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Instalacia distribucnej verzie

Podrobny navod vo formate PDF na inStalaciu najdete na:

* inStalatnom CD, ak ste obdrzali inStalacné CD

* na naSej web stranke www.infopro.sk , ak ste si program stiahli z internetu.
Preto postupujte podla prislusného navodu.

Prvé spustenie programu — pristupovy kéd

Spustenie programu realizujete ikonou pre PROLUC na pracovnej ploche.
Pristupovy kéd zakladny je: proluc zakladny kod neobsahuje heslo.

InsStalacia demo verzie.

Podrobny navod vo formate PDF najdete:
e nainstalaénom DEMO CD

. alebo je navod na www.infopro.sk, ak ste si DEMO stiahli z internetu.
Preto postupujte podrla prisludného navodu.

Navody a informacie k programu.

Tato dokumentacia je uréena na rychlu zakladnua informaciu k produktu.
Podrobny navod je umiestneny na viacerych miestach a to :

= priamo v programe v &asti ADMINISTRATIVA , z
PRIRUCKA PDF. Vopred si v servisnom l ADMINISTRATIVA)
module PROLGE v volbe Acrobat, nastavte
(tlagitkom Hradaj) cestu na Vas instalovany
Acrobat Reader. Len po tomto nastaveni,
mdbzete v naSom programe priamo otvarat PDF
dokumenty. Okrem prirugky mozu byt | | VERZIA
k dispozicii dalSie navody napr. k novej verzii, legislativnym zmenam a pod....

= na naSej web stranke www.infopro.sk v sekcii Podpora v volbe Priru€ky. Kde
su aj pravidelne aktualizované !

= Ak ste obdrzali inStalaéné CD, priamo na CD v zlozke Prirucky.

Podpora vyrobcu k programu

Informécie pre podporu najdete na nasej web stranke www.infopro.sk v sekcii Podpora
vo volbe Hotline.

- UKONCENIE PRACE \
PARAMETRE TLACE J
| PRIRUEKA PDF ‘



http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/

Ovladanie programu.

Program je spracovany tak, Ze je ovladatelny zakladnymi pohybovymi klavesami ako
Sipka nahor, nadol, vfavo, vpravo, Enter, Esc, Insert. Okrem tychto klaves sa program
ovlada funkénymi klavesami, ktoré su popisané v jednotlivych kapitolach . Na ovladanie
programu sa mbze pouZzit aj mys.

v

Clenenie programu, zadavanie, opravy, tlace

Program je &leneny na dve hlavné &asti - stipcové menu:

VSTUP/OPRAVA - tu vykonavame nasledovné operacie: zadavanie novych dokladov,
opravy dokladov, niektoré hlavné tlace napr. tla¢ dokladu , odblokovanie
dokladov a pod.

SPRACOVANIE - tato Cast' je urCena hlavne na: spracovanie udajov, salda faktur,
vyberu z knihy faktar, hladanie dokladov, hromadné vybery dokladov podla
zvoleného klu¢a vyberu, kompletna tla¢ idajov a dokladov, Statistiky a dalSie .

Uprava a zapis firemnych tdajov, ktoré sa

vkladaju na faktury a dalSie doklady ako: ‘

Nazov firmy, adresa, PSC, mesto, ICO,

DIC, IC DPH, bankové spojenie, pripadne ‘ [
|
|

USTUP/0RPRAVARESH

dalSie udaje podfa interného urcenia, '—%ZW 2L |‘
zadavame v module PROLGE pod volbou UCTY FIRMY ‘
Nazov firmy. STREDISKA |




Adresar: odberatelia, dodavatelia...

Do adresara zadavame odberatelov, dodavatelov alebo aj inych zakaznikov. Adresy sa
pridavaju do adresara v zostupnom poradi, program automaticky priraduje Cislo. Pri
praci s fakturami zadavame poradové Cislo z adresara alebo mdzeme vstupit do
adresara na vyber, kedy méZzeme hladat’ podfa nazvu, priezviska , skratky a dalSich
udajov.

Vstup do adresara je v module PROLFA v ¢asti VSTUP/OPRAVA vo volbe Adresar.

Novlu adresu zadavame cez klaves
<A> a nasledne vyplnime udaje.
Adresu ulozime cez tlacitko
ANO[HOME].

Obrazok: Priklad zapisu firmy , ICO,
DIC a IC DPH do adresara.

: PROLUC: OPRAYA ZAZNAMU

160/DIC/IC DPH:  [12345678 [2020567890 [sk2020567890
Kod adresy: 0DB

Nazov firmy:  [pOHACE s.r.o.
. ..pokracovanie:

Tit/meno/priezv: |

Skratka firmy:  [DOMACE s.r.o.,

Ulica, éislo: Sancova 42
PSC/mesto:  [g11 05 [BRATISLAVA

Cislovanie dokladov

Kapitola Ciselné rady (v asti VSTUP/OPRAVA) sluZi na zapis druhov operacii a k nim
prislichajuce ¢islo dokladu, od ktorého bude program automaticky Cislovat doklady
napr. faktury. Program uz obsahuje niektoré zakladné predvolené spdsoby C&islovania,
ktoré si uzivatel mdze aj zmenit alebo pridat’ dalSie.

