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Instalacia distribuénej verzie

Podrobny navod vo formate PDF na instalaciu najdete na :

* insStalacnom CD, ak ste obdrzali inStalacné CD

¢ nanaSej 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 z&kladny kod neobsahuje heslo.

InStalacia demo verzie.

Podrobny navod vo formate PDF na instalaciu najdete:

e nainstalaénom DEMO CD

. alebo je navod na www.infopro.sk, ak ste si DEMO stiahli z internetu.
Preto postupujte podla prislusného 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, PRIRUCKA PDF. Vopred si v
servisnom module PROLGE v volbe Acrobat, nastavte (tlaidlom Hladaj)
cestu na Vas inStalovany Acrobat Reader. Len po tomto nastaveni, mOzete
v naSom programe priamo otvarat PDF dokumenty. Okrem priru¢ky mézu byt
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 inStalacné CD, priamo na CD v zlozke Prirucky.

Podpora vyrobcu k programu

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


http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
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Clenenie programu, zaddvanie, opravy, vybery, tlac

Ovladanie programu: program je spracovany tak, Ze je ovladatelny zakladnymi
pohybovymi klavesami ako

. Sipka nahor, Sipka nadol, vlavo, vpravo,

. Enter, Esc, Insert.

Okrem tychto klaves sa program ovlada funkénymi klavesami, ktoré su popisané v
jednotlivych kapitolach . Na ovladanie programu sa moze pouzit aj mys.

Program je &leneny na dve hlavné &asti - stipcové menu:
VSTUP/OPRAVA - tu vykonavame nasledovné
operacie: zadavanie novych dokladov, opravy l VSTUP/OPRAVARE. S

dokladov, niektoré hlavné tlace napr. tlac
dokladu , odblokovanie dokladov a pod.

ZOZNAM UCTOV >

[ OPIS VST.DOKLADOV | |
|
|

| ZOZNAM AKCIE

SPRACOVANIE - tato ¢ast je uréena hlavne na:

spracovanie udajov, hfadanie dokladov, SPBAGOVA”’E "

hromadné vybery dokladov podla zvoleného

o onadt AP "PENAZNY DENNIK = ‘
kfu¢a vyberu, kompletna tla¢ udajov a dokladov, ‘ |' . -
Statistiky a dalSie. | CLENENIE P/V
| STAV NA UETOCH/POKLADNIACH > |
| HOSPODARENIE |

Uprava a zapis firemnych Gdajov, ktoré sa vkladaji na doklady ako:

Nazov firmy, adresa, PSC, mesto, ICO, IC DPH bankové spojenie, pripadne dalsie
Udaje podla interného uréenia, zadavame v module PROLGE pod volbou Nazov

firmy.

Priklad zadania: s Udaje o firme

Nazvy firmy pre tlad INFO Register

Nézov a adresa firmy INFO s.ro
Sancova 42 Prevadzka
611 05 Bratislava

Pravna forma
ICO, DIC do 4.2004, spot.daii 31313131
DIC, I DPH od 5.2004, EAN 2020202020 SK2020202020
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Uctovanie dokladov - kde sa ¢o uctuje a zadava ?

Struktira systému umozfiuje Gétovat doklady viacerymi postupmi. Pre prehladnejSie
vystupy Vam doporucujeme dodrzat doporuéené postupy:

V module PROLJU , &ast Vstup/Oprava, volba OPIS VSTUPNYCH DOKLADOV
vykonavat tieto operacie.

. ;’l:tt‘c:-\;anie pokladni (tuzemské aj ‘ VSTUP/OPBA §

« banka - uhrady faktur a pod. \,‘ OPIS VST.DOKLADOV
« interné doklady - preuctovania a :

| Z0ZNAM UETOV >
pod.

Operécie sa len rozliduju | ZOZNAM AKCII

. Cislom dokladu (€iselnym radom). | KURZY ZAHRANIC. MIEN

| UCTOVANIE Z0 ZASOBNIKA
| EVIDENCIA DPH
| EVIDENCIA PODLA §49a

|
|
|
. zadavanym typom dokladu | ZOZNAM STREDISK |
|
|
|
|
|

| ADRESAR

EVIDENCIA FAKTOR >
—_ " |

Evidencia faktir sa vykonava v ¢asti EVIDENCIA FAKTUR. Platca DPH je ihned po
zapisani faktdry vyzvany na zapis do DPH.

Adresar: odberatelia, dodavatelia...

Do adresara zadavame odberatelov, dodavatelov alebo aj inych zakaznikov. Pri praci s
evidenciou faktur zadavame poradové ¢islo z adresara alebo moézeme vstupit do
adresara na vyber, kedy méZeme hladat podla nazvu, priezviska , skratky a dalSich
udajov.

