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Instalacia distribuénej verzie

Podrobny navod vo formate PDF najdete:
* nainstalaénom CD, ak ste obdrzali in§talacné CD

. na 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 kod zakladny je: proluc zakladny kod neobsahuje heslo.

InStalacia demo verzie.

Podrobny navod vo formate PDF na inStalaciu obsahuje:
» inStalacné DEMO CD

» alebo je navod na www.infopro.sk, ak ste si DEMO stiahli z internetu.
Preto postupujte podfa prislusného navodu.

Navody a informacie k programu.

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

* priamo vprograme v &asti ADMINISTRATIVA ,

PRIRUCKA PDF. Vopred si v servisnom module EOHTNCSIR R

WIN PROLGE v volbe Acrobat, nastavte (tlagitkom UKONCENIE
EXPORT UDAJOV

IMPORT UDAJOV

Hladaj) cestu na Vas instalovany Acrobat Reader.
Len po tomto nastaveni, méZete v naSom programe

priamo otvarat PDF dokumenty. Okrem prirucky STALE TLACE
mozu byt k dispozicii dalSie navody napr. k novej VERZIA
verzii, legislativnm zmenam a pod.... POMNOC

* na naSej web stranke www.infopro.sk v sekgcii RURUCKENHDT

Podpora v volbe Prirucky. Kde su aj pravidelne
aktualizované !

= Ak ste obdrzali inStalaéné CD, priamo na CD v zloZke Priruc¢ky.

Podpora vyrobcu k programu

Informéacie 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/

Zaciname pracovat’ s modulom WIN PROLPO

Tieto kapitoly su uréené pre uzivatelov za€inajucich pracovat s programom. Cielom
je struéne nacrtnut’ doporucené postupy vedenia ekonomickej agendy v pokladni.
Podrobny popis jednotlivych funkcii najdete v prisluSnych kapitolach priru¢ky alebo
integrovanej pomoci priamo v programe.

Prvy vstup do programu — zakladné nastavenie

Pri prvom vstupe do pokladne program | Nestavenie splicscie pre firmu = =]
ponukne potvrdit’ zadkladné nastavenie. W Gitovanie do podvajného utowictva WIN PROLUC

¥ i&tovanie dokladov "novwym” spdsobom

I™ tla& dokladov bez &isla povolena
Ak pouil'vate pOdVOjné uctovnictvo , I™ poznaéenie thrady faktiry pri doklade
doporuéujeme nastavenie nemenit’. I™ povolenie sledovat v dokladoch kipu PHM

Nastavenie potvrdte cez tlacitko OK.
DEF. FISKALNEHO ROKU INEHO AKO KALENDARNY

POdrObnejéi pOpiS parametrov a prl’padné POZOR!!! ZMENA SA DOTKNE AJ UCTOVNICTVA, ...
zmeny v nastaveni je popisany v kapitole | wesisc zee st obdobial 13—
NASTAVEN I E SPRACOVAN |A / Rok zaciat Gét_obdobia ’T":l
NASTAVENIE FIRMY.

TOK zs | Pomoc| Tlag

Clenenie programu, zadavanie, opravy, vybery, tla¢ dokladov

Program je &leneny na dve hlavné &asti - stipcové menu:
VSTUP/OPRAVA - tu vykonavame nasledovné operacie:

zadavanie novych dokladov, opravy dokladov, pripadne mazanie omylom
zadanych dokladov, niektoré hlavné tlace napr. tla¢ dokladu , odblokovanie a
opravy ....

SPRACOVANIE - tato Cast je ur¢ena hlavne na:

spracovanie Udajov (pokladfia, pokladniéna kniha ), hladanie dokladov,
hromadné vybery dokladov podla zvoleného kfu¢a vyberu, kompletna tla¢ udajov
a dokladov, zauétovanie dokladov ....

Integrovana napoveda - Vas pomocnik

S programom je dodavana kompletna priru¢ka v formate PDF. Napoveda triky -
rieSenia prikladov a pod.

Ak pracujete v jednotlivych Castiach programu, mate pristupnu pracovnu listu, kde
je Vam k dispozicii tla¢iko POMOC. Cez toto tlacitko ziskate napovedu k Casti, v
ktorej sa prave nachadzate.



Zapis firemnych udajov

Uprava a zapis firemnych udajov, ktoré sa vkladaju na doklady ako: Nazov firmy,
adresa, PSC, mesto, ICO, DRC, bankové spojenie, pripadne dalSie udaje podla
interného ur€enia, zadavame v module WIN PROLGE pod volbou Nazov firmy.

Nastavenie obdobia pracu s pokladinou.

Pri prvom vstupe do programu mate nastaveny mesiac januar aktualneho roka.
(skontrolujte si systémovy datum a €as v pocitali). Ak potrebujete pracovat od
iného mesiaca napr. jula, musite prejst "naprdzdno" mesiace az do prislusného
mesiaca.

V Casti SPRACOVANIE spustite volbu KONIEC MESIACA. Touto volbou
prechadzate vzdy z nizSieho do vy3Sieho mesiaca (podrobnejSi popis najdete
v kapitole KONIEC MESIACA).

Ak si chcete ponechat mozZnost’ vratenia naspat a vykonavat upravy, ponechajte
vzdy Blokovanie na N.

Definovanie pokladni

Pri prvom vstupe do modulu program zahlési, ze nemate nastavenu Ziadnu
pokladnu. Vzhladom na to, Ze eSte nie je definovana ziadna pokladna ani uzivatel,
treba vykonat nasledujuci postup:

V &asti VSTUP/OPRAVA potvrdte volbu ZOZNAM POKLADNI, kde zadefinujete
pokladne, ktoré budete pouzivat (popis najdete v kapitole Definovanie pokladni).

Nastavenie pristupu do pokladni - uzivatelia

V &asti VSTUP/OPRAVA potvrdte volbu UZIVATELIA, kde zadefinujete uZivatelov
pracujucich s pokladfami a urcit, do ktorej pokladne budu nasmerovani pri vstupe
do modulu WIN PROLPO. Popis najdete v kapitole Uzivatelia

Zvolenie pokladne pre pracu - vyber pokladne

Po vstupe do programu PROLPO,
mate uZ navolenu pokladiu, alebo SPRACOVANIE
zvolenie pokladne pre pracu vykonate =
v &asti SPRACOVANIE / VYBER | [IRALELEIGUNT UL
POKLADNE. Popis najdete v kapitole DOK LADY

Vyber pokladne. Po zvoleni pokladne N -

moézete v  Casti  Vstup/Oprava POKLADNA

vystavovat doklady alebo v

Spracovani spracovat udaje zvolenej pokladne. Bez zvolenej pokladne Vam
program neumozni vystavovat prijmové a vydavkové doklady, tieto volby nie su
pristupné.




VSTUP /| OPRAVA

Délezité témy, suvisiace s touto kapitolou:
« Zaciname pracovat’ s programom- zakladny Gvod.

¢ Funkéné klavesy pri vystavovani dokladov

¢ Opravy a odblokovania
* Zauctovanie dokladu.

Vystavovanie dokladov

Prijmové
V tejto volbe zadavame, opravujeme, tlaCime a pripadne i zau¢tovavame prijmové
doklady pre vopred zvolenu pokladriu.
Upozornenie ! Program neumozni zadat doklad bez vypinenych Udajov : Prijaté
od a Ucel.
Vystavenie prijmového dokladu.
Po zadani nového dokladu klavesom <A>, vypifiame postupne tieto Gdaje:

| Pokladnicny doklad =TS
Firma | DEMO s.r.0. PRIJMOVY pokladniény doklad
SR zo dﬁal[)2_[)8.200?
IE0 [31392849 DIEAE DPH [SK9676543210 " ytlaceny I Zanctovany
™ Exportovany ™ Impartovany
Prechod do adresara/faktar F I 612 Pracovm'kl 0
Od/komu |FIRMA s.r.o.
10 DICAC DPH
Ugel [F.o. 20880004 - ihrada v hotovosti
Spolu 5950.00 |Pattisicdevatstopatdesiat~
Cena bez DPH DPH % DPH suma Cena s DPH
0.00 0.00 0.00 0,00 Stred.
0.00 0.00 0.00 0.00 Akcia 0.00
0.00 0.00 0.00 000 Ugtov.| o
Vyhotovil Ih‘leno
Zrus | Pomocl

« Zo dna » - do tejto kolonky vstupujeme iba pri tzv. davkovom rezime pisania
pokladniénych dokladov, inaé sem program dosadi systémovy datum. Zadany
datum musi byt z mesiaca, v ktorom je modul nastaveny.

Ak zadate datum niz8i ako maju zapisané doklady, program na to upozorni a
umozni vlozit doklad i s pre€islovanim dokladov.



Poznamka — precislovanie dokladov : Ak zadame datum niz8i ako je datum
uz iného vystaveného dokladu a €islovanie dokladov nie je po dhoch (t.j. pri
spOsobe Cislovania 0, 1, 4, 5 alebo 6), program nas upozorni na tuto
skuto€nost. Po odklepnuti upozornenia a dokon&eni dokladu sa program
este raz spyta, ¢ ma skutocne precislovat doklady. Ak potvrdite ,A“, doklad
sa zapiSe a doklady s vy$Sim datumom budu precislované a oznacené ako
NEVYTLACENE a NEZAUCTOVANE. Pri spésobe &islovania 4, 5 a 6 moze
dojst i k precislovaniu dokladov v nasledujucich mesiacoch, ak sme tam
uz nejaké zapisali. K zmene Cisiel dokladov v nasledujucich mesiacoch dojde
i vtedy, ak v mesiaci, v ktorom sme doklad dopisali, nie je iny doklad s
vy8Sim datumom, a teda program na to neupozorni. Pri oprave datumu
dojde k precislovaniu aj v pripade, ak by bez neho vznikla medzera v
Ciselnom rade dokladov.

« Prechod do adresara/faktar ? » zadavame ,A" alebo ,N“ (predvolena hodnota je
podla zadania v definicii pokladne). Po potvrdeni ,A“, mézeme v nasledujucom
poli¢ku vybrat adresu z adresara, a to bud zadanim d&isla adresy, ak ho vieme,
alebo kldvesom <F1> sa dostaneme do zoznamu, z ktorého vyberame. V takomto
pripade program dosadi do nasledujucich troch poli¢ok udaje automaticky, ak su
uvedené v adresari.

Klaves <F2> pouZijeme, ak dokladom

uhradzame faktdru. Program ponudkne | prchoddo Shssobgband
na vyber druhy faktir a spbsob ich | [Flcdbemteiskientokir| | ljednative
v " dodavatelskych faktur " giastotne uhradens
Vyberu  faktir pro forma " neuhradené
" hotovostnych faktdr " podla sumy
" pohladavok " podla gisla faktiry
, .  zavazkoy " podla & objed /doday.
Poznamka : Ak adresu eSte | |Cehdodh " podra zahr sumy
inkasa

nemame v zozname a chceme
ju tam pripisat, zadame ako
Cislo adresy nulu. Ta nas
prehodi do okna, v ktorom
narabame s adresarom. V nom mdzeme listovat Sipkami nadol alebo nahor,
klavesom <F1> dostaneme zoznam uz existujucich adries, funkénym
klavesom <N> mdzZeme zadat Cislo adresy, na ktoru sa chceme nastavit,
klavesom <A> alebo <R> mdzeme pridat novy zaznam, resp. klavesom <E>
mbzeme uz existujuci zaznam opravit (napr. pri zmene adresy po
prestahovani). Dal$ia moZnost je, Ze miesto klavesu <F1> stladime (ak
vlastnime modul PROLFA) klaves <F2> na prechod do faktur. Po tomto
klavese sa dostaneme najskér do vyberu druhu faktur (odberatelskeé,
dodavatelské, pro forma, colny dlh, ...) a z neho pokracujeme volbou, ¢i
vyberame faktury podla sumy, Cisla faktury, Cisla objednavky alebo vSetky
neuhradené, Ciastocne uhradené alebo vSetky faktury - tu méme moznost
zmenit i rok, z ktorého faktury vyberame. Po zvoleni faktury, ktora sa
vyplaca, resp. za ktoru prijimame peniaze v hotovosti, program prenesie z nej
Udaje potrebné pre doklad (adresu, ICO, DRC, sumu).

Rok faktdr [ 2007 = Od 000 do 0.00

Zrus | Pomocl




« Zaloha » -Tato funkcia umozriuje evidovat a zuc¢tovat doklady na zamestnancov.

Podrobnejsie : Priklady najdete v kap. Zalohy / priklady alebo v integrovane;j
napovede.

