Pracovna plocha

Koncepcia uzivate3.ského rozhrania

Jednoduché Uetovnictvo Pohoda vyuziva vaésinu novych prvkov operaeného systému Windows 95. Napr.
sprievodcovia pomdhaju previes[] zlozitejSie operécie, vyzadujlce nieko¥zko rozhodnuti uzivate¥a ei postupné
vyplnenie viac vstupnych informdcii. Praktickym rysom je dvojaky poh%.ad na Getovné doklady - formular zobrazi
naraz vSetky udaje dokladov a podava tak detailné informacie, tabu34ka zobrazi kazdy doklad jednym riadkom a
tym sprostredkuje preh¥adnu informaciu o viac dokladoch.

Pracovna plocha

Okrem tabu3¥zky a formuldra tvori pracovnu plochu nieko¥zko ialSich prvkov. Titulkovy riadok indikuje ndzov
otvorenej agendy. Pod nim je ponuka (menu), obsahujlca jednotlivé prikazy. Mnozstvu tlaéitok spristupoujicich
najpouzivanejsie prikazy hovorime nastrojova lista. Pre jednotlivé evidencie, napriklad pedazny dennik alebo
adresar, pouzivame termin agenda.

Povely ponuk

Nastrojova lista

Stavovy riadok

Formular

Tabu3¥zka

Sprievodcovia

Pouzité klavesy
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Pohoda

Kontextovo sensitivha napoveda

Pohoda otvori kontextovo sensitivnu ndpovedu na stlaéenie tlaeitka F1 k otvorenej agende, dialégovému oknu,oknu
so spravou, polozke ponuky i ku kazdému polieku formulara.

Napoveda k otvorenej agende:

F1

Napoveda k polieku formulara:

Ctri+F1

Téma napovedy

Pre ziskanie ndpovedy k ureitej téme stlaéte tlaeitko Téma a zvo¥te pozadovanu tému.



Prikazy ponuk

Hlavné menu programu obsahuje tieto ponuky:

Subor
Firma
Adresar
Dennik
Faktury
Sklad
Majetok
Zaznam
Okno
Népoveda

Lerrerrprre



Nastrojova lista
Nastrojova lista obsahuje ve¥sa tlaeitok spristupoujicich najpouzivanejsie prikazy.
*  Zavrie agendu.

&  Vyvola tladové zostavy.
[k Zobrazi ndh¥ad aktudlneho dokladu.

H Nastavi prvy zaznam aktudlnej agendy.

1 Nastavi predchadzajici zaznam
aktudlnej agendy.

b Nastavi ia%.Si zdznam aktudlnej agendy.

H Nastavi posledny platny zéznam
aktudlnej agendy.

F+ Nastavi na novy zdznam a pripravi ho
na vloZenie do agendy.

%  Sablony

A Povoli editaciu aktualneho zadznamu.

=) Ulozi aktudlne spracovavany zéznam
agendy na disk.

% Umozni vyber zaznamov pod¥sa viac
podmienok.

Vyvold kalkulagéku s moznos[Jou vypoetu
DPH.

Vypoéita stavy vSetkych Uetov k
zadanému datumu.

Zobrazi v okne len formular.
Zobrazi v okne formular i tabu3zku.
Zobrazi v okne len tabu¥aku.

Vybere oblibené adresy uZivatele.

Umozni upravovat seznam oblibenych
adres.
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Formular

V hornej easti okna agendy je formular, ktory sluzi k praci s jednym aktualnym zdznamom. Umozouje zadavanie a
Upravu Udajov a zobrazuje podrobne akéko¥avek Gdaje danej agendy.

Napovedu k otvorenej agende ziskame stlaeenim tlaeitka F1. Napovedu ku kazdému polieku formulara ziskame
stlaeenim tlaeitok CTRL+F1.

Formulére jednotlivych agiend:

Adresar

Pedazny dennik
Uzavierkovy dennik
Faktury vydané
Faktury prijaté
Ostatné poh¥sadavky
Ostatné zavazky
Drobny majetok
Investieny majetok
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Tabu34ka

Tabu¥ska je spodné eas[] okna agendy, oddelena posuvnym odde¥sovaeom. Pod odde¥ovaéom sU umiestnené
zélozky, ktorymi mozno otvori[] ialSie poh¥zady na ddta umiestnené v databaze agendy.

ZaloZzka se aktivuje stlagenim mysi. Medzi hlavnou tabu¥:kou agendy pod zélozkou VSetky a naposledy pouzitou
zélozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.
Tabu¥:ka obsahuje tieto zalozky:
5| Vsetky
Nové
Polozky
Poznamky



Tabu3zka VSetky

Tabu¥:ka VSetky sluZi pre listovanie zéznamami, vyber a triedenie zéznamov. Obsahuje jeden riadok pre kazdy
zdznam. Udaje v tabu¥ske nemozno priamo editovaf], k tomu slGzi formuldr v hornej easti okna.

stdpcov mozno nastavi[] mySou podobne ako v Excely. Poéet stdpcov a ich Sirka sa ukladaji do systémového
registra. V pripade sie[J<ovej verzie programu tak méze kazdy uzivate¥s ma[] svoje nastavenie tabuliek jednotlivych
agiend.

Po stlaeeni pravého tlagéitka mysSi v tabu¥ske VSetky sa zobrazi lokdlna ponuka obsahujlca prikazy pre pracu so
stapcami tabu¥iky a dalsie prikazy.

5| Prikazy lokdlnej ponuky



Tabu3zka Nové

Tabu¥ska Nové je zhodna s tabu¥kou VSetky, slizi avSak pre zobrazenie prave vkladanych novych zédznamov.



Okno Poznamky

Okno Poznamky umozouje napisa[] akéko¥vek pozndmky k aktudlnemu zdznamu. Pozndmky sa vytlagia na
vybranych tlagovych zostavach. Maximalna dazka poznamky je 255 znakov.



Prikazy lokalnej ponuky

Po stlaeeni pravého tlagéitka mysSi v tabu¥ske VSetky sa zobrazi lokdlna ponuka obsahujlca prikazy pre pracu so
stapcami tabu¥ky a ialSie prikazy.

Pokia¥. vyberiete stapec kliknutim mysi na jeho z&hlavie a potom vyvolate ponuku (menu), mézete pouZi[] tieto
prikazy pre pracu s vybranym stdpcom tabu3¥:ky:

b Zotriedi[] postupne zotriedi zdznamy pod¥sa vybraného stdpca.
Zrusi[] triedenie

Skry[] skryje vybrany stapec tabu3¥ky.

Stapce umozoduje vybra[] stdpce, ktoré sa zobrazia v tabu¥ke.
Vybra[] je ekvivalent prikazu Zdznam/Vybra[].

Tlae je ekvivalent prikazu Subor/Tlaé.

Oznaeenie je ekvivalent prikazu Zdznam/Oznaei[l/Jeden.
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Stavovy riadok

Stavovy riadok v spodnej easti hlavného okna zobrazuje stav programu.

Panely stavového riadku

P Panel sprav obsahuje kratke spravy o prevadzanej akcii alebo OK.
P Panel firmy obsahuje ndzov firmy, Gétovného roka pokia¥% sa Gétuje v prechodnom obdobi tak ete slovo

prechodné.
P Panel z&znamu obsahuje stav aktudlneho zdznamu, napr. Vkladanie, Stornované, Zatétované k DPH ati..

¥ Panel EDIT indikuje editaciu aktualneho zdznamu.
P Panel CAP indikuje zapnuté ve¥ké pismena.
P Panel NUM indikuje zapnut( numerickd kldvesnicu.

0K [Storiafers, 1936 prechodr [Vilédén: kope EDIT [CAF [HOM ,».|




Podpora uzivate3sov

Pri zmendach legislativy, ktoré nemozno vyrieSi[] zmenou nastavenia v programe, vyrobca garantuje svojim
registrovanym uzivate¥som moznos[] ziskania aktualizécie programu Pohoda. Nezabudnite preto vyplni[J a zasla[
registraénu kartu, ktora je steas[Jou plnej verzie programu !

Hotline
Odpoveiou na otazky tykajluce sa prevadzky programu poskytujeme registrovanym uzivate¥aom zdarma. Telefénne a
faxové eisla hotline sU steas[Jou balenia programu.

Plateny servis
UZivate¥aom programu Pohoda je k dispozicii i Getovna podpora, servis a moznos[] skoleni.



Jednoduché Uétovnictvo Pohoda pre Windows 95 pripravuje vyvojovy tim firiem turBina & StormWare. Email:
binarymbox.vol.cz

Copyright© 1994-1996 StormWare.

turBina

Copyright© 1990-1996 turBina. Pohoda je registrovana ochranna znamka firmy turBina.

Varovanie: Tento program je chraneny autorskym zakonom. Neautorizovand reprodukcia a distriblcia tohoto
programu alebo akéko¥avek jeho easti bude sudne stihand pod¥sa zdkona v maximéalnom moznom rozsahu.



Zavedenie uetovnictva

Po inStalacii programu ste mali moznos[] zaéa[] pracova[] v jednoduchom Uétovnictve Pohoda za pomoci sprievodcu
zalozenim firmy. lalSie firmy mozno do programu vklada[] obdobnym spésobom. Po ukonéeni sprievodcu je vhodné
prispdsobi[] program vlastnym potrebam. Vhodnymi krokmi je vlozenie akychko¥vek poh¥.adavok, zdvazkov a
majetku z predchddzajlcej evidencie. Pokia¥s méate adreséar v databaze formatu MS Access nebo dBase, moézete ju

importova[] do adresdra programu Pohoda.

Zalozenie firmy v uétovnictve Pohoda
b Zvo¥ite prikaz Subor / Otvori[] firmu / Nova.
k. Sprievodca vés prevedie priebehom celého zaloZenia firmy.

Uprava analytik a uzivate¥ského élenenia
P Zvo¥te prikaz Firma / Analytika
P Zapiste analytiky ktoré ste zvykli pouziva.

Import dat do adresara

P Otvorte Adresar

P Zvo¥te prikaz Subor / Import

P Sprievodca vas prevedie priebehom celej akcie.

Podrobnejsi popis najdete v ueebnici:
Ueebnica



Problémy s tlaéovymi zostavami
Q: Moja tlaéiareo HP DeskJet 850C netlaéi slovensky.

A: VyZiadajte si od Vasho doddavate¥sa tlaeiarne aktualizovany ovlddae pre Windows95 alebo pouzite univerzalny
ovlddae HP Deskjet, ktory je siéas[Jou Windows. Pévodny ovlddaé neumozouje spravnu tlaé sloveneiny.

Q: Ihliekova tlaéiareo nevytlaéi spodnu eas[] zostavy.
A: Pred tlaeou je treba posunu[] horny okraj papiera dole €o najblizSie k tlaéovej hlave.

Q: Eas[] zostavy sa na papier nevosla, ma orezany okraj.

A: Tlaeéové zostavy su od verzie Pohoda 1.1 optimalizované na tlaé na ihliekovych, atramentovych i laserovych
tlaéiaroach. Vyziadajte si novsiu verziu programu. Pokia¥s sa problém nevyriesi, ozndmte ndm prosim presny typ
tlaéiarne a ovladdaea, ktory spésobuje problémy.

Q: Upravené logo sa nezobrazi ani nevytlaéi.

A: Ve¥skos[] obrazku nemozno menif]. Pokia¥s je subor LOGO*.BMP poruseny, prekopirujte zalohu LOGO*.BAK na
nazov s priponou BMP a pri kresleni postupujte pod¥a navodu.

Q: Upravené logo sa nezobrazi ani nevytlaei. Pri kresleni loga som postupoval pod3sa navodu.

A: Niektoré bitmapové editory (napr. Corel Photopaint) prevadzaju zasahy do nastavenia Windows. Je treba obnovi[J
pévodné nastavenie tymto postupom:

V Pruzkumniku zvo¥te Zobrazi[] / MoZnosti / Typy suborov.

Vyberte typ stboru pre priponu BMP.

Pokia¥a typ sUboru je rastrovy obrdzok (resp. Bitmap Image vo Windows PanEuro) je toto v poriadku a chyba je inde.
V opaénom pripade pokraeujte pod¥a tohoto ndvodu.

Stlaete tlaéitko Odobra[], potvrite akciu a zatvorte Pruzkumnik.

Spustite Spravce souboru (v ponuke Start / Spustit zapiste winfile a stlaéte Enter.)

Vyberte typ rastrovy obrazek a stlaete OK. Pokia¥s tento typ nie je v zozname, je treba znovu nainstalovaf]
Malovani a pokraeujte pod3¥a tohto navodu.

Spustite Start / Nastaveni / Ovladaci panely, panel Pgidat nebo ubrat programy. Zvo¥ste zalozku Systém,
vyberte Pgislusenstvi, stlacte Detaily a zaSkrtnite Malovani.

V pripade, ze Malovani bolo uz zaskrtnuté, je treba ho najprv odinstalova[] az potom znovu nainstalova[]. Novou
inStaldciou sa opravi zapis v systémovom registri.



Eislo (automatické éislovanie)
Eislo hotovostného dokladu pedazného dennika.

Automatické eislovanie dokladov

Hotovostné doklady sa eisluju automaticky pod¥a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické eislovanie. Napriek
tomu mozno zapisa[] ¥%ubovo¥ané éislo dokladu.

Bezhotovostné doklady sa éisluju pod¥.a Udajov v poliach Vypis a Ueet. Pri Gétovani poloZiek vypisu z bankového
Uetu nechajte polieko Eislo prazdne.



Eislo (automatické &islovanie)

Eislo hotovostného dokladu.

Automatické eislovanie dokladov

Hotovostné doklady sa eisluju automaticky pod¥a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické eislovanie. Napriek
tomu mozno zapisa[] ¥%ubovo¥ané éislo dokladu.



Eislo (automatické &islovanie)
Eislo faktdry vydanej. Vytvori sa automaticky pri uloZenf faktlry pod¥a fakturaénej rady, ktord vyberiete zo
zoznamu.

Automatické eislovanie faktur
Faktury vydané sa éisluju automaticky pod¥a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické eislovanie. Napriek
tomu mozno zapisa[] ¥subovo¥ané eislo faktury. Program kontroluje, aby neboli vystavené dve faktiry s rovnakym

eislom.



Eislo (povinné)
Eislo dokladu denniku uzavierkovych operécif.



Vypis (povinné u bezhotovostnych dokladov)

Eislo vypisu z bankového Gétu, ktorého poloZzku préve zapisujete. Eislo dokladu pedazného dennika zloZi Pohoda zo
skratky Uetu a tohto eisla vypisu.

Automatické eislovanie dokladov

Hotovostné doklady sa éisluju automaticky pod¥sa nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické éislovanie
dokladov. Napriek tomu mozno zapisa[] %subovo¥sné éislo dokladu.

Bezhotovostné doklady sa éisluju pod¥.a Udajov v poliach Vypis a Ueéet. Pri Gétovani poloZiek vypisu z bankového
Uetu nechajte polieko Eislo prazdne.



Datum (povinné)
Datum zapisu do evidencie.



Datum (povinné)
Datum prevedenia Uétovnej operacie - napriklad datum uvedeny na vypise z Getu.



Datum (nemozno editova[])
Datum uUetovnej uzévierky. Zadava sa v dialdégovom okne pred otvorenim dennika.



Datum (povinné)
Datum vystavenia.



Datum zdanite3zného plnenia (automatické vyplnenie)

Datum zdanite¥aného plnenia faktdry. Vyplni sa automaticky na ddtum vystavenia faktary. Napriek tomu zapisa[]
¥subovo¥any datum.



Datum splatnosti (automatické vyplnenie)

Datum splatnosti poh¥sadavky. Vyplni sa automaticky v zavislosti na ddtume vystavenia faktiry pod¥.a nastavenia
vo Firma/Nastavenie/Faktury. Napriek tomu mozno zapisa[] %ubovo¥sny datum.



Datum splatnosti
Datum splatnosti zavazku. M6ze by[] i mensi ako ddtum zapisu do evidencie, i to sa v praxi stava.



Typ faktury

Vyberovéa polozka umozodujlica vybra[] medzi faktldrou, dobropisom, vrubopisom a preforma faktdrou. Implicitne je
nastaveny typ faktura.



Forma uhrady
Vyberovéa polozka umozodujlca zvolif] formu Uhrady. Implicitne je nastavené plat. prikazom.



Dodacie podmienky
Vyberovéa polozka umozodujlca zvoli[] dodacie podmienky. Implicitne je nastavené S daoou.



Text (povinné)
Strueny popis Uetovnej operacie.



Text (povinné)
Text struéne popisujuci predmetnd dodavku.



Ueet (povinné)
Skratka Uetu alebo hotovostné pokladne zo zoznamu Uétov.
Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stisknite poeiatoené pismeno ziadanej polozky.



Operacia (povinné)
Jeden zo zdkladnych typov Uetovnych operacii pouzivanych programom.
Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte poéiatoené pismeno ziadanej polozky.



Analytika (povinné u niektorych operdacii)
Podrobnejsie elenenie niektorych z operacii. Vo funkcii Firma/Analytika mozno doplni[ ialSie analytiky pod¥a
potreby.

Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaete poéiatoéné pismeno Ziadanej polozky.



Zjednoduseny doklad

Platci DPH mé&zu vytlaei[] u prijmovych dokladov za hotové zjednoduseny daoovy doklad. Ten slizi kupujicemu ako
doklad pre odpoeet DPH.



Storno (nemozno editova[])

Obsahuje datum storna stornovaného dokladu.
Inak je polieko prazdne.



Eiastka

Eiastka v Sk bez DPH. Z&klad pre vy$siu sadzbu DPH, mozno vyplni[] len pokia¥s Gétujici je k ddtumu uvedenom na
doklade platcom DPH.



Eiastka

Eiastka v Sk bez DPH. Z&klad pre niz3iu sadzbu DPH, mozZno vyplni[] len pokia¥. Gétujuci je k ddtumu uvedenom na
doklade platcom DPH.



Eiastka
Eiastka v Sk bez DPH. Z&klad pre nulovi sadzbu DPH, mozno vyplni[] vZdy.



DPH (vypoeita sa automaticky pod¥a sadzby)

Eiastka DPH, vypIni sa automaticky pod¥a vy3ej sadzby po zadani &iastky zékladu DPH. Poliéko mozno vyplni[ tieZ
pomocou daoovej kalkulaeky (F3) alebo ruéne, avSak len pokia¥%s Uetujuci je k ddtumu uvedenom na doklade
platcom DPH.



DPH (vypoeita sa automaticky pod¥a sadzby)

Eiastka DPH, vypIni sa automaticky pod¥a niz$ej sadzby po zadani &iastky zakladu DPH. Poliéko mozno vyplni[ tiez
pomocou daoovej kalkulaeky (F3) alebo ruéne, avSak len pokia¥%s Uetujuci je k ddtumu uvedenom na doklade
platcom DPH.



Firma
Obchodné meno fyzickej alebo pravnickej osoby.



Firma (povinné)
Obchodné meno fyzickej alebo pravnickej osoby.



Meno
Meno kontaktnej osoby.



Ulica
Ulica a eislo popisné.



Obec
Néazov obce.



Obec (povinné)
Nazov obce.



PSE
Postové smerovacie éislo.



Krajina
Uvadzajte len pokia%: obchodujete so zahraniéim. Zoznam krajin si mozete sami vytvori[] v Adresar/Krajina.



Adresa
Vyvola dialégové okno adresdra a umozni prenos, Upravu ei zalozenie novej adresy.



Fyzicka osoba
Zaskrtnite, ak obchodny partner je fyzickou osobou.

Sluzi pre oznaéenie vydavkovych dokladov preplacanych v prospech fyzickych oséb. Zakon o sprave dani a
poplatkov v kapitole Steinnos[] tretich os6b uklada povinnos[J vykazova[] také Uhrady, ktoré u jednotlivej osoby
presiahli eiastku 10.000 Sk za rok. Vykaz si mozete vytlaei[] v zostave Oznamovacia povinnos[].



Stredisko

Stredisko, ku ktorému doklad patri. Pokia¥ ste si zaviedli Zoznam stredisk, doporueujeme vybra[] jedno z nich,
aby prislusné zostavy obsahovali spravne éiselné Gdaje.

Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte zaeiatoené pismeno Ziadanej polozky. Vyber mozno zrusi[] stlaeenim
medzernika.



Einnos[]

Einnos[], ku ktorej doklad patri. Pokia¥ ste si zaviedli Zoznam einnosti, doporuéujeme vybra[] jednu z nich, aby
prislusné zostavy obsahovali spravne éiselné Udaje.

Ovplyvouje vysku eiastkovych zdkladov dane z prijmov !

Pokia¥s einnos[] nie je uvedend, ma doklad vychodzi dadovy typ pre dao z prijmov nastaveny vo
Firma/Nastavenie/Dane.

Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte zaéiatoené pismeno ziadanej polozky. Vyber mozno zrusif stlaéenim
medzernika.



Zakazka
Zakazka, ku ktorej doklad patri. Pokia%: ste si zaviedli Zoznam zakaziek, doporueujeme vybra[] jednu z nich, aby
prislusné zostavy obsahovali spravne éiselné Udaje.

Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaete zaéiatoené pismeno Ziadanej polozky. Vyber mozno zrusi[] stlaeéenim
medzernika.



Typ DPH (povinné)
Typ zauétovania dokladu k DPH.
Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte zaéiatoené pismeno ziadanej polozky.



Zauetované daocovym priznanim za obdobie (nemozno editova[])

Obsahuje dadové obdobie do ktorého bol doklad zaletovany vystavenim dadového priznania k DPH. Pri vystaveni
dadového priznania su oznaeené vsetky doklady z daného obdobia, bez oh¥adu na to, ei sa ich eiastka zapoéita do
formuldra priznania DPH alebo nie.

Inak je poliéko prazdne.



Telefon
Telefénne eislo.



Fax

Faxové éislo.



uToO
Predvolba.



Ueet
Eislo bankového ueétu.



Kéd banky
Stvormiestny smerovy kéd banky.



Specificky symbol
Specificky symbol je treba uvies[] napr. u sporozirového Gétu.



IEO
Identifikaené eislo organizacie.



DIE
Daoové identifikaené eislo.



Typ cien
Zvo¥ate dealersky kategdriu odberate¥a. Zvoleny typ cien skladovych poloziek bude ponuknuty pri vyskladneni
z&sob.



Datum likvidacie (nemozno editova[])
Datum likvidacie sa zapiSe do evidencie pri likvidacii.



Zostava k likvidacii (nemozno editoval[])
Eiastka, ktord nebola zatia¥: zaGétovana ako preplatend.



Ueet (povinné)
Zvo¥ste zo zoznamu Ueet alebo hotovostnl pokladou, na ktord chcete necha[] preplati tato faktaru.
Tip Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte zaéiatoené pismeno ziadanej polozky.



Konstantny symbol
Konstantny symbol bezhotovostnej platby.

Konstantny symbol oznaeuje druh dodavky. Napr. kéd 008 oznaeuje platby za dodavky vyrobkov, kéd 308 za
dodavky prac, vykonov a sluzieb.



Prikaz k uhrade
Indikuje, &i zdvazok uz bol vytlaeeny na prikaze k Uhrade.






Uetovna operacia
Uétovné operécie rozhodujl o spbsobe zalétovania dokladu do pedazného dennika. Vychadzaju z legislativnej

Upravy Uetovnictva, nemozno ich v programe meni[] &i doploova[]. Kazda operacia je rozélenena na nieko¥ko
zakladnych typov analytik. Toto analytické élenenie prijmov a vydavkov si mézete upravi[] pod¥za vlastnych potrieb.

’

tovna operacia
Prijem Prijem z ponikania
NzPrijem Prijem nezvysSujlci zaklad dane
Vydaj Vydaj na podnikanie
VydajRz Vydaj na podnikanie - rézia
NzVydaj Vydaj neznizujlci zédklad dane
CsPrijem Peniaze na ceste - Prijem
CsVydej Peniaze na ceste - vydaj
Prevod Prevod z roka na rok
Uzavierka Uzavierkové operacie
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Elenenie prijmov a vydavkov

Analytické élenenie prijmov a vydavkov si mézete upravi[] pod¥za vlastnych potrieb. Kazdému éleneniu, ktoré si
v programe na mieru vytvorite, je treba priradi[] ureity typ analytiky. Program definuje nieko¥:ko desiatok typov
analytik vychadzajucich z legislativnej Upravy Uetovnictva. Analytiky su rozelenené do okruhov pod¥sa Uétovnych
operacii.

Typy analytik pre jednotlivé operacie
Prijem z podnikania

Prijem nezvysujluci zédklad dane
Vydaj na podnikanie

Vydaj na podnikanie - rézia

Vydaj neznizujuci zéklad dane

Prevod z roka na rok

Uzavierkové operacie

Y g iy



Prijem z podnikania
Obsahuje elenenie prijmov, ktoré su vysledkom podnikate¥askej éinnosti. Tieto prijmy zvySuju ako stav pedaznych

prostriedkov (Ueet, hotovo[]), tak zaklad dane z prijmu. DPH zaUé&tovanu u tychto prijmov (len u platcu DPH)
program zaGetuje do stdpca denniku DPH Prijem, a do zdkladu dane z prijmu sa nepremietne.
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Prijem nezvysujuci zaklad dane

Obsahuje elenenie prijmov, ktoré nie si vysledkom podnikate¥skej einnosti a preto sa z nich neplati dao z prijmov.
Tieto prijmy zvysuju stav pedaznych prostriedkov (Ueet, hotovos[]), ale zédklad dane z prijmov neovplyvni. U tohto
druhu prijmu nemozno uplatni[] DPH a preto sa tu DPH nesleduje. Vynimkou je analytika ‘Nezvys. Prijem s plnenim

DPH’, ktord umozouje zaletova[] menej obvyklé pripady.
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Vydaj na podnikanie

Obsahuje elenenie vydavkov na dosiahnutie, zaistenie a udrzanie prijmov charakteru priamych nékladov. Tieto
vydaje znizuji ako stav pedaznych prostriedkov (Ueet, hotovos[]) tak i zaklad dane z prijmov. DPH zalétované u
tychto prijmov (len u platcu DPH) program zauétuje do stapca dennika DPH vydaj, a do zniZenia zakladu dane z
prijmov sa nepremietne. Ak zaGétuju DPH neplatcovia dane, potom sa do prislusného stapca pedazného dennika
(napr. Material) zapoéita cena vratane DPH. Taktiez zdklad dane z prijmov sa u neplatcu znizi o ich zaplatend DPH.
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Vydaj na podnikanie - rézia

Obsahuje elenenie vydavkov na dosiahnutie, zaistenie a udrzanie prijmov rezijného charakteru. Tieto vydaje znizuju
zédklad dane podobne ako Vydavky na podnikanie.
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Vydaj neznizujuci zaklad dane

Obsahuje elenenie vydavkov, ktoré nesllzia pre dosiahnutie, zaistenie a udrzanie prijmov a preto sa z h¥adiska
dane z prijmov za vydavky nepovazuju. Tieto vydavky znizuji stav pedaznych prostriedkov (Uéet, hotovos[]), ale
zaklad dane z prijmov neovplyvni. Odpoeet DPH nemozno uplatni[] a preto sa tu DPH nesleduje. Vynimkou su
analytiky 'Nakup hmot. a nehmot. majetku', 'Nezniz. vydaj s odpoetom DPH' a 'Vydaje na Géely kryté rezervou', kde
sa DPH u platcu dane zapoeita do dadového priznania DPH.

5| Typy analytik



Peniaze na ceste - Prijem

PouZiva sa pre Uetovanie "peodazi na ceste". Zvysi stav pedaznych prostriedkov (Ueet, hotovos[]) o uvedenu eiastku
a zaroveo zaletuje ta istd eiastku do dennika ako Priebezny vydaj. Takto zaletujte na priklad Prijem do pokladne u

eiastky prevadzanej z Uetu.

Tato operacia nema ia¥%sSie élenenie na anylytiky.



Peniaze na ceste - vydaj

PouZiva sa pre Uetovanie "peniaze na ceste". Znizi stav pedaznych prostriedkov (Geet, hotovos[]) o uvedenu eiastku
a zaroveo zaletuje ta istd eiastku do dennika ako Priebezny Prijem. Takto zalUetujte na priklad vydaj z Uetu u éiastky

prevadzanej na pokladou.

Tato operacia nema ia¥%sSie élenenie na anylytiku.