Druh a ¢islovanie dokladov musi byt vopred zadané pred vystavovanim alebo
evidovanim faktar. Cislovaniu dokladov doporuujeme venovat mimoriadnu
pozornost’ ! Spravne Cislovanie mbze vyrazne zjednodu$it pracu a prehladnost
vystupov a naopak, nespravne zvolené Cislovanie mdze vyrazne stazit spracovanie

Ciselné rady sa doplifiaju, upravuju &asti VSTUP/OPRAVA volba CISELNE RADY:

PodrobnejSie informacie obsahuje napoveda v tejto Casti alebo ,hlavna“ prirucka
k programu.

Dosla posta a Odoslana posta

Agenda ,DoSsla posta“ a, Odoslana posta“ sluzi 7
na rychle zadanie, spracovanie a sledovanie | VSTUR/ORRAVARRS | @
postovych zasielok. | ADRESAR |

Funkcia je dostupna v module PROLFA, v Casti Iw WOSLANA POSTA |

. . “ EVIDENCIA FAKTOR s
Vstup/Oprava v Evidencia posty. YT | DosLé posTa

Popis funkénych klaves: ZIENA ROKU | DRUNY ZASIELOK |
<A> - zapis novej poloZky do knihy posty, <E> -

oprava, zmena Udajov na nastavenej polozke., <F5> hlada¢. Nastavte kurzor pod
stipec, podla ktorého budete hliadat’ a stlaéte <F5>, do pola v dolnej &asti zapiste
hladany udaj a potvrdte

<ESC> - ukoncenie prace v tejto Casti, <T> - tla€ zoznamu poloziek.




Vystavenie faktury ,,neskladova“ - zakladny spésob

Pri tomto spdsobe uzivatel do riadku(-ov) zadava text-fakturovanu polozku, pocet
jednotiek, jednotkovu cenu, sadzbu DPH. Na urcenu klavesu program automaticky
vypocita zavere¢né hodnoty ako suma bez DPH, DPH a suma k uhrade s DPH. Je
mozné vlozit preddefinované texty ( Uvod, zaver) pripadane odpocitat zalohu. Je uréeny
aj pre neplatcov DPH.

Prejdite v module PROLFA do &asti VYSTAVOVANIE FAKTUR / ODBERATELSKE.

1. Novu faktiru zadate klavesom <A>, kde zadavate:

« Typ dokladu» - zadajte druh
dokladu, musite mat vopred
zadany v &asti Ciselné rady ( na vyber zo zoznamu pouzite klav. <F1>). Potvrdite
klavesom Enter.

| Typ dokladu: FAV |VY§LE (odberateTske) FAKTORY ‘

« Cislo faktary» - je automaticky pontknuté ( ak je &iselny rad ,aktivny®)
« Adresa firmy. » toto pole je priamo

H 2 s . ~ Typ dokladu: Iu—
napojené na adresar, to znamena, ze oo m, % L G
umoznuje vybrat adresu priamo Z | eis.objednivky:
adreséra. Spdsoby vyberu: Wiesto urcenia: 0 |

.o M . P . Ad firmy: A -
1. Dand firmu uz méte zapisana v | " o - —
eii vaniku dp.:  [26.07.2000 | [z

adresari a viete aj jej poradové | wtymetovenis: 2567 7000
Cislo. Staci ho zapisat’ do policka a | bvat.sptatrosti:  [13.05.2010

potvrdit <ENTER>. Konst. symbol:
. . . . - Akeda: 0,00

2. Firmu mate zapisanu v adresari, SEL DY I

ale neviete jej poradové Ccislo. Po Uhr . /dopr/p1. : I T

stlageni <F1> dostanete na Zahral:ifnn mna: [ I

obrazovku adresar Kurzor fisto gews o [GEty podTa "TLACPAR WEN"

A8 ThoniE] ]

presuniete pod stipec, podia ktorého
budete hladat, napr. Nazov a
stlaite <F5> zapiSete nazov a potvrdite Enter. Vybranu firmu s vratenim sa do
faktary potvrdite Enter.

3. Adresu este nemate v evidencii a z tohto policka je mozny zapis priamo do
adresara. NapiSete 0 (nula) a potvrdite <ENTER>. Hned mdzete zapisovat udaje
na kartu. Nov( adresu uloZite cez ANO.

Doplnite/zadate datumy:

« Den vzniku d.p. »: Defl vzniku dan. povinnosti. Za tymto datumom sa Ciselnou
hodnotou voli text ako ma byt tento datum uvedeny na faktare

0 alebo 1 tlaCi sa text ,Den vzniku darfiove]j povinnosti“
2 tlagi satext ,Datum dodania tovaru a sluzby*
3 tlaci sa text ,Den prijatia platby”

Dalej zadate datumy ,Vystavenia“ a ,Splatnosti‘. Ak je na adrese v adresari zadany
pocet dni splatnosti , automaticky je datum splatnosti predvoleny.



