
Pracovná plocha
Koncepcia užívate¾ského rozhrania
Jednoduché úètovníctvo Pohoda využíva väèšinu nových prvkov operaèného systému Windows 95. Napr. 
sprievodcovia pomáhajú previes zložitejšie operácie, vyžadujúce nieko¾ko rozhodnutí užívate¾a èi postupné 
vyplnenie viac vstupných informácií. Praktickým rysom je dvojaký poh¾ad na úètovné doklady - formulár zobrazí 
naraz všetky údaje dokladov a podáva tak detailné informácie, tabu¾ka zobrazí každý doklad jedným riadkom a 
tým sprostredkuje preh¾adnú informáciu o viac dokladoch.
Pracovná plocha
Okrem tabu¾ky a formulára tvorí pracovnú plochu nieko¾ko ïalších prvkov. Titulkový riadok indikuje názov 
otvorenej agendy. Pod ním je ponuka (menu), obsahujúca jednotlivé príkazy. Množstvu tlaèítok sprístupòujúcich 
najpoužívanejšie príkazy hovoríme nástrojová lišta. Pre jednotlivé evidencie, napríklad peòažný denník alebo 
adresár, používame termín agenda.

    Povely ponúk
    Nástrojová lišta
    Stavový riadok
    Formulár
    Tabu¾ka
    Sprievodcovia
    Použité klávesy



Pohoda
Kontextovo sensitívna nápoveda
Pohoda otvorí kontextovo sensitívnu nápovedu na stlaèenie tlaèítka F1 k otvorenej agende, dialógovému oknu,oknu
so správou, položke ponuky i ku každému políèku formulára.

Nápoveda k otvorenej agende:

F1
Nápoveda k políèku formulára:

Ctrl+F1
Téma nápovedy
Pre získanie nápovedy k urèitej téme stlaète tlaèítko Téma a zvo¾te požadovanú tému.



Príkazy ponúk
Hlavné menu programu obsahuje tieto ponuky:

    Súbor
    Firma
    Adresár
    Denník
    Faktúry
    Sklad
    Majetok
    Záznam
    Okno
    Nápoveda



Nástrojová lišta
Nástrojová lišta obsahuje ve¾a tlaèítok sprístupòujúcich najpoužívanejšie príkazy.

Zavrie agendu.
Vyvolá tlaèové zostavy.
Zobrazí náh¾ad aktuálneho dokladu.

Nastaví prvý záznam aktuálnej agendy.
Nastaví predchádzajúci záznam 
aktuálnej agendy.
Nastaví ïa¾ší záznam aktuálnej agendy.
Nastaví posledný platný záznam 
aktuálnej agendy.
Nastaví na nový záznam a pripraví ho 
na vloženie do agendy.
Šablony

Povolí editáciu aktuálneho záznamu.
Uloží aktuálne spracovávaný záznam 
agendy na disk.

Umožní výber záznamov pod¾a viac 
podmienok.
Vyvolá kalkulaèku s možnosou výpoètu
DPH.
Vypoèíta stavy všetkých úètov k 
zadanému dátumu.

Zobrazí v okne len formulár.
Zobrazí v okne formulár i tabu¾ku.
Zobrazí v okne len tabu¾ku.

Vybere oblíbené adresy uživatele.
Umožní upravovat seznam oblíbených 
adres.



Formulár
V hornej èasti okna agendy je formulár, ktorý slúži k práci s jedným aktuálnym záznamom. Umožòuje zadávanie a 
úpravu údajov a zobrazuje podrobne akéko¾vek údaje danej agendy. 
Nápovedu k otvorenej agende získame stlaèením tlaèítka F1. Nápovedu ku každému políèku formulára získame 
stlaèením tlaèítok CTRL+F1. 
Formuláre jednotlivých agiend:

    Adresár
    Peòažný denník
    Uzávierkový denník
    Faktúry vydané
    Faktúry prijaté
    Ostatné poh¾adávky
    Ostatné záväzky
    Drobný majetok
    Investièný majetok



Tabu¾ka
Tabu¾ka je spodná èas okna agendy, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené 
záložky, ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze agendy.
Záložka se aktivuje stlaèením myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Tabu¾ka obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové

    Položky
    Poznámky



Tabu¾ka Všetky
Tabu¾ka Všetky slúži pre listovanie záznamami, výber a triedenie záznamov. Obsahuje jeden riadok pre každý 
záznam. Údaje v tabu¾ke nemožno priamo editova, k tomu slúži formulár v hornej èasti okna. 
Zobrazované ståpce tabu¾ky možno ¾ubovolne nastavova príkazom Ståpce kontextovej ponuky (viï ïalej). Šírku 
ståpcov možno nastavi myšou podobne ako v Excely. Poèet ståpcov a ich šírka sa ukladajú do systémového 
registra. V prípade sieovej verzie programu tak môže každý užívate¾ ma svoje nastavenie tabuliek jednotlivých 
agiend.
Po stlaèení pravého tlaèítka myši v tabu¾ke Všetky sa zobrazí lokálna ponuka obsahujúca príkazy pre prácu so 
ståpcami tabu¾ky a dalšie príkazy.

 Príkazy lokálnej ponuky



Tabu¾ka Nové
Tabu¾ka Nové je zhodná s tabu¾kou Všetky, slúži avšak pre zobrazenie práve vkladaných nových záznamov.



Okno Poznámky
Okno Poznámky umožòuje napísa akéko¾vek poznámky k aktuálnemu záznamu. Poznámky sa vytlaèia na 
vybraných tlaèových zostavách. Maximálna dåžka poznámky je 255 znakov.



Príkazy lokálnej ponuky
Po stlaèení pravého tlaèítka myši v tabu¾ke Všetky sa zobrazí lokálna ponuka obsahujúca príkazy pre prácu so 
ståpcami tabu¾ky a ïalšie príkazy.
Pokia¾ vyberiete ståpec kliknutím myši na jeho záhlavie a potom vyvoláte ponuku (menu), môžete použi tieto 
príkazy pre prácu s vybraným ståpcom tabu¾ky:

    Zotriedi  postupne zotriedi záznamy pod¾a vybraného ståpca.
    Zruši triedenie
    Skry skryje vybraný ståpec tabu¾ky.
    Ståpce umožòuje vybra ståpce, ktoré sa zobrazia v tabu¾ke.
    Vybra je ekvivalent príkazu Záznam/Vybra.
    Tlaè je ekvivalent príkazu Súbor/Tlaè.
    Oznaèenie je ekvivalent príkazu Záznam/Oznaèi/Jeden.



Stavový riadok
Stavový riadok v spodnej èasti hlavného okna zobrazuje stav programu. 

Panely stavového riadku
    Panel správ obsahuje krátke správy o prevádzanej akcii alebo OK.
    Panel firmy obsahuje názov firmy, úètovného roka    pokia¾ sa úètuje v prechodnom období tak ešte slovo 

prechodné.
    Panel záznamu obsahuje stav aktuálneho záznamu, napr. Vkladanie, Stornované, Zaúètované k DPH atï..
    Panel EDIT indikuje editáciu aktuálneho záznamu.
    Panel CAP indikuje zapnuté ve¾ké písmena.
    Panel NUM indikuje zapnutú numerickú klávesnicu.



Podpora užívate¾ov
Pri zmenách legislatívy, ktoré nemožno vyrieši zmenou nastavenia v programe, výrobca garantuje svojím 
registrovaným užívate¾om možnos získania aktualizácie programu Pohoda. Nezabudnite preto vyplni a zasla 
registraènú kartu, ktorá je súèasou plnej verzie programu !

Hotline
Odpoveïou na otázky týkajúce sa prevádzky programu poskytujeme registrovaným užívate¾om zdarma. Telefónne a
faxové èísla hotline sú súèasou balenia programu.

Platený servis
Užívate¾om programu Pohoda je k dispozícii i úètovná podpora, servis a možnos školení.



Jednoduché Úètovníctvo Pohoda pre Windows 95 pripravuje vývojový tím firiem turBína & StormWare. Email: 
binarymbox.vol.cz

Copyright© 1994-1996 StormWare.

Copyright© 1990-1996 turBína. Pohoda je registrovaná ochranná známka firmy turBína.

Varovanie: Tento program je chránený autorským zákonom. Neautorizovaná reprodukcia a distribúcia tohoto 
programu alebo akéko¾vek jeho èasti bude súdne stíhaná pod¾a zákona v maximálnom možnom rozsahu.



Zavedenie úètovníctva
Po inštalácii programu ste mali možnos zaèa pracova v jednoduchom úètovníctve Pohoda za pomoci sprievodcu 
založením firmy. Ïalšie firmy možno do programu vklada obdobným spôsobom. Po ukonèení sprievodcu je vhodné 
prispôsobi program vlastným potrebám. Vhodnými krokmi je vloženie akýchko¾vek poh¾adávok, záväzkov a 
majetku z predchádzajúcej evidencie. Pokia¾ máte adresár v databáze formátu MS Access nebo dBase, môžete ju 
importova do adresára programu Pohoda.

Založenie firmy v úètovníctve Pohoda
    Zvo¾te príkaz Súbor / Otvori firmu / Nová.
    Sprievodca vás prevedie priebehom celého založenia firmy.

Úprava analytík a uživate¾ského èlenenia
    Zvo¾te príkaz Firma / Analytika
    Zapíšte analytiky ktoré ste zvykli používa.

Import dát do adresára
    Otvorte Adresár
    Zvo¾te príkaz Súbor / Import
    Sprievodca vás prevedie priebehom celej akcie.

Podrobnejší popis nájdete v uèebnici:
    Uèebnica



Problémy s tlaèovými zostavami
Q: Moja tlaèiareò HP DeskJet 850C netlaèí slovensky. 
A: Vyžiadajte si od Vášho dodávate¾a tlaèiarne aktualizovaný ovládaè pre Windows95 alebo použite univerzálny 
ovládaè HP Deskjet, ktorý je súèasou Windows. Pôvodný ovládaè neumožòuje správnu tlaè slovenèiny.

Q: Ihlièková tlaèiareò nevytlaèí spodnú èas zostavy. 
A: Pred tlaèou je treba posunú horný okraj papiera dole èo najbližšie k tlaèovej hlave.

Q: Èas zostavy sa na papier nevošla, má orezaný okraj. 
A: Tlaèové zostavy sú od verzie Pohoda 1.1 optimalizované na tlaè na ihlièkových, atramentových i laserových 
tlaèiaròach. Vyžiadajte si novšiu verziu programu. Pokia¾ sa problém nevyrieši, oznámte nám prosím presný typ 
tlaèiarne a ovládaèa, ktorý spôsobuje problémy.

Q: Upravené logo sa nezobrazí ani nevytlaèí. 
A: Ve¾kos obrázku nemožno meni. Pokia¾ je súbor LOGO*.BMP porušený, prekopírujte zálohu LOGO*.BAK na 
názov s príponou BMP a pri kreslení postupujte pod¾a návodu.

Q: Upravené logo sa nezobrazí ani nevytlaèí. Pri kreslení loga som postupoval pod¾a návodu.
A: Niektoré bitmapové editory (napr. Corel Photopaint) prevádzajú zásahy do nastavenia Windows. Je treba obnovi 
pôvodné nastavenie týmto postupom:
V Prùzkumníku zvo¾te Zobrazi / Možnosti / Typy súborov.
Vyberte typ súboru pre príponu BMP.
Pokia¾ typ súboru je rastrový obrázok (resp. Bitmap Image vo Windows PanEuro) je toto v poriadku a chyba je inde.
V opaènom prípade pokraèujte pod¾a tohoto návodu.
Stlaète tlaèítko Odobra, potvrïte akciu a zatvorte Prùzkumník.
Spustite Správce souborù (v ponuke Start / Spustit zapíšte winfile a stlaète Enter.)
Vyberte typ rastrový obrázek a stlaète OK. Pokia¾ tento typ nie je v zozname, je treba znovu nainštalova 
Malování a pokraèujte pod¾a tohto návodu.
Spustite Start / Nastavení / Ovládací panely, panel Pøidat nebo ubrat programy. Zvo¾te záložku Systém, 
vyberte Pøíslušenství, stlaète Detaily a zaškrtnite Malování.
V prípade, že Malování bolo už zaškrtnuté, je treba ho najprv odinštalova až potom znovu nainštalova. Novou 
inštaláciou sa opraví zápis v systémovom registri.



Èíslo (automatické èíslovanie)
Èíslo hotovostného dokladu peòažného denníka.
Automatické èíslovanie dokladov
Hotovostné doklady sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické èíslovanie. Napriek 
tomu možno zapísa ¾ubovo¾né èíslo dokladu. 
Bezhotovostné doklady sa èíslujú pod¾a údajov v poliach Výpis a Úèet. Pri úètovaní položiek výpisu z bankového 
úètu nechajte políèko Èíslo prázdne.



Èíslo (automatické èíslovanie)
Èíslo hotovostného dokladu.
Automatické èíslovanie dokladov
Hotovostné doklady sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické èíslovanie. Napriek 
tomu možno zapísa ¾ubovo¾né èíslo dokladu. 



Èíslo (automatické èíslovanie)
Èíslo faktúry vydanej. Vytvorí sa automaticky pri uložení faktúry pod¾a fakturaènej rady, ktorú vyberiete zo 
zoznamu.
Automatické èíslovanie faktúr
Faktúry vydané sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické èíslovanie. Napriek 
tomu možno zapísa ¾ubovo¾né èíslo faktúry. Program kontroluje, aby neboli vystavené dve faktúry    s rovnakým 
èíslom.



Èíslo (povinné)
Èíslo dokladu denníku uzávierkových operácií.



Výpis (povinné u bezhotovostných dokladov)
Èíslo výpisu z bankového úètu, ktorého položku práve zapisujete. Èíslo dokladu peòažného denníka zloží Pohoda zo 
skratky úètu a tohto èísla výpisu.
Automatické èíslovanie dokladov
Hotovostné doklady sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické èíslovanie 
dokladov. Napriek tomu možno zapísa ¾ubovo¾né èíslo dokladu. 
Bezhotovostné doklady sa èíslujú pod¾a údajov v poliach Výpis a Úèet. Pri úètovaní položiek výpisu z bankového 
úètu nechajte políèko Èíslo prázdne.



Dátum (povinné)
Dátum zápisu do evidencie. 



Dátum (povinné)
Dátum prevedenia úètovnej operácie - napríklad dátum uvedený na výpise z úètu. 



Dátum (nemožno editova)
Dátum úètovnej uzávierky. Zadáva sa v dialógovom okne pred otvorením denníka.



Dátum (povinné)
Dátum vystavenia.



Dátum zdanite¾ného plnenia (automatické vyplnenie)
Dátum zdanite¾ného plnenia faktúry. Vyplní sa automaticky na dátum vystavenia faktúry. Napriek tomu zapísa 
¾ubovo¾ný dátum. 



Dátum splatnosti (automatické vyplnenie)
Dátum splatnosti poh¾adávky. Vyplní sa automaticky v závislosti na dátume vystavenia faktúry pod¾a nastavenia 
vo Firma/Nastavenie/Faktúry. Napriek tomu možno zapísa ¾ubovo¾ný dátum. 



Dátum splatnosti
Dátum splatnosti záväzku. Môže by i menší ako dátum zápisu do evidencie, i to sa v praxi stáva.



Typ faktúry
Výberová položka umožòujúca vybra medzi faktúrou, dobropisom, vrubopisom a preforma faktúrou. Implicitne je 
nastavený typ faktúra.



Forma úhrady
Výberová položka umožòujúca zvoli formu úhrady. Implicitne je nastavené plat. príkazom.



Dodacie podmienky
Výberová položka umožòujúca zvoli dodacie podmienky. Implicitne je nastavené S daòou. 



Text (povinné)
Struèný popis úètovnej operácie. 



Text (povinné)
Text struène popisujúci predmetnú dodávku.



Úèet (povinné)
Skratka úètu alebo hotovostné pokladne zo zoznamu úètov. 

 Pre rýchly výber zo zoznamu stisknite poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Operácia (povinné)
Jeden zo základných typov úètovných operácií používaných programom. 

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Analytika (povinné u niektorých operácií)
Podrobnejšie èlenenie niektorých z operácií. Vo funkcii Firma/Analytika možno doplni ïalšie analytiky pod¾a 
potreby.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Zjednodušený doklad
Platci DPH môžu vytlaèi u príjmových dokladov za hotové zjednodušený daòový doklad. Ten slúži kupujúcemu ako 
doklad pre odpoèet DPH.



Storno (nemožno editova)
Obsahuje dátum storna stornovaného dokladu. 
Inak je políèko prázdne.



Èiastka
Èiastka v Sk bez DPH. Základ pre vyššiu sadzbu DPH, možno vyplni len pokia¾ úètujúci je k dátumu uvedenom na 
doklade platcom DPH.



Èiastka
Èiastka v Sk bez DPH. Základ pre nižšiu sadzbu DPH, možno vyplni len pokia¾ úètujúci je k dátumu uvedenom na 
doklade platcom DPH.



Èiastka
Èiastka v Sk bez DPH. Základ pre nulovú sadzbu DPH, možno vyplni vždy.



DPH (vypoèíta sa automaticky pod¾a sadzby)
Èiastka DPH, vyplní sa automaticky pod¾a vyššej sadzby po zadaní èiastky základu DPH. Políèko možno vyplni tiež
pomocou daòovej kalkulaèky (F3) alebo ruène, avšak len pokia¾ úètujúci je k dátumu uvedenom na doklade 
platcom DPH. 



DPH (vypoèíta sa automaticky pod¾a sadzby)
Èiastka DPH, vyplní sa automaticky pod¾a nižšej sadzby po zadaní èiastky základu DPH. Políèko možno vyplni tiež 
pomocou daòovej kalkulaèky (F3) alebo ruène, avšak len pokia¾ úètujúci je k dátumu uvedenom na doklade 
platcom DPH. 



Firma
Obchodné meno fyzickej alebo právnickej osoby.



Firma (povinné)
Obchodné meno fyzickej alebo právnickej osoby.



Meno
Meno kontaktnej osoby.



Ulica
Ulica a èíslo popisné.



Obec
Názov obce.



Obec (povinné)
Názov obce.



PSÈ
Poštové smerovacie èíslo.



Krajina
Uvádzajte len pokia¾ obchodujete so zahranièím. Zoznam krajín si môžete sami vytvori v Adresár/Krajina.



Adresa
Vyvolá dialógové okno adresára a umožní prenos, úpravu èi založenie novej adresy.



Fyzická osoba
Zaškrtnite, ak obchodný partner je fyzickou osobou.
Slúži pre oznaèenie výdavkových dokladov preplácaných v prospech fyzických osôb. Zákon o správe daní a 
poplatkov v kapitole Súèinnos tretích osôb ukladá povinnos vykazova také úhrady, ktoré u jednotlivej osoby 
presiahli èiastku 10.000 Sk za rok. Výkaz si môžete vytlaèi v zostave Oznamovacia povinnos.



Stredisko
Stredisko, ku ktorému doklad patrí. Pokia¾ ste si zaviedli Zoznam stredísk, doporuèujeme vybra jedno z nich, 
aby príslušné zostavy obsahovali správne èíselné údaje.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète zaèiatoèné písmeno žiadanej položky. Výber možno zruši stlaèením 
medzerníka.



Èinnos
Èinnos, ku ktorej doklad patrí. Pokia¾ ste si zaviedli      Zoznam èinností, doporuèujeme vybra jednu z nich, aby 
príslušné zostavy obsahovali správne èíselné údaje. 
Ovplyvòuje výšku èiastkových základov dane z príjmov !
Pokia¾ èinnos nie je    uvedená, má doklad východzí daòový typ pre daò z príjmov nastavený vo 
Firma/Nastavenie/Dane.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète zaèiatoèné písmeno žiadanej položky. Výber možno zruši stlaèením 
medzerníka.



Zákazka
Zákazka, ku ktorej doklad patrí. Pokia¾ ste si zaviedli Zoznam zakáziek, doporuèujeme vybra jednu z nich, aby 
príslušné zostavy obsahovali správne èíselné údaje.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète zaèiatoèné písmeno žiadanej položky. Výber možno zruši stlaèením 
medzerníka.



Typ DPH (povinné)
Typ zaúètovania dokladu k DPH.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète zaèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Zaúètované daòovým priznaním za obdobie (nemožno editova)
Obsahuje daòové obdobie do ktorého bol doklad zaúètovaný vystavením daòového priznania k DPH. Pri vystavení 
daòového priznania sú oznaèené všetky doklady z daného obdobia, bez oh¾adu na to, èi sa ich èiastka zapoèíta do 
formulára priznania DPH alebo nie. 
Inak je políèko prázdne.



Telefón
Telefónne èíslo.



Fax
Faxové èíslo.



UTO
Predvolba.



Úèet
Èíslo bankového úètu.



Kód banky
Štvormiestny smerový kód banky.



Špecifický symbol
Špecifický symbol je treba uvies napr. u sporožírového úètu.



IÈO
Identifikaèné èíslo organizácie.



DIÈ
Daòové identifikaèné èíslo.



Typ cien
Zvo¾te dealerskú kategóriu odberate¾a. Zvolený typ cien skladových položiek bude ponúknutý    pri vyskladnení 
zásob.



Dátum likvidácie (nemožno editova)
Dátum likvidácie sa zapíše do evidencie pri likvidácii.



Zostáva k likvidácii (nemožno editova)
Èiastka, ktorá nebola zatia¾ zaúètovaná ako preplatená.



Úèet (povinné)
Zvo¾te zo zoznamu úèet alebo hotovostnú pokladòu, na ktorú chcete necha preplati túto faktúru.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète zaèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Konštantný symbol
Konštantný symbol bezhotovostnej platby.
Konštantný symbol oznaèuje druh dodávky. Napr. kód 008 oznaèuje platby za dodávky výrobkov, kód 308 za 
dodávky prác, výkonov a služieb.



Príkaz k úhrade
Indikuje, èi záväzok už bol vytlaèený na príkaze k úhrade.





Úètovná operácia
Úètovné operácie rozhodujú o spôsobe zaúètovania dokladu do peòažného denníka. Vychádzajú z legislatívnej 
úpravy úètovníctva, nemožno ich v programe meni èi doplòova. Každá operácia je rozèlenená na nieko¾ko 
základných typov analytík. Toto analytické èlenenie príjmov a výdavkov si môžete upravi pod¾a vlastných potrieb.

Úètovná operácia
    Príjem    Príjem z ponikania
    NzPríjem    Príjem nezvyšujúci základ dane
    Výdaj    Výdaj na podnikanie
    VýdajRž    Výdaj na podnikanie - réžia
    NzVýdaj    Výdaj neznižujúci základ dane
    CsPríjem    Peniaze na ceste - Príjem
    CsVýdej    Peniaze na ceste - výdaj
    Prevod    Prevod z roka na rok
    Uzávierka    Uzávierkové operácie



Èlenenie príjmov a výdavkov
Analytické èlenenie príjmov a výdavkov si môžete upravi pod¾a vlastných potrieb. Každému èleneniu, ktoré si 
v programe na mieru vytvoríte, je treba priradi urèitý typ analytiky. Program definuje nieko¾ko desiatok typov 
analytík vychádzajúcich z legislatívnej úpravy úètovníctva. Analytiky sú rozèlenené do okruhov pod¾a Úètovných 
operácií.

Typy analytík pre jednotlivé operácie
    Príjem z podnikania
    Príjem nezvyšujúci základ dane
    Výdaj na podnikanie
    Výdaj na podnikanie - réžia
    Výdaj neznižujúci základ dane
    Prevod z roka na rok
    Uzávierkové operácie



Príjem z podnikania
Obsahuje èlenenie príjmov, ktoré sú výsledkom podnikate¾skej èinnosti. Tieto príjmy zvyšujú ako stav peòažných 
prostriedkov (úèet, hotovo), tak základ dane z príjmu. DPH zaúètovanú u týchto príjmov (len u platcu DPH) 
program zaúètuje do ståpca denníku DPH Príjem, a do základu dane z príjmu sa nepremietne.

    Typy analytík



Príjem nezvyšujúci základ dane
Obsahuje èlenenie príjmov, ktoré nie sú výsledkom podnikate¾skej èinnosti a preto sa z nich neplatí daò z príjmov. 
Tieto príjmy zvyšujú stav peòažných prostriedkov (úèet, hotovos), ale základ dane z príjmov neovplyvní.    U tohto 
druhu príjmu nemožno uplatni DPH a preto sa tu DPH nesleduje. Vynimkou je analytika ‘Nezvyš. Príjem s plnením 
DPH’, ktorá umožòuje zaúètova menej obvyklé prípady.

    Typy analytík



Výdaj na podnikanie
Obsahuje èlenenie výdavkov na dosiahnutie, zaistenie a udržanie príjmov charakteru priamych nákladov. Tieto 
výdaje znižují ako stav peòažných prostriedkov (úèet, hotovos) tak i základ dane z príjmov. DPH zaúètované u 
týchto príjmov (len u platcu DPH) program zaúètuje do ståpca denníka DPH výdaj, a do zníženia základu dane z 
príjmov sa nepremietne. Ak zaúètujú DPH neplatcovia dane, potom sa do príslušného ståpca peòažného denníka 
(napr. Materiál) zapoèíta cena vrátane DPH. Taktiež základ dane z príjmov sa u neplatcu zníži o ich zaplatenú DPH.

    Typy analytík



Výdaj na podnikanie - réžia
Obsahuje èlenenie výdavkov na dosiahnutie, zaistenie a udržanie príjmov režijného charakteru. Tieto výdaje znižujú 
základ dane podobne ako Výdavky na podnikanie.

    Typy analytík



Výdaj neznižujúci základ dane
Obsahuje èlenenie výdavkov, ktoré neslúžia pre dosiahnutie, zaistenie a udržanie príjmov a preto sa z h¾adiska 
dane z príjmov za výdavky nepovažujú. Tieto výdavky znižujú stav peòažných prostriedkov (úèet, hotovos), ale 
základ dane z príjmov neovplyvní. Odpoèet DPH nemožno uplatni a preto sa tu DPH nesleduje. Vynimkou sú 
analytiky 'Nákup hmot. a nehmot. majetku', 'Nezniž. výdaj s odpoètom DPH' a 'Výdaje na úèely kryté rezervou', kde 
sa DPH u platcu dane zapoèíta do daòového priznania DPH.

    Typy analytík



Peniaze na ceste - Príjem
Používa sa pre úètovanie "peòazí na ceste". Zvýši stav peòažných prostriedkov (úèet, hotovos) o uvedenú èiastku 
a zároveò zaúètuje tú istú èiastku do denníka ako Priebežný výdaj. Takto zaúètujte na príklad Príjem do pokladne u 
èiastky prevádzanej z úètu.

Táto operácia nemá ïa¾šie èlenenie na anylytiky.