Prevod z roka na rok

PouZiva sa pre nastavenie po&iatoénych stavov Uetovnictva. Pri prvom zavedeni Geétovnictva sa zadaju ruene, pri
prechode z roka na rok ich program automaticky vytvori. Ziadna z operacii neovplyvni stav pedaznych prostriedkov
(Gety, hotovos[]). Tie prevodové operacie, ktoré ovplyvouju stavy pedaznych prostriedkov sa zadaju samostatnymi

dokladmi (napriklad poeiatoéné stavy Uetov).
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Uzavierkové operacie

Program vedie samostatnu evidenciu uzavierkovych operacii, ktoré doplini za zapismi pedazného dennika a az
potom vypoeita zaklad dane z prijmov. Zmyslom tychto operacii je upravi] dadovy zaklad bez ovplyvnenia stavov
peodaznych prostriedkov na Getoch ei v hotovosti. Pre evidenciu hmotného a nehmotného majetku vedenu v tomto
programe, program vypoeita odpisy a automaticky vytvori prislusné uzavierkové operacie.

_| Typy analytik



Typy analytik

Prijem z podnikania
*  ZboPrij Predajtovaru

P SluPrij Predaj vyrobkov a sluZieb
P OstPrij Ostatné



Typy analytik

Prijem nezvysujuci zaklad dane

¥ vklad Viastny vklad, dary

Vlastné vklady pedaznych prostriedkov do podnikania, stavy na Gétoch a pokladniach na zaéiatku roka.

P UOver Uver

Prijaté Gvery. Celkovy zostatok takto zatetovanych Gverov je vypoeitany v rozvahe.

P ZviSad Prij. zdanené zraZkou u zdroja

Prijem na Ueet, ktory uz bol zdaneny a dao bola odvedena.

P Dotdcie Dotécie, pozieky

Vypoziéané prostriedky, ktoré nemaju charakter Uverov a nechceme sledova[] ich splacanie (pre to slizia Gvery).
P PrijpPH Prijmy DPH - nadmerny odpoéet

Nadmerny odpoéet vrateny platcovi DPH spravcom dane.

P NzPrijDPH Nezvys. Prijem s plnenim DPH

UmoZouje zaletova(] pripady, kedy Prijem sice neslvisi s podnikanim a nezvysuje teda zéklad dane z prijmov, ale
DPH je nutné prizna[J a odvies[] spravcovi dane.

P OstNzPrij Ostatné

Prijaté Gvery. Celkovy zostatok takto zauétovanych Gverov je vypoéitany v rozvahe.



Typy analytik
Vydaj na podnikanie

P Material Material

Vydavky na nadkup materidlu a zasob ureenych k ia%aSiemu spracovaniu.

P Tovaru Tovaru

Vydaje na nakup tovaru ureeného k Predaji.

P DKP Drobny majetok

Vydaje na nakup drobného majetku neinvestiénej povahy, zalétuje sa v denniku do stdpca DKP a v zavierke sa
zaletuje do materidlu (vii zavierkova zostava Vykaz prijmov a vydavkov). Pri zaGétovani dokladu do dennika sa
zaroved ponukne evidenend karta majetku.

P Mzdy Mzdy pracovnikov

Vydavky na mzdy pracovnikov.

P FoPoj Platba do fondu poistenia

Platby do socidlneho a zdravotného poistenia, ktoré plati podnikate¥s za seba. Tieto platby do fondov poistenia sa
pripoéitaju k pausalnej sadzbe vydavkov v pripade, kei podnikate¥: nesleduje vydavky pre zistenie zékladu dane z
prijmov.

P FoZam Platba do fondov za zamestnanca

Platby do socidlneho a zdravotného poistenia plateného za zamestnanca. O tieto platby nemozno znizi[] vydavky pri
uplatneni pausalnej sadzby vydavkov, program ich pri vypoéte dane z prijmov zahrnie uz do vydavkov vykazanych v
denniku.

P OstVyd Ostatné



Typy analytik

Vydaj na podnikanie - rézie

P Ceniny Ceniny

Zauetuje sa nakup cenin (stravenky, poukdzky na PHM a pod.).

P Ostvyd Ostatné

SlUzi pre zauétovanie vsetkych ostatnych rezijnych nékladov. Ak chcete sledova[] Tieto vydaje pod3¥a druhu,

doplote si vlastnl analytiku v tomto éleneni prijmov a vydavkov (prikladne o rezijny material, telefénne poplatky,
najomné, upratovanie, pohonné hmoty a pod).



Typy analytik

Vydaj neznizujuci zaklad dane

¥ Osobné Prevody pre osobnu potrebu

Vyber peoaznych prostriedkov na osobné vydaje nesuvisiace s podnikanim (napr. na prevadzku domacnosti).

P Rezerva Vydaje na Géely kryté rezervou

Uhrada vydavkov na Géely, pre ktoré bola vytvorena zakonna rezerva.

P Majetok Nakup hmot. a nehmot. majetku

Nakup majetku investiénej povahy. Tie nemozno zahrnd[] do vydavkov na podnikanie naraz a do vydavkov sa
dostavaju formou odpisov. U platcu DPH sa zaletovand DPH nezapoeéita do vstupnej ceny majetku, takze sa
odpisuje len z ceny bez DPH. Vlastné DPH z majetku sa zapoeéita do dadového priznania DPH. U neplatcu DPH je tato
dao sueas[Jou vstupnej ceny. Tuto analytiku mozno pouzif] i pre vytvorenie opravnej polozky k nadobudnutému
majetku. Steastne sa zaletovanim dokladu do dennika ponikne evidenend karta majetku.

P vydDPH Platba DPH - dadové povinnos[]

Zaplatenie dadovej povinnosti vyplyvajlicej z dadového priznania DPH platcom DPH nie je povaZzované za vydaj na
podnikanie.

P splUver Splatka Gveru (bez Grokov)

Platenie splatok Uveru nie je povazované za vydaj na podnikanie. Zatétovanim splatky znizite celkovy Uver.

P DaoPrij Dad z prijmov

Platenie dane z prijmov (pripadne zalohy) nie je povaZzované za vydaj na podnikanie.

P NzVydDPH NezniZ. vydaj s odpoétom DPH

Slazi pre zaletovanie menej eastych pripadov, kedy vydaj neznizuje zadklad dane z prijmov, ale zaplatent DPH je
mozné uplatni[] v dadbovom priznani DPH. Ma zmysel len pre platcov DPH.

P OstNzVyd Ostatné



Typy analytik

Prevod z roku na rok

¥ PriePrijem PriebeZny Prijem - roény prevod

Pouzije sa vtedy, kei neboli priebezné prijmy a vydavky na konci roka vyrovnané a priebezné prijmy boli vyssie ako
priebezné vydaje. Zateétuje sa rozdiel medzi priebeznymi prijmami a vydajmi. Zadany (daj sa zapoéita do stapca
Priebezny Prijem.

P PrieVydaj Priebezny vydaj - roény prevod

Pouzije sa obdobne ako u predchadzajlcej analytiky vtedy, kei priebezné vydaje boli vyssie ako priebezné prijmy.
Rozdiel medzi priebeznymi vydajmi a prijmami sa zapoéita do stdpca Priebezny vydaj.

P ZostUver Zostatok Uveru

PouZije sa pre zalUétovanie zostatku vietkych Gverov k zaéiatku Uétovného obdobia. ZalGétuje sa do prijmov
nezvysujlcich zaklad dane ako Uver.



Typy analytik

Uzavierkoveé operacie

¥ UzPrij Prijmy zvy$ujlce zéklad dane

Pouziva sa pre zaUetovanie éiastok, ktoré zvysuji zaklad dane z prijmov.

P UzVyd Vydaje znizujlce zaklad dane

PouZiva sa pri zaletovani éiastok, ktoré znizuju zédklad dane z prijmov. Podnikate¥ vlozil do podnikania zadsoby
obstarané pred zahajenim einnosti a v tejto operécii ich dostane do vydavkov.

P TvRezer Tvorba zékonnej rezervy

PouZije sa vyhradne pre vytvorenie zdkonnej rezervy. Program eviduje celkovl ve¥kos[] rezerv, inventdrnu knihu
rezerv musi vies[] podnikate¥s ruéne.

P OprAkt Opravna poloZka - aktivna

Pouzije sa vtedy, ak nie su opravné polozky vedené v evidencii majetku. Aktivna opravnd polozka znizuje dacovy
zdéklad.

P OprPas Opravna poloZka - pasivna

Pouzije se vtedy, ak nie su opravné polozky vedené v evidencii majetku. Pasivna opravna polozka zvysuje dacovy
zaklad.



Typy zauetovania DPH

Program umozouje platcom DPH zadava[] typ dokladu s oh¥adom na daoové priznanie DPH. Jednotlivé typy su
definované v zadkone €.289/1995 Zb. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.

Oproti formuldru dadového priznania obsahuje naviac typy TrZzby - maloobchod a Nékup tovaru - maloobchod,
ktorych pouzitie je popisané ialej.

Prijmové doklady

Zdanite¥sné plnenie v tuzemsku
Medzindrodna preprava
Nezdanite¥sné pod¥sa §2
Oslobodené pod¥a §25
Nezahroova[] do priznania DPH
Trzby - maloobchod

Vyvoz tovaru

Vyvoz sluzieb

Nepodlieha dani pod%a §19

T T W T W W Y ¥YWT

ydavkové doklady
Tuzemské plnenie
Dovoz tovaru
Oslobodené od dane
Nezahroova[] do priznania DPH
Nakup tovaru - maloobchod
Dovoz - rezim doeasného pouzitia
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Nastavenie / Firma

Vaesinu udajov na tejto stranke dialégového okna Nastavenie ste mali moznos[] vyplni[] uz pri zavedeni Uetovnictva
firmy. Tu mdzete zapisané Udaje zmeni[] &i doplni[J. Zakladné Gdaje firmy budld uvedené na tlaeovych zostavach,
vyplote preto starostlivo vsetky polieka.

Tip Na vytlaéenej faktlre vydanej v sekcii dodavate¥s su pouzité Udaje z tohto nastavenia. Vzh¥sad faktlry teda
ovplyvouje spravnos[] vyplnenia tychto polieok.



Nastavenie / Dao z prijmov

Vychodzi dadovy prijem ste mali vyplni[] uz pri zavedeni Uetovnictva firmy. Uveite nezdanite¥né easti zdkladu dane
a odpoeéitate¥sné polozky. Ich slieet sa potom zapoeita pri vypoete dane z prijmov.



Nastavenie / Dao z pridanej hodnoty

Nastavenie Udajov o platcovstve dane z pridanej hodnoty maju podstatny vplyv na spravnos[] vypoétov
prevadzanych programom, vyplote preto starostlivo vSetky polieka dialégového okna.

P Zmena rezimu Zaskrtnite, pokia¥% ste sa stali platcami & neplatcami dane z pridanej hodnoty v priebehu
roka. Zaskrtnite tiez vSetky mesiace, v ktorych ste boli v roku zmeny platcami. Pri vypoete odpisov rozhoduje, &i
firma bola platcom DPH v decembri Getovného roku. Pre dao z prijmov program pouziva ceny s daoou v obdobi,
kedy nebola firma platcom a ceny bez dane v obdobi, kedy platcom bola. Pripadné rozdiely mozno zrovna[]
zaletovanim uzavierkovych operacii pedazného dennika.

P Evidova[] DPH u vydavkoch UmoZzduje neplatcom evidova[] DPH u vydavkoch, &o im pride vhod pri prechode
na platcovstvo dane z pridanej hodnoty.

P Daoové obdobie Platca dane DPH uvedie svoje dadové obdobie.



Nastavenie / Tlae

Sekcia Tlae
»

Automaticka tlae pri ulozeni faktury vydanej ponikne automaticky jej vytlaéenie.
3

Poeéet kopii sa prednastavi pri vyvolani tlagovych zostav.

SekciaStyl dokladov

b Klasicky tlaéf prepracované doklady élenené na raméeky.
P Usporny tlaéi jednoduché doklady, ktoré sa tlagia rychlejsie a $etri toner.
3

Logo firmy umozouje nakresli[] logo pre kazdy Styl dokladov (vii Ueebnica).



Nastavenie / Ostatné

Sekcia Predkontacia
Prednastavenie tu uvedenej hodnoty vo formuléroch, v ktorych sa pouzivaju.

Sekcia Predaj
P Zaokrih¥:ovanie celkove] éiastky na koruny sa prevadza pri uloZeni fakttry vydanej alebo predajky za hotové.
b Pouziva[] z¥%4avy povo¥suje stdpec Z¥%ava v tabu¥ske poloZiek faktiry vydané alebo predajky za hotové.



Nastavenie / Texty

Vaesinu udajov na tejto stranke dialégového okna Nastavenie ste mali vyplni[J uz pri zavedeni Uetovnictva firmy. Tu
mbzete zapisané Udaje zmeni[] ei doplni[J. Zakladné Udaje firmy budl uvedené na tlaéovych zostavach, vyplote
preto starostlivo vSetky polieka.

P Text zahlavia pred vyplnenim text faktiry &i predajky pri vioZzeni nového zdznamu. Uveite text, ktory
najeastejsie pouzivate.

P Text pod fakturou sa objavi len na tladovej zostave faktiry vydanej, nie je teda sGéas[Jou databézy faktdr.
Uveite text, ktory chcete pouziva[] u beznych a zalohovych faktur.



Nastavenie / Automatické eislovanie dokladov

Tu mbzete nastavi[] Struktaru éisiel pri automatickom é&islovani dokladov. Eislo dokladu méze by[] dlhé 10 znakov.
Sklada sa z roku, prefixu a Styroch éislic.

Prefix nemusite vébec pouziva[], potom moZzete pouzi] viacej éislic.

Eislo, uvedené u kazdej agendy, sa pouzije ako ialdie &islo nového dokladu agendy.

Tip Ak chcete v denniku éislova[] doklady Stylom 1, 2, 3, ...., zmazte prefix a do ved¥sajsieho polieka zapiste
jednieku.

Tip  V ostatnych agendach je pevnym prefixom éisla rok, pretoze mozu obsahova[] i doklady z minulych rokov,
ktoré takto budu lepSie odliSené. Poéet éislic pouzitych v éisle si mdzete nastavi[] od troch do desa[], pod¥a toho,

ko¥sko miest tu vyplnite.



Nastavenie / Sklad

Sekcia Sklad
Tu mbzete nastavi[] rozne parametre skladov.

Zobrazova[] nakupnu cenu pri predaji nemusi by[] vhodné, pokia¥s zdkaznik vidi vas monitor.
Prenasa[] kéd na polozky faktury umozni tlaei[] na faktdrach kédy (napr. JKPOV) véasho tovaru.
Viacnasobny vyber poloziek zo skladu zaskrtnite, pokia¥s bezne vyddavate na faktlru viac nez jednu polozku.

Zapis o vydaji do histérie adresy

Vlozi zdznam o vyskladneni skladovej poloZzky (z agiend Faktlry vydané, Predaj v hotovosti a Vydaj zo skladu) do
tabu¥sky histérie odberate¥sa v adresari. To vdm umozni dokonall evidenciu priebehu obchodného styku s vasimi
obchodnymi partnermi.

Zapis s moznos[jou doplnenia udajov vdm umozni doplni[ dva ¥ubovolné textové Udaje ku kazdému vydaju.
Tak mozno vydaj opatri[] vaSou pozndmkou, doplni[ vyrobné éislo vyrobku a podobne.
Zaokruh3iovanie

Zaokrih¥aovanie pri tvorbe cien mozno nastavi] vsetkymi moznymi spésobmi.

s Nz

Sekcia Automatickeé eislovanie dokladov

Tu mozete nastavi[] sklady a Struktdru &isiel pri automatickom &islovani dokladov v skladovych agendéch. Eislo
dokladu méze by[] dlhé 10 znakov. Sklada sa z roku, prefixu a Styroch éislic.

Prefix nemusite vébec pouziva[], potom moZzete pouzi] viacej éislic.
Eislo, uvedené u kazdej agendy, sa pouZije ako ialsie &slo nového dokladu agendy.






Ueebnica

V tejto prirueke sa zozndmime s vedenim jednoduchého Gétovnictva v programe POHODA. Zalozime skisobnu firmu
Nabytok Novdk, ktord poslizi ako priklad k lepSiemu pochopeniu prace s programom a k ziskaniu zdkladnych
vedomosti. Nakoniec firmu Ndbytok Novak zrusime a vy zaénete vies[] Uétovnictvo naostro.

Ak si neviete v priebehu prace so skdsobnou firmou rady, stlaete F1 pre podrobnl ndpovedu.

Kapitola 1: Ovladanie programu v kocke

Kapitola 2: Zaélenenie loga firmy do tlaéovych zostav
Kapitola 3: Nez zaéneme Uétova[]

Kapitola 4: Ako si poradime s poeiatoenymi stavmi
Kapitola 5: Uétujeme v priebehu roka

Kapitola 6: Zavierka a koniec Uetovného obdobia
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Kapitola 1: Oviadanie programu v kocke

Podrobny popis ovladacich prvkov programu je uvedeny na inom mieste ndpovedy. Tu uvadzame len nieko¥zko
zékladnych klaves, s ktorymi vystaéite pri zoznamovani sa s programom.

Pohyb vo formulari Kladvesa
Presund] sa na ialSie pole ENTER nebo TAB
Presund(] sa na predchadzajlce pole SHIFT+TAB
Pohyb v tabu¥ake Kldvesa
Tabu3:ka poloziek ALT+P
Nasledujuci zdznam SiPKA DOLE
Nasledujicu bunku v riadku SIPKA VPRAVO

Nasledujicu bunku v riadku pri editacii TAB

Aktivacia bunky pri editacii F2

Povoli[l/zakaza[] editaciu F9

ZrusSi[] prevedené zmeny ESC



Kapitola 2: Zaelenenie loga firmy do tlaeovych zostav

Logo firmy je obrazok, ktory je siéas[Jou tlaeovych zostav Uetovnych dokladov - faktlry vydané, dadového dokladu,
prijmového a vydavkového dokladu a ialSich.

Pohoda obsahuje dve sady formularov tychto dokladov - klasicky a Usporny. Pre kazdy z tychto dvoch Stylov si
mozete nakresli[] logo inej ve¥kosti. Obrazok je umiestneny v siibore s priponou BMP v adresari Tlae.

P Klasicky $tyl pouZiva obrédzok LOGOX.BMP o ve¥kosti 300x200 bodov

P Usporny $tyl pouziva obrézok LOGO.BMP o ve¥skosti 600x100 bodov

Obrazok sa upravuje v aplikacii Ma¥ovanie, ktoré je steas[Jou Windows. Ve¥skos[] obrazku nemozno menif].
Pri Uprave obrdzku postupujte takto:

Zvo¥ste Styl dokladov vo Firme / Nastavenie / Tlae

Stlaéte tlaéitko Logo firmy

Otvori sa aplikidcia Ma¥zovanie s obrazkom loga

Zvo¥ate prikaz Upravy / Vybra[] vietko

Stlaéte DELETE a obrazok sa vymaze

Napiste alebo nama¥sujte logo firmy

Ulozte subor

Zavrite aplikaciu Ma¥sovanie

Teraz budu tlaéové zostavy dokladov obsahova[] nové logo

T T WV W W Y TYWT



Kapitola 3: Nez zaéneme uetova[]

Spravanie programu je ovplyvnené vychodzim nastavenim charakteristik Gétovanej Uetovnej jednotky (ialej firmy).
Program sa napriklad chova inak pre platcu a neplatcu DPH. Najprv zalozime firmu Nabytok Novak pomocou
sprievodcu.

Zalozenie firmy v uetovnictve Pohoda
V sprievodcovi zaddme Udaje o firme. Nemajte strach, Udaje sa daju opravi[] do tej doby, dokia¥s ich neulozime
tlaéitkom Dokonei[] na poslednej strane sprievodca. Ulozené Gdaje mozno tiez neskorsie opravi[l.

P Zvo¥te prikaz Subor / Otvori[] firmu / Novd. Sprievodca vés povedie priebehom celého zaloZenia firmy.
P Nechajte prepinaé v polohe ZaloZi[] novi firmu a stlaéte tlaéitko ialsie.
b Viozte zakladné udaje

Firma: Ndbytok Novak

Jméno: Jan Novak

Ulice:Jahodova 12

Obec: Praha 10

PSE: 108 00

IEO: 12345678

DIE: 010-480404078

P Stlaéte tlaéitko jalsi sprievodca.

Zadanie uetov a pokladni

Program umoZouje Uetova[] na ¥ubovo¥.ny poéet Gétov a hotovostnych pokladni. Tie zadame po stlageni tlaeitka
Zoznam Uétov. Vyplnime ponuknutl tabu¥sku pre zadanie Getov. V polozke Typ vyberieme Ueéet u Getov, Pokladoa u
hotovostnych pokladni. Pod¥a tohoto Udaja je program schopny rozdeli] stavy peodaznych prostriedkov na Geet a
hotovos[]. V priebehu roku mézeme pridava[] ialSie Géty a pokladne pod3¥a potreby. VloZzime 3 polozky do zoznamu
Uetov. Zadanie potvrdime stlaéenim tlaeitka OK.

P 1.polozka je Géet v Agrobanke

Typ: Uéet

Zkratka: AGB

Eislo Uétu: 654320-504

Kéd: 0600

Banka: Agrobanka Praha

P 2. poloZka je Pokladoda

Typ: Pokladoa

Zkratka: Pokl

Eislo Gétu: Pokladda

4 3. poloZka je Ueet v Komerénej banke
Typ: Ueet

Zkratka: KB

Eislo Gétu: 111420-108

Kéd: 0100

Banka: Komeréna banka Praha 6

P Stlaéte tladitko OK a tlaéitko jalsi sprievodca.

Uétovanie na strediska

Niektori podnikatelia potrebuju sledova[] hospodarenie samostatnych pracovisk. Pre kazdé vytvorime samostatné
stredisko a program umozni vytlaei[] preh3.ady ich hospodarenia i vSetky ostatné potrebné zostavy.

Pred zahajenim vlastného Getovania venujte chvi¥u easu premys3zaniu potreby stredisk a rozdelenie firmy na
strediskd. Pouzivanie stredisk predlZuje vlastné zadanie dokladov (musite zada[] Udaj naviac) a preto by malo ma[j
sledovanie hospodarenia stredisk pre podnikate¥a vyznam. Program umozni zada[] prakticky neobmedzeny poeet
stredisk.

Vlozime 2 polozky do zoznamu stredisk

P 1. poloZka je stredisko Predaj

Zkratka: Pred

Stredisko: Predaj ndbytku a doplnkov

k2. poloZka je stredisko Mont&z

Zkratka: Mont

Popis: Montdz nabytkovych zostav

P Stlaéte tlagitko OK a tlagitko Jal$/ sprievodca.

Uetovanie na viac eiastkovych zakladov dane z prijmov

Zakon o dani z prijmov rozlisuje nieko¥zko typov prijmov. Pre kazdy typ su rozdielne dacové podmienky. Napriklad u
prijmov zo zivnosti je mozné uplatni] "pausalne" vydaje vo vyske 25%, avSak u prijmov z prendjmu len vo vyske
20%. Tieto okolnosti program sleduje a preto potrebuje poznaf], o aky typ prijmov sa jednd. Preto sme zaviedli



einnosti, ktoré obsahuju taktiez dany typ prijmu. VSetky doklady zadané na einnos[] sa zahrn v dadovom priznani
do toho typu prijmu, ktory je na éinnosti uvedeny. Ak ma podnikate¥ len jeden druh prijmov, nemusi einnosti vébec
zavéadza[] a staei mu zada[] typ prijmu v polozke Vychodzi daoovy prijem.

P Stlaéte tlaéitko Zoznam éinnosti.

P Viozime polozku do zoznamu &innosti
Daoovy typ: §9 Prijmy z prendjmu
Zkratka: Pren

Popis: Prendjom kancelarii

P Stlaéte tlaéitko OK.

¥ Viozime Vychodzi dadovy prijem
Vychodzi dadovy prijem: §7 Zivnos[]

b Stlaéte tlaéitko jalsi sprievodca.

Dao z pridanej hodnoty
lalsie Udaje su ve¥smi dblezité. Sprievodca ma prednastavené najtypickejsie vo¥sby, ktoré pre nasu firmu Novak
vyhovuju.

b Stlaéte tlaéitko jalsi sprievodca.
Zadanie Platcu cely rok, pripadne Neplatcu cely rok je zrejmé. U firmy Novdk ponechame Platcu cely rok.

Pre tie firmy, ktoré v priebehu roka alebo na prelome roka previedli zmenu z platcu v neplatcu DPH (&i
naopak) presunieme oznaéenie na Zmenu reZimu. Potom eSte musime zaskrtnuf] tie mesiace, v ktorych bola firma
platcom DPH. Takze firma, ktord ma zaskrtnu[] len janudr a februar bola platcom v prvych dvoch mesiacoch roka a
zostatok roka platcom DPH nebola. Vlastné zaskrtnutie u vybraného mesiaca prevedieme stlaéenim klavesy
medzernik.

k. Stlaéte tlaéitko jalsi sprievodca.

Tym je zaloZenie firmy hotové.
b Stlaéte tlaéitko Dokonéil] sprievodca.

Priprava adresara
Adresar slUzi pre rychle zadanie informécii o odberate¥sa do vydanej faktury, resp. dodavate¥za do faktiry prijatej.
Adresar moézete vyuziva[] i pre tlae samolepiacich etikiet, pritlae na dopisné papiere a podobne.

Zaklad adreséra je vhodny vytvori[] vopred a v priebehu pouzivania programu ho postupne doploova[]. Adresar
mozno vytvori[] z nejakého uz pouzivaného adreséara, ktorého data maju ulozené v stbore DBF.

Po vyvolani funkcie Adresér stlaéime kldvesu INSERT a vyplnime formular pre ialSieho obchodného partnera.

P Viozime 2 polozky do adresara
Firma: ATLAS s.r.o.

Meno: Ve¥skoobchod s nabytkom
Ulica: DIha 16

Obec, PSE: Brno, 602 00
Telefén: 05-42216514

Uéet, $pec.symb.: 123672-018
Kéd: 0100

IEO: 23435678

DIE: 020-120755469

Firma: Transport TT

Meno: Janda Jozef

Ulica: U tovéarni 4

Obec, PSE: Brandys nad Labem, 250 01
Ueet, Spec.symb.: 535672 504
Kod: 0600

Elenenie prijmov a vydavkov

Peoazny dennik méa predpisané elenenie Uetovnych operéacii, z ktorého vychdadza i tento program. Pre skvalitnenie
poskytovanych informécii vSak umozoujeme pouziva[] vlastné rozelenenie Getovnych operacii formou zadania
vlastnych analytickych operdcii. Podnikate¥s hodla napriklad rozliSi] 2 druhy prijmov z predaja tovaru (kancelarsky a
bytovy ndbytok) a rad by mal preh¥ad o prijmoch kazdého druhu. Vytvori teda 2 nové analytiky - Kanc a Byt, u
vSetkych uvedie ako typ prijmov Predaj tovaru. Ak budu zvolené analytikd désledne pouziva[] pri zatetovani
prijmovych dokladov, bude ma[] preh¥ad o jednotlivych druhoch prijmov(zostava Prijmy z podnikania v Pedaznom
denniku). Pritom sa mu do zavierky vSetky tieto prijmy napoeitaji do polozky Predaj tovaru.

¥ Zvo¥ite prikaz Firma / Anylytiké

k. Vyberte Prijmy z podnikania a viozte 2 polozky

Skratka: Kanc

Nazov: Kanceldrsky nabytok

Typ: Prijem z podnikania



Skratka: Byt

Nézov: Bytové zariadene

Typ: Prijem z podnikania

P Vyberte Vydavky na podnikanie - rézie a viozte
Skratka: Telef

Nazov: Telefénne poplatky

Typ: Ostatné

Skratka: Poriadok

Nazov: Poriadkové sluzby

Typ: Ostatné



Kapitola 4: Ako si poradime s poeiatoenymi stavmi

Otvorime Pedazny dennik (Ctrl+D) a vloZzime poeiatoené stavy Pedaznych prostriedkov k 1.1. daného roka. Za kazdy
Ueet ei pokladou vystavime jeden doklad.

k. Eislo: Prevod

Datum: 01.01.1996

Text: Prevod z minulého roka
Ueet: AGB

Operécia: NzPrijem

Analytika: Vklad

Eiastka v sadzbe 0%: 8500,00
¥ Eislo: Prevod

Datum: 01.01.1996

Text: Prevod z minulého roka
Uéet: Pokl

Operécia: NzPrijem

Analytika: Vklad

Eiastka v sadzbe 0%: 12524,50
¥ Eislo: Prevod

Datum: 01.01.1996

Text: Prevod z minulého roka
Uéet: KB

Operéacia: NzPrijem

Analytika: Vklad

Eiastka v sadzbe 0%: 4861,00

Talej vloZime zostatok Uverov k 1.1. MéZeme Uétova[] na ¥ubovo¥ny Géet, jeho stav tato operacia neovplyvni.

k. Eislo: Prevod

Datum: 01.01.1996

Text: Zostatok minulych Gverov
Uéet: KB

Operdécia: Prevod

Analytika: ZostUver

Eiastka v sadzbe 0%: 180225,00

Pri Geétovani v predchadzajucom roku bol pri uzavierke Priebezny prijem o 12625 Sk vys$si neZ Priebezny vydaj.
Zaueétujeme tento rozdiel k 1.1. M6zeme Uétova[] na ¥aubovo¥any Ueet, jeho stav tato operdcia neovplyvni.