«Cislo Gétu »: vyberiete zo zoznamu uétov ( cez F1) alebo ponechate nastavenie
podla zékladného nastavenia parametrov tlace (hodnota 0).

Uzavretie a dokonéenie ,hlavitky” faktiry potvrdite cez policko ANO[HOME].¢im sa
riadok ,uzavrie“ a pokracujeme dalej.

2. Do spodnej éasti faktary pokracujeme po vyzve. (napr. pri opravach, vstupoch do
spodnej €asti sa pouziva klav. <S>)
Ak sa nachadzate v spodnej Casti , kurzor nastavte klav. <Sipka dolu > cca 2-3
riadky od vrchu. (predpokladame, Ze spodnu ¢ast mame prazdnu)

Text riadku: [Text - popis
MJ: 1,000
H 100,0000

EUR

suma 100,000

3. Fakturované polozky, pre platcov DPH, vkladame
klav. <C>. Fakturované polozky, pre neplatcov DPH,
vkladame klav. <F>

4. Zaver faktury. Kurzor presufite cca 1-3 riadky pod posledny zapisany riadok. Stladéte
<T> alebo tlacitko TOTAL.

vLoZLt | vwazal | seap | suzsy | otaL | o-Gv/ziv| Gvoosziv| KONCTT[ESCI| L-ztava
c-r1anok| E-RIADOK| s-BEZ DP| s-s OPH|| akTIv | zALoWY | wyTvor | poMoc || oopoter |
Riad |T [Text
1
[T z[c[Text - popis 1.00 100.00 EUR 100.00 19.00
o
415|5uma hez DPH 100.00 EUR
E
6|B| DPH 19.00 & 100.00 EUR 19.00 EUR
7[0] Total OPH 19.00 EUR
g
5|s|Suma k Ghrade 119.00 EUR
10

Ak je potrebné odpogitat zalohu, stladte tladitko ZALOHY a vyberiete spdsob
odpoctu. PodrobnejSie v kapitole Odpocet zaloh.
5. Zavereéné texty alebo Gvod méZzeme vkladat klav. <ENTER> do riadku, na ktorom ju
stlatime alebo vyuZit vloZzenie preddnastavenych textov cez kaves Q .

6. Ukongenie zapisu v spodnej &asti vykoname klav. <ESC>.. Tym sa faktura
automaticky prepocita a zapiSe do knihy faktur.



7. Tlag faktury - po opusteni spodnej dasti mdéZeme tlag spustit cez tlagitko TLAC alebo
klaves <T> a v dal$ej ponuke cez tlagitko FAKTURA.

P ’ j
Po pc_Jtvrdenl tlvaclt,ka FAKTURA OZNACENE | EAKTORA* | OZN.FAKTUPV*' ZRUSTT [ESC]l
vyberieme tlaCovu zostavu. Na .

ber mame 5 viacerveh Fak.skLap# | {poosct Listf | oosrerey | PARMETRE |
Vy e v . v s vy’ ’ POD.LI’STOK' SAMOLEPKY | POMOC [F11 |
doporuCujeme vysku$at kazdu a | T
nasledne najvhodnejSiu | o &5 viser v [
pouzivat. R

FAFAKW11.FRX Faktira
FAFAKW1Z.FRX Faktira s
Faktir,
Fa. s

stom u
0 "Dobropis”
tom ZAHR. na TUZ. MENU

Uvod / zaver faktury, dopinkové texty

V spodnej Casti faktary fubovolny text (text,uvod, zaver) méZeme vkladat klav.
<ENTER> do riadku, na ktorom ju stla¢ime.

Casto pouZivany text si moZete vopred pripravit a uloZit. Toto sa vykonava v &asti
VSTUP/OPRAVA / NASTAVENIE SPRACOVANIA / ODBERATELSKE , HORNA
a DOLNA CAST . Po uloZeni textu, si tento mdZete vzdy v spodnej asti faktury vyvolat
cez tlagitko Q-Uv/Zav alebo z viacerych pripravenych textov vybrat tlagitkom
UVOD/ZAv.

Vystavenie faktury vyberom zo skladu

Popisany spbdsob zabezpecuje automatické vytvaranie vydajky pocas fakturacie ,
moznost tlace faktury aj dodacieho listu.

Prejdite v module WIN PROLFA v casti VYSTAVOVANIE FAKTUR /
ODBERATELSKE.

1. Vystavenie novej faktary - hlaviéky je rovnaké ako v predch.kapitole ,,Vystavenie
faktary ,,neskladovej“ - zakladny spdésob“. Po vystaveni hlavicky pokracujte
nasledovne:

2. Do spodnej &asti faktury pokradujeme na vyzvu alebo klav. <S>. Kurzor nastavte
klav. <Sipka dolu > cca 2-3 riadky od vrchu.