Peniaze na ceste - výdaj
Používa sa pre úètovanie "peniaze na ceste". Zníži stav peòažných prostriedkov (úèet, hotovos) o uvedenú èiastku 
a zároveò zaúètuje tú istú èiastku do denníka ako Priebežný Príjem. Takto zaúètujte na príklad výdaj z úètu u èiastky
prevádzanej na pokladòu.

Táto operácia nemá ïa¾šie èlenenie na anylytiku.



Prevod z roka na rok
Používa sa pre nastavenie poèiatoèných stavov úètovníctva. Pri prvom zavedení úètovníctva sa zadajú ruène, pri 
prechode z roka na rok ich program automaticky vytvorí. Žiadna z operácií neovplyvní stav peòažných prostriedkov 
(úèty, hotovos). Tie prevodové operácie, ktoré ovplyvòujú stavy peòažných prostriedkov sa zadajú samostatnými 
dokladmi (napríklad poèiatoèné stavy úètov).

    Typy analytík



Uzávierkové operácie
Program vedie samostatnú evidenciu uzávierkových operácií, ktoré doplní za zápismi peòažného denníka a až 
potom vypoèíta základ dane z príjmov. Zmyslom týchto operácií je upravi daòový základ bez ovplyvnenia stavov 
peòažných prostriedkov na úètoch èi v hotovosti. Pre evidenciu hmotného a nehmotného majetku vedenú v tomto 
programe, program vypoèíta odpisy a automaticky vytvorí príslušné uzávierkové operácie.

    Typy analytík



Typy analytík

Príjem z podnikania
    ZboPríj    Predaj tovaru
    SluPríj    Predaj výrobkov a služieb
    OstPríj    Ostatné



Typy analytík

Príjem nezvyšujúcí základ dane
    Vklad    Vlastný vklad, dary 

Vlastné vklady peòažných prostriedkov do podnikania, stavy na úètoch a pokladniach na zaèiatku roka.
    Úver    Úver

Prijaté úvery. Celkový zostatok takto zaúètovaných úverov je vypoèítaný v rozvahe.
    ZvlSad    Príj. zdanené zrážkou u zdroja

Príjem na úèet, ktorý už bol zdanený a daò bola odvedená.
    Dotácie    Dotácie, pôžièky

Vypožièané prostriedky, ktoré nemajú charakter úverov a nechceme sledova ich splácanie (pre to slúžia úvery).
    PríjDPH    Príjmy DPH - nadmerný odpoèet

Nadmerný odpoèet vrátený platcovi DPH správcom dane.
    NzPríjDPH    Nezvyš. Príjem s plnením DPH

Umožòuje zaúètova prípady, kedy Príjem síce nesúvisí s podnikaním a nezvyšuje teda základ dane z príjmov, ale 
DPH je nutné prizna a odvies správcovi dane.

    OstNzPríj    Ostatné
Prijaté úvery. Celkový zostatok takto zaúètovaných úverov je vypoèítaný v rozvahe.



Typy analytík

Výdaj na podnikanie
    Materiál    Materiál

Výdavky na nákup materiálu a zásob urèených k ïa¾šiemu spracovaniu.
    Tovaru    Tovaru 

Výdaje na nákup tovaru urèeného k Predaji.
    DKP    Drobný majetok 

Výdaje na nákup drobného majetku neinvestiènej povahy, zaúètuje sa v denníku do ståpca DKP a v závierke sa 
zaúètuje do materiálu (viï závierková zostava Výkaz príjmov    a výdavkov). Pri zaúètovaní dokladu do denníka sa 
zároveò ponúkne evidenèná karta majetku.

    Mzdy    Mzdy pracovníkov 
Výdavky na mzdy pracovníkov.

    FoPoj    Platba do fondu poistenia 
Platby do sociálneho a zdravotného poistenia, ktoré platí podnikate¾ za seba. Tieto platby do fondov poistenia sa 
pripoèítajú k paušálnej sadzbe výdavkov v prípade, keï podnikate¾ nesleduje výdavky pre zistenie základu dane z 
príjmov.

    FoZam    Platba do fondov za zamestnanca 
Platby do sociálneho a zdravotného poistenia plateného za zamestnanca. O tieto platby nemožno zníži výdavky pri
uplatnení paušálnej sadzby výdavkov, program ich pri výpoète dane z príjmov zahrnie už do výdavkov vykázaných v
denníku.

    OstVýd    Ostatné



Typy analytík

Výdaj na podnikanie - réžie
    Ceniny    Ceniny 

Zaúètuje sa nákup cenín (stravenky, poukážky na PHM a pod.).
    OstVýd    Ostatné

Slúži pre zaúètovanie všetkých ostatných režijných nákladov. Ak chcete sledova Tieto výdaje pod¾a druhu, 
doplòte si vlastnú analytiku v tomto èlenení príjmov a výdavkov (príkladne o režijný materiál, telefónne poplatky, 
nájomné, upratovanie, pohonné hmoty a pod).



Typy analytík

Výdaj neznižujúci základ dane
    Osobné    Prevody pre osobnú potrebu 

Výber peòažných prostriedkov na osobné výdaje nesúvisiace s podnikaním (napr. na prevádzku domácnosti).
    Rezerva    Výdaje na úèely kryté rezervou 

Úhrada výdavkov na úèely, pre ktoré bola vytvorená zákonná rezerva.
    Majetok    Nákup hmot. a nehmot. majetku 

Nákup majetku investiènej povahy. Tie nemožno zahrnú do výdavkov na podnikanie naraz a do výdavkov sa 
dostávajú formou odpisov. U platcu DPH sa zaúètovaná DPH nezapoèíta do vstupnej ceny majetku, takže sa 
odpisuje len z ceny bez DPH. Vlastné DPH z majetku sa zapoèíta do daòového priznania DPH. U neplatcu DPH je táto
daò súèásou vstupnej ceny. Túto analytiku možno použi i pre vytvorenie opravnej položky k nadobudnutému 
majetku. Súèastne sa zaúètovaním dokladu do denníka ponúkne    evidenèná karta majetku.

    VýdDPH    Platba DPH - daòová povinnos 
Zaplatenie daòovej povinnosti vyplývajúcej z daòového priznania DPH platcom DPH nie je považované za výdaj na 
podnikanie.

    SplÚver    Splátka úveru (bez úrokov) 
Platenie splátok úveru nie je považované za výdaj na podnikanie. Zaúètovaním splátky znížite celkový úver.

    DaòPríj    Daò z príjmov 
Platenie dane z príjmov (prípadne zálohy) nie je považované za výdaj na podnikanie.

    NzVýdDPH    Nezniž. výdaj s odpoètom DPH 
Slúži pre zaúètovanie menej èastých prípadov, kedy výdaj neznižuje základ dane z príjmov, ale zaplatenú DPH je 
možné uplatni v daòovom priznaní DPH. Má zmysel len pre platcov DPH.

    OstNzVýd    Ostatné



Typy analytík

Prevod z roku na rok
    PriePríjem    Priebežný Príjem - roèný prevod 

Použije sa vtedy, keï neboli priebežné príjmy a výdavky na konci roka vyrovnané a priebežné príjmy boli vyššie ako 
priebežné výdaje. Zaúètuje sa rozdiel medzi priebežnými príjmami a výdajmi. Zadaný údaj sa zapoèíta do ståpca 
Priebežný Príjem.

    PrieVýdaj    Priebežný výdaj - roèný prevod 
Použije sa obdobne ako u predchádzajúcej analytiky vtedy, keï priebežné výdaje boli vyššie ako priebežné príjmy. 
Rozdiel medzi priebežnými výdajmi a príjmami sa zapoèíta do ståpca Priebežný výdaj.

    ZostÚver    Zostatok úveru 
Použije sa pre zaúètovanie zostatku všetkých úverov k zaèiatku Úètovného obdobia. Zaúètuje sa do príjmov 
nezvyšujúcich základ dane ako úver.



Typy analytík

Uzávierkové operácie
    UzPríj    Príjmy zvyšujúce základ dane 

Používa sa pre zaúètovanie èiastok, ktoré zvyšujú základ dane z príjmov.
    UzVýd    Výdaje znižujúce základ dane 

Používa sa pri zaúètovaní èiastok, ktoré znižujú základ dane z príjmov. Podnikate¾ vložil do podnikania zásoby 
obstarané pred zahájením èinnosti a v tejto operácii ich dostane do výdavkov.

    TvRezer    Tvorba zákonnej rezervy 
Použije sa výhradne pre vytvorenie zákonnej rezervy. Program eviduje celkovú ve¾kos rezerv, inventárnu knihu 
rezerv musí vies podnikate¾ ruène.

    OprAkt    Opravná položka - aktívna 
Použije sa vtedy, ak nie sú opravné položky vedené v evidencii majetku. Aktívna opravná položka znižuje daòový 
základ.

    OprPas    Opravná položka - pasívna
Použije se vtedy, ak nie sú opravné položky vedené v evidencii majetku. Pasívna opravná položka zvyšuje daòový 
základ.



Typy zaúètovania DPH
Program umožòuje platcom DPH zadáva typ dokladu s oh¾adom na daòové priznanie DPH. Jednotlivé typy sú 
definované v zákone è.289/1995 Zb. o dani z pridanej hodnoty v znení neskorších predpisov.
Oproti formuláru daòového priznania obsahuje naviac typy Tržby - maloobchod a Nákup tovaru - maloobchod, 
ktorých použitie je popísané ïalej. 

Príjmové doklady
    Zdanite¾né plnenie v tuzemsku 
    Medzinárodná preprava 
    Nezdanite¾né pod¾a §2
    Oslobodené pod¾a §25
    Nezahròova do priznania DPH
    Tržby - maloobchod
    Vývoz tovaru
    Vývoz služieb
    Nepodlieha dani pod¾a §19 

Výdavkové doklady
    Tuzemské plnenie 
    Dovoz tovaru
    Oslobodené od dane
    Nezahròova do priznania DPH
    Nákup tovaru - maloobchod
    Dovoz - režim doèasného použitia





Nastavenie / Firma
Väèšinu údajov na tejto stránke dialógového okna Nastavenie ste mali možnos vyplni už pri zavedení úètovníctva 
firmy. Tu môžete zapísané údaje zmeni èi doplni. Základné údaje firmy budú uvedené na tlaèových zostavách, 
vyplòte preto starostlivo všetky políèka. 

    Na vytlaèenej faktúre vydanej v sekcii dodávate¾ sú použité údaje z tohto nastavenia. Vzh¾ad faktúry teda 
ovplyvòuje správnos vyplnenia týchto políèok.



Nastavenie / Daò z príjmov
Východzí daòový príjem ste mali vyplni už pri zavedení úètovníctva firmy. Uveïte nezdanite¾né èasti základu dane
a odpoèítate¾né položky. Ich súèet sa potom zapoèíta pri výpoète dane z príjmov.



Nastavenie / Daò z pridanej hodnoty
Nastavenie údajov o platcovstve dane z pridanej hodnoty majú podstatný vplyv na správnos výpoètov 
prevádzaných programom, vyplòte preto starostlivo všetky políèka dialógového okna.

    Zmena režimu    Zaškrtnite, pokia¾ ste sa stali platcami èi neplatcami dane z pridanej hodnoty v priebehu 
roka. Zaškrtnite tiež všetky mesiace, v ktorých ste boli v roku zmeny platcami. Pri výpoète odpisov rozhoduje, èi 
firma bola platcom DPH v decembri úètovného roku. Pre daò z príjmov program používa ceny s daòou v období, 
kedy nebola firma platcom a ceny bez dane v období, kedy platcom bola. Prípadné rozdiely možno zrovna 
zaúètovaním    uzávierkových operácií peòažného denníka.

    Evidova DPH u výdavkoch    Umožòuje neplatcom evidova DPH u výdavkoch, èo im príde vhod pri prechode
na platcovstvo dane z pridanej hodnoty.

    Daòové obdobie    Platca dane DPH uvedie svoje daòové obdobie.    



Nastavenie / Tlaè
Sekcia Tlaè

    Automatická tlaè pri uložení faktúry vydanej ponúkne automaticky jej vytlaèenie.
    Poèet kópií sa prednastaví pri vyvolaní tlaèových zostáv. 

SekciaŠtýl dokladov
    Klasický tlaèí prepracované doklady èlenené na rámèeky.
    Úsporný tlaèí jednoduché doklady, ktoré sa tlaèia rýchlejšie a šetrí toner.
    Logo firmy umožòuje nakresli logo pre každý štýl dokladov (viï Uèebnica).



Nastavenie / Ostatné
Sekcia Predkontácia
Prednastavenie tu uvedenej hodnoty vo formulároch, v ktorých sa používajú.

Sekcia Predaj
    Zaokrúh¾ovanie celkovej èiastky na koruny sa prevádza pri uložení faktúry vydanej alebo predajky za hotové.
    Používa z¾avy povo¾uje ståpec Z¾ava v tabu¾ke položiek faktúry vydané alebo predajky za hotové.



Nastavenie / Texty
Väèšinu údajov na tejto stránke dialógového okna Nastavenie ste mali vyplni už pri zavedení úètovníctva firmy. Tu 
môžete zapísané údaje zmeni èi doplni. Základné údaje firmy budú uvedené na tlaèových zostavách, vyplòte 
preto starostlivo všetky políèka. 

    Text záhlavia    pred vyplnením text faktúry èi predajky pri vložení nového záznamu. Uveïte text, ktorý 
najèastejšie používate. 

    Text pod faktúrou    sa objaví len na tlaèovej zostave faktúry vydanej, nie je teda súèasou databázy faktúr. 
Uveïte text, ktorý chcete používa u bežných a zálohových faktúr. 



Nastavenie / Automatické èíslovanie dokladov
Tu môžete nastavi štruktúru èísiel pri automatickom èíslovaní dokladov. Èíslo dokladu môže by dlhé 10 znakov. 
Skladá sa z roku, prefixu a štyroch èíslic. 
Prefix nemusíte vôbec používa, potom môžete použi viacej èíslic.
Èíslo, uvedené u každej agendy, sa použije ako ïalšie èíslo    nového dokladu agendy.

    Ak chcete v denníku èíslova doklady štýlom 1, 2, 3, ...., zmažte prefix a do ved¾ajšieho políèka zapíšte 
jednièku. 

    V ostatných agendách je pevným prefixom èísla rok, pretože môžu obsahova i doklady z minulých rokov, 
ktoré takto budú lepšie odlíšené. Poèet èíslic použitých v èísle si môžete nastavi od troch do desa, pod¾a toho, 
ko¾ko miest tu vyplníte.



Nastavenie / Sklad
Sekcia Sklad
Tu môžete nastavi rôzne parametre skladov.
Zobrazova nákupnú cenu pri predaji nemusí by vhodné, pokia¾ zákazník vidí váš monitor.
Prenáša kód na položky faktúry umožní tlaèi na faktúrach kódy (napr. JKPOV) vášho tovaru.
Viacnásobný výber položiek zo skladu zaškrtnite, pokia¾ bežne vydávate na faktúru viac než jednu položku.

Zápis o výdaji do histórie adresy
Vloží záznam o vyskladnení skladovej položky (z agiend Faktúry vydané, Predaj v hotovosti a Výdaj zo skladu) do 
tabu¾ky histórie odberate¾a v adresári. To vám umožní dokonalú evidenciu priebehu obchodného styku s vašimi 
obchodnými partnermi. 
Zápis s možnosou doplnenia údajov vám umožní doplni dva ¾ubovolné textové údaje ku každému výdaju. 
Tak možno výdaj opatri vašou poznámkou, doplni výrobné èíslo výrobku a podobne.

Zaokrúh¾ovanie
Zaokrúh¾ovanie pri tvorbe cien možno nastavi všetkými možnými spôsobmi.

Sekcia Automatické èíslovanie dokladov
Tu môžete nastavi sklady a štruktúru èísiel pri automatickom èíslovaní dokladov v skladových agendách. Èíslo 
dokladu môže by dlhé 10 znakov. Skladá sa z roku, prefixu a štyroch èíslic. 
Prefix nemusíte vôbec používa, potom môžete použi viacej èíslic.
Èíslo, uvedené u každej agendy, sa použije ako ïalšie èíslo nového dokladu agendy.





Uèebnica
V tejto príruèke sa zoznámime s vedením jednoduchého úètovníctva v programe POHODA. Založíme skúšobnú firmu
Nábytok Novák, ktorá poslúži ako príklad k lepšiemu pochopeniu práce s programom a k získaniu základných 
vedomostí. Nakoniec firmu Nábytok Novák zrušíme a vy zaènete vies úètovníctvo naostro. 

Ak si neviete v priebehu práce so skúšobnou firmou rady, stlaète F1 pre podrobnú nápovedu.
    Kapitola 1: Ovládanie programu v kocke
    Kapitola 2: Zaèlenenie loga firmy do tlaèových zostáv
    Kapitola 3: Než zaèneme úètova 
    Kapitola 4: Ako si poradíme s poèiatoènými stavmi
    Kapitola 5: Úètujeme v priebehu roka
    Kapitola 6: Závierka a koniec úètovného obdobia



Kapitola 1: Ovládanie programu v kocke
Podrobný popis ovládacích prvkov programu je uvedený na inom mieste nápovedy. Tu uvádzame len nieko¾ko 
základných kláves, s ktorými vystaèíte pri zoznamovaní sa s programom. 

Pohyb vo formulári Klávesa

Presunú sa na ïalšie pole ENTER nebo TAB

Presunú sa na predchádzajúce pole SHIFT+TAB

Pohyb v tabu¾ke Klávesa

Tabu¾ka položiek ALT+P

Nasledujúci záznam ŠÍPKA DOLE 

Nasledujúcu bunku v riadku ŠÍPKA VPRAVO

Nasledujúcu bunku v riadku pri editácii TAB

Aktivácia bunky pri editácii F2

Povoli/zakáza editáciu F9

Zruši prevedené zmeny ESC



Kapitola 2: Zaèlenenie loga firmy do tlaèových zostáv
Logo firmy je obrázok, ktorý je súèasou tlaèových zostáv úètovných dokladov - faktúry vydané, daòového dokladu,
príjmového a výdavkového dokladu a ïalších.
Pohoda obsahuje dve sady formulárov týchto dokladov - klasický a úsporný. Pre každý z týchto dvoch štýlov si 
môžete nakresli logo inej ve¾kosti. Obrázok je umiestnený v súbore s príponou BMP v adresári Tlaè.

    Klasický štýl používa obrázok LOGOX.BMP o ve¾kosti 300x200 bodov
    Úsporný štýl používa obrázok LOGO.BMP o ve¾kosti 600x100 bodov

Obrázok sa upravuje v aplikácii Ma¾ovanie, ktoré je súèasou Windows. Ve¾kos obrázku nemožno meni. 
Pri úprave obrázku postupujte takto:

    Zvo¾te štýl dokladov vo Firme / Nastavenie / Tlaè
    Stlaète tlaèítko Logo firmy
    Otvorí sa aplikácia Ma¾ovanie s obrázkom loga
    Zvo¾te príkaz Úpravy / Vybra všetko
    Stlaète DELETE a obrázok sa vymaže
    Napíšte alebo nama¾ujte logo firmy
    Uložte súbor
    Zavrite aplikáciu Ma¾ovanie
    Teraz budú tlaèové zostavy dokladov obsahova nové logo



Kapitola 3: Než zaèneme úètova 
Správanie programu je ovplyvnené východzím nastavením charakteristík úètovanej úètovnej jednotky (ïalej firmy). 
Program sa napríklad chová inak pre platcu a neplatcu DPH. Najprv založíme firmu Nábytok Novák pomocou 
sprievodcu. 

Založenie firmy v úètovníctve Pohoda
V sprievodcovi zadáme údaje o firme. Nemajte strach, údaje sa dajú opravi do tej doby, dokia¾ ich neuložíme 
tlaèítkom Dokonèi na poslednej strane sprievodca. Uložené údaje možno tiež neskoršie opravi.

    Zvo¾te príkaz Súbor / Otvori firmu / Nová. Sprievodca vás povedie priebehom celého založenia firmy.
    Nechajte prepínaè v polohe Založi novú firmu a stlaète tlaèítko Ïalšie.
    Vložte základné údaje

Firma: Nábytok Novák
Jméno: Ján Novák
Ulice:Jahodová 12
Obec: Praha 10
PSÈ: 108 00
IÈO: 12345678
DIÈ: 010-480404078

    Stlaète tlaèítko Ïalší sprievodca.

Zadanie úètov a pokladní
Program umožòuje úètova na ¾ubovo¾ný poèet úètov a hotovostných pokladní. Tie zadáme po stlaèení tlaèítka 
Zoznam úètov. Vyplníme ponúknutú tabu¾ku pre zadanie úètov. V položke Typ vyberieme Úèet u úètov, Pokladòa u
hotovostných pokladní. Pod¾a tohoto údaja je program schopný rozdeli stavy peòažných prostriedkov na úèet a 
hotovos. V priebehu roku môžeme pridáva ïalšie úèty a pokladne pod¾a potreby. Vložíme 3 položky do zoznamu 
úètov. Zadanie potvrdíme stlaèením tlaèítka OK. 

    1.položka je úèet v Agrobanke
Typ: Úèet
Zkratka: AGB
Èíslo úètu: 654320-504
Kód: 0600
Banka: Agrobanka Praha

    2. položka je Pokladòa
Typ: Pokladòa
Zkratka: Pokl
Èíslo úètu: Pokladòa

    3. položka je úèet v Komerènej banke
Typ: Úèet
Zkratka: KB
Èíslo úètu: 111420-108
Kód: 0100
Banka: Komerèná banka Praha 6

    Stlaète tlaèítko OK a tlaèítko Ïalší sprievodca.

Úètovanie na strediská
Niektorí podnikatelia potrebujú sledova hospodárenie samostatných pracovísk. Pre každé vytvoríme samostatné 
stredisko a program umožní vytlaèi preh¾ady ich hospodárenia i všetky ostatné potrebné zostavy. 
Pred zahájením vlastného úètovania venujte chví¾u èasu premýš¾aniu potreby stredísk a rozdelenie firmy na 
strediská. Používanie stredísk predlžuje vlastné zadanie dokladov (musíte zada údaj naviac) a preto by malo ma 
sledovanie hospodárenia stredísk pre podnikate¾a význam. Program umožní zada prakticky neobmedzený poèet 
stredísk.
Vložíme 2 položky do zoznamu stredísk

    1. položka je stredisko Predaj
Zkratka: Pred
Stredisko: Predaj nábytku a doplnkov

    2. položka je stredisko Montáž
Zkratka: Mont
Popis: Montáž nábytkových zostáv

    Stlaète tlaèítko OK a tlaèítko Ïalší sprievodca.

Úètovanie na viac èiastkových základov dane z príjmov
Zákon o dani z príjmov rozlišuje nieko¾ko typov príjmov. Pre každý typ sú rozdielne daòové podmienky. Napríklad u 
príjmov zo živnosti je možné uplatni "paušálne" výdaje vo výške 25%, avšak u príjmov z prenájmu len vo výške 
20%. Tieto okolnosti program sleduje a preto potrebuje pozna, o aký typ príjmov sa jedná. Preto sme zaviedli 



èinnosti, ktoré obsahujú taktiež daný typ príjmu. Všetky doklady zadané na èinnos sa zahrnú v daòovom priznaní 
do toho typu príjmu, ktorý je na èinnosti uvedený. Ak má podnikate¾ len jeden druh príjmov, nemusí èinnosti vôbec
zavádza a staèí mu zada typ príjmu v položke Východzí daòový príjem.

    Stlaète tlaèítko Zoznam èinností.
    Vložíme položku do zoznamu èinností

Daòový typ: §9    Príjmy z prenájmu
Zkratka: Pren
Popis: Prenájom kancelárií

    Stlaète tlaèítko OK.
    Vložíme Východzí daòový príjem

Východzí daòový príjem: §7 Živnos
    Stlaète tlaèítko Ïalší sprievodca.

Daò z pridanej hodnoty
Ïalšie údaje sú ve¾mi dôležité. Sprievodca má prednastavené najtypickejšie vo¾by, ktoré pre našu firmu Novák 
vyhovujú.

    Stlaète tlaèítko Ïalší sprievodca.
Zadanie Platcu celý rok, prípadne Neplatcu celý rok je zrejmé. U firmy Novák ponecháme Platcu celý rok.

Pre tie firmy, ktoré v priebehu roka alebo na prelome roka previedli zmenu z platcu v neplatcu DPH (èi 
naopak) presunieme oznaèenie na Zmenu režimu. Potom ešte musíme zaškrtnú tie mesiace, v ktorých bola firma 
platcom DPH. Takže firma, ktorá má zaškrtnú len január a február bola platcom v prvých dvoch mesiacoch roka a 
zostatok roka platcom DPH nebola.    Vlastné zaškrtnutie u vybraného mesiaca prevedieme stlaèením klávesy 
medzerník.

    Stlaète tlaèítko Ïalší sprievodca.

Tým je založenie firmy hotové. 
    Stlaète tlaèítko Dokonèi sprievodca.

Príprava adresára
Adresár slúži pre rýchle zadanie informácií o odberate¾a do vydanej faktúry, resp. dodávate¾a do faktúry prijatej. 
Adresár môžete využíva i pre tlaè samolepiacich etikiet, prítlaè na dopisné papiere a podobne.
Základ adresára je vhodný vytvori vopred a v priebehu používania programu ho postupne doplòova. Adresár 
možno vytvori z nejakého už používaného adresára, ktorého dáta majú uložené v súbore DBF.
Po vyvolaní funkcie Adresár stlaèíme klávesu INSERT a vyplníme formulár pre ïalšieho obchodného partnera.

    Vložíme 2 položky do adresára
Firma: ATLAS s.r.o.
Meno: Ve¾koobchod s nábytkom
Ulica: Dlhá 16 
Obec, PSÈ: Brno, 602 00
Telefón: 05-42216514 
Úèet, špec.symb.: 123672-018
Kód: 0100
IÈO: 23435678
DIÈ: 020-120755469
Firma: Transport TT
Meno: Janda Jozef
Ulica: U továrni 4
Obec, PSÈ: Brandýs nad Labem,    250 01
Úèet, špec.symb.: 535672 504
Kód: 0600

Èlenenie príjmov a výdavkov 
Peòažný denník má predpísané èlenenie úètovných operácií, z ktorého vychádza i tento program. Pre skvalitnenie 
poskytovaných informácií však umožòujeme používa vlastné rozèlenenie úètovných operácií formou zadania 
vlastných analytických operácií. Podnikate¾ hodlá napríklad rozlíši 2 druhy príjmov z predaja tovaru (kancelársky a
bytový nábytok) a rád by mal preh¾ad o príjmoch každého druhu. Vytvorí teda 2 nové analytiky - Kanc a Byt, u 
všetkých uvedie ako typ príjmov Predaj tovaru. Ak budú zvolené analytiká dôsledne používa pri zaúètovaní 
príjmových dokladov, bude ma preh¾ad o jednotlivých druhoch príjmov(zostava Príjmy z podnikania v Peòažnom 
denníku). Pritom sa mu do závierky všetky tieto príjmy napoèítajú do položky Predaj tovaru.