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

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

v

Cislovanie dokladov (Ciselniky)

Kapitola Ciselné rady (v ¢asti VSTUP/OPRAVA / ZOZNAM UCTOV) sluizi na zapis
druhov operacii a k nim prislichajuce Ccislo dokladu od ktorého bude program
automaticky Cislovat’ doklady.

Ak budete evidovat faktury, tie? v &asti Evidencia faktur v Ciselné rady dopliite spésob
oznacenia a Cislovania faktur. Zakladné su vyrobcom nastavené, mate moznost si ich
upravit’ alebo pridat.

Druh a ¢islovanie dokladov musi byt vopred zadané pred uétovanim. Spravne
Cislovanie m0zZe vyrazne zjednoduSit pracu a prehfadnost vystupov a naopak,
nespravne zvolené Cislovanie méze vyrazne stazit’ spracovanie.
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Urcéenie pokladni, uctov a zadanie pociatoénych stavov

V module WIN PROLJU nastavte, ak nie je, obdobie na januar. Cez volbu ZMENA
MESIACA v casti VSTUP/OPRAVA. V casti VSTUP/OPRAVA zvolte ZOZNAM
UCTOV, dalej POKLADNE A UCTY.

Klavesom <A> - pridate novu pokladiiu alebo | VSTUP/OPRAVANR ‘

ucet, <E> - oprava riadku

OPIS VST.DOKLADOV I

— CLENENIE P/V
ZOZNAM UETOV

Pokladita musi zaéinat’ pismenom P, ucet ’ POKLADNE, UCTY
I &i & i i P aT= ZOZNAM AKCII
pismenom U. Da!S|e oznacenie je [ubovolné. gl PRECHODOVE UCTY
Napr. P01, U01 atd. | ZOZNAM STREDISK " Z0zw oaRDIYCH |
———————————— Z0ZNAM DANOVYCH

[ PROLUC: DPRAYA ZAZNAMU

Do policka Pociato€ny stav zadajte pociatony
stav. Pociatoény stav mozno zadat' v
programe len v mesiaci januar, a to aj ked’
zacinate uctovat’ od vyssSieho mesiaca !

Operacia: POK
Poé.stav [EUR]: 0,00

0zn.pok1/uétu: Pokladiia

A N O [HOME] | ZRUSIT [ESC] | 22212 |

Poznamka: Operacia s prvym pismenom F (je predvolena)- je ur€ena na uctovanie
uzavierkovych operacii, napr. odpisov

Prehl'ad dariovych skupin - pre platcov DPH

Prejdite v module WIN PROLJU do &asti VSTUP/OPRAVA, ZOZNAM UCTOV dalej
ZOZNAM DANOVYCH SKUPIN.

V programe su Standardne nastavené Cisla prislusnych riadkov dafiového priznania.
Cisla dariovych skupin sa pri uétovani dokladu zadavaju na smerovanie sumy do
vykazu DPH s uréenim datumu pre DPH.

Podrobny rozpis a priklady pouzitia dafovych skupin su popisané v zakladnej prirucke
k programu.



Doplnenie analytiky v ramci periazného dennika
V' module PROLJU v ¢&asti VSTUP/OPRAVA zvolte ZOZNAM UCTOV, dalej
GLENENIE P/V.

Ak potrebujete rozclenit analyticky | 3330l
niektory  stipec pefi. dennika, g

‘ EI‘I]EI| Ill]DlF'mstEmE fond zamestnanosti
\ 0.00] 0.00|Prevadzkava rézia

38,00} T R
nastavte sa na prisluSny riadok [a.af Gelo et [T10
zakladného dlenenia a stlacte <A> ggsg: Poé.stav [EUR]: .00
alebo <R> . Potvrdte a zadajte Zrmf, Nazov Uétu:  [postovne
nazov. 41,00
42‘00\’ A N 0 [HOME] | ZRUSIT [ESC] | 2222 |

Doplnenie ¢asto opakujucich sa operacii-suvztaznosti.

V &asti VSTUP/OPRAVA zvolte ZOZNAM UCTOV, dalej AUTOM. OPERACIE.
Tu zapisujeme Casto opakujuce sa
operacie, napr. Uctovanie internych
dokladov, mzdy a pod. Pri uétovani

yp T Typ OperaciaDS Poznamka
a8V |U01 | 63,00 Vyber hotovosti na osobnd spotrebu

e L. BA1 uo1 | 14,00 Vyber hotovosti do pokladne
pOtom mézete na typ operacie |ipogly [PoK| 34,41 Nékup ost.ref.mat.-Ziarovky

Vi

v

vybrat uz tieto preddefinované [PoKv|POK 34.41] 0[Nakup ost.rez.mat.-kable
operacie. Vyplnajte si poliCko TYP [porv [PoK] 3441

DOKLADU, kde troma znakmi
definujete blizSie druh operacie napr. POK - pokladna, INT-interné doklady a podobne.
Klavesom <A> zadate novu operaciu.