3. Vyber zo skladu vykonate cez klaves <D>

alebo tacitko SKLAD. e " m—

V ponuknutom okne zadate cCislo materialu CisTo tovaru: [LEKARNICKA

\ ¥YDAJ TOVARL 20 SKLADU!

priamo alebo vyuzijete prechod do zoznamu Kod tovaru:

poloziek stlacenim klavesy <F1> (kurzor FERIE [ | Lo | 5,000

mate v policku Cislo tovaru) Bt oz | 16,6000 [CL[16,6000]
e .. Akcia: | 0,00 [

( v zozname skladovych poloziek sa 0Pz [T0)

pohybujete <Sipkami hore/dolu> a vybranu e
polozku potvrdite klav. <ENTER> alebo
pouzijete hladanie cez klav. <F5>.)

ZRUE



Po zadani tovaru , dalej zadavate pocet mernych jednotiek, predajni cenu. Ak je
zapisana na karte, automaticky sa predvoli. Je vS8ak mozné ju prepisat. ( na zlavu
alebo prirazku je ur¢ené pole Zllava %)
Zapis potvrdite cez tlagitko ZAPIS.
Ak chcete fakturovat’ aj sluzby z vytvoreného cennika sluzieb, prechod zadate cez
tladitko SLUZBY.Udaje vypiriate podobne ako pri vybere zo skladu.
4. Zaver faktury. Kurzor presufite cca 1-3 riadky pod posledny zapisany riadok. Stladte
<T>. alebo tlagitko TOTAL.
Ak je potrebné odpogitat zalohu, stladte tlagitko ZALOHY a vyberiete spdsob
odpoctu. Podrobnejsie v kapitole Odpocet zaloh.
5. Zaveredné texty moézeme opét vkladat klav. <ENTER> do riadku, na ktorom ju
stlaéime.

6. Ukongenie zapis v spodnej &asti vykoname klav. <ESC>.

7. Tlag faktury -Po opusteni spodnej ¢asti mézeme tla¢ spustit cez tlacitko TLAC alebo
klaves <T> a v dalSej ponuke cez tlatitko FAKTURA, SKLADOVA FAKTURA alebo
DODACI LIST. Po potvrdeni vyberieme vhodnu tlacovu zostavu.

Vystavenie faktury z vydajok

Tento spbsob vyuziju hlavne ti, ktori najprv vystavuju vydajky cez modul WIN PROLEM-
Sklad a tlagia dodacie listy. Pri vystaveni faktury, sa tieto vydajky prenesu do faktury,
odpada tu teda praca druhy krat vypisovat tovar na fakture , ktory bol uz zo skladu
vydany. Firmam umoznuje vydat tovar s vytlaCenim dodacieho listu a fakturu na tento
tovar vystavit do niekolko dni od vydaja tovaru zo skladu.

Fakturant poCas vystavovania zadava iba Cislo vydajky, ktora ma byt prenesena do
faktury alebo ma moznost uskuénit' vyber a tak prevziat do faktury polozky i z viac
dodacich listov.

Prejdite v module WIN PROLFA v &asti VYSTAVOVANIE FAKTUR / ODBERATELSKE.

1. Vystavenie novej faktary - hlaviéky je rovnaké ako v bode 1. kapitoly Vystavenie
faktury - zakladny spdsob. Po vystaveni hlavicky pokracujte nasledovne:

2. Do spodnej &asti faktiry pokradujeme na vyzvu alebo klav. <S>. Kurzor méozete
nastavit klav. <Sipka dolu > cca 2-3 riadky od vrchu.

3. Vyber zo skladu vykonate cez klaves <D> alebo tlagitko SKLAD.

UYD-CISIV\‘D-UYB|VYD-DAT|_0_OO Sk

V spodnej Casti faktury pouzijeme tlagitko Eremmrmrer
VYTVOR alebo stlaéenim Klavesu <V> . [0 ciboru dat - [2005
Z ponuky vyberieme tlaCitko VYD CISLOM. | hesiac siboru dat: B
Zadame Rok, Mesiac ale hlavne C&islo vydajky, | tislo dokladu : [ 7500025
ktoré prenasame do faktury. Potvrdime tlacitkom

ANO 77 Chcete spustif spracovanie ??

TAND | NIE POHOC

V ponuknutej maske potom doporucujeme zvolit
funkciu PREPIS+Q.
4. Zaveredné texty moéZeme opat vkladat klav. <ENTER> do riadku, na ktorom ju
stlacime.

8



5. Ukonéenie zapis v spodnej ¢asti vykoname klav. <ESC>.

6. Tlag faktury -Po opusteni spodnej &asti mézeme tlag spustit cez tladitko TLAC alebo
klaves <T> a v dal$ej ponuke cez tlagitko FAKTURA, SKLADOVA FAKTURA alebo
DODACI LIST. Po potvrdeni vyberieme vhodnu tlagovi zostavu. Od 1.05.2004 st
uréené s poradovym ¢&islom 11 a 12 .