    Zvo¾te príkaz Firma / Anylytiká
    Vyberte Príjmy z podnikania a vložte 2 položky

Skratka:    Kanc
Názov: Kancelársky nábytok
Typ: Príjem z podnikania



Skratka:    Byt
Názov: Bytové zariadene
Typ: Príjem z podnikania

    Vyberte Výdavky na podnikanie - réžie a vložte
Skratka:    Telef
Názov: Telefónne poplatky
Typ: Ostatné
Skratka:    Poriadok
Názov: Poriadkové služby
Typ: Ostatné



Kapitola 4: Ako si poradíme s poèiatoènými stavmi 
Otvoríme Peòažný denník (Ctrl+D) a vložíme poèiatoèné stavy Peòažných prostriedkov k 1.1. daného roka. Za každý
úèet èi pokladòu vystavíme jeden doklad.

    Èíslo: Prevod
Dátum: 01.01.1996
Text: Prevod z minulého roka
Úèet: AGB
Operácia: NzPríjem
Analytika: Vklad
Èiastka v sadzbe 0%: 8500,00

    Èíslo: Prevod
Dátum: 01.01.1996
Text: Prevod z minulého roka
Úèet: Pokl
Operácia: NzPríjem
Analytika: Vklad
Èiastka v sadzbe 0%: 12524,50

    Èíslo: Prevod
Dátum: 01.01.1996
Text: Prevod z minulého roka
Úèet: KB
Operácia: NzPríjem
Analytika: Vklad
Èiastka v sadzbe 0%: 4861,00

Ïalej vložíme zostatok úverov k 1.1. Môžeme úètova na ¾ubovo¾ný úèet, jeho stav táto operácia neovplyvní.
    Èíslo: Prevod

Dátum: 01.01.1996
Text: Zostatok minulých úverov
Úèet: KB
Operácia: Prevod
Analytika: ZostÚver
Èiastka v sadzbe 0%: 180225,00

Pri úètovaní v predchádzajúcom roku bol pri uzávierke Priebežný príjem o 12625 Sk vyšší než Priebežný výdaj. 
Zaúètujeme tento rozdiel k 1.1. Môžeme úètova na ¾ubovo¾ný úèet, jeho stav táto operácia neovplyvní.

    Èíslo: Prevod
Dátum: 01.01.1996
Text: Prevod z minulého roka
Úèet: KB
Operácia: Prevod
Analytika: PrePríjem
Èiastka v sadzbe 0%: 12625,00

Vloženie investièného majetku z minulých rokov
Program umožòuje evidova majetok obstaraný ešte pred zahájením úètovnej evidencie vedenej týmto programom.
Podnikate¾ zaèal podnika už v roku 1993 a má èiastoène odpísaný majetok, poèítaè z roku 1994. Do pola Pred 
evid. zapíšeme èiastku, ktorá bola odpísaná pred zápisom do evidencie programu Pohoda. V roku 1994 bol odpis 
14650Sk a v roku 1995 bol 21975Sk, tj. celkom bolo odpísané 36625Sk. Pretože Novák je platcom DPH, odpisuje sa 
z ceny bez DPH.

    Èíslo: 1
Dátum: 01.11.1994
Typ: Hmotný majetok
Text: Poèítaè Pentium 60 32MB RAM
Vstupná cena: 58600,00
Vstupná DPH: 13748,00
Pred evid.: 36625,00
Využité: 100%
Spôsob odpisu: Zrychlený
Odpisová skupina: 1

Poznámka: Užívatelia, ktorí viedli úètovníctvo programom POHODA pre DOS do roku 1995 a ktorí previedli prevod 
dát do Pohody pre Windows 95 sa o nastavení ceny pri zahájení evidencie nestarajú. Tento údaj sa vyplní 



automaticky. Tu naopak ruèné nastavenie ceny pri zahájení evidencie vedie k chybnému výpoètu odpisov.

Vloženie drobného majetku z minulých rokov
Program umožòuje evidova drobný majetok obstaraný ešte pred zahájením úètovnej evidencie vedenej týmto 
programom. Tento majetok je vedený v samostatnej evidencii, náklady na jeho obstaranie sa zaúètujú ako výdavky 
na podnikanie v roku nákupu.
Vložíme údaje o vàtaèke zakúpenej v roku 1995.

    Èíslo: 1
Dátum: 24.08.1995
Text: Vàtaèka NAREX
Vstupná cena: 4650,00
Poèet kusov: 1
Stredisko: Mont

Vloženie faktúr za vlastné výkony z minulého roka
Faktúry vydané v predchádzajúcich úètovných obdobiach a zatia¾ nezaplatené predstavujú záväzky. Pri ich 
zadaniach nemusíme vypisova presnú adresu odberate¾a, faktúra už bola v minulom roku poslaná a my ju 
potrebujeme len dosta do evidencie poh¾adávok.
Faktúry sú v programe najzložitejšou evidenciou. Pozostávajú zo záhlavia a z ¾ubovo¾ného poètu fakturaèných 
položiek. Postup zadania je obvykle taký, že najprv zapíšeme údaje do záhlavia a potom    stlaèením Alt+P 
prepneme do fakturaèných položiek.

    Èíslo: 20692
Dátum: 24.10.1995
Firma: LOSOS s.r.o.
Meno: L. Koudelka
Ulica: Na hrokudì 26
Obec: Praha 4
PSÈ: 106 00
Úèet: AGB

    Fakturaèné položky
Názov: Nábytková zostava ALICE
Poèet: 1
Jedn. cena: 18620,00
Názov: Montáž nábytku
Poèet: 4 (hodin)
Jedn. cena: 95 

    Uložíme faktúru stlaèením Ctrl+Enter
 
Èiastka za celú faktúru sa vypoèíta a zapíše do údaja K likvidácii v záhlaví faktúry. 
Poznámky: Údaje o firme môžeme získa z adresára. Stlaèíme tlaèítko Adresa a z ponuky si vyberieme. 

Vloženie prijatých a zatia¾ nezaplatených faktúr
Faktúry prijaté v predchádzajúcich úètovných obdobiach, ktoré sme zatia¾ nezaplatili, sú našimi záväzkami. Ich 
evidencia sa prevádza v agende prijatých faktúr.    

    Èíslo: 27693
Dátum: 24.11.1995
Splatné: 07.12.1995
Cena v sadzbe 23%: 1500,00
Firma: KOLIBÀÍK
Meno: Jan Noha
Stredisko: Pred

Poznámky: Údaje o firme môžeme získa z adresára. Stlaèíme tlaèítko Adresa a z ponuky si vyberieme. 

Ostatné poh¾adávky a záväzky z minulých rokov
Termín ostatné poh¾adávky a záväzky používame pre poh¾adávky a záväzky, ktoré nevznikli z faktúr. Sú to 
napríklad platby sociálneho èi zdravotného poistenia. Zaúètujeme ich do agendy ostatných záväzkov èi 
poh¾adávok s dátumom z minulého úètovného obdobia a tým ich dostaneme do knihy poh¾adávok èi záväzkov.



Kapitola 5: Úètujeme v priebehu roka 
Úètovanie v Peòažnom denníku
Do peòažného denníka sa v priebehu úètovného obdobia zaúètujú výdavky a príjmy peòažných prostriedkov v 
pokladni, na bankových úètoch a priebežné položky. Súèasou pokladne sú i ceniny. Na konci úètovného obdobia sa 
zaúètujú uzávierkové operácie. Ïalej ukážeme nieko¾ko typických príkladov zaúètovania.
Denné tržby v predajni nábytku, ich prevod na úèet sa zaúètuje celkom 3 dokladmi

    Èíslo: 1
Dátum: 10.01.1996
Text: Denné tržby
Úèet: Pokl
Operácia: Príjem
Analytika: Tovar
Èiastka v sadzbe 23%: 8500,00
Stredisko: Prod
Typ DPH: Zdanite¾né plnenie v tuzemsku.

Výpoèet DPH sa prevedie automaticky. Ak vieme len cenu celkom, zapíšeme do èiastky celkovú cenu s daòou a 
stlaèením klávesy F3 vyvoláme daòový kalkulátor. Ten vypoèíta daò z celkovej èiastky a do dokladu ju rozdelí na 
daòový základ a vlastnú daò. 

    Èíslo: 2
Dátum: 10.01.1996
Text: Prevod tržby na úèet
Úèet: Pokl
Operácia: CsVýdaj
Èiastka: 10370,00
Tento doklad zvýši stav Priebežné položky príjem. 
Za nieko¾ko dní obdržíme výpis z banky o pripísaní prevedenej èiastky na úèet.

    Èíslo: 3
Dátum: 10.01.1996
Text: Prevod tržby na úèet
Úèet: AGB
Operácia: CsPríjem
Èiastka: 10370,00
Tento doklad zvýši stav Priebežné položky výdaj.

Príjmy za práce montážneho strediska v týždni 11.-15.1.1996
    Èíslo: 4

Dátum: 18.01.1996
Text: Montáže nábytku
Úèet: Pokl
Operácia: SluPríj
Èiastka: 4820,00
DPH: 241,00
Stredisko: Mont
Typ DPH: Zdanite¾né plnenie v tuzemsku.

Dotácia pokladne prevodom z úètu sa zaúètuje 2 dokladmi
    Èíslo: 5

Dátum: 25.01.1996
Text: Dotácia pokladne z úètu
Úèet: Pokl
Operácia: CsPríjem
Èiastka: 2000,00
Druhý doklad sa zaúètuje až po obdržaní výpisu z úètu. Obidve operácie ovplyvní stav priebežných položiek.

    Èíslo: 6
Dátum: 25.01.1996
Text: Dotácia pokladne z úètu
Úèet: KB
Operácia: CsVýdaj
Èiastka: 2000,00

Faktúry vydané a ich likvidácia
Za dodávky a práce prevádzané vlastnou firmou vystavíme faktúru. Pre tieto faktúry používame v programe termín 



vydané faktúry. Program sám vypoèíta deò splatnosti pod¾a údaja zadaného v Nastavení / Fakturácii, kde sú taktiež
ïalšie volby ovplyvòujúce tlaèovú podobu faktúry. 

    Dátum: 4.01.1996
Úèet: KB
Adresa: vložte z adresára
Typ DPH: Zdanite¾né plnenie v tuzemsku

    Fakturaèné položky (Alt+P)
Názov: Kancelárska zostava ALEX
Poèet: 2
Jedn. cena: 8000,00
DPH: 23%
Názov: Montáž nábytku
Poèet: 6
Jedn. cena: 95 
DPH: 6%

    Uložíme faktúru stlaèením Ctrl+Enter

Vystavili sme faktúru na celkovú èiastku 20119,00 Sk. Fakturovaná èiastka zvýši ve¾kos poh¾adávok v rozvahe 
pokia¾ nie je prevedená ich likvidácia. DPH uvedená na faktúre sa zapoèíta do daòového priznania príslušného 
zdaòovacieho obdobia, a to bez oh¾adu na to, èi už bola preplatená.
Dòa 18.1. dostaneme túto èiastku na úèet v Komerènej banke a môžeme previes likvidáciu faktúry. Pri likvidácii 
nemusíme pozna cenu a DPH, to za nás zistí program. 

    Otvoríme Peòažný denník (Ctrl+D)
    Vyvoláme likvidáciu (Ctrl+L)
    Vyh¾adáme príslušnú faktúru (viï nápoveda v dialógovom okne)
    Stlaèíme tlaèítko Likvidácia
    Stlatíme tlaèítko Zlikvidova

Doklad v peòažnom denníku sa oznaèil Nezahròova do DPH. Daòové priznanie sa prevedie z vydanej faktúry a 
preto tento doklad z denníka už nesmie by do priznania DPH zahrnutý (rovnaká èiastka by tam bola dvakrát). Na to
pozor v prípadoch, kedy nepoužívate výhody automatickej likvidácie faktúr z denníka.

Hmotný    a nehmotný majetok
Nákup hmotného investièného majetku na    faktúru. Najprv zapíšeme faktúru do evidencie prijatých faktúr.

    Otvoríme prijaté faktúry (Ctrl+P)
Dátum: 14.02.1996
Splatné: 25.02.1996
Text: Pokladòa SHARP XL21
Úèet: 153472-504
Kód: 0800
Var.sym.: 1864 (èíslo faktúry)
Konšt.sym.: 308
Adresa: vložte z adresára
Typ DPH: Tuzemské plnenie
Cena 23%: 11500,00
DPH: 2530,00

Faktúru necháme preplati z úètu v Agrobanke, po obdržaní výpisu z úètu vložíme do denníka doklad na celkovú 
èiastku vrátane DPH. Prevedieme likvidáciu faktúry a po potvrdení dokladu v denníku program ponúkne 
predvyplnenú kartu majetkovej evidencie.

    Otvoríme denník (Ctrl+D)
    Vyvoláme likvidáciu (Ctrl+L)
    Vyh¾adáme príslušnú faktúru a prevedieme likvidáciu s vytvorením dokladu do denníka

Dátum: 26.02.1996
Operácie: NzVýd
Analytika: Majetok

Po potvrdení tlaèítkom Zlikvidova sa objaví karta investièného majetku, ktorú doplníme v zadaní odpisových 
sadzieb.

    Typ: Hmotný majetok
Spôsob odpisu: Zrychlený
Odpisová skupina: 2

Poznámky: Majetok môžeme tiež zapísa priamo do majetkovej evidencie. Pri následnom zápise dokladu o jeho 



nákupe do denníka už nenecháme kartu majetku vytvori. Program kartu ponúkne v každom prípade, jeho 
vytvorenie potlaèíme tlaèítkom Storno.
Inventárne èíslo sa nesmie opakova, èo program kontroluje. Použitie rovnakého èísla ohlási ako chybu. 
Ak nie je majetok využitý plne pre podnikanie, zadáme zodpovedajúce percento v položke Využité na podnikanie. 
Program potom zníži o toto percento vypoèítané odpisy.
Pri likvidácii majetku program vypoèíta buï odpis vo výške 50% odpisovej sadzby, alebo nulový odpis pod¾a toho, 
aký typ likvidácie zadáte. Doúètovanie predaja majetku možno previes samostatne v závierkových operáciach.
Pre platcu DPH program poèíta odpisy z ceny bez DPH, pre neplatcu sa odpisy vypoèítajú z ceny vrátane DPH. Pre 
úètovnú jednotku, ktorá v priebehu roka previedla zmenu režimu k DPH, sa odpisy poèítajú pod¾a stavu k 
decembru úètovného roka.
Program poèíta daòové odpisy v súlade so zákonom o dani z príjmov. Zaradenie majetku do odpisových skupín je 
uvedené v prílohe zákona.

Drobný majetok
Program z dôvodov náväznosti na predchádzajúce verzie úètovníctva POHODA samostatne eviduje drobný majetok, 
napriek tomu terajšia legislatívna úprava umožòuje jeho evidenciu v zásobách. Pri zápise dokladu o nákupe 
drobného majetku do peòažného denníka sa automaticky vytvorí karta majetku.
Poznámky:
Prostriedky evidované ako drobný majetok sa premietnu do nákladov v okamžiku ich nákupu, úètovne sa vykazujú v
zásobách (závierka).
Zákon o dani z príjmov neurèuje minimálnu cenu èi dobu použite¾nosti drobného majetku.



Kapitola 6: Závierka a koniec úètovného obdobia
Úètovná závierka slúži k uzatvoreniu úètovného roka a k úprave základu dane z príjmov. Uzávierkové operácie sú 
jednostranné úètovné zápisy do peòažného denníka, ktoré zvyšujú alebo znižujú základ dane z príjmov, pritom by 
neovplyvnili stav    peòažných prostriedkov. Program má pre uzávierkové operácie samostatnú evidenciu - 
uzávierkový peòažný denník, takže možno doklady zadáva už v priebehu úètovného roka. 



Výber firmy
Toto dialógové okno slúži k otvoreniu, zmazaniu,alebo k založeniu novej firmy.

Otvorenie úètovníctva firmy
    Oznaète myšou názov firmy.
    Stlaète tlaèítko Otvori.
 alebo len dvakrát kliknite myšou na názov firmy.

Zmazanie úètovníctva firmy
    Oznaète myšou èíslo riadku tabu¾ky s názvom firmy, ktorú chcete zmaza.
    Stlaète tlaèítko Zmaza.

Založeniu úètovníctva firmy
    Stlaète tlaèítko Nová.
    Postupujte pod¾a inštrukcií Sprievodca.



Zoznamy
Dialógové okná pre zápis užívate¾ských zoznamov sa všetky ovládajú rovnakým spôsobom. Použitie jednotlivých 
zoznamov, napr. úètov, stredísk èi zákaziek, je popísané priamo v dialógovom okne.

Zápis novej položky zoznamu
    Kliknite myšou do riadku so záhlavím * (hviezdièka).
    Zapíšte potrebné údaje.
    Stlaète TAB pre prechod na ved¾ajšiu bunku a pokraèujte rovnakým spôsobom.

Oprava položky zoznamu
    Kliknite myšou do bunky, ktorej obsah chcete zmeni.
    Stlaète F2 a zapíšte potrebné údaje.
    Stlaète TAB pre prechod na ved¾ajšiu bunku a pokraèujte rovnakým spôsobom.

Zmazanie položky zoznamu
    Oznaète myšou èíslo riadku tabu¾ky, ktorý chcete zmaza.
    Stlaète tlaèítko Zmaza.



Analytika
V tomto dialógovom okne môžete upravi analytické èlenenie príjmov a výdavkov pod¾a vlastných potrieb. 

Ståpce tabu¾ky
    Skratka analytiky slúži k výberu zo zoznamu analytík v denníku. Pretože zo zoznamu sa najrýchlejšie vyberá 

stlaèením zaèiatoèného písmena položky, je vhodné skratku navrhova s oh¾adom na tento fakt.
    Názov analytiky popisuje èlenenie. Tlaèí sa v rozborových zostavách.
    Typy analytík sú preddefinované programom. Vychádzajú z legislatívnej úpravy úètovníctva, nemožno ich v 

programe meni èi doplòova. Typ rozhoduje o spôsobe zaúètovania daného dokladu.

Zápis novej analytiky
    Kliknite myšou do riadku so záhlavím * (hviezdièka).
    Zapíšte potrebné údaje.
    Stlaète TAB pre prechod na ved¾ajšiu bunku a pokraèujte rovnakým spôsobom.

Oprava analytiky
    Kliknite myšou do bunky, ktorej obsah chcete zmeni.
    Stlaète F2 a zapíšte potrebné údaje.
    Stlaète TAB pre prechod na ved¾ajšiu bunku a pokraèujte rovnakým spôsobom.

Zmazanie analytiky
    Oznaète myšou èíslo riadku tabu¾ky, ktorý chcete zmaza.
    Stlaète tlaèítko Zmaza.

Podrobná nápoveda
    Èlenenie príjmov a výdavkov



Tlaè
Toto dialógové okno sa používa pre Výber tlaèovej zostavy a jej následnej Tlaèi. Ak je otvorená agenda, obsahuje 
zostavy práve tejto agendy, v opaènom prípade obsahuje všetky zostavy programu.
Všetky tlaèové zostavy sú navrhnuté na papier ve¾kosti A4. Tlaè samozrejme prebieha v grafickom režime. Pohoda 
preto, rovnako ako ostatné programy vo Windows, vyžaduje tlaèiareò, ktorá umožòuje rýchlu Tlaè v tomto režime. 
Najvhodnejšie sú laserové tlaèiarne, ale vyhovujú i tlaèiarne atramentové .

    Naležato    Niektoré zostavy sú k dispozícii v dvoch prevedeniach, A4 nastojato a naležato. U takejto zostavy je 
tento ovládací prvok povolený, aby ste si mohli vybra optimálny formát.

    Otázka    Pokia¾ ste prevádzali výberovú otázku nad záznamami agendy, môžete si vytlaèi zostavu 
zahròujúcu práve len vybrané záznamy.

    Tlaè    Vytlaèí zostavu na tlaèiareò, ktorú ste vybrali príkazom Nastavenie tlaèiarne.
    Ukážka    Zobrazí zostavu na obrazovke. Môžete si ju prehliadnu a až potom vytlaèi.

Zoznam tlaèových zostáv
    ŠÍPKA VPRAVOalebokliknutie myšou rozbalí vetvy zoznamu.
    ŠÍPKA V¼AVOalebokliknutie myšou zavrie vetvy zoznamu.



Likvidácia z denníka
Toto dialógové okno slúži k vyh¾adávaniu poh¾adávky alebo záväzku k likvidácii. Po vyvolaní obsahuje tabu¾ku so
všetkými nezaplatenými poh¾adávkami a záväzkami. 
Pokia¾ v tabu¾ke vidíte doklad k likvidácii, kliknite na òu dvakrát myšou. To vyvolá dialógové okno Likvidácia, v 
ktorom prevediete vlastnú likvidáciu s následným vytvorením dokladu do peòažného denníka. 
V prípade, že máte mnoho nezaplatených poh¾adávok èi záväzkov, je treba najprv príslušný doklad vyh¾ada. 

Vyh¾adanie dokladu pod¾a èiastky
    Do vyh¾adávacieho pola zapíšte preplatenú èiastku a stlaète TABalebotlaèítko Vyh¾ada. 
    V tabu¾ke sa objavia doklady zoradené pod¾a èiastky k likvidácii tak, že doklady s èiastkou 

zhodnoualebonajbližšou sú zadané    na prvom mieste.
    Zvo¾te správny doklad a stlaète tlaèítko Likvidácia.

Vyh¾adávanie dokladu pod¾a èísla dokladualebomena firmy 
    Kliknite myšou na záhlavie ståpca èísloalebofirma. 
    Do vyh¾adávacieho pola zapíšte èíslo dokladu resp. meno firmy. 
    V tabu¾ke sa objavia len doklady odpovedajúce zadanej podmienke.
    Zvo¾te správny doklad a stlaète Likvidácia.

Volite¾né
    Ak chcete najprv oddeli poh¾adávky od záväzkov, vyberte v poli Preh¾adáva jednoalebodruhé a stlaète 

TABalebotlaèítko Vyh¾ada. Tak budete ma v tabu¾ke buï len poh¾adávkyalebozáväzky, pod¾a toho, èo ste 
zvolili. Tento krok nemusíte vôbec prevádza.



Likvidácia
Toto dialógové okno sa používá k likvidácii poh¾adávok a záväzkov. Umožòuje    úplnú ako aj èiastoènú likvidáciu a 
následné vytvorenie dokladu do peòažného denníka. Vopred vyplnené údaje môžete pod¾a potreby zmeni.

    Dátum Uveïte dátum Likvidácie
    Èiastka Ponúkne sa celá èiastka k likvidácii. Ak upravíte èiastku, povolí se pole Úplná Likvidácia, takže 

môžete urèi èi sa jedná o úplnú èi èiastoènú likvidáciu. Vydanú faktúru možno zlikvidova    nižšoualebovyššou 
èiastkou, potom sa na faktúre nastaví pole Zostáva k likvidácii na hodnotu nula a do peòažného denníka sa 
prenesie zadaná nižšia èiastka. Tento postup je využívaný väèšinou pri platbách na úèet zloženkou, keï je na úèet 
pripísaná èiastka znížená o poplatky spojom.

    Doklad do denníka Pokia¾ nie je toto pole zaškrtnuté, nebude vytvorený doklad do peòažného denníka. 
Ostatné polia dialógového okna nebudú prístupné a vyplòovanie tu konèí.

    Ak vytvárate doklad do peòažného denníka, prevezme sa pole dialógového okna do nového dokladu v 
peòažnom denníku. Pri vyplòovaní    postupujte rovnako ako v peòažnom denníku. 

    Výpis Èíslo bankového výpisu, které sa použije spolu s úètom k vygenerovaniu èísla dokladu v peòažnom 
denníku.

    Nakoniec stlaète tlaèítko Likvidácia. 
    Tlaèítko Zruši likvidáciu slúži k zrušeniu Likvidácia èiastoène splatenej poh¾adávkyalebozáväzku. 



Daò z    príjmu
Toto dialógové okno sa používa k vystaveniu podkladov daòového priznania dane z príjmu fyzických osôb. Program 
vypoèíta dane po jednotlivých èiastkových základoch. Tam, kde je to pre úètovnú jednotku priaznivejšie, použije 
paušálne sadzby výdavkov. Výpoèet dane môžete previes kedyko¾vek v priebehu úètovania. Výpoèet nemá 
žiadny vplyv na zaúètované doklady, možno ich kedyko¾vek opakova.

    Zníženie základu dane
Úètovná jednotka uvedie súèet všetkých nezdanite¾ných èastí základu dane vèítane sponzorských darov (pod¾a 
zákona o daniach z príjmu). Pokia¾ tieto èiastky vyplníte v Nastavení / Daò z príjmu, prenesie sa súèet do tohoto 
pola automaticky.

    Zvýšenie základu dane
Pre úèely modelovania daní môžete zada i položku zvýšenie daòového základu. Týmto spôsobom možno prevádza
variantné prepoèty dane.

    Daòová ú¾ava
Ú¾ava pod¾a zákona o daniach z príjmu.



Prechodné obdobie
Umožòuje úètova v poèiatoèných mesiacoch ïa¾šieho roka, bez toho aby bol daòový rok uzatvorený funkciou 
Koniec daòového roka. Po vyvolaní tejto funkcie sa nastavia všetky fakturaèné rady na východziu hodnotu 1, potom 
ju môžete nastavi pod¾a svojich požiadaviek. Automatické èíslovanie faktúr bude používa dvojèíslie ïa¾šieho 
roka. Daòové sadzby DPH sa tiež nastavia na ïa¾ší rok. Nastavenie na ïa¾ší rok možno vráti spä novým 
vyvolaním tejto funkcie. To použijete len v prípade, že potrebujete doplni doklad v pôvodnom úètovnom roku. 
Potom sa znovu prepnite na Prechodné obdobie.



Koniec daòového roka
Slúži pre prevod potrebných údajov z roka na rok. Jedná sa o nevratné zásahy do obsahu súborov a preto 
doporuèujeme pred ich prevedením previes kópie všetkých datových súborov (funkcií Súbor / Zálohova data).



Kalkulaèka
Daòová kalkulaèka slúži pre výpoèet DPH. Vypoèíta všetky možné varianty a zobrazí ich v tabu¾ke. 
Zvo¾te jeden riadok tabu¾ky a stlaète OK. Vypoèítané èiastky sa prenesú do dokladu peòažného denníka.



Stav úètov
Zobrazí stavy úètov k zadanému termínu.
Zadajte dátum, pre ktorý chcete vypoèíta stavy úètov a stlaète TAB. 



Koniec programu
Umožòuje pred ukonèením programu previes zálohu dát. 

    Zálohova
Prevedie záložnú kópiu súboru databázy otvorenej firmy do adresára Zálohy a potom ukonèí program. Meno súboru
záložnej kópie je zhodné s pôvodným menom databázy, uvedenej v poslednom ståpci tabu¾ky firiem v dialógovom 
okne Výber firmy. 

