spodnom riadku obrazovky su zobrazené volby pre funkc¢né klavesy.

= Pre rychlu vol'bu staci stlacit len zvyraznené pismeno v texte, napr. Alt+T D,
(v textovej verzii len T D) pre Tlacové zostavy, Dennik. Naucte sa to!

Strucny prehl'ad jednotlivych funkcii:

Vstupy (doklady)
Zadavanie a oprava uctovnych dokladov. Po tejto vol'be sa zobrazi tabulka mesiacov -
treba urcit mesiac, do ktorého sa doklady uloZia (bez ohl'adu na datum na doklade).
Zauctovanie (len v textovej verzii)
Doklady pripravené vo funkcii Vstupy (Doklady) sa zauctuja stlacenim SHIFT+F9. Tzn.
Ze sa objavia aj vo vSetkych tlacovych zostavach.
(Servis) Uzavierka
Touto funkciou sa vykona mesacn4, alebo rocna uzavierka.
Uzavretie mesiaca nemd Ziadny vplyv na vysledky a je len formalne. Jednotlivé mesiace
nie je potrebné uzavierat, mozu byt otvorené cely rok.
Ciselniky, vykazy
Pod ciselnikom sa rozumie zoznam zakladnych udajov, ktoré sa pouZzivaju pri zadavani
dokladov - napr. uctova osnova, druhy dokladov, adresar firiem atd’.
Vykazy (suvaha, vysledovka atd’.) st vol'ne pristupné a moéZu sa upravit podla potreby.
Tlacové zostavy

KaZzda tlacova zostava sa najprv zobrazi na obrazovke a az po stlaceni F3 sa vytlaci. V zo-
stave moZete vyhl'adavat text (Crri+F), tlacit' sa da aj od urcitej strany a len zadany po-
cet stran (Ctru+P).

Grafické vystupy

Casové zobrazenie zostatku na téte pocas celého roku. Stipcové zobrazenie hospodar-
skeho vysledku pre jednotlivé skupiny stredisk. Grafy sa daju tieZ tlacit’ - stlacte F3 po
zobrazeni.



Rozne (Doplnkové funkcie)

Prikazy na uhradu, tla¢ upomienok pre nezaplatené faktary, export / import idajov.
Archivacia

Nahranie idajov na CD, USB kI'i¢ a pod., alebo obnova tudajov.

Servis

Funkcie pre nastavenie rezimu prace, pociato¢né uidaje pri ndbehu uctovnictva, uzavier-
ka, preinStalovanie programu a iné.

(Konfiguracia)
Vol'ba farieb, typu pisma pre tla€ a zobrazovanie, tlaiaren.

Vysvetlivky k programu
V programe su tieto typy vysvetliviek:

Avr+F1 podrobna prirucka vo formate HTML
Avt+F2 Casté otazky, rieSenie problémov
AvLt+F12 tato prirucka
Crri+F1 vysvetlivky k polozkam
Crri+T tipy pre pracu

Prirucka (ALt+F1)

Po stlaceni ALt+F1 sa zobrazi prirucka s obsahom, alebo priamo nejaka informacia k ¢in-
nosti, ktoru robite. V tejto prirucke si podrobnejsie informacie k pouZivaniu graficke;j,
ale aj textovej verzie. Daju sa v nej vyhl'adavat rézne slova, tlacit jednotlivé témy a pod.

Otazky, odpovede (ALT+F2)
Zobrazia sa otazky a odpovede na casté otazky.
Vysvetlivky k polozke (Ctri+F1)

Stlacenim Ctrl+F1 vyvolate na obrazovku pomocnu informaciu bud k polozke menu,
alebo k uidaju, na ktorom je kurzor.

Tipy pre pracu (Crru+T)

Automatické zobrazenie tipov pre prdcu po vyvolani programu je vhodné pre zacinaju-
cich uzivatel'ov. Zobrazovanie sa da zapnut stlacenim Crri+T ak ste v hlavnom menu.

Informacie na Internete
Na stranke www.vsoft.sk najdete aktualne informacie o zmenach v programe, odpovede
na casté otazky a i.
Ak ste z uvedenych zdrojov nenasli Ziadne vysvetlenie, obratte sa na dodavatel'a softvé-
ru, najlepsie tak, Ze poSlete emailom popis problému.
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Uétovanie viacerych firiem

Program umoznuje uctovat viacero firiem. StlaCenim Crri+F (ak je na obrazovke zakladné
menu) sa mbZete prepnut na inu firmu, resp. vytvorit novu firmu.

ZMENA FIRMY

Po stlaceni Ctri+F pontkne program zoznam firiem. Na konci riadkov zoznamu je nazov
adresara v ktorom su udaje. StlaCenim F2 méZete v zozname oznacit' firmu, do ktorej sa ma
program automaticky prepnut pri spusteni.

Spracovanie jednotlivych firiem je Uplne nezavislé. Je treba si uvedomit, Ze aj zalohovanie
udajov (archivacia) sa vykonava len pre tu firmu, ktord momentalne dctujete (vynimkou je
uplna archivacia vSetkych firiem).

PRIDANIE FIRMY PRE UCTOVANIE

Ak chcete vytvorit uctovnictvo pre d’alSiu firmu - v textovej verzii stlacte CTRL+F a potom
F4, v grafickej Uctovnictvo - Pridanie novej firmy. Vypliite poZadované Udaje - nazov firmy,
rok atd’. Ostatné nastavenia pre novu firmu sa prevezmu z tej, v ktorej prave ste.

Podl'a zvoleného typu uctovnictva (POD - pre podnikatel'ov, alebo NUJ - neziskové organi-
zacie) sa nastavi uCtova osnova a vykazy.

Ak chcete, moZete pouzit uz existujuce Ciselniky z inych firiem, napr. uc¢tovu osnovu, skrat-
ky a pod. Prekopirujte prisluSny stbor do adresara pre novu firmu (v prilohe na konci
prirucky su nazvy suborov).

V sietovej verzii sa pridana firma nezobrazi automaticky na ostatnych pocitacoch - musite
znovu pouzit program wklient.exe (vid. popis inStalacie).
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Vstupy (doklady)

Doklady | Tlaé.zostavy Grafika Po zadani volby Doklady (Vstupy) sa zobrazi tabulka s

Februar Al mesiacmi. Ku kazdému mesiacu je zobrazeny znak V ak

boli uz zauctované nejaké udaje. Ak bol mesiac uzavre-
ty, nie je mozné ho zvolit pre zadavanie dokladov.

W lanuar

v Februar + o ) . ) N
7 || Marec Znak + znamen4, Ze vo vstupoch su nejaké nezauctova-
v Apri né doklady.

pri

Nastavte sa na zvoleny mesiac, pre ktory chcete urobit novi davku dokladov. Po odklepnu-
ti s Enter sa zobrazi tabul’ka pre zadavanie dokladov.

Do tabul’ky sa vojde niekol'ko tisic dokladov - vhodné je vSak doklady zauctovat hned po
zadani urcitej dennej davky dokladov. Len zauctované doklady budu v tlacovych zostavach!

Samotné zadavanie udajov je jednoduché a nepotrebuje komentar.

Dr.. Cislo Datum Suma  Text Firma Skrat.nazov MD Id DAL Id Splat.

B 2 08.01.09 787 bank. poplatok 56800 30 22101

Fv 1 10.01.09 11617.87 faza preds] 2 TRIMEX SRO 31100 1 60400 20 18.01.09
F 1 10.01.09 |Feainl) |DF‘H‘|9°JE vystup 2 TRIMEXSRO 31100 1 34350 18.01.09
Fv 2 310109 15833 poZifovné zariad. 3 MEDIK 31100 2 60200 10 24.02.09

Poznamky k moZnostiam zadavania a opravovania udajov:

Po tabul'ke sa méZete pohybovat kldvesmi pre pohyb kurzoru: t skok na predosly riadok, |
skok na nasledujuci riadok, Enter posun na nasledujuci dda;j.

Skok na predosly udaj je v textovej verzii «, v grafickej Snirt+ENTER (SHIFT+TAB).

Pomocou mySi moZete preskocit na I'ubovol'nd poloZzku v tabulke.

Tabulka sa da strankovat klavesmi Paceur a Pacepown. Ak ste na hornom riadku a stlacite
klaves t, posunu sa riadky o jeden dopredu. Podobne je to na spodnom riadku s klavesom
.

Rychly skok na koniec je Ctri+PaceDown, na zaciatok Crri+PaceUp.

Riadok zruSite stlacenim F7, stlacenim Suirr+InserT ho vratite spat (nemusi to byt na to isté
miesto). MoZete to vyuzit aj na duplikovanie riadkov.

AKk chcete vlozit prazdny riadok medzi ostatné, stlacte na zaciatku riadku F5.

Opatovné zobrazenie poslednej tlaCovej zostavy privolate stlacenim Avt+F3. Vysvetlivky k
programu s Aut+F1.

Pri zadavani sumy moZete vyuZit kalkulacku. Privola sa stlatenim Art+F10. Cislo, ktoré zo-
stane na displeji kalkulacky mo6Zete prepisat naspat do sumy stlaCenim F10, inak stlacte
Esc na ukoncenie. V textovej verzii, ak kalkulacka zakryva Cast obrazovky, ktord chcete
vidiet, stlacte eSte raz ALt+F10 - presunie sa do opatného rohu. Mo6Zete ju presunut aj stla-
¢anim klavesov pre posun alebo ,tahanim“ mySou (kliknite na kalkulacku, drzte stlacent
mys a posuiite ju).

Klavesmi F2, F1 (podla oznamu na predposlednom riadku obrazovky) vyvolate na ob-
razovku ciselnik pre polozku, z ktorého si mézete vybrat (G¢tovd osnovu, kurzovy listok
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atd’.). Ak sa poZadovany udaj nenachadza v ¢iselniku a chcete ho doplnit, stlacte Suirr+F4 -
program ponukne prislusny ¢iselnik na aktualizaciu (napr. doplnenie nového uctu). Cisel-
niky moézete doplnat’ aj samostatne - vid'. Ciselniky.

Ak je zapnuta vol'ba Vypocet DPH sumy..,, tak v pripade, Ze vyvolate predkontaciu DPH k do-
kladu pomocou skratky hned' na zaciatku dokladu, program vypocita DPH sumu podla za-
kladu z predoslého dokladu. Sadzbu DPH urcuje pouzity analyticky tcet 343.

Stlacenim Crri+0 zopakujete udaj z predoslého riadku (okrem druhu dokladu).

Zadavané doklady sa po urcitom pocte zadanych dokladov ukladaju priebezne na disk, ale
poistny zapis moZete urobit hocikedy stlacenim F9.

Ak sa pomylite pri zadavani udaju, po stla¢eni Ctri+Z sa vrati povodna hodnota.

Znacka pre DPH sa pri beZnom zadavani vZdy preskakuje, moZete sa na nu dostat len pri
pohybe smerom dozadu (v grafickej verzii Suirr+Tas, alebo Suirr+EntER), alebo priamo s my-
Sou.

K jednotlivym udajom:
Druh dokladu

Oznacenie dokladu, napr. vystavena faktira FO (dovol'uju sa len druhy dokladov nadefi-
nované funkciou Ciselniky - Druhy dokladov).

Na tomto mieste je tiez mozné zadat niektoru skratku pre rychly rozpis dokladov, auto-
maticky sa zobrazi riadok, v ktorom su skopirované urcitym spésobom udaje z predos-
lého riadku (typické pouZitie je pri dokladoch s danou z pridanej hodnoty) - bliZSie vid'.
popis skratiek.

V reZime rychleho opakovania tidajov sta¢i namiesto zadania druhu dokladu len stlacit
ENTER — program zopakuje druh, ¢islo, datum z predos$lého dokladu a nastavi sa na sumu.
Ak zacinate novy doklad a nechcete opakovat udaje, zadajte druh dokladu.

Cislo dokladu

Poradové ¢islo. Program vam v ramci zadavanej davky udajov (t.j. momentalne spraco-
vavanych ddajov) ponukne najbliZSie vyssSie ¢islo pre dany druh dokladu - ak chcete,
moZete ho zmenit. Pre prvy doklad v davke vSak musite cislo zadat sami. Ak chcete, aby
program nasiel najbliZsie vyssie ¢islo dokladu a zobrazil ho - stlaCte F2.

Ak chcete znovu ocislovat doklady vo vstupnej davke (v tom poradi ako s zobrazené),
nastavte kurzor na c¢islo dokladu a stlacte Suirr+F6. Potom zadate nové Cislo - vSetky na-
sledujuce doklady rovnakého druhu sa precisluju.

Datum

Pouzite datum z dokladu (nie datum zapisu dokladu). Tento datum sa pouzije v pripade
triedenia dokladov podl'a datumu, a mo6Ze byt prakticky 'ubovol'ny, bez ohl'adu na u¢-
tovny mesiac. Stac¢i zadat len den, mesiac a rok sa automaticky doplni. Datum, ktory je
mimo ucCtovany mesiac, je zobrazeny negativne (upozornenie na mozny omyl).

Z hl'adiska tlacovych zostav a vykazov je dblezity mesiac, v ktorom je doklad uctovany a
nie datum na doklade! To plati najma pre spracovanie DPH vykazu, do ktorého sa vybe-
raju doklady podl'a mesiaca, v ktorom st zaictované! DPH sadzba sa ale urci podl'a da-
tumu na doklade (vyberie sa sadzba platna v dany den) .

Ak chcete zapisat' datum v plnom tvare, stlaCte Crri+D - datum sa bude zadavat v tvare
DDMMRR kde RR je posledné dvojc¢islo z roku. Opatovnym stlacenim sa vrati tvar
DD.MM. V textovej verzii programu tdto vol'ba nefunguje pre najvdcsie pismo a nastavenie
obrazovky 800x600!
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Suma

Suma (Sk, €). Ak chcete urobit prepocet z inej meny, zadajte sumu napr. v USD, s F1 vy-
volajte kurzovy listok a zvol'te prisluSni menu. Suma sa prepocita vo zvolenom kurze a
do textu sa uloZi p6vodna suma aj s oznaCenim cudzej meny (pre potreby spracovania
pohl'adavok a zavazkov v cudzej mene).

Pozndmka: Ak si vypocitate nieCo na kalkulacke (privola sa stlacenim ALr+F10), mozete
vysledok zapisat do sumy stla¢enim F10.

Text

Lubovol'nda informacia k dokladu. Nazov firmy (odberatel'a, dodavatel'a) je zbytocné da-
vat' do textu, lebo sa vypiSe pri doklade, ak zadate ¢islo firmy.

Text sa vyuZiva tieZ pre cudziu menu (vid'. popis PouZitie cudzej meny). Ak chcete dat do
textu nazov firmy, privolajte si stlaCenim F2 zoznam firiem, po vybere sa prida do textu
ndzov firmy a nastavi sa prislusné cislo firmy v doklade.

DPH

Znacka pre DPH vykaz. Pouzivajte len v pripade, Ze program nevie z dokladu zistit o aky
zaklad sa jedna (tlatova zostava Vykazy - Vykaz DPH). Uétovana suma sa oznaéi ako za-
klad pre DPH Znacku predstavuju znaky 0 aZ 9, - < > a niektoré pismena. Zoznam
znaciek platnych pre tctované obdobie dostanete po stlaceni F1.

Firma

Cislo firmy (napr. dodavatel'a). MdZete si privolat’ zoznam firiem stlatenim F1 a v fiom
najst firmu (zadanim zaciato¢nych znakov nazvu). Pre vyhl'adanie firmy podl'a ICO, ban-
kového uctuy, alebo kédu poutzite filter pre vyber firmy (zada sa po opatovnom stlaceni
F1, ak je na obrazovke zoznam).

Zadanie firmy je dolezité pre parovanie pohl'adavok a zavazkov a pre vypisy zoradené
podla firiem (zoznam faktur, pohl'adavok, zavazkov a pod.).

Ak chcete pouzit' tlacovu zostavu Platby fyzickym osobdm musite zadat ¢islo firmy v do-
klade (v adresari firiem je poznacené v skratenom nazve ku ktorému daniovému tradu
fyzicka osoba patri).

MD, DAL

id

Uéet pre stranu Ma dat, Dal. Ak ho neviete spamiti, privolajte si zoznam s F1, nastavte
sa na dany ucet (klavesmi t a {) a stlacte Enter. Ak sa chcete rychlo dostat v zozname na
urcita triedu uctov, stlacte prislusnu cislicu (napr. 6, v zozname sa dostanete hned na
prvy ucet zacinajuci Cislicou 6).

.....

(vid. definovanie uctovej osnovy), musi sa zadat cislo faktury (variabilny symbol) - po-
uZije sa pri parovani pohl'adavok a zavazkov.

Pri nakladovych a vynosovych uctoch si moézZe program pytat Cislo strediska, alebo za-
kazky, ak je prislusny tcet oznaceny znakom * a je nastavené pouzivanie stredisk (vid'.
Servis — Nastavenia - Zdakladné tidaje).

Splatnost

Zadava sa len pri dokladoch, ktoré sui oznacené v Ciselniku Druhy dokladov ako faktury
(F,D). Ak je zadany datum mensi ako mesiac na doklade, pouzije sa nasledovny rok.
Stlacenim Ctri+D sa mézZete v pripade potreby prepnut do rezimu zadania datumu v
plnom tvare (den, mesiac, rok).
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Poradie riadkov v doklade

Program si pamata poradie riadkov v doklade, tak ako ich zadavate. Ak chcete presunut
riadok na iné miesto, postupujte nasledovne:

1. Oductujte dany doklad.
2. Nastavte sa na riadok, ktory chcete presunut na iné miesto a vymazte ho s F7.

3. Nastavte sa na miesto, kam chcete riadok vlozit' a stlaCte Suirr+Insert. Predtym
zmazany riadok sa zobrazi.

Po zauctovani sa nové poradie zapamata.

Precislovanie dokladov

AKk chcete precislovat doklady, napr. po ich zoradeni podl'a datumu, nastavte sa na ¢islo do-
kladu v riadku, od ktorého sa ma zacat' precislovanie, a stlacte Suirr+F6. Zadajte nové ¢islo.
Vsetky nasledujice doklady s tym istym druhom dokladu sa precisluju (vzostupne).

Treba postupovat opatrne. Tato operacia sa neda vratit spat - jedine tak, Ze zruSite vSetky
urobené zmeny stlacenim Crrr+Q.

Kopirovanie dokladov

Riadky dokladov vo vstupnej davke je mozZné oznacit stlaCenim Suirr+t alebo Shirr+!.
Stlacenim Crri+C sa riadky skopiruju do schranky (clipboard) a odtial’ je moZné ich so
Suirr+InserT (alebo CTRL+V) vlozit' do tej istej, alebo inej davky (napr. pre iny mesiac, alebo
inu Uctovanu firmu). Pritom sa automaticky zmenia datumy podl'a mesiaca.

Kontrola sumy za doklad

Na hornom okraji tabul'ky sa zobrazuje ¢islo dokladu (na ktorom je kurzor) spolu so sumou
za vsetky riadky dokladu. Suma sa priebezne aktualizuje. MOZete takto skontrolovat’ sucet
za fakturu, pokladni¢ny doklad a pod. Je nutné mat’ spravne oznacenie druhu dokladu v
¢iselniku Druhy dokladov (posledny stipec).

Ak sa uctuje "banka", vypis suctu za doklad je za stranu MD aj DAL (kredit, debet).

Zobrazovanie stavu na vybranych uétoch

Ak stlacite F11, zobrazi sa vpravo dole stav jedného, prip. dvoch vybranych uctov oznace-
nych v i¢tovej osnove v stipci info znakom X. To je vhodné pre priebeZnti kontrolu napr. Gé-
tu ,banka“. Vypis zahrnuje zauctované doklady a aj doklady v davke - zobrazena suma ma
zmysel len pre naposledy uctovany mesiac (ignoruju sa nezauctované doklady z inych
mesiacov). Stav uctu sa zobrazi len do mesiaca, pre ktory je otvorena funkcia Vstupy.

Ak chcete zmenit vypisovany ucet (napr. pri zmene bankového tuctu), stlacte eSte raz F11
pri zadavani konkrétneho uctu v doklade (tzn. ked’ je kurzor na poloZke ticet) - program za-
radi do vypisu dany ucet.

Pokladniény blok

Stla¢enim Crri+P na hociktorom riadku dokladu s a¢tom , pokladiia“ sa privola funkcia pre
tla¢ bloku. Rozuc¢tovanie na bloku bude zo vsetkych riadkov dokladu.
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Uétovanie faktar, parovanie s ihradami

Ak chcete sledovat pohladavky a zavazky, musite mat analytické ucty pre odberatelov a
dodavatel'ov oznaéené znakmi F a D, O - vid'. Uétovd osnova. Program si vypyta k danému
uctu identifikator - cislo faktiry. Celkova suma faktiry sa neudctuje, u€tuju sa len jednotlivé
riadky dokladu, t.,j. zaklad dane, dan, atd’. Celkova suma sa zobrazuje v hornom riadku nad
tabul'kou - pozrite si predosly obrazok s ukazkou zadavania dokladov.

Cislo dokladu nemusi byt rovnaké ako identifikator pre parovanie id (variabilny symbol).
Ak chcete sledovat pohl'adavky a zavazky podla firiem, zapiSte do poloZzky firma ¢islo fir-
my.

ROZUCTOVANIE FAKTURY

Priklad: faktura je zaevidovana pod ¢islom 375, fakturovany je material a sluzby (priklad je
pre 2 rozne sadzby DPH)

Doklad ddtum suma text Firma MD id DAL id

FD 375 26.10 1500.00 material 1 50101 3 32101 375
FD 375 26.10 285.00 DPH 19% 1 34321 32101 375
FD 375 26.10 800.00 sluzby 1 51801 3 32101 375
FD 375 26.10 40.00 DPH 5% 1 34311 32101 375

Ak mate zapnutd vol'bu Rychle opakovanie..,, pri zadavani druhého a dalSieho riadku do-
kladu staci stlacit’ len Enter na zaciatku riadku - druh, ¢islo a datum sa zopakuje. Ak chcete
opakovat' ucet, Cislo firmy alebo identifikator (tzn. ¢islo strediska a Cislo faktury), staci
jednoducho stlacit’ Enter.

Pre rychle zadanie dokladov, ktoré sa ¢asto opakujd, moZete pouzit skratky. S programom
je dodavana skratka pre zapis zakladnej sadzby DPH pod c¢islom 1, a druhej sadzby pod
Cislom 2 (resp. 3 az 6). Ked’ zadate namiesto druhu dokladu (hned’ na zaciatku riadku) cislo
1 a stlacite Enter, automaticky sa zobrazi uctovny zapis pre DPH a kurzor sa nastavi na
sumu. Ak mate zapnutu vol'bu Vypocet DPH sumy..., Zzobrazi sa aj suma DPH.

PAROVANIE S GHRADAMI

Faktlry sa automaticky paruju s thradami za tychto podmienok:

ROVNAKE CISLO FAKTURY je vo v$etkych dokladoch, ktoré patria k fakttre, tj. samotné
doklady k fakture, kurzovy rozdiel, storno, ihrada, centové (halierové) vyrovnanie a pod.

ROVNAKE CISLO FIRMY vo vietkych dokladoch.

Ak program nevie rozliSit, ku ktorej fakture patri thrada (t.j. v pripade rovnakych Cisiel
faktdr aj firiem), povazuje za uhradenu faktaru tu, ktorej datum je pred datumom thrady.
Pripadné nezrovnalosti mdzete korigovat jedine pouzitim jednoznacného cisla faktury (id),
alebo doplnenim cisla firmy.

Cislo faktiry (id) méZe byt najviac 10-miestne. Treba sa vyhnut faktiram s rovnakym &fs-
lom (na druhu dokladu nezalezi), ¢o by nemal byt problém pri odberatel'skych fakttrach.

Zadanim firmy v doklade sa moZnost omylu pri vyskyte faktir s rovnakym ¢islom znacne
eliminuje.
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DoOBROPIS, STORNO

Ak k odberatel'skej faktire davate dobropis, v pripade Ze Cakate uhradu len zostatku, t.j.
faktdra minus dobropis, méZete pouzit rovnaky variabilny symbol id na fakttre aj dob-
ropise. Ak bola faktdira uz zaplatena, moZete pouZit samostatny variabilny symbol pre dob-
ropis/storno.

Vyhladanie faktuary pri zadavani ahrady

Pri odberatel'skych faktdrach je ¢islo faktiry ako variabilny symbol v bankovom vypise a
moZe sa rovno zapisat ako identifikator k Ctu. Pri ihrade dodavatel'skej faktary moze byt
vSak ako variabilny symbol uvedené ¢islo odliSné od cisla, pod ktorym je faktdra zaregis-
trovana, alebo je dané ¢islo pouZité viackrat.

Pri zadavani thrady vdm program pomoze urcit faktiru tymito spésobmi:
* PODLA SUMY

Toto je najbeznejsi a najrychlejsi sposob. Po zadani sumy (ked’ sa kurzor dostane na poloz-
ku text) stlacte F5, resp. F6 - zobrazi sa zoznam neuhradenych faktir v danej sume, z kto-
rého si moZete vybrat. Ak je v texte zadana suma v cudzej mene (suma a za nou oznacenie
meny, alebo naopak, napr. USD 500) hl'ada program pohl'adavky, resp. zavazky s rovnaky-
mi sumami v danej mene.

Pozor!V texte zadana suma v cudzej mene nesmie mat Ziadne oddel'ovace ¢islic s vynimkou
bodky na oddelenie desatin (nie Ciarky).

e PODLA CiSLA FAKTURY

V pripade, Ze do textu zadate cislo faktury a stlacite Suirr+F5, alebo Suirr+F6, vyberud sa do
zoznamu len faktiry s danym cislom.

« PODLA TEXTU

Ak zadate Cast nejakého textu a stlacite Suirr+F5 (Suirr+F6), vyhl'adaju sa faktury, ktoré ob-
sahuju dany text. Ak je text prazdny, zobrazia sa vSetky neuhradené faktury.

Ak zadate ako text cislo faktury, zobrazi sa len dana faktuara.
e PODLA FIRMY

Ak poznate firmu, zadajte jej ¢islo v poloZke firma (moZete pouZit' zoznam firiem pre vyber
- F1), vrat'te sa na polozku firma a stlacte F5 (F6). Program zobrazi vSetky neuhradené fak-
tury pre danu firmu. Zobrazeny zoznam pohl'adavok / zavazkov sa da triedit stlacanim Fé6.

Aj podl'a bankového tétu (alebo ICO) moZete najst firmu - privolajte si zoznam firiem,
stlacte este raz F1 (filter) a zadajte prislusny bankovy ucet.

Vhodné je tiez urobit’ tlacovu zostavu Pohladdvky a zdvdzky pred zadavanim - potom si ju
moZete kedykol'vek privolat na obrazovku stlacenim ALt+F3 a pomocou Crri+T vyhladat
nejaky text - napr. variabilny symbol, nazov firmy atd’.

Ak vyberiete faktiru zo zoznamu (vac¢sinou je tam len jedna) stlacenim Enter, automaticky
sa zapiSe do dokladu pre thradu ¢islo firmy, tcet a ¢islo faktary. Ak je faktira v cudzej me-
ne, v nasledujicom riadku sa zobrazi doklad pre kurzovy rozdiel (len ak sa vyska thrady v
cudzej mene zhoduje s faktirou). V uctovej osnove musia byt oznacCené ucty pre kurzovy
zisk a stratu znakmi < > - vid. popis osnovy. Automatické zobrazenie riadku s kurzovym
rozdielom funguje len za predpokladu, Ze ste predtym vybrali faktiru zo zoznamu (po stla-
Ceni F5, alebo F6).
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« PODLA CUDZE] MENY

Po zadani oznacenia meny do textu a stlaCeni Suirr+F5 resp. Suirr+F6 sa zobrazia vSetky ne-
uhradené faktiry v danej mene.

Zmena Ciselnikov poc¢as zadavania

Ak si pocas zadavania dokladov zobrazite Ciselnik (napr. kurzovy listok, skratky,...), mozete
ho aj aktualizovat. Stlacte Suirr+F4 a dopliite, alebo zruste to, ¢o nepotrebujete. Ak mate na
obrazovke zoznam firiem, mo6Zete otvorit zaznam pre firmu, na ktorej je kurzor, stlaCenim
SuirT+F4.

Pouzivanie cudzej meny
Cudzia mena musi byt zadana v texte, v tvare napr.
USD125.4, alebo 125.4USD

Oznacenie meny sa kontroluje podl'a kurzového listku (stac¢i ked’ je v iom len oznacenie
meny, nemusi byt dany kurz). Kurzovy listok sa da menit pocas zadavania dokladov: po
jeho vyvolani klavesom F1 treba stlacit’ Suirr+F4. Sumy je samozrejme mozné zadat aj bez
pouzitia kurzového listku.

Ak je v kurzovom listku zadany namiesto kurzu text "ECB", vyberie sa kurz podl'a datumu
na doklade z kurzového listku ECB (alebo NBS). Ak nie je k dispozicii kurz pre dany datum,
automaticky sa stiahne z Internetu novy kurzovy listok (podmienkou je samozrejme funk-
¢né pripojenie na Internet).

Pri vyvolani kurzového listku st na zaciatku kurzy vztahujice sa k datumu dokladu. Zada-
na suma sa prepocita zvolenym kurzom a pévodna suma aj s oznacenim cudzej meny sa
uloZi do textu dokladu (ak je text prazdny).

Podl'a cudzej meny je moZné urobit”
* vypis uctu (vo vypisoch treba zvolit triedenie podl'a cudzej meny),
* pohladavky a zavazky,
* parovanie faktir s automatickym vypoctom kurzovych rozdielov
Je moZné zadat aj pociatoCny stav uctu v cudzej mene.

Program nacitava aj historické kurzy Sk. Kurzové listky za roky 2007, 2008 su priamo v
programe, kurzy pre starSie roky sa automaticky nacitaju z Internetu.

Kurzové zisky / straty

Pri zadavani duhrady zadajte sumu v eurach a do textu dajte sumu v cudzej mene. Stlacte F5,
alebo F6 (musite byt na polozke text). Program vyhl'ada faktiru podla cudzej meny (suma
a oznacenie meny sa musi zhodovat). Vyberte faktiru zo zoznamu stlacenim Enter. Ked’
prejdete na nasledovny riadok (musi byt prazdny), zobrazi sa automaticky zapis pre kur-
zovy zisk, alebo stratu.

Pozor! V uctovej osnove musi byt Ucet pre kurzovy zisk oznaceny znakom >, icet pre kur-
zovl stratu znakom < (v druhom stipci kolénky info). Ak chcete pouZit vlastny text pre kur-
zové straty / zisky, vytvorte si skratky s oznacenim > a < do ktorych zadate text (Ucty ne-
musite zadat’). Ak chcete nastavit iny druh dokladu ako da program pre riadok s kurzovym
rozdielom, treba ho v ¢iselniku Druhy dokladov oznacit znakom <.
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Priebezny zapis

Udaje sa automaticky zapisuju (ale nezauctuji) na disk pri ukonéeni funkcie Vstupy.
Stlacenim F9 ich m6Zeme zapisat na disk aj pocCas zadavania. Standardne je nastavené au-
tomatické poistné zapisovanie, pri ktorom program sam urobi priebezny zapis asi po 20
dokladoch, resp. po uplynuti niekol’kych minut.

= Ked odchadzate od pocitaca, je vhodné ukoncit program.

Pouzivanie skratiek

Skratky podstatne urychl'uju zapis dokladov a zaroven su aj dobrou pomockou pre menej
skusenych uctovnikov. M6zZete si nadefinovat viac typickych tctovnych zapisov (pomocou
funkcie Ciselniky - Skratky) a potom ich pouZivat’ pri zadavani. Usetrite si zadavanie textu a
Cisiel actov (pripadne stredisk). Skratky sa pouZiju tak, Ze ich zadate v texte riadku do-
kladu, alebo na zaciatku namiesto druhu dokladu.

Namiesto textu pri zadavani dokladu zadajte prislusnua skratku (1 aZ 3 znaky). Do dokladu
sa vloZia ddaje zo skratky - text, ¢isla ucCtov, stredisk a pod. Ak si skratku nepamatate, mo-
Zete si vyvolat zoznam skratiek na obrazovku stlaCenim F1, ak je kurzor na polozke text.

Ak zadate pismena pre skratku na zaciatku uctovného dokladu (namiesto druhu dokladu),
zopakuje sa automaticky drubh, ¢islo dokladu, datum z predoslého riadku . Doplni sa aj zvys-
na Cast dokladu za sumou a kurzor sa nastavi priamo na polozku suma. V tomto pripade
musi byt skratka dana cislicami, alebo velkymi pismenami, ale tak, aby sa nezhodovala s
druhom dokladu.

Typické pouzitie je pri zadavani dane z pridanej hodnoty - pozrite si preddefinované skrat-
ky v programe, kde pod cislami 1 aZ 6 su nadefinované skratky pre rychly zapis DPH v do-
klade.

= Skratky pre DPH znacne urychl'uji pracu - odskuasajte si ich.

Ak chcete aby sa zobrazila aj vypocitana suma DPH (zaokruhlend), musi byt zapnuta volba
Vypocet DPH sumy v dokladoch... - vid'. Servis — Nastavenia - Volby.