« Od/komu » - nazov zakaznika, nazov firmy, meno. Koldnka musi byt' zadana.
Klavesom <F1> mbzeme vyvolat zoznam pracovnikov
«160»-ICO
« DIC /1€ DPH » - klavesom <F1> sa preberie ICO, ktoré doplnime.
« Ugel » - ruéne vpisany text charakterizujici u&el prijmu pefiazi. Funkénym
klavesom <F1> sa dostaneme do vyberu zo zoznamu Ucelov, ktory v§ak musime
najskoér naplnit. (pozri kapitolu Preddefinované ucely)
« Spolu » - vyslednd suma. V tomto poliCku mbézeme vyuzit viaceré spdsoby
zadavania hodnoty, a to podfa toho, €i zadavame sumu s rozpisom sadzieb,
zakladov alebo nie.

Zadavanie celkovej sumy bez rozpisu sadzieb a zakladov. Do poli¢ka Spolu
zadame sumu a potvrdime klavesom <ENTER>. Ak mame vyplnené
predchadzajuce udaje, ukonéenie vystavenia dokladu vykoname klavesom

<ESC>.
Zadavanie sumy s rozpisom, ak pozname sadzbu a zaklad V poli¢ku Spolu
klavesom <F1> zobrazime [Efrroer =

tabul kU na ZapIS hoant- Celkova suma Im
Sadzbu dph zadavame v

policku DPH, zaklad v policku Zéklad % DPH Celkom
ZAKLAD. Dph a celkovu 05000 [ERR] 769.60 4819.50
hodnotu  program  vypodcita. 00cf 0.0 0.00 g

0.00 0.00 0.00 0.00

Ukoncenie zapisu v tejto tabulke
vykoname klavesom <ESC>.

OK | ZIus | P0m0c|

Poznamka : Pri doklade, ktory je vyuétovanim zalohy/zaloh, musime na koldnke
,Celkova suma“ prejst’ klavesom <F2> do prepoctu, kde sa ukaze saldo pracovnika
a my zadame cenu drobného nakupu (su na to 3 riadky - ak je po€et dokladov vacsi,
musime niektoré najskor séitat’ kalkulackou, napr. aj zabudovanou v programe a
vyvolatelnou klavesom <F10>). Ako vysledok vyjde suma, ktorG ma vratit (pri
prijmovom doklade), resp. treba doplatit (pri vydavkovom doklade). Ci mame
vytvorit’ prijmovy alebo vydavkovy doklad, treba sa najskér v spracovani pozriet do
Speciélnych funkcii - volba ,Saldo”, kde uvidime zoznam vsSetkych pracovnikov,
ktori maju nenulové saldo. Taka ista moznost je aj v tladi.

« Cena bez DPH » - suma bez DPH, « DPH % » - sadzba DPH a « DPH suma » -
sa vyplnia automaticky, ak pouzijeme rozpis v policku SPOLU cez klaves F1.

Ak vystavujeme prijmovy doklad a prechodom do knihy faktar sme vybrali
uhradzanu faktdru, v tomto policku (napr. Cena bez DPH), ak je potrebné cez klaves
<F2> program automaticky preberie rozpis zakladov, sadzieb a dani z faktary
a doplni ich do tychto poli¢ok. Tento spdsob bude vyuzivany, ak zakaznik pozaduje
takyto rozpis na prijmovom doklade (Uhrada faktary prijmovym dokladom).
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« Stredisko » - oznacCenie strediska, ktorého sa doklad tyka. Stredisko ma 6 znakov
a zaroven sa pri jeho zadavani, ak nie je prazdne, kontroluje, i je uvedené v
zozname stredisk, ktory mozno vytvorit v module PROLGE. Klaves <F1> zobrazi
zoznam stredisk.

« Cislo akcie » - &islo akcie, na ktord smerujeme doklad. <F1> zobrazi zoznam
akcii, ktoré su k dispozicii (su preberané z uctovnictva alebo vytvarané v inom
module).

« Uétov. » - &islo ustovnej skupiny , ktora predstavuje predkontaciu. Zadavame
priamo alebo vyberom cez klaves F1.

« Vyhotovil » - Udaj je automaticky preneseny z definicie uzivatelov pracujucich s
pokladriou.

Uzavretie dokladu

Po zapisani udajov doklad uzatvorime nastavenim kurzora na tlaitko OK (napr.
klavesom HOME), ktoré potom potvrdime.

Farebné oznacenie zauc¢tovanych dokladov

Zauctovane doklady program automaticky farebne rozlisuje (najcastejsie Zltou
farbou). Uctovnikovi takéto oznaenie sprehladni , ktoré doklady su zauc¢tované a
ktoré nie.

Vydavkové

Délezité témy, suvisiace s touto kapitolou:
e Zadiname pracovat’ s programom- zakladny uvod.

¢ Funkéné klavesy pri vystavovani dokladov

¢ Opravy a odblokovania

e Zauctovanie dokladu.
V tejto volbe zadavame, opravujeme, tlaime a pripadne i zauctovavame
vydavkové doklady pre vopred zvolenu pokladfiu. Jednotlivé polozky zadavame
podobne ako pri prijmovych dokladoch, funkéné klavesy su rovnaké.
Program neumozni zadat doklad bez vyplnenych udajov : «Vyplatené komu» a
«Ucel».
Vystavenie vydavkového dokladu

Po zadani nového dokladu klavesom <A>, vypifiame Gdaje postupne tak, ako pri
prijmovom doklade, popis je v predchadzajucej kapitole.

Uzavretie dokladu

Po zapisani udajov doklad uzatvorime nastavenim kurzora na tladitko OK (napr.
klavesom HOME), ktoré potom potvrdime.

Pri ukon€eni dokladu sa program pyta, i zapisat do evidencie podfa par. 511 (tzv.
nahlasovacia povinnost) s vynimkou vyberu z adresara pravnickej osoby.
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Spolu

V tejto volbe zadavame, opravujeme, tlaime a pripadne i zau€tovavame prijmové
a vydavkové doklady pre vopred zvolenu pokladiu. Praca je zhodna ako volby
Prijmové a Vydavkové, ale mdézeme ich zadavat mieSane bez prechodu do inej
volby.

Vystavenie dokladu

Po zadani nového dokladu klavesom A, vypirjame ako prvy udaj, druh dokladu, kde
zadame P - prijmovy alebo V - vydavkovy. DalSi postup je zhodny ako v astiach
Prijmové a Vydavkové.

Funkéné klavesy pri vystavovani dokladov

<A> - pridanie nového dokladu

<R> - pridanie nového dokladu s prenesenim udajov z dokladu, z ktorého klavesu
sa <R> stlaci

<E> - oprava udajov nezablokovaného dokladu (zablokovanie dochadza vytlaenim
alebo zauétovanim)

<F5> - hladanie dokladu

<F1> - hromadny vyber dokladov

<F7> - informacia o poslednej zmene dokladu, datum a kéd uzivatela

<F11> - prepinanie zobrazenia zo zoznamu dokladov na zobrazenie udajov na
doklade a spat.

<Q> - odblokovanie - (pozri t¢tmu Odblokovanie v napovede programu)
<ESC> - ukoncenie prace v tejto €asti <T> - tla¢ vystaveného dokladu.
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Opravy a odblokovania vystavenych dokladov.

K zablokovaniu dokladu (dokladov) dochadza pri:
e vytlaeni dokladu ( aj pri prehlade na PREWIEV - ukazka pred tlacou)
e zauctovani dokladu

e pri uzavierke mesiaca, funkcia KONICE MESIACA, ak zamerne alebo
omylom date ,Blokovat’ mesiac” symbol A.

Program eviduje tieto zablokovania \\ \\
samostatne. V prehlade dokladov stav e T e A
dokladu zobrazuju stipce VYTLAC a ;Mﬁ}gg - I L
ZAUCT. | |
\ |
Odblokovanie dokladu

Odblokovanie vykoname klavesom [Q]. Po odblokovani mézeme zmenit potrebné
udaje.
Ak bol doklad aj zauctovany

*  po odblokovani a oprave je doklad oznadeny ako ,Nezaué&tovany*

* odblokovanim ale v denniku uctovnych dokladov zostava pévodny uctovny
zapis, ktory musite tiez zmazat' ( aby ste doklad potom nemali zauc¢tovany
v denniku 2x).

Pri odblokovani cez klaves [Q] sa automaticky zapisuje do ,Meno“ meno podla
prihlaseného uzivatefa, ktory vykonava odblokovanie ( pri hromadnom sa toto
meno, ktory vystavil doklad odblokovanim hromadnym nemeni).

Odblokovanie celého mesiaca.

Ak sa vratite do nizSieho mesiaca cez [ dskiaau [0 [Zodna  [Celkova suma (€] 10d kaho 7 k
funkciu ZMENA OBDOBIA SPAT a pri  |uzi104000001 ]
oprave alebo odblokovani dostanete [Z104000003 Bezny mesiac je Uz zablokovany
hlasenie ,Bezny mesiac je uz [ !

zablokovany*,

Musite najprv cely mesiac odblokovat’ nasledovne:

Prejdite do modulu WIN PROLGE / SPRACOVANIE / ODBLOKOVANIE, kde zvolte
modul PROLPO. A potvrdte na vykonanie zmeny ano a
ok.

SPRACOVANIE
OBNOVA INDEXOV »
AKTUALIZACIA PRI UPGR. »
OPRAVY PROLUC
ODBLOKOVANIE PROLEM
TLACIARNE PROLIM
NASTAVENIE FARIEH proLMY
ZOZNAN UZIVATELO\NEFGINTY

Potom sa vratte do WIN PROLPO a vykonajte opravy alebo doblokovania
dokladov.
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Sledovanie PHM na vozidla
Na vystavené vydavkové doklady modzete zapisovat aj PHM za zvolené vozidlo.

(niektori zakaznici to pozadovali, kvdli kontrole tankovania PHM s knihami jazd
vozidiel).

Nastavenie 1: treba nastavit parameter, na sledovanie PHM na dokladoch.

iiiVATELIA ‘ CISELNE RADY | /it Nastavenic aplikcie pre firmu = (=
ZOZNAM PRACOVITS IV HAGT
AUTOMOBILY NASTAVENIE APL
KURZOVY LISTO NASTAV E 7] Gétovanie dokladov "novjim” spdsobom
NAZOV FI tlaé dokladov bez Eisla povolena
ZMENA OBDOBIA AKTUAL. §T,q\m\\ poznaéenie thrady faktry pri doklade

| povolenie sledovat v dokladoch kdpu PHM

f (ictovanie do podvojného Gétovnictva WIN PROLUC

| firma je platcom DPH

Zoznam vozidiel si potom zapiSete do | Z0OZNAM PRACOVNIKOV
Casti AUTOMOBILY AUTOMOBILY »

KURZOVY LISTOK
NASTAVENIE SPRACOVANIA »

ZMENA OBDOBIA SPAT

Nastavenie 2: v ¢asti DEFINOVANIE POKLADNI, si toto sledovanie nastavite na
pozadovanu pokladriu. (cez opravu E, a nastavite "€erpanie PHM")

1By Pokladia = [[-E=] S
Pokladiia - oznaé. a pomen. Tuzemska pokladiia
Mena a sp.gislovania 0 - rmoccoco: rrok, n-kad mesiacaE
Spdsob kddovania roku 0 - 2 poslené cifry z roka IZ|

spoloény Eiselny rad

\ Otvorend / poiatoény stav | 01.06.2012 100,00
Start & dokl (o 1 menZie) 0 0

Pocet rna str. p.knihy 50

pokladiia v redlnom case

ho éislovania
FrEEEE uZivatelia len zo zoznamu
PPOT1248000001 vstup do adreséra
VPOT1248000001

1 pri vjdavkavjch dokl.do hlds. §511

| Eerpanie PHM
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Na vystavovany vydavkovy doklad, potom moézete vybrat prislusné vozidlo a
zapisat poctu nakupenych litrov PHM. \

Firma INFOPRO s.r.o. VYDAVKOVY pokladniény doklad
o Eislo vV | POT || 1240000001 |
zo diia 02.06.2012
ICO 12345678 DIC/C DPH  SK2020567890 || ytlzgeny
|_| Exportovany
Prechod do adresaraffaktar N~ 0 | Pracavnik Auto/PHM BA191HD
Odfkomu | Michal
Ugel | PHM |
Spolu € 60.44 | Sestdesiat 44/100 |

Kontrolu suctov za vybrané vozidlo ziskate:

na obrazovke... << Zaznamy  Celkovd suma  Drobny nékm:n\A PHM

flkom 2 105,10 0,00 58,25
Cislo dokladu 0 Zodfia Celkova suma [€] Od koho /
VPQOT1240000001

alebo cez  tlaovl ||Doklad s patvrdenkou -
zostavu... Doklad bez potvrdenky na nalepovanie
Doklady za sebou
ZiZené doklady za sebou
Zoznam dokladov zdkladny

Znam d
Doklady na A5
ZiZené doklady na A5

m

phm, litre (
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Tla¢ dokladu

Tla& vystaveného dokladu realizujeme cez tlagitko TLAC alebo kldvesom <T>.