¥ Eislo: Prevod

Datum: 01.01.1996

Text: Prevod z minulého roka
Uéet: KB

Operacia: Prevod

Analytika: PrePrijem

Eiastka v sadzbe 0%: 12625,00

Vlozenie investiéného majetku z minulych rokov

Program umozouje evidova[] majetok obstarany este pred zahajenim Uetovnej evidencie vedenej tymto programom.
Podnikate¥s zaeal podnika[] uz v roku 1993 a ma éiastoene odpisany majetok, poeitaé z roku 1994. Do pola Pred
evid. zapiSeme eiastku, ktora bola odpisana pred zdpisom do evidencie programu Pohoda. V roku 1994 bol odpis
14650Sk a v roku 1995 bol 219755k, tj. celkom bolo odpisané 36625Sk. Pretoze Novak je platcom DPH, odpisuje sa
z ceny bez DPH.

F Eislo: 1

Datum: 01.11.1994

Typ: Hmotny majetok

Text: Poeitaé Pentium 60 32MB RAM

Vstupna cena: 58600,00

Vstupné DPH: 13748,00

Pred evid.: 36625,00

Vyuzité: 100%

Sposob odpisu: Zrychleny

Odpisova skupina: 1

Poznamka: Uzivatelia, ktori viedli Uetovnictvo programom POHODA pre DOS do roku 1995 a ktori previedli prevod
dat do Pohody pre Windows 95 sa o nastaveni ceny pri zahajeni evidencie nestaraju. Tento Udaj sa vyplIni



automaticky. Tu naopak ruené nastavenie ceny pri zahajeni evidencie vedie k chybnému vypoetu odpisov.

Vlozenie drobného majetku z minulych rokov

Program umozouje evidova[] drobny majetok obstarany este pred zahajenim Uétovnej evidencie vedenej tymto
programom. Tento majetok je vedeny v samostatnej evidencii, ndklady na jeho obstaranie sa zaletuju ako vydavky
na podnikanie v roku nakupu.

Vlozime Udaje o vataeke zaklUpenej v roku 1995.

P Efslo: 1

Datum: 24.08.1995

Text: Vataéka NAREX

Vstupna cena: 4650,00

Poéet kusov: 1

Stredisko: Mont

Vlozenie faktur za vlastné vykony z minulého roka

Faktury vydané v predchadzajicich Getovnych obdobiach a zatia%: nezaplatené predstavuju zavazky. Pri ich
zadaniach nemusime vypisova[] presnu adresu odberate3za, faktira uz bola v minulom roku posland a my ju
potrebujeme len dosta[] do evidencie poh¥adavok.

Faktlry sU v programe najzlozitejSou evidenciou. Pozostavaju zo zahlavia a z %2ubovo¥sného poéetu fakturaenych
poloziek. Postup zadania je obvykle taky, Ze najprv zapiSeme Udaje do zdhlavia a potom stlaeenim Alt+P
prepneme do fakturaénych poloziek.

k.  Eislo: 20692

Datum: 24.10.1995

Firma: LOSOS s.r.o.

Meno: L. Koudelka

Ulica: Na hrokudi 26

Obec: Praha 4

PSE: 106 00

Uéet: AGB

P Fakturaéné polozky

Nazov: Nabytkova zostava ALICE
Poeet: 1

Jedn. cena: 18620,00

Nézov: Montaz ndbytku

Poeet: 4 (hodin)

Jedn. cena: 95

k. Ulozime faktdru stlagenim Ctrl+Enter

Eiastka za cell faktiru sa vypoéita a zapi$e do Udaja K likvidacii v zahlavi faktury.
Poznamky: Udaje o firme méZzeme ziska[] z adresara. Stlaéime tlaéitko Adresa a z ponuky si vyberieme.

Vlozenie prijatych a zatia% nezaplatenych faktur
Faktury prijaté v predchadzajlcich détovnych obdobiach, ktoré sme zatia¥s nezaplatili, si nasimi zdvazkami. Ich
evidencia sa prevadza v agende prijatych faktur.

F  Eislo: 27693

Datum: 24.11.1995

Splatné: 07.12.1995

Cena v sadzbe 23%: 1500,00
Firma: KOLIBAIK

Meno: Jan Noha

Stredisko: Pred

Poznédmky: Udaje o firme mozeme ziska[] z adreséra. Stlaéime tlaéitko Adresa a z ponuky si vyberieme.

Ostatné poh3adavky a zavazky z minulych rokov

Termin ostatné poh¥adavky a zdvazky pouzivame pre poh¥addavky a zdvazky, ktoré nevznikli z faktdr. Su to
napriklad platby socidlneho éi zdravotného poistenia. Zatetujeme ich do agendy ostatnych zavazkov é&i
poh¥sadavok s ddtumom z minulého Getovného obdobia a tym ich dostaneme do knihy poh¥adévok ei zavazkov.



Kapitola 5: Uétujeme v priebehu roka

Uetovanie v Pedaznom denniku

Do peodazného dennika sa v priebehu Getovného obdobia zalétuju vydavky a prijmy pedaznych prostriedkov v
pokladni, na bankovych Gétoch a priebezné poloZky. Steas[Jou pokladne s i ceniny. Na konci Gétovného obdobia sa
zauetuju uzavierkové operacie. lalej ukdzeme nieko¥zko typickych prikladov zatetovania.

Denné trzby v predajni nabytku, ich prevod na Ueet sa zaletuje celkom 3 dokladmi

F Eislo: 1

Datum: 10.01.1996

Text: Denné trzby

Ueéet: Pokl

Operécia: Prijem

Analytika: Tovar

Eiastka v sadzbe 23%: 8500,00

Stredisko: Prod

Typ DPH: Zdanite¥sné plnenie v tuzemsku.

Vypoeet DPH sa prevedie automaticky. Ak vieme len cenu celkom, zapiSeme do eiastky celkovu cenu s dadou a
stlaeenim kldvesy F3 vyvoldme daoovy kalkulator. Ten vypoeita dao z celkovej éiastky a do dokladu ju rozdeli na
daoovy zaklad a vlastnu dao.

P Eislo: 2

Datum: 10.01.1996

Text: Prevod trzby na Geet

Ueéet: Pokl

Operacia: CsVydaj

Eiastka: 10370,00

Tento doklad zvysi stav Priebezné polozky prijem.

Za nieko¥sko dni obdrzime vypis z banky o pripisani prevedenej eiastky na Geet.

P Eislo: 3

Datum: 10.01.1996

Text: Prevod trzby na Geet

Ueet: AGB

Operécia: CsPrijem

Eiastka: 10370,00

Tento doklad zvysi stav Priebezné polozky vydaj.

Prijmy za prace montazneho strediska v tyzdni 11.-15.1.1996
b Eislo: 4

Datum: 18.01.1996

Text: Montaze nabytku

Ueet: Pokl

Operéacia: SlIuPrij

Eiastka: 4820,00

DPH: 241,00

Stredisko: Mont

Typ DPH: Zdanite¥ané plnenie v tuzemsku.

Dotécia pokladne prevodom z Gétu sa zauetuje 2 dokladmi
F Eislo: 5

Datum: 25.01.1996

Text: Dotacia pokladne z Gétu

Uéet: Pokl

Operacia: CsPrijem

Eiastka: 2000,00

Druhy doklad sa zaUetuje az po obdrzani vypisu z Uetu. Obidve operdcie ovplyvni stav priebeznych poloziek.
P Eislo: 6

Datum: 25.01.1996

Text: Dotécia pokladne z Gétu

Ueet: KB

Operacia: CsVydaj

Eiastka: 2000,00

Faktury vydané a ich likvidacia
Za dodéavky a prace prevadzané vlastnou firmou vystavime faktdru. Pre tieto faktlry pouzivame v programe termin



vydané faktlry. Program sam vypoeita deo splatnosti pod¥a Udaja zadaného v Nastaveni / Fakturdcii, kde su taktiez
jalsie volby ovplyvoujlice tlaeova podobu faktiry.

k. Datum: 4.01.1996

Uéet: KB

Adresa: vlozte z adreséara

Typ DPH: Zdanite¥sné plnenie v tuzemsku
P Fakturaéné polozky (Alt+P)

Nazov: Kancelarska zostava ALEX

Poeet: 2

Jedn. cena: 8000,00

DPH: 23%

Nazov: Montéz ndbytku

Poeet: 6

Jedn. cena: 95

DPH: 6%

P Ulozime faktlru stlaéenim Ctrl+Enter

Vystavili sme faktlru na celkovu eiastku 20119,00 Sk. Fakturovand eiastka zvysi ve¥akos[] poh¥%adévok v rozvahe
pokia¥a nie je prevedena ich likvidacia. DPH uvedena na faktlre sa zapoeita do dadového priznania prislusného
zdaoovacieho obdobia, a to bez oh¥sadu na to, ei uz bola preplatena.

Doa 18.1. dostaneme tuto eiastku na GUéet v Komerenej banke a mézeme previes[] likvidaciu faktdry. Pri likvidacii
nemusime pozna[] cenu a DPH, to za nas zisti program.

P Otvorime Pedazny dennik (Ctrl+D)

Vyvoldme likvidaciu (Ctrl+L)

Vyh¥adédme prislusnu fakturu (vii ndpoveda v dialégovom okne)

Stlaeime tlaeitko Likviddcia

Stlatime tlaéitko Zlikvidova[]

v vy

Doklad v pedaznom denniku sa oznaeil Nezahroova[] do DPH. Dadové priznanie sa prevedie z vydanej faktury a
preto tento doklad z dennika uz nesmie by[] do priznania DPH zahrnuty (rovnakd eiastka by tam bola dvakrat). Na to
pozor v pripadoch, kedy nepouzivate vyhody automatickej likvidacie faktur z dennika.

Hmotny a nehmotny majetok
Nakup hmotného investieného majetku na fakturu. Najprv zapiSeme faktiru do evidencie prijatych faktur.

P Otvorime prijaté faktiry (Ctrl+P)
Datum: 14.02.1996

Splatné: 25.02.1996

Text: Pokladoa SHARP XL21
Uget: 153472-504

Kéd: 0800

Var.sym.: 1864 (eislo faktury)
Konst.sym.: 308

Adresa: vlozte z adresara

Typ DPH: Tuzemské plnenie
Cena 23%: 11500,00

DPH: 2530,00

Faktiru nechdme preplati[] z Gétu v Agrobanke, po obdrzani vypisu z Getu vliozime do dennika doklad na celkovu
eiastku vratane DPH. Prevedieme likvidaciu faktlry a po potvrdeni dokladu v denniku program ponutkne
predvyplnenu kartu majetkovej evidencie.

F  Otvorime dennik (Ctrl4+D)

P vyvolame likvidaciu (Ctrl+L)

P Vyh¥adéme prisludnd faktiru a prevedieme likvidaciu s vytvorenim dokladu do dennika
Datum: 26.02.1996

Operacie: NzVyd

Analytika: Majetok

Po potvrdeni tlaéitkom Zlikvidova[] sa objavi karta investieného majetku, ktord doplnime v zadani odpisovych
sadzieb.

P Typ: Hmotny majetok

Sposob odpisu: Zrychleny

Odpisova skupina: 2

Poznamky: Majetok moZeme tiez zapisa[] priamo do majetkovej evidencie. Pri ndslednom zépise dokladu o jeho



nakupe do dennika uz nenechdme kartu majetku vytvori[]. Program kartu ponikne v kazdom pripade, jeho
vytvorenie potlaéime tlaéitkom Storno.

Inventarne eislo sa nesmie opakova[l, €o program kontroluje. Pouzitie rovnakého eisla ohlasi ako chybu.

Ak nie je majetok vyuzity plne pre podnikanie, zaddme zodpovedajlce percento v polozke VyuZzité na podnikanie.
Program potom znizi o toto percento vypoeitané odpisy.

Pri likvidacii majetku program vypoeita bui odpis vo vyske 50% odpisovej sadzby, alebo nulovy odpis pod¥sa toho,
aky typ likvidacie zadate. DoUetovanie predaja majetku mozno previes[] samostatne v zavierkovych operdciach.
Pre platcu DPH program poeita odpisy z ceny bez DPH, pre neplatcu sa odpisy vypoeitaju z ceny vratane DPH. Pre

uétovnu jednotku, ktord v priebehu roka previedla zmenu rezimu k DPH, sa odpisy poeitaju pod¥za stavu k
decembru Uetovného roka.

Program poeita dadové odpisy v stlade so zakonom o dani z prijmov. Zaradenie majetku do odpisovych skupin je
uvedené v prilohe zakona.

Drobny majetok

Program z dévodov ndvéaznosti na predchddzajlce verzie Gétovnictva POHODA samostatne eviduje drobny majetok,
napriek tomu terajsia legislativna GUprava umozouje jeho evidenciu v zdsobach. Pri zdpise dokladu o ndkupe
drobného majetku do pedazného dennika sa automaticky vytvori karta majetku.

Poznamky:

Prostriedky evidované ako drobny majetok sa premietnu do nakladov v okamziku ich ndkupu, Gétovne sa vykazuja v
zasobach (zavierka).

Zakon o dani z prijmov neuréuje minimalnu cenu ei dobu pouzite¥snosti drobného majetku.



Kapitola 6: Zavierka a koniec uetovného obdobia

Uétovna zavierka slGzi k uzatvoreniu Gétovného roka a k GUprave zakladu dane z prijmov. Uzavierkové operacie su
jednostranné Uetovné zépisy do peodazného dennika, ktoré zvysuju alebo znizuju zéklad dane z prijmov, pritom by
neovplyvnili stav peoaznych prostriedkov. Program ma pre uzavierkové operacie samostatnu evidenciu -
uzavierkovy peoazny dennik, takze mozno doklady zadava[] uz v priebehu Getovného roka.



Vyber firmy

Toto dialégové okno slUzi k otvoreniu, zmazaniu,alebo k zalozeniu novej firmy.

Otvorenie uéetovnictva firmy

k. Oznaéte my3ou nézov firmy.

b Stlaéte tlaéitko Otvoril].

} alebo len dvakrat kliknite my3ou na nézov firmy.

Zmazanie uetovnictva firmy
¥ Oznaéte mysou éislo riadku tabu¥ky s ndzvom firmy, ktord chcete zmaza[].
b Stlaéte tlaéitko Zmaza[].

ZaloZeniu uetovnictva firmy
P Stlaéte tlaéitko Nova.
P Postupujte pod¥a instrukcii Sprievodca.



Zoznamy

Dialégové okna pre zapis uzivate¥sskych zoznamov sa vsetky ovladaju rovnakym spésobom. Pouzitie jednotlivych
zoznamov, napr. Uétov, stredisk &i zadkaziek, je popisané priamo v dialégovom okne.

Kliknite mysou do riadku so zahlavim * (hviezdieka).
Zapiste potrebné Udaje.

Zapis novej polozky zoznamu

3

3

k.  Stlaéte TAB pre prechod na ved¥:aj$iu bunku a pokraéujte rovnakym spésobom.

Oprava polozky zoznamu

P Kliknite my3ou do bunky, ktorej obsah chcete zmeni[l.

P Stlaéte F2 a zapiéte potrebné Udaje.

b Stlaéte TAB pre prechod na ved¥aj$iu bunku a pokraéujte rovnakym spésobom.

Zmazanie polozky zoznamu
P Oznaéte my3ou &islo riadku tabu¥ky, ktory chcete zmazafl.
b Stlaeéte tlaeitko Zmaza[].



Analytika

V tomto dialégovom okne mézete upravi[] analytické elenenie prijmov a vydavkov pod¥sa vlastnych potrieb.

Stapce tabu3ky

P Skratka analytiky slGzi k vyberu zo zoznamu analytik v denniku. PretoZe zo zoznamu sa najrychlejsie vybera
stlaeenim zaéiatoéného pismena polozky, je vhodné skratku navrhova[] s oh%adom na tento fakt.

¥ N&zov analytiky popisuje &lenenie. Tla&l sa v rozborovych zostavach.

k.  Typy analytik st preddefinované programom. Vychadzaju z legislativnej Gpravy Gétovnictva, nemozno ich v
programe meni[] &i doploova[]. Typ rozhoduje o spésobe zaletovania daného dokladu.

Zapis novej analytiky

P Kliknite my3ou do riadku so zahlavim * (hviezdiéka).

P Zapidte potrebné Gdaje.

P Stlaéte TAB pre prechod na ved¥%ajéiu bunku a pokraéujte rovnakym spésobom.

Oprava analytiky

k. Kliknite my$ou do bunky, ktorej obsah chcete zmeni[].

b Stlaéte F2 a zapiste potrebné udaje.

P Stlaéte TAB pre prechod na ved¥ajéiu bunku a pokraéujte rovnakym spésobom.

Zmazanie analytiky
P Oznaéte my3ou &islo riadku tabu¥ky, ktory chcete zmazall.
k. Stlaéte tlagitko Zmaza[].

Podrobna napoveda
P Elenenie prijmov a vydavkov



Tlae

Toto dialégové okno sa pouziva pre Vyber tlaeovej zostavy a jej naslednej Tlaéi. Ak je otvorend agenda, obsahuje
zostavy prave tejto agendy, v opaénom pripade obsahuje vSetky zostavy programu.

Vsetky tlagéové zostavy sU navrhnuté na papier ve¥skosti A4. Tlaé samozrejme prebieha v grafickom rezime. Pohoda
preto, rovnako ako ostatné programy vo Windows, vyzaduje tlaéiareo, ktord umozouje rychlu Tlaé v tomto rezime.
Najvhodnejsie su laserové tlaeiarne, ale vyhovuju i tlagiarne atramentové .

P Nalezato Niektoré zostavy su k dispozicii v dvoch prevedeniach, A4 nastojato a nalezato. U takejto zostavy je
tento ovladaci prvok povoleny, aby ste si mohli vybra[J optimdlny format.

P oOtazka Pokia¥% ste prevadzali vyberovu otdzku nad z&znamami agendy, méZete si vytlagi[] zostavu
zahroujlcu prave len vybrané zaznamy.

P Tlae Vytlaéi zostavu na tlagiareod, ktord ste vybrali prikazom Nastavenie tlaeiarne.

P Ukazka Zobrazi zostavu na obrazovke. MéZete si ju prehliadnu[] a aZz potom vytla&i[.

Zoznam tlaéovych zostav

k. SiPKA VPRAVOalebokliknutie my$ou rozbalf vetvy zoznamu.
P SiPKA V¥AVOalebokliknutie my3ou zavrie vetvy zoznamu.



Likvidacia z dennika

Toto dialégové okno slizi k vyh¥addvaniu poh¥addavky alebo zavazku k likvidacii. Po vyvolani obsahuje tabu¥zku so
vSetkymi nezaplatenymi poh3¥adavkami a zadvazkami.

Pokia¥s v tabu3:ke vidite doklad k likvidacii, kliknite na du dvakrat mysou. To vyvola dialégové okno Likvidacia, v
ktorom prevediete vlastnu likvidaciu s ndslednym vytvorenim dokladu do pedazného dennika.

V pripade, ze mate mnoho nezaplatenych poh3.adavok ei zavazkov, je treba najprv prislusny doklad vyh¥sada[].

Vyh3adanie dokladu pod34a eiastky

¥ Do vyh¥adévacieho pola zapiéte preplateny &iastku a stlaéte TABalebotlaéitko Vyh¥ada[l.

k. Vv tabu¥ke sa objavia doklady zoradené pod¥a eiastky k likvidacii tak, Ze doklady s &iastkou
zhodnoualebonajblizSou su zadané na prvom mieste.

P Zvo¥te spravny doklad a stlaéte tlaéitko Likvidécia.

Vyh3¥adavanie dokladu pod3sa éisla dokladualebomena firmy

P Kliknite my3ou na zahlavie stdpca &isloalebofirma.

P Do vyh¥%adévacieho pola zapiste &islo dokladu resp. meno firmy.
bV tabu¥ke sa objavia len doklady odpovedajlce zadanej podmienke.
P Zvo¥ite spravny doklad a stlaéte Likvidécia.

Volite3ané

P Ak chcete najprv oddeli[] poh¥:adévky od zavazkov, vyberte v poli Preh¥addva[] jednoalebodruhé a stlaéte
TABalebotlaéitko Vyh¥sada[]. Tak budete ma[] v tabu3ske bui len poh3adavkyalebozavazky, pod¥sa toho, €o ste
zvolili. Tento krok nemusite vébec prevadza[].



Likvidacia

Toto dialégové okno sa pouziva k likvidacii poh¥adavok a zdvazkov. Umozouje Uplnu ako aj eéiastoenu likvidéaciu a
nasledné vytvorenie dokladu do pedazného dennika. Vopred vyplnené Gdaje mbzete pod3sa potreby zmenif].

P D&tum Uveite ddtum Likvidacie

P Eiastka Ponukne sa celd &iastka k likvidacii. Ak upravite &iastku, povoli se pole Uplna Likvidacia, takze
mozete ureil] €i sa jednd o Uplnd &i eiastoend likvidaciu. Vydanua faktdru mozno zlikvidova[]l nizSoualebovySSou
eiastkou, potom sa na faktlre nastavi pole Zostava k likvidacii na hodnotu nula a do pedazného dennika sa
prenesie zadand nizSia eiastka. Tento postup je vyuzivany vaesinou pri platbdch na Geet zloZzenkou, kei je na Ueet
pripisand éiastka znizena o poplatky spojom.

P Doklad do dennika Pokia¥% nie je toto pole zaskrtnuté, nebude vytvoreny doklad do pedazného dennika.
Ostatné polia dialégového okna nebudu pristupné a vyploovanie tu koneéi.

b Ak vytvarate doklad do pedazného dennika, prevezme sa pole dialégového okna do nového dokladu v
peodaznom denniku. Pri vyploovani postupujte rovnako ako v pedaznom denniku.

P Vypis Eislo bankového vypisu, které sa pouZije spolu s Gétom k vygenerovaniu &isla dokladu v pedaznom
denniku.

P Nakoniec stlaéte tlaéitko Likvidacia.

b Tlaéitko Zrusi[ likvidaciu sluZi k zrudeniu Likvidacia éiastoéne splatenej poh¥adavkyalebozavazku.



Dao z prijmu

Toto dialégové okno sa pouziva k vystaveniu podkladov dadového priznania dane z prijmu fyzickych oséb. Program
vypoeita dane po jednotlivych éiastkovych zakladoch. Tam, kde je to pre Uétovnu jednotku priaznivejSie, pouzije
pausélne sadzby vydavkov. Vypoeet dane mézete previes[] kedyko¥avek v priebehu Uetovania. Vypoeet nema
Ziadny vplyv na zaletované doklady, mozno ich kedyko¥vek opakovafl.

F  Znizenie zakladu dane

Uétovné jednotka uvedie stéet véetkych nezdanite¥snych &asti zdkladu dane véitane sponzorskych darov (pod¥a
zdkona o daniach z prijmu). Pokia¥a tieto eiastky vyplnite v Nastaveni / Dao z prijmu, prenesie sa stueet do tohoto
pola automaticky.

b Zvysenie zédkladu dane
Pre GUéely modelovania dani moZete zada[] i polozku zvySenie dadového zdkladu. Tymto sp6sobom mozno prevadza[]

variantné prepoéety dane.
* Dadova u¥%ava
U¥%.ava pod¥sa zdkona o daniach z prijmu.



Prechodné obdobie

UmozZzouje Uetova[] v poeiatoenych mesiacoch ia%sieho roka, bez toho aby bol dadovy rok uzatvoreny funkciou
Koniec daoového roka. Po vyvolani tejto funkcie sa nastavia vSetky fakturaené rady na vychodziu hodnotu 1, potom
ju moézete nastavi[] pod¥sa svojich poziadaviek. Automatické eislovanie faktlr bude pouziva[] dvojéislie ia¥%Sieho
roka. Daoové sadzby DPH sa tiez nastavia na ia%si rok. Nastavenie na 7a%Si rok mozno vrati[] spa[] novym
vyvolanim tejto funkcie. To pouzijete len v pripade, Zze potrebujete doplni[] doklad v pévodnom Uetovnom roku.
Potom sa znovu prepnite na Prechodné obdobie.



Koniec daoového roka

Sluzi pre prevod potrebnych Udajov z roka na rok. Jedna sa o nevratné zadsahy do obsahu siborov a preto
doporuéujeme pred ich prevedenim previes[] kdpie vsetkych datovych stuborov (funkcii Stbor / Zalohova[] data).



Kalkulaeka

Daoova kalkulaeka slUzi pre vypoeet DPH. Vypoeita vSetky mozné varianty a zobrazi ich v tabu¥ske.

Zvo¥ste jeden riadok tabu¥aky a stlaéte OK. Vypoeitané eiastky sa prenesu do dokladu pedazného dennika.



Stav uetov

Zobrazi stavy Gétov k zadanému terminu.

Zadajte datum, pre ktory chcete vypoeéita[] stavy Uétov a stlaéte TAB.



Koniec programu
Umozouje pred ukoneenim programu previes[] zalohu dat.

b Zalohova[]
Prevedie zaloznU képiu suboru databdzy otvorenej firmy do adreséara Zalohy a potom ukonei program. Meno suboru

zéloZnej képie je zhodné s pdvodnym menom databézy, uvedenej v poslednom stdpci tabu¥sky firiem v dialégovom
okne Vyber firmy.

P Koniec

Ukonéi program.



Prikaz k uhrade

Z agend Faktury prijaté a Ostatné zavazky mozete vystavi[] Prikaz k tuhrade vybraného
zdvazkualeboHromadny prikaz k uhrade vybranych zavazkov. Do prikazu sa zahrnu len doteraz nezlikvidované
zavazky a tiez tie, ktoré nie s oznaéené v poli Prikaz agendy.

Vystavenie prikazu k uhrade

P Otvorte prisludnd agendu.

P Ak chcete preplati[] len niektoré zo zavazkov, preveite ich Vyber.

k. Ak chcete opakovane vystavi[] prikaz k Ghrade niektorych zavazkov, napr. z dévodu opravy chybne vytlaéeného
prikazu ati., zruSte oznaeenie v poli Prikaz tychto zavazkov.

P Zvo¥te prikaz Prikaz k Ghrade.
P Vyberte U&et, z ktorého chcete platby hradi[] a pripadne upravte ddtum Ghrady.
k. Po stladeni OK sa objavi ndh¥ad, z ktorého po kontrole mézZete vytlagi[] prikaz na tla&iarni



Karta majetku

Do evidencie majetku bude vlozeny novy zdznam - majetok, ktory ste prave zaletovali do dennika.
P Dopote Gdaje pre zapis majetku.

P Stlaéte tlagitko Vlozi[]. Majetok sa vlozi do evidencie.

P Pokia¥% nechcete majetok vklada[] do evidencie, stlaéte tlaéitko Storno.



Majetok

Postupujte pod¥sa napovedy v dialégovom okne.



Likvidacia majetku

Majetok se vyraiuje z evidencie likvidaciou.

Pri likvidacii mézete pod¥za platnej legislativy (zdkon 286/1992 Zb. o daniach z prijmu) uplatnif bui 50%
odpisalebonemozno uplatni] ziadny odpis.

Likvidaend cena sa zaddva len pre evidenené Uéely a nepouziva sa v ziadnych ia¥sSich vypoéetoch.



Historia

UmozZzouje zapisa[] novy zdznam do tabu¥sky histéria. Mozete urei], €i sa ma histéria prida[] len k jednejaleboku
vSetkym vybranym adresam.

Zapis histéria k aktudlnej adrese

K vybranej adrese obchodného partnera mézete zapisova[] udalosti, ktoré sa stali (napr. tel. hovory, reklamécie,
poznadmky z jednania)aleboktoré planujete (napr. schodzky, porady ati.). Histériu mozete vyuzi[] i pre zapis ia%Sich
informécii, pre ktoré nie je miesto vo formulari adresara.

Zapis histdrie ku vSetkym vybranym adresam

Pokia¥a napr. zasielate ureitému okruhu adries svoju ponuku, mézete naraz oznaei[] tieto adresy zdpisom do
histérie. V budidcnosti budete moc[] vyhodnoti[], akd ponuka oslovila zdkaznikov najlepsie.