= i=1i=2E=2K=]

Ndkup ost.ref.mat.-Cist.potr.

Zadanie akcii

Pojem akcia méze znamenat stredisko, prevadzka, obchodny pripad, zdkazka a pod.
Cislo prisludnej akcie sa potom zapisuje na kazdy U&tovy doklad, ktory suvisi
prislusnou akciou. Pri zapisovani €isla akcie na uctovny doklad, je potom mozné ziskat
stav uctu, pokladne, hospodarenie, dph a dalSie, na jednu akciu alebo fubovolny vyber
akcii.

Prejdite v module PROLJU do &asti VSTUP/OPRAVA, dalej ZOZNAM AKCIi. Novu
akciu/stredisko zadate klav.<A>.




Nastavenie obdobia, prechod do vysS. mesiaca

Pri prvom vstupe do programu mate nastaveny mesiac januar aktualneho roka.
(skontrolujte si systémovy datum a Cas v pocitaci). Ak potrebujete uctovat od iného
mesiaca napr. jula (pociato¢né stavy vSak zadavate vzdy v januari), musite prejst do
prislusného mesiaca.

V Casti SPRACOVANIE spustite volbu KONIEC MESIACA. Touto volbou prechadzate
vzdy z nizSieho do vysSieho mesiaca.

Ak si chcete ponechat mozZnost vratenia naspat a vykonavat Upravy, potvrdte vzdy
nastavenu volbu NIE.

Nastavenie obdobia pre uétovanie, navrat spat’

Na prechod z vysSieho mesiaca do nizSieho hlavne za ucelom oprav alebo doplnenia
novych dokladov je uréena volba v &asti VSTUP/OPRAVA a ZMENA MESIACA SPAT.
Zadajte prislusny mesiac a ,Navrat uzavierkou“ hodnotu A. Hodnota ,A“ zabezpedi
moznost oprav a prace v zvolenom obdobi.

Zapis "otvorenych” faktur.

Tato kapitola je ur€ena hlavne uzivatefom, ktori maju spracované udaje v inych
systémoch a prechadzaju na spracovanie udajov v systéme PROLUC.

Okrem zadania pociatocnych stavov na jednotlivé pokladne a ucty, doporucujeme
zapisat’ do "salda" neuhradené aj Ciasto¢ne uhradené faktury (vyslé aj doslé) pripadne
aj colné dlhy alebo iné zavazky. Ak by sme uvaZovali o prechode od januara 2010
postup by bol nasledovny.

VSetky "otvorené" vySlé a doSlé faktury mézete zaevidovat do roku 2009. Pocas
evidencie faktdr pripadne zapisujete aj &iastoéné thrady ( v policku ,Uhrada zalohou*
cez A).

Na evidenciu takychto nevysporiadanych faktur pouzite typ dokladu (nastavuje sa
v Ciselné rady), ktory je v evidencii faktir nastaveny ako Neaktivny. Tym dosiahnete,
ze Cislo dokladu/faktury mézete individualne zadavat.
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Uctovanie pokladne

Pred uctovanim dokladov musia byt uZ vopred nastavené druhy dokladov/ Cislovanie
dokladov. Tento krok sa vykonava v Casti Ciselné rady (modul PROLJU/ ZOZNAM
UCTOV/ CISELNE RADY).

Ak mate pripravené Ccislovanie dokladov, prejdite v module PROLJU do Ccasti
VSTUP/OPRAVA, dalej OPIS VST. DOKLADOV.

Klavesom <A> zadate novy riadok. Po
datume do Typ dokladu zapiSte druh | sre ouor.at
dokladu (cez <F1> ziskate zoznam na | .. s —
vyber). Cislo dokladu program potom uz Dét.uplat.DPH:

predpise. Suma [EUR]: 200,00
Pri jem/Vydaj: W

IBanka

Pokladia/ucet: uo1 Uéet
Klaves <A> Vidy predpl'ée nOVé/Vy§§ie Clenenie P/V: w Priebezné polozky - prijem
Cislo dokladu pre zvolenu operaciu. K | bafeva skwpina:  [o
rozpisu dokladu na viac poloZiek Poznamka:  [yyber 2 uttu

Akcia: 0,00 |
2.Poznamka :

(rozuc¢tovanie zakladu na viac poloziek),
na druhy a dal8i riadok sa pouziva
kldves <R>. Vtedy program vytvori novy
riadok, ale so zopakovanim €isla dokladu.