Program vypocita DPH sumu v doklade aj podl'a sumy s dafiou v predoslom riadku. PouZije
sa pritom rovnaka skratka ako pre vypocet dane zo zakladu, ale namiesto Enter treba stla-
Cit' Smirr+ENTER. Napr. ak mate skratku 2 pre DPH, po zadani 2 a stlaceni Suirr+ENTER Sa Vypo-
Cita dan zo sumy s danou z predoSlého dokladu a zaroven sa suma v predoSlom doklade
prepocita na zaklad dane.

Pri rozuctovani zadanej sumy na zaklad a dann sa rozpocitaju aj sumy v cudzej mene, ak tam
su.
Po zadani skratky treba prejst riadok do konca stld¢anim Enter a pripadne doplnit’ chybaj-

uci udaj. Ak vSak na doklade netreba uz ni¢ menit, moZete sa rychlo dostat na d’alsi riadok
stlaCenim CtrL+ENTER.
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Zauctovanie, oductovanie

Po overeni spravnosti zapisanych uc¢tovnych dokladov (doklady mo6Zete opisat na tlaiaren
stlaCenim F3 pocas ich zadavania) vykonajte zauctovanie. Doklady z tabulky sa zauctuju
(tzn. Ze sa prepiSu do uctovnej knihy) stlacenim Suirr+F9. AZ potom ich bude program
akceptovat vo vSetkych tlaCovych zostavach. So zauctovanim nemusite ¢akat, kym budete
mat vela dokladov, napr. za cely mesiac. MoZete ich zauctovavat postupne.

Do jedného mesiaca moZete zauctovat 'ubovolny pocet davok dokladov. Prehl'ad o zaucto-
vanych dokladoch vam da tlacova zostava Dennik. Ak kontrolou po zauctovani zistite chyby
(zapriCinené napr. preklepom), mézete chybné doklady vratit spat do vstupnej davky,
opravit a znovu zapisat.

Ak je mesiac uzavrety, nie je moZné opravovat doklady tymto spdésobom! Musite najprv
zruSit uzavierku za mesiac.

Pre zauctovanie dokladov je v hlavnom menu samostatna funkcia, ale doklady mézete zauc-
tovat a oductovat aj priamo vo funkcii Vstupy:

SuirT+F9 zapis dokladov a ich zauctovanie
SuirT+F8 oductovanie (vo vstupoch nesmu byt doklady)

Pri oductovani zadajte najprv druh a ¢islo dokladu, ktory chcete nacitat’' a potom stlacte
Suirr+F8 (vstupna davka musi byt prazdna). Ak zadate len druh dokladu, oductuju sa vSet-
ky doklady daného druhu. Ak nezadate nic a stlacite Suirr+F8, zobrazi sa filter pre urcenie
dokladov, ktoré chcete oductovat. Zadajte druh a Cislo dokladu, ktory chcete vybrat, prip.
iny udaj. Okrem druhu, ¢isla dokladu a datumu platia ostatné podmienky sucasne - staci
splnenie jednej z nich na vybratie dokladu.

Samozrejme, ak nie je moZné vykonat opravu, napr. z dovodu, Ze dany doklad uZz bol pouZi-
ty napr. pri vypocte DPH, je nutné pouZit uctovnu opravu. O vhodnom spdsobe opravy roz-
hodujete sami.

= Ak chcete robit opravy, oductujte len ten doklad, ktory potrebujete!
Nevyberajte zbytoc¢ne vsetky doklady.

V siet'ovej verzii je treba si uvedomit, Ze ak oductujete doklady, ostatni uzivatelia k nim
nebudi mat' pristup.

Zauctovanie

Tato funkcia je len v textovej verzii programu. Jej pouZitim sa doklady vo vstupoch prepisu
do uctovnej knihy. AZ potom ich bude program akceptovat vo vSetkych tlacovych zo-
stavach. So zauctovanim nemusite ¢akat, kym budete mat vela dokladov, napr. za cely
mesiac.

Mozete ich zauctovavat postupne, aj vo funkcii Vstupy stlacenim Suirr+F9.

Do jedného mesiaca moézete zauctovat I'ubovolny pocet davok. Doklady z davky mozete
opisat’ aj pocas zadavania stlacenim F3.
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Uzavierky

Mesacna uzavierka

Ué¢tovné obdobie je rok, a preto nie je nutné vykonavat mesa¢né uzavierky. Ak to vsak
poZadujete, mdZete touto funkciou zablokovat zapisovanie d'alSich idajov pre zvoleny me-
siac. Zablokovanie je len formalne, s idajmi sa nerobi Ziadne spracovanie.

Program nedovoli po uzavierke robit zmeny v dokladov, resp. ich dopliiovat. V pripade, Ze
mesiac bol uzavrety omylom, pouZite Servis na zruSenie uzavierky, alebo znovu pouzite
uzavierku mesiaca (ak bol uzavrety, tak sa otvori).

Ak sud uzavreté vsetky mesiace (napr. po ro¢nej uzavierke), pri odblokovani mesiaca Prevo-
dy sa odblokuju sucasne aj uzavierky za vSetky mesiace.

= Mesacna uzavierka nemeni ni¢ na vysledkoch.

Roc¢na uzavierka

Pouzije sa pri Gi¢tovnom uzavreti roku. Ué¢tovny rok sa zhoduje s kalendarnym, ak to nie je
cez Servis — Nastavenia - Zdkladné tidaje zvolené inak.

Prax je taka, Ze je nutné pracovat sucasne v novom aj starom roku. Program preto dovoli
opakovat roc¢nu uzavierku. Pri roCnej uzavierke sa prenesu do d’alSieho roku nevyrovnané
pohl'adavky a zavazky, pociato¢né stavy uctov. V novom roku je mozZné robit napr. vykaz
DPH a parovanie tthrad s minuloro¢nymi faktirami aj ked’ stary rok este nebol definitivne
uzavrety..

Na otvorenie nového roku sa méze pouzit' aj funkcia Zmena roku, ale novy rok sa otvori ako
prazdny (nebudi tam pociato¢né stavy, ani pohl'adavky a zavazky).

V praxi je najbeZnejsi postup nasledovny:

1. Na konci uctovného roku urobite ro¢nd uzavierku. Automaticky sa zavru aj vSetky
mesiace.

2. Vratite sa do starého roku (funkciou Zmena roku) a odblokujete uzavierku v mesia-
coch, v ktorych este chcete pracovat.

3. Vo vhodnom ¢ase znovu uzavriete stary rok - program aktualizuje pociato¢né stavy
uctov a pociatocné pohl'adavky a zavazky v novom roku.

Kroky 2-3 moZete opakovat viackrat.

Pred uzavretim sa odportéa urobit ARCHIV!

V ramci uzavierky sa vykonaju automaticky tieto funkcie:

* Uzavrie vSetky mesiace.

Uzavrie vSetky vysledkové a sivahové Ucty (zostatky na vSetkych uctoch budd nulové).
Tento krok sa da v pripade potreby vykonat aj samostatne a moZe sa opakovat. Prevodné
prikazy sa zauctuju do 13-teho ,mesiaca“ - prevody. V ucCtovej osnove je bezpodmienecne

nutné mat spravne oznacené dolezité analytické ucty (v uctovej osnove dodavanej s prog-
ramom to uZz je vyznacené).
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] - zaciatocny ucet sivahovy,
K - konecny ucet sivahovy,
H - Gcet ziskov a strat,

G - hospodarsky vysledok.

Vysledok si mdzZete pozriet ked’ si nechate vytlacit dennik za 13-ty ,mesiac" Prevody.

* Vytvori novu knihu pre nasledujuci actovny rok, ak eSte neexistuje.

Vytvori sa databaza pre novy rok, skopiruje sa uCtova osnova a zoznam stredisk. Ak data-
baza pre novy rok uz existuje, t.j. otvorili ste si ho eSte pred uzavierkou, program zistuje, ¢i
uZ su nastavené pociatocné stavy, resp. pohl'adavky a zavazky. Ak ano, opyta sa ¢i ich chce-
te nahradit a v pripade sthlasu nahradi predoslé hodnoty novymi.

* PrepiSe zostatky na vsetkych uctoch.
Nenulové zostatky prepiSe do pociato¢nych stavov pre nasledujuci rok. Ak je dany prevo-
dovy mostik (vid'. iCtova osnova), pouZije sa.

Ak je v starom roku nastaveny iny pocet ¢islic pre ucet ako v novom roku, program auto-
maticky upravi ucty pouZité v pociato¢nych stavoch a pohl'adavkach (ale len ak to ide).

* PrepiSe nevyrovnané pohl'adavky a zavizky.

V novom roku sa k tymto pohl'adavkam a zavazkom da pristupit cez Servis - Pociatocné po-
hl'addvky a zdvdzky. Ak uz mate nastavené pociato¢né stavy (napr. z predoslej uzavierky),
opyta sa program, ¢i ich moZe prepisat novymi, aktualnymi.

Pozndmka:

Pri opakovani uzavierky sa neprepisuji znovu do nového roku ¢iselniky tictova osnova a
strediska. Preto Upravy, ktoré ste medzitym vykonali a chcete ich ponechat, musite zopa-
kovat' aj v novom roku, alebo mdzete v novom roku vojst do daného Ciselnika a stlacit
Suirr+F11.

Po uzavierke je vhodné si vypisat ucty 702, 710. Pri vypise zvolte obdobie od 13 do 13.
Ucet 701 si moOZete vypisat v novom roku, zvolte obdobie od 0 do 1.

Kurzové rozdiely

Vypocet a zauctovanie kurzovych rozdielov ku koncu roku. V uctovej osnove sa pre tento
ucel mézu vyznacit d’alSie analytické ucty pre kurzovy zisk a stratu znakmi > a < (program
vyberie posledné, ktoré najde).

Doklady sa méZe zadctovat automaticky do posledného mesiaca v ictovnom roku (pred-

tym sa program opyta, ¢i ich chcete zauctovat, a takisto si vypyta datum ku ktorému sa
maju pocitat kurzové rozdiely).
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Ciselniky

Adresar firiem

Adresar firiem je urceny pre zdznam udajov o podnikoch, osobach a pod. Okrem beZnych
udajov (nazov, adresa, telefon atd’.) je moZzné zadat aj kontaktné tidaje k osobam z danej
firmy a doplnkové informdcie 'ubovol'ného charakteru. Databazu adries je moZné pouzivat
aj v programe Sklad.

Program nerozliSuje firmy na dodavatel'ov a odberatel'ov. Na rozliSenie podla takéhoto,
alebo nejakych inych kritérii moéZete pouzit polozku kddy.

Adresar sa moze zobrazit v dvoch velkostiach. V menSom zobrazeni su vidiet iba zakladné
udaje, vo vacsom zobrazeni pribudnt d’alSie - bankovy ucet, emaily atd'.

zdkladné tdaje rozsirené udaje
[ €1 Adresar firiem [il-z_hj
| Zipis || vymai || Prefislyj || Nové || Zoznam | u G @ iy @
Cislo 1 [
Mazov V-SOFT, s.r.o. Skr.nazov V-SOFT
Kady
Ulica Pankichova 5 Skupina
Mgsstg 851 04 Bratislava Fakt.
Stat Ufet 2000000000/1100
16D 12345678 Banka Tatrabanka
ICDPH 5K2020202019 Ut.anal.
Telefdn 02 62410011 WEB  www.vsoft.sk
Fax 02 62410011 Ermail
Kontakt Martin Vanek 0905602553 vanek@vsoft.sk

K zdznamom je mozné pristapit priamo zadanim ¢isla firmy, alebo pomocou vyberu zo zo-
znamu firiem (F1). M6Zete zadat podmienky, ktoré firmy sa maju vybrat do zoznamu. Ak je
zobrazeny zoznam a znovu stlacite F1, objavi sa filter do ktorého zadate podmienky. Napr.
len firmy z urcitého mesta, alebo s nazvom, ktory za¢ina na dané pismena a pod.

Ak mate zobrazeny skrateny (filtrovany) zoznam a chcete z neho urobit rychlo plny zoz-
nam (vSetky firmy), privolajte filter stlaCenim F1 ni¢ nezadavajte a stlacte Enter.

Odklepnutim Enter sa ukonci ¢itanie jednej polozky a kurzor prejde na d'alSiu. Po jednotli-
vych polozkach sa méZete pohybovat klavesmi pre posun kurzoru a Enter. M6Zete vSak po-
uzit aj Tas (dopredu) a Suirt+TaB (dozadu), tak ako je to zvykom vo Windows.

Cislo firmy
Pod tymto ¢islom si program pamata udaje o firme. Vy si vSak toto ¢islo nemusite pama-

tat' - stlacte F1 a program zobrazi zoznam firiem, v ktorom rychlo najdete firmu podla
nazvu po stlaceni pociatocnych pismen.

23



Ak chcete pridat novu firmu, stlacte F4, alebo zadajte priamo ¢islo pre novu firmu. Po

vyplneni tdajov a zapise (F9) priradi program automaticky pre novu firmu najblizZsie

vysSie Cislo (ak nebolo zadané). Ak zapiSete Uidaje stlaCenim PaceUp, priradi sa najvyssie

nepouzité cislo, ale mensie ako posledné (tzn. obsadi niektoré z vynechanych ¢isiel).
Nazov

Plny nazov firmy. Ak zapisujete fyzickd osobu pod menom, nedavajte oslovenie, alebo
titul dopredu, pretoZe pri triedeni zoznamu firiem podl'a ndzvu to asi bude vadit. Vhod-
ny je zapis v poradi: priezvisko, meno, titul.

Nazov2
Dopliiujdci nazov.

PSC
Oc¢akéva sa PSC v tvare 999 99. Medzeru nemusite davat, program ju vloZ{ automaticky.
Podl'a zadaného PSC program zobrazi mesto. Zoznam PSC moZete aktualizovat - vid'.
Ciselniky. V ¢iselniku mézu byt PSC zadané aj nedplne, napr. 8 Bratislava, 040 KoSice.

ICO
Toto Cislo urcuje presne firmu. MdZete mat vSak viac zdznamov pre jednu a tu istu fir-
mu (roézne pobocky a pod.).
ICO sa pouZije pri importe adries na zistenie, ¢i dand firma uZ je v adresari, alebo nie.
V tomto pripade by ste mali teda vZdy k firme zadat aj ICO - pre fyzické osoby, ktoré ne-
maju ICO, dajte napr. to isté Cislo, pod ktorym je firma zapisana.

ICDPH alebo DIC

Identifika¢né ¢&islo pre daii z pridanej hodnoty. Program nema zvlast polozku pre DIC,
pretoZe je to zbyto¢né. Pre platcov DPH je DIC dané tidajom v ICDPH a pre domacich ne-
platcov sa do tejto polozky zada DIC. Vo formulari je mozné obidva tdaje vypisat tym is-
tym symbolom $r - pozrite si jeho popis v ¢asti Formuldre.

Slovenské ICDPH sa kontroluje na formalnu spravnost’.

Fax
Telefonne cislo faxu. Pri fakturacii, upomienke a pod. sa toto cislo ulozi do schranky, ak
zvolite pri tlaci faxovanie. Ak si faxovaci softvér vypyta Cislo faxu, stlaCte Suirr+INSERT
(tym sa vyberie zo schranky).

Telefon
Telefénne cislo. Stlacenim F11 sa da privolat program pre telefonovanie (Dialer).

Kontakt
Kontaktna osoba (meno).

Poznamka
Poznamka ku kontaktnej osobe, alebo mobilné cislo. Stlacenim Suirr+F12 sa da poslat
SMS-ka na dané cislo (len ak je mobil pripojeny k pocitacu). Musi byt tieZ nainStalovany
program SMSsender od firmy Microsoft (hl'adajte smssender.msi na Internete).

Skratka

Skrateny nazov firmy. Pouziva sa hlavne v tlacovych zostavach, kde nie je miesto pre

plny nazov. Ak skrateny nie je zadany, pouZije sa ¢ast’ z plného nazvu firmy. Skrateny

nazov sa vyuziva aj na oznacenie fyzickej osoby - vid'. zostava Platby fyzickym osobam.
Kody

Znaky, ktorymi sa urci zaradenie firmy do nejakej skupiny, napr. zahrani¢nych dodava-

tel'ov, velkoodberatel'ov, stalych zakaznikov, atd'.
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PouZitie kddov je 'ubovol'né. Rozdelenie na dve casti je len formalne. Pri zadavani ada-
jov pre tlaCové zostavy mdZete namiesto ¢isla firmy zadat kéd. Program urobi spraco-
vanie pre vSetky firmy, ktoré maju dany znak v prvej ¢asti kodu.
Kédy si moZete zapisat do Ciselnika Kddy firiem.

Skupina
Cislo skupiny, do ktorej patri dany odberatel' (pouZiva program Sklad na rozdelenie od-
beratel'ov do skupin podl'a splatnosti faktur, cenovej kategorie atd'.).

Fakt. (fakturacné miesto)
Cislo firmy, na ktori maju byt vystavené faktury. Program automaticky prepne odbera-
tel'a na toto ¢islo a aktualnu firmu da ako koncového prijemcu.

Ucet
Cislo bankového Giétu v tvare XXXxXxxX-XXXXXXXXXX/XxxX pre prikaz na uhradu. Podl'a toh-
to udaju je tiez mozné vyhl'adat firmu.

Banka
Nazov banky pre zadané ¢islo uctu.

Uctovna analytika
PouZije sa pri generovani uc¢tovnych dokladov (v programoch Sklad, Fakt) na doplnenie
uctu odberatel'a 311xx. Analytiku pre uCtovanie je nutné zadat v pripade, ak chcete pri
zauctovavani vystavenych faktur pouZit rozne ucty pre odberatel’ov.

Email
Emailova adresa. Stla¢enim Suirr+F11 moZete privolat program pre e-mail.

Posta

PosStova adresa sa zadava v jednom riadku v tvare: nazov, ulica, PSC mesto. Nazov sa
moZe vynechat, ak je rovnaky. Ak postova adresa nie je zadand, pouZije sa namiesto nej
normalna adresa (pri tla¢i formularov).

Info (dopliiujuca textova informacia)
Stlacenim CtrL+F8 sa zobrazi tabulka, do ktorej moZete zapisat 'ubovol'ny text. Riadky
sa roluju. Do informdcie je mozné vlozit aj nejaké klticové slova, podl'a ktorych mézete
firmu vyhl'adat.

Zoznawm FIrRIEM (F1)

Zoznam firiem privolate stlacenim F1. Zoznam sa da postuvat pomocou kldvesov PaceUp,
PaceDown, t | alebo kolieskom na mysi.

Hl'adanie firmy v zozname

Program sa posuva v zozname podl'a zadanych pismen, vac¢Sinou stacia 3 znaky na to, aby
ste nasli poZadovanu firmu. Na makcenioch, dlZznoch a vel'kosti pismen nezalezi). Ak ste sa
pomylili v znaku, stlaCte Backspace (alebo medzeru, ak chcete zadat znaky odznova).

Vytvorenie zoznamu firiem

Ak je firiem prili§ vel'a a chcete vyhl'adat len firmy, ktoré spifiaju ur¢ité podmienky, stlaéte
eSte raz F1 - zobrazi sa filter pre vytvorenie zoznamu firiem.

25



RS Vo filtri sa zada len Cast textu, ktory bude

program porovnavat. Napr. ak chcete vSetky
firmy z Bratislavy, sta¢i do poloZky Mesto za-
dat "bra". Na velkosti pismen, makcenoch
adiZtioch nezalezi. Ak viete len ¢ast nazvu

Filter pre zoznam firiem

Mazov (skratka) |
Kontakt (meno)

Kady . . y . .
N firmy, zadajte v poloZke ndzov najprv medze-
e rua potor,n éas.t', nazvu - programlvyhl'adé fir:
oIt my, ktoré maju kdekolvek v nazve zadany

text.
Bankowy Odet

Text v nazve firmy zadany vo filtri sa vyhl'adava nielen v skratenom nazve, ale aj v plnom
nazve (vratane druhého riadku nazvu). Ak text zac¢ina medzerou, hl'ada sa kdekol'vek v naz-
ve, inak len od zaciatku.

Ak pouzivate urcCité kédy na triedenie firiem, zadajte poZadovany kod do polozky Kéd (je
rozdeleny na dve Casti). Program vyhl'ada firmy, ktoré maju niektory zo zadanych kédov.

Zadanim d'alej popisanych Specialnych znakov moZete ovplyvnit podmienku vyhl'adania
(znak sa zada ako prvy v poloZzke Kéd):

/ musia byt vSetky zadané kédy v 'ubovol'nom poradi
= musia byt vSetky zadané kédy v zadanom poradi
— nesmie byt ani jeden zo zadanych kédov
+ musi byt aspon jeden zo zadanych kédov

Priklad:
+XYZ vyhladaju sa firmy, ktoré maja v kéde X, Y, alebo Z
/XYZ musia mat kazdy znak X Y Z, na poradi nezalezi

Ak uvediete v poloZke Meno znak * (hviezdic¢ka), buda adresy s uvedenim kontaktu (ak
mate poznacenych viac kontaktov, budd v zozname vSetky). Meno moze byt zadané aj neu-
plne.

Ak zadate info text, bude ho hl'adat program v doplnkovej informacii k firme (vid'. pouzitie
Ctru+F8 pri zadavani udajov firmy). Vyberu sa vSetky firmy, ktoré obsahuju zadany text (na
umiestneni nezaleZi).

Definovanie zoznamu firiem

Polozky v zozname firiem si moZete zvolit sami - stlacte F10. Uved’te pismena pre jednotli-
vé informacie, v tom poradi ako ich chcete mat na obrazovke. Udaje, ktoré sa nevojdu do
riadku v zozname, program ignoruje.

Vyber firmy / firiem zo zoznamu

V zavislosti od situacie sa zobrazi zoznam s moznostou vyberu viacerych firiem, alebo bez
nej. Ak je moznost vybrat viac firiem, stld¢anim Enter sa neukonci vyber, ale oznacia sa na
zacCiatku riadku Stvorcekom (pripadne inym znakom).

Y Z firi A e e
e — Takto méZete oznacit viac firiem

Nizov Mesto v I'ubovolnom poradi.
L] Medik a spol. Banska Bystrica

TRIMEX s.r.0. Prievidza

L[] V-S0FT. s.r.0. Bratislava
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PripaANIE NOVE] FIRMY (F4)

7 w7

Zadajte nové cislo firmy, alebo stlacte F4 (program prideli ¢islo sam). Vypliite prislusné
udaje a stlacte F9. Okrem nazvu nemusite zadat’ prakticky Ziadne idaje, ale potom neméze-
te vyhl'adat firmu napr. podl'a ICO pocas zadavania dokladov. Udaje z ¢iselnika firiem sa
moZu pouZit tiez pri tlaci faktdr, upomienok a prikazov na dhradu, pripadne v spojitosti s
d’al$imi programami vo Windows - telefén, e-mail.

Ak chcete vyuZit neobsadené Cisla firiem, stlacte PaceUp po zadani tidajov novej firmy. Vte-
dy program vyhl'ada odzadu najbliZsie nepouZité cislo.

Pre vkladanie idajov do poloZiek mézZete pouZit aj Ctri+V, ak ste si niekde skopirovali text
pomocou Ctri+C. Ak skopirujete text na viacerych riadkoch, ktoré obsahuju udaje v poradi:
nazov, ulica, PSC mesto a eéte d’al$ie udaje, telefén, email atd’., mézu sa vSetky tieto udaje
vloZit naraz stlacenim CtrL+V.

PrECisLovaNIE FIRMY (F6)

Stlac¢te F6 a zadajte nové Cislo. Program urobi zdmenu vo vSetkych dokladoch, kde bolo
dané cislo firmy pouzité (ale len v aktudlnom roku). Ak firma s novym cislom uZ existuje,
opyta sa program ci chcete pokracCovat. Ak ano, zostane v platnosti existujdca firma a k nej
sa pripoja vSetky zaznamy patriace k precislovanej firme. Toto pouZijete napr. vtedy, ak ste
firmu zadali duplicitne a chcete ponechat iba jednu.

Pozor! Precislovanie sa robi len v aktualnom roku.

VyraDENIE FIRMY (CTRL+R)

Firmu je moZné vyradit' po stlaceni Ctr.+R. Vyradena firma sa nebude zobrazovat v zoz-
name firiem. V Ciselniku Firmy sa da do nej dostat len zadanim jej Cisla. V tlacovej zostave
Firmy je moZné vytlacit zoznam vyradenych firiem.

ZRUSENIE UpAjov (F7)

Stlacte F7. Na kontrolnua otazku, ¢i chcete naozaj zrusit cely zaznam o firme odpovedzte A.
Operacia zruSenia je nevratna, tzn. Ze po potvrdeni zruSenia sa zaznam o firme definitivne
vymaze. Ak zrusite firmu, na ktoru je odvolavka v d¢tovnych dokladoch, bude vo vypisoch
otaznik s ¢islom firmy namiesto nazvu, napr. 71234.

VLOZENIE ADRESY DO SCHRANKY (CtTrRL+C)

Stlacenim Crtri+C sa zapamatd zobrazend adresa firmy do schranky. Odtial' ju mézZete vy-
tiahnut napr. v MS Worde stla¢enim SHirT+INSERT.

INForRMACIE z INTERNETU (SHIFT+FO9)

So Suirt+F9 privolate menu pre zobrazenie stranok z Internetu: stranka firmy, telefénny zo-
znam ST, zlaté stranky, obchodny register, Zivnostensky register, overenie ICDPH, vyhla-
danie PSC. Program uloZi do schranky (clipboardu) vhodni informéciu (adresu, ICO, DIC) a
tato sa moze cez SuirT+INserT vI0Zit na zobrazenu stranku ak treba.

Linky na jednotlivé stranky je mozné zmenit' (v textovej verzii Suirr+F4).
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TrLac Upajov z ADRESARA FIRIEM (F3)

Adresy mozete tlac¢it na samolepky, obalky a pod. StlaCte F3 namiesto zadania cisla firmy.
Program zobrazi zoznam formularov, z ktorého si treba vybrat. Priklady formularov su
v siboroch (moZete si nadefinovat vlastny formular s idajmi, ktoré vas zaujimaju, napr. te-
lefénny zoznam):

Adresy01.txt tla¢ na samolepky pre laserovu tlaciaren
Adresy02.txt tlaC adries na obalky

Zadajte rozsah od - do, a to ¢isla, alebo znaky, podla toho aké triedenie si vyberiete (ak
podl'a ndzvu, tak program predpoklada, Ze hodnoty od - do su zaciatky nazvov firiem). Urci-
te sposob zoradenia (C - ¢islo, N - nazov, 1- meno, ...).

Ak chcete tlacit’ adresy podla vlastného vyberu, stlacte F1. Zobrazi sa zoznam firiem (ak
chcete adresy len pre nejaké mesto a pod., stlacte F1 eSte raz, zobrazi sa filter pre vyber ad-
ries). Stlacenim Enter v zozname vyberiete adresy pre tlaC. Vybrané adresy v zozname sa
oznacia. Vratte sa s Esc a stlacte F3.

To, o sa bude tlacit, sa zobrazi najprv na obrazovke. Nemusi to vSak byt prehl'adné (zavisi
to od formularu). Ak chcete naozaj tlac, stlacte F3 eSte raz.

Formular pre tlac adries urcuje, ako sa budu tlacit ddaje o firme (tla¢ na samolepky, obal-
ky a pod.). Pomocou znaku $ urcite, kde bude umiestneny prislusny tidaj zo zaznamu o fir-
me. Za $ musi vzdy nasledovat pismeno urcujtce, o ktort polozku sa jedna
i ¢islo firmy

n hlavny nazov (N - vel'kymi pismenami)

dopliiujici nazov firmy

u ulica (U - velkymi pismenami)

PSC

m  Mesto (M - velkymi pismenami)

1 stat (L - velkymi pismenami)

skrateny nazov (S - vel'kymi)

(o0)

DIC ($rrrrrrrrr), alebo ICDPH

Telefén

Fax

emailova adresa

nazov banky

¢islo bankového uctu

kéd A

kéd B

kontaktnda osoba, alebo vybrané meno

poznamka ku kontaktnej osobe

nazov z postovej adresy

ulica z poStovej adresy

PSC z postovej adresy

‘M ‘m  mesto z poStovej adresy
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Ak zadate za sebou viac tych istych pismen, skrati sa (alebo Rrediii) poloZka na dany pocet
znakov. Ak zadate len jedno pismeno, pouZije sa skuto¢na dlzka polozky (CiZe nasledujuci
text nebude mat’ pevnu poziciu). Riadky, ktoré za¢inaju bodkociarkou sa ignoruju (su to po-
znamky).

Pre formatovanie sa pouZivaju dalsie prikazy - pozrite si Formuldre - Specidlne znaky,
Riadiace prikazy

28



Uétova osnova

Uétova osnova sa automaticky nastavi podla zvoleného typu tc¢tovnictva (POD, NUJ). Pre
kazdy rok ma program samostatnu uctova osnovu. Pri ro¢nej uzavierke sa pre novy rok vy-
tvori uCtova osnova ako kopia osnovy z predoslého roku.

Ak otvorite novy rok skor ako urobite uzavierku, a potom doplnite do uctovej osnovy nové
ucCty, tieto zmeny sa neprenesu automaticky. V novom roku musite otvorit cez Ciselniky uc-
tovu osnovu a stlacit’ Suirt+F11.

«  Cislo uétu (trieda, Gétovna
e e : s :
(etovd csnova = skupina, synteticky, analytic-
Uget  Popis Infol Infol InfoDPH * ky ucet)
o R Nazov uctu - pouZije sa vo
31100 Odberatelia F Q0 misoch. moZete ho kedv-
31200 Zmenky na inkaso vyp ! y

kol'vek zmenit

Informacie k ac¢tom Info1l, Info2, DPH - Gty pre pohl'adavky oznacte v Info2 znakom O,
zavazky znakom D. V info1 zadajte F ak chcete pre parovanie faktur pouZzivat Cislo faktury.

Info Info
2 DPH

ucet sa vypisSe pri prvom stlaceni F11 - vid'. Vstupy
k uCtu sa zadava Cislo faktury

k uctu sa zada Cislo strediska/zakazky (ak to nie su naklady, vynosy)
~ k uctu sa nezada Cislo strediska/zakazky (len pre naklady, vynosy)
0 odberatel

D dodavatel

Nasledujuce oznacenia mozu byt pouzité len na jednom riadku!
Oznacenie pre triedu nedavajte k jednotlivym uctom.

trieda naklady (dajte len do riadku pre triedu)
trieda vynosy (dajte len do riadku pre triedu)
trieda podsuvahovych uctov

konecny ucet suvahovy

zaciatocny ucet suvahovy

Ucet ziskov a strat

hosp. vysledok prevedeny do nového roku

Ucet pre opravky (pouzitie pri odpisovani majetku)
ucet pre odpisy

kurzové straty

kurzové zisky

Oznacenie uctov pre vykaz DPH

ucet pre DPH, ktoré sa neodpocitava

C ucet pre DPH, ktoré sa prepocita koeficientom
vstup, zakladna sadzba

vstup, zniZena sadzba

dovoz tovaru, zakladna sadzba

dovoz tovaru, znizena sadzba

vystup, zakladna sadzba

vystup, zniZend sadzba

d'alSie oznacCenie najdete pri popise vykazu DPH

%< |~

VA INIKIQIZ[TIRITI<|Z

™

N[UT|B W IN =
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Znak * v prvom stipci Info znaéi, Ze pre dany uéet si program vypyta ¢islo strediska. Uéty
pre naklady a vynosy netreba znacit, pre ne to plati automaticky. Ak nepouZzivate strediska,
nemusite znak * mazat - staci, ked’ nastavite pocet ¢islic pre stredisko aj zakazky na 0 (Na-
stavenia - Zdkladné tidaje).

Stav uctov oznacenych s X (najviac dva) sa vypiSe pri prvom stlaceni F11 pocas zadavania
dokladov - napr. banka a pokladna kvéli kontrole celkovej sumy (zobrazeny stav na ucte je
vratane dokladov z davky na obrazovke!).

V osnove moZete uviest aj uctovnu skupinu, alebo synteticky tcet - text popisu sa pouZije
v tlatovych zostavach. V zostave Hlavnd kniha bude program robit sucet za tdto skupinu.
Znakom N urcite triedu pre naklady, znakom V triedu pre vynosy. Toto oznacenie je povin-
né a zadava sa len na riadku, kde je popisana trieda. Nedavajte tieto znaky k jednotlivym
uctom! Plati to aj pre znaky K, ], H, G, Y, Z - zadajte ich len raz ku konkrétnemu analytické-
mu uctu.

OsSNOVA V CUDZOM JAZYKU

V pripade zvolenia cudzieho jazyka pre tla¢ sa program prepne aj na u¢tovu osnovu v cu-
dzom jazyku, ktoru vytvori tak, Ze pouZije nazvy zakladnych uctov podla vzoru osnovy v
danom jazyku (tzn. syntetické Ucty a ucty s analytikou 0, napr. 22100) a potom doplni vSet-
ky ostatné analytické ucty z existujicej osnovy (slovenskej, alebo ceskej). Ak chcete mat
tGipInd osnovu v cudzom jazyku, musite cez Ciselniky - Uctovd osnova upravit nazvy analy-
tickych uctov.

Vzor osnovy v cudzom jazyku najdete v podadresari Vzory\_SK\_DE a pod.

ZRUSENIE UCTU

Ak zrusite riadok v tctovej osnove, nebudete ho méct d'alej zadavat, idaje k nemu ale zos-
tanu zachované. Vo vypisoch vsak bude chybat' text k tictu. Ak chcete zrusit' ucet, musite to
urobit’ uctovnym prevodom na iny ucet. UCet vypadne z tlacovych zostav az nasledujuci
rok.