V zalozke Volba tlace vyberieme (kliknutim) na druh tlatovej zostavy. Ak tlacime
jeden doklad, musime mat zaskrtnuté Tlacit’ len bezny zaznam.

Tla& spustime cez tlaéitko TLAC.

Popis tlacovych zostav:

Doklad s potvrdenkou - na papier formatu A4 je vytlateny original v hornej polovici
a potvrdenie na odstrihnutie v dolnej polovici.

Doklad bez potvrdenky na nalepenie - na papier formatu A4 je v hornej polovici
tlaCeny doklad. Dolna €ast sa v praxi pouziva na pripnutie/nalepenie blockov.
Doklady za sebou - tla¢ vybratych/oznacenych dokladov, tlaenych 2 na jednu
stranu A4. Vhodné na tla¢ pokladni¢nych dokladov a k nim napr. pricvaknut
originalne doklady.

Doklady za sebou (zmens§ené)- tla¢ vybratych/oznaenych dokladov, tlacenych 2
na jednu stranu A4 v zmenSenej forme . Vhodné na tla¢ pokladni¢nych dokladov
a k nim napr. pricvaknut originalne doklady.

Zoznam dokladov sluzi na tla¢ vybratych/ozna¢enych dokladov vo forme zoznamu.
Doklad s tétami - PU - s tabulkou sliZi na vytladenie dokladu aZ po zaudtovani
do podvojného uUctovnictva. V hornej Casti papiera je uvedeny doklad bez tabulky
(zaéklady, sadzby, dane) aj s rozpisom zauctovania poloziek dokladu a spodna volna
Cast je vyhradena na pripnutie/nalepenie blockov.

Doklad s Gétami - PU - bez tabulkou podobne ako predchadzajlci spdsob, len
nie je tlacena tabulka (zaklady, sadzby, dane).

Vyvojom programu mézu byt zostavy &iastoéne menené pripadne dopifiané.
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Zauctovanie dokladu

Upozornenie pre ,starych” uzivatelov, ktori pokladfiu pouzivaju: Novsie zauctovanie
(v programe od 7/2007) sa aktivuje pri dodani novej verzie len nastavenim v Casti
NASTAVENIA SPRACOVANIA / NASTAVENIA FIRMY (ak sa toto nastavenie
nezmeni, program vykonava zauctovanie ,stary“ spésobom)!

Pred zaué&tovanim je nutné minimaine nastavit ( viac v kapitole Ciselné rady):
. Typ dokladu
Cislo ugtovného dokladu

Pre zjednodu$enie zalctovania, ak je moZné, doporucujeme pocas vystavovania
pokladni€ného dokladu zapisovat na doklad ,U&tovnu skupinu® t.j. uctovnu
predkontaciu ( viac najdete v Casti/kapitole Skupiny uctov ).

V gasti VSTUP/OPRAVA vo VYSTAVOVANIE DOKLADOV je mozné dat
zauctovat nastaveny doklad.

Na zauctovanie mdzete pouzit klaves smes

F9 alebo tlacitko UCTUJ [F9.] Romis[F2) |  SCANDOK| 1scan 2scan  UewifFo |
[Vyhotovil _[Vytlac. [zadét. [Akcia  [Stred. |E
}neww }A }N } u.uu} IN

Po spusteni zauctovania sa dostanete do okna zauctovania, kde vykonate pripadné
zmeny udajov ( sumy, Ucty, akcie, stredisko a pod) a date udaje zauctovat.

Cislo pokladnigného dokladu / zo diia |VPOQD?1ZDDDDDA f|03.12.2DD7
Suma na doklade: prijemdeidajfeydavok | 0,00 f| 1785,00 f| 0,00

Cislo détoeho dokladu[PSk | [ &10003
Détum étovného dokladu [03 122007
Daturn zdanitelného plnenia ,m
Mesiac a rok zadétovania ,T:I ,W?’:I

Uiet pokladne | 2110000 |F'ok|adnica

Zaznamy Suma
ko 0 b0 Pridair. | UgnifHome] |  Zrg
ZNac. il U,DU
| [Suma Uget MD |UgetD DS |Akcia Stred.  |CF |Poznamka
] 5180000 211,0000[ 121 0,0 Oltext

28500( 3430000] 21100000 2 0,0 0|DPH - text

|
Zmena sumy: na rozuétovanie ||Suma UtetMD |UZetD DS |Akeia
celkovej sumy vyuZijete priamy zapis i :;?gggg gngggg E} ggg
sumy do Ce|k0V€j ;umyapo potvr(,jervn 28500 343,0000| 2110000 21 0,00
program automaticky doplni dalSi
riadok so zvySkom.
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Zmena uctu: zmenu Uctu vykonate priamym prepisom uctu alebo prechodom cez
F1 do vyberu zoznamu uctov.

Zmena: DS, Akcie, Stredisko: udaje mézeme menit priamym prepisom alebo
vstupom cez F1 do zoznamov na vyber. (pozor pri legistativhej zmene na kédy
DS!)

Mesiac zauctovania: mesiac zauctovania je vzdy predvoleny podla aktualne
nastaveného mesiaca uctovného modulu ! Do nizSieho mesiaca nie je mozné
doklad zauctovat, len po predchadzajicej zmene mesiaca uctovného modulu.

Potvrdenie zauétovania: Ak su Udaje pripravené na zauctovanie, zauctovanie
vykonate cez tlac¢itko UCTUJ ( kliknutim alebo cez klaves Home program nastavi
kurzor na toto tlacitko , ktoré potom potvrdite cez Enter).

Po zauctovani dokladu je doklad automaticky blokovany a udaje su zapisané do
uctovného dennika.

Rozpis /info/ o zauétovanom doklade.

Ak sa nachadzate v Casti vystavovania dokladov a potrebujete zistit ako bol
zauctovany prisluSny doklad, staci spustit funkciu ROZPIS[F2] alebo kliknut na
prislusné tlacitko. Program Vam zobrazi info okienko s rozpisom uctovaného
dokladu.

Obr. Priklad rozpisu zauc¢tovaného dokladu

¥ 2 Roziictovanie dokladu VPOK0701000003

Colkom il o Doklad zaiétoval |volna diia (datum G&tovného pripadu) |03.01.2007

a 0,00
Oznat. T 000 Rad a ¢islo tctovného dokladu |PSK 510004  Mesiac a rok v t€tovnicive I_I 2007

| [Suma Uget MD  |Uget D DS Akcia Stred. Pozndmka Pozndmka
L O 501.0000] 211.0000 74 1.00 PHIM

500.00] 501.0000] 211.0000 74 2.00 PHIA
190.00] 343.0000] 211.0000 14 0.00 DPH - PHM

Tla¢ dokladu bez ¢isla dokladu

Pre poziadavky uctovnikov bol program doplneny o Specificky spdsob tlace
prijmovych a vydavkovych dokladov. A to BEZ CISLA DOKLADU.

V malych firmach, kazdy uctovnik pozna problém vznikajuci s pokladnou.
Dodato¢ne az neskoro ,prichadzajuce” doklady od pracovnikov pripadne i majitelov
firmy . Ak ma byt pokladfia spravne vedena vznika problém. A tento problém sme
pre uctovnikov vyriesili.

Pri ru¢ne vedenej pokladni si uctovnici pomahaju, ze doklady su napr. vypisované
rucne, bez &isla dokladu. Po spracovani pokladne sa Cisla dopiSu na doklady.(tento
postup sa samozrejme neda pouzit v kazdej firme).

Program WIN PROLPO vystavuje doklady a automaticky ich podfa vopred
zvoleného klu¢a Cisluje. V pripade ,vsunutia® dokladu program ponukne
automaticky precislovat doklady v ramci mesiaca. Pre tlaC sa nastavi Specialny
rezim , program vystavené doklady vytlaci bez €isla dokladu.

Po spracovani pokladne za mesiac (vsuvania dokladov, mazania dokladov,
preCislovania dokladov) uz staci napr. vytlacit pokladni¢nd knihu a Cisla dokladov
vpisat na vytlacené doklady.
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Tato funkcia urcite zvySi ,ucinnost” programu , ktory pomaha a Setri €as uz nie len
vypisovanim dokladov.
Nastavenie takéhoto rezimu sa vykonava v dvoch nastaveniach.

V c¢asti VSTUP/OPRAVA / NASTAVENIE SPRACOVANIA / NASTAVENIE FIRMY je
potrebné zaskrtnut’ Tla¢ dokladov bez €isla povolena.

V &asti VSTUP/OPRAVA / NASTAVENIE SPRACOVANIA / NASTAVENIE APLIKACIE
je potrebné odskrtnut’ Pri tla€i dokladu sa tlaci aj Cislo.
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Mazanie dokladov

Funkcia sluzi na vymazanie dokladov prijmovych alebo vydavkovych.

Postup:

Prejdite do ¢asti VSTUP/OPRAVA / MAZANIE DOKLADOV . Vyberiete dalej druh
dokladov, z ktorych chcete mazat.

Ziskate zoznam dokladov v nastavenom mesiaci.

Doklady, ktoré chceme zmazat, oznadime klavesom <M> a naslednym potvrdenim
LA"“ na otazku, ¢i skutoéne zmazat.

Po oznaceni dokladov odchadzame klavesom <ESC> a program sa opyta, ak su
niektoré doklady oznacené na mazanie, i dokoncit’ operaciu. Az ked to potvrdime,
zacne program s fyzickym mazanim. Pritom bez upozornenia precisluje doklady,
ak si to rad dokladov vyZzaduje (pri mieSanom Ccislovani mdze precislovat aj
vydavkové) a prepocita aj stav pokladne.

Precislované doklady budu oznacené ako nezauctované, nevytlacené a
neexportované.

Pri prave na mazanie sa predpoklada i pravo na pripadné precislovanie dokladov.

Hromadné zmeny dokladov ( Prijmové, Vydavkové , Spolu)

Funkcia je wur€ena na hromadné zmeny
parametrov na vybranych dokladoch.

Napr.: odblokovania vytlatenych dokladov,
odblokovania zauc¢tovanych dokladov a pod.

VSTUP/OPRAVA
MAZANIE DOKLA
HROM . ZMENY DO
DEFINOVANIE PHFesl® pRE(CTOVANIA
POC.KURZ VALUT.POKL.
UZIVATELIA

Priklad: Odblokovanie uz vytlaéenych dokladov.

Prejdite do uvedenej c¢asti HROM ZMENY EIIUZNTE s ~lojx]
DOKLADOV \ SPOLU \ BLOKOVANIA. SMEROVANIA - &0 amenit v oznacenych dokladoch
PREOETOVAN
Oznacéte si doklady, ktoré chcete hromadne W
odblokovat.  Po  oznaCeni dajte = ESC [:::E:[tf;s:::::;::
( Koniec).Ziskate okno, v ktorom si ,zaSkrtnite*
parameter, ktory chcete menit. 1A » ok | zus | Pomac
V daldom okne , nastavite parameter ,Vytlaceny, [ =lolxl
na [N]. Na zaver potvrdite vykonat zmeny. é“;j;;"ﬂ:;jﬂﬁ”wh““"‘ﬂd“h
I~ atribiit zaugte [ R E 1ol x|
, , i . . I™ atribut export  vytiazeny m
Tym budd mat vSetky vybrané doklady | Tttt caseng]i
Exportovany | I4
nastaveny parameter Vytlacené [N]. Imznilg
OK | Zrus | Pomoc
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Definovanie pokladni.

V gasti WIN PROLPO / VSTUP / DEFINOVANIE POKLADNI definujeme jednotlivé
pokladne, ktoré sa vo firme pouzivaju. Po zadani novej pokladne klavesom <A>
udaje zadavame nasledovne:

« Pokladna - oznacenie » - doporuc¢ujeme trojznakové oznacenie pokladne. V pripade
Uctovania v jednoduchom uc&tovnictve (PROLJU), ak chceme vyuzit funkciu
zauctovanie, je vyhodné pouZit rovnaké oznacenie pokladne ako v module
PROLJU. Pri podvojnom uc&tovani je oznacenie lubovolné. Kazda pokladha musi
mat’ svoje jednoznacné oznacenie.

