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1. Pokladni¢ny a bankovy dennik

1.1. Popis programu

Subsystém Pokladniény a bankovy dennik (PB) slUZi pre evidovanie vSetkych penaZznych
operécii v pokladni a na bankovych uc¢toch. Z vloZzenych dokladov vytlaéi pefiazny
dennik, pokladni¢nu knihu, dennik a rekapitulaciu DPH, prijmové a vydavkové dokla-
dy a dalSie zostavy. Pefiazné operacie mézu byt v lubovolnych menach. PB pripravu-
je podklady pre subsystémy Podvojné uétovnictvo, Saldokonto, Uhrady si mézete zauc-
tovat do podsystému dane a poplatky. Doklady, zauc¢tované v PB mdzu byt rozdelené
po mesiacoch, alebo cely rok mézete Uctovat v jednom subore.

1.2. Zavedenie programu do prevadzky

1.

2.

Operaciou Zmena uétovného obdobia si nastavte mesiac a rok, ktorym sa za¢ne u¢-
tovanie dennika.

Operaciou Ciselniky/ Bankové téty a pokladne si nadefinujte zoznam vsetkych pouZi-
vanych bankovych uctov a pokladni. Kazdy ucet a pokladfia ma svoj Stvorznako-
vy kod, podfa ktorého sa budu neskér rozdelovat doklady.

Obr. 1 Ciselnik Bankové Géty a pokladne

Kod | T | Nazov Mena | Ucet VP | F
BU B Bankovy ucet EUR 221 N
PO P _Pokladna FUR 711 . A
KOM By o | = | =
SF B N

Kod uctu /B

Nazov [Bankovy ucet

Kod meny * [EUR Stredisko *

Ucet pre podvojne uctovnictve * (221

Valutova pokladna (A/N)? N

Ucet pre Registracni pokladnicu [N (A/N)

Ku kazdému uctu zadajte kdéd meny, stredisko a prislusny synteticky a analyticky
Ucet, podla ktorého sa bude generovat doklad pre podvojné uctovnictvo (3 znaky
syntetika, 4 znaky analytika). Kvoli fahSej kontrole odpora¢ame zaviest pre kazdy
UCet a kazdu pokladrfiu samostatnu analytiku. V Ciselniku uétov mdzete robit’ do-
pinky a zmeny kedykolvek. Pozor, nemaZzte Ucet, ak ste uz nan nieco uctovali.

rozactovanie vykonajte v uc¢tovnom rozvrhu, odkial sa prenesu automaticky do cisel-

@ Pokial je modul PB pouzivany spolu s modulom Podvojné tétovnictvo, zmeny uctov pre

nika uctov pre rozuctovanie. Ak je modul PB pouZzivany samostatne, zmeny Uctov vy-
konajte v globalnych ciselnikoch - ¢iselnik uctov pre roziétovanie.

3. Operaciou Ciselniky/ druhy dokladov si ku kazdému vytvorenému pokladniénému Gétu

vytvorte druh dokladu zvlast pre prijem a zvlast pre vydaj. Takto sa budu prijmy a
vydaje Cislovat’ oddelene. Ak chcete Cislovat prijmy a vydaje spolo¢ne, staci vytvorit
jeden doklad a neuviest typ operacie. Takto vSak pri kazdom vstupe budete musiet
zadavat, ¢i ide o prijem, alebo vydaj. Pre kazdy bankovy Ucet takisto staci vytvorit
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len jeden doklad bez uvedenia druhu operéacie. Pre kazdy doklad si nastavte pocia-

toéné ¢islo dokladu.

Obr. 2 Ciselnik druhov dokladov

=3

Z pruh nNasled | Nazov dokladu PE | Mena | OP
PP 1 pokladna EUR - prijem PO EUR P
PV 1 pokladna EUR - vydaj PO EUR V
SF 1 socialneho fondu SF EUR
PST 1 Ppociatolny stav
BU 1 Bankovy Gcet BU EUR

pruh dokladu/NasTedujice ¢islo dokladu [ / 1

Nazov dokladu pokladna EUR - prijem

kod uctu(pokladne) *|po  mena [EUR

pDruh operacie #lp (p=prijem,v=vydaj, A=Poc.stav)
F1-pomoc

4. Pokial ste do PB zadali nejaké skusobné Gdaje, mdZete pouzit operaciu Specialne

-----

<, Pozor! Tato operacia sa pouziva len pred prvym spustenim programu do ostrej pre-
‘76 vadzky, v beznej praci tuto operaciu uz nikdy neopakujte, pretoze sa riou zruSia vset-
ky Gdaje bezného uctovného obdobia.

6. Do databaz mézZete zadavat udaje funkciou Vstup udajov.

1.3. Vstup udajov

Operacia vstup udajov vam umozriuje vkladat do PB udaje. K dispozicii su dva druhy
vstupov: jednoduchy a zloZzity zapis. V jednoduchom zé&pise vlozite do databazy na-
raz len jeden zaznam, pri zlozitom zadate lubovolny pocet riadkov, no vSetky budu
mat rovnakud hlavicku. Doklady bude program cCislovat automaticky.

Zauctované riadky mézZete z databazy vymazat v Ruénej oprave databazy.

1.3.1. Jednoduchy zapis (jeden riadok)

Jednoduchy z4pis pouzite, ak chcete zadat do PB jeden riadok, napriklad vydaj, Ci
prijem z pokladne, resp. jeden riadok bankového vypisu.