    Koniec
Ukonèí program.



Príkaz k úhrade
Z agend Faktúry prijaté a Ostatné záväzky môžete vystavi Príkaz k úhrade vybraného 
záväzkualeboHromadný príkaz k úhrade vybraných záväzkov. Do príkazu sa zahrnú len doteraz nezlikvidované 
záväzky a tiež tie, ktoré nie sú oznaèené v poli Príkaz agendy. 

Vystavenie príkazu k úhrade
    Otvorte príslušnú agendu.
    Ak chcete preplati len niektoré zo záväzkov, preveïte ich Výber.
    Ak chcete opakovane vystavi príkaz k úhrade niektorých záväzkov, napr. z dôvodu opravy chybne vytlaèeného

príkazu atï., zrušte oznaèenie v poli Príkaz týchto záväzkov.
 

    Zvo¾te príkaz Príkaz k úhrade.
    Vyberte úèet, z ktorého chcete platby hradi a prípadne upravte dátum úhrady.
    Po stlaèení OK sa objaví náh¾ad, z ktorého po kontrole môžete vytlaèi príkaz na tlaèiarni



Karta majetku
Do evidencie majetku bude vložený nový záznam - majetok, ktorý ste práve zaúètovali do denníka.

    Dopòte údaje pre zápis majetku.
    Stlaète tlaèítko Vloži. Majetok sa vloží do evidencie.
    Pokia¾ nechcete majetok vklada do evidencie, stlaète tlaèítko Storno.



Majetok
Postupujte pod¾a nápovedy v dialógovom okne.



Likvidácia majetku
Majetok se vyraïuje z evidencie likvidáciou.
Pri likvidácii môžete pod¾a platnej legislatívy (zákon 286/1992 Zb. o daniach z príjmu) uplatni buï 50% 
odpisalebonemožno uplatni žiadny odpis. 
Likvidaèná cena sa zadáva len pre evidenèné úèely a nepoužíva sa v žiadnych ïa¾ších výpoètoch.



História
Umožòuje zapísa nový záznam do tabu¾ky história. Môžete urèi, èi sa má história prida len k jednejaleboku 
všetkým vybraným adresám. 

Zápis história k aktuálnej adrese
K vybranej adrese obchodného partnera môžete zapisova udalosti, ktoré sa stali (napr. tel. hovory, reklamácie, 
poznámky z jednania)aleboktoré plánujete (napr. schôdzky, porady atï.). Históriu môžete využi i pre zápis ïa¾ších 
informácií, pre ktoré nie je miesto vo formulári adresára. 

Zápis histórie ku všetkým vybraným adresám
Pokia¾ napr. zasielate urèitému okruhu adries svoju ponuku, môžete    naraz oznaèi tieto adresy zápisom do 
histórie. V budúcnosti budete môc vyhodnoti, aká ponuka oslovila zákazníkov najlepšie.



Výber záznamov agendy
Tu máte možnos vyh¾ada záznamy agendy pod¾a ¾ubovo¾ných kritérií. Tento nástroj používajte všade tam, 
kde nestaèia možnosti dynamických záložiek a vyh¾adávanie pod¾a ståpcov tabu¾ky agendy.

Pole pre zápis otázky
    Pole databázy agendy, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva.
    Operátor vyh¾adávania.
    Hodnota ktorú majú ma vyh¾adané záznamy v zvolenom poli.
    Horná hranica vyh¾adávania.



Preèíslovanie dokladov
Táto funkcia preèísluje vzostupne vybrané doklady peòažného denníka. 
POZOR !!! Pôvodné pôvodné èíslovanie bude nenávratne stratené !. 

Preèíslovanie hotovostných dokladov
Funkcia preèíslovanie je urèená predovšetkým na preèíslovanie pokladnièných dokladov. V praxi sa èasto stáva, že 
doklad napr. z minulého týždòa, ktorý podnikate¾ niekde založil, je treba dodatoène zaúètova do denníka. Pretože 
denník je triedený pod¾a dátumu, nebude rad dokladov potom súvislý. Preto sa ve¾akrát vyplatí preèíslova takéto
doklady.

Preèíslovanie bezhotovostných dokladov
POZOR! Funkcia preèísluje vzostupne vybrané doklady. Pokia¾ sa jedná o doklady èíslované pod¾a výpisov z úètov
(jedno èíslo je použité pre všetky položky výpisu), bude preèíslovaním pôvodné èíslovanie nenávratne stratené. Na 
takéto doklady preèíslovanie nedoporuèujeme používa.

Preèíslovanie dokladov za urèitý štvrrok
Príklad: Štvrroèný platca DPH odovzdal priznanie DPH za 1.kvartál. Teraz úètuje naraz doklady druhého štvrroka, 
ktoré potrebuje oèíslova.

    Oznaète ståpec Dátum denníka a stlaète záložku 2.kvartál.
    Zvo¾te príkaz Záznam/Preèíslova.
    Vyberte úèet, pre ktorý chcete previes preèíslovanie.
    Zadajte èíslo, ktoré sa použije pre prvý doklad v tomto štvrroku.



Preèíslovanie dokladov
Táto funkcia preèísluje vzostupne vybrané doklady otvorenej agendy. 
POZOR !!! Pôvodné pôvodné èíslovanie bude nenávratne stratené !. 
Pokia¾ ste fyzicky vydali doklady pod urèitými èíslami, napríklad faktúry, výdajky a podobne, nedoporuèujeme túto 
funkciu na tieto doklady použi.

Preèíslovanie dokladov v úètovnom roku
V niektorých agendách (majetok, faktúry) môžu by i záznamy minulých rokov, ktoré by ste v žiadnom prípade 
nemali preèíslováva. Funkcia preèíslovanie má zmysel použi po zápise väèšieho množstva dokladov bez oh¾adu 
na dátum dokladov. 

    Vyberte doklady z úètovného roka (viï kapitola Výber záznamov v príruèke).
    Zvo¾te príkaz Záznam/Preèíslova.
    Zadajte èíslo, ktoré sa použije pre prvý doklad.
    Stlaète tlaèítko Preèíslova.



Hromadná fakturácia
Hromadná fakturácia umožòuje vygenerovat väèšie množstvo faktúr pod¾a vzorovej faktúry vydanej pre vybraný
okruh adries. Pokia¾ fakturujete rovnaký tovaru viacerym odberate¾om, ušetrí vám táto funkcia ve¾a èasu. 
Funkciu prevádzajte s rozmyslením, vygenerované faktúry nemožno hromadne zmaza.

Uistite sa, èi
    máte pripravenú kompletnú vzorovú faktúru,
    máte správne nastavené automatické èíslovanie,
    máte vybrané správne adresy v adresári.





Sprievodca
Po inštalácii programu ste mali možnos zaèa pracova v jednoduchom úètovníctve Pohoda za pomoci sprievodcu 
založením firmy. Program obsahuje sprievodcu i na ïalšie zložitejšie operácie. 

    Sprievodca zavedením úètovníctva
    Sprievodca importom adresára
    Sprievodca exportom adresára
    Sprievodca pre daò z pridanej hodnoty
    Sprievodca objednávkou programu



Sprievodca zavedením úètovníctva
Sprievodca vás povedie priebehom celého založenia firmy. Jednotlivé okná obsahujú i nápovedu vo forme inštrukcií. 
Èítajte pozorne jednotlivé texty a prevádzajte potrebné nastavenie a akcie.

Používajte klávesy
    TAB pre presun na ïalšie políèko.
    SHIFT+TAB pre presun na predchádzajúce políèko.

Tlaèítka Sprievodca
    Spä umožòuje vráti sa na predchádzajúcu stranu Sprievodca.
    Ïalšie umožòuje prejs na ïalšiu stranu Sprievodca.
    Dokonèi sa objaví na poslednej strane Sprievodca.
    Storno ukonèí Sprievodca pred úspešným dokonèením akcie.
    Nápoveda vyvolá tento text.



Sprievodca importom adresára
Sprievodca vás povedie priebehom celého importu. Jednotlivé okná obsahujú i nápovedu vo forme inštrukcií. Èítajte 
pozorne jednotlivé texty a prevádzajte potrebné nastavenie a akcie.

Tlaèítka Sprievodca
    Spä umožòuje vráti sa na predchádzajúcu stranu Sprievodca.
    Ïalšie umožòuje prejs na ïalšiu stranu Sprievodca.
    Dokonèi sa objaví na poslednej strane Sprievodca.
    Storno ukonèí Sprievodca pred úspešným dokonèením akcie.
    Nápoveda vyvolá tento text.



Sprievodca exportom adresára
Sprievodca vás povedie priebehom celého exportu. Jednotlivé okná obsahujú i nápovedu vo forme inštrukcií. Èítajte 
pozorne jednotlivé texty a prevádzajte potrebné nastavenia a akcie.

Tlaèítka Sprievodca
    Spä umožòuje vráti sa na predchádzajúcu stranu Sprievodca.
    Ïalšie umožòuje prejs na ïalšiu stranu Sprievodca.
    Dokonèi sa objaví na poslednej strane Sprievodca.
    Storno ukonèí Sprievodca pred úspešným dokonèením akcie.
    Nápoveda vyvolá tento text.



Sprievodca pre daò z pridanej hodnoty
Sprievodca pre daò z pridanej hodnoty umožòuje vystavi alebo zrušit daòové priznanie a vytlaèi potrebné 
podklady pre správcu dane. 

    Vystavi priznanie
Vystaví daòové priznanie za vybrané daòové obdobie. Doklady z daného zdaòovacieho obdobia oznaèí ako 
zaúètované do DPH, a to i tie doklady, ktoré výpoèet dane neovplyvnia. Daòové priznanie sa vypoèíta len z 
dokladov obsahujúcich príjmy z podnikania, výdavky na podnikanie (vrátane réžie) a    výdavkov na nákup hmotného
a nehmotného majetku. Naviac zahrnie DPH i z dokladov u ktorých sú uvedené analytiká ‘Výdaje na úèely kryté 
rezervou’, ‘Neznižujúci výdaj s odpoètom DPH’ a ‘Nezvyšujúci príjem s plnením DPH’.

    Zruši priznanie
Zruší daòové priznanie vystavené pre zadané obdobie. Zrušenie z dokladov vymaže informácie o vystavení 
daòového priznania. Táto informácia sa vypisuje v položke ‘Zaúètované...’    v spodnej èasti formulára danej agendy. 
Po zrušení priznania DPH možno prípadne doklady opravi a vystavi nové daòové priznanie.

    Zostavy k priznaniu
Umožòuje vytlaèi zostavy týkajúce sa dane z pridanej hodnoty.

Tlaèítka Sprievodca
    Spä umožòuje vráti sa na predchádzajúcu stranu Sprievodca.
    Ïalšie umožòuje prejs na ïalšiu stranu Sprievodca.
    Dokonèi sa objaví na poslednej strane Sprievodca.
    Storno ukonèí Sprievodca pred úspešným dokonèením akcie.
    Nápoveda vyvolá tento text.



Sprievodca objednávkou programu
Sprievodca vás povedie priebehom vystavenia objednávky. Jednotlivé okná obsahujú i nápovedu vo forme inštrukcií.
Èítajte pozorne jednotlivé texty a prevádzajte potrebné nastavenie a akcie.
Objednávka bude vystavená na adresu predajcu, od ktorého ste zakúpili demoverziu. Adresa otvorenej firmy bude 
adresou odberate¾a. 
Programy sa objednávajú zaškrtnutím bunky prvého ståpca tabu¾ky produktov myši. 

Tlaèítka Sprievodca
    Spä umožòuje vráti sa na predchádzajúcu stranu Sprievodca.
    Ïalšie umožòuje prejs na ïalšiu stranu Sprievodca.
    Dokonèi sa objaví na poslednej strane Sprievodca.
    Storno ukonèí Sprievodca pred úspešným dokonèením akcie.
    Nápoveda vyvolá tento text.



 Použité klávesy
Mnoho príkazov programu možno vykona priamo pomocou klávesových skratiek, umiestnených v ponukách hneï 
za názvom príkazu. 

Klávesy použité v programe Pohoda
    Klávesy vo formulári
    Klávesy v tabu¾ke
    Klávesové skratky
    Klávesové skratky s funkènými klávesami
    Úprava a presun textu klávesovými skratkami
    Práca v oknách a poliach



Klávesy vo formulári

Ak chceme Stlaète
Presunú sa na ïa¾šie pole ENTER alebo TAB

Presunú sa na predchádzajúce pole SHIFT+TAB

Vybra aktívne tlaèítko príkazu alebo 
zaškrtávacie pole

MEDZERNÍK

Presun k ïa¾šej položke aktívneho 
zoznamu, ktorá zaèína daným písmenom

Klávesy písmen

Vybra položku s podèiarknutým 
písmenom v názve

ALT+ klávesy písmen

Zobrazi pole so sahovacím zoznamom ALT+ŠÍPKA DOLE

Vyvola okno pre výber adresy ALT+A

Zavrie formulár CTRL+F4



Klávesy v tabu¾ke

Presun na Stlaète

Predchádzajúci záznam ŠÍPKA HORE 

Nasledujúci záznam ŠÍPKA DOLE 

Koniec riadku END

Zaèiatok riadku HOME

Predchádzajúcu obrazovku PAGE UP

Nasledujúcu obrazovku PAGE DOWN

Posledný záznam CTRL+END

Prvý záznam CTRL+HOME

Tabu¾ka položiek ALT+P

Predchádzajúcu bunku v riadku ŠÍPKA V¼AVO

Nasledujúcu bunku v riadku ŠÍPKA VPRAVO

Predchádzajúcu bunku v riadku pri 
editácii

SHIFT+TAB

Nasledujúcu bunku v riadku pri editáci TAB

Aktivácia bunky pri editácii F2



Klávesové skratky

Funkcia Stlaète

Adresár CTRL+A

Peòažný denník CTRL+D

Faktúry vydané CTRL+F

Faktúry prijaté CTRL+P

Vloži záznam INSERT

Kopírova záznam CTRL+K

Smaza záznam CTRL+DELETE

Uloži záznam CTRL+ENTER

Oznaèi záznam CTRL+X

Likvidácia CTRL+L

Tlaè CTRL+T

Ïa¾ší záznam CTRL+ŠÍPKA DOLE

Predchádzajúci záznam CTRL+ŠÍPKA HORE

Povoli/zakáza editáciu F9

Zruši provedené zmeny ESC



Klávesové skratky s funkènými klávesami

Funkèná klávesa CTRL

F1 Zobrazenie nápovedy Zobrazenie nápovedy k poli 
formulára

F2 Aktivácia zoznamu
F3 Daòová kalkulaèka
F4 Rozbalenie zoznamu Zatvorenie agendy
F5 Skok na riadok tabu¾ky zadaného 

èísla
F6 Prepnutie do ïa¾šej èasti okna
F9 Editácia záznamu



Klávesové skratky pre úpravy a presun textu

Klávesové skratky pre kopírovanie

Èinnos Stlaète

Kopírovanie textu alebo obrázkov CTRL+C

Vloženie textu alebo obrázkov CTRL+V

Klávesové skratky pre odstránenie textu alebo obrázkov

Èinnos Stlaète

Odstránenie znaku na¾avo od kurzora BACKSPACE

Odstránenie znaku napravo od kurzora DELETE

     Zrušenie poslednej akcie ALT+BACKSPACE

Klávesové skratky pre oznaèenie textu

Rozšírenie výberu Stlaète

O jeden znak vpravo SHIFT+ŠÍPKA VPRAVO

O jeden znak v¾avo SHIFT+ŠÍPKA V¼AVO

Do konca slova CTRL+SHIFT+ ŠÍPKA VPRAVO

Do zaèiatku slova CTRL+SHIFT+ ŠÍPKA V¼AVO

Do konca riadku SHIFT+END

Do zaèiatku riadku SHIFT+HOME

O jeden riadok dole SHIFT+ŠÍPKA DOLE

O jeden riadok hore SHIFT+ŠÍPKA HORE

Klávesové skratky pre presun kurzora

Presun Stlaète

O jeden znak v¾avo ŠÍPKA V¼AVO

O jeden znak vpravo ŠÍPKA VPRAVO 

O jedno slovo v¾avo CTRL+ ŠÍPKA V¼AVO

O jedno slovo vpravo CTRL+ ŠÍPKA VPRAVO



Práca v oknách a dialógových oknách

Práca v oknách pomocou klávesových skratiek

Chceme prepnú na Stlaète

Nasledujúcu aplikáciu ALT+TAB

Predchádzajúcu aplikáciu ALT+SHIFT+TAB

ponuku Štart CTRL+ESC

Práca s dialógovými oknami pomocou klávesových skratiek

Ak chceme Stlaète

Prepnú na nasledujúcu kartu 
v dialógovom okne obsahujúcom viac 
kariet

CTRL+TAB alebo CTRL+PAGE DOWN

Prepnú na predchádzajúcu kartu 
v dialógovom okne obsahujúcom viac 
kariet

CTRL+SHIFT+TAB alebo CTRL+PAGE UP

Presunú sa k ïa¾šej volbe alebo 
skupine tlaèítok volieb

TAB

Presunú sa k predchádzajúcej volbe 
alebo skupine tlaèítok volieb

SHIFT+TAB

Pohyb medzi poliami aktívneho zoznamu 
alebo v skupine volieb

Klávesy pre ovládanie pohybu kurzora

Vybra aktívne tlaèítko príkazu alebo 
zaškrtávajúce pole

MEDZERNÍK

Presun k ïa¾šej položke aktívneho 
zoznamu, ktorá zaèína daným písmenom

Klávesy písmen

Vybra položku s podèiarknutým 
písmenom v názve

ALT+ klávesy písmen

Zobrazi pole so sahovacím zoznamom ALT+ŠÍPKA DOLE

Zavrie pole so sahovacím zoznamom ESC

Vybra tlaèítko s východzím nastavením ENTER

Zruši príkazy a zavrie dialógové okno ESC

Ak cheme vo vnútri textového pola Stlaète

Presunú sa na zaèiatok alebo koniec 
položky

HOME alebo END

Posunú o jeden znak vpravo alebo 
v¾avo

ŠÍPKA DO¼AVA alebo ŠÍPKA DOPRAVA

Vybra znaky od stavajúcej pozície až 
k poèiatku položky

SHIFT+HOME

Vybra znaky od stavajúcej pozície až 
ku koncu položky

SHIFT+END

Vybra znaky na¾avo SHIFT+ŠÍPKA DO¼AVA



Vybra znaky napravo SHIFT+ŠÍPKA DOPRAVA





Ponuka Súbor
Ponuka Súbor obsahuje príkazy pre výber a zálohovanie databázy úètovtníctvo a pre tlaè a nastavenie tlaèiarne.

Príkazy ponuky Súbor
    príkaz Otvori firmu
    príkaz Zmeni heslo
    príkaz Zálohova dáta
    príkaz Obnovi dáta
    príkaz Tlaè
    príkaz Nastavenie tlaèe
    príkaz Koniec



Ponuka Firma
Ponuka Firma obsahuje príkazy pre nastavenie úètoníctva firmy, pre výpoèet daní a prevod dát do ïa¾šieho roka.

Príkazy ponuky Firma
    príkaz Nastavenie
    príkaz Úèty
    príkaz Èlenenie / Strediská
    príkaz Èlenenie / Èinnosti
    príkaz Èlenenie / Zákazky
    ponuka Analytika
    príkaz Daò z príjmov
    príkaz Daò z pridanej hodnoty
    príkaz Prechodné obdobie
    príkaz Koniec daòového roka



Ponuka Adresár
Ponuka Adresár obsahuje príkazy pre nastavenie a práci s adresárom.

Príkazy ponuky Adresár
    príkaz Adresár
    príkaz Zem
    príkaz Skupiny
    príkaz K¾úèe



Ponuka Denník
Ponuka Denník obsahuje príkazy pre prístup do predajne a denníku.

Príkazy ponuky Denník
    príkaz Predaj v hotovosti
    príkaz Peòažný denník
    príkaz Uzávierkový denník
    príkaz Kalkulaèka



Ponuka Faktúry
Ponuka Faktúry obsahuje príkazy pre prístup do evidencie poh¾adávok a záväzkov.

Príkazy ponuky Faktúry
    príkaz Vydané faktúry
    príkaz Prijaté faktúry
    príkaz Ostatné poh¾adávky
    príkaz Ostatné záväzky
    príkaz Príkaz k úhrade



Ponuka Sklad
Ponuka Sklad obsahuje príkazy pre správu skladov.

Príkazy ponuky Sklad
    príkaz Výber sklad
    príkaz Skupiny
    príkaz Položky
    príkaz Súpravy

Príkazy ponuky Sklad / Pohyby
    príkaz Príjem na sklad
    príkaz Výdaj zo skladu
    príkaz Prevod medzi skladmi
    príkaz Presun výrobkov



Ponuka Majetok
Ponuka Majetok obsahuje príkazy pre prístup do evidencie majetku.

Príkazy ponuky Majetok
    príkaz Investièný majetok
    príkaz Drobný majetok



Ponuka Záznam
Ponuka Záznam obsahuje príkazy týkajúce sa aktuálneho záznamu otvorenej agendy.

Príkazy ponuky Záznam
    príkaz Editova
    príkaz Vloži
    príkaz Kopírova
    príkaz Uloži
    príkaz Zmaza
    príkaz Oznaèi
    príkaz Vybra

Príkazy u niektorých agiend
    príkaz Storno
    príkaz Likvidácia
    príkaz Zmena režimu
    príkaz Zaúètova
    príkaz História

Príkazy vo verzii so skladom
    príkaz Prepoèet cien / Predajná
    príkaz Prepoèet cien / Vážená nákupná
    príkaz Prepoèet cien / Precenenie
    príkazy Naskladni, Vyskladni a ïa¾ší pre prístup do skladu cez CTRL+S



Ponuka Okno
Ponuka Okno obsahuje príkazy pre úpravu vzh¾adu hlavného okna programu.

Príkazy ponuky Okno
    príkaz Položky
    príkaz Formulár
    príkaz Tabu¾ka
    príkaz Obidvoje
    príkaz Nástrojová lišta



Ponuka Nápoveda
Ponuka Nápoveda obsahuje príkazy pre otvorenie nápovedy k programu a ïa¾ších informaèných textov.



Príkaz Otvori firmu
Zobrazí dialógové okno pre otvorenie, zmazanie, alebo založenie novej firmy.

Popis dialógového okna
    Výber firmy



Príkaz Zmeni heslo
Program možno zaisti heslom proti neoprávnenému prístupu. Ak je heslo zadané, program pri svojom spustení 
požaduje zada heslo. Pri zadaní chybného hesla je program ukonèený.

Príkaz Zmeni heslo zobrazí dialógové okno pre zadanie alebo zmenu vstupného hesla. Ak nechcete používa 
heslo, nechajte obe polia prázdne a stisknite ENTER.



Príkaz Zálohova dáta
Zobrazí dialógové okno pre zadanie názvu záložnej kópie databázy firmy, prevedie kontrolu, kompresiu databázy a 
vytvorí záložnú kópiu v adresári Zálohy.



Príkaz Obnovi dáta
Zobrazí dialógové okno pre výber názvu záložnej kópie databázy firmy a nahradí aktuálnu databázu otvorenej firmy 
vybranou záložnou kópiou.

Slúži pre obnovu dát zo záložnej kópie. Pripomíname, že obnovu možno previes len z tých dát, ktoré boli predtým 
zálohované. Po obnovení dát bude úètovníctvo v takomto stave ako v okamžiku vytvorenia záložnej kópie.



Príkaz Tlaè
Zobrazí dialógové okno pre výber a tlaè tlaèovej zostavy.

Podrobná nápoveda
    Tlaè



Príkaz Nastavenie tlaèeZobrazí dialógové okno pre nastavenie tlaèe.

Podrobná nápoveda
    Tlaè



Príkaz Zavrie agendu
Zavri agendu. 

 Pokia¾ chcete otvori inú agendu, aktuálna agenda sa zavrie sama bez nutnosti použitia tohto príkazu.



Príkaz Koniec
Ukonèí program. Predtým ešte budete ma možnos previes zálohu databázy.



Príkaz Nastavenie
Zobrazí dialógové okno pre volite¾né nastavenie úètovníctva firmy.

Stránky okna Nastavenie
    Firma
    Daò z príjmov
    Daò z pridanej hodnoty
    Automatické èíslovanie dokladov
    Faktúry
    Texty na faktúre



Príkaz Úèty
Zobrazí dialógové okno pre zápis úètov používaných vybranou firmou.

Popis dialógového okna
    Zoznam úètov



Príkaz Strediská
Zobrazí dialógové okno pre zápis stredísk používaných vybranou firmou.

Popis dialógového okna
    Strediská



Príkaz Èinnosti
Zobrazí dialógové okno pre zápis èinností používaných vybranou firmou.

Popis dialógového okna
    Èinnosti



Príkaz Zákazky
Zobrazí dialógové okno pre zápis zákaziek používaných vybranou firmou.

Popis dialógového okna
    Zákazky



Príkaz Analytika
Zobrazí dialógové okno pre zápis užívate¾ských analytík používaných vybranou firmou.

Podrobná nápoveda
    Èlenenie príjmov a výdavkov
    Popis dialógového okna



Príkaz Daò z príjmu
Zobrazí dialógové okno pre výpoèet a tlaè priznania dane z príjmu.

Podrobná nápoveda
    Daò z príjmu



Príkaz Daò z pridanej hodnoty
Vyvolá Sprievodca pre daò z pridanej hodnoty, ktorý umožòuje vystavi alebo zruši daòové priznanie a vytlaèi 
potrebné podklady pre správcu dane.

Podrobná nápoveda
    Sprievodca pre daò z pridanej hodnoty



Príkaz Prechodné obdobie
Zobrazí dialógové okno pre prepnutie úètovania v prechodnom období.

Podrobná nápoveda
    Prechodné obdobie



Príkaz Koniec daòového roka
Zobrazí dialógové okno pre ukonèenie daòového roka.

Podrobná nápoveda
    Koniec daòového roka



Príkaz Adresár
Otvorí adresár obchodných partnerov firmy.

Podrobná nápoveda
    Adresár



Príkaz Krajina
Zobrazí dialógové okno pre zápis krajín používaných v adresách.

Popis dialógového okna
    Krajina



Príkaz Skupiny
Zobrazí dialógové okno pre zápis skupín adresára.

Popis dialógového okna
    Skupiny



Príkaz K¾úèe
Zobrazí dialógové okno pre zápis k¾úèov pre vyh¾adávanie v adresári.

Popis dialógového okna
    K¾úèe



Príkaz Peòažný denník
Otvorí agendu Peòažný denník.

Podrobná nápoveda
    Peòažný denník



Príkaz Uzávierkový denník
Otvorí agendu Uzávierkový denník.

Podrobná nápoveda
    Uzávierkový denník



Príkaz Kalkulaèka
Otvorí daòovú kalkulaèku.