{AW5 [Hevie] |

Pri vypifiani dal$ich poli¢ok sledujte spodny riadok obrazovky, tu najdete popis
prislusného policka alebo klavesu, ktord mozno pouzit na spustenie pomocnej funkcie.
Neplatcovia dph v SUMA zadaju sumu, dalej urCenie Prijem alebo Vydaj (P alebo V),
druh pokladne alebo U¢tu , dalej Clenenie P/V ako zaradenie do pefi. dennika ( klav.
<F1> dostanete zoznam ¢lenenia). DS nevypliate. Do POZNAMKY zapis$te svoj [ubov.
text.

Uétovanie pokladne - platcovia dph

V  policku  Suma, pri uctovani
vydavkovych dokladov, uzivatelia - platci | cztpovs suma: [ 10,00

20
DPH mbézu stladit klaves <F3>, kde do | ;z,1ad or - [ im0 I%Wlﬁ
[23]

tabulky zapisete celkova iSUme’J nakupu | g pey [ @0 10,00
( pri jednej sadzbe), prislusné danove | . ... . T [10.00

skupiny pre zaklad a dph a strany MD a D
pre zaklad a dph. Na prijmové doklady

sluzi klaves <F4>. CRozpis | zeus [esq] |

Po rozpisani udajov a zapisani cez ROZPIS sa vratite do dokoncenie riadku zadani
textu-poznamky. Po uzatvoreni zaznamu cez (ANO HOME) , program automaticky
vytvori prislusné uctovné zapisy.

Daturm Cis.dokladu Typ  |Suma [EUR] 0 |Druh |OperacigdDsS Poznamka
01.01.2011 101013|1FC 125,000V (PO 31,00 123|Mdkup tovaru

m 101013|PO 25.00)v |POK| 40,00] 23[Ndkup tovaru




Ak spolo¢nost’ uctuje priamo kazdy nakup "PHM 80/20" v denniku, mbzete vyuzit
funkénu klavesu na rozuctovanie takéhoto pripadu. Ponechali sme volitelné % podielu
na dafilovo uznané a na danovo neuznané polozky.

Funkcia je dostupna v denniku ,,otvorenom novom doklade®.

Ak mate kurzor v poli€ku [#rronererzmas i
“ . D&t.GEt.pripadu: | 03.02.2012 fvid
SUMA stlacte klaves F2 - vi
, L Typ dokladu:  poK Uétovanie pokladne P/V fvid
ziskate okno na zapis Eislo dokladu: L
, da'o Dit.uplat.OPH 4% [JU] ROZPIS DPHT] PRE VYDAVKQVY DOKLAD (==
udajov. . «DPH: 03,
Suma [EUR]: Celkova suma: 65,56 20 Do dane%: 80,0000
Prijen/Vjdaj: 'y | zaklad DPH : 43,70, 123 |POK 34,2000
Pokladha/icet: [pokl Suma DPH  : 8,74 | 23 40,0000
Clenenie P/V: | 44} 73k1. nedafiov: 10,93 0 14,3000
Daiova skupina: —
DPH nedafiové: 2,19 0 44,3100

Poznamka:

_ Aktualn.icet: 34,2000-PHM
2.Poznamka:

Goomm] [men R2B] [msEa

Uétovanie valutovej pokladne

Po zadani nového dokladu cez klaves <A>, vyplneni datumu a typu dokladu, v policku
SUMA sa klavesom <F8> vykonava prepocet zahrani¢nej meny na koruny.

Ak v kurzovom listku v prislusnom dni eSte nie je zadana hodnota , program si hodnotu
vypyta a zapiSe do kurzového listka.

Po zapise a prepocte hodnoty sa program vrati na dokonCenie zapisu uUdajov na
doklade , ako druh poklade, ¢lenenie do peniazného dennika a poznamka.

Néasledne mbzete spracovavat stav poklade alebo uctov v tuzemskej mene (EUR) i
hodnotach prisluSnej meny.
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Uctovanie banky (uhrady faktur)

V dasti VSTUP/OPRAVA zvolte OPIS VST. DOKLADOV. Novy doklad zadajte klav.
<A>. Po datume zadaijte typ operacie (cez <F1> ziskate zoznam na vyber). napr. BA1.

Po datume do SUMA zapiste &iastku, do
Prijem/Vydaj zapiSte napr. V, v
Pokladiia/Uget zadajte oznacenie
pokladne alebo U¢tu (cez <F1> ziskate
zoznam na vyber)

Na prechod do evidencie faktur
Clenenie P/V stlacte klaves <F2>.

\

Zo zoznamu vyberte a potvrdte napr.
ODBERATELSKE. Fakturu vyhladajte
napr. podfa sumy/bod 4  alebo
variabilného symbolu / bod 5 alebo
dalSimi moznostami.