Vyber zaznamov agendy

Tu mate moznos[] vyh¥sada[] zdznamy agendy pod¥a %ubovo¥anych kritérii. Tento nastroj pouzivajte vSade tam,
kde nesta&ia moznosti dynamickych zéloZziek a vyh¥adéavanie pod¥sa stdpcov tabu¥ky agendy.

Pole pre zapis otazky

k.  Pole databazy agendy, pod¥a ktorého chcete vyh¥adavall.

P Operator vyh¥adavania.

P Hodnota ktord maju ma[] vyh¥adané zadznamy v zvolenom poli.
r

Horna hranica vyh3addavania.



Preeislovanie dokladov

Tato funkcia preéisluje vzostupne vybrané doklady pedazného dennika.

POZOR !!! P6vodné povodné eéislovanie bude nenavratne stratené !.

Preeislovanie hotovostnych dokladov
Funkcia preeislovanie je uréend predovsetkym na preeislovanie pokladniénych dokladov. V praxi sa easto stava, ze
doklad napr. z minulého tyzdoa, ktory podnikate¥. niekde zalozZil, je treba dodatoene zaletova[] do dennika. Pretoze

dennik je triedeny pod¥a datumu, nebude rad dokladov potom suvisly. Preto sa ve¥akrat vyplati preeislova[] takéto
doklady.

Preeislovanie bezhotovostnych dokladov

POZOR! Funkcia preeisluje vzostupne vybrané doklady. Pokia%: sa jedna o doklady eislované pod%a vypisov z Uetov

(jedno éislo je pouzité pre vSetky polozky vypisu), bude preéislovanim pévodné eislovanie nendvratne stratené. Na
takéto doklady preéislovanie nedoporuéujeme pouzivaf.

Preeislovanie dokladov za ureity stvr[Jrok

Priklad: Stvr{Jroény platca DPH odovzdal priznanie DPH za 1.kvartal. Teraz Gétuje naraz doklady druhého Stvr[Jroka,
ktoré potrebuje oeislova[].

P Oznaéte stdpec Datum dennika a stlaéte zalozku 2.kvartdl.

Zvo¥aste prikaz Zaznam/Preéislovall.
Vyberte Ueet, pre ktory chcete previes[] preéislovanie.

3
3
b Zadajte &islo, ktoré sa pouZije pre prvy doklad v tomto Stvr{jroku.



Preeislovanie dokladov

Tato funkcia preéisluje vzostupne vybrané doklady otvorenej agendy.

POZOR !!! P6vodné povodné eéislovanie bude nenavratne stratené !.

Pokia¥a ste fyzicky vydali doklady pod ureitymi eislami, napriklad faktury, vydajky a podobne, nedoporuéujeme tato
funkciu na tieto doklady pouzifl.

Preeislovanie dokladov v iétovnom roku

V niektorych agenddach (majetok, faktiry) moézu by[] i zaznamy minulych rokov, ktoré by ste v Ziadnom pripade

nemali preéislovéva[]. Funkcia preeislovanie mé zmysel pouzi[] po zapise vaésieho mnozstva dokladov bez oh¥adu
na datum dokladov.

P Vyberte doklady z Gétovného roka (vii kapitola Vyber zédznamov v priruéke).
b Zvo¥ste prikaz Zdznam/Preéislovall.

P Zadajte &islo, ktoré sa pouzije pre prvy doklad.

3

Stlaéte tlaeitko Preéisloval].



Hromadna fakturacia

Hromadna fakturacia umozouje vygenerovat vaésie mnozstvo faktlr pod3sa vzorovej faktury vydanej pre vybrany
okruh adries. Pokia¥ fakturujete rovnaky tovaru viacerym odberate¥om, usetri vdm tato funkcia ve¥sa éasu.
Funkciu prevadzajte s rozmyslenim, vygenerované faktlry nemozno hromadne zmaza[l.

Uistite sa, i

k
k
2

mate pripravenu kompletni vzorovua faktdru,
mate spravne nastavené automatické eislovanie,
mate vybrané spravne adresy v adresari.






Sprievodca

Po instalacii programu ste mali moznos[] za€a[] pracova[] v jednoduchom Uetovnictve Pohoda za pomoci sprievodcu
zalozenim firmy. Program obsahuje sprievodcu i na ialSie zlozZitejSie operacie.

Sprievodca zavedenim Uetovnictva
Sprievodca importom adresara
Sprievodca exportom adresara
Sprievodca pre dao z pridanej hodnoty
Sprievodca objednavkou programu

v vy v w



Sprievodca zavedenim ueéetovnictva

Sprievodca vas povedie priebehom celého zaloZenia firmy. Jednotlivé oknda obsahujd i napovedu vo forme instrukcii.
Eitajte pozorne jednotlivé texty a prevadzajte potrebné nastavenie a akcie.

Pouzivajte kldvesy

k. TAB pre presun na ialsie poligko.
P SHIFT+TAB pre presun na predchadzajlce poliéko.

Tlaeitka Sprievodca

Spa[] umozouje vrati[] sa na predchadzajlcu stranu Sprievodca.
TalSie umozZouje prejs[] na ialiu stranu Sprievodca.

Dokonei[] sa objavi na poslednej strane Sprievodca.

Storno ukonef Sprievodca pred Uspesnym dokoneenim akcie.
Napoveda vyvola tento text.

v v vy v owT



Sprievodca importom adresdra

Sprievodca vas povedie priebehom celého importu. Jednotlivé okna obsahujd i ndpovedu vo forme indtrukcii. Eitajte
pozorne jednotlivé texty a prevadzajte potrebné nastavenie a akcie.

Tlaeitka Sprievodca

Spa[] umozouje vrati[] sa na predchadzajlcu stranu Sprievodca.
TalSie umozouje prejs[] na ialiu stranu Sprievodca.

Dokonei[] sa objavi na poslednej strane Sprievodca.

Storno ukonéi Sprievodca pred Uspesnym dokonéenim akcie.
Napoveda vyvola tento text.

v v v wv



Sprievodca exportom adresara

Sprievodca vas povedie priebehom celého exportu. Jednotlivé okné obsahuji i ndpovedu vo forme instrukcii. Eitajte
pozorne jednotlivé texty a prevadzajte potrebné nastavenia a akcie.

Tlaeitka Sprievodca

Spa[] umozouje vrati[] sa na predchadzajlcu stranu Sprievodca.
TalSie umozouje prejs[] na ialiu stranu Sprievodca.

Dokonei[] sa objavi na poslednej strane Sprievodca.

Storno ukonéi Sprievodca pred Uspesnym dokonéenim akcie.
Napoveda vyvola tento text.

v v v wv



Sprievodca pre dao z pridanej hodnoty

Sprievodca pre dao z pridanej hodnoty umozouje vystavi[] alebo zrusit dadové priznanie a vytlaei[] potrebné
podklady pre spravcu dane.

P vystavi[] priznanie

Vystavi dadové priznanie za vybrané dadové obdobie. Doklady z daného zdadovacieho obdobia oznaei ako
zaletované do DPH, a to i tie doklady, ktoré vypoéet dane neovplyvnia. Dacové priznanie sa vypoéita len z
dokladov obsahujlcich prijmy z podnikania, vydavky na podnikanie (vratane rézie) a vydavkov na nadkup hmotného
a nehmotného majetku. Naviac zahrnie DPH i z dokladov u ktorych sU uvedené analytika ‘Vydaje na Geely kryté
rezervou’, ‘Neznizujlci vydaj s odpoétom DPH’ a ‘Nezvysujlci prijem s plnenim DPH'.

¥ Zrusi] priznanie

Zrusi dadové priznanie vystavené pre zadané obdobie. ZruSenie z dokladov vymaze informdacie o vystaveni
daoového priznania. Tato informécia sa vypisuje v polozke ‘Zaletované...” v spodnej easti formuldra danej agendy.
Po zruseni priznania DPH mozno pripadne doklady opravi[] a vystavi[] nové daocové priznanie.

b Zostavy k priznaniu

Umozouje vytlagéi[] zostavy tykajuce sa dane z pridanej hodnoty.

Tlaeitka Sprievodca

k. Spa[) umoZoduje vrati[] sa na predchadzajucu stranu Sprievodca.
TalSie umozouje prejs[] na ialiu stranu Sprievodca.

Dokonei[] sa objavi na poslednej strane Sprievodca.

Storno ukonéi Sprievodca pred Uspesnym dokonéenim akcie.
Napoveda vyvola tento text.

v v v w



Sprievodca objednavkou programu

Sprievodca vas povedie priebehom vystavenia objednavky. Jednotlivé okna obsahuja i ndpovedu vo forme intrukcif.
Eitajte pozorne jednotlivé texty a prevadzajte potrebné nastavenie a akcie.

Objednédvka bude vystavend na adresu predajcu, od ktorého ste zakupili demoverziu. Adresa otvorenej firmy bude
adresou odberate¥a.
Programy sa objedndvaju zaskrtnutim bunky prvého stapca tabu3ky produktov mysi.

Tlaeitka Sprievodca

Spa[] umozouje vrati[] sa na predchadzajlcu stranu Sprievodca.
falSie umozoduje prejs[] na ialiu stranu Sprievodca.

Dokonei[] sa objavi na poslednej strane Sprievodca.

Storno ukonéi Sprievodca pred UspeSnym dokonéenim akcie.
Napoveda vyvola tento text.

v v v w



Pouzité klavesy

Mnoho prikazov programu mozno vykona[] priamo pomocou klavesovych skratiek, umiestnenych v ponukdch hnei
za nadzvom prikazu.

Kldvesy pouzité v programe Pohoda

Kladvesy vo formulari

Klavesy v tabu¥ake

Kldvesové skratky

Kldvesové skratky s funkénymi kldvesami
Uprava a presun textu klavesovymi skratkami
Praca v oknach a poliach

v v v v



Klavesy vo formulari

Ak chceme

Presunu[] sa na ia%.Sie pole

Presund(] sa na predchadzajlce pole

Vybra[] aktivne tlaeitko prikazu alebo
zaskrtdvacie pole

Presun k ia¥%Sej polozke aktivneho
zoznamu, ktord zaéina danym pismenom

Vybra[] polozku s podéiarknutym
pismenom v nazve

Zobrazi[] pole so s[Jahovacim zoznamom
Vyvola[] okno pre vyber adresy

Zavrie[] formular

Stlaete

ENTER alebo TAB
SHIFT+TAB
MEDZERNIK

Kldvesy pismen

ALT+ kldvesy pismen

ALT+SiPKA DOLE
ALT+A
CTRL+F4



Klavesy v tabu3ike

Presun na

Predchadzajlci zdznam
Nasledujuci zdznam

Koniec riadku

Zaeiatok riadku
Predchadzajlicu obrazovku
Nasledujicu obrazovku
Posledny zdznam

Prvy zdznam

Tabu¥ska poloZiek
Predchadzajicu bunku v riadku
Nasledujicu bunku v riadku

Predchadzajucu bunku v riadku pri
editacii

Nasledujucu bunku v riadku pri editaci

Aktivacia bunky pri editacii

Stlaete

SiPKA HORE
SiPKA DOLE
END

HOME

PAGE UP
PAGE DOWN
CTRL+END
CTRL+HOME
ALT+P

SIPKA VY4AVO
SIPKA VPRAVO

SHIFT+TAB

TAB
F2



Klavesové skratky

Funkcia

Adresar
Peoazny dennik
Faktury vydané
Faktlry prijaté
Vlozi[] zdznam
Kopirova[] zdznam
Smaza[] zdznam
Ulozi[] zdznam
Oznaei[] zdznam
Likvidacia

Tlaé

1a%48i zdznam

Stlaete

CTRL+A
CTRL+D
CTRL+F
CTRL+P
INSERT
CTRL+K
CTRL+DELETE
CTRL+ENTER
CTRL+X
CTRL+L
CTRL+T
CTRL+SIPKA DOLE

Predchadzajuci zdznam CTRL+SiPKA HORE
Povoli[]/zakaza[] editaciu F9

Zrusi[] provedené zmeny ESC



Klavesové skratky s funkenymi klavesami

Funkeéna klavesa

F1

F2
F3
F4
F5

F6
F9

Zobrazenie napovedy

Aktivacia zoznamu

Daoova kalkulaeka

Rozbalenie zoznamu

Skok na riadok tabu3¥zky zadaného
eisla

Prepnutie do ia¥.Sej éasti okna
Editacia zdznamu

CTRL

Zobrazenie napovedy k poli
formuléara

Zatvorenie agendy



Klavesové skratky pre upravy a presun textu

Klavesové skratky pre kopirovanie

Einnos[] Stlaéte
Kopirovanie textu alebo obrazkov CTRL+C
Vlozenie textu alebo obrazkov CTRL+V

Klavesové skratky pre odstranenie textu alebo obrazkov
Einnos[] Stlaéte

Odstranenie znaku na¥%savo od kurzora BACKSPACE
Odstranenie znaku napravo od kurzora DELETE

Zrusenie poslednej akcie ALT+BACKSPACE

Klavesové skratky pre oznaéenie textu

Rozsirenie vyberu

O jeden znak vpravo
O jeden znak v3avo
Do konca slova

Do zaeéiatku slova
Do konca riadku

Do zaeéiatku riadku
O jeden riadok dole

O jeden riadok hore

Stlaete

SHIFT+SIPKA VPRAVO
SHIFT+SIPKA VY2AVO
CTRL+SHIFT+ SIPKA VPRAVO
CTRL+SHIFT+ SIPKA V¥4AVO
SHIFT+END

SHIFT+HOME

SHIFT+SIPKA DOLE

SHIFT+SiPKA HORE

Klavesové skratky pre presun kurzora

Presun

O jeden znak v¥avo
O jeden znak vpravo
O jedno slovo v¥%avo

O jedno slovo vpravo

Stlaete

SIPKA V¥AVO

SiPKA VPRAVO

CTRL+ SIiPKA V¥AVO
CTRL+ SiPKA VPRAVO



Praca v oknach a dialégovych oknach

Praca v oknach pomocou klavesovych skratiek

Chceme prepnd[] na
Nasledujucu aplikaciu
Predchdadzajuicu aplikaciu

ponuku Start

Stlaete
ALT+TAB
ALT+SHIFT+TAB

CTRL+ESC

Praca s dialégovymi oknami pomocou klavesovych skratiek

Ak chceme

Prepnu[] na nasledujicu kartu

v dialégovom okne obsahujiicom viac
kariet

Prepnu[] na predchadzajlcu kartu

v dialégovom okne obsahujicom viac
kariet

Presund(] sa k ia%sSej volbe alebo
skupine tlaeitok volieb

Presund(] sa k predchadzajlcej volbe
alebo skupine tlaeitok volieb

Pohyb medzi poliami aktivneho zoznamu
alebo v skupine volieb

Vybra[] aktivne tlaeitko prikazu alebo
zaskrtévajlce pole

Presun k ia¥%aSej polozke aktivheho
zoznamu, ktord zaéina danym pismenom

Vybra[] polozku s podeiarknutym
pismenom v nazve

Zobrazi[] pole so s[Jahovacim zoznamom
Zavrie[] pole so s[Jahovacim zoznamom
Vybra[] tlaeitko s vychodzim nastavenim

Zrusi[] prikazy a zavrie[] dialégové okno

Ak cheme vo vnutri textového pola

Presund[] sa na zaeiatok alebo koniec
polozky

Posunuf] o jeden znak vpravo alebo
v¥avo

Vybra[] znaky od stavajlcej pozicie az
k poeiatku polozky

Vybra[] znaky od stavajlcej pozicie az
ku koncu polozky

Vybra[] znaky na¥savo

Stlaete

CTRL+TAB alebo CTRL+PAGE DOWN

CTRL+SHIFT+TAB alebo CTRL+PAGE UP

TAB

SHIFT+TAB

Kldvesy pre ovlddanie pohybu kurzora

MEDZERNIK

Kldvesy pismen

ALT+ kldvesy pismen

ALT+SIPKA DOLE
ESC

ENTER

ESC

Stlaéte

HOME alebo END

SIPKA DOYAVA alebo SIPKA DOPRAVA

SHIFT+HOME

SHIFT+END

SHIFT+SiPKA DOY4AVA



Vybra[] znaky napravo SHIFT+SIPKA DOPRAVA






Ponuka Subor

Ponuka Subor obsahuje prikazy pre vyber a zadlohovanie databazy Uetovtnictvo a pre tlaé a nastavenie tlagiarne.

Prikazy ponuky Subor

¥ prikaz Otvorif] firmu
prikaz Zmeni[ heslo
prikaz Zalohova[] data
prikaz Obnovi[] data
prikaz Tlaé

prikaz Nastavenie tlage
prikaz Koniec

v v v v v wT



Ponuka Firma

Ponuka Firma obsahuje prikazy pre nastavenie Uetonictva firmy, pre vypoeet dani a prevod dat do ia¥%sSieho roka.

Prikazy ponuky Firma

P prikaz Nastavenie

prikaz Uéty

prikaz Elenenie / Strediska
prikaz Elenenie / Einnosti
prikaz Elenenie / Zakazky
ponuka Analytika

prikaz Dao z prijmov

prikaz Dao z pridanej hodnoty
prikaz Prechodné obdobie
prikaz Koniec dadového roka

T v W W Y Y WwvywWw



Ponuka Adresar

Ponuka Adresar obsahuje prikazy pre nastavenie a préci s adresarom.

Prikazy ponuky Adresar
b prikaz Adresar

prikaz Zem

prikaz Skupiny

prikaz K¥slee

v v v



Ponuka Dennik

Ponuka Dennik obsahuje prikazy pre pristup do predajne a denniku.

Prikazy ponuky Dennik

¥ prikaz Predaj v hotovosti
P prikaz Pedazny dennik

P prikaz Uzavierkovy dennik
3

prikaz Kalkulaéka



Ponuka Faktury

Ponuka Faktury obsahuje prikazy pre pristup do evidencie poh¥adévok a zdvazkov.

Prikazy ponuky Faktury

P prikaz Vydané faktary
prikaz Prijaté faktury

prikaz Ostatné poh¥addavky
prikaz Ostatné zavazky
prikaz Prikaz k Uhrade

v v v w



Ponuka Sklad

Ponuka Sklad obsahuje prikazy pre spravu skladov.

Prikazy ponuky Sklad

¥ prikaz Vyber sklad

b prikaz Skupiny

¥ prikaz Polozky

P prikaz Stpravy

Prikazy ponuky Sklad / Pohyby
¥ prikaz Prijem na sklad

P prikaz Vydaj zo skladu

¥ prikaz Prevod medzi skladmi

P prikaz Presun vyrobkov



Ponuka Majetok

Ponuka Majetok obsahuje prikazy pre pristup do evidencie majetku.

Prikazy ponuky Majetok
b prikaz Investiény majetok
P prikaz Drobny majetok



Ponuka Zaznam

Ponuka Zaznam obsahuje prikazy tykajluce sa aktudlneho zéznamu otvorenej agendy.

Prikazy ponuky Zaznam
P prikaz Editova[]

prikaz Vlozi[]

prikaz Kopirova[]
prikaz Ulozi]

prikaz Zmaza[]

prikaz Oznaeil]

prikaz Vybra[]

v v v v v wT

Prikazy u niektorych agiend

¥ prikaz Storno

P prikaz Likvidacia

¥ prikaz Zmena rezimu
P prikaz ZatGétova[]

3

prikaz Histéria

Prikazy vo verzii so skladom

P prikaz Prepoéet cien / Predajna

b prikaz Prepoéet cien / VaZena nakupnéa

¥ prikaz Prepoéet cien / Precenenie

P prikazy Naskladnif], Vyskladni[] a 1a%si pre pristup do skladu cez CTRL+S



Ponuka Okno

Ponuka Okno obsahuje prikazy pre Upravu vzh¥adu hlavného okna programu.

Prikazy ponuky Okno

¥ prikaz Polozky

prikaz Formular
prikaz Tabu¥aka
prikaz Obidvoje
prikaz Nastrojova lista

v v v w



Ponuka Napoveda

Ponuka Nédpoveda obsahuje prikazy pre otvorenie ndpovedy k programu a ia%sSich informaenych textov.



Prikaz Otvori[] firmu
Zobrazi dialégové okno pre otvorenie, zmazanie, alebo zalozenie novej firmy.

Popis dialégového okna
k.  vyber firmy



Prikaz Zmeni[] heslo

Program mozno zaisti[] heslom proti neopravnenému pristupu. Ak je heslo zadané, program pri svojom spusteni
pozaduje zada[] heslo. Pri zadani chybného hesla je program ukoneeny.

Prikaz Zmeni[] heslo zobrazi dialégové okno pre zadanie alebo zmenu vstupného hesla. Ak nechcete pouziva[]
heslo, nechajte obe polia prdzdne a stisknite ENTER.



Prikaz Zalohova[] data

Zobrazi dialégové okno pre zadanie nazvu zaloznej képie databazy firmy, prevedie kontrolu, kompresiu databazy a
vytvori zdloznU képiu v adresari Zalohy.



Prikaz Obnovi[] data

Zobrazi dialégové okno pre vyber ndzvu zaloznej kdpie databazy firmy a nahradi aktudlnu databazu otvorenej firmy
vybranou zaloznou képiou.

SlGzi pre obnovu dat zo zaloznej kdpie. Pripominame, Ze obnovu mozno previes[] len z tych dat, ktoré boli predtym
zélohované. Po obnoveni dat bude Uetovnictvo v takomto stave ako v okamziku vytvorenia zaloznej képie.



Prikaz Tlae

Zobrazi dialégové okno pre vyber a tlae tlacovej zostavy.

Podrobna napoveda
E Tlaé



Prikaz Nastavenie tlaeeZobrazi dialégové okno pre nastavenie tlaée.

Podrobna napoveda
E Tlae



Prikaz Zavrie[] agendu

Zavri agendu.

P Pokia¥: chcete otvori[] inG agendu, aktudlna agenda sa zavrie sama bez nutnosti pouZitia tohto prikazu.



Prikaz Koniec

Ukonéi program. Predtym este budete ma[] moznos[] previes[] zalohu databazy.



Prikaz Nastavenie

Zobrazi dialégové okno pre volite¥ané nastavenie Uétovnictva firmy.

Stranky okna Nastavenie

¥ Firma

Dao z prijmov

Dao z pridanej hodnoty
Automatické éislovanie dokladov
Faktary

Texty na fakture

v v v w



Prikaz Uety
Zobrazi dialégové okno pre zépis Uétov pouzivanych vybranou firmou.

Popis dialégového okna
k. Zoznam Uétov



Prikaz Strediska

Zobrazi dialégové okno pre zépis stredisk pouzivanych vybranou firmou.

Popis dialégového okna
P Strediska



Prikaz Einnosti
Zobrazi dialégové okno pre zépis €innosti pouzivanych vybranou firmou.

Popis dialégového okna
k.  Einnosti



Prikaz Zakazky

Zobrazi dialégové okno pre zépis zakaziek pouzivanych vybranou firmou.

Popis dialégového okna
b Zakazky



Prikaz Analytika

Zobrazi dialégové okno pre zépis uzivate¥askych analytik pouzivanych vybranou firmou.

Podrobna napoveda

¥ Elenenie prijmov a vydavkov
¥ Popis dialégového okna



Prikaz Dao z prijmu
Zobrazi dialégové okno pre vypoeet a tlaé priznania dane z prijmu.

Podrobna napoveda
¥ Dad z prijmu



Prikaz Dao z pridanej hodnoty

Vyvolé Sprievodca pre daod z pridanej hodnoty, ktory umozouje vystavi[] alebo zrusi[] dadové priznanie a vytlaei[
potrebné podklady pre spravcu dane.

Podrobna napoveda
P Sprievodca pre dao z pridanej hodnoty



Prikaz Prechodné obdobie
Zobrazi dialégové okno pre prepnutie Uetovania v prechodnom obdobi.

Podrobna napoveda
¥ Prechodné obdobie



Prikaz Koniec daocového roka
Zobrazi dialégové okno pre ukoneenie dadového roka.

Podrobna napoveda
k.  Koniec dadového roka



Prikaz Adresar
Otvori adresar obchodnych partnerov firmy.

Podrobna napoveda
P Adresar



Prikaz Krajina
Zobrazi dialégové okno pre zépis krajin pouzivanych v adreséach.

Popis dialégového okna
k. Krajina



Prikaz Skupiny
Zobrazi dialégové okno pre zépis skupin adresara.

Popis dialégového okna
P Skupiny



Prikaz K34uee
Zobrazi dialégové okno pre zépis k¥sUeov pre vyh3%adavanie v adresari.

Popis dialégového okna
b KGee



Prikaz Peoazny dennik
Otvori agendu Pedazny dennik.

Podrobna napoveda
¥ Pedazny dennik



Prikaz Uzavierkovy dennik
Otvori agendu Uzdavierkovy dennik.

Podrobna napoveda
P Uzévierkovy dennik



Prikaz Kalkulaeka

Otvori daoovu kalkulaéku.

Podrobna napoveda
P Kalkulaéka



Prikaz Vydané faktury
Otvori agendu Vydané faktury.

Podrobna napoveda
¥ vydané faktary



Prikaz Prijaté faktury
Otvori agendu Prijaté faktary.

Podrobna napoveda
k. Prijaté faktury



Prikaz Ostatné poh3adavky
Otvori agendu Ostatné poh3zadavky.

Podrobna napoveda
k. Ostatné poh¥adéavky



Prikaz Ostatné zavazky
Otvori agendu Ostatné zavazky.

Podrobna napoveda
P Ostatné zavazky



Prikaz Prikaz k uhrade

Vystavi prikaz k Uhrade k vybranym zavazkom.

Podrobna napoveda
P Prikaz k Ghrade



Prikaz Investieny majetok
Otvori agendu Investiény majetok.

Podrobna napovida
k. Investiény majetok



Prikaz Drobny majetok

Otvori agendu Drobny majetok.Podrobna napoveda
¥ Drobny majetok



Prikaz Storno

Prevedie Uetovné storno dokladu, alebo zrusi storno uz stornovaného dokladu.

Podrobna napoveda
P Storno dokladu



Prikaz Likvidacia
Prevedie likvidaciu dokladu, alebo zrusi likvidaciu uz zlikvidovaného dokladu.

Podrobna napoveda
P Likvidacia dokladu



Prikaz Zmena rezimu

Umozni upravil] vstupna cenu investieného majetku pri zmene platcovstva DPH.



Prikaz Editova[] Povoli alebo zakaze editaciu aktudlneho zdznamu.

Podrobna napoveda
P Uprava aktualneho dokladu



Prikaz Vlozi[]
Nastavi na novy zdznam a pripravi ho na vloZenie do agendy.

Podrobna napoveda
k. VioZenie nového zdznamu



Prikaz Kopirova[] Skopiruje aktualny zdznam a pripravi ho na vlozenie do agendy.

Podrobna napoveda
k. VioZenie nového zdznamu



Prikaz Ulozi[]

Ulozi aktudlne spracovavany zaznam agendy na disk.

Podrobna napoveda
k. VioZenie nového zdznamu
¥ Uprava aktualneho dokladu



Prikaz Zmaza[]

Zmaze aktualny zaznam agendy.
Pokia¥a je aktivna tabu3ska poloziek, zmaze aktudlnu polozku.

Podrobna napoveda
P Vymazanie zdznamu
k. Vymazanie Gétovného dokladu



Prikaz Oznaei[]

Tento prikaz umozouje oznaeil] %aubovo¥sné zdznamy. Oznaéenie nema zZiadny vplyv na Gétovnictvo, ale slizi ako
uzol na kapesniku - mézete si tak napriklad oznaéi[] problematické doklady, alebo vybra[] adresy, ktoré chcete
vytlagi[] na obélky.

Oznaéenie zdznamu je indikované v prvom stapci tabu3:ky agendy zaskrtnutim. Kliknutim mysi na zahlavie tohto
stapca ziskate moznos[] vybra[] vietky oznaéené alebo neoznaéené zdznamy a potom s tymto vyberom ialej
pracovaf].

P Jeden - oznaéi aktualny zdznam alebo zruéi jeho oznaéenie.

P Vsetky - oznaéi véetky zdznamy v tabu¥ke.

P Ziadny - zrudi oznaéenie vietkych zdznamov v tabu¥ke.

Vii také:
P Vyh¥adavani zdznamov

¥ Triedenie zdznamov
E Tlae



Prikaz Vybra[]

Vyvoléa dialégové okno pre prevedenie vyberu zdznamov agendy.

Podrobna napoveda
F  vyber



Prikaz Polozky
Zobrazi tabu¥zku poloziek.

Podrobna napoveda
P Tabu¥ka



Prikaz Formular

Zobrazi v okne len formuldr agendy.