Pokladnicny a bankovy dennik 5
Obr. 3 Jeden riadok dennika

A EREREE
RIADOK POKLADNICNEHO A BANKOVEHO DENNIKA
Doklad [BU / 1 Datum[05/01/2019 Ucet* [BU  Operacia* [v UzZiv* [01
Craktury 2019001 Kontacia  [F106 [FP-za sTuzby-predpis
Mena EUR suma v zahr.mene . . . Kurz ,
---- MA DAT - DAL --- 5=| -- D= -—-
Uctovanie v EUR: Suma # J¢et * OCet * 0dSTP * Poloz. KOdZ D Stred. * Zakazka
Bez DPH | 90,- [518 N[ N[ ] [
DPH *[ %
Suma s DPH 90,- B N N |
Program *
Popis operacie * lpredpis faktur za sluzby
Cislo faktury (vs) * 2019001 C.povodnej FA (Dobropis) | RP |ﬁ
Dodavatel/odberatel® [31666108  |IFOsoft s.r.o. Fo |
PDF subar
Doklad Druh dokladu podra ¢iselnika Druhy dokladov. Po jeho zadani sa do koléniek €islo dokladu, ucet a opera-

cia automaticky doplnia z Ciselnika prislusné udaje.

Cislo dokladu Doplni sa automaticky podra &iselnika Druhy dokladov. Program ho zvy$uje automaticky. Pokial ho zmeni-
te, program bude pokraCovat vo vaSom &islovani. Kazdy druh dokladu zadany v Ciselniku sa €isluje samo-

statne.
Cfaktary  Cislo faktary
Datum Datum vystavenia dokladu.
Uget Prislusny uéet dopineny z Ciselnika Bankové uéty a pokladne.

Operacia Prijem, Vydaj, alebo A- Pociato¢ny stav. Doplni sa z ¢iselnika Druhy dokladov. Tento kéd rozhoduije, ako sa
zauctuje riadok pre podvojné uétovnictvo.

Uzivatel Kod z Ciselnika uzivatelov.

Mena Kad meny dopineny z iselnika Druhy dokladov/ kéd meny. Ak je zadany iny kod, ako "EUR", musite zadat
aj sumu v zahrani¢nej mene a prisludny kurz. Na bankovych U¢toch vedenych v € je moZné vykonat prijem
alebo vydaj aj v inej mene, neZ € (stav Utu sa v8ak vedie len v €).

Kurz Kurz pre prepoCet zo zadanej zahranicnej meny. Pri nakupe a predaji valut (hotovost), by sa mal pouzit sku-
toCny kurz nakupu/predaja podla potvrdenky zo zmenarne. Pri bankovych prevodoch by sa mal pouZit' kurz
uvedeny na avize z banky.

Euro Tu zadajte spdsob, akym sa bude tlacit' prijmovy/ vydavkovy doklad pri konverzii na menu Euro. Kéd ,B* pre
tla¢ dokladu v Euro a informativnej mene Sk a kdd ,N“ zvolte pre tla¢ bez dualneho zobrazenia meny. Kurz
sa doplini podla globalneho Ciselnika Konverzny kurz EURO.

Suma Suma v € bez DPH. Ak zadavate sumu v inej mene, do tejto kolonky sa automaticky dopini suma v € prepo-
Citana zadanym kurzom. Ak, zmenite v doklade napr. kurz, musite tito sumu vymazat a program ju vypocita
znova.

DPH Zadaijte prislusny typ vyberom z Ciselnika druhy DPH. Ak kéd nezadate, v maske program znemozni zadat

aj percento DPH. DPH sa Uctuje len pri hotovostnych operaciach (drobné nakupy, prijem trzby a pod.).
Spravne zadanie DPH je délezité pre podsystém Evidencia DPH, ktory na zaklade typov rozdeluje Cisla do
jednotlivych riadkov dafiového priznania. Pri operécidch bez DPH (Uhrady, bankové prevody a podobne) tuto
poloZku nechajte prézdnu.

Percento DPH Ak zadéate spravny typ a percento DPH, program automaticky vypocita DPH a sumu s DPH. Ak nezadate typ,
program percento nedovoli zadat.

SumaDPH  Vypocitana suma DPH. Tuto sumu mozete prepisat podla skutoénej DPH na dafiovom doklade. Ak vSak od-
chylka presiahne 20 hal., program bude vypisovat varovanie.

Uget Zadajte Ucet pre zauctovanie sumy bez DPH pre podvojné U¢tovnictvo. Protiucet (211, 221) sa doplini auto-
maticky podla &iselnika Bankové uéty a pokladne. Ak mate v €iselniku kontacii zadany &et k vybranému
pripadu, Ucet sa doplini z tohto Eiselnika, mdZete ho vSak prepisat.

S,D Do tychto poloZiek sa podla U¢tového rozvrhu doplnia priznaky, ktoré budu ur€ovat, ako sa suma prenesie
do podsystému Saldokonto a DPH.

Priznak pre saldokonto (Pohladavka, Zavazok, X - zaloha, " * - prazdny znak) sa k uctu priradi z Ciselnika
Uty pre rozuctovanie vid prirucku Podvojné Gétovnictvo, resp. Saldokonto. Riadky s nezadanym koédom
sa do saldokonta neprenesu.

Pravidl pre priznak na prenos do podsystému DPH (Ano, Nie) sa tieZ nastavuju v itovom rozvrhu.
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Stredisko, Zakazka, Kalkulaéna polozka Odstavec, polozka Dopliite prislusné hodnoty z Eiselnikov pre zal¢tovanie na-
kladov/vynosov.

Popis operacie Text, ktory sa prenesie do podsystému tdtovnictvo a saldokonto. Text mozete vybrat aj z Ciselnika konta-
cii dokladov a textov. Do druhého riadku moZete zadat [ubovolny text, ktory sa takisto prenasa do Uétovnic-
tva.

Cislo fakttry Variabilny symbol z bankového vypisu sa musi zadat pre Ucty sledované v Saldokonte oznagené P alebo Z.
Pre takéto operacie nesmie byt vycislena dan. V opacnom pripade vas na to program upozorni. Po stlaceni
klavesu [F10] sa dostanete do aktualneho saldokonta, kde si mdzete vyhladat prislusni fakturu. Databaza
saldokonta musi byt aktualna, to znamena, Ze v nej uz musia byt prenesené v3etky prisludné faktary, pri-
najmenSom v nej musi byt faktdra, ktord chceme uhradzat.