UPOZORNENIE ! Po prvom zadani prijmového alebo vydavkového dokladu v
pokladni, jej oznaCenie uz nemozno menit. V pripade, Ze eSte nie je
vystaveny (a ani nebol vystaveny) ziaden doklad, mozno oznacenie zmenit,
ale iba v mesiaci otvorenia pokladne (resp. v mesiacoch pre nim). Do
zoznamu pokladni sa automaticky nastavi pokladrna ,**** (tri hviezdicky). Je
to tzv. univerzalna pokladna, v ktorej méZeme vidiet odrazu vSetky pokladne.
Pri jej zvoleni v &asti SPRACOVANIE/VYBER POKLADNE sa znepristupnia
volby vystavovania dokladov a zauc&tovania. Je ur€end len na prezeranie a
tlac.

« Pokladna - pomenovanie » - poznamka na maximalne 20 znakov pre vysvetlenie

oznacenia pokladne.

« Mena » - nechavame prazdne, ak sa Pokladta - cznat. a gomen [POK | [Porladia
jedné (0] korunOVl'l pokladﬁu ' Ak (o] Mena a sp.&islovania 1 - msoooso r-rok mm—mesj
valutovu, zadavame trojznakové Spésob kédovania roku 0 - 2 poslens cifry z roka =l
oznadenie prislusnej valuty. Kazda Ll gt d

™ pokladiia v redlnom case

mena musi byt vedena v samostatne;j
.pokIaFJnl (aj keby fyZ|cky' boli iba v Otvorend / poiatozny stav [01 10 2007 | 0.00
Jednej)- . Po prvc3m Zadvam dOK!adu v Start & dokl (o 1 mengis) 0 0
pokladni menu uz nemozno menit'. Poet r.na str. pkniny [ 50
« Sposob éislovania » - udava SpOSOD | s o s f“‘”?“” 2o
gislovania dokladov. Po prvom zadani | dekiadesbezron messe | FI S E SR E BRI po

. ~ v . PPOKO710000001 I prf GEt & et dokl e & pokl dokl
dokladu v pokladni sposob Cislovania l:p,gm,mmm B
uz nemozno menlt! Uétovania val.pokl. a po¢. kuerD - kurzom NBS j I 0.000 I 0
Po zvoleni spdsobu C&islovania, si vzor | & adei posl zaictwd dokladu 0
Gisla dokladu mbzZete pozriet niZSie, L pokodnabotorns
aby Ste ma“ predstavu akO bude I™ | def pokladne exportovana
vyzerat Cislo dokladu.

I™ uzivatelia len zo zoznamu

™ def. pokladne importovana

0- rrnxxxxxx, kde rr je oznacenie roka, n kdd mesiaca a xxxxxx je poradové Cislo

1 - rrmmxxxxxx, kde rr je rok, mm je mesiac a xxxxxx je poradové &islo dokladu v
ramci mesiaca. Vyrobca doporucuje. Priklad oznacenia/Cisla dokladu:
PPSK0103000001

(P - prijmovy doklad, PSK- oznacenie pokladne, 01-rok, 03- mesiac, 000001-
por.&islo). Vyhodou je prehladnost a identifikacia roka, mesiaca a por. &isla.

Pri pripadnych vkladaniach dokladov, precislovanie dokladov neovplyvni dalSie
mesiace.

2- rrpppxxxxx, kde rr je rok, ppp udava ¢islo dria v roku (mesiac*31+den) a xxxxx je
poradové ¢islo dokladu v ramci dfia
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3 - rrmmddxxxx, kde rr je rok, mm je mesiac, dd je defi a xxxx je poradové Cislo
dokladu v ramci diia.

4 - rrxxxxxxxx, kde It je rok a xxxxxxxx je poradové &islo v ramci roku.
Vyhodou je prehladnost a identifikacia roka a poradového Cisla dokladu.

Nevyhodou pri pripadnych vkladaniach dokladov je nutnost precislovat doklady aj
vo vysSich mesiacoch.

5. XXXXXXXXXX, kde xxxxxxxxxx je poradové €islo dokladu.

6 - Kkkrrxxxxxx, kde kk je vlastny Ciselny kod, rr je rok a xxxxxx je poradové €islo v
ramci roku.

« Sposob kédovania roku » - spdsob kdédovania roku, doporu€ujeme O
(posledné 2 cifry). Po prvom zadani dokladu v pokladni sposob kédovania roku
uz nemozno menit.

« Spolo¢ny ¢iselny rad » - Nastavenie je mozné vykonat len pri zadavani novej
pokladne.

[X] zaSkrtnuté, pokladha ma len jeden Ciselny rad, tj. spolo¢né Cislovanie
prijmovych a vydavkovych dokladov.

[ ] nezaSkrtnuté, v ramci jednej pokladne su osobitne Cislované prijmové a
osobitne vydavkové doklady.
« Pokladia v realnom ¢ase » - rezim prace pokladne.

[X] - zaSkrtnuté, pokladfia pracuje v realnom ¢&ase, t.j. datum na dokladoch sa
berie z pocitaca automaticky a nemozno ho menit.

[ 1 - nezaSkrtnuté udava, ze doklady vystavujeme hromadne a teda mame
moznost menit i datum vystavenia dokladu. Doklady su v prehfade
usporiadané podla datumu automaticky.

« Uzivatelia len zo zoznamu »

[X] - zaSkrtnuté, udava, ze pracovat s pokladfiou mézu iba ti uzivatelia, ktori su v
zozname uzivatefov urCeni pre tato pokladnu. Ostatni sa do nej mézu iba
pozerat.

[ 1- nezaSkrtnuté, pristup do pokladne maju vSetci, ktori maju pristup do modulu
PROLPO (ak nie su v zozname, znamena to, Ze nemaju zmenené privilégia
nastavené modulom PROLGE) a nemaju pridelend ziadnu pokladriu, do
ktorej su nasmerovani pri vstupe do tohto modulu..

« Otvorena » - udava datum otvorenia, resp. prechodu na jej vedenia pocitacom.
Datum otvorenia pokladne program umozni zadat len podla obdobia nastaveného v
module WIN PROLPO. Po prvom zadani dokladu v pokladni datum otvorenia
nemozno zmenit !!! Ak potrebujete otvorit pokladiiu v inom mesiaci nez januari,
zmente najprv obdobie cez KONIEC MESIACA.

« Pocéiatoény stav » - udava stav pokladne v Case jej ,otvorenia“ pre pocitac, tj. k
zaciatku dna, od ktorého je vedena na pocitaCi. Po€iatoény stav mozno menit’ i
neskor, tj. po vystaveni dokladov, musime sa ale vratit do mesiaca otvorenie
pokladne a tento nesmie byt zablokovany ! Na zapis ale musite pouzit klaves Q
(odblokovanie) . Cez klaves E su udaje nepristupné na opravu.
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« Vstup do adresaral/faktar » - udava $tandardné nastavenie (pri vypifiani dokladov)
pre vstup do adresara alebo vyberu faktdr na uhradu.

Ak uvazujeme aj o Uhradach faktur cez prijmové/vydavkové doklady, je dobré
aktivovat toto poli¢ko. Pri vystavovani dokladov, sa namiesto vyberu zakaznika z
adresara méze vstupovat do vyberu faktur.

« Start. &islo dokladu » - udava zagiatoéné &islo dokladu pre vlastné &islovanie

Prijmové doklady - (len pre spbsob Cislovania dokladov O, 1, 4, 5 alebo 6, ak
pokladna nie je otvorena v prvom dni v mesiaci, resp., pri spdsobe 4 alebo 6 prvého
januara) o jednotku zmen$ené poradové Cislo pre prvy prijmovy doklad v mesiaci
(resp. pri spésobe 4 alebo 6 v roku, pri spdsobe Cislovania 5 nezavisle na Case)
otvorenia pokladne. V ostatnych mesiacoch (rokoch) sa zacina Cislovat’ od jednotky.
Len pri spdsobe &islovania 5 sa pokraduije stale dalej. Cislo sa udava bez datumovej
Casti, pri méde Cislo 6 s nulovym rokom. V pripade mieSaného €iselného radu sa tu
nastavuje tento mieSany rad (nezavisle od toho, €i prvy vystaveny doklad bude
prijmovy alebo vydavkovy).
Vydavkové doklady- udava (len pre spdsob ¢&islovania dokladov 0, 1, 4, 5 alebo 6,
ak pokladna nie je otvorena v prvom dni v mesiaci, resp., pri spdsobe 4 alebo 6
prvého januara) o jednotku zmensSené poradové Cislo pre prvy vydavkovy doklad v
mesiaci (resp. pri spdsobe 4 alebo 6 v roku, pri spdsobe Cislovania 5 nezavisle na
Case) otvorenia pokladne. V ostatnych mesiacoch (rokoch) sa zacina €islovat od
jednotky. Len pri sposobe &islovania 5 sa pokraduje stale dalej. Cislo sa udava bez
datumovej €asti, pri méde Cislo 6 s nulovym rokom. V pripade mieSaného €iselného
radu sa nenastavuje.

« Pri uctovani €. uét. dokladu... » - udava, ¢i pri zauctovani dokladu sa prenesie
automaticky Cislo pokladniéného dokladu do ¢&isla u¢tovného dokladu alebo nie. V
oboch pripadoch mozno pri vlastnom zauctovani eSte zmenit predvolené cislo
uctovného dokladu.

Toto nastavenie nedoporucujeme aktivovat, ak chcete oddelene viest prijmové a
vydavkové doklady. Pri zauc&tovani takychto dokladov by program zauctoval
prijmové doklady pod rovnakym &islom do uctovnictva ako vydavkové.
UPOZORNENIE !!!
Po vytvoreni prvého dokladu sa uz spdsob &islovania alebo mieSania neda zmenit..
Nepristupné udaje:
Pokladna blokovana - Zablokovanou sa stane, ked’ sa vystavi prvy doklad v
pokladni.

Pokladiia blokovana - zablokovanou sa stane, ked sa vystavi prvy doklad v pokladni.

Def pokladne exportovana - oznacené, ¢i definicia pokladne bola exportovana alebo
nie

Def pokladne importovana oznacené, Ci definicia pokladne bola exportovana alebo
nie.
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Zmena pociatocéného stavu pokladne — dodatocne.

Po zadani dokladov na pokladni sa automaticky blokuju niektoré nastavenia
pokladne, ktoré sa nedaju cez beznu opravu ( klaves E ) vykonat.

Pociatoény stav mozno menit’ i neskor, , musite sa:

- vrétit do mesiaca otvorenia pokladne (cez funkciu ZMENA OBDOBIA
SPAT, uzavierkou A)

¢ tento mesiac nesmie byt zablokovany !

e prejdite do DEFINOVANIA POKLADNI , nastavte kurzor na pokladiu a
pouzite klaves Q (odblokovanie)

Uzivatelia

V &asti WIN PROLPO / VSTUP / UZIVATELIA definujeme jednotlivych uZivatelov,
ktori maju pristup na pracu s pokladriami. Bez tohoto nastavenia, nie je mozné
pracovat’ s pokladnou.

Nového uzivatela pre pracu s pokladfiou zadame klavesom <A>, kde vypifiame
udaje :

« Uzivatel » - kod uzivatela, ktorym sa prihlasuje do systému PROLUC. Klavesom
<F1> vyvolame prehlad prihlasovacich kédov. Ak ma jedna fyzicka osoba viac
prihlasovacich kédov, kazdy z nich sa chape ako samostatny uZivatel, ktory méze
mat rdézne privilégia.

« Meno pokladnika » - meno, ktoré sa objavi na doklade v poli¢ku "VYHOTOVIL". Ak
uzivatel pre niektord pokladfiu nie je zadefinovany a vytvara doklad, v kolénke
»vyhotovil“ na doklade bude jeho meno prevzaté z modulu PROLGE / Uzivatelia.

« Pokladina » - kod (oznacgenie) pokladne, pre ktoru daného uzivatela definujeme.
Klavesom <F1> vyvolame prehlad definovanych pokladni. Ak nechame prazdne,
tyka sa vSetkych pokladni zvlast nespecifikovanych. Jeden a ten isty uzivatel moze
byt uvedeny i viackrat, vzdy s inou pokladnou.