Podrobna napoveda
. Formular
P Tabu¥ka



Prikaz Tabu34ka

Zobrazi v okne len tabu¥sku agendy.

Podrobna napoveda
. Formular
P Tabu¥ka



Prikaz Obidvoje

Zobrazi v okne formular i tabu¥aku agendy.

Podrobna napoveda
. Formular
P Tabu¥ka



Prikaz Nastrojova lista
Zobrazi nastrojovu listu.

Podrobna napoveda
P Nastrojova lista






Jednoducha faktira
Faktura vyplnena bez pouzitia tabu¥sky fakturaenych poloziek.

Na vytlagéenej fakture bude uvedend jedina polozka s ndzvom z poliéka text formuldra a s eiastkou zo sekcie

eiastka. Platca DPH moéze éiastku rozpisa[] na zéklad a DPH v jednotlivych sadzbach.
¥ Sluzi pre rychly zapis beznych faktur,
3

Neumozouje pracova[] so skladovymi polozkami programu Pohoda Standard.



Faktura s polozkami

Faktura vyplnena s pouzitim tabu¥zky fakturaénych poloZiek.

Na vytlaéenej faktire budd uvedené polozky z tabu¥ky Polozky faktury. Platca DPH méze kazdej polozke priradi[
DPH v jednej sadzbe.

Pri ulozeni faktUry sa éiastky na polozkdch spoéitaju a vpisu sa do sekcie eiastka v zahlavi faktiry, ktoré sa u
faktury s polozkami premenuje na stueet poloziek a ialej v nej mozno priamo editova[]. Pripadné opravy eiastok
faktlary sa prevadzaju v tabu3ke poloZiek.

¥ Sluzi pre zapis faktur s jednou a viac polozkami. 5

¥ Umozouje pracova[] so skladovymi poloZzkami (Pohoda Standard).



Jednoducha predajka

Predajka vyplnend bez pouzitia tabu¥aky poloZiek.

Na vytlagenej predajke bude uvedend jedind polozka s ndzvom z polieka text formuldra a s eiastkou zo sekcie
eiastka. Platca DPH moéze éiastku rozpisa[] na zéklad a DPH v jednotlivych sadzbach.
¥ Sluzi pre rychly zapis predajok,

3

Neumozouje pracova[] so skladovymi polozkami programu Pohoda Standard.



Predajka s polozkami
Predajka vyplnend s pouzitim tabu3sky poloziek.

Na vytlagéenej predajke budd uvedené polozky z tabu¥:ky Polozky predajky. Platca DPH mo6ze kazdej poloZzke
priradi[] DPH v jednej sadzbe.

Pri ulozeni predajky sa eiastky na polozkach spoeéitaju a vpisu sa do sekcie eiastka v zahlavi predajky, ktord sa
premenuje na sueéet poloziek a ialej v nej nemozno priamo editova[]. Pripadné opravy eiastok sa prevadzaju
priamo v tabu¥ske poloziek.

¥ Sluzi pre zapis predajok s jednou a viac polozkami.

¥ Umozduje pracoval] so skladovymi poloZzkami (Pohoda Standard).






Praca so zaznamami

Vo vsetkych agenddach Jednoduchého Gétovnictva Pohoda sa jednotlivé operdcie prevadzaju zhodnym spésobom.
Vaesinu operacii mozno previes[] tak pomocou kldvesnice, ako pomocou mysi.

Datumy, ktoré zapisujete do Uetovnictva Pohoda su ulozené v databaze na pevnom disku poéitaea. Jednotlivym
vetdm databdzy, ak uz sa jednd o doklad pedazného dennika, faktlru, adresu éi skladovu polozku budeme hovori]
obecny zaznam.

Praca so zaznamami

P Viozenie nového zdznamu

Uprava aktuélneho zdznamu

Vymazanie zdznamu

Prechadzanie zdznamami

Vyh¥adanie zdznamov

Triedenie zdznamov

Tlae

T v v v r



Praca s dokladmi

Vo vsetkych agenddach Jednoduchého Gétovnictva Pohoda sa jednotlivé operdcie prevadzaju zhodnym spésobom.
Vaesinu operacii mozno previes[] ako pomocou klavesnice, tak i pomocou mysi.

Udaje, ktoré zapisujete do Gétovnictva Pohoda st ulozené v databaze na pevnom disku poéitaéa. Jednotlivym vetam
databdazy, ak uz sa jedna o doklad pedazného dennika, faktiru, adresu ei skladovu polozku budeme hovori[] obecny
zaznam. Pokia¥s sa jedna o zdznam Uetovnej agendy a praca s nim je odlisna, pouzijeme termin doklad.

Praca s dokladmi

P Viozenie nového zdznamu

Uprava aktuélneho dokladu

Vymazanie GUétovného dokladu

Storno dokladu

Likvidacia dokladu

Prechddzanie zdznamami

Vyh%¥adanie zdznamov

Triedenie zdznamov

Tlae

T T Vv W Y ¥V WT



Vlozenie nového zaznamu

Zalozka tabu3sky _B* nove

Nové zdznamy sa zapisuji do formuldra zvolenej agendy. Mozno nimi prechadza[] v tabu3ske novych zadznamov,
ktord sa zobrazi po stlaéeni uvedenej zalozky.

Zalozenie nového zaznamu

b Stlaete kldvesu INSERT alebo tlaeitko

¥+ na nastrojove; liste.

¥ Kurzor sa nastavi na prvé pole nového zdznamu a mézete zaea[] zapisova[l. Napovedu ku kazdému polieku
formuldra mozno vyvola[] kldvesou CTRL+F1.

¥ Stlaéenim kldves CTRL+ENTER alebo tlaeitka

B uloste z&znam na disk.

Zalozenie nového zaznamu kopirovanim

Pokia¥s opakovane zapisujete rovnaky alebo podobny zdznam, je vyhodné skopirova[] ho a upravi[l, nez zapisova[]
cely znova.

Nastavte sa na zdznam agendy, ktory chcete skopirovaf].

Stlaéte kldvesy CTRL+K.

Kurzor sa nastavi na prvé pole képie zdznamu a mozete zaea[] zdznam upravovaf].
Stlaeéenim kldves CTRL+ENTER alebo tlaéitka

" ulozte zéznam na disk.

[
]
]
]



Uprava aktudlneho zaznamu

Zaznam zanesany v databdze mozno kedyko¥vek upravil.

Uprava aktualneho zaznamu

b  Stlaéte kldvesu F9 alebo tlagéitko

- na nastrojovej liste alebo priamo my3ou kliknite na polieko formuléra, ak jeho obsah chcete zmeni[].
¥ Opravte zdznam.

¥ Stlaéenim kldves CTRL+ENTER alebo tlaeitka

B7 uloZte opraveny zéznam na disk.



Uprava aktudlneho dokladu

Doklad zanesany v Gétovnictve mozno kedyko¥avek ialej opravova(], pokia¥s nebol:

¥ stornovany,
¥ zlikvidovany,
¥ zaletovany do priznania k DPH.

Pokia¥a existuje kvalifikovany dévod taky doklad opravi[], mozno samozrejme storno, likvidaciu i dadové priznanie k
DPH zrusi[] a s dokladom pracova[] bez obmedzenia.

Uprava aktualneho dokladu

b Stlaete kldvesu F9 alebo tlaeitko

.# na nastrojove;j liste alebo priamo mysSou kliknite na poliéko formuldra, ktorého obsah chcete zmenifl.
¥ Opravte doklad.

¥ Stlaéenim kldves CTRL+ENTER alebo tlaeitka

®7 ulozte opraveny doklad na disk.



Vymazanie zaznamu

Zaznam zanesany v databaze mozno kedyko¥svek zmaza[l.

Vymazanie zaznamu
b Stlaéte kldvesu CTRL+DEL.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Naozaj chcete zmaza[] zdznam z tabu¥sky?’. Stlaéenim kldvesy ENTER sa
doklad vymaze.

¥ POZOR, TATO OPERACIA JE NEVRATNA !!!



Vymazanie uetovného dokladu

Doklad zaneseny v Uétovnictve mozno kedyko¥avek zmaza[], pokia¥s nebol:

¥ stornovany,
¥ zlikvidovany,
¥ zaletovany do priznania k DPH.

Pokia¥a existuje kvalifikovany dévod taky doklad zmaza[], mozno samozrejme storno, likvidaciu i dadové priznanie k
DPH zrusi[] a s dokladom pracova[] bez obmedzenia.

Vymazanie uetovného dokladu

b Stlaéte kldvesu CTRL+DEL.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Naozaj chcete zmaza[] zdznam z tabu¥aky?’. Stlaeenim kldvesy ENTER sa
doklad vymaze.

¥ POZOR, TATO OPERACIA JE NEVRATNA !!!



Storno dokladu

Stornovany doklad zostava v evidencii, jeho eiastky sa do Uetovnictva nezahrnd. Vo formuldri ma stornovany

doklad uvedeny datum storna v pravom hornom rohu Sekcia Doklad. V tlaéovych zostavach sa vypisuje
preskrtnuty.

Stornovanie dokladu mozno zrusi[] opatovnym vyvolanim funkcie Storno.

Storno dokladu
¥ Zvo%¥te prikaz Storno z ponuky Zdznam.

k¥ Objavi sa dialégové okno, kde moZete upravi[] datum storna. Stlaeenim kldvesy ENTER sa doklad stornuje.
¥ Stornovany doklad je indikovany napisom Stornované v stavovom riadku.

ZrusSenie storna dokladu
¥ Zvo%ste prikaz Storno z ponuky Zaznam.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Doklad bol uz stornovany. Zrusif] storno?’. Stlaeenim kldvesy ENTER sa
storno zrusi.



Likvidacia dokladu

Likvidacia umozouje zrusi] eiastku poh¥adavky alebo zdvazku (faktlra vydand, ostatnd poh3zadavka, faktira
prijatd, ostatny zdvazok) a zauétova[] ju ako prijem (poh¥.adavka) alebo vydaj (zavazok).

Pri likvidacii sa do poh¥adavky ei zavazku zapiSe datum likvidacia. Likvidovany doklad je sice i naialej vedeny v
prislusnej evidencii, pri vypoéte rozvahy vsak uz ako poh3adavka alebo zavazok nie je zapoeéitany.

Termin likvidacia pouzivame taktiez pre vyradenie hmotného &i nehmotného majetku a drobného majetku.
Likvidovany majetok je pri ukoneeni dadového roka vyradeny z prislusnej evidencie.

Ll Likvidacia poh¥adavok a zavazkov

O Likvidacia majetku



Likvidacia poh3zadavok a zavazkov

Likvidacia umozouje zrusi] eiastku poh¥adavky alebo zdvazku (faktlra vydand, ostatnd poh3zadavka, faktira
prijatd, ostatny zdvazok) a zauétova[] ju ako prijem (poh¥.adavka) alebo vydaj (zavazok).

Likvidaciu mozno previes[] z pedazného dennika alebo priamo z agendy evidujldcu prislusnd poh¥adavku alebo

zavazok.

O Likvidacia z faktar
Ll Likvidacia z pedazného dennika

Ll Dialégové okno Likvidacia



Likvidacia z faktur

Likvidadciu mozno prevadza[] priamo z agendy, evidujlcu prislusnd poh¥%addvku alebo zavazok.
Likvidaciu poh¥adavky alebo zadvazku mozno zrusi[] opatovnym vyvolanim funkcie Likvidacia.

Likvidacia poh3adavky alebo zavazku

¥ Nastavte sa na doklad, ktory chcete likvidova[].

¥ Zvo3¥ate prikaz Likvidacia z ponuky Zdznam.

¥ Objavi sa dialégové okno, kde upravi[] eiastku a datum likvidacie.

b Ak chcete vytvori[] prislusny doklad do pedazného dennika, zaskrtnite pole Doklad do dennika a vyplote
potrebné Udaje pre novy doklad.

¥ Stlaéenim kldvesy ENTER alebo tlaeitka Likvidacia preveite likvidaciu.

¥ Zlikvidovany doklad je indikovany napisom Zlikvidované v stavovom riadku.

Zrusenie likvidacia

¥ Zvo3¥ate prikaz Likvidacia z ponuky Zdznam.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Doklad bol uz zlikvidovany. Zrusif] likvidaciu?’. Stlaeenim kldvesy ENTER sa
likvidacia zrusi.

POZOR ! Zrusenie, likvidacie nema vplyv na peoazny dennik, doklad vytvoreny likvidaciou v denniku zostane
nezmeneny.

Ll Dialégové okno Likvidacia



Likvidacia z peocazného dennika

Likvidacia z pedazného dennika umozouje rychlo vytvara[] doklady o preplateni poh¥adéavky alebo zavazku, ak uz
sU evidované v akéjko¥avek zo Styroch agiend, ktoré su v programe Pohoda pre evidenciu poh3adavok a zavazkov
uréené. To sa zvlas[] hodi pri zatétovavani vypisov z Gétu.

Likvidacia poh3adavky alebo zavazku

¥ Zvo3¥ate prikaz Likvidacia z ponuky Zdznam.

¥ Objavi sa dialégové okno, kde mozete vyh3sada[] prislusnt poh¥addavku alebo zdvazok pod¥sa ¥aubovo¥anych
kritérii.

¥ Stlaéenim kldvesy ENTER alebo tlaéitka Likvidacia otvorite dialégové okno Likvidacia. Tal& postup je rovnaky
z likvidécie faktdr.

¥ Zlikvidovany doklad je indikovany napisom Zlikvidované v stavovom riadku.

ZrusSenie likvidacia

ZrusSenie likvidaciu je treba previes[] priamo z agendy evidujucej prislusnid poh¥adavku alebo zdvazok.

¥ Otvorte prislusnd agendu.

¥ Nastavte sa na doklad, u ktorého chcete zrusi[] likvidaciu.

b Zvo%te prikaz Likvidacia z ponuky Zédznam.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Doklad bol uz zlikvidovany. Zrusi[] likvidéciu?’. Stlaéenim kldvesy ENTER sa
likvidacia zrusi.



Likvidacia majetku
Likvidacia umoZzouje previes[] vyradenie hmotného &i nehmotného majetku a drobného majetku. Likvidovany
majetok je pri ukoneeni dadového roka vyradeny z prislusnej evidencie.

Ll Likvidacia investiéného majetku
O Likvidacia drobného majetku



Likvidacia investieného majetku

Likvidovany majetok je pri ukoneeni dadového roka vyradeny z prislusnej evidencie. Likvidaciu mozno zrusif

opatovnym vyvolanim funkcie Likvidacia.

Likvidacia investieného majetku

¥ Nastavte sa na kartu majetku, ktory chcete likvidova[].

Zvo¥ate prikaz Likvidacia z ponuky Zdznam.

Objavi sa dialégové okno, kde moézete upravi[] ddtum a sp0Osob likvidacie.
Stlaeenim kldvesy ENTER alebo tlaeitka Likvidacia preveite likvidaciu.
Zlikvidovany doklad je indikovany napisom Zlikvidované v stavovom riadku.

- T w

ZrusSenie likvidacia
¥ Zvo%te prikaz Likvidacia z ponuky Zéznam.

¥ Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Doklad bol uz zlikvidovany. Zrusi[ likvidaciu?’
likvidacia zrusi.

. Stlaéenim kldvesy ENTER sa



Likvidacia drobného majetku

Likvidovany majetok je pri ukoneeni dadového roka vyradeny z prislusnej evidencie. Likvidaciu mozno zrusif
opatovnym vyvolanim funkcie Likvidacia.

Likvidacia drobného majetku

¥ Nastavte sa na kartu majetku, ktory chcete likvidova[].

Zvo¥ate prikaz Likvidacia z ponuky Zdznam.

Objavi sa dialégové okno, kde moézete upravi[] ddtum a sp0Osob likvidacie.
Stlaeenim kldvesy ENTER alebo tlaeitka Likvidacia preveite likvidaciu.
Zlikvidovany doklad je indikovany napisom Zlikvidované v stavovom riadku.

- T w

ZrusSenie likvidacia
¥ Zvo%te prikaz Likvidacia z ponuky Zéznam.

k. Objavi sa dialégové okno s otdzkou ‘Doklad bol uz zlikvidovany. Zrusi[] likvidéciu?’. Stlaéenim kldvesy ENTER sa
likvidacia zrusi.



Prechadzanie zaznamami
K prechadzaniu zdznamami jednotlivych agiend je uréenych pat tlaéitok nastrojovej listy.

LRERRREE]

Ako symboly napovedaju, ich vyznam je:
M Nastavi prvy zdznam agendy.
Kldvesa: CTRL+HOME

4 Nastavi predchddzajlci zdznam agendy.
Klavesa: Sipka hore

¥ Nastavi ialsi zd&znam agendy.
Kldvesa: sSipka dole

M Nastavi posledny zdznam agendy.
Kldvesa: CTRL+END

¥ Nastavi na novy zaznam agendy.
Kldvesa: INSERT

Kei je aktivna tabu¥ska poloZiek:

4 Klavesa Sipka hore nastavi predchddzajlicu polozku

4 Klavesa CTRL+Ssipka hore nastavi predchadzajici zdznam agendy
b Klavesa Sipka dole nastavi ialSiu polozku

b Kladvesa CTRL+Sipka dole nastavi ialSi zd&znam agendy

Nastavenie na ureity zdznam:
¥ Klavesa F5 otvori dialégové okno pre zadanie poradového éisla zaznamu a nastavi na ou.



Vyh3sadanie zaznamov

Pohoda umozouje origindlnym a vysoko efektivhym spésobom vyh¥saddava[] zdznamy pod¥za zadanych podmienok.
Pomocou nieko¥:kych kliknuti mySi mozno okamzite vyh3zada[] zdznamy zodpovedajlce zlozitej kombinacie
podmienok.
Vyh3sadavacim podmienkam hovorime otézka a obdrzanému zoznamu zodpovedajlcich zdéznamov vysledok a nad
réznymi stapcami ziskame vysledok akéjko¥avek zlozitej otazky.
Pokia¥ nie je ziadny stapec zvoleny, vz[Jahuje sa otdzka k stdpcu oznaéenému hviezdiékou hnei za svojim ndzvom:
Cigho * Dztum
1 |C 3580002 nmigsE 2

Vyh3adanie zaznamov
obsahujlcich zapisany text
pod¥.a zaéiatoeného pismena
pod¥sa polozky zoznamu
pod¥.a Udajov

Ll jednotlivo vybranych

[y



Vyh3sadanie zaznamov
|Preha =

Vyh3adanie zaznamov obsahujucich zapisany text
b

Oznaéte textovy stapec tabu3ky agendy, pod¥a ktorého chcete vyh¥sadava[], kliknutim na zéhlavie stapca.
* Do pola v nastrojovej liste vpiste h%adany text.
3

Stlaéte ENTER alebo TAB. Zaznamy obsahujlce v zvolenom stdpci zadany text sa zobrazi v tabu¥ike.



Vyh3iadanie zaznamov

v|ale|clo]|e]| F]a]
[ Obec |

BE iads Boleslay

Praha 2

C.

Vyh3adanie zaznamov pod3ia zaeiatoéného pismena
¥ Oznaéte textovy stapec tabu¥ky agendy, pod¥a ktorého chcete vyh¥adava], kliknutim na zahlavie stapca.
¥ Kliknite na zalozku s pismenom.

¥ Zaznamy zaéinajlce v zvolenom stdpci na zadané pismeno sa zobrazia v tabu¥ske.



Vyh3sadanie zaznamov

| MzPiiiem | vidai | VidaRz |
545 KBank HaFfiem

Vyh3adanie zaznamov pod3:a polozky zoznamu

¥ Oznaéte stdpec tabu3sky agendy, pod¥.a ktorého chcete vyh3.adava[], kliknutim na zahlavie stapca.
¥ Kliknite na zalozku s polozkou zoznamu.

¥ Zaznamy obsahujlce v zvolenom stdpci polozku zoznamu sa zobrazia v tabu3:ke.



Vyh3sadanie zaznamov

Vyh3¥adanie zaznamov pod3:a udajov
¥

]

Oznaéte datumovy stdpec tabu¥sky agendy, pod¥a ktorého chcete vyh¥adéava[], kliknutim na zahlavie stapca.
Kliknite na prislusni zalozku.
3

Zaznamy zo zvoleného eéasového obdobia sa zobrazia v tabu¥:ke.



Vyh3sadanie zaznamov

[

]
[
]

Vyh3adanie zaznamov jednotlivo vybranych

Oznaete jednotlivé zaznamy Stlaeenim CTRL+X.
Oznaéte prvy stdpec tabu¥:ky agendy.

Kliknite na zalozku ano pokia¥s chcete vyh3sada[] zaskrtnuté zdznamy a naopak.
Zodpovedajluce zdznamy sa zobrazia v tabu¥ke.



Triedenie zaznamov

Zaznamy su v databdze na disku ulozené v poradi ich zadanie a ich poradie nemozno fyzicky zmenif. Po otvoreni
agendy v Uétovnictve Pohoda sU avSak zadznamy v pamati zotriedené postupne tak, aby ich poradie lepSie
vystihovalo potreby uZivate¥.a, pod¥a prvého pomenovaného stadpca tabu¥sky. Tym je vaeésinou datum zépisu
dokladu, ale napr. v adreséri je to meno firmy.

Zaznamy mozno doéasne zotriedi[] postupne pod¥a ¥aubovo¥.ného stapca tabu3:ky. Zotriedenie ma vyznam pre
lepsi preh¥ad v tabu¥ske a predovsetkym ovplyvouje poradie zaznamov na tlaeovych zostavach.

Zotriedenie zaznamov
¥ Kliknite dvakrat na zahlavie stapca tabu3sky, pod¥a ktorého chcete agendu pretriedif].

ZrusSenie zotriedenia zaznamov
¥ Kliknite dvakrat na zahlavie nultého stdpca tabu3zky (¥avy horny roh).



Tlae

Zaznamy (doklady, adresy), ktoré ste zapisali do Getovnictva, mozete vytlaei[] tak jednotlivo, ako aj v celej rade
supisiek, preh¥%adov ati. Tymto vystupom hovorime tlaéové zostavy.

Tlaé zostavy

b Stlaéte tlaeitko

& alebo zvo¥ste prikaz Tlaé z ponuky Subor.

b Zvo%ste tlaeovl zostavu z ponuknutého zoznamu.

¥ Nastavte poeet képii.

¥ Stlaete tlaeitko Tlaé pre vytlaéenie zostavy, alebo tlaeitko Ukazka pre preh¥sadanie zostavy pred tlagou

Ukazka a tlaé aktualneho dokladu
b Stlaete tlaeitko

na nastrojove;j liste.
¥ Prehliadnite si aktualny doklad (napr. faktaru).
b Stlaete tlaéitko Tlae pre vytlaéenie dokladu, alebo tlaeitko Zavrie[], pokia¥. chcete doklad este upravif].






Adresar

Adresar umozouje efektivne udrzova[Jzoznam obchodnych partnerov firmy. V adresari mozno tiez evidova[] priebeh
obchodného styku s jednotlivymi obchodnymi partnermi.

Adresy mozno vklada[] postupne alebo naraz importova[] v nieko¥kych beznych databazovych formatoch a az
potom ich pouziva[] v jednotlivych agendach Gétovnictva Pohoda.

Z agendy mozno tlagi[] zostavy Adresy, Kontakty, Histéria, Stitky adries a Postovny podaci list.

P Praca so zdznamami
Popis formulara
Popis tabu3sky
Pouzité klavesy
Oblibené adresy

v v wv



Formular adresara
Okno pre vstup Udajov do adresara je rozdelené na nieko¥ko easti:

P Adresa
F  Telefén
P Identifikacia
P K¥Gee



Formular adresara
Sekcia Adresa formuldra adreséra obsahuje tieto prvky:

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
Krajina

v v v W W



Formular adresara

Sekcia Spojenie formuldra adresara obsahuje tieto prvky:

P UTO

F  Telefén
b Fax

P E-mail
»

wWww



Formular adresara
Sekcia Identifikacia formuldra adresara obsahuje tieto prvky:

DIE

IEO

Objednévka
Datum objednavky
Typ cien

Fyzickd osoba
Uget

Kéd banky
Specificky symbol

T T W W Y Y WwvwWT



Formular adresara

Sekcia K34ueée formuldra adresara obsahuje tieto prvky:

P Skupina
LA AT

b P1-P6

»

K¥a0e1l-K¥aued



Tabu3zka adresara

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] ialSie poh¥ady na data umiestnené v databazy agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a poslednou pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

Okno adreséara obsahuje tieto zalozky:

b vietky

F  Nové

P Kontakty
b Histéria

[ 3

Poznamky



Tabu34ka Kontakty

Tabu¥ska Kontakty slUzi pre zapis jednotlivych kontaktnych Udajov danej firmy, avsak m6zeme ju vyuZzi[] i pre zapis
falsich informacii, pre ktoré nie je miesto vo formulari adreséra.

Tabu¥ska Kontakty obsahuje tieto stapce:

P Meno umoZduje zapisa[] meno kontaktnej osoby.

P Funkcia umozduje zapisa[] funkciu kontaktnej osoby.

P Telefén umozduje zapisa[] telefén kontaktnej osoby.

¥ Poznamka umoZoduje zapisa[] ialsiu pozndmku vz[Jahujlcu sa ku kontaktnej osobe.

¥ Pre zépis sukromnych Gdajov nemajucich vz[Jah k nejakej adrese v adresari (napriklad datumi narodenia
priate¥sov &i elenov rodiny), si zalozte zaznam s vlastnym menom a pouzite jeho tabu¥sku Kontakty.



Tabu3zka Histodria

Tabu¥ska Histéria slUzi pre zapis udalosti, ktoré sa stali (napr. tel. hovory, reklamécie) alebo ktoré planujeme (napr.
schodzky, porady ati.), avsak mbézeme ju vyuzi[] i pre zapis ialSich informdcii, pre ktoré nie je miesto vo formulari
adresara.

Do histérie adresy program (vo verzii so skladom) taktiez volitelne zapisuje zdznamy o odberoch tovaru. Tato
funkcia sa nastavuje vo Firma/Nastavenie/Sklad vo¥bou Zapis o vydaji do histérie adresy.

Tabu¥aka Histdria obsahuje tieto stapce:

v v vy T W

b

Datum akcie.

Akcie, napr. Mailing, Fax, Porada, Vyskladnené, Urgencia ati.

Nazov blizsie Specifikuje akcii.

Kod sluzi pre zapis ¥ubovolného textového Udaja, interného kédu, vyrobného éisla a podobne.
Poeet slUzZi pre zapis poetu kusov tovaru pri automatickom zapise o vydaji zo skladu do histérie.
Stav sllzi pre zapis ¥ubovolného doploujuceho textového Udaja.

Poznamka umozouje zapisa[] ialSiu pozndmku.

Pre planovanie vlastnych akcii, nemajucich vz[Jah k nejakej adrese v adresari, si zalozte zdznam s vlastnym

menom a pouzite jeho tabu3sku Histéria.



Skupina
Nazov skupiny adries. Zoznam skupin si moZete sami vytvori[] v Adresar/Skupiny.

F Kliknite my$ou na zahlavie stdpca Skupina v tabu¥ke. Objavi sa zoznam skupin, z ktorého mozno okamzite
vybra[] uréitd skupinu adries.



K34ue
Struend poznamka (napr. ‘neplatie’, ‘vola[] v pondelok’). Zoznam k¥aUeov si mbzete sami vytvori[] v Adresar/K¥lee.



Vyber adresy

Vyber z adresara
Dialégové okno slUzi pre vyber adresy a jej vlozenie do agendy.

b Oznaéte stdpec tabu¥ky, pod¥a ktorého chcete vyh¥adava[]. Kldvesami Sipka v¥avo a vpravo mozno vybra[] i
stapec, ktory je skryty za okrajom okna. Pokia¥ neoznaéite ziadny stapec, bude sa vyh¥addava[] pod¥a stapca
Firma.

b Zapidte h¥%adany text a stlaéte Enter.
¥ Z vyh¥adanych adries vyberte tU pravu a stlaéte OK.

Moézete taktiez vyh3sadava[] pod¥za zaeiatoeného pismena stlaéenim zalozky s pismenom. Vyber mozno zrusi[
stlaéenim 3savej zdlozky s hviezdiekou.

Uprava vybranej adresy

Tu moézete upravil] adresu, ktoru ste vybrali na prvej strane dialégového okna.

Zalozenie novej adresy

Tato strana dialégového okna sluzi k vloZzeniu novej adresy. Viaka tomu nie je nutné opusja[] napr. fakturaciu, kei
chcete vlozi[] novl adresu do adresara.



E-mail
Adresa schrénky elektronickej posty.