Dodavatel/ odberatel Kod, vybraty z iselnika, ktory sa pouZije v saldokonte pri parovani zavazkov. Pri prenose €isla faktu-
ry zo saldokonta sa automaticky prenesie aj tento kdd.

FO,RP Fyzicka osoba, tu zadajte ,A" ak sa jedna o fyzicki osobu, ktora vam nevystavila doklad z registracnej pok-
ladne. Kéd sluzi pre vytlacenie zostavy Uhrady fyzickym osobam. RP urcuije, &i ide o registraént pokladriu.
PDF sibor  Zadajte kdd (kody zobrazite kldvesou [F1]), podla ktorého sa vygeneruje ndzov PDF suboru, ktory sa auto-
maticky vytvori po vytlaeni dokladu. Pre automatické vytvorenie PDF stboru musite nainstalovat program
NovaPDF.
Po vyplneni poZadovanych koléniek vo vstupnej maske riadok zapiSete klavesom
[F2]. Ak ste nezadali niektort z povinnych poloZiek, program vas na to upozorni. Po-
kial pouzivate podsystém Saldokonto, pred zapisom Uhrady pohfadavky alebo zavaz-
ku je nutné zadat polozky Cislo faktury a kod dodavatefa. Polozka Dodavatel sa musi
zhodovat' s kédom Dodavatela na prislusnej faktire v podsystéme Faktury.

Po zapise dokladu do databazy zostanu niektoré Udaje zapisané v pamati a mozete
ich pouzit' pre vystavenie dalSieho dokladu.
1.3.2. Zlozity zapis (viac riadkov)

Funkcia umoznuje nahrat novy doklad, ktory obsahuje viac riadkov s rovnakou hla-
vickou, napriklad doklad s viacerymi druhmi DPH, bankovy vypis a podobne. Najprv
vyplite hlavicku:

Obr. 4 Hlavicka zlozitého zapisu

L.'_" = = 2@‘

Nasledujuci doklad sa zapise do dennika pod oznacCenim:
Doklad * / 1 Ocet* [BU  Datum [05/01/2019 Mena [EUR
PDF subor |C (F1-Pomoc)

uzivatel [01

Tato hlavi¢ka sa pouzije pre vSetky riadky dokladu. V dalSej Casti uz mdzete zadat
jednotlivé polozky dokladu. Zadavanie riadkov dokladu ukoncite klavesom [Esc] a do-
klad zapiSete [F2]. Ak otdzku Zapisat' vytvoreny doklad do PB nepotvrdite klavesom ,A",
doklad ostane rozpracovany a mozete v iom pokra¢ovat neskor.

1.3.3. Automaticka kontacia

Automaticka kontacia ulahCuje zadavat Casto opakované platby. Spolupracuje
s podsystémom saldokonto, z ktorého sa do zaznamu doplnia Udaje o fakture a s €i-
selnikom Druhy uétovnych pripadov — Kontacia z Podvojného uétovnictva, z ktorého sa do-
plnia tdaje o rozuctovani.
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Obr. 5 Automaticka kontacia

A o || ==
RIADOK POKLADNICNEHO A BANKOVEHO DENNIKA
CFaktiry [ 2019001 Kontacia [F101 [FP-za sTuzby-ahrada
Datum 05/01,/2019 Operacia |v (P/V/A) [+ A - Pohyb na ucte
Mena EUR Suma v zahr.mene . . . Kurz ,
|- MA DAT - DAL --- S=[z--- D=
Uctovanie v EUR: Suma | * Ucet * Ufet * 0OdSTP * Poloz. KodZ |ﬁ stred. * Zakazka
Bez DPH | 100,- |[321 IN IN [ |
DPH [ .. % |
Suma s DPH 100,- | [221 [N [01116 [N [632003 [41 [r]
| - Program
Popis operacie * |PREDPIS FAKTURY
Cislo faktury (vs) * 2019001 C.povodnej FA (Dobropis) | RP |ﬁ
DodavateT /odberatel* | Fo

1.3.4. Vypocet pociatocneého stavu

¢

Tato funkcia je nutna pre vypocet pociatocnych stavov na kazdom ucte v prislusSnom
u¢tovnom obdobi. Funkcia prepocita kone¢né stavy predchadzajuceho obdobia
a potvrdenim kldvesom [F2] ich automaticky zaulctuje ako pociatky v aktualnom ob-
dobi. Doklad ma kod "AAA".

Vypocet mbzete pouzit kedykolvek, aj po pripadnom zauétovani nejakych operacii v
obdobi, pretoze staré pociato¢né stavy sa vzdy nahradia novovypocitanymi. Po opa-
tovnom prenose nezabudnite usporiadat databazu podla datumov, alebo ¢isla do-
kladu, aby sa pociato¢né stavy presunuli na zaciatok databazy.

Specificky je vypodet podiatoéného stavu k 1. januaru v roku pre valutové pokladne.
Pri uzavierke 12. mesiaca sa vykona prepocet zostatkov v € podfa kurzu ECB
z 31.1decembra spolu s vypoctom kurzového zisku/straty, ktory sa zapiSe do suboru
PBrrrr13.DBF.

Ak ste urobili zmeny v niektorom minulom obdobi tak, Ze to ma vplyv na pociatocné
stavy, musite od tohto obdobia postupne znova vypocitat’ pociato¢né stavy pre kazdé
dalSie uc¢tovné obdobie.

1.3.5. Tla€ pokladni¢ného dokladu v EUR

Funkcia umoznuje vytlacit naposledy zauctovany pokladni¢ny prijmovy alebo vydajo-
vy doklad, ak nemate v konfiguracii programu nastavené okamzité tlaCenie dokladu
hned po zauctovani. Doklady vSak moZzete vytlacit’ aj vSetky naraz funkciou Vypis/tlaé
IPrijmové(vydajové) doklady.