Upozornenie: NevymaZte z osnovy pred roc¢nou uzavierkou ucty pre pohl'adavky a zavazky
a ucty, ktoré nemaju zostatok nula, déjde k chybe!

PRECISLOVANIE UCTU

Ak v riadku s uctom stlacite SHIFT+F6, m6zete zadat nové Cislo pre ucet. V. danom roku (a
iba v danom roku) sa precisluju vSetky vyskyty actu v dokladoch.

PREVODOVY MOSTIK PRE ROCNU UZAVIERKU

Do t¢tovej osnovy na koniec treba vloZit' riadok s textom PREVODOVY MOSTIK (do stipca
ndzov). Pod nim, v d'alSich riadkoch, sa zapiSu dvojice uctov oddelené medzerou, napr.

PREVODOVY MOSTIK
10000 19999 kde 10000 je stary tucet, 19999 novy

Uctova osnova v novom roku je kdpiou osnovy z predoslého, a tzn. Ze je nutné ju upravit -
vloZit nové ucty, pomenovat ich a prevodovy mostik na konci osnovy vymazat.
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Kurzovy listok

Pomocka pri prepocte sum v cudzej mene. PouZije sa tak, Ze po zadani sumy nestlacite
EnTER, ale F1, a z kurzového listku, ktory sa zobrazi, si vyberiete menu a kurz. Ak chcete po-
Cas zadavania dokladov menit kurzovy listok, stla¢te po jeho vyvolani eSte Suirr+F4. Je
praktické mat ¢asto pouZivanu cudziu menu na zaciatku kurz. listku.

AUTOMATICKY KURZOVY LiSTOK

Ak chcete, aby program pouzival kurzovy listok z Internetu (zo stranky ECB), zadajte na-
miesto sumy text ECB, datum nezadavajte. Vtedy sa pri pouziti takto zadaného kurzu (napr.
vo funkcii Vstupy) program pripoji na Internet (ak treba) a stiahne si kurzovy listok platny
pre dand menu a datum na doklade.

Program vie nacitat’ aj staré historické kurzy Sk.

Platby

Tu zadate prikazy na thradu, ktoré chcete mat v ponuke pri vyvolani doplnkovej funkcie -
Prikazy na tihradu. Napr. opakujtce sa platby, ktoré nevyplyvaju zo zavazkov v uCtovnictve.

Strediska, zakazky

V zavislosti od nastavenia v Servis - Nastavenia - Zdkladné tidaje si program pyta k nakla-
dovym a vynosovym uctom cislo strediska, zakazky, alebo kombinaciu stredisko + zakazka.

Ciselnik stredisk by mal odrazat’ ¢innost podniku. Za kazda ¢innost zapiste do ¢&iselnika
riadok s ¢islom danej ¢innosti a jej nazvom, a pod tym zodpovedajtce strediska. Text uve-
deny k skupine sa pouzije v tlacovej zostave Ndklady a vynosy a pri grafickom zobrazeni
hospodarskeho vysledku. Priklad:

Stredisks | (. [
Pocet cislic ore stredisko 3 Cislo  Mazov

..Z toho skunina 1 1 PREDAJ
101 Predajfia 1

pocet Cislic pre zakazku 4 102 Predajia?
2 SERVIS
201 Dielfia

Podl'a prikladu na obrazku treba pre stredisko 102 a zakazku 55 zadat’ ¢islo 1020055. Ak
by bol pocet ¢islic pre zakazku 0, zadalo by sa len ¢islo strediska 102.

Ak by bol pocet Cislic pre stredisko 0, zadalo by sa len ¢islo zakazky 55 (predné nuly sa ne-
musia davat). Celkovy pocet &islic mdze byt maximalne 9. Cisla zdkaziek je mozné pouZivat
bud’ namiesto stredisk, alebo ako doplnenie cisla strediska.

Cisla zakaziek sa nekontroluj(, ak nie je nastavené aj zadavanie stredisk.

Precislovanie - stlacte F6 na prislusnom stredisku.
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Skratky

Pozrite si tieZ PouZivanie skratiek pri zadavani dokladov (Vstupy).

= Nadefinujte si najcastejsSie pouzivané uctovné zapisy!

Skratky podstatne urychl'uja zapis dokladov. USetrite si zadavanie textu a Cisiel actov (pri-
padne stredisk). Ak zadate znak pre skratku hned' na zaciatku uctovného dokladu (namies-
to druhu dokladu), zopakuju sa pociato¢né udaje z predoslého dokladu - druh, ¢islo, datum.

Doplni sa aj zvy$na cast’ dokladu za sumou a kurzor sa nastavi priamo na polozku suma.
Pozrite si v skratkach napr. zadanie dokladu pre dan z pridanej hodnoty (znak 1, 2, ...).

Skratky sa pouzivaju aj pri rozpisovani dokladov na viac riadkov (program nema jedno-
stranny zapis - rychly rozpis dokladov, napr. za faktiru, sa rieSi s vyuZzitim skratiek, a na-
stavenim vol'by pre Rychle opakovanie tdajov).

[ Skratky pre Gctovanie |E‘E‘£_hj
Skratka Popis MDD Id DAL Id
1 DPH19% vstup 34301 34301
5 DPH 19% vystup 34305 34305
vh vyber hotovosti 26100 22100
re reprezentatné 51300 21100
dp dotacia pokladne 21100 26100
Skratka

zvol'te si 1 aZ 3-znakové oznacenie (pismeng, ¢islice). Skratka nesmie byt zhodna s dru-
hom dokladu a s oznacenim cudzej meny (USD a pod.) Pre zadavanie DPH odporucam
ponechat skratky s ¢iselnym oznacenim dodané s programom (t.j. 1 az 6 podl'a pouZitej
dane, samotné oznacenie vSak priamo nesuvisi so znackou pre DPH, je to len mnemo-
technicka pomécka ).

Popis
sa pri vyvolani skratky zapiSe do dokladu.

Ucet (MD,DAL)
po vyvolani skratky sa zapiSe do dokladu. Vynimkou je ucet pre DPH, ktory mo6Ze byt na
obidvoch stranach, ale do dokladu sa zapiSe len na jednu stranu (program zisti, kam pa-
tri podl'a obsahu predoSlého dokladu). Ak chcete aby sa opakoval tcet z predoslého do-
kladu, dajte namiesto Uctu znak #.

id
Kk actu - napr. ¢islo strediska. Ak chcete aby sa opakoval Uidaj z predoslého dokladu, dajte
namiesto Cisla znak #.
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Druhy dokladov

Vhodnou volbou a ¢lenenim dokladov sa dosiahne sprehl'adnenie uctovnictva. Pre kazdy
druh dokladu je mozné urobit samostatny vypis tlaCovou zostavou Vypis dokladov. Dennik
za mesiac sa vypisuje zoradeny podla dokladov, alebo chronologicky podl'a datumu. Vypis
podl'a dokladov je prehl'adnejsi.

Na obrazku je priklad ¢iselnika s druhmi dokladov. M6-

Druhy dokladov (= | E1 MBS B ;¢ i 7volit 'ubovolné iné znalenie, napr. ¢iselné. Po-
Druh  Popis Typ zor, aby sa druh dokladu nezhodoval s oznacenim
B Tee B skratky, ktora chcete pouzit na zac¢iatku dokladu.

P PDklad’jE' pfijem P Pismend za textom urcuji, o aky doklad sa jedna.
P Pokladia vydaj Vv Niektoré z druhov dokladu treba oznacit pismenom -
FD Faktdra dosla D . . . . .
B Eimorins napr. datum splatnosti si program si pyta len pri fallktl}-
ID Intemy doklad ~ H rach (F,D), doklad H sa pouZije v pripade automatické-
0 Odpisy 7 ho vytvorenia dokladov pri ro¢nej uzavierke, pre do-
KR  Kurzovyrozdiel < klady P,F,D sa robi sucet za doklad pri vypise a pod.
u Uvery Mo6Zu sa pouzit' len pismena uvedené na obrazku.

M Mzdy

Popis dokladu sa pouZije iba v tlacovej zostave Vypis dokladov.

Sadzby DPH, zaokruhlovanie

[ Sadzby DPH, zackrihlovanie (= | E et V tomto ciselniku sa
zapisuju sadzby DPH
a datum, od ktorého

Sadzbal % Sadzba? % Datum zavedenia Zaockrihlenie DPH  Zaokrdhl.zakladu

10 23 01.0799 10 10 . ; )
14 20 010103 10 10 platia. Musite zadat
19 19 01.01.04 10 10 ldaje v stilade s plat-
19 19 010109 1 1 n}'/m zakonom o DPH!

Na poradi sadzieb nezaleZi.
Zaokruhlenie zadajte v centoch (halieroch).

Hodnota 10 znamend, Ze suma sa zaokruhli na 10 centov (halierov) aritmeticky. Ak uve-
diete pred hodnotou znamienko + alebo -, znamena to zaokrdihlenie smerom hore, alebo
dole. Priklad: suma 12,94 sa zaokruhli v jednotlivych pripadoch takto:

+10: 12,94 - 13,00 10: 12,94 - 1290 -10: 12,94 - 12,90

Postup pr1 zMENE DPH

Pridajte na koniec novy riadok s ildajmi: zakladna sadzba, zniZena sadzba a datum od kto-
rého to plati. Do uCtovej osnovy pridajte nové analytické ucty pre zmenené sadzby. Oznacte
ich (na konci riadku v poslednom stipci) ¢islami 1,2, atd’., podl'a toho o aku daii sa jedna.
Vysvetlenie dostanete po stlaceni Ctrl+F1.

V ¢iselniku - Skratky aktualizujte skratky pre zapis DPH riadku v doklade. Standardne s to
skratky 1,2,3,.. v texte je uvedenda sadzba a ucCet na strane MD aj DAL je rovnaky (novy ucet,
ktory ste si zvolili).

Pri zmene sadzby pocas roka je treba si uvedomit, Ze program urcuje DPH sadzbu podla
datumu na doklade, ale do vykazu ho dava podl'a mesiaca zatctovania.
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Vykazy
Informacie k vykazu DPH najdete v popise tlacovej zostavy Vykaz DPH.

Funkciou Vykazy si mo6Zete nadefinovat vlastné, alebo upravit existujuce vykazy pre stva-
hu, zisky a straty a pod. Vo vykazoch (napr. v sivahe) sa niektoré z uCtov nachadzaju na
viacerych riadkoch, a vyZaduje sa analytické spresnenie. Vo vykazoch sa sice automaticky
eliminuje duplicitné pouzitie uctu na viacerych riadkoch, ak je zadany v tvare 9994, napr.
314A, ale zostatok uc¢tu sa pouZije len na poslednom riadku, kde je uvedeny a to nemusi vy-
hovovat.

Ak pouZivate takéto ucty, musite vo vykaze doplnit analytiku k uctu (podl'a pouZitia), alebo
ucet z ostatnych riadkov odstranit’ (tak, aby zostal len na jednom riadku a v tom pripade
netreba dopliiovat’ analytiku). KedZe analytiku tctov si volite sami, musite si aj sami upra-
vit vykaz.

= Uprava $tandardnych vykazov, resp. aktualizacia podl'a vasho tiétovania,
je nutna. Bez dodato¢nej apravy vykazov s ohladom na vami pouZité ucty,
necakajte spravny vysledok!

Typickym prikladom su kratkodobé a dlhodobé pohl'adavky v stiivahe. Niektoré ucty su po-
uzité v obidvoch pripadoch. Ak napr. nevediete dlhodobé pohl'adavky, moZete prislusné
riadky z vykazu vymazat (ponechajte len sictovy riadok).

Vyberte si vykaz zo zoznamu, alebo stlaCte F4, ak chcete vytvorit novy. Program pre novy
vykaz pontkne meno stiboru, do ktorého treba doplnit' tri znaky (pismenj, Cislice).

V riadku tabul'’ky, ktora sa zobrazi, zadate ¢islo riadku a text. Prvy riadok vykazu obsahuje v
textovej Casti ndzov vykazu (pozrite si existujuce vykazy, napr. subor Vykaz_P0OD1-09.fib).
Nazov vykazu bude v zahlavi tlacovej zostavy. Pri sivahe musi byt v prvom riadku namies-
to ¢isla riadku zadané XXX, inak nebude program robit’ vypis v troch stipcoch (brutto -
korekcia - netto).

Zadajte text, ktory popisuje obsah daného riadku. Ak sa v texte nachadza v zatvorkach ¢islo
uctu, znamena to, Ze program doplni k danému riadku sumu za dany ucet. M6Zete zadat' aj
analyticky ucet, uctovnua skupinu, pripadne len triedu. V zatvorke méze byt za sebou zada-
nych viac uc¢tov oddelenych ¢iarkami. Oznacenie (+) pred zatvorkami so zadanymi uc¢tami
znamena, Ze suma za ucet sa uvedie, len ak je kladna. Podobne je to pre (-).

Ak zadate v zatvorkach oznacenie riadkov, urobi sa sumar za dané riadky. Riadok sa oznaci
tak, Ze pred ¢islom riadku je pismeno r. Je moZné scitat skupinu riadkov, prip. scitat, ¢i od-
¢itat sumy z riadkov - pozrite si vzory vykazov dodavanych s programom.

Ak sa v riadku nachadza esSte jedno zadanie uctov, alebo riadkov v zatvorkach, zobrazia sa
vysledky v druhom stlpci a v tretom sa zobrazi sucet prvého a druhého stlpca - to plati pre-
dovsSetkym pre suvahu.

Aby bolo moZné skontrolovat vykaz napr. s hlavnou knihou, st vSetky sumy vo vykaze po-
¢itané na cent (halier). Na poZiadanie sa urobi zaokruhlenie (na celé eurd, resp. na tisicky
Sk pred rokom 2009). Program zaokruhli idaje najprv aritmeticky, a v pripade, Ze sumare
riadkov nevyjdu, zmeni zaokruhlenie v niektorych riadkoch podla potreby (dole, alebo
hore) tak, aby to sedelo v sucte.

V Standardnych vykazoch (Zisky a straty, Sivaha) program kontroluje, ¢i si pouZité vSetky
ucty, ktoré maju zostatok.
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VYKAZY V NEMCINE A ANGLICTINE

Pri zvoleni cudzieho jazyka pre tla¢ sa doplni automaticky aj Vykaz ziskov strat a Sivaha v
danom jazyku. Nazvy suborov:

vykaz_POD1-07(DE).fib - Bilanz
vykaz_POD2-07(DE).fib - Gewinn- und Verlustrechnung
vykaz_POD1-07(EN).fib - Balance Sheet
vykaz_POD2-07(EN).fib - Income Statement

Trac vikazov po PDF FORMULAROV PRE DANOVY URAD

Pri Standardnych vykazoch (stivaha, zisky a straty, DPH) je moZna priama tla¢ vykazov vo
formate PDF, a ktoré sui akceptované namiesto vykazov s farebnou podtlacou. Pre ich zob-
razenie a tla¢ musite mat inStalovany program Adobe Reader. Pri zostavovani vykazu treba
zapnut vol'bu "Zobrazit PDF".

Udaje pre prvi stranu vykazu sa zobert z tidajov zadanych cez Nastavenia - Firemné tidaje.
Telefén konatel'a pre prvu stranu vykazu treba dopisat’ za jeho meno.

Pre tlac¢ suvahy do formularu PDF je moZné zadat' (upravit) hodnoty pre predchadzajice
obdobie cez Ciselniky - Vykazy - ..idaje predchadzajticeho obdobia. Program pontkne tida-
je z minulého roku automaticky, ak sa v predoslom roku urobil vykaz v PDF formate. Napo-
sledy vypocitané udaje si program pamata.

Pri tlac¢i vykazu DPH sa vytlaci aj ,Potvrdenie o podani dannového priznania®“.

OposLanNniE PDF vYkazu EMAILOM

Zobrazeny PDF formular sa neda uloZit' ani odoslat emailom v programe Adobe Reader,
pretoZe ten to neumozinuje.

Ak chcete poslat vykazy emailom, pocas zadavania udajov pre vykaz si zvol'te PDF, a potom
v grafickej verzii kliknite na tlac¢idlo Email (v textovej stlacte SHIFT+F11). Posielaju sa len
udajové casti formularu (.FDF subory). Ak prijemca posty otvori danu prilohu, zobrazi sa
mu kompletny vykaz (samotny formuldr sa nacita z Internetu), a mdze si ho vytlacit.
Subory .FDF z prilohy si méZete aj uloZit na disk pre archivne ucely.

VYTVORENIE A UPRAVA VYKAZOV

Ak je to potrebné, moZete si vytvorit vlastné vykazy - pri vol'be vykazu stlaCte F4 a dopliite
oznacenie vykazu (tri znaky). Prvy riadok vykazu obsahuje titulok - pozrite si napr. vykaz
ziskov a strat.

Ak uvediete (+) pre uctami, znamena to Ze sa vyberu len tie, ktoré maju kladny zostatok.
Podobne je to pre (-), napr. (+) (366,367)

Pozor! Vypocet sa vykona len v riadkoch, ktoré maju c¢islo. Ostatné sa povazuju za poznam-
ky. Vypocet nemoZete rozdelit do viac riadkov. Ak sa zapis nevojde na jeden riadok, pouzite
pomocné riadky pre vypocet jednotlivych Casti, a potom ich na jednom riadku scitajte.
Program robi test na pouzité ucty v sivahe a na konci suvahy vypiSe, ktoré ucty su pouZité
duplicitne, a ktoré maju zostatok, ale v sivahe chybaju.
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Zatvorky musia byt gul'até (, nemdZete pouzit hranaté [ a ani lomitka /. Priklady:

(1)

(01)

(211)

(31125)

(01,02,03)

(6-5)

(011+071-012)
(011,071,072)

(*311)

(r.15azr.20) (r15az20)
(r.22,r.23,r.28) (r.56,r.47 az52)
(r.16 -r.36) (r16-36)
(p211)

(m50)

(d604)

(z311)

suma za triedu (zostatok)

suma za uctovnu skupinu 01 (zostatok)
suma za synteticky ucet (zostatok)
suma za analyticky ucet (zostatok)
sucet sum za skupiny 01,02,03
rozdiel tried

scitanie a odc¢itanie uctov

scitanie uctov

mesacny obrat (Ma pat-DaL)
scitanie rozsahu riadkov

sucet riadkov

odcitanie riadkov

pociatoCny stav uctu

MA pat strana uctu

DaL strana uctu

zmena stavu (DaL-Ma pat) od zaciatku roku
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Tlacové zostavy

Tlacové zostavy je moZné tlacit’ hocikedy, aj po uzavierke. Ak sa program pyta na mesiac,
pre ktory chcete danu zostavu vytlacit, znamena to, Ze sa do nej zahrnu udaje od zaciatku
uctovného roku po dany mesiac (vratane). V zostavach nie si nezaductované udaje.

Jednotlivé listy tlaCovej zostavy su Cislované, za poslednym riadkom je podtrhnutie ¢iarou.
Suctové sumy su spravidla odliSené znakom «.

Niektoré tlacové zostavy je moZné urobit len pre konkrétnu firmu a stredisko. Je tu aj moz-
nost SirSieho vyberu - ak namiesto cisla zadate kdd, program vyberie len udaje pre firmy s
danym kédom - vid'. popis polozky kdd v adresari firiem. Ak zadate pred cislom firmy znak
* napr. *125, vyberie program do zostavy len firmy patriace do danej skupiny.

Ak zadate len pociatocné Cislice strediska, program spracuje udaje za vSetky strediska za-
¢inajuce danymi cislicami. MoZete pouZit aj pribliZzné zadanie tak, Ze namiesto niektorych
Cislic date bodky, napr. 5..10 znamena Ze sa vyberu vSetky strediska zacinajuce Cislicou 5 a
konciace ¢islom 10.

= Mesacne by ste si mali vytla¢it Hlavni knihu a Dennik.
Ulahéi vam to analyzu chyb, ak vzniknil nejaké nezrovnalosti.

Prezeranie zostavy, vytlacenie, exportovanie

TlaCova zostava sa zobrazi vZdy najprv na obrazovke. Pomocou klavesov Tas, Home, Enb,
PaceUp, PaceDown a 1t | si ju moZete posuvat po obrazovke. Na koniec sa dostanete s
Ctri+PaceDown, na zaciatok s Ctri+PaceUp. Na postivanie moZete pouZit aj koliesko na mysi.
Iny spdsob je pridrzat tlac¢idlo na mysi a posunut ako keby ste chceli posunut papier.

Ak chcete v zostave vyhladat nejaky udaj, pouzite Crri+F na zadanie textu, ktory sa ma
hl'adat. Program hl'ada od zobrazenej strany, alebo zvyrazneného riadku aZ po koniec zo-
stavy. Ked' chcete pokracovat v hl'adani smerom dopredu, stla¢te Crri+L, smerom naspat
CrrL+B.

Pri prezerani zostavy mozete zvyraznit riadok stlacenim Enter. Ostatné klavesy:

Tl « > posun v danom smere

Tas posun doprava o 8 znakov

Howme, Enp skok na I'avy, pravu stranu zostavy
PageUp, PageDown strankovanie

Crrr+PageDown skok na koniec zostavy

Ctru+PaceUp skok na zaciatok zostavy

Crri+F vyhl'adanie textu v zostave

Crri+L opatovné hl'adanie dopredu

Crri+B opatovné hl'adanie dozadu

CtrL+P skok na urdita stranu, zadanie tlace od - do
F3 vytlacenie na predvolent tlaciaren
Suirr+F3 vytlacenie na inu tlaciaren, email, export
F12 prepinanie medzi tlaCovymi zostavami
INSERT poznacenie miesta v zostave

Pri prezerani tlaCovej zostavy moZete zvyraznit riadok stlacenim Enter a toto zvyraznenie
posuvat klavesmi 1 {. Druhou pomdckou je “znacka” - stlacenim Insert si moéZete poznacit
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miesto v tlaCovej zostave, kam sa chcete vratit. Ak pri listovani zostavy stlacite SuirT+INserr,
program sa vrati na oznacené miesto.

AKk chcete zostavu vytlacit na predvolenu tlaciaren, stlacte F3.

Ak nechcete tlacit' celu zostavu od zaciatku, ale aZ od urcitej strany, stlacte Ctri+P, zadajte
Cislo prvej strany a pocet stran, resp. ¢islo prvej a poslednej strany. Priklady:

5-9 tla¢ od strany 5 po 9
5,2 tla¢ od strany 5 po 6 (2 strany)
11 tla¢ od strany 11 do konca

Zobrazenie sa posunie na prvu stranu. Po stlaceni F3 sa zadané strany vytlacia.

Ak sa zostava nevojde na Sirku papiera A4, automaticky sa vytlaci otoCena na Sirku (neplati
pre ihlickové tlaCiarne nastavené na priamu tla¢ cez LPT1: a pod.).

Poslednu tlacova zostavu moZete privolat’ hocikedy na obrazovku (aj pocas zadavania do-
kladov) stlacenim Avt+F3. Ak chcete teda nieCo vytlacit dvakrat, nemusite opakovat' tlaco-
vu zostavu. Program si pamata niekol'’ko poslednych tlacovych zostav. Ak pri zobrazeni zo-
stavy stlacite F12, m6Zete si z menu vybrat int zostavu, ktoru chcete prezerat.

stranal
Ak chcete tlacit na niektoru inu tlaciaren, poslat
Microsoft XPS Docurent Writer emailom, alebo exportovat, stlacte SuirT+F3.
@  KONICA MINOLTA magicolor 2530DL Program ponukne zoznam tlaciarni a z neho si
HP Desklet 970Cxi vyberiete.
Fax Pritom sa zohl'adniuje zadany rozsah stran!

Bullzip PDF Printer

Email (Outlook)
Export

EmaiL

Pri emailovani sa program opyta na emailovi adresu. MoZete ju zadat aj pomocou vyberu
firmy zo zoznamu (samozrejme, Ze firma by mala mat zapisand emailovd adresu v
udajoch). Program zavola poStovy program (napr. Outlook Express) a zostavu pripoji ako
prilohu k emailu. MoZné vol'by st:

* bezprilohy: odosielany text je suCastou textu emailu
» priloha: zostavy su priloZené ako text, formulare ako subor pre Word (.rtf)
» priloha PDF: zostavy aj formulare su priloZzené ako PDF dokument
» zip priloha: ako predtym, ale zbalené do stiboru .zip
Ak chcete pouzivat format PDF, je nutné mat nainStalovany program Bullzip PDF Printer

(freeware zo stranky www.bullzip.com). Ak program zisti jeho pritomnost, je mozné pri-
kladat' k emailom dokumenty vo formate PDF.

V textovej verzii menite typ prilohy stlacanim F2 pocas zadavania emailovej adresy.

Je mozZné poslat email aj viacerym firmam naraz.
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EXPORT

Kazdu zostavu je moZné exportovat do textového suboru s priponou .TXT, ktora sa da zob-
razit' a vytlacit v programe "Pozndmkovy blok" (Notepad). Okrem toho je moZné viaceré
zostavy (nie vSetky) exportovat do tabulky vo formate .CSV, .dBase, .HTM, .XML. Program
zohl'adiiuje vybrany rozsah stran pri exporte.

ExporT Do ExceELu (ALEBO OPENOFFICE)

Pri tejto vol'be sa zostava exportuje do XML a hned’ zobrazi v MS Excel, alebo OpenOffice
Calc.

FAXovANIE

Po zobrazeni tlaCovej zostavy a stlaceni Suirr+F3 si vyberte v zozname tlaciarni Fax. Prog-
ram uloZi faxové Cislo naposledy pouZitej firmy do schranky a odtial’ je mozné ho vytiahnut
stlacenim SuirT+InserT (CTRL+V).

SPRACOVANIE TLACOVE] ZOSTAVY INYM PROGRAMOM

Ak sa do stuboru Fibu.ini vloZi parameter TlacEx, zobrazi sa po stlaCeni Suirr+F3 d'alSia vol-
ba v zozname pre vyber tlaCiarne. Parameter sa zadava v tvare:

TlacEx=nazov,prikazovy riadok

Napr. TlacEx=Editor,C:\Windows\Wordpad.exe %1.rtf

%1 znamend nazov tlacového stuboru. Ak sa uvedie aj pripona .rtf, konvertuje sa tlacova zo-
stava do formatu RTF, inak bude vo formate TXT. V zozname tlac¢iarni bude riadok ,Editor*
apo jeho zvoleni sa vyvold zadany program pre d’alSie spracovanie (v tomto priklade
Wordpad).

Vyhladanie dokladu, faktury

Po stlaceni ALt+F5 a zadani udajov vyhl'ada program doklady a vypiSe v ktorych mesiacoch
st zadctované. Aut+F5 nefunguje pocas prezerania zostavy.

Hiadanie dokladoy L2 S | Mozete vyhradat vietky doklady k zadanej fakti-

re, alebo doklady v ktorych je dana suma, pripadne

Odberatelded faktira [| text. Za sumou moézete uviest rozptyl pre porov-
nanie sumy.

Dodavatelska faktira
Napr. suma 100 + - 10 znamena vyhl'adanie vSet-
Suma kych dokladov so sumou od 90,- do 110,- €.

+_
Druh dokladu -
Eizlo

Text
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Hlavna kniha

Sluzi ako podklad k vyhotoveniu uctovnych vykazov. Zostava obsahuje za kazdy synteticky
aj analyticky ucet pocCiatoCny stav, mesacné obraty, obraty od zaciatku roku po dany mesiac
a konecny zostatok. Sucty obratov celkom sa rovnaju, sucet pociato¢ného stavu a koncové-
ho stavu celkom by mal byt 0 (inak nemate spravne zadané pociato¢né stavy). Sumar za uc-
tovné skupiny sa robi len v pripade, ked dand G¢tovna skupinu mate uvedenu v osnove.

Zostava Hlavnd kniha - analytika vypisuje aj analytické ucty a ich sumare (syntetické ucty).
V tejto zostave su vynechané sucty za uctovné skupiny.

Vypis uétu
Vypis vSetkych zauctovanych poloZiek pre dany rozsah uctov, uctovné obdobie, firmu a

stredisko. M6Ze byt zoradeny podla dokladov, datumu, identifikatora (¢isla faktury), alebo
cudzej meny. Vo vypise je ako prvy uvadzany pociatocny stav, resp. zostatok.

Triedenie podl'a cudzej meny ma zmysel len pre valutovu pokladnu a pod. Program vybera
len tie doklady, ktoré majud v texte uvedend sumu a oznacenie cudzej meny. Ak su pouZité
rozne meny, vypis je zoradeny podla jednotlivych mien.

Pri triedeni podl'a "id" sa robi medzisucet za udaje pre strediska a faktury. Z toho sa da zis-
tit napr. objem zaplatenych fakttr za dané obdobie.

Specialnym pripadom je vypis za¢iatoéného stivahového tiétu, pri ktorom sa vypi$u pocia-
tocné stavy. Obraty na tomto ucte si zadané nepriamo zadanim jednotlivych pociatocnych
stavov uctov cez Servis. Ak si zvolite vypis tohto uc¢tu, program zostavi zodpovedajuce u¢-
tovné zapisy a vypiSe obraty na ucte ako na ktoromkol'vek inom.

K vypisu bankového uctu je pridany znak « k poslednému dokladu (kvéli kontrole so zos-
tatkom na vypise z banky).

Pri zadavani obdobia od - do je mozné zadat aj daitum v tvare DDMM (namiesto mesiacov).
Rok sa doplni automaticky, pricom pre datum "do" sa povazuje za datum z budiceho roku
ak je mensi ako datum "od".

Pokladni¢na kniha

Tato zostava sa vytvori z dokladov, ktoré boli zauctované na ucet ,pokladna“. Vo vypise su
jednotlivé doklady sumarizované a automaticky cislované. Pre vypis sa automaticky po-
nukne Ucet, ktory je v uctovej osnove oznaceny znakom X.

Namiesto zadania mesiacov od - do je mozné zadat aj datumy v tvare DDMM.

Cislovanie riadkov v zostave nie je zavislé od ¢&islovania jednotlivych dokladov. Poradové
Cislo riadku sa samozrejme nebude zhodovat s ¢islom dokladu, ak pouZivate samostatné
druhy dokladov pre prijem a vydaj. Zoradenie je podl'a datumu.

Pokladnic¢na kniha sa da vypisat aj v cudzej mene.

Kazdy doklad je uvedeny na jednom riadku s celkovou sumou. Akékol'vek zmeny v uctovani
sa automaticky premietnu aj do pokladnic¢nej knihy. Poradové ¢isla sa automaticky posunu
ak vlozite, alebo uberiete doklad. Ak chcete precislovat samotné doklady, pozrite si odsek
Precislovanie dokladov.

40



Pohladavky a zavazky

V tejto zostave su vSetky nevyrovnané pohl'adavky a zavazky za Ucty oznacené s O - odbe-
ratel, alebo D - dodavatel (vid. Ciselniky - U¢tovd osnova) v zadanom rozsahu, alebo za viet-
ky. Informuje len o neuhradenych fakturach, pohl'adavkach a zavazkoch. Vypisuje sa zostat-
kova suma (rozdiel medzi fakturovanou sumou a thradou) a celkova suma. Text sa zoberie
z dokladu, na ktorom je najvacSia suma, resp. je najstarsi.

Pri pociatku Uctovania sa pohl'adavky a zavazky z minulych rokov zadaju servisnou funk-
ciou Pociatocné pohladdvky a zdvdzky. V d'alSich rokoch tieto informacie prenasa do novych
rokov program automaticky. Pri parovani faktur sa prihliada sa na tieto udaje:

* (islo faktary, vo fakture aj v ihrade musi byt rovnaké.
* (islo firmy, ak je zadané cCislo firmy, kontroluje sa aj v ithrade
* datum

Ak mate viac faktir s tym istym ¢islom, je nutné aby ste zadali aj firmu, inak ich program
spol'ahlivo nerozlisi. Ak mate to isté Cislo faktary a firmu na dvoch faktirach, prihliada sa aj
na rok. Rozlisuju sa aj faktdary s rovnakymi ¢islami, ale na réznych uctoch (napr. 321,379,..).

Ak odberatel plati faktiru v splatkach, pouzite zakazdym rovnaké cislo faktary - ak je cela
faktdra zaplatena, tak sa neuvedie medzi pohl'adavkami.

- Triedenie mo6ze byt
Pohladavky a zavazky |5 [ y
- podl'a druhu dokladu
Ufet od - do - - Cisiel faktur
Stredisko - - podl'a datumu splatnosti, rozdeleny
do blokov po x-dni
Firma -
- podla firiem, so stictom za firmu
Mesiac  April -

- podl'a vySky pohl'adavky/zavazku
Triedeni kad
e 2 E:k;r: - faktdry po splatnosti podl'a sumy

: Splatnost’ - podl’a stredisk
_I Firmy podrobne

_ ! Firmy, splatnost’ v blokoch
~ Firmy sumarne

- v cudzej mene (ekvivalent v cudzej
mene musi byt zapisany v texte dokladov).

) Neplatid Ak zadéte triedenie podl'a cudzej meny urobi
- zﬂ:a . sa vypis pre jednotlivé meny priamo v danej
) Stredisk mene. Vypis triedeny podl'a splatnosti, alebo

sumarny vypis pohladavok a zavazkov
[C] wipie dokladov triedeny podla firiem je deleny po 30 diioch.

Tento pocet dni sa da zmenit - vid’. Servis -
Nastavenia - Volby...

Pri triedeni podla firiem je sumarny vypis zoradeny podla firiem a to bud’ podla svojich
Cisiel, alebo nazvov - vid'. Servis - Nastavenia.