« Priamy vstup » - JA-

a / N Bl (2 uzivater mudulu PROLEO 1o
zaskrtnuté®, uzivatel

bude do pokladne Uzivatel | proluc

naStaVeny prl VStUpe do Meno pokladnika | Mizka

modulu PROLPO. Jeden Pokladfia [POK | [Pokladta

uzivatel méze mat takto K2 pricmy et

L ; . Privilagi
oznatend  iba  jednu riléiga# P1 W P2 WPl P4 WPs FPE MPT P8

pokladnu, ostatné musia
mat ,nezasrktnuté“. oK_| zZs | Pomoc|

Ak do modulu PROLPO vstupi uzivatel, ktory nema ani jednu pokladfiu ozna¢enu na
priamy vstup (bez ohfadu na to, Ci je v zozname alebo nie), musi sa nastavit' do
pokladne cez SPRACOVANIE / VYBER POKLADNE.
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Privilégia nastavujem prava na tvorbu , opravy , odblokovania dokladov, tlacenie
pokladni¢nej knihy a zauctovania
«P1»
[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilégium (pravo) na vytvorenie prijmového
dokladu, ,,
[ 1, ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, ze
toto privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto poloZzky na ,A“.
«P2»

[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilégium (pravo) na zmenu prijmového
dokladu uz vytvoreného, ,,

[ ]ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, Ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A“. Na
toto privilégium je viazané aj odblokovanie bez storna (len v PROLPO
PLUS), t,j. vlastne osobitny druh opravy. V module PROLGE tuto moznost
mozno osobitne zablokovat.

«P3»

[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilegium (pravo) na odblokovanie
zablokovaného prijmového dokladu, ,,

[ ]ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, Ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A“.

« P4 »

[X] ak uzivatef ma v danej pokladni privilégium (pravo) na vytvorenie
vydavkového dokladu, ,,

[ ]1ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto poloZzky na ,A“.

«P5»

[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilégium (pravo) na zmenu vydavkového
dokladu uz vytvoreného, ,,

[ ]ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, Ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A“.

« P6 »

[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilegium (pravo) na odblokovanie
zablokovaného vydavkového dokladu,

[ ]ak toto pravo nema. Ak vS§ak v module PROLGE je prenho nastavené, Ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A“.

« P7 »

[X] ak uzivatel ma v danej pokladni privilégium (pravo) na tlac pokladninej
knihy,

[ ]ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je prefiho nastavené, Ze toto
privilégium nemad, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A“.
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« P8 »

[X]- udava ze uzivatel ma v danej pokladni privilégium (pravo) na zauctovanie
pokladne

[ ]ak toto pravo nema. Ak vSak v module PROLGE je preriho nastavené, Ze toto
privilégium nema, nedosiahne ho ani prestavenim tejto polozky na ,A".

Mézeme nastavit (predefinovat) privilégia pre jednotlivé pokladne. Ak sa uzivatel
nastavi do pokladne, ktorG nema uvedenu v zozname priamo a ani nepriamo
(prézdne oznacenie), privilégia ma podla nastavenia v module WIN PROLGE, inac
moéze mat niektoré privilégia pre niektoru pokladriu odobraté (polozkami P1 az P8),
nie vSak pridané.

UPOZORNENIE:

AK si niekto sam upravi privilégia polozkami P1 az P8 pre pokladriu, v ktorej je
nastaveny, zmena sa neprejavi hned, ale az pri dalSom vstupe do tejto pokladne t.j.
po novom spusteni modulu WIN PROLPO alebo po novom vybere pokladne.

Zoznam pracovhnikov

Pristup do zoznamu pracovnikov. Zabezpecujucu evidenciu zaloh a vyuctovani
pracovnikom.

Upozornenie: Pre majitelov aj mzdového modulu ,WIN PROLMY®, sa prebera
zoznam pracovnikov zo mzdového modulu (zoznam pracovnikov je spolo¢ny). Je tu
moznost zadat alebo opravit Udaje na karte pracovnika.

Kurzovy listok

Zapis do kurzového listka. Klavesom <A> priddvame novy kurz pre menu v
zadanom datume. Tato funkcia je uréena hlavne pre uzivatelov, ktori vystavuju a
zauctovavaju doklady vo valutovych pokladniach.
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Nastavenie spracovania

Preddefin. ucely

Tato Cast' sluZi na zadanie Casto sa =

e e . . . el
opakujucich textov, ktoré sa zadavaju [y
na pokladni€nom doklade v poli€ku [jiad do pakiadne
UCEL. Tento text potom mdZeme na
vyberovu klavesu (je to F1) vo
vystavovani dokladov rychlo vybrat a ok | = S
vlozit’ do policka UCEL.
Zakladné  funkéné  klavesy na
zadavanie:

. <A> - zadanie nového textu
. <E> - opravy existujuceho textu

|:|EE| pre potreby mudulu PROLPO

RN viclad do pokladne - dotécia

Skupiny ucétov ( u¢tovna predkontacia)

Skupiny uétov — su to uctovné predkontacie ur€ené na zjednoduSenie zauctovania
pokladni¢nych dokladov. Mézete vytvorit neobmedzeny pocet skupin. Pocas
vystavovania pokladni¢nych dokladov uzivatel mdze zo zoznamu tychto skupin (cez
F1) vybrat prislusnu skupinu/predkontaciu . Tym ma uctovnik vyrazne zjednoduSené
Uctovanie dokladov.

Skupiny/predkontacie sa zadavaju v programe WIN PROLPO v ¢asti
VSTUP/OPRAVA, kde zvolite NASTAVENIE SPRACOVANIA a volba SKUPINY
UCTOV.
Zakladné funkéné klavesy:

. <A> - zadanie novej skupiny / predkontacie

. <E> - oprava uz zadanej skupiny / predkontacie

Priklad predkontdcie : uhrady faktur, dotdcie pokladne ...

Pri pokladni¢nych dokladoch , pri ktorych sa zadava len celkova suma
( nerozpisuju sa zaklady a dane), v definovani uc¢tovnej skupiny vyplfiame len :

. kod skupiny, priradenie P alebo V dokladom a nazov/popis

. ucet pre pokladiu

. ucet pre celkovu sumu

Priklad zadania u&tovnej skupiny s vyplnenim spoloéného uG¢tu a uétu pre celkovu
sumu k prijmovym dokladom.

Kad [PV |Nazov
1P Dotacia pokladne Kéd, P/V a nézov- I? Dotécia pokladne
2|V il Uet pre pokladiu | 211.0000 Paokladnica
Ucet pre celkovi sumu [ 251.0000 Peniaze na ceste
Zaklad 1-DS 0
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Priklad predkontdcie: vydavkovy doklad za PHM
Pri pokladni€nych dokladoch, pri ktorych rozpisujeme zaklady a dane v definovani
uctovnej skupiny vyplhame :
. kod skupiny, priradenie P alebo V dokladom a nazov/popis
. ucet pre pokladriu
e  Zaklad 1 DS
. Zaklad 1 ucet
. DPH 1-DS
. DPH 1 - Gcet
( €isla 1,2,3 su vlastne poradové Cisla riadkov z tabulky z vystavovania dokladov)

Skupina Gitoy pre UC - obdobie Z007

kod, Prv anazov B [V [Prm

Uiet pre pokladﬁul 2110000 Pokladnica
Uiet pre celkovd sumul 0,0000 I

Zékdad 1-DS[ 121 |19% z4klad - pomoend k 21
Zaklad 1 - dget | 5180000 Ostatné sluZby
DFH1- DS 21 19% daf tov,sluZ. . §5Tods 1, pism a)
DPH 1 - Géet | 343,0000

Ziklad2-DS[ O |
Zéklad 2-det| Opooo |

(pozor pri legislativhej zmene na kédy DS !)

Akcie

Moznost zadavania a opravy akcii. Nie je nutné prechadzat do modulu PROLUC
alebo PROLJU. V pripade, Ze mame uctovnictvo (modul PROLUC alebo PROLJU),
vytvorenie suboru (pre kazdy rok) sa musi uskutoénit v G&tovnickom module.
Koldnka ,Rozpocet” nema vplyv na modul pokladne PROLPO.

<A> - zadanie novej akcie
<E> - oprava
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iselné rady (nastavenie pre zauétovanie)

Potvrdenim tejto volby mame mozZnost preddefinovat ciselné rady (typy) pre
zauctovanie pokladni¢nych dokladov. Tabulka obsahuje:

« Typ Ciselného radu » - trojznakové oznacenie typu operacie (Eiselného radu).

« €. dokladu » - zadavame, resp. je zobrazené, aktualne &islo dokladu. Ak je rad
aktivny, pri zauétovani v tomto rade sa ponukne Cislo dokladu o 1 vacsie ako je tu
uvedené.

« Pohyb zaradeny » -. Ak je zaSkrtnuté, rad je aktivny a program automaticky
Cisluje doklady pri zauc¢tovani. Ak je nezaskrtnuté, rad bude pasivny a ponukne vzdy
len naposledy odpaméatané &islo s moznostou prepisania.

« Poznamka » - lubovolna poznamka.

Nastavenie firmy

« uctovanie do PROLUC » - ak zaudétovavame
pokladni¢né doklady do podvojného uctovnictva,
ponechame  zaSkrtnuté. Ak  uCtujeme do ;ﬁ.[TaiEP':“;mdD"ﬁ -
jednoduchého, udaj odskrtneme. i_::;:1‘;;:e:;;:”::“mz:f“ "
« firma je platcom DPH » - firma platcom DPH alebo | = poznagsnie ihracy fakeiry pri dokiads
n|e T~ povolenie sledovat v dokladoch kipu PHM

[linastavenie aplikacie pre firmu

[ ictovanie do podvojného Uétawnictva WIN PROLUC!

« UCtovam_e dokladov ”novym“ vsposgbpm » N od DEF. FISKALNEHO ROKU INEHO AKO KALENDARN
1.9.2007 e Vv programe novsi ainy SPOSOb POZOR!!! ZMENA SA DOTKNE AJ UCTOVNICTVA, .
zauctovania pokladni¢nych dokladov. NovSi spOsOb | wesiac zee.ietobdabia[ 13

sa vzhladovo a funk&ne priblizil uétovaniu faktar do Rok zaciat i¢t obdotia| =]
podvojného Uuctovnictva. Pri novej ,Cistej* firme
a vstupu do WIN PROLPO, je tento spdsob automaticky prednastaveny. V pripade
upgradu dodavaného po 1.9.2007, si mobzete ,zapnut® tento novy spbsob na
zauctovanie dokladov ( ak by Vam nevyhovoval, mézZete si spésob uctovania vratit
spat na stary spbsob).

« tla¢ dokladov bez ¢isla povolena » - pokladni¢ny doklad je mozno tladit aj bez
jeho &isla. Vyuziva sa to hlavne pri vsuvaniach dokladov opravach a precislovania
pokladni¢nych dokladoch (eSte pred zauctovanim). Na uz vytlacené doklady sa
konec&né Cislo vpisuje ruéne. Tento rezim je ale ,chraneny dvojitym nastavenim.
Ak ho chcete pouZit, musite si eSte nastavit druhy parameter v Casti Nastavenie
spracovania / Nastavenie aplikacie ( odSkrtnut’ parameter ,pri tlaci sa tlaci aj Cislo*)
« poznacenie uhrady faktary pri doklade » - Standardne pri vystaveni prijmového
dokladu Uhrady faktury v hotovosti ( vyber prisluSnej faktury) program zapisuje
splatku do knihy faktdr az v €ase zalctovania prijmového dokladu ! Ak je
v prevadzke nutné okamzite zapisovat Uhradu do knihy faktar ( napr. uctovnik uctuje
az na konci mesiaca), mozete si tento parameter nastavit, vtedy je uhrada do knihy
faktur zapisana ihned pocas vystavenia prijmového dokladu.

« povolenie sledovat’ v dokladoch PHM » - mdzete na doklady zapisovat aj PHM
za zvolené vozidlo. (Uprava bola vykonana pre niektoré stavebné firmy, kvoli
kontrole tankovania PHM s knihami jazd vozidiel).
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Nastavenie aplikacie

Uétovanie do firemného OVD : Standardne je - T— =
zaSkrtnuté, pri zau¢tovani su Udaje zapisované % ittovanie do fremného OVD
priamo do opisu vst. dokladov. © pr zatiétovani a) CFR

¥ do poznamky pri Gét. poznamka z dokladu

Ak si uzivatel nastavi v WIN PROLUC tzv. pracovny
opis ( dgyk9ve uctovanie) méze si nastavit ’uctovaple o
pokladni¢nych dokladov do tohto pracovného opisu  kurzovy listok - 1 hodnota

(nezaékrtnuté) ¥ v adresari 1. stipec - nazov firmy

Pri zauétovani aj CFR — ak nepouzivame cash flow P akeia DPH = akeia z8kiadu {pr 2ait)

. P d AN . vy ¥ stredisko DPH = stredisko zékladu (pri zau¢t.)
— priamu metddu , méZeme si parameter zrusit. S p—

¥ nazov firmy z adresara Standartne

Do poznamky poznamka alebo adresa firmy. ™ pri e dokladu sa tladi aj éislo
Nastavenie, aky udaj sa ma pri zau¢tovani dokladov T T W BYRIE [ R
preniest do poznamky Gdtovného  dokladu. | S zmeniusporiadenic prac

A . v . - I™ dal (ét. dokl_ je da ki doklad
Standardne je za$krtnuté - poznamka z dokladu o R e e
yp Gct. dokl. je ozna€. pokl.