Vystavenie faktury z rezervacie

Podla poziadaviek Vasho odberatela, tovar na sklade mdzete rezervovat. Tuto operaciu
vykonavate v podsystéme WIN PROLEM cez rezervacie alebo sa tovar rezervuje
vystavenim PRO FORMA faktur v module WIN PROLFA.

Pri fakturacii rezervovanych tovarov fakturant zadava iba Cislo rezervacie, ktora ma byt
prenesena do faktdry. Program automaticky vykona vynulovanie rezervacie,
vytvorenie vydajok, odpoctu zo skladu a vytvorenie poloziek na faktire. Fakturant
moZe z vystavovania faktur vytlaéit' faktiru aj dodaci list.

Postup prac v tejto kapitole nepopisujeme, je zhodny ako v kapitole Vystavenie faktury z
vydajok. Len pri volbe vyberu sa uskutoriuje vyber podla ponuk Rezervacia ¢islom
alebo Rezervacia vyber.

Vystavenie faktury z prijatej objednavky

Podra reZimu prace vo Va$j firme, méZete tovar evidovat do prijatych objednavok.. Tuto
operaciu vykonavate v podsystéme WIN PROLEM / VSTUP / PRIJATE OBJEDNAVKY

Pri fakturacii z prijatej objednavky, fakturant zadava iba interné Cislo objednavky, ktora
ma byt prenesena do faktury. Program automaticky vykona vynulovanie objednavky,
a vytvorenie vydaja, odpoctu poloziek zo skladu a vytvorenie poloziek na fakture.
Fakturant moze z vystavovania faktur vytlacit fakturu aj dodaci list.

Postup prac v tejto kapitole nepopisujeme, je zhodny ako v kapitole Vystavenie faktury z
vydajok. Len pri volbe vyberu sa uskutoCriuje vyber podfa ponuk Objednavka €islom
alebo Objednavka vyber.

Vystavenie dobropisu

Pre vystavovanie dobropisov sa doporucuje zaviest samostatny Ciselny rad. Merné
jednotky, mozstvo sa uvadzaju so znamienkom minus. Pri vydaji so skladu sa tovar
vydava so zapornym poctom MJ.



Vystavenie zalohovej faktury - zakladny spésob

Prejdite v module WIN PROLFA do &asti VYSTAVOVANIE FAKTUR / PRO FORMA.

1.Novu zal. fakturu zadate klavesom <A>, kde zadavate:

| PROLUC: NOVY ZAZNAM

« Typ dokladu» - zadajte

druh dOkladU, musite mat’ Typ dokladu: H IVy§1e zalohy/Pro-forma faktury
Vopred Zadany v dasti Cislo faktury: 308012

Ciselné rady ( na vyber zo zoznamu pouZite klav. <F1>). Potvrdite klavesom Enter.

« Cislo faktury» - je automaticky pontknuté ( ak je &iselny rad ,aktivny*)
« Adresa firmy. » toto pole je priamo napojené na adresar, to znamena, Ze umozfiuje
vybrat adresu priamo z adresara. Spdsoby vyberu:
1. Danu firmu uz mate zapisanu v adresari a viete aj jej poradové Cislo. Staci ho
zapisat do policka a potvrdit <ENTER>.
2. Firmu mate zapisanu v adresari, ale neviete jej poradové Cislo. Po stlageni
<F1> dostanete na obrazovku adresar na vyber. adresy. Vybrana firmu a
s vratenim sa do faktury potvrdite Enter.
3. Adresu este nemate. NapiSete 0 (nula) a potvrdite <ENTER>. Hned mozete

zapisovat Udaje na kartu. Novu adresu uloZite cez ANO.

« Datum vyhotovenia »: datum vystavenia
Zéloh Typ dokladu: W Vyile zalohy/Pro:
Y. €islo faktary: [ 308012
«Cislo Uétu »: vyberiete zo zoznamu UGBtOV | is.obiednavky:
( cez F1) alebo ponechate nastavenie podla Adresa firmy: 2 [PROLUC <.r.0.-
zakladného nastavenia parametrov tlage |Ptvyhetevenia: 25.07.2010
(hodnota 0) Dat.splatnosti: 01.08.2010
. Cislo uétu: ’_0 lm
Uzavretie a dokoncenie ,hlavicky® faktury [otom] s sl |

potvrdite cez policko ANO[HOME].&im sa
riadok ,uzavrie“ a pokraéujeme dalej.

2. Do spodnej éasti faktiry pokradujeme po vyzve. (napr. pri opravach, vstupoch do

spodnej Casti

sa pouziva klav. <S>) Ak sa nachadzate v spodnej Casti , kurzor

nastavte klav. <Sipka dolu > cca 2-3 riadky od vrchu. (predpokladame Ze spodnu

Cast' mame prazdnu)
3. Riadok na zalohu vkladame klavesom . <F>.