Ak st nezrovnalosti v parovani, vyuzite moznost detailného rozpisu pohl'adavok a zavaz-
kov na jednotlivé doklady (vol'ba Vypis dokladov: A). Zistite, ktoré doklady program pri pa-
rovani zlucuje. Ak mate casto rézne faktury s tym istym ¢islom, treba pouzit na ich rozliSe-
nie dodato¢nu informaciu, najlepsie c¢islo firmy.
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Zoznam faktur

Vypis vSetkych faktir pre danu firmu (alebo pre vsetky), za dané obdobie. Podl'a vyberu
druhu faktiry je v titulku zostavy napis DOSLE FAKTURY, alebo ODOSLANE FAKTURY. Pri
zoradeni podl'a dokladov sa da pouZit ako kniha doslych, resp. odoslanych faktar. Ak sa za-
da typ faktar O, alebo D, vyberu sa len faktiry s druhom dokladu, ktory je v ¢iselniku
oznaceny F, alebo D (t.j. vynechaju sa interné doklady a pod.)

Ku kaZdej fakture je uvedeny datum dhrady a doklad. Pri preplatku je za ddtumom znak >,
pri nedoplatku znak <. Niekedy to signalizuje zlé vyparovanie faktury s thradou kvoéli chy-
bajicemu udaju (ak nie je zadana firma atd’.). Pre overenie si méZete vypisat doklady s
danym cislom faktary cez Vypis dokladov, alebo stlaCenim ALr+F5. V pripade neZiaduceho
scitania viacerych faktir s rovnakym ¢islom, dopliite ¢isla firiem do dokladov aj do dhrad,
aby ich program mohol rozliSit..

Stornované faktiry nemaji uvedend sumu.

Ak je faktira zadana viacerymi riadkami dokladu (co je prakticky vZdy), vybera sa do zoz-
namu faktur text z riadku s najva¢sou sumou.

Ak sa nezada mesiac od - do, vypiSu sa neuhradené faktiry z minulého roku.

Vykazy

Program vyplni zvoleny vykaz. Vykaz si nadefinujte, resp. upravite sami pomocou funkcie
Ciselniky - Vykazy. Dbajte na to, aby boli vo vykaze vSetky potrebné ucty, ktoré skutocne po-
uZzivate. Program pocita Standardné vykazy ziskov a strat, saivahu a DPH.

MobzZete si vSak doplnit’ d'alSie. Sposob nadefinovania vykazov je dostatoCne jasny z vyka-
zov, ktoré su dodavané s programom. Pozrite si odsek Ciselniky - Vykazy. Priklady zadava-
nia zobrazi program po stlaceni Aut+F1.

Tlac¢ vykazov sluzi ako podklad pre vyplnenie oficidlnych tlac¢iv. Uvedené sumy su zobraze-
né vzdy ako rozdiel Ma Dat - Dal. Ak zvolite zaokruhlenie na celé eura (resp. tisicky Sk),
zmeni sa vo vykaze Stivaha, v Casti pasiva znamienko. Zaokruhlenie si vybera program roz-
ne (hore, dole, aritmeticky), tak aby to vyslo, ale dolezité riadky (napr. hospodarsky vysle-
dok) su zaokruhlené len aritmeticky.

Bez dokladnej kontroly pouZitych ictov nemdézete ocakavat spravne vysledky. Na konci vy-
kazu s uvedené pripadné chyby - ak niektoré ucty maju zostatok, ale nie st v stivahe, alebo
ak su niektoré ucty pouzité na viacerych riadkoch..

VYPLNENIE VYKAZOV PRE DANOVY URAD

Vykazy Savaha, Zisky a straty, DPH je moZné vytlacit priamo vo formate pre danovy urad.
Ak chcete vytlacit’ takyto formuldr, musite mat inStalovany program Adobe Reader. Udaje
na prvej strane vykazu sa preberu z funkcie Servis - Nastavenia - Firemné tidaje.

Udaje z predchadzajiiceho obdobia sa dajii upravit cez Ciselniky - Vykazy - ..udaje predchd-
dzajticeho obdobia. Program ponukne ddaje z minulého roku automaticky, ak ste urobili
PDF vykaz.

Odoslanie emailom - pocas zadavania ddajov pre zobrazenie vykazu si zvolte PDF a po-
tom tlacidlo Email (v grafickej verzii), alebo Shift+F11 (v textovej verzii).. Program zabali
udaje pre PDF vykaz ako prilohu do emailu.
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Vykaz DPH

Program robi vykaz DPH v zavislosti od zakona platného pre dané obdobie, tzn. pre staré
roky pouzije iny formular a aj iné pravidla pre zostavenie vykazu - vid. dalej poznamky k
vykazu pre jednotlivé roky.

Pre vypocet DPH vykazu su ddéleZité tidaje nastavené v ¢iselniku Vykazy - Vykaz DPH. V Sty-
roch riadkoch formalne oznacenych A az D sa zada zoznam uctov, resp. uc¢tovnych skupin,
na zaklade ktorych vybera program doklady pre spracovanie vykazu DPH.

Pre vypocet zakladov pre vstup dane zoberie automaticky program len tie doklady, ktoré
vyhovuji podmienke na riadku A aj B, pre vystup plati podmienka na riadku C. Pre thradu
dane na vstupe vyberie len doklady, ktoré vyhovuji podmienke na riadku D a protiictu z
riadku A. Ak doklad nevyhovuje uvedenym podmienkam, program ho ignoruje. Vynimkou
st doklady v ktorych je uvedena znacka pre DPH, v tom pripade zaradi program doklad do
spracovania bez toho, Ze by kontroloval ¢ty podl'a predoslého popisu.

A zoznam moznych Uctov na strane DAL pre vstup, na-
pr.211,221,321,325,379,471
B zoznam G¢tov na strane MA DAT pre vstup,
napr. 04,11,13,213,50,51,527,548,56
C zoznam Uctov na strane DAL pre vystup,
napr. 60,641,642,648,66,-662
D zoznam uctov z ktorych program zistuje thradu (okrem 211,221),
napr. 314

Riadky nesmu mat’ pokracovanie (zoznam uc¢tov musi byt na jednom riadku). Ak mate iné
uctovné pripady a maju sa zahrnut do vykazu DPH, dopliite prislusné riadky inymi uctami.
Pre vypocet zakladov pre vstup dane zoberie automaticky program len tie doklady, ktoré
vyhovuju podmienke na riadku A aj B.

Ak chcete stanovit opa¢nu podmienku, t.j. program nema zobrat’ do vykazu doklad, v kto-
rom sa dany ucet nachadza, dajte pred cislo ctu znamienko -, napr. -662,....

V pripade spresnenia zakladu dane sa znackuju len riadky so zakladmi dane. Znacky - + < >
» sa zadavaju do riadku so zakladom aj do riadku s danou.

Upozornenie:
Danové sadzby, s ktorymi program pocita, sa nastavuju v ¢iselniku Sadzby dane. Pri
zmene sadzby si treba uvedomit, Ze program urcuje DPH sadzbu podl'a datumu na
doklade, ale do vykazu ho dava podl'a mesiaca zauctovania. (Znackami < > » je moz-
né posunut doklad z hl'adiska DPH do iného mesiacu).

V uctovej osnove oznacte analytické ucty pre jednotlivé dane.

Urobte si doslednu kontrolu pri zostavovani prvého DPH vykazu, aby ste mali istotu Ze
zahriiuje vSetky doklady pre vstup a vystup. Ak Uctujete faktiry s tym istym cislom na roz-
nych actoch, napr. 32301, 37901 a nezadavate k nim firmu a chcete aby program rozlisil
tieto faktury, musite zapnuat vol'bu RozliSovanie tictu Dal vo fakturach.

= Ak je chyba uctovania, alebo st nezaradené doklady na konci vypisu,
nedava DPH vykaz spravne vysledky!
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ZNACKY

Znacky pouzivajte len v nevyhnutnych pripadoch!

BeZné doklady (faktary, pokladiia,...) a ani doklady s danovou ciastkou neznackujte, ak to
nie je treba! Na zloZenom doklade (napr. pokladni¢nom), kde je viac sadzieb DPH, rozpozna
program zaklad bez DPH automaticky - nie je treba davat znacku 0 a pod. Zoznam znaciek
zobrazi program, ak stla¢ite F1 na stipci DPH vo vstupnom riadku.

- vynechanie dokladu z vykazu vstup, zakladna sadzba

+ zaradenie bez testovania thrady vstup, zniZena sadzba
< posun do predoslého mesiacu dovoz, zakladna sadzba
> posun do nasledujuceho mesiacu dovoz, zniZena sadzba
» posun o 2 mesiace dopredu (Alt+175) vystup, zakladna sadzba
vratena dan cestujicimi vystup, zniZena sadzba
vstup bez dane vystup, bez dane

dan, ktora sa neodpocita vystup, bez dane

O© 00 N O Ul » W IN =

dan, ktora sa prepocita koeficientom vystup, bez dane

> 0O W o M

neodpocitatel'na dan, ind ako B

Ostatné znacky zavisia od obdobia, pre ktoré sa zostavuje DPH vykaz.

ROZTRIEDENIE DOKLADOV PODLA ZAKLADU DANE

Automatické zarad’ovanie dokladov plati len pre tie, ktoré vyhovuji podmienkam uvede-
nym na riadkoch A,B,C,D v Ciselniku Vykazy-Vykaz DPH. Skontrolujte si to, pripadne dopli-
te iné ucCty tak, aby program zobral do dannového vykazu vSetky uctovné pripady.

¢ Zaradenie zakladu dane sa urc¢i automaticky

Danovy zaklad sa urci automaticky podl'a tictovanej dane v ramci jedného dokladu (faktura,
pokladni¢ny doklad a pod.). Ak nesedi zaklad s dafiou (napr. pri chybnej fakture), je treba
zaklad dane oznacit znackou 1, 2, ... atd. podl'a toho o aky zaklad sa jedna (znacka sa zada-
va v doklade v stipci za textom).

Ak je dany doklad pre zaklad dane aj dan - program zisti, Ze daniovy zaklad, napr. 10000,-
patri do riadku pre 19% vystup a to podla ¢iastky dane a pouZitého uctu, ktory je v uictovej
osnove oznaceny cislom 5. Obidva doklady musia mat’ rovnaké Cislo faktury, alebo rovnaky
druh a Cislo dokladu (ak sa nejedna o fakttru).

Fv. 999 25.10 10 000.00 predaj tovaru 31100 999 60400
FVv. 999 25.10 1 900.00 DPH 19% 31100 999 34360

DPH sadzba sa urci pouZzitého daniového uctu a datumu na doklade. Ak k danému dokladu
nie je ani jeden doklad s dainou, daniovy zaklad v pripade vystupu bude zaradeny do riadku
pre vyvoz tovaru a sluzieb, ak je dana aj firma.

¢ Zaradenie zakladu dane je ur¢ené znackou
V tomto pripade sa program orientuje vylu¢ne podl'a zadanej znacky.

Fv. 999 25.10 10 000.00 predaj tovaru 5 31100 999 60400 ...
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Znackovanie dokladov je nutné napr. v pripade vystupu oslobodeného od dane, aby sa urcil
spravny riadok. MoZe sa pouZit tiezZ vSade tam, kde program nevie urcit zaklad dane (chyb-
né sumy, chybajtce doklady,...).

Ak chcete, aby doklad nebol zaradeny do vykazu, pouZite znacku - (minus). Zoznam
znaciek aj s vysvetlenim sa zobrazi po stlaceni F1 pri zadavani.

NEGCTOVANY ZAKLAD DANE A 'SAMOZDANENIE'

V pripadoch, ked’ zaklad dane nie je dany ti¢tovanim, je mozZné ho zapisat v zatvorkach do
textu dokladu, napr. pri uctovani lizingu, pri dovoze. Ind moznost je pouZit podsuvahové
uctovanie.

To isté plati aj pre "samozdanenie" - program moze zobrat sumu pre zaklad z textu - treba
ju zapisat v zatvorkach a s desatinnou bodkou.

Posun po DPH v iNoM MESIACI

Znackou > sa z hl'adiska DPH posuva faktura do d’'alSieho mesiaca, znackou » o dva mesiace,
bez ohl'adu na datum na doklade. Znackou < dosiahnete posun do predoslého mesiaca.

Priklad: odberatel'ska faktura zatctovanda v janudri sa posunie do DPH vo februari
FO 777 12.01 500.00 text > 31100 777 60400 ...

VYPIS DOKLADOV

Vo vypise sui doklady zoradené najprv podl'a druhu a ¢isla dokladu, a aZ potom podla ¢isla
faktary (id). Ak chcete triedenie podla id, zapnite prislusnu vol'bu cez ...Nastavenia - Vol'by.

Vypisané doklady je vhodné skontrolovat' a pripadné nezrovnalosti (napr. nespravne zara-
denie danového zakladu) korigovat pouzitim znacky v doklade, alebo opravou uctovania.

Program robi tieZ kontrolu sumy danového zdkladu porovnanim s ciastkou dane. V pripa-
de, Ze odchylka je vacsia ako zadany Limit pre chybu zdkladu, upozorni na to pripisanim ?
za doklad. Pri vel'kej odchylke da doklad do zoznamu nezaradenych (na koniec vypisu do-
kladov). Ak chcete, aby program zaradil takyto doklad do prislu$nej kolénky DPH vykazu, aj
ked suma nesedi, moZete to dosiahnut s pouZitim znacky. Otaznik vo vypise vSak zostane
ako indikacia moznej chyby.

Limit pre test odchylky zakladu od vypocitaného a da nastavit v servisnej funkcii Nastave-
nie - Vol'by - Limit pre chybu DPH...

Znak ? za dokladom nemusi vZdy znamenat chybu, méZe to byt len upozornenie. Ak su
otazniky dva ??, znamena to pravdepodobne chybné, alebo nepredpokladané uctovanie, na-
pr. ak sa ucet pre DPH vystup pouZije na vstupe.

V zozname neuhradenych faktir sa uvadzaju len riadky dokladov so zakladom a s DPH. Ak
je faktira rozpisana na viac riadkov, nedavaju sa do vypisu doklady so zakladom 0% DPH.

Doklady, ktoré nevie program zaradit, s na konci vypisu. Je to napr. vtedy, ak sa zauctuje 1
suhrnny danovy zaklad a viac dani.

Oznacenie znakom \ (obratené lomitko, backslash) znamen3, Ze v celkovej sume sedia za-
klady s danou, ale je vhodné to skontrolovat.

45



Preuctovanie DPH (odvody a pod.) si program nevsima, t.j. méZu sa uctovat rézne prevody
DPH aj s analytickymi uc¢tami, ktoré program pouziva pre vykaz DPH.

Poznamky k vykazu DPH od roku 2003

Program nesleduje zaplatenie dane (§2 ods.6) s vynimkou dovozu (§48 ods.7) a faktur
spred roku 2002. VSetky ucty pri ktorych sa ma sledovat’ zaplatenie (napr. 379) musia byt
v uctovej osnove oznacené s FD.

Je vhodné si zaviest aj analytické ucty DPH pre dan vratent, neodpocitavanu a prepoci-
tavanu koeficientom. Nie je to vSak nutné, ak tieto pripady su uctované len zriedkavo, pre-
toZe prislu$na znacku moZete dat priamo do dokladu.

Pre dan, ktora sa nebude odpocitavat, dajte do osnovy znacku B, pre dan prepocitavanu ko-
eficientom C, pre vratenu dan x.

Program v tejto verzii nepocita koeficient, v pripade Ze najde nejaku dan, ktoru treba pre-
pocitat koeficientom (§20 ods.3), vypyta si ho, preto si ho treba spocitat dopredu.

Dan oznacena s B sa zapocitava do riadkov 12 az 19 vo vykaze DPH, ale do vysledku (riadok
22) sa nezapocita. Dan oznacena s A sa ignoruje.

Oznacenie uctov znakmi B a C nie je povinné, ale potom treba tieto znacky zapisovat
priamo do dokladov. Priklad:

P 1 1000.00 nakup 50100 21100

P 1 140.00 DPH 14% 34311 21100
kde ucet 34311 je v osnove oznaceny s B. V tomto pripade je mozné pouzit na kontrolu
(evidenciu) aj vypis uCtu 34311. Ak UcCet nie je oznaceny s B, treba pouzit' znacky v doklade:

P 1 1000.00 nakup B 50100 21100
P 1 140.00 DPH 14% B 34310 21100

PoznamKky k vykazu DPH od 1.5.2004

Zmenou oproti predoslym vykazom je, Ze v tomto vykaze uZ nie je prehl'adné delenie dane
na "vstup" a "vystup" a pribudlo tzv. samozdanovanie.

Pri niektorych fakturach od dodavatela z EU si treba vypocitat dan, urobit odvod dane, ale
zaroven aj odpocitanie. Pre program su pri vytvarani vykazu DPH jedinym zdrojom zaudcto-
vané doklady, preto je nutné samozdanenie zauctovat.

V uctovej osnove pribudli nové znacky pre DPH (samozdanenie) - dvojice E,F a P,Q - vid.
d’alej priklad uctovej osnovy. Pre tovar z iného Clenského Statu: E - odvod, F - odpocitanie,
pre tovar a sluzby, pri ktorych prijemca plati dan: P - odvod, Q - odpocitanie.

PoznAMkYy kK vikazu DPH op roku 2007

Pre pochopenie, ako sa udaje z dokladov prenasaju do vykazu, sldzi nasledovny obrazok
vykazu platného od oktobra 2007. Robi sa to automaticky podl'a pouzitého uctu pre DPH,
alebo podla zadanej znacky pre DPH. Tzn. ak pouZijete v doklade ucet 34310, ktory je
oznaceny v uctovej osnove znakom 1, pripocita sa dan do riadku 21.

V dokladoch, kde nie je uvedena dan, treba pouZzit znacku - napr. ak date znacku 7 do do-
kladu, ktorym je zati¢tovana faktira pre odberatela mimo EU, pripoéita sa prislu§na suma
do riadku 15. Pre pripady, kde je zobrazeny ucet 343xx, treba mat v uctovej osnove analy-
ticky ucet. Ostatné pripady su zriedkavé, takze netreba samostatny ucet.
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Ak pouzijete znacku v riadku, v ktorom je zadany ucet 343, plati prednostne to, ¢o je dané
znackou. Napr. ak pouzijete ucet 34382 (P) a pouzijete v riadku znacku R, bude prislusna
suma v riadku 12, a nie v riadku 10. M6Zete to vSak urobit aj tak, Ze si doplnite novy analy-
ticky ucet do osnovy a oznacite ho s R.

Vzor uctovej osnovu pre nasledujice priklady uctovania stuvislost oznacenia so skratkou
pre zadavanie DPH v doklade:

Skratka Popis MD Id DAL Id I| 343 Dariz pridanej hodnoty
o
1 DPH19% vstup 34310 34310 3310] DPA19% vstup !
o 343117 DPH158% neodpoéitana B 1
2 DPH10% wstup 34320 34320 a -
o 34312 DPH19% prepocet koefic. c 1
3 DPH 19% dovoz 34330 34330 o
o 4320| DPH10% vstup 2
4 DPH 10% dovoz 34340 34340 o e
ar - 34321 DPH10% neodpotitana B 2
5 DPH 19% wystup 34350 34350 . -
6 DPH 10% vist 34360 34360 34322 DPH10% prepoctet koefic. c 2
> VY=Hip 34330 DPH 19% dovoz 3
34340 DPH 10% dovoz 4
34350 DPH 19% wystup 5
34360 DPH 10% wystup 6
34371 odpocet (tovarz EU) F
34372 odvod (tovarz EUJ) E
text skratky mdzZe byt lubovolny, ak sa pouZije 34373 odpodet 10% (tovarz EU) f
tislo, nemusi to byt to isté éislo ako v osnove 34374 odvod 10% (tovarz EU) e
34381 odpotet (prijemca) a
34382 odvod (prijemca) P
34383 odpocet 10% (prijemca) q
34384 odvod 10% (prijemca) p
34390 wvratena daf X

PRIKLADY PRE JEDNOTLIVE RIADKY:

Riadok 01, 03 (02, 04) dodanie tovaru a sluZieb podl'a §8,9

FO 1 4000,00 dodanie tovaru 31100 1 60400
FO 1 760,00 DPH 19% 31100 1 34350
FO 2 2000,00 predaj tovaru 31100 2 60400
FO 2 200,00 DPH 10% 31100 2 34360

Riadok 05, 07 (06, 08) nadobudnutie tovaru v tuzemsku podl'a §11

Tu je priklad "samozdanenia". K dodavatel'skej faktire sa pripoji riadok s ictami DPH na
obidvoch stranach. Ué¢ty ur¢uji, kam sa ma dana suma zaradit/, v tomto pripade na riadok
07 (zaklad), r.08 (odvod dane), r.19 (odpocitanie). Kurz pre faktiru a pre dain nemusi byt
ten isty - zavisi to od datumu vyhotovenia faktury (dan) a vzniku danovej povinnosti (za-
klad). V takom pripade treba do textu dokladu, v ktorom sa uctuje dan, vlozit sumu pre za-
klad v zatvorkach.

Namiesto zapisu 34371/34372 moZete pouzit 2 zapisy, napr. 34371/39500 a 39500/34372. Je
vhodné zvolit analytické ucty pre "samozdanenie” tak, aby boli v hlavnej knihe pod sebou.

FD 1 19367,59 USD24500 nakup 50100 32100 1

Ip 1 3676,88 (19352) 34371 34372

Ak je kurz ten isty, m6Ze sa pouzit' aj takyto zapis (so znackou E pre zaklad)
FD 1 19367,59 USD24500 nakup E 50100 32100 1

FD 1 3679,84 DPH 34371 34372
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Zaklad dane Dani
101 i
Dodanie tovaru a shiby o [ G = 3432z 6
podia § B a O zékona ! !
o i)
* 5 , 343z 5 ,
0 05
Nadobudnutie tovaru 10% [ e , = 343xx © ;
v tuzemsku
podia § 11 2 112 zékona i [GE]
19% E , 343xx E ,
Tovary a @ ulby, pr kiorych priemca plati [0 ]|
dafipodfal 60ods. 2 a3 420 af 12 z4kona P , 343xx P ,
Tovary, pri Morjch druhy odberatel |11 R 12 343 R
plzti dzf podla § 69 ods. 7 zékona : HE :
Dodanie tovarov a shfisb i
5 oslobodanim od dane '
14
F podia § 43 ods. 1, 2 a4 zakona g
]
2
¥ pndraﬁdﬁ.{?a§4and5.ﬂ-zémnaﬁl T
L]
Dafiovd povinnost pr zrufeniregistrécie podla § B1 z8kona .
1
Dan celkom 17 9 .
o (78]
Odpoéitanie dane celkom 10% [ |
podlfa & 49 — 54 z3kona T
19% .
]
podla & 51 ods. 1 pism. a) z&kona 10% 343== 2 .
21
5 19% 21 343xx 1 .
2 22
v | podla § 51 ods. 1 pism. d) z8kona 111‘*‘:J 343== 4 |
23
a5 22 343zx 3 .
Odpoditanie dane pri registracii platitela dane podliz § 55 zakona _ n .
25
iratenie dane cestujicim pr vywoze tovam podla § 60 z8kona _ X .
|26
Preddavok na daf za zdafiovacis obdobis podla & T8a z8kons w .
. . il
Vlastna dafiova povinnost .
Vlastna dafova povinnost upraven a o zaplateny preddavok podfa § T8a zakona — .
- Spinenie podmisnok (280
Mad dpoéet
mamy oceo podla § 79 ods. 2 z&kona - :
Nadmemy odpofet upraveny o zaplateny {vyznadi 5a x) 30|
preddavok podlfa § Ta zakona - :
121
Nadmerny odpodet odpoéitany od visstne) dafove) povinnosti podla § 79 z8kona — F 4 |
32|
Vlastna dafova povinnost na dhradu .
Hadahudnufe lovans preym odberalelom Dadanie lovans predm odberalelom
Trgjekanny abchad podta § 45 zikona 133] o x| *
] ]

Riadok 09 (10) tovary, sluzby pri ktorych prijemca plati dati §69 ods.2 az 4 a 9
Znackou P sa dany zaklad nasmeruje do riadku 9. Samozdanenie sa urobi podobne ako v
priklade pre riadky 05-07. Ak zaklad sa mé6ze pouzit zaklad z faktury, alebo sa uvedie v tex-

te v zatvorkach (ak nie su kurzy rovnaké).
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Tu je aj priklad znacky B, ktorou sa zabrani odpocitaniu dane, tzn. suma 1140,- nebude za-
hrnuta do suctu na riadku 19.

FD 3 6000,00 sluzby zo zahr. P 51800 32100 3
FD 3 1140,00 odvod dane B 34381 34382
FD 4 4500,00 preprava do CR P 51800 32100 4
ID 4 855,00 odvod dane 34381 34382
D 3 630,00 (33158) dan zo zal. 34381 34382
FD 6 8000,00 preprava 2.odb. P 51800 32100 6
ID 4 1520,00 odvod DPH 34381 34382

Riadok 11 (12) tovary, pri ktorych druhy odberatel plati daii podl'a §69 ods.7
V tomto pripade je pouZzity bezny danovy ucet a zadanie znacky R je nutné. Suma, ktora sa
pripocita do riadku 11 sa zaroven uvedie aj v riadku 19 (alebo 18, ak sa pouZzije malé r).

FD 1 40000,00 dodanie tovaru R 31100 1 60400
FD 1 7600,00 DPH 19% R 31100 1 34350

Riadok 13 sucet riadkov 14 a 15, plus dodanie bez dane, bez moznosti odpo¢itania dane

podla 28 az 41
FO 5 50900,00 dodanie bez dane 8 31100 5 60200
FO 6 2000,00 prendajom bez dane 8 31100 6 60200

Riadok 14 dodanie bez dane /EU/, s moznost'ou odpoéitania podl'a §43

Tento riadok je ddlezity pre zostavenie Sthrnného vykazu. V doklade musi byt zapisana fir-
ma, a v idajoch danej firmy musi byt uvedené jej identifikacné cislo pre dan. Kvéli stlpcu
"kod pre trojstranné obchody" v sthrnnom vykaze sa znackou * urcuje, Ze ide o prvého od-

beratel'a. Znacku 9 nie je nutné pouzivat, ak je faktura bez dane a je zadany odberatel, plati
to automaticky.

Fo 1 30000.00 predaj 9 31100 1 60400

Riadok 15 dodanie bez dane, s moznostou odpocitania podl'a §46 az 47 a §48 ods.8
FO 2 2000.00 vyvoz mimo EU 7 31100 1 60400

Riadok 16 dariova povinnost pri zruseni registracie podl'a §81
ID 1 1500,00 zruSenie registr. g XXXXX 34300

Riadok 20, 21 tovary a sluzby kiipené v tuzemsku §51 ods.1a

Priklad na pouZitie koeficientu - riadok s dafiou oznaceny s C sa bude prepocitavat koefi-
cientom.

FD 7 80000,00 nakup tovaru 50100 1 32100 7
FD 7 15200,00 DPH 19% 34310 32100 7
FD 8 5000,00 spotreba energie 50200 32100 8
FD 8 950,00 DPH 19% C 34310 32100 8
FD 9 2200,00 tovar tuzemsko 51800 32100 9
FD 9 220,00 DPH 10% 34320 32100 9
Riadok 22,23 dovoz tovaru §51 ods.1d

Dan sa odpocita iba v pripade, Ze bola zaplatena.

FD 11  15200,00 dan colnica 34330 37900 11
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Riadok 24 odpocitanie dane pri registracii platitel'a dane podl'a §55
ID 2 190,00 (10000) n XXXXX 34372

Riadok 25 vratenie dane cestujiicim pri vyvoze tovaru podl'a §60
P 1 190.00 vratenie dane X 34350 21100

Riadok 26 preddavok na dati za zdafiovacie obdobie podl'a §78a
B 1 5000,00 preddavok w 34300 22100

Riadok 31 suma nadmerného odpoctu za predchadzajtice obdobie

Ak sa jedna o sumu, ktora sa normalne neuctuje, je treba ju zadat pomocou podstvahového
uCtovania, pricom sa pouzije znacka 'z', napr.
D 1 2500,00 nadm.odpocet z 79901 79902

Riadok 33 nadobudnutie tovaru prvym odberatelom pri trojstrannom obchode §45 ods.2
FD 2 55000,00 nakup,l.odberatel a 50100 32100 1

Riadok 34 dodanie tovaru prvym odberatel'om pri trojstrannom obchode §45 ods.2
FO 8 60000,00 predaj,l.odberatel * 31100 8 60400
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Hospodarsky vysledok strediska

Vypis nakladov a vynosov jednotlivych stredisk za zadané obdobie. MéZete zadat konkrét-
ne stredisko, alebo len pociatocné ¢islice (potom sa vypis urobi pre vSetky strediska zacina-
juce danymi ¢islicami).

Stredisko sa mo6ze zadavat aj k u¢tom mimo triedy Naklady a Vynosy. Tieto udaje zahrnie
program do vypisu, ale nevyhodnocuje ich z hl'adiska zisku, alebo straty.

Ak sa zvoli "sumar", a v polozke "stredisko" pri zadavani tidajov pre tla¢ sa nezada Ziadny
udaj, urobi sa sumar za skupiny stredisk, ak sa pouzivaja len strediskd, alebo za strediska,
ak sa pouziva kombinacia strediska + zakazky. V pripade, Ze sa zada akykol'vek udaj pre vy-
ber strediska, urobi sa sumar za vSetky tidaje - napr. ak zadate jednu cislicu, urobi sa sumar
za vSetky strediska zacinajice danou cislicou.

Naklady a vynosy

Naklady a vynosy je sumarna zostava za skupiny stredisk. Urobi sa volitel'ne pre syntetické,
alebo analytické ucty.

Obratova predvaha

Poskytuje informaciu o spravnosti zauctovania uctovnych poloziek za dany mesiac. Preu-
kazuje, Ze mesacné obraty sa rovnaju a su zaradené do hlavnej knihy. VzhI'adom na to, Ze
program nepouziva jednostranné zapisy, je podvojnost vZdy zarucena.

Dennik za mesiac

Predstavuje vypis uCtovnych dokladov zoradeny podla jednotlivych druhov dokladov za
dany mesiac, alebo chronologicky (podla datumu). Tuto zostavu si vytlaCte za kazdy
mesiac!

Na konci zostavy su uvedené dve kontrolné c¢isla: pocet dokladov a celkova suma. Ak aj ne-
vytlacite dennik, mali by ste si aspoil tieto Cisla opisat - sldZia pre najrychlejSiu jednoduchu
kontrolu, ak chcete zistit, ¢i sa v danom mesiaci nie¢o zmenilo.

Vo vypise dokladov aj v denniku sa k dokladom typu P, F, D, (t.j. pokladna, faktiry) vypise
celkovy sucet za doklad.

Vypis dokladov
Touto funkciou si moZete vypisat doklady len urcitého druhu, napr. len pokladnu, banku
atd.

Doklad - ak zadate druh dokladu, urobi sa spracovanie len pre doklady s danym druhom.
Ak neuvediete Ziadny, a date triedenie podl'a dokladov, dostanete dennik za dané obdobie.
Pri tomto vypise sa uplatni vol'ba Usporny vypis dokladov.

Ak chcete len doklad s danym cislom, resp. doklady v zadanom rozsahu cisiel, zadajte ich.

Stredisko - mo6Zete zadat konkrétne cislo strediska, alebo netplné - len pociatocné cislice.
Pri netiplnom zadani sa urobi spracovanie pre vSetky strediska zacinajtiice danymi ¢islica-
mi. MOZete zadat Cislo aj tak, Ze namiesto Cislic, ktoré moézu byt I'ubovol'né, date bodku, na-
pr.11..25
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[ ypis dokladov 9 lwsam }  Cislo firmy - ak ho neviete spamati, stlacte F1
- zobrazi sa zoznam firiem, z ktorého si vybe-

riete. Pre rychle vyhl'adanie staci stlacat’ po-
Ciato¢né pismena z nazvu firmy.

Druh dokladu -

Cislo od do Namiesto ¢isla moZete zadat’ kod (vid'. udaje

cedkcls - pre firmu). Kéd, samozrejme, nemoézZe byt
Ciselny, aby nedoslo k zamene s ¢islom firmy.

Firma M Program zahrnie do spracovania vSetky do-

Fakiira klady, ktoré maja uvedenu firmu a v kode

Obdabie od | Janudr = do Apd (len v prvej casti) je niektory zo zadanych
znakov.

Triedenie (@ Doklady . .
) Datum Cislo faktiry - do spracovania sa zahrnu len

O ID doklady s danym c¢islom faktury.
Firrny

- [ stomo | Obdobie - zadajte mesiac (od - do). Spracova-
Storno

- sum - vat’ sa budu doklady zadctované v danom ob-

q dobi. Datum na doklade je nepodstatny.

Triedenie ID ma zmysel len pre doklady, tykajuce sa faktur.

Ak si chcete dat’ vypisat vSetky doklady s urcitym cislom faktary, je vhodnejsie pouZit
Avr+F5 na vypis dokladov k faktdre. V pripade, Ze hl'adate vo vypise nejaky doklad, neza-
budnite na pouZitie CtrL+F.

Platby fyzickym osobam

Vypis platieb fyzickym osobam za dané obdobie s rozdelenim podla datiovych uradov, ale-
bo miest. Prezeraju sa len doklady, kde na strane Dat je banka, alebo pokladiia, a maja uve-
dené cislo firmy.