1.3.6. Tla¢ pokladni¢ného dokladu v cudzej mene

Funkcia umoznuje vytlacit naposledy zauctovany pokladni¢ny prijmovy alebo vydajo-
vy doklad v zahrani¢nej mene.
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Obr. 6 Pokladni¢ny doklad

Firma: FIRMA - tiplny nazov podl'a wypisu z OR
2. éast’ nazwu, ak nepostatuje Nazovl

VYDAVKOVY

Ulica 12 pokladniény doklad
943 04 Obid Gslo:BU | 2
j(olo TR alo] DIC: 1234567890  IEDPH: SK 1234567390 20 difa: 05.01.2019
Vyplatené: Ued platoy:
1E0: DIC: 1€ DPH:
Pa—— ETTa=N T DAL |OoPeF | Poickz |Rear
Faktira ¢islo | Suma bez DPH DPH % Suma s DPH ;‘,’e_“m‘-l; E_t"e — =L =
e | Siemdekn EET Tdaika e
201900 1 100,- 100,- W [321 221 n111?|'632003 ESI-Y
PREDPIS RAKTLURY

Podpis osoby zodpovednej za jeho SPOLU: 100,- € Slovom: Jedensto
zalctovanie: Administrator

Podpis osoby zodpovednej za U&tovny Prevzal:
pripad:

ZAKLADN A FINANCNA KONTROLA

Pripravovana finanfna operada bola preskim ané a podla §7 zédkona £.357/2015 Z.z. o finanénej kontrole a audite a zmene a doplneni nigktorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

vydaj / poskytnutie alebo pouZitie / pravny ikon [ iny ikon majetkovej povahy *

FinanZna operacia alebo jej Zast’: Meno & priezvisko, détum a podpis zodp, pracownile za FO
a) je -nie je * v silade so schvdenym rozpoftom Zamestnznec £1
) je -nie je # v siilade s osobitnymi predpismi (verejné cbstardvanie) T I I e
d) #'y sllade s umtvorenymi zmlovamijobjedndvkamiz T e

Vyjadrenie:
je -nie je * mo#né finanénd operacu alebo jej cast’ vykonat

Meno 2 priezvisko, détum 2 is zodp. pracownile

alebojejéastuzvykonala  [TTTTitTototootototototototototTototototototocos

* nehodizce sz predadonit’ & IRDsoft Informacné sysidmy ¥ 19.01 Prudivatel pragramu: TFOSOFT - DEMO SN 1

1.3.7. Ruéna oprava udajov

Tato funkcia zabezpec€uje opravy v zauctovanych dokladoch aktualneho mesiaca.
Umoznuje opravit, vymazat alebo pridat’ novy doklad.

Po potvrdeni volby sa otvori zoznam vSetkych dokladov zaucétovanych v beZnom
mesiaci. Su uloZené v poradi, v akom boli zau&tované alebo usporiadané.

Postup pri oprave: nastavte sa kurzorom na zvoleny zaznam, stla¢te [Enter] a v otvo-
renom formulari opravte Udaje. Ak opravujete napriklad €islo Uctu pre rozactovanie,
alebo popisny text, uvedomte si, Ze ak mate v konfiguracii programu nastavené, aby
sa menil UCet a texty podla Ciselnika aj po ruénej oprave, nesmiete po ruénej oprave
prejst opat’ cez kdd kontacie, inak sa vam Ucet i text zmenia podfa prednastavenych
hodnét.

Pomocou tejto funkcie mézete taktiez pridat novy zaznam klavesom [Ins], alebo sko-
pirovat zaznam pomocou klavesu Sedé [+] (na numerickej klavesnici). V takomto pri-
pade si vS8ak musite sami kontrolovat nasledujuce ¢islo dokladu, pretoze pri ruénom
pridavani sa doklady necisluju automaticky.

Po oprave zapiSte zaznam do databazy klavesom [F2].

1.3.8. Dodato¢né doplnenie mena PDF suboru

Sluzi na doplnenie mien PDF suborov do pokladniénych dokladov. Zadajte vyberovu
podmienku, ktoré doklady sa maju premenovat a kéd nového nazvu suboru.

1.3.9. Stav uctov a pokladni

Funkcia vypiSe stav vSetkych, alebo vybratych Gctov (pokladni k zvolenému datumu
bezného mesiaca).E€
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Obr. 7 Stav uctov a pokladni

Datum Hafe: 27/11/2008 1%:37:02

_PRZOSTGMX STAV UCTOV A POKLADNI - OBDOBIE : 2009 / 1 Strana: 1
Oéet Posledna operdcia| Hodnota Zahrani¢nd mena Suma v EUR
Kod IR 01.01.2009 | Poc. stav 100.00
Mena EUR 10.01.2009 | Prijem + 78.10
Utet 221001 Vydaj
Utet v IRB Zostatok = 178.10
Kod PEUR 01.01.2009 | Pot. stav 125.00
Mena EUR 10.01.2009 | Prijem + 25.00
Uget 211EUR 10.01.2009 | Vydaj - 32.00
Pokladria € Zostatok = 118.00
SPOLU : 296.10
@IFOsoft Informacng systamy PouZivatel’ programu : DEMO VERZIA

1.3.10. Chybne rozuctované doklady

Funkcia umoznuje zobrazit na obrazovku a v pripade potreby vytlacit' na tlaciarni ne-
rozactované, alebo chybne rozucétované doklady pokladniéného a bankového denni-
ka. Na tieto chyby vas vSak program upozorfiuje uz pri zadavani riadka do dennika.
VSetky chybné doklady sa vypiSu na obrazovke, resp. tlaCiarni. Chyby je moZné od-
stranit funkciou Ruéna oprava udajov.

1.3.11. Usporiadanie

Tato operacia umoZziuje usporiadat zaznamy podla datumu, druhu a ¢isla dokladu
alebo druhu a ¢isla dokladu, bez ohfadu na datum.