Nazov firmy z adresara Standardne. Nazov firmy z | sl et doki je isio poki. doki.
adresara pre saldokonto v zobrazovat listu s nastrojmi

. . - , v [ fovat )
Poznamka pri zaGétovani bez &isla pokl. Dokladu. oo e podks

Zobrazovat’ liStu s nastrojmi. Mozné zrusit zobrazenie pracovnej listy pri praci s
pokladriou.

Kurzovy listok-1 hodnota. Zadavanie do kurzového listka len jednu hodnotu.
Oddelovac¢ je bodka.

Umozruje k nastavenému typu klavesnice (En, Sk, Us...) v operanom systéme,
zvolit umiestnenie desatinného oddelovaca.

Nastavenie : [ ] prazdne - Ciarka, [X] zaskrtnuté -bodka

Typ klavesnice SK - pri slovenskej klavesnici doporu¢ujeme ponechat prazdne. Tak
je vpravo na numerickej klavesnici des. oddelovac Ciarka.

Nazov firmy

Firemné udaje sluzia na zadanie Udajov ako : nazvov firmy, adresa. Tieto Udaje sa
uvadzaju v hlavicke vystavenych dokladov.

Upozornenie:

Pozor na Casti Nazov a adresa a Bankové Ucty. Tieto Udaje sa prenasaju aj do
faktur , dodacich listov a dalSich vystupov , ktoré sa pouzivaju v celom systému
PROLUC (napr. modul WIN PROLEM - Sklad, modul WIN PROLFA - Faktary , WIN
PROLMY - mzdy atd.)

Tato funkcia je pristupna aj v module WIN PROLGE - Nazov firmy.
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Zmena obdobia spat’

Program umozniuje spatny prechod do minulych obdobi dvoma sp&sobmi.

Prechod uzavierkou (pIny pristup s moznost'ou uprav).

Pri tomto prechode mbzete robit
upravy do dokladov, opravovat
doklady, mazat doklady, zadavat nové
doklady ak dané obdobie nebolo
blokované !!! Naspat’ sa potom mdzete
dostat uz len cez uzavierku tj. volbu
KONIEC MESIACA v Casti
SPRACOVANIE.

« Rok minulého obdobia » - rok

DEFINOVANIE POKLADNI |

POC.KURZ VALUT. pokL , /AR o
uifVATELIA Rok minulého ohdobia | 2007 3:
ZOZNAN PRACOVNIKOV Mesiac minulého obdobia | 11 3

KURZOVY LISTOK Pmtﬁdsuzﬂmknupr

NASTAVENIE SPRACOYAN

ZMENA OBDOBIA SPAT

Zrus | Pomaoc |

« Mesiac minulého obdobia » - mesiac, do ktorého chceme prejst
« Prechod uzavierkou » - hodnotou A umoznime Upravy dokladov

Prechod "nazretim" (bez moznosti uprav).

Pri tomto prechode mézete len prezerat Udaje v prisluShom obdobi. Tento spdsob
sa pouziva aj vtedy, ak uzivatel nechce ani omylom zasiahnut’ do udajov v minulych

obdobiach, program mu to neumozni.

Spat do pdvodného mesiaca sa vratime rovnakym spdsobom, ked nastavime

aktualny mesiac.
« Rok minulého obdobia » - rok

« Mesiac minulého obdobia » - mesiac, do ktorého chceme prejst

« Prechod uzavierkou » - hodnota N
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SPRACOVANIE

Vvber pokladne

Prehlad zadefinovanych pokladni na vyber.

Nastavenim kurzora na prisluSni pokladiiu a potvrdenim ENTER, déjde k
zvoleniu / vyberu pokladne. Zvolena pokladia sa stane aktivhou pre dalSie
spracovanie

Ak vyberieme pokladniu ,***“, tj. univerzalnu, niektoré volby (napr. pokladni¢na
kniha, zauctovanie, ...) sa stanu nepristupnymi az do chvile, kym neprejdeme do
~hormalnej“ pokladne. Vyber pokladne by mal byt prvym krokom pri vstupe do
modulu WIN PROLPO, ak nemame zvolenu ziadnu pokladiiu a mame uz
zadefinované pokladne. Ak nie je zvolena Ziadna pokladna, niektoré volby v menu
su zablokované.

Automatické nastavenie pokladne pri vstupe do modulu WIN PROLPO sa definuje
v uzivateloch (pozri kap- Uzivatelia).

Doklady.

Prijmové , Vydavkové , Spolu
Prehlad vystavenych dokladov v nastavenej pokladni v beZnom mesiaci. Doklady
su usporiadané vzostupne podla datumu.

Prehlad sluzi na prezeranie, hfadanie dokladov, vyber na tlag, tla¢ dokladov, vyber
pred zauctovanim.

V prehlade su zobrazené tieto zakladné Udaje:
Cislo - gislo dokladu,

O - druh dokladu - normalny prazdne, v pripade storna dokladu ,S“ oznacduje
stornovany doklad, ,X“ oznacuje storno a ,Z“ doklad opraveny po storne,

Zo dna - datum vystavenia dokladu,

Celkova suma - celkova suma na vystavenom doklade,

Vytlac¢ - udaj, ¢i je doklad vytlaceny (A - ano, N - nie),

Zauct - udaj, Ci je doklad zauctovany (A - ano, N - nie),

Od koho/komu - nazov firmy alebo meno od koho bola prijatéd suma,

Vyhotov. - zobrazenie pristupového kédu do systému PROLUC uzivatela, ktori
vystavil/opravil doklad (posledna zmena),

Ucel - el prijmu, Akcia - akcia z dokladu, Stred. - stredisko z dokladu,
Exp - udaj, ¢i doklad bol exportovany, Imp - udaj, ¢i doklad bol importovany,

Zaloha - udaj, ¢i doklad je zalohou, vyuctovanim, Drobny nakup - suma uvedena
ako vydavok pracovnika na drobny nakup.

Na hromadny vyber dokladov podla viacerych kltu¢ov pouzivajte klaves <F1>
Na hfadanie jedného dokladu napr. isla dokladu pouZivajte klaves <F5>
Tlaé¢ dokladov spustite cez tlagitko TLAC alebo klavesom <T>.
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Hromadny vyber dokladov

Popis funkcii po vyberovom klavese <F1>:

Po stlaceni klavesu <F1> mame moznost vyberu. Tu plati, Zze kritérium vyberu je
poloha kurzora pod uréenym stipcom pred stladenim <F1>. Prvé tri moZnosti Podla
polozky, Podl'a znakov a Podla retazca vyberaju. Kazda z nich ma rozdielny
sposob a rychlost oznacovania.

« Podla polozky » - tu staCi zadat prvych par znakov zfava hladaného textu. Ak
hfadame podla ucelu platby napr. NAKUP, budu oznacené vsetky doklady, ktoré
maju v texte ucelu platby prvé pismena zfava NAKUP. Pri kritériu hfadania podfa
Suma, Datum, po tejto volbe je mozné zadavat interval.

« Podla znakov » - tu hfadame podla znakov na presne uréenom mieste v texte.
Miesta, ktoré su fubovolné oznalujeme znakom ?. V tomto prehlade tento vyber
nema opodstatnenie.

« Podra ret'azca » - tu je moznost vyberu podla zvoleného retazca znakov, ktory nam
program vyhlada na ktoromkolvek mieste v texte. Prikl.: Chceme vybrat doklady,
ktoré maju v policku Od koho/komu v nazve COM. (tu je jedno ¢i na zadiatku, v
strede alebo na konci). Kurzor nastavime pod stipec Od koho/komu a stlagime
<F1>. Dalej vyberieme a potvrdime Podla retazca. Do kolénky zapiseme com a
potvrdime.

« Oznacit’ vSetky zaznamy » - funkcia, ktora oznali vSetky zaznamy v subore.
Vyhodné ak chceme tlacit vSetky zaznamy. Tvar vystupu mbzeme eSte upravit
usporiadanim podla zvoleného kritéria.

« Nevytlacené » - oznaci nevytlacené doklady. « Nezaucétované » - nezauctované
doklady.

« Iba oznaéené zaznamy » - ak vykoname vyber podla fubovolného kritéria, tak po
tejto funkcii na obrazovke zostanu len ozna¢ené zaznamy.

« Zobrazit’ vSetky zaznamy » - na obrazovku sa zobrazia vSetky zaznamy. Ma vyznam
len po funkcii Iba ozna¢ené zaznamy.

« RozSirenie- zizenie vyberu » - tato vofba prepina medzi rozSirovanim a zuzovanim
oznacenia. Ak suU niektoré doklady oznacené a ideme oznaCovat podfa dalSieho
kritéria, rozSirenie znamena, Ze vSetky oznacené zaznamy ostanu oznacené a
pridaju sa k nim tie, ktoré vyhovuju novému kritériu, ale dosial neboli oznacené.
ZuzZenie vyberu znamend, Zze z oznaCenych zaznamov ostanu iba tie oznalené,
ktoré vyhovuju aj novému kritériu.

« ZruSenie oznacenia » - odznacCia sa oznaCené zaznamy. Upozornenie: Program
ponechava v pamati oznacené zaznamy z predchadzajuceho vyberu, z toho dévodu
je potrebné pred novym vyberom vykonat’ tuto funkciu, inak by mohli ostat oznacené
zaznamy z prechadzajuceho vyberu.

« Usporiadat’ » - po potvrdeni tejto volby dostaneme moznost polozky usporiadat
,Vzostupne“ alebo ,Zostupne®“ vzdy podla toho, v ktorom stipci sme s kurzorom
nastaveni pred stlacenim <F1>.

« Inverzia oznacenia » - po potvrdeni tejto volby sa polozky oznacené odznacia a
polozky neoznafené oznaclia. Pouzivame, ak sme podla nejakého kritéria najskér
oznadili vSetky polozky, ktoré nechceme mat oznacené.
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Pokladna

Pokladna (Kal. rok)

Prehlad dokladov, prijmovych a vydavkovych pre zvolenu pokladfiu vo zvolenom
obdobi (pri suctoch sa rok berie kalendarne).

Pokladna (Uét.rok)

Prehlad dokladov, prijmovych a vydavkovych pre zvolenu pokladiiu vo zvolenom
obdobi (pri suc¢toch sa rok povazuje uctovny).

Na vstupe sa zadava rozsah vypisu dokladov: datum od a datum do. Praca s
dokladmi, hladanie, vyber a tla¢ je rovnaka ako u prijmovych dokladov, pozri
kapitolu Prijmové doklady. Tla¢ pokladne spustite cez tlaciko TLAC.

Pokladni¢na kniha

Zobrazenie pokladni¢nej knihy za zvolenu pokladriu v aktualnom mesiaci.

Praca s dokladmi, hfadanie, vyber a tlac¢ je rovnaka ako u prijmovych dokladov,
pozri kapitolu Prijmové doklady. Tla€ pokladni¢nej knihy spustite cez tla€itko TLAC.

Rekapitulacia pokladne (za akcie a strediska)

Rekapitulacia, prehlad prijmovych a vydavkovych dokladov pre uréené akcie alebo
strediska.

Zadavané parametre na vstupe:

« Akcia » - Cislo akcie (<F1> [ pokLapy S oK LADRR h” o
zoznam akcii); ak ponechame 0 [T OLADIA (st o
) ’ ! Y POKLADNA (Uét.rok)
spracovanie bude vykonavané | ZAGETOVANIE D| POKLADNICNA K R =
pre v3etky akcie. o] REKAPITULACTANPVEN; ;|
« Stredisko » - zadava sa | PREHLAD aoResl ZOZNAM PORLAD - s
Stredlsko (<F1> Zzoznam PREHLAD DAﬂ_URADOV Doklady od [01.12.2007  do [31.12.2007
stredisk); ak ponechame | KONIEC MESIACA L
. ’ . X SPECIALNE FUNKCIE » -
prazdne, spracovanie bude oK s | Pomoe|
vykonavané pre vSetky
strediska.