V sulade so zakonom 233/2002 sa vo vypise od roku 2002 uvadzaju len platby z uc¢tu ,po-

kladna“. K platbAm realizovanym cez registracnd pokladiiu neuvadzajte firmu, potom nebu-
du vo vypise.

AKo program rozpozna fyzické osoby?

Musite ich zapisat do adresara firiem a na koniec skrateného nazvu dat lomitko a za nim
oznacCenie danového dradu, napr.

MORAVEC /B5 FIRMA/604 alebo M.DREVENY/

Ak date len lomitko bez d’alSieho oznacenia, pouZzije sa pri triedeni vypisu mesto z adresy
fyzickej osoby.

Vo vypise sa uvedu len fyzické osoby, pri ktorych sucet platieb presahuje vysku nastavenu
vol'bou Platby fyzickym osobdm... v servisnej funkcii Nastavenia - Vol'by. Dévod platby sa vy-
berie z textu dokladu tihrady (ak je viac riadkov, zoberie sa ten, kde je najvyssia suma) - od-
porucam preto nepouZzivat text ,ihrada“, ale popis prace atd.

Vypis bude zoradeny podla oznacenia. Ak nebudete davat oznacenie za lomitko, bude zo-
radeny podl'a miest z adresy. Ak chcete mat vypisy zoradené podl'a danovych uradov, mu-
site mat vlastny zoznam danovych uradov a pre kazdy si zvolit urcité oznacenie.

Ak nechcete aby bol doklad vo vypise (napr. v pripade, Ze je to platba cez registracnu po-
kladnu), nedajte firmu do dokladu.
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Grafické vystupy

Grafické vystupy sd urcené pre rychly nazorny prehl'ad napr. o stave hospodarenia, vyrov-
navania pohl'adavok, raste nakladov atd..

Grafické zobrazenie stavu na ucte zobrazuje jeho zostatok v jednotlivych mesiacoch roku.
Namiesto u¢tu moZete zadat len skupinu, alebo triedu.

Druhy graf - hospodarsky vysledok - zobrazuje v stipcovych grafoch vysledky hospodare-
nia za jednotlivé Cinnosti (skupiny stredisk).

Treti graf ukazuje zisk (vynosy - naklady).

FIAME, =.r.o. 2008
Vimosy - Naklady 20448

1200
10400
203
EQD
400

201

-200

-4010

Jan Fab Max Rpz Maj Jin Jil Rug Eep okt How Cac

Grafy sa daju zobrazit' kumulativne, t.j. hodnoty sa spocitavaju od zaciatku roku, alebo rela-
tivne podl'a mesacnych hodnét.

Ak stlacite Ctri+C, odloZi sa obrazok do schranky a cez Suirr+InserT ho moZete vlozit napr.
do textu vo Worde a pod.

Graf moZete vytlacit, ak stlacite F3 po jeho zobrazeni. Tlaci sa na polovicu strany. Ak chcete
mat graf vytlaceny na cell stranu, nastavte najprv vo funkcii Konfigurdcia "format na
Sirku".
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Doplnkové funkcie

Pre tlac prikazov na thradu, upomienok, inventarizacie pohl'adavok a inych listov sa pouzi-
vaju formulare, ktoré si mdzete upravit podl'a vlastnej predstavy. Podrobny popis si pozri-
te v kapitole Formuldre. Program rozpoznava formulare podl'a zaciatku nazvu:

PRIK prikaz na tthradu

UPOM upomienka

INVP inventarizacia pohl'adavok
INVZ inventarizacia zavazkov
PBL pokladnic¢né bloky

UKOS uctovné kosiel'ky

Pokracovanie nazvu moze byt 'ubovol'né (pre kazdu funkciu méze byt viac formularov, na-
pr. viac prikazov na dhradu s r6znymi bankovymi uctami).

Priklady nazvov: PrikazVUB.txt, Upomienka.rtf, Invp1.fib

Prikazy na uhradu

Najprv si vyberiete zo zoznamu formular pre prikaz k tthrade. S programom st dodané vzo-
ry formularov Prikl.txt aZ Prik3.txt, ktoré si mdZete upravit. Symboly pouZité pre vypl-
nenie formuldru su popisané d'alej v odseku Upomienky - prakticky sa vSak pouzija len nie-
ktoré.

Zo zoznamu neuhradenych faktar si vyberiete tie, ktoré sa maju uhradit. Zoznam sa robi

len z faktdr, ku ktorvm je zadan4 firma a v jej idajoch je bankovy tcet. Na zaciatku zozna-
mu su uvedené aj prikazy z ¢iselnika Platby.

Stlpce v zozname si moZete nastavit - pozrite si popis prace so zoznamom v odseku Ovla-
danie programu.

Datum splatnosti vo formulari $D je o deil neskor ako je datum v pocitaci (len pondelok az
piatok). Ak chcete ten isty den, pouzite $W. V pripade pouzitia homebankingu je datum rov-
naky ako datum v pocitaci, ale posunie sa na d’alsi den, ak sa prikazy vytvorené po 18.00
hod.

Program vyberie variabilny symbol z polozky id v u¢tovnom doklade (napr. za ¢islom uctu
321).

Ak chcete zmenit, alebo doplnit tidaje pre prikaz na tthradu, napr. zmenit ddtum splatnosti,
sumu, pridat’ Specificky symbol a pod., stla¢te F4 na prisluSnom riadku zoznamu. Zobrazia
sa udaje pre dany riadok a moZete ich zmenit.

Program tlaci prikaz na thradu na Cisty papier, alebo na predtlac¢ podl'a banky.

HOMEBANKING

Domace prikazy na ithradu st mozné vo formate (v aktualnej verzii): Gemini, ABO, KPC, HB,

Clearing, Citibank, XML a to aj s odliSnostami platnymi pre rézne banky.

Pre prikazy na uhradu je popisny stubor PrikHomebank.txt, pre importovanie Fibuim-
Homebank.txt. PouZitie je popisané priamo v danych siboroch. Tieto subory treba pred
pouzitim modifikovat - upresni sa ¢islo uctu atd'.
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Vytvoreny subor prikazov na dhradu sa d’alej spracovava podl'a pokynov banky. Napr. XML
subor pre Tatrabanku sa po elektronickom podpisani (i-key) da nacitat cez Internet-
banking.

Subor s popisom exportu obsahuje len dva riadky:

V prvom je parameter .OUT, ktory urcuje kde sa uloZi vystupny subor pre importovanie do
homebankingu, ¢islo bankového uctu, preddefinovany konStantny symbol. Za tym modze
byt znakom | oddeleny nazov programu, ktory sa ma automaticky spustit.

V druhom riadku je za $G uréeny format ddajov (GEMINI, ABO, HB, CC, CITIBANK, XML) a
banka (VUB, SLSP, TATRABANKA, DEXIA, UNIBANKA, LUBA). Oznacenie banky nie je po-
vinné.

Priklad pre Gemini:

.0OUT C:\Prikazy\prikaz.gem 1620000000/0900 0308
$G GEMINI

Priklad pre XML do Internetbankingu Tatrabanky:

.OUT C:\Taba\prikaz.xml 2620000000/1100 0308 | C:\Program Files\ComfortChip\ikey.exe
$G XML TATRABANKA

V tomto pripade sa po vytvoreni davky prikazov automaticky spusti program pre elektro-
nicky podpis prikazov na dhradu. V iom sa nacita subor prikaz.xml a uloZi sa spat podpi-
sany (prikaz_signed.xml). Dany subor treba potom nacitat v Internetbankingu.

Inventarizacia pohladavok a zavazkov

Pri vybere formularu zobrazi program zoznam nezaplatenych faktir (pohl'adavky, alebo
z4vazKy, podl'a toho aky formular bol vybrany). Dalej je postup rovnaky ako pri upomien-
kach (vratane navrhu formularu).

Datum, ku ktorému sa robfi inventarizacia, sa nezadava - predpoklada sa koniec roku. Tzn.,
ze ak chcete robit inventariziciu za minuly rok, prepnite sa do daného roku. Program
ponukne v zozname vSetky neuhradené faktiry do konca daného roku. Ak chcete vybrat
vSetky naraz, stlacte Suirr+F7. Inak je vhodné ho zoradit podla firiem.

Vzory formularov su InvP1.fib a InvZ.fib.

Upomienky

Najprv si vyberiete formular pre upomienku. S programom su dodané priklady formularov
Upom1.txt (upomienka) a Upom2.txt (penalizacia). Je moZné vyuzit aj formulare navrhnuté
v MS Word (WordPad) zapisané vo formate Rich Text Format.

Program zostavi zoznam nezaplatenych odberatel'skych faktir po termine splatnosti. Cen-
tové (halierové) rozdiely, preplatky a faktury bez uvedenia datumu splatnosti ignoruje.
Rozdelenie podl'a odberatel'ov je automatické.

V pripade tla¢e upomienky s vypoctom drokov z omeskania je mozné tlacit upomienku ku
kazdej fakture zvlast, alebo pre viac faktdr naraz. Program to rozliSuje podl'a obsahu for-
muldru - ak st symboly pre &islo faktiry, datum a sumu ($f, $F, $V, $S) v jednom riadku,
pouzije sa jedna upomienka pre viac faktar. Vzor formularu pre viac faktir ma nazov Upo-
mZ2h.txt
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PoloZky v zozname faktir si méZete zvolit po stlaceni F10. Zoznam je na zoradeny podla
prvého udaju v zozname, ale stlacanim F6 ho mézZete triedit’ postupne podl'a d’alsich uda-
jov. StlaCenim EnTEr oznacte tie faktary, ku ktorym chcete upomienku. S Esc ukoncite zada-
vanie.

Vo formulari sa mézu pouzit' tieto symboly (rovnaké ako v programe Fakt):

N nazov firmy k konStantny symbol
Z dopliujuci nazov i Specificky symbol
U ulica s pocetdni pre splatnost’
P smerové ¢islo PSC t pocet dni omeSkania
M mesto F (islo faktary v tvare 99999 /rok
1 ICO f &islo faktiry 99999
r ICDPH, alebo DIC y rokvtvare 99
J] bankovy ucet W  dnesny datum
predcislie uctu D datum splatnosti
#g ucCet bez predcislia V  datum vystavenia
j  kod banky x textz dokladu
u suma thrady n poznamka (v prikaze na thradu)
S suma k thrade #1 suma zarovnana doprava s desatinnou bodkou
¢ celkova suma 1 suma v tvare 999999,99
T celkova suma faktary p pendle (suma)

Po zobrazeni prvej upomienky stlacte F3 ak chcete tlac, s Esc sa vratite naspat. Na jednej
upomienke sa uvedu vsetky oznacené faktury od jednej firmy, zoradené podla datumu vy-
stavenia. Program si nevedie evidenciu o vytlacenych upomienkach.

Pokladni¢éné bloky

Touto funkciou vytlacite prijmovy, alebo vydavkovy pokladni¢ny blok a hned sa moZe aj
zauctovat. Vzory formularov su v siboroch Pblp1.txt, Pblv1.txt pre tla¢ jednotlivych blokov
a v subore Pblx1.txt pre hromadnu tla¢ blokov.

Predpoklada sa tla¢ na papier A4, a na jednom liste sa blok moZe vytlacit 2x (original + ko-
pia) ak je to dané vo formulari.

Po zvoleni prijmového alebo vydavkového bloku vyberie program druh dokladu, ktory naj-
de v ¢iselniku Druhy dokladov ako prvy, oznaceny pismenom P (prijem) resp. V (vydaj). M6-
Zete mat oznacenych viac druhov dokladu, ale program ponukne vzdy prvy, ktory najde. K
danému druhu dokladu sa urci automaticky nasledujice poradové c¢islo dokladu.

AK sa zada ¢islo existujiceho dokladu, staéi doplnit’ len Ucel a Vyhotovil, ostatné (vratane
rozuctovania) sa vytlac¢i automaticky podl'a udajov z dokladu. Tento spdsob treba pouZit ak
chcete mat’ doklad rozuctovany na viac riadkov ako pontka funkcia pre tla¢ bloku. Rovno-
cennd moznost je tla¢ pokladni¢ného dokladu priamo z funkcie Vstupy po stlaceni Ctrr+P.
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Uhrada faktiry
Stlacenim F5 (Suirt+F5) privolate zoznam pohl'adavok. Po vybere sa nastavi suma, firma
(platitel), ucet a text "thrada faktury..". Obdobne je to pre uhradu zavazku (F6,
SuirT+F6).
Ak predtym vyplnite sumu, alebo firmu, zobrazi sa zoznam pohl'adavok / zavazkov len s
danou sumou, resp. pre danu firmu.

Ostatné platby

Polozku "firma" mdzete vyplnit rucne, alebo vyberom zo zoznamu firiem (F1). Ak chce-
te aby bola na bloku rozpisana DPH, nezadate vysledni sumu, ale vyplnite sumy pre
jednotlivé zaklady.

Pre zadanie ucelu platby je mozné pouzit uctovné skratky.

Automatické uctovanie

Ak nastavite polozku "U¢tovanie” na hodnotu A (4no), bude sa vykonavat zatc¢tovanie
dokladu po vytlaceni. V tom pripade pouZije program nasledujice hodnoty stred./vs,
MD, DAL na vytvorenie uc¢tovného dokladu a jeho zauctovanie.

Doklad sa zauctuje len ak bol pokladni¢ny blok vytlaceny. Program nekontroluje duplicitné
platby (ak je faktira uhradena, uz sa nezobrazi druhykrat v zozname).

Je vhodné mat’ vyClenené zvlast druhy dokladov pre automaticky uctované pokladnicné
bloky - ul'ah¢i to kontrolu. Pri ictovani DPH sa v pripade viacerych analytickych tctov 343
pre danud dan pouZije ten, ktory ma sadzbu dane uvedenu v popise zhodnu so sadzbou na
bloku (pouZzije sa prvy vhodny ucet).

Symboly vo formulari pre blok a tidaje v i¢tovnej koSiel'ke

#0 datum n text (ucel)

#1 druh dokladu e DPHv%

#3 suma h ziklad dane

#4 text dokladu d suma za danovu sadzbu
#5 ucet MD S celkova suma na bloku
#6 Id na strane MD 0 suma slovom

#7 UcCet DAL = podciarknutie sumy

#8 Id na strane DAL W  dnes$ny datum

#9 (islo a skrateny nazov firmy v datum a Cas

? vyhotovil Y Rok

#A prijemca / platitel
#W zajtrajsi datum
#V datum vystavenia +1

#D datum vystavenia

MoZu sa pouzit aj niektoré d'alSie symboly - pre vloZenie udajov o vlastnej firme, idajov o
firme platitel'a atd’. Popis najdete v kapitole Fakturdcia - Symboly pre udaje.
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Uétovné kosielky
Touto funkciou mézete vytlacit k dokladom tzv. koSiel'ky (kryci list).

PouZité symboly vo formuldroch st rovnaké ako pri tlaci pokladni¢nych dokladov. Priklad
najdete vo formularoch Ukos1.txt a Ukos2.txt. Do jednej koSiel'’ky sa zahrnu vsetky riadky
dokladu bez ohl'adu na firmu a datum. V pripade Ze riadky maju rozne datumy je vhodné
pouzit formular UkosZ2.txt pre tlac.

Prikazom .Y vo formulari sa urcuje, kol'’ko koSiel'ok m6Ze byt na jednej strane. Ak sa tento
prikaz vynecha, budu sa tlacit' tesne za sebou.

Import / export udajov

Funkcie Import / Export sliZia pre napojenie G¢tovnictva na iné programové systémy. Pri
importe sa jedna hlavne o nacitanie uctovnych dokladov. Okrem tychto funkcii je mozné
pouzit aj export tlacovej zostavy!

Program rozoznava format udajov podl'a pripony suboru:

.csv  textovy subor, poloZzky oddelené bodkociarkou a pod.

.dbf  dBase (III)

txt  text, pevna diZka vety, polozky za sebou bez oddel'ovaca

htm  HTML, da sa prezerat cez Internet Explorer, a nacitat do Excelu

xml format pre tabul’ky a vymenu tidajov, nacita sa v MS Exceli a OpenOffice Calc

Po ukonceni exportu do suboru je mozné dany subor zobrazit (ak je v systéme vhodny
program).

Pre kazdy import / export musi byt definovany popisny subor, podl'a ktorého program zisti
o aké udaje sa jedna a ich Struktdru. Popis najdete d’alej. Zaciatok nazvu siboru je FIBUIM
pre import, FIBUEX pre export. Pripona tychto suborov musi byt FIB alebo TXT. Pozrite si
vzorové subory v ktorych su definicie poloziek:

Fibuex01.txt Export adresdra firiem

Fibuex02.txt Export dokladov

Fibuex03.txt Export firiem do CSV pre Outlook Express
FibuimO01.txt Import adries

Fibuim02.txt Import dokladov

DEFINiCIA IMPORTU / EXPORTU

Definicia zac¢ina poznamkou, v ktorej je blizsi popis. Zac¢ina bodkociarkou, napr.
; Export adresara firiem do dBase

V d’al$ich riadkoch st parametre:

DSN= Preddefinovany nazov suboru. Ak sa uvedie len priecinok, program si vy-
pyta nazov.
KOD= Kédovanie. WIN - Windows, LAT - Latin2 (PC852), KAM - Kamenicky.

Ak sa ni¢ nezada, plati LAT pre dBase, pre ostatné WIN.

CSv= Oddel'ovaci znak pre format CSV. Ak sa nezada, pouZije sa bodkociarka.
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NUM= Oddel'ovaci znak pre centy v sume. Ak sa nezadj, je to bodka pre

dBase, Ciarka pre ostatné.
CMD= Prikaz, ktory sa vykona pred (import), alebo po procese (export).
Tymto sp6sobom sa rieSi automatizacia napojenia na rézne systémy.
Pri exporte dokladov je mozné zadat zoznam druhov dokladov, ktoré sa
maju exportovat, napr. DRUH=FO,FD
Doplnenie telefénneho ¢isla predvol'bou. Napr. ACODE=+421, alebo
ACODE=+4212 (Bratislava) ak sa ma doplnit’ aj predvol’ba mesta.

DRUH=

ACODE=

Dalej nasleduje oznacenie, o aky export sa jedna:

A Adresar firiem
D Uétovné doklady
U Hlavna kniha, ucty

Nasleduje zoznam poloziek (nemusi sa zadat pre D=doklady, plati preddefinovany). Na za-
Ciatku riadku sa uvedie nazov polozky, za nim mo6Ze nasledovat nazov, ktory bude v expor-
tovanom sdbore. Za tymto ndzvom moZe byt zmenena definicia polozky.

Napr.
TEL ”"Telefénne ¢isl1o” N24 (zmenanazvu a prediZenie na 24 znakov)

Ak date pred nazov poloZzky vykri¢nik, napr. ! EMATIL, znamena to, Ze do exportu pdjdu len
tie zaznamy, v ktorych je polozka EMAIL naplnena. To je vhodné napr. ak chcete exportovat
len firmy, ktoré maji emailovu adresu a pod.

Ak sa pred niektorymi polozkami v popise exportu uvedie znak +, vyberie sa dany zdznam
pre export len vtedy, ak ma niektora z oznacCenych poloZiek hodnotu.

UCTOVNE DOKLADY

Popisny subor pre import dokladov je Fibuim02.txt. Pre tento typ importu sa nemusi zadat
popis poloZiek, pretozZe tieto s pevne dané. V nazve stboru pre import sa mozZe pouzit
hviezdicka, napr. C:\Udaje\Firma*\Ucto.csv - program prezrie vSetky podadresare a spra-
cuje vSetky najdené subory.

Importované doklady sa najprv zobrazia. Program Zalittovanie
ponukne volbu pre okamZité zauctovanie, alebo —

. Vstupy (doklady)
presunutie dokladov do vstupov.

Pri opakovanom importe program ignoruje doklady, ktoré uz boli raz zauctované (po-
rovnava sa vSetko okrem znacky DPH). Duplicitné doklady v ramci importovaného siboru
su vsak povolené.

Ak je okrem suboru s dokladmi k dispozicii aj sibor Adresy.csv (export firiem pouzitych v
dokladoch, resp. cely adresar firiem), pridajd sa chybajice firmy automaticky do adresara
firiem. Program zist'uje, ¢i sa tam dana firma uZ nachadza podl'a ICO (a potom podla &fsla).

Ak urobite import dokladov, program si zapamata nazov suboru s dokladmi a pri nasle-
dujucich spusteniach automaticky zistuje jeho pritomnost. Ak ho najde, pontkne hned do-
klady na zauctovanie.
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V rovnakom formate ako ma import vie program urobit aj export dokladov za zvolené ob-
dobie. Zalezi len od pripony nazvu vystupného siboru, ¢i to bude vo formate CSV, alebo
dBase. Obidva formaty su bez problémov ¢itate'né napr. v MS Excel.

Pociatocné stavy - ak sa pre export dokladov zad4 obdobie od mesiaca 0, exportuju sa aj po-
Ciatocné stavy uctov a pohl'adavky a zavazky. Ak su v stubore, ktory sa importuje aj pocia-
tocné stavy uctov, ignoruju sa, ak uz existuju.

Pri exporte je moZné parametrom DRUH=d1,d2, . . urcit druhy dokladov pre export.

Zoznam poloziek:

Ndzov Popis

TYP typ importovanych ddajov (¢islo 0..9)

DAVKA uctovny mesiac v tvare RRRRMM (rok, mesiac)
DRUH druh dokladu

CISLO ¢islo dokladu

PORADIE poradie riadku vo viacriadkovom doklade
DATUM datum DD.MM.RR (den, mesiac, rok), v dBase DDMMRR
SUMA suma v tvare 999,99

TEXT Text

DPH znacka pre DPH
FIRMA ¢islo firmy v adresari
MADAT ucet ,ma dat*

IDMD Stredisko, ¢islo faktury
DAL ucet , dal”

IDDAL Stredisko, ¢islo faktury

SPLAT Splatnost’ (datum DD.MM.RR, v dBase DDMMRR)
ICO ICO firmy

UID Ciselny kod uzivatel'a, ktory pripravil doklady

ADRESY FIRIEM

Priklad definicie importu je vo Fibuim01.txt, na poradi poloZiek nezaleZi. Program zistuje,
¢i sa dana firma uz nachadza v adresari firiem (testuje sa ICO a potom &fslo). Ak ju nendjde,
prida ju pod novym, alebo tym istym ¢islom. Ak chcete pouZivat importovanie adries, musi-
te pri zapisovani novych vlastnych adries davat’ aj ICO, aby ste sa vyhli duplicitnym za-
Znamom.

Ak sa za k6dom A v popise exportu adries uvedie L, tzn. AL, budu sa exportovat aj vSetky
kontakty. Predpoklada sa, Ze v poloZke Pozndmka je uvedeny telefén. Kombinaciou s ACO-
DE= sa da exportovat telefénny zoznam, pouzitelny napr. pre mobilny telefén pripojitelny
k PC.
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Ndzov Popis

FIRMA Cislo firmy

NAZOV Nazov firmy
NAZOV2  Pokracovanie ndzvu
ULICA Ulica

PSC PSC

MESTO Mesto

STAT Stat

ICO 1CO

DIC ICDPH

SKRATKA Skrateny nazov
KOD1 Prva cast kédu
KOD2 Druha cast kédu
KODY Ko6dy (obidva spolu)
SKUPINA  Odberatel’ skupina
TEL Telefén

FAX Fax

ANALYT  Uétovna analytika
UCET Bankovy ucet
AFAKT Faktura¢né miesto - cislo firmy

BANKA Nazov banky
MENO Prvy kontakt
MENO?2 Druhy kontakt
MENO3 Treti kontakt

POZN Poznamka k prvému kontaktu
POZN2 Poznamka k druhému kontaktu
POZN3 Poznamka k tretiemu kontaktu

EMAIL e-mail (prvy uvedeny)

EMAILZ2 e-mail k druhému kontaktu
EMAIL3 e-mail k tretiemu kontaktu
MOBIL Mobilny telefon

ZKARTA  Cislo zakaznickej karty

WEB WWW stranka na Internete
AINFO Doplnkova informécia (len v CSV)
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IMPORT Z HOMEBANKINGU

Importovat sa m6zu tdaje z homebankingu, alebo z Internetbankingu a to aj z vypisov za-
sielanych emailom. Program vie spracovat formaty Gemini, ABO, HB, Clearing, Citibank. V
pripade vypisov posielanych emailom spracuje vypisy z Tatrabanky, VUB, Ludovej banky a
SLSP.

Vypisy z banky posielané emailom

V banke moZete k svojmu uctu aktivovat denné posielanie vypisov emailom. Na Vasu adre-
su su zasielané emaily s prilohou, ktora je pakovana vo formate ZIP (RAR) a chranena Vami
zadanym heslom. Program ich vyberie z poSty, dekdduje a pripravi ¢iastocne naplnené do-
klady, ktoré ponukne na importovanie. Spracované emaily automaticky vyhodi z poSty. Pre
dekoédovanie je nutné mat inStalovany program 7-zip (http://www.7-zip.org), v pripade
vypisov z Ludovej banky program krpview.exe.

Udaje preéitané z homebankingu

Ak mate instalovany homebanking, mdZete importovat doklady z banky podobne ako v
predoslom pripade, ale vstupné subory z homebankingu sa musia predtym uloZit niekde na
disk pre d’alSie spracovanie pomocou programu pre homebanking (Gemini a pod.).

Doklady nie sd Uplné, pretoZe z vypisu nie je mozné zistit presne o €o sa jednd, program
pripravi len "polotovar"”. Pri importe sa program snazi urcit aj firmu podla bankového uctu
(podl'a nazvu sa test nerobi). Importované doklady je nutné skontrolovat vo funkcii Vstupy
a uhrady sparovat s fakturami (pouzitim F5, F6).

Pre obidve varianty treba pouZit popis importu uvedeny v subore FibuimHomebank.txt
kde je aj blizsi popis. V tomto subore treba zadat typ udajov, nastavit' vlastné bankové uc-
ty, a pre kazdy ucet zadat' druh dokladu a analyticky ucet z osnovy. Ostatné ucty staci zadat
len pri prvom bankovom tucte, nemusia sa zadat vSetky.

Vyznam parametrov:

DSN=C:\Banka\*.stm urcéuje, kde je vystup z homebankingu a pripony stiborov

EMAIL=vypis@banka.sk[heslo]  emailova adresa z ktorej si posielané vypisy a heslo
(len pre typ H EMAIL)

H TYP BANKA urcuje typ homebankingu (urcenie banky nie je povinné)

(TYP=GEM,ABO,HB,EMAIL)
(BANKA=VUB,SLSP, TATRABANKA,UNIBANKA,CITIBANK,DEXIA)

000000-2620000001/1100 bankovy ucet (prvy)
B1 druh dokladu

22xXXxX tcet banka

31xxx odberatel’ domdci
32xxx doddvatel domdci
66xXxxX turoky

56xxx bankové poplatky
26xXxx vklad / vyber hotovosti
skratka text rozpoznanie podla textu dokladu
000000-2620000002/1100 bankovy ucet (druhy)
B2

22xxXx

Ak sa k analytickému uctu uvedie aj text, urc¢i sa podl'a tohoto textu ucet pre doklad. V texte
moZu byt znaky pre priblizné hl'adanie, * pre I'ubovol'ny text a ? pre 'ubovol'ny znak.
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Namiesto ¢isla dctu je moZné uviest' aj uctovnu skratku (z ¢iselnika Skratky).V tom pripade
sa pouzije prislusny ucet a text dokladu. V pouzitej uctovnej skratke musi byt platny dcet

pre banku.
Priklad: vkl VKLAD BU

ak bude v popise bankovej operacie VKLAD BU, pouZije sa text a Cislo uctu zo skratky vkl

priklad pre Tatrabanku

DSN=C:\Banka\ *.stm
EMAIL=vypisy@tatra.sk[heslo]
H EMAIL TATRABANKA

000000-2222222222/1100
BT

22100

31100

32100

66200 UROK

56801 POPL

26100 VYBER BU

26100 VKLAD BU

priklad pre Gemini homebanking

DSN=C:\Gemini\*.gem
H GEM

000000-2620000001/1100
B1

22100

31100

32100

66200

56800

bp POPLATKY

pb  *PROVIZIA

pk  POS*/ PK

000000-2620000002/1100
B2
22102

priklad pre VUB

DSN=C:\Banka\*.txt
EMAIL=vubedcmail@vub.sk[heslo]
H EMAIL VUB

000000-2390000001/0200
Bl

22100

31100

32100

66200

56800

priklad pre Ludovu banku

DSN=C:\Banka\*.dtx
EMAIL=vypis@volksbank,sk[heslo]
H EMAIL LUBA

000000-4390000001/LUBA
Bl

22100

31100

32100

66200

56800

Pre dekddovanie spravy treba, aby bol
v priecinku C:\Banka program KRPVIEW.exe
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Servis

Nastavenim pristupového kdédu je mozné zabranit nepovolanym osobam pouzivat niektoré
z d'alej uvedenych funkcii.

Oductovanie
Tato operacia sa neda urobit pre uzavreté mesiace.

Ak doslo pri zadavani dokladov k chybe, napr. preklepu a tato chyba sa zisti aZ po zauctova-
ni, pri kontrole tlacovych zostav a pod., je moZné vratit vybrané doklady (alebo aj vSetky za
dany mesiac) naspat’ do vstupnej davky, opravit' a znovu zauctovat.

Po zvolenti tejto funkcie zadajte vo filtri druh a ¢islo dokladu, ktory chcete vybrat, prip. iny
udaj. Okrem druhu, ¢isla dokladu a datumu platia ostatné podmienky sucasne - staci splne-
nie jednej z nich na vybratie dokladu. Odporuica sa oductovat len bliZzsie urcenud cast do-
kladov, alebo konkrétny doklad.

Doklady moZete oductovat aj priamo vo funkcii Vstupy (ak je vstupna davka prazdna) - za-
danim druhu a ¢isla dokladu a stlacenim Shirr+F8.

Samozrejme, ak nie je mozné vykonat opravu, napr. z dovodu, Ze dany doklad uz bol pouzi-
ty napr. pri vypocte DPH, je nutné pouzit i€tovnd opravu.

Ruéné vyparovanie faktury

Tato funkcia nie je na beZné pouzitie. Pouzivajte len vynimocne! Napr. ak neméate zadanu v
pociatocnych pohl'adavkach a zavazkoch fakturu a nechcete aby program vypisoval thradu
v zostave Pohl'addvky a zdvdzky.

Zadajte cislo faktury a pismeno O pre odberatel'ski (pohl'adavka), resp. D pre dodavatel-
sku faktaru (zavazok). Ak program zobrazi prislusné doklady, stlacte Enter pri tych, ktoré
nechcete aby sa spracovavali do zostavy Pohl'addvky a zdvdzky.

Vo vypise budu tieto doklady oznacené znakom " (obrateny apostrof) za ¢islom. Takéto do-
klady sa nezahrnu do celkového suctu v zostave Pohl'addvky a zdvizky!

Pociato€ny stav uctu

PociatoCné stavy sa nezadavaju v tomto programe uctovanim - ale cez tito funkciu. PouZije
sa len pri nabehu uctovnictva, v prvom roku. Dalej sa poc¢iato¢né stavy nastavia automatic-
Ky pri ro¢nej uzavierke.

Program si vnutorne vytvori Uctovny zapis voci pociatocnému uctu sivahovému (ucet
oznaceny pismenom ] v uctovej osnove, napr. 70100 - méZete si ho vypisat).

Ak je UcCet pre cudziu menu, zadajte do textu ekvivalent sumy v cudzej mene - bliZsie vid.
PouZivanie cudzej meny.

Program nema evidenciu, ktory ucet je aktivny a pasivny - zadant sumu musite vlozit' na
stranu Dal, alebo Ma dat. Vo vypise pociatocného uctu sivahového bude, samozrejme, na
opacnej strane. Ak chcete zrusit zadany pociato¢ny stav, dajte sumu 0.
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Pociatoéné pohladavky a zavazky

Touto funkciou zadate pohl'adavky a zavazky z predoslého uctovného obdobia (z minulych
rokov). PouZije sa pri nabehu uctovnictva, v dalSich rokoch sa nevyrovnané pohl'adavky a
zavazky vytvoria automaticky pri ro¢nej uzavierke. Zavazky (dodavatel'ské faktiry) musia
byt rozpisané na zaklad dane a DPH, a pripadne aj ¢iastocné uhrady. Na zaklade tychto
udajov robi program parovanie faktur a vykaz DPH.

Doklady sa zadavajui rovnako ako pri beZnom uctovani. Program neumoziuje uctovat' len
na jednu stranu, preto sa formalne musi zadat’ aj protitucet k odberatel'ovi / dodavatel'ovi.
MoézZete pouZit akykol'vek ucet, alebo 1 (Ucet 1 sa vo vypisoch neobjavi).

Zadané doklady sluZia len na parovanie pohl'adavok a zavazkov - nijako sa neprejavia v
hlavnej knihe ani v obratoch.

Kontrola udajov

Formalna kontrola dokladov. Kontroluje sa platnost udajov (druh dokladu, datumy, ucty,
firmy...), mozny vyskyt duplicitnych dokladov a iné. Vypis programu je len informativny a
varovny, nemusi sa v skutocnosti jednat o chyby.