1.3.12. Kopirovanie udajov na disketu / disk

Funkcia umoznuje skopirovat doklady lubovolného obdobia PB na disketu alebo sie-
tovy disk. Do parametrov pre vystupné zariadenie je potrebné zadat’ Uplnu pristupo-
va cestu, napr. F:IFOSOFT\PB, alebo A:\. Po tomto kroku postupujte ako pri archivacii
udajov.

1.3.13. Pripojenie udajov z diskety/disku

Funkcia sa mbze pouzivat v pripade, ak sa PB vedie na viacerych vzdialenych poci-
taCoch (napr. pokladne na strediskach) a udaje treba raz mesacne prehrat do cen-
tralneho pocitaca. Umoznuje k existujicemu denniku pripojit daje z vybratého subo-
ru PB z diskety alebo niektorého sietového disku. Pred pripojenim mézete zadat' vy-
berovi podmienku, ak ju nezadate, pripoji sa cely subor. Udaje budi pripojené na
koniec suboru PB.DBF.

Pred spustenim kopirovania musi byt disketa vlozena do zvolenej mechaniky, resp.
namapovany prislusny sietovy disk! Ak napriklad nie ste prihldseni na siet a pokusa-
te sa kopirovat zo siete, program vyhlasi chybu ...open file, File not found...

1.3.14. Predislovanie dokladov smerom hore

Funkcia umozniuje zvysit €islo kazdého dokladu vybratého vo vyberovej podmienke o
jednotku.

V prvom kroku vyberte vo vyberovej podmienke zdznamy, ktoré chcete precislovat
(ak to nie je mozné jednou podmienkou, precislujte najprv jednu Cast, potom precis-
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mesiacoch.

lujte dalSiu ¢ast) a podmienku potvrdte [F2]. Doklady budu okamzite precislované.

Ak ste omylom precislovali tie doklady, ktoré ste nechceli, pouZite funkciu Precislova-
nie dokladov smerom dolu s tou istou vyberovou podmienkou. Ak ste precislovali dokla-
dy v niektorom minulom obdobi, nezabudnite precislovat, aj doklady v nasledujucich

Priklad: Chcete do aktualneho mesiaca vsunut prijmovy pokladniény doklad s ¢islom
52. To znamena posunut’ vSetky zauctované prijmové doklady od ¢isla 52 vratane o

Obr. 8 Precéislovanie dokladov

jednotku vySSie. Vyberova podmienka bude potom vyzerat®

'L.-,n =@ =]
VYBEROVA PODMIENKA
Druh dokladu PEP  Cislo dokl.od-do | 52 - | 0
kod meny ] uzivatel |
Kod ictu/pokladne | Druh operacie P,v,A | okrem|[
Datum operacie od| / / do| / / RP | okrem|
Popis operacie |
Ucet (suma bez dane) Ucet (dan)
stredisko Druh DPH B
0ddsTP Polozka | Kzdr | B
Cislo faktury (variabilny symbol)
Firma * |
Suma bez DPH Vypocitana DPH Suma s DPH
| 0!_ | ; 0!_ | 0!_
Proti Ucet 0ddSTP Polozka KZdr T
| | | 1

Vyberova podmienka znamena: "Vyber vSetky prijmové (PEP) doklady od ¢isla 52
vratane aZ do konca suboru a ku kazdému prirataj jednotku. Tym sa doklad PEP 52
stane PEP 53 atd’. a m6zete vlozit’' doklad PEP 52.

1.3.15. Predislovanie dokladov smerom dole

Funkcia je opac¢na k funkcii predchadzajucej - od vSetkych dokladov vybranych vybe-
rovou podmienkou odrata jednotku.

1.3.16. ZruSenie skupiny dokladov

Tato funkcia sa pouziva vtedy, ked chcete zo zauctovanych pohybov zruSit naraz
niekolko riadkov. Riadky, ktoré chcete zruSit, si vyberiete pomocou vyberovej pod-
mienky. VSetky takéto riadky (na obrazovke sa vypiSe ich pocet), budu z databazy
pohybov vymazané po kladnej odpovedi na otazku:
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Obr. 9 Zrusenie skupiny dokladov

FJ‘J"J.u_._.-_.-JEj 1

9 EF'.ENF'.MO'I.I' KTORE WYHOWELT YYBEROVE] PODMIENKE,
BOLC OZNP.CENH"CH M& ZRUSENIE, CHCETE ICH MAOZA]
WYMAZAT Z DATABAZY 7 (A1N)

Ak na tuto otazku odpoviete "N" zaznamy sa nevymaZzu, no v databaze zostanu
oznacené Cervenou farbou na vymazanie. Skontrolujte preto v ru¢nej oprave tieto
zaznamy a pripadne z nich odstrarite klavesom [Del] Cervené oznacenie.

S& Pozor! Ak do vyberovej podmienky nezadate ni¢, na vymazanie budd oznacené
vSetky zdznamy z databazy!

1.4. Vypis /tla

Tu sa nachadzaju operacie pre vytvorenie vSetkych potrebnych vystupnych zostav.
Najprv si medzernikom vyberte mesiace, z ktorych chcete vytvorit zostavu:

Obr. 10 Vyber mesiacov na tla¢

Byl == |
» ZVOLTE SUBOR DI'zka Byte | Posledna zmena
» PB201806. DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201807.DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201808. DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201809. DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201810.DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201811.DBF 4838 11/02/2019 20:36
» PB201812.DBF 4838 11/02/2019 20:36
| [PB201901.DBF | 4838]11/02/2019 20:36 |
PBZ201902. DBF 3073 11/02/2019 16:02

Mesiace su oznacené PBrrrrmm.DBF, kde rrrr je rok a mm mesiac. Potom moZzete zGzit
vyber zadanim vyberovej podmienky. Dalej si vyberte poZzadovanu zostavu:

Obr. 11 Tlacové zostavy

By =]
Eg ) dennmk pr1]mufvyda]a strucny Ad |
i) dennmik prijmu/vydaja podrobny Ad
t52) dennik prijmu/vydaja podrobny A3
i) pokladnicna kniha Ad
ta0) pudk]ady pre priznanie DPH »
i) prijmove pokladnicne doklady Ad
i) vydajove pokladnicne doklady ad
t5C) prijmove pokl.doklady v cudzej mene Ad
t5H) vydajove pokl.doklady v cudzej mene Ad
i) tlac ako uctovny doklad Ad

Zostavou Prijmové, resp. Vydajové doklady mozete vytlaCit' vybrané doklady, ktoré su
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uhradené v hotovosti. Zostava Uhrady fyzickym osobam vytvori pre dariovy Grad hlase-
nie o platbach vSetkym odberatefom, ktorych mate v Ciselniku Dodavatelia/ odberatelia
oznacenych ako "F" - fyzickd osoba. V podkladoch pre dariové priznanie mézete vy-
pisat’ Dennik DPH a Rekapitulaciu DPH na vstupe a vystupe

1.5. Podklady pre podvojné uctovnictvo

Touto operaciou si k aktualnemu obdobiu vytvorite doklad pre zauc¢tovanie do systému
Podvojné uétovnictvo. Pripraveny subor ma nazov UCPBrrmm.DBF, kde rr je rok a mm me-
siac - kazdé obdobie ma svoj doklad. Vytvoreny doklad nie je mozné opravit, opravit
treba prislusny riadok v PB a doklad vytvorit znova. Ako pombcka pri vyhfadani ne-
spravne zauctovanych dokladov vam posluzi funkcia Chybne roziétované doklady.

Po vytvoreni dokladu a jeho pripadnom vytla¢eni ho mdzete preniest do podvojného uc-
tovnictva funkciou Vstup udajov/ Prijem tdajov z inych podsystémov/ Zauétovanie podrobne.

1.6. Zmena udétovného obdobia

Pomocou tejto funkcie si mézete nastavit fubovolné uctovné obdobie, vpred aj vzad.
Obdobie sa nastavuje v tvare mesiac a rok.

1.7. Specialne funkcie

Specialne funkcie vykonaji podiatoéné nastavenie systému pri zavadzani programu
do prevadzky.

1.7.1. Konfiguracia podsystému

Umoziiuje nastavit spdsob prace programu v lokalnej sieti. Do polozky rezim mozno
vlozit hodnotu "J", vtedy program nastavi vSetky hodnoty na pracu v lokalnom rezi-
me, bez siete.

Ak vas pocitaC pracuje v pocitacovej sieti a databazy, ku ktorym pristupujete (v tomto
pripade PB a globalne Ciselniky), st na inom pocitaci, resp. v inom adresari, nastavte
rezim "S" a do koldnky cesta na server nastavte pristupovu cestu k databazam.
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Obr. 12 Konfiguracia programu

L.'_! = = EZ

NASTAVENIE KONFIGURACIE SUBSYSTEMU "POKLADNICNY A BANKOVY DENNIK"
Rezim [§ (J=Jednouzivatelska verzia, S=Sietova verzia, I=Ine)

:\IFODATA",

Cesta na server (pre siet) D
Pokladnicny a bankovy dennik |D:%\IFODATA'PO'
Hlavne ciselniky D:\IFODATA\C',
saldokonto D: Y\ IFODATASAY
C
C
C
C

Export udajov na disketu/disk [c:%
Import udajov z diskety/disku

i)
Y

TNARCHY,

Adresar pre archivaciu udajov

Generovanie nazvu PDF suborov (F1-pomoc)

Prijmovy pokladnicny doklad _PAR_POD Jamx

vydajovy pokladnicny doklad _PAR_VOG |GMX

Tlacit prijmovy/vydajovy doklad okamzite po zauctovani dokladu ? [a A/N
Kod pre hotovestnu pokladnu PO |Pokladna

Automatické ¢islovanie dokladov [N (A/N, A= automaticky cislo zo servera)
Typ organizacie (R/P/0) 0 (F1 - pomoc)

Ak napriklad pristupujete k udajom na server, ktory sa vo vasom pocitaci javi ako
D:\IFODATA\ do kolonky cesta na server uvedte cestu D:\IFODATA\. Cesta musi koncit’
znakom "\". Program si pre pokladriu doplni cestu o znaky "PB\".

Do poloZky generovanie nazvu PDF suborov zadajte kdd, ktory bude urCovat ako bude
program vytvarat nazvy PDF suborov pre pokladni¢né doklady. Klavesom [F1] si zob-
razite napovedu.

Do koldnky Prijmovylvydajovy pokladniény doklad zadajte predvolené tlacové subory,
ktoré sa pouziju pri tlac¢i hotovostnych dokladov. Ak do polozky Automatické Cislovanie
dokladov zadate ,A“, program bude dCislovat doklady podla Ciselnika dokladov, bez
moznosti zmeny cisla. Toto vyuZijete, ak budete do pokladne vstupovat z viacerych
pocitaCov a chcete zachovat Cislovanie dokladov. V opa¢nom pripade si mézete Cis-
lo dokladu pri vystaveni zmenit. Do kédu pre hotovostni pokladnu vyberte z Ciselnika
pokladni tu, z ktorej budete tlacit’ prijmové/ vydajové doklady.

Do typu organizacie zadajte kdd R - rozpoétové, P - prispevkové, O - mesta a obce.
Nemente nastavenie, pokial neviete Uplne presne, ¢o robite!

1.7.2. Editor niektorych tlaGovych zostav

Tato funkcia umoznuje upravit niektoré tlacové zostavy s priponou FMX, zacinajuce
znakom podskrtovnik, napriklad prijmové alebo vydavkové doklady. Nerobte tieto
zmeny, pokial neviete presne, €o robite!