Po vyhfadani a potvrdeni vybranej faktury
vypliate dalej:

Uhrada zapiSete (vadSinou len

potvrdite predvolend hodnotu) sumu
Datum uhrady - datum uhrady
Rozuctovat  doklad predvolena
hodnota A (doporuujeme ponechat).
Len tak dojde k moznosti priradenia do
stlpca peni. dennika.

Pokragujte cez tla&itko ZAPIS [HOME].

e

¥ IPROLUC: NOVY ZAZNAM

Dat.uct.pripadu: 10.01.2010 7 PRECHOD DO 27?2772
Typ dokladu: BAN ’W H
Cislo dokladu: [~ 00001 DODAVATELSKE F
Dat.uplat.DPH: [ . . PRO EORMA FAKTUR
Suma [EUR]: POHLADAVKY
Prijem/Vydai:  [p] lAVﬂ_\ZKY
Pokladiia/uet:  [yo1 COLNY D‘LH H
Clenenie P/V: li INKASA H
Dafiova skupj o EVIDENCIA §511 H
namka ZAPIS ADRESY
UKONCENTIE
Ao EHDME]l RUSTT [ESCT i T

[ ¢PROLUC: PRECHOD DO EVIDENCIE ODBERATEISKVCH FAKTUR 2010

Firma,

. Jednotlivo

. Ciastotne uhradeng Ditum vystavenia:
Ditum splatnosti
Datum zd.plnenia:
DPH:

. Neuhradené

Nette DPH[Sk]

o dokladu
. (fslo objed/dod. fak
. Zmena roku

. Intervalu sumy

. Sumy v zahr.mene

. Bankového dttu

Objednavka
lice1

ZRUSTT [ESC]

[ PROLUC: PRECHOD DO EVIDENCIE ODBERATEUSKYCH FAKTUR 2010 B

Firma. ODBERATEL L

- Jednotlivo
. PRV FIRMA- Brabislava

. Ciastolne uhradensg
. Neuhradeng

. Sumy

- Cislo dokladu

. Cslo objed/dod. fak
. Zmena roku

. Intervalu sumy

. Sumy v zahr.mene

. Bankoveho dgtu

Datum vystavenia: 01.08.10
Ditum splatnosti: 31.08.10

2000

-]
119.00
10.01.2010
A

ZRUSTT [ESC] POHOC
ZNOVU [END] | [ZAPTS [HONE]
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Objedn

Ak ste ponechali A-rozuctovat E
doklad, mbzete  predvolenym ZRUETT (e5c] [ [PATCTO00E ]
sumam  priradit  (alebo len

skontrolovat) zaradenie do

periazného dennika v stipci Utet. [ oy - o joeme mi e
Nastavenl’m kurzora na toto »{ 19,00| 24,00|0PH od odb. a sprdvecu ,00 DPH pre 18 0
policko, médzete vyuzit <F1> na

vyber z €lenenia P/V.

ole
=)

POZOR! Nevypifiajte udaj v DS-dafové skupiny. Ani pri Ghrade dodavatelskej faktary
ani pri vyslej fakture (do DPH je posielana ihned po zaevidovani).
Inak zapiSete udaje z faktury 2x do DPH. ( pole DS sa vyplfialo len v roku 2002)

ZauUgtovanie spustite cez tlagitko ZAUCTUJ [HOME]. Program Vas vrati do dennika uz
s hotovymi uctovnymi riadkami.
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Evidencia dodavatel'skych faktur doslé) - tuzemsko

Pred evidenciou faktir musia byt uz vopred nastavené druhy dokladov/ Cislovanie

faktdr. Tento krok sa vykonava v &asti Ciselné rady (modul

Evidencia faktur/ Cislené rady.
Dodavatel'ské faktury.
Novu fakturu zadate vzdy klavesom

ant - e Typ dokladu:  [Fp [DodavateTske faktiry domace
<A> , dalej zadavate udaje: Gisto faktury: [ 3101220
Typ dokladu. Do policka TYP °A:°"'f";‘_“”: 12345478%
. Iresa rmy icka-
DOKLADU zadajte druh dokladu , cez T i OIOF”"“ e
klaves F1 ziskate zoznam na vyber. PO | rake.v zshmene: [ [ o) eu 0P v e s
potvrdeni alebo zapisani udaja, Cislo 1 Zaklad\dph:  [20° 150,00 30,00
dokladu program predpiSe. Postupne i:"t:’::“l: ’E 0,00 0,60
% g v akladidph: 0 0,00 0,00
Vyplnate dalsie pOIICka‘ Datumy:  [p1.01.2011 [o1.01.2011 [28.01.2011 [15.01.2011
Uhrada zalohou: W I . 0,00
. . . Ucel plat.\pozn:
Adrega ,flrmy' tOt,O p0|e e pr!arrjo Akcia: 0,00 11 NEDEFINOVANA AKCIA/STREDISKO !
napojené na adresar, to znamena, Ze Stredisko:
umoznuje vybrat adresu priamo z Elenenie P/V: 30,00 Nakup materiaTu
adresara. Sposoby vyberu: LS. 1B
1. Danu firmu uz mate zapisanu v Tio D] mus esa | |