« Doklady OD -DO » - obdobie pre spracovanie
« Doklady » - volitelné, ktoré doklady sa zahrni do rekapitulacie. (Prijmové,
Vydavkoveé, Spolu)

Zoznam pokladniénych knih

Prehlad pokladni, pokladniénych knih s aktualnym stavom na konci bezného
mesiaca. Popis udajov:

Ozn - oznacenie pokladne; Pokla - nazov pokladne; Mena - druh meny, prazdne v
Sk; Otvorena - datum otvorenia pokladne; Vytl - udaj, Ci bola vytlatena alebo nie
pokladni¢na kniha; Stav - aktualny stav

34



Zaucdtovanie dokladov

Jednotlivo z vystavovania dokladov (podvojné uctovnictvo)

Zauctovanie sa mOze vykonavat z volby:

PRIJMOVE

) ) VSTUP/OPRAVA SPRACOVANIE
- VYDAVKOVE Fo———
VYSTAVOVANIE |RErgeer
« SPOLU MAZANIE DOKLA

Zalgtovanie vystaveného dokladu vykonavame cez tlagidlo UCTUJ [F9]. Funguje

I

aj na klaves [F9].

VYDAVKOVE

DEFINOVANIE POKLADNI

HROM.ZMENY DO

Doklad - ddaje

[Rompisir2] > [ Ueti[F9] |

Ugel
PHM |

Po spusteni zauctovania sa dostanete do okna zauctovania, kde vykonate pripadné
zmeny Udajov ( sumy, ucty, akcie, stredisko a pod) a date udaje zauctovat cez
tla¢idlo U¢tuj[Home] . Alebo cez klaves . [Home] a nasledne potvrdit.

Cislo pokladniéného dokladu / zo diia VUCP1206000002 { 01.06.2012
Suma na doklade: prijem/wdajivwydavok 0,00 f 12,50 { 0,00
Cislo Gétovného dokladu | POK | | 1206000002
Datum uétovného dokladu 01.06.2012
Datum zdanitelného plnenia 01.06.2012
Mesiac a rok zadétovania 6 = 2012 =
Uget pokladne 211,0000 | Pokladnica
Zaznamy Suma
— 0 0,00 Rozpid | | Pridajr | | Uétuj[Home] |
Lo 0 0,00
Suma UgetMD UgetD DS  Akcia Stred. CF  Poznamka
10,42| §01,0000| 211,0000] 123 0,00 0|Papier
2,08 343,0000[ 211,0000 23 0,00 0|Papier
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Zauctovanie PHM s rozdelenim "80/20%" (70/30%).

Ak spolognost’ Uctuje/rozuctovava priamo kazdy nakup PHM na dafiové/nedariové v
pomere 80/20 (alebo inom pomere), mbzete vyuzit funkciu na rozucétovanie
takéhoto pripadu. Ponechali sme volitelné % podielu na dafiovo uznané a na
danovo neuznané polozky.

Samozrejme tato funkciu nepouziju uUctovnici, ktori UCtuju cely rok na analyticky
UcCet (dariovo uznany) a na konci roka prislusné % preuctuju na analyticky ucet -
nedanovu spotrebu PHM.

Priklad vystaveného vydavkového dokladu (jeden blo¢ek PHM).

Ugel| PHM
Spolu € Styridsatpat 10/100
Cena bez DPH DPH % DPH suma Cena s DPH
37.58 20,00 752 4510
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00

Priklad vystaveného vydavkového dokladu (viac blo¢kov PHM, max.3)

Ugel PHM
Spolu € Jednostotridsatjeden 34/100
Cena bez DPH DPH % DPH suma Cena s DPH
2137 20,00 4.27 25,64
50,42 20,00 10,08 60,50
37,67 20,00 7.53 45,20

Po spusteni zauctovania dokladu cez klaves [F9]. mame polozky pripravené na
zauctovanie. Rozpis na dafiové/nedanové vykoname tlacidlom Rozpis. Pred
stlacenim nechajte kurzor na riadku zakladu.

Zaznanmy /
“elkom 0 | Rozpia | | Pridajr | [ Uctuj [Home] |
Jznac. 0
E . . |Rozp|'§e sumu na dafiovo uznanid a dafiove ne
Suma Uéet MD  Uget D DS Akcia STreTT T FOZITaTTTRS
501,0000( 211,0000 123 0,00 0[PHM
4,27] 343,0000{ 211,0000 23 0,00 0[PHM
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Program ponukne okno

na zadanie l:ldajOV a Jit Rozpis sumy na dafiovo uznand a dafiovo neuznand Cast’ = @I
pomeru. Po potvrdeni Celkova suma 25,64 20,00 Do dane [%]
cez [OK], sa polozky Zaklad daiiovy 17,09 123 501,0000 211,0000
rozpisu okne DPH dariové 3,42 23| | 343,0000
zauctovania. Zaklad nedarfiovy 428 0| | 501,0000

DPH nedafiové 0.85 0| 5480000

Aktualny Gcet

[ OK ] [ Zr1us ] [Pomoc]
Zaznamy Suma
kom 0 0,00 Rozpis | | Pridajr. | | Uctuj [Home] |
1ac. 0 0,00
Suma Uget MD  Uget D DS Akcia Stred. CF Poznémyﬂ
17.09] 501.0000] 211.0000] 123 0,00 0[PHM
3.42| 34300000 211,0000 23 0,00 0[P
4,28 501,0000) 211,0000 0 0,00 HPHM
0 £48,0000| 211,0000 0 0,00 0|PHM

Rozpisanu sumu - program farebne rozlisi.

Ak suhlasite zati¢tovanie dokongite cez Uétuj[Home].
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Jednotlivo zo Spracovania (podvojné uctovnictvo)

Zauctovanie cez Cast’
SPRACOVANIE vyZaduje mat
vopred oznacené doklady na
zauctovanie.

SPRACOVANIE
VYBER POKLADNE
DOKLADY
POKLADNA
PRECHOD NA EURO »
ODLOZENIE/VRATENTERIA(AR{ PRIJMOVE DOKLADY
DDEUIANR FAINISTAVANM — —

| ADMINISTRATIVA

(vykonate tak v SPRACOVANI vo volbe DOKLADY PRIJMOVE DOKLADY alebo

VYDAVKOVE DOKLADY).

Vyber mbzete urobit hromadne, po klavese <F1> volbou Nezauctované (vtedy

vyberie vdetky esSte nezauctované,

zauctovani), resp.

resp. tie, u ktorych sa zrusil priznak o

inou volbou, pripadne individualne klavesom <INSERT>.

Vybrané doklady su farebne odliSené od ostatnych.

Do zauctovania program preberie len nezauctované doklady. Zauctované
doklady program druhy krat neumozni zauétovat, pokial sa zaucétovany doklad
neodblokuje. Spdsob zauctovania v nasledujucej kapitole.

Prijmové, Vydavkové alebo Spolu (pre podvojné tuctovnictvo)

Program bude postupne na zauctovanie ponukat jednotlivé oznacené doklady.

Pred zauctovanim dokladov prijmovych aj vydavkovych, je potrebné prislusné
doklady vybrat. Vykonate tak v SPRACOVANI vo volbe PRIJMOVE DOKLADY

alebo VYDAVKOVE DOKLADY.

Po spusteni zauctovania sa dostanete do okna zauctovania, kde vykonate pripadné
zmeny udajov ( sumy, Ucty, akcie, stredisko a pod) a date udaje zauctovat.

Cislo pokladniéného dokladu / zo dfia |vP020712000004 IID3.12.2DD?
Suma na doklade: prijemisydajhey davok 0,00 fl 1785,00 II 0,00
Eislo detownsho dokladu [Psic | [ 510003
Détum dtowného dokladu [03. 122007
Datum zdanitelného plnenia m
Mesiac a rok zaldétovania E lm
Uget pokladne | 211 0000 IPokIadmca
Z&znamy Suma
;il:::_ g E:gg Fridajr | U(':tuj [Home] | ﬁ
Suma UgetMD |UgetD |DS  |Akcia Stred.  |[OF  |Pozndmka
518,0000] 211,0000 121 0,00 Oltext
L 285,00] 343,0000) 211,0000 21 0,00 0|DPH - text
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Zmena sumy: na rozuctovanie [Bims JfetMD |UZetD DS |Akcia

celkovej sumy vyuzijete priamy zapis 518,0000) 211,0000] 121 0,00
sumy do celkovej sumy a po potvrdeni 70000] 5010000] 2110000 121 0.00
program automaticky doplni dalsi 28500| 34300001 2110000) 21 oo
riadok so zvySkom.

Zmena uctu: zmenu Uctu vykonate priamym prepisom uctu alebo prechodom cez
F1 do vyberu zoznamu uctov.

Zmena: DS, Akcie, Stredisko: Udaje mO6Zzeme menit priamym prepisom alebo
vstupom cez F1 do zoznamov na vyber. (pozor pri legistativhej zmene na kédy
DS!)

Mesiac zauctovania: mesiac zauctovania je vzdy predvoleny podla aktualne
nastaveného mesiaca uU&tovného modulu ! Do nizSieho mesiaca nie je mozné
doklad zauctovat, len po predchadzajlucej zmene mesiaca uctovného modulu.

Potvrdenie zauétovania: Ak su (daje pripravené na zalctovanie, zauctovanie
vykonate cez tladitko UCTUJ ( kliknutim alebo cez klaves Home program nastavi
kurzor na toto tlacitko , ktoré potom potvrdite cez Enter).

Po zauctovani dokladu je doklad automaticky blokovany a Udaje su zapisané do
uctovného dennika.
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Jednotlivo (pre jednoduché uétovnictvo)

Zalttovanie  dokladov JEDNOTLIVO sa mobze vykonavat aj v Casti
VSTUP/OPRAVA v VYSTAVOVANI DOKLADOQV cez tlagitko UCTUJ F9.

Zauctovanie cez Cast SPRACOVANIE vyzaduje mat vopred oznaceny doklady na
zauctovanie (vykonate tak v SPRACOVANI vo volbe PRIJMOVE DOKLADY alebo
VYDAVKOVE DOKLADY).

Vyber mbzete urobit hromadne, po klavese <F1> volbou Nezaucétované (vtedy
vyberie vSetky esSte nezaudcCtované, resp. tie, u ktorych sa zruSil priznak o
zauctovani), resp. inou volbou, pripadne individualne klavesom <INSERT>.
Vybrané doklady su farebne odliSené od ostatnych.

Do zaucdtovania program preberie len nezauctované doklady. Zauctované
doklady program druhy krat neumozni zauc¢tovat, pokial sa zauctovany doklad
neodblokuje... Spbdsob zauétovania v nasledujucej kapitole.

Prijmové, Vydavkové alebo Spolu (pre jednoduché uctovnictvo)

Cisla pakladniéného dokladu f zo diia [P 020712000002 #[02.12.2007
Surma na doklade: prijemé dajiv davak 0o /| 59500 /| 00

Eislo dftovnahn doklady

Datum dEtovného dokladu Qi)

Datum zdanitelného plnenia

Mesiac a rok zalttovania | 12 3: 2007 3:

Pokladfia v GEtavnictve | POK, IPUk\adﬁa

Téznamy Suma

CE"‘D[“I:’E Pridajr. | UetjHome] | 7ru
Oznad o 0,00 —

Suma Druh  [Operacia DS WAkcia Stred. Poznarnka
L 30,00 121 0,00 PHM
95,00(V 2400 21 0,00 DPH PHM

Zmena: DS, Akcie, Stredisko: udaje mézeme menit priamym prepisom alebo
vstupom cez F1 do zoznamov na vyber. (pozor pri legislativhej zmene na kédy
DS!)

Mesiac zauctovania: mesiac zauctovania je vzdy predvoleny podla aktualne
nastaveného mesiaca uU&tovného modulu ! Do nizSieho mesiaca nie je mozné
doklad zauctovat, len po predchadzajicej zmene mesiaca uctovného modulu.

Potvrdenie zaaétovapig: Ak su udaje pripravené na zauctovanie, zauctovanie
vykonate cez tlacitko UCTUJ ( kliknutim alebo cez klaves Home program nastavi
kurzor na toto tlacitko , ktoré potom potvrdite cez Enter).

Po zauctovani dokladu je doklad automaticky blokovany a udaje su zapisané do
uctovného dennika.

« Pokladna v ucétovnictve » - prislusna pokladna v jednoduchom uctovnictve.
Klavesom <F1> ziskate zoznam na vyber. Pokladfa musi byt zadefinovana uz
vopred v jednoduchom Uc&tovnictve.

« Datum uét. dokladu » - je predvoleny z posledného zauctovania, len pri zaucétovani
priamo z vystatovania dokladu je datum totozny s datum na doklade. Klavesom
<F1> mozno preniest datum z dokladu.