WWWwW
Adresa informaénej stranky vo World Wide Web.



P1-P6
Vo¥ane pouzite¥sné prepinaée k oznaeeniu adresy.



K34uel-4
Vo¥sne pouzite¥sné k¥sUee k oznaeeniu adresy.



Ob%subené adresy

Pri otvoreni adresara sa v nastrojovej liSte objavia dve nové tlaeitka, ktoré podobne ako v produktoch MS Office
umozouju zaradi[] vybrané zaznamy medzi tzv. ob34Ubené, teda tie, s ktorymi dany uzivate¥ pracuje najeastejSie,
easto im telefonuje i posiela spravy elektronickou postou. Tuto skupinu adries mozno ve¥mi rychlo vybra[]
kliknutim na tlaeitko Vyber ob¥atibenych. Pokia¥%. program pouzivé viac uzivate¥ov zapisanych v agende Sprava
uzZivate¥aom, m6ze ma[] kazdy z nich svoje ob¥lUbené adresy.

[E]  Vyber ob¥lbenych.
Vyberie ob¥Ubené adresy uzivate¥sa.

@  Uprava ob¥lbenych.
Umozni pridava[] a maza[] zd&znamy zo zoznamu ob¥sUbenych adries.






Drobny majetok

Evidencia drobného majetku. Pri zatetovani ndkupu drobného majetku v pedaznom denniku sa automaticky
ponukne zaloZenie inventarnej karty drobného majetku.

Drobny hmotny a nehmotny majetok s samostatne movité veci pripadne predmety z prav priemyslového
vlastnictva, ktoré nemaju charakter majetku popd¥sa zdkona 286/1992 Zb. Obstardvacia cena drobného majetku sa
zapoeita celd do nakladov podnikate¥sa v roku ich obstarania.

P Praca s dokladmi
P Popis formulara
¥ Popis tabu¥sky
k. Pouzité klavesy



Formular drobného majetku
Okno pre zapis inventarnej karty drobného majetku je rozdelené na nieko¥sko éasti:

P Drobny majetok
P Cena

P Vyradenie

P Elenenie



Formular drobného majetku

Sekcia Drobny majetok formuldra obsahuje tieto prvky:

b Eislo

b Datum
P Text

9

Storno (St:)



Formular drobného majetku

Sekcia Cena formuldra drobného majetku umozouje zada[] cenu za ktord bol majetok obstarany.

P Cena
 DPH

k. Celkom
b Poéet

3

Jednotkové cena



Formular drobného majetku

Prvky sekcie Vyradenia formuldra nemozno priamo editova[]. Ich hodnoty sa naplnia Pri likvidacii majetku.
P Datum vyradenia

P Likvidaéna cena

P Sposob vyradenia



Formular drobného majetku

Sekcia Elenenie formulara obsahuje tieto prvky:
F  Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Eislo (automatické éislovanie)
Inventarne eislo majetku pre Geely inventarizacie.



Datum (povinné)
Datum obstarania majetku alebo uvedenie do prevddzky. Datum nemusi by[] z Uetovného roka.



Text (povinné)
Strueny popis evidovaného majetku.



Storno (nemozno editova[])
Obsahuje datum storna. Inak je polieko prazdne.



Cena (povinné)
Celkova cena za ktoru bol majetok obstarany. Uvadza sa bez DPH.



DPH
DPH k celkovej cene.



Celkom (nemozno editova[])
Sueet ceny a DPH.



Poeet
Poeet kusov rovnakého druhu majetku.



Jednotkova cena (nemozno editova[])
Podiel ceny bez DPH a poétu kusov.



Datum likvidacie (nemozno editova[])
Datum vyradenia majetku v pripade, Zze bol v danom roku likvidovany.



Likvidaéna cena (nemozno editoval])
Likvidaend cena v pripade likvidacie predajom. Tato cena je len evidenény Udaj a inak neovlyvouje zaletovanie.



Sposob vyradenia (nemozno editova[])
Spo6soby vyradenia majetku.






Investiény majetok

Evidencia investieného majetku. Pri zaletovani ndkupu investieného majetku v pedaznom denniku sa automaticky
ponukne zaloZenie inventarnej karty investieného majetku.

P Praca s dokladmi

P Popis formulara

¥ Popis tabu¥sky

. Pouzité klavesy

Eo je investieny majetok?
P Investiény majetok



Investiény majetok

Hmotnym investienym majetkom s samostatné movité veci ktorych vstupna cena je vyssia ako 10.000 Sk a ktoré
maju prevadzkovo-technické funkcie viac ako jeden rok, ialej budovy a stavby, pestovate3ské celky trvalych
porastov a iny majetok. Nehmotnym investienym majetkom sa rozumeju predmety z prav priemyslového
vlastnictva, projekty a programové vybavenia, ktorych vstupnd cena je vyssi ako 20.000 Sk

Opravné polozky k nadobudnutému majetku vznikaju v pripade prevodu majetku z vlastnictva statu na pravnické
alebo fyzické osoby. Je to rozdiel medzi klipnou cenou a Gétovnou cenou majetku.

Naklady na hmotny a nehmotny majetok sa do ndkladov podnikate¥sa zauétuje postupne formou odpisov. To
znamena, ze sa cely naklad na obstaranie majetku rozlozi do nieko¥ko rokov. Vstupnou cenou sa rozumie
obstaravacia cena ei vlastné naklady, kedy bol majetok vyrobeny vo vlastnej rézii. Za zostatkovu cenu sa povazuje
rozdiel medzi vstupnou cenou a celkovou vyskou odpisov z tohoto majetku. ZvySenim vstupnej ceny o technické
zhodnotenie sa rozumeju vydaje na dokonéenie stavebnej rekonstrukcie (zmena Géelu alebo technickych
parametrov) a modernizéacia (rozSirenie vybavenosti alebo pouzite¥snosti) majetku.



Formular investiéného majetku

Okno pre zapis inventarnej karty investiéného majetku je rozdelené na nieko¥sko éasti:

P Investiény majetok
Cena

Odpisy

Vyradenie

Elenenie

vy v wv



Formular investiéného majetku

Sekcia Investieny majetok formuldra obsahuje tieto prvky:

b Eislo

b Datum
¥ Typ

P Text

»

Storno (St:)



Formular investiéného majetku

Sekcia Cena formulara investieného majetku umozouje zada[] cenu za ktord bol majetok obstarany.

Vstupna cena

DPH

Zvysenie vstupnej ceny
DPH

Vstupna celkom

Pred ev.

Zostatkova

T v v T Vv W



Formular investiéného majetku

Pri vypoéte odpisov program postupuje odliSne u platcov DPH a ostatnych subjektov. Vstupnou cenou pre vypoéet
odpisov je u platcov DPH cena bez DPH. U firiem, které nie su platcami DPH, program zapoeita do vstupnej ceny
steet ceny a DPH. Tato informécia je obsiahnutd v nazve sekcie.

Sekcia Odpisy formuldra obsahuje tieto prvky:
P VyuZité na podnikanie

k.  Spdsob odpisov

k. Odpisové skupina



Formular investiéného majetku

Prvky sekcia Vyradenie formuldra nemozno priamo editova[]. Ich hodnoty sa naplnia pri likvidacii majetku.
P Datum vyradenia

P Likvidaéna cena

P Sposob vyradenia



Formular investiéného majetku

Sekcia Elenenia formulara obsahuje tieto prvky:
F  Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Typ (povinné)
Typ investieného majetku.
. Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte poéiatoéné pismeno Ziadanej polozky.



Vstupna cena (povinné, mozno editova[] v roku zapisu)
Cena za ktord bol majetok obstarany. Uvadza sa bez DPH.



Vstupna DPH (povinné, mozno editova[] v roku zapisu)
DPH ku vstupnej cene.



ZvysSenie vstupnej ceny (povinné)

ZvysSenie vstupnej ceny v rdmci daného roka.Jednd sa o technické zhodnotenie majetku formou rekonstrukcie alebo
modernizacie. Uvedie sa cena bez DPH.

F Ak sa zvysila vstupna cena v roku obstarania, zvyste o tdto &iastku priamo vstupnud cenu a zvysenie neuvéadzajte.



Zvysenie-DPH (povinné)
DPH k zvySenej vstupnej ceny.



Vstupna celkom (nemozno editova[])
Vstupna cena po zvysSeni veitane DPH.



Pred evidenciou (mozno editova[] v roku zapisu)
Odpisané pred zahajenim evidencie v programe Pohoda.



Zostatkova (nemozno editova[]
Zostatkové cena investieného majetku na konci tétovného roka.



Vyuzité na podnikanie

Percento vyjadrujuce pomernl eas[] odpisov u majetku, ktory je len z easti pouzivany k zaisteniu zdanite¥2aného
prijmu. Hodnota 100 znaéi, Ze je majetok plne vyuzivany na podnikanie. Hodnota 25 znaéi, ze je majetok vyuzivany
na podnikanie zo Stvrtiny. Do podnikania bude zahrnutd len Stvrtina odpisov.

Zadanu hodnotu nemeote v priebehu odpisovania.



Sposob odpisu (mozno editova[] v roku zapisu)
Vyber rovnomerného éi zrychleného odpisu.
. Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte poéiatoéné pismeno Ziadanej polozky.



Odpisova skupina (mozno editova[] v roku zapisu)
Vyber zo skupin 1 az 5 pod¥sa zatriedenia majetku (vii Zakon o dani z prijmov).
¥ Pre rychly vyber zo zoznamu stlaéte poéiato&né pismeno Ziadanej polozky.



Tabu3zka investieéného majetku

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] ialSie poh¥ady na data umiestnené v databdze faktur vydanych.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

Okno tabu3¥zky obsahuje tieto zalozky:

b vietky
P Nové
P Odpisy
»

Poznamky



Tabu3ska Odpisy

Tabu¥ska Odpisy slUZi pre zobrazenie jednotlivych odpisov investiéného majetku. Tabu¥sku nemozno priamo
editova[l.

Tabu¥ska obsahuje tieto stapce:

P Rok uplatnenia odpisu.

Odpis je eiastka uplatnena do vydavkov v danom roku.

Percento je percentudlny odpis v danom roku pod¥sa sp6sobu odpisovania.

Zvysenie vstupnej ceny v rdmci daného roka.

Na podnikanie je percentudlne vyuzitie majetku na podnikanie v danom roku.

Odpis s DPH je zaskrtnuty, pokia¥s k 31.12. daného roka nebola GUétovna jednotka platcom DPH.

v v v w






Faktury prijaté

Dodavate¥.: ndm za dodany tovar ei prevedené sluzby posle faktdru. Tymto faktGram budeme hovori[] faktuiry
prijaté.

Pokia¥s fakturu neuhradime, je faktidra prijatd sieas[Jou nasich zavazkov. Po uhradeni prevedieme likvidaciu
faktury a zaletujeme doklad o ich preplateni do pedazného dennika.

P Praca s dokladmi

Typy zaletovania DPH

Popis formuléra

Popis tabu¥aky

Pouzité klavesy

Prijem na sklad

T v v v



Formular faktury prijatej

Prijaté faktUry spravidla zapisujeme ako jednoduché faktury, tzn. i v pripade, Ze faktlra obsahuje polozky, pre
evidenciu staei, kei zapiSeme len celkové suety rozpisané pod¥sa jednotlivych sadzieb DPH.

Pokia¥s avéak dodany tovar umiestoujeme do skladu programu Pohoda Standard, je treba zapisa[] faktaru s
polozkami, aby sme mohli priradi[] polozky faktiry k polozkdm skladu.

Okno pre zapis faktury prijatej je rozdelené na nieko¥sko easti:

b Faktdra prijatéa

Eiastka / SGéet poloZiek

Dodavate¥a

Prikaz k Uhrade

Talgie élenenie

v v wv



Formular faktury prijatej

Sekcia Faktura prijata formuldra obsahuje tieto prvky:
Eislo

Datum

Datum splatnosti  (Spl.)

Typ faktiry (bez menovky)

Text

Storno (St:)

v v v W W



Formular faktiry prijatej.Sekcia Eiastka formulara faktdr prijatych umozouje zada[] éiastku jednoduchej faktdry
rozpisanl na zdklad a DPH v jednotlivych sadzbach, pokia¥s k ddtumu zaletovania dokladu je firma platcom
DPH. V opaenom pripade je pristupné len poliéko éiastky s nulovou sadzbou DPH.

Sekcia méa ndzov Sueet poloziek u faktury s polozkami. U takejto faktlry mozno eiastky editova[] priamo v

polozkéach, nie tam, kde su uvedené suety.

Jednotlivé riadky sekcie obsahuju tieto prvky:

P Z&klad pre vy3siu sadzbu DPH
VysSia sadzba DPH v roku zauetovania dokladu
Eiastka DPH vo vy&&ej sadzbe
SUeet zakladov a DPH vo vyssej sadzbe

Zaklad pre nizsiu sadzbu DPH
NizSia sadzba DPH v roku zalétovania dokladu

#
»
»
»
5
P Eiastka DPH v nizéej sadzbe
P SGeet z&kladu a DPH v nizgej sadzbe
b Zaklad pre nulovl sadzbu DPH
k. Celkovy siéet
P Likvidacia
P Zostéva k likvidacii



Formular faktury prijatej

Sekcia Dodavate3s formuldra obsahuje adresu dodavate¥sa v ktorého prospech sa platba uskutoeouje.
Dodavate¥a mozno vybra[] z vopred pripraveného adresara alebo zada[] idaje ruene. Pri likvidacii faktiry sa
adresa automaticky prenesie z faktury do pedazného dennika.

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
DIE

IEO

Adresa (tlaeitko)
Fyzickd osoba

T W Y W VY Y ¥VYWT



Formular faktury prijatej

Sekcia Prikaz k uhrade formuldra obsahuje tieto prvky:
Ueet

Kéd banky (Kéd)

Specificky symbol (Spec.s.)

Variabilny symbol (Var.sym.)

Konstantny symbol (K.s.)

Prikaz k Uhrade (Prikaz)

v v v W W

Polozky zalUétovania k DPH:
' Typ DPH
k. ZaGétované dadovym priznanim za obdobie



Formular faktury prijatej

Sekcia ia%sie elenenie formulara obsahuje tieto prvky:
P Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Tabu3ska faktury prijatej

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] ia¥%sSie poh¥ady na data umiestnené v databéazi faktur prijatych.

Zalozka sa aktivuje klliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥zkou agendy pod zdlozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

Okno faktur prijatych obsahuje tieto zalozky:

b vietky

P Nové

P Polozky faktiry

P Poznédmky



Tabu3:ka Fakturaéné polozky
Tabu¥ska Fakturaéné polozky slUzi pre zapis poloziek faktlry. Poeet poloziek faktury nie je obmedzeny.
Tabu3:ka Fakturaéné polozky obsahuje tieto stapce:

P N&zov obsahuje ndzov fakturaénej polozky.

Poeéet jednotiek.

Jednotkova cena.

Cena je nasobok jednotkovej ceny a poétu jednotiek.
DPH obsahuje vyber sadzby DPH v percentach.

DPH je ndsobkom ceny a sadzby DPH.

T v v v

Vo verzii Pohoda Standard sa niektoré Gdaje automaticky naéitaju pri vybere poloZky zo skladu.



Variabilny symbol (povinné)
Eislo faktury uvedené na prijatej fakture. Eislo bude uvedené na prikaze k Ghrade ako variabilny symbol.



Evidenéené eéislo (automatické eislovanie)
Evidenéné éislo prijatej faktury.
Toto éislo uvedené na prijatej fakture !

Automatické eislovanie dokladov
Prijaté faktUry sa éisluju automaticky pod¥a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické eislovanie.



Datum (povinné)

Datum zapisu prijatej faktlry do evidencie. Tento datum zaroved rozhoduje u platcov DPH o uplatneni odpoétu dane
z tejto faktlry. Odpoéty sa zahrni do zdanite%ného obdobia, v ktorom bola faktira zapisana do evidencie.



Ueet
Eislo bankového Getu, na ktory diZzni eiastku
preplatime. Eislo bude uvedené na prikaze k Ghrade.






Faktury vydané

Odberate¥som ndsho tovaru &i sluzieb vystavime faktlru. Tymto faktiram budeme hovori[] Faktury vydané.

Pokia¥s ndm Odberate¥s faktdru neuhradi, je faktlra vydana suéas[Jou poh¥adavok. Po obdrzani platby prevedieme
likvidaciu faktury a zaletujeme doklad o jej preplateni do pedazného dennika.

P Praca s dokladmi

Typy zauetovania DPH

Popis formulara

Popis tabu¥sky

Pouzité klavesy

Vydaj zo skladu

v vy rvwr



Formular Faktury vydané

Formular faktdry umozouje zapisa[] vSetky Udaje jednoduchej faktury. Pre vystavenie faktury s polozkami
nepouzijeme polieka v sekcii eiastka, ale presunieme sa priamo do tabu¥:ky fakturaenych poloziek.

Okno pre zapis Faktliry vydané je rozdelené na nieko¥ko easti:

P Faktura vydana

Eiastka / Stéet poloziek
Odberate¥a

Preplati[] na Geet
Ta¥%s$ie élenenie

v v wr



Formular Faktury vydané

Sekcia Faktura vydana formuldra obsahuje tieto prvky:
Eislo

Datum

Datum zdanite¥2ného pinenia (PIn.)

Datum splatnosti  (Spl.)

Typ faktlry (bez menovky)

Dodacie podmienky (bez menovky)

Text

Storno (St:)

T T W W T W WwW



Formular Faktury vydané

Sekcia Eiastka formulara faktdr vydanych umozouje zada[] &iastku jednoduchej faktiry rozpisani na zéklad a DPH
v jednotlivych sadzbéach, pokia¥s k datumu zaletovania dokladu je firma platcom DPH. V opaénom pripade je
pristupné len polieko éiastky s nulovou sadzbou DPH.

Sekcia mé ndzov Sueet poloziek u faktury s polozkami. U takejto faktiry mozno eiastky editova[] priamo v
polozkach, avsak nie tu, kde si uvedené suéty.

Jednotlivé riadky sekcie obsahuju tieto prvky:

b Zaklad pre vy$siu sadzbu DPH

#2 \ysSia sadzba DPH v roku zaleétovania dokladu
b Eiastka DPH vo vy$3ej sadzbe

P SGéet zékladu a DPH vo vy3sej sadzbe

b Zzaklad pre niz&iu sadzbu DPH

5 NizSia sadzba DPH v roku zalétovania dokladu
P Eiastka DPH v niz$ej sadzbe

P SGeet zékladu a DPH v niz3ej sadzbe

P Z&klad pre nulovl sadzbu DPH

b Celkovy stéet

P Likvidacia

k. Zostava k likvidaciii



Formular Faktury vydané

Sekcia Odberate34 formuldra obsahuje adresu Odberate¥sa na ktorého vrub sa platba uskutoeouje. Odberate¥sa je
mozno vybra[] z vopred pripraveného adresara alebo zada[] Udaje ruéne. Pri likvidacii faktlry sa adresa automaticky
prenesie z faktliry do pedazného dennika.

-

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
DIE

IEO

Adresa (tlaeitko)
Zem

Typ cien
Objednévka
Datum objednavky

T T W ¥V ¥V ¥ Y VY ¥YFY VYWY



Formular Faktury vydanej

Sekcia Preplati[] na ueet formuldra obsahuje tieto prvky:
P Uket

P Kondtantny symbol (Konst.s.)

P Forma Uhrady

Polozky zalUétovania k DPH:

F Typ DPH
b Zalétované dadovym priznanim za obdobie



Formular Faktury vydanej

Sekcia ia%sie elenenie formulara obsahuje tieto prvky:
P Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Tabu3ska Faktury vydané

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] ia%Sie poh3.ady na data umiestnené v databaze faktur vydanych.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

Okno faktur vydanych obsahuje tieto zalozky:

b vietky

P Nové

P Polozky faktiry

P Poznédmky



Tabu3:ka Fakturaéné polozky
Tabu¥ska Fakturaéné polozky slUzi pre zapis poloziek faktlry. Poeet poloziek faktury nie je obmedzeny.
Tabu3:ka Fakturaéné polozky obsahuje tieto stapce:

P N&zov obsahuje ndzov fakturaénej polozky.

Poeéet jednotiek.

Jednotkova cena.

Z34ava je percentualna z¥ava z jednotkovej ceny. Pouzivanie z¥%avy sa zapina vo Firma/Nastavenie.
Cena je nasobok jednotkovej ceny a poétu jednotiek, pripadne znizeny o z¥%avu.

DPH obsahuje vyber sadzby DPH v percentach.

DPH je ndsobkom ceny a sadzby DPH.

T v v v

Vo verzii Pohoda Standard sa niektoré Udaje automaticky naéitaju pri vybere polozky zo skladu.



Objednavka
Eislo objednavky Odberate¥a.



Datum objednavky
Datum objedndavky Odberate¥sa.



Text (povinné)
Text struéne popisujuci predmetnd dodavku.
P Opakovane vkladany text si méZete predvyplnif] vo Firma/Nastavenie/Texty.






Ostatné poh3adavky

V ostatnych poh3sadavkach jednoducho evidujeme poh¥sadavky, ktoré nevyplyvaju z fakturacie.

Po obdrzani platby prevedeme likvidaciu poh3adavky a zaletujeme doklad o jeho preplateni do pedazného
dennika.

Préca s dokladmi

Popis formuldra

Popis tabu¥sky

Pouzité klavesy

v vy wr



Formular ostatnych poh3adavok

Okno pre zapis ostatnych poh3addavok je rozdeleny na nieko¥sko easti:

¥ Poh¥adavka
b Eiastka

b Diznik

F  Elenenie



Formular ostatnych poh3adavok

Sekcia Poh3sadavka formuldra obsahuje tieto prvky:

F  Datum

P Datum splatnosti
P Text

3

Storno (St:)



Formular ostatnych poh3adavok

Sekcia Eiastka formulara ostatnych poh¥adavok umozduje zada[] eiastku poh¥sadavky. Nie je poéitané s
moznos[Jou zada[] DPH.

P Eiastka
P Likvidacia
»

Zostava k likvidacii



Formular ostatnych poh3adavok

Sekcia DIznik formuldra obsahuje adresu odberate¥sa na ktorého sa platba uskutoéouje. Adresu mozno vybra[] z
vopred pripraveného adresara alebo zada[] Udaje ruéne. Pri likvidacii sa adresa automaticky prenesie z poh¥sadavok
do peodazného dennika.

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
Adresa (tlaeitko)

T v v v wT



Formular ostatnych poh3adavok

Sekcia Elenenie formulara obsahuje tieto prvky:
F  Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Tabu3zka ostatnych poh3adavok
Okno ostatnych poh¥.adavok obsahuje tieto zalozky:
P Vietky

P Nové
P Poznamky






Ostatné zavazky

V ostatnych zavazkoch jednoducho evidujeme zdvazky, ktoré nevyplyvaju z fakturacie.

Po uhradeni prevedieme likvidaciu zavazku a zalétujeme doklad o jeho preplateni do pedazného dennika.
¥ Praca s dokladmi

¥ Popis formulara

¥ Popis tabu¥sky

b Ppouzité klavesy



Formular ostatnych zavazkov

Okno pre zapis ostatnych zdvazkov je rozdelené na nieko¥ko easti:

b Zavazok

b Eiastka

k. Verite¥s

¥ Prikaz k Ghrade
F  Elenenie



Formular ostatnych zavazkov

Sekcia Zavazok formuldra obsahuje tieto prvky:

F  Datum

P Datum splatnosti
P Text

3

Storno (St:)



Formular ostatnych zavazkov

Sekcia Eiastka formulara ostatnych zavazkov umoZduje zada[] &iastku zavazku. Nie je poéitané s moznos[Jou
zada[] DPH.

P Eiastka
P Likvidacia
b Zostava k likvidacii



Formular ostatnych zavazkov

Sekcia Verite34 formuldra obsahuje adresu odberate¥a v ktorého prospech sa platba uskutoéouje. Adresu mozno
vybra[] z vopred pripraveného adresara alebo zada[] Udaje ruéne. Pri likvidacii sa adresa automaticky prenesie zo
zadvazkov do peoazného dennika.

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
Adresa (tlaeitko)
Fyzickd osoba

T T v Y ¥ WwT



Formular ostatnych zavazkov

Sekcia Prikaz k uhrade formuldra obsahuje tieto prvky:
Uéet

Kéd banky (bez menovky)

Specificky symbol

Variabilny symbol (Var.sym.)

Konstantny symbol (Konst.s.)
Prikaz k Uhrade (Prikaz)

v v v W W



Formular ostatnych zavazkov

Sekcia Elenenie formulara obsahuje tieto prvky:
F  Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka



Tabu3zka ostatnych zavazkov
Okno ostatnych zavazkov obsahuje tieto zalozky:
P Vietky

P Nové
P Poznamky






Peoazny dennik

Peodazny dennik je zakladnou Geétovnou knihou jednoduchého Getovnictva. Do dennika sa zapisuju len uskutoenené
Pebazné operacie. Nezapisuju sa eiastky doSlych ei vystavenych faktidr pokia¥ neprebehla ich platba.

P Praca s dokladmi

Praca so sSablénami

Uétovné operacia

Elenenie prijmov a vydavkov

Typy zaletovania DPH

Popis formulara

Popis tabu3sky

Pouzité klavesy

T T v Y ¥ WwT



Formular peoazného dennika

Okno pre vstup Udajov do pedazného dennika je rozdelené na nieko¥ako easti:

Doklad

b Eiastka

P Dodavate¥s/Odberate¥
F  jalgie élenenie



Formular peoazného dennika

Sekcia Doklad formuldra peodazného dennika obsahuje tieto prvky:
Eislo

Vypis

Datum

Sabléna (pouze v $ablénach, bez jmenovky)
Text

Uget

Operécia

Analytika

ZjednoduSeny doklad

Storno (St:)

T T W W W W Y Y W¥vwWT



Formular peoazného dennika

Sekcia Eiastka formulara pedazného dennika umozduje zada[] eiastku dokladu rozpisan( na zaklad a DPH v
jednotlivych sadzbach, pokia¥ k datumu zaletovania dokladu je firma platcom DPH. V opaénom pripade je
pristupné len polieko éiastky s nulovou sadzbou DPH.

Jednotlivé riadky sekcie obsahuju tieto prvky:
b Zaklad pre vy$siu sadzbu DPH
VysSia sadzba DPH v roku zaUetovania dokladu

22
b Eiastka DPH vo vy&3ej sadzbe
b S(eet zakladov a DPH vo vysSej sadzbe

Zaklad pre nizsiu sadzbu DPH

NizSia sadzba DPH v roku zalétovania dokladu
Eiastka DPH v niz$ej sadzbe

SUeet zékladov a DPH v nizSej sadzbe

T o oy

P Zaklad pre nulovl sadzbu DPH
¥ Celkovy steet



Formular peoazného dennika

Sekcia Dodavate3s/Odberate3s formulara pedazného dennika obsahuje adresu obchodného partnera v ktorého
prospech alebo na ktorého vrub sa platba uskutoeouje. Partnera mozno vybra[] zo skor pripravovaného adreséara
alebo zada[] Udaje ruene. Pri likvidacii faktdr a ostatnych poh3.adavok a zadvazkov sa adresa automaticky prenesie z
faktary do dennika (ak bola zadand).

Adresu mozno vyplni[:

1. automaticky, pokia¥%: doklad vznikol likvidaciou,

2. automaticky, prenesenim existujlucej adresy z adresara vyvolaného stlaeenim tlaeitka Adresa - potom moZete
adresu jednoducho vybra[], pripadne ju upravi[] alebo zapisa[] novu adresu,
3. ruéne, avsak v tomto pripade nebude uvedend v adresari.

F Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez Menovky)

Adresa (tlaéitko)

Fyzickd osoba (Fyz.os.)

v v vy v wr



Formular peoazného dennika

Sekcia ialSie elenenie formulara pedazného dennika obsahuje tieto prvky:
F  Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka

Polozky zalUétované k DPH:

F Typ DPH
b Zalétované dadovym priznanim za obdobie



Praca so sablénami

Pre rychly zépis Udajov Pohoda umozouje vytvara[] vzorové zdznamy, tzv. Sablény. Vkladanie novych zdznamov
mozno prevadza[] vyberom prislusnej Sablény zo zoznamu.

Praca so sablénami sa aktivuje tymto tlaéitkom:
4 Sablény (F8)

Pouzitie Sablony
Po stlaéeni tlaeitka sa objavi ponuka obsahujlca ndzvy sablén. Vyberom Sablény sa zalozi novy doklad
s predvyplnenymi poliami pod¥sa Sablény.