4. Zaver faktury. Kurzor presufite cca 1-3 riadky pod posledny zapisany riadok. Stladte

<T> alebo tlacitko TOTAL.

vLOFLT || vimazal || skwap || siuisy || TomaL | |o-Uv/zév| Gvoo/ziv| KONCTT[ESC]|| Lozt
c-rranok| | E-Rra00K| | s-Bez || s-s opH || akrzv | zALowy || wirvor || pomoc | oeed
Riad |T [Text

1

?] |¥ystavujeme ¥am zdlchu ....

3

5

5 |F 1.00 200.00 EUR 200.00

[

7
Hs Suma k Ghrade 200.00 EUR

9
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5. Ukondenie zapisu v spodnej Gasti vykoname klav. <ESC>.. Tym sa faktura
automaticky prepocita a zapiSe do knihy/evidencie zalohovych faktur.

6. Tla¢ faktury - po opusteni spodnej Casti B o son —
méZzeme tiag spustit cez tlagitko TLAC e - g )
alebo klaves <T> a v dal$ej ponuke cez - —
tlacitko FAKTURA. ]

Po potvrdeni tladitka FAKTURA [

vyberieme tlacovu zostavu. [ =) I

FAFPFW1Z.FRX

Vystavenie zalohovej faktury zo skladu - rezervacie

Automatické vytvaranie rezervacie pocas vystavovania pro forma faktary, moznost tlace
faktury. Spésob vhodny, ak zékaznikovi vystavime zalohovu fakturu aj s rezervovanim
tovaru. Ak zakaznik uhradi zalohovu fakturu, potom mézeme vyuzit vystavenie faktar z
rezervacie.

Spbdsob vystavenia zalohovej faktury je podobny ako pri kapitole Vystavenie faktary-
vyber zo skladu (len tu sa tovar rezervuje).

Vystavenie danového dokladu ku zalohe

Vzhladom na novelizovany zakon DPH od 1.08.2003 sme povinny ku prijatej zalohe ku
ktorej do 14 dni nevystavime fakturu (napr. za tovar) vystavit danovy doklad. Tento
rezim program vykonava, postup je popisany v priru¢ke. Program obsahuje v Casti
VYSTAVOVANIE FAKUR funkciu na automatické vystavenie dafového dokladu k
zélohe — DANOVE DOKLADY ODBERATELSKE.

Tlac faktur, skladovych faktur, dodacie listy

Tla€¢ mdézeme vykonat po vystaveni faktury v dvoch Castiach:
VSTUP/OPRAVA / VYSTAVOVANIE FAKTUR  alebo aj
SPRACOVANIE / VYBER [ e,
FAKTUR / Odberatelské a EAKTURAY |

Pro Forma.
Tlaci je reallzqvana z prisl. riadku
stlaenim  klavesu <T> alebo e e
Kliknutim na tlagitko [Tlac.] '

UZivatel sa  podfa  spbsobu
vystavovania faktur rozhodne, ktory
spOsob tlace mu vyhovuje.

Tla¢ faktur mézeme vykonavat viacerymi spdsobmi.

Tlaé faktur cez tlag¢itko FAKTURA. Hlavnou podstatou tejto tlade je , Ze program tladi
Udaje zobrazené v dolnej Casti faktury. Je to podla skusenosti najpouzivanejsi
sposob vytlacenia faktar.

Tlaé faktir cez tladitko FAKTURA SKLAD. Tento spdsob mdZeme pouzit, ak vSetky
fakturované polozky (tovar prip. sluzby) vyberame zo skladu a cennika sluzieb.
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VSetky udaje mame potom zaevidované v module WIN PROLEM, vydajky a sluzby.
Ak pouzivame zlavy zo zakladnych cien, je tento spdsob tlaéenia vyhodneji nez
cez menu FAKTURA, lebo na vystupe mdzeme mat uvedené zakladné ceny, ceny
po zlave, percento zlavy za kazdu jednotlivi polozku samostatne. Zfavy sa
poskytuju priamo pri vybere poloZiek zo skladu alebo cennika sluzieb zo zakladnej
ceny uvedenej na karte. To znamend, Ze polozky do faktury doporuujeme mat v
cenach po zlave.

Pozor: Zlavy skladovych poloZiek nedoporu€ujeme potom zadavat v spodnej Easti
faktury klav.<L> |

Na tla¢ program akceptuje aj odpocitané zalohy pozri. kap. Odpocet zaloh.

Dalej tladi aj lubovolné texty uvedené v spodnej &asti faktary ,ako zaver”, teda pod
vyslednymi hodnotami. Udaje napisané ,ako Gvod®, teda v hornej &asti este pred
fakturovanymi polozkami, program netlaci. Preto vyrobca doporucuje vSetky prip.
potrebné dopisované udaje zadavat v spodnej Casti na spodok faktury az pod
vysledné hodnoty.

