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|<IAP|TOLA1
Uvod

Vitajte v programe POHODA.

Tato kapitola uvadza zakladné sihrnné informacie o ekonomickom systéme POHODA.
V kapitole najdete nasledujtce témy:

1/1 Uvodné informacie

1/2  Zéakaznicka podpora

1/3 Ak si neviete poradit

1/4  Prehlad podporovanych funkcii

1/5 Oznamenie o plneni relevantnych noriem
1/6  Ako pouzivat tito priruéku

1/7  Systémové poziadavky

1/8  Instalacia

1/9  Prehlad povelov ponik

1/10 Ovladanie programu pomocou klaves
a klavesovych skratiek

1/11 Prehlad tlacidiel nastrojovej listy

1/12  Popis okna programu
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1/1 Uvodné informécie

Dakujeme vdm, Ze ste si zvolili ekonomicky systém POHODA z produkcie spoloc-
nosti STORMWARE s.r. o.

Tento software pouZiva tisice Zivnostnikov, podnikatelov a firiem nielen na spraco-
vanie Uctovnictva, skladového hospoddrstva, majetkovej evidencie, personalistiky
a miezd, ale i pre spravu obchodnych kontaktov a kazdodenné ziskavanie aktudl-
nych ekonomickych a obchodnych informdcii o svojich firmdch.

Verime, Ze ekonomicky systém POHODA bude prinosom i pre vase podnikanie
a znacne ulahci vasu kaZdodennt prdcu. Sme pripraveni poskytnit' vam plnu pod-
poru a suvisiace sluzby, kedykolvek ich budete potrebovat.

Skontrolujte obsah krabice

Balenie produktu obsahuje predovsetkym instalacné DVD, prirucku k progra-
mu POHODA a dalSiu sprievodnu tla¢ent dokumentaciu.

Identifikacné cislo zakaznika

Svojim zékaznikom prideluje spoloc¢nost STORMWARE jedinecné identifi-
kacné Cisla, tzv. ID zakaznika. Svoje ID zakaznika najdete na prilohe k dano-
vému dokladu o kupe licencie. Toto ¢islo dékladne uschovajte. Budete ho
potrebovat:

— pri kontakte so zédkaznickou podporou,
— pre vytvorenie profilu v Zakaznickom centre na adrese www.stormware.sk/zc.

V pripade, ze nemate doposial pridelené ID zékaznika a zakdpili ste program
POHODA prostrednictvom siete obchodnych partnerov, ziskate svoje ID za-
kaznika v priebehu registracie do Zakaznickeho centra.

1/2 Zakaznicka podpora

Spoloc¢nost STORMWARE poskytuje uzivatelom ekonomického systému POHODA
Siroku skalu sluzieb.

Subor sluzieb zakaznickej podpory, ktory je sucastou zakipeného programu
POHODA, nesie nazov SERVIS a zahffia automaticky prisun aktualizacii, informa-
cii a sluzieb odbornej podpory. Podrobné a aktualne informacie o rozsahu subo-

ru sluzieb SERVIS su k dispozicii na www.stormware.sk/podpora.

Dalsim okruhom sluzieb poskytovanych zakaznikom je pestra ponuka odbor-
nych Skoleni a online kurzov pre zacinajucich i pokrocilych uzivatelov ekonomic-
kého systému POHODA. Skolenia prebiehaju v moderne vybavenych Skoliacich


www.stormware.sk/zc
www.stormware.sk/podpora
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strediskach v Bratislave, Zvolene a v Kosiciach. Popis a napln jednotlivych kurzov
spolu s aktualnymi terminmi konania najdete na www.stormware.sk/skoleni.

Pre zakaznikov, ktori vyzaduju rychle a bezchybné zavedenie ekonomického
systému do prevadzky, okamzité zaskolenie personalu, vykonanie datovej udrz-
by, ¢i uz preventivne alebo v pripade poruchy, je uréena ponuka individualnych
sluzieb. Podrobné informacie o typoch sluzieb zahrnutych do tejto kategérie st

k dispozicii na www.stormware.sk/sluzby.

Zakaznicke centrum

Zakaznicke centrum je komunikacny portal urceny pre zakaznikov spoloc-
nosti STORMWARE a uzivatelov programov STORMWARE Office. Svoj profil
v Zakaznickom centre mozete obsluhovat z akéhokolvek pocitaca pripojené-
ho k internetu. Vdaka prehladnému usporiadaniu a jednoduchému ovladaniu
moZete so spolocnostou STORMWARE ,komunikovat” bez ohladu na pracovnu
dobu zakaznickej podpory, obchodného oddelenia alebo pobociek.

Zékaznicke centrum je Uplne zadarmo. Ponuka a prindsa tieto moznosti
avyhody:

UPLNY PREHLAD ZAKUPENYCH LICENCIi A ICH INSTALACNYCH CiSEL

Vo svojom profile v Zakaznickom centre najdete vzdy aktualny a uplny prehlad
zakUpenych produktov z ponuky STORMWARE Office vratane ich inStalacnych
Cisel. Nemusite si teda viest' ziadnu vedlajsiu evidenciu alebo narychlo, na-
priklad v pripade preinstalacie, kontaktovat' obchodné oddelenie s prosbou
0 ozndmenie instalacného Cisla. Vsetky platné instalacné Cisla i vypis aktuélne
zakUpenych produktov a pripadnych doplnkov z ponuky STORMWARE Office
najdete v Zakaznickom centre prehladne usporiadané.

STAHOVANIE NOVYCH VERZIi A UPDATOV

Po zakUpeni nového produktu alebo pri vydani novej verzie programu, ku kto-
rému vlastnite licenciu, uZz nebudete musiet’ cakat, pokial vdm posStou pride
inStalacné DVD a doklad s instalacnym cislom. Instalaciu si mozete v predstihu
stiahnut’ priamo v Zakaznickom centre a novy alebo aktualizovany program za-
cat’ pouzivat o niekolko dni skor. V Zakaznickom centre su tiez zverejnované
jednotlivé aktualizacie programoyv, tzv. updaty.

ZAPOJENIE DO DISKUSNEHO FORA UZIVATELOV PRODUKTOV

STORMWARE OFFICE

Kazdy uzivatel sa po prihlaseni do Zakaznickeho centra méze tiez zapojit do
diskusného fora k softwarovym produktom STORMWARE Office. MOZete sa tu
s ostatnymi uzivatelmi podelit o svoje skisenosti s pouzivanim produktov z na-
Sej ponuky, pytat sa a hladat' odpoved' na svoje otazky.

JEDNODUCHA AKTUALIZACIA KONTAKTNYCH UDAJOV

Vo svojom profile mozete lahko menit” a upravovat’ fakturaénu alebo dodaciu
adresu a udrziavat tak svoje Udaje v databaze spolo¢nosti STORMWARE aktual-
ne bez toho, aby ste museli kontaktovat obchodné oddelenie.


www.stormware.sk/skoleni
www.stormware.sk/sluzby
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VOLBA SPOSOBU ZASIELANIA NOVYCH VERZIi

V Zéakaznickom centre si mozete zvolit' &i potrebujete zasielat' DVD s novymi ver-
ziami programu postou, alebo radsej uprednostnite stahovanie novych verzii
priamo zo Zakaznickeho centra, resp. priamo z programu POHODA.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELOM A ADMINISTROVAT
ICH PRAVA

V kazdom zéakaznickom profile méze administrator vytvorit Ucty dalsim uziva-
telom s r6znou Urovnou prav. Napriklad do zoznamu licencii a instalacnych cisel
moZete nastavit pristup iba obmedzenému okruhu osob, rovnako ako do sekcie,
z ktorej je mozné stahovat' produkty alebo aktualizacie. Inym uzivatelom zase
spristupnite stahovanie dokumentov alebo prehlad aktualit a udalosti a pod.
Prava je mozné nastavit taktiez kombinaciami.

Kto sa moze do Zakaznickeho centra registrovat?

Pre Uspesnu registraciu zékaznika (firmy) do Zakaznickeho centra je potrebné
poznat ID a ICO zékaznika. Svoje ID zékaznika najdete na prilohe k dafiovému
dokladu o kupe licencie k akémukolvek produktu z ponuky STORMWARE Office.
Prvy uzivatel, ktory zada spravnu kombinaciu ID a ICO konkrétneho zakaznika,
sa automaticky stava administratorom zékaznickeho profilu v Zdkaznickom cen-
tre. Tato osoba méze v zdkaznickom profile vytvorit icty dalsim uzivatelom, a to
s rbznou Urovnou uzivatelskych prav. Preto je nevyhnutné, aby registraciu zékaz-
nika do Zakaznickeho centra vykonala osoba s dostatocnymi kompetenciami,
teda majitel alebo riaditel spoloc¢nosti, hlavny Gctovnik, spravca siete a pod.

Ako sa do Zakaznickeho centra zaregistrovat?

Zakaznicke centrum néjdete na internetovych strankach www.stormware.sk/zc.
Ak ste sa eSte nezaregistrovali a nemate teda v Zakaznickom centre vytvoreny
svoj profil, postupujte podla pokynov v casti Registracia zakaznika a vyplite
pozadované Udaje. Na e-mailovu adresu, ktord pri registracii zadate, obratom
obdrzite spravu o registracii nového uzivatela do Zakaznickeho centra. Tato
spravu do 2 dni od doruéenia potvrdte, inak bude nutné vykonat novu regis-
traciu. Po potvrdeni spravy o registracii nového uzivatela sa do svojho profilu
v Zakaznickom centre budete prihlasovat’ pomocou svojej e-mailovej adresy
a zvoleného hesla.

Kedy je registracia v Zakaznickom centre nevyhnutna?

V pripade, ze ste licenciu k programu z ponuky STORMWARE Office zaku-
pili prostrednictvom siete obchodnych partnerov, je registracia produktu
v Zakaznickom centre nevyhnutnou podmienkou pre ziskanie naroku na subor
sluzieb zakaznickej podpory. V takom pripade postupujte podla pokynov v ¢asti
Registracia produktu a vyplite pozadované instalacné Cislo produktu a svoje ID
zakaznika. Zaregistrovany produkt potom néjdete v zozname licencii vo svojom
profile.
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1/3 Ak si neviete poradit

Ak si pri praci s ekonomickym systémom POHODA nebudete vediet poradit,

STRANA

14 mozete vyuzit nasledujlce informacné zdroje:

/ o PRIRUCKY. Prirucka uzivatela, ktord prave Citate, je zakladnou stcastou do-
Tl nternetovu verziu

tejto prirucky kumentacie k produktu POHODA. Obsahuje mnozstvo informacii doélezitych
ndjdete na adrese hlavne pre zacinajucich uzivatelov. Predtym ako do programu zavediete vlast-
www.stormware.sk/. nu firmu a zacnete Uctovat' ,naostro”, odporicame zoznamit' sa najprv s touto
rirucka-pohoda-online

priruckou.

POMOCNIK. Program POHODA obsahuje bohatého interaktivneho pomocni-
ka. Staci stlacit klaves F1 a objavi sa stranka so zakladnym popisom otvorenej
agendy a hypertextovymi prepojeniami na vSetky sUvisiace texty. Vzdy tak mate
k dispozicii kompletni dokumentaciu.

Pri zapisovani dokladov mézete navyse vyuzit dalSieho pomocnika, a to kon-
textového pomocnika ku kazdému poli¢ku formulara, v ktorom sa momentalne
nachadza kurzor. Tohto pomocnika vyvolate kldvesovou skratkou CTRL+F1.

Okrem kontextového pomocnika je k dispozicii obsah a abecedny register spra-
covanych tém pomocnika, ktory je pristupny cez povel Témy pomocnika z po-
nuky Pomocnik. Ak neviete, ako vyuzit vSetky moznosti pomocnika, pouzite po-
vel Ako pouzivat' pomocnika.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.sk/videonavody st priprave-
né videonavody, ktoré posluzia ako zadinajucim, tak skisenejsim uzivatelom.
Ukazuju vybrané zakladné funkcie a pracovné postupy, ale i zlozitejsie operacie
Uctovného i technického charakteru v systéme POHODA. Galériu videonavodov
priebezne dopliiame s ohfadom na ¢asté otazky uzivatelov programu POHODA.

E-LEARNING POHODA - krok za krokom. Predovsetkym pre zacinajicich
uzivatelov je pripraveny 9-dielny videokurz, ktory ich zoznamuje s programom
POHODA, s jeho ovladanim, moznostami a niektorymi uzito¢nymi funkciami.

Spustit’ si ho mdzete na www.stormware.sk/e-learning-pohoda. Jednotlivé lek-

cie mbzete absolvovat kedykolvek a zadarmo.

FAQ NA INTERNETE. Odpoved na otdzky mozete ngjst’ tiez na internetovych
strankach www.stormware.sk/podpora/fag/. FAQ na internete predstavuju da-
tabazu najcastejsich otazok uzivatelov programu POHODA. Pre rychle najdenie
pozadovanej odpovede sluzi fulltextové vyhladavanie. Odporicéame sledovat’
Casté otazky na spominanom internetovom odkaze, pretoze je pravdepodobné,
Ze tu najdete odpoved na svoju otazku.

DISKUSNE FORUM V ZAKAZNiCKOM CENTRE. Dal3im miestom, kde mozete
najst odpoved na svoju otazku, je diskusné férum s prispevkami uzivatelov.


www.stormware.sk/videonavody
http://www.stormware.sk/e-learning-pohoda
www.stormware.sk/podpora/faq
http://www.stormware.sk/prirucka-pohoda-online
http://www.stormware.sk/prirucka-pohoda-online

TIP Ak vo svojom profile
v Zdkaznickom

centre uvediete telefonne
Cislo, z ktorého budete na
nasu zdkaznicku podporu
pravidelne volat, nemusite
uz zaddvat svoje ID
zdkaznika. Systém vas
hovor rozpozna

a automaticky vds spoji

s niektorym z odbornych
konzultantov.
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Tip pre vasu pracu

Ak budete prave pracovat v programe POHODA, mozete vyuzit povely
NajcastejSie otazky a odpovede (FAQ), Videonavody, Prirucka uzivatela
a Diskusné forum, ktoré njdete pod ikonou s miestnym pomocnikom L2 v na-
strojovej liste. Uvedené povely vam zobrazia témy podla toho, v akej

agende programu POHODA sa prave nachadzate.

ZAKAZNICKA PODPORA. V pripade, 7e stale nebudete mat vietky potrebné
informacie, obratte sa na tim zakaznickej podpory. N&s tim odbornikov mozete
kontaktovat' tymito spdsobmi:

- Telefonickd podpora: pracovnici telefonickej podpory st vam k dispozicii
pocas pracovnych dni od 8:00 do 16:00 hod. Pri kontakte so zakaznickou
podporou budete vyzvani k ozndmeniu identifikaéného cisla (ID) zakaznika.

 E-mailova podpora: Takto prijaté otazky su spracovavané nezavisle na ob-
sadenosti telefonnych liniek. Pouzitie tejto formy odporidéame najma v pri-
pade vadsieho poctu otdzok. Svoju odpoved mozete obdrzat velmi rych-
lo a tiez lacnejsie ako telefonicky. V otazke nezabudnite uviest' svoje ID
zakaznika.

SKOLENIA A KONZULTACIE. U¢astou na $koleni znacne urychlite Gspe$né
nasadenie nového ekonomického systému. Ak nemdzete z ¢asovych dévodov
cakat’' na volné terminy odbornych Skoleni, vyuzite moznosti individudlneho
zaskolenia.

ONLINE KURZY. Klasické skolenia maju vyhodu v tom, ze sa vam nasi lektori
mozu venovat individualne a zodpovedia vsetky vase otazky. Z pohodlia domo-
va Ci kancelarie si vSak mézete vyskusat i skratenu alternativu Skolenia v podobe
natoceného videa. Viac informacii o online kurzoch a ich aktualnej ponuke néj-

dete na www.stormware.sk/skoleni/online-kurzy/.

Prehlad podporovanych funkcii

Co umoznuje ekonomicky systém POHODA? V tomto texte uvadzame struény
suhrn moznosti a principov pouzitych v programe. Vzhladom k rozsiahlej funk¢-
nosti programu POHODA sa nejednéa o ich Uplny zoznam. Konkrétny rozsah
a kombinacie funkcii zavisia od inStalovaného variantu programu a doplnkovych
moduloch.

Podvojné a jednoduché uctovnictvo

Ekonomicky systém POHODA je urleny pre spracovanie finanéného Uctov-
nictva malych, strednych a vacsich firiem z radov fyzickych i pravnickych osob.
Podporuje spracovanie podvojného Uctovnictva podnikatelskych subjek-
tov alebo neziskovych organizacii, ako aj vedenie jednoduchého UGctovnictva.
V programe su dodrziavané relevantné principy a postupy Gc¢tovania. POHODA
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umoznuje sledovanie nakladov a vynosov, resp. vydavkov a prijmov v ¢leneni na
strediskd, ¢innosti a zakazky.

PODVOJNE UCTOVNICTVO

Systém POHODA obsahuje vsetky povinné tctovné knihy potrebné pre spraco-
vanie podvojného Gctovnictva. Pri Uctovani sa pouzivaju pomenované Gctovné
stvztaznosti, tzv. predkontacie. Vo vynimocnych pripadoch je mozné pouzit
i priame UGctovanie bez pouzitia predkontacii. Cisla G¢tov si minimalne $est-
miestne a maximalne devatmiestne. Prvé tri Cisla tvoria synteticky Ucet, dalsia
trojica az Sestica Cisel tvori Ucet analyticky. Prostrednictvom rozliSenia naklado-
vych a vynosovych uctov na danové a nedanové riesi program oblast' dane z pri-
jmov. Zo systému je mozné vytlacit' Standardné zostavy Uctovnej uzavierky pod-
nikatelov v podvojnom Gctovnictve pre malé a velké Gétovné jednotky, mikro
Uctovné jednotky, ako aj poznamky k individualnej Gctovnej zavierke.

JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

POHODA obsahuje vietky povinné Gdaje potrebné pre vedenie jednoduchého
Uctovnictva. Nepodporuje vSak pomocnu knihu o finanénom majetku, knihu
ocenovacich rozdielov k nadobudnutému majetku a knihu o dalsich zlozkach
majetku. Danové a nedanové prijmy a vydavky rozliSuje pomocou typu pred-
kontacie. Datum uskutocénenia Gc¢tovného pripadu je datum platby.

Obchodna evidencia

Systém podporuje zékladné obchodné agendy. Umoznuje evidenciu dopytov,
ponuk a objednavok a samozrejme ich elektronické spracovanie. Riesi fakturaciu
(i zalohovu), vratane spracovania prikazov na Uhradu a evidencie Uhrad vratane
homebankingu (internetového bankovnictva). POHODA ponuka komfortny ad-
resar obchodnych partnerov s evidenciou udalosti, dokumentov, zmlav a dévo-
dov spracuivania osobnych Gdajov (GDPR).

Skladové hospodarstvo

Na ocenenie skladovych zasob pouziva POHODA metddu vazeného aritmetic-
kého priemeru. O obstarani a Ubytku skladovych zasob je mozné v podvojnom
Uctovnictve podla volby uzivatela Gctovat spdsobom A alebo B. Vedlajsie ob-
staravacie naklady su rozpocitavané podla podielu cien jednotlivych zasob v do-
déavke. POHODA podporuje i zaruky, Sarze, vyrobné Cisla, individuélne cenniky
ajednoduchu aplikaciu rozpisu materialu pre vyrobu. Skladové zasoby je mozné
predavat’ na internete prostrednictvom podporovanych internetovych obcho-
dov tretich stran, ktorych zoznam néjdete na www.pohodaplus.sk.

V maloobchodnych predajniach je umoznené nasadenie Specializovaného mo-
dulu pre predaj skladovych zasob, prispdsobeného pre lahké a prehladné ovla-
danie z klavesnice, v idedlnom pripade s vyberom tovaru prostrednictvom ¢itac-
ky ciarovych kédov a vystupom na fiskalne zariadenie. Umozneny je tiez predaj
cez dotykovy displej.
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Mzdova evidencia

Mzdové agenda programu POHODA je uréena pre organizacie s akymkolvek
poc¢tom zamestnancov. Program POHODA podporuje evidenciu viacerych pra-
covnych pomerov pri jednom zamestnancovi a rozne zlozky mzdy. Ku kazdému
zamestnancovi mozete nastavit odpocitatelné polozky ¢i danovy bonus a pri
jednotlivych pracovnych pomeroch odvody poistného, zlozky mzdy, pravidelné
zrazky a nepritomnost' v zamestnani. Program podporuje starobné a doplnkové
dochodkové sporenie platené zamestnancom i zamestnavatelom, ako aj zivotné
poistenie. V programe je tiez mozné vykonat rézne podania do Sociélnej pois-
tovne, zdravotnych poistovnii na Financnu spravu.

Mzdy je mozné automaticky zauctovat' do uctovného dennika. V programe
je k dispozicii cely rad tladiv, ktoré si navrhnuté zhodne s Gradnym vzorom.
Postaci ich vytlacenie alebo priamo vyexportovanie do formatu pre elektronické
podanie na prislusny Urad alebo institUciu. Mzdy, ktoré su stcastou ekonomic-
kého systému POHODA taktiez podporuju evidenciu nepravidelného rozvrhu
pracovnej doby.

Majetok

POHODA podporuje evidenciu dlhodobého hmotného a nehmotného majetku
vratane siborov hnutelnych veci a dlhodobého drobného hmotného a nehmot-
ného majetku. Pri dlhodobom majetku je automaticky vypocitana vyska dario-
vych odpisov podla nastaveného spdsobu odpisovania a odpisovej skupiny.
Uétovné odpisy st vypocitané na zéklade odpisového planu a doby Zivotnosti
majetku. Evidovat' moézete i kratkodoby majetok a majetok leasingovy obstarany
do 31. 12. 2003. Vzhladom na legislativne zmeny platné od 1. 1. 2004 je potreb-
né leasingovy majetok obstarany po tomto datume evidovat' ako hmotny alebo
nehmotny majetok a mesacné splatky vytvorit'v agende Ostatné zavazky.

Dan z pridanej hodnoty

Program POHODA spracovava celd agendu tykajicu sa DPH automaticky zo za-
pisanych prvotnych danovych dokladov, v ktorych uzivatel rozcleni cenu Gctov-
ného pripadu na zéklad a DPH. Clenenie DPH je $trukttrované podla dafiového
priznania. Mozete vystavit, elektronicky podat’ a archivovat’ priznanie riadne,
opravné a dodatocné v silade s Gradnym vzorom.

POHODA podporuje vystavenie, archivaciu a elektronické odoslanie
Kontrolného vykazu DPH. Podkladom pre jeho zostavenie su danové doklady,
ktoré maju datum uskutocnenia zdanitelného plnenia spadajuci do zvoleného
obdobia a maju priradené ¢lenenie KV DPH s prislusnou sekciou Kontrolného
vykazu DPH.

Samozrejmostou je i moznost vystavenia, elektronického podania a archivacie
podkladov k sihrnnému vykazu v pripade dodania tovaru a sluzieb do iného
Clenského statu Eurdpskej tUnie osobe registrovanej k dani v inom ¢lenskom
State.
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POHODA si tiez poradi s registraciou DPH v ¢lenskych $tatoch EU, zjedno-
dusi vystavovanie dokladov so sadzbami, ktoré sa liSia od sadzieb platnych
v Slovenskej republike, a umozni tlacit' podklady k DPH pre kazdy Stat.

Ak predéavate tovar a poskytujete sluzby koncovym zékaznikom v Eurépskej tnii,
mozete vyuzit' rezim One Stop Shop (OSS - rezim jedného spravneho miesta).
Vdaka nemu mézete odviest' DPH v eurach slovenskému dafiovému Uradu, kto-
ry peniaze do ¢lenskych Statov prerozdeli. Samozrejmostou je i moznost vysta-
venia a elektronického podania priznania.

Dan z prijmov

Program POHODA tiez spracovava agendu tykajlcu sa priznania dani z prijmov.
Umoznuje vystavenie podkladov pre priznanie k dani z prijmov, ako aj samotné
spracovanie danového priznania k dani z prijmov fyzickych i pravnickych oséb.
Program podporuje automatické nacitanie niektorych Gdajov do priznania pria-
mo z databazy Uctovnej jednotky, zvy$né Udaje je potrebné vyplnit rucne.

Program POHODA umoznuje vystavit, elektronicky podat a archivovat priznanie
riadne, opravné a dodatocné v sulade s radnym vzorom.

Dan z motorovych vozidiel

Program POHODA vdaka samostatnej agende Priznanie k dani z motorovych
vozidiel umoznuje uzivatelom v jednoduchom i podvojnom UGctovnictve vy-
tvérat’ a archivovat riadne, opravné i dodatoc¢né priznania k dani z motorovych
vozidiel.

Cudzie meny

Ekonomicky systém POHODA podporuje pracu s valutovymi pokladinami a devi-
zovymi Uctami a vystavovanie dokladov v cudzej mene. V ic¢tovnom denniku sa
zobrazi tiez zaUc¢tovanie v cudzej mene. Pri vystavovani dokladu je nacitany kurz
cudzej meny z kurzového listka, ktory je mozné automaticky aktualizovat podla
datového stboru poskytovaného Eurépskou centralnou bankou. Pri ihrade do-
kladov v cudzej mene je automaticky vypocitany kurzovy rozdiel.

Inventarizacia

POHODA podporuje pomocou vopred pripravenych tlacovych zostav spracova-
nie inventdry penaznych prostriedkov v hotovosti, zdsob, zavazkov, pohladavok
a majetku.

Cudzojazycné rozhranie

Spoloc¢nosti so zahrani¢nou majetkovou Ucastou a s medzindrodnym pracov-
nym kolektivom stalych zamestnancov, pripadne stazistov, mézu vyuzit cu-
dzojazyéné rozsirenie systému POHODA - English Ul. Ide o licenciu obsahuju-
cu uzivatelské rozhranie v anglictine. Toto rozsirenie zaistuje uzivatelom, ktori
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nehovoria slovensky, samostatnost pri praci s programom. Licencia POHODA
English Ul rozsiruje zékladnu licenciu a instaluje sa na rovnaky server. Jazykovu
verziu uzivatelského rozhrania tak m6zu mat k dispozicii vSetci uZivatelia pristu-
pujuci ku spolocnej serverovej instalacii systému POHODA SQL alebo POHODA
E1, a to bez nutnosti individualnych instalacii na klientske pocitace.

Sietova prevadzka

Sietové verzie systému POHODA s oznacenim NET a pridavné sietové licencie
oznacované ako CAL umozniuju sUcasnu pracu viacerych uzivatelov na podi-
tacoch prepojenych do siete. Jednotlivi zamestnanci roznych profesii, typicky
napr. fakturanti, skladnici, G¢tovnici ¢i obchodni manazéri, pracuju s firemnym
ekonomickym systémom zo svojich pocitacov, pricom mo6zu mat presne defino-
vané pristupové prava do jednotlivych casti systému podla svojich prdvomoci.

Aktualizacia systému

Program POHODA je spolo¢nostou STORMWARE priebezne aktualizovany.
Hodnoty stanovené legislativou (napriklad sadzby DPH, odpocitatelné polozky)
si vsak uzivatel moze upravit tiez rucne.

Bezpecnost’

Bezpecnost systému je zaistovana pouzitim pristupovych prav a hesiel. U¢tovnu
databazu je mozné taktiez zabezpedlit' proti neopravnenému pristupu z inych
programov. Mieru bezpecnosti je mozné zvysit' volbou niektorého z radov
systému POHODA postavenych na technolégii klient-server (POHODA SQL,
POHODAE1).

Oznamenie o plneni
relevantnych noriem

Ekonomicky systém POHODA je vyvijany v sulade s platnou legislativou a spifa
poziadavky stanovené nizsie uvedenymi predpismi.

Ekonomicky systém POHODA spina poZiadavky zakona ¢. 431/2002 Z.z. o G¢tov-
nictve, v platnom zneni. Pre podvojné i jednoduché uctovnictvo su v programe
podporované potrebné uctovné doklady, zapisy, uctovné knihy a vykonanie
Uctovnej uzavierky v rozsahu potrieb malych a strednych podnikatelskych sub-
jektov a neziskovych organizacii. Produkt dodrziava principy a postupy predpi-
sané pre Uctovanie o majetku a vedenie zasob.

POHODA spifia poziadavky stanovené zakonom ¢&. 222/2004 Zz. o dani
z pridanej hodnoty, tykajuce sa nalezitosti danového dokladu a vypoctu
DPH. Umoznuje spracovanie a vytlaéenie priznani k dani z pridanej hodnoty
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a evidenciu zdznamov o prijatych a uskuto¢nenych zdanitelnych plneniach
v prislusnom cleneni.

Software POHODA dalej reSpektuje poziadavky zékona ¢&. 595/2003 Z.z. o dani-
ach z prijmov tym, ze fyzickym osobadm umoznuje v jednoduchom Gctovnictve
rozuctovanie Uctovnych zdznamov podla danového hladiska na danové a ne-
danové a dalej s ohfadom na jednotlivé Ciastocné zaklady dane. Pravnické oso-
by moézu vo svojom podvojnom Uctovnictve rozlisit nakladové a vynosové Ucty
na danové a nedanové. Systém POHODA umoznuje vystavenie podkladov pre
priznanie k dani z prijmov fyzickych i pravnickych oséb, ako aj spracovanie da-
nového priznania k dani z prijmov.

Ekonomicky systém POHODA pri spracovani dariového priznania k dani z moto-
rovych vozidiel dodrziava ustanovenia zédkona ¢. 361/2014 Z.z. o dani z motoro-
vych vozidiel.

Mzdova evidencia v programe POHODA spifia relevantné ustanovenia zakona
¢.580/2004 Z.z. o zdravotnom poisteni, zdkona ¢. 461/2003 Z.z. o socialnom po-
isteni, zakona ¢. 650/2004 Z.z. o doplnkovom doéchodkovom sporeni, a zakona
¢.311/2001 Z.z. Zakonnik prace, v zneni neskorsich predpisov.

Ako pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatela je jednou zo stcasti kompletnej dokumentacie k ekonomické-
mu systému POHODA.

Prirucka uzivatela nie je tlaCenou verziou elektronickej dokumentéacie. Obidva
typy dokumentacie maju rozdielny rozsah a urcenie. Priru¢ka neobsahuje po-
drobny popis niektorych okrajovych funkcii, ktorych popis najdete v pomocni-
kovi, a az na vynimky neobsahuje podrobny popis jednotlivych poli pristupnych
v programe po stlaceni kldvesovej skratky CTRL+F1.

Zatial ¢o pomocnik v programe je aktualizovany priebezne niekolkokréat rocne,
nové vydania tlacenej prirucky su k dispozicii v dlhsich casovych intervaloch.
V niektorych pripadoch sa preto v prirucke odkazujeme na aktuélne informéacie
uvedené v pomocnikovi programu alebo na internete. (V Uvode prirucky si mo-
Zete precitat, ku ktorej verzii ekonomicko-informacného systému POHODA bola
prirucka uZivatela aktualizovana.)

Orientacia v prirucke

Kapitola, ktoru prave citate, obsahuje zakladné informacie o produkte a jeho
inStalacii. Kapitola Zakladné vedomosti zahfiia ovladanie programu POHODA
a najcastejSie pouzivané funkcie a postupy. Kapitola Nastavenie sprevadza krok
za krokom zaloZenim G¢tovnej jednotky a popisuje nastavenie systému. Dalsie
kapitoly sa uz konkrétne venuju jednotlivym funkénym celkom a popisuju
prislusné agendy a funkcie programu.
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Orientaciu v prirucke ulahcuju symboly uvadzané na okrajoch stran:

14 Tip pre urychlenie prace alebo ulahcenie orientacie.

STRANA

Dodato¢na upresriujdca informacia nad ramec hibky 21
a podrobnosti bezného textu.

Text sa tyka iba jednoduchého Gctovnictva.
Text sa tyka iba podvojného Uctovnictva.

Text sa tyka iba sietovych verzii programu a pridavnych sietovych licencii.
Text sa tyka iba radu POHODA SQL.
Text sa tyka iba radu POHODA E1.

¢CBEABBE @

Popis konkrétnej agendy.

NS
g

Popis konkrétneho povelu.

Popis konkrétnej tabulky.

m @

Popis konkrétneho formulara.

(=0 Popis tlacovych zostav agendy.

V zévere prirucky je register s abecednym zoznamom pojmov.

1/7 Systémové poziadavky

Skor ako zacnete instalovat, uistite sa, ¢i je vase technické vybavenie pre na-
sadenie programu POHODA dostacujice. Ak budete s programom pracovat
na jednom pocitaci, postaci vam bezné vybavenie. Ak chcete program vyuzivat’
v sietovej verzii na viacerych pocitacoch, odporicame kvalitnejSie vybavenie.
Aktualizované hardwarové a softwarové odporucania pre aktudlnu verziu pro-

gramu POHODA najdete tiez na www.stormware.sk/systemove-pozadavky.

Vseobecné poziadavky a odportcania

Pre Gcely Udrzby a defragmentacie odpori¢ame na vsetkych serveroch a pra-
covnych staniciach udrziavat’ volné miesto vo velkosti 25 % kapacity pevného
disku. Splnenie tejto systémovej poziadavky poskytuje spolu so splnenim da-
lej popisanych odporuéani zakladny predpoklad pre bezproblémovu instalaciu
a pouzivanie programov STORMWARE Office.


http://www.stormware.sk/systemove-pozadavky
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Pri instalacii aplikacii STORMWARE Office na iné ako slovenské prostredie méze
v databaze dojst’ k deformacii slovenskych znakov. Ak neméte vo svojom ope-
racnom systéme slovenské prostredie, odporidéame doinstalovat’ tzv. MUI Pack
(Multilingual User Interface Pack) uréeny pre vas operaény systém.

V operacnom systéme Windows je potrebné mat'v ovladacich paneloch nasta-
veny jazyk: Slovencina (Slovensko). Dalej je potrebné vybrat jazyk pre programy
nepodporujuce sadu Unicode: Slovencina (Slovensko).

Pred instalaciou produktov STORMWARE Office odporticame aktualizovat’ ope-
racny systém na najnovsiu verziu Service Pack (SP) pre dany typ Windows.

Systémové poziadavky uvedené v nasledujlcej tabulke predstavuji odporuéené
parametre pracovnych stanic jednotlivych uzivatelov programov STORMWARE
Office. Minimalne parametre servera file-serverovych (sietovych) verzii/
radov programov STORMWARE Office ndjdete na www.stormware.sk/

systemove-pozadavky/.

Operacny systém: Windows 11, Windows 10, Windows 8/8.1 a Windows 7 SP1.
Procesor: Intel Core 2 Duo 2 GHz.

Pamat’ 4GB.

Pevny disk: 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS: Pocitac napéjajte najlepsSie zo zalozného zdroja UPS, zabranite tak strate
Udajov alebo poruseniu databazy pri vypadku pradu.

Tlaciareri: Laserova tlaciaren a pre rychlu tla¢ paragénov paragénovd tlaciaren.

Volitelné dopinky: K svojmu pocitacu mézete pripojit’ cely rad zariadeni, kto-
ré su podporované ekonomickym systémom POHODA, napr. Citacku Ciaro-
vych koédov, pokladni¢ny displej, pokladni¢nG zasuvku, registracni poklad-
nu, fiskalnu tlaciaren alebo elektronickl vahu. Blizsie informécie ziskate na

www.stormware.sk/pohoda/hw.aspx.

Dalsie systémové odportcania pre sietovu verziu

Sietové verzie POHODA s oznacenim NET umoziuju pracovat's idajmi umiest-
nenymi na serveri az z 3 stanic (v pripade sietovej verzie NET3), resp. az 5 stanic
(v pripade sietovej verzie NET5) prepojenych do siete. Pre kazdy dalsi pocitac,
na ktorom potrebujete sietovu verziu pouzivat, su urcené pridavné sietové li-
cencie CAL.

POHODA vyuziva file-server technolégiu postavenud na databazovom stroji MS
Jet, podobne ako zndmy kancelarsky produkt Microsoft Access. V pripade radov
POHODA SQL a POHODA E1 je pouzita technoldgia klient-server a databazové
prostredie Microsoft SQL Server. Vdaka tomu doché&dza k vyraznému zvyseniu


http://www.stormware.sk/pohoda/hw.aspx
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vykonu a bezpecnosti celej aplikacie. Uzivatelom je tiez umoznené bezproblé-
movo a subezne spracovavat velké mnozstvo Udajov bez toho, aby dochéadzalo
k akémukolvek spomaleniu systému.

STRANA

Kazda aplikacia vyzaduje pre svoju prevadzku technickl infrastruktdru (server, e
klientske pocitace, sietové prvky a operacné systémy) s parametrami zodpove-
dajucimi najma zatazeniu aplikacie v plnej prevadzke. Pri sietovej praci sa po
sieti prenasaju znacné objemy udajov a na celkovy vykon systému POHODA tak
mé rozhodujuci vplyv optimalne dimenzovanie vsetkych prvkov infrastruktary
aich vyvazené zostavenie.

Doplniujuce vSeobecné poziadavky pre prevadzku sietovych verzii programu

POHODA néjdete na http://www.stormware.sk/systemove-pozadavky/.

Specifikacia konkrétnych postupov pre hardware jednotlivych vyrobcov a $irka
vyrabanych typov vyrazne presahuju obsahovy rdmec tejto uzivatelskej priruc-
ky. Korektnost' vykonanych zasahov a technicka preciznost’ si predpokladom
spravneho fungovania a ocakavanych vysledkov. Preto vdm odporicame, aby
ste nasadenie sietovej verzie zverili kvalifikovanym odbornikom.

V pripade zdujmu o tieto sluzby sme pripraveni vam vyhoviet. Nasi Specialis-
ti vas navstivia a poskytnu servisné sluzby typu instalacie alebo nastavenia sys-
tému, individualne vas zaskolia alebo vykonaju servisny zasah podla potreby.

Podrobné informéacie ndjdete na www.stormware.sk/sluzby.

1/8 Instalacia e

Najprv ukondite vsetky programy, O

ktoré mate spustené v prostredi W P &

Microsoft Windows. Tym uvolni- *lﬁ

te pamat a zabranite pripadnym P

konfliktom  medzi instalacnym > -

programom a ostatnymi progra- pOHODA

mami. Do operaéného systému sa Ekonomicky software

prihlaste G¢tom (pristupom), ktory |

ma opravnenie k instalacidm pro- | Instalici Hagght
gramov (napr. G¢et administratora).

Ak sa inStalacia nedari, moze byt instalacné DVD znecistené. Skuste ho opatrne
ocistit. Ak to nepomdze, obratte sa na vyrobcu.

Pri opakovanej instalacii programu POHODA do rovnakého priecinka, napr. pri
inStalacii aktualizacie, sa uistite, Ze program nie je z tohto priecinka spusteny,
a to na vasom poditaci, ani na inej stanici, ktord ma pravo spustat’ programy
z vasho pocitaca. Vyuzit mozete funkciu Zakaz spustenia programu..., ktoru
najdete v ponuke Databaza agendy Uétovné jednotky. T4 docasne znemozni
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Do Zdkaznickeho
centra sa méZete
rychlo prepnut pomocou
tlacidla Zakaznicke
centrum, ktoré ndjdete
v dolnej casti dialédgového
okna Instaldcia.

Tl Podrobné ndvody
insStaldcie ndjdete na
www.stormware.sk,
podpora/faq/.
InStaldcii systému
POHODA sa rovnako
venuje videondvod na
www.stormware.sk,

videonavody.

uzivatelom program otvorit. Pocas platnosti zakazu otvori program POHODA
iba uzivatel, ktory pozné heslo nastavené pri zdkaze spustenia.

ﬂ Inttalicia ekonomickéhn systému POHODA SK x

Spustenie instalacie

Po vlozeni DVD do jednotky sa
automaticky spusti Uvodna pre-

i, ko § i wyhomsje

vadm poZadaviam. SOFTWARE DEVELOPMENT

Vyberte typ poJadavane] Inftaldcke....

, . b N , Foria
zentacia. V pripade, ze mate au- Sietovy ent Nanitakuje na Vi poditaé vietky

programové a Gdajowé adbary.

tomatické spustanie zakazané, je il Tl
nutné spustit tato ponuku rucne.
Instaléciu spustite kliknutim na text
InStalacia a v nasledujucom okne
na text napr. POHODA 2022, resp.
POHODA 2022 E1/SQL.

st e

Na stranke s informaciami o prave

inStalovanom produkte si overte, ze skutocne instalujete aktualnu verziu pro-
gramu. V dalSsom kroku budete vyzvani k vyplneniu svojho mena, nazvu firmy
a instala¢ného ¢&isla programu POHODA. Toto cislo najdete vo svojom profile
v Zakaznickom centre alebo na prilohe k dannovému dokladu o kipe programu
POHODA. Spolu s programom POHODA sa automaticky a zadarmo nainstaluje
i editor tlacovych zostav REPORT Designer. Na dalSej strane mozete zvolit' typ
inStalacie. Ponechajte moznost PIna instalacia.

V nasledujicom okne vyberte priecinok, do ktorého chcete program nainstalo-
vat. Ako vychodiskovy priecinok pre umiestnenie Gdajov vam bude ponuknuty
vychodiskovy priecinok pre uzivatelské Udaje systému Microsoft Windows. Jeho
umiestnenie zavisi od pouzitého operaéného systému Windows. Ponuknuté
umiestnenie programu moézete zmenit. Ak to sprievodné instrukcie pre insta-
laciu aktualizacie neuvadzaju inak, pouzite pre vSetky nasledujice aktualizacie
programu rovnaky priecinok. Vdaka tomu program pri spusteni automaticky
prevedie existujlce datové sibory do novej verzie.

V priebehu samotnej inStalacie instalacny program skopiruje subory
z DVD. Nakoniec vytvori zastupcu na ploche a v ponuke Start. V niektorych
pripadoch véas instalacny program este vyzve na restart pocitaca, aby sa mohli
do paméte spravne zaviest' niektoré komponenty programu. Kliknete na tlaci-
dlo OK a po znovuzavedeni systému uz mbzete ekonomicky systém POHODA
prvykrat spustit.

InStalacia SQL verzie programu

Rady POHODA SQL a POHODA E1 pouZivaju pre ukladanie Udajov SQL Server.
Pri instalacii programu POHODA sa na prislusSnom SQL Serveri vytvara mater-
ska databdaza. Blizsie informaécie k inStalacii materskej databazy a pripojeniu k
SQL serveru najdete na instalacnom DVD v priecinku Navody.


www.stormware.sk/podpora/faq/
www.stormware.sk/podpora/faq/
www.stormware.sk/videonavody
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Siet'ova instalacia

Ak ste si zakupili sietovu verziu, je potrebné sposobom popisanym v nasle-
dujlcich odsekoch najprv vykonat' instalaciu z DVD na hlavny poditaé (server).
Z tejto instalacie na hlavnom pocitadi potom nainstalujete program POHODA
na ostatné pocitace (klientov).

INSTALACIA NA SERVER

Na server nainstalujte pInu instalaciu programu POHODA. Sprievodca vam po
zadani instalacnych adresarov (programového i Udajového) ponikne moznos-
ti nastavenia ich zdielania. V pripade novej inStalacie (do nového priecinka)
je zvolena prvd moznost Vytvorit zdielanie. Vychodiskové hodnoty nazvov
zdielania pre tito moZnost sU prednastavené podla nazvov priecinkov, do
ktorych je POHODA inStalovana. V pripade aktualizcie uz instalovaného
sietového variantu je vybrand druhd moznost' Zvolit sietova cestu. Tu su
vyplnené nézvy existujiceho zdielania priecinkov programu POHODA. Tretia
moznost” Nevytvarat zdielanie je hlavne pre skisenych uzivatelov (adminis-
tratorov), ktori mozu vytvorit' zdielanie po instalacii sami.

INSTALACIA KLIENTA

Na jednotlivych pocitatoch néjdete pomocou ikony Siet' (Miesta v sieti)
zdielany priec¢inok programu POHODA a v fnom spustite ekonomicky systém
POHODA suborom Pohoda.exe. Takto spustite inStalacny program, ktory doda
do systému sietového klienta vSetky potrebné subory. Zaroven sa na ploche
vytvori zastupca, z ktorého budete program POHODA spustat’ pre svoju pracu.

Priecinok programu

p—pccinok pre InStalacny priecinok systému POHODA (aplikacny i Udajovy adresér) obsahuje

ukladanie logov alebo moze obsahovat' nasledujice podpriecinky:
a ostatnych suborov je
;Zgigeei/”;fgfvssg’ow“ « Data - obsahuje datové stbory vietkych firiem; podprie¢inok Zalohy je ur-
I Ceny pre zalozné kopie Udajov, zalohy systémovej a globalnej databazy.
Jjednotky/Databdza. « Dokumenty - pre automatické ukladanie firemnych dokumentov, obrazkov

a suvisiacich siborov; podpriec¢inok Sablény\Personalistika obsahuje vzo-
ry pracovnopravnych dokumentov.

« Hardware - obsahuje dalSie podpriecinky urcené pre podporu pridavnych
zariadeni, ktoré najdete v agende Hardware.

« Info — obsahuje stbory informacnej plochy a adresara so sibormi Sablén
pre XML komunikaciu.

 Log - obsahuje zdznamy o priebehu importu a dalsie subory.

« Support - obsahuje stbor pre vzdialend spravu.

« Tisk — obsahuje subory tla¢ovych zostav; podpriecinok Zalohy je uréeny pre
tlacové zalohy, podpriecinok Copy sluzi pre uzivatel'ské zostavy a podprieci-
nok Edit pre uzivatelské nahrady originalnych zostav. Podpriecinok Export
obsahuje exportované zostavy do formatu HTM, TXT a XLS.

« Update - slUzi na inStalaciu sietovych klientov a update.

« XML - slGzi na ukladanie XML sUborov vygenerovanych z programu
POHODA.
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Format databazy
Systém POHODA vyuziva datovy format databéazy Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zdsahom do datovych suborov MDB, otvorenych z iného
programu nez z programu POHODA, sa vystavujete nebezpecdenstvu nenavrat-
ného porusenia databédzy a vztahov medzi jednotlivymi tabulkami. Vyrobca
v Ziadnom pripade nerudi za takto sposobené problémy!

Ekonomicko-informacny systém POHODA E1/SQL pouziva pre ukladanie uda-
jov SQL Server, ktory prindsa zvysenie vykonu a bezpecnosti aplikacie, umoz-
nuje spracovanie velkého mnozstva Udajov a sibeznu pracu vacsieho poctu
uzivatelov.

Skusobné udaje

Po spusteni vdam POHODA ponukne zavedenie skisobnych Gdajov firmy Novy
s.r.o. (resp. Novacik). Mate tak moznost’ vyskusat si zakladné sposoby prace
s programom. Potom mozete skisobnu firmu zmazat' a zacat Gctovat’ ,naostro”.
Najprv je vSak potrebné zaviest' pociatocné stavy a nastavit parametre progra-
mu na mieru Uctovanej firmy. Viac sa dozviete v kapitole Nastavenie.

Aktivacia programu

Aktivacia systému POHODA sluzi na overenie legélnosti inStalovanej licencie
programu, podobne ako ste zvyknuti pri systéme Microsoft Windows. Aktivacia
mé za Ucel znemoznit instalaciu programu na viac pocitacoch, ako je v stlade
s licen¢nou zmluvou. Program je potrebné do 30 dni po instalacii aktivovat
prostrednictvom sprievodcu aktivaciou, ktory sa zobrazi po spusteni programu,
alebo ho vyvolate povelom Aktivovat'... z ponuky Pomocnik. Odporicame vy-
konat online aktivaciu cez internet, ktoréa je casovo nenaroc¢na.

Ak chcete zvolenu instalaciu programu pouzivat’ na inom pocitaci ako dote-
raz, je potrebné vykonat jej deaktivaciu prostrednictvom povelu Pomocnik/
Deaktivovat'... Potom uz mozete program nainstalovat’ a aktivovat' na inom
pocitaci.

V pripade pouzivania termindlovych sluzieb umoznuje licencnd zmluva uzi-
vatelovi, ktory mé& na vyhradenom pocitaci pridelend vlastnu licenciu, tdto
licenciu zdielat. To znamend, Ze uzivatel, ktory ma vyhradeny pocita¢ a na
nom vy¢lenenu pristupovu licenciu, nemusi na pripojenie k terminalovym sluz-
bam cerpat dalsSiu pristupovu licenciu. Systém aktivacie tuto licenénd vyhodu
Zial neumoznuje vyuzit. Z toho dévodu bol do programu POHODA zavedeny
druhy licencny systém, a tym je monitoring vyuZzitia licencii na terminadlovom
serveri.

V rezime monitoringu sa aktivuju iba fyzické pocitale, licencie v terminalovej
prevadzke sa neaktivuju, resp. aktivuje sa iba jedna licencia na serveri. Tento
rezim je zaloZzeny na monitorovani vyuzitia vSetkych licencii, a to fyzickych
i terminalovych. Monitoring sleduje pouZzivanie programu a zaznamenéava
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kazdé jeho spustenie jednotlivymi uzivatelmi. Program zostavuje Udaje do arTolA
tzv. reportov, ktoré odosiela na licencny server spoloc¢nosti STORMWARE.

Monitoring zapnete v agende Uétovné jednotky z ponuky Databaza povelom
Sprava licencii... Na zdlozke Aktivacia/Monitoring vyberte volbu Pouzivat’
monitorovanie vyuzivanych licencii.

Pre monitorovanie pouzitia licencii sa vyzaduje povolenie pripojenia jednotli-
vych uzivatelov k internetu. Ak z nejakého dévodu nemaju uzivatelia toto pri-
pojenie povolené, mézu administratori v rdmci internej siete instalovat proxy
reportovaci server, cez ktory sa spravy o pouziti odosielaju na licenény server
STORMWARE. Navod na instalaciu a nastavenie proxy reportovacieho servera
najdete na stiahnutie v Zakaznickom centre, prip. na instalacnom DVD progra-
mu POHODA v priecinku Navody.

Zmena licencného cisla

V dialégovom okne Sprava licencii je tiez mozné zmenit' licencné Cislo progra-
mu POHODA pomocou tladidla Zmenit. Zmena licen¢ného cisla sluzi iba pre
prechod medzi variantmi, nie vSak medzi radmi. Nie je mozné teda prejst’
medzi radom MDB a E1. V pripade prechodu z lokélnej verzie na sietovu je
nutné pouzit' zmenu klasickou reinstalaciou programu, aby doslo k spravnemu
zavedeniu programu pre sietovu prevadzku.

1/9 Prehlad povelov ponuk

Na nasledujucich stranach uvadzame prehlad povelov ponik so stru¢nym
popisom a uvedenim pripadnej kladvesovej skratky. Konkrétny obsah ponuk
ekonomického systému POHODA zavisi od instalovaného variantu produktu
a od nastavenia pristupovych prav uzivatelov.

Stihar |

Uc‘tovneiednotky CtrisU Pon u ka Sl’l bor
& Prihlasit za..,

. Nazov Popis Klaves/Skratka  Str.
g Datovéradtavy.. nn[ - -

i o Uctovné jednotky Otvori agendu U¢tovné CTRL+U 93

Al jednotky

slinig Prihlasit sa... Umozni prihlasit sa do 113

Prehlod hisrie canamoy programu ako iny uzivatel

Diowiomniica  + Zmenit heslo... Umoznuje zadat heslo proti 113

Zalohovanie [

neopravnenému pristupu

— Tlacové zostavy...  Vyvola tlacové zostavy CTRL+T 81
Nahlad Zobrazi ndhlad vychodiskovej CTRL+SHIFT+T 84
zostavy

Vytlacit Vytladi vychodiskovi zostavu 84
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Sipiska platidicl..
Danova kalkulacka... m
Kalkulacka... Shift+F11
Einanéné prostriecky..  F17
| B% 1BAN kelkuleike...

Ddoglané e-maily

Odoslant SMS

Intemetové gbchodovanie..
Kasy Offline...

FiskalPRO..

Import agendy...

Export agendy..

Odoslanie ozndmenia o Gétoch
XML import/export

XML log

Import obratovich pedklador...
Terminal Psion Workabout...

Exportovat' do PDF Vyexportuje doklad do 81
formatu PDF
Kontrola zostav... ~ Skontroluje uZzivatelské 87
zostavy
Import zostavy...  Importuje uzivatelsku 87
zostavu
Preklady textov Otvori agendu Preklady
textov
Prehlad histérie  Zostavi prehlad histérie 99
zaznamov zaznamov za zvolené
obdobie
Zavriet agendu Zatvori agendu 53
Zavriet vsetko Zatvori vietky otvorené
agendy
Koniec Ukonc¢i aplikaciu
Nastroje Popis Klaves/Skratka Str.
Supiska platidiel... Otvori dial6gové okno pre 126
tlac supisky platidiel
Danova Otvori dialébgové okno pre F11 54
kalkulacka... vypocet DPH
Kalkulacka... Otvori kalkulacku SHIFT+F11 54
Financné Zobrazi stav financnych F12 54
prostriedky... prostriedkov k zadanému
datumu
IBAN kalkulacka... Vyvola kalkulacku 54
s moznost'ou prevodu Uctu
na IBAN format
Datova komunikacia Popis Str.
Odoslané e-maily  Agenda slUzi na evidenciu 109
odoslanych e-mailov pomo-
cou postového klienta SMTP
Odoslané SMS Otvori odoslané SMS spravy
mPOHODA... Spusti synchronizaciu udajov 473
s aplikaciou mMPOHODA
mPOHODA log Eviduje podrobné zaznamy 473
o komunikacii programu
POHODA s aplikaciou
mPOHODA
Internetové Vykonéa odoslanie/ 460

obchodovanie...

stiahnutie pre elektronické
obchodovanie
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Zélohovat...

Naéitat' zdlohu...

Maéitat tlaéovi zdlohu...
Nacitat systémovd zalohu..,

Nacitat globalnu zalohu..

Systémova databara...

FiskalPRO... Vykona import/export dat z/
do cloudu FiskalPro
Pokladna Euro Vykona import/export pre 454
(offline)... registracnu pokladnu Euro
Elektronicka vdha Vykona export skladovych 455
MoTEX... zasob pre elektron. vahu
MoTEX
Import agendy...  Vykona import Udajov z ingj 461
databazy
Export agendy...  Vykona export vybranych 461
Udajov do inej databazy
Export databazy.. Export databazy vo formate 462
(ET) Access
Odoslanie Vyvola sprievodcu pre
oznédmenia elektronické podanie
o Uctoch Oznamenia o Uctoch
pouzivanych na podnikanie
XML Obdoba XML importu 463
import/export...  a exportu cez prikazovy
riadok
XML log Eviduje importované subory 465
prostrednictvom Udajov vo
formate XML
Import obratovych Vykona import podkladov 252
podkladov... pre Obrat
Zalohovanie Popis Str.
Zalohovat... Zéalohuje Udaje 88
Nacitat zalohu...  Nadita udaje vybranej firmy 88
zo zaloznej kopie
Nacita tlacovu Umozni zobrazenie a tla¢ 86
zalohu... zalohovanej tlacovej zostavy
Nacitat Umozni nacitanie systémovej 89
systémovu zalohu databazy zo skor vytvorenej
zalohy
Nacitat globalnu  Umozni nacitanie globalnej 90
zélohu... databazy zo zaloznej képie
Systémova Otvori nastavenie pre 90
databaza... odmazavanie zaloh

systémovej databazy
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Nastavenie |
Globélne nastavenie Ctrd+G

30 | KAPITOLA 1 | Uvod

Uiivalelske nastavenie  Cll+W

Ponuka Nastavenie

obchodov

i , Nazov Popis Klaves/Skratka Str.
vitupens pifi
S Globalne Otvori nastavenie Gctovnej CTRL+G 96
e e nastavenie jednotky spolocné pre
R vietkych uZivatelov
o, b Uzivatel'ské Otvori nastavenie Uctovnej CTRL+W 106
Homabarking > nastavenie jednotky platné pre
S A ITE ; prihlaseného uzivatela
g;?j;y g Legislativa Otvori nastavenie legislativy 111
Pristupové prdva  Umoznuje administratorovi 112
pridelovat pristupové prava
uzivatelom
Nastavenie Nastavi polia formulara CTRL+Y 58
formulara... pristupné z klavesnice
Zamok Slazi na uzamknutie/odom- 75
k datumu... knutie vybraného okruhu do-
kladov k zvolenému datumu
Volitelné Otvori nastavenie volitelnych 118
parametre (E1) parametrov
Externé nastroje  SIUZi na nastavenie externej 116
(ET) aplikacie, ktort je mozné
spustit’ vo vybranej agende
Hotovostné Eviduje hotovostné pokladne 123
pokladne
Bankové ucty Eviduje bankové Ucty 124
Konverzia na Vykona hromadnu konverziu
IBAN Cisel Gctov v tuzemskom
tvare do medzinarodného
tvaru IBAN
Kasy Otvori nastavenie pre agendu 351
Kasa
Hardware Otvori nastavenie komunika- 451
cie pridavnych zariadeni
Homebanking Otvori nastavenie bankovych 456
sluzieb
SMS brany Otvori nastavenie sluzby pre
odosielanie SMS sprav
Bl eX e o Internetové Popis Str.
?::;:‘:.\:?:mﬂcmhvbchvdw Obchody
Nastavenie Otvori nastavenie internetovych obchodov 458
internetovych
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Ciselné rady

Stredisks
Cinnosti

Prevadihy

Cudzie meny
Kurzovy listok

Sipis platidicl

Kédy bank

Platobné tituly
Eonétantné symboly
Memé jednotiy
Eormy uhrady

Zogpovedne osoby
Stavy reklamicie a servisu

wae fivania Gidajov GDPR

Stithy zaznamoy

Parametre interne- Otvori nastavenie parametrov pre internetové 461

tovych obchodov  obchody

Kategorie interne- Otvori agendu pre zadanie kategorii 461

tovych obchodov internetovych obchodov

Skupiny zasob Otvori agendu pre vytvorenie skupiny zasob 308

Zoznamy Popis Str.