Subory

Zobrazi sa tabul’ka s prehl'adom poctu zaznamov v jednotlivych suboroch, ktoré tvoria da-
tabazu. V tejto funkcii sa daju urobit’ dve dolezité operacie:

test databazy (F9)
rekonstrukcia databazy (F6)

Test databazy - skontroluje sa Citatel'nost’ a platnost tidajov v databaze. Test je vhodné vy-
konat' vZdy, ked’ doSlo k neoCakdvanému preruSeniu programu, napr. pri vypadku napatia.
Ak najde program nejaku chybu, oznami to.

Rekonstrukcia - oprava poSkodenej databazy. Pri tejto operacii je moZné, Ze niektoré udaje
program vyradi (ak su nepouZitel'né), v praxi su vSak takéto pripady zriedkavé. Po dokon-
Ceni je vSak nutné overit vSetky udaje, i su v poriadku.

Zmena roku

Uétovny rok méZete zmenit' aj bez uzavretia aktualneho roku. Ak neexistuje databaza pre
zvoleny rok, program da otazku, ¢i ju chcete vytvorit. MoZete sa vratit spat do predoslého
roku a urobit’ uzavierku, udaje z aktualneho roku sa ponechaji bez zmeny, zmenia sa iba
pociato¢né stavy. Udaje z predoslych rokov nemaji Ziadny vplyv na rychlost spracovania
aktualneho roku. Nema Ziadny zmysel ich vymazavat, pretoZe zaberaji nanajvys niekol'ko
megabajtov. Ak sa predsa rozhodnete staré udaje vymazat, rozhodne treba najprv urobit
ich kdépiu na CD (archivacia na disketu je znac¢ne nespol'ahliva).
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Nastavenia

ZAKLADNE UDAJE

Program dovol'uje pouZzit rézne pocty cislic pre Ucet a strediska pre jednotlivé roky. Nie-
ktoré udaje zadané na jednom pocitaci v sieti platia aj pre ostatné.
Nazov firmy

Nazov firmy, pre ktoru sa robi uictovnictvo. Bude na kazdej tlacovej zostave v zahlavi.

Typ Gctovnictva
Sk-POD  slovenské, pre podnikatel'ov
Sk-NUJ  slovenské, pre neziskové organizacie
CZ-POD ceské, pre podnikatel'ov
Podl'a zadaného typu sa nastavi u€tova osnova a vykazy.

Rok a mesiac zavedenia

Rok, od ktorého zacinate viest uctovnictvo pre danu firmu a mesiac, od ktorého sa zac-
ne UCtovat. K nemu sa budu vztahovat pociato¢né stavy v prvom roku uc¢tovania.

Oddel'ovacie znaky a oznacenie meny
Urcuje ako ma vyzerat zobrazenie sumy. Prakticky st len tieto moZnosti:
99999.99 9999999 99,999.99 99.999,99

Nasledujuce udaje platia pre rok, do ktorého je program prepnuty:
Mesiac, ktorym zacina hospodarsky rok

Nastavenia uctovného obdobia podla hospodarskeho roku (§3 ods.4 Zb.431/2002).
Program zacne uctovny rok zadanym mesiacom (ak zadate napr. 10, bude to oktéber
predoslého kalendarneho roku) a pokracuje aj v nasledujicom kalendarnom roku. Nor-
malne je to 1 (januar).

Pocet Cislic pre ucet
Povolené st len hodnoty 4, 5, 6, tzn. jedno az tri analytické miesta.

Pocet Cislic pre strediska

Zadajte len ak chcete evidovat naklady a vynosy na strediskd, inak dajte 0. Ak mate na-
pr. 5 stredisk, staci zadat' 1 Cislicu pre oznacovanie stredisk.

.. Z toho pre skupinu
Urcuje kol'ko ¢islic z ¢isla strediska predstavuje skupinu. Povolené hodnoty su 1, 2.

Pocet ¢islic pre zakazku
Ak chcete sledovat zakazky, a to bud’ samostatne alebo spolu strediskom.

Pocet Cislic pre inventarne cislo
Evidencné ¢islo majetku moZe byt v rozsahu 3 az 10 znakov (¢islic).

..kombinované s pismenami

Ak zvolite ,,ano“, mdzZete zadavat v evidencnom cisle majetku aj pismena. Inak dovoli
program pouZzivat len Cisté ¢isla.
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FIREMNE UDAJE

Udaje sa pouzijii vo formularoch (nazov firmy, bankovy téet, telefén, vybavuje atd.) a v
PDF vykazoch.

Vorsy

rychle opakovanie tidajov

Ak nezadate druh dokladu a stlacite len Enter, zopakuje sa druh dokladu, ¢islo a datum z
predoslého dokladu. Kurzor sa nastavi hned na sumu. Tento reZim urychl'uje rozpis do-
kladov (napr. banku). Zobrazuje automaticky aj ¢islo faktiry rovnaké ako ¢islo dokladu.
Ak chcete zacat novy doklad, zadajte druh dokladu, vtedy sa tato vol'ba neuplatni. Re-
Zim opakovania moZete zmenit aj pocas Uctovania ak stlacite Ctrl+R a zmenite prisluSnu
vol'bu. Dal$ia moZnost’ opakovania tidajov: stla¢enim Crr.+0 sa zopakuje tdaj z predo-
$lého riadku.

zobrazenie ndzvu firmy pri zaddvani

Do vstupného riadku pri zadavani dokladov sa vlozi aj ¢ast z nazvu firmy. Tato polozka
sa bude automaticky preskakovat (nebude sa zadavat)

vypocet DPH sumy v dokladoch

Program vypocita a zobrazi sumu dane, ked’ pouZijete skratku pre zadanie DPH dokladu
(z pouZitého uctu v skratke sa odvodi sadzba dane a za zaklad sa povaZuje suma zadana
v predoSlom riadku). Skratka sa zadava vtedy, ked ste na zaciatku riadku. Nesmie sa
preto mylit' s druhom dokladu (Standardne sd nastavené skratky 1,2,..6.

Specialny pripad - ak pri stla¢eni Enter drZite sti¢asne I'avy Suirr, bude sa suma zadana v
predoslom doklade povaZovat za sumu s danou, a program z nej odc¢ita DPH.

zaokruhl'ovanie vypocitaného DPH a zdkladu

Vysledna suma bez dane a daniova ciastka sa zaokruhli na stanovenud hranicu spésobom,
ktory je zadany v ¢iselniku Sadzby DPH. Sp6sob zaokruhl'ovania musi byt v sulade so
zakonom o DPH. Ak budete niekedy robit zmenu zaokruhl'ovania v ¢iselniku, neprepi-
sujte staré udaje, ale pridajte novy riadok s novym datumom.

test duplicity

Kontrola duplicitného zadctovania faktir s DPH s tym istym variabilnym symbolom a
firmou. Pri zatuctovani faktury sa kontroluje riadok s DPH, ¢i uZ nebol s danym variabil-
nym symbolom (id) zauc¢tovany iny doklad.

usporné strankovanie

Pri niektorych vypisoch nerobi program posun na novu stranu pri zmene uctu, stredi-
ska. Namiesto toho sa urobi len niekol'’ko oddel'ovacich riadkov. Tato volba spolu s na-
stavenim zhusteného riadkovania zredukuje pocet tlacenych stran.

usporny vypis dokladov
Pri opise dokladov, v DPH vykaze a v inych zostavach sa vytlac¢i druh, ¢islo a datum len
pri prvom riadku dokladu. Tento rezim sprehl'adni vypis a Setri tlaCiaren.
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triedenie firiem podl'a ndzvu
Pri vypise pohl'adavok a zavazkov, resp. aj pri inych zostavach, sa pri triedeni podla fir-
my bude triedit podl'a skrateného nazvu a nie podla ¢isla.

rozlisovanie uctu ‘Dal’v DPH

Pri zapnuti tejto vol'by sa budu faktiry na vstupe s tym istym cislom a firmou rozliSovat’
aj podl'a uctu "dal" vo fakturach.

triedenie DPH vykazu podla id

Vol'ba spOsobu triedenia vykazu - doklady budu zoradené podla id, a nie podla ¢isiel do-
kladov (kvoli kompatibilite so starSou DOS verziou programuy).

limit pre chybu zdkladu pre DPH

Ak sa vo vykaze DPH bude v doklade zaklad dane liSit' o tdto sumu voci vypocitanej
(podl'a DPH sumy), program ho oznaci vo vypise ako chybny. Hodnoty nizsie ako 6 cen-
tov (pre 19% DPH) program ignoruje.

platby vopred

Pri parovani pohl'adavok a zavazkov hl'ada program dhradu k faktire nanajvys dany po-
Cet dni pred datumom faktury.

uroky z omeskania...
Toto percento sliZi pre urCenie urokov z omeskania v zostave Pohl'adavky - Neplatici.

platby fyzickym osobdm od sumy...

V tlacovej zostave ,Platby fyzickym osobam® sa zobrazia len tie platby, ktoré su vyssie
ako zadana suma.

.sumdrne
Pri tejto vol'be sa budu sledovat’ platby fyzickym osobam sumarne, inak len jednotlivo.

intervaly pre vypis pohl'addvok a zdvizkov
Pre vypis pohl'adavok a zavazkov zoradeny po blokoch podl'a splatnosti sa zadaju inter-
valy v diloch pre jednotlivé bloky, napr. 14,30,60,120. Ak st rovnaké odstupy, staci za-
dat’ len prvy, napr. 7 je to isté ako 7,14,21,...
Ak intervaly za¢inaju ¢islom 0, na zadiatku zoznamu sa zobrazi stipec "do splatnosti”.

Napr. pri zadani "0,30,60,90" sa zobrazia stipce "do splatnosti, 1-30, 31-60, 61-90, nad
90",
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HEesLA

Celkove su 4 hesla. Ku kazdému heslu sa viazu urcité pristupové prava a identifikacné ¢islo
(toto Cislo sa vklada do udajov, ktoré vytvoril alebo zmenil dany uZivatel’). Ak chcete prira-
dit' uzivatel'ské mena k tymto cislam, vytvorte cez Pozndmkovy blok sibor UZIVATEL.TXT,
do ktorého zapiSete cisla a mena uZivatel'ov. Riadok siboru musi mat na zaciatku ¢islo uzi-
vatel'a a za nim oddelené medzerou, alebo tabulatorom jeho meno. Tento subor treba na-
kopirovat do adresara, v ktorom je program.

Heslo pre neobmedzeny pristup - pouzije ten, kto chce mat pristupné vsetky funkcie prog-
ramu. Musi byt zadané, ak chcete pouzivat’ dalSie hesla pre obmedzeny pristup. Iba uZiva-
tel' s tymto heslom mo6Ze pridavat nové firmy pre uctovanie.

Heslo pre obmedzeny pristup - tieto hesla si urCené pre pristup do programu s urcitymi
obmedzeniami. Vol'bami patriacimi k danému heslu sa nastavia funkcie, ktoré ma uzivatel
povolené.

Zaddvanie dokladov

UzZivatel moéze zadavat nové doklady. Tato vol'ba eSte nestaci k tomu, aby mohol
opravovat zauctované doklady. Zo zadanych dokladov méze vytlacit opis.

Zauctovanie dokladov
MozZe zauctovat doklady. Nemoze ich vSak oductovat ak nie je nastavena d'alSia vol'ba.

Odtctovanie dokladov
Uzivatel m6ze oductovat doklady z neuzavretych mesiacov.

Uzdvierky
UZivatel mdZe uzavriet mesiac alebo zrusit uzavretie. M6Ze vykonat rocnu uzavierku.
Tlacové zostavy
UZivatel ma pristup k tlaCovym zostavam. MéZe urobit’ aj export udajov.
Nastavenia
UZivatel m6Ze menit nastavenia programu.
Ciselniky
Uzivatel m6zZe menit ¢iselniky, t.j. G€tovd osnovu, druhy dokladov atd'.

Import dokladov
Uzivatel mdze urobit import tctovnych dokladov.

Evidencia majetku
Uzivatel ma pristup k programu pre evidenciu majetku.
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Archivacia

= Archiv si robte pravidelne - pri problémoch s pocitacom je to ¢asto
jedina moZnost ako zachranit udaje.

Nastavenie archivacie

Mastavenie archivacie I.ili_?-J

Archivacia udajov je velmi dole-
Zitd - podceniovanie zalohovania

ZALOHOVANIE NA VYMENITELNY DISK (USE,CD, disketa) o , .. )
udajov sa mnohym uzivatel'om

Umiestnenie  E:} E vypomstilo. NajcastejSou pric¢inou
FM Zip interny - straty udajov je neodbornd, resp.

neopatrna manipulacia so subor-
mi v pocitaci - vymazanie, prepi-

rucne

ALUTOMATICKE ZALOHOVANIE MA DISK Sanle Omylom a pod_ Tlei poruchy
Priecinok | C:\Zlohal disku a vymazanie disku po na-
-~ padnuti virusom.

automaticky kazdy den

[ oK ] I Storno I I Pomoc I

Archivacia sa vykonava dvomi sp6sobmi:

RUCGNE ZALOHOVANIE

Umiestnenie (diskova jednotka, prie€inok)

Predpoklada sa archivacia na vymenitelné médium, ako napr. USB kl'a¢, CD a pod. Je
mozné zvolit aj priec¢inok na pevnom disku. Nie je vSak vhodné pouZit ten isty disk, kde
su udaje - vystavujete sa riziku, Ze pri poruche disku nebudete mat udaje, ani zalohu.

Ak sa v nastaveni archivacie nezada Ziadna jednotka), pontkne program na vyber zoz-
nam dostupnych USB diskov. Archivacia na USB (alebo podobny) disk je v sicasnosti
idedlnym rieSenim.

Archivovanie na disketu je pomalé a najmenej spol'ahlivé.

Format

Standardne robi program archivaciu vo formate .zip, tzn. Ze archivne stibory je mozné
otvarat priamo v systéme, alebo beZne pouzivanymi pakovac¢mi (WinRar, WinZip, 7-zip
atd’.).
Program nerobi archivaciu na viac diskiet a v pripade vel’kého objemu udajov treba pouzit
bud’ vel'kokapacitné vymenné médium (USB kl'u¢, CD, a pod.), alebo si zvolit na archivova-
nie niektory z externych programov - napr. WinRar, alebo 7-Zip. 7-zip je freeware a moZete
si ho stiahnut' z www.7-zip.org. V ponuke externych programov pre archivaciu su len tie,
ktoré program najde v systéme.
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AUTOMATICKE ZALOHOVANIE

Vykonava sa pri prvom spusteni programu v dany den a je vo formate .zip.

Priecinok - zadajte oznacenie disku a hlavny priecinok pre archivaciu, napr. D:\ARCHIV.
Pri archivdcii sa tento nazov doplni eSte nazvom prie€inku s idajmi a rokom, napr. ak su
udaje v priecinku C:\FIRMA, budu sa archivovat' do prie¢inku D:\ARCHIV\FIRMA\2007
Archiv je najlepSie umiestnit' na pevny disk mimo priecinku s idajmi (aby pri jeho pripad-
nom nestastnom zmazani nedoslo aj k zmazaniu archivu).

Do archivu sa zapisuju len potrebné tidaje za dany rok. Program vytvori sibor s nazvom
fiRRMMDD.zip kde RRMMDD je rok - 1900, mesiac, dei (napr. 090501, t.j. 1.5.2009). Datum
je zhodny s dilom archivovania.

Ak pouzijete na automaticky archiv vymenny disk (napr. USB kl'i¢) musi byt pred spuste-
nim programu vloZeny do pocitaca, inak sa archivacia nevykona.

Archivacia udajov za aktualny rok

Pri kazdodennej archivicii staci zvolit' len tento typ zalohovania. Budu sa nahravat' len casti
databazy, ktoré obsahuju udaje za dany rok. K archivu sa nahrava aj informacny subor (ke-
dy bol archiv urobeny, pre ktord firmu atd’.).

Vhodné je archivovat na vymenny disk (diskety uz nepouzivajte!):

USB disk (kl'u¢), SD karta =

V sdcasnosti absolitne najlepSie rieSenie pre bezné zalohovanie.
Vel'mi rychle, pohodlné a spol'ahlivé.

(81D

Archivacia na CD je vhodna pri ukonceni roku (mesiaca). Archiv je odolny voc¢i magne-
tickym a inym vplyvom. Vhodné je pouzivanie neprepisovatelnych CD, na jedno cédecko
sa vojde niekol'’ko desiatok zaloh.

Ak archivujete napr. na USB kl'4¢, je vhodné raz za €as (napr. mesacne) urobit archiv aj na
CD.

Archivacia vSetkych udajov

Plati to isté, ¢o pre archivaciu udajov za aktualny rok, s tym rozdielom, Ze sa nahraju aj
minulé roky. Archivny sibor je podstatne vacsi.

Uplna archivacia (vSetky firmy, vsetky roky)

Tato funkcia je pristupna v pripade, Ze si zvolite vel'kokapacitné médium USB kI'a¢, SD kar-
tu, alebo CD na archivaciu. Program archivuje kompletné udaje vSetkych firiem, ktoré uctu-
jete. Opakovanim archivacie sa médium postupne zapiiia a po ¢ase treba vloZit nové (po-
uzivanie prepisovatelnych CD nema vyznam!).

Archivacia na CD funguje v programe, len ak mate opera¢ny systém Windows XP (a vysSie)
- je vel'mi lacna a spol'ahliva. Tento typ archivacie je urCeny hlavne pre pripad, Ze uctujete
intenzivne viac firiem.

Odporucenie: denné archivovanie na USB disk, a tyZdenné na CD.
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Odoslanie archivu emailom

Program vytvori archivny subor (v zip formate) a pribali ho ako prilohu k emailu. Zaroven
spusti poStovy program (Outlook, Outlook Express, Thunderbird atd'.)

Obnovenie udajov z archivu

Program obnovi povodné udaje z archivu. MdzZete si vybrat z viacerych archivnych subo-
rov, ak su dostupné. Ak chcete pouzit archiv z vymenitelného média (USB disk, CD...), treba
ho zaloZit skor, ako spustite tto funkciu. Ku kazdému sa zobrazi aj informacia, €o je v ar-
chive nahrané:

kB datum fas  nazov
260 07.04.2009 1415 S:\zwFibu.zip rok 2009) V-S0OFT, s.r.o.
7l omaticky
260  06.04.2009 0Z:08 fi090406.zp (Rok 2009) Automaticky archiv
260 05.04.2009 01:28 fi090405.zip (Rok 2009) Automaticky archiv

Nazov archivneho suiboru na vymenitelnom médiu (napr. diskete), nazov uctovanej firmy a
rok. Ak je namiesto roku slovo "vSetko", znamena to, Ze na diskete si nahrané udaje za
vSetky roky

Nazvy archivov vytvorenych automatickym zalohovanim. Pontknu sa len zalohy pre rok,
ktory mate nastaveny, a pre danu firmu.

Vel'kost archivneho suboru v kilobajtoch.
Datum a ¢as vytvorenia archivneho stboru.

Pri pouZiti tejto funkcie si treba uvedomit, ze VSETKY aktualne tidaje sa nahradia tidajmi z
archivu. Pred obnovenim si pre istotu urobte kompletny archiv, aby ste v pripade netspes-
ného obnovenia ddajov mohli vratit spat posledné aktualne tidaje!

V pripade poSkodenia databazy je mozZné, Ze sa program nebude dat vobec spustit. Vtedy
urobte novu instalaciu do iného adresaru a potom spustite Obnova udajov ... Ak date odpo-
ved’ Ano, prekopiruju sa idaje na diskete do pocitaca.

Poznamka:

Ak sa chcete presvedcit, o je na archivnej USB disku nahrané, predtym neZ spustite fun-
kciu Obnova tidajov, pozrite si na iom popisny subor s priponou .txt. V iom su bliZsie infor-
macie, napr.:

Nazov: A:\zwfibu.zip
Firma: Traktor, s.r.o.
Rok: 2007

Udaje: C:\FIBU\traktor
Cas: 14.02.2007 17:31
Pocitac: DOMA

Pozor pri obnove udajov zo starsich rokov!

Ak mate archiv udajov ,len za dany rok” (vid. menu funkcie Archivdcia), a chcete vratit uda-
je daného roku, urobte si najprv archiv za aktualny rok a po obnove udajov starého roku
urobte aj obnovu ddajov z aktualneho roku. Obnovenim archivu zo starého roku sa totiz
zmenia aj niektoré subory, ktoré platia bez ohl'adu na rok - napr. nastavenie vykazu DPH,
sadzieb DPH, formulare pre upomienky, faktiry atd’. a tym Ze urobite obnovu aj za aktualny
rok, sa tieto idaje znovu nastavia tak, ako boli naposledy.
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Konfiguracia

Nasledujtci popis plati len pre textovd verziu. Udaje, kde treba zadat' ¢islo sa najprv od-
klepnu s EnTEr a potom sa vloZi ¢islo.

Tlaciaren

Vyber tlaciarne z dostupnych tlaciarni v systéme. Zvolena tlaciaren sa pouZije pri stla-
Ceni F3 (tlac zostavy).

= Ak chcete nastavit tlaCiaren cez Standardny Windows dialég, stlacte Suirr+F6.
Toto nastavenie obsahuje viac moZnosti (farba, kvalita tlace a pod.).

Rychla tla¢ v textovom rezime - len pre ihlickové tlaciarne!

Ak mate staru ihlickovu tlaciaren, da sa tla¢ zrychlit' tak, Ze nastavite cez F6 definiciu
tlac¢iarne a potom si ju zvolite pre tlac. Definicia je v tvare

port,ndzov,kdd kvalita,pismo,hriibka

port Treba zadat’ oznacenie portu, pod ktorym je tlaCiaren instalovana v systéme.
MéZe to byt napr. LPT1:, COM1:, USB001 alebo \\SERVER\PRINTER.

Namiesto portu méZete tieZ zadat nazov tlaciarne.
ndzov PouZite niektory z nazvov uvedeny na obrazovke.
pismo Tu treba zadat' ¢iselny kod pre pismo (zavisi to od tlaciarne).

Ostatné udaje su vysvetlené pri zadavani.

Program vyhl'ada tlaciareii podl'a zadaného portu a bude na 1iu tlacit' v textovom rezi-
me. Pri tomto sposobe tlaCe je vySka pismen dana tlaciarnou a nie je mozné nastavit
vacsi pocet riadkov ako sa vojde na stranu (asi 60).

Pismo pre tlac¢

Courier - tenké pismo (nitkové), je slabSie vidiet na papieri, ale vyrazne Setri toner
(atrament). Lucida Console je najvyraznejSie pismo. Okrem tychto mézu byt v zozname
aj d'alSie, napr. Letter Gothic, TlacMono, zavisi to od instalacie a verzie Windows.

Doporucené pismo: Lucida Console, alebo TlacMono (dodavané s programom).

Pismo na obrazovke

Tu si vyberiete vhodné pismo, podl'a toho aké vel'’ké znaky chcete mat. So zmenou pis-
ma sa meni aj pocet zobrazovanych riadkov. Ked' zvolite menSie pismo, moZete vidiet
prakticky celu Sirku strany tlacovej zostavy. Doporucené pismo je Fixedsys 8x15.
Vel'kost okna pre program (Sirka, vyska) je volitena (da sa zmenit pomocou mysi). Ak
je Sirka okna prili§ malda, automaticky sa upravi. Zmeny v nastaveni sa prejavia az po
opdtovnom spusteni programu.

Jazyk
Zvolenie jazyka pre dialogy a tlac. Daju sa prepinat’ tieto jazyky:

¢ Slovencina
* (Cestina
* AngliCtina
* Nemcina
alebo ich kombinacie. Napr. ak zvolite jazyk Slovensko-anglicky, budu dialogy v sloven-
Cine a tlaCové zostavy v angliCtine. Ak zvolite jazyk Nemecky, bude vSetko v nemcine.
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Tato vol'ba nema vplyv na typ Uctovnictva zvoleného pri vytvarani u€tovnictva pre novu
firmu. V odsekoch Ciselniky - Uctovd osnova, Vykazy najdete poznamky k osnove a vyka-
zom v cudzom jazyku.

Riadkovanie
Vol'ba odstupu medzi riadkami na obrazovke.

Farby
Podl'a zvolenej farby sa prefarbia vSetky dial6gy.

Vzhl'ad
Su tri moZné varianty (treba si to vyskuasat):
DOS pre uzivatel'ov, ktori si zvykli na vzhl'ad z DOS verzie programu.
WIN viac plastické zobrazenie, tiene ako vo Windows.
WIN+ to isté ako WIN, ale navysSe aj ikonky v menu.

Pri nastavenej nizkej kvalite zobrazenia sa ignoruje iny rezim ako DOS.

OKraje pre tla¢c v mm
Prakticky staci nastavit len I'avy a horny okraj. Program nedodrZi presne na milimeter
nastavené okraje, v zavislosti od zvoleného pisma ich moze pri tla¢i mierne upravit. Mo6-
Ze sa stat,, Ze pravy a spodny okraj bude vacsi ako ste zadali, v tom pripade uberte zo za-
danej hodnoty. Doporucené nastavenie:

lavy 15, pravy 5, horny 10, dolny 10

Okraj pri tlaci formularu sa moéZe nastavit samostatne prikazom .LM.

Zhustené riadkovanie
Pri tlaci sa daji mensSie medzery medzi riadkami, poCet riadkov na stranu je vyssi asi o
25% (napr. zo 60 sa zvysi na 75). Ten isty efekt sa da dosiahnut zvdac¢Senim poctu riad-
kov.

Format na Sirku
Predpoklada sa otocCeny papier formatu A4.

Pocet riadkov na stranu
Nemusi sa nastavovat, jedine v pripade ak chcete napr. viac vyuZzit stranu. Ak zvysite
pocet riadkov, pismo sa zmensi (to neplati v pripade, Ze ste zvolili tla¢ v textovom reZi-
me).

Obojstranna tlac¢
Ak to tlaciaren dovol'uje, bude sa tlaCit na obidve strany papiera.

Zvuk cez PC reproduktor

Presmerovanie zvukovych znameni na PC reproduktor. Pre detailnejSie nastavenie
treba pouzit parameter Zvuk= v sibore Sklad.ini.

Alt+F4=ukoncenie
Stlacenie Alt+F4 ukon¢i program (bezné vo Windows aplikaciach).
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Majetok

Program EVIM eviduje hmotny aj nehmotny majetok. UmoZiiuje sledovat danové aj uctov-
né odpisy. Na poZiadanie zauctuje mesacné uctovné odpisy.

4 MAJETOK (2009) (=] B [
Program  Tlafoveé zostavy Uétovanie 'fiselm'ky Servis Rdzne Pomoc Iné programy
i 2 o . = & =) a2 &
Rok Zostavy  Vypis Ciselnilk  Karty Mastav Prirucka  Kalk.

Dalej sa pod pojmom majetok rozumie hmotny aj nehmotny majetok.

Drobny majetok sa iba eviduje.

CiISLOVANIE MAJETKU

KazZdy odpisovany majetok ma inventarnu kartu s ¢islom.
Inventarne ¢isla m6zu byt v rozsahu 4 az 10 znakov (vid'. InStaldcia). Je moZné zadavat aj
pismend. Odporucany je nasledovny format:

kod skupiny\ poradie
99 999

Prvé dve &islice uréuji skupinu do ktorej majetok patri. Cisla skupin nadefinujete pomocou
funkcie Ciselniky — Kédovnik. Cisla by mali byt zvolené tak, aby doslo k vhodnému roz-
deleniu majetku do skupin (napr. na hmotny a nehmotny). V tlacovych zostavach je
majetok zoradeny podl'a inventarneho ¢isla.

Cez Nastavenie - Zdkladné uidaje moZete nastavit celkovy pocet ¢islic v rozsahu 3 aZ 10.

Inventérne dslo 5 50 dovolené aj pismena

Ak zvolite aj zadavanie pismen, moZete pouzivat’ aj iné znaky ako ¢islice (alfanumerické koé-
dy). V tom pripade sa vSak inventarne cislo pri triedeni povazuje za text, t.j. je rozdiel medzi
oznacenim napr. 1/A a 001/A.
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Ciselniky

Koédovniky

Kédovniky ul'ahcuju triedenie majetku do skupin. Kédovnik mézete pouZit pri zadavani in-
ventarneho ¢isla nového majetku. Stlatenim F2 privolate na obrazovku kédovnik a z neho
si vyberiete skupinu, do ktorej majetok patri. Potom doplnite poradové ¢islo.

Ak je zadany nejaky kédovnik, budu sa v tlacovych zostavach robit medzisucty pri zmene
koédu (pri zmene prvych dvoch ¢islic inventarneho ¢isla).

Umiestnenie

V tomto ciselniku je zoznam moZnych umiestneni majetku. Ma len pomocnua funkciu -
umiestnenie na karte majetku mozete zadat vyberom z tohto ciselniku, alebo ho mézete za-
pisat "rucne".

Ak chcete, aby program sam vytvoril tento ¢iselnik z tidajov, ktoré najde v kartach, stlacte
v otvorenom ciselniku Suirr+F8.

Sadzby a koeficienty

S programom su dodavané uidaje platné podl'a daniového zakona. Na inventarnej karte ma-
jetku sa oznaci odpisova skupina svojim ¢islom a znakom +, ak sa jedna o zrychleny odpis.

V pripade akychkol'vek zmien moZete zadat nové sadzby a koeficienty - stlacte F10 a zadaj-
te rok, od ktorého budu platit. Program skopiruje do tabul’ky predtym platné hodnoty a tie
treba upravit.

Odpisové sadzby sa m6Zu zadat ako percents, alebo ako zlomky. Napr. 25,0 alebo 1/4.

= Prizmene sadzieb neprepisujte posledné platné hodnoty,
pretoze tym zmenite aj predoslé vypocty!

Ak program zisti, Ze eSte nemate nastavené aktualne sadzby a koeficienty pre dany rok, do-
plnia sa automaticky.
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Dlhodoby majetok

Zadavanie udajov na karte

[ ;5 Inventarna karta majethku |i|£_hj1
| Zipis || vymaz || Predisli || MNovd || Zoznam Thad
Inv.Cislo 61001 Iny &is.kid
Nazov Osobné auto Uétovanie MD DAL
Typ/druh Honda2 staré udaje
Vyrobné Cislo  &m 5412680574 Zostatk.cena
Rok wyroby 2007 odpis.rokov
Umiestnenie garaz - Opravky
Stredisko 30 - k roku
MMRR. Vst.cena Dafiova  Utovny
mesiac +Zmeny skupina odpis %  Pozn.
0408 365 000.00 Sk 1+ 2000 FD 125/2008
0205 120560 € FD 4/20039 klimatizacia

Inventarne cislo

Zadajte inventarne Cislo - ak existuje, zobrazia sa udaje. Ak neviete cislo, stlacte F1 -
program vytvori zoznam, z ktorého si moZete vybrat.

Riadky v zozname méZu byt zoradené podla nazvu, alebo inventarneho ¢isla - po stla-
Ceni F6. Strankovat ho moZete s PaceUp a PageDown, pripadne posuvat klavesmi pre po-
sun kurzoru, alebo my$ou - vid'. Oviddanie programu - Zoznamy... v kapitole Uvod. Pre
rychle nastavenie stlacte zaciatocné pismeno nazvu, alebo ¢islicu.

Ak chcete zobrazit zoznam len pre urcitu c¢ast udajov, stlacte F1 namiesto vyberu zo zo-
znamu. Vtedy sa zobrazi filter a v iom urcite bliZsie o ktoré udaje mate zaujem.

Nazov, typ/druh, vyrobné cislo, rok vyroby

BlizSie udaje o majetku, doplnkova informdcia k nazvu, sériové cislo vyrobku atd'.
Iny Ciselny kod

Moézete zadat akykol'vek kdd, napr. JKP.
Umiestnenie

Nazov miestnosti a pod. Je mozZné vypisat zoznam majetku zoradeny podla umiestne-
nia, preto je dolezité, aby ste pre rovnaké umiestnenie pouzivali presne ten isty text. Do
umiestnenia sa mdze dat aj osoba, ktora ma prideleny dany majetok. Urobite to tak, Ze
za umiestnenim date /meno, napr. kancelaria/Novéak

Stredisko

Ak zadate stredisko, pouZije sa pri zauctovani odpisov. Program tla¢i aj zoznam majetku
zoradeny podla stredisk.

Ucétovanie MD-DAL
Zadané ucty sa pouZiju pri automatickom odpisovani. Ak nie su zadané, program pouzi-
je Uty z osnovy oznacené pismenami Y (napr. 08200) a Z (napr. 55100).

77



Zostatkova cena

Zada sa len v pripade zaradenia starSieho majetku, ak nechcete aby program pocital od-
pisy z predoslych rokov. Program vypocita d'alSie odpisy na zaklade zostatkovej ceny a
predoslej doby odpisovania (len pri zrychlenom odpise).

Pre majetok zaradeny pred rokom 1993 méze byt odpis vypocitany, len ak je zadany zo-
statok k roku 1993 (pre zrychleny odpis nedavajte zaradenie 12/1992, ale 01/1993).

Pocet rokov odpisovania

Zada sa len v pripade zaradenia starSieho majetku, ak pouZivate zrychleny danovy odpis
a nechcete aby program pocital odpisy z predoslych rokov. Program vypocita d’alSie od-
pisy na zaklade zostatkovej ceny a predoslej doby odpisovania.

Opravky
Zada sa len v pripade zaradenia starSieho majetku, ak nechcete aby program pocital od-
pisy z predoslych rokov. Zadavaju sa opravky k 1.1 daného roku.

... Kroku
Rok, pre ktory boli zadané opravky (k 1.1).