Tlaé dodacieho listu cez tladitko DODACI LIST. Tento spdsob moZeme pouzit, ak
vSetky fakturované polozky (tovar prip. sluzby) vyberame zo skladu a cennika
sluzieb. VSetky udaje mame potom zaevidované v module WIN PROLEM, vydajky a
sluzby

Tla€ podacieho listka

Tla¢ postovej spievodky / podacieho listka na oznacené faktary. USetri obsluhe &as pri
vypisovani spievodky. Pouziva sa ako dopliujuca zostava pri zasielani posty
doporucene.

Tla¢ dobierkovych post.poukazok (PPP U)

Program je mozné doplnit o funkciu tla¢e dobierkovych poStovych poukazok.
V pripade zaujmu o tuto funkciu, kontaktujte vyrobcu na e-mail : infopro@infopro.sk

alebo tel. 02/52 493 296. Zostavy sa upravuju na mieste u zakaznika na konktétny typ
tlaiarne.

Tla¢ dokladov/ Hl'adanie / Usporiadanie
V kazdej Casti programu, po zadani alebo spracovani Udajov mate pristup na tla¢ cez
klaves <T> alebo tlacitko TLAC. Tla¢ je rieSena:

A) len oznagené doklady, toto rieSenie umoziuje vopred vytvorit vyber dokladov a
len tieto doklady v zvolenej zostave vytlacit.

B) automaticky vSetky doklady
C) doklad (faktura, dodaci list...)
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Hladanie dokladov

Na hladanie je urCeny klaves <F5> alebo <H> . KIU¢ hladania je pozicia kurzora pod

prislusnym stipcom.

& faltiry & objedn Adr Firmal

Priklad hladania faktury: Prejdite do modulu WIN 5040002

1[FIR

PROLFA. V Casti Spracovanie otvorte Vyber |mmovywssrsrmrsmmmn

faktur napr. Odberatel'ské.V

prehfade/zozname faktir nastavte kurzor | Zadaite: 5040007

pod stipec Cislo faktury a aZ potom stladte
klaves <F5>. Zadajte udaj a potvrdte.

Hromadny vyber dokladov

Na hromadny vyber dokladov je uréeny klaves <F1>. KIU¢ vyberu je pozicia kurzora

pod akymkolvek stipcom.

Priklad vyberu faktury podla datumu vystavenia: Prejdite do modulu WIN PROLFA. V
Casti SPRACOVANIE otvorte VYBER FAKTUR napr. Odberatel'ské. V

prehlade/zozname faktir nastavie |EEEII I L X]
kurzor pod stlpec Datum vystavenia,
P P 4 Zadajte: [01.01.2005

potom stlaéte klaves <F1>, kde zvolte

funkciu Podla poloZzky. Zadajte [01.01.2005

rozsah datumu OD-DO a potvrdte. Po
takomto vybere moZete zobrazit iba
oznacené cez <F1> a volbe Iba oznacené.

Usporiadanie dokladov

Lo ]

Na usporiadanie dokladov je urCeny klaves <F1> a v nej funkcia Vzostupne/
Zostupne. KIU¢€ usporiadania je pozicia kurzora pod akymkolvek stlpcom.

Priklad usporiadania faktur podfa sumy neuhradené: V prehfade/zozname faktdr
nastavte kurzor pod stlpec Neuhradené, potom stlacte klaves <F1>, kde zvolte funkciu

Vzostupne.

Vybery z knihy faktur - neuhradené, ¢iastocne ...

Prejdite do modulu PROLFA, &ast SPRACOVANIE, dalej VYBER FAKTUR, napr.

Odberatelské. ( vyber je realizovany z nastaveného jedného
roka)

V prehlade/zozname faktur stlacte klaves <F1>, kde zvolte
funkciu Sledovanie uhrad.

V ponuke su funkcie:
Ciastoéne - vyber / oznagenie &iastoéne uhradenych
faktar
Neuhradené - vyber / oznacenie len neuhradenych
faktur do datumu splatnosti

Oneskorené vyber / oznacenie oneskorenych faktar v
zadanom pocte dni
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CIASTOCNE
MEUHRADENE
ONESKORENE
PREPLATENE

NEVVSPORTEDGARNE
NEVYSPORIADANE-MENA
SALDO ZAKAZNIKA
SALDO YSETKYCH
NEUMR.BEZ OBMEDZEMIA
NEUHR.K VYSS.DATUMU
NAVRAT




Preplatené - vyber / oznacenie preplatenych faktur

Nevysporiadané -
uhradené

vyber faktdr , ktoré nie su k aktualnemu datumu

(tento vyber zahffia v sebe tri vybery Neuhradené, Ciastoéne, Preplatené)
Saldo zakaznika - vyber / oznacenie "otvorenych" faktir na zadaného
zakaznika (ur€ené por. ¢islom) do uréeného datumu

Saldo vsetkych vyber / oznacenie "otvorenych" faktur na vSetkych zakaznikov

do uréeného datumu

Po vybere / oznacgeni faktur mézete vykonat sucet cez klaves <S>, alebo tento zoznam

vytlagit cez klaves <T> a policko OZNACENE.