Podrobná nápoveda
    Kalkulaèka



Príkaz Vydané faktúry
Otvorí agendu Vydané faktúry.

Podrobná nápoveda
    Vydané faktúry



Príkaz Prijaté faktúry
Otvorí agendu Prijaté faktúry.

Podrobná nápoveda
    Prijaté faktúry



Príkaz Ostatné poh¾adávky
Otvorí agendu Ostatné poh¾adávky.

Podrobná nápoveda
    Ostatné poh¾adávky



Príkaz Ostatné záväzky
Otvorí agendu Ostatné záväzky.

Podrobná nápoveda
    Ostatné záväzky



Príkaz Príkaz k úhrade
Vystaví príkaz k úhrade k vybraným záväzkom.

Podrobná nápoveda
    Príkaz k úhrade



Príkaz Investièný majetok
Otvorí agendu Investièný majetok.

Podrobná nápovìda
    Investièný majetok



Príkaz Drobný majetok
Otvorí agendu Drobný majetok.Podrobná nápoveda

    Drobný majetok



Príkaz Storno
Prevedie úètovné storno dokladu, alebo zruší storno už stornovaného dokladu.

Podrobná nápoveda
    Storno dokladu



Príkaz Likvidácia
Prevedie likvidáciu dokladu, alebo zruší likvidáciu už zlikvidovaného dokladu.

Podrobná nápoveda
    Likvidácia dokladu



Príkaz Zmena režimu
Umožní upravi vstupnú cenu investièného majetku pri zmene platcovstva DPH.



Príkaz Editova Povolí alebo zakáže editáciu aktuálneho záznamu.

Podrobná nápoveda
    Úprava aktuálneho dokladu



Príkaz Vloži
Nastaví na nový záznam a pripraví ho na vloženie do agendy.

Podrobná nápoveda
    Vloženie nového záznamu



Príkaz Kopírova Skopíruje aktuálny záznam a pripraví ho na vloženie do agendy.

Podrobná nápoveda
    Vloženie nového záznamu



Príkaz Uloži
Uloží aktuálne spracovávaný záznam agendy na disk.

Podrobná nápoveda
    Vloženie nového záznamu
    Úprava aktuálneho dokladu



Príkaz Zmaza
Zmaže aktuálny záznam agendy.
Pokia¾ je aktivná tabu¾ka položiek, zmaže aktuálnu položku. 

Podrobná nápoveda
    Vymazanie záznamu
    Vymazanie úètovného dokladu



Príkaz Oznaèi
Tento príkaz umožòuje oznaèi ¾ubovo¾né záznamy. Oznaèenie nemá žiadny vplyv na úètovníctvo, ale slúži ako 
uzol na kapesníku - môžete si tak napríklad oznaèi problematické doklady, alebo vybra adresy, ktoré chcete 
vytlaèi na obálky. 
Oznaèenie záznamu je indikované v prvom ståpci tabu¾ky agendy zaškrtnutím. Kliknutím myši na záhlavie tohto 
ståpca získate možnos vybra všetky oznaèené alebo neoznaèené záznamy a potom s týmto výberom ïalej 
pracova.

    Jeden - oznaèí aktuálny záznam alebo zruší jeho oznaèenie.
    Všetky - oznaèí všetky záznamy v tabu¾ke.
    Žiadny - zruší oznaèenie všetkých záznamov v tabu¾ke.

Viï také:
    Vyh¾adávaní záznamov
    Triedenie záznamov
    Tlaè



Príkaz Vybra
Vyvolá dialógové okno pre prevedenie výberu záznamov agendy.

Podrobná nápoveda
    Výber



Príkaz Položky
Zobrazí tabu¾ku položiek.

Podrobná nápoveda
    Tabu¾ka



Príkaz Formulár
Zobrazí v okne len formulár agendy.

Podrobná nápoveda
    Formulár
    Tabu¾ka



Príkaz Tabu¾ka
Zobrazí v okne len tabu¾ku agendy.

Podrobná nápoveda
    Formulár
    Tabu¾ka



Príkaz Obidvoje
Zobrazí v okne formulár i tabu¾ku agendy.

Podrobná nápoveda
    Formulár
    Tabu¾ka



Príkaz Nástrojová lišta
Zobrazí nástrojovú lištu.

Podrobná nápoveda
    Nástrojová lišta





Jednoduchá faktúra
Faktúra vyplnená bez použitia tabu¾ky fakturaèných položiek.
Na vytlaèenej faktúre bude uvedená jediná položka s názvom z políèka text formulára a s èiastkou zo sekcie 
èiastka. Platca DPH môže èiastku rozpísa na základ a DPH v jednotlivých sadzbách.

    Slúži pre rýchly zápis bežných faktúr,
    Neumožòuje pracova so skladovými položkami programu Pohoda Štandard.



Faktúra s položkami
Faktúra vyplnená s použitím tabu¾ky fakturaèných položiek.    
Na vytlaèenej faktúre budú uvedené položky z tabu¾ky Položky faktúry. Platca DPH môže každej položke priradi 
DPH v jednej sadzbe. 
Pri uložení faktúry sa èiastky na položkách spoèítajú a vpíšu sa do sekcie èiastka v záhlaví faktúry, ktorá sa u 
faktúry s položkami premenuje na súèet položiek a ïalej v nej možno priamo editova. Prípadné opravy èiastok 
faktúry sa prevádzajú v tabu¾ke položiek.

    Slúži pre zápis faktúr s jednou a viac položkami.
    Umožòuje pracova so skladovými položkami (Pohoda Štandard).



Jednoduchá predajka
Predajka vyplnená bez použitia tabu¾ky položiek.
Na vytlaèenej predajke bude uvedená jediná položka s názvom z políèka text formulára a s èiastkou zo sekcie 
èiastka. Platca DPH môže èiastku rozpísa na základ a DPH v jednotlivých sadzbách.

    Slúži pre rýchly zápis predajok,
    Neumožòuje pracova so skladovými položkami programu Pohoda Štandard.



Predajka s položkami
Predajka vyplnená s použitím tabu¾ky položiek.    
Na vytlaèenej predajke budú uvedené položky z tabu¾ky Položky predajky. Platca DPH môže každej položke 
priradi DPH v jednej sadzbe. 
Pri uložení predajky sa èiastky na položkách spoèítajú a vpíšu sa do sekcie èiastka v záhlaví predajky, ktorá sa 
premenuje na súèet položiek a ïalej v nej nemožno priamo editova. Prípadné opravy èiastok sa prevádzajú 
priamo v tabu¾ke položiek.

    Slúži pre zápis predajok s jednou a viac položkami.
    Umožòuje pracova so skladovými položkami (Pohoda Štandard).





Práca so záznamami
Vo všetkých agendách Jednoduchého úètovníctva Pohoda sa jednotlivé operácie prevádzajú zhodným spôsobom. 
Väèšinu operácií možno previes tak pomocou klávesnice, ako pomocou myši.
Dátumy, ktoré zapisujete do úètovníctva Pohoda sú uložené v databáze na pevnom disku poèítaèa. Jednotlivým 
vetám databázy, ak už sa jedná o doklad peòažného denníka, faktúru, adresu èi skladovú položku budeme hovori 
obecný záznam.
Práca so záznamami

    Vloženie nového záznamu
    Úprava aktuálneho záznamu
    Vymazanie záznamu
    Prechádzanie záznamami
    Vyh¾adanie záznamov
    Triedenie záznamov
    Tlaè



Práca s dokladmi
Vo všetkých agendách Jednoduchého úètovníctva Pohoda sa jednotlivé operácie prevádzajú zhodným spôsobom. 
Väèšinu operácií možno previes ako pomocou klávesnice, tak i pomocou myši.
Údaje, ktoré zapisujete do úètovníctva Pohoda sú uložené v databáze na pevnom disku poèítaèa. Jednotlivým vetám
databázy, ak už sa jedná o doklad peòažného denníka, faktúru, adresu èi skladovú položku budeme hovori obecný 
záznam. Pokia¾ sa jedná o záznam úètovnej agendy a práca s ním je odlišná, použijeme termín doklad.
Práca s dokladmi

    Vloženie nového záznamu
    Úprava aktuálneho dokladu
    Vymazanie úètovného dokladu
    Storno dokladu
    Likvidácia dokladu
    Prechádzanie záznamami
    Vyh¾adanie záznamov
    Triedenie záznamov
    Tlaè



Vloženie nového záznamu

Záložka tabu¾ky    
Nové záznamy sa zapisují do formulára zvolenej agendy. Možno nimi prechádza v tabu¾ke nových záznamov, 
ktorá sa zobrazí po stlaèení uvedenej záložky.

Založenie nového záznamu
    Stlaète klávesu INSERT alebo tlaèítko 
 na nástrojovej lište.
    Kurzor sa nastaví na prvé pole nového záznamu a môžete zaèa zapisova. Nápovedu ku každému políèku 

formulára možno vyvola klávesou CTRL+F1.
    Stlaèením kláves CTRL+ENTER alebo tlaèítka 
 uložte záznam na disk.

Založenie nového záznamu kopírovaním
Pokia¾ opakovane zapisujete rovnaký alebo podobný záznam, je výhodné skopírova ho a upravi, než zapisova 
celý znova.

    Nastavte sa na záznam agendy, ktorý chcete skopírova.
    Stlaète klávesy CTRL+K.
    Kurzor sa nastaví na prvé pole kópie záznamu a môžete zaèa záznam upravova.
    Stlaèením kláves CTRL+ENTER alebo tlaèítka 
 uložte záznam na disk.



Úprava aktuálneho záznamu
Záznam zanesaný v databáze možno kedyko¾vek upravi.

Úprava aktuálneho záznamu
    Stlaète klávesu F9 alebo tlaèítko 
 na nástrojovej lište alebo priamo myšou kliknite na políèko formulára, ak jeho obsah chcete zmeni.
    Opravte záznam.
    Stlaèením kláves CTRL+ENTER alebo tlaèítka 
 uložte opravený záznam na disk.



Úprava aktuálneho dokladu
Doklad zanesaný v úètovníctve možno kedyko¾vek ïalej opravova, pokia¾ nebol:

    stornovaný,
    zlikvidovaný,
    zaúètovaný do priznania k DPH.

Pokia¾ existuje kvalifikovaný dôvod taký doklad opravi, možno samozrejme storno, likvidáciu i daòové priznanie k 
DPH zruši a s dokladom pracova bez obmedzenia.

Úprava aktuálneho dokladu
    Stlaète klávesu F9 alebo tlaèítko 
 na nástrojovej lište alebo priamo myšou kliknite na políèko formulára, ktorého obsah chcete zmeni.
    Opravte doklad.
    Stlaèením kláves CTRL+ENTER alebo tlaèítka 
 uložte opravený doklad na disk.



Vymazanie záznamu
Záznam zanesaný v databáze možno kedyko¾vek zmaza.

Vymazanie záznamu
    Stlaète klávesu CTRL+DEL.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Naozaj chcete zmaza záznam z tabu¾ky?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

doklad vymaže.
    POZOR, TÁTO OPERÁCIA JE NEVRATNÁ !!!



Vymazanie úètovného dokladu
Doklad zanesený v úètovníctve možno kedyko¾vek zmaza, pokia¾ nebol:

    stornovaný,
    zlikvidovaný,
    zaúètovaný do priznania k DPH.

Pokia¾ existuje kvalifikovaný dôvod taký doklad zmaza, možno samozrejme storno, likvidáciu i daòové priznanie k 
DPH zruši a s dokladom pracova bez obmedzenia.

Vymazanie úètovného dokladu
    Stlaète klávesu CTRL+DEL.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Naozaj chcete zmaza záznam z tabu¾ky?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

doklad vymaže.
    POZOR, TÁTO OPERÁCIA JE NEVRATNÁ !!!



Storno dokladu
Stornovaný doklad zostáva v evidencii, jeho èiastky sa do úètovníctva nezahrnú. Vo formulári má    stornovaný 
doklad uvedený dátum storna v pravom hornom rohu Sekcia Doklad. V tlaèových zostavách sa vypisuje 
preškrtnutý.
Stornovanie dokladu možno zruši opätovným vyvolaním funkcie Storno.

Storno dokladu
    Zvo¾te príkaz Storno z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno, kde môžete upravi dátum storna. Stlaèením klávesy ENTER sa doklad stornuje.
    Stornovaný doklad je indikovaný nápisom Stornované v stavovom riadku.

Zrušenie storna dokladu
    Zvo¾te príkaz Storno z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Doklad bol už stornovaný. Zruši storno?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

storno zruší.



Likvidácia dokladu
Likvidácia umožòuje zruši èiastku poh¾adávky alebo záväzku (faktúra vydaná, ostatná poh¾adávka, faktúra 
prijatá, ostatný záväzok) a zaúètova ju ako príjem (poh¾adávka) alebo výdaj (záväzok).
Pri likvidácii sa do poh¾adávky èi záväzku zapíše dátum likvidácia. Likvidovaný doklad je síce i naïalej vedený v 
príslušnej evidencii, pri výpoète rozvahy však už ako poh¾adávka alebo záväzok nie je zapoèítaný.
Termín likvidácia používame taktiež pre vyradenie hmotného èi nehmotného majetku a drobného majetku. 
Likvidovaný majetok je pri ukonèení daòového roka vyradený z príslušnej evidencie. 

    Likvidácia poh¾adávok a záväzkov
    Likvidácia majetku



Likvidácia poh¾adávok a záväzkov
Likvidácia umožòuje zruši èiastku poh¾adávky alebo záväzku (faktúra vydaná, ostatná poh¾adávka, faktúra 
prijatá, ostatný záväzok) a zaúètova ju ako príjem (poh¾adávka) alebo výdaj (záväzok). 
Likvidáciu možno previes z peòažného denníka alebo priamo z agendy evidujúcu príslušnú poh¾adávku alebo 
záväzok.

    Likvidácia z faktúr
    Likvidácia z peòažného denníka

    Dialógové okno Likvidácia



Likvidácia z faktúr
Likvidáciu možno prevádza priamo z agendy, evidujúcu príslušnú poh¾adávku alebo záväzok.
Likvidáciu poh¾adávky alebo záväzku možno zruši opätovným vyvolaním funkcie Likvidácia.

Likvidácia poh¾adávky alebo záväzku 
    Nastavte sa na doklad, ktorý chcete likvidova.
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno, kde upravi èiastku a dátum likvidácie. 
    Ak chcete vytvori príslušný doklad do peòažného denníka, zaškrtnite pole Doklad do denníka a vyplòte 

potrebné údaje pre nový doklad.
    Stlaèením klávesy ENTER alebo tlaèítka Likvidácia preveïte likvidáciu.
    Zlikvidovaný doklad je indikovaný nápisom Zlikvidované v stavovom riadku.

Zrušenie likvidácia
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Doklad bol už zlikvidovaný. Zruši likvidáciu?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

likvidácia zruší. 
POZOR !  Zrušenie, likvidácie nemá vplyv na peòažný denník, doklad vytvorený likvidáciou v denníku zostane 
nezmenený.

    Dialógové okno Likvidácia



Likvidácia z peòažného denníka
Likvidácia z peòažného denníka umožòuje rýchlo vytvára doklady o preplatení poh¾adávky alebo záväzku, ak už 
sú evidované v akéjko¾vek zo štyroch agiend, ktoré sú v programe Pohoda pre evidenciu poh¾adávok a záväzkov 
urèené. To sa zvláš hodí pri zaúètovávaní výpisov z úètu.

Likvidácia poh¾adávky alebo záväzku 
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno, kde môžete vyh¾ada príslušnú poh¾adávku alebo záväzok pod¾a ¾ubovo¾ných 

kritérií.
    Stlaèením klávesy ENTER alebo tlaèítka Likvidácia otvoríte dialógové okno Likvidácia. Ïalší postup je rovnaký 

z likvidácie      faktúr  .
    Zlikvidovaný doklad je indikovaný nápisom Zlikvidované v stavovom riadku.

Zrušenie likvidácia
Zrušenie likvidáciu je treba previes priamo z agendy evidujúcej príslušnú poh¾adávku alebo záväzok.

    Otvorte príslušnú agendu.
    Nastavte sa na doklad, u ktorého chcete zruši likvidáciu.
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Doklad bol už zlikvidovaný. Zruši likvidáciu?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

likvidácia zruší. 



Likvidácia majetku
Likvidácia umožòuje previes vyradenie hmotného èi nehmotného majetku a drobného majetku. Likvidovaný 
majetok je pri ukonèení daòového roka vyradený z príslušnej evidencie. 

    Likvidácia investièného majetku
    Likvidácia drobného majetku



Likvidácia investièného majetku
Likvidovaný majetok je pri ukonèení daòového roka vyradený z príslušnej evidencie. Likvidáciu možno zruši 
opätovným vyvolaním funkcie Likvidácia.

Likvidácia investièného majetku
    Nastavte sa na kartu majetku, ktorý chcete likvidova.
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno, kde môžete upravi dátum a spôsob likvidácie. 
    Stlaèením klávesy ENTER alebo tlaèítka Likvidácia preveïte likvidáciu.
    Zlikvidovaný doklad je indikovaný nápisom Zlikvidované v stavovom riadku.

Zrušenie likvidácia
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Doklad bol už zlikvidovaný. Zruši likvidáciu?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

likvidácia zruší. 



Likvidácia drobného majetku
Likvidovaný majetok je pri ukonèení daòového roka vyradený z príslušnej evidencie. Likvidáciu možno zruši 
opätovným vyvolaním funkcie Likvidácia.

Likvidácia drobného majetku
    Nastavte sa na kartu majetku, ktorý chcete likvidova.
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno, kde môžete upravi dátum a spôsob likvidácie. 
    Stlaèením klávesy ENTER alebo tlaèítka Likvidácia preveïte likvidáciu.
    Zlikvidovaný doklad je indikovaný nápisom Zlikvidované v stavovom riadku.

Zrušenie likvidácia
    Zvo¾te príkaz Likvidácia z ponuky Záznam.
    Objaví sa dialógové okno s otázkou ‘Doklad bol už zlikvidovaný. Zruši likvidáciu?’. Stlaèením klávesy ENTER sa 

likvidácia zruší. 



Prechádzanie záznamami
K prechádzaniu záznamami jednotlivých agiend je urèených pät tlaèítok nástrojovej lišty.

Ako symboly napovedajú, ich význam je:
    Nastaví prvý záznam agendy.

Klávesa: CTRL+HOME
    Nastaví predchádzajúci záznam agendy.

Klávesa: šípka hore
    Nastaví ïalší záznam agendy.

Klávesa: šípka dole
    Nastaví posledný záznam agendy.

Klávesa: CTRL+END
    Nastaví na nový záznam agendy.

Klávesa: INSERT

Keï je aktívna tabu¾ka položiek:
    Klávesa šípka hore nastaví predchádzajúcu položku
    Klávesa CTRL+šípka hore nastaví predchádzajúci záznam agendy
    Klávesa šípka dole nastaví ïalšiu položku
    Klávesa CTRL+šípka dole nastaví ïalší záznam agendy

Nastavenie na urèitý záznam:
    Klávesa F5 otvorí dialógové okno pre zadanie poradového èísla záznamu a nastaví na òu.



Vyh¾adanie záznamov
Pohoda umožòuje originálnym a vysoko efektívnym spôsobom vyh¾adáva záznamy pod¾a zadaných podmienok. 
Pomocou nieko¾kých kliknutí myši možno okamžite vyh¾ada záznamy    zodpovedajúce zložitej kombinácie 
podmienok.
Vyh¾adávacím podmienkam hovoríme otázka a obdržanému zoznamu zodpovedajúcich záznamov výsledok a nad 
rôznymi ståpcami získame výsledok akéjko¾vek zložitej otázky. 
Pokia¾ nie je žiadny ståpec zvolený, vzahuje sa otázka k ståpcu oznaèenému hviezdièkou hneï za svojím názvom:

Vyh¾adanie záznamov
    obsahujúcich zapísaný text
    pod¾a zaèiatoèného písmena
    pod¾a položky zoznamu
    pod¾a údajov
    jednotlivo vybraných



Vyh¾adanie záznamov

Vyh¾adanie záznamov obsahujúcich zapísaný text
    Oznaète textový ståpec tabu¾ky agendy, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva, kliknutím na záhlavie ståpca.
    Do pola v nástrojovej lište vpíšte h¾adaný text.
    Stlaète ENTER alebo TAB. Záznamy obsahujúce v zvolenom ståpci zadaný text sa zobrazí v tabu¾ke.



Vyh¾adanie záznamov

Vyh¾adanie záznamov pod¾a zaèiatoèného písmena
    Oznaète textový ståpec tabu¾ky agendy, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva, kliknutím na záhlavie ståpca.
    Kliknite na záložku s písmenom.
    Záznamy zaèínajúce v zvolenom ståpci na zadané písmeno sa zobrazia v tabu¾ke.



Vyh¾adanie záznamov

Vyh¾adanie záznamov pod¾a položky zoznamu
    Oznaète ståpec tabu¾ky agendy, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva, kliknutím na záhlavie ståpca.
    Kliknite na záložku s položkou zoznamu.
    Záznamy obsahujúce v zvolenom ståpci položku zoznamu sa zobrazia v tabu¾ke.



Vyh¾adanie záznamov

Vyh¾adanie záznamov pod¾a údajov
    Oznaète dátumový ståpec tabu¾ky agendy, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva, kliknutím na záhlavie ståpca.
    Kliknite na príslušnú záložku.
    Záznamy zo zvoleného èasového obdobia sa zobrazia v tabu¾ke.



Vyh¾adanie záznamov

Vyh¾adanie záznamov jednotlivo vybraných
    Oznaète jednotlivé záznamy Stlaèením CTRL+X.
    Oznaète prvý ståpec tabu¾ky agendy.
    Kliknite na záložku áno pokia¾ chcete vyh¾ada zaškrtnuté záznamy a naopak.
    Zodpovedajúce záznamy sa zobrazia v tabu¾ke.



Triedenie záznamov
Záznamy sú v databáze na disku uložené v poradí ich zadanie a ich poradie nemožno fyzicky zmeni. Po otvorení 
agendy v úètovníctve Pohoda sú avšak záznamy v pamäti zotriedené postupne tak, aby ich poradie lepšie 
vystihovalo potreby uživate¾a, pod¾a prvého pomenovaného ståpca tabu¾ky. Tým je väèšinou dátum zápisu 
dokladu, ale napr. v adresári je to meno firmy.
Záznamy možno doèasne zotriedi postupne pod¾a ¾ubovo¾ného ståpca tabu¾ky. Zotriedenie má význam pre 
lepší preh¾ad v tabu¾ke a predovšetkým ovplyvòuje poradie záznamov na tlaèových zostavách.

Zotriedenie záznamov
    Kliknite dvakrát na záhlavie ståpca tabu¾ky, pod¾a ktorého chcete agendu pretriedi. 

Zrušenie zotriedenia záznamov
    Kliknite dvakrát na záhlavie nultého ståpca tabu¾ky (¾avý horný roh).



Tlaè
Záznamy (doklady, adresy), ktoré ste zapísali do úètovníctva, môžete vytlaèi tak jednotlivo, ako aj v celej rade 
súpisiek, preh¾adov atï. Týmto výstupom hovoríme tlaèové zostavy.

Tlaè zostavy
    Stlaète tlaèítko 
 alebo zvo¾te príkaz Tlaè z ponuky Súbor.
    Zvo¾te tlaèovú zostavu z ponúknutého zoznamu.
    Nastavte poèet kópií.
    Stlaète tlaèítko Tlaè pre vytlaèenie zostavy, alebo tlaèítko Ukážka pre preh¾adanie zostavy pred tlaèou

Ukážka a tlaè aktuálneho dokladu
    Stlaète tlaèítko 
 na nástrojovej lište.
    Prehliadnite si aktuálny doklad (napr. faktúru).
    Stlaète tlaèítko Tlaè pre vytlaèenie dokladu, alebo tlaèítko Zavrie, pokia¾ chcete doklad ešte upravi.





Adresár
Adresár umožòuje efektívne udržovazoznam obchodných partnerov firmy. V adresári možno tiež evidova priebeh 
obchodného styku s jednotlivými obchodnými partnermi. 
Adresy možno vklada postupne alebo naraz importova v nieko¾kých bežných databázových formátoch a až 
potom ich používa v jednotlivých agendách úètovníctva Pohoda.

Z agendy možno tlaèi zostavy Adresy, Kontakty, História, Štítky adries a Poštovný podací list.
    Práca so záznamami
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Oblíbené adresy



Formulár adresára
Okno pre vstup údajov do adresára je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Adresa
    Telefón
    Identifikácia
    K¾úèe



Formulár adresára
Sekcia Adresa formulára adresára obsahuje tieto prvky:

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    Krajina



Formulár adresára
Sekcia Spojenie formulára adresára obsahuje tieto prvky:

    UTO
    Telefón
    Fax
    E-mail
    WWW



Formulár adresára
Sekcia Identifikácia formulára adresára obsahuje tieto prvky:

    DIÈ
    IÈO
    Objednávka
    Dátum objednávky
    Typ cien
    Fyzická osoba
    Úèet 
    Kód banky
    Špecifický symbol



Formulár adresára
Sekcia K¾úèe formulára adresára obsahuje tieto prvky:

    Skupina
    K¾úè
    P1-P6
    K¾úè1-K¾úè4



Tabu¾ka adresára
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databázy agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a poslednou použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Okno adresára obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Kontakty
    História
    Poznámky



Tabu¾ka Kontakty
Tabu¾ka Kontakty slúži pre zápis jednotlivých kontaktných údajov danej firmy, avšak môžeme ju využi i pre zápis
ïalších informácií, pre ktoré nie je miesto vo formulári adresára.
Tabu¾ka Kontakty obsahuje tieto ståpce:

    Meno umožòuje zapísa meno kontaktnej osoby.
    Funkcia umožòuje zapísa funkciu kontaktnej osoby.
    Telefón umožòuje zapísa telefón kontaktnej osoby.
    Poznámka umožòuje zapísa ïalšiu poznámku vzahujúcu sa ku kontaktnej osobe.

    Pre zápis súkromných údajov nemajúcich vzah k nejakej adrese v adresári (napríklad dátumi narodenia 
priate¾ov èi èlenov rodiny), si založte záznam s vlastným menom a použite jeho tabu¾ku Kontakty.



Tabu¾ka História
Tabu¾ka História slúži pre zápis udalostí, ktoré sa stali (napr. tel. hovory, reklamácie) alebo ktoré plánujeme (napr.
schôdzky, porady atï.), avšak môžeme ju využi i pre zápis ïalších informácií, pre ktoré nie je miesto vo formulári 
adresára. 
Do histórie adresy program (vo verzii so skladom) taktiež volitelne zapisuje záznamy o odberoch tovaru. Táto 
funkcia sa nastavuje vo Firma/Nastavenie/Sklad vo¾bou Zápis o výdaji do histórie adresy.