PROLJU / VSTUP /

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 stlaeni <F1>
dostanete na obrazovku adresar. Kurzor presuniete pod stipec podia ktorého budete
hradat, napr. ICO a stlagite <F5>.

3. Po stlaeni <F5> priamo zadavate nazov hladanej firmy. (kfu¢ hladania je podla
posledného spdsobu hladania)

4. Adresu este nemate v evidencii a z tohto poli¢ka je mozny zapis priamo do adresara.
NapiSete 0 (nula) a potvrdite <ENTER>. Hned mdzZete zapisovat' Udaje na kartu.
5.0prava adresy - ak pocas evidencie faktury je potrebné opravit idaj na adrese (ulica,
telefdn.....) zadajte do policka Adresa firmy Cislo tejto adresy a stlatenim [F2] a hned
[ENTER] sa dostanete do opravy adresy. Ak v ponuke nemate prislusné poli¢ka, cez

adresara na vykonanie opravy a znovu sa vratit do evidencie faktur.

Platcovia DPH zapisuju celkovi sumu faktury a jednotlivé sadzby, zaklady,

DPH

program vypocita. Program vykonava kontrolu na celkovi sumu Brutto s zaklad+dph.
Odpoget zaplatenej zalohy zaevidujete v policku Datum Uhrady cez klaves <F1>.
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Zaevidovanie faktury ukoncite cez ANO[HOME].
Platcov DPH program vyzve na zadanie zakladu
a dane do riadkov vykazu dph prostrednictvom
danovych skupin.

01.01.2011

Po potvrdeni polika ZAPIS, program zaeviduje zéklad a dph na spracovanie vykazu
DPH. Faktura sa farebne oznadi , ¢im je aj zablokovana.

Evidencia odberatel'skych faktar ( vyslé) - tuzemsko

Novu faktdru zadate klavesom <A>. Udaje vyplihate podobne ako pri dodavatelskych
fakturach (predch. kapitola).

Zaevidovanie faktury ukoncite cez ANO[HOME].

Poznamka k DPH.
Po zaevidovani faktary, ukonéenie cez ANO, program automaticky ponukne udaje z
faktury poslat’ Ciastky do vykazu DPH.

Cislo darfovej skupiny (t]. riadok vykazu DPH)
pre zaklad je podla platného vykazu DPH a
Ciastka DPH sa smeruje na ,pomocnu“ danovu
skupinu.

[F5]0PHZ| | [F3]OPH [EpES || zrus (s

Ak sa faktury vystavuju, (napr. fakturacia zo skladu a pod.) automaticky sa dostanu do
evidencie.

Na zapis vystavenych faktar do DPH je uréena funkcia v éasti SPRACOVANIE /
DPH / ZAPIS VYST.FAKT DO DPH.
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Spracovanie a tla¢ penazného dennika.

V ¢&asti SPRACOVANIE zvolte PENAZNY DENNIK, napr. Sudtovany a zadajte
obdobie.

Ak potrebujete vytlacit cely pefazny S‘PRAGOIMNIE ¢] ADMIA

dennik stlaCte <T> a zvolte ponuku

VSETKO. Vyberte a potvrdte jeden z 3 |[] pefazni pewnik = ‘Dém T
tlaCovych  vystupov. VytlaCeny cely CLENENIE P/V Patett i
penazny dennik  ziskate  tlaenim | | stav na ucTock/pokLabn BN ("Es"m_mm
vSetkych 3 zostav. | HosPODARENE | PEN.DENNIK e,

[ NASTAVENIE STLPCOV DENNIKA

|_peEwran peiamov/vinaiol

Spracovanie DPH - vykaz DPH

V ¢asti SPRACOVANIE / DPH a volba EVIDENCIA DPH su zapisané udaje pre DPH z
doslych faktur, vyslych faktur, pripadne zaplatenych colnych dlhov.

Ostatnu evidenciu DPH mate zapisanu priamo v denniku na prislusnych dokladoch vo
volbe OPIS VST. DOKLADOV (pokladiia, interné doklady a pod.) Tato evidencia je
zohladnena v stlpci DS a datumom uplatnenia DPH.