Mesiac zaradenia / zmeny / vyradenia

Zada sa v tvare MMRR, t.j. mesiac a rok, napr. 0507 (maj 2007). Odpisy sa zac¢nu ratat od
daného mesiaca - ak je vSak datum spred roku 1993, pouzije sa az nasledujici mesiac.
Zvysenie sa akceptuje pri vypocte uctovnych aj danovych odpisov. Pri dannovom odpise
sa berie do uvahy zvySena cena uz v roku zvySenia ceny.

Ak chcete vyradit dany majetok, zadajte datum vyradenia.

Vstupna cena, zmeny

V prvom riadku tabulky je nadobudacia cena (obstaravacia), v ostatnych riadkoch je
zvySenie ceny (pri zniZeni sa da zaporna suma). Pri danovom odpise sa berie do uvahy
zvySena cena uz v roku zvySenia ceny.

Vstupnu cenu musite zadat, aj ked nechcete sledovat Uctovné odpisy. Ak potrebujete
nastavit' limit vstupnej ceny pre danovy odpis, dajte do poznamky (pri zaradeni, alebo
zmene) text VSTUP=suma.

Danova skupina
Odpisova skupina, do ktorej sa zarad'uje dany majetok; Ak sa za c¢islom skupiny zada
znak +, znamena to, Ze sa pouZije zrychleny odpis - vid'. Ciselniky - Sadzby...
Zmena odpisovej skupiny sa urobi zadanim inej skupiny na d’'alSom riadku. V zmysle
§30 ods.2 program nedovoli zmenu sposobu odpisu.

Namiesto ¢isla danovej skupiny mézete zadat pismeno

S - zastavenie odpisov

U - pouzitie percenta uc¢tovného odpisu (napr. pre nehmotny majetok)

X - aplny predc¢asny odpis

Uétovny odpis %

Percento uctovného odpisu. Mesacny odpis sa vyrata zaokrdhleny na celé eura (koruny)
nahor, alebo inak podl'a nastavenia: (vstupnd cena * sadzba / 100) / 12. Percento je naj-
lepsie urcit podla predpokladanej Zivotnosti majetku, napr. 25% pre 4 roky (moZe sa
zadat' aj zlomok, napr. 1/4). Odpisovanie je rovnomerné, zaina mesiacom zaradenia a
kon¢i mesiacom vyradenia. Nema Ziadny suvis s percentom daniového odpisovania, s vy-
nimkou pripadu, ak nastavite U namiesto daniovej skupiny - vtedy program pre vypocet
danového odpisu pouZije sumu uctovného odpisu.

78



Poznamka

Lubovolny text, napr. druh a ¢islo uctovného dokladu. Ak je na zaciatku textu zadané
percento, pouZije sa pre danovy odpis, napr. 25% znamena, Ze sa pouZije Stvrtina z
darniového odpisu.

Ak je v texte VSTUP=suma, obmedzi sa vstupna cena pre vypocet daniovych odpisov na
dand sumu. MoZe sa to pouZit nielen pri zaradeni, ale aj pocas odpisovania.

Zmena cCisla

Vyvolajte si kartu s majetkom a stlacte F6. Zadajte nové ¢islo.

Pred€asné vyradenie majetku
V novom riadku tabul'’ky zadajte iba datum vyradenia a poznamku k vyradeniu.
Pozndmka: Uplne vymazanie karty majetku z databazy dosiahnete stla¢enim F7.

Pozor! Vymazanim odstranite navzdy kartu z evidencie, tzn. Ze zmizne aj z predoslych
rokov. Ak k tomu nemate zvlaStny dovod, karty nevymazavajte, staci, Ze su vyradené z od-
pisov.

Opis karty

Tento opis sa zobrazi, ak si vyberiete kartu a stlacite F3. Vypocitané odpisy su za jednotlivé
roky pouZzivania (zacina sa od roku zaradenia, alebo od roku, ku ktorému st zadané oprav-

ky).

Danové odpisy su pocitané v sdlade s daniovym zdkonom a zaokruhl'uja sa na celé eura
(koruny) nahor. Vynimkou je posledny odpis.

Inv.cislo: 61001 Zaradenie: 04/2008 365 000.- sk FD 125/2008
Zmena: 02,/2009 1 205.60 € FD 4,/2009 klimatizacia

Nazov: osohne auto
Typ/druh: Honda2
vyrob.cislo: ¢m 5412689574 2007
stredisko: 30
umiestnenie: garaz
Ciselny kod:
Uétovanie: 55100 / 08200

UCTOVNY ODPIS DANOVY ODPIS

vstupna
Rok cena % odpis Zostatok sk. % odpis Fostatok
2008 365 000.- sk 15.00 34 756.- sk 310 244.- sk | 1+ 25.0 91 250.- sk 273 730.- sk
12 115.78 € 10 298.21 € 9 086.84 €

2009 13 321.38 19.93 2 B35.- 8 B848.81 1+ 38.04 > 147.- > 145.44
2010 20.09 2 B76.- 6 172.81 1+ 23.76 3 431.- 1 714.44
2011 20.09 2 676.- 3 496.81 1+ 12.87 1 714.44 0.-

9 B824.57 13 321.38 €
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Drobny majetok

Pre tento majetok sa nepocitaju odpisy a program ho iba eviduje. Pre ¢islovanie drobného
majetku plati to isté ako pre dlhodoby majetok.

Zadavanie udajov

Zadajte inventarne Cislo, v riadku sa zobrazia udaje. Ak neviete Cislo, stlac¢te F1 a vyberte zo
zoznamu. Pri zadani nového inventarneho ¢isla mozZete vyuzit kédovnik - F2.

Zoznam moZete filtrovat tak, Ze eSte raz stlacite F1 a vyplnite podmienky pre vyber. Ak za-
date vo filtri napr. umiestnenie (stac¢i len pociatocné pismena), vyberd sa do zoznamu len
tie, ktoré maju dané umiestnenie zacinajice danymi pismenami. Ak chcete urobit zoznam
drobného majetku prideleného urcitej osobe, zadajte /osoba v poloZzke umiestnenie.

Ak zadate inventarne cislo, ktoré neexistuje, program predpoklada, Ze idete zadat novy
majetok. Ak zadate cislo, ktoré uz je priradené niektorému drobnému majetku, zobrazia sa
jeho udaje. a moZete ich zmenit. Po stlaceni Esc sa zadavanie ukonci a zmeny sa zapisSu.

Inv.gislo  MNazov Urmiestnenie Cena Doklad  Cislo faradenie  Vyradenie
11002 koZene kreslo kancelaria .1 42500 € P 17 0109
Cislo

Ak zadate neexistujice Cislo, program predpoklada, Ze zadavate novy drobny majetok.
Ak zadate cislo, ktoré uZ je priradené, zobrazia sa ildaje majetku a moéZete ich zmenit.
Ak chcete nejakym spﬁsobomv sprehl'adnit’ ¢islovanie, nadefinujte si kddy pre delenie
majetku do skupin - funkciou Ciselniky.

Nazov
Nazov drobného majetku.

Umiestnenie
Okrem umiestnenia sa méze zadat’ aj osoba, ktorej je dany majetok prideleny,
a to v tvare miesto / osoba

Cena
Nadobudacia cena. Podl'a datumu zaradenia je to bud’' v Sk, alebo €..

Doklad
Druh a ¢islo dokladu z uctovnictva - doklad o zaplateni (nadobudnuti).

Zaradenie
Mesiac a rok v tvare MMRR, napr. 0809 (august 2009).

Vyradenie
Mesiac a rok v tvare MMRR, napr. 1211 (december 2011).

Vyradenie a zruSenie

Riadok v tabul'ke mo6Zete zrusit stlacenim F7, neznamenad to vSak, Ze ste odstranili zaznam
pre prislusny majetok. Najprv musite zadat' datum vyradenia (v tvare mesiac rok, napr.
0410 t,j. april 2010).

Vyradeny majetok zostava nad'alej v evidencii. Jeho uplné vymazanie z databazy dosiahnete
stlaCenim SHirT+F7.
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Odpisy dlhodobého majetku

Uétovny odpis
Odpisy sa robia samostatne pre kazdy mesiac a je mozZné ich zadctovat len ak nie je zvoleny

mesiac uzavrety. Odpis pre dany mesiac sa mdze opakovat - v takom pripade sa predtym
vytvorené zapisy automaticky zrusia. Nedo6jde teda k dvojitému odpisu.

V pripade, Ze chcete len zruSit odpisy, ktoré sa vykonali automaticky, stlac¢te pri vol'be
mesiaca F7.

U¢tovny odpis zaokrihl'uje program na celé eurd nahor, ak to nie je nastavené inak. Preto
sa celkovy ro¢ny odpis méze liSit' od odpisu, ktory by sa vypocital jednorazovo za cely rok.

Pri actovani odpisu sa pouZije ako druh dokladu ten, ktory je v Ciselniku Druhy dokladov
oznaceny pismenom Z. V iCtovej osnove musite mat’ jeden ucet pre opravky oznaceny zna-
kom Y, pre odpisy znakom Z (mdZu to byt 'ubovol'né analytické ucty, program podl'a nich
zisti prislusné syntetické ucty). Ak nezadate ucty na karte, program pouZije Ucty z osnovy
oznacené pismenami Y a Z.

Ak chcete vytvorené uctovné doklady pozmenit, mézete ich vybrat’ (Suirr+F8 vo funkcii
Vstupy), a opravit ako beZne zadavané doklady. Pre tento ucel je vhodné mat samostatny
druh dokladu pre odpisy.

Poznamka:

Danovy odpis neurcuje realnu zostatkovi hodnotu majetku, ale iba sumu, ktora si moéze fir-
ma dat’ do nakladov. V praxi sa vSak ¢asto objavuju snahy pouzit’ také percento pre uctovny
odpis, aby vySiel rovnako ako danovy. Je to samozrejme nezmysel - danovy odpis je ro¢ny a
preto sa nerobi jeho mesacné zuctovanie (vynimkou je pripad, ak pouZijete namiesto datio-
vej skupiny kéd U). U¢tovny odpis sa za¢ne pocitat’ od mesiaca zaradenia, ¢o pri dafiovom
nie je vobec podstatné. V programe je aj rozuctovanie danového odpisu na mesiace, ale tato
operdacia nevychadza zo zakona a za jej pouZitie zodpoveda uzivatel.

Danovy odpis

Danové odpisy su pocitané podl'a zadanej odpisovej skupiny. Program automaticky pouzije
sadzby, ktoré platia pre prvy rok, dalsi rok a pri zvySeni vstupnej ceny. Pri odpise je zo-
hl'adneny aj spdsob odpisovania (rovhomerne, zrychlene).

Ak sa pri vyradeni ma pocitat nejaky iny ¢iasto¢ny odpis, vyznacte dané percento na zaciat-
ku poznamky uvedenej k vyradeniu.

Danlové odpisy su pocitané v silade s dannovym zakonom a zaokruhl'uju sa na celé eura
(koruny) smerom hore. Danové odpisy sa neuctuji automaticky (je to nanajvys niekol'ko
dokladov na konci roku).

Ak je zadané zvySenie vstupnej ceny, pouZije sa pre vypocet iné percento odpisu (podla
odpisovej tabul’ky). To neplati, ak je to prvy rok odpisovania ("technické zhodnotenie vy-
konané v prvom roku odpisovania je sicastou vstupnej ceny...").

Technické zhodnotenie na celkom odpisanom majetku - postupuje sa podl'a §28 ods. 4 zako-
na o dani z prijmu o odpisovani hmotného majetku zo zvySenej vstupnej, resp. zostatkovej
ceny. Vstupnou cenou je len samotné zvySenie. Pre uctovny odpis sa zoberie ako vstupna
cena pévodna + zvySenie. Sposob odpisu v tomto pripade nie je upraveny zakonom.
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ODPISOVANIE PODLA UCTOVNEHO PREDPISU

Uved’te namiesto Cisla danovej skupiny znak U. Program pouzije pre danovy odpis sumu
vypocitanu podla zadaného percenta uc¢tovného odpisu (366/1999 §26 ods. 8). Tento spo-
sob sa moZe uplatnit napr. pri odpisovani nehmotného majetku, financnom prenajme.

ZMENA ODPISOVE] SKUPINY

Zadajte do nového riadku datum v tvare MMRR a novu odpisovu skupinu. Ak sa nejedna o
zmenu Cisla odpisovej skupiny, ale o zmeny koeficientov a sadzieb v odpisovej skupine,
treba urobit zmeny v ¢iselniku Sadzby a koeficienty.

Volitel'né odpisové skupiny 6 azZ 9 moZete pouzit pre rieSenie Specidlnych odpisov, pre kto-
ré platia nejaké vynimky.

Zauctovanie odpisov

Pre uctovanie sa pouzijd ucty uvedené na karte. Ak ich nezadate, program pouZije ucty z os-
novy oznacené pismenami Y a Z, pricom:

Y - Ucet pre opravky (napr. 08200)
Z - ucet pre odpisy (napr. 55100)

UcTovNE ODPISY

Podl'a daného percenta odpisu sa vypocita mesacny odpis a zadctuje sa. Program uctuje
sumy odpisov kumulativne podl'a zadanych Uctov a stredisk. Zostatkova hodnota majetku
sa pribliZuje realnej hodnote majetku podla toho, ako vhodne bol stanoveny odpis.

R0oZUCTOVANIE DANOVYCH ODPISOV PO MESIACOCH

Danovy odpis stanovuje, aku ¢iastku si méZete dat do nakladov na konci tictovného obdo-
bia, pricCom suma je rovnaka bez ohl'adu na to, ¢i bol majetok zaradeny posledny deni v ro-
ku, alebo sa pouZival cely rok. Zostatkova hodnota majetku v tomto pripade neurcuje jeho
realnu hodnotu!

Rozdelenie danového odpisu na jednotlivé mesiace ma opodstatnenie len v pripade, ak
chcete pocas roku poznat hospodarsky vysledok s uvazovanim danovych odpisov. Inak
staci zauctovat danovy odpis aZ na konci roku. Pri u¢tovani dafiového odpisu rozdeleného
na mesiace mézu vzniknut' tieto pripady:

1. ZvySenie ceny - od mesiaca zvySenia sa pocita novy odpis, predoslé mesiace sa ponechaju
s p6vodnym odpisom a rozdiel sa vyrovna na konci roku.

2. Vyradenie majetku pred ukoncenim roku - dafiovy odpis sa neuplatni (alebo len polovica

pri predaji pred rokom 2004). Program preto v poslednom mesiaci pred vyradenim odpo-
¢ita cely odpis.

VYMAZANIE A OPRAVA AUTOMATICKYCH ODPISOV

V pripade, Ze chcete vymazat odpisy z uctovnej knihy, stlacte F7 namiesto EnTer pri vol'be
mesiaca. Ak chcete vytvorené doklady pozmenit, méZete ich oddctovat a upravit ako bezne
zadavané doklady. Pre tento ucel je vhodné mat samostatny druh dokladu pre odpisy.
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Doplnkové funkcie

Inventirne zoznamy

Touto funkciou si mdzete vytlacit zoznamy majetku za dané stredisko a umiestnenie. Supis
sa tla¢i podl'a formatu zadaného vo formulari Evimli.txt (resp. Evimld.txt pre drobny maje-
tok). Tieto formulare si moZete upravit podl'a svojich potrieb. Program opisuje text formu-
laru a namiesto symbolov $x dosadzuje tdaje. Precitajte si kapitolu Formuldre.

Jednotlivé symboly maju tento vyznam:

datum z pocitaca (dnesSny) danova odpisova skupina
mesiac / rok rok vyroby

inventarne cislo typové oznacenie

Nazov iny ciselny kéd
Umiestnenie vyrobné ¢islo

stredisko

pocet kusov celkom za stredisko
uctovanie MD

uctovanie DAL

uctovny odpis %

poznamka

Cislo strany

datum zaradenia v tvare MM /RRRR
datum vyradenia

vstupna cena (aj so zvySenim)
celkova suma

zostatkova cena

celkovy zostatok

suma opravok

celkova suma opravok

PT S TN F— = =T

Na zaciatku riadku, v ktorom sa vypisuju tidaje pre majetok, musi byt pouzity jeden z tych-
to symbolov
$Q poradové ¢islo v ramci umiestnenia

$q  (bez vypisu poradia)

Export udajov

MozZnosti exportovania zavisia od verzie programu. Pravidla pre definovanie exportu su
popisané v kapitole Podvojné tictovnictvo — Doplnkové funkcie - Export.

Konfiguracia

Popis je v kapitole Podvojné uctovnictvo.
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Tlacové zostavy

Uctovny odpis (9 [ Zakladné zostavy su zoradené podla inventar-
neho Ccisla, alebo podla strediska, umiestnenia
Inv.dislo od do a pod. pricom pri zmene prvej Cislice (resp. pri

zmene prvych dvoch ¢islic pri drobnom majet-

Mazov ; Y . sy
ku), sa robi tla¢ medzisuctu.

Urniestnenie hd

Stredisko v Pre zobrazovanie a prehl'adavanie tlacovej zost-

Mesiac | December avy platia tie isté pravidla ako v uctovnictve.

Vstupna cena
Program zahrnie do spracovania len tie karty

Triedenie @ Inventarne &slo majetku, ktoré vyhovuju zadanym podmien-
7 Strediska kam. V polozkach ndzov, umiestnenie, stredisko
staci zadat len zaciato¢né pismena, resp. Cislice.

[[]Len adpisovany

Inventarne ¢islo od...
0d ktorého ¢isla chcete vypis. Cislo moZe byt zadané aj ¢iasto¢ne, napr. ak zadate len
jednu cislicu, urobi sa zostava pre vSetok majetok zacinajuci danou cislicou.
Inventarne cislo do...
Do ktorého ¢isla chcete vypis (mo6Zete zadat cislo aj ¢iastocne).
Nazov
V zostave bude len majetok, ktorého nazov zacina zadanymi znakmi.

Umiestnenie
V zostave bude len majetok s danym umiestnenim. Je mozZné zadat aj meno osoby, ktora
ma dany majetok v pouZivani, napr.
garaz/Novak
Ak chcete vediet, aky majetok ma Novak v pouZivani, zadajte do filtra len lomitko a jeho
meno
/Novak
Stredisko
V polozke stredisko sa zadavaju cislice, ktorymi musi vybrané stredisko zacinat, napr. 1
znamena, Ze sa do spracovania zahrnie vSetok majetok priradeny na strediska zacinajua-
ce Cislo 1. MOZete zadat stredisko aj neuplne, namiesto niektorych cislic bodky (cislice
nahradené bodkou sa potom nekontroluju).
Vstupna cena
V zostave bude len majetok, ktorého nadobudacia cena je v zadanom rozsahu. Tato moz-
nost sa zobrazi len ak zadate vo funkcii Nastavenia prislusnu volbu.
Len odpisovany
Pri tejto vol'be sa do zostavy zahrnie len majetok, ktory eSte nie je iplne odpisany.
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Fakturacia

Faktura¢ny program je urceny pre evidenciu a tla¢ faktar s vol'nym textom, alebo s rozpi-
som predavaného tovaru a pod.

Program obsahuje adresdr firiem, pre ukladanie vSetkych udajov o odberatel'och, spolocny
s programom pre Uctovnictvo a sklad. Niektoré funkcie su popisané v kapitole Podvojné uc-
tovnictvo - Archivdcia, Firmy, Konfigurdcia.

AKko zacat'...

Stlacenim F10 privolate hlavné menu. Funkciami Konfigurdcia a Nastavenia nastavte za-
kladné udaje - tlaciaren, vol'by pre program.

Formulare

Precitajte si najprv informdcie o formuldroch v kapitole Formuldre.

S programom sa nains$taluji dva formulare Fakt01.txt a Fakt02.txt, d'alSie vzory su v prie-
Cinku Vzory - Formuldre. Urc¢ité riadky vo formulari su vyznacené ako vol'ny text, ten sa zo-
brazi pri zadavani a vy ho méZete l'ubovol'ne zmenit. Text je ohrani¢eny znakmi $< >. Napr.

$< Fakturujeme vam za... >

Text vo vnutri sa objavi v okienku na obrazovke a méZete ho doplnit, pripadne tplne zme-
nit. Treba si zvolit' dostato¢ny pocet takychto riadkov (mé6zu byt aj prazdne, tzn. Ze medzi
znakmi $< a > budu len medzery. Program vyplni iba zadany pocet riadkov, ostatny text sa
ignoruje.

Je vhodné si pripravit viac formularov pre rézne pripady fakturovania, resp. zalohové fak-
tury, dobropisy atd".

Zmena formularu

Po spusteni programu sa pre faktiru vyberie automaticky formular Fakt01.txt. Stlacenim
F8 sa zobrazi zoznam formularov a moéZzete si vybrat iny.

Standardne si program pamita len nazov formularu, ktory bol pouZity pre fakttiru, preto sa
pripadné zmeny vo formulare prejavia pri opakovanej tlaci faktuary.

Ak nepouzivate formulare pre tla¢ cez Word, méZze si aktudlny pouZzity formular program
zapamatat s fakturou. Tzn. Ze ked neskor urobite tpravy vo formulari, nebude sa tato zme-
na tykat uz vytlacenych faktur. Tato volba je Standardne vypnutd - vid'. Nastavenia - Vol'by
- S fakturou odkladat’ pouZity formuldr.

Ak chcete vytlacit' faktiru znovu s inym formuldrom, privolajte si fakturu a klavesom F8
zmente formular. Vol'ne zadany text vSak budete musiet zadat znovu. Tabul'ku si program
pamata a po stlaceni F10, a znovu F10 sa uidaje z tabul'ky zapiSu opat do textu.
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Symboly pre udaje

Program opisuje text formularu a tam kde sa nachadza znak $ a za nim pismeno, vlozi urci-
ty udaj (napr. adresu, datum ). Symboly pre udaje vkladané do formularu su nasledovné:

T H#ZTUCNZI< T

(o I =Pl — i ¢ ]

Cislo faktary

Cislo faktury v tvare 00001
rok na dve, alebo Styri ¢islice
Cislo objednavky, zmluvy
nazov odberatel’a
dopliiujdci nazov

ulica

PSC

mesto

stat

ICO

ICDPH, alebo DIC $rrrrrrrrr
telefon odberatel’a

fax odberatel'a

emailova adresa odberatel'a
bankovy ucet odberatela

kod banky odberatel'a
bankovy ucet bez kddu banky
nazov banky odberatel'a

Cislo firmy

dnesSny datum
datum vystavenia
datum splatnosti
datum dodania
datum zalohy

suma slovom (len celé €)
danova sadzba v percentach
zaklad dane

dan (DPH suma)

suma bez DPH

Z zaloha

S celkova suma k tthrade

= podciarknutie vyslednej sumy

s suma celkom bez odpoctu zalohy
0,0 suma slovom

1,2 DPH sumy

5,6,7 zaklady dane

p pendle (suma)

t pocet dni omeskania

3,4,8 sadzba DPH, DPH, zaklad pre zalohu
A penale v %

* kurz pre prepocet

& oznacenie meny

< riadok s vol'nym textom

#* cena celkom v celych eurach
#- centy zo sumy celkom

#e dualna suma bez odpocitania zalohy

#E dualna suma na thradu

#d DPH v € pre faktiru v cudzej mene

#f celkom bez DPH pre fakt. v cudzej mene
#F celkom v € pre faktiru v cudzej mene

Symboly pre tabul'kové udaje

poradové cislo polozky
nazov polozky

mnozstvo v desatinach
mnozstvo, celé ¢islo
merna jednotka
jednotkova cena bez DPH
spolu v riadku bez DPH
DPH sadzba polozky

CWPEPT ROSEO

Symboly pre vlastné fakturacné ddaje zac¢inaji znakmi $~

NUPMZIr’“

= N =—W©

emailova adresa

bankovy ucet (alebo 1, 2, 3)
nazov banky (alebo 5, 6, 7)
prevadzka (nazov)
prevadzka (adresa)
vybavuje

maju rovnaky vyznam ako tidaje odberatel, t.j. nazov, ulica, ... atd.

K SK NACE (Statisticky kéd ¢innosti)
b IBAN pre zvoleny bankovy ucet

j SWIFT pre zvoleny bankovy ucet
zapis v Obchodnom registri
opravnena osoba (konatel)
danovy urad

Cow
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Tabul'ka

Tabul'ku moZete vyuzit napr. pre zadavanie tovarovych poloziek. Definuje sa symbolmi Q,
T,K, G, ], A, B, e (vid. Symboly pre udaje ).
Tabul'ka musi byt definovana v riadku s volI'nym textom, a musi zacinat’ s $Q, alebo $T, na-
pr.

$<  nazov mnozstvo  DPH j.cena spolu >

$<$Q $TTTTTTTTTTTTT $KKK $33] $eee $AAAAAAAAA $BBBBBBBBB >

Ak nie je k polozkam zadavana sadzba DPH, predpoklada sa, Ze vSetky poloZKky st zdanené
v prvej sadzbe. Ak mate polozKky v roznej sadzbe, musi byt uvedena v definicii ($e).

Zadavanie udajov pre fakturu

Cislo faktury
Ak chcete novu fakturu, stlacte F4 - program ponukne nasledujuice ¢islo. MéZete ho zme-
nit’. Cislo je najviac 9-miestne a mdZu sa pouzit’ aj ne¢iselné znaky, napr. A-1001 a pod.
Rok moéZe byt sucastou Cisla, napr. 010001 alebo 1/01. Vid. vysvetlivky k poloZke (po
stlaceni F1).

Odberatel
Stlacte F1, program zobrazi zoznam firiem a z neho si vyberte odberatela. Nemusite lis-
tovat cely zoznam, stac¢i ked’ postupne stlaCate zac¢iatocné pismena z nazvu firmy. Prog-
ram sa posunie v zozname na prislusné miesto.

Datumy
Ak chcete zmazat' cely datum, zadajte samé nuly, alebo stlacte Crri+N - tym sa zmaZe
cela polozka.

Splatnost’ sa pocita automaticky podla poc¢tu dni zadaného v servisnej funkcii Nastave-
nia - Vol'by.. Datum méZete prepisat na iny, alebo ak viete pocet dni, stlacte F1 - prog-
ram urc¢i datum podl'a zadaného poctu.

Ddtum vystavenia upomienky - tento datum sa pouzije pri pripadnom vypocet penale na
upomienke.

Ddtum zdlohy - ak zadate tento datum a uvediete sumu zalohy, odpocita sa dana zaloha
z vyslednej sumy (vo formulari musi byt uvedeny riadok so symbolom $z). Suma zalohy
sa zada v poloZke pod datumom.

Sumy
Nezadavaju sa ak pouZijete tabul’ku so zoznamom poloZziek - vtedy sa vysledna suma vy-
pocita. Pre zadany zaklad dane sa DPH pocita automaticky so zaokruhlenim podla na-
stavenia - vid. Ciselniky - Sadzby DPH.
Ak obsahuje formular definicie vlastnych tdajov, precitaju sa aj tie. Po zadani vSetkych
potrebnych udajov stlacte PaceDown. Zobrazi sa okienko pre zadanie vol'ného textu fak-
tury.

Vol'ny text faktury
To je Cast formularu kde sa v riadkoch symboly $< >. Stlacanim F6 sa prepina malé ok-
no na vel'ké a opacne. Klavesom F5 sa vsunie prazdny riadok, ale len ked' je eSte vol'né
miesto. Klavesom F7 riadok zrusite. ZruSeny riadok sa da vratit naspat do textu
stlacenim Suirr+InserT. Tymto sposobom méZete riadok aj premiestnit.
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Tabul'ka
Ak je vo formulari nadefinovana tabul’ka, zobrazi sa v novej fakttre v tvare svojej defi-
nicie. Neprepisujte text na obrazovke ale stlac¢te F10 - zobrazi sa okienko s tabul'’kou. Po
vyplneni riadkov stlacte znovu F10 - obsah riadkov sa prepiSe do textu faktiry. Tento
postup mozete opakovat napr. pri oprave poloZiek, doplneni, vymazani atd'.

Ak sa pouZzije tabulka, nastavia sa vysledné sumy faktiry podla hodnot z nej, tzn. Ze
predtym zadané sumy (pri zadavani zakladnych udajov) sa nahradia sumami z tabul'ky.

Po kompletnom vyplneni vSetkych tdajov stlacte F9 - faktura sa zapiSe a ponukne na
vytlacenie. M6Zete sa do nej kedykol'vek vratit a opravit ju, pripadne znovu vytlacit'.

ZrusSenie faktury

Zvol'te si faktiru a ked’ bude zobrazena, stlacte F7. Program da kontrolnu otazku, ¢i chcete
naozaj faktiru vymazat.

Képia, precislovanie

Ak chcete urobit’ faktdru, ktora sa podoba na inu, zvol'te si faktiru a po jej zobrazeni sa
vrat'te na cislo faktury a stlacte F5. Zadajte nové ¢islo. Potom mézZete novu fakturu zapisat.

Tymto spésobom sa da urobit’ aj precislovanie, tzn. Ze najprv vytvorite képiu faktiry pod
novym ¢islom a potom stard faktdru zrusite.

Cudzia mena

Po stlaceni Crri+D moéZete zadat oznacenie cudzej meny, kurz a pocet desatinnych miest
pre prepocet. Ak nezadate kurz, nebudud sa zadavané sumy nijak prepocitavat, inak sa vset-
ky zadané sumy prepocitaju danym kurzom. Zadava sa:

* mena - oznacenie cudzej meny, napr. USD
* Kkurz - kurz meny. Ak stlacite F12, moZe program z Internetu zistit aktualny kurz.

* ceny zadané v cudzej mene - dajte A, ak st zadané sumy v cudzej mene, N ak st v
korundch.

* pocet desatinnych miest - na kol'’ko miest sa ma zaokruhl'ovat suma pri prepocte.
* sumu "spolu” zaokruhlit - vysledna suma sa zaokruhli o jedno miesto vyssie.
Hodnotu kurzu si méZete nechat vytlacit' na faktdre, napr. takto S$****** $g5/€

Pre faktdru v cudzej mene je vhodné mat’ pripraveny samostatny formular, v ktorom budu
texty v inom jazyku, napr. Faktura / Invoice, DPH / VAT atd.

Ciselnik poloziek

Pre rychle vyplnenie tabulky mézete vyuzit' Ciselnik poloZiek. Tu si nadefinujte pre ¢asto
pouzivané poloZKky (tovar, sluzby) 1-4 znakové kody.

Ak vyplnujete tabul'ku, namiesto textu zadajte kéd poloZzky - program vyhl'ada dany kod v
Ciselniku a dosadi prislusnu poloZku. Pre vyber moZete pouZit aj zoznam poloZiek - stlacte

F1 namiesto zadania poloZky - zobrazi sa ¢iselnik a z neho si vyberiete. Program nekontro-
luje obsah c¢iselnika poloZiek - napr. duplicitu k6dov, platnost’ stim.
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Upomienky

Vyberte si fakttru, a ked' sa zobrazia jej idaje na obrazovke, stlacte Ctr.+U. Program bude
¢itat datum upomienky a potom si vypyta formular pre upomienku.

Text upomienky si program po vytlaceni nezapamata, predpoklada sa, Ze pouZivané formu-
lare pre upomienky zostanu bez zmeny, alebo zmeny nebudu podstatné.

Pre tla¢ platia rovnaké pravidla ako pre fakturu. Pokial' vSak nebudud definované Ziadne
riadky pre zadanie textu, nebude program Ccitat text, ale hned zobrazi vyplnend upo-
mienku.

Uroky z omeskania sa pocitajii automaticky - vid. vzor formularu pre penalizaénu faktdru -
FakuZ2.txt. Vychadza sa pri tom zo sadzby zapamatanej v Case zapisu faktuary.

Upomienka sa tlac¢i iba pre jednu faktiru. Ak chcete upomienku pre viac faktdr naraz, pou-
Zite funkciu Upomienky z uctovnictva.

Ve
4

ctovanie faktar

Faktiry sa m6zu preniest do uctovnictva dvoma sposobmi - bud hned’ po vytlaceni faktury,
alebo importovanim dokladov vytvorenych funkciou Uctovanie.

OKAMZITE ZAGCTOVANIE

m

Musi byt nastavena vol'ba "dc¢tovat ihned™. Po zapise faktiry sa zobrazi ictovny doklad pre
automatické zauctovanie. Plati to len v pripade, Ze vo funkcii Nastavenia sui zadané ¢isla uc-
tov!

Ako druh dokladu sa vyberie nastaveny druh, ak nie je zadany zoberie sa prvy v poradi z
Ciselnika Druhy dokladov, ktory je oznaceny znakom F - vid'. popis programu FIBU.

MozZete zmenit Ucty, text, alebo zadat stredisko.

EXPORT DOKLADOV DO UCTOVNICTVA

Funkciou Uétovanie vytvorite sibor s dokladmi, ktoré sa daji importovat’ v Gétovnictve. Ak
je Fakturacia inStalovana oddelene od tuctovnictva, zapnite aj vol'bu "Prenos firiem". Vytvo-
ria sa 2 subory: Ucto.csv a Adresy.csv.

Pri importovani hl'ada Gctovny program aj sibor Adresy.csv a z neho potom doplni do svoj-
ho adresara firiem vSetky firmy, ktoré nema a su pouzité v importovanych fakturach. Pri
zistovani, ¢i dand firma je v adresari firiem sa kontroluje ICO! Preto je v takomto pripade
nutné, aby tato polozka obsahovala vZdy nejaky udaj.