Tabu¾ka História obsahuje tieto ståpce:
    Dátum akcie.
    Akcie, napr. Mailing, Fax, Porada, Vyskladnené, Urgencia atï.
    Názov bližšie špecifikuje akcii.
    Kód slúži pre zápis ¾ubovolného textového údaja, interného kódu, výrobného èísla a podobne.
    Poèet slúži pre zápis poètu kusov tovaru pri automatickom zápise o výdaji zo skladu do histórie.
    Stav slúži pre zápis ¾ubovolného doplòujúceho textového údaja.
    Poznámka umožòuje zapísa ïalšiu poznámku.

    Pre plánovanie vlastných akcií, nemajúcich vzah k nejakej adrese v adresári, si založte záznam s vlastným 
menom a použite jeho tabu¾ku História.



Skupina
Názov skupiny adries. Zoznam skupín si môžete sami vytvori v Adresár/Skupiny.

 Kliknite myšou na záhlavie ståpca Skupina v tabu¾ke. Objaví sa zoznam skupín, z ktorého možno okamžite 
vybra urèitú skupinu adries.



K¾úè
Struèná poznámka (napr. ‘neplatiè’, ‘vola v pondelok’). Zoznam k¾úèov si môžete sami vytvori v Adresár/K¾úèe.



Výber adresy
Výber z adresára
Dialógové okno slúži pre výber adresy a jej vloženie do agendy. 

    Oznaète ståpec tabu¾ky, pod¾a ktorého chcete vyh¾adáva. Klávesami šípka v¾avo a vpravo možno vybra i
ståpec, ktorý je skrytý za okrajom okna. Pokia¾ neoznaèíte žiadny ståpec, bude sa vyh¾adáva pod¾a ståpca 
Firma.

    Zapíšte h¾adaný text a stlaète Enter.
    Z vyh¾adaných adries vyberte tú pravú a stlaète OK.

Môžete taktiež vyh¾adáva pod¾a zaèiatoèného písmena stlaèením záložky s písmenom. Výber možno zruši 
stlaèením ¾avej záložky s hviezdièkou.

Úprava vybranej adresy
Tu môžete upravi adresu, ktorú ste vybrali na prvej strane dialógového okna. 

Založenie novej adresy
Táto strana dialógového okna slúži k vloženiu novej adresy. Vïaka tomu nie je nutné opúša napr. fakturáciu, keï 
chcete vloži novú adresu do adresára.



E-mail
Adresa schránky elektronickej pošty.



WWW
Adresa informaènej stránky vo World Wide Web. 



P1-P6
Vo¾ne použite¾né prepínaèe k oznaèeniu adresy.



K¾úè1-4
Vo¾ne použite¾né k¾úèe k oznaèeniu adresy.



Ob¾úbené adresy
Pri otvorení adresára sa v nástrojovej lište objavia dve nové tlaèítka, ktoré podobne ako v produktoch MS Office 
umožòujú zaradi vybrané záznamy medzi tzv. ob¾úbené, teda tie, s ktorými daný užívate¾ pracuje najèastejšie, 
èasto im telefonuje èi posiela správy elektronickou poštou. Túto skupinu adries možno ve¾mi rýchlo vybra 
kliknutím na tlaèítko Výber ob¾úbených. Pokia¾ program používá viac užívate¾ov zapísaných v agende Správa 
užívate¾om, môže ma každý z nich svoje ob¾úbené adresy. 

Výber ob¾úbených.
Vyberie ob¾úbené adresy užívate¾a.

Úprava ob¾úbených.
Umožní pridáva a maza záznamy zo zoznamu ob¾úbených adries.





Drobný majetok
Evidencia drobného majetku. Pri zaúètovaní nákupu drobného majetku v peòažnom denníku sa automaticky 
ponúkne založenie inventárnej karty drobného majetku.
Drobný hmotný a nehmotný majetok sú samostatne movité veci prípadne predmety z práv priemyslového 
vlastníctva, ktoré nemajú charakter majetku popd¾a zákona 286/1992 Zb. Obstarávacia cena drobného majetku sa 
zapoèíta celá do nákladov podnikate¾a v roku ich obstarania.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár drobného majetku
Okno pre zápis inventárnej karty drobného majetku je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Drobný majetok
    Cena
    Vyradenie
    Èlenenie



Formulár drobného majetku
Sekcia Drobný majetok formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Text
    Storno    (St:)



Formulár drobného majetku
Sekcia Cena formulára drobného majetku umožòuje zada cenu za ktorú bol majetok obstaraný.

    Cena
    DPH
    Celkom
    Poèet
    Jednotková cena



Formulár drobného majetku
Prvky sekcie Vyradenia formulára nemožno priamo editova. Ich hodnoty sa naplnia Pri likvidácii majetku.

    Dátum vyradenia
    Likvidaèná cena
    Spôsob vyradenia



Formulár drobného majetku
Sekcia Èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Èíslo (automatické èíslovanie)
Inventárne èíslo majetku pre úèely inventarizácie.



Dátum (povinné)
Dátum obstarania majetku alebo uvedenie do prevádzky. Dátum nemusí by z úètovného roka. 



Text (povinné)
Struèný popis evidovaného majetku. 



Storno (nemožno editova)
Obsahuje dátum storna. Inak je políèko prázdne.



Cena (povinné)
Celková cena za ktorú bol majetok obstaraný. Uvádza sa bez DPH.



DPH
DPH k celkovej cene.



Celkom (nemožno editova)
Súèet ceny a DPH.



Poèet
Poèet kusov rovnakého druhu majetku.



Jednotková cena (nemožno editova)
Podiel ceny bez DPH a poètu kusov.



Dátum likvidácie (nemožno editova)
Dátum vyradenia majetku v prípade, že bol v danom roku likvidovaný.



Likvidaèná cena (nemožno editova)
Likvidaèná cena v prípade likvidácie predajom. Táto cena je len evidenèný údaj a inak neovlyvòuje zaúètovanie.



Spôsob vyradenia (nemožno editova)
Spôsoby vyradenia majetku.





Investièný majetok
Evidencia investièného majetku. Pri zaúètovaní nákupu investièného majetku v peòažnom denníku sa automaticky 
ponúkne založenie inventárnej karty investièného majetku.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy

Èo je investièný majetok?
    Investièný majetok



Investièný majetok
Hmotným investièným majetkom sú samostatné movité veci ktorých vstupná cena je vyššia ako 10.000 Sk a ktoré 
majú prevádzkovo-technické funkcie viac ako jeden rok, ïalej budovy a stavby, pestovate¾ské celky trvalých 
porastov a iný majetok. Nehmotným investièným majetkom sa rozumejú predmety z práv priemyslového 
vlastníctva, projekty a programové vybavenia, ktorých vstupná cena je vyšší ako 20.000 Sk
Opravné položky k nadobudnutému majetku vznikajú v prípade prevodu majetku z vlastníctva štátu na právnické 
alebo fyzické osoby. Je to rozdiel medzi kúpnou cenou a úètovnou cenou majetku.
Náklady na hmotný a nehmotný majetok sa do nákladov podnikate¾a zaúètuje postupne formou odpisov. To 
znamená, že sa celý náklad na obstaranie majetku rozloží do nieko¾ko rokov. Vstupnou cenou sa rozumie 
obstarávacia cena èi vlastné náklady, kedy bol majetok vyrobený vo vlastnej réžii. Za zostatkovú cenu sa považuje 
rozdiel medzi vstupnou cenou a celkovou výškou odpisov z tohoto majetku. Zvýšením vstupnej ceny o technické 
zhodnotenie sa rozumejú výdaje na dokonèenie stavebnej rekonštrukcie (zmena úèelu alebo technických 
parametrov) a modernizácia (rozšírenie vybavenosti alebo použite¾nosti) majetku.



Formulár investièného majetku
Okno pre zápis inventárnej karty investièného majetku je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Investièný majetok
    Cena
    Odpisy
    Vyradenie
    Èlenenie



Formulár investièného majetku
Sekcia Investièný majetok formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Typ
    Text
    Storno    (St:)



Formulár investièného majetku
Sekcia Cena formulára investièného majetku umožòuje zada cenu za ktorú bol majetok obstaraný.

    Vstupná cena
    DPH
    Zvýšenie vstupnej ceny
    DPH
    Vstupná celkom
    Pred ev.
    Zostatková



Formulár investièného majetku
Pri výpoète odpisov program postupuje odlišne u platcov DPH a ostatných subjektov. Vstupnou cenou pre výpoèet 
odpisov je u platcov DPH cena bez DPH. U firiem, které nie sú platcami DPH, program zapoèíta do vstupnej ceny 
súèet ceny a DPH. Táto informácia je obsiahnutá v názve sekcie.
Sekcia Odpisy formulára obsahuje tieto prvky:

    Využité na podnikanie
    Spôsob odpisov
    Odpisová skupina



Formulár investièného majetku
Prvky sekcia Vyradenie formulára nemožno priamo editova. Ich hodnoty sa naplnia pri likvidácii majetku.

    Dátum vyradenia
    Likvidaèná cena
    Spôsob vyradenia



Formulár investièného majetku
Sekcia Èlenenia formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Typ (povinné)
Typ investièného majetku. 

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Vstupná cena (povinné, možno editova v roku zápisu)
Cena za ktorú bol majetok obstaraný. Uvádza sa bez DPH. 



Vstupná DPH (povinné, možno editova v roku zápisu)
DPH ku vstupnej cene. 



Zvýšenie vstupnej ceny (povinné)
Zvýšenie vstupnej ceny v rámci daného roka.Jedná sa o technické zhodnotenie majetku formou rekonštrukcie alebo 
modernizácie. Uvedie sa cena bez DPH.

 Ak sa zvýšila vstupná cena v roku obstarania, zvýšte o túto èiastku priamo vstupnú cenu a zvýšenie neuvádzajte.



Zvýšenie-DPH (povinné)
DPH k zvýšenej vstupnej ceny. 



Vstupná celkom (nemožno editova)
Vstupná cena po zvýšení vèítane DPH.



Pred evidenciou (možno editova v roku zápisu)
Odpísané pred zahájením evidencie v programe Pohoda.



Zostatková (nemožno editova
Zostatková cena investièného majetku na konci úètovného roka.



Využité na podnikanie
Percento vyjadrujúce pomernú èas odpisov u majetku, ktorý je len z èasti používaný k zaisteniu zdanite¾ného 
príjmu. Hodnota 100 znaèí, že je majetok plne využívaný na podnikanie. Hodnota 25 znaèí, že je majetok využívaný 
na podnikanie zo štvrtiny. Do podnikania bude zahrnutá len štvrtina odpisov.
Zadanú hodnotu nemeòte v priebehu odpisovania.



Spôsob odpisu (možno editova v roku zápisu)
Výber rovnomerného èi zrýchleného odpisu.

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Odpisová skupina (možno editova v roku zápisu)
Výber zo skupín 1 až 5 pod¾a zatriedenia majetku (viï Zákon o dani z príjmov).

 Pre rýchly výber zo zoznamu stlaète    poèiatoèné písmeno žiadanej položky.



Tabu¾ka investièného majetku
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze faktúr vydaných.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Okno tabu¾ky obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Odpisy
    Poznámky



Tabu¾ka Odpisy
Tabu¾ka Odpisy slúži pre zobrazenie jednotlivých odpisov investièného majetku. Tabu¾ku nemožno priamo 
editova.
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Rok uplatnenia odpisu.
    Odpis je èiastka uplatnená do výdavkov v danom roku.
    Percento je percentuálny odpis v danom roku pod¾a spôsobu odpisovania.
    Zvýšenie vstupnej ceny v rámci daného roka.
    Na podnikanie je percentuálne využitie majetku na podnikanie    v danom roku.
    Odpis s DPH je zaškrtnutý, pokia¾ k 31.12. daného roka nebola úètovná jednotka platcom DPH.





Faktúry prijaté
Dodávate¾ nám za dodaný tovar èi prevedené služby pošle faktúru. Týmto faktúram budeme hovori faktúry 
prijaté.
Pokia¾ faktúru neuhradíme, je faktúra prijatá súèasou našich záväzkov. Po uhradení prevedieme likvidáciu 
faktúry a zaúètujeme doklad o ich preplatení do peòažného denníka.

    Práca s dokladmi
    Typy zaúètovania DPH
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Príjem na sklad



Formulár faktúry prijatej
Prijaté faktúry spravidla zapisujeme ako jednoduché faktúry, tzn. i v prípade, že faktúra obsahuje položky, pre 
evidenciu staèí, keï zapíšeme len celkové súèty rozpísané pod¾a jednotlivých sadzieb DPH.
Pokia¾ avšak dodaný tovar umiestòujeme do skladu programu Pohoda Štandard, je treba zapísa faktúru s 
položkami, aby sme mohli priradi položky faktúry    k položkám skladu.
Okno pre zápis faktúry prijatej je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Faktúra prijatá
    Èiastka / Súèet položiek
    Dodávate¾
    Príkaz k úhrade
    Ïalšie èlenenie



Formulár faktúry prijatej
Sekcia Faktúra prijatá formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Dátum splatnosti    (Spl.)
    Typ faktúry    (bez menovky)
    Text
    Storno    (St:)



Formulár faktúry prijatej.Sekcia Èiastka formulára faktúr prijatých umožòuje zada èiastku jednoduchej faktúry 
rozpísanú na základ a DPH v jednotlivých sadzbách, pokia¾ k dátumu zaúètovania dokladu je firma platcom 
DPH. V opaènom prípade je prístupné len políèko èiastky s nulovou sadzbou DPH.

Sekcia má názov Súèet položiek u faktúry s položkami. U takejto faktúry možno èiastky editova priamo v 
položkách, nie tam, kde sú uvedené súèty.
Jednotlivé riadky sekcie obsahujú tieto prvky:

    Základ pre vyššiu sadzbu DPH
    Vyššia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH vo vyššej sadzbe
    Súèet základov a DPH vo vyššej sadzbe
    Základ pre nižšiu sadzbu DPH
    Nižšia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH v nižšej sadzbe
    Súèet základu a DPH v nižšej sadzbe
    Základ pre nulovú sadzbu DPH
    Celkový súèet
    Likvidácia
    Zostáva k likvidácii



Formulár faktúry prijatej
Sekcia Dodávate¾ formulára obsahuje adresu dodávate¾a v ktorého prospech sa platba uskutoèòuje. 
Dodávate¾a možno vybra z vopred pripraveného adresára alebo zada údaje ruène. Pri likvidácii faktúry sa 
adresa automaticky prenesie z faktúry do peòažného denníka.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    DIÈ
    IÈO
    Adresa    (tlaèítko)
    Fyzická osoba



Formulár faktúry prijatej
Sekcia Príkaz k úhrade formulára obsahuje tieto prvky:

    Úèet
    Kód banky    (Kód)
    Špecifický symbol    (Špec.s.)
    Variabilný symbol    (Var.sym.)
    Konštantný symbol    (K.s.)
    Príkaz k úhrade    (Príkaz)

Položky zaúètovania k DPH:
    Typ DPH
    Zaúètované daòovým priznaním za obdobie



Formulár faktúry prijatej
Sekcia Ïa¾šie èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Tabu¾ka faktúry prijatej
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïa¾šie poh¾ady na dáta umiestnené v databázi faktúr prijatých.
Záložka sa aktivuje klliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Okno faktúr prijatých obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Položky faktúry
    Poznámky



Tabu¾ka Fakturaèné položky
Tabu¾ka Fakturaèné položky slúži pre zápis položiek faktúry. Poèet položiek faktúry nie je obmedzený.
Tabu¾ka Fakturaèné položky obsahuje tieto ståpce:

    Názov obsahuje názov fakturaènej položky.
    Poèet jednotiek.
    Jednotková cena.
    Cena je násobok jednotkovej ceny a poètu jednotiek.
    DPH obsahuje výber sadzby DPH v percentách.
    DPH je násobkom ceny a sadzby DPH.

Vo verzii Pohoda Štandard sa niektoré údaje automaticky naèítajú pri výbere položky zo skladu.



Variabilný symbol (povinné)
Èíslo faktúry uvedené na prijatej faktúre. Èíslo bude uvedené na príkaze k úhrade ako variabilný symbol.



Evidenèné èíslo (automatické èíslovanie)
Evidenèné èíslo prijatej faktúry. 
Toto èíslo uvedené na prijatej faktúre !
Automatické èíslovanie dokladov
Prijaté faktúry sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Automatické èíslovanie.



Dátum (povinné)
Dátum zápisu prijatej faktúry do evidencie. Tento dátum zároveò rozhoduje u platcov DPH o uplatnení odpoètu dane
z tejto faktúry. Odpoèty sa zahrnú do zdanite¾ného obdobia, v ktorom bola faktúra zapísaná do evidencie.



Úèet
Èíslo bankového úètu, na ktorý dlžnú èiastku 
preplatíme. Èíslo bude uvedené na príkaze k úhrade.





Faktúry vydané
Odberate¾om nášho tovaru èi služieb vystavíme faktúru. Týmto faktúram budeme hovori Faktúry vydané.
Pokia¾ nám Odberate¾ faktúru neuhradí, je faktúra vydaná súèasou poh¾adávok. Po obdržaní platby prevedieme
likvidáciu faktúry a zaúètujeme doklad o jej preplatení do peòažného denníka.

    Práca s dokladmi
    Typy zaúètovania DPH
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Výdaj zo skladu



Formulár Faktúry vydané
Formulár faktúry umožòuje zapísa všetky údaje jednoduchej faktúry. Pre vystavenie faktúry s položkami 
nepoužijeme políèka v sekcii èiastka, ale presunieme sa priamo do tabu¾ky fakturaèných položiek.
Okno pre zápis Faktúry vydané je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Faktúra vydaná
    Èiastka / Súèet položiek
    Odberate¾
    Preplati na úèet
    Ïa¾šie èlenenie



Formulár Faktúry vydané
Sekcia Faktúra vydaná formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Dátum zdanite¾ného plnenia    (Pln.)
    Dátum splatnosti    (Spl.)
    Typ faktúry    (bez menovky)
    Dodacie podmienky    (bez menovky)
    Text
    Storno    (St:)



Formulár Faktúry vydané
Sekcia Èiastka formulára faktúr vydaných umožòuje zada èiastku jednoduchej faktúry rozpísanú na základ a DPH
v jednotlivých sadzbách, pokia¾ k dátumu zaúètovania dokladu je firma platcom DPH. V opaènom prípade je 
prístupné len políèko èiastky s nulovou sadzbou DPH.
Sekcia má názov Súèet položiek u faktúry s položkami. U takejto faktúry možno èiastky editova priamo v 
položkách, avšak nie tu, kde sú uvedené súèty.
Jednotlivé riadky sekcie obsahujú tieto prvky:

    Základ pre vyššiu sadzbu DPH
    Vyššia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH vo vyššej sadzbe
    Súèet základu a DPH vo vyššej sadzbe
    Základ pre nižšiu sadzbu DPH
    Nižšia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH v nižšej sadzbe
    Súèet základu a DPH v nižšej sadzbe
    Základ pre nulovú sadzbu DPH
    Celkový súèet
    Likvidácia
    Zostáva k likvidáciii



Formulár Faktúry vydané
Sekcia Odberate¾ formulára obsahuje adresu Odberate¾a na ktorého vrub sa platba uskutoèòuje. Odberate¾a je
možno vybra z vopred pripraveného adresára alebo zada údaje ruène. Pri likvidácii faktúry sa adresa automaticky
prenesie z faktúry do peòažného denníka.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    DIÈ
    IÈO
    Adresa    (tlaèítko)
    Zem
    Typ cien
    Objednávka
    Dátum objednávky



Formulár Faktúry vydanej
Sekcia Preplati na úèet formulára obsahuje tieto prvky:

    Úèet
    Konštantný symbol    (Konšt.s.)
    Forma úhrady

Položky zaúètovania k DPH:
    Typ DPH
    Zaúètované daòovým priznaním za obdobie



Formulár Faktúry vydanej
Sekcia Ïa¾šie èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Tabu¾ka Faktúry vydané
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïa¾šie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze faktúr vydaných.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Okno faktúr vydaných obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Položky faktúry
    Poznámky



Tabu¾ka Fakturaèné položky
Tabu¾ka Fakturaèné položky slúži pre zápis položiek faktúry. Poèet položiek faktúry nie je obmedzený.
Tabu¾ka Fakturaèné položky obsahuje tieto ståpce:

    Názov obsahuje názov fakturaènej položky.
    Poèet jednotiek.
    Jednotková cena.
    Z¾ava je percentuálna z¾ava z jednotkovej ceny. Používanie z¾avy sa zapína vo Firma/Nastavenie.
    Cena je násobok jednotkovej ceny a poètu jednotiek, prípadne znížený o z¾avu.
    DPH obsahuje výber sadzby DPH v percentách.
    DPH je násobkom ceny a sadzby DPH.

Vo verzii Pohoda Štandard sa niektoré údaje automaticky naèítajú pri výbere položky zo skladu.



Objednávka 
Èíslo objednávky Odberate¾a.



Dátum objednávky
Dátum objednávky Odberate¾a.



Text (povinné)
Text struène popisujúci predmetnú dodávku. 

 Opakovane vkladaný text si môžete predvyplni vo Firma/Nastavenie/Texty.





Ostatné poh¾adávky
V ostatných poh¾adávkach jednoducho evidujeme poh¾adávky, ktoré nevyplývajú z fakturácie. 
Po obdržaní platby prevedeme likvidáciu poh¾adávky a zaúètujeme doklad o jeho preplatení do peòažného 
denníka.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár ostatných poh¾adávok
Okno pre zápis ostatných poh¾adávok je rozdelený na nieko¾ko èastí:

    Poh¾adávka
    Èiastka
    Dlžník
    Èlenenie



Formulár ostatných poh¾adávok
Sekcia Poh¾adávka formulára obsahuje tieto prvky:

    Dátum
    Dátum splatnosti
    Text
    Storno    (St:)



Formulár ostatných poh¾adávok
Sekcia Èiastka formulára ostatných poh¾adávok umožòuje zada èiastku poh¾adávky. Nie je poèítané s 
možnosou zada DPH.

    Èiastka
    Likvidácia
    Zostáva k likvidácii



Formulár ostatných poh¾adávok
Sekcia Dlžník formulára obsahuje adresu odberate¾a na ktorého sa platba uskutoèòuje. Adresu možno vybra z 
vopred pripraveného adresára alebo zada údaje ruène. Pri likvidácii sa adresa automaticky prenesie z poh¾adávok
do peòažného denníka.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    Adresa    (tlaèítko)



Formulár ostatných poh¾adávok
Sekcia Èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Tabu¾ka ostatných poh¾adávok
Okno ostatných poh¾adávok obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Poznámky





Ostatné záväzky
V ostatných záväzkoch jednoducho evidujeme záväzky, ktoré nevyplývajú z fakturácie. 
Po uhradení prevedieme likvidáciu záväzku a zaúètujeme doklad o jeho preplatení do peòažného denníka.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár ostatných záväzkov
Okno pre zápis ostatných záväzkov je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Záväzok
    Èiastka
    Verite¾
    Príkaz k úhrade
    Èlenenie



Formulár ostatných záväzkov
Sekcia Záväzok formulára obsahuje tieto prvky:

    Dátum
    Dátum splatnosti
    Text
    Storno    (St:)



Formulár ostatných záväzkov
Sekcia Èiastka formulára ostatných záväzkov umožòuje zada èiastku záväzku. Nie je poèítané s možnosou 
zada DPH.

    Èiastka
    Likvidácia
    Zostáva k likvidácii



Formulár ostatných záväzkov
Sekcia Verite¾ formulára obsahuje adresu odberate¾a v ktorého prospech sa platba uskutoèòuje. Adresu možno 
vybra z vopred pripraveného adresára alebo zada údaje ruène. Pri likvidácii sa adresa automaticky prenesie zo 
záväzkov do peòažného denníka.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    Adresa    (tlaèítko)
    Fyzická osoba



Formulár ostatných záväzkov
Sekcia Príkaz k úhrade formulára obsahuje tieto prvky:

    Úèet
    Kód banky    (bez menovky)
    Špecifický symbol
    Variabilný symbol    (Var.sym.)
    Konštantný symbol    (Konšt.s.)
    Príkaz k úhrade    (Príkaz)



Formulár ostatných záväzkov
Sekcia Èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka



Tabu¾ka ostatných záväzkov
Okno ostatných záväzkov obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Poznámky





Peòažný denník
Peòažný denník je základnou úètovnou knihou jednoduchého úètovníctva. Do denníka sa zapisujú len uskutoènené 
Peòažné operácie. Nezapisujú sa èiastky došlých èi vystavených faktúr pokia¾ neprebehla ich platba.

    Práca s dokladmi
    Práca so šablónami
    Úètovná operácia
    Èlenenie príjmov a výdavkov
    Typy zaúètovania DPH
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár peòažného denníka
Okno pre vstup údajov do peòažného denníka je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Doklad
    Èiastka
    Dodávate¾/Odberate¾
    Ïalšie èlenenie



Formulár peòažného denníka
Sekcia Doklad formulára peòažného denníka obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Výpis
    Dátum
    Šablóna (pouze v šablónách, bez jmenovky)
    Text
    Úèet
    Operácia
    Analytika
    Zjednodušený doklad
    Storno    (St:)



Formulár peòažného denníka
Sekcia Èiastka formulára peòažného denníka umožòuje zada èiastku dokladu rozpísanú na základ a DPH v 
jednotlivých sadzbách, pokia¾ k dátumu zaúètovania dokladu je firma platcom DPH. V opaènom prípade je 
prístupné len políèko èiastky s nulovou sadzbou DPH.
Jednotlivé riadky sekcie obsahujú tieto prvky:

    Základ pre vyššiu sadzbu DPH
    Vyššia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH vo vyššej sadzbe
    Súèet základov a DPH vo vyššej sadzbe

    Základ pre nižšiu sadzbu DPH
    Nižšia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH v nižšej sadzbe
    Súèet základov a DPH v nižšej sadzbe

    Základ pre nulovú sadzbu DPH
    Celkový súèet



Formulár peòažného denníka
Sekcia Dodávate¾/Odberate¾ formulára peòažného denníka obsahuje adresu obchodného partnera v ktorého 
prospech alebo na ktorého vrub sa platba uskutoèòuje. Partnera možno vybra zo skôr pripravovaného adresára 
alebo zada údaje ruène. Pri likvidácii faktúr a ostatných poh¾adávok a záväzkov sa adresa automaticky prenesie z
faktúry do denníka (ak bola zadaná).

Adresu možno vyplni:
1. automaticky, pokia¾ doklad vznikol likvidáciou,
2. automaticky, prenesením existujúcej adresy z adresára vyvolaného stlaèením tlaèítka Adresa - potom môžete 
adresu jednoducho vybra, prípadne ju upravi alebo zapísa novú adresu,
3. ruène, avšak v tomto prípade nebude uvedená v adresári.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez Menovky)
    Adresa    (tlaèítko)
    Fyzická osoba    (Fyz.os.)