Z tychto dvoch evidencii Vam program poskytne komplexné spracovanie DPH.

Funkcia VYKAZ DPH za zvolené obdobie spracuje vykaz DPH podla platného tlagiva.
Tlag spustite tlagidlom TLAC. Na vyber st moznosti :

Zaklad - tla¢ v zjednoduSenej forme , PREHLAD PRiJMW/v?nAJM?I

vyuzivana ako "koncept" pre kontroly VYKAZ PRIJMOV/VYDAJOV e
. .. = — | SUHRNNY VVKAZ DPH RIADNY
Do PDF - tla¢ vo forme originalneho VIKAZ 0 MAJETKU A ZAVAZ

| SUHRNNY VYKAZ DPH OPRAVNY

Ci ii i OPIS VSTUPNYCH DOKLADOY
tla€iva, zostava prvej i druhej strany. 0 | BRENLAD DANOVED SKUPINY

AKCIE, STREDISKA

I PREHLAD RIADKU VYKAZU
I PREHLAD EVIDENCIE DPH >

PrGhI’ad danvOV ’Ch Sku "n- m I REKAPITULACIA DAROVYCH SKUPI

ACA

Funkcia prehladu danovych skupin, umozriuje spracovat zadané kombinacie danovych
skupin. Toto umoznuje na ,papier” dostat’ aj zaklady a dane. Uzivatel mbéze zadat az 8
danovych skupin.

Na vyber si dve ponuky: [Gra ST IR ]
PREHLAD EVIDENCIE DPH

Sucétovany alebo Nesuctovany. PREHLAD FAKTOR PREHLAD RV SUETOVANY

REKAPTTULACIA DANOVYCH

Rozdiel je , ze v ,su¢tovanom® sa KONIEC MESIACA L | PREHLAD RV NESUCTOVANY
., . v . . . = EVIDENCIA DPH T g T ]

vytvaraju suctové riadky, t.j. za I8 POVINNOST | — e [ FRENCAD DS SUCTOVANY

doklad len jeden riadok. V X SPECIALNE FUNKCIE l—ﬁ PREHLAD DS NESUCTOVANY

,nhesucétovanom* su polozky,

zaklady a dph, v samostatnych riadkoch.

Na tla¢ su pripravené dve tlacové zostavy, jedna (oznalenie zostavy 04 ) tlagi 4

zvolené darové skupiny na A4 na stojato a druha (oznacenie zostavy 08 ) tlaci az 8

danovych skupin na A4 lezato. Velkou vyhodou je vlastné zadanie poradia a

kombinacii dafiovych skupin. ( napr. len tuzemsko, len dobropisy a pod)

DPH
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SUHRNNY VYKAZ DPH

Platcovia DPH , ktori odosielaju tovar do krajin EU, st povinni spracovavat aj suhrnny
vykaz DPH. Polozky, ktoré sa maju dostat do suhrnného vykazu DPH, musime uz pri
uctovani smerovat’ do uréenych dariovych skupin.

Popis pouzitia danovych skupin je popisany v zakladnej prirucke.

Hospodarenie

Hospodarenie dava prehlad o celkovych prijmoch a vydavkoch a o ich rozdeleni na
zahriované a nezahriiované do zakladu dane za zvolené Casové obdobie. Kazdy
doklad je prebrany z dennika v sumarnej hodnote.

Spusta sa v ¢asti SPRACOVANIE volbou Hospodarenie.

Vykaz Prijmov a Vydavkov

Volba Vykaz prijmov/vydavkov v Casti Spracovanie - poskytuje vysledky spracované
ako podklad pre spracovanie Vykazu prijmov a vydavkov. Spdsob tlace je po klavese T
— tlac.

Cez ponuku PRE PDF - tla¢ zostavy, ktory po spravnom nastaveni mdze aj hned
otvorit program Acrobat Reader a umozni vykaz vytla€it vo forme originalu
akceptovany danovym uradom.

Vykaz o majektu a zavazkoch

Funkcia umozriuje ,tabulkovym® spdésobom vyplnit prislusné uUdaje a vytlacit vykaz.
Udaje do jednotlivych nesuétovych riadkoch (biele) zadavame cez rezim opravy (klaves
E). Suctoveé riadky (modré) su automaticky spocitavané.

Tlag& spustite cez menu TLAC alebo po stlageni T. Tlaé vo forme originalu je riesena
podobnym spdsobom ako u Vykaz o prijmoch a vydavkoch, postup je popisany v
predchadzajucej kapitole.

Prechod do nasledujuceho roka.

Do januara dalSieho roka sa dostanete ukonéenim decembra volbou KONIEC
MESIACA v Casti SPRACOVANIE.
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Tla¢ dokladov, vybery, hl'adanie

Tla€ dokladov

V kaZzdej Casti programu, po zadani alebo spracovani udajov mate pristup na tla¢ cez
klaves <T> alebo tlacitko TLAC.