1.7.3. Preindexovanie databaz

Je funkcia suziaca na opravu indexov po vypadkoch systému, resp. neStandardnych
ukonc€eniach programu. MoéZete ju pouzit flubovolny pocet krat.
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1.7.4. Inicializacia databaz

Tato operacia uvedie databazy v aktualnom obdobi do pocdiato€ného stavu, ¢o zna-
men4, Ze Udaje do toho €asu vloZzené do databazy sa vymaza.

\/'\é Pozor! Inicializacia sa pouziva len pri prvom “ostrom Starte”. Ak urobite inicializaciu v
priebehu prace, pridete o vSetky udaje v aktualnom mesiaci! Udaje v uzavretych me-
siacoch sa nestratia.

1.7.5. Modifikacia databaz

Modifikacia sa pouziva, len ak program hlasi chyby typu ,Neznama polozka...“. Po spus-
teni program upravi vybrané databazy podla su¢asnych Struktur.

1.7.6. Vymazanie pomocnych databaz

Pouziva sa v tych istych pripadoch, ako v bode “Preindexovanie databaz”. Sluzi na ob-
novenie do¢asnych suborov po havarii systému, ked sa program sprava nekorektne.
Nema vplyv na databazy s udajmi.

1.7.7. Konverzia udajov

PouZziva sa po nainStalovani novej verzie programu - prevedie vSetky Udaje z pred-
chédzajlcej verzie do nového formatu (program si vyZiada nazov adresara, v ktorom
je pévodna verzia programu). Pévodné Udaje zostanu nedotknuté a konverziu mozno
spustit’ aj viackrat.

Postup pri konverzii:

1. VSetky vaSe Udaje zo starej verzie si zaarchivujte
2. Spustite NOVY nainStalovany program novou ikonou na ploche. Verziu programu
si skontrolujete na hornom riadku obrazovky — napr. V 19.01.

Obr. 13 Verzia programu

POKLADMICHY A BAMKOUY DENMIK (PRO) U 19.61

3. V podsystéme PB spustite Specialne funkcie/ Konverzia udajov z ....

4a Pouzivatelia, ktori maju PB jednouzivatelsky (nesietovy), skonvertuja subory da-
tové aj lokalne. Do kolonky Staré databazy (odkial), resp. Zadajte cestu k starym subo-
rom - treba zapisat Uplnu pristupovu cestu do adreséara, v ktorom su pévodné
Gdaje. Cesta musi byt ukon¢ena opacnym lomitkom. PoloZzku Nové databazy (kam)
nevypliujte, program subory skonvertuje do svojho viastného adresara.

4b Kazdy pouzivatel, ktory pouZziva PB prepojeny v sieti, skonvertuje subory lokalne a
na pocitaci, kde su subory s mesa¢nymi pohybmi (server) skonvertuje subory da-
tové. Pri datovych suboroch je mozné zadat aj cestu, kam sa budu subory konver-
tovat - poloZka nové databazy (kam). Ak tuto poloZzku nevyplinite, subory sa skonver-
tuju do aktualneho adresara.

"C:\IFOSOFT\".

5. Po zadani spravnej cesty a potvrdeni [F2] sa na obrazovke vypiSu vSetky subory,
ktoré sa budu konvertovat. Ak program vypiSe chybu "program nenasiel staré data-

I..I Ak napriklad méate stary PB na disku C: a v adreséari IFOSOFT, cesta bude vyzerat
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bazy v zadanom adresari...", je chyba v zle zadanom adreséri, alebo zle zadanej ver-
zZii programu. Vtedy sa vratte do bodu 4 a opravte pristupovu cestu.

6. Subory, ktoré sa budu konvertovat, s oznacené dvojSipkou (Standardne su
oznacené vSetky), tie ktoré do novej verzie nechcete skonvertovat, v zozname
moZete odznacit klavesom [Medzernik]. Zoznam potvrdte [F2].

Na spodnom riadku budete moct sledovat priebeh konverzie. Po UspeSnej konverzii
si skontrolujte spravnost’ prenesenych udajov. Ak Udaje nie su spravne prenesené a
program pri vaSom vstupe do niektorej databazy hlasi "... neznama polozka", znamena
to, Ze ste nezadali spravnu verziu pévodného programu xx (vid bod 3). Konverziu
moZete zopakovat od bodu 3 a skusit inu verziu - pdvodne prenesené subory sa
premazu novymi.

Pozor! DélezZité upozornenie! Funkcia sluzi na prenos zo starého programu, v ktorom
ste doteraz Uctovali do nového, prave nainStalovaného programu! Ak do kolonky staré
databazy zadate cestu do toho istého adreséra, z ktorého ste spustili program, program
databazy skopiruje sdm do seba a nenavratne prepisSe vSetky udaje! VZdy si preto over-
te, v ktorom programe spustate konverziu. NespusStajte novu verziu zo starej ikony na
ploche!

Ak spustite konverziu po tom, ¢o ste v novom programe uz uctovali, prenesiete si do
novej verzie databazy zo starej verzie opat, a prepiSete si vaSe nove databazy!

1.8. Ciselniky

Tato funkcia umoznuje doplfiovat Ciselniky, ktoré su vyuzivané pri nahravani udajov:

Obr. 14 Ciselniky

Sy £
ankove ucty a pokladne (server) |
ruhy dokladov, cislovanie  (server)
sFlajcastejsie pouzivane texty (server)
i lacovych suborov (server)
2] akladna financna kontrola

Bankové ucty a pokladne

Jednotlivé bankové ucty a pokladne si oznacte 4-znakovymi kédmi, (napriklad prvy
Gset vo VUB oznadte VUB1) a ku kazdému kédu vloZzte prislusny Géet podla osnovy v
podvojnom uctovnictve, stredisko, na ktoré sa bude pohyb Uctovat (nie je povinné) a
menu, v ktorej sa Ucet vedie.

VSetky pefiazné operécie (hotovostné aj bezhotovostné) by ste mali désledne ozna-
Covat' tymito kddmi, aby mohol program spravne vypocitat stavy na jednotlivych u¢-
toch.