Funkcia je ur€ena na ¢o najjednoduchsie
a najrychlejSie spracovania salda faktur

(knihy faktar vySlych alebo doslych)
k Tubovolnému terminu. Na spracovanie
salda faktur su pripravené dve samostatné
volby a to :

SALDO FAKTUR NEVYSPOR.

SPLATKY FAKTUR > |
ZAUETOVANIE FAKTOR > |
STATISTIKA FAKTUR > |

|

SALDO FAKTUR

| NEVYSPORIADANYCH

VYKAZY INTRASTAT

VSETKYCH FAKTUR

PRIKAZY K UHRADE

Vam k uvedenému terminu spracuje a zobrazi len nevysporiadané/otvorené faktury.

Priklad nastavenia a spustenia
salda faktur za zvolené roky
k zvolenému terminu,
s usporiadanim podla firiem aj
s suctami za firmy.

Doklady pre spracovanie : & Vietky
Saldo za obdobie od/do :
Saldo k datumu

Poéitat k datumu

Sposob usporiadania

O Ziadne siiéty

[ANo |

© Na adresu © Na uicet
2009 =+

= 31.12.2012
* © Zdanit.plneni O Vystavenia

* @ Cis.dokladov O Abecedne

2012 5

Vytvorit siéty za ddaje :

O Interv.+doklady @ Adresatdoklady:

?? Chcete spustit spracovanie s nastavenymi parametrami ??

 NIE | | PomoC |

SALDO FAKTUR VSETKYCH

Vam k uvedenému terminu spracuje v8etky faktdry, otvorené ale aj uz uhradené. Cim
ziskate napr. v 3/2013 spatne kompletni knihu faktur tak ako bola evidovana k

31.12.2012.
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Vykazy INTRASTAT
Modul WIN PROLFA umoziuje spracovavat, upravovat atlamt vykazy INTRASTAT

a exportovat do suboru XML. ’ STATISTIKA FAKTUR
INTRASTAT (1-12,3-12)
. prijati tovaru ( formulare 1- SALDO FAKTUR
. INTRASTAT (2-12,4-12)
12, 3-12) VYKAZY INTRASTAT - —
) ] : | PRIPRAVA: ZOZNAM COLWVCH Cfs
e odoslani tovaru (formulare PRIKAZY K UHRADE = -
- | POLOZKY K ODB.FAKTURE
2-12,4-12) | TLAC UPOMIENOK - .
, . . . — [ POLOZKY K DOD.FAKTURE
Podrobny popis funkcie  je anciun scrure sncTaTvow

v zakladnej priru¢ke modulu WIN PROLFA.

Tla¢ upomienok

Tla¢ upomienok pre vybrani adresu (odberatefla) [T sao raxiir > ]
z neuhradenych faktir za zvolené ro¢né obdobia | [ vikazv vtrastat 2
spustite v Casti Tlacové vystupy [ Tlag PREKAZY K UHRADE >
. 3 il
upomienok. | VAT e
. . s . ODSUHLASENLE ZOSTATKOV =
Z&kladné vstupné udaje: —————— | UPOMIENKY 2 POHLADAVOK
X SPECIALNE FUNKCIE —
«Datum OD - DO » datum vystavenia fa.

«Cislo adresy:» zadanie gisla adresy odberatela , cez klav. F1 prehlad adries na vyber.

Po potvrdeni ANO, sputite tla& vybranim a potvrdenim tladovej zostavy

Odsuhlasenie zostatkov odberatel’ské fakt.

V&asti TLAC. VYSTUPY méZete vyuzit tlaé odsuhlasenia zostatkov zmysle
vykonania inventarizacie pohladavok a zavazkov podla par.29 a 30 zdkona 563/91 Zb.
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Prikazy k uhrade — spracovanie, tlac, telebanking

Funkcia zabezpecuje:
e tvorbu prevodového prikazu
« tla€ prevodovych prikazov, jednotlivych a hromadnych.

K priprave prikazu na uhradu program umoznuje prebrat Udaje z dodavatelskych faktur,
zavazkov alebo colnych dihov.

Udaje v pripravenom prikaze na thradu je mozné opravovat alebo dopifiat.

Pri opakovanych prikazoch, napr. mzdy a pod. kedy stadi upravit niektoré udaje a
prikaz len vytlacit moézete vyuzit funkcie uloZenia prikazu a nahratia z uloZenych
prikazov.

Funkcia Telebanking export - pri rozSireni programu o tuto funkciu, mézete prikaz
ulozit’ do suboru pre Vasu banku a softvérom od banky tieto udaje nacitat a odoslat.

Podrobny popis k prevodovym prikazom najdete v zdkladnej prirucke modulu WIN
PROLFA.

Nazov : PROLFA — Faktury (PriruCka pre zaciato¢nikov)

Vydal: INFOPRO s.r.0., Sancova 42, 811 05 Bratislava,
http:// www.infopro.sk, e-mail: infopro@infopro.sk

Uzavierka: 3. jula 2013

Publikécia nepresla jazykovou upravou.
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