Uprava $ablény
Poslednd polozka ponuky je prikaz Upravil] Sablény. Jeho stlaeenim sa aktivuje databdza Sablén. V tomto rezime
mbzete zapisova[], upravova[], kopirova[] ati. Sablény. ReZim prace so Sablénami sa ukonéi opatovnym stlaeenim
tlaeitka Sabldny.



Sabléna
Nazov Sablény dokladu. Toto pole je na formuléri len kei su aktivované sablény.






Uzavierkovy dennik

Uzavierkovy dennik je ureeny pre zadanie jednostrannych Getovnych zapisov. Program ich doplni za zapismi
peodazného dennika a az potom vypoéita zdklad dane z prijmov. Zmyslom tychto operdcii je upravi[] dadcovy zaklad
bez ovplyvnenia stavov pedaznych prostriedkov na Uétoch é&i v hotovosti. Do uzavierkového dennika mozno Uetova[]
kedyko¥avek v priebehu roka.

P Praca s dokladmi

Uétovna operacia

Elenenie prijmov a vydavkov
Popis formuldra

Popis tabu¥aky

Pouzité klavesy

v v v w

Obvyklé pouzitie dennika Uzavierkovych operacii:
P Uz4vierkové operacie



Uzavierkové operacie
Dennik Uzavierkovych operacii slizi obvykle k zépisu tychto Gétovnych pripadov:

P hmotného majetku vytvoreného vlastnou &innos[Jou,

P tvorby zékonnych rezerv,

P odpisov hmotného a nehmotného majetku a opravnych poloziek k majetku (ak nie je majetok uvedeny v
majetkovej evidencii programu, v tom pripade sa odpisy a s nimi sUvisiace uzavierkové operdcie prevedu
automaticky),

¥ niektorych pripadov predaja hmotného majetku,

k. darovanych z&sob a z&sob vloZenych ako vecny vklad do podnikania (obstaranych pred zaéiatkom podnikania),
P vydavky hradené z Gétu nezaradeného do podnikania (napr. poplatky za firemny telefén hradené zo sporoZira),
P doklady Uétované v predchadzajlicom obdobi.



Formular uzavierkového dennika
Okno pre vstup Udajov do uzavierkového dennika je rozdelené na tieto easti:

Doklad
b Eiastka
k. falsie elenenie



Formular uzavierkového dennika

Sekcia Doklad formuldra obsahuje tieto prvky:
Eislo

Datum

Text

Operéacia

Analytika

Storno (St:)

v v v W W



Formular uzavierkového dennika

Sekcia ialSie elenenie formuldra obsahuje tieto prvky:
P Stredisko

k. Einnos[

P Zzakazka






Kniha jazd

Vydavky na dopravu cestnym motorovym vozidlom sU upravené zdkonom o daniach z prijmov. Vypoeet vydavkov
na dopravu cestnym motorovym vozidlom sa vypoeita odliSne pre vozidlad zahrnuté v majetku poplatnika alebo v
prendjme (firemné vozidld), a pre vozidla nezahrnuté v majetku poplatnika (sukromné vozidla).

P Vypoeet pre firemné vozidla

Vypoeet pre stkromné vozidla
Formuldr knihy jazd

Formulédr evidencie vozidiel
Praca s dokladmi

Popis tabu¥aky

Pouzité klavesy

T v v v T



Vypoeéet pre firemné vozidla
Firemné vozidlo je cestné motorové vozidlo zahrnuté v majetku poplatnika alebo vozidlo v prendjme.

U firemného vozidla boli pouzivané celkom 3 metdédy vypoétu. Poéinajuc rokom 1996 sa pouziva len jedind metéda -
vydavky v preukdzanej vyske za nakipené pohonné hmoty bez navysenia.

P Do pedazného dennika zapisujte vydavkové doklady za PHM, opravy, ati..

P Ako vydaj mozno uplatnif] celkovi sumu za Géty za PHM.

P Nie je treba vykazova[] priemern( spotrebu.



Vypoeéet pre sikromné vozidla

Sukromné vozidlo je cestné motorové vozidlo nezahrnuté v majetku poplatnika.

Pri vypoéte ndhrady sikromného vozidla sa vyuzivaju databazy cien PHM (Dennik jazd / Nastavenie / Ceny paliva) a
databaza zékladnych ndhrad (Dennik jazd / Nastavenie / Sadzby néhrad).

Pausalna nahrada za 1 km:

((Priemerna spotreba * Cena PHM za 11) / 100) + Zakladna nahrada

Pri pouziti privesu k osobnému vozidlu sa zdkladna nahrada zvysuje o 10%.

P Pouziji sa ceny PHM vyhlasené MF pre dany rok. Tieto ceny su stanovené zagiatkom nasledujiceho roka.

P Pouziju sa skutoéné ceny PHM, ak su vyssie neZ vyhlasené. Na poziadanie finanéného Gradu sa musi doloZif]
(tzn. musia sa schova[] doklady o nakupe).

b Zzakladné nahrady s stanovené pre 4 druhy vozidel. Aktualnu vysku ndhrad uvadza Opatrenie MF o Gprave
vysSke sadzieb zakladnych ndhrad za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach.



Formular knihy jazd

Okno pre zapis jazdy je rozdelené na dve easti:

P Jazda
P Eerpanie paliva



Formular knihy jazd
Sekcia Jazda formulédra obsahuje tieto prvky:

Datum

Vodie

Auto

Trasa

Ueel

Km

Sukromné jazda
Prives

T T W W T W WwW



Formular knihy jazd

Prvky sekcia Eerpanie paliva ma zmysel vypldova[] len ak chcete sledova[] spotrebu, alebo uplatni[] skuto&né ceny
PHM u sukromného vozidla.

k
[
2

Eerpané
Cena
Miesto



Datum (povinné)
Datum jazdy.



Vodié
Vodie, vybrany zo zoznamu vodieov zapisanych v Denniku jazd / Nastavenie.



Auto (povinné)
Vozidlo, vybrané zo zoznamu vozidiel zapisanych v Denniku jazd / Vozidla.



Trasa (povinné)
Popis trasy (odkia%s, kam, cez €o, ati.).



Ueel
Uéel jazdy.



Km
Poeet najazdenych kilometrov.



Sukromna jazda
Sukromné vozidlo: SGkromné jazdy sa nezapoéitavaju do vypoétu ndhrady.
Firemné vozidlo: Naklady na tieto jazdy nemoZzno uplatni[] do vydavkov v pedaznom denniku.



Prives
Sukromné vozidlo: Pri pouZiti privesu k osobnému vozidlu sa zakladna nahrada zvysuje o 10%.
Firemné vozidlo: Len informaéna hodnota.



Eerpané
Poeet naeerpanych litrov PHM. SIUzZi len pre vypoeet spotreby.



Cena
Sukromné vozidlo: Pre uplatnenie skutoénych cien PHM pri vypoéte nahrady.
Firemné vozidlo: Nema zmysel. Vydavky za PHM zalétujte priamo do pedazného dennika.



Miesto (nepovinné)
Miesto eerpan. Len pre preh¥sad.



Formular evidencia vozidiel
Formular agendy Vozidla slUzi pre zépis jednotlivych vozidiel, pre ktoré chcete vies[] Knihu jazd.
SPz

Text

Typ

Druh

Palivo

Spotreba

Objem motoru

Poeiatoeny stav tachometra
Moznos[] pripoji[] prives
Pouziva[] skutoené ceny PHM

T T W W W W Y Y W¥vwWT



SPZ (povinné)
Statna poznéavacia znaéka.



Text
Tovérenska znaéka, typ.



Typ
Typ uplatnenia nahrad.



Druh
Druh vozidla.



Palivo
Sukromné vozidlo: Pouzije sa pre vypoéet ndhrad.
Firemné vozidlo: Len informaéna hodnota.



Spotreba
Priemernd spotreba pod¥sa technického preukazu.



Objem motora
Objem motora v cm3. Len informaend hodnota.



Poéiatoény stav tachometra
Pouzije sa v tlaeéovych zostavach pre firemné vozidlo.



Moznos[] pripoji[] prives
Len informaena hodnota.



Pouziva[] skutoéné ceny PHM
Sukromné vozidlo: Pouzije sa pre vypoéet ndhrad.



Nastavenie pre knihu jazd
Tato funkcia umoZzouje nastavenie parametrov pre knihu jazd.
¥ Zoznam vodiéov zapidte do tabu¥sky

P sadzby nahrad mézete doplni[] pod¥a platnej legislativy.
P Ceny paliv zadajte pod¥a platnej legislativy.






Windict 3.0

Multimedialne prekladové slovniky

S cudzimi jazykmi prichddzame v dnesnej dobe do styku takmer na kazdom kroku - ako uz prostrednictvom médii, v
Skole, v zamestnani &i vo vlastnom poeitaei. Programy pre podporu prace s cudzimi jazykmi st u nas ve¥ami
populdrne. Jazykovy software mozno deli[] na slovniky, prekladaée a vyukové programy. Produkty rady Windict
patria k tym prv menovanym. Najrozsiahlejsi slovnikovy produkt Windict 3.0 Obchodny komplet je k dispozicii i
na CDROM.

Slovniky

SUeasna, uz tretia verzia programu Windict, obsahuje v r6znych zostavach az 16 slovnikov, ktoré celkom obsahuju
240.000 hesiel. Jedna sa o vSeobecné i oborovo zamerané anglicko-éeské, eesko-anglické, nemecko-eeské a éesko-
nemecké slovniky. Zo Specializovanych slovnikov sa mozno zmieni[] o vynikajicom anglicko-eeskom slovniku
frazovych slovies, ktory obsahuje 12.000 hesiel typu add up to, get back at, get hip to, look for, put on, take over a
podobnych lah6dok. Z oborovych uveime napriklad anglicky obojstranny lekarsky slovnik, ktory mé v kazdej easti
5.000 hesiel &i ekonomické slovniky anglické i nemecké.

Viaka moznosti definova[] v programe skupiny slovnikov, tzn. uréif], ktoré slovniky a v akom poradi sa maju naraz
preh¥adaval], je k dispozicii okamzite celd slovna zasoba zvolenych slovnikov.

Uzivate¥ské slovniky

Slovnu zdsobu si mbzete obohati[] zaloZzenim vlastnych uzivate¥sskych slovnikov, ktorym mozno potom priradi
prioritu preh3aaddavani a pouziva[] ich rovnako ako ostatné zaklpené slovniky. Obsah uzivate¥ského slovnika mozno
importova[] i exportova[] v textovom forméate.

Hlasovy vystup

Multimedidlnym prvkom programu je hlasovy vystup, umoZzoujulci overif] si spravnu vyslovnos[] anglickych slovieok.
Pre Uspesny prevoz hlasového vystupu je treba ma[] nainstalovanui zvukovu kartu kompatibilnl so Standardom
SoundBlaster.

Moznosti programu

Do programu je zakomponovand moznos[] priamej prace s textovymi sibormi. Staei otvori[] textovy subor, ktory
chcete preklada[] a mySou voli[] nezndme slovieka. Z ponuknutého prekladu mézete vybra[] spravny vyznam a ten
sa ihnei prenesie do editoru programu Windict bez pouzitia schranky Windiws. Vysledny text staei upravif] a ulozifl.
Pre preklad z inych aplikacii je k dispozicii Speciadlny rezim. Napriklad v textovom editore MS Word piSete dopis

v anglietine a chcete si overi[] vyznam pouzitého vyrazu v ureitom kontexte. Slovieko je treba oznaei[] a vlozi[] do
schranky - Windict ho automaticky prelozi. Pokia¥s si vo Worde vytvorite jednoduché makro a priradite ho tlaeitku na
liSte, staei jedno stlaéenie mysou. Makro znie: “Sub ExtendSelection ExtendSelection EditCopy End Sub”.

Poziadavky na systém:
Poeitaé 80386SX, 2MB pamati RAM, 5-15MB vo¥sného diskového priestoru, MS Windows 3.1 alebo vyssi.



Winlex

Komentované pravne predpisy Eeskej republiky na CDROM .

Ureite so mnou budete suhlasif], ze podnikate¥sovi s kontaktami v Eeskej republike sa rozhodne vyplati ma[]
preh¥%ad o platnej eeskej legislative. ZaloZenie spoloénosti, vedenie Gétovnictva, dadové odvody - to je len
nieko¥ko prikladov, kde chybova[] nie je na mieste. Pravny software, ktory je pravidelne aktualizovany, vdm moze
usSetri[] mnoho zbytoénych starosti.

Produkty rady Winlex z nasej produkcie su viac nez vhodnym riesenim.

Popisovany software patri do skupiny "oborovych" pravnych systémov, zahroujlci tieto legislativne oblasti: Dane,
Obchodné pravo, Pracovné pravo, Konkurzné pravo a Procesné pravo. Vietky produkty s spracované za asistencie
renomovanych pravnikov, €o je po pravnej stranke dostatoénou zarukou ich kvality. UpIné a platné znenie
k¥aGeovych zakonov je doplnené o kvalifikované komentdre a ku kazdému suboru je spracovany hierarchicky
register a abecedny index pre ¥ahsiu orientéciu v obsiahnutych dokumentoch.

Cely systém je preh3.adny a plne pokryvajici oblas[], pre ktoru je uréeny. Nespornou vyhodou je jeho jednoduché a
intuitivne ovladanie a prepojenie s inymi produktami v prostredi Windows.

Najziadanejsi produkt Dane, na ktory sa teraz zameriame, obsahuje vsetky daoové zdkony, veitane nariadenia vlady
a vyhldsok MF ER, ktorymi sa upravuje ich prevadzanie. Stéas[Jou si i vybrané pokyny a ozndmenie MF ER i jalSie
pravne predpisy, napr.: zakon o poistnom na socialne zabezpeéenie, zakon o poistnom na vseobecné zdravotné
poistenie, UpIné znenie Zmllv ER o zamedzeni dvojitého zdanenia, dadovy kalendar - celkom je to 150 pravnych
predpisov v aktudlnom zneni s garanciou stvrJroenych aktualizacii.

Z textov obsiahnutych predpisov mozno samozrejme ialej pracova[]. Akyko¥avek text mozno vytlaei[], exportova[] do
textového editoru ei opatri] vlastnymi poznadmkami.

Winlex vynikd moznos[Jami fultextového vyh3adavania, pri ktorom je mozné vymedzi[] rozsah h3sadania, pouziva[
hviezdiekovu konvenciu a logickych operatorov. Dokumenty mozno cez schranku prenies[] do textového editoru a tu
potom 3aubovo¥ne editova[] a tlaéi[] jednotlivé easti textov.

V texte moOzete ukaza[] na akyko¥avek odkaz na paragraf i prdvnu normu, a kliknutim mysi si odkazovany text ihnei
zobrazi[] a po preeitani sa pripadne vratiJ pomocou tlaeitka Spa[. Tychto hypertextovych prepojeni je v produktoch
celkom takmer 10.000!

U vSetkych produktov st garantované legislativne aktualizacie.

Winlex 2.0 Komplet CD

Vydanie CD verzie ndsho najrozsiahlejsieho produktu bolo nasimi zakaznikmi ve¥mi ziadané. Instalacia z 15 diskiet
4x roene nebola zrovna prijemna. Teraz problémy s inStaldciou celkom odpadaju. Produkt mozno tiez spusfja[
priamo z disku CD-ROM, takze usetrite desiatky megabytov diskového priestoru, bez toho aby bol produkt vyrazne
pomalsi. Oproti disketovej verzii ziskate tiez zdarma starSie znenie pravnych predpisov a na disku najdete tiez
demoverziu nasich ostatnych produktov.



Pohoda

Jednoduché uetovnictvo Pohoda

Jednoduché Gétovnictvo Pohoda pre Windows 95 vychadza z UspeSného Uetovnictva pre operaeny systém DOS,
ktory je predavany od roku. Program umozouje viaka novému stylu uZivate¥aského rozhrania, sprievodcom a
kontextovym napoveddm pohodovou pracou s Uetovnictvom Uplnym laikom i skisenym profesionalom.

A eo vsetko program dokaze?

Peoazny dennik

Vedenie peodazného dennika pre platcu i neplatcu DPH, moznos[] Uétovania na strediskd a zakazky. Mozno vytvara[]
vlastné élenenie prijmov a vydavkov a tym podrobne sledova[] tie Udaje, ktoré podnikate¥sa zaujimaja. Viac
tlaéovych formatov pedazného dennika. Moznos[] tlaee Gétovnych prijmovych a vydavkovych dokladov,
zjednoduseného dadového dokladu pri hotovostnych trzbach u platcu DPH. Oddeleny dennik uzdvierkovych operécii
s moznos[Jou Uetova[] v priebehu celého roka tak, aby sa na nié nezabudlo.

Vydané faktury

Vystavovanie faktur za vlastné prace, neobmedzeny poeet fakturaenych poloziek (riadok) na jednej faktire
(viacstrankové faktury), faktira ma formalne nalezitosti dadového dokladu. Komfortné stpisky faktur (vSetkych,
nezaplatenych, omeskanych). Faktlry v hotovosti vytvoria doklad do dennika, mozno vytlaei[] potvrdenku v
hotovosti. Tlaé penalizaenych faktdr. Vyber odberate¥sov z adresdra, moznos[] doploova[] adreséar v priebehu
vytvarania faktdr. Moznos[] nastavi[] splatnos[] faktur v kalendarnych dooch a poeet vytlaeenych képii (pre kazdu
firmu zvlas[).

Prijaté faktury
Evidencia prijatych faktdr, moznos[] sieastného zapisu cien v obidvoch sadzbach DPH i bez DPH na jednej faktdre.
Tlae jednotlivych i hromadnych prikazov k Ghrade identickych s formuldrom SEVT.

Ostatné poh3sadavky a zavazky
Samostatné evidencie pre poh¥adavky a zavazky, ktoré nesulvisia s fakturdciou. Premietnu sa spolu s faktGrami v
knihe poh%adavok a v knihe zdvazkov.

Majetok

Evidencia investieného majetku s vypoetom daodovych odpisov pod¥sa zdkona o dani z prijmov. Moznos[] evidova[]
hmotny a nehmotny majetok, pasivne i aktivne opravné polozky k nadobudnutému majetku a majetok, ktory sa
neodpisuje (pozemky). Vypoéitané odpisy sa premietnu do Uétovnej uzavierky a do vypoétu dane z prijmov.
Moznos[] vo¥iby rovnomernych a zrychlenych odpisov.

Drobny majetok
Evidencia drobného neinvestieného majetku.

Dao z prijmov

Vypoeéet éiastkovych zakladov dane pod¥sa druhu prijmu a celkové dane z prijmov. Program tam, kde je to mozné,
voli varianty pre podnikate¥sa priaznivejsie (stanovenie nakladov percentnou sadzbou). Podklady mozno vypoeita[]
kedyko¥avek v priebehu roka bez vplyvu na Getovné doklady.

Dao z pridanej hodnoty

Program Uetuje pre platcu DPH, neplatcu DPH, tak i pre Getovné jednotky, ktoré v priebehu roka zmenili rezim
(neplatca - platca €i naopak). Vystavi dadové priznanie DPH na formulari, ktory sa zhoduje s formuldrom
pouzivanym finanénymi Uradmi. V zostave Podklady pre DPH vedie samostatnu evidenciu dane z pridanej hodnoty,
ktord mozno preukazne dolozi[J dadovym priznanim. Umozouje i vypoeet dane pod3sa § 18 zdkona o DPH tak, ako
bol pouzivany pred novelou k 1.8.1993. Program ma komfortny daoovy kalkuldtor pre vypoéet ceny a DPH,
umozouje ¥ahko vypoeita[] cenu a dao z celkovej ceny.

Uétovna uzavierka
Vytvéra vSetky zostavy predpisané pre Uétovnu zavierku veitane vypoetu kontrolnych éisel a pedazny dennik
uzavierkovych operécii. Preukdznos[] Gétovnictva podporuje zostava Stav Uetovnych knih.

Skladova evidencia

Verzia Pohoda Standard obsahuje i skladové hospodéarstvo. Program umozduje prevadza[] prijmy na sklad a vydaje
zo skladu, program na poziadanie vytvori potrebné doklady o pohybe zasob (prijemky, vydajky, dodacie listy) a
uétovné doklady (faktiry, hotovostné doklady v pedaznom denniku).

Spoloéené vlastnosti uetovnych evidencii
VSetky Uetovné knihy mozno triedi[J pod3¥a ¥subovo¥nej polozky (pod¥sa datumu, eiastky, DPH, textu a pod). Vzdy
ich je mozné znovu usporiada[] v takom poradi, ako boli doklady zadané. Program ma mohutny vyh¥adavaci



aparat, ten mozno pouzi[ i k tlaei zostav len z vybranych Udajov (prikladne zostava z dokladov zalUetovanych na
zadany Uéet). Doh%:adévanie zatulanych dokladov, korunovych ei halierovych rozdielov, je potom v programe
hraékou. Kazdy doklad mozno okopirova[] a tak vytvori[] novy doklad s aktudlnym Gdajom. Tato moznos[] Setri eas
hlavne pri vystavovani podobnych faktur.

Prepojenie uétovnych knih

Pri zalétovani majetku éi drobného majetku do pedazného dennika sa automaticky ponukne zapis do prislusnej
majetkovej evidencie. Z dennika mozno pri zapise prijatych ei zaplatenych eiastok (ak uz z Gétu &i v hotovosti)
prevadza(] likvidaciu prislusnej faktury. Program poh¥sadavku (&i zavazok) vyh¥add a ponukne k likvidacii.

Moznos[] nastavenia rady volieb

Program obsahuje znaény poeet volieb, ktoré umozouju modifikova[] pracu programu presne pod¥za vasich potrieb.
Obvykle vyplyvaju z praktickych skdsenosti uzivate¥.ov predchdadzajlcich verzii programu a z reakcii pracovnikov
finanenych Uradov na zostavy vytvarané programom.



Predaj v hotovosti

Ako naznaéuje ndzov, tdto agenda je ureend k hotovostnému predaju. Funkenos[Jou a ovlddanim sa podobé agende

faktur vydanych. Zapisané predajky mozno hromadne, napr. na konci predajnej doby, zaletova[] jednym zapisom do
peodazného dennika.

Zakladnym tlagovym vystupom je Dadovy doklad. Pred tlaéou si ju méZete prehliadni[] pomocou tlaéitka
Nah3¥ad. lalsimi zostavami agendy su Supiska predajok, Supiska zaGétovania trzieb a Graf mesaénych predajov.

¥ Praca s doklady
P Popis formulara
¥ Popis tabu¥sky

P Pouzité klavesy
P Vazba na sklad

»

Zauétovanie trzieb



Formular predajky

Formular faktiry umozouje zapisa[] akéko¥vek Udaje jednoduchej predajky. Pre vystavenie predajky s polozkami
nepouzijeme polieka v sekcii eiastka, ale presunieme sa priamo do tabu3sky poloziek.

Okno pre zapis dokladu je rozdelené na nieko¥sko easti:

P Predaj v hotovosti

P Eiastka / Suéet poloziek

b Odberate¥:



Formular predajky

Sekcia Predaj za hotové formuldra obsahuje tieto prvky:

b Eislo

b Datum

b ZalGetované
P Text

»

Storno (St:)



Formular predajky

Sekcia Eiastka formulara umozouje zada[] eiastku jednoduchej predajky rozpisant na zaklad a DPH v jednotlivych
sadzbdch, pokia¥s k ddtumu zalétovania dokladu je firma platcom DPH. V opaenom pripade je pristupné len polieko
eiastky s nulovou sadzbou DPH.

Sekcia méa ndzov Sueet poloziek u predajky s poloZzkami. U takejto predajky mozno &iastky editova[] priamo v
polozkach, nie tu, kde su uvedené stety.

Jednotlivé riadky sekcie obsahuju tieto prvky:

b Zaklad pre vy$siu sadzbu DPH

#2 \ysSia sadzba DPH v roku zaleétovania dokladu
b Eiastka DPH vo vy$3ej sadzbe

P SGéet zékladu a DPH vo vy3sej sadzbe

b Zzaklad pre niz&iu sadzbu DPH

5 NizSia sadzba DPH v roku zalétovania dokladu
P Eiastka DPH v niz$ej sadzbe

P SGeet zékladu a DPH v niz3ej sadzbe

P Z&klad pre nulovl sadzbu DPH

b Celkovy stéet



Formular predajky

Sekcia Odberate34 formuldra obsahuje adresu odberate¥a na ktorého vrub sa platba uskutoeouje. Odberatesa
mozno vybra[] z vopred pripraveného adresara alebo zada[] idaje ruene.

-

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
DIE

IEO

Adresa (tlaéitko)
Typ cien

Z&kaznik plati
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Tabu3zka predajky

Tabu3ika je spodna eas[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥iovaeom si umiestené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] falSie poh¥ady na data umiestené v databaze agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

Okno predajky za hotové obsahuje tieto zalozky:

b vietky

P Nové

P Polozky predajky

P Poznédmky



Tabu3ska Polozky predajky

Tabu¥ska Polozky predajky slUzZi pre zapis poloziek vydanych zo skladu alebo ruéne zapisanych. Obsahuje tieto
stapce:

P Nazov obsahuje nazov fakturaénej polozky.

Poeéet jednotiek.

Jednotkova cena.

Z34ava je percentudlna z¥ava z jednotkovej ceny. Pouzivanie z¥savy sa zapina vo Firma/Nastavenie.
Cena je nasobok jednotkovej ceny a poetu jednotiek, pripadne znizeny o z¥%avu.

DPH obsahuje vyber sadzby DPH v percentach.

DPH je ndsobkom ceny a sadzby DPH.

v v v Vv wT

Vo verzii Pohoda Standard sa niektoré Gdaje automaticky naéitaju pri vybere polozky zo skladu.



Zauetované
Datum zauletovania trzby do pedazného dennika.



Zakaznik plati
Tu moZete zapisa[] zaplatenu eiastku. Program spoeita, ko¥sko mate vrati[] zakaznikovi.



Zauetovanie trzieb

Zapisané predajky mozno hromadne, napr. na konci predajnej doby, zatétova[] jednym zapisom do pedazného
dennika.

K zalétovaniu trzieb do peodazného dennika slizi prikaz Zadznam/Zauetova[]. Prikaz vyvola dialégové okno, v ktorom
mbzete upravi[] zauétovany doklad a potom ho stlaeenim tlaeitka Zauetova[] zatetova[] do pedazného dennika.
Poéet predajok k zaletovaniu sa indikuje v okne.

Zauetované predajky suU oznaéené datumom zaletovania a ialej ich nemozno editova[]. Opatovnym vyvolanim
prikazu a stlaeenim tlaeitka Odznaei[] mozno zaletovanie zrusif].



Vazba na sklad

Pokia¥a vlastnite Pohodu vo verzii so skladom, mo6zete prostrednictvom predaja v hotovosti prevadza[] predaj
skladovych zasob. Rovnako ako vo vsetkych ostatnych agendach, ktoré maju pristup do skladu, vyvolate okno pre
vyber skladovych poloziek pomocou CTRL+S, alebo prikazom Zaznam/Vyskladnif].

Podrobna napoveda
P Vydaj zo skladu






Skladové hospodarstvo

Kazda firma v programe Pohoda méze pouziva[] neobmedzeny poeet skladov. Sklady si m6zete rozvrhnu[] pod¥sa
vlastnych potrieb. Program pracuje s tym skladom, ktory bol vybrany prikazom Sklad / Vybra[J sklad.

Skupiny

Polozky skladu su elenené na skupiny. Rozsiahly sklad tak mozno preh¥adne rozdeli[] na polozky rovnakého typu.
Pri prijme a vydaji potom k zasobdm pristupujeme viaka skupindm rychlejsie. Skupiny zaroveo definuju vz[jahy,
ktoré sluzia k automatickému vypoétu predajnych cien zasob v zavislosti na zadanej ndkupnej cene. Umozouju tak
vytvara[] predajné ceny podobného tovaru rovnakym spésobom.

Skladové polozky
Akyko¥avek sortiment vedeny v sklade sa eviduje v skladovych polozkach, ktoré naviac poskytujud okamzitu
informéciou o momentalnej skladovej zasobe.

Prijem a vydaj

Prijem a vydaj mozno prevadza[] z Uetovnictva formou fakturacie, vydaj tiez z agendy Predaj v hotovosti. Bez vazby
na Getovnictvo prevadzame tieto operacie pomocou agiend Prijem na sklad a Vydaj zo skladu. Zo skladu je mozné
vyda[] i mnozstvo prevysujluce aktualnu skladovu zasobu.

Ceny
U vSetkych skladovych poloZiek st uvedené ndkupné a predajné ceny bez oh3zadu na typ (materidl, tovar, vyrobok).
Cenu zasoby, ktord sa ponukne pri vydaji zo skladu, mozno samozrejme modifikovaf].