Ciselné rady Nastavenie Ciselnych radov 98,107,
dokladov 125

Strediska Eviduje strediska 126

Cinnosti Eviduje Cinnosti 126

Prevadzky Eviduje prevadzky 126

Cudzie meny Eviduje zoznam cudzich mien 131

Kurzovy listok Eviduje kurzové listky 131

Supis platidiel Otvori zoznam nominéalnych 126
hodndt bankoviek a minci

Kody bank Eviduje zoznam kdédov bank 127

Platobné tituly Eviduje zoznam platobnych 127
titulov

Konstantné Eviduje zoznam konstantnych 127

symboly symbolov

Merné jednotky  Eviduje zoznam mernych 127
jednotiek

Formy Uhrady Eviduje pouzivané formy 127
Uhrad

Zodpovedné Eviduje zoznam 128

osoby zodpovednych oséb

Stavy reklaméacie  Eviduje pouzivané sposoby 128

a servisu vybavenia reklamacii a servisu

Dévody Eviduje pravne dovody 148

spracUvania spractvania osobnych Udajov

Udajov GDPR

Zoznam textov Otvori agendu pre definiciu 128
textov, ktoré je mozné vyuzit’
pri tvorbe dokladov

Stitky zaznamov  Otvori agendu pre nastavenie 129

Stitkov zdznamov, ktoré je
mozné vyuzit pre lepSie
filtrovanie zaznamov
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Vzhlad programu Zobrazit’ Popis Klaves/Skratka Str.
e Vzhlad programu  Umozni nastavit vzhlad 132
_§tandardna‘ji§ta programu
— nomny Mg Panel agend Zapne/vypne panel agend 132
32 ;f’o”;::;;:jfk oy Panel ¢leneni Zapne/vypne panel ¢leneni 132
Standardné lista  Zapne/vypne $tandardnu listu 132
Hlavna tabulka Zobrazi hlavnu tabulku ALT+V 133
agendy
Zéalozka otazky Zobrazi zélozku s otazkou ALT+Q 133
Tabulka poloziek  Prepina medzi prvou ALT+P 133
tabulkou poloziek a hlavnou
tabulkou
Zalozky agendy Zobrazi postupne zalozky ALT+I 133
agendy
jaes|  Ponuka Adresar
Adresdar Ctrl+A
B Nazov Popis Klaves/Skratka  Str.
Uloh
Za,m:w Adresar Otvori adresar obchodnych CTRL+A 137
Dopravcovia partnerOV f|rmy
pa Udalosti Otvori histériu udalosti 143
R obchodnych kontaktov
Dokumenty Ulohy Otvori agendu pre zadanie 157
Uloh a upozorneni
Zasielky Otvori agendu evidujicu 158
zasielky pre prepravné sluzby
Dopravcovia Otvori zoznam dopravcov 159
a profilov ich sluzieb
Obce Otvori databazu obci 161
a postovych smerovacich Cisel
Krajiny Umoznuje Upravu zoznamu 161
krajin, ktoré chcete pouzivat
e v adresari
Ergflfo_mcwl Zmluvy Eviduje zmluvy a dodatky 150
Uctouny den:uk Ctel-D k Zmluvam
e o Dokumenty Otvori prie¢inok dokumentov 150
hjlemé doklady Ctri+l Vv Prieskumnikovi
Cacové rozlizenie
Opravné polnfky ,
oy SO Ponuka Uctovnictvo
Dari z motorowych vozidiel b
Saldo Nazov Popis Klaves/Skratka Str.
Analyza
Podiatotnd stovy , Predkontacia Otvori zoznam predkontacii 169, 203
Uzdvierka b

Uctova osnova Otvori G¢tovld osnovu 171
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Uctovny dennik  Otvori Gétovny dennik CTRL+D 173 o

Penazny dennik  Otvori penazny dennik CTRL+D 208

Banka Otvori bankové vypisy CTRL+B 215

Pokladna Otvori pokladni¢né doklady =~ CTRL+H 219

Interné doklady  Otvori interné doklady CTRL+| 176

Casové rozlisenie Otvori agendu pre ¢asové 178
rozlisenie

Opravné polozky Otvori agendu pre evidenciu 180
opravnych poloziek

Saldo Otvori agendu salda 187

Analyza Otvori agendu pre definiciu 189

a tlac finan¢nych analyz

g:jnla':&;n::za’vierke Dan z prijmov Popis Str.
e ey Dan z prijmov Spracuje podklady pre 181,212
priznanie k dani z prijmov
Poznamky Otvori agendu pre vyplnenie 184
k uzavierke poznamok k individualnej
Uctovnej zavierke
Priznanie k dani  Umozni spracovat’ dafiové 182
z prijmov priznanie k dani z prijmov
f{n_-fn:.'ﬁ%mw Coesuna Dai zpridanej  Popis Klaves/Skratka  Str.
Q‘u Ny vykaz Ctrl+Shift+V' hodnoty
Uenenfe LGjwl;pl‘ - . - . -
i Priznanie DPH Otvori agendu priznanie CTRL+SHIFT+D 233
sl k dani z pridanej hodnoty
Kontrolny vykaz ~ Otvori agendu pre CTRL+SHIFT+I 238
DPH spracovanie kontrolného
vykazu DPH
Suhrnny vykaz Otvori agendu pre CTRL+SHIFT+V 243
spracovanie suhrnného
vykazu
Clenenie DPH Eviduje ¢lenenie DPH 233
Clenenie KV DPH  Eviduje ¢lenenie KV DPH 238
Priznanie OSS Otvori agendu pre 248
spracovanie priznania OSS
Registracia DPH Eviduje Staty EU, v ktorych 246
vEU je uctovna jednotka
registrovana k DPH
Sadzby DPH v EU  Otvori agendu sltzZiacu na 246

evidenciu statov spotreby
v rezime OSS




KAPITOLA

STRANA

34

34 | KAPITOLA 1 | Uvod

Priznanie k dani z motorovych vozidiel

Zaciatocné stavy salda

Pociatoéné stavy Octov
Wychodzie stavy Gétov

Vykazy minulého roka

Ugtovanic na prelome gbdobi..

Uzivierka kurzovjch rozdielov &
U#rovna wravierka...

Udsjovi uzdvierka..,

Fakturacia |

Zskazky Ctrl-Alt-Z
Prijaté ponuky

Vydené punuky CuleN
Prijaté dopyty

Vydané dopyty

Prijaté ubjednavky Cul+Shift+ 0
Vydané objednivky

Vydané faktiiry Ctri+F

Vydené zélohove faktiry Ctrl+Shift=T
Ustatné pohladiviy

Prijaré fakniry Crri+P
Prijoté zélohové faktiry  Ctrl+Shift~P

Ustatne zaviziy Ltrls Shitts/

Prikazy na thradu Ctrl+ Shift+B

objednavky

objednavok

Dan z motorovych Popis Str.
vozidiel
Priznanie k dani Umozni spracovat priznanie 185
z motorovych k dani z motorovych vozidiel
vozidiel
Pociatocné stavy Popis Str.
Zaciatocné stavy  Otvori agendu zaciatocnych 190
salda stavov salda
PociatoCné stavy  Otvori agendu pociatocnych 191
uctov stavov Uctov
Vychodzie stavy ~ Otvori agendu pociato¢nych 192
uctov stavov Uctov pri prechode
v priebehu roka
Vykazy minulého  Otvori agendu uzavierkovych 193
roka vykazov minulého roka
Uzavierka Popis Str.
Uctovanie na Umozni vystavovat' doklady na 255
prelome obdobi... pociatku dalSieho Uctovného
obdobia
Uzavierka Vykona zalctovanie kurzovych 255
kurzovych rozdielov k poslednému dru
rozdielov Uc¢tovného obdobia
Uctovna Vykoné uctovnu uzavierku 257
uzavierka...
Udajova Nenavratne prevedie potrebné 195,
uzavierka... Udaje z roka na rok 258
Ponuka Fakturacia
Nazev Popis Klaves/Skratka Str.
Zakazky Eviduje zakazky CTRL+ALT+Z 261
Prijaté ponuky Otvori agendu prijatych 262
ponuk
Vydané ponuky Otvori agendu vydanych CTRL+N 262
ponuk
Prijaté dopyty Otvori agendu prijatych 263
dopytov
Vydané dopyty Otvori agendu vydanych 263
dopytov
Prijaté Otvori agendu prijatych CTRL+SHIFT+O 265




Sklady

Sklady Ctrl+Shift+5
Culanama skladov

Predajné ceny
Cenové skupiny
Cenove akcie

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventime zoznamy
Inventira

Evidenéné éisla
Recyklaéné poplatky
Priznaky zdsob

Prijemky

Vidajly

Vyjrobné poZiadavky
Vyiroba

Prevod

Reklamacie

Servis

Predajky  Ctrl+Shift+)
Kasa Chrl+Shift+K
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Vydané Otvori vydané objednavky 265
objednavky
Vydané faktury Otvori vydané faktury CTRL+F 267
Vydané zélohové  Otvori vydané zalohové CTRL+SHIFT+F 281
faktary faktary
Ostatné Otvori pohladavky 284
pohladavky nevyplyvajlce z fakturacie
Prijaté faktury Otvori agendu pre CTRL+P 285
spracovanie prijatych faktur
Prijaté zdlohové  Otvori agendu pre CTRL+SHIFT+P 289
faktary spracovanie prijatych
zalohovych faktar
Ostatné zavazky  Otvori zavazky nevyplyvajice CTRL+SHIFT+Z 290
z fakturacie
Prikazy na Uhradu Otvori prikazy na Uhradu CTRL+SHIFT+B 291
Ponuka Sklady
Nazov Popis Klaves/Skratka  Str.
Sklady Otvori agendu pre zalozenie ~ CTRL+SHIFT+S 305
a vyber skladov 308
Clenenie skladov ~ Otvori agendu pre vytvaranie 309
a Upravy Clenenia skladov
Predajné ceny Otvori agendu pre definiciu 311
cenovych hladin
Cenové skupiny  Otvori agendu cenovych 312
skupin
Cenové akcie Otvori agendu pre 314
nadefinovanie cenovych akcii
Zasoby Otvori agendu skladovych CTRL+Z 315
kariet
Pohyby Otvori informativny nahlad na 328
skladové pohyby
Inventirne Otvori agendu pre vytvaranie 329
zoznamy a Upravu inventdrnych
zoznamov
Inventura Otvori agendu pre vykonanie 329
inventury k zvolenému datumu
Evidencné cisla Otvori agendu evidenc¢nych 321
Cisel zasob 332
Recyklacné Otvori agendu recyklaénych 336

poplatky

poplatkov
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AU

Persunalistika Cul+E
Pragovné pomery  Ctrl: Shift+ £
Mzdy

Janusr Ctrl+1
Februar Ctri+2
Marec Cirl+3
Apri Ctivd
M3 Cirle5
Jan Ctisb
hil Cris7
August Cul+8
September Cr+d
Oktéber Ctrls0
Moyember Ctris Shift+ 1
December Crri+ Shift+ 2
Wyjkary »
Zuanamy v

Priznaky zasob Otvori agendu priznakov 318
zasob pre offline prenos
zasob do EURO pokladne
Prijemky Otvori agendu pre prijem na 337
sklad
Vydajky Otvori agendu pre vydaj zo 339
skladu
Vyrobné Otvori agendu pre pripravu 341
poziadavky vyrobnych listov
Vyroba Otvori agendu pre prevod 342
skladovych zasob na vyrobky
Prevod Otvori agendu pre prevod 344
poloziek medzi skladmi
a Struktarami
Reklaméacie Otvori agendu pre zapis 345
reklamovaného tovaru
Servis Otvori agendu pre evidenciu 347
zaruénych a pozérucnych
oprav
Predajky Otvori agendu pre hotovostny CTRL+SHIFT+) 348
predaj
Kasa Otvori agendu pre hotovostny CTRL+SHIFT+K 350
predaj
Ponuka Mzdy
Nazov Popis Klaves/Skratka Str.
Personalistika Otvori agendu personalistiky  CTRL+E 381
Pracovné pomery Otvori agendu pracovnych CTRL+SHIFT+E 384,
pomerov 388
Mzdy Otvori agendu na 403
prehliadanie vietkych miezd
Januar Otvori agendu pre CTRL+1 403
spracovanie miezd za januar
Februar Otvori agendu pre CTRL+2 403
spracovanie miezd za februar
Marec Otvori agendu pre CTRL+3 403
spracovanie miezd za marec
April Otvori agendu pre CTRL+4 403
spracovanie miezd za april
M3j Otvori agendu pre CTRL+5 403

spracovanie miezd za maj
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Jun Otvori agendu pre CTRL+6 403 aPros
spracovanie miezd za jun
Jul Otvori agendu pre CTRL+7 403
spracovanie miezd za jul
August Otvori agendu pre CTRL+8 403
spracovanie miezd za august
September Otvori agendu pre CTRL+9 403
spracovanie miezd za
september
Oktéber Otvori agendu pre CTRL+0 403
spracovanie miezd za
oktober
November Otvori agendu pre CTRL+SHIFT+1 403
spracovanie miezd za
november
December Otvori agendu pre CTRL+SHIFT+2 403
spracovanie miezd za
december
e Vykazy Popis Str.
BegmliaCy[BLED Oznémenie Eviduje zoznam vytvorenych 420
zamestnavatela Oznémeni zamestnavatela
Mesacny vykaz Eviduje zoznam vytvorenych vykazov 421
preddavkov na ZP pre jednotlivé zdravotné poistovne
Registracny list Eviduje zoznam registracnych listov 42?2
FO pre Sociadlnu poistoviiu
g:ﬁm’mezluiwek mzdy Zoznamy Popis Str.
Zdravotné poistovne
Zivotné poistomne Definicie zloziek  SIzi na definiciu jednotlivych zloziek 412,
e mady mzdy 423
pelmicetumuse Zdravotné Eviduje zoznam zdravotnych 423
poistovne poistovni
Zivotné poistovne Eviduje zoznam Zivotnych poistovni 423
Dochodkové Eviduje zoznam déchodkovych 423
spolocnosti spolocnosti
Miesta vykonu Eviduje zoznam miest vykonu prace 423
prace

Definicie turnusov Otvori agendu definicie turnusov 424




38 | KAPITOLA 1 | Uvod

Ponuka Jazdy
Vozidla
Jady  Ctile) Nazov Popis Klaves/Skratka Str.
Zozam vodicov Vozidla Eviduje vozidla pouzivané 429
sg.g vybranou firmou
Jazdy Otvori knihu jazd CTRL+J 431
Zoznam vodicov  Otvori zoznam vodicov 432
M‘jrllj‘l‘:ndnbfmﬂjctck Ctrl+M Ponu ka Ma.l etOk
Kratkogoby majetak  Ctri+Shetts M
somimge e Nazov Popis Klaves/Skratka Str.
i Dlhodoby Otvori knihu dlhodobého CTRL+M 437
majetok majetku
Kratkodoby Otvori knihu kratkodobého CTRL+SHIFT+M 445
majetok majetku
Leasingovy Otvori knihu leasingového 446
majetok majetku
Clenenie majetku  Otvori zoznam ¢leneni, ktoré 447
chcete pouzivat' na evidenciu
¢lenenia majetku
Umiestnenie Otvori zoznam miest, ktoré 447
majetku chcete pouzivat pre evidenciu
umiestnenia majetku
Odpisové plany Otvori zoznam odpisovych 443
plédnov pre Uctovné odpisy
| Ponuka Zaznam

i Ponuka Zaznam je obzvlaét ddlezits. Obsahuje okrem iného povely pre pra-
cu s aktualnym zdznamom otvorenej agendy, ktoré popisujeme v kapitole
Zakladné vedomosti. Obsah ponuky sa dynamicky meni podla prave otvorenej

agendy a obsahuje teda i dalSie povely, ktoré su Specifické pre dant agendu.

Zémok

Komunikacia

v ¥ vrw vwwow

Operjcia

Dopropis

Spoma Editacia Popis Klaves/Skratka Str.
s e Editovat Povoli editaciu aktualneho F9
Ud}w::u‘.r,Jq_ Ctl+Alt+S ZéZnamU
ksl S e Vlozit VloZi novy zdznam do INSERT 65
et agendy
Kopirovat’ Skopiruje aktualny zaznam CTRL+K 65
a pripravi ho na vlozenie do
agendy
Ulozit Ulozi aktualny zadznam CTRL+ENTER 65

agendy na disk
Zmazat’ Zmaze aktualny zadznam CTRL+DELETE 67
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Precislovat'...

Precisluje vybrané doklady

Upravit' vsetko...

ZapiSe novd hodnotu do

Qznadit’  Alt+X

Oznadit’ wvietko

Zrugit oznacenie
Oznacit’ pohyby

§t|’tky zdznamov ¥

L_| ZloZend otazka..

UloZené otazky
Posledné otazky

Vybrat' 1 zdznam

Lz Vybrat' podla ghsahu

Viybrat' doplnok

Upravit otézku...

zvoleného pola vybranych 141
zadznamov
Upravit’ stitky Hromadne upravi stitky 130
zaznamov... vybranych zdznamov
Zmazat' vsetko Hromadne zmaze vietky
vybrané zaznamy v tabulke
Fakturovat... Pre vybrané adresy vygene- 156
ruje faktdry podla vzoru
Kopirovat'ind. Pre vybrané adresy skopiruje 146
zlavy individualne zlavy
Kopirovat’ Hromadné kopirovanie zasob 322
véetko... do iného ¢lenenia/skladu
Zviazat' vietko...  Hromadné zviazanie zasoby 322
k vybranym zadsobam
Upravit' zalozku Uprava zalozky Internet 322
Internet... v agende Zasoby
Oznacenie Popis Klaves/Skratka Str.
Oznacit’ Oznacdi aktuélny zaznam ALT+X 71
Oznadit' vietko Oznadi vietky alebo vybrané 71
zaznamy v tabulke
Zrusit oznacenie  Zrusi oznacenie vsetkych
alebo vybranych zdznamov
v tabulke
Oznadit pohyby  Oznaci pohyby skladovych
poloziek generované
vybranymi dokladmi
Stitky zaznamov  Oznacenie dokladu $titkom
Ci prepnutie do rovhomennej
agendy
Vyber Popis Str.
Zlozend otazka...  Umozni vybrat zaznamy podla 72
[ubovolnych kritérii
Ulozené otazky/  Prida aktudlnu otazku do zoznamu 73
Pridat do ulozenych otazok
zoznamu...
Ulozené otazky/  Umozni Upravy ulozenych otdzok 73

Upravit zoznam...
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Posledné otdzky/ VymaZze zoznam skor vykonanych 74
Vymazat zoznam  otazok
Vybrat' 1 zéznam  Vyberie jeden aktualny zadznam 72
SZ"“ Vybrat podla Vyberie zaznamy s rovnakym 73
0 obsahu obsahom pola ako aktualny
zaznam
Vybrat doplnok  Vyberie zdznamy, ktoré 73

nezodpovedaji podmienke

Upravit otazku...  Umozni upravit aktualnu otazku

Uzamknit Zamok (v agendach poniik Uétovnictvo a Fakturacia) Str.
Jramkndt vietke Uzamknat’ Zamkne aktualny zdznam 74
Odomknat’ — " —
Odomknit vietko Uzamknut véetko  Zamkne vsetky/vybrané zaznamy 75
Zimok k détumu.. aktualnej agendy
Odomknut’ Odomkne aktualny zaznam 75
Odomknut vietko Odomkne vietky/vybrané zaznamy 75
aktualnej agendy
Zamok Sluzi na uzamknutie/odomknutie 75
k datumu... vybraného okruhu dokladov
k zvolenému datumu
Myl kCH Komunikacia (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.
Hovy hovor...
|= e Vyhladat na Umoznuje vyhladavanie na internete 154
|8 Otvont web internete...
3 Emzyimﬁl . Novy hovor... Umozniuje vytodit zvolené telefonne 154
| sy g gislo
e ’ Novy e-mail ZaloZi novu spravu elektronickej posty 154
Novéa SMS ZaloZi novu SMS spravu 154
prostrednictvom elektronickej posty
Otvorit' web Otvori web v internetovom prehliadaci 155
Hromadny Umozni zaslanie elektronickej posty 155
e-mail... vybranym adresém
Hromadna SMS...  Umozni zaslanie novej SMS spravy 155
vybranym adresam
Hromadna Hromadna korespondencia pomocou 155
koreSpondencia... programu MS Word
Adresy do Kopirovanie adries do kontaktov 155
Outlooku... aplikacie MS Outlook
Skype Zahdji komunikaciu s kontaktom typu 155

Skype
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el Overenie v registroch (agenda Adresar a dokladové agendy) Str.
e Overit 1CO... Umoznuje overit ICO v registri firiem 138
Histéna overcni v zoznamoch FS a OrganiZéCil’
Overit IC DPH Umoznuje overit' IC DPH v systéme 138
(VIES)... VIES
Overit' IC DPH Umoziiuje overit' IC DPH v zoznamoch 139
(FS)... FS
Histdria overeni Evidencia zdznamov overenia platnosti 138
IC DPH cez VIES...  konkrétneho IC DPH v systéme VIES
Histéria overeni Evidencia zdznamov overenia IC DPH
vzoznamoch FS v zoznamoch FS
Duplicity... Udrzba (agenda Popis Str.
Spojenie adries... Adresar)
Qbrat... Duplicity... Vyhlada duplicitné zadznamy v adreséri 155
Spojenie adries...  Vykona spojenie vybranych adries 155
Obrat... Aktualizuje pole Obrat pri vybranych 156
odberateloch
GDPR (agenda Adresar) Str.
Aktualizovat’ Otvori sprievodcu pre vyplnenie datumov 149
datumy pouzitia posledného pouzitia adries v dokladoch
adresy...
Vyhladat zaznamy... Vyhlada zdznamy podla zadanych kritérii 149
v ramci GDPR
Hromadne pridat  Hromadne doplni dovod spracuvania 149
dovod spracuvania... osobnych Gdajov
Obmedzenie Oznadi zéznam priznakom Obmedzené 149
spracUvania spracUvanie
e s Udalosti Popis Str.
RIS (dokladové
agendy)
Otvorit udalosti Otvori udalosti k vybranému zdznamu 272
Otvorit naviazané  Otvori udalosti k vybranému zadznamu 272
udalosti a zdznamom, ktoré su na ne naviazané
Vlozit udalost’ Prida udalost k aktualnemu dokladu 272
:?nu ZE Prenos » Popis Klaves/Skratka Str.
it i fi Bankové Gcty » Prida novd polozku vybrand 292

Prijaté dopyly -»
Prevod ->

Servis ->

Vydané panuky >

Vdajly -> Cirie AltaD
Zalohové fakdiry > Ctrl Shift H

Vieirt dlchu

z bankovych Gctov

Cenové skupiny »

Vlozi cenovu skupinu
k aktualnej adrese

41
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Inventlrne Prida nové polozky 330
zoznamy - z inventdrneho zoznamu
Komponenty - Prida novi polozku zo skladu
na zalozku Komponenty
Likvidacia » Zauctuje Uplnu/Ciastocnd CTRL+L 221
Uhradu pohladavky/zavazku
podla variabilného symbolu
Likvidacia Zauctuje Uplnu/iastocnu CTRL+SHIFT+L 221
vyberom -» Uhradu pohladavky/zavéazku
Hromadna ZauUctuje Uplnd/ciastocnu 224
likvidacia - Uhradu vybranych
pohladéavok/zavazkov
Hromadna Zauctuje Uplnu/cCiastocnu 224
likvidacia podla Uhradu vybranych pohlada-
adresy - vok/zavazkov podla adresy
Polozky servisu »  Prida novu polozku servisu 347
vybranu zo skladu
Polozky Prida nové polozky servisu 347
z vydajky » z vydajky
Predajky - Prid& nové polozky z predajky
Prevod -+ Prida nové polozky z prevodky
Prijaté ponuky - Prida nové polozky z prijatej
ponuky
Prijaté faktury »  Prida nové poloZky z prijatej
faktary
Prijaté Prida nové polozky CTRL+O 266, 341
objednavky -+ z objednavky
Prijaté dopyty - Prida nové polozky
z prijatého dopytu
Prijemky - Prida nové polozky z prijemky CTRL+ALT+R 304
Prijmovy Prida nové polozky
pokladni¢ny z prijmového pokladni¢ného 346
doklad - dokladu
Servis » Prida nové polozky zo servisu 347
Sklady - Prida novu polozku vybrand ~ CTRL+S 323
zo skladu
Vlozit Ulohu Vytvori Ulohu typu 157
upozornenie k aktualnemu
zdznamu
Vydavkovy Prida nové polozky 346
pokladni¢ny z vydavkového
doklad » pokladni¢ného dokladu
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Vydané faktary »  Prida nové polozky z vydane; 279
faktary

Vydané ponuky »  Prida nové polozky z vydanej 263
ponuky

Vydané Prida nové polozky CTRL+O 266

objednavky - z objednavky

Vydané dopyty »  Prida nové polozky 264
z vydaného dopytu

Vydajky - Prida nové polozky z vydajky ~ CTRL+ALT+D 304

Vyrobné Prida nové vyrobky z

poziadavky » vyrobnej poziadavky

Vzajomny Zauctuje Uhradu pohladavky/ 177

zapocet -» zavazku ich vzajomnym
zapoditanim

Zalohové Vykona odpocet zalohy CTRL+SHIFT+H 275

faktary » vyberom zo zalohovych faktur

Zavazky - Zalozi novy prikaz k Ghrade 291
vyberom zo zavazkov

Povely ponuky .

Nastavenie Popis Str.

Globalne prava Prepina rezim nastavenia prav

Operacia .

. Klaves/

(ponuka ) Popis Skratka Str.

Nastavenie)

Nacitat kurzy... Naimportuje kurzové listky 131

Vytvorit Vyvola sprievodcu pre 116
vytvorenie zoznamu prav

Povely ponuky .

Adresar Popis Str.

Otvorit udalosti  Otvori udalosti k vybranym 144
adresdm

Vlozit udalost’ Prida udalost k aktualnej adrese 143

VlozZit hromadnu  Prida udalost hromadne 144

udalost’ k vybranym adresam

Vlozit kontaktni  Prida kontaktni osobu k aktuélnej 141

osobu adrese

Synchronizéacia Oznaci zdznam, ktory ma byt 469

s mPOHODA

odoslany do aplikacie mPOHODA

KAPITOLA
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Otvorit (doklad, Otvori zaznam, z ktorého bola 145
adresu e-mail, udalost vytvorena alebo s nim
SMS) savisi
sroana Opakovana uloha Vygeneruje pozadovany pocet 158
44 uloh
Zobrazit’ Zobrazi nevybavené Ulohy 157
pripomenutie a upozornenia
Export pre Vykona export zasielok pre 159
dopravcov... konkrétneho dopravcu
Vlozit dodatok Vlozi dodatok k zmluve 150
Povely ponuky . Klaves/
Uétovnictvo Popis Skratka Str.
Pouzité ucty Aktualizuje pouzité Gcty osnovy 171
Rozuctovanie Rozlctuje zapis v dennikuna  CTRL+R 174
dva rozne Ucty
Zdrojovy doklad Otvori zdrojovy doklad 178
Aktualizacia Gdajov... Aktualizuje Udaje nacitané 182
z Uctovnictva
Odoslanie podania... Poda elektronickou formou 183
podanie k dani z prijmov
Vytvorit zavazky/ Vytvori doklady do agendy 183, 187
pohladavky... Ostatné zavazky alebo Ostatné
pohladavky
Odoslanie oznamenia  Poda elektronickou formou
k OsU... Oznamenie o uplatiovani
osobitnej Upravy DPH
v zmysle § 68d
Vysporiadanie osob. Vyvola Sprievodcu pre 241
Upr. DPH... vysporiadanie dokladov
osobitnej Upravy
Kontrola IC DPH Vyvola Sprievodcu pre 241
kontrolu IC DPH
Odoslanie KV DPH... Elektronicky poda zvoleny 241
kontrolny vykaz DPH
Elektronicky odoslané  Nastavi, resp. zrusi priznak 241, 245
o elektronicky podanom
zdzname
Aktualizovat vozidla Vyvola sprievodcu Aktualizacia 186
vozidiel
Odoslanie priznania Vyvola Sprievodcu pre elek- 186

k DMV...

tronické podanie priznania k
dani z motorovych vozidiel
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Uzavriet priznanie... Uzavrie zvolené priznanie 183, 186
Oficialne Oznaci zvolené priznanie ako 184, 187
oficialne
Vratenie platby Vytvori ostatny zavazok, resp. 217
pohladéavku na vratenie platby
Aktualizovat saldo Aktualizuje zaznamy
zostaveného salda
P (et Popis Klaves/Skratka Str.
Uctovnictvo) P :
Automaticka Sparuje nezlikvidované po- 217
likvidacia hladavky a zavazky s hradiaci-
mi dokladmi
Nacitanie aviz... Vyvola Sprievodcu importom 456
aviz
Nacitanie Vyvola Sprievodcu importom 217
Vypisov... bankovych vypisov
Odoslanie Elektronicky podéa zvolené 237
priznania k DPH...  priznanie k DPH
Aktualizacia suhr.  Aktualizuje sa I. ¢ast’ 244
vykazu... stihrnného vykazu
Odoslanie suhr. Elektronicky poda suhrnny 245
vykazu... vykaz
Odoslanie Elektronicky podéa zvolené 251
priznania OSS... priznanie OSS
Vystavit zavazok... Vytvori ostatny zavazok pre 250
odvod DPH k priznaniu OSS
Aktualizacia Aktualizuje minulé Gc¢tovné 189
minulého uc. obdobie na zalozke Definicia
obdobia analyzy
Uzavriet.... Uzavrie zvolené priznanie 237
k DPH
FeNElly pamulsy Popis Klaves/Skratka  Str.
Fakturacia .
Cudzia mena Zapne/vypne doklad v cudzej CTRL+SHIFT+C 294
mene
Danovy doklad Vystavi k Uhrade zalohovej 282

faktury dafiovy doklad

KAPITOLA
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Intrastat... Umozni pri jednotlivych 294
polozkach faktur evidovat’
Udaje pre Intrastat
OsS... Zapne doklad v rezime 249
One Stop Shop
Odlozeny vydaj Zapne, resp. vypne rezim CTRL+ALT+S 279
vkladania textovych poloziek
s vazbou na agendu Zasoby
Dobropis Vystavi dobropis k aktualnej 273
fakture
Registracia DPH Zapne doklad v rezime 247
v EU... registracie DPH v EU
Rezervacia Oznaci objednavku 267
priznakom Rezervované
Rucny odpocet Vykona odpocet zélohy bez 277
zalohy vazby na zalohovu faktiru,
resp. na vydanud/prijatu
faktaru
ZdruZovanie Povoli zdruzovanie poloziek ~ CTRL+SHIFT+A 326
poloziek na aktualnom doklade
Storno Vykona storno aktualneho 67,
dokladu 273
Trvaly doklad Oznaci zaznam priznakom 263, 264,
Trvaly doklad 266
Vyrovnanie DPH Vykona vyrovnanie DPH pri 275
fakture uhradenej zalohou
Vybavené Oznadi zaznam priznakom 263, 264,
Vybavené 338
Operacia (ponuka .
Fakturacia) B it
Aktualizacia cien... Zaktualizuje ceny skladovych poloziek 263
v ponukach a prijatych objednavkach 264
podla aktualnych predajnych cien
Aktualizacia sadzieb  Umozni vykonat zmenu sadzby DPH pri 263
DPH... vSetkych polozkach dokladu 264
266
278
Aktualizacia rezimu  Umozni vykonat aktualizaciu rezimu PDP 263,
PDP... v polozkach predajného dokladu 264,
266,

278
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Casové rozlidenie... Spusti sprievodcu zavedenim casového 179
rozliSenia e
Hromadna likvidacia Vykoné alebo zmaze likvidaciu 227
bez vazby... pohladavok/zavazkov bez vézby na
Uctovnictvo
Kontrola dokladov...  Skontroluje vybrané doklady 279
Odoslanie prikazov... Vyvola Sprievodcu exportom prikazov na 292
Uhradu
Odpocet zalohy... Vykonéa odpocet zélohy bez vazby na 283
vydanu alebo prijatu fakturu
Odpocet zaloh podla Umozni nastavit spdsob vypoctu podla 278
§ 19 ods. 4... § 19 ods. 4 pri dokladoch s odpoctom
zalohy
Opravna polozka... Otvori sprievodcu pre vytvorenie opravnej 280
polozky
Penalizacia... Vystavi penalizaéné faktury k vybranym 274
faktdram po splatnosti 284
Zlava... Prida zlavu na vsetky polozky dokladu 274
Sledovanie Otvori agendu Sledovanie zakaziek s 262
zékaziek... prehladom dokladov
Stéle platby... Vygeneruje doklady pre stéle platby 284

podla zadanych kritérii v agende Ostatné
zavazky, resp. pohladavky

Vygenerovat zasielky Vygeneruje zdznamy do agendy Zasielky 280

Vymeranie DPH... Vystavi danovy doklad na uskutocnené 286
plnenie DPH a na odpocet tejto dane pri
nadobudnuti tovaru z Eurépskej Unie

Zaokruhlenie... Upravi zaokruhlenie dokladu 273,
360

Zadrzné... Umozni zadat k faktdre Ciastku s 275

odloZenou platbou

ZruSenie exportu... Zrusi priznak exportu prikazu na Uhradu 293

Povely ponuky q

Sklady Popis Str.

Hromadna Uprava Vykonéa hromadnu Upravu kurzov

kurzov...

Inventura evid. ¢isel ~ Otvori agendu inventury evidencnych Cisel 331

(ET)

Neuctovat’ Zauctovanie prijemky v G¢tovnom denniku 338

nebude vytvorené, resp. bude zmazané

Otvorenie inventliry  Otvori zoznam vsetkych poloziek, ktoré 330
(ET) boli zahrnuté do inventury
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Rozdelenie vydaja Umoznuje oddelit datum vydaja a datum 344
a prijmu prijmu
Rozdelenie vyroby Umozni ddtumovo rozdelit vydaj 343
komponentov a samotni vyrobu
Synchronizacia Prostrednictvom skladu oznaci priznakom
zasob s mMPOHODA  vsetky zasoby z daného skladu
Vedlajsie naklady Prida novu polozku pre vedlajsie naklady 337
Z&soba Otvori zasoby 308
Zrusenie zalUctovania Umozni zrusenie zalUctovania inventury 331
Servis Vytvori novy servisny zdznam s 347
reklamovanou zasobou
Opakovana Vytvori novy reklamacny zaznam pri 347
reklamacia opatovnej reklamacii tovaru, ktory uz bol
skor reklamovany
Neprevadzat’ Oznaci zaznam priznakom Neprevadzat’ 347
uzavierkou
Vystavit' prijaty Vytvori prijaty dobropis z reklamaéného 346
dobropis zédznamu
Vystavit vydany Vytvori vydany dobropis z reklamacného 346
dobropis zadznamu
Vystavit' prijmovy Vytvori prijmovy pokladni¢ny doklad 346
pokladni¢ny doklad  z reklamacného zaznamu
Vystavit vydavkovy  Vytvori vydavkovy pokladni¢ny doklad 346
pokladni¢ny doklad  z reklamacného zdznamu
Vystavit' pokladni¢nt  Vytvori prijmovy pokladni¢ny doklad zo 347
zalohu servisného zaznamu
Vystavit' zalohovu Vytvori vydanu zalohovu faktaru/ 347
faktaru pokladni¢ny doklad zo servisného
zdznamu
Operacia (ponuka Popis Str.
Sklady)
Automatické Umozni automaticky vystavit objednavky 323
objednavky... na zasoby
Fixacia cien... Umozni zafixovanie/odfixovanie cien 323
vybranych zasob
Kontrola pred Skontroluje Uhrady vybranych dokladov 349
zauctovanim...
Precenenie Umozni prepocet ndkupnej ceny 317,324
nakupnych cien... skladovych zasob 326,374
Precenenie Umozni prepocet predajnych cien 324
predajnych cien... vybranych skladovych zasob 326
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Spojenie zasob... Vykona spojenie vybranych zasob 322

Synchronizacia Vykona synchronizaciu vybranych zasob s 323

skladov... (E1) ostatnymi skladmi

Zostavenie

inventury... Otvori dialbgové okno pre zadanie 329

parametrov zostavenia novej inventdry

Zauctovanie Otvori Sprievodcu pre zadanie parametrov 331

inventury... zaUctovania inventlry

ZaUctovat predajky... Zauctuje predajky do pokladne/ostatnych 349

pohladavok

Zauctovat vklady a Zauctuje do pokladne vklady a vybery 350

vybery...

Zrusenie fixaci... Zrusenie fixacii cenovych akcii 314

Hromadné Hromadne vlozi do zélozky Stavy polozku 347

odoslanie... Odovzdané do servisu

Povely ponuky Mzdy Popis Str.

Vytvorenie/Oznamenie  Otvori Sprievodcu pre vytvorenie 401

zamestnavatela... Oznamenia zamestnavatela

Vytvorenie/Registracny  Otvori Sprievodcu pre vytvorenie 401

list FO... Registracného listu FO

ELDP/Udaje do ELDP.. Otvori Sprievodcu pre vyplnenie Udajov 401
do ELDP

ELDP/Odoslanie ELDP...  Otvori Sprievodcu pre elektronické 402
podanie ELDP

Vlozenie zloZiek mzdy...  Vykona hromadné vloZenie zloZiek 412
mzdy do zaloZky ZloZzky mzdy vybranym
pracovnym pomerom

Odoslanie MVPP... Otvori Sprievodcu pre elektronické 413
podanie mesacného vykazu poistného

Odoslanie VPP... Otvori Sprievodcu pre elektronické 413
podanie vykazu poistného

Vytvorenie/Mesacny Otvori Sprievodcu pre vytvorenie me- 413

vykaz preddavkov na sacného vykazu na zdravotné poistenie

ZP...

Odoslanie prehladu Otvori Sprievodcu pre elektronické po- 413

o prijmoch... danie prehladu o prijmoch zo zavislej
c¢innosti

Zauctovanie miezd... Zauctuje mzdy zadaného mesiaca 413

Export... Otvori Sprievodcu pre elektronické 421,422

podanie
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Pisomné predlozenie...  Otvori Sprievodcu pre predlozenie 421,422
v pisomnej podobe 423
Elektronicky podat... Zobrazi sprievodcu pre elektronické
sroana podanie
>0 Elektronicky odoslané Oznaci zaznam priznakom El. odoslané 421, 422
423
Operacia (ponuka .
Mzdy) Popis Str.
Rocné zuctovanie... Vykona roc¢né zuctovanie preddavkov na 387
dan vybranych zamestnancov
Odoslanie ro¢ného Otvori Sprievodcu pre elektronické 388
hlasenia... podanie ro¢ného hlasenia
ZaUctovanie zéloh... ZaUctuje zalohy na mzdy za jednotlivé 399
pracovné pomery
Vlozenie trvalych Vykona hromadné vlozenie trvalych 400
zloziek mzdy... zloziek mzdy do zalozky Trvalé zlozky
mzdy vybranym pracovnym pomerom
Import ident. Cisel SP...  Vykona import identifikacnych Cisel 400
jednotlivych pravnych vztahov do pola
Identifikacné Cislo na zalozke Mzda
Operacia (ponuka .
Majetok) Popis Str.
Vyradenie... Vyradi majetok z evidencie, resp. vyradi 444
kratkodoby majetok z evidencie
o Ponuka Pomocnik
Temy pomocnika
9 RRUD! oo Nazov Popis Str.
[2) Ako zmenit velkost pisma
Kupit v eshope Témy pomocnika  Otvori pomocnika 14
Objednal’ individudine slulby
Obdra e e Ako pouzivat’ Zobrazi popis pouzivania pomocnika 14
= pomocnika
Sprév . . .
;aj;itq_‘sm atizky a odpovede Ako zmenit’ Zobrazi postup zmeny velkosti pisma
o velkost pisma... v programe
STORMWARE na webe
e Kapit' v e-shope Umozni vykonat online objednavku v e-shope
e Objednat’ Otvori objednavku individualnych sluzieb na
O aplikicii. individualne sluzby ~ www.stormware.sk
Objednat' nawebe  Otvori krizovatku objednavok na
(rozcestnik) www.stormware.sk
Zakaznicka Zobrazi informacie o zakaznickej podpore 15
podpora k programu POHODA a otvori e-mailovu

spravu pre otazku na zékaznicku podporu
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Novinky vo verzii

Otvori zoznam noviniek aktualnej novej verzie

Spravy

Otvori internetovl stranku so zoznamom
sprav pre uzivatela systému POHODA

NajcastejSie otazky
a odpovede

Otvori FAQ na www.stormware.sk 15

Volba jazyka (E1)

Prepne jazykové prostredie do anglickej verzie

Vzdialend pomoc

Otvori okno pre pripojenie pracovnika
zakaznickej podpory k pracovnej ploche
vasho poditaca

STORMWARE na
webe

Otvori www.stormware.sk

Automatické
aktualizacie...

Otvori dial6gové okno pre nastavenie
automatickych aktualizacii programu

Aktualizovat’

Vykona kontrolu a pripadnu aktualizaciu
programu

Aktivovat.../ Spusti sprievodcu aktivaciou, resp. 26
Deaktivovat'... deaktivaciou programu
O aplikacii... Zobrazi informécie o programe, Cislo verzie

a autorské prava

Ovladanie programu
pomocou klaves
a klavesovych skratiek

KAPITOLA

1
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Ovladanim pomocou klavesnice a klavesovych skratiek mozete svoju pracu
v programe POHODA mnohonéasobne zrychlit. Pretoze moznosti pouZzitia tychto
praktickych klavesovych povelov sa v jednotlivych castiach programu lisia, kon-
krétnu dostupnu ponuku najdete vzdy v kontextovom pomocnikovi. Na tomto
mieste uvadzame tie najdolezitejSie a najcastejSie pouzivané klavesy a klavesové
skratky.

= Klavesové povely a skratky pre formular

Formuladrom nazyvame hornu cast okna agendy zobrazujicu detail aktualneho
zaznamu.

Rezim editacie F9 alebo kliknutie

mysSou
Dalsie pole ENTER alebo TAB
Predchadzajuce pole SHIFT+TAB
Vlozenie dneéného datumu MEDZERNIK


www.stormware.sk
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Zvysenie datumu o jeden den +

Znizenie datumu o jeden den -

Rozbalenie zoznamu F4

Otvorenie agendy zoznamu F5

Potvrdenie vyberu a navrat (v agende zoznamu po F5) ENTER

Zrusenie vyberu a zatvorenie agendy zoznamu ESC

(vagende zoznamu po F5)

Aktivacia hlavnej ponuky ALT

Vyber polozky zoznamu, ktora zacina danym pismenom  klavesy pismen
Vybrat pole s podciarknutym pismenom v nézve ALT+klavesy pismen
Aktivacia dalsej zalozky formulara CTRL+PAGEDOWN
Aktivacia predoslej zalozky formulara CTRL+PAGEUP

Klavesové povely a skratky pre tabulku

Tabulka je spodna cast okna agendy, ktora zobrazuje zoznam zadznamov agendy.

Zalozka * (hlavna tabulka) ALT+V
Zalozka otéazky ALT+Q
Zalozka poloziek ALT+P
Zalozky agendy ALT+I
Predchéadzajuci zdznam SiPKA HORE
Nasledujuci zdznam SiPKA DOLE
Predchadzajlca obrazovka PAGE UP
Nasledujuca obrazovka PAGE DOWN
Prvy zéznam CTRL+HOME
Posledny zdznam CTRL+END
Zaznam zadaného disla F7
Oznacenie stipca CTRL+MEDZERNIK

Obsah tabuliek bielej farby moézete priamo editovat. Jedna sa predovsetkym
o tabulky poloziek dokladov.

Oznacenie obsahu bunky F2

Rozbalenie zoznamu F4

Otvorenie agendy zoznamu F5

Prva polozka CTRL+ALT+HOME
Posledna polozka CTRL+ALT+END
Prechod na novu polozku SHIFT+ENTER

Funkcné klavesy

Zobrazenie pomocnika F1
Zobrazenie pomocnika k poli¢ku formulara = kontextovy pomocnik CTRL+F1
Aktivacia zoznamu F2

Vyhladanie zéznamoy, ktoré obsahuju zapisany text v aktualnom F3
stlpci
Vyhladanie poloziek, ktoré obsahuji zapisany text v aktudlnom stipci  SHIFT+F3
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Rozbalenie zoznamu F4
Zatvorenie agendy CTRL+F4
Otvorenie agendy zoznamu F5
Prepnutie do dalsej casti okna F6
Prepnutie do dalsej otvorenej agendy CTRL+F6
Prechod na zdznam zadaného poradového Cisla F7
Sablény F8

Editacia zdznamu F9
Otvorenie kontextového menu SHIFT+F10
Danova kalkulacka F11
Kalkulacka SHIFT+F11
Stav pokladni a Gc¢tov F12

Prehlad tlacidiel nastrojove;j listy

Standardna nastrojové lista obsahuje tlacidla najcastejiie pouzivanych funkcii.
Nasledujuci prehlad tlacidiel listy je doplneny stru¢nym popisom, pripadnou
kldvesovou skratkou a zodpovedajtcim povelom.

Tlacidlo Nazov Klaves/Skratka Povel
il  Zavriet agendu CTRL+F4 Subor/Zavriet agendu
41 Tlatové zostavy CTRL+T Subor/Tlacove zostavy
B wytladit Subor/Vytlacit
2 Nahlad CTRL+SHIFT+T Stbor/Nahlad
Exportovat vycho- . ,
"% diskovu zostavu 3l;bPoDr{:Exportovat
do PDF
Exportovat vycho-
=y diskovl zostavu
£ do PDF avlozit do
e-mailu
Novy zdznam INSERT Editacia/Vlozit
# Sablony F8
<1 Prenos CTRL+ALT+P Zaznam/Prenos
* Operacia CTRL+ALT+O Zaznam/Operacia
el Ulozit CTRL+ENTER Editacia/Ulozit
lh_—_;l Ulozit'a Novy CTRL+SHIFT+ENTER
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Tlacidlo

3

Nazov
Kopia adresy do
schranky

= Vyhladavacie pole

%HU]HEEE&GIEEE%EEF

Zlozend otazka
Vyber oblUbenych

Supiska platidiel

Konverzna
kalkulacka

Danova kalkulacka

Kalkulacka
Finan¢né
prostriedky

IBAN kalkulacka...

Len formular
Zobrazit'normalne
Len tabulka

Miestny pomocnik

Klaves/Skratka

CTRL+Q

Vyber/Zlozena
otazka

F10
F11
SHIFT+F11

F12

SHIFT+F1

Povel

Subor/Nastroje

Subor/Nastroje
Subor/Nastroje
Stbor/Nastroje

Subor/Nastroje
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1112 Popis okna programu

Informacna plocha

B POHODA Komple - Informadns plochs] o %
|| S0bor Nasaven Acressr Ofownicro faiouricia  Sgady Mpdy Jardy  Majetok  Pomgonik
Dol id e S OEE LM IS P,
m [Ekenomické ddaje Ostainé
Novy s.r.o. Danovy kalendar
Tajovského 14, 811 04 Bratisiava 1 O @725012022 Priznania DPH (2 december 2021)
10 36255780 DIC: 2020765512 10 DPH SK2020765512

@ 25012022 Kontroiny vikar DPH (za decomber 2021)

s e i i @25012022 Sihenery vikaz (2a decomber 2021), Suhmng vikaz

2022 A\ Najskar zalohujte! (28 4, Stvrirok 2021)

o . S @.91.2022 Do 2 motorovych vozidie! (Mesatne proddavey)
Terminy Gloh Kurzovy listok

SeR R @m_sme @ 11345 €

Lo Dugo gy €

N 500 2022 L] EOIT )

POHODA poskytuje aktualne informécie na ploche aplikécie, ktord nazyvame
Informacna plocha. Zobrazuje sa po spusteni programu, pri otvoreni nového
Uctovnictva a vzdy, ked' su zatvorené vsetky agendy.

Z lavého panelu informacnej plochy sa ndzov prave otvorenej firmy, meno pri-
hlaseného uzivatela alebo napriklad to, kto dnes oslavuje sviatok. Je tu tiez uve-
deny vlastnik licencie, pre ktorého je program POHODA aktivovany. Zobrazuju
sa tu tiez tipy pre zrychlenie a ziednodusenie prace s programom. Kazdym otvo-
renim informacnej plochy sa zobrazi novy tip. Ak nebudete chciet's tymto pane-
lom pracovat, mézete ho jednym kliknutim jednoducho skryt.

Hlavna &ast’ informacnej plochy je rozdelenad do prehladnych zéloziek. Na za-
loZke Hlavné informacie st uvedené informacie o aktuélne otvorenej Uctovnej
jednotke. Zobrazuje sa tu tiez kalendar s niekolkymi najblizsimi danovymi ter-
minmi, kurzovy listok a zoznam vasich Uloh.

Suhrn zasadnych ekonomickych Udajov z vasho programu POHODA néjdete
pod druhou zalozkou Ekonomické tdaje. Uvidite neuhradené zavazky a pohla-
davky vratane zaloh. Néjdete tu tiez i aktualny stav dnesnej a mesacnej faktura-
cie a pocet nevybavenych objednavok, reklamécii a ponuk.
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Zalozka Ostatné obsahuje informécie o stave financnych prostriedkov a zoznam
pripojenych uzivatelov. Pomocou povelu Viac... zobrazite zoznam uzivatelov,
ktori s aktualne pripojeni k programu POHODA. V sekcii Mzdové tdaje najde-
te informacie o pocte zamestnancov k dnesnému dnu, naposledy vystavenych
mzdéach a zostévajlcich dioch do vyplaty miezd. Statistika vyuzitia programu
sltzi uzivatelom zakladného radu programu POHODA na zistenie velkosti prave
otvorenej Uctovnej jednotky a pocte zaznamov vo vybranych agendach. Mézete
tak lepSie zvazit prechod na vyssi rad programu POHODA.

Ekonomické informéacie (stav pohladéavok, zavazkov a financnych prostried-
kov) sa zobrazuju administratorovi programu POHODA a dalej uzivatelom,
ktori maju pristup k administratorskym funkciam. Uzivatelovi, ktory nema v pri-
stupovych pravach zaskrtnutt volbu Informacna plocha, sa nezobrazi ziadna
informacia.

Prostrednictvom povelov, ktoré su k dispozicii po stlaceni pravého tlacidla mysi
na informacnej ploche, mdzete prepinat’ nastavenie plochy. Povelom Podrobna
plocha so zalozkami sa zobrazi vzdy zékladna informacna plocha popisana vys-
Sie, zatial ¢o povelom Zjednodusena plocha bez zaloziek iba jej zjednoduseny
variant. Pri hom nenédjdete zZiadne zélozky, ekonomické informécie v skratenej
forme sa zobrazia na Gvodnej strane plochy. Povelom Pévodna plocha zobrazi-
te vzhlad informacnej plochy zo starsich verzii, kde boli vietky informacie zobra-
zené naraz iba v hlavnej ¢asti informacnej plochy.

Prostrednictvom povelu Farebna schéma mdzete menit farebny vzhlad infor-
macnej plochy a povelom Prepocitat informacni plochu zaktualizujete Gdaje
o Uctovnej jednotke, ktoré sa na ploche zobrazuju.

Okno agendy

Vo vsetkych agendéach ekonomického systému POHODA sa jednotlivé ope-
racie vykonavaju rovnakym sposobom. Vacsinu operécii mbzete vykonat po-
mocou klavesnice alebo s pouzitim mysi. Udaje, ktoré zapisujete do programu
POHODA, su ulozené v databaze na pevnom disku pocitaca, resp. na serveri.
Jednotlivym vetdm databazy (napr. adresa, Ciselny rad) budeme hovorit’ vieo-
becne zdznam. Ak sa jedna o zdznam Uc¢tovnej agendy (napr. faktura, vydavkovy
doklad), pouzivame termin doklad.

s A
N



Agend:

@

Vydané faktury

=

Adresér

Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzivatela |

IR POHODA Kompiec - pdoné o] ~ 8 x
Simor  Naavenle  Adresir  UClowgte  faimaicia  Siady Moy oy Majetok  Ziznam P:mwle
P ) NofoloO- @ - 4-@;@:-,;,» T P 2
- . ™
Faicurs it eyt BT 020453677 SKAO20458T < 6 i

Moo
OPH POP | Kédtomn DuhoodanaOss
o ol Zixams | Exspeacs Zanks 3
. Suoienic 100 o0 32000 X 20% 000% 1487 B33 O
. — P " —— e :
& 000002 2208000 . w x
Textovd potosicn @ Novjsre. 02 @ v o

Vyberom povelu z ponuky alebo stlacenim klavesovej skratky mézete otvorit’
pozadovanu agendu (napr. Vydané faktury). Okno obsahuje niekolko casti, kto-
ré maju v programe svoju Specifickd funkciu.

o Titulkovy pruh uvadza nazov programu a za pomi¢kou v hranatych za-
tvorkach i nazov otvorenej agendy.

9 Hlavna ponuka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehlad povelov
ponuk je uvedeny v kapitole 1/9. Podrobného pomocnika ziskate stlace-
nim F1 po vybere daného povelu v ponuke.

9 Standardna lista urychli a ulah¢i vykonévanie zakladnych operacii so za-
znamami. Prehlad tladidiel nastrojovej listy najdete v kapitole 1/11.

e Panel agend urychluje prepinanie medzi agendami a zobrazuje pripad-
né vazby medzi nimi. Otvorené agendy tak mozete prepinat’ jednym stla-

¢enim lavého tlacidla mysi. Panel potom vypnete povelom Panel agend
z ponuky Nastavenie/Zobrazit'.

lkona agendy v paneli agend. Obrazok Sipky v ikone indikuje rezim vkla-
dania z jednej agendy do druhej. Obrazok ceruzky v ikone indikuje rezim
editacie zaznamu. Lahko tak spoznéte, Ze v tejto agende je rozpracovany,
doteraz neulozeny doklad.

Formular agendy slUzi na zapis a Upravu Udajov jednotlivych zdznamov.
Blizsi popis uvadzame dalej v tejto kapitole.

Deliaci pruh je mozné uchopit' mySou a menit' pomocou neho velkost
formuléra a tabulky. Dve tlacidla na konci nastrojovej liSty posunu deliaci
pruh do krajnych poléh a zobrazia bud’ iba formular, alebo iba tabulku.
Pomocou prostredného tladidla mozete prepnut zobrazenie do vychodis-
kového nastavenia (Zobrazit' normalne).
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Tabulka agendy zobrazuje vietky zdznamy agendy alebo ich vyber,
umoznuje pohodiné prehliadanie a listovanie medzi nimi. Blizsi popis uva-
dzame dalej v tejto kapitole.