« Mes. a rok zauét. » - obdobie je predvolené podla aktualneho obdobia v module
PROLJU -Jednoduché uctovnictvo. Do nizSieho mesiaca nie je mozné doklad
zauctovat. Zmenou obdobia, je doklad mozné zauctovat do vysSieho mesiaca.
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Hromadne

Zauctovanie hromadne je podobné zauctovaniu jednotlivo, rozdiel je v tom, Ze
program scita vSetky vopred vybrané/oznacené doklady a sumu ponukne na jedno
zauctovanie. Je to vyhodné napr. pri mnozstve dokladov podobného obsahu (napr.
zalohy). Tak isto sa deli zvlast na zaucétovanie prijmovych a zvlast vydavkovych
dokladov. Zauctovanie je rozdelené na PRIJMOVE, VYDAVKOVE alebo SPOLU.

Tento spdsob bude vyuzivany asi najmenej.
Automaticky (pre podvojné aj jednoduché uctovnictvo)

Automatické zaucétovanie mézete vyuzit, ak vystavené doklady maju zadanu
predkontaciu (spdsob uctovania).

Zauctovanie cez Cast SPRACOVANIE vyzaduje mat vopred oznagené doklady
na zauctovanie (vykonate tak v SPRACOVANI vo volbe PRIJMOVE DOKLADY
alebo VYDAVKOVE DOKLADY).

Zauctovanie je rozdelené na PRIJMOVE, VYDAVKOVE alebo SPOLU.

Na vstupe do zalétovania sa zadaji vstupné —|[HEEHED
Loy Pakladia amena P2 [Pokiadna [
udaje: Cislo dttomshn doklady [PEK 510003
Détum ttomeho doklacy [EERERANE
Diétum zdaritelného plnenia [12.12.2007
Mesiac a ok zaitovania | 12 =] [ 2007 =]

OK Zrus Pomoc

Program vopred testuje, i vSetky doklady [ pmmmrrrmmmaes H e

maju zadand G&tovnu skupinu — predkontaciu. | . 5 e s |
. v s . - i dokiaty bez udania skpiny ietow

Ak nie, umozfiuje program uctovanie prerusit, Datv *  Zaudtovar len dokiady  udanim etov?

za Ucelom doplnenia predkontacie do | %" Na adimed 'nie* sa i nszatiie

dokladov. e

OK
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Prehlad zauétovania

Prehlad dokladov

Prehlad prijmovych a vydavkovych dokladov pre zvolent pokladiiu so zobrazenim
dalSich udajov: Akcia, Typ dokladu, Cislo uc¢t. dokladu, Mesiac, do ktorého bolo
zauctované, datum zauctovania a kym bolo zauctované.

Rozpis dokladov

Tato Sast sliZi na rychle zistenie ako a kam boli doklady zatuétované. Setri sa as
prechodom do Podvojného uctovnictva. Prehlad vopred oznadenych prijmovych a
vydavkovych dokladov (oznacenie treba vykonat v Spracovanie/ Prijmové alebo
Vydavkové doklady) pre zvolenu pokladrfiu so zobrazenim tychto udajov:

Typ dokladu, Cislo dokladu, Mesiac zatétovania, Uget na MD , Uget na D, Sumy
rozuctovania, Danové skupiny, Akcia.

Prehl'ad adresara

Tato Cast sluzi na zobrazenie a vyhladanie v adresari. Praca je rovnaka ako v
module PROLFA v ¢asti SPRACOVANIE / Prehlad adresara.

Prehlad danovych uradov.

Koniec mesiaca (prechod do vysSieho mesiaca)

Prechod do nasledujuceho / vysSieho mesiaca je funkcia spustana v Casti
SPRACOVANIE / KONIEC MESIACA.

Prechod do vysSieho mesiaca ma |wrryrmes ADMINISTRATIVA
parametre: VYBER POKLADNE

« Do roku » - rok, do ktorého chceme || DOKLADY »
prejst (mdZeme menit len nahor !) POKLADNA »

. ; . i¢ =
« Do mesiaca » - mesiac, do ktorého || ZAUCTOVANIE DOKL
A ax ” PREHLAD ZAUCTOVA Do roku [ 2006 =]
chceme prejst (mbézeme menit len || —— "~ "
Do meslacamﬂ

nahor !). Program automaticky o jeden || PREHLAD ADRESARA Bicavs mesice [y
wxr oy . ] PREHLAD DAR.0RAL
vySSi nez je aktualny predvoli. | R
« Blokovat’ mesiace » - predvolens |ICIEISTEN o< | s | Pomoc
R o ~ || X SPECIALNE FUNK
hodnotoa N umozni Upravy udajov pri ;
vrateni sa spat. Pri hodnote A, sa mesiac zablokukuje.
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X-Specialne funkcie

V tejto Casti sa nachadzaju funkcie vacsinou uréené len pre PLUS verziu.
Saldo celkové.

Funkcia zobrazi zoznam zamestnancov, ktori maju v beznej pokladni nenulové
saldo spolu s hodnotou tohto salda. Znamienko pri salde sa berie z hladiska
pokladne, t.j. zaporné znamienko znamena, Ze pracovnik ma vratit do pokladne
absolutnu hodnotu uvedenej hodnoty, kladné saldo znamenad, Ze pokladna dlhuje
pracovnikovi.

Saldo za pracovnika.

Prehlad pokladni¢nych dokladov evidovanych na zvoleného pracovnika za zvolené
obdobie.

Doklady s uétami.

Prehlad pokladni¢nych dokladov s u¢tami podla zauctovania. Program spracuje len
vopred vybrané/oznacené doklady v Casti Spracovanie/Doklady/ Prijmové alebo
Vydavkové.

Tento spdsob je vhodny v tych pripadoch, kedy pri vystavovani dokladu zapisujeme
jednotlivé sumy. Tieto nezmenené sumy aj potom zauctovavame.Teda pri
zauctovani nerozac¢tovavame sumy.

Tento spdsob zostava kvoli kompatibilite so starSimi verziami. Vyrobca vsak
doporu€uje pouzivat novy spbésob cez volbu DOKLADY+ZAUCTOVANIE alebo
zauctovanie po vystaveni dokladu.

Doklady + zauc¢tovanie.

Prehlad pokladni¢nych dokladov s uétami podfa zauctovania-neobmedzeny pocet
zaznamov. Program spracuje len vopred vybrané/oznacené doklady v casti
Spracovanie/Doklady/ Prijmové alebo Vydavkoveé.

Umozriuje vytlacit formu dokladu aj s rozpisom zauctovania.

Je vhodna na vytlaCenie dokladu s rozpisom zauctovania ( €o nahradza "koSielku") ,
ku ktorému sa pripevnia original doklady.
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Administrativa

Ukoncéenie prace

Prechod do hlavného menu systému.

Export udajov.

Volba je pristupna len v rozSirenej verzii programu. SlUzi na prenos Udajov z
modulu WIN PROLPO na druhy pocita¢, ak nepracujeme v sieti.

Pre spravne pouzitie funkciu exportu a importu musite na réznych pocitacoch
vystavovat doklady v réznych pokladniach. Ina€ sa totiz neda zabezpedit
vzostupné Cislovanie dokladov nepreruSenym radom.

Po spusteni volime, o exportovat (definicia pokladne, prijmové doklady,
vydavkové doklady), kam exportovat’ (t.j. treba zadat' cestu - pri prvom spusteni je
Standardne nastavena mechanika A, ina¢ vzdy posledne pouzita volba). Potom sa
objavi zoznam pokladni (pri exporte definicie pokladne) alebo dokladov (pri exporte
dokladov). Program ponukne zoznam bez ohladu na to, &i je nie€o oznacené alebo
nie. Ak oznacime pokladriu alebo doklad, ktory uz bol exportovany, program sa
opyta, &i exportovat vetko oznalené, len eSte neexportované alebo ni€. V
zavislosti na volbe sa potom uskuto&ni prenos.

Export dokladov z viacerych pokladni mézeme uskutocnit tak, Zze sa postupne
prestavujeme do jednotlivych pokladni a exportujeme. Funkcia objavi, Zze subor pre
export daného typu uz existuje a opyta sa, ¢i prepisat. Ak odpoviem ,ano“, predosly
export sa strati (prepiSe novym), ak odpovieme ,nie“, nové Udaje sa dohraju k
predoslym.

Import udajov.

Volba je pristupna len v rozSirenej verzii programu. Slizi na prenos uUdajov do
modulu WIN PROLPO z druhého pocitaca, ak nepracujeme v sieti. Pre spravne
pouzitie funkciu exportu a importu musite na réznych pocitacoch vystavovat
doklady v réznych pokladniach. Inag sa totiz neda zabezpedit vzostupné Cislovanie
dokladov nepreruSenym radom.

Pri importe musime byt nastaveny v mesiaci, z ktorého su importované udaje a
tento nesmie byt zablokovany. Po zvoleni, ¢o importovat’ (rovhaké moznosti ako pri
exporte) a odkial, sa za¢ne prenos. Existujuce definicie pokladni a existujuce
doklady sa prepisuju, neexistujuce sa dopisuju novymi (importovanymi).

Pri importe dokladov sa nekontroluje navaznost Cisel dokladov, prepolet stavu
pokladne sa ale uskuto¢ni.

Pomoc

Vstup do napovedy modulu. Funkéné len pre Wiondows XP. ( Nie vo Viste a nie
v Windows 7)
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Néazov : WIN PROLPO - Pokladna (Referen&na prirucka)
Vydal: INFOPRO s.r.o.,

Kontakt: http:// www.infopro.sk, e-mail: infopro@infopro.sk
Uzavierka: 25.6.2012

Publikacia nepresla jazykovou upravou.

46



	Inštalácia distribučnej verzie
	Prvé spustenie programu – prístupový kód
	Inštalácia demo verzie.
	Návody a informácie k programu.
	Podpora výrobcu k programu
	Začíname pracovať s modulom WIN PROLPO
	Prvý vstup do programu – základné nastavenie
	Členenie programu, zadávanie, opravy, výbery, tlač dokladov
	Integrovaná nápoveda - Váš pomocník
	Zápis firemných údajov
	Nastavenie obdobia prácu s pokladňou.
	Definovanie pokladní
	Nastavenie prístupu do pokladní - užívatelia
	Zvolenie pokladne pre prácu - výber pokladne

	VSTUP / OPRAVA
	Vystavovanie dokladov
	Príjmové
	Výdavkové
	Spolu
	Funkčné klávesy pri vystavovaní dokladov
	Opravy a odblokovania vystavených dokladov.
	Odblokovanie dokladu 
	Odblokovanie celého mesiaca.

	Sledovanie PHM na vozidlá 
	Tlač dokladu
	Zaúčtovanie dokladu
	Rozpis /info/ o zaúčtovanom doklade.
	Tlač dokladu bez čísla dokladu

	Mazanie dokladov 
	Hromadné zmeny dokladov ( Príjmové, Výdavkové , Spolu)
	Definovanie pokladní.
	Zmena počiatočného stavu pokladne – dodatočne.

	Užívatelia
	Zoznam pracovníkov
	Kurzový lístok
	Nastavenie spracovania
	Preddefin. účely
	Skupiny účtov ( účtovná predkontácia) 
	Príklad predkontácie : úhrady faktúr, dotácie pokladne ...
	Príklad predkontácie: výdavkový doklad za PHM

	Akcie
	Číselné rady (nastavenie pre zaúčtovanie)
	Nastavenie firmy
	Nastavenie aplikácie
	Názov firmy

	Zmena obdobia späť

	SPRACOVANIE
	Výber pokladne
	Doklady.
	Príjmové , Výdavkové , Spolu
	Hromadný výber dokladov


	Pokladňa
	Pokladňa (Kal. rok)
	Pokladňa (Účt.rok)
	Pokladničná kniha
	Rekapitulácia pokladne (za akcie a strediská)
	Zoznam pokladničných kníh

	Zaúčtovanie dokladov
	Jednotlivo z vystavovania dokladov (podvojné účtovníctvo)
	Zaúčtovanie PHM s rozdelením "80/20%" (70/30%).

	Jednotlivo zo  Spracovania  (podvojné účtovníctvo)
	Príjmové, Výdavkové alebo  Spolu (pre podvojné účtovníctvo)

	Jednotlivo (pre jednoduché účtovníctvo)
	Príjmové, Výdavkové alebo  Spolu (pre jednoduché účtovníctvo)

	Hromadne
	Automaticky (pre podvojné aj jednoduché  účtovníctvo)

	Prehľad zaúčtovania
	Prehľad dokladov
	Rozpis dokladov

	Prehľad adresára
	Prehľad daňových úradov.
	Koniec mesiaca  (prechod do vyššieho mesiaca)
	X-Špeciálne funkcie
	Saldo celkové.
	Saldo za pracovníka.
	Doklady s účtami.
	Doklady + zaúčtovanie.


	Administratíva
	Ukončenie práce
	Export údajov.
	Import údajov.
	Pomoc