Formulár peòažného denníka
Sekcia Ïalšie èlenenie formulára peòažného denníka obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka

Položky zaúètované k DPH:
    Typ DPH
    Zaúètované daòovým priznaním za obdobie



Práca so šablónami
Pre rýchly zápis údajov Pohoda umožòuje vytvára vzorové záznamy, tzv. šablóny. Vkladanie nových záznamov 
možno prevádza výberom príslušnej šablóny zo zoznamu. 
Práca so šablónami sa aktivuje týmto tlaèítkom:

Šablóny (F8)

Použitie šablóny
Po stlaèení tlaèítka sa objaví ponuka obsahujúca názvy šablón. Výberom šablóny sa založí nový doklad 
s predvyplnenými poliami pod¾a šablóny. 

Úprava šablóny
Posledná položka ponuky je príkaz Upravi šablóny. Jeho stlaèením sa aktivuje databáza šablón. V tomto režime 
môžete zapisova, upravova, kopírova atï. šablóny. Režim práce so šablónami sa ukonèí opätovným stlaèením 
tlaèítka Šablóny.



Šablóna
Názov šablóny dokladu. Toto pole je na formulári len keï sú aktivované šablóny.





Uzávierkový denník
Uzávierkový denník je urèený pre zadanie jednostranných úètovných zápisov. Program ich doplní za zápismi 
peòažného denníka a až potom vypoèíta základ dane z príjmov. Zmyslom týchto operácií je upravi daòový základ 
bez ovplyvnenia stavov peòažných prostriedkov na úètoch èi v hotovosti. Do uzávierkového denníka možno úètova
kedyko¾vek v priebehu roka.

    Práca s dokladmi
    Úètovná operácia
    Èlenenie príjmov a výdavkov
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy

Obvyklé použitie denníka Uzávierkových operácií:
    Uzávierkové operácie



Uzávierkové operácie
Denník Uzávierkových operácií slúži obvykle k zápisu týchto úètovných prípadov:

    hmotného majetku vytvoreného vlastnou èinnosou,
    tvorby zákonných rezerv,
    odpisov hmotného a nehmotného majetku a opravných položiek k majetku (ak nie je majetok uvedený v 

majetkovej evidencii programu, v tom prípade sa odpisy a s nimi súvisiace uzávierkové operácie prevedú 
automaticky), 

    niektorých prípadov predaja hmotného majetku,
    darovaných zásob a zásob vložených ako vecný vklad do podnikania (obstaraných pred zaèiatkom podnikania),
    výdavky hradené z úètu nezaradeného do podnikania (napr. poplatky za firemný telefón hradené zo sporožíra),
    doklady úètované v predchádzajúcom období.



Formulár uzávierkového denníka
Okno pre vstup údajov do uzávierkového denníka je rozdelené na tieto èasti:

    Doklad
    Èiastka
    Ïalšie èlenenie



Formulár uzávierkového denníka
Sekcia Doklad formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Text
    Operácia
    Analytika
    Storno    (St:)



Formulár uzávierkového denníka
Sekcia Ïalšie èlenenie formulára obsahuje tieto prvky:

    Stredisko
    Èinnos
    Zákazka





Kniha jázd
Výdavky na dopravu cestným motorovým vozidlom sú upravené zákonom o daniach z príjmov. Výpoèet výdavkov 
na dopravu cestným motorovým vozidlom sa vypoèíta odlišne pre vozidlá zahrnuté v majetku poplatníka alebo v 
prenájme (firemné vozidlá), a pre vozidlá nezahrnuté v majetku poplatníka (súkromné vozidlá).

    Výpoèet pre firemné vozidlá
    Výpoèet pre súkromné vozidlá
    Formulár knihy jázd
    Formulár evidencie vozidiel
    Práca s dokladmi
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Výpoèet pre firemné vozidlá
Firemné vozidlo je cestné motorové vozidlo zahrnuté v majetku poplatníka alebo vozidlo v prenájme. 
U firemného vozidla boli používané celkom 3 metódy výpoètu. Poèínajúc rokom 1996 sa používa len jediná metóda -
výdavky v preukázanej výške za nakúpené pohonné hmoty bez navýšenia.

    Do peòažného denníka zapisujte výdavkové doklady za PHM, opravy, atï..
    Ako výdaj možno uplatni celkovú sumu za úèty za PHM.
    Nie je treba vykazova priemernú spotrebu.



Výpoèet pre súkromné vozidlá
Súkromné vozidlo je cestné motorové vozidlo nezahrnuté v majetku poplatníka. 
Pri výpoète náhrady súkromného vozidla sa využívajú databázy cien PHM (Denník jázd / Nastavenie / Ceny paliva) a 
databáza základných náhrad (Denník jázd / Nastavenie / Sadzby náhrad).
Paušálna náhrada za 1 km:
((Priemerná spotreba * Cena PHM za 1l) / 100) + Základná náhrada
Pri použití prívesu k osobnému vozidlu sa základná náhrada zvyšuje o 10%.

    Použijú sa ceny PHM vyhlásené MF pre daný rok. Tieto ceny sú stanovené zaèiatkom nasledujúceho roka.
    Použijú sa skutoèné ceny PHM, ak sú vyššie než vyhlásené. Na požiadanie finanèného úradu sa musí doloži 

(tzn. musia sa schova doklady o nákupe).
    Základné náhrady sú stanovené pre 4 druhy vozidel. Aktuálnu výšku náhrad uvádza Opatrenie MF o úprave 

výške sadzieb základných náhrad za používanie cestných motorových vozidiel pri pracovných cestách.



Formulár knihy jázd
Okno pre zápis jazdy je rozdelené na dve èasti:

    Jazda
    Èerpanie paliva



Formulár knihy jázd
Sekcia Jazda formulára obsahuje tieto prvky:

    Dátum
    Vodiè
    Auto
    Trasa
    Úèel
    Km
    Súkromná jazda
    Príves



Formulár knihy jázd
Prvky sekcia Èerpanie paliva má zmysel vyplòova len ak chcete sledova spotrebu, alebo uplatni skutoèné ceny
PHM u súkromného vozidla.

    Èerpané
    Cena
    Miesto



Dátum (povinné)
Dátum jazdy.



Vodiè
Vodiè, vybraný zo zoznamu vodièov zapísaných v Denníku jázd / Nastavenie.



Auto (povinné)
Vozidlo, vybrané zo zoznamu vozidiel zapísaných v Denníku jázd / Vozidlá.



Trasa (povinné)
Popis trasy (odkia¾, kam, cez èo, atï.).



Úèel
Úèel jazdy.



Km
Poèet najazdených kilometrov.



Súkromná jazda
Súkromné vozidlo: Súkromné jazdy sa nezapoèítavajú do výpoètu náhrady.
Firemné vozidlo: Náklady na tieto jazdy nemožno uplatni do výdavkov v peòažnom denníku.



Príves
Súkromné vozidlo: Pri použití prívesu k osobnému vozidlu sa základná náhrada zvyšuje o 10%.
Firemné vozidlo: Len informaèná hodnota.



Èerpané
Poèet naèerpaných litrov PHM. Slúži len pre výpoèet spotreby.



Cena
Súkromné vozidlo: Pre uplatnenie skutoèných cien PHM pri výpoète náhrady.
Firemné vozidlo: Nemá zmysel. Výdavky za PHM zaúètujte priamo do peòažného denníka.



Miesto (nepovinné)
Miesto èerpan. Len pre preh¾ad.



Formulár evidencia vozidiel
Formulár agendy Vozidla slúži pre zápis jednotlivých vozidiel, pre ktoré chcete vies Knihu jázd.

    ŠPZ
    Text
    Typ
    Druh
    Palivo
    Spotreba
    Objem motoru
    Poèiatoèný stav tachometra
    Možnos pripoji príves
    Používa skutoèné ceny PHM



ŠPZ (povinné)
Štátna poznávacia znaèka.



Text
Továrenská znaèka, typ.



Typ
Typ uplatnenia náhrad.



Druh
Druh vozidla.



Palivo
Súkromné vozidlo: Použije sa pre výpoèet náhrad.
Firemné vozidlo: Len informaèná hodnota.



Spotreba
Priemerná spotreba pod¾a technického preukazu.



Objem motora
Objem motora v cm3. Len informaèná hodnota.



Poèiatoèný stav tachometra
Použije sa v tlaèových zostavách pre firemné vozidlo.



Možnos pripoji príves
Len informaèná hodnota.



Používa skutoèné ceny PHM
Súkromné vozidlo: Použije sa pre výpoèet náhrad.



Nastavenie pre knihu jázd
Táto funkcia umožòuje nastavenie parametrov pre knihu jázd. 

    Zoznam vodièov zapíšte do tabu¾ky
    Sadzby náhrad môžete doplni pod¾a platnej legislatívy.
    Ceny palív zadajte pod¾a platnej legislatívy.





Windict 3.0
Multimediálne prekladové slovníky
S cudzími jazykmi prichádzame v dnešnej dobe do styku takmer na každom kroku - ako už prostredníctvom médií, v
škole, v zamestnaní èi vo vlastnom poèítaèi. Programy pre podporu práce s cudzími jazykmi sú u nás ve¾mi 
populárne. Jazykový software možno deli na slovníky, prekladaèe a výukové programy. Produkty rady Windict 
patria k tým prv menovaným. Najrozsiahlejší slovníkový produkt Windict 3.0 Obchodný komplet je k dispozícii i 
na CDROM.

Slovníky
Súèasná, už tretia verzia programu Windict, obsahuje v rôznych zostavách až 16 slovníkov, ktoré celkom obsahujú 
240.000 hesiel. Jedná sa o všeobecné i oborovo zamerané anglicko-èeské, èesko-anglické, nemecko-èeské a èesko-
nemecké slovníky. Zo špecializovaných slovníkov sa možno zmieni o vynikajúcom anglicko-èeskom slovníku 
frázových slovies, ktorý obsahuje 12.000 hesiel typu add up to, get back at, get hip to, look for, put on, take over a 
podobných lahôdok. Z oborových uveïme napríklad anglický obojstranný lekársky slovník, ktorý má v každej èasti 
5.000 hesiel èi ekonomické slovníky anglické i nemecké.
Vïaka možnosti definova v programe skupiny slovníkov, tzn. urèi, ktoré slovníky a v akom poradí sa majú naraz 
preh¾adáva, je k dispozícii okamžite celá slovná zásoba zvolených slovníkov.

Uživate¾ské slovníky
Slovnú zásobu si môžete obohati založením vlastných užívate¾ských slovníkov, ktorým možno potom    priradi 
prioritu preh¾adávaní a používa ich rovnako ako ostatné zakúpené slovníky. Obsah užívate¾ského slovníka možno
importova i exportova v textovom formáte.

Hlasový výstup
Multimediálnym prvkom programu je hlasový výstup, umožòujúci overi si správnu výslovnos anglických slovíèok. 
Pre úspešný prevoz hlasového výstupu je treba ma nainštalovanú zvukovú kartu kompatibilnú so štandardom 
SoundBlaster.

Možnosti programu
Do programu je zakomponovaná    možnos priamej práce s textovými súbormi. Staèí otvori textový súbor, ktorý 
chcete preklada a myšou voli neznáme slovíèka. Z ponúknutého prekladu môžete vybra správny    význam a ten 
sa ihneï prenesie do editoru programu Windict bez použitia schránky Windiws. Výsledný text staèí upravi a uloži.
Pre preklad z iných aplikácií je k dispozícii špeciálny režim. Napríklad v textovom editore MS Word píšete dopis 
v angliètine a chcete si overi význam použitého výrazu v urèitom kontexte. Slovíèko je treba oznaèi a vloži do 
schránky - Windict ho automaticky preloží. Pokia¾ si vo Worde vytvoríte jednoduché makro a priradíte ho tlaèítku na
lište, staèí jedno stlaèenie myšou. Makro znie: “Sub ExtendSelection ExtendSelection EditCopy End Sub”.

Požiadavky na systém:
Poèítaè 80386SX,    2MB pamäti RAM, 5-15MB vo¾ného diskového priestoru, MS Windows 3.1 alebo vyšší.



Winlex
Komentované právne predpisy Èeskej republiky na CDROM
Urèite so mnou budete súhlasi, že podnikate¾ovi s kontaktami v Èeskej republike sa rozhodne vyplatí ma 
preh¾ad o platnej èeskej legislatíve. Založenie spoloènosti, vedenie úètovníctva, daòové odvody - to je len 
nieko¾ko príkladov, kde chybova nie je na mieste. Právny software, ktorý je pravidelne aktualizovaný, vám môže 
ušetri mnoho zbytoèných starostí.
Produkty rady Winlex z našej produkcie sú viac než vhodným riešením. 
Popisovaný software patrí do skupiny "oborových" právnych systémov, zahròujúci tieto legislatívne oblasti: Dane, 
Obchodné právo, Pracovné právo, Konkurzné    právo a Procesné právo. Všetky produkty sú spracované za asistencie
renomovaných právnikov, èo je po právnej stránke dostatoènou zárukou ich kvality. Úplné a platné znenie 
k¾úèových zákonov je doplnené o kvalifikované komentáre a ku každému súboru je spracovaný hierarchický 
register a abecedný index pre ¾ahšiu orientáciu v obsiahnutých dokumentoch. 
Celý systém je preh¾adný a plne pokrývajúci oblas, pre ktorú je urèený. Nespornou výhodou je jeho jednoduché a 
intuitívne ovládanie a prepojenie s inými produktami v prostredí Windows. 
Najžiadanejší produkt Dane, na ktorý sa teraz zameriame, obsahuje všetky daòové zákony, vèítane nariadenia vlády
a vyhlášok MF ÈR, ktorými sa upravuje ich prevádzanie. Súèasou sú i vybrané pokyny a oznámenie MF ÈR    i ïalšie 
právne predpisy, napr.: zákon o poistnom na sociálne zabezpeèenie, zákon o poistnom na všeobecné zdravotné 
poistenie, úplné znenie Zmlúv ÈR o zamedzení dvojitého zdanenia, daòový kalendár - celkom je to 150 právnych 
predpisov v aktuálnom znení s garanciou štvrroèných aktualizácií.
Z textov obsiahnutých predpisov možno samozrejme ïalej pracova. Akýko¾vek text možno vytlaèi, exportova do
textového editoru èi opatri vlastnými poznámkami.
Winlex vyniká možnosami fultextového vyh¾adávania, pri ktorom je možné vymedzi rozsah h¾adania, používa 
hviezdièkovú konvenciu a logických operátorov. Dokumenty možno cez schránku prenies do textového editoru a tu
potom ¾ubovo¾ne editova a tlaèi jednotlivé èasti textov.
V texte môžete ukáza na akýko¾vek odkaz na paragraf èi právnu normu, a kliknutím myši si odkazovaný text ihneï
zobrazi a po preèítaní sa prípadne vráti pomocou tlaèítka Spä. Týchto hypertextových prepojení je v produktoch 
celkom takmer 10.000! 
U všetkých produktov sú garantované legislatívne aktualizácie. 

Winlex 2.0 Komplet CD
Vydanie CD verzie nášho najrozsiahlejšieho produktu bolo našimi zákazníkmi ve¾mi žiadané. Inštalácia z 15 diskiet 
4x roène nebola zrovna príjemná. Teraz problémy s inštaláciou celkom odpadajú. Produkt možno tiež spúša 
priamo z disku CD-ROM, takže ušetríte desiatky megabytov diskového priestoru, bez toho aby bol produkt výrazne 
pomalší. Oproti disketovej verzii získate tiež zdarma staršie znenie právnych predpisov a na disku nájdete tiež 
demoverziu našich ostatných produktov.



Pohoda
Jednoduché úètovníctvo Pohoda
Jednoduché úètovníctvo Pohoda pre Windows 95 vychádza z úspešného úètovníctva pre operaèný systém DOS, 
ktorý je predávaný od roku. Program umožòuje vïaka novému štýlu uživate¾ského rozhrania, sprievodcom a 
kontextovým nápovedám pohodovou    prácou s úètovníctvom úplným laikom i skúseným profesionálom.
A èo všetko program dokáže?

Peòažný denník 
Vedenie peòažného denníka pre platcu i neplatcu DPH, možnos úètovania na strediská a zákazky. Možno vytvára 
vlastné èlenenie príjmov a výdavkov a tým podrobne sledova tie údaje, ktoré podnikate¾a zaujímajú. Viac 
tlaèových formátov peòažného denníka. Možnos tlaèe úètovných príjmových a výdavkových dokladov, 
zjednodušeného daòového dokladu pri hotovostných tržbách u platcu DPH. Oddelený denník uzávierkových operácií
s možnosou úètova v priebehu celého roka tak, aby sa na niè nezabudlo.

Vydané faktúry 
Vystavovanie faktúr za vlastné práce, neobmedzený poèet fakturaèných položiek (riadok) na jednej faktúre 
(viacstránkové faktúry), faktúra má formálne náležitosti daòového dokladu. Komfortné súpisky faktúr (všetkých, 
nezaplatených, omeškaných). Faktúry v hotovosti vytvoria doklad do denníka, možno vytlaèi potvrdenku v 
hotovosti. Tlaè penalizaèných faktúr. Výber odberate¾ov z adresára, možnos doplòova adresár v priebehu 
vytvárania faktúr. Možnos nastavi splatnos faktúr v kalendárnych dòoch a poèet vytlaèených kópií (pre každú 
firmu zvláš).

Prijaté faktúry 
Evidencia prijatých faktúr, možnos súèastného zápisu cien v obidvoch sadzbách DPH i bez DPH na jednej faktúre. 
Tlaè jednotlivých i hromadných príkazov k úhrade identických s formulárom ŠEVT.

Ostatné poh¾adávky a záväzky 
Samostatné evidencie pre poh¾adávky a záväzky, ktoré nesúvisia s fakturáciou. Premietnu sa spolu s faktúrami v 
knihe poh¾adávok a v knihe záväzkov.

Majetok 
Evidencia investièného majetku s výpoètom daòových odpisov pod¾a zákona o dani z príjmov. Možnos evidova 
hmotný a nehmotný majetok, pasívne i aktívne opravné položky k nadobudnutému majetku a majetok, ktorý sa 
neodpisuje (pozemky). Vypoèítané odpisy sa premietnu do úètovnej uzávierky a do výpoètu dane z príjmov. 
Možnos vo¾by rovnomerných a zrýchlených odpisov.

Drobný majetok 
Evidencia drobného neinvestièného majetku.

Daò z príjmov 
Výpoèet èiastkových základov dane pod¾a druhu príjmu a celkové dane z príjmov. Program tam, kde je to možné, 
volí varianty pre podnikate¾a priaznivejšie (stanovenie nákladov percentnou sadzbou). Podklady možno vypoèíta 
kedyko¾vek v priebehu roka bez vplyvu na úètovné doklady.

Daò z pridanej hodnoty 
Program úètuje pre platcu DPH, neplatcu DPH, tak i pre úètovné jednotky, ktoré v priebehu roka zmenili režim 
(neplatca - platca èi naopak). Vystaví daòové priznanie DPH na formulári, ktorý sa zhoduje s formulárom 
používaným finanènými úradmi. V zostave Podklady pre DPH vedie samostatnú evidenciu dane z pridanej hodnoty, 
ktorú možno preukazne doloži daòovým priznaním. Umožòuje i výpoèet dane pod¾a § 18 zákona o DPH tak, ako 
bol používaný pred novelou k 1.8.1993. Program má komfortný daòový kalkulátor pre výpoèet ceny a DPH, 
umožòuje ¾ahko vypoèíta cenu a daò z celkovej ceny.

Úètovná    uzávierka 
Vytvára všetky zostavy predpísané pre úètovnú závierku vèítane výpoètu kontrolných èísel a peòažný denník 
uzávierkových operácií. Preukáznos úètovníctva podporuje zostava Stav úètovných kníh.

Skladová evidencia 
Verzia Pohoda Štandard obsahuje i skladové hospodárstvo. Program umožòuje prevádza príjmy na sklad a výdaje 
zo skladu, program na požiadanie vytvorí potrebné doklady o pohybe zásob (príjemky, výdajky, dodacie listy) a 
úètovné doklady (faktúry, hotovostné doklady v peòažnom denníku). 

Spoloèné vlastnosti úètovných evidencií 
Všetky úètovné knihy možno triedi pod¾a ¾ubovo¾nej položky (pod¾a dátumu, èiastky, DPH, textu a pod). Vždy 
ich je možné znovu usporiada v takom poradí, ako boli doklady zadané. Program má mohutný vyh¾adávací 



aparát, ten možno použi i k tlaèi zostáv len z vybraných údajov (príkladne zostava z dokladov zaúètovaných na 
zadaný úèet). Doh¾adávanie zatúlaných dokladov, korunových èi halierových rozdielov, je potom v programe 
hraèkou. Každý doklad možno okopírova a tak vytvori nový doklad s aktuálnym údajom. Táto možnos šetrí èas 
hlavne pri vystavovaní podobných faktúr.

Prepojenie úètovných kníh 
Pri zaúètovaní majetku èi drobného majetku do peòažného denníka sa automaticky ponúkne zápis do príslušnej 
majetkovej evidencie. Z denníka možno pri zápise prijatých èi zaplatených èiastok (ak už z úètu èi v hotovosti) 
prevádza likvidáciu príslušnej faktúry. Program poh¾adávku (èi záväzok) vyh¾adá a ponúkne k likvidácii.

Možnos nastavenia rady volieb 
Program obsahuje znaèný poèet volieb, ktoré umožòujú modifikova prácu programu presne pod¾a vašich potrieb. 
Obvykle vyplývajú z praktických skúseností užívate¾ov predchádzajúcich verzií programu a z reakcií pracovníkov 
finanèných úradov na zostavy vytvárané programom.



Predaj v hotovosti
Ako naznaèuje názov, táto agenda je urèená k hotovostnému predaju. Funkènosou a ovládaním sa podobá agende 
faktúr vydaných. Zapísané predajky možno hromadne, napr. na konci predajnej doby, zaúètova jedným zápisom do
peòažného denníka.
Základným tlaèovým výstupom je Daòový doklad. Pred tlaèou si ju môžete prehliadnú pomocou tlaèítka 
Náh¾ad. Ïalšími zostavami agendy sú Súpiska predajok, Súpiska zaúètovania tržieb a Graf mesaèných predajov.

    Práca s doklady
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Väzba na sklad
    Zaúètovanie tržieb



Formulár predajky
Formulár faktúry umožòuje zapísa akéko¾vek údaje jednoduchej predajky. Pre vystavenie predajky s položkami 
nepoužijeme políèka v sekcii èiastka, ale presunieme sa priamo do tabu¾ky položiek.
Okno pre zápis dokladu je rozdelené na nieko¾ko èastí:

    Predaj v hotovosti
    Èiastka / Súèet položiek
    Odberate¾



Formulár predajky
Sekcia Predaj za hotové formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Zaúètované
    Text
    Storno    (St:)



Formulár predajky
Sekcia Èiastka formulára umožòuje zada èiastku jednoduchej predajky rozpísanú na základ a DPH v jednotlivých 
sadzbách, pokia¾ k dátumu zaúètovania dokladu je firma platcom DPH. V opaènom prípade je prístupné len políèko
èiastky s nulovou sadzbou DPH.
Sekcia má názov Súèet položiek u predajky s položkami. U takejto predajky možno èiastky editova priamo v 
položkách, nie tu, kde sú uvedené súèty.
Jednotlivé riadky sekcie obsahujú tieto prvky:

    Základ pre vyššiu sadzbu DPH
    Vyššia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH vo vyššej sadzbe
    Súèet základu a DPH vo vyššej sadzbe
    Základ pre nižšiu sadzbu DPH
    Nižšia sadzba DPH v roku zaúètovania dokladu
    Èiastka DPH v nižšej sadzbe
    Súèet základu a DPH v nižšej sadzbe
    Základ pre nulovú sadzbu DPH
    Celkový súèet



Formulár predajky
Sekcia Odberate¾ formulára obsahuje adresu odberate¾a na ktorého vrub sa platba uskutoèòuje. Odberate¾a 
možno vybra z vopred pripraveného adresára alebo zada údaje ruène.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    DIÈ
    IÈO
    Adresa    (tlaèítko)
    Typ cien
    Zákazník platí



Tabu¾ka predajky
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestené v databáze agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.
Okno predajky za hotové obsahuje tieto záložky:

    Všetky
    Nové
    Položky predajky
    Poznámky



Tabu¾ka Položky predajky
Tabu¾ka Položky predajky slúži pre zápis položiek vydaných zo skladu alebo ruène zapísaných. Obsahuje tieto 
ståpce:

    Názov obsahuje názov fakturaènej položky.
    Poèet jednotiek.
    Jednotková cena.
    Z¾ava je percentuálna z¾ava z jednotkovej ceny. Používanie z¾avy sa zapína vo Firma/Nastavenie.
    Cena je násobok jednotkovej ceny a poètu jednotiek, prípadne znížený o z¾avu.
    DPH obsahuje výber sadzby DPH v percentách.
    DPH je násobkom ceny a sadzby DPH.

Vo verzii Pohoda Štandard sa niektoré údaje automaticky naèítajú pri výbere položky zo skladu.



Zaúètované
Dátum zaúètovania tržby do peòažného denníka.



Zákazník platí
Tu môžete zapísa zaplatenú èiastku. Program spoèíta, ko¾ko máte vráti zákazníkovi.



Zaúètovanie tržieb
Zapísané predajky možno hromadne, napr. na konci predajnej doby, zaúètova jedným zápisom do peòažného 
denníka.
K zaúètovaniu tržieb do peòažného denníka slúži príkaz Záznam/Zaúètova. Príkaz vyvolá dialógové okno, v ktorom 
môžete upravi zaúètovaný doklad a potom ho stlaèením tlaèítka Zaúètova zaúètova do peòažného denníka. 
Poèet predajok k zaúètovaniu sa indikuje v okne. 
Zaúètované predajky sú oznaèené dátumom zaúètovania a ïalej ich nemožno editova. Opätovným vyvolaním 
príkazu a stlaèením tlaèítka Odznaèi možno zaúètovanie zruši.



Väzba na sklad
Pokia¾ vlastníte Pohodu vo verzii so skladom, môžete prostredníctvom predaja v hotovosti prevádza predaj 
skladových zásob. Rovnako ako vo všetkých ostatných agendách, ktoré majú prístup do skladu, vyvoláte okno pre 
výber skladových položiek pomocou CTRL+S, alebo príkazom Záznam/Vyskladni.

Podrobná nápoveda
    Výdaj zo skladu





Skladové hospodárstvo
Každá firma v programe Pohoda môže používa neobmedzený poèet skladov. Sklady si môžete rozvrhnú pod¾a 
vlastných potrieb. Program pracuje s tým skladom, ktorý bol vybraný príkazom Sklad / Vybra sklad.

Skupiny
Položky skladu sú èlenené na skupiny. Rozsiahly sklad tak možno preh¾adne rozdeli na položky rovnakého typu. 
Pri príjme a výdaji potom k zásobám pristupujeme vïaka skupinám rýchlejšie. Skupiny zároveò definujú vzahy, 
ktoré slúžia k automatickému výpoètu predajných cien zásob v závislosti na zadanej nákupnej cene. Umožòujú tak 
vytvára predajné ceny podobného tovaru rovnakým spôsobom.