Zahlavie stipca umozniuje zotriedenie a vyber zéznamov. Blizsie informa-
cie uvaddzame v kapitole Zakladné vedomosti.

Vyhladavacie pole je uréené na vyhladavanie a vyber zdznamov. BlizSie
informéacie uvaddzame v kapitole Zakladné vedomosti v Casti popisujicej
vyber zaznamov.

Zalozka otazky umoznuje vratit sa k skor vykonanym vyberom zaznamov.
BlizSie informacie uvadzame v kapitole Zakladné vedomosti.

Stavovy riadok zobrazuje rad informécii, napr. ¢islo aktudlneho zdznamu
a celkovy pocet zaznamov, kratke spravy o vykonavanej akcii, stav uctu/
pokladne podla datumu aktualneho dokladu, zatriedenie zasoby v rdmci
skladu. Ak stlacite zahlavie stipca tabulky, ktory obsahuje ¢iastky, zobrazi
sa tu sucet Ciastok vsetkych vybranych dokladov. V pravej casti stavového
riadku je uvedeny nazov firmy a Uctovny rok. Po stlaceni pravého tlacidla
mysi mozete prepnt firmu/rok vyberom z miestnej ponuky. Dalsia cast
ukazuje inicidly a prava prihlaseného uzivatela.

Farebné rozliSenie agend slUzi na rychle rozliSovanie aktuélne otvore-
nych agend.

Formular agendy

Formular v hornej Casti okna agendy zobrazuje detailny pohlad na aktuélny
zaznam. Formular sluzi predovsetkym na zépis novych zdznamov alebo na ich
opravu. V lavom hornom rohu zdznamu je jeho nazov (faktura, adresa a pod.).

Polia bielej farby st volne pristupné. Mozete do nich zapisovat a upravovat’
existujuci obsah. Blizsi popis tychto operéacii uvadzame v kapitole Zakladné
vedomosti.

Presun na dalsie pole formuladra sa vykonava klavesmi ENTER alebo TAB, na
predchadzajuce pole sa presuniete pomocou klavesovej skratky SHIFT+TAB.
K niektorym poliam je priamy pristup

cez klaves ALT+konkrétne pismeno.

Rychlost’ vytvérania Udajov mozete op-
timalizovat’ tak, Ze pomocou funkcie
Nastavenie formulara.. vypnete
k niektorym poliam pristup z klavesnice.
Néazvy poli, ku ktorym nemate pristup
z klavesnice, su odlisené jemne Sedou
farbou. Pri prestvani pomocou klaves

olf form

Festarscis pispmich pol fvmmiles
find thoag Al s el TN (2]}

ulira x

ke n
=)

ENTER/TAB, resp. SHIFT+TAB su tieto | == e s
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polia preskakované. Avsak do ktoréhokolvek z tychto poli lahko vstupite aj
mysou.

Polia Sedej farby nemozete ovladat' z klavesnice, ani pomocou mysi. V niekto-
rych pripadoch je dévod uvedeny v stavovom riadku (napr. Likvidacia, Storno).
Niektoré polia nie su pristupné preto, ze uctovna jednotka nie je platcom
DPH. Polia v sekcii Ciastka nie st pristupné v okamihu, kedy je doklad vyplneny
polozkami. Zaporné Ciastky st zobrazené cervenou farbou.

Polia pre zapis datumu (Datumové pole) Datum vystavenia 23.05.2022| ~
Specialne pole s datumom umoziuje rychly za-

pis a Upravu datumu s kontrolou spravnosti zapisaného Udaja. Datum nemusite
zapisovat cely. Ak zapiSete iba den, program automaticky vyplIni aktualny me-
siac a rok. Pri zapise dna a mesiaca si program automaticky doplni rok. Rok mé-
Zete uvadzat v dvojmiestnom (21), ako aj v plnom formate (2021).

Aktualny (dnesny) datum sa [ahko zapise jedinym stlacenim klavesu
MEDZERNIK. Ak chcete zvysit datum o jeden den, stlacte klaves plus (+).
Znizenie datumu o jeden den vykonate stlacenim kldvesu minus (-).

Kompletny kalendar jednoducho vyvolate stlacenim klavesu F4. Datum sa v ka-
lendari meni kurzorovymi klavesmi. Stlacenie lavého tlacidla mysi nad nazvom
mesiaca otvori ponuku mesiacov, nad letopo¢tom umozni zmenu roka.

Vyklopny zoznam Clenenie DPH uD =
Specialny vyklopny zoznam programu POHODA

zaistuje rychly vyber Gdajov zo zoznamu, ktoré su definované v agende zozna-
mu. Napriklad v agende €lenenie DPH si zavediete vlastné typy ¢leneni, pome-
nujete si ich a pridelite im ich vlastnu skratku. Vo vyklopnom zozname, napr. vo
formulari v poli €lenenie DPH, si potom podla navolenych skratiek vyberate 7i-
adany udaj.

Vobec najrychlejsim spdsobom vyberu je zapis pociato¢ného pismena (resp.
pismena) skratky. Prechodom na iné policko sa vyklopny zoznam sam vyplni
skratkou, ktord tymto pismenom zacina. Je teda vhodné, aby ste nazvy skratiek
navrhovali s ohladom na rychly vyber, tzn. aby zacinali zakazdym inym pisme-
nom alebo ¢&islicou. Ak si svoje skratky eSte presne nepamatate, mozete nimi
listovat' pomocou Sipok hore a dole na klavesnici. Ak potrebujete prehliadat’
zoznam skratiek a popisnych textov, otvorite ich jednoducho klavesom F4 (tlaci-
dlom 7=)).

Ak potrebujete zoznam upravit, otvorte kldvesom F5 (tla¢idlom I==)) agendu
zoznamu, nasledne vlozte alebo upravte zodpovedajlci zaznam a stlacenim kla-
vesu ENTER ho vlozte do dokladu. Kldvesom ESC potom mdzete vyber z agendy
zoznamu zrusit'.
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Sekcia Ciastka

Polia, ktoré sa nachadzajd v tejto  tustia % DPH Celkom

.. , v ; ; S v 500,00 100,00 600,00
sekcii, sU urcené na zapis Ciastok o i o
bezpolozkového dokladu (resp. 000 600,00
textovej faktary).

Platca DPH ma k dispozicii vietky potrebné polia pre zapis Ciastok v jednotli-
vych sadzbach DPH. Po zapise zakladu dane v urcitej sadzbe (prvy stipec) sa dar
automaticky dopocita. Rovnako pri zapise celkovej Ciastky vratane DPH (treti
stipec) sa Ciastka rozpodita na zaklad a dan. Tieto vypocty sa vykonaji presne
podla legislativy pre vypocet DPH. Neplatca DPH maé spristupnené iba pole pre
zapis celkovej Ciastky (ak nema zaskrtnuty zvlastny rezim Evidovat DPH pri vy-
davkoch neplatitela v agende Globalne nastavenie v sekcii Dane/DPH.

Ciastky polozkového dokladu sa zapisuji priamo do tabulky poloziek. Tato
Cast potom sluzi iba na zobrazenie suctov. Akakolvek dalsia editacia v nej nie je
mozna.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumieme spodnu cast’ okna pod deliacim pruhom. Zobrazuje pre-
dovsetkym zoznam zdznamov agendy a umoznuje s nimi vykonavat' rad ope-
racii. Jednotlivé riadky su pre lepSiu orientaciu farebne oddelené. Vzhlad tabul-
ky v kazdej agende si mbzete sami nastavit. Zalozky nad tabulkou spristupnuju
v jednotlivych agendach dalsiu skalu udajov.

Zalozky tabulky

V hornej Casti tabulky najdete niekolko zéloziek. Zalozka s hviezdickou slUzi na
zobrazenie vSetkych zdznamov agendy. Zalozka s lievikom ukazuje len vybrané
zdznamy agendy podla poslednej otazky. Zalozka poloziek otvori tabulky polo-
ziek dokladu. Detailnejsi popis najdete v kapitole Zakladné vedomosti.

Ak je ikona pred textom zalozky Sedd, je tabulka po aktivacii tejto zalozky prazd-
na. Zalozky, ktoré obsahuju akékolvek Gdaje, su znazornené zltou ikonou. Vdaka
farebnému rozliseniu teda ihned spoznéte, ¢i faktura obsahuje polozky alebo
poznamku, ¢i bola zlikvidovana a zauctovana do Uctovného dennika a pod.

Hlavna tabulka

Hlavna tabulka obsahuje jeden riadok pre kazdy zdznam. SlUzi na listovanie
vSetkymi zdznamami, na ich vyber a triedenie. Blizsi popis tychto operacii opat’
najdete v kapitole Zakladné vedomosti.

Podla stipcov tabulky mézete predovéetkym velmi jednoducho zaznamy vyhla-
davat a triedit. Po stlaeni z&hlavia niektorych stlpcov sa zobrazia dynamické
zalozky a vy tak mozete vyber zaznamov vykonat jednym kliknutim mysou.

Pre lahku préacu s tabulkou je k dispozicii celd ponuka povelov. Tie spristupni-
te stlacenim pravého tlacidla mysi nad tabulkou. Tabulku si méZete lahko vy-
tlacit, pricom zachovate nastavené Sirky a poradie stlpcov, bezproblémovo ju



Pre rychlu orientdciu
TIP 7

v zozname stlpcov
vyuZite vyhladdvacie pole.

Nastavenie
pristupnych poli
formuldra, rozvrhnutie
a velkost stlpcov v tabulke
agendy a velkost stlpca na
jednotlivych zdloZkdch si
mézete uloZit
prostrednictvom povelu
Ulozit nastavenie...
z kontextového menu.

Ak chcete v agende

pouZzit niektoré zo
skor vykonanych
nastaveni, pouZite z
kontextového menu povel
Nacitat nastavenie...
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tiez otvorite v Exceli, vyexportujete do XML alebo suborov niekolkych dalSich
forméatov.

Udaje v hlavnej tabulke nie je mozné priamo editovat. Na ich Gpravu sluzi for-
mulér v hornej Casti okna.

. Stipce...
Stlpce tabulky

Kazdé policko agendy, ktoré vidite vo formulari, méze
byt zobrazené v tabulke. Z akéhokolvek zaznamu v ta-

UloZit nastavenie...
Macitat’ nastavenie...

bulke stlacte pravé tlacidlo my3i a zobrazi sa miestna LT R
ponuka. Vyberte povel Stipce... a zaskrtnite stipce, ktoré L

chcete mat v tabulke zobrazené. Véetky dostupné stip- Hyber g

ce moOzete zapnut tlacidlom VSetky. K pévodnému na- | 54 Tlacové zostavy..
staveniu vyrobcu sa vratite stlacenim tlacidla Obnovit. |G Tiac tabulky
Export do XML...

Nastavenie Sirky stipcov
Sirku stlpcov nastavite mySou podobne ako v tabulko- Export tabulky...

vom programe (napr. MS Excel). Akonahle sa kurzor pri |31 Otvorit v Exceli

prechadzani medzi zahlaviami stipcov zmeni na oboj- )
strannu Sipku, staci stlacit' lavé tlacidlo mysi a tahom zmenit' Sirku stlpca.

Nastavenie poradia stipcov

Poradie stipcov upravite tak, e oznacite stipec kliknutim na jeho zahlavie, stla-
¢ite klaves SHIFT a znovu kliknete na zahlavie stipca. Kurzor sa zmeni na $ipku.
Potom mdzete stipec tahom mysi presunat.

Nastavenie stipcov sa uklada do databazy. | v pripade sietovej verzie programu
POHODA méze mat' kazdy uzivatel svoje vlastné nastavenie tabuliek jednotli-
vych agend.

Tabulka poloziek

Zalozkou Polozky je aktivovana tabulka pre zapis poloziek dokladu. Jednotlivé
polozky su dvojriadkové a farebne odliSené. Nézov aktivneho policka je zvy-
razneny tu¢nym pismom. Medzi polickami polozky sa presuvate klavesmi so
Sipkami vlavo a vpravo, dalej klavesom TAB alebo ENTER, pripadne priamo klik-
nutim mysou. Kldvesmi so Sipkami hore, resp. dole sa prestvate na rovnaké pole
predchadzajucej, resp. nasledujucej polozky.

Polozky dokladu

Do policok mozZete priamo pisat. Koo Poklia
Program sam zapne rezim editacie pri  [mo W0 oW ke
prvom zapisanom znaku. Na obrazku je

aktivne pole Polozka.

Mno#stvo Prenesené| M.

POZOR: Ak zapiSete polozku ru¢ne, nema tento zapis vazbu na sklad, a to ani
v pripade, ked' zasoba rovnakého nazvu na sklade uz existuje. Na to slizi vyhrad-
ne povel Zaznam/Prenos -/Sklady - (CTRL+S).

Novu polozku do dokladu viozite klavesovou skratkou SHIFT+ENTER.

KAPITOLA
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Poradie poloziek dokladu ovplyvnite povelom Poradie z kontextovej ponuky po

stlaceni pravého tlacidla mysi. Vybranej
polozke dokladu moézete sami urcit jej
poradie ru¢nym zadanim ¢isla riadku, ale-
bo mbzete vietky polozky radit’ abeced-
ne podla stipcov Polozka alebo Kéd.

Po zapise jednotkovej ceny sa prepocita
celkova Ciastka za polozku a DPH v zavis-
losti od sadzby a zlavy. Ak vykonéte pri-

Poradic poloZick X

® Zmenil puradie akludlnej polo;

Zadajte poZadované poradie vybranej polozky.

Poradie 2
Posledny zaznam Es

(O Zoradit polozky abecedne podra stipca Polozka

(O Zoradit puloZky abecedne podla stipca Kod

amy zapis do pola Ciastka, automaticky Zostupne
sa podla zadaného mnozstva dopodita
alebo prepotita jednotkova cena. Stomo
i K] Polodks Mnoftvo  Prenesené M. Jedn.cena 3 DPH DPH % Zieve % Crastin DPH POP Kod tovary Druh sluiby MOSS
Parnsenka Pirsym. | Evidencné &, | Predkonticia| CLDPH |CUOVOPH Stredisko | Cinnost | Zikarka | Exspiricia Zimka 7).
5 Wmﬂelulﬂu stolik LULIA 140 00 ks 99,58 [ 205 0.00% H.5E wr 0O
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KAPITOLA

2

V tejto Casti prirucky sa naudite pracovat s jednotlivymi zdznamami. Uvedené
znalosti, ktoré vdaka informéaciam v tejto kapitole ziskate, vyuzijete pre svoju
pracu v ktorejkolvek agende ekonomického systému POHODA. Kapitola
popisuje:

2/1  Vkladanie zaznamov

2/2  Sablény dokladov

2/3  Uprava existujiceho zaznamu
2/4  Zmazanie zaznamu

2/5  Triedenie zaznamov

2/6  Vyber zaznamov

2/7  Uzamknutie zaznamov

2/8  Tla€ zostav

2/9  Zalohovanie Gdajov






2 /1

Editovat’ Fa
1 Vlozit Insert
Kopirovat Ctrl+K

UloZit Ctrl+Enter
2] Zmazat Ctrl+Delete

Precislovat’...

Upravit' vietko...

Upravit’ &titky zaznamov...
Zmazat vietko

T Blizsie informdacie

0 zdpise uctovnych
dokladov v jednotlivych
agenddch, dalsie postupy
a ndvody ndjdete
v kapitole tykajucej sa
vZdy uz konkrétnej
agendy.

Previest na sablénu
Upravit sablony
Fakturécia z EU
MNajomné
Reklamné akcie

2/2

Previest na sablonu
Upravit sablony
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Vkladanie zaznamov

V systéme POHODA su k dispozicii tri rozdielne spdsoby pre vlozenie nového
zaznamu. Povel Vlozit predvyplni rad poli zdznamu v zavislosti na agendach
Globalne a Uzivatel'ské nastavenie, povel Kopirovat vypini polia podla kopi-
rovaného zdznamu a povel Sablény pouZije vzor typového dokladu.

KAPITOLA
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Vlozenie nového zaznamu

+ Stla¢te klaves INSERT alebo kliknite na tlacidlo L1

« Kurzor sa nastavi na prvé pole nového zaznamu a mozete zacat' zapisovat.

« Stlacenim klavesovej skratky CTRL+ENTER alebo kliknutim na tlacidlo &
zaznam ulozte.

Vlozenie nového zaznamu kopirovanim

Ak opakovane zapisujete podobny (alebo zhodny) zaznam, pracu vam ulahdi
jeho skopirovanie a nasledna Uprava bez toho, aby ste ho zapisovali cely znovu.

* Vyberte zdznam agendy, ktory chcete skopirovat.

« Stla¢enim klavesovej skratky CTRL+K ho skopirujte.
« Upravte zdznam podla potreby.

« Upraveny zdznam uloZzte.

Vlozenie zaznamu zo Sablony

Pri ¢astom zapisovani podobného (rovnakého) zéznamu vam pracu ulahci zalo-
Zenie Sablény, ktord potom budete dalej pouzivat ako vzorovu.

« Stlacte klaves F8 alebo tlacidlo €~ .
« Zvolte si Sablénu z ponuky.
« Upravte zdznam podla potreby a potom ho ulozte

Sablény dokladov

Sablénami rozumieme vzory najéastejiie pouzivanych typov dokladov. Po zave-
deni Gctovnictva je zoznam Sablén v kazdej agende prazdny. Ponuka obsahuje
iba povel Previest na sablonu, ktorym zalozite novu $ablénu z aktualneho do-
kladu, a dalej povel Upravit Sablény. Ten sluzi na prepnutie agendy do rezimu
zapisu a Upravy Sablon.
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Napr. vo fakturach si

vytvorite typy
Dobierkova faktura,
Dodanie tovaru do EU
atd. V agende Ostatné
zavazky sivytvorite napr.
typ Leasingovd spldtka
alebo Najomné.

T VloZenim znaku &
do ndzvu $ablény
vytvorite kldvesovi
skratku pre vyvolanie
sablény. Aby ste napriklad
vloZili doklad sablénou
&Dobierka, stlacte najprv
klaves F8 a potom prvé
pismeno po znaku &,
vtomto pripade
pismeno D.

Previest' na Sablonu
Upravit sablony

Fakturacia z EU
MNajomné

Reklamné akcie

2/3

Ak mdte v agende
Uzivatelské
nastavenie nastavené
Potvrdit rezim editdcie,
musite najprv opravu
dokladu potvrdit
v dialégovom okne.

Uvedené
obmedzenia sa
nevztahuju na agendy,
v ktorych nemaju
opodstatnenie. Typickou je
napriklad agenda Adresdr.

66 | KAPITOLA 2 | Zakladné vedomosti

Zapis Sablon
Sablény sa zapisuji v rovnakom formuléari ako bezné zéznamy, a to tymto
sposobom:

« Aktivujte ponuku Sablon tlacidlom €€+ alebo klavesom F8.

« Zvolte povel Upravit Sablény. V titulkovom pruhu je teraz indikovany re-
Zim zépisu $ablon (napr. Kniha jazd — sablony).

* Pred polom s textom vo formuléri sa objavi nové pole. Do tohto pola zapis-
te nazov Sablény.

- Sablény vyplifiajte rovnakym spdsobom, ako ked zapisujete bezné zaznamy.
Vypiriajte iba tie polia, ktoré chcete mat predvyplnené pri daldom pouZiti
Sablény.

 ReZim zapisu sablén ukoncite opat tlacidlom «x- .

Nastavenie vychodiskovej Sablony

Ak chcete mat po kazdom vlozeni nového zaznamu pomocou klavesu INSERT
alebo tlac¢idla [ niektoré polia rovno predvyplnené, moézete vyuzit' moznosti
nastavenia vychodiskovej Sablony.

« Aktivujte zoznam Sablén tlacidlom ¢+ alebo stlacenim klévesu F8.
« Dalgj stlacte klaves SHIFT a kliknite mySou na nazov tej Sablény, ktoru chce-
te mat ako vychodiskovu.

Tymto sposobom ste si zvolili vychodiskovd Sablénu, ktora bude pouzité pre
vkladanie novych zadznamov. Pri jej ndzve je znacka |~. Rovnakym sposobom
mozete nastavenie vychodiskovej Sablony zrusit.

Uprava existujuceho zaznamu

Upravu uz ulozeného zaznamu v databdze mézete vykonat kedykolvek.
Vynimkou st vSak u¢tovné doklady, pre ktoré platia urcité obmedzenia.

« Stlacte klaves F9 alebo priamo mysou kliknite na policko formulara, ktorého
obsah pozadujete zmenit.

« Upravte zdznam podla potreby.

« Finalne upraveny zaznam ulozte.

Niektoré polia G¢tovnych dokladov mézu byt nepristupné. Dovod je uvedeny
v stavovom riadku (napr. Likvidacia, Storno, Priznanie DPH). Ak existuje pad-
ny dévod, preco takyto doklad upravit, potom musite najprv storno, likvidaciu
a priznanie DPH zrusit a az potom vykonat potrebné Gpravy.
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Uprava poloziek dokladu

 Vyberte zaznam, pri ktorom chcete vykonat Upravu polozky dokladu.
Stlacte klavesovu skratku ALT+P alebo prejdite mySou na zalozku tabulky
s polozkami dokladu.

« Upravte obsah vybranej bunky. Niektoré bunky nie je mozné editovat, napr.
nazov polozky vydanej zo skladu, vypocitané ciastky atd. Spoznéate to podla
Ciernej podkladovej farby.

« Upraveny zdznam uloZzte.

KAPITOLA

2 /4 Zmazanie zaznamu

Takmer vsetky zaznamy mozete nendvratne odstranit' z databazy. Vynimku tvo-
ria Uctovné doklady, pre ktoré platia urité obmedzenia.

Vymazanie zaznamu

* Vyberte zaznam, ktory si prajete zmazat.

« Stlacte klavesovu skratku CTRL+DELETE.

« Potvrdenim otazky Naozaj chcete zmazat' aktualny zaznam? déjde k ne-
navratnému zmazaniu dokladu.

Storno dokladu

Storno sa vzdy vykonava vystavenim stornovacieho dokladu.

* Vyberte zaznam, ktory si prajete stornovat..

« Zvolte povel Storno z ponuky Zaznam. Program automaticky vlozi storno-
vaci doklad, na ktorom su vsetky ciastky uvedené zaporne a cervenou far-
bou. Vo formulari je potom modrym pismom uvedeny text Stornovaci do-
klad. Pole Text sa vyplIni napr. takto: *** Storno prijatej faktary ¢. 221100007
*** (Zalezi samozrejme od typu stornovaného dokladu.) Formulaciu textu
si mOZete sami upravit'tak, Ze do tohto pola kliknete lavym tlacidlom mysi.

« Vykonajte potrebné Upravy a stornovaci doklad ulozte.

) ) Stornovany doklad zostava v evidencii. Vo formulari ma modrym pismom uve-
TIP Rychly vyber

stornovanych deny text Stornovany doklad, takze ho lahko rozlisite.
a stornovacich dokladov
e Po ulozeni stornovacieho dokladu v agendach Vydané faktury, Prijaté faktu-

Zzdhlavie stlpca K likviddcii . ) . o ) . . P
i AT ry, Vydané zalohové faktury, Prijaté zalohové faktiry, Ostatné pohladavky

Stornované. a Ostatné zavazky sa automaticky vykona pri stornovanom i stornovacom dokla-
de likvidacia bez vazby. Pri firmach, ktoré vedu podvojné Uctovnictvo, sa pri stor-
novacom doklade automaticky doplni parovaci symbol stornovaného dokladu tak,
aby doslo k vyrovnaniu salda.

Stornovanie dokladu je mozné zrusit zmazanim stornovacieho dokladu.
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2/5

Viykonané
zotriedenie plati az
do uzavretia agendy.

TIP V[ac_ndsobné
Zzotriedenie
zdznamov vykondte
opakovanim tohto
postupu s réznymi
stlpcami tabulky.

2] Zotriedit vzostupne

Z1 Zotriedit zostupne
UloZit triedenie
Obnovit triedenie

Dvojitym kliknutim
na zahlavie stlpca
PSC zotriedite adresy pred
tlacou adresnych stitkov

a podacich listov pre
hromadné zdsielky.

TIP

Sto rno Zé Io hovyc h fa ktlll r | stome zatoove; faktdry 4

Zalohova fakdra nie je doldadom pre déely DPH,

V agendéCh ZéthOVyCh faktur méiete Vyko- Storne je moZné p.reto pre:viesl'nieien §tornova.:1'm
néVat’ storno | beZ VytVOrenia StornOVaCiehO dokladom, ale takic? Gdajom bez vytvirania
dO kl ad u Typ ) Stomovaci doklad

: :Uﬂlnmn'kd.immu: 28112022 |~
Stornovanie dokladu povelom Storno k datumu | koen @ en siauing fakeers
zrusite opatovnym vyvolanim funkcie Storno na O vaety worane tabtiry
stornovanom doklade.

Triedenie zaznamov

Zaznamy su v databaze na disku ulozené v poradi, v akom boli zadané. Toto po-
radie nie je mozné fyzicky zmenit. Akonahle st agendy systému POHODA otvo-
rené, poradie uloZzenych zaznamov je v pamati zotriedené vzostupne tak, aby ¢o
najlepsie vystihovalo potreby uzivatela. Pole, podla ktorého su zaznamy zotrie-
dené, je oznacené ipkou v zahlavi stipca tabulky.

Zaznamy si mozete zotriedit vzostupne ¢i zostupne podla fubovolného stipca
tabulky. Zoradenie zaisti nielen lepsiu orientaciu v tabulke, ale najma ovplyvni
poradie zdznamov na tlacovych zostavach.

Zotriedenie zaznamov

« Najprv sa presvedcte, i pole, podla ktorého chcete zaznamy triedit, je zob-
razené v stipcoch v tabulke agendy. Ak nie je, stlatte pravé tlacidlo mysi
a v miestnej ponuke zvolte povel Stipce... Zaskrtnite tie stipce, podla kto-
rych pozadujete vykonavat zoradenie.

- Ak mate potrebny stipec vybrany a zapnuty, kliknite dvakrat lavym tlaci-
dlom mysi na jeho zahlavie. Agenda sa zotriedi vzostupne. Ak pozadujete
zostupné triedenie, najprv stlacte klaves SHIFT a az potom dvakrat kliknite
na zahlavie vybraného stipca.

Povely vyvolate i volbou z miestnej ponuky. Kliknite pravym tlaCidlom mysi na
zahlavie stlpcov tabulky a zvolte prislusny povel.

Rucne vykonané triedenie sa automaticky zrusi X Firma PsC
pri uzavreti agendy. NabudUce bude opat pou- | 1 [ ##ACenut oo
Neis o s . P . 2 [0 AAA Consult 11000
zité vychodiskové triedenie agendy. Ak chcete, | 5 = asaconsut s
aby sa vami nastavené zotriedenie zachovalo | ¢ T 4BCsce. 91305

5 [T AgroZetas. 958 01

i po uzavreti programu, zvolte z miestnej ponuky
povel Ulozit triedenie.

Zrusenie zotriedenia zaznamov

- Kliknite dvakrat na zahlavie nultého stipca tabulky (favy horny roh) alebo
z miestnej ponuky zvolte povel Obnovit' triedenie.
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Naucte sa pouzivat

otdzky na rychle

ziskanie informdcii o stave

uctovanej firmy. Usetrite
tak zbytocnu tlac celych
Zostav.

TIP ZaleZi len na \//a’s,

ako tento silny
analyticky ndstroj
dokdzete vyuzit. Mézete
sa napr. pozriet' na
februdrovd fakturdciu
pomocou troch kliknuti
mysou. Sticet sa zobraz{
v stavovom riadku.

§tipce...

Oznaéit’

_E.tlllcy Zaznamov
Vyber

Tlacové zostavy...
Tlac tabulky

el

Export do XML...
Export tabulky...

281 Otvorit' v Exceli

3
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Vyber zaznamov

POHODA umoziuje origindlnym a vysoko efektivnym sposobom vyhladavat

zaznamy podla zadanych podmienok. Dynamické zalozky pomocou niekolkych
kliknuti mySou okamzite vyhladaju zdznamy zodpovedajuce zlozitej kombinéacii
podmienok. Okrem nich je k dispozicii cely rad dalsich funkcii v ponuke Vyber.
Ponuka obsahuje tiez nazvy skér vykonanych a ulozenych otazok, ktoré tak mo-
Zete priamo vyvolat. Vyberovym podmienkam hovorime otazka. Zaznamy vy-
brané otazkou sa zobrazia v tabulke otazky. Opakovanym vyhladavanim nad
réznymi stipcami ziskate vysledok akokolvek zloZitej otazky.

Co s vyhladanymi zaznamami?
Okrem toho, Ze sa moézete jednoducho pozriet na zdznamy zodpovedajlce

vasmu vyberu, napriklad na vsetkych vasich odberatelov z Bratislavy, POHODA
umoznuje:

« prehliadat' na obrazovke zostavu, ktoréd obsahuje iba vybrané zaznamy,

- vytlacit zostavu s vybranymi zdznamami,

+ vykonat rychly stcet Ciselnych poloziek vybranych dokladov, a to kliknutim
na zahlavie stlpca.

B POHODA Komplet - (Vydané faktiny) - =] i3
i Subor Nastavenie Adresir Utiownigvo  fakturicia  Sklady Mzdy Jazdy  Majemok  Zdamam  Pomgenk
BT TES ShY - EAERE AN ENRCERCRAR -1 oJf1s] 2 du/Ca- WOR O M OO, |
* . Kbondicii = nevtvadiens |6l Polozky faktiny | @ Unrady na FM | @ Zaitovanie | @ Likidicia | @ Doklady | @ Osobitnd dprava DPH | Uda « + ———Adendy__{
X Cislo Datum  Splatné Text Firma Meno K likvicacii = I’
1 [T 200100052 181220 01.01.21 Faklurujeme Vim lovar podla Vase obje  COLOR Company . 4301228 - =
2 [T 200100085 191221 020122 Faklurujeme Vim tovar podfa Vasej obje _ ABC, 510, 2000 Vyent [l
3 T 220100001 300122 130222 Faktunujeme Vim tovar podfa Vaiej obje _ ABC, sr.o. 250000
4 [T 220100002 300122 130222 Faktunyjeme Vim tovar podTa Vadej obje  AAA Consult e
5 [T 220100004 200222 060322 Faklunujeme Vim tovar podra Vasej obje _ AgroZet as. Viktor Mailk 167,02
6 [ 220100005 200222 060322 Fakiurujeme Vim slulbu podfa Vadei obj _Cecilia Fedorovd  Elekingsenvis 13308
7 |7 220200001 180322 010422 Oprava zékladu dane (dobropis) kdokla _ Berky Emil 130000
8 [T 220100006 070522 210522 Fakiurujeme Vam sluzbu podia Vase) obj _ COLOR Company sr. 627960
9 [T 2200001 290722 120822 Fakiurujeme Vam tovar podia Vase) obje  DETONsro. 18352
10 [T 220100012 290722 120822 Fakturujeme Vim tovar podla Vaiej obje  COLOR Company sr. 239,04
1 [ 220100019 230822 07.10.22 Fakiurujeme Vim tovar podia Vadej obje  COCA COLA BEVERA 47,00
12 [0 22010002 230922 07.10.22 Fakturujeme Vim tovar podra Vaej obje 120000
13 [ 220100013 09:1022 25.10.22 Fakaurujeme Vim tovar podra Vasej obje _ FANCY 15000
18 [T 220200002 131022 27.1022 Oprava 284iadu dane (36600pis) k doka _ COCA COLA BEVERA 1210
15 [® 230100019 141122 147122 Fakiurujeme Vm predplotne zkaznickej  ADJGIOUp SLo.  Adriand Korce 880
16 [ 220100014 181122 021222 Fakturujeme V3m tovar podTa Vasej obje _ Alena Harustakovd  SOMPRODUK 1000000
17 [ 220100015 181122 021222 Fakturyjeme Vam tovar podla Vae] obje _ ABC, sro. 2000
18 T 220000006 231222 060123 Fakturujeme VAm tovar podia Vase obje  AgroZet as Viktor Malik 187200
19 [T 220100017 231222 060123 Fakturujeme Vam tovar podTa Vase] obje Alois Svehla 155,75
20 T 220100018 231222 060123 Fakturujeme Viam tovar podla Vaie) obje  Anna Hupkovh - EFE 688,68
o [ 00
v
x
(20/20) Na ziskanie pomecnika stladte F1. Now s.00. 2022 e o)

Vyhladané zaznamy mozete tiez:
« vyexportovat'v roznych datovych formatoch,
- otvorit'v aplikacii Microsoft Excel.

Obidve volby najdete v miestnej ponuke, ktord vyvolate stlaéenim pravého tlaci-
dla mysi v tabulke.
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Po vykonani otdzky

je aktivna zdlozka
Otdzka, ktord obsahuje
vyhladané zdznamy. Ak
chcete opdt zobrazit
vsetky zdznamy agendy,
kliknite na zdlozku
s hviezdickou.

TIP ngicky/ sacv[n,
viacerych otdzok
(otdzky oddelené
operdtorom ALEBO)
Ziskate stlacenim
kldvesovej skratky
CTRL+ENTER pri zadan{
druhej a dalsich otdzok.

TIP Ak napiSete napr.

TRN, ndjde sa Trnka
i Strndd. Ak ddte pred text
bodku, vyhladaju sa
retazce, ktoré tymto
textom zacinajd.

Vyber zaznamov podla textu alebo datumu zapisaného
do vyhladavacieho pola
Vyhladavacie pole je umiestnené v Standardnej nastrojovej liste.

Erstislava -

« Kliknite na zahlavie textového ¢&i datumového stipca, podia ktorého chcete
vyhladavat. Nazov stipca sa zobrazi tu¢nym pismom.

« Zacnite pisat’ hladany text. Kurzor sa presunie na prvy zodpovedajuci za-
znam. Datum mézete zapisat’ ako v plnom (dd/mm/rrrr), tak v skratenom
formate (dd/mm/rr).

- Stlacte klaves ENTER. Zaznamy, ktoré obsahuju vo zvolenom stipci zada-
ny text, sa v tabulke vyberi. Na zalozke Otazka sa objavi zapisana otazka
(napr. Meno = Dub, Datum = 28.03.2022 atd"). K vysledku tejto otazky sa mé-
Zete vratit'i neskor stlacenim zalozky.

Stlacenim klavesu F3 mozete opakovat vyber s pouzitim textu vo vyhladédvacom
poli. Stlacenim klavesovej skratky CTRL+Q presuniete kurzor do vyhladavacieho
pola.

V pripade, zZe aktivujete tabulku poloziek dokladu, mézete pomocou vyhladava-
cieho pola prehladavat'i polozky daného dokladu.

Rozsah vyberu mézete rozsirit' v agende Globalne nastavenie v sekcii Adresar,
a to povelom Inteligentny vyber zéznamov podla nazvu firmy a mena.
Ak zaSkrtnete tuto volbu, bude POHODA prehladavat’ zaroven stlpce Firma
a Meno vzdy, ked zvolite prehladavanie jedného z nich.

Vyber zaznamov podla ciastky zapisanej do vyhl'adavacieho pola
« Kliknite na stipec s ¢iastkami, podla ktorého chcete vyhladavat. Nazov stip-
ca sa zobrazi tu¢nym pismom.
« Zacnite pisat’ hladanu Cciastku. Kurzor sa presunie na prvy zodpovedajuci
zaznam.

Ciastku mdzete uviest bud presne, alebo nezname ¢&islice nahradite sprava otaz-
nikmi. (Napr. pri zadani ¢isla ,1??" vyhlada POHODA vsetky trojmiestne Ciastky
zacinajuce cislom jeden.)

Potom stlacte klaves ENTER. Zaznamy, ktoré vo zvolenom stipci obsahuj zada-
nu ciastku, sa v tabulke vyberd.

Vyber zéznamov podla zadiatoéného pismena v |nie|~|alelc|o]
Po stlateni zahlavia textového stipca tabulky zobra-
zi POHODA dynamické zalozky pismen pre rychly vyber
zaznamov.

- Najprv zvolte stipec, podla ktorého chcete vyhladavat. Volbu vykonajte
stlacenim klavesovej skratky CTRL+MEDZERNIK alebo kliknutim na zahlavie
stipca.

« Kliknite na zalozku s pozadovanym pismenom.

 Zaznamy, ktoré zacinaju vo zvolenom stfpci na zadané pismeno, sa zobrazia
v tabulke.



Tu sa popisuje iba

vyber podla stlpcov
tabulky. Ak chcete
vyhladdvat podla
lubovolného pola agendy,
pouZite povel Zlozend
otdzka.

Znak ? (otdznik)

zastupuje jeden
znak. Napr. hladany tcet
607200 vyberie ucty
601100 601200.

Funkcia Zaznam/

Oznacenie/Oznacit
vsetko oznaci vsetky
vybrané zaznamy.
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Vyber zAznamov podl'a poloiky zoznamu v ‘nnrade'\_éliastc{nemlader\élnem;adenélcc;;:la:r:cslil
v ’ 3 . ’ H X Cislo 1DPH 1KV DPH

Po stlaceni zahlavia zoznamového stlpca tabu- | + 20 A

, . . , , v & 22020000

[ky vyberiete dynamickl zaloZku so zodpove- | ; & oo

dajucou polozkou zoznamu. Vybrané zaznamy

zobrazi POHODA v tabulke agendy.

KAPITOLA

Vyber zaznamov podla ¢asového obdobia » P
v , . , , ¢ , v |mc | * | minuly tyZden | véer

Po stlaceni zadhlavia datumového stlpca zobrazi MU Dtun

POHODA dynamické Zéloiky éaSOV)'/Ch obdobi (dni, 6 [ 220100004 [ENEER]

tyzdne, mesiace, kvartaly, polrok, rok). Casové obdo- 7 [ 220100005 [ENERE

bia na zalozkach sa relativne vztahuju k aktudlnemu

datumu (napr. dynamicka zalozka Véera zobrazi vset-

ky zaznamy so véerajsSim datumom).

STRANA
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Vyber oznacenych zaznamov

v , ; . r v , ;. Y Moje oznatene | OzZnaleng | Neoznacene
Po stlaceni zahlavia stlpca so zaskrtavacimi

SHaME g : Cislo CLDPH | CLKV DPH
poliami (stlpec X) zobrazi POHODA dynamic- 7 220100005 UD A
ké zalozky logickych hodnot pre rychly vyber | 8 [E8220200001 URozdiel  C1
z4znamov. s |mll 220100006 UD Al

« Najprv oznacte jednotlivé zdznamy stlacenim klavesovej skratky ALT+X
alebo dvojklikom mysi. Mézete tiez pouzit funkcie z ponuky Zaznam/
Oznacenie.

- Zvolte prvy stipec tabulky agendy stlacenim klavesovej skratky
CTRL+MEDZERNIK alebo kliknutim na zahlavie stipca.

Ak chcete vybrat vSetky oznacené (zakrizikované) zaznamy, kliknite na za-
lozku Oznacené. Na zalozke Moje oznacené su vybrané iba zaznamy ozna-
cené prihlasenym uzivatelom.

Oznacenie zaznamov v stipci X je spolo¢né pre véetkych uzivatelov programu.
Na toto pamatajte zvlast v pripade, ked'v jednej agende sietovej verzie progra-
mu POHODA pracuje stcasne viac uzivatelov.

Pri vybere oznacenych zaznamov mimo stipec X (napr. v stipcoch kla¢ov P1-P6
v adresari alebo v stlpci Pouzité v ictovej osnove) sa pre

. , P R T |V|Ano|Nie|
vyber zaznamov pouzivaju zalozky: Py —
. 2 I [l A2A Consult
+ Ano - vyber oznacenych zaznamov 3 | g ABC, sro.

« Nie - vyber neoznacenych zdznamov

Vyber fvak.,tl,"., pOd,I'a IikVidéCie Y l uhradené ‘ fiastoéne uhradené | neuhradené | po splatnosti
Po stlaceni zdhlavia stlpca K likvi- — 3 0 T CPE I BT DD]
dacii mozete prostrednictvom dy- | 7 [ 220100005 A1
namickych zaloZiek vybrat Uplne | & [ 220200001 HRozdiel = C1
alebo ¢iasto¢ne uhradené faktary, | % T 220100008 :
neuhradené faktury, dalej faktury

po splatnosti alebo tolerovanej splatnosti ¢i stornované doklady.
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K bleskovej

informacii o sticte
neuhradenych faktur
postaci, ked oznacite

zdhlavie stlpca K likviddcii.

Ciastka sa zobrazi
v stavovom riadku.

TIP Ak bude rozbaleny
vyklopny zoznam
v stlpci Pole agendy, po
napisani prvych znakov
hladaného pola sa kurzor
nastavi na prvy zdznam
zodpovedajuci
zapisanému textu.

TP Blt:Z_VsV[e informdcie

ndjdete
vinteraktivnom
pomocnikovi, ktorého si
zobrazite stlacenim
klavesu F1.

<

= ZloZend otazka..

UloZené otazky
Posledné otazky

Vybrat'l zéznam

\'\4 .\4

Vybrat podla obsahu
Vybrat doplnok

Upravit’ otazku...

Vyber zaznamov zloZenou otazkou

Povel Zlozena otazka... z ponuky Vyber umoznuje vyhladat zadznamy agen-
dy podla lubovolnych kritérii. Tento nastroj pouzivajte vSade tam, kde vam
moznosti dynamickych zaloZiek a vyber podla stipcov tabulky agendy uz
nepostacuju.

Polia pre zapis definicie otazky (vid obrazok):
« Pole databazy agendy, podla ktorého chcete vyhladavat.
« Operator vyhladavania.
 Hodnota, ktord majd mat vyhladané zaznamy vo zvolenom poli.
- L. zatvorky a P.zatvorky umoznuju vytvarat skupiny otazok.

ZloZena uldzka =

Zlozena otazka LUJ

Zadajte definiciu olacky pre wwber zdznamov v agende podla jedného i viae kitérii.

V kaldom riadku vyberle pole agendy, na ktoré cheele uplatnit’ oldzku, vperdlor a hodnotu. Vo
viacriadkowych otazkach vyplite operdtor riadku, pamacou zatvoriek je mo?né wivirar i
skupiny otdzok. Vytvorend definiciu otazky si moZete pomenovat a ulofit,

Nazowv otazky w| [JPre véetigich ] x 2
L Zatvorky Pole agendy Op. Hodnota P. zdtvorky| Op. riadku
1 Dalum = 18.05.2022 A
2 K likvidacu > 100
| [ 5o

Operator riadku sa uplatni iba pri viacriadkovych otazkach. Mozete ho pouzit
pre kazdy riadok samostatne.
A (AND) - Kazdy vyhladany zdznam bude zodpovedat vietkym podmien-
kam (otadzkam na vSetkych riadkoch definicie) v rdmci jednej skupiny.
« ALEBO (OR) - Kazdy vyhladany zdznam bude zodpovedat' aspon jednej
podmienke.

Pri opatovnom vyvolani povelu je zachovana otéazka, ktoru ste v rovnakej agen-
de pouzili naposledy. Rychlo tak mozete doplnit' &i upresnit posledny vyber. Ak
chcete zapisat inlu otazkuy, stlacte najprv ikonu Vymazat definiciu otazky ./ .

VytvorenU otazku mozete v poli Nazov otazky pomenovat a cez ikonu diskety
ulozit. Ak méa byt otazka dostupna v zozname pri poli Nazov otézky pre viet-
kych uzivatelov, zaskrtnite volbu Pre vSetkych. V opacnom pripade sa zobrazi
iba uzivatelovi, ktory ju vytvoril. Zmazat ulozenl otadzku mozete pomocou ikony
Zmazat otazku ¥ .

Vyber jedného zaznamu
Ak chcete vybrat' iba jeden zdznam (napr. pre tlac v niektorych zostavach), pou-
Zite povel Vybrat 1 zaznam.
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« Stlacte pravé tlacidlo mysi nad pozadovanym zaznamom.
 Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z ponuky Vyber.

Vyber zaznamov podla obsahu
Ak chcete vybrat vietky zaznamy, ktoré sa obsahovo zhoduju s prave zvolenym
polom, pouzite povel Vybrat podla obsahu.

KAPITOLA

« Presunte kurzor do pozadovaného pola tabulky.
* Zvolte povel Vybrat podla obsahu z ponuky Vyber.
 Zaznamy, ktoré maju zhodny obsah zvoleného pola, sa zobrazia v tabulke.

Vyber doplnku otazky
Ak ste si v tabulke vybrali akékolvek zadznamy, mozete vybrat i vSetky ostatné,
tzn. doplnok vybranych, a to povelom Vybrat doplnok z ponuky Vyber.

Ulozenie otazky do zoznamu
Naposledy pouzitd otazku, ktorej ndzov je uvedeny na zalozke otazky, mozete
[ahko pridat do zoznamu ulozZenych otazok pre budlce opakované pouzivanie.

Povel Pridat’ do zoznamu... otvori okno, v ktorom si [T prigar do zoznamu.
mozete otdzku pomenovat podla seba. Stlacenim tla-  |[%g upravir zoznam..
¢idla OK sa otazka ulozi. Neskér mozete otazku pouzit’

~ > £ P Likvidacia bez vazby
cez ponuku Vyber/Ulozené otazky.

Opravna polozka

Ulozené otazky

Urcite sa vam oplati, ked'si ¢asto pouzivané otazky pomenujete a uloZzite pre ne-
skorsie pouzitie. Niektoré otazky su uz od nas pripravené a tym hovorime pred-
definované otazky. Napr. v agende Vydané faktlry najdete preddefinovand
otazku Likvidacia bez vazby. Povel Upravit zoznam... z ponuky Vyber/Ulozené
otazky otvori zoznam ulozenych otazok, umozni ich editaciu (pridavanie, Upra-
vy, mazanie) a tiez ich priame pouzivanie.

Tlacidla pre pracu s ulozenymi [ Viastnost otaziy X
otazkami: Nézov otazky Viastnik: @ (] Pre vsetkych
# Pridat otazku - otvori okno pre [ ]
pridanie naposledy pouzitej otazky ;

lDdtum > = 18.05.2022, K likvidtacii > 100), (Datum >= 18.05.2022, K
ikvidacii > 100)

| SQL definicia

vj Z,ma,zat otazku - odstrani ozna- ((FADatum> =#05/18/2022# AND FA Kelikv>100) AND
¢enu otazku zo zoznamu (FA.Datum==#05/18/2022# AND FA.KcLikv>100))

[ Vlastnosti otazky — zobrazi okno
pre modifikaciu ulozenej otazky ST [ watane tieden

FA.Datum, FA.Cislo

Dialégové okno Vlastnosti otazky

obsahuje nazov otazky a pod nim

jeho modifikovant SQL definiciu. Suenoi| |Sroneaik

POZOR: Ak sa povazujete za ,bezného uZivatela’, neodporicame vdm zasahovat do
definicie otdzky.
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K otdzke mézete
ulozit triedenie
zdznamov.

Posledné otazky
[v] x = Maje onatens
Splatné = februar, hirma = a
Splatné - februar
UlozZené otazky
+  Splatné = februar
Preddefinované otazky

Likvidicia bez vazby

Opravna polozka

27

Ak chcete

uzamknut zaznamy
v denniku, vykonajte
uzamknutie prvotnych
dokladov
v zdrojovych agenddch.
Na ich otvorenie mézete
pouZzit funkciu Zdrojovy
doklad.

Néazov otézky si vSak mozete upravit' podla seba. Na rozdiel od beznych otazok,
ktoré moéze pouzivat iba autor, sa zaskrtnutim volby Pre vSetky ulozend otéz-
ka zverejni vsetkym uzivatelom programu POHODA, ktori sU uvedeni v agende
Pristupové prava.

Vyber ulozZenej otazky
Uzivatel'sky pevne definované ulozené otazky vyvolate najrychlejsie takto:

« Stlacte pravé tlacidlo mysi nad zélozkou otazok.
* Zvolte ulozenl otazku z druhej ¢asti zoznamu UloZené otazky.

Vyber skor vykonanej otazky
POHODA uchovéva 16 poslednych otazok kazdého uzivatela. Uzivatel ma pri-
stupné iba svoje otazky.

« Stlacte pravé tlacidlo mysi nad zélozkou otazok.
« Zvolte otazku z prvej Casti zoznamu Posledné otazky.

Nastavenie vychodiskovej otazky

Po otvoreni agendy sa v tabulke zobrazia vSetky zdznamy. Ak chcete po otvo-
reni agendy automaticky zobrazit iba vybrané zaznamy, nastavte vychodiskovu
otazku. Ako vychodiskovl mézete oznacit iba ulozent otazku.

« Stlacte pravé tlacidlo mysi nad zélozkou otazok.

 Potom stlacte klaves SHIFT a lavym tlacidlom mysi zvolte zodpovedajtcu
otazku zo zoznamu UloZené otazky.

« Néazov otazky zvolenej ako vychodiskové sa oznaci bodkou (vid obrazok).

Rovnakym sposobom mozete nastavenie vychodiskovej otazky agendy zrusit'.

Zmazanie zoznamu otazok

Zoznam naposledy vykonanych otazok uzivatela odstranite povelom Vymazat’
zoznam z ponuky Zaznam/Vyber/Posledné otazky. Rovnaky povel najdete
i v miestnej ponuke, ktord vyvolate stlacenim pravého tlacidla mysi v tabulke.

Uzamknutie zaznamov

Funkcie v ponuke Zaznam/Zamok umoznuju uzamknUt zvolené zaznamy
a chranit ich tak pred neziaducimi Upravami. Uzamknutie zdznamu je indikova-
né vo formuléri i v stavovom riadku ikonou zdmku.

Uzamknutie aktualneho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napr. pokladni¢ny doklad, fakttru a pod.).

* Zvolte povel Uzamknut z ponuky Zaznam/Zamok.

« Program uzamkne aktualny zdznam, vratane jeho pripadného zalctovania
do dennika, a oznaci ho ikonou zamku.
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Uzamknutie agendy alebo vybranych zaznamov

« Otvorte pozadovanu agendu (napr. Pokladna).

* Zvolte povel Uzamknut vSetko z ponuky Zamok.

» Program uzamkne vsetky vybrané zadznamy aktuélnej agendy, vratane ich
pripadného zaluc¢tovania do dennika.

KAPITOLA

@ @ Likvidacia Rozsah uzamknutych zdznamov mézete obmedzit’ vyberom zéznamov pomo-
cou ponuky Vyber.

Uzamknutie celého Gctovnictva - zamok
k datumu

Zamok k ddtumu X

« Tato funkcia umoznuje vyko- = zumkkdsum =

nat kompletné uzamknutie

Uctovnictva k zvolenému da-

tumu a navySe znemozni za-

pis novych dokladov do uza-
mknutého obdobia.

« Po zvoleni povelu Zamok

k datumu... z ponuky e PRy
Zamok alebo z ponuky

Nastavenie zobrazi pro-

gram dialégové okno Zamok k datumu, kde vyplnite datum uzamknutia
Uctovnictva.

Ak potvrdite vybrany datum, uzamkne POHODA vsetky zdznamy Gctovnych
agend do uvedeného datumu vratane. Pojmom uUctovné agendy v tomto
pripade rozumieme vsetky agendy umoznujice zauctovanie dokladu do
agendy Uétovny dennik (s vynimkou majetkovych agend).

Odomknutie zaznamov

Zaznamy, ktoré mate uzamknuté, nezmenite ziadnou funkciou. Jedin vynimku
tvoria hromadné databazové operécie (prepocty vazenej ndkupnej ceny, opravy
integrity databazy, importy a prevody databazy, Gdajové uzavierky). Ak potrebu-
jete s uzamknutymi zdznamami pracovat, musite ich najskér odomknut'.

Odomknutie aktualneho zaznamu

* Vyberte si pozadovany zaznam (napr. pokladni¢ny doklad, faktdru).

+ Zvolte povel Odomknut z ponuky Zamok.

« Program odomkne aktualny zdznam vratane jeho pripadného zalGctovania
do dennika.

Odomknutie agendy alebo vybranych zaznamov

« Otvorte pozadovanu agendu (napr. Vydané faktiry).
* Zvolte povel Odomknut vsetko z ponuky Zamok.
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« Program odomkne vsetky zdznamy aktualnej agendy vratane ich pripad-
ného zalctovania do dennika. Rozsah odomykanych zaznamov je mozné
obmedzit’ selekciou zaznamov pomocou ponuky Vyber. Ak zvolite povel
Odomknut vsetko, d6jde k odomknutiu vsetkych zaznamov aktuélne zob-
razenych v tabulke.

KAPITOLA

TP Zamo/ivk, daturrju
ma vyssi stupen

uzamkrutia e povel Odomknutie celého Gctovnictva

STRANA izamknut, resp.

76 Uzamknut vietko. Ak je « Po zadani povelu Zamok k datumu... z ponuky Zamok alebo Nastavenie
teda nejaky doklad zobrazi program dialégové okno pre zadanie datumu odomknutia
uzamknuty zdmkom Gt ict
k datumu, nie je mozné ho uc O’VI’]IC va. ; . , . ,
odomknut povelom + Ked datum potvrdite, odomkne POHODA vsetky zaznamy uctovnych agend
Odomknut, resp. od uvedeného datumu vratane.

Odomknut vsetko.

Uzamykanie zaznamov
v informacnom systéme POHODA E1

Informacny systém POHODA E1 umoznuje tzv. dvojstupnové uzamykanie, resp.
odomykanie dokladov. Pri uzamykani/odomykani dokladov k zvolenému datu-
mu, ktoré vykonate pomocou povelu Nastavenie/Zamok k datumu..., si navy-
$e mozete zvolit’ okruh dokladov, ktoré chcete uzamknut/odomknut'.

Stupne uzamknutia/odomknutia

I. stupen — Doklady uzamknuté prvym stupfiom mézu editovat’ iba uzivatelia,
ktori maju v agende Pristupové prava nastavené pravo Editacie zaznamov
uzamknutych I. stupriom.

Il. stupen — Takto uzamknuté doklady si uzamknuté i pre uzivatelov s vy$Sim
opravnenim a nie je mozné ich editovat. Zrusit' uzamknutie tychto dokladov
mozu len uzivatelia, ktori maju v agende Pristupové prava nastavené pravo
Odomykania zaznamov Il. stupna.

Vybrané oblasti dokladov [ Zamox k asuuma x
Uctovné - Uzamknutie/ | zsmokk ssm =
odomknutie  Gc¢tovnej  oblasti

Zodkmnusim volby
i k 2volensmy datumu

dokladov sa vztahuje na dokla- | z
dy v tychto agendach: Banka, | o

o , )1 swped k détumu 0042022 |~ [#]1. stuped k datsmu 17052022 |w
Pokladia, Interné doklady, | ...
oPravné poloiky' Poéiatoéné [l suped kddmmu (30092022 |~ [ swpohkddnmy 17052022 |~
stavy uctov, Vychodzie stavy & " 000 5 Ot
uctov, Vydané faktary, Vydané | ..iee
Zélohové fa ktl’lry, Ostatné po_ ) stuped k déturmu 0042022 |~ (7)1 stuped k dibamu 1705202 |
hl'adavky, Prijaté faktury, Prijaté e W
zalohové faktiry a Ostatné
zavazky.
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Skladové

Uzamknutie/odomknutie dokladov v skladovej oblasti sa vztahuje na doklady
v tychto agendach: Prijemky, Vydajky, Predajky, Prevod a Vyroba. POHODA
uzamkne, resp. odomkne tieto doklady vratane ich pripadného zaluc¢tovania do
dennika.

KAPITOLA

Ponuky/Objednavky

Uzamknutie/odomknutie oblasti Ponuky/Objednavky sa vztahuje na doklady
v tychto agendach: Prijaté ponuky, Vydané ponuky, Prijaté dopyty, Vydané
dopyty, Prijaté objednavky a Vydané objednavky.

Reklamécie/Servis
Uzamknutie/odomknutie reklamacnych a servisnych dokladov, resp. zdznamov
sa vztahuje na agendy Reklamacie a Servis.

S 28 Tlac zostav

Zaznamy (doklady, adresy), ktoré méate zapisané v programe POHODA, mézete
vytlacit' jednotlivo alebo v celom rade supisiek a prehladov. Takymto vystupom
hovorime tlacové zostavy. Rozdelené su do niekolkych kategérii, kde kazda ma

svoju ikonu.