Druhy dokladov, ¢islovanie

Ku kazdému uctu vytvorte druh dokladu: zadajte jeho kod (mbze byt zhodny s kédom
zadanym v Ciselniku Bankovych actov), nasledujuce cislo dokladu, nazov daného
dokladu, kod pokladne alebo banky (musi sa zhodovat s kbdom zadanym v Ciselniku
Bankovych uctov a pokladni) a druh operacie (ma zmysel pri pokladniénych opera-
ciach).

Pri pokladni&nych operaciach zadajte zvlast druh pre prijem a zvIast pre vydaj - budud
sa Cislovat oddelene.
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Priklad ozna&enia pre dva Ucty v pefiaznych Ustavoch (TATR,VUB) a dve pokladne
(EUR, C2) :

1. V Ciselniku Bankové Uéty a pokladne zadajte pre kazdy ucet a pokladniu kéd (TATR,
VUB, PEUP, CZK), nazov (popis) uctov a cislo uétu z uctovnej osnovy (2211,
2212, 2111, 2112).

2. V Ciselniku Druhy dokladov, ¢islovanie vypliite nasledujluce polozky pre banky, napri-
klad takto:
druh dokladu: TAT, VUB
nasledujuce cCislo dokladu: doklad, ktory bude zauctovany ako prvy. Pri zadavani
dalSich dokladov ich bude podita¢ Cislovat automaticky. Na zaciatku roka to bude
Cislo 1.
nazov dokladu: Bankové vypisy z Tatrabanky, Bankové vypisy z VUB.
kod banky/ pokladne: je zhodny s kddom v Ciselniku Bankové tcty a pokladne: TAT,
VUB.
druh operacie: pri bankovych vypisoch sa tato poloZka nevypifia, ostava prazdna,
pretoze vypis moze byt prijem aj vyda,j.

Priklad pre oznacenie dokladov pokladni:

1. Na zaciatku sa musite rozhodnut, ¢i budete pokladniéné doklady Cislovat zara-
dom bez ohfadu na druh dokladu (prijem ¢&i vydaj), alebo budete osobitne Cislovat
prijmové a osobitne vydajové pokladni¢né doklady.

2a V prvom pripade (jedno Cislovanie, bez ohladu, ¢&i ide o prijmové, alebo vydajove
doklady) je postup nasledovny:
druh dokladu: PEUR, CZK (pokladria EUR, CZ)
nasledujuce €islo dokladu: napriklad 1, 1
nazov dokladu: Pokladni¢né doklady EURO, Pokladni¢né doklady CZK
kod pokladne/ banky: je zhodny s kédom v Ciselniku Bankové uéty a pokladne — EUR, CZ
druh operacie: nevypifajte

2b V pripade, Ze je potrebné osobitné Cislovanie prijmov/ vydajov, je postup takyto:
druh dokladu: PEP, PEV, CZP, CZV (prijem EU, vydaj EU, prijem CZK, vydaj
CZK)
nasledujuce €islo dokladu: napriklad 1, 1, 1, 1
nazov dokladu: Prijmovy doklad pokladiia EURO, Vydajovy doklad EURO, Prijmo-
vy doklad CZK, Vydajovy doklad CzZK
kéd pokladne/ banky: PEUR, PEUR, CZK, CZK
druh operacie: P, V, P, V (prijem, vydaj, prijem, vydaj)

Tento priklad je len navodom na vytvorenie Ciselnikov, skratky pouzité ako koédy su
samozrejme Uplne lubovolné, napriklad pre oznacenie bank je mozné pouzit kody
B1l, B2 a podobne. Vytvoreniu Ciselnikov je potrebné venovat pozornost, pretoze
spravne navrhnuté Ciselniky mézu znacne ufahCit pracu s programom.

Kontacia dokladov a texty

Do tohto Ciselnika zadajte naj¢astejSie pouzivané druhy dokladov, ktoré budete pou-
Zivat. Zadajte texty, prislusné ucty pre rozuctovanie, stredisko a podobne - napriklad
Uhrada pohfadavky, Prijata zaloha, Dai zo zavislej éinnosti. Pri zadavani dokladov vojdite
do Ciselnika klavesom [F10], nastavte kurzor na prislusny typ dokladu a klavesom [En-
ter] ho vloZzite do prislusného riadka.

Tlaéové subory

Zoznam tlacovych suborov, pouzitych pri tlaci pokladniéného dokladu (predvolia sa
v konfiguracii programu).
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Zakladna finanéna kontrola

Je Ciselnik zamestnancov, ktori sa podielaju na finan¢nej kontrole. Zamestnancov
najprv zadajte do ¢Eiselnika zamestnancov v €iselnikoch na hornej liSte programu.

1.9. Archivacia na diskety, usb kluce...

Umozniuje uchovavat vSetky databazové subory na disketach alebo v inom adresari,
resp. serveri a v pripade potreby ich prehrat naspat. Kopirujte databazy, v ktorych
ste urobili nejaké zmeny, pravidelne na diskety, vyhnete sa tak neprijemnému pre-
kvapeniu pri poruche disku alebo pri nahodnom poruseni databazy. Po Starte prog-
ramu si mdzete kldvesom [F1] vyvolat podrobny pomocny text.

Funkcie archivaéného programu su podrobne popisané v Zakladnej priru¢ke pouzivate-
la.
Udaje sa ukladaju v databazovych stboroch s priponou DBF:

PBrrrrmm.DBF - PB dennik prisluSného obdobia, kde rrrr je rok a mm je mesiac.
UCPBrrmm.DBF - doklad pre podvojné uctovnictvo prislusného obdobia, kde rr je rok
a mm je mesiac.

C_DD.DBF - Ciselnik druhy dokladov
C_PB.DBF - Ciselnik Gctov
C_PV.DBF - Ciselnik druh pohybu

C_TX.DBF - Ciselnik textov