Skladové položky
Akýko¾vek sortiment vedený v sklade sa eviduje v skladových položkách, ktoré naviac poskytujú okamžitú 
informáciou o momentálnej skladovej zásobe.

Príjem a výdaj
Príjem a výdaj možno prevádza z úètovníctva formou fakturácie, výdaj tiež z agendy Predaj v hotovosti. Bez väzby 
na úètovníctvo prevádzame tieto operácie pomocou agiend Príjem na sklad a Výdaj zo skladu. Zo skladu je možné 
vyda i množstvo prevyšujúce aktuálnu skladovú zásobu.

Ceny
U všetkých skladových položiek sú uvedené nákupné a predajné ceny bez oh¾adu na typ (materiál, tovar, výrobok).
Cenu zásoby, ktorá sa ponúkne pri výdaji zo skladu, možno samozrejme modifikova.
Sklad je vedený v priemerných nákupných cenách a v aktuálnych predajných cenách. Ceny sa zadávajú bez DPH, 
sadzba DPH je uvedená v skladovej položke .
Pohoda umožòuje prevádza komfortným spôsobom precenenie zásob s rôznym spôsobom zaokrúh¾ovania.

Súpravy (výrobky)
Výrobok je súhrn skladových položiek (súprava). Pri presune súpravy z východzieho skladu do skladu výrobkov sa vo
východzom sklade odpíšu všetky komponenty a do cie¾ového skladu sa pripíše výrobok ako jedna položka.



Zavedenie skladov
Každá firma v programe Pohoda môže používa neobmedzený poèet skladov. Sklady si môžete rozvrhnú pod¾a 
vlastných potrieb. Pri zakladaní skladov postupujte tu uvedeným spôsobom.

Založenie skladov v úètovníctve Pohoda
    Zvo¾te príkaz Sklad / Vybra sklad.
    Vpíšte názvy všetkých skladov do zoznamu.
    Nastavte sa na názov skladu, s ktorým chcete naïalej pracova.
    Stlaète tlaèítko Vybra.

Zavedenie skladových skupín
    Zvo¾te príkaz Sklad / Skupiny.
    Zapíšte skupiny, na ktoré chcete èleni sklady.
    Pokia¾ nechcete používa automatickú tvorbu predajných cien, vyplòte len názov a popis skladovej skupiny.

Zavedenie skladových položiek
    Zvo¾te príkaz Sklad / Položky.
    Zapíšte skladové položky.
    Ak chcete používa kódy položiek, môžete zapísa ako èíselný, tak písmenný kód.
    Zapíšte názov skladovej položky, skupinu a cenu.

Zavedenie skladových súprav (volite¾né)
    Zvo¾te príkaz Sklad / Súpravy.
    Zapíšte názov skladovej súpravy.
    Opakovaným stlaèením CTRL+S a naplòte súpravu položkami.

Naplnenie skladu
Existujúce zásoby na sklade zavediete do programu v agende Príjem na sklad. Ïalšie nákupy zásob už budete 
prijíma na sklad pomocou faktúr prijatých.

    Zvo¾te príkaz Sklad / Pohyby / Príjem na sklad.
    Zapíšte text príjemky.
    Opakovaným stlaèením CTRL+S a zapíšte na príjemku prijímané zásoby.



Práca so skladom
Akéko¾vek pohyby so skladovými zásobami sa v Pohode vyvolávajú klávesami CTRL+S.

Skladové operácie
    Príjem na sklad
    Výdaj zo skladu
    Prevod medzi skladmi
    Presun výrobkov
    Prepoèet predajných cien
    Prepoèet vážených nákupných cien
    Precenenie skladových zásob



Príjem na sklad
Príjem na sklad je možné prevádza v agendách Faktúry prijaté a Príjem na sklad. Pri výbere skladových 
položiek postupujte takto:

    Klávesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladových položiek. Záložkami v hornej èasti zoznamu môžete 
vybra niektorú zo skupín, alebo sa prepnú na výber súpravy.

    Nastavte sa na položku a stisknite klávesu Enter alebo tlaèítko Vybra.
    Zadajte prijímané množstvo    na sklad a prípadne upravte nákupnú cenu. 
    Stisknite Enter alebo tlaèítko OK a pokraèujte vo výbere ïa¾šej položky.
    Výber ukonèite klávesou Esc alebo tlaèítkom Zavrie.

Vybrané položky môžete ešte upravova v samotnom doklade. Je možné zmeni množstvo, jednotkovú cenu a 
sadzbu DPH. Položku možno z dokladu vymaza klávesou Ctrl+Del.    
Keï opravíte doklad, ktorého položky už boli prijaté na sklad, stavy skladu sa zodpovedajúcim spôsobom opravia.



Výdaj zo skladu
Výdaj zo skladu je možné prevádza v agendách Predaj za hotové, Faktúry vydané a Výdaj zo skladu. Pri 
výbere skladových položiek postupujte takto:

    Klávesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladových položiek. Záložkami v hornej èasti zoznamu môžete 
vybra niektorú zo skupín, alebo sa prepnú na výber súpravy.

    Nastavte sa na položku a stisknite klávesu Enter alebo tlaèítko Vybra.
    Zadajte množstvo vydávané zo skladu a prípadne upravte predajnú cenu. 
    Stisknite Enter alebo tlaèítko OK a pokraèujte vo výbere ïalšej položky.
    Výber ukonèite klávesou Esc alebo tlaèítkom Zavrie.

Vybrané položky môžete ešte upravova v samotnom doklade. Je možné zmeni množstvo, jednotkovú cenu a 
sadzbu DPH. Takisto môžete zadáva u jednotlivých položiek výdajky dodatoèné z¾avy. Z¾ava sa okamžite 
premietne v celkovej cene. Položku možno z dokladu vymaza klávesou Ctrl+Del.    
Ak opravíte doklad, ktorého položky už boli vydané zo skladu, stavy skladu sa zodpovedajúcim spôsobom opravia.



Prevod medzi skladmi
Pri prevode skladových položiek postupujte takto:

    Klávesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladových položiek. Záložkami v hornej èasti zoznamu môžete 
vybra niektorú zo skupín, alebo sa prepnú na výber súpravy.

    Nastavte sa na položku a stisknite klávesu Enter alebo tlaèítko Vybra.
    Zadajte množstvo prevádzané zo skladu. 
    Stisknite Enter alebo tlaèítko OK a pokraèujte vo výbere ïalšej položky.
    Výber ukonèite klávesou Esc alebo tlaèítkom Zavrie.

Vybrané položky môžete ešte upravova v samotnej prevodke. Je možné zmeni množstvo, jednotkovú cenu a 
sadzbu DPH. Položku možno z prevodky vymaza klávesou Ctrl+Del.    
Ak opravíte prevodku, ktorej položky už boli zo skladu vydané, stavy obidvoch skladov sa zodpovedajúcim 
spôsobom opravia.



Presun výrobkov
Pri presune výrobkov postupujte takto:

    Klávesami Ctrl+S sa prepnete do zoznamu skladových súprav.
    Nastavte sa na súpravu a stisknite klávesu Enter alebo tlaèítko Vybra.
    Zadajte množstvo prevádzané zo skladu. 
    Stisknite Enter alebo tlaèítko OK a pokraèujte vo výbere ïalšej položky.
    Výber ukonèite klávesou Esc alebo tlaèítkom Zavrie.

Poèet u vybranej súpravy môžete ešte upravova v samotnej presunke. Súpravu možno z presunky vymaza 
klávesou Ctrl+Del.    
Ak opravíte presunku, ktorej súpravy už boli zo skladu vydané, stavy obidvoch skladov sa zodpovedajúcim 
spôsobom opravia.



Prepoèet predajných cien
Táto funkcia prepoèíta predajné ceny skladovej položky v závislosti na cene nákupnej a na skupine, ktorej je táto 
skladová položka priradená. Vzahy medzi nákupnými a predajnými cenami sa zadávajú v agende Skupiny.
Ak chcete prepoèíta predajné ceny všetkých položiek v sklade, použite povel Precenenie.



Prepoèet vážených nákupných cien
Skladová položka zobrazuje priemernú váženú cenu, ktorá sa používa pre ocenenie skladu a pre precenenie. Táto 
funkcia prepoèíta vážené nákupné ceny všetkých skladových položiek v tabu¾ke alebo len aktuálne položky, 
pod¾a výberu. 



Precenenie zásob
Táto funkcia umožòuje zmeni predajné ceny celého skladu nieko¾kými spôsobmi. 
Predajné ceny zásob môžu by odvodené pod¾a nastavenia v dialógovom okne od nákupnej ceny alebo váženej 
nákupnej ceny. Predajnú cenu možno tiež zmeni percentuálne. Pri precenení môžete využi akéko¾vek možnosti 
zaokrúh¾ovania.



Výber skladu
Táto funkcia slúži k otvoreniu, zmazaniu, alebo založeniu nového skladu.

Otvorenie skladu
    Nastavte sa myšou na názov skladu.
    Stlaète tlaèítko Vybra.
    Alebo len dvakrát kliknite myšou na názov skladu.

Zmazanie skladu 
    Oznaète myšou èíslo riadku tabu¾ky s názvom skladu, ktorý chcete zmaza.
    Stlaète tlaèítko Zmaza.

Založenie nového skladu
    Nastavte sa na posledný prázdny riadok v tabu¾ke skladov. 
    Do prázdneho riadku napíšte názov skladu

Tip
Po založení nového skladu vytvorte najprv skladové skupiny. Tým si ušetríte prácu pri výpoète cien u skladových 
položiek.



Skladové skupiny
Skladové skupiny majú dve hlavné funkcie. Slúžia pre rozdelenie skladu do viac skupín, v ktorých sa ¾ahšie nájde 
h¾adaná položka a definujú vzahy pre výpoèet predajnej ceny z ceny nákupnej. Umožòujú vytvára predajné ceny
podobného tovaru rovnakým spôsobom (s rovnakou maržou). Z agendy možno tlaèi zostavu Zoznam skupín.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár agendy Skladovej skupiny
Formulár pre zápis skladovej skupiny je rozdelený na tieto èasti:

    Skladová skupina
    Predajná cena
    Dealerská z¾ava



Formulár agendy Skladové skupiny
Sekcia Skladová skupina formulára obsahuje tieto prvky:

    Názov
    Popis



Formulár agendy Skladové skupiny
Sekcia Predajná cena formulára obsahuje tieto prvky:

    Marža %
    Marža



Formulár agendy Skladové skupiny
Sekcia Dealerská z¾ava formulára obsahuje tieto prvky:

    Typ 1, %
    Typ 1, pevná
    Typ 2, %
    Typ 2, pevná
    Typ 3, %
    Typ 3, pevná
    Typ 4, %
    Typ 4, pevná



Tabu¾ka agendy Skladové skupiny
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Záložky tabu¾ky sa aktivujú kliknut

ím myši. 
    Všetky
    Nové
    Poznámky



Názov (povinné)
Názov skladovej skupiny.



Popis
Textový popis skladovej skupiny.



Marža v %
Hodnota pre výpoèet predajnej ceny z nákupnej.. 



Marža
Hodnota pre výpoèet predajnej ceny z nákupnej.. 



Typ 1 až 4 v %
Dealerské z¾avy 1 až 4 pre výpoèet dealerskej ceny z predajnej. 





Skladové položky
Agenda skladových položiek eviduje akýko¾vek sortiment vedený v sklade. Predajná cena položky sa tvorí na 
základe priradenej skupiny. Agenda obsahuje komfortnú funkciu na prepoèet váženej nákupnej ceny, predajných 
cien a hromadné precenenie zásob.
Z agendy možno tlaèi zostavy Skladová karta, Zoznam položiek, Podlimitné zásoby, Inventúrny súpis, Preh¾ad 
predaja, Koncový cenník a Dealerský cenník.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Prepoèet predajných cien
    Prepoèet vážených nákupných cien
    Precenenie skladových zásob



Formulár agendy Skladovej položky
Formulár pre zápis skladovej položky je rozdelený na dve èasti:

    Skladová položka
    Cena



Formulár agendy Skladovej položky
Sekcia Skladová položka formulára obsahuje tieto prvky:

    Kód
    Typ
    Názov
    Umiestnenie
    Skupina
    DPH
    Jednotka
    Pohyb
    Minimálne množstvo

    Množstvo na sklade



Formulár agendy Skladovej položky
Sekcia Cena formulára obsahuje tieto prvky:

    Nákupná
    Vážená nákupná cena
    Predajná

    Predajná cena s DPH
    Typ 1
    Typ 2
    Typ 3
    Typ 4

    Zostatok v nákupnej cene
    Zostatok vo váženej nákupnej cene
    Zostatok v predajnej cene



Tabu¾ka agendy Skladovej položky
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Záložky tabu¾ky sa aktivujú kliknutím myši. 

    Všetky
    Nové
    Poznámky



Kód
Identifikácia skladovej položky. Môže obsahova skrátený názov položky alebo èíselný kód, napríklad JKPOV.



Typ (povinné)
Zoznam možných typov sa používa pre popisné úèely.    Skladovými položkami všetkých typov sa zachádza rovnako.



Názov (povinné)
Textový popis skladovej položky.



Umiestnenie
Textový popis miesta, kde sú položky tohoto typu uskladnené. 



Skupina (povinné)
Skladová skupina slúži pre výpoèet predajnej ceny a pre roztriedenie položiek do viac skupín a ich ¾ahšie 
vyh¾adanie.



DPH
Sadzba DPH, sklad je však vedený v cenách bez DPH.



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



Pohyb
Zaškrtnite u reálnych skladových položiek, ktoré majú skladové pohyby. Pri príjme na sklad sa u týchto položiek 
zvýši skladová zásoba, pri výdaji sa zníži. U položiek typu služieb nemusí by prevádzanie pohybov žiadúce. Ich 
uvedenie v položkách však zmysel má, lebo sa dajú použi pri predaji.
Príklad: Skladová položka Montáž umožní uvádza na faktúrach hodiny montáže spolu s dodávkou zariadenia. Keï 
nebude údaj Pohyb zaškrtnutý, nebudú sa pri ich fakturácii hodiny odpisova zo skladu.



Limit
Minimálna zásoba, ktorá má by stále v sklade. Položky so zásobou pod týmto limitom možno vypísa 
v samostatnej zostave.



Nákupná cena (povinné)
Cena, za ktorú sa obvykle tento sortiment nakupuje. Ponúkne sa pri príjme na sklad, možno ju však zmeni na 
skutoènú cenu, platnú pre okamžik príjmu.



Vážená nákupná cena (k poslednému prepoètu)
Cena vypoèítaná ako vážený priemer. Tu je uvedená cena po poslednom prepoète. Cenu si môžete necha 
prepoèíta v Záznam/Prepoèet cien/Vážená nákupná.
Príklad: Na sklad prijaté 100 ks po 10 Sk a 100 ks po 8 Sk, vážená cena je 9 Sk.



Predajná cena (povinné)
Predajná cena bez DPH. Možno ju zada ruène alebo necha vypoèíta pod¾a skupiny.



Typ 1 až 4
Dealerské ceny 1 až 4. Možno je zada ruène alebo necha vypoèíta pod¾a skupiny. Pri výdaji zo skladu si môžete 
zvoli buï predajnú cenu, alebo niektorú z dealerských cien.





Skladové súpravy
V tejto agende možno zo skladových položiek vytvára súpravy. Pri výdaji súpravy sa zo skladu odpíše príslušný 
poèet jej jednotlivých komponentov.
Z agendy možno tlaèi zostavy Zoznam súprav, Karty súprav, Podlimitné zásoby, Koncový cenník a Dealerský 
cenník.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy



Formulár agendy Skladové súpravy
Formulár pre zápis skladovej súpravy je rozdelený na dve èasti:

    Skladová súprava
    Cena



Formulár agendy Skladové súpravy
Sekcia Skladová súprava formulára obsahuje tieto prvky:

    Kód
    Názov
    Umiestnenie
    Skupina
    Minimálne množstvo

    Množstvo na sklade



Formulár agendy Skladové súpravy
Sekcia Cena formulára obsahuje rovnaké prvky ako formulár skladových položiek s tým rozdielom, že ceny tu 
nemožno zadáva. Ceny sa poèítajú z jednotlivých komponentov súpravy. Cenu súpravy možno teda ovplyvni 
zmenou cien položiek, ktoré ju tvoria.

Skladové položky
    Cena



Tabu¾ka agendy Skladové súpravy
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Záložky tabu¾ky sa aktivujú kliknutím myši. 

    Všetky
    Nové
    Položky súpravy
    Poznámky



Tabu¾ka Položky súpravy
Tabu¾ka Položky súpravy slúži pre zápis komponentov súpravy. 
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Kód obsahuje kód skladovej položky.
    Názov obsahuje názov skladovej položky.
    Množstvo obsahuje množstvo skladových položiek tohoto typu v súprave.



Kód
Identifikácia skladovej súpravy. Môže obsahova skrátený názov súpravy alebo èíselný kód, napríklad JKPOV.



Typ (povinné)
Zoznam možných typov sa používa pre popisné úèely. So skladovými súpravami všetkých typov sa zaobchádza 
rovnako.



Názov (povinné)
Textový popis skladovej súpravy.



Umiestnenie
Textový popis miesta, kde sú súpravy tohoto typu uskladnené. 



Skupina (povinné)
Skupina súpravy slúži pre roztriedenie súprav do viac skupín a ich ¾ahšie vyh¾adanie.



Limit
Minimálna zásoba, ktorá má by stále v sklade. Súpravy so zásobou pod týmto limitom možno vypísa 
v samostatnej zostave.





Príjem na sklad
Agenda slúži pre príjem tovaru do skladu bez väzby na úètovníctvo. Možno ju použi napríklad pre vyrovnanie stavu
zásob èi pre vlastnú výrobu. Príjem na sklad s väzbou na úètovníctvo je možné prevádza prostredníctvom prijatých
faktúr.
Skladová príjemka sa skladá zo záhlavia, ktoré je spoloèné pre všetky položky a z jednotlivých položiek. Na sklad 
možno prija ¾ubovo¾ný poèet položiek naraz. Prijímané položky musia na sklade by vopred vytvorené v agende 
Položky. K prevedenej operácii možno vytlaèi Príjemku a Súpisku príjemiek.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Príjem na sklad



Formulár agendy Príjem na sklad
Vo formulári príjemky nie je nutné vyplòova žiadne políèka, pretože èíslo príjemky a dátum sa vyplní automaticky. 
Vlastný príjem na sklad sa prevádza najskôr na položkách príjemky. Rovnako ako vo všetkých ostatných agendách, 
ktoré majú prístup do skladu, vyvoláte okno pre výber skladových položiek pomocou CTRL+S, alebo príkaz, 
Záznam/Naskladni
Okno pre zápis záhlavia príjemky je rozdelený na dve èasti:

    Príjem na sklad
    Dodávate¾



Formulár agendy Príjem na sklad
Sekcia Príjem na sklad formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Text
    Storno    (St:)



Formulár agendy Príjem na sklad
Sekcia Dodávate¾ formulára obsahuje adresu dodávate¾a, ktorú možno vybra z vopred pripraveného adresára 
alebo zada údaje ruène.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    DIÈ
    IÈO
    Adresa    (tlaèítko)



Tabu¾ka agendy Príjem na sklad
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.

    Všetky
    Nové
    Položky príjemky
    Poznámky



Tabu¾ka Položky príjemky
Tabu¾ka Položky príjemky slúži pre zápis prijímaných zásob. Poèet položiek nie je obmedzený. 
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Názov obsahuje názov skladovej položky.
    Poèet jednotiek.
    Jednotková cena.
    Cena je násobok jednotkovej ceny a poètu jednotiek.
    DPH obsahuje výber sadzby DPH v percentách.
    DPH je násobkom ceny a sadzby DPH.



Èíslo (automatické èíslovanie)
Èíslo dokladu.
Automatické èíslovanie dokladov
Skladové doklady sa èíslujú automaticky pod¾a nastavenia vo Firma/Nastavenie/Sklad. Preto možno zapísa 
¾ubovo¾né èíslo dokladu. 



Dátum (povinné)
Dátum príjmu na sklad.



Text
Doplnkový textový údaj. 





Výdaj zo skladu
Agenda slúži pre výdaj zásob zo skladu bez väzby na úètovníctvo. Možno ju použi napríklad pre vyrovnanie stavu 
zásob. Výdaj zo skladu s väzbou na úètovníctvo je možné prevádza prostredníctvom vydaných faktúr alebo predaja
v hotovosti.
Skladová výdajka sa skladá zo záhlavia, ktoré je spoloèné všetkým položkám a z jednotlivých položiek. Zo skladu 
možno vyda ¾ubovo¾ný poèet položiek naraz, je možné vyskladni také množstvo, že sa sklad dostane do 
zápornej zásoby. K prevedenej operácii možno vytlaèi Výdajku a Súpisku výdajok.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Výdaj zo skladu



Formulár agendy Výdaj zo skladu
Vo formulári výdajky nie je nutné vyplòova žiadne políèka, pretože èíslo výdajky a dátum sa vyplní automaticky. 
Vlastný výdaj zo skladu sa prevádza až na položkách výdajky. Rovnako ako vo všetkých ostatných agendách, ktoré 
majú prístup do skladu, vyvoláte okno pre výber skladových položiek pomocou CTRL+S, alebo príkazom 
Záznam/Vyskladni.
Okno pre zápis záhlavia výdajky je rozdelené na dve èasti:

    Výdaj zo skladu
    Odberate¾



Formulár agendy Výdaj zo skladu
Sekcia Výdaj zo skladu formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum
    Text
    Storno    (St:)



Formulár agendy Výdaj zo skladu
Sekcia Odberate¾ formulára obsahuje adresu odberate¾a, ktorú možno vybra z vopred pripraveného adresára 
alebo zada údaje ruène.

    Firma
    Meno
    Ulica
    Obec
    PSÈ    (bez menovky)
    DIÈ
    IÈO
    Adresa    (tlaèítko)
    Objednávka
    Dátum objednávky



Tabu¾ka agendy Výdaj zo skladu
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.

    Všetky
    Nové
    Položky príjemky
    Poznámky



Tabu¾ka Položky výdajky
Tabu¾ka Položky výdajky slúži pre zápis vydaných zásob. Poèet položiek nie je obmedzený. 
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Názov obsahuje názov skladovej položky.
    Poèet jednotiek.
    Jednotková cena.
    Cena je násobok jednotkovej ceny a poètu jednotiek.
    DPH obsahuje výber sadzby DPH v percentách.
    DPH je násobkom ceny a sadzby DPH.



Dátum (povinné)
Dátum výdaja zo skladu.





Prevod medzi skladmi
Medziskladový prevod umožòuje prevádza jednotlivé položky medzi dvoma skladmi tej istej firmy. Skladová 
prevodka sa skladá zo záhlavia, ktoré je spoloèné všetkým položkám a z jednotlivých položiek. Zo skladu možno 
previes ¾ubovo¾ný poèet položiek naraz, je možné vyskladni takéto množstvo, že sa sklad dostane do zápornej 
zásoby. K prevedenej operácii možno vytlaèi Prevodku a Súpisku prevodiek.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Prevod medzi skladmi



Formulár agendy Prevod medzi skladmi
Vo formulári prevodky nie je nutné vyplòova žiadne políèka, pretože èíslo prevodky a dátum sa vyplnia 
automaticky. Vlastný Prevod medzi skladmi sa prevádza až na položkách prevodky. Rovnako ako vo všetkých 
ostatných agendách, ktoré majú prístup do skladu, vyvoláte okno pre výber skladových položiek pomocou CTRL+S,
alebo príkazom Záznam/Položky.
Okno pre zápis záhlavia prevodky je rozdelené na dve èasti:

    Prevod medzi skladmi
    Sklady



Formulár agendy Prevod medzi skladmi
Sekcia Prevod medzi skladmi formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum



Formulár agendy Prevod medzi skladmi
Sekcia Sklady formulára obsahuje pole pre výber zdrojového a cie¾ového skladu.



Tabu¾ka agendy Prevod medzi skladmi
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestené záložky, 
ktorými možno otvori ïa¾šie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitou 
záložkou sa prepína pomocou kláves Alt+P.

    Všetky
    Nové
    Položky prevodky
    Poznámky



Tabu¾ka Položky prevodky
Tabu¾ka Položky prevodky slúži pre zápis prevádzaných zásob. Poèet položiek nie je obmedzený. 
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Skladová položka obsahuje názov skladovej položky.
    Množstvo.



Dátum (povinné)
Dátum prevodu.





Presun výrobkov
Presun výrobkov umožní vyskladni zo zdrojového skladu jednotlivé súèasti (komponenty) výrobku výberom 
súpravy a do cie¾ového skladu prija zadané množstvo výrobkov na jednu položku. Používa sa pre presun z výroby 
do skladu výrobkov alebo na predajòu. K prevedenej operácii možno vytlaèi Presunku a Súpisku presuniek.

    Práca s dokladmi
    Popis formulára
    Popis tabu¾ky
    Použité klávesy
    Presun výrobkov



Formulár agendy Presun výrobkov
Vo formulári presunky nie je nutné vyplòova žiadne políèka, pretože èíslo presunky a dátum sa vyplní automaticky. 
Vlastný presun výrobkov sa prevádza až na položkách presunky. Rovnako ako vo všetkých ostatných agendách, 
ktoré majú prístup do skladu, vyvoláte okno pre výber skladových položiek pomocou CTRL+S, alebo príkazom 
Záznam/Súpravy.
Okno pre zápis záhlavia presunky je rozdelené na dve èasti:

    Presun výrobkov
    Sklady



Formulár agendy Presun výrobkov
Sekcia Presun výrobkov formulára obsahuje tieto prvky:

    Èíslo
    Dátum



Formulár agendy Presun výrobkov
Sekcia Sklady formulára obsahuje pole pre výber zdrojového a cie¾ového skladu.



Tabu¾ka agendy Presun výrobkov
Tabu¾ka je spodná èas okna, oddelená posuvným odde¾ovaèom. Pod odde¾ovaèom sú umiestnené záložky, 
ktorými možno otvori ïalšie poh¾ady na dáta umiestnené v databáze agendy.
Záložka sa aktivuje kliknutím myši. Medzi hlavnou tabu¾kou agendy pod záložkou Všetky a naposledy použitú 
záložku sa prepína pomocou kláves Alt+P.

    Všetky
    Nové
    Položky presunky
    Poznámky



Tabu¾ka Položky presunky
Tabu¾ka Položky presunky slúži pre zápis prevádzaných zásob. Poèet položiek nie je obmedzený. 
Tabu¾ka obsahuje tieto ståpce:

    Skladová súprava obsahuje názov skladovej súpravy.
    Množstvo.



Dátum (povinné)
Dátum presunu.