0 Dokladové zostavy [u] Grafy

Tlaciva Stitky

] Supisky @ Kontrolné zostavy

[£] Prehlady €] Zostavy vo formate HTML

Vsetky vyssie uvedené zostavy su prispdsobené pre tlac na format A4.
Nasledujuce tri typy zostav sa tlacia na iné formaty.

2 Listové obalky [£]1 Postové poukazky
6) Zostavy pre pokladnic¢né tlaciarne

Zaznamy sa tlacia vzdy tak, ako su v tabulke konkrétnej agendy vybrané a zotrie-
dené. Mbzete si teda vytlacit akykolvek ich vyber a poradie.

TIP Ak mdte v agende DOkIadove ZOStavy

Globdine nastavenie Zostavy, ktoré zobrazuju jeden zaznam vo formate A4 na vy$ku, oznacujeme iko-

ij;g?;ﬁfﬁ“sﬁzm nou[. Ide predovietkym o G¢tovné doklady typu pokladni¢ny doklad, faktira

k dispozicii zostavy atd.
Objedndvka v cudzej mene

e POHODA umoziuje i hromadnu tla¢ dokladov. Staci, ked'si vyberiete pozadova-
ato anglicky, nemecky

T né zdznamy, stlacite sicasne klavesovui skratku CTRL+T alebo ikonu tlaciarne na
paneli nastrojov, potom v dial6govom okne zvolite dokladovu zostavu a stlacite
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TIP Prostrednictvom
programu REPORT
Designer mézete tlacové
zostavy upravit podla
svojich poZiadaviek.

tlacidlo Vytlacit vsetko. Nahlad vychodiskovej tlacovej zostavy, ktora je vyzna-
cena tu¢nym pismom v zozname zostav agendy, otvorite kldvesovou skratkou
CTRL+SHIFT+T.

Tlaciva
Zostavy s ikonou & st navrhnuté zhodne s Gradnym vzorom, a preto im hovori-

me tlaciva. Nemusite ich prepisovat do originalnych formularov. Po vytlaceni ich
mozete odovzdat na prislusny Urad ¢i instituciu.

Priklady tlaciv nachadzajucich sa v programe POHODA: Priznanie k dani z pri-
danej hodnoty, Kontrolny vykaz DPH, Prikaz na dhradu, Ro¢né zictovanie
preddavkov na dan a cely rad dalSich. V podvojnom uctovnictve este najde-
te tlacové zostavy pre malé a velké Gctovné jednotky Uétovna zavierka PU
(UZPOD) a pre mikro uctovneJednotky Uétovna zavierka PU (UZMU)J) a vjed-
noduchom Gétovnictve Uétovna zavierka JU (UZFO).

Supisky

Zostavam, ktoré riadkovo zobrazuju bud vsetky, alebo len vybrané zaznamy, ¢i
uz na vysku [] ¢i Sirku -[1, hovorime sUpisky. Takto oznacené zostavy reSpektuju
aktualny vyber zaznamov. Supisky s ikonou [#] oproti tomu obsahuju vietky za-
znamy agendy bez ohladu na vyber.

Vo vacsine supisiek rozlisujeme:
« hlavicku supisky, ktora obsahuje nazov a popis stipcov,
+ telo supisky, ktoré zobrazuje vSetky zaznamy patrlace do supisky,
- paticku stpisky, ktora zahfia alebo dopifa vyséie uvedené Gdaje.

Typickou supiskou su napriklad zostavy Vydané faktiry, Zoznam ciselnych radov
apod.

Prehlady

Prehladové zostavy [E] poskytuju uZivatelovi ekonomického systému POHODA
sthrnné informécie o stave jeho Uctovnictva, zasob, financii, uskutocnenych preda-
jochapod.

Grafy

Grafy, podobne ako prehlady, poskytuju uzivatelovi systému POHODA sthrnné
informacie o stave jeho Uctovnictva, zasob, financii, uskutocnenych predajoch
atd. Navyse vsak obsahuju grafickd interpretaciu zahrnutych udajov. Najdete
ich pod ikonou [H]. Patri medzi ne napr. Mesacna fakturacia, Mesacny prehlad
predaja, Vyvoj kurzov a dalsie. Zostavy obsahuju okrem grafu tiez tabulku ci-
selnych hodnét.
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Stitk
I y Nastaveme stitkov

POHODA obsahuje niekolko | s,
variantov zostav pre tla¢ na o ,
harky samolepiacich titkov. pozicia preno st (I3

KAPITOLA

Tlafit' Stity  vedla seba @
podseba ()

Adresné stitky su ideélne pre

pripravu hromadnej kores-

pondencie. Pred tlatou od- DodrZal zvoleny pocet
v . , ititkov na stranke

poru¢ame zoradit" vybrané

zaznamy podla PSC.

Pomaocnik

(D) Postové zostavy POHODA pontka okrem
EE] Stitky adries (3 x 6 ks) . Vi P~ 3 Ay Mo v . y. ,
Stity acvies (317 ks ac':iresnych Stl.tkOV i §t|tky, kvt(’)re mozvete vyuzv|t napr. pre tla¢ cenoylek, clarovygt)
Sty adries (3 x8 ks) kédov alebo inventarnych stitkov. VSetky tlacové zostavy samozrejme reSpektuju

i vas aktualny vyber zaznamov. Pred tlacou zostavy typu B mdzete upravit tlaco-
vy vystup v diald6govom okne.

Do pola Pozicia prvého stitku zadajte prvy volny stitok na harku. Vdaka volbe
Tlacit' stitky nastavite, ¢i chcete tlacit' zlava doprava ¢i zhora dole. Volbu
Dodrzat zvoleny pocet stitkov na stranke nezaskrtavajte, ak chcete, aby okra-
je zostavy mohli ovplyvnit' pocet Stitkov, ktory sa vojde na stranku.

Kontrolné zostavy @ Kontln oty
- [E] Suéetvydanych faktir
Ueet D/DAL) 311 Kontrolné zostavy <& slizia na kontrolu spravnosti % e R
MD/DAL MD - zauctovania a k pripadnému dohladaniu chybne za- [ Likvidacia vydanjch faktar

-] Kontrola zatictovania textovych polofiek

uctovanych dokladov. Prikladom kontrolnej zostavy 5002 E0
je Kontrola zatictovania dokladov. Pred vyvolanim & Kentrola zaictovania zaleh
tejto zostavy je mozné v dialégovom okne Tlag, v poli e
Ucet (MD/DAL), zadat Cislo Ultu. Zostava pracuje | -] Zeuctovaniedokiador
v . sy . o yv -] Zaii¢tovanie dokladu (kogielka)
tak, Ze ak je doklad zauctovany na iné cislo Uctu, ako
je uvedené v poli Uéet (MD/DAL), program vzdy na-
hlasi chybu, a to i v pripade, ked' je doklad zatctovany spravne, avsak na iny Ucet.
Zostava takto upozornuje na netypické zauctovanie pre dant agendu.

Zostavy vo formate HTML

Zostavy, ktoré st oznacené ikonou &1, mdzete odosielat’ e-mailom. Pomocou tla-
cidla Nahl'ad v dialégovom okne Tla€ zobrazite zostavu vo svojom internetovom
prehliadaci, odkial ju mozete rovno vytlacit. Prostrednictvom tlacidla Odoslat’
vloZite zostavu ako prilohu e-mailu.

Vo formate HTML su v programe POHODA k dispozicii zostavy: Faktira,
Ponuka, Dopyt, Dopyt s cenami, Objednavka, Objednavka s cenami,
Potvrdenie prijatia objednavky, Dodaci list, Koncovy, Dealersky cennik
adalsie.
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Ak sa vdm na
tlaciarni nedari
docielit' spravnu potlac, ani
po presnom zasunut{
postovej poukdzky do
poddvaca, mbZete upravit
umiestnenie priamo
v dialédgovom okne Tlac.
V pripade vicsieho
nesuladu vykonajte
optimalizdciu v programe
REPORT Designer.

TIP lnformgae )
o formate stboru
ndjdete v pomocnikovi.

Listové obalky

Tieto zostavy B4 s urcené pre priamu tlac listovych obéalok niekolkych najob-
vyklejSich a najvyuzivanejSich formatov. Obsahuju nielen adresu prijemcu, ale
i adresu odosielatela.

Priamo v dialégovom okne tlace mozete na zélozke Tlac urcit adresu prijemcu,
ktord ma byt na obalke vytlacena. Pontknutéd vdm bude adresa hlavn, dodacia
alebo obidve. Zaskrtnutim volby Bez duplicit vylUcite duplicitnd tla¢ v pripade,
Ze su obidve adresy totozné.

Na zalozke Tlaciarein mozete pomocou prepinaca nastavit tzv. mensie formaty.
To znamena, ze si uréite, kam sa bude zvolena adresa tlacit. Ci vpravo hore, vpravo
v strede alebo vlavo dole. Tato volba je vhodna napr. pri tlaciarnach s drziakom na
vedenie papiera.

Postové poukazky

Zostavy Specialnych formatov maji oznacenie . Patria sem predovsetkym pos-
tové poukazky a balikové sprievodky, ktoré sa tlacia priamo do postovych for-
mularov, napr. Postova poukazka (typ A), Balikova sprievodka atd" Zostavy su
urcené hlavne pre tla¢ z agend pohladavok (Vydané faktury, Vydané zalohové
faktary, Ostatné pohladavky). V takom pripade obsahuju nielen adresu odo-
sielatela a prijemcu, ale tiez Ciastku, Ciastku slovami a variabilny symbol platby.

Zostavy je mozné tladit' tiez z adreséra. V tomto pripade mozete ciastku doplnit’
v dialbgovom okne Tla¢.

Zostavy pre pokladni¢né tlaciarne

Zostavy, ktoré su oznacené ikonou &9, s uréené pre tla¢ v pokladnic¢nych tla-
Ciarnach. Zostavy pre pokladni¢nu tladiaren sice nemozete zobrazit v nahlade,
ale mozete editovat ich podobu. Tla¢ na pokladni¢nu tlaciaren sa nevykonava
v grafike, ale v znakoch. Ak zaktpena tlaciaren nema vlastny ovladac, je mozné
do operaéného systému Windows nainstalovat véeobecn tlaciaren.

Délezité je nastavit vstupny forméat udajov na RAW. Toto nastavenie je mozné
vykonavat' pri véeobecnej tlaciarni prostrednictvom povelu Vlastnosti/Detaily/
Zarad'ovanie/Format tidajov/RAW.

Zostava je definovana v textovom stibore (HDDoklad.txt pre agendu Pokladia
a PHDoklad.txt pre agendu Predajky) v adresari Tisk. Zostavu si mézete upra-
vit' tak, Ze skopirujete subor do adreséra Tisk\Edit, zrusite atribut len na citanie
a subor v programe Poznamkovy blok upravite podla potreby. Musite vSak do-
drzat spravny format suboru.

Ak na vasej tlaciarni nie je mozné papier odtrhnut tesne nad tlacovou hlavou,
je potrebné kazdy paragén dotlacit’ niekolkymi prazdnymi riadkami. Ak je pre
vas tato metdda nehospodarna, potom odporiéame, aby ste prvych niekol-
ko riadkov, ktoré obsahuju obvykle identifikacné udaje firmy, presunuli zo
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Podla ikony zostavy,
TIP . o

uvedenej pred jej
ndzvom, spozndte typ
zostavy.

PDF |-

[xportovat do PDT
Qdoslat’ PDF e-mailom

Exportovat vietko do PDF

Odoslat vietko e-mailom

Nastavenie PUF ...
Elektronicky podpis

Viychodiskové
e hodnoty pre
nastavenie elektronického
podpisu zadajte v agende
Uzivatelské nastavenie /
PDF elektronicky podpis.
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zaciatku zostavy na jej Uplny koniec. Hlavicka paragdnu sa tak bude tlacit zéro-
ven s predchadzajicim dokladom, pricom miesto pre odtrhnutie zostane nad
nou. Pocitajte s tym, ze prvy doklad, ktory takto vytlacite, hlavicku obsahovat’
nebude. Vytlacite teda najprv testovaci paragén. Kazdy dalsi paragén uz bude
kompletny.

Tlac Zostavy bl ‘ L BEEEE

Tiae  Tisdiaredi Zostava Ad

Tialiaesi Hewlett-Packad HP Lase | | U Adresir
L) Adresnd karta
) Opis csobnyen vaajov
L] Cenoveé kcie
Q\/ 1) sdresné warty

L) sapiska adries

« Otvorte prislusnt agendu a vy-
berte si doklad, ktory chcete
vytlacit. Ak chcete tlacit’ viac

[ Teletenny zoznam

zdznamov naraz, vyberte po- e

1] Zakaznicke kam

L] Zozam ‘!lil!\4--4‘.l
L] Zoznam khitov adresira
] indiigusine ziavy

Képia 15

zadované zaznamy a v pri-
pade potreby vykonajte ich

Obajstranne Vjchodigkos =

Daturn tace 2012022 |~ L] Cenove akeie podia odberatelov

zotriedenie.
« Stlacte tlacidlo i, alebo kldve- | mwscceses tore: -
sovi skratku CTRL+T. e || 2 e s e
+ Zvolte tladovl zostavu z po- | e Flere
nuknutého zoznamu tlacovych @ Foston zostow

zostadv agendy. Strom zostav
m (A)iete roz b a |’OVat' kl éVe sm | Prehfad vietkjch zévizkov vybranych obchadnich partneroy za zadand abdobie. Volitelne je mainé

Zahmdt | Vydané zalanowe faitury, Obsahuje informicie o veasnosti zaglatenia, pripadne pocty div po
splatnosti dokdady od datumu tlate. Zostava pracuje sprdvie, 2k adresy do dokladoy skinkine vidadite

plus (+) a minus (-) na numMeric- | ‘s
kej Casti klavesnice. Dialbgové
okno zvadsite podla potreby = L - 1 -
uchopenim za jeho pravy alebo
dolny okraj, resp. pravy dolny roh.
« Pred tlacou nastavte pocet képii a pripadne i dalsie parametre, ktoré najde-
te v lavej Casti dialégového okna Tlac.
- Stlacte tlacidlo Vytladit' pre tla¢ zostavy alebo tlacidlo Nahlad, aby ste si
mohli zostavu este pred tlacou prehliadnut’.

Export do PDF

Stlacenim povelu PDF v dialégovom okne Tla€ vytvorite dokument vo formate
PDF. Hromadny export do formatu PDF vyvolate pomocou povelu Exportovat’
vsetko do PDF. Tlacovu zostavu vo formate PDF odoslete e-mailom povelom
Odoslat’ PDF e-mailom. Otvori sa vdm nova sprava vo vychodiskovom, resp.
SMTP klientovi elektronickej posty. Zostava vo formate PDF je pripojena k sprave
vo forme prilohy. Ak méte nastaveného SMTP klienta, mozete hromadne odosie-
lat' zostavy prostrednictvom povelu Odoslat’ vSetko e-mailom. Export tlacovych
zostav prebieha na zaklade parametrov, ktoré mozete definovat' pomocou povelu
Nastavenie PDF.... K PDF siboru mozete pripojit’ i elektronicky podpis. Ponuku
tychto povelov najdete vo vyklopnom zozname tlacidla PDF priamo v dialbgovom
okne Tlac.

Dialogové okno tlace

Povel Tlacové zostavy otvori hlavné dialégové okno pre nastavenie tlace, vy-
ber a nastavenie tlacovej zostavy, popis zostavy, nahlad a vlastnu tla¢. Umoziuje
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Mastavil vichodikovd pre vielky furmy

Mastavil vichodekovs pre sktugln fiemu

Pridet k oblibenym

Vo vécsine pripadov
je vyrobcom
programu nastavend
vychodiskovad zostava na
prvu dokladovi zostavu
v ponuke tlacovych zostdv
konkrétnej agendy.

Ak chcete zmenit

poradie zviazanych
zostdv v strome, pouZite
ikony $ipok v pravom
hornom rohu dialégového
okna.

tiez pridavat nové tlacové zostavy. Dialégové okno tlace obsahuje zalozky Tlac,
Tlaciaren, Zostava a A4.

Vychodiskova zostava

Vychodiskova zostava, ktord sa automaticky zobrazuje v nahlade zvolenom
priamo z agendy (zobrazenie tiez pomocou klavesovej skratky CTRL+SHIFT+T),
je zvyraznena tuénym pismom. Vy mate pochopitelne moznost' nastavit' si ako
vychodiskovu ti zostavu, ktord najcastejsie tlacite a pouzivate.

Vyber vychodiskovej zostavy:
« Kliknutim mysou vyberte zostavu, ktord pozadujete nastavit ako
vychodiskovu.
- Stlacte pravé tlacidlo, zobrazi sa miestna ponuka.
« Lavym tlacidlom vyberte povel Nastavit vychodiskovi zostavu pre vset-
ky firmy alebo Nastavit vychodiskovi zostavu pre aktualnu firmu.
 Druhd moznost je stlacit klaves SHIFT a kliknat na pozadovanu zostavu.

Zviazané zostavy R T x
Ku kazdej dokladovej tlaCovej | nx  rowes zomma aa Whertz o 2 DE B
zostave mozete pripojit’ nie- aras oo Snckan i Lase | 10 OBTOENG 3 azand zosiay =

Faktira

kolko vedTlajsich zostav, ktoré 0} Falaira
sa potom budd automaticky Q J

tladit’ spolu s hlavnou zosta- <> D) Foaos Vit zotavy
vou. Napriklad s vydanou fak- | 5 || CB A

tlrou tak mozZete ZArover Vy- | o e | )i o e
tlacit i napojeny dodaci list €i | oumuee [FREE] || - riecotmo oo
vydajku.

1) vycane fab Upravil oviazanie zostay
(] Faktr  Odstrénit ro sviazanjch zostév

Export nastavenia tlace do XML

] Faktira v cudzej mene (nemecky)

[ Faktira v cudze) mene (francizsky)

|_] Faktirs s prikazom na dhradu

(] Porvrdenka k faktire za hotowost

] Potvrdenka k faktire za hotovost v cudze) mene
) Potvraenie o prijau tovaru

V dialbgovom okne Tlaé pou-
Zijete pri hlavnej zostave povel
Vytvorit' zviazani zostavu,
ktory najdete v miestnej po-
nuke zobrazenej cez pravé
tlacidlo mysi. Zobrazi sa dial6-
gové okno Zviazané zostavy
so zoznamom vsetkych do-
kladovych zostadv konkrétnej
agendy. Po vybere zostav, kto-
ré chcete zviazat' s hlavnou zostavou, sa vSetky zaskrtnuté zostavy presunud do
sekcie Oblubené a zviazané zostavy.

1 list {nemecky)
) vidajka k faktire
] Vydané fakadry

| [ Vydané faktiry v cudze; mene
) Preplatky wydanych falar -

Dodaci list k vydane] faktire.
Podmienkou spravne) funkénosti T0stavy Je 10, e vydana faktirs obsahuje aspon jednu polotial

Vytiadit vietkn POF = Stoma Pomaenik

Dialégové okno Zviazané zostavy slUzi i pre neskorsie Upravy vazieb medzi
zostavami. Vyvolate ho povelom Upravit zviazanie zostav z miestnej ponuky
alebo ikonou [@]. Povel Odstranit’ zo zviazanych zostav zmaze vietky vizby
medzi hlavnou zostavou a zviazanymi zostavami.

Pri tlaci sa postupne vytlacia vsetky zostavy, pri odoslani zostav vo formate PDF
e-mailom sa vsetky zostavy automaticky vlozia do e-mailu ako prilohy.



BliZsi popis ndjdete
ld .

v interaktivnom
pomocnikovi, ktorého si
zobrazite stlacenim
klavesu F1.

Ak nepotrebujete
individudlne
nastavenie jednotlivych
Zzostdv, ponechajte tieto

nastavenia prdzdne.

Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzZivatela | 83

Zalozka Tlac

Uvodné strana dialégového okna slizi predovietkym
na nastavenie parametrov tlace zvolenej zostavy. Pri
prechadzani zoznamom zostav sa jej obsah v dolnej
Casti dynamicky meni. V hornej Casti je zobrazena tla-
Ciaren pre vybranu zostavu. Kliknutim na text Tlaciarefn
moZete nastavit niektoré parametre ovladaca tlaciarne.

Dalej je uvedeny prednastaveny pocet képii pre vybrant
zostavu, pole pre nastavenie obojstrannej tlace a datum
tlace. Datum tlace pri vacsine zostavach definuje den,
ku ktorému su tlacené, a pri niektorych zostavach (napr.
Prehlad dennych trzieb atd’) definuje den, ku ktoré-
mu sU vypocitané hodnoty. Pri vybranych zostavach je
mozné priamo uviest zaciatok a koniec obdobia. Pred
tlacou zostavy typu stitky si mozete zvolit, akd adresu na
ne tlacit. Niektoré zostavy umoznuju zadat este dalSie
parametre tlace.

Zalozka Tlaciaren

Pod zalozkou Tlacdiaren mobzete uréit’ vychodiskovd
tlaciaren pre tla¢ z programu POHODA. Na tuto tlacia-
ren sa budu tlacit' vietky zostavy, ktoré nemaju vlastné
nastavenie tlaciarne uvedené pod zalozkou Zostava.

Volbu Nastavit format papiera na ovladac tla¢iarne
je mozné vypnut v pripade problémov alebo pri tlaci na
traktorovy papier.

Volba Ovladac tlac¢iarne podporuje képie je po insta-
lacii vypnutd, takze POHODA posiela na tla¢ kazdu ké-

la¢ Tladiareri Zostava A4

Tlatiaret Hewlett-Packard HP Lase

Kdpia ]
Obojstranne Vychodiskoy -

Datum tlace 28.11.2022 -

Zostavil' k dalumu| 28.11.2022  ~

Len faktiry
[1 padra adberaterov
Iba neuhradens

Tlaé  Tlafisrefi Zostava A4

Vychodzia tlaciaren
Mazov | STORMWARE PDF Printer

Typ STORMWARL PDT Printer

Pozn.  STORMWARE PDF Printer
10.1.0.1871

[ Nastavit formét papiera na oviadaé
[ Ovladaf tladiame podpanige kipie
[ rarby previest na giemu

Menzie formdty:

(® tladit vpravo hore
(O tadit vpravo v strede
() Uadil vlavw dule

piu zvlast. Pri niektorych ovladacoch mozete zapnutim tejto volby tlac urychlit.

Volba Farby previest na ¢iernu umozni spravnu tla¢ na niektorych &iernobielych

tlaciarnach.

Prepinacom Mensie formaty sa urdi, na ktoru cast’ papiera maju byt tlacené zosta-

vy pre obalky, postové poukazky atd. Hodi sa pri tladiar-
nach s drziakom na vedenie papiera.

Zalozka Zostava
Pod zélozkou Zostava mdzete vykonat nastavenie tla-
Ce pre konkrétne vybranu zostavu.

Pri vami zvolenej zostave mozete lahko nastavit (pred-
definovat) pocet képii, obojstrannu tlac¢ alebo okraje
tlace. Ak nechcete alebo nemdzete tlacit’ vSetky zosta-
vy na jednom type tladiarni, mozete tu vykonat' nasta-
venie tlaciarni k dal$im zostavdm. Zostavdm mozete

Tlaé  Tladiared Zostava A4

Tlaciaren vybratej tlatovej zostavy

® Vychodaia tlaciaren
() Iné tladiarefi pre tito zostavu

Mastavenie vybratej tlafove) zostavy

Kspia [ E
Obujslianne ~
Here = mm
Viave 5 =5 mm

Nale 2 mm
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Ak chcete upravit
1P . .
okraje, zobrazte si
najprv ndahlad
a rozmyslite si, ako

najlepsie okraje posunut.

Rozsah tlace si
mozete zvolit' iba
zndhladu.

priradit’ tiez lubovolné sietové tladiarne. V pripade sietovych verzii programu
POHODA si kazdy pocitac v sieti udrziava vlastné nastavenie tlace.

Zalozka A4

Zalozka A4 slUzi na nastavenie okrajov pre vsetky zo-
stavy formatu A4 spolu. TGto moznost uvitate v okami-
hu, kedy vasa tlaciaren v zadkladnom nastaveni od vy-
robcu tlaci zostavy posunuté.

Hodnoty pre nastavenie okrajov urcuju relativny po-
sun (+/-). Nastavenie Vlavo na -10 znamen3, Ze sa
tlaci o jeden centimeter dolava, +10 predstavuje tlac
o jeden centimeter doprava. Nastavenie Hore na -10
zmensi horny okraj o jeden centimeter, nastavenie
Dole na +10 zvacsi dolny okraj o jeden centimeter.

Nahlad zostavy

Tlaé Tladiareri  Zostava M

Vychodiskove okraje pre zostavu na
a4

mm

mm

] [ e] [

i

mm

Vlavo mm

< 4] [

Dole mm

%
L

Pred tlacou zostavy sa mbzete v na-
hlade pozriet” ako bude zostava vy-
zerat na papieri. Bosanflate

Tla¢ z néhladu

« V dialbgovom okne Tla€ stlaci-
te tlac¢idlo Nahlad.

« Nahlad si mozete zvadsit kla-
vesom + (plus) a zmensit' kla-
vesom — (minus). Velkost' zo- P e T
brazenia zmenite i pomocou PORTPROMPT:
skratky Ctrl + koliesko mysi,
ktord bude zostavu plynule

Kopia 1=

| I

Obuojstranne | Wichadiskow

(® parne i nepéme
() neparne strany
() parne strany

zvacsovat alebo zmensovat, alebo na nastrojovej liSte nastavte percentual-

nu hodnotu priblizenia.

 Na nastrojovej liste najdete aj ikony pre jednoduché nastavenie zobrazenia
stranok na monitore [ 5. [konou i nastavite zobrazenie aktuélnej stranky
na celu Sirku obrazovky, ikonou i zobrazite celd stranku, ktord navyse mé-
Zete kombinovat's aktivnym nahladom dvoch strén vedla seba.

- Stlacenim tlacidla Tla¢ mézete eSte v rezime nahladu upravit rozsah tlace.

AzZ potom zvolte Vytlacit'.

« Tla¢idlom Zatvorit nahlad (prip. kldvesom Esc) sa vréatite do agendy.

Nahlad vychodiskovej tlacovej zostavy, ktora je zvyraznena tu¢nym pismom
v zozname zostadv agendy, je mozné otvorit' priamo klavesovou skratkou
CTRL+SHIFT+T alebo tlacidlom | & na nastrojovej liste. Stlacenim tlacidla Tla¢
v nahlade moézete urcit rozsah tlace, pocet kopii a potom zostavu vytladit.
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Nastrojova lista ndhladu obsahuje tieto povely:

POHODA Komplet - [Vydané faktiry]

KAPITOLA

jl¢  Zatvorit nahlad ALT+F4
2t Tlacové zostavy CTRL+T
T Tla¢ dokumentu ALT+T 85
& Prva HOME
4 Predchadzajuca ALT+P
% Dalsia ALT+A
@l Posledna END
4 Viac strén ALT+D
8 Zvadsit ALT+V
= Zmensit ALT+M
100% =| Zvacsenie

4  Cel4 stranka
—

Na celu Sirku

i, REPORT Designer  Edlitor zostav ALT+R
-_ 4
=, Export do formatu PDF
= Exportovat’ zostavu do
PDF a vlozit do emailu
E] Export zostavy ALT+E
4 Zaloha zostavy ALT+Z
52 Miestny pomocnik CTRL+F1
Export Uadowey zosta x
Export zostavy ez
4 L Typ exportu: Vystupny sibor:  Kniha_pohfadavok(2).htm
Zdlohu zostavy z nahl adu ® CA\Users\Documents\STORMWARE\POHODA Kniba_pohlar| .
mézete poslat’ v . . , { o o
bamulalivel e-maiilein Tlacovu zostavu je mozné z na- f%ﬁiﬂtn SEORSEISISRCH e
spolu s odkazom na hladu exportovat' do niekolkych | 5 s
stranku: beinych fOrmétOV, aby ste ju [] Zuait riadky s prazdnym vyplnenim stranky
www.stormware.sk; hl | t ,kl d | PrtEan S o [] Zobrazit konfliking preknjvajice sa texty
aktvalni-verze. kde mohli poslat napriklad e-mailom.
prijemca ziska prehliadac Celkony priebeh;

REPORT Viewer, v ktorom
je mozné zostavu zobrazit
i vytlacit, i ked prijemca

nevlastni software 280
POHODA.



http://www.stormware.sk/
aktualni-verze
http://www.stormware.sk/
aktualni-verze

86 | KAPITOLA 2 | Zakladné vedomosti

Zaloha zostavy z nahl'adu

Tlacovu zostavu mézete z ndhladu ulozit' do suboru. Stubory s tlacovymi za-
lohami sa ukladaju do adreséra Tisk/Zalohy. Zalohovanu zostavu kedykolvek
otvorite povelom Zalohovanie/Nacitat' tlacova zalohu... z ponuky Subor
a z nahladu je potom mozné zostavu vytladit' v pévodnom tvare. Do tlacovej
zalohy sa neuklada logo firmy, aby zélohované sUbory zaberali menej miesta
na disku. Tlacové zalohy mozete vyuzit' na zasielanie zostdv e-mailom medzi
dvoma uzivatelmi programu POHODA.

KAPITOLA
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Tlacové zélohy su spolahlivym spdsobom archivacie dolezitych Gdajov z Gctov-
nictva, napr. priznania k DPH, penazného dennika alebo niektorych inych zostav
a tlaciv, pri ktorych chcete mat zaruceny pévodny vzhlad i po rokoch.

REPORT Designer

A REPORT Designer - [Pohled.rph (ongindina prediohal] - o ks
t[) Stbor Upravy VioXt Objekt Zobrazit Okno Pomocnik -8 x

(A &G F ¢ 0 MR IE- FTUHIESRRDT 88

Jorivri iz s iian s tier oz va o o o Feze | e e | 0sel e |zl e ing -
T
Hivicka strinky 8900 9900000000809,904 4 Jrnazssnog
- (XX 00 000000000( FRocxox  DRaoroi1sss HOUROODO0000000C]
- [phwm. . | Cise . Typ jima % Ciastkd - 20no0FH . Kioadia] - Spind - - Unradend;
Poloks a [= {000 Vrore BOn000000NR KM a00D00000000DG0L, J0DG00C0L VEprer J0000O Vaaret JOGO0I0L Vzorer B0, 01 4 19958 Viores 1000,
Polozks b [- Beeed Premena 00t - e g : ST LU R ;
Pokzka ¢ - +Pa, Tt Uzamere 100058, B £B6 BB 55, D101 m"\?;'(«.um-;mi,’
Pata skupiny £ 1 = ’ Bl S R Vaokmc OO Viohes XOUUOR V2ot UK : s
(@Groupsekce) = b AR e i e
Pata zostary & [-
Pita zastavy b Todel pehlagivok._ec 0000, Whodnete: | J0% Vanret JOCORLKV2BeE J000N JAVEaree 10O, L Slamaec 000K,
pita 20stavy ¢ [- doprephdne | | | peOGOG, | L . . . . . Whodnole | SOLVamie XGOD, . | WHonobe KXVeme 0K, 4
pata zostawy d [T [Fregaune BCI0C0N, T HaatE. » JK VaoreE 000,
BAa 20ctAn & 1
Pila zostisy 1 |— B . :
= 53 Go33nie len doliacy neunracend kddtumu 00K Premennd 100000
(@NeTiskerophcias)  |T Josten il M naatend kolks il .
Pla zosty g r
[E@Nenidalohova) o g
pita 20stawy h - |
Pita zostawy i |T T
[#CondTest] SO000000D000000C00NK
Fata 2ostavy F [Pty v ebdnich menSen boll prepbEtans Kirzo i platnin k dAmu tostavenia
(RRECHI e
oK kurzor x=1262 y=-111

Editor zostdv REPORT Designer zaistuje komfortnu uzivatelskd Gpravu tlaco-
vych zostav produktov STORMWARE Office. InStalovany je zadarmo s kazdym
zakUpenym produktom.

V tejto prirucke v kratkosti priblizime niektoré funkcie, ktoré su dolezité pri praci
s uzivatel'skymi zostavami.

Ak mate pravo upravovat zostavy pomocou programu REPORT Designer,
spristupnia sa v programe POHODA tieto tlacidla:

- tlacidlo Pridat, resp. Zmazat' uzivatel'ski zostavu v dialbgovom okne Tla¢,
ktoré zalozi/zmaze novu uzivatelskd zostavu do/zo stromovej Struktury,

- tla¢idlo REPORT Designer v nahlade zostavy, ktorym otvorite zostavu
v editore zostadv a mozete ju zadat upravovat.



V strome tlacovych

zostdv spozndte
uzivatelsku nahradu
origindlnej zostavy podla
upraveného vzhladu jej
ikony.

TIP Fjovely pre pr[dam'e
¢izmazanie
uZivatelskej zostavy
ndjdete v miestnej
ponuke. Viyvoldte ju
stlacenim pravého tlacidla
mysi v strome zostdv.
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Z hladiska prace s REPORT Designer delime tlacové zostavy do troch skupin:

Originalne predlohy (@ Vydané fakediry

Tlacové zostavy typu Originalna predloha st O Fkue )
stibory vytvorené vyrobcom a UmIestnené v prie- [ v gomaea mere fre i)
¢inku Tisk v instalacnom priecinku programu g i e
POHODA. Subory maju priponu RPH a maju na- [ Fakeira v cudzgj mene

staveny atribut len na ¢itanie.

Uzivatel'ské nahrady originalu

Tlacové zostavy typu Uzivatel'ska nahrada originalu su subory, ktoré si uziva-
tel vytvoril sdm tak, Ze upravil origindlnu predlohu pomocou programu REPORT
Designer. Néajdete ich v priecinku Tisk/Edit. Zostava tohto typu nema vlastny
zdznam v zozname zostav, pretoze priamo nahradza origindlnu zostavu vyrob-
cu. Ak chcete opéat pouzivat originalnu verziu zostavy, pouzite funkciu Zmazat’
uzivatel'ski zostavu.

Uzivatel'ské zostavy

Tlacové zostavy typu UZivatel'ska zostava su subory vytvorené uzivatefom po-
mocou funkcie Pridat’ uZivatel'ska zostavu a potom upravené v editore zostav
REPORT Designer. Sibory st umiestnené v priecinku Tisk/Copy.

Od akejkolvek zostavy zvolenej v zozname zostav je
mozné odvodit’ [ubovolny pocet uzivatelskych zostav.
Zostava je uvedend v stromovej Strukture zostav v sa-
mostatnej vetve pod nazvom, ktory si definoval uzivatel.
V kazdej Uctovnej jednotke mozete vytvorit' rézne uzi-
vatelské zostavy. Ak chcete doplnit alebo zmenit atri-
buty uzivatelskej zostavy, pouzite funkciu Vlastnosti zostavy. Pre odstranenie
uzivatelskej zostavy pouzite povel Zmazat uzivatel'ski zostavu.

Vytvorit zviazan( zostavu

Viastnosti zostavy

Export nastavenia Uage 0o XML

Export upravenych uzivatelskych tlacovych zostdv z jedného programu
POHODA do druhého vykonate v dialégovom okne Tlac¢, kde oznacite prislusnu
zostavu a potom na fu kliknete pravym tlacidlom mysi. V zobrazenej miestnej
ponuke zvolite povel Export uZivatelskej zostavy. Naopak import takychto
uzivatel'skych zostav vykonéate cez ponuku Stibor/Import zostavy...

Kontrola uzivatel'skych zostav

Kontrolu uzivatel'skych zostav mozete vykonavat prakticky kedykolvek, rozhod-
ne ju ale odporicame po kazdej aktualizécii programu POHODA. Jej priebeh
mozete kedykolvek prerusit a zobrazit si vysledok uz skontrolovanych zostav. Ak
je vtlacovej zostave pouzité neexistujlice databazové pole, POHODA vas na tdto
skutoénost’ upozorni. Kontrolu lahko vykonate prostrednictvom povelu Sabor/
Kontrola zostav...

KAPITOLA
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2/9

Povely pre
e zdlohovanie ndjdete
v ponuke Subor/
Zdlohovanie.

TIP Ndyjdite si kaZdy den
niekolko minut

a vytvdrajte si zalohy

udajov. Pomocou funkcie

Zdlohovat'len zmenené

subory mézete zdlohovat

iba tie uctovné jednotky,

s ktorymi ste v ten den

pracovali.

1 Pomocou funkcie
Ponukat’

k zdlohovaniu méZete
vybrat iba tie databdzy,
priktorych md prebehnut
sprdva databdzy
a ndsledne ich zdloha.
Povelje pristupny
zagendy Uctovné
jednotky cez ponuku
Zdznam.

T Udajova uzdvierka
je nevratnd
operdcia. Skor ako ju
vykondte, urobte si
mimoriadnu zdlohu
svojich uctovnych ddajov.
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Zalohovanie udajov

Pravidelné zalohovanie je jednym z najdolezitejsich a najspolahlivejsich spdsobov
ochrany Udajov pred ich stratou alebo poskodenim. Tieto rizikd mézu byt sposo-
bené necakanym vypadkom elektrické-
ho prudu alebo zavaznejSou poruchou
pocitaca. Nielen pre tieto pripady pon-

Uka POHODA zalohovanie Udajov pri ka- @
zdom ukonéeni prace s programom.

Pred uioncenim prograrmu POHODA vykonajte 2alohu Gdajov. x

A3t dves et mevykonal zdlohu dstatiazy. odporitame
bl udae ot

w Mori chesta

ap

i 13 atidlo Stama 63 visate 40

i 13 Eatidla Korias ukondte program b
Alohy

atalsdzu fie jo motné 28lohewat. pokial s fou
pracue nj ubhvatel v sieh

Zalohy sa mo6zu vykonavat na akékol-
vek médium, ¢&i uz na zéalozny pevny
disk, vymenny disk, na CD/DVD nosice,
flash disky a pod. Zalezi na vas, aku frek-
venciu zaloh si zvolite — dennd, mesac-
nu, pred ukoncéenim roka atd’. Média so
zalohovanymi udajmi ukladajte prehladne na bezpecné miesto. Pri poskodeni ¢i
strate Udajov vam jedine zdloha moze zachranit vase uctovnictvo.

Bopontans " ot ractng e
sleho na pavny disk Rizika wraty Gdsjov Tale) virame.
‘obmedrits poutivanim zaloinéa 20r0j8 LIPS,

e

Zalohovat' mozete aktualnu Gctovnu jednotku, vSetky databazy dohromady, ale
tie7 iba databazy vybranych firiem, pri ktorych ste v agende Uétovné jednotky
cez volbu Zaznam/Pontkat k zalohovaniu nastavili priznak pre zadlohovanie.
Po otvoreni vybranej U¢tovnej jednotky vykonate samotné zalohovanie cez po-
nuku Sabor/Zalohovanie/Zalohovat'.

Néazov zélozného suboru, ktory POHODA vytvori, obsahuje datum a cas zélohy,
nazov sboru (§tandardne ICO Gétovnej jednotky) a Gétovny rok. Napriklad pre
databazu Uc¢tovnej jednotky s ICO 12345678 sa vytvori zalozny stbor s ndzvom
220119-0930-12345678_2022_Zaloha.zip. Zalohované Gdaje su skomprimova-
né do forméatu ZIP.

Ak chcete zéalohovat' iba U¢tovné jednotky, pri ktorych prebehla zmena, zvolte
v sprievodcovi Zalohovanie databdz moznost' Zalohovat len zmenené suibory.

Obnovenie udajov zo zalohy

Zalohované Gdaje mozete samozrejme znovu zaviest do aktualneho Uctovnic-
tva. Skor ako tak urobite, uistite sa, ze

Gctovnu jednotku, ktord cheete zo zalo- o 5
hy obnovit, mate prave otvorenU. AK | e s e siover oamoms o cony -
ano, zvolte povel Nacitat' zalohu...
z ponuky Sudbor/Zalohovanie. Bud’
mozete pouzit naposledy vykonanu za-
lohu, alebo priamo urcit pInd cestu
k zaloznému suboru.

WidEste poubt pashedni prevedend ziloby, alebo priama wt pind cesi k réiainémm
sibru

Kot 28lchu poubit?

Chestaat posiacod

oty oy’

@ Nathat elne zvolony zdlodny a0kor

‘Zaddaje ples cushu k. zoinémy sibon

Covanzaciaiie ruéne alubo vybens po atateni datidla Prechidrat

€ PrugramDus|s T ORMWARE POHODA 15000 Dun\Zalohy\ 2201140

Mat  otvorenu spravnu Uctovnu jednot-
ku a vybrat zodpovedajlce zalohy je it oot | [ s | | o
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dolezité preto, ze existujuce (ak-
tuélne otvorené) Udaje budu pre-
pisané zaloznou képiou.

Pripominame, Ze mbZete naditat’

iba udaje, ktoré boli skér zaloho-
vané. Ked Udaje obnovite, bude
vase uctovnictvo v tom stave ako
v okamihu vytvorenia zéloznej

Sprievodca zavedenim iétovne] jednotiy X

Typ iétovnictea
‘yberte typ Btavnictva a spdsob zalobenia idtovne) jednotky ™

A ZALOZENIE NOVEJ DATABAZY
Zvole podadovany typ ultovne) jednotky Podla 2akipenéhs vanank programu je dostupné
judnoduché alebo podvajnd tdiovictvo.

() Podvojné détovnictvo
O dednodushé dltavnictia
B PREVOD EXISTUJUCICH UDAJOV
Téta vofbia umadni preved zvalenjch databz 2o stardich verzi ekonamického systému POHODA do
tejto aktuding] verzie.

@ Provod jedne; databiry

() Hromadng prevod databdz

Zvoite typ a pokiacufe tatidiom Dslef.

KAPITOLA

képie.
Sine Fomocnk

Obnovit moézete i ind Uctovnu

jednotku ako td, ktori mate zavedenu, pripadne mate moznost' tiez obnovit' uz

zavedené Uctovnictvo do Uplne novej firmy.

Ako na to? Otvorte agendu Uétovné jednotky. Stlacte klaves INSERT a zvolte
Prevod jednej databazy. Na dalSej strane sprievodcu vyberte prislusnd zaloznu
kdpiu, z ktorej program vytvori nové Gctovnictvo. (Pri uvedenom postupe nedo-
chadza k prepisu ziadneho z uz zavedenych Uctovnictiev.)

Zalohovanie a obnovenie systémove;j
a globalnej databazy

Funkcia Sabor/Zalohovanie/Zalohovat... skomprimuje automaticky i systémo-
vU a globalnu databazu a ulozi ju do prieCinka Data/Zalohy, resp. ZalohySYS
v udajovom priecinku programu POHODA.

Ak chcete zalohovat do iného priecinka alebo na iny disk, volbami Vratane sys-

témovej databazy alebo Vratane

globalnej databazy rozhodnete |zinounesnizpogems zonooa x

o zélohovani tychto databdz do | 7e=dsabior suineitomeijednoty (PR

iného priecinka. Globalna databa- | ......
nepodari

za uchovéva informacie o Ulohach | ...
eVidOVanych \Y prog rame () Zéloha do pristinks ‘Zalohy

anie e fiemy. Tiboha glabidine] o sysbmove] databiey v sielove] verzi sa
kv systéme budi prihlasen dalki ufivatelia

slohy.

@) Zaloha do indhe priedinka alebo na ing disk
POHODA. Systémova databaza
u ChOVéVa informécie fo) l:létOVnyCh an/al :Tﬂ! uﬂ_-u zilohavat do -n.sl:o.gl-\ebm.m zadajte nl:\:‘. :.esmi 2alodnému siboru
. , , i , ‘wsty zadajie ruéne alebo vybere po sladen tatia Prechddzat
Jed notkach, pristu povych pravach 1 Dashaop 221 123_ 1614 604791 _H0E3_Zaloha tip ferrEn
a pod.
PoSkodenl systémovl databa-

Zu obnovite cez ponuku Subor/
Zalohovanie/Nacitat’ systémo-
v zalohu... M6zZete pouzit bud’ naposledy vykonanu zalohu, alebo priamo ur-
Cit' pInd cestu k zdloznému suboru.

Pomocou dialégového okna Nastavenie mazania zaloh systémovej databa-
zy si mOzete vybrat, ¢i chcete mazat' staré zalohy systémovej databazy, prip. si
nastavit’ pocet ponechanych zalohovanych databaz. Dialégové okno zobrazite
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prostrednictvom povelu Subor/Zalohovanie/Systémova databaza... Tento
povel njdete iba v zakladnom rade systému POHODA. Globalnu databazu
obnovite prostrednictvom ponuky Subor/Zalohovanie/Nacitat globalnu
zalohu...

KAPITOLA

Tipy a odporucania pre bezpecné zalohovanie

90 « Zalohy vykonavajte pravidelne (denne, mesacne, pred ukoncenim roka). Pri
vypadku elektriny alebo poruche pocitac¢a vam jedine zaloha moze zachra-
nit vase Udaje.

« Pouzivajte bezpecné média - zalozny pevny disk, vymenny disk, CD nosice,
flash disky a pod.

Ak mate sietovu verziu POHODA NET, mézete zalohu vykonat'iba v pripade,
Ze iny uzivatel sietovej verzie nepracuje s tymto Uctovnictvom. Navyse od-
portcame vykonavat automatickd udrzbu databazy.

« Obcas vyskusajte poslednu zalohu Udajov. Vylucite tak bezcenné zélohovanie
v pripade poruchy média.

« Chrante svoje udaje. Ulozte doblezité zalohy na bezpecné miesto a vytvaraj-
te si viac képii dolezitych zaloh, ktoré ulozte na viacero miest pre pripad
poskodenia, kradeze ¢i zivelnej pohromy. POHODA umoznuje vytvarat
a pouzivat zalohy, ale zaistenie zabezpecenia Udajov je plne na uzivatelovi.
Vyrobca nenesie ziadnu zodpovednost' za stratu vasich udajov.
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KAPITOLA 3
Nastavenie

POHODA maximalne automatizuje mnoho kazdodennych i mimoriadnych uc-
tovnych a dalSich postupov a procesov. Zakladom je spravne nastavenie progra-
mu, ktoré popisuje tato kapitola.

3/1  Zavedenie uétovnej jednotky
3/2  Ako postupovat pri nastaveni programu
3/3  Globalne nastavenie

3/4  Uzivatel'ské nastavenie

3/5 Legislativa

3/6  Pristupové prava

3/7  Externé nastroje

3/8  Volitelné parametre

3/9 Hotovostné pokladne

3/10 Bankové Géty

3/11 Zoznamy

3/12  Cudzie meny

3/13 Ponuka Zobrazit
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3/1 Zavedenie uctovnej jednotky

Tato kapitola popisuje postup pri zavedeni novej Uctovnej jednotky do progra-
mu vratane suvisiacich nastaveni. U¢tovnou jednotkou rozumieme Gétovnic-
tvo jednej firmy v jednom Gc¢tovnom roku. Pre zdkazkové vedenie Uctovnictva
umoznuje POHODA zaviest prakticky neobmedzeny pocet Uctovnych jednotiek.

Sprievodca Pri prvom Starte programu sa automaticky spusti sprievodca zavedenim Gctov- P
TP s nej jednotky, ktory je popisany nizsie. Predpokladajme, Ze ste si najprv zalozZili
Jjednotky vam ulahci Uctovnictvo skdsobnej firmy, pozreli sa na jeho obsah, zoznamili sa s progra-
zqlozenie sktisobnej firmy mom a teraz chcete zaéat’ pracovat ,naostro”. Vobec prvym krokom je zadanie
alebo import databdzy inf oy i fi d dv Uét 5 iednotk ke Stib T4 STRANA
et informacii o vasej firme do agendy U¢tovné jednotky v ponuke Sibor. Tt vy- 93
verzie programu. volate stlacenim klavesovej skratky CTRL+U.
B POHDDA Komplet - [Ktovné jednotiy] = [u] X
‘:gwrmm Datsbdza Zdznam  Pomocnik
BASODRE. N B e EE D R C3- MO EAN OS2
| Padvojné Gétovnictvo ® — Agendy |
Eirma Novy sr.o Ing Lo 36244791 Dodat. u
Meno Kovat Feter Dic 2020126399 Vztah konatef Uttowné jednatky
Ulica Matiiova 4B IC DPH SK2020186399 Stav Privnickd osoba ~
Obec B11 04 Bratislava -
Kraj errrE— «® . Obdobie Kalendamy rok 2022

adresa | prevadzka

Lelefon 02/54685679 Register | Spoladnost Novy 5.0, jé zapisand v Obchodnanm
Mobil fax. | 0910315315 02/54635679 reqistri Okresného siidu Bratislava 1, oddiel C,
! vioFka 7859, znatka sro.

Emall  now®stonline sk

e Sibor | 36244791_2022mep

% X X= Moje omatené | D) Pozndmiy |
| X T Firma K Ko Rok Udajowy sibor
1 meo T :-+cs+s: 70054 0DAADESDBIFAT43AR2 36244791 2022 36244791_2022.mab o
|2 mu Stolirske prace a nabylok 239CCED1SC2B403FITIBASES43052F8 36255984 2022 36255984 2022 (02].mdb *
|< >
(1/2) Na ziskanie pomocnika stlatie Fi @ o )

o Zalozenie nového Uctovnictva sa vykonava rovnako ako zalozenie nového
Kazdd uctovnd

Jednotka je fyzicky zdznamu v inych agendéach, teda stlacenim klavesu INSERT, resp. povelom
umiestnend v jednom Vlozit. V Sprievodcovi zavedenim tctovnej jednotky zvolte vami pouziva-
datovom stbore na - ny typ Uctovnictva. Ak zvolite Podvojné Gi¢tovnictvo a stlacite tlacidlo Dalej,
pevnom disku pocitaca Asete si whrat' Uct ict dnikatel lebo uct ict isk
s moZete si vybrat’ Uctovnictvo pre podnikatelov alebo tctovnictvo pre nezisko-
v agende Uctovné vé organizacie. Na dalSej strane zaskrtnete volbu Zalozit' novi Gctovni jed-
Jednotky. notku, nasledne stlacte tlacidlo

Dokonéit’ a vyplﬁte formulér | Sprievodca zavedenim 0étovne] jednatiey ®
agendy. | T":wi::-:';:'rjtamvn.cwaa;pamnulozsmaafmvre,,aamm; m

A ZALOZENIE NOVEJ DATABAZY
I

V pripade volby Jednoduché G¢- e ioaead
tovnictvo je sprievodca kratsi. |
Stlacte tla¢idlo Dalej a na nasle-
dujlcej strane zaskrtnite moznost’
Zalozit novu uctovnu jednotku.
Potom kliknete na Dokoncit a vy-

plnite formulér agendy. . Zvolte typ a pokrabupe Satidlom Dale]’

pednnduchi alebo podvojae itovnicteo.

aduojnb Erounictvcl
() Judnoduch uttovnictio

B. PREVOD EXISTUJUCICH UDAJOV

Tiito wolba umalni prevad 2volenych databaz 7o stastich verzs ekonomickho systému POHODA do

tejto akiudine] verrie.

() Prevod jedne] databarzy
() Hromadn prevod databisz

Storo Pl
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Ak je pri fyzickej
TIP ! ’
osobe ndzov zhodny
s menom, nie je potrebné
meno vypliat, pretoZe
bude na tlacovych

zostavdch vynechané.

POHODA umozriuje

bezproblémové
spracovanie uctovnictva
( z predchddzajucich
rokov. Jednoduché
uctovnictvo od roku 1995
vrdtane a podvojné od
roku 1998.

TIP Odpgrdcvan?e

do ndzvu suboru
zakomponovat'tctovny
rok, aby nedoslo k omylu
v pripade, Ze vediete
uctovnictvo jednej firmy
viac rokov.

Pre zmenu ndzvu

ddtového suboru sa
mézete rozhodnut’
i neskér. Po Uprave ndzvu
v tomto poli a uloZzeni
zdznamu sa ddtovy subor
uctovnej jednotky
premenuje.

Podrobnejsie informécie k jednotlivym poliam agendy ziskate v kontextovom
pomocnikovi dostupnom po stlaéeni kldvesovej skratky CTRL+F1. Tu vdm struc-
ne predstavime niektoré z nich.

Do pola Firma uvedte obchodné meno podla obchodného registra alebo ziv-
nostenského listu. Do dalSich poli zadajte fakturacnt adresu firmy a dalSie iden-
tifikacné Udaje. Ak chcete na svojich dokladoch uvadzat i adresu prevadzky,
stlacte zalozku prevadzka a vyplnte prislusné udaje. Ak mate viac prevadzok,
nadefinujte ich v rovhomennej agende v ponuke Nastavenie/Zoznamy.

Pole Stav je v jednoduchom Uctovnictve nastavené na volbu Fyzicka osoba
a v pripade podvojného Uctovnictva na volbu Pravnicka osoba. Tymto nasta-
venim iba ovplyviujete vypocet dane z prijmov, ktory vyvolate povelom Dan
z prijmov v ponuke Uétovnictvo.

Obdobie je prednastavené na Kalendarny rok a do tohto pola moézete uviest’
rok, ktory si prajete spracovavat. Ak ale potrebujete zadat' iné obdobie, potom
kliknite lfavym tla¢idlom mysi na podciarknuty text Obdobie, resp. zvolte z po-
nuky Zaznam povel Uétovné obdobie a v dialdgovom okne zadajte prislusné
Udaje.

Do pola Register vyplnte Udaj o zapise do obchodného registra alebo inej evi-
dencie podla platnej legislativy tak, ako sa ma uvadzat na obchodné doklady
(napr. na vydané faktury).

Néazov datového suboru sa automaticky vyplni na tvar ICO_rok.mdb, ale mbzete
si ho zmenit podla svojho uvazenia (napr. Novy_2021.mdb).

Po Uspesnom vyplneni vietkych Udajov stlacte klavesovu skratku CTRL+ENTER
alebo tlacidlo Ulozit. POHODA ulozi zdznam novej Gctovnej jednotky na disk
a databézu Gctovnictva mate zalozenu.

Datoveé subory

Databazy su ulozené v priecinku Data v datovom priecinku programu. Zoznam
Uctovnych databaz je ulozeny v systémovej databaze Pohoda.Sys.mdb. Program
pri kazdom spusteni zistuje a kontroluje obsah priecinka Data, pripadne opra-
vuje konzistenciu tychto databaz.

V pripade, ze sa systémova databaza porusi (napr. z dévodu vypadku elektri-
ny), dokaze sa automaticky zotavit. Ak prie¢inok Data obsahuje G¢tovné data-
bazy, ktoré v systémovej databaze nie su, ponukne ich zaradenie do programu.
Vdaka tejto vlastnosti mozete napriklad pridat (nahrat) dalsie Uctovnictvo
zo zadlozného média a program ho pri spusteni automaticky zaradi. A naopak,
ak chybaju niektoré stbory, oznaéi ich zéznamy v agende Uétovné jednotky
a situaciu mozete vyriesit obnovenim danych suborov zo zalohy alebo zmaza-
nim oznacenych zdznamov.



Udrzbu systému je

moZzné vykondvat
i automaticky, a to
prostrednictvom
nacasovaného spustenia
programu POHODA,
avsak s nastavenymi
parametrami /K a /Z.

i
[# Pridat k oblubenym
Qdstranit’ z oblubenych

Ak program pouziva

viac uzivatelov
zapisanych v agende
Pristupové prdva, méze
mat kazdy z nich svoj
Zoznam najcastejsie
pouzivanych tctovnych
jednotiek.

3/2

Nastavenie
Globalne nastavenie Ctrl+G

Ufivatelské nastavenie Ctrl+W
Leqgislativa

Pristupové préva 3
Nastavenie formulara... Ctrl+Y
Zamok k ddtumu...

Hotovostné pokladne
Bankové ucty
Konverzia na IBAN

Kasy 3
Hardware

Homebanking »
SMS brany

Internetové obchody »

Zoznamy »
Zobrazit’ »
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Praca s databazami

V ponuke Databaza najdete povel Sprava databaz... Ten umoznuje vykonavat’
zalohovanie a Udrzbu databaz. Blizsie informacie su k dispozicii v interaktivnom
pomocnikovi.

Zabezpecenie databaz zabrani inym programom otvorit’ databazu uctovnictva
a ochrani tak vase Udaje pred neziaducimi pristupmi.