Tlag je rieSena:

A) len oznaCené doklady, toto riedenie umozriuje vopred vytvorit vyber dokladov a
len tieto doklady v zvolenej zostave vytlacit.

B) automaticky vSetky doklady

Ak Uctujete napr. interné doklady v opise vst. dokladov alebo iné , mozete ich ihned po
zauctovani vytlacit, ak z prislusného riadku stlacite klaves T a zvolite polozku
DOKLAD.

Tlaé pokladniénych dokladov z dennika

V Casti zadavania a oprav dokladov ( Cast VSTUP/OPIS) moézete aj hned po
zauctovani dokladu vyuzit' niektoré tlace po klavese <T> alebo tlacitko TLAC .

Pozor: pri tlagi internych dokladov, pokladni¢nych dokladov (teda nie oznaenych),
program tlaci doklad z riadku, kde sa nachadza kurzor pred stlatenim klav. <T> .
DOKLAD - tla¢ interného dokladu o zauctovani. Program tlac¢i udaje z dokladu, na
ktorom je nastaveny kurzor pred tlacou.

DOKLAD P/V - Po zauctovani pokladniéného dokladu priamo v opise vst. dokladov,
mozete vytlacit doklad vo forme prijmového alebo vydavkového dokladu s rozpisom
zauctovania.

Podrobnejsi popis aj tlacovych zostav je v integrovanej napovede.

Hradanie dokladov.

Na hfadanie je ur€eny klaves <F5> alebo <H> . Klu¢ hfadania je pozicia kurzora pod
prislusnym stipcom.

Priklad hladania faktury: Prejdite do modulu WIN PROLJU. V ¢asti Spracovanie
otvorte Vyber faktdr napr. Odberatelské.V prehlade/zozname faktur nastavte kurzor
pod stlpec Cislo faktury a az potom stlacte klaves <F5>. Zadajte udaj a potvrdte.

Priklad hfadania v denniku: V module WIN PROLJU v Casti VSTUP/OPRAVA otvorte
Opis vstupnych dokladov. Nastavte kurzor pod stlpec Cislo dokladu a az potom stlacte
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 faktary podfa datumu vystavenia: Prejdite do modulu . V C&asti
SPRACOVANIE otvorte VYBER FAKTUR napr. Odberatelské. V prehlade/zozname
fakt(r nastavte kurzor pod stipec Datum vystavenia, potom stlaéte klaves <F1>, kde
zvolte funkciu Podla polozky. Zadajte rozsah datumu OD-DO a potvrdte. Po takomto
vybere mbzete zobrazit iba oznacené cez <F1> a volbe Iba oznacené.

Priklad vyberu v denniku: V module WIN PROLJU v ¢asti VSTUP/OPRAVA otvorte
Opis vstupnych dokladov. Nastavte kurzor napr. pod stipec Datum dokladu, potom
stlacte klaves <F1> kde zvolte funkciu Podla polozky. Zadajte rozsah datumu OD-DO a
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potvrdte. Tak ziskate napr. na tla¢ alebo prezeranie u¢tovné doklady len za prislusné
obdobie.

Usporiadanie dokladov.

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

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

Preddefinované vybery - faktiry neuhradené, €iastocne ...

Prejdite do modulu , ast SPRACOVANIE, dalej VYBER FAKTUR, napr. Odberatelské.
V prehlade/zozname faktur stlacte klaves <F1>, kde zvolte funkciu Sledovanie Uhrad.

V ponuke su funkcie:

Ciastoéne - vyber / oznadenie ¢iastoéne uhradenych faktar

Neuhradené - vyber / oznacenie len neuhradenych faktir do datumu splatnosti
Oneskorené vyber / oznaCenie oneskorenych faktur v zadanom pocte dni
Preplatené - vyber / oznacenie preplatenych faktur

Nevysporiadané - vyber faktur , ktoré nie su k aktualnemu datumu uhradené
(tento vyber zahffia v sebe tri vybery Neuhradené, Ciastoéne, Preplatené)

Saldo zakaznika - vyber / oznalenie "otvorenych" faktur na zadaného zékaznika
(uréené por. ¢islom) do ur¢eného datumu

Saldo vsetkych vyber / oznacenie "otvorenych" faktur na vSetkych zakaznikov do
uréeného datumu

Po vybere / oznaceni faktur méZete vykonat sucet cez klaves <S>, alebo tento zoznam
vytlacit cez klaves <T> a policko OZNACENE.
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Nazov : PROLJU - Zagiato¢nik (Prirucka pre zaciato¢nikov)
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