FakturaCny program nekontroluje, ¢i uZ bola dana faktura zauctovana, alebo nie (kontrolu
robi Gctovny program).
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Formulare

Pre tlac prikazov na uhradu, upomienok, inventarizacie pohl'adavok a inych listov sa pouZi-
vaju formulare, ktoré si mézete upravit podla vlastnej predstavy. Program vie spracovat
formulare pripravené obycajnym textovym editorom alebo programom MS Word:

Obycajné texty pripravené textovym editorom (Poznamkovy blok) s priponou .TXT. Neob-
sahujd rozne typy pisma priamo viditelné, ale je mozné pouzit Specidlne znaky pre
oznacenie tmavého pisma, ziZeného pisma a dvojitej Sirky, alebo vySky - pozrite si d’alej
odsek Specidlne znaky. Ak sa majt v tychto formularoch pouzit' grafické znaky pre vykres-
lenie tabuliek, m6Zu sa pouzit ndhradné znaky ! a - z ktorych program automaticky urobi
tabul'’ku. Pozrite si formular Prikaz.txt

V textovom formulari sa daju pouZit aj prikazy pre vykreslenie obrazkov (loga) a podfar-
benych ploch.

Formulare pripravené s WordPad, alebo MS Word a zapisané vo formate Rich Text Format,
t.j. s priponou .RTF. MoézZe sa pouZit grafika (napr. na logo), rézne druhy pisma, tabulky.
Nesmu sa pouZzivat’ d’alej popisané Specidlne znaky, riadiace prikazy a vlastné dopliiujice
udaje, program nevie spracovat zlozitejSie vzory. Priklad formularu je v sibore Faktwi.rtf.

StarSie formulare s priponou .FIB v koéde narodnej abecedy Latin2 a Kamenicky.
Program zistuje kdd automaticky podl'a pouZitych znakov.

Pri vybere formuldra zo zoznamu poskytuje program moZnost jeho Upravy po stlaCeni
Suirt+F4. Starsie typy formuldrov sa zaroven konvertujud na nové s priponou .TXT. Zaciatok
nazvu formularov zavisi od pouzitia:

PRIK Prikaz na tthradu

UPOM Upomienka

INVP Inventarizacia pohl'adavok

INVZ Inventarizacia zavazkov

PBLP Prijmovy pokladni¢ny doklad

PBLV Vydavkovy pokladni¢ny doklad
PBLX Pokladni¢ny doklad pre hromadnu tla¢
UKOS Ué¢tovna kosielka

FAKT Faktura, storno atd.

FAKU Upomienka k faktdre

EVIMLI Inventarizacia dlhodobého majetku
EVIMLD Inventarizacia drobného majetku

Pokracovanie nazvu moze byt I'ubovolné, nazov vsak nesmie presiahnut 21 znakov. Pre
kazdu funkciu méZe byt viac formuldrov, napr. viac prikazov na thradu s réznymi ban-
kovymi ucCtami. Priklady nazvov: PrikazVUB.txt, Upomienka.rtf, Invp1.fib
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Uprava formularov

Formuldre mézZete upravit tak, Ze pri vybere formuldru zo zoznamu stlacite v textovej verzii
Suirt+F4, v grafickej verzii pravé tlacidlo na mySi. Formular sa nacita do programu ,Po-
znamkovy blok“ alebo do MS Word.

Riadok formularu, ktory zac¢ina znakom ; (bodkociarka) sa ignoruje - program ho berie ako
poznamku. Prvy riadok formuldru musi poznamka - z nej program vyberie popis.

Princip pouZitia formularu je jednoduchy - program opisuje text formularu a tam kde sa na-
chadza znak $ a za nim pismeno, vlozi urcity daj (napr. adresu, datum atd’.). Pocet zada-
nych pismen uréuje dizku tdaju, tzn. Ze program vyplni len dany pocet znakov (vratane
znaku $). Ak sa v$ak uvedie len jedno pismeno, pouZije sa skuto¢na dizka tidaju.

Napr. SNNNNNNNNNNNNNNN je nazov firmy, ale pouZije sa len prvych 16 znakov (kratsi
nazov sa doplni medzerami). Ak zadate len $N, vypiSe sa Uplny nazov, pocet pismen zavisi
od dizky.

Pozndmka:
pri aprave v Poznamkovom bloku musite mat nastavené pismo s pevnou sirkou znakov, t.j.
Courier New, Fixedsys, Lucida Console a pod. Inak bude text na obrazovke "rozhadzany".

Vlastné dopliiujuce udaje

Ak chcete tlacit nejaké udaje, ktoré sa v programe nezadavajd, moZete si nadefinovat vlast-
né symboly pre takéto uidaje. Na zaciatku formularu treba zadat definiciu v tvare:

;$x[n] = text = hodnota

kde $x sa pouZije vo formulari na mieste kde chcete vytlacit dany tdaj, n je pocet znakov,
text je nazov pre $x. Namiesto x je mozné pouzit’ akékol'vek iné pismeno, ale najlepsie také,
ktoré nepouziva program. Cast definicie hodnota zadajte, ak chcete aby program pontikol
danu hodnotu. Priklad:

;$x[15]=PocCet priloh=1 x faktlra

Program si vypyta tidaj Pocet priloh a ponukne text ,1 x faktira“.

Specialne znaky

PouZzivaju sa v textovym formularoch na zmenu pisma. Dany znak sa uvedie pred textom
a za nim treba dat opac¢né lomitko.

~ dvojita vyska

| tmavé pismo

{ rozsirené pismo (dvojnasobna Sirka)

} zhustené pismo

\ normalne pismo

) kurziva (obrateny apostrof)

A posun textu o polriadok hore

x text vo forme ciarového kédu 3 z 9 (ALr+158)

I- kombinaciou tychto znakov sa da vykreslit tabul'ka
/= ... tabul'’ka s hrubsim ramikom

tenka bodkovana ciara (Arr+249)
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Priklady:
~{ABC\

|ABC\
“abc\
-1
-1

tla¢ dvojnasobnej vysky a sirky ABC
tmava tla¢ ABC
kurziva abc

Riadiace prikazy

Tieto prikazy sa vloZia do samostatného riadku niekde na zaciatok formularu.

.LPT

.CPI

.LAND
.DUP
X nazov

NP
Kn

.Rn

.TPn

.LMn
.OUT subor

.FORM RxS

ASC
.DOKL

@<L >

Za tymto prikazom je Cislo paralelného portu, alebo nazov tlaciarne,
na ktoru sa formular vytlaci (ak nie je dany, pouzije sa tlaCiaren na-
stavena v programe). Vhodné aj vtedy, ak chcete jednotlivé formula-
re nasmerovat na rozne tlaciarne.

MozZe sa pouzit’ aj definicia tlaCiarne pre tla¢ textovom reZime - vid'.
popis vo funkcii Konfigurdcia.

Urcuje hustotu pisma pre ihlickové tlaiarne.

.CPI 10 normalne pismo, ostatné su zhustené

Pre laserové a atramentové tlaciarne je lepsSie pouZit
prikaz .FORM

Tlacit sa bude na otoCent stranu (na sirku)
Nastavi sa obojstranna tla¢ (realizacia zavisi od tlaCiarne)
Zadava nazov formularu, ktory sa vytlac¢i ako d’alsi

Bez strankovania

Urcuje pocet vytlackov n

Opakovanie predoslého riadku aZ po zadany n-ty riadok - to sa pouZi-
va napr. pre potiahnutie spodného okraju na koniec strany.

Posun na novt stranu
Posun na novu stranu ak zostava menej ako n riadkov

ZacCiatok/koniec zhusteného riadkovania (na samostatnom riadku).
Prvym prikazom sa zhustenie zapne, d'alSim prikazom sa vypne.

Nastavenie okraju pri tla¢i v milimetroch (n= pocet mm)
Tla¢ formularu do siboru

Nastavenie po¢tu riadkov R a stipcov S na stranu vo formulari (ne-
plati pre ihlickové tlaciarne!).

Ak nie je zadany Ziadny rozmer, dovoli tlacit aZ uplne na pravy

a spodny oKkraj papieru

Bez slovenskych znakov (vynechanie mikéetiov a diziiov)

Zadanie uctov a strediska pre uctovny doklad - za tymto

prikazom su tieto tri udaje: ticetMD tcetDAL stredisko

Iny tvar prikazu .@ znamena odoslanie Specialnych kdédov na
tlaCiareni. Uplatni salen v pripade, Ze sa netlac¢i cez Windows, ale
priamo na tla¢iareti (LPT1 a pod.). Cislo v <> zatvorkach je dekadické
a predstavuje kéd. Konkrétne kody zavisia od typu tlaciarne a mozu
sa pouZit napr. pri zmene farby tlace, vol'be Specialneho pisma atd'.
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Prikazy pre grafické prvky

IMG[x,y,s]nazov VloZenie obrazku (napr. loga) v beZnom formate (.bmp .jpg .gif
.png) na zadanu poziciu x y, s=Sirka

FIL11-r2,51-52 Vyplnenie plochy zadanou farbou od riadku r1 po r2 a stipca
slazs2

.COL(R,G,B)(r,g,b)  Nastavenie farby pre Ciary (ramiky) a pre plochy vyplnené
prikazom .FIL. Farba sa zadava ¢iselne vo formate RGB (red-
green-blue).

Priklady:
.LPT Fax vystup bude na presmerovany na tlaciaren ,Fax“
.FORM72x104 strana bude mat 72 riadkov a 104 znakov v riadku

.IMG[7,29,30,10] logo.png

umiestnenie obrazku logo.png 7mm zl'ava, 29mm zhora, 30mm Sirka,
10 mm vyska

.COL(160,160,180)(240,243,238)

nastavenie farieb Ciary a podkladu

.FIL 68,83-99 farebna plocha 68-y riadok, 83-99 stipec

X abc.txt ako dalsi sa vytlaci formular Abc.txt

K3 vytlaci sa 3 krat

.R58 predosly riadok sa bude opakovat az po 58. riadok
@<27>k<4> na tlaciaren sa poslui kédy 1B 6B 04 (hex)
.@[8,30,4] nasledujuci text sa vytla¢i 8mm zl'ava, 30mm zhora

a jednotlivé znaky budu od seba vzdialené 4mm
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Prehl'ad symbolov vo formularoch

Platné pre vSetky formulare

Cislo firmy

nazov odberatela

ulica

posStové smerové Cislo

mesto

druha ¢ast nazvu firmy

ICO

ICDPH, alebo DIC ($rrrrrrrrr)
telefon

fax

#s stat

H@ emailova adresa

#o odberatel'ska skupina

#u bankovy ucet (bez kodu banky)
#j ko6d banky

#B nazov banky

#] bankovy ucet

F Cislo faktdary v tvare 99999 /rok
f Cislo faktdry 99999

y rok v tvare 99, alebo 2999

w dnesSny datum (z pocitaca)
D

\%

”

datum splatnosti
datum vystavenia

? vyhotovil
#( Cislo predoslej strany
#) Cislo nasledujucej strany
= Cislo aktualnej strany
#! Cislo prihlaseného uzivatel'a
Pokladni¢né doklady
#0 datum
#1 druh dokladu
#3 suma

#4 text dokladu

#5 ucet Ma dat’

#6 Id na strane Ma dat'

#7 ucet Dal

#8 Id na strane Dal

#9 Cislo a skrateny nazov firmy
#A prijemca / platitel

Vlastné udaje

~N nazov firmy

~Z doplnenie nazvu

~U ulica

~P postové smerové Cislo
~M mesto

~1 ICO

~r ICDPH, alebo DIC ($~rrrrrrrr)

n

~ telefén

~' fax
~@ emailova adresa
~R zapis v obchodnom registri

~B nazov banky (vyber z ponuky)
~] bankovy ucet (vyber z ponuky)
~1,2,3 konkrétny bankovy ucet
~5,6,7 nazov banky k uctu

~n prevadzka (nazov)
~7Z prevadzka (adresa)
~? vybavuje...

Pri tlaci adries

Cislo firmy

hlavny nazov (N - vel'kym pismom)
ulica (U - vel’kym pismom)
mesto (M - vel'kym pismom)
stat (L - velkym pismom)
skrateny nazov (S - vel'kymi)
telefon

fax

emailova adresa (prva)

nazov banky

Cislo bankového uctu

kod A

kéd B

kontaktna osoba, alebo meno
poznamka ku kontaktnej osobe
postova adresa

W= R—TO0CmH® —g5 <50

:_\
N
w

)

wu
(*))
~

)

Z
=
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Fakturacia
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bankovy ucet

Cislo objednavky, zmluvy
riadok s vol'nym textom
datum zalohy

datum vzniku daii. povinnosti
pocet dni omeSkania

uroky z omeskania v %

uroky z omeSkania (suma)
celkova suma k dhrade
podciarknutie vyslednej sumy
suma celkom bez odpoctu zalohy
suma slovom

DPH sumy

zaklady dane

zaloha

sadzba DPH pre zalohu

DPH suma zo zalohy

zaklad dane pre zalohu

Inventarne listy (majetok)

o=z =z~ <

AN O ONNW U € T O™ =3 X"a un!

mesiac / rok
inventarne ¢islo
nazov

umiestnenie

datum zaradenia
datum vyradenia
vstupna cena
odpisova skupina datiova
rok vyroby

typové oznacenie
doplnkovy kod
vyrobné ¢islo
stredisko

uctovanie MD
uctovanie DAL
uctovny odpis %
poznamka

Cislo strany

celkova suma
zostatok

celkovy zostatok
suma opravok
celkova suma opravok
celkovy pocet kusov

QDo *¥o

CWE—TRXOEO

suma bez DPH

kurz pre prepocet
oznacenie cudzej meny
danova sadzba v percentach
zdklad dane

dan (DPH suma)

tabul'kové udaje

poradové cislo polozky
nazov polozky

mnoZstvo v desatinach
mnozstvo, celé ¢islo
merna jednotka
jednotkova cena bez DPH
spolu v riadku bez DPH
DPH sadzba polozky

Upomienky, prikazy na tihradu

oQ

HFHEHFHEI<HFTTB X O OWVMT 0 =X F0Q
<§U‘< —

D 3
I+
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Cislo uctu bez k6du banky

kod banky

predcislie uctu

Cislo uctu bez predcislia a kodu
konstantny symbol

Specificky symbol

pocet dni pre splatnost’

pocet dnf omeskania

penale (suma)

suma k thrade

celkova suma

text z dokladu

poznamka (v prikaze na thradu)
suma v tvare 999999,99

suma 99999,99 zarovnana vpravo
uctovny rok

datum a Cas realny

RRMM z datumu

datum vystavenia

zajtrajsi datum

datum vystavenia +1

¢islo pokladni¢ného bloku
vystup pre Gemini



Priloha

Subory

databaza (v d’al$ich verziach mo6zu byt aj iné subory)
AAAD.SKL - Ciselnik firiem (dodavatel'ov a odberatel'ov)
DMD.FIB - drobny majetok

FAKD_xxx.FIB - faktury z roku xxx

FIDB_xxx.FIB - hlavicka databazy pre rok xxx (rok-1900)
KNID_xxx.FIB - hlavna kniha pre vSetky zatuctované polozky
ZPD.FIB - dlhodoby majetok

Ciselniky, vykazy

DPH.FIB - danové sadzby

DRUHDOKL.FIB - druhy dokladov

FORMDATA.FIB - firemné (fakturacné) tidaje
KODPPS.FIB - kddovnik pre drobny majetok
KODZP.FIB - kédovnik pre dlhodoby majetok
KURZY.FIB - kurzovy listok

PLATBY.FIB - trvalé platby pre prikaz na tthradu
POLOZKY.FIB - Ciselnik poloziek pre fakturaciu
PSC.ADR - postové smerové Cisla

SKOEF.FIB - tabul'ka sadzieb pre datiové odpisy
SKRATKY.FIB - zoznam skratiek pre rychle zadavanie
STREDxxx.FIB - Ciselnik stredisk (zakaziek) pre rok xxx
UCTYxxx.FIB - UCtova osnova pre rok xxx
VYKAZzzz.FIB - vykaz 'zzz' (vysledovka, sivaha ai.)
formulare

ADRESY... - tla¢ adries

EVIML... - inventirny sdpis majetku

FAKT... - faktura (dobropis a pod.)

FAKU... - upomienka vo fakturacii

FIBUEX... - popis exportu

FIBUIM... - popis importu

PRIK... - prikazy na tthradu

PBLK, PBLV, PBLX.. - pokladni¢né bloky

UPOM... - upomienky

UKOS... - uc¢tovné koSiel'ky

ostatné subory

_DB.FIX - vzor databazy

FIBU.INI - parametre pre program

FIBU.CHM - “online” prirucka

FIBU.PDF - prirucka vo formate PDF
FORMDPHx.FIB - formular pre DPH

ZNDPHx.FIB - zoznam znaciek pre DPH
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Oznamy o chybach

V pripade havarie pocitaca, napr. nasledkom vypadku pruadu, zavirenia a pod. moéZe dojst k
naruSeniu udajov. Pritom udaje samotné sa nemusia stratit, ale nedaju sa napr. samostatne
vybrat’ a zmenit. Prva vec, ktor treba urobit je ARCHIVOVAT UDAJE v tom stave, ako si. Je
to poistka pre pripad, Ze sa vam nepodari odstranit problém, alebo pri snahe o napravu
omylom cosi vymazete a pod. Skusenejsi uzivatelia m6zu urobit képiu celého adresara s
udajmi a programom.

Databdza nie je pristupnd

Subor .... je zablokovany (Ctri+B)
Tento oznam znamen3, Ze ddaje su prave obsadené niektorou zo stanic v sieti a nie je
mozny pristup k nim. Cakajte, program pokrac¢uje automaticky dalej. Ak chcete prerusit
Cakanie, stlacte Ctri+B. Asi po 30 sekundach by mal program ukoncit zvolenu funkciu.
Ak to trva dlhSie, si udaje pravdepodobne trvalo zablokované - v tom pripade je nutné
ukoncit pracu na jednotlivych staniciach a pravdepodobne znovu nastartovat server.

Vymazte vsetky stuibory v podadresdri DBL s priponou *.DBL.

DB chyba, neplatnd db adresa, neplatny zdznam

Ak sa objavi tento oznam, pripadne ak sa v idajoch objavia neplatné hodnoty, napr. ne-
zmyselné datumy, ¢isla Uctov a pod. znamena to, Ze doslo k naruseniu databazy tdajov
(napr. pri zapise ked vypadol prud, pri napadnuti disku virusom a pod.).

Postupujte nasledovne:

Ak sa da spustit program, urobte Archivdciu a po nej si zvol'te servisnu funkciu Stibory.
Potom stlacte F9 - test databazy. Pravdepodobne dostanete oznam o poskodenej data-
baze - pouzite F6 na rekonstrukciu databazy. POZOR! Je nevyhnutné mat predtym uro-
benu archivaciu, lebo v pripade zlyhania rekonStrukcie treba vratit spat odloZené udaje
a problém konzultovat.

Ak sa neda spustit program, urobte si archiv ,ru¢ne®, t.j. skopirujte cely adresar na iny
disk. Prekopirujte do adresara s ddajmi program testdb.exe, a spustite ho. Pomocou
neho urobite rekonstrukciu databazy. Je vSak mozné, Ze niektoré poskodené, alebo neu-
plné zaznamy budu vymazané. Treba skontrolovat uplnost udajov.

V pripade, Ze sa databaza neda rekonStruovat, nezostava nic iné len sa vratit k predos-
lym udajom z archivu - mo6Zete na to vyuZit funkciu Archivdcia - Obnova udajov. Ak nie
je mozné spustit program, je najlepsi nasledovny postup:
InStalujte program do nového adresaru
Po spusteni nového programu urobte funkciu Obnova tidajov.
Do povodného adresaru s idajmi nahrajte tie subory, ktoré chcete obnovit (napr. len
KNID_107.FIB a KNIK_107.FIB).

Plny disk?
Tento oznam da program vtedy, ak na pevnom disku nie je miesto, alebo vznikla nejaka
ina chyba pri zapise.
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Otazky a odpovede

P0oZNAMKY K POUZIVANIU S OHLADOM NA ZAKON O UCTOVNICTVE

§4 ods.6 - Suma v cudzej mene aj s oznacenim meny sa zapisuje do polozky text, program ju
spracovava v zostavach Vypis tctu, Pohl'addvky a zdvizky. Pociatocné stavy v cudzej mene
sa nevytvaraju automaticky a treba ich nastavit "rucne".

§16 ods.11 - Koncové stavy na uctoch (hlavna kniha) musia byt zhodné s pociatocnym stav-
mi v novom roku. Stcet pociatoc¢nych stavov musi byt nula!

§31 ods.5 - Ak vediete ucCtovnictvo pre inu firmu, ktora nema tento program, moZe dana fir-
ma pouZit na prezeranie a tla¢ zostav tzv. prezeraciu verziu programu (je na www.vsoft.sk,
resp. na instalatcnom CD) a je zadarmo. Je nelegalne poskytnuat na nainStalovanie Vas prog-
ram! Porusite tym podmienky licencie pre uZivanie programu.

§34 - Za spOsob vykonavania uctovnych oprav zodpoveda vylucne uZzivatel programu.
Program nevie rozliSit, i sa jedna o opravy edita¢cného charakteru (preklepy a pod.), alebo
0 uctovnu opravu.

§35 - Je nutné spol'ahlivo uchovat inStalacné médium, resp. cely adresar s nainStalovanym
programom, pretoZe dodavatel softvéru nemdze zarucit znovu dodanie tej istej verzie po
pripadnej strate programu po niekol’kych rokoch.

V sucasnosti je absolutne najlepSim rieSenim (aj cenovo) priebeZné napalovanie archivu
udajov na CD-ROM (na 1 CD sa vojde minimalne 100 zaloh). Képia na CD je oproti diskete
neporovnatel'ne spolahlivejSia a je zaroven splnena podmienka zabezpecenia pred neo-
pravnenymi zasahmi do tdajov.

PozZNAMKY K PRECHODU NA EURO
V obdobi pred rokom 2009 pouziva program menu Sk a aj vSetky vykazy patriace k predo-
Slym rokom. Funkcie a zmeny v programe tykajuice sa prechodu na euro:

- Pred tlaCou zostavy (po zobrazeni menu pre Tlacové zostavy) je mozné prepnut na du-
alnu menu, tzn. Ze v roku 2008 sa daju zostavy vytlacit' s ddajmi prepocitanymi na EUR,
v roku 2009 na Sk. V textovej verzii sa prepina stlacenim F2, v grafickej verzii je v menu
samostatna vol'ba.

- Priuzavierke za rok 2008 sa udaje prepocitajui na eura automaticky.
- Do vypisu Pohl'addvky a zdvdzky je k sictom za Ucty pridany rozdiel z prevodu Sk/Eur.

- Vo formularoch pre inventarizaciu pohl'adavok a zavazkov (invp8.txt, invz8.txt) sa zo-
brazuje aj dualna suma v EUR.

- Limit pre chybu zakladu je minimalne 6 centov pre €, v starych rokoch 2,- Sk

- Vo vykaze DPH su sumy na centy. V sithrnnom vykaze zostava zaokruhlenie na celé
eurd. Vykazy Suivaha, Zisky a straty su na celé eura.

-V kalkulacke (Alt+F10) je moZné stlacenim Q prepocitat vysledok na Sk, stla¢enim E na
euro. Opatovnym stlacenim sa dualna suma zrusi. Vysledok sa pocita vZdy zaokruhleny
na centy. StlaCenim w sa zameni zobrazena suma € za Sk a opacne.

- Symboly pre formulare, ktoré zobrazuji sumu, sa daju pouzit aj pre dualne zobrazenie
sumy tak, Ze sa zdvoji znak $ na zac¢iatku. Napr. $$cccccccc je dualna suma bez DPH .
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PROBLEMY

Nejde archivacia
Pravdepodobne neexistuje zvolena diskova jednotka. Méze byt tieZ zaplneny disk, na
ktory sa uklada archiv.

Nejde archivdcia na CD
Tato vol'ba funguje len pod systémom Windows XP a vysSie. Vo vlastnostiach zariadenia
(CD) musi byt v poloZke Nahravanie zaskrtnuta vol'ba "Povolit’ nahravanie na tejto jed-
notke".

Ako zaviest' / zrusit' tictovanie stredisk?
Cez Servis - Nastavenia - Zdkladné tidaje nastavte pocet Cislic pre stredisko, napr. 1 ak
chcete mat do 9 stredisk atd. Ukoncite a znovu spustite program.

Ako zmenit analytiku pre ticet v novom roku?
MézZete vyuZzit Prevodovy mostik - vid. popis uctovej osnovy.

Chcem uctovat’ dalsi rok, ale nechcem este robit uzavierku
Servisnou funkciou Zmena roku sa moZete prepnut do d’alSieho roku aj bez uzavierky,
ale nebudu tam pociatocné stavy uctov a pohl'adavok a zavazkov. Odpordcany postup
v$ak je: urobit ro¢nu uzavierku, vratit' sa do starého roku a zvolit' Uzdvierka — Mesacnd
mesiac Prevody. VSetky mesiace sa odblokuju a moZete pokracovat v uctovani. Ro¢nu
uzavierku mozete opakovat.

Ako vytlacim konecny a zaciatocny tcet suvahovy?
Zvolte si funkciu Vypis uctu a zadajte 13-ty mesiac pre vypis (uzavierkové prevodné do-
klady su v 13-tom mesiaci Prevody). Pre zaCiato¢ny ucet suvahovy nedajte Ziadne obdo-
bie od - do.

Ako dosiahnem, aby faktira bola vo vykaze DPH v nasledujicom mesiaci?
AKk chcete faktiru, ktora déjde napr. v marci, zauctovat do februara, ale mat’ ju v marco-
vom vykaze, treba k nej dat znacku > . Datum na doklade nie je podstatny.

Program nerobi sticet za doklad vo vypise
Sucet sa robi len za doklady typu faktiira a pokladria. V Ciselniku Druhy dokladov musite
mat druhy dokladov pre pokladniu oznacené pismenom P, pre faktiry pismenom F
alebo D (v stlpci za popisom druhu dokladu).

Pri tlaci vykazu program ozndmi chybu
Bud' je chybne zadany riadok (napr. pismeno O namiesto nuly v Ucte, alebo zadanie,
ktoré nezodpoveda pravidlam uvedenym v popise Vykazy), alebo sa jedna o zacyklenie.
Napr. ak je na riadku X odvolavka na sucet inych riadkov, ale v nich je zase odvolavka na
riadok X.

V PDF formuldroch sa zobrazia namiesto Cislic pismend...
Formulare st navrhnuté pre Cesku verziu Adobe Acrobat Reader. Odinstalujte anglicku
verziu a nainStalujte Cesku (slovensku).

Po odklepnuti Enter dd vZdy novy doklad...
Mate vypnutt vol'bu Rychle opakovanie tidajov. Stlacte Ctri+R a zapnite reZim rychleho
opakovania udajov.

Pri automatickom tctovani odpisov sa odpisy zdvojuju

V uctovej osnove nie st oznacené pismenami Y a Z ucty pre odpis. Treba oznacit I'ubo-
vol'né dva analytické ucty, napr. 55100 a 08200 v poslednom stlpci na konci riadku.
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Nejde vyber zo zoznamu majetku
Po preinStalovani, alebo obnoveni po havarii sa mohli zmenit zakladné nastavenia.
Skontrolujte pocet cislic pre majetok. Ak neviete predosli hodnotu, dajte 10 A, zo zoz-
namu zistite maximalny pocet a spatne upravte.

Ako dosiahnut’ rovnomerny dariovy odpis pocitany od mesiaca zaradenia?
Nastavte uctovny odpis v percentach, alebo zlomkom (napr. 1/3 je 3-ro¢ny odpis) a na-
miesto danovej skupiny zadajte U. Tzn. Ze program vypocita tictovny odpis a pouZije ho
ako danovy.

Dalsie odpovede najdete vo vysvetlivkach, ktoré sa zobrazia po stlateni ALt+F2 a tieZ na In-
ternetovej stranke www.vsoft.sk

Klavesové skratky

Suirt, CTRL, ALT
Ak je v prirucke pouzité oznacenie Suirt + KLAVES, Znamena to, Ze s danym klavesom treba
stlacit’ aj Suirr (ten musite stlacit' ako prvy!). Napr. Suirr+F9 znamena stlacenie klavesov
SuirT a sucasne FO.

To isté plati pre CtrL + KLAVES, ALT + KLAVES.

Esc
Ukoncenie aktudlnej ¢innosti a navrat na predoslu funkciu, alebo menu.

INSERT
Po stlaceni Insert sa uvol'ni v zaddvanom udaji miesto pre vloZenie znaku (textovd ver-
zia), alebo nastavi reZim vkladania znakov (grafickd verzia).

SHIFT+INSERT
PouZije sa pri tabul'kovom zadavani udajov. Ak je kurzor na zaciatku riadku a stlacite
Suirt+InserT, vloZi sa na dané miesto riadok tabul'ky, ktory bol tesne predtym vymazany.
To moZete vyuzit napr. aj pri premiestneni riadku.

HowMmE, Enp
Skok na zaciatok / koniec polozky. Pri prezerani tlaCovej zostavy posun na l'avy / pravy
okraj strany.

PaceDown
PouZiva sa vo vSeobecnosti na strankovanie (napr. tlacovej zostavy) smerom dole. V
programe sa vSak niekedy pouziva aj na ukoncenie zadania.

PaceUp
PouZiva sa na strankovanie smerom hore (podobne ako PageDown).

Ctru+PaceUp, Ctru+PaceDown (Ctri+Home, CTrL+END)
Pri strankovani zoznamu, ak sa chcete rychlo dostat na zaciatok, alebo koniec, stlacte
Ctru+PaceUp (zaciatok), resp. Crri+PaceDown (koniec).

Ctru+N
Ak je v polozke nejaky tidaj a vy ju chcete celil zmazat, stlacte Crri+N. Obsah poloZky sa
zmaze a zobrazi sa predloha ___ (podciarniky).

Ctru+0

V pripade, Ze chcete pri zadavani opakovat hodnotu z predoslého riadku, stlacte Ctri+0.
(Plati to len pre zadavanie riadkov v tabul'ke).
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Vyber z menu

Naucte sa zrychlent vol'bu - poloZku z menu vyberiete tak, Ze stlacite pismeno ktoré je v
danej polozke menu zvyraznené inou farbou. Napr. ak chcete TlaCovu zostavu Naklady a

vynosy, stlacte T a pismeno N.

VSeobecné
Privolanie vysvetlivky CrrL +F1
Ukoncenie programu Avt +F4
Ukoncenie zadania poloZky ENTER
Hlavné okno
Zobrazenie dokumenticie Art +F1
Zobrazenie pomocnych informacii Avt +F2
Otazky a odpovede, ako urobit...?
Zobrazenie naposledy vytvorenej tlacovej zostavy Avt +F3
Vyhl'adanie dokladu, alebo faktiury Avt +F5
Privolanie kalkulacky Arr +F10
Zobrazenie chyb indikovanych programom Avt +F8
Adresar firiem
Pridanie novej firmy F4, Suirr+F4
Precislovanie firmy F6
ZruSenie zaznamu o firme F7
Zapis F9
Zoznam F1 (F12)
Info text vypni/zapni Crr. +F8
VloZenie textu zo schranky CrrL +V
Informacie z Internetu SuirT +F9
Zoznam (firmy a pod.)
Ukoncenie zoznamu Esc
Otvorenie detailného zaznamu pre dany riadok Suirt +F4
Zoradenie podl'a dalsieho stipca F6
Zmazanie oznacenych F7
Zmena oznacenia v zozname na opacné Suirt +F7
Zmena definicie zoznamu F10
Filter pre Uidaje v zozname F1 (F12)
Oznacenie riadku EnTER (TaB)
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V textovej verzii:

posun stipca dol'ava

posun stipca doprava
zrusenie stipca

definovanie stipcov
vzostupné triedenie (ako F6)

opacné triedenie (ako Shift+F6)

Zadavanie dokladov
Ukoncenie zadavania - zapis
Ukoncenie bez zapisu zmien
Odklepnutie poloZky a posun na d’alSiu
Odklepnutie poloZky a posun na predosld
Navrat k povodnej hodnote tdaju
Opakovanie tdaju z predoslého riadku
Rychle ukoncenie riadku
Privolanie Ciselnika pre vyber hodnoty
Aktualizacia zobrazeného ¢iselnika
VloZenie prazdneho riadku
Vymazanie riadku
VloZenie zruSeného riadku
Vol'by pri zadavani
Plny datum v tvare den - mesiac - rok
Tla¢ pokladni¢ného dokladu
Vyhl'adanie nasledujiceho ¢isla pre doklad
Tlac, opis dokladov, ciselnika
Zoradenie davky podl'a dokladov, alebo datumu
Zoznam pohl'adavok (zavazkov) pre dand sumu
Zoznam pohl'adavok (podla textu, Cisla faktury)

Zoznam zavazkov (podla textu, Cisla faktury)

Precislovanie dokladov (ak je kurzor na cisle dokladu)

Oductovanie dokladov

Zapis dokladov so zauctovanim

PriebeZny poistny zapis bez ukoncenia zadavania

Vypis stavu vybranych uctov
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ALT +
AL+ -

ALT + DELETE
ALT + INSERT
ALt +1

ALt +1

Esc

CrrL +Q
EnTER (TaB)
SHirT + TaB
CTRL +Z
CrrL +0
CrrL +Enter
F1 (F12)
Suirr +F4
F5

F7

SHIFT + INSERT
CtrL +R
CrrL +D
CrrL +P

F2

F3

F4

F5 (F6)
SHirT +F5
Suirr +F6
Suirt +F6
Suirr +F8
SuirT +F9
F9

F11
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