Oblubené uctovné jednotky

Zoznam vytvorenych Gctovnych jednotiek mozete filtrovat’ na prehlad oblube-
nych jednotiek, teda datovych siborov, s ktorymi najcastejSie pracujete. Kliknutim
na Sipku dole na tlacidlo [} ~ sa vysunie roletova ponuka s povelom pre pridanie
aktualneho zédznamu do zoznamu obltbenych uctovnych jednotiek. Obltbené
Uctovné jednotky potom rychlo vyberiete kliknutim na tlacidlo [} . Pre odstra-
nenie aktudlneho zdznamu zo zoznamu oblUbenych Gc¢tovnych jednotiek vyber-
te v roletovej ponuke povel Odstranit z obltibenych.

Otvorenie uctovnej jednotky

Uétovnictvo  otvorite  stlacenim  klavesu
ENTER alebo povelom Otvorit’ Gctovnictvo
z hlavnej ponuky agendy Uétovné jednot-
ky. V stavovom riadku sa zobrazuje nazov prave otvorenej Uctovnej jednotky.
Stlacenim pravého tlacidla mysi na nazve Uctovnej jednotky v stavovom riadku
zobrazite ponuku so zoznamom Uctovnych jednotiek. Takto rychlo zvolite inu
G¢tovnu jednotku bez nutnosti opatovného otvorenia agendy Uétovné jednot-
ky. Ak méate niektoré Uctovné jednotky oznacené ako oblibené, bude sa vam
v stavovom riadku pontkat len tento zGzeny zoznam.

Novy s.r.o. 2022

Ako postupovat pri
nastaveni programu

Dalsim krokom je spravne nastavenie programu, ktoré je zékladom a zarukou
vasej dalsej plynulej a bezchybnej prace. Venujte mu preto naleziti pozornost.
Postupujte podla nasledujtcich pokynov a pomocnika k uvedenym agendam.

« Otvorte agendu Pristupové prava/Uzivatelia z ponuky Nastavenie.
Zavedte jednotlivych uzivatelov, pridelte im prava a pristupové heslo. Toto
vykonajte i v pripade nesietovej verzie. (Popis agendy uvadzame dalej v tej-
to kapitole.)

« Otvorte agendu Globalne nastavenie z ponuky Nastavenie. Dopliite pris-
lusné logo a peciatku firmy a vykonajte dalSie nastavenie v jednotlivych sek-
ciach. (Nastavenie loga popisujeme dalej v tejto kapitole, ostatné nastave-
nia v kapitolach prislusnych agend.)

« V agende Nastavenie/Uzivatelské nastavenie mozete pre kazdého uzi-
vatela uviest’ konkrétne hodnoty. Tymi sa potom automaticky predvypini

KAPITOLA

STRANA

95




96 | KAPITOLA 3 | Nastavenie

novo zalozeny doklad v kazdej agende, ktorad prislusné pole obsahuje.
Uplné a spravne vyplnenie tychto poli je klti¢ové pre urychlenie a zjednodu-
Senie vasej prace, najma pri vytvarani novych dokladov. Toto zakladné na-
stavenie moze mat kazdy uzivatel rozdielne.

- Skontrolujte a pripadne aktualizujte nastavenie v agende Legislativa.
Najma sadzby DPH a dane z prijmov, odpoditatelné polozky, Udaje pre vy-
pocet miezd, odpisové koeficienty a sadzby nahrad pre vypocet jazd.

m « V G¢tovnej jednotke typu Podvojné Gctovnictvo otvorte agendu Uétova
osnova z ponuky Ué€tovnictvo. Uctovl osnovu upravte podla postupov
Uctovania pouzivanych vo svojej firme. Analytické Ucty, ktoré pouzivate, je
potrebné doplnit. Nové Ucty bez problémov zadéate i v priebehu Gc¢tovného

obdobia.

53"8‘ « Otvorte agendu Predkontéacia z ponuky Uétovnictvo a upravte, resp.
doplite zoznam pripravenych predkontacii zauctovania. Niektoré z pri-
pravenych predkontacii uz mozu byt pouzité v agendach Globalne alebo
Uzivatel'ské nastavenie. Skor ako vykonate ich vymazanie, si skontrolujte,
Ci nie su prave tieto predkontéacie pouzité v inych agendach.

« Otvorte agendy Bankové ucty a Hotovostné pokladne z ponuky
Nastavenie a doplnte bankové Ulty a pokladne, ktoré pouzivate. Potom
v agendach Banka a Pokladiia (dostupnych v ponuke Uétovnictvo) zadajte
pociatocné stavy.

« Upravte alebo doplnite zoznam pripravenych dciselnych radov. Agendu
Ciselné rady najdete v ponuke Nastavenie/Zoznamy.

 Postupne otvorte vsetky zostdvajlice agendy z ponuky Nastavenie/
Zoznamy. Prejdite si ich obsah, vykonajte kontrolu a v pripade potreby ich
upravte.

m * V uctovnej jednotke typu Podvojné Uctovnictvo otvorte agendu Pociatoéné
stavy uctov z ponuky Uctovnictvo/Pociatocné stavy a dopliite pociatoc-
né stavy Uctov k zaciatku Uctovného roka. Ak zacinate program POHODA
pouzivat v priebehu Uctovného obdobia, zvolte namiesto toho agendu
Vychodzie stavy tctov.

m « Dalej otvorte agendu Zaciatoéné stavy salda z ponuky Uétovnictvo/
Pociatocné stavy a doplnte neuhradené pohladavky a zavazky z predcha-
dzajuceho uctovného obdobia. Postupujte podla pomocnika k tejto agende
alebo podla popisu v kapitole tykajicej sa podvojného tctovnictva.

Ak mate k dispozicii databazu obchodnych partnerov, vykonajte jej import
do adreséra programu POHODA pomocou povelu Stibor/Datova komuni-
kacia/lmport agendy. Rovnakym sp&sobom postupujte tiez pri databaze
skladovych zasob.

KAPITOLA

¥ 3/3 Globalne nastavenie

CTRL+G Globélne nastavenie sluZi pre vieobecnl konfiguraciu uctovnej jednotky.
Otvori agendu Globdlne Nastavenie v tejto agende je spoloc¢né pre vietkych uzivatelov. Obsahuje niekol-
nastavente. ko sekcii, ktoré sa aktivuju vyberom zo zoznamu v lavej ¢asti formulara.



Program REPORT
Designer umoZzriuje
zZmenit velkost’
a umiestnenie loga
v tlacovych zostavdch.

n Maximdlna velkost’
loga méZe byt'5 MB.

TP \/sevka;i Pecv[at/fg je

mozne nastavit
peciatku firmy, ktord sa
bude tlacit' na zostavdch.
Kazdému uzivatelovije
mozné priradit odliSnt
peciatku v agende
UZivatelské nastavenie.
Obrdzky peciatky musia
byt'vo formdte *.png,
*Jjpg, *bmp a *.gif
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Logo
V sekcii Logo si mozete nastavit logo svojej firmy, ktoré sa bude tladit na vybra-
nych tlaéovych zostavach, napr. na fakturach.

B POHODA Kemplet - (Globiine nastavenie] . o %

‘E Sibor  Nestavenie Adress Udtowigvo  Fakwracla  Skedy Mgdy fozdy  Majetok  Pomgenik

[P BRRGE D¢ B & T B O [
Sekcia l| Lo <| > I Agendy |

Loge |~ ™

Patrata Lege o,

Adresar L " ol

Lego f ¢astou ybranyh Uatovjch ostav. .
ki ogo firmy je s0¢astou vybranch lacovych Tostav. P
cRM
GDRR o _" VioZit
Doklady (
Ulgdit’
I [ 45 S "‘ Zmazat
S

Cudzie meny
Uzivierka kurz rozdislov. )“.—-———l

Zsietevaniz "_/)
Teay v ut. denniu

|Pratey

Pokiadha

P
o Zachovat pomer strn n]
Praplatey L

ane
oPH = S
oK Nowy sre. 2022 ® o EDIT )

Obrazok (logo) mozete nakreslit v aplikacii Malovanie, ktord je sucastou
Microsoft Windows. Potom ho uz len pomocou tladidla Vlozit nacitate do systé-
mu POHODA. Rovnakym sp6sobom mézete naditat’ obrazok i vo formate wmf,
emf, bmp, jpg, png alebo gif. Ak zaskrtnete volbu Zachovat pomer stran,
nedojde priinom pomere stran k deformaécii obrazku.

Rozvrhnutie adresy a loga na dokladovych tlacovych zostavach nastavite v sekcii
Doklady.

Doklady

Ak chcete, aby vdm program POHODA na dokladovych zostavach zobrazoval
QR kod spinajuci normy pre QR platbu, nechajte zaskrtnutt volbu Povolit zo-
brazenie QR platby na zostavach. Kod QR platby sluzi pre nacitanie do banko-
vej aplikacie v telefone alebo tablete. Pre spravne generovanie QR platby je po-
trebné mat' na doklade ciastku k Uhrade vacsiu ako nula, pri bankovych Udajoch
mat’ spravny format IBAN, ktory nastavite v agende Nastavenie/Bankové Ucty,
a forma Uhrady musi byt Prikazom.

Na vybranych tlaovych zostavach si mbzete podla potreby zobrazovat i jed-
notkovu cenu bez dane. Aby sa na tlaovych zostavach jednotkova cena zo-
brazovala, je potrebné zaskrtnut volbu Tlacit' jednotkovii cenu bez DPH na
zostavach. Zaskrtnutie tejto volby sa prejavi na tlacovych zostavach agend
Pokladna, Banka (iba pri JU), Vydané faktdry, Ostatné pohladavky, Interné dokla-
dy a Predajky.

Volba sa tyka iba polozkovych dokladov, na ktorych je aspon jedna polozka uve-
dend v cenach vratane DPH. Nesmie sa ale jednat’ o polozku typu Uhradend za-
loha. V pripade, ze na polozkovom doklade nebude uvedené ani jedna polozka
vratane dane, na tlacovych zostavach sa jednotkova cena bez DPH nezobrazi.
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TIP Ak ?V['duj€t€ histdriu
zmien, mozete
prostrednictvom povelu
Oznacit vsetko, resp.
Zrusit'oznacenie nastavit
rovnakd volbu pri
vsetkych agenddch naraz.
Povel sa zobrazi po
stlaceni pravého tlacidla
mysina zdhlavi stlpca
Zapnuté, resp. Zdlozka.

Ak chcete, aby sa na dokladovych tlacovych zostavach v zahlavi dokladu zobra-
zoval nazov vasej firmy, zaskrtnite volbu Tlacit' nazov firmy v zahlavi. Volba sa
tyka napr. zostav Faktura, Objednéavka, Danovy doklad atd.

V poli Rozvrhnutie adresy a loga vyberte moznost' zobrazovania sidla vase;j fir-
my, loga a pripadne prevadzky na dokladovych tlacovych zostavach.

Cislovanie

V tejto Casti sa vykonava sihrnné nastavenie Cislovania dokladov a ich ¢&leneni.
Zaskrtnutim volby UzZivatel'ské nastavenie volby ciselnych radov podla pri-
hlaseného uzivatela zaistite, aby boli ¢iselné rady automaticky zvolené v za-
vislosti od prihlaseného uzivatela. Aktivaciu tejto volby zvlast odporicame pri
sietovej verzii programu POHODA, kedy v jednej agende pracuje sUcasne viac
uzivatelov na réznych staniciach sietovej instalacie.

Nastavenie ciselnych radov pre konkrétneho uzivatela vykonéte v sekcii Ciselné
rady v agende Uzivatel'ské nastavenie.

V agende Pokladia moze byt praktické pouzivat' pre kazdu pokladiu zvlastny
rad. Zvoleny rad pre pokladiu je vhodné pouzivat i v momente, ked' sa uzivate-
lia, resp. pracovnici zodpovedni za pokladiu, zmenia. Ak pozadujete viazat au-
tomatické zvolenie Ciselného radu v zavislosti od vybranej pokladne, ponechajte
zaskrtnutl volbu Nastavenie volby ciselnych radov hotovostnych dokladov
podla zvolenej pokladne.

Clenenie

Pouzivanie stredisk, ¢innosti a zakaziek je volitelné. Ak nepotrebujete ¢lenit’ do-
klady podla uvedenych kritérii, zruste zaskrtnutie pri prislusnych volbach. Praca
s programom bude prehladnejsia a rychlejsia.

Ak zaskrtnete volbu Uzavretim zakazky uzamknut pole Zakazka, nebudete
mat moznost spatne menit pri vytvorenych dokladoch pole Zakazka.

Volbu Uzatvorené zakazky neprevadzat tdajovou uzavierkou nechajte za-
Skrtnuty, ak nechcete, aby sa zakazky so stavom Uzatvorena preniesli Gdajovou
uzavierkou do dalSieho Uc¢tovného obdobia.

Historia
POHODA zaznamendva a vedie evidenciu oprav dokladov tak, ako uklada zakon
o Uctovnictve, a to prostrednictvom volby Evidovat histériu zmien. Ak nechce-

te pri niektorej agende histériu zmien zaznamov sledovat, zruste pri nej zaskrt-
nutie volby Zapnuté.

Zalozka Historia zaznamu sa spristupni v tych agendach, pri ktorych bude za-
Skrtnuté volba Zalozka. Ak zaskrtnuta nebude, uzivatelia pri vybranych agen-
déach zalozku neuvidia, ale histéria sa bude dalej na pozadi zaznamenévat. Tato



Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uZivatela | 99

zalozku bude mat’ i napriek tomu zobrazenu uzivatel, ktory ma priradend ad-
ministratorskd funkciu Zobrazit zalozku Histéria alebo je administratorom
programu POHODA.

Histériu je mozné zaznamenévat' v tychto agendach: Zakazky, Adresar, Banka,
Pokladna, Predkontacia, Interné doklady, Prijaté a Vydané ponuky, Prijaté
a Vydané dopyty, Prijaté a Vydané objednavky, Prijaté a Vydané faktury,
Prijaté a Vydané zalohové faktury, Ostatné pohladavky a Ostatné zaviazky,
Casové rozlienie, Opravné polozky, Zasielky, Prikazy na thradu, Prijemky,
Vydajky, Vyroba, Vyrobné poziadavky, Prevod, Reklamacie, Servis,
Predajky, Personalistika, Pracovné pomery, Mzdy, Sthrnny vykaz, Polozky
Kontrolného vykazu DPH a Kasa.
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Historiu oprav dokladov mézete navyse sledovat i v agendach Dlhodoby maje-
tok, Kratkodoby majetok, Leasingovy majetok, Zasoby, Vozidla a Kniha jazd.

Ak v agende opravite Udaj, ktory patri medzi sledované nélezitosti, ulozi sa p6-
vodna verzia dokladu automaticky na zélozku Histéria zaznamu. Na uvedenej
zélozke su farebne oznacené zmazané, zmenené a novo vlozené Gdaje. V stip-
coch Editoval a Datum editacie sa zobrazia inicialy uzivatelov, ktori zdznam
menili, dadtum a cas editacie.

Prehlad histérie Historické verzie vsetkych zmien sU potom k dispozicii v agende Histéria

TP e zaznamu, ktor( otvorite prostrednictvom ikony = zo zalozky Histéria zazna-
agend a uzivatelov vo mu v jednotlivych agendach. Pomocou ikony B sa tiez prepnete do agendy
Zv‘ge”omk"bdso?é ALz Histéria zaznamu, ale program automaticky vyfiltruje véetky zmazané zaznamy
pod ponukou Stbor, resp. . e e Ay LY v . e

v rade POHODA E1 pod v da’neJ agende. Zobrazit SI.ICh mozete tiez na tlgcovej zostave Historia zma-
ponukou Stibor/Historia. zanych dokladov. Otvorenie agendy Histéria zaznamu s filtrom zmenenych

zdznamov v danej agende vykonate pomocou ikony B .

Vdaka histérii v agende Kasa spatne kedykolvek zistite, ktory uzivatel (pracov-
nik) v akom termine, zmazal doklad alebo dodatocne upravoval polozky predaj-
ky, ¢o minimalizuje i pripadné podvodné konanie zamestnancov.

V sekcii Sledovanie ¢innosti po zaskrtnuti volby Sledovat ¢innost’ uzZivatel'ov
nastavite operacie a agendy, pre ktoré pozadujete zaznamenavat' ¢innost’ uzi-
vatelov. Agendu so zoznamom vykonanych operacii ndjdete v ponuke Stbor/
Histéria/Sledovanie cinnosti uzivatelov.
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Pevny kurz si méze

stanovit tctovnd
jednotka vo svojich
internych predpisoch na
urcité obdobie, pricom
vychddza z kurzového
listka ECB. Pevny kurz
mdbZe byt'v priebehu
stanoveného obdobia
zZmeneny pri zvyseni ci
znizeni hodnoty eura.

Denny kurz
vyhlasuje denne
ECB vo svojom kurzovom
listku. Jeho vyhoda
spociva vo vernom,
presnom a aktudlnom
oceneni ndkladov
a vynosov, majetku
a zavézkov.

TP Viyhodou pevnych
kurzov je nizka

prdcnost, nevyhodou je

moznost odchylenia od

redlnych kurzov

a skreslenia ocenenia

v uctovnictve, ku ktorému

nedochddza pri kurzoch

dennych.
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Cudzie meny

V sekcii Cudzie meny v agende Globalne nastavenie povolite pouzitie cudzich
mien a zaroven vykonate ich zakladné nastavenie.
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Nastavenie cudzich msen pre pokladne a G2ty vykenajte v agendich Hotovostné pokladne

oK Nowy sr.. 2022 & o EDIT i)

Volbu Povolit pouzitie cudzich mien zaskrtnete, ak chcete v systéme POHODA
pracovat s cudzimi menami. Zaskrtnutim spristupnite pouzitie cudzich mien
v agendach Hotovostné pokladne, Bankové tcty, Banka, Pokladna, Interné
doklady, Prijaté a Vydané ponuky, Prijaté a Vydané dopyty, Prijaté
a Vydané objednavky, Prijaté faktury, Prijaté zalohové faktiry, Ostatné
zavazky, Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatné pohladavky,
Prijemky, Vydajky, Prikazy na uhradu, Opravné polozky a Predajné ceny.

Ak chcete, aby program kazdy den automaticky stiahol kurzy pri otvoreni uc-
tovnej jednotky, zaskrtnite volbu Automaticky nacitat’ kurzy. Podla zvoleného
variantu sa do agendy Kurzovy listok nacita prislusny denny kurz z ECB.

Volbu Prepocet denominacii eura uz v sicasnej dobe nevyuzijete a v progra-
me zostdva iba pre zachovanie kompatibility s predchadzajicimi verziami
programu. Volba Uétovat dennym, resp. pevnym kurzom vam umozni zvolit,
Ci pri prepocte pohladavok a zavazkov bude pouzity denny alebo pevny kurz.

V podvojnom Uctovnictve mozete uviest predkontacie, ktoré sa pouziju pre za-
Uctovanie kurzového zisku a kurzovej straty pri pohladavkach a zavazkoch.

V podsekcii Uzavierka kurz. rozdielov zadajte predkontécie, ktoré sa pouziju
pre zalUctovanie kurzového zisku a kurzovej straty pri vykonani uzéavierky kur-
zovych rozdielov devizovych UGctov a valutovych pokladni. Tato uzévierku vy-
konate pomocou povelu Uzavierka kurzovych rozdielov/Devizovych uctov
a valutovych pokladni z ponuky Uétovnictvo/Uzavierka.
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Platby

V Casti Platby si lahko nastavite texty, ktorymi budi oznacené doklady vzniknu-
té likvidaciou. Tie potom POHODA automaticky doplni cislom a volitelne este
textom z likvidovaného dokladu. Ak chcete texty namiesto evidencného Ccisla
doplnit’ ¢islom prijatého dokladu, tzn. ¢islom faktury z pola Doklad, zaskrtnite
volbu Vlozit ¢. prijatého dokladu.

-y 0rené faktiry Volbu Po plnej likvidacii vydanej proforma faktury vystavit vydanu faktaru

st oznacend bez upozornenia zaskrtnite, ak chcete automaticky vytvorit faktaru pri likvidacii e
v poli X, lahko ich preto vydanej zalohovej faktiry typu proforma. Akonahle vietky likvidacie dokoncite,
R e otvorte agendu Vydané faktary, kde starostlivo skontrolujte likvidaciu vysta-
oznacenta.

venej faktury, vytlacte ju a zaslite odberatelovi. Tento spdsob je rychlejsi, ak ob-

STRANA

vykle likvidujete zaroven vacsi pocet pohladavok. 101

Ak nechéte pole s uvedenou volbou nezaskrtnuté, POHODA sa sama najprv spy-
ta, Ci chcete fakturu vytvorit. Pri ru¢nej likvidacii bude otazky zobrazovat' pri kaz-
dej plnej likvidacii proforma faktary. Po potvrdeni dialdgového okna tlacidlom
OK sa priamo otvori agenda Vydané faktuary, uz nastavena na prave zalozenej
fakture, ktord po skontrolovani ulozte klavesmi CTRL+ENTER. Pre dalsiu likvida-
ciu sa prepnite spat’ do agendy Pokladna, resp. Banka.
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Volbu Po likvidacii vydanej zalohovej faktary vystavit danovy doklad
k prijatej platbe zaskrtnite, ak chcete automaticky vytvorit' danovy doklad
k platbe prijatej pri likvidacii vydanej zalohovej faktiry bez upozornenia. Po
dokonceni likvidacie otvorte agendu Interné doklady, v ktorej skontrolujte lik-
vidaciou vystaveny danovy doklad k prijatej platbe, vytlacte ho a odoslite svoj-
mu odberatelovi.

Ak nechate pole nezaskrtnuté, danovy doklad vystavite ru¢ne v agende Vydané
zalohové faktury povelom Danovy doklad z ponuky Zaznam.



KAPITOLA

STRANA

102

102 | KAPITOLA 3 | Nastavenie

Likvidovat’ podla ¢lenenia na strediska, c¢innosti a zakazky je volba, ktoru
zaskrtnete, ked' chcete premietnut’ do Gctovnictva ¢lenenie na strediska, ¢innosti
a zakazky uvedené na polozkach likvidovaného dokladu. Ak nechéate volbu ne-
zaskrtnuty, ¢lenenie na strediska, cinnosti a zakazky v polozkach sa ignoruje. Do
Uctovnictva sa premietne Clenenie na strediskd, ¢innosti a zakazky uvedené vo
formulari.

Ak chcete pri prevode penazi medzi bankou a pokladiou automaticky pontkat’
tvorbu péarového dokladu, ponechajte zaskrtnutd volbu Pri prevode penazi
medzi bankou a pokladihou automaticky ponikat tvorbu parového dokla-
du. V opacnom pripade volbu odskrtnite.

Pokladna

V oddieloch Prijem a Vydaj nastavte najobvyklejsie zaokruhlenie prijatych a vy-
danych pokladni¢nych dokladov, ktoré sa bude automaticky nastavovat’ pri no-
vych dokladoch.

Zmenu zaokruhlenia konkrétneho dokladu mézete vykonat povelom Zaznam/
Operacia/Zaokrihlenie... Samostatne je mozné nastavit' zaokrdhlenie DPH
a zaokruhlenie celkovej Ciastky dokladu.

Zaskrtnutim volby Vypocitat DPH zo zaokruhlenia sa DPH na dokladoch vy-
pocita zo zdkladu dane vratane zaokruhlenia. Podla legislativy nie je mozné tuto
volbu pouzit a v programe zostéva iba pre zachovanie kompatibility s predcha-
dzajlcimi verziami programu.

Poplatky

V tejto Casti mbzete uviest predkontaciu pre zalUctovanie poplatkov pri nacitani
aviza od SLSP a Tatra banky a pre zalctovanie provizie pri nacitani platieb od
spolocnosti PayU, GoPay a ComGate.

Preplatky

V sekcii Preplatky mozete povolit’ pouzitie preplatkov a nastavit ich automa-
tické Uctovanie. Preplatky ale mozete evidovat iba v doméacej mene v agende
Banka.

Zaskrtnutim volby Automatizovat' pracu s preplatkami POHODA umozni vy-
konat Uhradu vo vyssej hodnote, ako je uvedena na fakture. Rozdiel medzi hod-
notou faktury a skutoc¢nou Uhradou je evidovany v agende Banka na zélozke
Polozky dokladu ako preplatok. Preplatky ¢lenime na drobné a velké.

Za drobné preplatky sa povazuju ciastky od 0,01 do hodnoty zadanej v poli
Limit pre drobny preplatok vratane. Pri Uhrade faktiry a zadani Ciastky k li-
kvidacii vyssej ako je hodnota nezlikvidovanej Ciastky faktiry, program najprv
skontroluje, ¢i sa jedna o Ciastku do zadaného limitu.



PiTg Vagenddch

s likvidovanymi
dokladmi mézete pridat’
stlpce Preplatok
a preplatok k likvidacit.
Lahko tak vyfiltrujete
doklady, pri ktorych je

evidovany velky preplatok.

Na vytvorenu

ostatnu pohladdvku,

resp. zdvézok na
preplatok sa mézete
prepnut zo zdloZky
Doklady.
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Ak ano, vytvori sa doklad o Uhrade, v ktorom bude prva polozka predstavovat’
skutoc¢nl Uhradu faktury a druhd preplatok. Tento preplatok bude zauétovany
podla nastavenej predkontécie v agende Globalne nastavenie v sekcii Platby/
Preplatky, a to zvlast pre prijmové a vydavkové bankové doklady. Drobny
preplatok sa Gctuje priamo do nékladov, resp. vynosov.

Za velké preplatky sa povazuju ciastky prevySujice hodnotu zadanu v poli
Limit pre drobny preplatok. Ak sa jedné o Ciastku, ktora prevysuje zadany limit,
vytvori sa doklad o Uhrade, v ktorom bude prvéa polozka skuto¢na Uhrada faktu-
ry a druhou polozkou je velky preplatok. Dany preplatok sa zauctuje podla na-
stavenej predkontacie v agende Globalne nastavenie sekcia Platby/Preplatky,
a to zvlast pre prijmové (predctovanie s G¢tom 325 - Ostatné zavazky, v jedno-
duchom Uctovnictve s predkontaciou PNprepl) a vydavkové bankové doklady
(preuctovanie s G¢tom 315 - Ostatné pohladavky, v jednoduchom tctovnictve
s predkontaciou VNprepl).

Na Ciastku velkého preplatku sa automaticky vytvori ostatny zavazok, resp. po-
hladavka s predkontaciou podla agendy Globalne nastavenie sekcia Platby/
Preplatky a s ciselnym radom podla agendy Uzivatel'ské nastavenie sekcia
Preplatky. Ak budete likvidovat vydané faktury vo vyssej Ciastke, potom sa na
dany rozdiel vytvori ostatny zavazok. Pre likvidaciu prijatej faktiry vo vyssej ¢i-
astke sa na vzniknuty rozdiel vytvori ostatnd pohladavka. Daldie informacie
najdete v interaktivnom pomocnikovi priamo v programe POHODA.

Dane

V &asti Danovy urad doplnte vietky Gdaje, ktoré su potrebné pri tlaci oficidlnych
tlaciv, napr. danového priznania k dani z pridanej hodnoty alebo hlasenia o vyu-
¢tovani dane z prijmov zo zavislej ¢innosti.

V casti Uéty pre platenie dani uvedte do jednotlivych poli ¢isla pre platenie
dani. Do pola DPH uvedte &islo U¢tu pre odvod dane z pridanej hodnoty. Do
pola DMV uvedte Cislo Gctu pre odvod dane a platenie preddavkov pre dan
z motorovych vozidiel. Do pola DzP uvedte Cislo Uctu pre odvod dane a pla-
tenie preddavkov pre dan z prijmu fyzickych/pravnickych oséb. Cisla Gétov
zadané v poliach jednotlivych dani budd uvedené v automaticky vygenerova-
nych dokladoch pre odvod dane/doplatok dane/preddavky na dan v agende
Ostatné zavazky. V poli Koéd zadajte Stvormiestny smerovy kéd banky alebo
SWIFT. Program toto pole vyplni automaticky v pripade pouzitia IBAN kalkulac-
ky v poliach uctov pre platenie dani (DPH, DMV a DzP).

V Casti Pravna forma sa zadavaju do pola Popis a Kéd Udaje, ktoré st potrebné
v tlacivach k dani z prijmov zo zavislej ¢innosti.

Statisticky Gdaj SK NACE mézete zadat v poliach Kéd a Nazov. Ide o kéd pod-
triedy klasifikacie ekonomickych ¢innosti, ktory bude program uvadzat v tlaco-
vych zostavach odovzdavanych na finanénu spravu.
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DPH

Spravne nastavenie Udajov o konkrétnom platcovi DPH méa podstatny vplyv na
korektnost' vypoctov, ktoré program POHODA vykonéva. Zvolte, ¢i ste platcom
alebo neplatcom DPH po cely Guctovny rok. Ak sa stavate platcom ¢i neplatcom
DPH v priebehu roka, vyberte moznost Zmena rezimu v priebehu kalend.
roka a zaskrtnite volby pri tych mesiacoch, v ktorych ste boli platcom DPH. Ak sa
stavate platcom DPH, nezabudnite uréit’ svoje zdanovacie obdobie.

KAPITOLA

Ak patrite medzi neplatcov DPH, mézete si zaskrtnutim volby Evidovat DPH
u vydavkov neplatcu overit), ¢i pre vas nie je vyhodnejsie stat sa platcom DPH.
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Pole Ro¢ny koeficient zaskrtnite v pripade, ak podla zdkona o dani z pridanej
hodnoty musite narok na odpocet kréatit v pomere udanom ro¢nym koeficien-
tom. Po vypocitani jeho hodnoty ju sem zapiste.

V poli Postavenie osoby k DPH vyberte zo zoznamu, v akom postaveni je oso-
ba, ktora podava danové priznanie.

Zaskrtnutim volby Pouzivat' Por.¢.KV DPH vo vydanych faktarach sa v agen-
de Vydané faktary pristupni pole Por.¢.KV DPH. Pre Kontrolny vykaz DPH pro-

gram POHODA prioritne pouZije udaj z tohto pola a ak nebude vyplnené, nacita
Udaj z pola Cislo.

Pre automatické vytvorenie zavazku na danovu povinnost podla potreby na-
stavte Ciselny rad v Casti Ciselny rad pre priznanie DPH.

m Predkontaciu pre automaticky vytvoreny ostatny zavazok moézete zadat v poli
Darova povinnost - zavazok.
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DPH - ostatné

Zaskrtnutim volby Pontikat historické sadzby DPH mozete zadavat do dokla-
dov vytvaranych k aktudlnemu datumu sadzby DPH, ktoré boli platné v pred-
chadzajucich rokoch. Na polozkach dokladu stadi vybrat pri pozadovanej poloz-
ke v poli DPH typ Hist. zakl. s., Hist. zniz. s., resp. Hist. zniz. s. 2 a v poli DPH
% uviest pozadovanu sadzbu DPH. Na zaklade tychto Gdajov POHODA auto-
maticky spocita novd vysku DPH. Pri pouziti historickych sadzieb sa hodnoty vo
formulari zoskupuju v rdmci zakladnej, znizenej, resp. druhej znizenej a nulovej
sadzby. TUto moznost’ vyuzijete predovsetkym pri zmene sadzieb DPH, kedy e
k vyGctovaniu dokladov (napr. zalohovych faktir) dochadza az v nasledujucich
rokoch. Pridanim stipca Hist. sadzby Zzistite, pri akom doklade boli historické
sadzby DPH pouzité.
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Volbu Registracia DPH v EU zaskrtnite, ak ste platcom dane z pridanej hodnoty
v inom ¢lenskom State Eurdpskej Unie a ak potrebujete na dokladoch vycislovat’
zahrani¢nd DPH. Viac sa o vystaveni dokladov v rezime registracie DPH v EU do-
Citate v kapitole Registracia DPH v EU.

Ak ste platitelmi dane z pridanej hodnoty alebo identifikované osoby a preda-
vate tovar alebo poskytujete vybrané sluzby osobam nepovinnym k dani v EU
a rozhodli ste sa vyuzit zvlaStny rezim jedného spravneho miesta, potom zaskrt-
nite volbu One Stop Shop (OSS). Viac sa dozviete v kapitole One Stop Shop
(OSS).

Aktivovanim volby Kontrolovat' toleranciu DPH bude program kontrolo-
vat, ¢i zadand vyska DPH zodpoveda zakladu dane alebo zadanej odchylke.
Akonéhle pri ukladani dokladu ciastka DPH presiahne vasu nastavenu toleran-
ciu, POHODA na tuto skutocnost upozorni. Odchylku DPH mozete stanovit bud’
pevnou ciastkou v doméacej mene, alebo percentualne. Potom, ¢o si jeden z va-
riantov vyberiete, dopliite pozadovanu vysku odchylky.

Dan z prijmov

Prediieny termin podania priznania je moznost, ktoru si zaskrtnete, ak odo-
vzdévate priznanie v predizenom termine, napriklad ak vyuzivate sluzby dario-
vého poradcu. Ak budete prepnuti do nasledujiceho uctovného obdobia po-
mocou funkcie Uétovanie na prelome obdobi, po prekroceni tohto terminu
vas POHODA upozorni na nevhodnost prace v takomto rezime.

V poli HIl. prijem vyberte danovy typ prijmov, ktory je hlavnym zdrojom va-
Sich prijmov. K nemu budu pri spracovani podkladov pre dan z prijmov fyzic-
kych osdb priradené vietky doklady, ktoré nemaju vyplnené pole Cinnost'.
Detailnejsie je toto popisané v kapitole Jednoduché Gctovnictvo v Casti, ktora sa
venuje dani z prijmov.

Moznost nastavenia fyzickej alebo pravnickej osoby opravnenej na podpis da-
novych tlaciv vyuzijete v okamihu, ak je odlisna od osoby platcu.
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Zobrazte si
vagende Subor/
Uctovné jednotky stipec
POHODA BI. Vdaka nemu
Zziskate rychly prehlad
o firmdch, resp. uctovnych
jednotkdch, ktoré mdte
pripojené k rieseniu
Business Intelligence.

Y 3/4

CTRL+W
Otvori agendu Uzivatelské
nastavenie.

TP Sprdvne vyplnenie
vagende

UZivatelské nastavenie

maximdlne urychli

a zjednodusi vytvdranie

dokladov.

DPH - osobitna uprava

Tato sekcia umoznuje nastavit obdobie pre osobitnu Upravu uplathovania dane
na zéklade prijatia platby. Ak zacitane uplatfiovat osobitnl Upravu uplatnovania
dane na zaklade prijatia platby za dodanie tovaru alebo sluzby, vyplite datum
v poli Obdobie od. Osobitnu Upravu je mozné zacat’ pouzivat vzdy len k 1. driu
zdanovacieho obdobia (mesiac, Stvrtrok). Datum v poli Obdobie do vyplnte, ak
chcete ukondit’ uplatiovanie osobitnej Gpravy dane. DalSie informéacie najdete
v interaktivnom pomocnikovi priamo v programe POHODA.

Business Intelligence

Tato sekcia je urcena pre vlastnikov riesenia Business Intelligence. Pri kazdej uc¢-
tovnej jednotke, s ktorou budete pracovat v rieSeni Business Intelligence, za-
Skrtnite volbu Zapnat podporu Business Intelligence. Tato volba je dolezita
predovsetkym kvoli jednotlivym aktualizaciam programu POHODA. Na program
POHODA ako taky vplyv nem4, ale zvysSi komfort analyz vytvaranych pomocou
rieSenia Business Intelligence.

O néstroji pre analyzu a reporting Udajov Business Intelligence sa vset-
ko podstatné dozviete na internetovych strankach www.stormware.sk/

pohoda/business-intelligence.

Ostatné sekcie

Popis ostatnych sekcii agendy Globalne nastavenie najdete v dalsich kapito-
lach tejto prirucky. Moznost pracovat’ s urcitymi sekciami zavisi od zakupené-
ho variantu systému POHODA.

Uzivatelské nastavenie

Agenda Uzivatelské nastavenie, ktori najdete v ponuke Nastavenie, sluzi
na konfiguraciu Uctovnej jednotky. Nastavenie v tejto agende plati pre prihla-
seného uzivatela, ktory si moze uvedené volby upravit podla svojich potrieb.
Nastavenie je rozdelené do niekolkych sekcii. Tie sa aktivuju vyberom zo zozna-
mu v [avej ¢asti formulara.

Sekcie s nazvami jednotlivych agend

Uvedte tu hodnoty, ktorymi sa automaticky predvyplni novo zalozeny doklad
v prisludnej agende — najpouzivanejsie predkontécie, clenenie DPH, ¢lenenie KV
DPH a text, ktory ma platit v konkrétnej agende. Pre prijmové a vydavkové dokla-
dy je mozné tieto hodnoty nastavit zvlast. Predkontacie, ¢lenenie DPH, clenenie
KV DPH, sadzbu DPH a bankovy Ucet je tiez mozné nastavit zvIast pri kazdej adre-
sevagende Adresar.


http://www.stormware.sk/
pohoda/business-intelligence
http://www.stormware.sk/
pohoda/business-intelligence

Sekcia Ciselné rady

sa spristupni iba
vtedy, ak je v agende
Globdlne nastavenie
v podsekcii Doklady/
Cislovanie zaskrtnutd
volba Uzivatelské
nastavenie volby ciselnych
radov podla prihldseného

uzivatela.

T Zoznam agend
neobsahuje tie
agendy, ku ktorym nemd
uzivatel pristupové prava.
Po pripadnom neskorsom
odobrati prav k zvolenej
agende sa jej nastavenia
automaticky zrusia.

Ak chcete skutocne

editovat existujuci
zdznam (bez vyvolania
upozornenia), pouZite
klaves F9, ktory sluzina
aktivdciu rezimu editdcie.

Ak opakovane

pracujete s jednou
agendou, usetrite cas
vdaka funkcii Automaticky
otvorit' agendu.
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Sekcia Doklady

Tu mozete uviest vychodiskové hodnoty pre polia Stredisko, Cinnost’
a Zakazka. Tymito hodnotami sa danému uzivatelovi automaticky vyplni novo
zalozeny doklad v kazdej agende, ktora prislusné polia obsahuje. To isté plati pre
najastejsie pouzivant sadzbu DPH, ktora sa bude rovno vypifiat pri ruéne zada-
vanych polozkéach dokladov.

Zaskrtnutim volby Prenasat hodnoty do sablon sa prihlasenému uzivatelovi
pri vytvarani dokladu zo $ablény, ktord nebude mat vyplnené polia Pokladiia,
(v:iseln)'( rad, Stredisko, Cinnost alebo Zakazka, automaticky vyplnia pred-
nastavené Udaje z agendy Uzivatel'ské nastavenie.

Sekcia Ciselné rady

V tejto Casti uvedte Ciselné rady, ktoré sa maju aktuélne prihlasenému uzivate-
[ovi automaticky vyplnit pri zaloZzeni nového dokladu v agendach. Uzivatel'ské
nastavenie ¢iselnych radov je zmysluplné predovietkym v sietovej verzii progra-
mu. V nesietovej verzii je vhodnejsSie neviazat' Cislovanie dokladov na prihlase-
ného uzivatela.

Sekcia Ostatné

Uzivatel'ské nastavenie prostredia a spravanie programu nastavite prave v tejto
Casti.

Volba Format stiboru Excel umoziiuje nastavit vychodiskovy format pre sibory
Excel. Tento format sa pouzije pri zvoleni povelu Otvorit'v Exceli. Moznost Excel 97
(xls) je urcena pre verzie Microsoft Excel 97 a vysSie, Excel 2007 (xIsx) je urcend pre
Microsoft Excel 2007 a vyssie.

Volbu Potvrdit reZzim editacie zaskrtnite, ak chcete zabezpedit uz zapisané do-
klady pred ich nechcenou Upravou. V tomto pripade sa po kliknuti mySou do
formulara uz existujuceho dokladu vyvola dial6gové okno s upozornenim a vol-
bou, ¢i chcete zalozit' novy doklad i upravit ten existujuci.

Odporucame vam ponechat’ zaskrtnutd volbu Potvrdit tla¢ vychodiskovej zo-
stavy a dokladu FM. TA mé za Ulohu uchranit’ uzivatela pred nechcenou tlacou
zostavy, ktori ma uzivatel nastavent ako vychodiskovu. Dal$im odporucenim je
zaskrtnutie volby Pontikat typ nového dokladu v Banke a v Pokladni, aby ste
sa mohli rozhodnUt' medzi ruénym vlozenim dokladu a likvidaciou pohladavky
alebo zavazku.
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R POHODA Komplet - (Ufivatelské nastaverie] = o %

| Sibor MNastavenie Adresdr Uliowlgvo  Fakirdcia  Sklady Mady Jazdy Majetok  Zdzmam  Pomgonik

i : e o3 OB (B S
Nastavenie @  Vjchodiskové hodnoty pre ubivatefa s wvedenym profilom Agendy |
Pokladiia Automaticky otvorit agendu = ‘-’ ’
Banka Bivatefské nastavenie
Faktiry vydané Format stiboru Excel Excel 2007 (xsx) Ukivatelské nastas
Faktry prijaté
Inteme dokiady [ Porvrait rezim editacie

'P]‘“"I”l:‘ [ Fotwrdit' taé wichodiskave] zostavy a dokiadu FM
eplatiy
Ciselné rady [ Ponikat typ novéhe dokiadu v Banke a v Poiladni

[IPonikat upoazomenie pri averent ICO/IC DPH

i [Z] Nastavit farbu pazadia editovanyeh po v

Farebné razienie agend

Pracowné pomery L Ponukat naposledy pousity ditum

2P DOVERA [1Zobrazit vidy postedny zéznam

E-mail

SIS ient

POF elektronicky podpis

Peciatica

Profil
# | % | D Poznsmiy |
X _Rok Profil Poznamka =

[ (= -1 a

2 T 2022 e -
(1/2) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Novy sr.. 2022 e o EDIT )

Zruste zaskrtnutie pri volbe Pontikat upozornenie pri overeni 1I€0/IC DPH
v pripade, Ze nechcete zobrazovat prva stranu Sprievodcu pre overenie ad-
resy na zaklade ICO, Sprievodcu pre overenie IC DPH v zoznamoch FS
a Sprievodcu pre overenie I€ DPH v IS VIES. Tym sa zobrazi priamo vysledok
overenia spravnosti.

Ak zacinate s programom POHODA, je dobré zvolit moznost Nastavit farbu
pozadia editovanych poli. Zvyraznenim pola, v ktorom sa prave nachadza kur-
zor, docielite vaésiu prehladnost pri praci. Farbu pola si vyberiete z vyklopného
zoznamu ponukanych farieb.

Ak chcete, aby sa pri zapise nového dokladu ponukal datum posledného zada-
ného dokladu, zaskrtnite volbu Pontikat naposledy pouzity datum, inak sa
bude pri zapise nového dokladu ponukat aktualny (dnesny) datum.

Ak pozadujete, aby sa pri otvoreni agendy, ktord ma ¢asovo radené zaznamy,
kurzor nastavil na posledny riadok v tabulke, zaskrtnite volbu Zobrazit' vidy
posledny zaznam. Ak bude volba vypnutd, kurzor sa pri otvoreni agendy nasta-
vi na posledny pouzity zaznam.

Ak chcete byt upozoriovani pred vykonanim automatickej synchronizacie skla-
dov, zaskrtnite volbu Pontikat upozornenie pri automatickej synchronizacii.

Sekcia Farebné rozlisenie agend

Po zavedeni novej Uctovnej jednotky su uz niektoré vybrané agendy automa-
ticky farebne rozlisené. Kazdy uzivatel si vSéak méze farbu nastavit'i v akejkolvek
dalsej agende, ktort bude pouzivat. Pre nastavenie farby slizi vyklopny zoznam
pola Farba. Je len na vas, i zvolite pre kazdd agendu inu farbu, alebo naopak,
pouzijete rovnaku pre vSetky agendy. Ak ¢asom nebudete chciet’ tito moznost’
vyuZzivat, vymazte agendy zo zoznamu v tejto sekcii pomocou klavesu DELETE.
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Sekcia E-mail

T Pre casto pouzivané

il texty e-mailovych V tejto sekcii mézete vybrat’ e-mailového klienta pre elektronicki komunika-
stoposislonéng ciu. Ako vychodiskovy je pri kazdom uZivatelovi nastaveny e-mailovy klient. Ide
rovnaké e-mailové adresy, o Standardnu sluzbu, pri ktorej POHODA automaticky pouzije vychodiskové-
simoZete vytvorit viastné ho postového klienta operacného systému, napr. Microsoft Outlook. V pripa-
sablony. de pouzivania aplikacie Microsoft Outlook je mozné vyuzit volbu MS Outlook

(COM).

KAPITOLA

Pri vybere volby SMTP nastavte aspon adresu postového SMTP servera a e-ma-
ilovl adresu. V poli Zabezpecenie komunikacie mozete vybrat kryptograficky
protokol SSL alebo TLS pre bezpecnejsSiu komunikaciu s internetovymi server-
mi. Vychodiskovym nastavenim je Bez zabezpecenia. Volitelne mozete nastavit’

STRANA

tiez uZivatelské meno a heslo, ak to SMTP server vyZaduje. Volba Gmail vam 109
umozni bezpecné odosielanie cez cloudovu sluzbu Google pre osobné ¢&i fi-
remné Ucty GSuite. Volba Microsoft Outlook vam umozni bezpecné odosie-
lanie cez cloudovu sluzbu Outlook.com a Office365 pre osobné ¢i firemné ucty
Microsoft.

Po zvoleni niektorej z cloudovych sluzieb stlacte tlacidlo Autentizovat, ktoré
overi vychodiskovy webovy prehliadac so strankou pre prihlasenie ku Google
Uctu, resp. Microsoft Uctu. Po prihlaseni budete vyzvany na povolenie pristupu
pre odosielanie e-mailov aplikadciou Stormware E-mail. Po Uspesnom prihlaseni
sa v poli E-mail objavi vychodiskova e-mailova adresa, ktord je mozné zmenit' za
alternativnu, ak ju mate pri sluzbe nastavenu. Ak nevykonéate Autentizaciu v uzi-
vatelskom nastaveni, program si ju vyziada pri prvom odoslani e-mailu.

Povelom Nastavit' mozete pri klientoch upravit vychodiskovy vzhlad e-mailovej
spravy alebo si nadefinujete priecinok pre ukladanie priloh.

Pri odosielani PDF dokumentov sa zobrazi dialégové okno Odoslanie e-mailu,
v ktorom mate moznost’ upravit' e-mailovu adresu, pridat alebo upravit pred-
met a text spravy, prip. vlozit dalSie prilohy.

Ak pre odoslanie e-mailov pouzijete protokol SMTP, Gmail alebo Microsoft
Outlook, zobrazia sa vSetky poslané e-maily v agende Stibor/Datova komunika-
cia/Odoslané e-maily. Ak neddjde k spravnemu odoslaniu pozadovaného e-ma-
ilu, mOzZete e-mail upravit a pokusit' sa ho priamo z tejto agendy znovu odoslat.

Sekcia SMS klient

Zaskrtnutim volby Pouzivat SMS branu umoznite pouzivat SMS bra-
nu pre daného uzivatela. SMS spravy je mozné odosielat z agend Adresar,
Personalistika a dokladovych agend. V poli Vychodiskova vyberte vychodisko-
vU sluzbu pre odosielanie SMS sprav, ta sa vzdy prednastavi pri odoslani SMS
spravy. Ak nebude sluzba vybran, zvolite ju v dialégovom okne Odoslanie
SMS. Prostrednictvom povelu Nastavit mozete predvyplnit hodnoty, ktoré sa
nastavia vzdy pri odoslani SMS spravy.
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Sekcia PDF elektronicky podpis

V tejto sekcii mozete nastavit' podpisovanie PDF dokumentov vratane casovej
peciatky. Zaskrtnutim volby Pouzit' elektronicky podpis mozete vybrat pod-
pisovy certifikat, Sifrovaci algoritmus, typ podpisu a dalej zadat udaje, ktoré
sa budl zobrazovat vo vlastnostiach podpisu vytvoreného PDF dokumentu.
Ak chcete automaticky podpisat vSetky PDF dokumenty vytvorené a posielané
z programu POHODA, zaskrtnite volbu Automaticky podpisat'.

Pri pouziti ¢asovej peciatky si mozete vybrat server pre overovanie ¢asového
okamihu, pred ktorym dokument zaru¢ene existoval. Casova peciatka obsahuje
predovsetkym aktuélny datum a cas, sériové Cislo peciatky a identifikaciu au-
tority, ktora tdto peciatku vydava. Pre pristup na server je dolezité zadat' meno
a heslo uzivatela.

B POHODA Komplet - (Utivatelské nastavenie] = o %

i; Subor  Nastavenle Adresdr Uftownictivo  Fakturdcia  Sklady Mzdy Jazdy Majetok  Zdmmam  Pomocnik

o : R -l Yo Ca O BB [l 5 = - |
Nastavense @  Vichodikowé hodnoty pre utivatela s wedenym profilom Agendy - |
Pokiadha 2 Pousit elekronick§ podpis 2] Automaticky podgisat &
Banka Podpisovy certifikat - Uivatelsk nastavenie
Faktry vydané i .
Faktuiry prijaté Sifrovach algoritmus SHA-1
Inteme dokiady Typ podpisu, Uroved podpisu  Centifisavar’ + Zakladni

Dekiacy
Preplatiey Dévod, Obec
Ciselné rady

Ostatné (] Poufit Easovi pediatias

Kasa Server Casove) pediatky hitp://casignfiles.com/TSAServer.aspx
Farebné rozienie agend
Pracowné pomery Meno, Heclo
20 DOVERA =
E-mail [zobrazit elekironickj podpis ] Automatick text
SMS Uient
PDF elektronicky podpis Ho
Peciatia Test
Umiestnenie, Pozicia na vietkjch strinkach varave dole
Profil
* | ¥ | D romsmiy |
X _Rok Profil Pomanmka ~
L L]

2 [T 2022 PN
(1/2) Na ziskanie pomoenika stlacte F1, Novy sr.o. 2022 e o EDIT 1)

Zaskrtnutim volby Zobrazit' elektronicky podpis bude automaticky nasta-
veny vychodiskovy obrazok a text podpisu. MoZete si zadat' svoj vlastny ob-
razok i text. Nastavit' si mozete tiez dalSie vlastnosti podpisu ako umiestnenie
na stranke (vpravo dole, vpravo hore, viavo dole, vlavo hore) alebo opakova-
nie v rdmci celého dokumentu (na vsetkych strankach, na prvej alebo poslednej
stranke).

Vsetky udaje, ktoré k podpisovaniu PDF dokumentov zadate v agende
UzZivatelské nastavenie, mozete dodatocne zmenit v dialbgovom okne
Elektronické podpisanie PDF, ktoré sa zobrazuje pri vytvarani PDF dokumentu.

Profily uzivatel'skych nastaveni

Jednému zdznamu v agende UZivatel'ské nastavenie hovorime profil. Kazdy uzi-
vatel alebo urcita skupina uzivatelov (napr. fakturantky) m6zu mat’ svoje nastave-
nie (profil). Nazvy profilov jednotlivych uzivatelov prideluje administrator v agen-
de Pristupové prava. Profil sa vytvori pri prvom prihlaseni uzivatela do programu.
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Viyvolanie agendy

Legislativa uzavrie
vsetky ostatné otvorené
agendy programu.
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Vsetky hodnoty profilu sa nastavia podla vychodiskového nastavenia vyrobcu
programu a kazdy uzivatel si samozrejme mo6ze hodnoty zmenit.

Uprava vychodiskového nastavenia administratorom

Nie vzdy je nastavenie priamo od vyrobcu vyhovujuce, preto si ho méze kazdy
upravit’ sdm, pripadne jeho editaciu vykona administrator. Upravené hodnoty
nahradia povodné hodnoty nastavené vyrobcom pri novom prihlaseni uzivatela.

Legislativa

Agenda Legislativa v ponuke Nastavenie obsahuje ¢iselné hodnoty stanovené
platnou legislativou.

B POHODA Komplet - [Legishativa] = [u] X
‘: SUbor Nestavenie Adressr Utownicvo  fakturscia  Sklady  Mgdy Jazdy Majetok  Zdzam  Fomgenik
[HN= T - - - - 8- : 2 Y Co- HOREHLMSEON- |
Legislativa Hadnaty @ —Agendy |
riGi
Kategtria 01ai 2 prijmov §6 0ds. 1, 2 do 49 790 15| % %]
Legislativa
v
Od Dari +%
Ostatné
Plati oa
» | ¥ | @ krajina | D poznsmey |
X | Détum Kategdria Tip -
1 [T 010111 Dan z pridanej hodnoty Sadzby DPH -
2 [T 010115 Dan z pridanej hodnoty Obrat
3 [ 010122 Danzprjmov Sadaty DaP - ziv, tinnost
4 [ 010122 Danzprijmov Sadaby D28 FO (z8lohy 20 mady)
5 [T 010121 Danzprjmov Sadzty D2P PO
6 [T 010122 Danzprijmov Odpotitatelné polozky
7 [T 010112 Dahz prjmov Ostatné i
8 C oumz Sadzby Dzf FO -
9 [T 010679 Jardy Sadzby nahrad %
(8/23) Ma aiskanie pemecnika stladte F1. Now} sra. 2022 e o )

V agende je zobrazena legislativa platna pre uctovny rok aktualne otvorenej
Uctovnej jednotky. POHODA ma tieto hodnoty prednastavené v sulade s plat-
nou legislativou k datumu vydania prislusnej verzie. Ak od tej doby doslo k legis-
lativnym zmenam, je potrebné vykonat aktualizaciu udajov.

Automaticky import legislativy

POHODA udrziava obsah agendy Legislativa v sibore PohodaSys.mdb. Pre
vSetky Uctovné jednotky plati rovnaka legislativa. Spolo¢nost STORMWARE
zaistuje aktualizaciu prostrednictvom aktualizacného suboru Pohoda.leg. Pri
aktualizacii sa aktualny stibor Pohoda.leg nahra do priecinka Data. Pri nasled-
nom spusteni POHODA otestuje, ¢i v tomto adresari existuje novsia legislativa.
Ak &no, vykona jej import automaticky.
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Je mozné zaddvat
iba zaznamy
s datumom platnosti
vyssim, ako su ddatumy zo
stboru Pohoda.leg.
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CTRL+SHIFT+U
Otvori agendu Pristupové
prava.

Uzivatelské
nastavenie, $ablony,
obltibené zaznamy

a upraveny vzhlad agend
uchovdva POHODA pre
kazdého uzivatela zvIast.

TIP

Rucna aktualizacia legislativy

Ak nemate aktualizacny subor k dispozicii, mézete vykonat zéapis novych
hodn6t rucne. Pri ru¢nom zapise je nevyhnutné ponechat existujlce zazna-
my bez zmien a pre nové hodnoty zapisat do agendy Legislativa nové
zaznamy platné od daného datumu.

Vlozte novy zdznam stlacenim klavesu INSERT, zvolte kategdriu a typ udajov,
uvedte datum platnosti a zapiste vSetky hodnoty v pravej casti formulara. Pre
kazdy typ zobrazi dynamicky formular agendy zvlastnu sekciu pre zapis konkrét-
nych hodnét.

Rucnl Upravu legislativnych hodnot je mozné vykonavat maximalne k 31.3.
roku nasledujuceho po skonceni platnosti prislusnej verzie programu POHODA.
Upravy po tomto datume je mozné vykonavat' iba v aktualnej verzii programu
POHODA pre dany rok.

Pristupove prava

V agende Nastavenie/Pristupové prava/UzZivatelia zapisuje administrator
jednotlivych uzivatelov a prideluje im pristupové préava k jednotlivym agendadm
a funkcidm programu. Prava uzivatela mézu byt rovnaké pre vietky Gctovné jed-
notky (tzv. globalne prava) alebo je mozné nastavit' rozdielne prava pre pristup
do kazdej konkrétnej firmy.