Sklad je vedeny v priemernych nakupnych cendch a v aktualnych predajnych cenach. Ceny sa zadavaju bez DPH,
sadzba DPH je uvedend v skladovej polozke .

Pohoda umozouje prevadza[] komfortnym spésobom precenenie zasob s réznym spdsobom zaokrih¥sovania.

Supravy (vyrobky)
Vyrobok je suhrn skladovych poloziek (siprava). Pri presune slUpravy z vychodzieho skladu do skladu vyrobkov sa vo
vychodzom sklade odpisu vsetky komponenty a do cie¥ového skladu sa pripiSe vyrobok ako jedna polozka.



Zavedenie skladov

Kazda firma v programe Pohoda méze pouziva[] neobmedzeny poeet skladov. Sklady si m6zete rozvrhnu[] pod¥sa
vlastnych potrieb. Pri zakladani skladov postupujte tu uvedenym sp6sobom.

Zalozenie skladov v uetovnictve Pohoda

P Zvo¥ste prikaz Sklad / Vybra[] sklad.

P Vpiste ndzvy véetkych skladov do zoznamu.

F Nastavte sa na ndzov skladu, s ktorym chcete naialej pracovaf].
k. Stlaéte tlaéitko Vybra[].

Zavedenie skladovych skupin

P Zvo¥te prikaz Sklad / Skupiny.

b Zapiste skupiny, na ktoré chcete &leni] sklady.

P Pokia¥ nechcete pouziva[] automatick( tvorbu predajnych cien, vyplote len nézov a popis skladovej skupiny.

Zavedenie skladovych poloziek

P Zvo¥te prikaz Sklad / Polozky.

P Zapiste skladové polozky.

b Ak chcete pouziva[] kédy poloZiek, mozete zapisa[] ako &iselny, tak pismenny kéd.
P Zapiste nézov skladovej polozky, skupinu a cenu.

Zavedenie skladovych suprav (volite¥sné)

P Zvo%ite prikaz Sklad / Stpravy.

b Zapiste nazov skladovej stpravy.

k. Opakovanym stlaéenim CTRL+S a napldte sGpravu polozkami.

Naplnenie skladu .
Existujuce zdsoby na sklade zavediete do programu v agende Prijem na sklad. lalSie ndkupy zdsob uz budete

prijima[] na sklad pomocou faktur prijatych.

P Zvo¥te prikaz Sklad / Pohyby / Prijem na sklad.

P Zapiste text prijemky.

P Opakovanym stlaéenim CTRL+S a zapiste na prijemku prijimané zasoby.



Praca so skladom

Akéko¥avek pohyby so skladovymi zdsobami sa v Pohode vyvolavaju kldvesami CTRL+S.

Skladové operacie

Prijem na sklad

Vydaj zo skladu

Prevod medzi skladmi

Presun vyrobkov

Prepoéet predajnych cien

Prepoeet vazenych ndkupnych cien
Precenenie skladovych zasob
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Prijem na sklad

Prijem na sklad je mozné prevadza[] v agendach Faktury prijaté a Prijem na sklad. Pri vybere skladovych
poloziek postupujte takto:

P Kldvesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladovych poloZiek. Zalozkami v hornej &asti zoznamu moézete
vybra[] niektord zo skupin, alebo sa prepnu[] na vyber sdpravy.

b Nastavte sa na poloZku a stisknite kldvesu Enter alebo tlaéitko Vybra[].

k. Zadajte prijimané mnozstvo na sklad a pripadne upravte ndkupnt cenu.

k  Stisknite Enter alebo tlaéitko OK a pokraéujte vo vybere ia¥ssej polozky.

P Vyber ukoneéite kldvesou Esc alebo tlaéitkom Zavrie[].

Vybrané polozky mézete este upravova[] v samotnom doklade. Je mozné zmeni[] mnozstvo, jednotkovu cenu a
sadzbu DPH. Polozku mozno z dokladu vymaza[] kldvesou Ctrl+Del.

Kei opravite doklad, ktorého polozky uz boli prijaté na sklad, stavy skladu sa zodpovedajlicim sp6sobom opravia.



Vydaj zo skladu

Vydaj zo skladu je mozné prevadza[] v agendach Predaj za hotové, Faktury vydané a Vydaj zo skladu. Pri
vybere skladovych polozZiek postupujte takto:

P Kldvesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladovych poloZiek. Zalozkami v hornej &asti zoznamu moézete
vybra[] niektord zo skupin, alebo sa prepnu[] na vyber sdpravy.

b Nastavte sa na poloZku a stisknite kldvesu Enter alebo tlaéitko Vybra[].

P Zadajte mnoZstvo vydavané zo skladu a pripadne upravte predajnt cenu.
F  Stisknite Enter alebo tlaéitko OK a pokraéujte vo vybere ialej polozky.
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Vyber ukoneite kldvesou Esc alebo tlaeitkom Zavrie[].

Vybrané polozky mézete este upravova[] v samotnom doklade. Je mozné zmeni[] mnozstvo, jednotkovu cenu a
sadzbu DPH. Takisto mo6zete zadava[] u jednotlivych poloziek vydajky dodatoéné z¥%avy. Z¥sava sa okamzite
premietne v celkovej cene. Polozku mozno z dokladu vymaza[] kldvesou Ctrl+Del.

Ak opravite doklad, ktorého polozky uz boli vydané zo skladu, stavy skladu sa zodpovedajicim sp6sobom opravia.



Prevod medzi skladmi
Pri prevode skladovych poloziek postupujte takto:

P Kldvesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladovych poloZiek. Zalozkami v hornej &asti zoznamu mézete
vybra[] niektoru zo skupin, alebo sa prepnd[] na vyber sUpravy.

P Nastavte sa na poloZku a stisknite kldvesu Enter alebo tlaéitko Vybraf].

P Zadajte mnoZstvo prevadzané zo skladu.

P Stisknite Enter alebo tlaéitko OK a pokraéujte vo vybere jalej polozky.

P Vvyber ukonéite kldvesou Esc alebo tlagitkom Zavrie[].

Vybrané polozky mézete eSte upravova[] v samotnej prevodke. Je mozné zmeni[] mnozstvo, jednotkovd cenu a
sadzbu DPH. Polozku mozno z prevodky vymaza[] kldvesou Ctrl+Del.

Ak opravite prevodku, ktorej polozky uz boli zo skladu vydané, stavy obidvoch skladov sa zodpovedajicim
sp6sobom opravia.



Presun vyrobkov

Pri presune vyrobkov postupujte takto:

b
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Kldvesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladovych suprav.
Nastavte sa na sUpravu a stisknite kldvesu Enter alebo tlaeitko Vybra.
Zadajte mnozstvo prevadzané zo skladu.

Stisknite Enter alebo tlaeitko OK a pokraéujte vo vybere ialSej polozky.
Vyber ukoneite kldvesou Esc alebo tlaéitkom Zavrie[].

Poéet u vybranej slipravy mozete eSte upravova[] v samotnej presunke. SUpravu mozno z presunky vymaza[]
kldvesou Ctrl+Del.

Ak opravite presunku, ktorej sipravy uz boli zo skladu vydané, stavy obidvoch skladov sa zodpovedajucim
sp6sobom opravia.



Prepoeéet predajnych cien

Tato funkcia prepoeéita predajné ceny skladovej polozky v zavislosti na cene ndkupnej a na skupine, ktorej je tato
skladové polozka priradend. Vz[Jahy medzi ndkupnymi a predajnymi cenami sa zadavaju v agende Skupiny.

Ak chcete prepoeéital] predajné ceny vsetkych poloziek v sklade, pouzite povel Precenenie.



Prepoéet vazenych nakupnych cien

Skladové polozka zobrazuje priemernd vazenu cenu, ktora sa pouziva pre ocenenie skladu a pre precenenie. Tato
funkcia prepoeéita vazené nadkupné ceny vsetkych skladovych poloziek v tabu3ske alebo len aktualne polozky,
pod¥sa vyberu.



Precenenie zasob
Tato funkcia umozouje zmeni[] predajné ceny celého skladu nieko¥kymi spésobmi.

Predajné ceny zasob mézu by[] odvodené pod¥sa nastavenia v dialégovom okne od ndkupnej ceny alebo vazenej
nakupnej ceny. Predajnd cenu mozno tiez zmeni[] percentudlne. Pri preceneni mozete vyuzi[] akéko¥avek moznosti
zaokruh¥ovania.



Vyber skladu

Tato funkcia slUzi k otvoreniu, zmazaniu, alebo zaloZeniu nového skladu.

Otvorenie skladu

P Nastavte sa my3ou na nézov skladu.

P Stlaéte tlaéitko Vybraf].

P Alebo len dvakrat kliknite my3ou na nazov skladu.

Zmazanie skladu
P Oznaéte mysou é&fslo riadku tabu3sky s ndzvom skladu, ktory chcete zmaza[.
k.  Stlaete tlagitko Zmaza[].

Zalozenie nového skladu

b Nastavte sa na posledny prazdny riadok v tabu¥:ke skladov.

¥ Do prazdneho riadku napiste nazov skladu

Tip

Po zalozeni nového skladu vytvorte najprv skladové skupiny. Tym si uSetrite pracu pri vypoéte cien u skladovych
poloziek.



Skladové skupiny

Skladové skupiny maju dve hlavné funkcie. SllGzia pre rozdelenie skladu do viac skupin, v ktorych sa ¥ahsie ndjde
h¥adana polozka a definujd vz[Jahy pre vypoéet predajnej ceny z ceny nakupnej. Umozouju vytvara[] predajné ceny
podobného tovaru rovnakym spdsobom (s rovnakou marzou). Z agendy mozno tlaei[] zostavu Zoznam skupin.

P Praca s dokladmi

Popis formulara

Popis tabu¥aky

Pouzité klavesy

v v v



Formular agendy Skladovej skupiny

Formular pre zépis skladovej skupiny je rozdeleny na tieto easti:
3
3
3

Skladové skupina
Predajna cena
Dealerska z¥ava



Formular agendy Skladové skupiny

Sekcia Skladova skupina formuldra obsahuje tieto prvky:

P Nazov
¥ Popis



Formular agendy Skladové skupiny
Sekcia Predajna cena formuléra obsahuje tieto prvky:

P Marza %
b Marza



Formular agendy Skladové skupiny
Sekcia Dealerska z34ava formuldra obsahuje tieto prvky:

Typ 1, %
Typ 1, pevné
Typ 2, %
Typ 2, pevna
Typ 3, %
Typ 3, pevna
Typ 4, %
Typ 4, pevna

T T W W T W WwW



Tabu3ska agendy Skladové skupiny

Tabu3¥:ka je spodna eas[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Zalozky tabu3sky sa aktivuju kliknut

im mysi.

k. Vietky
P Nové
3

Poznamky



Nazov (povinné)
Nazov skladovej skupiny.



Popis
Textovy popis skladovej skupiny.



Marza v %
Hodnota pre vypoeet predajnej ceny z nakupne;j..



Marza
Hodnota pre vypoeet predajnej ceny z nakupne;j..



Typlazdv%
Dealerské z¥%avy 1 az 4 pre vypoeet dealerskej ceny z predajnej.






Skladové polozky

Agenda skladovych poloziek eviduje akyko¥avek sortiment vedeny v sklade. Predajnd cena polozky sa tvori na

zéklade priradenej skupiny. Agenda obsahuje komfortni funkciu na prepoeet vazenej ndkupnej ceny, predajnych
cien a hromadné precenenie zasob.

Z agendy mozno tlaei[] zostavy Skladova karta, Zoznam poloziek, Podlimitné zasoby, Inventdrny supis, Preh¥ad
predaja, Koncovy cennik a Dealersky cennik.

F  Praca s dokladmi

Popis formulara

Popis tabu¥aky

Pouzité kladvesy

Prepoéet predajnych cien

Prepoéet vazenych ndkupnych cien
Precenenie skladovych zasob

T v v v wTr



Formular agendy Skladovej polozky

Formular pre zépis skladovej polozky je rozdeleny na dve easti:

P Skladové polozka
P Cena



Formular agendy Skladovej polozky

Sekcia Skladova polozka formuldra obsahuje tieto prvky:
Kéd

Typ

N&zov

Umiestnenie

Skupina

DPH

Jednotka

Pohyb

Minimalne mnozstvo
Mnozstvo na sklade

T T W W Y Y WwvwWT



Formular agendy Skladovej polozky

Sekcia Cena formulara obsahuje tieto prvky:

P Nakupnd

P Vazend nékupna cena
P Predajné

Predajnd cena s DPH

P Typ1l

P Typ2

P Typ3

F Typ4

Zostatok v ndkupnej cene
Zostatok vo vazenej ndkupnej cene
Zostatok v predajnej cene



Tabu3ska agendy Skladovej polozky
Tabu¥ska je spodné éas[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaéom. Zalozky tabu¥sky sa aktivujd kliknutim mysi.
P Vietky

P Nové
P Poznamky



Kéd
Identifikacia skladovej polozky. M6ze obsahova[] skrateny ndzov polozky alebo eiselny kéd, napriklad JKPOV.



Typ (povinné)
Zoznam moznych typov sa pouziva pre popisné Ueely. Skladovymi polozkami vSetkych typov sa zachadza rovnako.



Nazov (povinné)
Textovy popis skladovej polozky.



Umiestnenie
Textovy popis miesta, kde su polozky tohoto typu uskladnené.



Skupina (povinné)

Skladova skupina slUzi pre vypoéet predajnej ceny a pre roztriedenie poloziek do viac skupin a ich ¥%ahsie
vyh¥sadanie.



DPH
Sadzba DPH, sklad je vSak vedeny v cenach bez DPH.



Jednotka
Druh mernej jednotky - ks, kg, liter, balenie.



Pohyb

Zaskrtnite u redlnych skladovych poloziek, ktoré maju skladové pohyby. Pri prijme na sklad sa u tychto poloziek
zvysi skladova zésoba, pri vydaji sa znizi. U poloZiek typu sluzieb nemusi by[] prevddzanie pohybov ziadlce. Ich
uvedenie v polozkdch vsak zmysel ma, lebo sa daju pouzif] pri predaji.

Priklad: Skladova polozka Montdz umozni uvadza[] na faktdrach hodiny montéze spolu s dodavkou zariadenia. Kei
nebude Udaj Pohyb zaskrtnuty, nebudu sa pri ich fakturacii hodiny odpisova[] zo skladu.



Limit
Minimdlna zdsoba, ktord ma by[] stale v sklade. PoloZky so zdsobou pod tymto limitom mozno vypisa[]
v samostatnej zostave.



Nakupna cena (povinné)

Cena, za ktoru sa obvykle tento sortiment nakupuje. Pondkne sa pri prijme na sklad, mozno ju vSak zmeni[] na
skutoenu cenu, platna pre okamzik prijmu.



Vazena nakupna cena (k poslednému prepoeéetu)

Cena vypoeitana ako vazeny priemer. Tu je uvedend cena po poslednom prepoete. Cenu si mdzete necha[]
prepoeita[] v Zaznam/Prepoeet cien/Vazena nakupna.

Priklad: Na sklad prijaté 100 ks po 10 Sk a 100 ks po 8 Sk, védzené cena je 9 Sk.



Predajna cena (povinné)
Predajné cena bez DPH. Mozno ju zada[] ruéne alebo necha[] vypoeita[] pod¥a skupiny.



Typlaz4
Dealerské ceny 1 az 4. Mozno je zada[] ruéne alebo necha[] vypoeita[] pod¥sa skupiny. Pri vydaji zo skladu si mdézete
zvoli[] bui predajnu cenu, alebo niektord z dealerskych cien.






Skladové supravy

V tejto agende mozno zo skladovych poloziek vytvara[] sUpravy. Pri vydaji sipravy sa zo skladu odpise prislusny
poeet jej jednotlivych komponentov.

Z agendy mozno tlaéi[] zostavy Zoznam sulprav, Karty sUprav, Podlimitné zasoby, Koncovy cennik a Dealersky
cennik.

P Praca s dokladmi

P Popis formulara

¥ Popis tabu¥sky

k. Pouzité klavesy



Formular agendy Skladové supravy

Formular pre zépis skladovej supravy je rozdeleny na dve easti:

P Skladova stprava
P Cena



Formular agendy Skladové supravy

Sekcia Skladova suprava formuldra obsahuje tieto prvky:

F  Kéd

P Nazov

P Umiestnenie
P Skupina

»

Minimalne mnozstvo
Mnozstvo na sklade



Formular agendy Skladové supravy

Sekcia Cena formuldra obsahuje rovnaké prvky ako formular skladovych poloziek s tym rozdielom, Ze ceny tu
nemozno zadava[]. Ceny sa poeitaju z jednotlivych komponentov stpravy. Cenu slpravy mozno teda ovplyvni[
zmenou cien poloziek, ktoré ju tvoria.

Skladové polozky
k. Cena



Tabu3:ka agendy Skladové supravy
Tabu¥ska je spodné éas[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaéom. Zalozky tabu¥sky sa aktivujd kliknutim mysi.

P Vietky

P Nové

P Polozky stpravy
¥ Poznédmky



Tabu3zka Polozky supravy
Tabu¥ska Polozky supravy slUzi pre zapis komponentov supravy.
Tabu3zka obsahuje tieto stapce:

P Kéd obsahuje kéd skladovej polozky.
P N&azov obsahuje nazov skladovej polozky.
P Mnozstvo obsahuje mnoZstvo skladovych poloZiek tohoto typu v stprave.



Kéd
Identifikacia skladovej supravy. Méze obsahova[] skrateny nazov supravy alebo eiselny kéd, napriklad JKPOV.



Typ (povinné)

Zoznam moznych typov sa pouziva pre popisné Ueely. So skladovymi stipravami vsetkych typov sa zaobchadza
rovnako.



Nazov (povinné)
Textovy popis skladovej supravy.



Umiestnenie
Textovy popis miesta, kde su sUpravy tohoto typu uskladnené.



Skupina (povinné)
Skupina sUpravy slUzi pre roztriedenie suprav do viac skupin a ich ¥ahsie vyh¥adanie.



Limit
Minimdlna zdsoba, ktord ma by[] stale v sklade. Slpravy so zdsobou pod tymto limitom mozno vypisa[
v samostatnej zostave.






Prijem na sklad

Agenda sluzi pre prijem tovaru do skladu bez vazby na Getovnictvo. MoZno ju pouzi[] napriklad pre vyrovnanie stavu

zasob é&i pre vlastnU vyrobu. Prijem na sklad s vazbou na Gétovnictvo je mozné prevadza[] prostrednictvom prijatych
faktur.

Skladova prijemka sa sklada zo zadhlavia, ktoré je spoloené pre vsetky polozky a z jednotlivych poloZiek. Na sklad
mozno prija[] ¥aubovo¥ny poeet poloziek naraz. Prijimané polozky musia na sklade by[] vopred vytvorené v agende
Polozky. K prevedenej operacii mozno vytlaéi[] Prijemku a Supisku prijemiek.

¥ Praca s dokladmi
k. Popis formulara
¥ Popis tabu¥sky

P pouzité klavesy
3

Prijem na sklad



Formular agendy Prijem na sklad

Vo formulari prijemky nie je nutné vyploova[] Ziadne poliéka, pretoze éislo prijemky a ddtum sa vyplni automaticky.
Vlastny prijem na sklad sa prevadza najskor na polozkach prijemky. Rovnako ako vo vsetkych ostatnych agendéch,
ktoré maju pristup do skladu, vyvolate okno pre vyber skladovych poloziek pomocou CTRL+S, alebo prikaz,
Zaznam/Naskladni[]

Okno pre zapis zadhlavia prijemky je rozdeleny na dve easti:

¥ Prijem na sklad
P Dodavate¥s



Formular agendy Prijem na sklad

Sekcia Prijem na sklad formuldra obsahuje tieto prvky:

b Eislo

b Datum
P Text

9

Storno (St:)



Formular agendy Prijem na sklad

Sekcia Dodavate3s formuldra obsahuje adresu dodavate¥sa, ktorl mozno vybra[] z vopred pripraveného adresara
alebo zada[] Udaje ruene.

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
DIE

IEO

Adresa (tlaéitko)

T T v Y W Y WwwT



Tabu3ska agendy Prijem na sklad

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] falSie poh¥ady na data umiestnené v databaze agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

P Vietky

P Nové

¥ Polozky prijemky

¥ Poznédmky



Tabu3ska Polozky prijemky
Tabu¥ska Polozky prijemky slUzZi pre zapis prijimanych zdsob. Poeet poloZiek nie je obmedzeny.
Tabu3zka obsahuje tieto stapce:

P N&zov obsahuje ndzov skladovej polozky.

Poeéet jednotiek.

Jednotkova cena.

Cena je nasobok jednotkovej ceny a poétu jednotiek.
DPH obsahuje vyber sadzby DPH v percentach.

DPH je ndsobkom ceny a sadzby DPH.

T v v v



Eislo (automatické &islovanie)
Eislo dokladu.

Automatické eislovanie dokladov

Skladové doklady sa éisluju automaticky pod¥a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Sklad. Preto mozno zapisa[]
¥aubovo¥ané eislo dokladu.



Datum (povinné)
Datum prijmu na sklad.



Text
Doplnkovy textovy udaj.






Vydaj zo skladu

Agenda sluzi pre vydaj zdsob zo skladu bez vazby na Uetovnictvo. Mozno ju pouzi[] napriklad pre vyrovnanie stavu
zasob. Vydaj zo skladu s vazbou na Gétovnictvo je mozné prevadza[] prostrednictvom vydanych faktdr alebo predaja
v hotovosti.

Skladova vydajka sa sklada zo z&hlavia, ktoré je spoloené vsetkym polozkdm a z jednotlivych poloziek. Zo skladu
mozno vyda[] ¥aubovo¥ny poeet polozZiek naraz, je mozné vyskladni[] také mnozstvo, ze sa sklad dostane do
zdpornej zdsoby. K prevedenej operacii mozno vytlaei[] Vydajku a Supisku vydajok.

¥ Praca s dokladmi

Popis formuléra

Popis tabu¥aky

Pouzité klavesy

Vydaj zo skladu

v v v v



Formular agendy Vydaj zo skladu

Vo formulari vydajky nie je nutné vyploova[] ziadne polieka, pretoze eislo vydajky a ddtum sa vypini automaticky.
Vlastny vydaj zo skladu sa prevadza az na polozkach vydajky. Rovnako ako vo vSetkych ostatnych agendach, ktoré
maju pristup do skladu, vyvoldte okno pre vyber skladovych poloziek pomocou CTRL+S, alebo prikazom
Zaznam/Vyskladni[.

Okno pre zapis zadhlavia vydajky je rozdelené na dve easti:

P vVydaj zo skladu
b Odberate¥s



Formular agendy Vydaj zo skladu

Sekcia Vydaj zo skladu formuldra obsahuje tieto prvky:

b Eislo

b Datum
P Text

9

Storno (St:)



Formular agendy Vydaj zo skladu

Sekcia Odberate34 formuldra obsahuje adresu odberate3za, ktord mozno vybra[] z vopred pripraveného adresara
alebo zada[] Udaje ruene.

Firma

Meno

Ulica

Obec

PSE (bez menovky)
DIE

IEO

Adresa (tlaéitko)
Objednévka

Datum objednavky

T T W W W Y Y ¥y WVYwr



Tabu3zka agendy Vydaj zo skladu

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] falSie poh¥ady na data umiestnené v databaze agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

P Vietky

P Nové

¥ Polozky prijemky

¥ Poznédmky



Tabu3zka Polozky vydajky
Tabu¥ska Polozky vydajky slUzi pre zapis vydanych zasob. Poéet poloziek nie je obmedzeny.
Tabu3zka obsahuje tieto stapce:

P N&zov obsahuje ndzov skladovej polozky.

Poeéet jednotiek.

Jednotkova cena.

Cena je nasobok jednotkovej ceny a poétu jednotiek.
DPH obsahuje vyber sadzby DPH v percentach.

DPH je ndsobkom ceny a sadzby DPH.

T v v v



Datum (povinné)
Datum vydaja zo skladu.






Prevod medzi skladmi

Medziskladovy prevod umozouje prevadza[] jednotlivé polozky medzi dvoma skladmi tej istej firmy. Skladova
prevodka sa sklada zo zahlavia, ktoré je spoloéné vsetkym polozkdm a z jednotlivych poloziek. Zo skladu mozno
previes[] %aubovo¥sny poeet poloziek naraz, je mozné vyskladni] takéto mnozstvo, ze sa sklad dostane do zaporne;j
zasoby. K prevedenej operacii mozno vytlaei[] Prevodku a Supisku prevodiek.

Praca s dokladmi
Popis formulara

Popis tabu¥aky
Pouzité kladvesy
Prevod medzi skladmi

v v vy v owT



Formular agendy Prevod medzi skladmi

Vo formuldri prevodky nie je nutné vyploova[] ziadne polieka, pretoze éislo prevodky a datum sa vyplnia
automaticky. Vlastny Prevod medzi skladmi sa prevadza az na polozkach prevodky. Rovnako ako vo vSetkych
ostatnych agendach, ktoré maju pristup do skladu, vyvolate okno pre vyber skladovych poloziek pomocou CTRL+S,
alebo prikazom Zaznam/Polozky.

Okno pre zapis zadhlavia prevodky je rozdelené na dve easti:

¥ Prevod medzi skladmi
b Sklady



Formular agendy Prevod medzi skladmi

Sekcia Prevod medzi skladmi formuldra obsahuje tieto prvky:
b Eislo

P Datum



Formular agendy Prevod medzi skladmi

Sekcia Sklady formuldra obsahuje pole pre vyber zdrojového a cie¥sového skladu.



Tabu3ska agendy Prevod medzi skladmi

Tabu3ika je spodna eas[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥iovaeom si umiestené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] ia%Sie poh3ady na data umiestnené v databdze agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitou
zalozkou sa prepina pomocou klaves Alt+P.

P Vietky

P Nové

¥ Polozky prevodky

¥ Poznédmky



Tabu3zka Polozky prevodky
Tabu¥ska Polozky prevodky slUzZi pre zapis prevadzanych zdsob. Poeet poloZiek nie je obmedzeny.
Tabu3zka obsahuje tieto stapce:

P skladova polozka obsahuje nazov skladovej polozky.
F  Mnozstvo.



Datum (povinné)
Datum prevodu.






Presun vyrobkov

Presun vyrobkov umozni vyskladni[] zo zdrojového skladu jednotlivé steasti (komponenty) vyrobku vyberom
sUpravy a do cie¥aového skladu prija[] zadané mnozstvo vyrobkov na jednu polozku. Pouziva sa pre presun z vyroby
do skladu vyrobkov alebo na predajou. K prevedenej operacii mozno vytlaéi[] Presunku a Supisku presuniek.

Praca s dokladmi
Popis formulara
Popis tabu¥aky
Pouzité klavesy
Presun vyrobkov

v v v w



Formular agendy Presun vyrobkov

Vo formulari presunky nie je nutné vyploova[] ziadne polieka, pretoZze eislo presunky a datum sa vyplni automaticky.
Vlastny presun vyrobkov sa prevaddza az na polozkach presunky. Rovnako ako vo vSetkych ostatnych agendach,
ktoré maju pristup do skladu, vyvolate okno pre vyber skladovych poloziek pomocou CTRL+S, alebo prikazom
Zaznam/SuUpravy.

Okno pre zapis zdhlavia presunky je rozdelené na dve easti:

P Presun vyrobkov
b Sklady



Formular agendy Presun vyrobkov

Sekcia Presun vyrobkov formuldra obsahuje tieto prvky:
F Eislo

P Datum



Formular agendy Presun vyrobkov

Sekcia Sklady formuldra obsahuje pole pre vyber zdrojového a cie¥sového skladu.



Tabu3:ka agendy Presun vyrobkov

Tabu3¥ka je spodna e€as[] okna, oddelend posuvnym odde¥ovaeom. Pod odde¥sovaeom si umiestnené zalozky,
ktorymi mozno otvori[] falSie poh¥ady na data umiestnené v databaze agendy.

Zalozka sa aktivuje kliknutim mysi. Medzi hlavnou tabu¥skou agendy pod zalozkou VSetky a naposledy pouzitd
zalozku sa prepina pomocou klaves Alt+P.

P Vietky

P Nové

¥ Polozky presunky

¥ Poznédmky



Tabu3ska Polozky presunky
Tabu¥ska Polozky presunky slUzi pre zapis prevddzanych zasob. Poeet poloZiek nie je obmedzeny.
Tabu3zka obsahuje tieto stapce:

P skladova stiprava obsahuje nazov skladovej stpravy.
F  Mnozstvo.



Datum (povinné)
Datum presunu.