POHODA Kemplet - [Pristupove prava - vypnuté] = ]
e n X
‘E Sibor Mestavenle Adressr Uttonictvo Fakwrdcia  Silady Mgdy Jazdy  Majetok  Zazmam  Fomgcnk
(O L T - (- - -@&- G = X/ Lo - L R Pl A
Ufivatel Prava | -~ Agendy I
Vybrand firmy Nastavenie priv utivatela Ay
[INatitat zotriedens Pristupové préva -
ulé
pravi B prsva Préva v 2volened trovni b
4B subor
B Nastavense
s o Adresdc Chdpls

() 2épis a modifiiicia viastmych
© zdpis a modifikicia vietkjch
(O vietky (vritane mazanial

& @ Majetok
o B Administratorské funkcie

Préva zvolens vetve

Pristup k rvolenej firme

Pridat Kopirovar

e 3

Oaobrat

- | . | O Foznamiy |
X I
1|7 e Admin
|2 | I

(2/2) Na ziskanie pomocniva stlace F1.

Uzivatel Piné menc.

e

Peter Nk
e

[ 4 EDIT ()
Systém uzivatelskych prav odporiéame pouzivat vzdy, ked s programom
POHODA pracuje viac 0séb (¢i uz na jednom, alebo v pripade sietovej verzie na
viacerych pocitacoch). Zavedenie uzivatelov je potrebné tiez v pripade, ak ma
byt na dokladovych zostavach vytlacené meno uzivatela, ktory doklad vystavil.



I Rady POHODA ET
a POHODA SQL

umoZnujd nastavenie

prav k jednotlivym

Ciselnym radom,

bankovym uctom

a strediskam.

Administrdtor

(Admin) moze
ostatnym uzivatelom
zmenit heslo bez toho,
aby musel poznat heslo
staré.

Jednotlivym
uzivatelom mézete
nastavit prava
k agenddm, ktoré su do
programu POHODA
pridané v ramci vydanych
aktualizdcit.

Tl Jednotlivé vetvy
mébZete rozbalovat
rovnakym spésobom ako
v aplikdcii Prieskumnik vo
Windows, tzn. kliknutim
mysou na stvorcek pred
ikonou. MéZete vyuzit
i klavesy plus (+) a minus
(=) na numerickej Casti
klavesnice.
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Do agendy Pristupové prava ma pristup bud” administrator systému oznace-
ny ako uzivatel Admin, alebo uzivatel, ktory dostane od administratora pravo
na vykonavanie tejto operacie. Pri takomto uzivatelovi staci zaskrtnGt' volbu
Pristupové prava. Program pri prihlaseni uzivatela nevyzaduje zadanie uzi-
vatelského hesla dovtedy, kym nie je heslo zadané pri administratorovi (vid.
Aktivéacia systému prav).

Uzivatel

Uzivatel je definovany zadpisom do agendy Pristupové prava/Uzivatelia na za-
lozke Uzivatel'. Kazdy uzivatel ma meno, ktorym sa prihlasuje do systému, a ini-
cialy, ktoré st zapisané pri kazdom zdzname, ktory tento uZzivatel v programe
zapisal alebo pozmenil. Dalej je mozné uviest plné meno uzivatela, ktoré sa zo-
brazi pri tlaci na tlacovych zostavach, jeho telefén, e-mail a volitelne tiez vstup-
né heslo. Udaj v poli Profil uréuje uzivatel'ské nastavenie programu.

Indikacia uzivatela

Inicidly uzivatela, ktory zapisal alebo naposledy upravil aktuélny PN
zaznam, sU zobrazené v pravom hornom rohu formulara aktualne-

ho zadznamu pod tlacidlom miestneho pomocnika. Inicialy uzivate-

[a, ktory je momentélne prihlaseny do programu, su

indikované.v stavovom fiadku. Meno a prava u%ivatelia PN Viladanie
k otvorenej agende zistite tak, Ze nad panel uzivatela
v stavovom riadku nastavite kurzor mysi.

Profil uzivatela

Administrator moéze urcitym skupindm uzivatelov priradit’ rovnaky profil, ¢o zna-
men3, Ze tito uzivatelia budl mat uzivatelské nastavenie spoloc¢né. Ak jeden z uzi-
vatelov skupiny zmeni niektoré nastavenia, prejavi sa tato zmena pri vsetkych uzi-
vateloch s rovnakym profilom.

Administrator

Administrator je programom definovany uzivatel s neobmedzenymi pravami.
V programe je uvedeny ako Admin s inicidlmi @. Po instalacii programu a jeho pr-
vom spusteni je uzivatel automaticky administratorom bez vstupného hesla, ¢o
zZnamena, Ze sprava uzivatelov a ich prav je vypnuta.

Nastavenie prav uzivatela

Stromova Struktlra na zalozke Prava v sekcii Nastavenie prav uzivatela zna-
zornuje jednotlivé casti programu, ku ktorym je mozné nastavit' prava. Pre lepsiu
orientaciu su jednotlivé agendy a funkcie usporiadané podobne ako v hlavnej
ponuke programu POHODA.

Prdva moze administrator nastavit uzivatelovi pre konkrétnu polozku vetvy
v stromovej Strukture alebo pre cell vetvu. Ak mé uzivatel nastavené opravne-
nie pre cell vetvu, plati nastavené opravnenie i pre ostatné polozky tejto vetvy.
Opravnenie je vzdy znazornené ikonou pred ndzvom vetvy ¢i polozky. Ak majd
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V rade POHODA ET

simoézete kompletné
pristupové prava
uzivatela zobrazit na
zdlozke Efektivne prdva.

1 Administrator méZe
uzivatelovi priradit
prdva tieZz pomocou ulohy
definovanej v agende
Nastavenie/Pristupové
préva/Ulohy.

V radoch POHODA
ETa POHODA SQL
je moZné definovat prdava
na rézne typy exportov
po jednotlivych agenddch,
a tym zvysit zabezpecenie
udajov.

TIP

Hromadné viozenie

viacerych uctovnych
jednotiek naraz vykondte
pomocou povelu Pridat’
vsetko.

jednotlivé polozky v danej vetve rovnaké opravnenie, je ikona pre prislusné
opravnenie uvedena i pred nazvom celej vetvy.

Administratorské funkcie
Jednotlivym uzivatelom je mozné nastavit’ prava k Specidlnym operaciam, a to
v stromovej Struktire pod volbou Administratorské funkcie. Uzivatelovi mo-
Zete nastavit pravo napr. na hromadné operacie, export databazy do Accessu i
zmenu Uctovného obdobia.

Prava vo zvolenej trovni

Sekcia Prava vo zvolenej trovni slUzi na nastavenie pristupovych prav pre
zvolenu vetvu alebo polozku stromovej Struktiry. Jednotlivé prava sa rozlisené
ikonou:

B Ziadne prava - uzivatel nemé pre dant polozku alebo vetvu Ziadne préva,

¢ €itanie — uzivatel ma pravo prehliadat zéznamy, ale neméze ich modifikovat' ani
pridavat,

@ zapis — uzivatel ma pravo prehliadat zaznamy a pridavat dalsie,

& zapis a modifikacia vlastnych — uzivatel ma pravo prehliadat zaznamy, pri-
davat dalsie a nim vytvorené zdznamy modifikovat,

B zapis a modifikacia véetkych - uzivatel ma pravo prehliadat, pridavat a mo-
difikovat vSetky zaznamy,

# vSetky (vratane mazania) — uzivatel méa pravo pridavat, prehliadat, modifi-
kovat a mazat vsetky zaznamy, tzn. pristup bez obmedzenia.

Prava na tlacové zostavy

Zabezpecenie firemnych Gdajov mdzete zvysit' prostrednictvom nastavenia
prav k tla¢ovym zostavam. Na zalozke Priame prava v sekcii Nastavenie prav
uzivatela vyberte z vyklopného zoznamu typ Tlacové zostavy a z druhého
vyklopného zoznamu vyberte pozadovanu agendu, ku ktorej chcete nastavit’
pristupové prava k zostavam. Prava moze administrator nastavit” uzivatelovi
pre konkrétne tlacové zostavy v stromovej Strukture, pre tlacové zostavy celej
agendy alebo pre vietky zostavy v agendach.

Okrem toho mozete konkrétnemu uzivatelovi nastavit, ¢i ma byt po aktivacii
systému prav automaticky prihlaseny do programu, mat zobrazenu informaénud
plochu, ¢i méze pridavat a editovat’ pristupové prava ostatnym uzivatelom ale-
bo stahovat aktualizacie a pod. To vSetko nastavite na zélozke UZivatel’.

Prihlasenie ulivatela *

Meno uzivatela PN Koniec

Prava vybranej firmy
Pristupové prava je mozné nastavit k jed- B e menousweaa s
notlivym Uctovnym jednotkam zvlast' na
zélozke Prava v sekcii Vybrané firmy.
Tento rezim umoziuje i nastavenie prav
k jednotlivym pokladniam a skladom
konkrétnej Uctovnej jednotky.

Heslo

Po vlozeni Gctovnej jednotky pomocou tlacidla Pridat’ sa pre kazdud firmu prida
nova stromova Struktdra Prava firmy - nazov firmy, ktora udrziava nastavenie
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pristupu uzivatela k tejto konkrétnej Uctovnej jednotke. Pociato¢né nastave-
nie prav firmy sa prevezme z hlavnej stromovej struktdry Prava. Tymto mozete
urychlit nastavenie pristupu k viacerym uctovnym jednotkam.

Ak nie sU nastavené prava pre vybrané firmy, nastavuju sa pristupové prava uzi-
vatela ku vSetkym Gctovnym jednotkdm naraz. V praxi to znamena, Zze ma uziva-
tel pristup a rovnaké prava ku vsetkym Gctovnym jednotkam.
Zaskrtnutim volby Podla Eiselnych radov sa do stromu nastavenia prav uziva- e
tela pridaju ciselné rady prislusnej agendy nastavenej v agende Ciselné rady.
K tymto ciselnym radom médzete priradit rovnaké prava ako pre agendu. Volba
Ziadne prava pri ¢iselnom rade urcuje, Ze uZivatel nebude mat pristup k dokla-

STRANA

dom s tymto ciselnym radom. Rovnakym sposobom mozete nastavit' prava pre 115
zobrazenie skladovych pohybov a Gétovnych zadznamov v denniku podla stre-
disk, a to zaskrtnutim volby Podla stredisk.

Usivatel | Préva |

Udivatel

Aktivacia systému prav
Pouzivanie systému uzivatelskych prav zapnete tla¢idlom Aktivovat pristupo-

| Alktivovat pristupové prava

Uzivatel Admin
vé prava. Ak neméa administrator zadané heslo, zobrazi sa dial6gové okno pre
Systém prav méZete zmenu hesla. Potom sa pri kazdom spusteni programu musi kazdy uzivatel pri-
AU oegey) hlasit' menom a heslom.

povelu Deaktivovat.

POHODA ponuka moznost' nastavenia pravidiel, podla ktorych si maju uzivate-
lia vytvarat svoje hesla. Tieto pravidla mézu od uzivatelov vyzadovat, aby svoje
heslo kombinovali z malych i velkych pismen, ale i cislic a Specialnych znakov.
Bezpecnost hesla je mozné zvysit nastavenim minimalnej dizky hesla.

Parametre hesla sa nastavuju iba pri uzivateloch typu Admin v agende
Nastavenie/Pristupové prava/UzZivatelia na zalozke UzZivatel. Tlacidlo
Nastavit’ otvori dialégové okno Pravidla hesla. Tu sa urcia parametre, ktoré
musi kazdé heslo spinat. Ak nebude existujtice heslo uZivatela pri prihlaseni spi-
nat nastavené parametre, zobrazi sa dialégové okno pre zmenu hesla. Pri zada-
ni nového hesla, ktoré nebude parametre spinat, zobrazi POHODA pomocnika
s informaciou, aké parametre su pre heslo nastavené.

Roly Papis

ROIy + | % B Roly | B Poanimiy |
+ [

Roly su definované zapisom do agendy Pristupové

Na zdlozke < v 1z P f . v i
e Priradené v tabulke prava/ROIY Kaz’da r.0|a. ma pazov a pqpls aVJ,e qune piosess stvovtta
agendy uvidite, ktorym ju priradit’ jednému i viacerym vybranym uzivatelom. Pradics
uzivatelom bola zvolend K roly je mozné nastavit’ pristupové prava k jednotli-
COLIITA ] P P vym agendam a funkcidm programu. Jednotlivé role sa mozu skladat z podrol,

ktorych roldch je pouZita

ako podrola, ktoré priradite na zalozke Podroly v tabulke agendy.
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Y@E 3,7

TIP Pre jednu agendu
programu POHODA
_je mozné nastavit viac
externych ndstrojov.

I POMODA E1 Komgter - [Pristupond priva - wpnuti] - ] Y
f Sibor MNastavenie Adressr Uftownictvo  Fakturacia  Sklady  Mzdy Jardy Majetok  Zdrmam  Pomoenk
U TE TR R Y- RRERE AN RARCEN RN -1 10" cdm/Co- MO REAR EOLE |
uzvat me priva | Efektivne prava | . |
ybrand fismy Nastavenie prav ulivatela 'ﬂ i
(I Naditat zatriedend Tiatové zostawy ~ Prijaté objedndviy an:p;m
Pidva 2 Préve v zvolene) drovni onal
=-'E) Prijaté objedndviy {2 Ziadine prava
"Bl Potwidenie prijate] Cinahlad a thet
"Bl Potvrdeni prjatia objednaviy v domate) mene (6091 ) ysetky (vritane editicie)
‘B Paturdenie prijatia objednduky v domace] mene (nemd
‘B Poturenie prijatis objednaviy HTML [l prictat' a cdobral ubfvatefské
‘B Porurstenie prijatia cbjedniviy HTML ¢ conami [=] export zostav
"B Potvigenie prijate) objeanaviy v cudze) mene
‘B Patvrctenie prijatia objednisicy v cudze] mene langlick|
) Potwrdenie prijatia objednaviy v cudzej mene {nemec
2) Potvrdenie prijatia objednaviy HTML v cudze; mene 5
"B} Prijaté objednivy
"B Polozky prijatich objednivok
‘B sigicka virobkoy v objedniviach
) Siipiska neprenesench a nevyrabenjch vjrobkov
‘B) Prehlad objednanych zasob
"B Sikpts ebjednangch zasol
+'B) Pottowd zostavy
Pristup k zvolen firme Priiva zvolene] vetve
Odobrat < 5 Kopirovat Viat
» | % | @ rewy | D peznamiy |
x Inicisly Utivatel Piné menc K
1C e Admin -
: M
2 [~ . Anna Sabovd =
(2/3) Na ziskanie pomocniia stiacte F1. e ¢ EDIT ()

Definované role priradite vybranym uzivatelom v agende Pristupové prava/
Uzivatelia na zalozke Roly.

Prehlad prav
Agenda Nastavenie/Pristupové prava/Prehlad prav vdm umozni zobrazit su-
hrn prav podla vybranych G¢tovnych jednotiek a uzivatelov.

Zoznam prav mdzete vytvorit pomocou sprievodcu, ktorého vyvolate z ponuky
Zaznam/Vytvorit'...

) POHODA E1 Komplet - [Prehlad prav] i o "

iogibor Nastavenie Adrecsr Ctowichvo Falurdcia  Sklady  Mady  Jazdy  Majetok  Zdznam  Pomgenik

ST G Do T e (- B 2 B T WG RO T e
Y. L Agendy |
=zl
X | Ubivater | Firma Agenda/Operacia Sapina Priva Exporty = M
1 [T O o so. 2022 Oetovné jednotey Vietky (widtane mazaaia) ]
2 | Anna Novj 50, 2022 Preklady textov \etky (vrétane mazania) & Prehlad priv
3 [T Ame Novj 50, 2022 Sledovanie innosti ulivatsloy VEethy (wrdtane mazania) "
4 T Ama Nevy 510, 2022 Prehfad historie zsznamoy Vietky (vratane mazania) ® v
5 [ Anna Newy sro., 2022 Globaine nastavenie Ziadne prava E8 -
|(14135) Na ziskanie pomesnika sttacte F1. Nowj s 2022 e ¢ ")

Externé nastroje

Agenda Externé nastroje v ponuke Nastavenie umoziuje nastavit exter-
né aplikacie, ktoré spustite vo vybranej agende cez ponuku Zaznam/Externé
nastroje. Vytvarat' a editovat zdznamy v agende Externé nastroje moze iba
administrator.
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Nastavenie externych nastrojov
Aby ste mohli vyuzivat' externé nastroje, je potrebné zadat tieto Udaje:
Nazov a popis — V povinnom poli Nazov uvedte ndzov externého nastroja,

ktory bude pristupny v prislusnej agende z ponuky Zaznam/Externé nastroje.
Text v poli Popis sa zobrazuje v stavovom riadku, a to vzdy po vybrani daného

povelu.

T p | ARG R Agenda - Z vyklopného zoznamu zvolte agendu, z ktorej bude externy nastroj e

volbu Externé spusteny
ndstroje vo vsetkych P Y-
agenddch programu
POHODA, ponechajte Prikaz — V tomto povinnom poli je potrebné zvolit' umiestnenie aplikacie, ktord

. . S, STRANA

ol A chcete vo zvolenej agende spustat. 117

Parametre — Vyberte parametre, ktorymi bude externy nastroj spustany.

Pracovny - Zahiia preddefinované priecinky z konfiguraéného stiboru PhDir.
ini. Vyberte priecinok, ktory bude pouzity ako pracovny. Ak ponechéte pole
prazdne, bude pouzity aplikacny priecinok programu POHODA.

Volbou Zistit' parametre pri spusteni externého nastroja zobrazite este pred
spustenim externej aplikacie dialégové okno, ktoré informuje o parametroch,
ktorymi bude externy nastroj spusteny. Jednotlivé parametre je mozné v dial6-
govom okne pridavat alebo menit..

Volba Pri spusteni skryt okno externého nastroja spusti externu aplikaciu
z programu POHODA v minimalizovanej podobe.

Volba Pockat’ na dokoncenie cinnosti externého nastroja umoziuje zdkaz
prace s programom POHODA pocas spustenia externého nastroja.

Volba Povolit' ukonéenie externého nastroja umoznuje ukondit' ¢innost prave
spustenej externej aplikacie. TUto volbu je mozné pouzit v pripade zaskrtnutej
volby Pockat na dokoncenie ¢innosti externého nastroja. V priebehu ¢innos-
ti externého néastroja je zobrazeny dial6g, na zaklade ktorého je mozné ukondit
prebiehajuce akcie.

Zalozka Historia spustania

Tato zélozka obsahuje historiu externych aplikéacii, ktoré boli spustené z progra-
mu POHODA. Zéznamy na zélozke Histéria spustania zmazete povelom
Zaznam/Zmazat' historiu spustania. Histéria spustanych aplikacii je zapisana
v sibore ExtTools.log. Najdete ho v adresari Log programu POHODA.
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Volitelné parametre

Informacny systém POHODA E1 umoznuje uzivatelské rozsirenia progra-
mu, ktoré spocivaju v moznosti doplnenia datového modelu a nasledné
vyuzitie VBS (Visual Basic Script) pre definovanie pozadovanej uzivatel-
skej funkénosti. Vzhladom na to, ze VBS je sulastou aplikacie Microsoft
Office, vychddzame tak v Ustrety vacSine uzivatelom, ktori sa nemu-
sia ucit’ iny programovaci jazyk. BlizSie informéacie o volitelnych paramet-
roch systétmu POHODA a ich pouziti ndjdete na internetovych strankach

www.stormware.sk/dnload/Volitelne_parametry.zip.

Agenda Volitelné parametre

Agenda Volitelné parametre v ponuke Nastavenie umoznuje doplnit’ Struktd-
ru vybranych tabuliek databazy o stipce preddefinovanych typov, vytvorit novi
uzivatelskd agendu, uzivatelsky zoznam, pridat Sablény, polozky a dokumen-
ty k vytvorenym dokladom. Ak mate vytvorenu uzivatelski agendu, uzivatel-
ské zoznamy alebo méte doplnent existujucu agendu o volitelné parametre, je
mozné i pri nich vyuzit’ datovl komunikéciu, do ktorej patri pobockové spra-
covanie Udajov, XML komunikécia, ale tiez export/import agendy do réznych
forméatov.

Volitelné parametre je mozné aktivovat z ponuky Globalne nastavenie/
Volitelné parametre a nasledne zaskrtnit volbu Povolit pouZitie volitel-
nych parametrov. Po ulozeni tohto nastavenia budete méct vyuzivat agendu
Volitelné parametre, ktord nasledne otvorite z ponuky Nastavenie/Volitel'né
parametre. Nastavenie volitelnych parametrov méze vykonavat iba administra-
tor alebo uzivatel s administratorskymi funkciami.

POHODA vam navySe umoznuje zvacsit' strany formulara pre volitelné parame-
tre na zalozke Parametre v agende Zasoby a zéaroven zrusit' nadhlad obrazkov
v tejto agende. Staci zaskrtnt volbu V agende Zasoby povolit' zvacsenie strany
parametrov so skrytim nadhladu obrazka, ktord najdete tiez v agende Zasoby.

B POHODA E1 Komplet - (Volitelné parametre] o *
i: Sibor Nastawenie Adrestr Uttownigtvo  Faituracia  Skiady  Mgdy Jazdy Majetok  Pomogenik
A= TR AR ] & s ial G- EORBE LM S0
Velitelné parametre. Nastavenie ulivatefskej agendy @ —Agengy ]
Agenda  Fakiry Skratka
Nézow Valitelné parametre
Tabulka
Ciselny rad
Skratka / Nazov
Db. pole
* | ¥ @ pan encly | B Parametre polotiek | [ Nastavenie | D) Pomamiy |
Db, pole. Typ: Ditea Agenda Definicia Zapis Vydané taktiry

Prjsté foltiry & |
1 |Dopravca RefVPrDopravea [=]

2 Cislo zhvielky

0 Dopravea
VPreislozasielky Cisla 0

VPrdatum
VPrabchodnik Text an

3 | Datum expedicie Datum [
4 | Obchodnik

<

EEEE
x| x| % ®]|

-
-
=

vEK

(2/2) Na ziskanie pomacnika stiatte F1. MNowy sr.0. 2022 e )


www.stormware.cz/dnload/Volitelne_parametry.zip

Volitelné parametre
je mozné pouzit
v agenddch informacného
systému POHODA ET (64
parametrov), ale tiez
v UzZivatelskej agende (128
parametrov), ktoru si
kazdy uzivatel méze
vytvorit' podla vlastnych
poZiadaviek.

Ak uloZite zaznam

v agende Volitelné
parametre a nevyplnite
zdlozku Parametre
agendy, nebude mozné vo
vybranej agende nastavit
Jednotlivé prvky
formuldra.
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Agendy, v ktorych je mozné volitelné parametre vyuZit, si: Adresar, Banka,
Cinnosti, Ciselné rady, Clenenie skladov, agendy dopytov, Evidenéné ¢isla,
agendy faktur, Interné doklady, Jazdy, Kratkodoby majetok, Leasingovy
majetok, Majetok, agendy objednavok, Personalistika, Pokladiia, agendy
pontik, Pracovné pomery, Predajky, Prevod, Prijemky, Reklamacie, Servis,
Strediska, Uctova osnova, Uctovny dennik, Udalosti, Vozidla, Vydajky,
Vyroba, Zakazky, Zasoby, Zmluvy a Zoznam vodicov. Vyber vymenova-
nych agend uskutocnite z vyklopného zoznamu, ktory sa nachadza v lavej
Casti formulara agendy. Potom zadate hodnoty na zalozke Parametre agendy
a Parametre poloziek a nastavené hodnoty rozvrhnete vo formulari agendy.

Zalozky Parametre agendy a Parametre poloziek

Na zalozke Parametre agendy mdzete nastavit Udaje roznych datovych typov.

Pre agendy Banka, Vydané, resp. Prijaté faktary, Ostatné pohladavky, resp.
Zavazky, Vydané, resp. Prijaté zalohové faktury, Interné doklady, Vydané
resp. Prijaté ponuky, Vydané resp. Prijaté dopyty, Vydané, resp. Prijaté
objednavky, Pokladia, Prevod, Prijemky, Predajky, Reklamacie, Servis,
Vydajky, Vyroba a Zasoby (zdlozka Dodavatelia) je mozné zadat navyse na za-
lozke Parametre polozZiek i volitelné parametre pre polozky dokladov. Tieto
Udaje mozete nasledne viozit do tlacovych zostav alebo ich vyuzit' v inych apli-
kaciach, napr. pre internetové obchody. Jedna sa o tieto parametre:

Nazov — Nazov pola, ktory sa bude zobrazovat vo formuléri zvolenej agendy.

Db. pole — Nazov databazového pola, ktoré bude zapisané priamo do databazy.
Program automaticky doplni pred zadany nazov skratku VPr a v pripade datové-
ho pola typu Zoznam skratku RefVPr.

Typ - Pozadovany datovy typ (napr. Text, Text (dlhy), Mena, Cislo, Cislo (celé), Ano/
Nie, Datum a Zoznam).

Dizka — Pozadovana dizka textového pola.

Agenda - Pole je aktivne, ked vyberiete datovy typ Zoznam. Prostrednictvom
tohto pola je mozné vybrat jeden z variantov preddefinovanych tdajov v agen-
de Uzivatelské zoznamy. Datovy typ Zoznam je mozné naviazat i na agendy
Strediska, Cinnosti (zobrazovanie tychto dvoch agend nie je ovplyvnené vol-
bou Pouzivat' ¢innosti, resp. Pouzivat strediska v agende Globalne nastave-
nie v podsekcii Doklady/€lenenie), Krajiny a Sklady.

Definicia — Ak je vybrany Poéitany stipec z vyklopného zoznamu v poli Typ, je
potrebné vyplnit vyraz do pola Definicia. Pomocou neho sa bude automatlcky
dopocitavat hodnota tohto stipca. Pole Definicia preto bude obsahovat nazov
iného stipca z rovnakej tabulky (nie je mozné pouzit priamo Pocitany stipec),
ktory bude prepojeny pomocou operatora. Napriklad pre agendu Zasoby moze
pole Definicia vyzerat nasledovne: StavZ*VNakup (StavZ je Stav zasob a VNakup
je Vazena nakupna cena). Ak ddjde k vynasobeniu tychto stipcov, vypoita sa
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hodnota, ktorad v tomto pripade zndzornuje ocenenie skladov. Ak bude v defini-
cii chybne zapisany vyraz, program POHODA vam nedovoli takyto zaznam ulo-
Zit'a na chybnu syntax ¢i chybny nazov stlpca vas upozorni.

Na zalozkach Parametre agendy a Parametre poloZiek najdete i stipec Zapis, po-
mocou ktorého ovplyvnite editovatelnost poli volitelnych parametrov.

Pomocou stipca Riadok na zalozke Parametre poloZiek nastavite poradie,
e v akom sa parametre v uzivatelskej agende budu zobrazovat.

Poradie zadanych poloziek zmenite povelom Poradie, ktory je pristupny po stla-
ceni pravého tlacidla mysi v tabulke poloziek.

STRANA

120

Definicie parametrov sa ukladaju priamo do databazy systému POHODA E1, kde
dochédza k pridaniu tabuliek sVP a sVPpol.

Tabulka sVP - Tu sa ukladaju vsetky nastavené agendy, vratane uzivatelskej
agendy.

Tabulka sVPpol - Dochadza tu k ulozeniu vsetkych poloziek, ktoré boli nasta-
vené pre jednotlivé agendy, vratane poloziek uzivatelskej agendy.

V niektorych pripadoch je mozné volitelné parametre prenasat’ z jednej agen-
dy do druhej. Podmienkou je, aby zdrojova agenda a cielova agenda mali defi-
nované zhodné parametre. Napriklad sa méze jednat o prenos parametrov zo
skladovej zasoby do poloziek dokladov alebo prenos parametrov do Gc¢tovného
dennika.

Praca s formularom

P Umiestnenie prvkov

v dialégovom okne i m—— -~ o x
Uprava formu/dra || Sbor  Mastawenie Acesie  (Clowsgho  falturicia  Sady Mgy juoy  Majejok  Zdemam  Pomponic
; - [ (B A e O e e G e e
Zmenite pomocou mysi e e & 12 = = S0
z o (Vydane faktiry gy |
a klavesu so sipkou. ok amerstet [T — ™
e Faura Ditum wetavenis | 30012022~ | [0, DIC ICDPH 24567855 202070935 SKA0208T98p|w| LORTCR e = -
: Wydané faksiny
Didtum datpovin Cisio Ty 41
Cie : Eirma 3 :
Varsym. 220M " Détum splatnosti Oddelenie Déwm expedicie 23.11.2027
i [r— Raenseg
Pargym Ca—
S = e Tatpanovs 56
iV |1 Sk 91308 Meicie -Leskowt [ =
= Jel Mobil 5 0905111333
Temt Faktungeme Vim tovar podia Vade) objedndriy. Emai
achess | Godacia adresa
Lo abj. Ceny z
Clastia % oRH Celtom  pnon; S 5
Foma praszom [T Stedisin =
300000 (et TABA (=1 Clanost =
KiedLsym. 030 Tl Zsena =
= | wvidicia | (D Dokisdy | (D Dsobitnd peava DPH | B Udalost | £ Dokumersy | O Pozn

Mang Ceikom K liidach -
3 300000 250000 -
4 [ 2000002 300122 130222 Faktursjeme Vam tovar podia Vatej obje _ AAA Consult 3197 T -
5 [ 2000008 100222 250222 F var podia Vatej sbje £l 150000 00 x
6 |7 220100004 200223 060332 Faktun Viktor Makk 167.02 167.02 *
(3/22) Na pisianie pomecnika stiséte F1 Novi 510 2022 & o Pramane

V dialégovom okne Uprava formulara, ktoré vyvolate vo formulari agen-
dy pravym tlacidlom mysi, je mozné definovat formular zvolenej agendy.



TIP Qz’[\/a{e['s/ké age_()dy
_Je mozne otvorit
prostrednictvom ponuky
s rovnakym ndzvom
zobrazenej na
Standardnej liste.

P Ak si chcete
prispésobit

uzivatelsku agendu podla
svojho, nezabudnite
vyplnit este zdlozku
Nastavenie, ktord
obsahuje programovy kéd
vo VBScripte.
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V lavej ¢asti dialégového okna Uprava formulara mozete vidiet Parametre
agendy, ktoré ste si nastavili v agende VoliteIné parametre. Pri zobraze-
ni dialégového okna Uprava formulara mate moznost z lavého stipca vy-
brat’ dvojklikom mysi ten parameter agendy, ktory bude vo zvolenej agende
dostupny. Akonahle nastavite tieto parametre v dialdgovom okne, bude po
stlaceni tlacidla OK formular agendy dostupny pre dalsiu pracu vo zvolenej
agende.

Velkost, Sirku a zarovnanie parametrov upravite a navolite pomocou néastro-
jovej listy. Rovnako tak si mozete pozmenit” umiestnenie jednotlivych popisov.
Ak chcete oznadit viac ako jeden prvok vo formulari, stlacte najprv klaves SHIFT
a potom klikajte na zodpovedajuce prvky.

Nastrojova lista v dialégovom okne Uprava formulara

Vlozi vybrany parameter do formuldra |g¢ Zarovna dolava

Az Vlozi popis »3  Zarovna doprava
Vlozi tlacidlo 72 Zarovna hore

wee  VloZi odkaz i% Zarovnadole

*1  Vlozi rdmcek skupiny = Rovnaka sirka

1 Vloziramcek M Rovnakavyska
Vlozi obrazok @ Rovnakérozmery

Definicia Uprav formularov jednotlivych agend, vratane agendy uzivatelskej, sa
ukladaju priamo do databazy informacného systému POHODA E1 do tabulky
sUsrFrm.

Uzivatelska agenda

Ak vyberiete agendu typu Uzivatel'ska agenda, spristupni sa sekcia Nastavenie
uzivatel'skej agendy. V tej musite zadat’ nazov, skratku a oznacenie agendy
v databéaze (pole Tabulka). Ku kazdej uzivatel'skej agende mébzete nastavit vlast-
ny Ciselny rad.

Ak chcete v uzivatelskej agende vyuzivat' zalozku Polozky dokladov ¢i praco-
vat' so Sablonami alebo dokumentmi, zaskrtnite pozadovanu volbu v sekcii
Nastavenie uzivatel'skej agendy.

Vlastnd manipuléciu so sibormi a zobrazenie stiborov sprostredkovava zaloz-
ka Dokumenty. Najdete ju v konkrétnej uzivatelskej agende. Nasledne mozete
pomocou zaloziek Parametre agendy a Parametre poloziek pridavat volitelné
parametre réznych datovych typov, podobne ako v pripade pridavania volitel-
nych parametrov do ostatnych agend. Prostrednictvom volby Uprava formu-
lara je mozné v kazdej uzivatelskej agende pridat pole Cislo, ktorym vyberiete
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TP Jednotlivé )
parametre su
spristupnené ako objekty

s metédami cez
identifikdtor Db.pole

s prefixom fi (agenda) a gi
(polozky).

TIP Vlastné uzivvatelske
agendy mézete

otvorit z hlavnej ponuky.

UzZivatelské
zoznamy je mozné
priradit iba k ddtovému
typu Zoznam na zdlozke
Parametre agendy
v agende Volitelné
parametre.

Ciselné rady, a dalej pole Editoval s informéaciou o uzivatelovi, ktory zdznam na-
posledy upravoval.

Pomocou programového kédu VBS (Visual Basic Script) je mozné reagovat' na
udalosti v agende, upravovat’ a kontrolovat zadané hodnoty parametrov a pri-
sposobit si tak uzivatel'ski agendu vlastnym potrebam.

Zalozka Nastavenie obsahuje dve Casti. V lavej m&zete vidiet jednotlivé funkcie,
udalosti a premenné, ktoré sa pre prisposobenie agendy pouzivaju. Tato Cast sa
nazyva Navigacny panel. Prava Cast zalozky Nastavenie slUzi pre zapis samot-
ného kédu a nazyvame ju Editaéné okno.

| POHDDA E1 Komplet - [Volitelné parametre = o %
& I F 1
s = 5 =
‘5 Subor  Nastavenie Adresdr Ultownigtvo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jszdy Majejok  Zdzmam  Pomgcnik
B SSRARD & O i - - 2 ¥ Lo WOB M SO R
Volitelné parametre Mastavenie uivatefskej agendy @ _ Agendy |
Agenda | Ulivatelsk Shratka
Nizov Autopotieovia Volitelné parametre
Tabufica
Ciselny rad =

Dokumenty [

Skratka / Nazov

Db. pole

= | % | B Paramerre agendy | B
= Formulin [+
@ Premenné

@ Funkeia
@ Udatosti

alogick [ Nastavenie | [) foandmby
skript *
né funkcie

M = giVErKM + giVEKmStart

Kéd (Kbd2 | Ked | Kodd | Kéd S
(3/2) Ma ziskanie pomocnika stladte F1. Nowy sr.0. 2022 ® ¢ 5l

Pri praci s agendou su vyvolavané udalosti (On), v ktorych je mozné riadit’ spra-
vanie editacie Udajov v agende. Ak teda potrebujete definovat udalost’ alebo
funkciu pre parametre agendy, musite pouzit’ pred samotnym nazvom databa-
zového pola skratku fi (napr. fiVPr). V pripade poloziek je potrebné vyplinit pred
nazvom databéazového pola skratku gi (napr. giVPr).

Agenda Uzivatel'ské zoznamy

Agenda Uzivatelské zoznamy je urcend na definovanie zoznamov pouzi-
telnych pri navrhu poli v agende Volitelné parametre a nasledne na pouzitie
v jednotlivych agendach. Na zalozke Polozky zoznamu je ponuknutd moz-
nost’ vyplnit' jednotlivé polozky, z ktorych sa uzivatelsky zoznam posklada.
Takto nadefinovany zoznam sa potom bude ponukat v agendach, v ktorych je
mozné volitelné parametre pouzit. Uzivatelské zoznamy otvorite cez ponuku
Nastavenie/Uzivatel'ské zoznamy.

Akonahle sa zaznam s datovym typom Zoznam uloZi, prida sa pred zadany
nazov databazového pola (v stlpci Db. pole) navyse skratka RefVPr. Definicie
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TP Pokladne lgap[[s“te
pred zahdjenim

vlastného Uctovania

a nastavte vychodiskovu

pokladriu v agende

Uzivatelské nastavenie/

Pokladria.

Pole Pokladnik sluzi
na pridelenie
pristupovych prav
konkrétnemu uzivatelovi
k danej pokladni.
Ostatnym uzivatelom
budu prava odobrané.
Viyberom * (hviezdicky)
spristupnite pokladnu
vsetkym uzivatelom.

TIP

Pri pokladni

Uctovanej v domdcej
mene nechajte pole Mena
prdzdne.
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uzivatelskych zoznamov su ulozené priamo v databaze systému POHODA E1,
kde dochadza k pridaniu tabuliek sWPUL a sVPULpol.

Tabulka sVPUL - Tu sa ukladaju vsetky uzivatelské zoznamy, ktoré boli
vytvorené.

Tabulka sVPULpol - Tu sa ukladaju vsetky polozky uzivatelskych zoznamov,
ktoré boli vytvorené.

Hotovostné pokladne

Agenda Hotovostné pokladne v ponuke Nastavenie je urcena pre zapis viet-
kych pokladni, ktoré bude aktualna Gctovna jednotka vyuzivat.

R POHODA Komplet - [Hotovostng pokdadne] = o %
! gibor MNastavenie Adresir Uftovnigtvo  Fakturicia  Sklady Mgdy Jazdy Majefok  Zdmam  Pomgenik
BUSSRARDE. N K. & & B0 AT YN ol a2
Pokdadia Valutovs pokiadna ] . Agendy |
Siratka HP Analytickj0ger 211001 = Mena
Nazov Hiawnd poidadfia @ dennykurz ) pevny kurz. Hotovostné pokladne
Fokladnik v Doklad FM [0 Zodend
* | L | Oy Pomamiy |
X Skratka Text Zruseny =
1 |7 ere Registraéng pokladiia &
2 | N s oo £
3 [ vAL Valutova poldadiia n
(2/3) Sutasny stav HP je 13113 € Newi s.r0. w22 & o &)

Do jednotlivych poli formuldra zadajte zékladné Udaje o pokladni a pripadne
zvolte i pokladnika. Ak sa ¢asom rozhodnete, Ze uz pokladniu nechcete pouzivat,
vyplnte pole Zrusena. Od uvedeného datumu sa pokladiia nebude v prislusnej
agende ponukat.

V podvojnom Uctovnictve obsahuje agenda Hotovostné pokladne navyse pole
Analyticky ucet, ktoré vyuzijete vtedy, ked' chcete konkrétne pokladne uctovat’
na zvlaétne analytické Gcty zalozené v agende U¢tova osnova. Ked zaluctujete
hotovostny doklad, POHODA automaticky zmeni v predkontacii icet 211000 na
zvoleny analyticky Ucet, takze nie je potrebné vytvarat predkontacie s analytic-
kymi Gctami.

Ak mate povolenu pracu s cudzimi menami, a to nastavenim v sekcii Cudzie
meny v agende Globalne nastavenie, potom valutovi pokladnu zalozite vy-
berom meny a typu kurzu v sekcii Valutova pokladina v agende Hotovostné
pokladne.

Pociatocny stav

PociatoCny stav kazdej poklade, ak ich pouZzivate viac, vyplnite v agende
Uctovnictvo/Pokladia. Odporicame, aby ste pri tychto zadznamoch uvadzali
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TP Ucvty/;ap/[svte pred
zahdjenim

vlastného uctovania

a nastavte vychodiskovy

ucet v agende Uzivatelské

nastavenie/Banka.

Pri bankovom tcte

v domdcej mene
nechajte pole Mena
prdzdne.

TIP Prdcu s gudzfmi
menami musite
spristupnit’ v agende
Globdlne nastavenie
v sekcii Cudzie meny.

Pri zatctovani

bankového vypisu si
POHODA automaticky
zmeni v predkontdcii ucet
221000 na zvoleny
analyticky ucet.

v Cisle dokladu este nejaky text. Zaistite tak, aby sa doklad zaradil mimo bezny
Ciselny rad.

Pri zazname, ktorym v podvojnom uUctovnictve zadavate pociatocny stav poklad-

ne, zadajte predkontaciu Bez, pretoze zauctovanie pociatocného stavu je vykona-
né v agende Pociatocné stavy uctov.

Bankové ucty

Agendu Bankové ucty najdete v hlavnej ponuke Nastavenie. Zapisuju sa do nej
bankové ucty, ktoré bude aktualna Gc¢tovna jednotka pouzivat.

R POHODA Komplet - (Bankove Gity] - o ®
=]

‘é Sdbor  Mastavenie  Adrecdr  Ultownigtvo  Faktardcia  Sklady  Mgdy  Jazdy Majejok  Ziznam  Pomgonk

10y SARNE G N e o M| WOBEEM EO O

| Bankowy aeet Devizovy tet @ S S—
Skratka TABA Analyticky G2et 221001 = Mena
Eiclo vty 2625555611 @ dennglurz (O peny laurz Bankave Gty
Banka 100 [Z] Tavabanka, ax o
IBAN K57 1100 0000 0026 2555 5611
SWIFT TATRSKEX Homebanking | TABA

[ SEPA platba Zrubeny

‘ * | % |0 Poznsmiy |

| Text Kod banky Banka Zndeny n

| 2625555611 1100 Tatra banka, as. v

| 2 Ir ws 4974142312 0200 Vieobecn iverov banka, as. *

(1/2) Sutasny stav TABA je 38 185,07 €. Novy s, 222 e ¢ )

Ak zapisete cislo bankového uctu, POHODA pri jeho ukladani automaticky skon-
troluje, ¢i zodpoveda norme NBS. (V opacnom pripade vas program upozorni.)
Ku kazdému zalozenému bankovému G¢tu mozete priradit’i sluzbu internetové-
ho bankovnictva (pole Homebanking) a platobny terminal. Viac najdete v kapi-
tole Datova komunikacia.

Ak pracujete s cudzimi menami, mozete si zalozit' devizovy Ucet vyberom meny
a typu kurzu v sekcii Devizovy tcet. Odporicame, aby ste tiez vyplnili SWIFT kod
banky, ktory je dolezity na dokladoch (napr. faktdrach v cudzej mene) pre zahra-

ni¢nych partnerov.

Pri platobnom styku v krajinach Eurépskej Unie urcite vyplnite pole IBAN. Tento
medzinarodny Standard formatu cisel bankovych Gctov sa tlaci na vydanych
a vydanych zélohovych faktdrach v cudzej mene a pre zahranic¢ny platobny styk
je nevyhnutny.

V podvojnom UGctovnictve obsahuje agenda Bankové ucty navyse pole

Analyticky ucet. Vyplnte ho iba v pripade, ak chcete jednotlivé bankové ucty
Uctovat na zvlastne analytické Ucty, ktoré ste si zalozili v agende Uétova osnova.

Ak uz nechcete niektory zadany bankovy Gcet pouzivat, vyplite datum v poli
Zruseny. Od uvedeného datumu sa Ucet nebude v prislusnej agende ponukat.
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Cislo dokladu méze
byt'az desatmiestne.

Pre agendu Adresar

mbZete pouzivat
rovnaky ciselny rad pre
viacero tctovnych rokov,
preto sa v poli Obdobie
automaticky nastavi typ
Trvaly.

Prizaddvani prefixu

majte na pamcditi, Ze
z Cisla dokladu je
vytvoreny variabilny
symbol a v riom st
vypustené vsetky
nenumerické znaky.
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Pociatocny stav

Pociatocné stavy jednotlivych bankovych Gétov vypliite v agende Uétovnictvo/
Banka. Odporticame, aby ste pri tychto dokladoch uvédzali v Cisle dokladu este
napr. text Zaciatok. Zaistite tak, aby sa doklad zaradil mimo bezny ¢iselny rad.

Pri zaznamoch, ktorym v podvojnom Gctovnictve zadéavate pociatocny stav ban-
kového Uctu, zadajte predkontaciu Bez, pretoze zalctovanie pociatoc¢ného sta-
vu je vykonané v agende Pociatoéné stavy tictov.

Zoznamy

Agendam, v ktorych definujeme zoznamy hodnot pre pouzitie v inych agen-
déch, hovorime Zoznamy. Vsetky zoznamy spominané v tejto Casti kapitoly su
pristupné z ponuky Nastavenie/Zoznamy.

Ciselné rady

) POHODA Komplet - [Ciselné rady) o *

|t Siboe Nastavenie Adressr (ltownighvo  fakurécia  Silady  Mzdy  Jazdy  Majelok  Ziznam  Pomgenik

T = T e M| Ci- WORE M SO0
Ciseing rad 2 —aageody |
Erslo 2201 00023 Nizov | Vydané fakairy B
Cisein rad
Agenda  Vydané faktiry ~| Typ Faktira !
Obdobie Hotnj
* | T Nazov = cesto | O poznamiy |
X Rad Lislo Nazov Agenda Jednotka n
1| RN 0oz Vydan fakadey Vydand faktdry ~
2 T 2202 00003  Vyané dobropisy Vytana faktiny
3 2203 00001  Vydané tarchopisy Vydané faktory
4 T 2208 00007 Vydané fakiiry zalonows Vyoané zalonowe faktury 1y
5 [ 2200 00004  Ostatné pohladévky Ostatré pohfadiviy ¥
| 8 IC 21 Q0016 Prijaté faktiry Prijaté fakitry ®
(1/50) Na ziskanie pomocnika stiate F1. MNowy sro. 2022 e ¢ o)

Agenda Ciselné rady obsahuje zoznam ¢iselnych radov, ktoré si pouzivané pre
automatické cislovanie dokladov aktualnej Uctovnej jednotky. Ku kazdej agende
mozete zalozit Tubovolny pocet Ciselnych radov. Skor ako zacnete Uctovat, uprav-
te si ¢iselné rady podia G¢tovnych zvyklosti vo svojej firme. Ciselné rady, ktoré ne-
pouZzivate, mOzete z agendy vymazat. Nové rady bez problémov pridate kedykol-
vek v priebehu Uctovného obdobia.

Kazdy ciselny rad sa sklada z pevného prefixu (predpony) a vlastného isla, kto-
ré sa automaticky zvysuje o jednotku. Prefix mozu tvorit” alfanumerické znaky
a musi byt unikatny. Nesmie teda zadinat ¢i byt prefixom iného ¢iselného radu.

Pre hotovostné doklady v agende Pokladiia mozete mat' nastavené zvlastne
rady pre prijmové a vydavkové doklady alebo si vietky doklady ¢islovat v jed-
nom rade. V takom pripade je ale ddlezité, aby ste ponechali pole Typ pri da-
nom ¢iselnom rade prazdne. V poli Typ stlacte klaves MEDZERNIK a toto pole
zostane nevyplnené.

V pripade, ze chcete cislovat' kazdu pokladiu v samostatnom rade, zaskrtni-
te pole Nastavenie volby ciselnych radov hotovostnych dokladov podla
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Agendy Strediska

a Cinnosti st
pristupné iba vtedy, ak je
vagende Globdlne
nastavenie v podsekcii
Doklady/Clenenie
zaskrtnutd prislusnd
volba.

TIP Zdloékq Doklady
zobrazi zoznam

dokladov, v ktorych st

strediskd, cinnosti

a zdkazky pouZzité.

zvolenej pokladne v podsekcii Doklady/Cislovanie v agende Globalne na-
stavenie. K Ciselnym radom potom priradite jednotlivé pokladne. Konkrétna
pokladna bude pouzivat len prideleny Ciselny rad. | pri faktdrach si mozete roz-
liit ¢iselné rady, a to zvlast pre vlastné faktlury a opravné danové doklady (dob-
ropisy a tarchopisy). Pre rozlisenie sluzi pole Typ.

Strediska

Tento zoznam vyuZzijete pre zapis jednotlivych stredisk, ktoré sa pouzivaju v ak-
tuélnej Uctovnej jednotke. Uvedené strediskd mozete nasledne priradovat k jed-
notlivym dokladom a ich polozkdm v dokladovych agendach. Ku kazdému stre-
disku mozete priradit’ prevadzku.

Cinnosti

Do tejto agendy mozete zapisovat' ¢innosti, ktoré vykonavate v aktuélnej Gctov-
nej jednotke.

V jednoduchom Uctovnictve mozete Cinnosti vyuzit' na rozliSenie Ciastkovych
zakladov dane z prijmov. Hlavny typ prijmu sa nastavuje v podsekcii Dane/Dan
z prijmov v agende Globalne nastavenie a na dokladoch sa uz neuvadza. Pre
kazdy dalsi typ prijmu zalozite samostatny zdznam v agende Cinnosti a priradi-
te zodpovedajuci danovy typ. Tieto prijmy je potrebné oznacit zvolenim zodpo-
vedajucej ¢innosti na prislusnych danovych dokladoch.

V podvojnom UGétovnictve mézete agendu €innosti dobre vyuzit pre rozélene-
nie dokladov, podobne ako rozdelujete napriklad zakazky.

Prevadzky

Ak potrebujete evidovat' viac prevadzok, zadajte ich do tejto agendy. Jednotlivé
prevadzky si potom priradite k prislusnému stredisku v agende Nastavenie/
Zoznamy/Strediska. Nastavenie prevadzok sa tyka najma tlacovych zostav. Ak
totiz na doklade vyberiete vo formulari agendy stredisko, na ktoré je prevadzka
naviazand, bude na dokladovych tlacovych zostavach prislusna prevadzka uve-
dena. Zadanie strediska na polozkach dokladu nema na tlacové zostavy vplyv.
Ak vo formulari dokladu nie je vybrané Ziadne stredisko, na zostave sa zobrazi
prevadzka z agendy Stbor/U¢tovné jednotky, samozrejme za predpokladu,
Ze je tu vyplnena. Prevadzky si mozete priradit’i k jednotlivym kasdm v agende
Nastavenie/Kasy/Kasy.

Supis platidiel

V tejto agende vypliite menu, kéd, symbol pozadovanej meny a hodnoty plati-
diel. Pre rozlisenie minci a bankoviek je mozné zaskrtnut volbu Mince na zaloz-
ke Polozky. Nadefinovany zoznam mdzete pouzit pre kontrolu stavu hotovosti
nielen v domacej, ale i zahrani¢nej mene. Prostrednictvom ikony ¢ alebo po-
velu Subor/Nastroje/Supiska platidiel otvorite dial6gové okno pre zadanie poc-
tu kusov platidiel v konkrétnej mene a v poli Celkom sa zobrazi ich celkova hodnota.
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Kody bank

Tato agenda obsahuje zoznam bankovych Ustavov s ich platnymi bankovymi ké-
dmi, ktoré su nevyhnutnou stcastou bankového Gcétu. Hodnoty zoznamu mé-

Zete vyberat v poli Banka, a to v réznych agendach, oi. tiez v agende Bankové
ucty.

Platobneé tituly

Agenda obsahuje zoznam platobnych titulov pre Gcely zahrani¢ného platobné- e

ho styku. Ak z nich vyberate do zahrani¢ného prikazu k Uhrade, nezabudnite, i

Ze sa vam budu ponukat iba platobné tituly, pri ktorych mate zaskrtnutd volbu L

Ponukat'. _—
127

Konstantné symboly

Agenda je prehladnym zoznamom konstantnych symbolov, ktoré si délezi-
té najma pri bezhotovostnom platobnom styku. Konstantné symboly mézete
z tohto zoznamu vyberat'v agendach, ktoré obsahuju pole Konst. sym.

Merné jednotky

Zoznam mernych jednotiek vyuzijete predovsetkym v poli M.j. v polozkach do-
kladovych agend pri ru¢nom zépise polozky dokladu a v agende Zasoby. Medzi
jednotkami nastavite prepocitacie koeficienty, ktoré sa pouziju na priradenie od-
vodenej mernej jednotky pri skladovych polozkach. Pri vkladani skladovej po-
lozky do polozky dokladu je mozné vyberat iba z jednotiek, ktoré su priradené
ku skladovej zasobe.

P FOHODA Komplet - [Memé jednotiy| o ®
‘ SUDOr  Nastavenie  Adresdr  UCtovnictvo  Fakturacia  Sklady  Mgzdy  Jazoy  Majetok  Zaznam  Pomgonik
I T = e R 2 M| Do WOR MO OO, |
Merna jadnotks . Agendy |
Jednotka | bal balenie N
Zkladnd v Kosficient Mo les e
X Jednotka MNazow Zaidadna Koeficient =
1 [ E e -
2 [0 om centimeter
3 Mg gram
4 [T hod. hodina
s Mi Kilogram g 100000 =
6 ks sy -
TG liter *
(1/11) Na ziskanie pomocnika stiate F1 Nowy 0. 2022 @ ¥ )
F ihrad

V tejto agende su evidované pouzivané formy Ghrad. Néjdete v nej osem zaklad-
nych a najpouzivanejSich typov: Cudzia mena, Dobierka, Hotovost, Ostatné,
Platobna karta, Prevodom, Stravny listok, Sek a Zaloha, ktoré je mozné pouzit’
v agendach predajok a ostatnych agendach programu POHODA.

Forma Ghrady Stravny listok umoziuje zadat’ hodnotu stravného listka. Forma
Uhrady Cudzia mena umoznuje vybrat’ pozadovanu cudziu menu a prednastavit’
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kurz na prepocet. Ak pouzivate cudzie meny, je mozné kurz naditat’ z kurzo-
vych listkov pomocou povelu Naditat’ kurz alebo cez Zaznam/Nacitat’ kurzy.
Zaskrtnutim volby Nastavit kurz automaticky bude kurz nacitany automaticky
z agendy Kurzovy listok pri prvom otvoreni Gi¢tovnej jednotky.

Zodpovedné osoby

V agende sa eviduju osoby zodpovedné za jednotlivé adresné kontakty, zakazky
a reklamacné a servisné zadznamy. Ak sa jedné o externého pracovnika, zadaj-
te ho do agendy ruénym zapisom. Ak ide o osobu, ktord méate zaznamenanu
v agende Personalistika, vlozte ju prostrednictvom povelu Zaznam/Prenos -/
Personalistika -. Pri vybere zodpovednej osoby v agendach Adresar, Zakazky,
Reklamacie a Servis bude zoznam obsahovat iba tie osoby, pri ktorych nie je
vyplneny datum odchodu. Na zalozke Zaznamy uvidite zoznam vsetkych dokla-
dov, v ktorych konkrétna osoba figuruje.

Stavy reklamacie a servisu

Agenda sluzi pre zapis stavov, ktoré méze reklamacia v priebehu jej vybavova-
nia ponukat, napr. Prijaté zo servisu, Odovzdané zakaznikovi atd. Ku kaz-
dému stavu je mozné priradit’ i spdsob vybavenia reklaméacie — napr. Oprava,
Neuznana reklamacia atd. Nadefinované stavy reklamacie, vratane spésobu
vybavenia, pouzijete v agende Sklady/Reklamacie na zdlozke Stavy. Ak chcete
zapisat novy stav reklamacie, vykonajte tieto kroky: zadajte jeho skratku a nazov
a vo vyklopnom zozname vyberte jeden zo sposobov vybavenia reklamacie.

Zoznam textov

Agenda je urcena pre zépis textov, ktoré sa na dokladoch casto opakujd, napr.
postovné alebo dopravné. Pripravené texty mézete vlozit' do pola Text vo for-
mulari agendy, do pola Polozka na zalozke Polozky faktury (dokladu) a do po-
znamok na rovnomennej zalozke priamo z miestnej ponuky alebo prenosom
cez povel Vlozit text/Zoznam textov ->.

B POHODA Komplet - (Zoznam textov] - [u] X
|i subor Nastavenie Adresir UCtowigtvo  Fakturdda  Sklady Mzdy lazdy  Majetok  Zdzmam  Pomgenk
LS AANGE -y = e Car WO B £ O 7
Texty @ Agendy |
Test Recylatny poplatok Pre vietijch B u
Pricita 1 Zoznam texicy
Agenda Pre vietiy agendy ~ Skupina
* | % | D rozsmiy |
X Text Agenda Pre vistigich Skupina ~
1 [T Balne Pre vietky agendy 53 ~
2 [ Dopravné Pre vietky agendy 53
3 [T Fakiurujeme Vim tevar Vydané fakadry 53
4 [T Fakdurujeme Vam vykonané sluzby Vydané faktiiny ®
s [T Momaz Pré wétky agendy ®
6 [T Ponuka tovaru Vydané ponuky ® i
7 - T - - <<% ®

(7/T) Na ziskanie pomocnika stladte Fi. Novy 5.0, 2002 e )
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V jednotlivych agendéach su texty priméarne radené podla abecedy. Ich usporia-
danie v miestnej ponuke mozete ovplyvnit' pomocou pola Priorita. Pre prehlad-
nejsiu pracu odpordcame vyplnit tiez pole Skupina. POHODA zoskupi predna-
stavené texty s rovnakym nazvom skupiny a vy ich potom v miestnej ponuke
pozadovanej agendy prave pod tymto ndzvom lahsie dohladate. Ak chcete, aby
sa texty zobrazovali vSetkym uzivatelom, zaskrtnite pole Pre vsetkych. V opac-
nom pripade ich uvidi iba uzivatel, ktory ich vytvoril.

Stitky zaznamov 3
Agenda vam este viac ulahdi triedenie a znacenie zaznamov v dokladovych L
a dalSich agendach, ako su: Adresar, Zasoby, Personalistika, Pracovné po-

STRANA

mery, Majetok, Drobny majetok, Prikazy na uhradu, Zakazky, Strediska, 129
Cinnosti a Kniha jazd.

V agendach Ué¢tovny dennik, Pefiazny dennik a Pohyby nie je mozné &tit-

Eeithy ky pridavat, napriek tomu podla nich mézete jednotlivé zadznamy vyberat.
Stitky zznamov > POHODA totiz zdznamom priraduje konkrétne titky na zéklade ich zdrojového
Qdstranit ity dokladu. Pre zobrazenie $titkov staci pridat do tabulky agendy stipec Stitky.
Cervend

Modré Agenda Stitky zaznamov slUZi na spravu jednotlivych Stitkov. Vychodiskové
Eu’f:jf:ja farby stitkov odporic¢ame premenovat, aby ste si lepsie zapamatali, na co je
Zeiens aka farba urcena. V agende néajdete i prakticku tlacovi zostavu, ktorad prehlad-
i ne zobrazuje zoznam dokladov, pri ktorych je pouzity aktualny $titok. Zostavu
Yobes i Supiska dokladov so stitkom zaznamu vyvolate cez ponuku Subor/Tlac¢ové

zostavy.

Pre jednotlivé stitky je dostupné zélozka Vazby. Na nej sa eviduju zaznamy
agend, pri ktorych je Stitok pouzity. Pomocou pravého tlacidla mysi sa potom
moZete prepnUt priamo na zaznam.

Pri zalozeni Stitku nastavte jeho vlastnosti, ktoré urcia jeho pouzitie:

Nazov - Pole sluzi k samotnému pomenovaniu Stitka. Tento nazov sa nasledne
zobrazi v miestnej ponuke vyvolanej cez pravé tlacidlo mysi i v ponuke Zaznam/
Oznacenie /Stitky zdznamov.

Farba - Ponuka obsahuje zakladné farby prednastavenych Stitkov. Vo vyklop-
nom zozname sa zobrazi Sest vychodiskovych a pat naposledy pouzitych farieb.
Vlastnu farbu si vytvorite prostrednictvom moznosti DalSie farby...

Popis — Textové pole sluzi ako rozsireny popis k Stitku. Tento text sa nasledne
zobrazi v stavovom riadku programu POHODA v momente, ked'je aktivny stlpec
Stitky v agende a zaroven je vybrany konkrétny zéznam.

Agenda - Ponuka jednotlivych agend slzi na uréenie toho, kde sa mé stitok po-
uzivat. Ak ho chcete pouzivat' vo vsetkych uvedenych agendach, vyberte v poli
typ Pre vSetky agendy.
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B POHODA Komplet - (Stitky zaznamen] . o %

|t ﬁubor Naﬂaveme Adresdr  Uttownigtvo  Fakturdcla  Sklady Mgzdy  Jazdy Majeok  Zéznam  Pomgonk

Zl paAntE. Do B -6 QI oG WORE G AR
Suit (Io;zamamw . Agendy |
Nizov Cervend Farba M
Pops Cerveny Stitok. Stitikcy zaznamov
Agenda Pre wietky agendy
*|x|o |D Poznimiy |

farba Agenda B

I’ m Pre vietky agendy ~

1
2 T Modrd (] Pre vietky agendy
3 T Onanfovd [ ] Pre vietky agendy
4 [T Purpurovd ] Fre vietky agendy 5
5 [ Zelend [ ] Pre vietky agendy w
6 [ 2 [ | Pre vietiy agendy %

(1/6) Na ziskanie pomocnika stlatie F1. Newy s.r.0. 2022 & o w)

Priradit Stitok k zd&znamom mézete hned' niekolkymi sposobmi:

Miestna ponuka nad stipcom Stltky Vo vsetkych agendach, kde je mozné
$titky pouzit, si mdzete zobrazit' stipec Stitky. VJeho miestnej ponuke vyvolanej
stlacenim pravého tlacidla mysi staci vybrat nazov Stitka a POHODA ho priradi
vybranému zdznamu. Rovnaké ponuka sa zobrazi i pomocou povelu Zaznam/
Oznacenie/Stitky zaznamov.

Prenos z agendy Stitky zaznamov - Stitky mézete k jednotlivym zaznamom
priradit tiez prenosom z agendy Stitky zdznamoyv, do ktorej sa prepnete pomo-
cou povelu Stitky zdznamov -. Ten najdete v miestnej ponuke vyvolanej nad
stipcom Stitky a v ponuke Zaznam/Oznacenie/Stitky zdznamov. V otvorenej
agende potom priradite zdznamu konkrétny stitok pomocou povelu Preniest do
dokladu.

Hromadné priradenie Stitkov — V tomto pripade staci vybrat pozadované
zdznamy a zvolit povel Upravit' $titky zdznamov... z ponuky Zaznam/Editécia.
Pomocou tejto funkcie mdzete hromadne vybrané Stitky odobrat, ako aj pridat’
(vybrané stitky sa pridaju iba k tym zdznamom, pri ktorych zatial nie su prirade-
né), alebo nastavit' (vybrané stitky sa pridaju ku vSetkym zdznamom bez ohladu
na existujuci obsah).

Hl'adanie a filtrovanie podla stitkov

Pre zakladné vyhladavanie v stipci Stitky vyuZijete vyhladavacie pole agendy, do
ktorého jednoducho vpisete hladany text. Mozete tiez pouzit funkciu Vybrat’
podla obsahu, ktora je dostupna z ponuky Zaznam/Vyber alebo z miestne;
ponuky stipca Stitky a povelu Vyber. Dalej mézete vyuZit' aj dynamickeé zaloz-
ky, ktoré sa zobrazia nad tabulkou agendy po kliknuti na zahlavie stipca Stitky.
Nech zvolite akukolvek cestu, zaznamy s rovnakym Stitkom sa zobrazia v tabul-
ke agendy.

Na filtrovanie zdznamov sluzi funkcia Zlozena otazka. Ta je dostupna z ponuky
Zaznam/Vyber, stlacenim ikony [%] na $tandardne;j liste alebo z miestnej ponuky
vyvolanej nad niektorym zo stipcov agendy. Pri tvorbe zlozenej otazky zvolite
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Agendy Cudzie
meny a Kurzovy
listok su pristupné iba
v pripade, ak je v agende
Globdlne nastavenie
v sekcii Cudzie meny
zaskrtnutd volba Povolit
pouZzitie cudzich mien.

Polia tykajuce sa

denomindcie eura
v sucasnej dobe uz
nepouZijete. V programe
st vsak ponechané
z dévodu kompatibility so
starsimi verziami
programu.

V rade POHODA ET
mézete nastavit’

i skladovy kurz pre urcité
obdobie, ktory pouZijete
pre hromadnu dpravu
kurzov v agende Zdsoby
na zdlozke Doddvatelia.

TIP
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v stipci Pole agendy moznost’ Stitky a v poli Hodnota vyberiete nazov pozadova-
ného stitku.

Cudzie meny

V agende pristupnej z ponuky Nastavenie/Zoznamy doplite jednotlivé cudzie
meny, ktoré chcete pri svojej praci v programe pouzivat. Nezabudnite pri kazdej
mene uviest jej Kéd podla platného kurzového listka ECB a Symbol, ktory mo-
Zete vlozit do tla¢ovych zostav. Dalej zvolte Mnozstvo cudzej meny pre kurzovy
prepocet a krajinu, v ktorej sa dana mena pouziva.

Meny, ktoré chcete vyuzivat ihned, oznacte zaskrtnutim volby Mena sa pouzi-
va. Len takto oznacené meny budl ponukané v ostatnych agendach. Ak je cu-
dzia mena pouzita v inej agende (napriklad v agende Kurzovy listok ¢i Vydané
faktuary), program POHODA nedovoli jej zmazanie.

Kurzovy listok

Skor ako zacnete s vlastnym uctovanim dokladov v cudzej mene, najprv vypli-
te kurzy mien v agende Kurzovy listok. Jednotlivé kurzy pre dany den vyplnite
v tabulke na zélozke Kurzy, kde sU zobrazené meny z agendy Cudzie meny,
ktoré maju zaskrtnuté pole Mena sa pouziva, a zaroven nemaju zaskrtnuté pole
Denominécia eura.

Ak pouzivate pevny kurz s platnostou od urcitého datumu, je potrebné, aby ste
doplnili kurzovy listok prave pre uvedeny datum a vo formulari zvolili typ kurzu
Pevny. Ak pracujete len s dennymi kurzami, musite pre kazdy den doplnit’ pris-
lusny kurz. Pri tychto kurzoch vyberte vo formulari typ kurzu Denné.

Vymenny kurz ECB (0SS) sa pouzije v pripade, ze ste vstUpili do rezimu oso-
bitnej Upravy OSS, jedného spravneho miesta (tzv. One Stop Shop) a vznika
tak povinnost’ vystavovat’ Priznanie k dani One Stop Shop. Rucne zadajte vy-
menné kurzy vyhlasené Eurdpskou centralnou bankou pre prepocet dokladov
v Priznani OSS, ktoré mate v programe POHODA evidované v inej mene nez
euro. Vymenny kurz ECB (OSS) je mozné zvolit' len k poslednému dnu zdarnova-
cieho obdobia, teda k poslednému diu prislusného kvartalu.

Uzavierkovy kurz je denny kurz podla kurzového listka ECB k poslednému dru
Uctovného obdobia a pouziva sa pri uzavierke kurzovych rozdielov neuhrade-
nych pohladavok a zavazkov, valutovych pokladni a devizovych tctov, resp. ne-
zUctovanych opravnych poloziek v cudzej mene.

Nacitat' kurzy

Aktuélny kurzovy listok vo forme datového siboru mate moznost nacitat’ do
programu povelom Nacitat’ kurzy... z ponuky Zaznam/Operacia. POHODA
podporuje nacitanie kurzového listka Eurépskej centrélnej banky zverejneného na
internetovych strankach.
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Povel ALT+V sa
pouZziva na prepnutie
do hlavnej tabulky

Ak v agende Globalne nastavenie/Cudzie meny zaskrtnete volbu Automaticky
nacitat’ kurzy, tak kazdy den automaticky pri otvoreni Uctovnej jednotky stiah-
ne POHODA denné kurzy z internetovych stranok ECB a nacita ich do agendy
Kurzovy listok. Viac informdcii o tejto funkcii ndjdete v kapitole Globalne nasta-
venie/Cudzie meny.

Automatické nacitanie kurzu do dokladu

Aby sa do pola Kurz v dokladovych agendach vo formulari v sekcii Ciastka v cu-
dzej mene alebo v suvisiacich dial6govych oknéach naditala vzdy spravna hod-
nota, musia byt niektoré nastavenia a hodnoty v logickom stlade.

Nacitanie kurzu v agendach pohladavok a zavazkov

Ak nastavite v agende Globalne nastavenie v sekcii Cudzie meny volbu
Uctovat pevnym kurzom, potom by ste mali mat' v agende Kurzovy listok as-
pon jeden platny zdznam s typom kurzu Pevny, pricom nastaveny datum musi

Ak mate v globalnom nastaveni zvolené U¢tovat dennym kurzom, uvedte
v agende Kurzovy listok zaznam typu Denné s datum zapisovaného dokladu.

Nacitanie kurzu v agendach Pokladia alebo Banka a pri likvidacii

Ak méte nastaveny pri pouzitom devizovom Ucte (v agende Bankové ucty),
resp. pri valutovej pokladni (v agende Hotovostné pokladne) pevny kurz, po-
tom je ddlezité, aby ste mali v agende Kurzovy listok aspon jeden korektny
zdznam typu Pevny. Uvedeny datum musi byt nizsi ako datum zapisovaného
dokladu. Ak mate pri pouzitom devizovom Ucte (v agende Bankové ucty), resp.
valutovej pokladni (v agende Hotovostné pokladne) nastaveny denny kurz,
v agende Kurzovy listok musite mat' zdznam typu Denné s datumom zapisova-
ného dokladu.

Ponuka Zobrazit

Ponukou Zobrazit mdzete ovplyvnit vzhlad programu a rovnako tak i zobraze-
nie aktualnej agendy. Moznost Vzhlad programu umozni uzivatelské nastave-
nie vzhladu programu, a to v style Microsoft Office 2000, Microsoft XP alebo
Microsoft 2003.

Panel agend zobrazi alebo zrusi zobrazenie panelu agendy. Detailnejsi popis
panelu agend sme pripravili v kapitole Popis okna programu.

Panel ¢leneni zobrazi alebo zrusi zobrazenie panelu ¢leneni. Blizsie informa-
cie o panely ¢leneni ziskate v kapitole Sklady.

Standardna lista je volba, ktor4 zapne a opacne vypne nastrojovu listu, ktora
obsahuje cely rad tlacidiel spristupnujucich najpouzivanejSie povely. DalSie in-
formacie o Standardnej liste najdete v kapitole Popis okna programu.
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o} Dalsie moznosti st uréené na ovladanie tabulky agendy. Povelom Hlavna ta-
bulka zobrazite hlavnu tabulku agendy. Ak pouzivate pri praci s pocitatom mys,
stadi, ked kliknete na prvu zélozku tabulky oznacenu *. Akonéhle vykonate vyber
zaznamov, ¢i uz akymkolvek spésobom, vami vybrané zaznamy sa zobrazia v ta-
bulke otazky. Samotny nazov otazky uvidite zobrazeny na zalozke.

Pri prepinani zalozZiek sa k tabulke s poslednou otazkou vratite kliknutim na
zalozku s lievikom, stlacenim klavesovej skratky ALT+Q alebo zvolenim povelu
Zalozka otazky z ponuky Nastavenie/Zobrazit.

KAPITOLA

3
Podla farby ikony na zalozke rozlisite, ¢i je aktualny zdznam sucastou otazky. L
Takuto informaciu uvitate pri praci v polozkach dokladu. Modra ikona zélozky -
indikuje, Ze aktualny zdznam je sucast'ou aktivnej otazky. Ak je otvorena tabulka 133

poloziek, klavesova skratka ALT+P vykona navrat do tabulky otazky. Seda ikona
zalozky urcuje, ze ziadna otazka nie je aktivna. Ak je otvorena tabulka poloziek,
stlacenim klavesovej skratky ALT+P sa vratite do hlavnej tabulky. Pravym tladid-
lom mysi nad zalozkou s otazkou vyvolate ponuku s ndzvami skér vykonanych
a ulozenych otazok, z ktorych mézete vyberat.

Povel Tabulka poloziek otvori polozky dokladu, ktoré sa zapisuju do samo-

foﬂfﬁﬁifﬁﬁﬁ statnej tabulky. Tabulka poloziek je k dispozicii v réznych agendach. Ich moz-
Kldvesovej skratky ALT+P nosti,zépisu a ovlé’dania sawli§ia podl'a.kon,krétneflo. zamerania agend)ll. Ak sa
alebo kliknutim mysou na nachadzate v tabulke poloziek, prenesie vas pouzitie povelu alebo klavesova
pristusndi zdlozku. skratka ALT+P do hlavnej tabulky.

Podrobne je tabulka Okrem zaloziek hlavnej tabulky a tabulky otazky méZe agenda obsahovat’ eSte

poloZiek popisand dalie zalozky. Medzi tymito zalozkami sa mbzete pohybovat pomocou povelu
v kapitole Popis okna Zalozky agendy alebo klavesovej skratky ALT+I. Opakované vyvolanie povelu
programu.

cyklicky prepina jednotlivé zalozky.
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KAPITOLA 4
Adresar

Pre prijemnu a prehladnu pracu s databéazou vasich obchodnych partnerov je
urcena agenda Adresar. Kapitola obsahuje nasledujdce casti:

4/1  Firemné adresy
4/2  Kontaktné osoby
4/3  Udalosti

4/4  Doklady

4/5  Individualne zl'avy
4/6  Cenové akcie

4/7  Bankové Géty

4/8  GDPR

4/9  Zmluvy

4/10 Organizacia dokumentov
4/11 Komunikaéné funkcie
4/12 Pomocné funkcie
4/13 Hromadna fakturacia
4/14  Ulohy

4/15  Zasielky

4/16 Dopravcovia

4/17 Pomocné agendy

4/18 Podrobné nastavenia
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% Agenda Adresar vam umoznuje efektivne vytvarat, udrziavat' a vyuzivat ad-
Udalosti resar obchodnych partnerov a zakaznikov. Zapisujete do nej dva typy zazna-
Ulohy mov - firmy a ich kontaktné osoby. Agenda pomaha zorganizovat' vsetky
Zaehy dokumenty suvisiace s danou adresou. V agende Adresar/Udalosti mozete
Dopravcovia evidovat' priebeh obchodného styku s jednotlivymi obchodnymi partnermi.
Obee K dispozicii su tiez informacie o stvisiacich G¢tovnych dokladoch a prehladové
i zostavy s vyhodnotenim odberatelov.

Zmlu
onu\rr:Enty
. /7
41 Firemné adresy

Adresu firmy vlozite klavesom INSERT alebo stlacenim tlacidla < na nastrojo-
vej liste. Na nasledujicich riadkoch vam popiSeme iba niektoré polia formuléra,
pricom podrobného pomocnika ku vSetkym dalSim ziskate stlacenim klavesovej
skratky CTRL+F1 v prisluSnom poli.
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2 POHOOA Kompiet - [Adress] - o x

i gbor  Namwvenie  Adresdr  Ultonigho  Fakturdcia  Sklady  Mady  Jazdy  Majeiok  Zdznam  Pomgenlk

U=t Ry - SR T AN BN RS 5 b » Xu| Lo MOEBE S A MDE2
Adresdr |
. . Adresa Obehadné idaje Doplrkavé Gdaje ® E,
FTT Pridodacejadrese €0 e oE | anaoeraeis cena = Proak pi. fakiry E: —
mébZete evidovat - — 108 Sk020879930 7 [ Forma T Clenene O =]
telefén a e-mail. Zadané o LEVDm =
o ’ o Zmivva Splatné Bressk, vyd. fakbiry o
Udaje sa budti prendsat : 1~ S Tolerspist. Cienenie DN :
automaticky s dodacou BN . s it - issine: i wm cuczens < uvoen c
Ueer pre takuraciu =
adresou. Ofres | Tre = Gt SKTE11000000003026704456.  TATRSKEN e =
adresa | dodacia adresa e
poofdooeld R0 MO0 0 R0 zo0p cosbe =
Skupiny —  Stredicn =
Khite ~ Cinngst =
Spriva Zsazea =
spajenie | oatatng
# | ¥ | B Dodacie adresy | B Udalosti | B Bankoué Géty | B ndividssine sfavy | B Cencué akeie | B GDPR | @ Kentakty | @ Dokady |23 Dotwumenty | O Raznimiy 3|
X Firma Meno Ulica Otec st Skupiny KIee Ko [>T B
L [ Alois Senia Nerudova 123 Praha 1150 =
2 = Peter Maca) Jasna 12 Trentin mm
| 3 [ Asaconsut Nirodni 15 Praka 1 11000 27215855 27215855
| 4 I apcawmso ing. Roman Dvorsky  Palackého 74 Bratislars 1 (TN 3BASTET  F020450677
s | Tulipancws 56 Meltice - Lieskowd 91305 24567855 2020879939
6 | Agozetas. iKtar Mailk Kratea & Panizanske 95601 387434 2020543555
7 | AJRX - vimobao obchodnd _ Peter Bajaik Wstaund 4 Bénovce nad Bebra 957 01 ST 101022659
8 | Aibent Michel Vaelinska cesta 734 Qansikh Bystica 97401 autodograva WA TN4TEIE U
9 |7 Asena Hanustakova SOIAPRODUKT WViadislavava 26 Banska Bystiica 97543 34596383 1010183859 B
10 [T ALUANZ poisTovia as. Vinohadnicka 3 Banskd Bystica 97386 O0ISIT00 2020374862 ®
(5/63) Ma Ziskanie pomacniia suadte F1 Nevi 350 2022 @ #  Cenedressr @

Cast pre evidenciu adresy ma dve zalozky. Do zalozky adresa vyplnite adresu
sidla firmy. Ide o hlavnu, resp. fakturacnu adresu. Druha zélozka je uréena pre
adresu dodaciu, kde sa automaticky prepise vychodiskova dodacia adresa zo za-
lozky Dodacie adresy dostupna nad tabulkou agendy. Dodaciu adresu zapis-
te iba v pripade, Ze je odlisna od fakturacnej adresy. Uviest mozete fubovolné
mnozstvo dodacich adries. Vyplnenie dodacej adresy vo formulari agendy je in-
dikované zltou farbou zalozky dodacia adresa.

- Adresu novo zadavanej firmy mozete automaticky vyplnit' na zaklade 1CO. Pre
ri adrese sa po

vyplnent DIC tato funkénost je potrebné mat' v agende Globalne nastavenie v sekcii CRM
automaticky do pola IC zaskrtnutl volbu Nacditat’ adresu po zadani ICO. Akonahle v agende Adresar
DPH za zadany kéd SK

zadate identifikaéné ¢islo (ICO) svojho obchodného partnera do prislugné-

doplntIC DPH. ho pola s popisom ICO, POHODA doplni automaticky tdaje o obchodnom
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partnerovi (Firma, Ulica, Obec, PSC, Okres, IC DPH a DIC) z registra firiem a orga-
nizacii (zdroj Gdajov je Slovensko.Digital). V ostatnych agendach sa po doplneni
ICO najprv vyhlada firma v agende Adresar a ak ju program nenajde vyplni Gdaje
o adrese z registra firiem a organizacii.

V agende Adresar mozete tiez overit zhodnost’ ICO s fakturaénou adresou, ale
tu je samozrejme potrebné, aby Udaje v sekcii Adresa boli uz zaznamenané.
Kliknite na ICa , resp. zvolte povel
Overit' I1€O0... z ponuky Zaznamy | e pe o sdes mzidade (0 5
Overenie v registroch. Zobrazi sa | oo ey sy
Sprievodca pre overenie adresy | iuskonsico sz

na Zéklade Iéo ana Zéklade za- Ideritikintnd Zislo niprndled pkonomickimu subjekh werdindmu v programe POHODA
daného ICO bude overend exis- | s posmeroioom Adasaviagsiiem oz

STORMWARE 510 STORMWARE s 10

tencia prislusného ekonomického | i bt
subjektu. V pripade, Ze budete |
mat’ v programe POHODA roz-
dielne udaje v poli Firma, Ulica,
Obec, IC DPH a DIC, je mozné vy- |
konat’ aktualizaciu podla registra ' Sl (e
firiem a organizacii.

ICOPH SH2020156399
DIC. 2020186399

LeAns

(@) Bkualzaval Gdaje v pok Frma, Ulica, Obac. IC DPH resp. DK

) eaknialzovat, panschal pévadné Gdaje

Sprievodca pre overenie platnosti IC DPH v IS VIES X

Pomocou elektronického systému
VIES (VAT Information Exchange |
System) mozete overit platnost IC | s smioe oo

DPH prideleného pre Glely DPH | P

v jednotlivych Statoch Eurdpskej

Gnie. Overenie IC DPH je dole- | ostmsecasus

zité predovsetkym pre uplatne- Sl B
nie spravneho danového rezimu

pri obchodovani s partnermi z krajin EU. Kliknutim na ICDPH, resp. po zvoleni
povelu Zaznam/Overenie v registroch/Overit I€ DPH (VIES)... sa zobrazi
Sprievodca pre overenie platnosti IC DPH v IS VIES. Na druhej strane sprie-
vodcu sa ukéze vysledok overenia platnosti IC DPH. Odtial mézete vyvolat'i ru¢-
né overenie v systéme VIES vo vasom prehliadadi, ¢o vyuzijete najma v pripade,
ak sa pri pokuse o overenie IC DPH nepodari nadviazat spojenie so serverom
VIES.

Sprievedea pre overenie platnosti IC DPH v IS VIES ! 3

Ak je v agende Globalne nastavenie v sekcii CRM zaskrtnuté4 volba Evidovat’
histériu overenia I€ DPH prostrednictvom VIES, ukladaji sa zdznamy o jed-
notlivych kontrolach v systéme VIES do histérie. Udaje z nej je mozné vyvolat’
povelom Histéria overeni I€ DPH cez VIES, ktory najdete v ponuke po kliknuti
na text IC DPH, resp. v ponuke Zaznam/Overenie v registroch.

Overenie adresy v zoznamoch Financnej spravy

Pomocou kontroly IC DPH v zozname platitefov DPH, rizikovych platitelov
DPH a platitelov osobitnej tpravy DPH mozete vykonat kontrolu IC DPH na
aktualny Zoznam danovych subjektov registrovanych pre DPH, Zoznam plati-
telov dane z pridanej hodnoty, pri ktorych nastali dévody na zrusenie regist-
racie a tiez Zoznam platitelov DPH uplatiiujicich osobitn Upravu. Overenie je



Nastavenie
predajnej ceny
k odberatelovije
k dispozicii v tych
variantoch programu,
ktoré obsahuju sklady.

Ak chcete vzdy
vidiet hldsenie
o vyske pohladdvok pri
vlozeni adresy, zadajte
hodnotu 0 (nula).
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mozné vykonavat automaticky po ulozeni dokladu v agendach Vydané faktu-
ry, Vydané zalohové faktury, Ostatné pohladavky, Prijaté faktiry, Prijaté
zalohové faktiry, Ostatné zaviazky, Pokladna a Interné doklady, a to ak je
v agende Globalne nastavenie v sekcii CRM zaskrtnuta volba Overit IC DPH

v zoznamoch Finanénej spravy pri uloZeni dokladu. Kontrolu mézete spustit’

tiez ru¢ne z vyssie uvedenych agend a tiez z agend Adresar, Zakazky, Prijaté
ponuky, Vydané ponuky, Prijaté dopyty, Vydané dopyty, Prijaté objednav-
ky a Vydané objednavky volbou Overit I€ DPH (FS)..., ktoru vyvolate kliknu-
tim na text IC DPH alebo z ponuky Zaznam/Overenie v registroch.

Informacie k niektorym poliam
v casti Obchodné udaje

Svojmu odberatelovi mozete prostrednictvom pola Cena pridelit jednu z ceno-
vych hladin, ktoré méate zapisané v agende Predajné ceny. Pri vystaveni nového
dokladu najprv vlozte prislusnd adresu z adresara, ¢im dojde k doplneniu pris-
lusnej cenovej hladiny na doklad, a az potom vlozte polozky zo skladu. Zasoby
sa vyskladnia v cenovej hladine, ktoru ste si pri adrese odberatela sami uviedli.
Svojmu odberatelovi tiez mdzete v poli Forma priradit’ Specifickd formu Ghrady,
ktoréa sa po vlozeni adresy do dokladu automaticky nastavi.

Ak chcete, aby POHODA pri vlozeni adresy do dokladu v agendach Vydané fak-
tary, Vydajky, Ostatné pohladavky a Prijaté objednavky testovala, ¢i neza-
platené pohladavky odberatela neprevysuja urcenu ciastku, uvedte tolerovanu
vysku pohladavok odberatela do pola Kredit.

Kazdému odberatelovi v poli Splatné lahko priradite i iny pocet dni splat-
nosti faktdr ako ten, ktory je uvedeny v poli Splatnost’ pohladavok v sekcii
Pohladavky v agende Globalne nastavenie. Pri viozeni adresy do faktiry sa
nastavi datum splatnosti pripocitanim poctu dni uvedenych v poli Splatné k da-
tumu vystavenia faktury. Rovnako tak moézete pri kazdom odberatelovi v poli
Toler. splat. evidovat pocet dni, pocas ktorych ste ochotni tolerovat, ze dopo-
sial neuhradil vasu pohladavku po splatnosti.

Pole Sprava vyuzijete vtedy, ak chcete pri vlozeni adresy obchodného partnera
do dokladu zobrazit nejaké upozornenie.

Pri kazdom kontakte mozZete individudlne nastavovat predkontaciu, clenenie
DPH, ¢lenenie KV DPH a sadzbu DPH pre textové a skladové polozky, ktoré sa
prenesu spolu s adresou do prijatej alebo vydanej faktdry. Na vyplnenie tychto
dajov slUzia polia Predk. prij. faktiry, Predk. vyd. faktiry, Clenenie DPH,
€l. KV DPH a DPH text/sklad. Pri vystavovani faktur pre partnerov, pri ktorych
budi polia pre predkontaciu, ¢lenenie DPH, ¢lenenie KV DPH a sadzbu DPH
prazdne, bude POHODA pracovat’ s hodnotami z uZivatel'ského nastavenia. Pre
kazdl adresu je mozné zvolit cudziu menu, v ktorej prebieha fakturacia.

Bankovy Ucet alebo pokladia priradena pri konkrétnom kontakte v agende
Adresar v poli Uget pre fakturaciu sa po prenose adresy do dokladu vlozi do
pola Ucet v agendach Vydané faktiry, Vydané zalohové faktiry a Ostatné

KAPITOLA
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Vyklopny zoznam

pre zrychleny vyber
md obmedzend kapacitu
100 zaznamov. Ak
potrebujete vyberat
Z vdcsieho mnoZstva
kontaktov, je lepSie pouzit
vyber priamo z adresdra.

pohladavky. Zadany uUcet vstlpi zaroven do tlacovej zostavy Upomienky
faktar v omeskani a Upomienky faktir v omeskani v cudzej mene. Ak toto
pole zostane prazdne, preberaju sa hodnoty nastavené v agende UZivatelské
nastavenie.

Do pola Zodp. osoba mozete uviest pracovnika, ktory s konkrétnou firmou ko-
munikuje. Vybrat je mozné pracovnikov zadanych v agende Zodpovedné oso-
by. V tejto agende na zalozke Zaznamy uvidite pocet zdznamov, pri ktorych fi-
guruje dana osoba. Kliknutim mysou alebo povelom Otvorit cez pravé tlacidlo
mysi nad danym zdznamom sa mézete prepnut do zdrojovej agendy, kde pria-
mo uvidite vyber zdznamov vztahujlcich sa k vybranej osobe.

Udaje vopred vyplnené v poliach Stredisko, Cinnost a Zakazka sa budi auto-
maticky prenasat do dokladov spolu s adresou obchodného partnera. Nemusite
ich preto vypifiat pri kazdom doklade ru¢ne. Tieto polia sa prenasajd tiez do
udalosti vytvorenych k doty¢nej adrese.

Pre zadanie kontaktnych udajov, ako su telefénne Cisla, fax, e-mail alebo inter-
netovéa adresa, mozete vyuzit vo formulari agendy zalozku spojenie. Na zalozke
ostatné mozete zase uviest Skype kontakt, ICQ cislo a GPS suradnice obchod-
ného partnera.

Vlozenie adresy do dokladu v inej agende

Udaje o svojich obchodnych partneroch, ktoré mate v agende Adresar, lahko
vloZite do dokladov v inych agendach. Vo vybranej agende v poli Firma stlacte
klaves F4 (mySou =) a rozbali sa zoznam adries oznacenych v adresari logic-
kym kli¢om P1 (dodavatel), resp. P2 (odberatel). Ak chcete vyberat zo vietkych
adries z agendy Adresar, stlacte klaves F5 (mySou === ). Vyber pozadovanej adre-
sy potvrdte klavesom ENTER, pripadne zruste klavesom ESC.

Pri vlozeni adresy do odberatelskych agend, teda tych s dodacou adresou (napr.
Vydané ponuky, Prijaté objednavky...), sa okrem adresy sidla firmy vlozi i do-
dacia adresa (ak je vyplnend) a v tlatovych zostavach bude potom uvedena
v sekcii Kone¢ny prijemca. Ak je pri adrese vyplnenych viac dodacich adries,
zobrazi sa pri jej vlozeni do dokladu dial6gové okno Dostupné dodacie adre-
sy, v ktorom si vyberiete pozadovanu dodaciu adresu. Pomocou vyhladéavacieho
pola mézete automaticky filtrovat adresy obsahujice zadavany text.

Dostupné dodacie adresy X

Vyberte poZadovani dodaciu adresu: Hladaj:

Firma Meno Ulica Obec vych..

Peter Novotny  Kukucinov.. Banska Bystrica 1
ABC, sro. Jan Kovac Starova 11 Nova Bana O
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Adresné kltuce
Agenda Adresar je cennou a Casto vyuzivanou databéazou v kazdodennej pod-
nikatel'skej praxi. SU tu uvedené zaznamy réznych typov, ktoré je potrebné roz-

Clenit do kategérii. Tym si zaistite rychlu pracu s adresdrom a vyznamne usetrite
svoj Cas.

Idedlna struktira

rozclenenia adries
zavisi od konkrétnych
potrieb kazdej firmy a nie
je moZné uvddzat
vseobecne platny ndvod.

Adreséar obsahuje polia a nastroje pre efektivnu organizaciu adries:
« Polia Skupiny a Kltce su urcené pre zapis [ubovolného poctu textovych
kltacov.
« Sest volieb logickych klG¢ov (P1-P6), ktoré mozete pomenovat v sekcii
Adresar v agende Globalne nastavenie.

KAPITOLA

Pouzitie tychto poli a logickych klticov je znacne variabilné. VSetky moznosti,
ktoré ich pouzivanie ponukaju, ocenite hlavne v pripade, ak je vas adresar ob-
siahly a skupiny obchodnych partnerov a zédkaznikov znacne pestré.

Na hromadnu

dpravu klucov
mézete pouZit funkciu
Upravit vsetko... z ponuky

Zdznam/Editdcia, ak . . - . STRANA
mézete pouzivat Vyber textovych kltcov a skupin 141

administratorské funkcie.

Dialégové okno pre vyber skupin,
resp. klticov, a ich priradenie k ak-
tuélnej adrese lahko vyvolate stla-

Skupiny b4

KIGée je moZné priradit’ zaskrtnutim jednej alebo viacerych
dostupnych poloZiek.

cenim klavesu F5 (mySou ==) v poli
Skupiny, resp. Kl'ace.

| Obchod.Zakaznik L4 Zoznam

[ 1 easing | easing

~ v . . 7 Obchod Obchod
Casto pouzivané skupiny a kluce | =7

Pila
je dobré priradit do zoznamu, kto- | O#ekama Reklama
;. v , P [] Stavba Stavba
ry je sucastou databazy programu | [ueomicve Uétaunictvo
POHODA. Okrem tychto vopred de-

finovanych skupin mézete do toho
istého pola adresara ru¢ne zapisovat’
tie skupiny alebo kltuce, ktoré v zo-
zname obsiahnuté nie su. Tlacidlo «
priradi vSetky takéto skupiny do zo-
znamu hlavnych skupin, ktory potom
vyvolate stlacenim tlacidla Zoznam.

Pomocnik

Editacné pole dialégového okna Skupiny zobrazuje najskor obsah pola
Skupiny v adresari, ktoré moézete doplnit ru¢ne alebo mézete vyuzit' moznosti
zaskrtnutia jednej i viacerych dostupnych skupin. Stlacenim tlacidla OK prene-
siete priradené skupiny do svojho adresara.

42 Kontaktné osoby

Udaje o kontaktnej osobe st zvlaétnym zadznamom adreséra a maju vizbu na
zaznam firmy. Kontaktnu osobu vlozite k vybranej firme tak, Ze kliknete do pola
Firma a vzapati stlacite klavesovu skratku SHIFT+INSERT. Pouzit mozete tiez
povel Vlozit kontaktni osobu z ponuky Zaznam.
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S kontaktnou
e osobou sa na doklad
prenesie tieZ pole
Stredisko, Cinnost’

a Zdkazka.

Do formulara pre zapis kontaktnych os6b mézete uvadzat napr.:
« kontaktné osoby vo firme obchodného partnera s celym radom obchod-
nych a osobnych Gdajov,
« strediskd odberatela s réznou dodacou adresou a spojenim, ale rovnakym
ICO a faktura¢nou adresovu,
« sukromné kontakty atd".

Polia tohto formulara st takmer zhodné s formularom firmy. Navyse tu najde-
te okrem iného polia Oslovenie a Pohlavie, ktoré vyuzijete napriklad na vy-
tvaranie listov prostrednictvom funkcie Zaznam/Komunikacia/Hromadna
korespondencia...

- dresie] - o x
|/ Sbor Mestavenie Advesie  Uttowicho  Fakhwhcia  Ssdy Mady Jardy Majeiok Zimam Romgenk
3 ot e s W iy s RuliCaz

Dopinkové idaje [
Funkca | asistenia Foniavie  Mut
Rt Détnar

Stpiny =] swedstn
Spriva Zakazks
[ 60°R | @ Kontasty | D Doktady | 23 Doleumenty | D) Foandmby

Kl K0 Dic
24567855 2020875939

MNowsro. 222

Vlozenie kontaktnej osoby do inych agend

Zaznam kontaktnej osoby mézete tiez vkladat do inych agend. Adresa uvedena
pri kontaktnej osobe sa v tomto pripade chape ako dodacia adresa.

Pri vlozeni kontaktnej osoby do odberatelskych agend (s dodacou adresou) sa
vlozi adresa sidla firmy a do zadlozky dodacia adresa sa uvedie adresa, ktoru
mate zapisanu pri kontaktnej osobe. Ak nie je vyplnend, bude dodacia adresa
dokladu tvorena vychodiskovou dodacou adresou firmy a menom kontaktnej
osoby. Ak neméate uvedenu ziadnu dodaciu adresu firmy, bude dodacia adresa
dokladu tvorené adresou firmy a menom kontaktnej osoby.

V ostatnych agendach (bez dodacej adresy) nema prilis zmysel vkladat zéznam
osoby, pretoze sa vzdy vlozi iba hlavna adresa firmy. Pri zdznamoch stkromnych
0s0b (sukromné kontakty, pribuzni atd") mbézete samozrejme uviest sikrom-
nu adresu s tym, Ze pri pripadnom vlozeni do inej agendy bude ale opat do-
dacou adresou.

o o

Celv adresar v}
~  Cely adresar

Rozsah adresara

Obsah a rozsah adresara mozete obmedzit’ po-
velmi Iba firmy a Iba osoby, ktoré su pristupné
Z miestnej ponuky po stlaceni pravého tlacidla mysi nad panelom v pravej Casti
stavového riadku.

Iba firmy
lba usuby

Obmedzené spracivanie
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TIP Ak je uda{ost'
vytvorena zo

zdznamu z inej agendy

s védzbou na adresu

v agende Adresdr, zapise

sa udalost'i k tejto adrese

na zdlozku Udalosti.

1 Pomocou povelu
Stlpce..., ktory je
dostupny v miestnej
ponuke po stlaceni
pravého tlacidla mysi, si
mézete zobrazit potrebné
stlpce.
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Kontakty

Prostrednictvom zalozky Kontakty pri firemnej adrese si mozete prehliadnut’
zoznam kontaktnych oséb firmy. Ak chcete zadat vybrany kontakt editovat,

stadi otvorit' zdaznam osoby dvojklikom mysi alebo povelom Otvorit z miestnej
ponuky.

- o x
Ueomicho  Fakrscia  Siady  Mady Jardy  Majetok  Zéanam  Fomoenik
il e s B Cac BB e 2 O
Dopinkewé idsje ° [.‘ ]
2 = Procic pri. takti =
cena Lo e . taciry I o
c T . Forma I Cionenie DPH E
Odasienie Kredit 100 DPH =
Zmie Splatne Prectc vyd. fakriey =
e G Tolersplat Clenenie BFH =
e _| ®m Cudzmens ol o =
= Gt pre fakauriciu =
Ches S G| SOTBIONOD0NZETONSE  TATRSKEK | o 5
Kiike - - — -
Teifan | 032 65476955 poofrjopelz] P[] PaC] esC1 PEL1 zodp osoba =
Mk, fax 0505117333 Swiny ~|  swedisko =
Emal  abcSatiask xrite — Cioost =
e Speiwa Zakazka E
spojenie | statng
» F resy | I Ustalosti | ] Baskovs Géty | ) Individusine sty | B Cenove akcie | R O Kooty | @ Dowsdy | 3 Dokumenty | D Poznamiy
Mena Teieton Emal Fomimia -
I ree— -
[ owernir
Vit vontastm |
Vyberie aktuin firmy a je] kontakin ascy. Mewparo. 2022 ® @ Cojocue ®)

Udalosti

Adresar vam umoznuje zaznamenavat' ku kazdej adrese obchodné informéacie
[ubovolného typu. Tymto zdznamom hovorime Udalosti. Udalosti, ktoré zapi-
Sete k aktualnej adrese, su k dispozicii na zalozke Udalosti. Kompletny zoznam
umoznujuci efektivnu pracu s jednotlivymi zadznamami spristupfiuje agenda
Adresar/Udalosti. T4 obsahuje i udalosti vytvarané z dalsich agend, ktoré tato
funkciu podporuju.

Vlozenie udalosti k aktualnej adrese

PInohodnotnl pracu s udalostami umoznuje agenda Udalosti. V agende
Adreséar vytvorite novy zaznam do agendy Udalosti povelom Vlozit udalost’
z ponuky Zaznam alebo z miestnej ponuky, ktord vyvolate stlacenim pravého
tlacidla mysi na zalozke Udalosti. Firma a meno odkazuju na adresu, ku ktorej

udalost zapisujete, takze si overte, ¢i Gdaje zaznamenéavate skutocne na spravne
miesto.

ty | B Indivi

e | B GOPR | @ Kontakty | @ Dokiady | B3 Do
Staw. Paznamia =

1 [1210221104  Zastanic [Objedninka - ~
| 2 |orme221210  Hever Posadonans dodivia | Sorit udslosti
| % VIGHT ydalest
. 000
Sthpce..

Udalost. Nowj sro. 022 B ¥ Celjf adresdr
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»

Hromadnej udalosti
mbZete tieZ priradit
jeden dokument.
K jednotlivym udalostiam
sa uloZijeho zdstupca.
StRANA Blizsie vid. Organizdcia
144 dokumentov.

KAPITOLA

TIP Pr{e grygh/eme
zapisu casto

pouzivanych typov

udalosti si méZete zalozit

sabldny.

Zaznam
Editacia »
Oznacenie »
Vyber 3
Komunikacia 3
Overenie v registroch >
Udrzba >
Prenos - b

Otvorit udalosti
VloZit udalost’
Vlozit” hromadnu udalost’

GDPR 4

Vlofit kontaktnd osobu

Synchronizacia s mPOHODA

Zapisovanie novych a Upravy existujucich udalosti sa daju s istymi obmedzenia-
mi vykonavat’ priamo v tabulke Udalosti v agende Adresar. Tabulka napriklad
neumozni pridavat a zobrazovat’ dokumenty k vasim udalostiam.

Néapln evidencie udalosti zavisi prevazne od vasich konkrétnych potrieb. Ako
priklad uvedme napriklad zapis zo stretnutia, zaznamenanie délezitého telefon-
neho hovoru, zapis o uzavreti zmluvy k adrese obchodného partnera, zdznam
o prijati reklamacie a pod.

Vlozenie hromadnej udalosti

Udalost, ktord sa tyka viacerych vybranych adries naraz, zapisete povelom
Vlozit hromadnu udalost z ponuky Zaznam v agende Adresar. Takyto zapis je
vhodny napr. pre rozoslanie zasielok predplatitelom, vykonanie hromadnej po-
nuky, mailingu atd’. Povel otvori agendu Udalosti v rezime hromadného zapisu.
Formular je pomenovany Hromadna udalost a v poli Firma je uvedeny pocet
zaznamov, ktory vo finéle vytvorite.

5 POHODA Komplet - (Uaaiosti] = a x
‘i Suber  Mastvenie Adresir  Uttowniove  Falwrdcia  Sklady Mady  lazdy  Majeiok  Zdszmam  Pomoond
£ e ol | e 2 in| Ci-WORE
Dopinkové ddaje Agendy =]
Firma % Hromadna udalost pre 4 adresy. Nazov | Ponuka nabytiu Strediska = M
Meno Cinnost = Udalosti
p— 1 Zakazka =
Datum [ 12102022 |~ || 1107 e =
Stav Rozpracované .= Polet
Aktia  List T Termin v Osamné
* | ¥ |23 Dokumenty | D List | D) Pozndmicy |
X Firma Meno Ditum Axcia Nazow 2
1 I 1210221107 List Ponuka nibytiu i

(1/9) Na ziskanie pomocnika stlagte F1. Nowy sro. 2022 @ o Veetky udalosti ¥

K hromadnému zapisaniu dojde az v momente, ked zdznam ulozite. Pri tlaci
hromadnych udalosti sa mézete pomocou volby Hromadné udalosti vratane
adries dostupnej v dialdgovom okne Tlac rozhodnut, ¢i sa ma hromadna udalost’
vytlacit's kazdou adresou, alebo len raz a bez adresy.

Otvorenie udalosti

Potrebujete si prehliadnut vietky udalosti, ktoré mate zaznamenané pri konkrét-
nom obchodnom partnerovi? Jednoducho dvakrat kliknite mysou v tabulke pod
zalozkou Udalosti v agende Adresar alebo zvolte povel Otvorit udalosti, ktory
najdete v miestnej ponuke po stlaceni pravého tlacidla mysi.

POHODA otvori agendu Udalosti a zobrazi vy- T i

ber vsetkych zdznamov, ktoré su spaté s aktu- 64 :’b’:ﬁ‘fufjﬁ'wdm
alnou adresou. Agenda Udalosti je otvorena i

v rozsahu Iba k adrese. Rozsah mozete zmenit’

cez miestnu ponuku, ktord vyvolate stlacenim

pravého tlacidla mysi na stavovom riadku. Zobrazit si tak mozete Vsetky uda-
losti zapisané v agende Udalosti alebo Iba hromadné udalosti, ktoré sa vzta-
huju k viacerym adresdm naraz.
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Vdaka previazaniu
agendy Udalosti
s konkrétnymi dokladmi
mézete mat prehlad
napriklad o priebehu celej
zdkazky od ponuky az po
vyuctovanie.

Na zdpis datumu
Tl . p -
pldnovanych akcii je
mozné vyuZit pole Termin.

1 Povel Otvorit adresu
otvor{ v agende

Adresdr adresu, na ktorti
je udalost' naviazand.
Povelom Otvorit doklad
zobrazite doklad,
z ktorého bola udalost’
vytvorend. Z automaticky
zaznamenanej udalosti je
mozné sa kedykolvek
prepntt povelom Otvorit
e-mail, resp. Otvorit SMS
do agendy Odoslané
e-maily, resp. Odoslané
SMS.
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Ak pouzijete povel Otvorit udalosti, ktory je k dispozicii v ponuke Zaznam
v agende Adresar, otvoria sa vSetky udalosti momentalne vybranych adries. Ak
ste ziadne nevybrali, zobrazia sa zaznamy patriace k aktualnej adrese.

Agenda Udalosti

V agende Udalosti sa zaznamenéavaju vsetky udalosti vytvorené v agendach
Adresar, Zakazky, Zmluvy a dalej v dokladovych agendach (umoznujicich
zadanie adresy obchodného partnera) z ponuky Uétovnictvo, Fakturacia
a Sklady a tiez priamo v agende Udalosti.

V pripade, ze v rdmci udalosti odosielate klasicky list, mézete ho cely vytvorit’
priamo na zélozke List, kde je spristupneny editor pre zapisovanie textu k uda-
losti. Pri zapise mbzete pouzit zdkladné formatovanie textu, a to povely: Tuéné
(klavesova skratka CTRL+B), Kurziva (klavesova skratka CTRL+) a Velkost pis-
ma. Uvedené povely, ktorymi naformatujete svoj text, ndjdete na liSte na spomi-
nanej zalozke. Z miestnej ponuky po stlaceni pravého tlacidla mysi si dostupné
tiez povely pre kopirovanie a vkladanie textu. Riadkovanie vykonate stlacenim
klavesovej skratky SHIFT+ENTER. List vytlacite prostrednictvom tlacovej zostavy.

* | Y |E| Dokumenty [ List |D Poznamky |
10 v B I
Dobry def,

zasielame Vam bliZSie informacie ohfadom Skolenia POHODA - zakladné vedomosti.
Skolenie sa uskuto&ni v Skoliacom stredisku STORMWARE Bratislava, MatiSova 48.
Cena Skolenia® 65 € (bez DPH)

Napln skolenia:

V agende Globalne nastavenie/CRM v sekcii Automaticky zaznamenavat’
udalosti si mozete zvolit, ktoré druhy udalosti mad POHODA vytvérat” automa-
ticky. K dispozicii st funkcie pre zaznamenanie udalosti pri odoslani e-mailu ¢i
SMS z programu POHODA alebo Skype.

Pre jednoduchl orientaciu su zdznamy zotriedené chronologicky zostupne
podla datumu — novsie (aktuélnejsie) najdete v Uvode celého zoznamu.

Doklady

Zalozka Doklady v agende Adresar poskytne prehladnu informaciu o do-
kladoch zapisanych s danou adresou v ostatnych agendach Gctovnic-
tva POHODA. Tieto informacie vyuzijete pri svojej kazdodennej obchod-
nej préaci. Napr. pri telefonickom prijme objednavok mate okamzite prehlad
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Informdcie

o ciastkach su
zobrazené len v pripade,
ak mad uzivatel nastavené
prislusné prdva v agende
Pristupové prdva.

TP Pre otvorenie] )

agendy zo zdlozky
Doklady musi{ mat’
uzivatel sietovej verzie
pradvo pristupu pre danu
agendu.

4 /s

Prehladnu
informdciu
o individudlnych zlavdch
poskytuje tlacovd zostava
Individudlne zlavy.

Tabulka

Ak je cenovd
skupina alebo
skladovd zdsoba
zZmazand, odstrdni sa
i prislusny zdznam zo
zdlozky Individudlne zlavy
v agende Adresdr.

o pohladavkach pri konkrétnom odberatelovi a pri reklamaécii chybne vystave-
ného dokladu moézete tento doklad vyvolat priamo z adresara.

% POHODA Komplet - [Asresir] - o x
i Sopor Namawvenie goresde  UComigne  famnca Sgady Mty jIey Majeok  amam  Fomgonk
usanns ol e o 2 i WO S e o MO i
Adreadr ey |
Adresa Obchodné idaje Dopinikowt idaje L] D
Ko 24567855 oK Cena = Predk. prij. fakhiry = Advesdr
fima | aBCro (3= v o = Cenesie o¥i =
R, Keedit LKV DPH =
i Zmbsen Splatné Predic vyl fakairy z
Wica | Tulipdnovi 56 Ostatné Tolerspiat. Crenenie DFH =
Obec 91305 Meitice - Uissiont o] o Cudzmens ke =
Cves Trend = et SKTE11000000003026704455 TATRSKEX et =
OPH text/sidad - ¥
o Kiite o r—p— - e =y
; confoosEd e300 M SO0 PO zoaposene =
Mo, fax | 0905111333 Siaupiny =|  Swedsko =
Emal | suc@atassk Kite = st =
e Spriva ¥z =
| ¥ x= wie | B G0PR | @ Komaky @ Dokdacy |22 Dokumenty | B Foznmigy
1 4 1662000 252000 “
2 Vyttané zalohove fakndry 1 3000.00 000
3 Prijané faicsiry 5 1465468 163468
4 Poldadia 2 1100.00 000
5 | Banka 2 16 58000 000
6 intemé cokdany 2 308000 000
7 | Casovt ronienic. 2 58000 00 -
8| Premmiy 2 401658 000 »

(5164) N sskanie pomoenika stiacte FI. Novysa. w2 e f  Cojaes 2

Zdrojovu agendu s vybranymi dokladmi otvo-
rite dvojklikom mysi alebo povelom Otvorit,
ktory sa objavi po stlaceni pravého tlacidla mysi
nad zéznamom.

2
3 | Prijaté faktiry 4

Individualne zlavy

Ak v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Ceny a zlavy zaskrtne-
te volbu Povolit' individualne zlavy, zobrazi sa v agende Adresar zélozka
Individualne zlavy, v ktorej lahko nastavite Specidlne ceny skladovych zasob
platné pre daného obchodného partnera.

Do tabulky na zélozke Individualne zlavy mézete prostrednictvom miestnej
ponuky alebo ponuky Zaznam/Prenos vlozit' konkrétnu skladovu zasobu ale-
bo cenovi skupinu. Kazdé skladové zasoba ¢i cenova skupina moéze byt v ta-
bulke uvedena iba raz. Dvojklikom mysi na konkrétnom zézname ¢i povelom
Otvorit z miestnej ponuky otvorite zaznam v prislusnej agende. Do tabulky je
mozné tiez vlozit percentudlnu zlavu na vsetky zasoby. Ta sa pouzije pri zaso-
bach, pre ktoré nie je nastavena individualna zlava priamo, ani prostrednictvom
cenovej skupiny. Podrobny popis tabulky najdete v interaktivnom pomocnikovi
k programu, ktorého otvorite stlacenim klavesu F1.

Individuélne zlavy mozete z jednej adresy skopirovat i dalSim odberatelom.
V agende Adresar je potrebné vybrat vetky adresy, ku ktorym chcete indivi-
dualne zlavy skopirovat, a tiez zdrojovu adresu, na ktorej musi byt pred spus-
tenim kopirovania umiestneny kurzor. Nasledne povelom Zaznam/Editacia/
Kopirovat' ind. zlavy otvorite agendu pre kopirovanie individuélnych zliav.



4/6

Priradit adresu ku
TIP L .

konkrétnej cenovej
akcii je mozné tieZ priamo
v agende Cenové akcie na
zdlozke Odberatelia.

Blizsie informdcie
o prepojeni
zdznamov v adresdri
s cenovymi akciami
ndjdete v kapitole Sklady.
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Skopirovat’ mézete zvolenu individualinu zlavu k vybranym adresdm pove-
lom Kopirovat, prip. vSetky aktuélne vyfiltrované individualne zlavy povelom
Kopirovat vsetko.

& POHODA Komplet - [Kopirovanie individusinych zliav -» Adresar] o x
© 3 Kopieval Kopiroval vietko  Zéznam  Pompendk
SO T - ) I e v Yo Cae OB F G M & M 0 12~
Adresa Indivituilna 2lava J— ) E— |
Eirma ABC, 316 Typ Zasoby u
Cddelenie Kad Kopirovanie
Meno indvedusalnych zlav ->
Nézav 5 dublnych zlaw
Ulica —rvee—— =
S | Clenenie £ yiok/Ostatne = |
Okies < Ind. dava % 100 indcena 4536 Acnt=Sy
adresa | dodacia adresa
X Kid Nazov Clenenie Cudzia merind. zfava % Ind. cena ~
- KR20a  Skrinka rohovi PREDAIMNtyck/Ostaing £ 10,00 4536 n
2 |[T Zasoby SEDE14  Sedacia siprava PREDAJ/Nabytok/Ostatne Sk 300 51002 -
3 [T Zisoby ST310 Konferendny stolik LUCIA TOVAR/Nabytok/Kanceléne Sk 7.00 9261 v
(1/2) Na ziskanie pomacnika stiacte F1 Mowj 1. 202 e ¢ o)

Pre hromadné zmazanie individuélnych zliav vyuzijete povel Zaznam/Editacia/
Zmazat ind. zlavy... V zobrazenom sprievodcovi zvolite, ¢i chcete zmazat'indi-
vidudlne zlavy z aktualnej, alebo zo vSetkych vybranych adries.

Ak vkladate do vydaného dokladu skladovu zasobu, pre ktoru ste pri vybranom
obchodnom partnerovi nastavili individualnu zlavu, resp. zasobu patriacu
do cenovej skupiny s nastavenou individualnou zlavou, zasoba sa do dokladu
automaticky ponukne s cenou reSpektujicou individualnu zlavu.

Cenové akcie

Na tejto zalozke uvidite vSetky cenové akcie, ku ktorym je aktualna adresa prira-
dena. Povelom Otvorit z miestnej ponuky vyvolanej stlacenim pravého tlacidla
mysi sa mbzete prepndt na dany zdznam do agendy Cenové akcie, vdaka po-
velu Zmazat' mozete cenovu akciu od adresy odstranit. Kliknutim na nazov na-
opak adrese cenovu akciu priradite. Zalozka neobsahuje cenové akcie, ktoré su
platné pre vietkych odberatelov.

2 FOHODA Komplet - [Adresar] o X
P Sibor Nestevenie Advesh  tomigtvo  fektuckcia  Sledy  Mpdy Jardy Majelok  Zkmnam  Pomgenik
T oY PATRRCTN PR oa =1 . qh AT LY aatat
Adresar Agendy |
Adresa Onchodaé udaje Dopinkowé Gdaje ]
Ko 24567855 oIt 2020879539 Cena = Predi pri. faktiry = b
i R Cop | scanznarssss p (o) Forma = 5»«.«.! oPH =
o Kreatit LKV DPH =
i Zmiwva Splatné Predic vyd. fakdiry =
e Tlpdnous 56 Ostatne Tolersplst Clenene DPH =
Obec 913 05 Melgice - Litskove . Pom Cudzmena ~|  CLKVDPH i
o = - Uéet pre fakturdciu i3
= e SKT811000000003026704456.  TATRSKEX BOH teeidad = 0
aaress | doaacia aresa e
Telefgn | 032 6547955 oopd o008l PO PO PO P60 zoap osba =
Mok, fax 0305111333 Saupiny =] stediseo =
E-mai abe@atiassk Kidge Cinnost z
Wieh Spriva Zikarka =
spojenie | estatné
# | . %= Moje oznacene | @ Dodacie aoresy | B Udaiosy | B Bankove ucty | B inaiviouaine ziavy [ Cenové akcie | GOPR | @ romaiay | @ Dok « >
Nizov. Popis 0d Do Zlava % o]
1 Akciovy tover oktber 0LI02022 31102022 2000 %
(5/64) Na ziskanie pomocnika silacte F1. Nowj 51 2022 @ o Celjadresir ")
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Bankové ucty

Cez zélozku Bankové ucty otvorite tabulku so zoznamom bankovych uctov
konkrétnej firmy. Ucet, pri ktorom zaskrtnete pole Vychodiskovy, sa bude au-
tomaticky zobrazovat vo formulari agendy a tiez na vybranych tla¢ovych zosta-
vach. Pri vkladani adresy firmy do dokladov sa zobrazi dial6gové okno s ndzvom
Dostupné bankové ticty, v ktorom si mozete vybrat pozadovany bankovy Gcet.

GDPR

Vseobecné nariadenie na ochranu osobnych Udajov alebo GDPR (General
Data Protection Regulation) je nariadenie Europskeho parlamentu a Rady (EU)
2016/679 zo dna 27. maja 2016 o ochrane fyzickych osob v suvislosti so spracu-
vanim osobnych Udajov a o volnom pohybe tychto Gdajov.

Schopnost byt v stlade s GDPR by mala primarne vychadzat z prijatia vntornej
koncepcie, vykonania procesnych zmien a zavedenia opatreni, ktoré dodrzuju
najma zasady zamernej ochrany osobnych Gdajov. V programe POHODA po-
tom mozete vyuzit sadu nastrojov pre ulahcenie tychto Cinnosti. Tieto aktivuje-
te v agende Globalne nastavenie/GDPR volbou Povolit GDPR.

Vseobecné nariadenie formuluje v ¢lanku 6 podmienky, pri ktorych splneni je
mozné v zodpovedajicom rozsahu spraclvat osobné Udaje subjektov. Na za-
klade tychto podmienok moézete stanovit' skupinu pravnych dovodov, ktoré
maéte pre spracivanie osobnych udajov subjektov, ktoré evidujete. Tie mozete
zapisat’ do agendy Dévody spractivania tidajov GDPR, ktor( najdete v ponuke
Nastavenie/Zoznamy.

B POHODA Komplet - [Dévody spraciivania Gdajov GDPR] = o %
i gUbor MNastavenie Adresdr Ultownictvo  Fakturdcia  Sklady  Mgzdy  Jazdy  Majetok  Zizmam  Pomocnik

H e = TR AR - 3 - . 2 M Do WO RO PO
| Otvad soractvania _ Agendy |

e Sunlas w M

Nazov Zauelanie cbehodnych oznament Dévody spracivania
Gdajov GOPR

Fopis Poskytnuty suhlas so zasielanim obchodnych oznament

Plataost necbmedzend

| * | ¥ | D romamiy |

| X Nazov N
| - [El Zasielanie obchodnych oznamen( -

| 2 [T Spineme zmiuvy  Splnenie zmluvy .
(1/2) Na ziskanie pomocniva stlacte F1. Nowy sro. 022 ® F W/

Ak mate definovanl skupinu pouzivanych pravnych dévodov, mbdzete ich
v agende Adresar priradit’ jednotlivym subjektom na zélozku GDPR. Tu vybe-
riete konkrétny pravny dovod ¢&i dévody, ktoré méate pre spractvanie osobnych
Udajov o danom subjekte, vratane datumu od kedy a pripadne i do kedy je tento
dovod pre dany subjekt platny.



TIP Blizsie informdcie

o tom, ktoré doklady
spadaju medzi
predpredajné, predajné
a popredajné, ndjdete
v pomocnikovi programu
POHODA.

P Ak mdte od subjektu
udajov udeleny

suhlas pre spracuvanie
osobnych udajov
v papierovej podobe,
mbZete jeho naskenovant
kdpiu evidovat pri kazdej
adrese na zdloZke
Dokumenty.
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Na zélozke GDPR v agende Adresar najdete tiez tri datumové polia. Tie obsa-
huju datum posledného vystavenia predpredajného, predajného a popredaj-
ného dokladu. Napriklad vas tak informuju, kedy naposledy ste dant adresu
pouzili pri fakturacii. Tieto Udaje sa neaktualizuji automaticky, je potrebné ich
aktualizovat’ pomocou Sprievodcu pre vyplnenie datumov posledného pou-
Zitia adries v dokladoch, ktorého otvorite povelom Zaznam/GDPR/
Aktualizovat’ datumy pouzitia adresy...

Funkcia Aktualizovat datumy pouzitia adresy... umoznuje nacitat’ datumy
posledného pouzitia adries na dokladoch z aktuélnej i zo starSich Uctovnych
jednotiek. Po nacitani sa datumy zobrazia v prislunych stipcoch agendy
Adresar a tiez na zalozke GDPR.

Po spusteni Sprievodcu pre vyplnenie datumov posledného pouzitia adries
na dokladoch zvolte na prvej strane, ¢i chcete naditat datumy aj zo starsich
jednotiek. Ak ste z nich datumy uz raz naditali, nie je zvycajne potrebné tdto
operéaciu vykonavat znovu, ak medzitym nedoslo k zmene datumov v uzatvore-
nych Gc¢tovnych jednotkéach.

Na druhej strane sprievodcu vyberte Uctovné jednotky, z ktorych chcete datumy
nacitat. K dispozicii je vzdy aktualna Gctovna jednotka a dalej, ak ste sa tak roz-
hodli na prvej strane, historické jednotky s rovnakym ICO a star&im rokom, ako
mé aktualna jednotka.

Po stlaceni tlacidla Dokoncit sa vykona nacitanie datumov k jednotlivym adre-
sam. Datumy sa naditaju do prisludnych stipcov tabulky v agende Adresar, pri-
¢om kazda skupina dokladov ma stipec pre aktualne i predchadzajice obdobie.
Predchadzajlice obdobie sa vypifia iba v pripade, ak bola na druhej strane sprie-
vodcu vybrand aspon jedna starsia Uctovna jednotka. Nakoniec sa vyberie vzdy
novsi datum a nadita sa do pola v hornej Casti zalozky GDPR v agende Adresar.
Na zélozke je tak vidiet, kedy bol naposledy pre adresu vystaveny prislusny typ
dokladu.

Povelom Vyhladat zaznamy... z ponuky Zaznam/GDPR vyvolate sprievodcu
Vyhladanie adries podla prav. dovodov pre spractivanie osob. tdajov. Ten
vyuZijete pre hladanie adries s platnym, konciacim ¢i Uplne exspirovanym dévo-
dom spracuvania, pripadne tych, ktoré ziadny dévod spracivania nemaju vypl-
neny. Pre kazdy typ hladanych zaznamov urcite blizSie parametre vyhladavania
na druhej strane sprievodcu.

Pomocou sprievodcu Hromadné pridanie dévodu spracivania vyvolaného
cez ponuku Zaznam/GDPR/Hromadne pridat dévod spractivania... priradite
dovod spracuvania osobnych Udajov vietkym vybranym adresam naraz.

Pomocou povelu Zaznam/GDPR/Obmedzenie spractiivania oznacite adresu

priznakom Obmedzené spraclvanie. Takto oznacenu adresu nie je bezne vidiet’

v agende Adresar a nie je mozné ju ani vlozit' do dokladu. Adresy s tymto pri-
znakom je mozné zobrazit' prostrednictvom volby Obmedzené spracuvanie.
Ta néjdete po kliknuti pravym tlacidlom mysi v pravej Casti stavového riadku
v ponuke, ktora slUzi k prepinaniu rozsahu zobrazenia adresara.

KAPITOLA




KAPITOLA

STRANA

150

150 | KAPITOLA 4 | Adresar

4 /9

1A
Ny

4 /10

Zmluvy

V agende Zmluvy v ponuke Adresar evidujete zmluvy a dodatky, ktoré ste
uzavreli ¢i dodatoéne vytvarali so svojimi obchodnymi partnermi. Vsetky zmluvy
si tak mézete vdaka programu prehladne usporiadat.

Pocet zmlayv, ktoré mate v agende Zmluvy pri prislusnej firme zapisané, sa za-
znamena v agende Adresar pri tej istej firme na zalozke Doklady. Z tej sa po-
velom Otvorit prepnete do agendy Zmluvy s filtrom zodpovedajucich zmluv.

Na zélozke Dodatky si evidujete dodatky k jednotlivym zmluvdm. Dodatok
k zmluve mozZete vlozit povelom Zaznam/Vlozit dodatok alebo prostrednic-
tvom povelu Vlozenie dodatku, ktory vyvolate pravym tla¢idlom mysi priamo
na zalozke Dodatky. Akonahle si k zmluve zalozite dodatok, automaticky sa pri
nom vyplini pole Typ, Kategéria, Za obdobie a Adresa presne podla Udajov
zmluvy, ktorej sa dodatok tyka.

Organizacia dokumentov

Vsetky svoje listy, zmluvy, tabulky a akékolvek dalsie délezité dokumenty a za-
znamy si mozete v programe POHODA prehladne usporiadat. Lahko ich prira-
dite k adresdm i k udalostiam a pristupovat' k nim mozete nielen z programu
Prieskumnik v Microsoft Windows, ale tiez z agend:

+ Adresar, * Prijemky,
 Udalosti,  Vydajky,

« Ulohy,  Vyrobné poziadavky,
« Zasielky, * Vyroba,

* Zmluvy, * Prevod,

+ Banka, + Reklamacie,

« Pokladna, * Servis,

« Interné doklady, « Predajky,

« Casové rozlisenie, « Zasoby,

+ Opravné polozky, * Inventirne zoznamy,
* Poznamky k uzavierke,  Evidencné disla,

+ Priznanie k dani z prijmov, + Personalistika,

Priznanie DPH,
Kontrolny vykaz,
Suhrnny vykaz, Vozidl3a,

Priznanie MOSS, Zoznam vodicov,
Priznanie k dani z motorovych vozidiel, -+ Dlhodoby majetok,

« Uétovny a Pefiazny dennik, » Kratkodoby majetok

Pracovné pomery,
Mzdy (konkrétny mesiac),

a zo vSetkych agend ponuky Fakturacia cez zadlozku Dokumenty.
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PP POHODA Komplet - [Vydané faktory]
{ Sibor MNastavenie Adrestr Ultownictvo faktiracia  Siady Mgdy lardy Majetok  Zdznam  Pomoonik

AT ear=168 ahes S oG B D o Ca- OB G SO0 W |
TWp Fakaira | Datum vystavenia 222023 | KO, DIC ICDON 31340628 1020187FT0 SKID2ETHIP Vidand Tk
Ditumdahpovin. 23122022«
Cisto 220100019 2 P % COCACOLA BEVERAGES SLOVAKIASI
Varsym 20100015 Daétum splatnosti 06012023 [~| Odidelenie
Pérsym. Predkonticia 3 = :tm P
= Ulica atranis
el bt = PSE, Obec 62108 8 3
e i 3 5 ratilav - e
=1 Jel, Mobil 02 45263111
Text Fakturujerne Vam tovar podla Vil objedniviy: E-mai
adress | dodacia sdresa
Cislo obj. Ceny. =]
Clastia % DEH Celkom i ob Doprevea -
17 666,67 353333 2120000
000 000 000 Forma Priazom [T Stediks |BA =
000 2120000 (e B = Ginnost =
Kontsym. 0308 T Zékzka =
# | % | B Poroty taiciry | @ Gnrady na FM | @ Zadtiovanie | Linvidacia | Doxady | @ csobsin dprava DFH | B Udalosti 3 Dokumenty | [y foanamiy |
PR = W A N R 2 POHOOA o et J
Nizov ™ Vefkost  Zmenené Aitsity  Prieginok Agends
) dokument dock DokumentMic. Tk 121020211 A
(22/22) Na ziskanee pomecniks stladte F1. Novy 550, 2022 @ )

Vébec prvym krokom je nastavenie zlozky, do ktorej sa budu vsetky dokumenty
ukladat. V agende Globalne nastavenie v sekcii Dokumenty najprv zaskrtnite
moznost Pouzivat zlozku dokumentov firmy. Potom si vSimnite tieto polia:

E POHODA Komplet - [Glabalne nastavenie]

! gubor Nasmavenie Adressr  Uctownigve  fakaurdcia  Silady Mgay  Jardy  Majetok  Pomgenik

iAAREGE- D& M- -8 S0 & = B-QOR[O M PR

——_________________gg [
o

Loge
Ptk Dokumenty r

|Adwesn E
Posmeny ] Fouthal ziofiu dokumentov firmy [
cRM
GORPR Ziozka dokumentay C\ProgramData\STORMWARE\POHODA 1310¢
Doklady Ziozia aokumentov tirmy Novy -
Cislovania
Clananie
Histiuia
Cudne meny
Uziserica kit rordielon
|Zautovane
Temy vt donniu
Patty
Pokladia
Poplaty
Proplatey

Pondkat’ priecinok pre export ddaiov [

DPH

jox Nowy 810, 2022 e ¥ EDIT ()

Zlozka dokumentov

V tomto poli sa automaticky ponukne cesta k adresaru vo vasom pocditadi. Ide
o Udajovy priecinok programu POHODA, ktory sa zalozi automaticky pocas in-
Stalacie programu. Odporaéame toto umiestnenie nemenit..
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Zlozka dokumentov firmy

Do tohto pola POHODA automaticky doplni nazov vytvaranej zlozky, ktora bude
pomenovana po Uctovnej jednotke, v ktorej toto nastavenie vykonavate. Ak
chcete zlozku nazvat inak, jednoducho do nej kliknite a prepiste ju. (Nazov zloz-
ky v tomto poli je automaticky skrateny o doplnky typu s.r.o., a. s. a pod.)

Toto nastavenie ulozte. Existenciu novo vytvorenej zlozky dokumentov firmy si
mozete hned overit, a to kliknutim na vyberové tlacidlo s troma bodkami v poli
Zlozka dokumentov firmy, kde by ste ju v strome zloziek mali vidiet.

V kazdej Uctovnej jednotke je mozné zalozit' vlastnu zlozku pre ukladanie do-
kumentov. Ked" zaskrtnete volbu Pontikat’ prie¢inok pre export udajov, tak
sa vytvarané subory pre elektronické podania a pre exporty Udajov a tlacovych
zostav budu ukladat’ do priecinka dokumentov firmy.

Zalozka Dokumenty a vkladanie
suborov k zaznamom

Vyssie uvedenymi krokmi ste zabezpe(ili to, Ze sa v uz spominanych agendach
programu POHODA spristupni zalozka Dokumenty (nad tabulkou agendy).

Pre vlastnu pracu so sibormi sluzi ponuka povelov a tlacidiel. Vyberte zaznam,
ku ktorému chcete priradit dokumenty. Na zalozke Dokumenty tu najprv klik-
nite na tlacidlo < <Prie¢inok nie je definovany>>. POHODA zobrazi dialégo-
vé okno, v ktorom rovno ponutkne umiestnenie a vytvorenie zlozky pre dany
zaznam.

K vybranému zdznamu v agende vlozite sibor pomocou tlacidla Zaélenit' sa-
bory. Otvori sa okno, z ktorého obvyklym sposobom vyhladate stibor zo svojho
pocitaca. Vo vyklopnom zozname mozete vybrat, akym spésobom sa ma subor
preniest, a sice:

- skopirovat — vkladany stibor zostane na pévodnom mieste a jeho kopia sa
vlozi do nadefinovanej zlozky pre dokumenty (tdto moznost' je v dialégo-
vom okne nastavena ako vychodiskova),

« vytvorit zastupcu - sibor zostane stale na pévodnom mieste a z progra-
mu POHODA sa na neho budete iba odkazovat’,

* presunut — sUbor sa z pévodného umiestnenia presunie do nadefinovanej
zlozky.

Akonahle niektoru z tychto troch operécii zvolite, vybrany suibor sa objavi pri da-
nom zazname na zalozke Dokumenty programu POHODA.

Ak na nejaky subor na zalozke e RS
Dokumenty kliknete, aktivuju sa dalsie tlacidla pre pracu so siborom.

Prvé tri tlacidla slUzia pre vystrihnutie, skopirovanie a vlozenie siboru do prie-
C¢inka. Ide o Standardné funkcie operacného systému. Tlacidlom 3 vymazete



Na zdlozke
e Dokumenty
v agende Adresdr st
pristupné nielen
dokumenty priradené
aktudlnej adrese, ale
i dokumenty, ktoré ste
priradili ku vsetkym jej
udalostiam. Podla stlpca
Agenda potom lahko
spozndte, ci sa jedna
o dokument priradeny
k adrese alebo k udalosti.

»

Povel

ZloZku dokumentov,
TI >

resp. zlozku
dokumentov firmy,
otvorite tieZ v aplikdcii
Prieskumnik povelom
Dokumenty z ponuky
Adresdr. Zlozku otvorite
i cez ikonu Preskumat zo
zdlozky Dokumenty.
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subor zo zlozky dokumentov a pomocou tladidla (& nastavite vlastnosti suboru.
Zobrazenie suborov v zlozke dokumentov ovplyvnite ikonou g - a otvorite ich
[ahko v aplikacii Prieskumnik tak, ze stlacite ikonu (&) . Prostrednictvom ikony =
mozete na zalozku Dokumenty vkladat webové odkazy. Vdaka tomu jednodu-
cho priamo z prostredia programu POHODA otvorite zvolend webovu stranku
v internetovom prehliadaci.

Ak zlozka dokumentov adresy neobsahuje, vyvola sa v pripade presunu a ko-
pirovania povel Zmenit priecinok. Tlacidlom # mdzete zlozku vytvorit alebo
premenovat.

Prostrednictvom ikony 22 sa vytvori novy priecinok. Stadi zadat' nazov, potvr-
dit’ tlacidlom OK alebo klavesom ENTER a moZete donho vkladat alebo pre-
suvat’ subory. Cez ikonu _1 mozete vlozeny dokument automaticky odoslat
e-mailom.

Praca so subormi a zlozkami

Kliknite dvakrat na ndzov stboru a ten sa otvori priamo v aplikacii, v ktorej bol
vytvoreny. Ak stladite na vybranom subore pravé tlacidlo mysi, otvorite miestnu
ponuku so skalou dalsich povelov.

Pri zapise hromadnej udalosti, ktory spustite povelom Vlozit hromadnu uda-
lost’ z ponuky Zaznam, mozete uviest' iba jeden dokument, ktory sa k jednot-
livym udalostiam ulozi vo forme zéastupcu. Vlastny sUbor sa v pripade presunu
alebo kopirovania umiestni do zlozky dokumentov firmy, v pripade zastupcu sa
ponecha na svojom povodnom mieste.

Umiestnenie a struktura zloziek

Organizécia obchodnych dokumentov programu POHODA bola navrhnuta tak,
aby sa bezny uzivatel nemusel zaoberat Struktdrou priecinkov na pevnom disku.
Postaci, aby potvrdil ndzov zlozky firmy a zloziek jednotlivych agend pri ich pr-
vom pouziti. Pre skisenejsich uzivatelov ale uvddzame este dalSie informécie.

Optimalizacia umiestnenia zloziek

Operacny systém Microsoft Windows umoziuje ukladat’ subory do priecin-
ka Dokumenty priamo na ploche pocitaca. POHODA ma vlastny priecinok
Dokumenty. Obidva tieto koncepty sa mézu spojit’ nastavenim rovnakého
priecinka, ktory bude uréeny pre spravu dokumentov. Vy tak budete mat’ vset-
ky sibory prehladne usporiadané v jednej stromovej struktire priecinkov, na-
vySe pohodine a prakticky pristupné z plochy pocitaca a programu Prieskumnik
v Microsoft Windows, ako aj z programu POHODA.

Ak budete chciet’ zmenit umiestnenie prieCinka vytvoreného v Microsoft
Windows, kliknite pravym tlacidlom mysi na priecinok Dokumenty na ploche
pocitata a potom zvolte prikaz Vlastnosti. V dialbgovom okne Dokumenty/
Vlastnosti zadajte ciel C:\Dokumenty.
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Po instaldcii

obsahuje dalsi
priecinok Sablény\
Ostatné, Personalistika
a Smernice s niekolkymi
vzorovymi dokumentmi
vo formate aplikdcie
WordPad, ktord je
sucastou Microsoft
Windows.
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Mbzete tak napr.
napisat'e-mail
obchodnému partnerovi
priamo z prezeranej
zmluvy alebo vytvorit’
textovy stibor
s e-mailovymi adresami
vsetkych odberatelov
Zz aktudlne vybranych
faktur.

Umiestnenie priecinka dokumentov programu POHODA mézete zmenit' Upra-
vou suboru Pohoda.ini v priecinku programu POHODA.

Upravte riadok: Dokumenty = na Dokumenty = C:\Dokumenty.

Zmena sa prejavi az po dalSom spusteni programu POHODA.

Struktara priecinkov

Kazdéa Uctovna jednotka i kazda adresa mdze mat vlastny priecinok pre ukla-
danie dokumentov. Po instalacii programu POHODA do priecinka Disk:\Pohoda
maé vychodiskové nastavenie pre ukladanie suboru k adrese tuto Strukturu:

Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresar\Adresa\subor.doc.
kde:
« Disk:\Pohoda\Dokumenty - je priecinok dokumentov.
« Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma — je priecinok dokumentov firmy (G¢tovnej
jednotky).
« Disk:\Pohoda\Dokumenty\Firma\Adresar\Adresa — je prie¢inok dokumen-
tov adresy, tj. priecinok uréeny pre dokumenty konkrétneho obchodného
partnera.

Komunikacné funkcie

Ponuka  Zaznam/Komunikacia
agendy Adresar obsahuje povely,
ktoré vyrazne ulahcuju komunika-
ciu s obchodnymi partnermi.

Vyhladat na internete ®
Vyhladar na intermate

Tato funkeia abveri imemetavy prehiiadat a vyhladd zadand udaje pedfa 180, uiice. cbee IUI
0.GPS

akhudine) adresy aleb

| @/Obchodnj register SR

Vyhladat na internete...
Umozni rychle vyhladanie informa-
cii o vaSom obchodnom partnerovi.

() Cestovné poriadky
() GPS na mape

Novy hovor...

Ak mate modem, mbzete tymto
povelom vytadat telefénne Cisla,
ktoré méte priradené k aktualnej adrese obchodného partnera. (Cisla vytacate
a hovor prebieha priamo z agendy Adresar.)

: e W

Novy e-mail

Tymto povelom zaloZzite novu spravu elektronickej posty. Vasa e-mailové sprava
bude odoslana na e-mail, ktory méte uvedeny v poli E-mail pri danom obchod-
nom partnerovi (adrese).

Nova SMS

Tymto povelom zalozite novd SMS spravu prostrednictvom elektronickej posty.
Pre odoslanie SMS spravy je potrebné povolit pouzivanie SMS brany v agende
Uzivatel'ské nastavenie v sekcii SMS klient.
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Otvorit web
Tymto povelom otvorite internetové stranky, ktoré méate pri vybranom zazname
zapisané v poli Web.

Hromadny e-mail...

Pre zaslanie hromadnej e-mailovej spravy pouzite tento povel. Prostrednictvom
neho vytvorite stibor s e-mailovymi adresami zo vSetkych aktuélne vybranych
adries.

Hromadna SMS...
Tento povel pouzite pre zaslanie hromadnej SMS spravy.

Hromadna korespondencia...
Tato funkcia umozni zostavit' pre vybrany

. v , Tato funkcia umoz2n( zostavit hromadnu koretpondenciu pre
okruh adries zlu¢ovaci dokument POMO- | yyurang ckruh adries pomocou programu s Word.
cou te)ftove'\hvo prog ra’rn,u M ICI’OSOft WO rd' Pomocou nastrojov MS Word moiete do dokumentu vioZit pole z
Vytvont’ mozete bud uplne novy doku_ databazy adresara a aktuainej agendy.
ment, alebo pouzit' dokument existujdci, | ©new dokument
do ktorého napojite vybrané adresy. ®Pouctit wistia sibor

I Hromadna koreSpondencia bd

CAUsers\cervenkova\ Desktop\Ponuka.docx -

Adresy do Outlooku... [ Priame napojenie na databazu (vyZaduje Acces: @ UNICODE
Pomocou tohto povelu skopirujete ad- S
resy zo systému POHODA do kontaktov e T,

v programe Microsoft Outlook.

Skype
V tejto ponuke najdete povely pre zahajenie réznych spésobov komunikacie
prostrednictvom programu Skype.

Vyssie spomenuté funkcie z ponuky Komunikacia su okrem adresara dostupné
tiez v agendach Zakazky, Udalosti, Zmluvy a dalej v dokladovych agendach
(umozAujlcich zadanie adresy obchodného partnera) z ponuky Uétovnictvo,
Fakturacia a Sklady. Podmienkou spravneho fungovania komunikacnych funk-
cii z tychto agend je, aby zaznamy boli naviazané na adresy v agende Adresar.

Pomocné funkcie

Vyhladavanie duplicitnjch zaznamay ®

Funkcia Duplicity..., ktord je dostupna

k T ——— )
v ponuke Zaznam/Udrzba v agende |
Adresar, vyhlada duplicitné adresy pod- | & i,
[a zadanych kritérii. Zoznam adries mQ- | Fewenesmmzeseiazma
Zete optimalizovat zmazanim jedného di 2 e
viacerych duplicitnych zdznamov. lobes .
oo
V tej istej ponuke sa nachadza aj funkcia Al

Spojenie adries..., ktord dokaze spo-
jit dve alebo viac duplicitnych adries do | o seonll] [moo
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TIP Akpotre/buj/ete
porovnavat
aktudlny obrat s obratom
minulého uctovného
obdobia, zostavte pred
Udajovou uzdvierkou
Obrat 2 za celé uctovné
obdobie a rok uzatvorte.
V novo vytvorenej
Uctovnej jednotke budete
pracovat'iba s polom
Obrat. V poli Obrat 2
zostanu stdle udaje
zZ minulého obdobia.

413

Editavat’ Fa
1 viozit Insert

Kopirovat Cul+K

UloZit Ctrl+Enter
W Zmazal' Clil+Delete

Precislovat’..

Uprawit vietko.

Upravit 5fitky zdznamow...

Zmazat vietko

Fakturovat...

Kopirovat' ind. zlavy

Vymazat' ind. 7lavy.

Pred zaciatkom
prdce vykonajte
zdlohu databazy.

V pripade, Ze operdciu
vykondte chybne, a tym
vytvorite mnoho chybnych
vydanych fakttr, méZete
obnovit pévodny stav

z tejto zdlohy.

TIP

jedného zaznamu. Odkazy na adresy uvedené na dokladoch, ktoré s vytvorené
v roznych agendach, su prevedené na aktualnu adresu s tym, Ze sa nadalej za-
chovaju pévodne zadané Udaje.

Ak vykonavate vyhodnotenie vysky odberov jednotlivych predajcov, privitate
funkciu Obrat... z ponuky Zaznam/Udrzba. Spocita véetky zaplatené odbery
za vybrané obdobie a vyslednu ciastku zobrazi modrym pismom v poli Obrat
pri kazdej adrese v pripade, Ze je vysledna ciastka vySsSia nez nula. Pri zostaveni
obratu si mozete zvolit, ¢&i sa pre jeho vypocet pouzije hodnota s DPH ¢i bez
DPH. Podla obsahu tohto pola je mozné triedit i vyhladavat. Staci, ked aktuali-
zujete obrat a vyberiete predajcov, ktori spadaju do urcitej hladiny.

Stcastou nastrojovej listy je tlacidlo Dx, ktoré podobne ako v produktoch
Microsoft Office, umoznuje zaradit vybrané zadznamy medzi tzv. oblUbené. V na-
Som pripade su to tie kontakty (zakaznici), s ktorymi pracujete a komunikuje-
te najcastejsie. Kliknutim na tlacidlo Vyber obltubenych si tGto skupinu adries
vyberiete.

Hromadna fakturacia

Vdaka funkcii Fakturovat'... z ponuky Zaznam/Editacia mozete vykonavat hro-
madnu fakturaciu, tzn. vygenerovat vacsie mnozstvo faktur podla vybranej vzo-
rovej faktury a jej Cisla pre zvoleny okruh adries.

Skor ako zahajite hromadnu fakturéciu, uistite sa, ¢i mate:
* bezchybne a kompletne pripravenu vzorovu faktdru a poznate jgj Cislo,
« vybrané vietky pozadované adresy v adresari (v tabulke agendy),
* spravne nastaveny ciselny rad faktary.

Postup pripravy vzorovej faktury:

Ideélne je, ked pre hromadne generované faktary vyclenite vlastny ¢iselny rad,
aby ste sa pri praci dobre orientovali. Otvorte si agendu Vydané faktury, resp.
Vydané zalohové faktury a zapiste vzorovu faktdru. Do pola Firma uvedte
napr. text Vzor a ostatné adresné polia nechajte prazdne. Spravny obsah pre po-
lia s adresami sa do kazdej vygenerovanej kdpie nacita z adresara.

Odporucame, aby ste si oznadili vzorovu faktiru pomocou klavesovej skratky
ALT+X (oznacenie ostatnych faktur najprv odstrante) pre neskorsi rychly vyber
vygenerovanych faktur podla ich oznacenia. Zaroven nezabudnite zmazat vy-
tvorenu vzorov( faktiru pred tlacou.

Podporované typy faktar

Podla zapisaného Ccisla urci program ciselny rad a automaticky vygeneruje do-
klady typu zalohova faktura alebo proforma v agende Vydané zalohové faktu-
ry, resp. faktira v agende Vydané faktury.
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Agenda je spolocnad

pre vsetky uctovné
jednotky. Priprdci
v programe POHODA
budete v pravy cas
informovani o vsetkych
svojich upomienkach ci
uplynulych terminoch
uloh, bez ohladu na
skutocnost, v ktorej
Uctovnej jednotke sa prdve
nachddzate.

TIP Ng zdrojovy
zdznam sa
samozrejme mézete
prepnut i v okamihu
pripomenutia tlohy typu
Upozornenie, a to
povelom Otvorit tlohu
v UJ v dialégovom okne
Pripomenutie.
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Ulohy

Ak potrebujete pocas prace v programe POHODA zapisat’ poznamku, na ktoru
budete chciet byt v budicnosti upozorneni, mézete pre tento Ucel vyuzit agen-
du Ulohy. Do zdznamu typu Upozornenie zadate predmet a text poznamky,
datum a cas, kedy ma dojst k jeho zobrazeniu.

Agendu mozete vyuzit' tiez na zadavanie Uloh ostatnym uzivatelom programu

POHODA, pripadne i sebe. Sta¢i na novom zadzname nastavit typ Uloha a vyplnit’

potrebné nalezitosti.

& POHODA Komplet - [ioty] o b
[ Soboc  Nastavenie Adwesic (Ktownigtvo  [eldurkcia  Silady  Mzdy Jezdy Majelok  Zdznam  Pomgenic
SESRAMS S N - - 2 - WORE |
[ @ Agendy.
Ty Uoha Priorits | Stredna | Zagane 1210, 2022 11:48:52 M
Termin 16102022 |~ 1400 Stav  Nezahdjens ~| Pripomenit 16102022 1300 Utohy.
Pracounfc  Pater Nowsk ~ | Eomal Kontrolige @ v
Predmet Autopark Stredisko =
Text Autopark - wmena oieja Cinnost =
Zakazka =
[ spinené Hotovo % | 0
# | % | @ Postup pinenia | @ vazby | £ Dotumenty | 3 Pomnamiy |
X Typ Predmet Text Pracowmik Kontroluje Termin X
1 [ uUpozomenie  Prijata fainira € 22FPOI0254  Unradit fakeon @ @ 151022 1300
- Autopark Autopark - vjmena oleja  Peter Novik @ 161022 1400 "
(2/2) Ma ziskanie pomocnika stiacte F1 Nowjsro. 2022 @ ¥ Viasmé &)

Po prihlaseni do programu POHODA sa v dialdbgovom okne Pripomenutie
zobrazia vSetky aktudlne nevybavené Ulohy, ktoré maju exspirovany termin
pripomenutia. Okno mézete kedykolvek skryt. Znovu ho zobrazite z agen-
dy Ulohy, a to povelom Zaznam/Zobrazit pripomenutie. Dialégové okno
Pripomenutie sa zobrazi tiez vo chvili, ked déjde k vyprsaniu terminu pre pripo-
menutie niektorého zéznamu v agende Ulohy.

Novu Ulohu typu Upozornenie mézete vytvorit’
« z [ubovolného zadznamu v agendach Adresar, Udalosti, Zmluvy, Zakazky,
Personalistika a Pracovné pomery,
« zo vsetkych dokladovych agend v ponuke Uétovnictvo, Fakturacia,
Sklady,
« z agend slGziacich pre evidenciu majetku — Dlhodoby majetok
a Kratkodoby majetok.

Pripomenitie =

V kazdom z vys$Sie uvedenych pri- | msenemieonse o as =
padov pouzite povel Vlozit lo-
hu z ponuky Zaznam/Prenos -. S
Do takto vytvoreného zaznamu sa | scme owoie @ P

Predmet  Autopark

zaroven zo zdrojového zdznamu |-
predvypini pole Predmet. Ak | ™o

zmenite typ takto vytvoreného

zaznamu na Uloha, mozete vytvo- s
rit Ulohu s vazbou na konkrétny | e s ssemen o suse sisamerae

2newu zobrazené za
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Nastavenim

pristupovych prav
mézete ovplyvnit
zaddvanie uloh ostatnym
uzivatelom a tiez
viditelnost uloh.

4 /15

doklad i pre iného uzivatela. Do zdrojového zdznamu sa mozete priamo
zo zdznamu prepnut cez zalozku Vazby.

Ak chcete niektorud ulohu zobrazovat' v budlcnosti opakovane, vyuzite moznost’
pre opakovanie Ulohy, ktord vyvolate zo zdrojovej Ulohy ponukou Zaznam/
Opakovana tloha. Zobrazi sa dial6gové okno Opakované tlohy, kde do prvé-
ho pola zadate pocet Uloh, ktoré sa maju vygenerovat. V druhom poli vyplnite
Ciselnt hodnotu periédy a na zaver stanovite cas opakovania.

Nastavenie uzivatel'skych prav pre zadavanie tloh inym uzivatelom:

V agende Pristupové prava v strome prav Administratorské funkcie v sek-
cii Ulohy je potrebné povolit moznost Zadavat tlohy uzivatelom. Pole
Hierarchia ovplyvnuje, komu smie uzivatel Ulohu zadat, pricom plati, ze uziva-
tel neméze zadat' Ulohu inému uzivatelovi s vysSou ¢iselnou hodnotou v tomto
poli.

Uzivatel s administratorskym pravom Menit’ majitela dlohy méZze v agende
Ulohy vidiet Ulohy vietkych uzivatelov a v pripade potreby pri ktorejkolvek tlo-
he zmenit osobu, ktord zodpoveda za kontrolu tejto tlohy.

Zasielky

Zaznamy v tejto agende vznikaju zo zdrojovych dokladov na zéklade vyplne-
ného pola Dopravca a tiez pouzitim povelu Vygenerovat' zasielky z ponuky
Zaznam/Operacia v zdrojovej agende (Prijaté objednavky, Vydané faktury).

Vézba na zdrojovy doklad je zachovanéa na zéalozke Doklady. Rovnako tak mo-
Zete v agende Adresar na zalozke Doklady sledovat, aké zdznamy su v agende
Zasielky pre odberatela evidované.

Takto vzniknuté zasielka ma prednastavené Udaje podla nastavenia pouzité-
ho dopravcu z agendy Dopravcovia a sekcie odberatel zo zdrojového dokladu.
Zasielky mozete zalozit' i ruéne bez nadvaznosti na zdrojovy doklad alebo ad-
resar. V tom pripade staci pri zalozeni nového zadznamu zvolit dopravcu a pro-
gram automaticky vyplni vsetky dostupné Gidaje podla jeho nastavenia v agende
Dopravcovia.

Zaznamy maju nasledovné vlastnosti:

Cislo dokladu je predvyplnené podla zvoleného ¢iselného radu. Ak vam toto
Cislo nevyhovuje, zvolte iné klavesom F4 alebo kldvesom F5 otvorite agendu,
kde mozete rad najprv vytvorit' alebo upravit.

Vychodiskovy stav zasielky moze byt nastaveny ako Na vybavenie, kedy za-
sielka vstupi do exportovaného suboru pre dopravcuy, alebo stav Vybavené,
kedy je zasielka uz spracovana a teda nevstlpi do dalSieho exportu suboru pre
dopravcu. Stav Vybavené program automaticky nastavi zaznamu prave potom,
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ako vstupi do exportu pre dopravcu. Pri zd&znamoch s tymto stavom uz nie je
mozné editovat vlastnosti dopravy alebo polozky podania.

Datum vystavenia sa automaticky vyplni podla volby Ponukat naposledy po-
uzity datum dostupnej v agende Nastavenie/Uzivatelské nastavenie v sekcii
Ostatné, a to bud dnesnym, alebo datumom posledného zadaného dokladu.

Sekcia odberatel je prenesend zo zdrojového dokladu, alebo je prazdna a pri-
pravena pre zapis odberatela.

Polozky podania obsahuju prenesené Udaje z agendy Dopravcovia a dostupné
hodnoty zdrojového dokladu, ak zasielka vznikla generovanim z dokladu.

Export pre aplikaciu dopravcu

Rozsah exportovanych zasielok so stavom Na vybavenie mozete ovplyvnit' po-
mocou filtra zaznamov. Z ponuky Zaznam zvolte moznost’ Export pre doprav-
cov... V zobrazenom sprievodcovi urcite na prvej strane rozsah zaznamov urce-
nych na export, na dalSej strane zvolte dopravcu a nastavte cestu na ulozenie
vyexportovaného suboru.

Aplikéciu dopravcu je vzdy potrebné nastavit' pre prijem Udajov vo formate,
v ktorom sa exportuju z programu POHODA. Nastavenie jednotlivych aplikacii
pre format CSV z agend Adresar, Vydajky, Vydané faktdry a Vydané zalohové
faktury najdete v pomocnikovi programu POHODA.

4,16 . Dopravcovia

Agenda Dopravcovia slizi na prednastavenie jednotlivych druhov dopravy
a pridruzenych sluzieb. Prednastavené profily dopravcu mézete nasledne vybe-
rat' v agendach Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Prijaté objednav-
ky a Vydajky.

Pri generovani zasielok z agendy Vydané faktdry a Prijaté objednavky program
pouzije nastavenie dopravcu pre vygenerovanie zdznamu v agende Zasielky. Tu
je mozné zaznam dalej editovat alebo exportovat pre nasledny import do apli-
kacie dopravcu.

Nastavenie dopravcu pre nasledné generovanie
zaznamov do agendy Zasielky

Nazov - Uvedte nazov dopravcu tak, aby ste boli schopni lahko rozlisit, o aky
typ dopravy ide, napr. PoSta-balik. Tento nazov sa ponuka v poli Dopravca
v agendach Vydané faktury, Vydané zalohové faktiry, Prijaté objednavky
a Vydajky.
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Typ dopravcu — Zvolte zo zoznamu dopravcu Slovenské posta, aby sa zo za-
znamu generovali zasielky prednastavené pre export do aplikacie vybraného
dopravcu.

Identifikator podavatela — Vyplite, ak ho mate od Slovenskej posty prideleny.
V opacnom pripade pole ponechajte prazdne.

Druh zasielky — vyberte zo zoznamu prislusny druh zésielky. POHODA tento
druh automaticky priradi zasielkam generovanym zo zdrojovych dokladov a na-
sledne sa oznacenie druhu zasielky prenesie i do aplikécie dopravcu.

Sposob thrady - Zvolte prislusny spésob Uhrady za zasielky pre nastaveného
dopravcu.

Sposob thrady dobierky -V pripade zasielok na dobierku zvolte spésob tGhra-
dy dobierky, ktory bude pouzity pri zasielke na dobierku.

Trieda — Zvolte druh triedy pre konkrétneho dopravcu.

Vybrané doplnkové sluzby — Do tohto pola vyberte typ sluzby priradenej
k zasielke. Kombinacie povolenych sluzieb pre jednotlivé druhy zasielok urcuje
Slovenska posta. Nastavenie mdzete menit aj na konkrétnej zasielke.

Prideleny rozsah podacich ¢isel — Z programu POHODA je mozné vzniknutym
zasielkam pre dopravcu Slovenska posta automaticky generovat’ podacie cislo
zasielky podla zmluvy s dopravcom. Ak chcete nechat’ priradenie Cisla zasielky
na dopravcovi, ponechajte tuto volbu neaktivnu.

Prefix — Zadajte dva znaky prefixu podacieho Cisla. Prefix prideluje Slovenska
posta.

Cislo od - Zadajte pociatoéné ¢islo podacieho ¢isla, od ktorého bude program
Cislovat doklady. Rozsah podacich Cisel prideluje Slovenska posta.

Cislo do - Zadajte koncové ¢islo podacieho ¢isla, do ktorého mé program auto-
maticky cislovat zasielky. Rozsah podacich Cisel prideluje Slovenska posta.

Sufix — Zadajte dvojznakovy sufix podacieho cisla prideleny Slovenskou postou.

Adresa odosielatela prevadzky — Zaskrtnite, ak chcete vracat zasielku spat
na inu adresu ako je hlavna adresa firmy z agendy Uctovné jednotky a vyplrite
Néazov prevadzky, Ulicu, PSC a Obec.

Poistenie zasielky — Zaskrtnite, ak chcete, aby program automaticky vkladal
hodnotu zésielky z dokladu. V pripade agendy Prijaté objednavky z pola Celkom
a v pripade agendy Vydané faktury z pola K likvidécii.

Typ dopravcu — Ostatné slUzi pre moznost zalozZenia druhu dopravy, pre ktoru
nasledne nebudu generované zasielky, napr. osobny odber na predajni.
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4,17~ Pomocné agendy

W V ponuke Adresar mate k dispozicii pomocné zoznamy Obce a Krajiny, ktoré sa
vyuzivaju pri vyplnhani adries.

Pri zapise adresy vykonava program automatické dopifianie Gdajov z databazy
obci. Ak vyplInite PSC, automaticky sa doplni obec a okres.

Ak vyplnite najprv obec, obdobne sa doplnia zvy$né udaje. V poli Obec je moz-
né stlait’ klaves F5 (mysSou ==) a vybrat' Udaje priamo z databazy obci. Zapis
adries v ktorejkolvek agende si znacne urychlite.

KAPITOLA

V ponuke néjdete i zlozku Dokumenty, do ktorej mozete umiestnit” akékolvek 4
vytvorené dokumenty (subory). Vyhodou je, Ze do nich méte pristup priamo 1
z programu POHODA. O tomto sa detailnejsie zmiefujeme v casti Organizacia .
dokumentov. 161

4718 Podrobné nastavenia

Nastavenie adresara vykonavajte v sekciach Adresar a Dokumenty v agende
Globalne nastavenie.

Inteligentny zapis adries dokladov

Tato volba automatizuje rad operécii pri zapise adresy do dokladu. Aktivaciou
tohto nastavenia ziskate nizSie popisané funkcie.

Automatické doplnenie adresy podla nazvu firmy
Akondahle zapisete v doklade (napriklad
do faktury) nazov firmy (alebo len zacia-
tok nazvu) v poli Firma, POHODA auto-
maticky kontroluje zhodu zapisaného

| PoroDA

udaja S adresérom. Ak néjde ZhOdnL:l fir_ | ;::::J:"" na tladidlo Nie méZete pokraovat' v ruénom zépise
mu, bude az po vasom potvrdeni vlozena
do dokladu. Samozrejme sa moze stat, | e

Ze mate v adresari viac firiem s rovnakym
nazvom. V takom pripade program ponukne otvorenie adresara so zodpoveda-
jucimi zdznamami, aby ste mohli vykonat'ich rychly vyber.

Automatické doplnenie adresy podla ICO
Ak mate pri zapise nového do-
kladu (napr. faktary) k dispozicii
identifikacné ¢islo (ICO) firmy, mézete ho zapisat do pola I€O. V okamihu, ked
toto pole opustite, POHODA sama doplni adresu, ktora je s tymto ICO uvedené
vo vaéom adresari. Ak ste zapisali len ¢ast ICO alebo zapisanému ¢islu zodpove-
da viac adries, otvori sa adresar so zodpovedajlcimi zdznamami, aby ste mohli

€0, DIC, ICDPH 24567855 2020879939  SK2020879939 p |
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POHODA vdm
pomdéze udrzat
vézbu medzi vasim
adresdrom a jednotlivymi
dokladmi, ¢o ocenite
najmd v suvislosti

s pouZivanim zdloZky
Doklady.

TIP

S vézbou adresy na
TIP o e

Adresdr méZete
pracovat' pomocou
miestnej ponuky.

»

Odviazat”
Vymazat’

Naviazat’

Viodit

vykonat ich jednoduchy a rychly vyber. Ak chcete doplnit adresu podla ICO,
musia byt ostatné polia adresy prazdne.

Automatické naviazanie adresy na Adresar

Ak adresa na doklade (napr. na faktdre) nie je naviazana na agendu Adresar
v okamihu ked" doklad ukladate, POHODA automaticky skontroluje zhodu za-
pisanej adresy s adresarom. Ak najde totoznu adresu priamo v adresari (tzn. ak
je zhoda v I€O alebo v poliach Firma, Ulica, PS€, Obec), po potvrdeni bude
adresa dokladu naviazana na adresar. Adresa dokladu zostane po naviazani tak,
ako bola zapisana, neddjde k Ziadnej jej zmene. Prave vdaka tomu sa adresa na
doklade moze liSit napr. menom uvedenej osoby, ¢o je v praxi bezné situacia. Ak
je podobnych adries v adresari ulozenych viac, program umozni vybrat’ jednu
z nich. Vazba adresy dokladu na Adresar je indikovana ikonou % .

Automatické vlozenie adresy do agendy Adresar
Ak nie je adresa naviazana na adresar a ani sa
v fiom nevyskytuje, tak vo chvili, ked' ukladate | "

doklad (napr. faktiru), POHODA ponukne jej

vloZenie do adreséara. Podmienkou je vyplne- @ v s s
nie tzv. poStovej adresy, ¢o znamena, Ze musite

mat vyplnené polia Firma, Ulica, PS€ a Obec. e ne

Uprava vizby adresy na
Adresar

sy na agendu Adresar. Stlacte tlacidlo mysi na ikone 45 vo formulari dokladu
v sekcii Dodavatel/Odberatel’. Zobrazi sa ponuka s povelmi pre Gdrzbu vazby
adresy na agendu Adresar.

Adresar »

Tymto povelom otvorite adresar v rezime vyberu adresy do tejto agendy.
Rovnaku funkciu vyvolate tiez stlacenim klavesu F5 (mySou ==) v poli Firma.
Vyber potvrdite kldvesom ENTER, prip. zruSte klavesom ESC.

Odviazat’
Tento povel zrusi véazbu adresy dokladu na Adresar. Adresa dokladu ale zostane
nezmenena.

Vymazat’
Tymto povelom vyprazdnite polia adresy dokladu a zrusite pripadnu véazbu ad-
resy dokladu na Adresar.

Naviazat’

Povel umoziuje naviazat' adresu dokladu na adresu vybranu z adresara. Adresa
dokladu zostane bez zmien. Vyuzijete ho v pripadoch, ked adresa dokladu
bola zapisana rucne bez vazby na adresar a tdto situaciu potrebujete napravit,
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aby ste mohli doklad zaradit’ napr. do tabulky Doklady a do tlacovych zostav
vagende Adresar.

Y Vit

Tento povel spatne vlozi adresu do adresara. Pre vloZenie adresy do agendy
Adresar je potrebné mat vyplnené pole Firma alebo Meno a dalej Ulica, PSC
a Obec.

V tejto suvislosti si ale uvedomte, Ze i ked je medzi adresami na doklade v ad-
resari urcita vazba, pri neskorsej Uprave adresy, ¢i uz na doklade, alebo v adre-
sari, neddjde k premietnutiu zmeny na jednej ¢i druhej strane, ¢o je ale spravne
a nevyhnutné pre redlne pouzitie. Adresa na doklade je totiz platna k datumu
jeho vystavenia, zatial ¢o v adresari je vhodné mat vzdy aktualnu platnud adresu.

KAPITOLA

. .. , 4
o izt Inteligentny vyber zaznamov 1
Bl volbe Inteligentny Pri vybere adries podla nazvu firmy alebo mena, ktoré zapisujete do vyhladava-
;{f;ﬂiﬁ;’;?%gﬁ?m cieho pola, sa ¢asto stava, ze hladany text je obsiahnuty v inom poli, nez ktoré 163
cheete vynimocne prave prehladavate. Dochadza tak k zdrzaniu, pretoze musite opakovat vyber

vyhladat iba podla nad inym stipcom.
jedného stlpca, zadajte

otazku v dialogovom okne v , . ; . A Ay Iy . ;
et Predovsetkym pri adresach fyzickych os6b moze byt hladané meno (alebo na-

zov firmy) uvedené v poli Firma alebo Meno, ale samozrejme i v obidvoch. Text,
podla ktorého vyhladéavate, moze byt navyse uvedeny iba v dodacej adrese.

: S0bor  Nastavenle Adresar UCiowngtvo  fakiwdcla  Silady  Mgdy Jardy Majejok  Zacnam  Pomgond
HoleT=TaR abay - SRR 28 P T 0y abc 2 Ci-WOR MM SO000-

Dopiniové daje

Cena  (Zlavai [T Prodk pr faiddry

forma (Prikazom T Clenenie DPH
ket |0 kv DPH

el ®

Zmivea Splamé | 20 Predk. vyd. faktiey
Ostatné Toles splat Cleresie DPH
[ Cudzmeny «|  CLKVDPH
= Gtet pre dakurdc VU
Bran S Ueet | SKOMIOODOOOOZEZZSASSO  TATRSKEX | o
aaresa | dodaci adresa e e
Tistin pooooeEl P PAC] RSO0 PSC) zegnescbs =
Mo, fax Skupiny | Stredivo (1 2
E-mail Kiie | Cineosr swisy =
b Sprtva 20k =
spojerne | ostaing
X, Fima = abc | 8 Dodacie adresy | @) Udalost | B Bankove Gety | B0 indiicusive ziavy | 8 Cencve axcie | 8 GDPR | @ kontairy | @ Dakiagy | £3 Dowumenty | 0 Foznamiy
x Firma Mera Ulica Obec [ Siaupiny Kiite Ko o
1 |F T - oon Doty Palackena 74 Beatisiova | a0 IBASTET  202D4SBTT
2 R ABC s Tulipinava 56 Mekice : Liskowé 91305 24567855 20Z0BT93S

3 F AeCsia, £ Kovicon %
(113 N siskanie pomecnika state F1 vy s W2 @ Cease 2

Ak zaskrtnete volbu Inteligentny vyber zaznamov podla nazvu firmy
a mena, potom pri prehladavani jedného zo stipcov Firma alebo Meno sa
uplatni vyhladavacia otazka na obidva stipce zaroven, a to ako v adrese fir-
my, tak aj v dodacej adrese. Tym zvysite UspeSnost’ najdenia pozadovanych

zaznamov.
Ak vdm vyhovuje = . e e
whladdvanie Cislovanie zakaznikov
zdkaznikov podla ich Ly X, . . , < , ,
i, Wedftgﬁ- ho do pola Ak si zaskrtnete pole Cislovanie zakaznikov, v agende Adresar sa spristupni

Cislo. pole Cislo, ktoré je uréené pre vyber ¢isla podia &iselného radu v adresari. Pole
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Pre spravnu funkciu
citacky ciarovych
kddov je potrebné, aby
Ziadne z poli adresy,
s vynimkou pola Firma,
nebolo vopred vyplnené.

Ak zrusite

zaskrtnutie poli
Dodavatel' a Odberatel,
zoznam adries sa nebude
nachddzat vo vyklopnom
zozname v prislusnych
agenddch.

Zaskrtnutim poli
e Dodavatel
a Odberatel zrychlite
vyber obchodnych
partnerov v dokladovych
agendach.

Cislo najdete na pozicii pola Zmluva, ktoré véak nie je mozné pri aktivovanom
Cislovani zdkaznikov vyuzivat.

Pri zadavani ¢i oprave zdznamu v agende Adresar mozete prostrednictvom
Citacky nacitat Ciarovy kod do pola Cislo. Nacitanie Ciarového kédu zakazni-
ka zrychli predaj pri pouzivani zakaznickych kariet a sériovej citacky Ciarovych
kédov.

Pri vytvarani nového dokladu umiestnite kurzor do pola Firma a pomocou ¢i-
tacky nacitajte kod zékaznika. POHODA automaticky vlozi zodpovedajdcu ad-
resu do dokladu. Ak ju nendjde, ponukne vyber adresy z agendy Adresar. V pri-
pade, Ze nebudete v rezime editacie, program vyhlada adresu zékaznika, ktora
zodpoveda ¢iarovému kédu, ktory ste ziskali pomocou citacky.

Nazvy logickych klicov P1-P6
Adresar obsahuje Sest’ logickych
klGéov pre oznacovanie adries
a ich neskorsi vyber. V agende
Globalne nastavenie mozete
uviest’ nazvy klucov pre lepsiu
orientaciu vo formulari adreséra.
Moznosti ich pouzitia popisujeme v Casti Adresné kltce.

Kiiée  poOD [[] ODB[ DEA[T] P47l PS5 P&

Skupiny | Zakaznik H
Klhiée Kentrola dhrad H

Sprava Meplati, iba v hovotosti!

P1 DoD Dodavatel
P2 QDB Odberatel
Ak zaSkrtnete volbu Dodavatel, mézete vyuzit kld¢ P1 P2 Des
na oznacenie adries, ktoré sa pontknu v zozname doda- ig
vatelov, a to po stlaceni klavesu F4 v poli Firma alebo po
stlaceni tlacidla ‘= v agende Prijaté faktury, ale i v dal-
Sich, v ktorych pracujete so svojimi dodavatelmi.
Ak mate v adresari vela zaznamov  odberatet @
a iba niekolko dodavatelov, touto 5 e i opi =
volbou znacne urychlite vyber ad- =
resy do formularov réznych agend.  ¥™ RCOLOR Compony a1
A v k , ”( ; v d Oddelenie IAAA Consult Praha 1 ~
opacne: ak mate ve y pocet O- Mena IARC Audit sro Ing. Raman Dvorsky, Brat
davatelov, odpordcame volbu ne- \BC, s, Mekice.- Licskous
v , . . , lAgroZet as. Viktor Malik, Partizénske
ZaSkrtaVat a ad reSy Vybel’at klaVe‘ PSC, Obec EAJAX - wyrohno ok Peter Bajzik, BAnovce nac
som F5 resp. pomocou t|aé|d|a e 7 Alena Harustakovi SOJAPRODUKT, Banska B
! p p Tel, Mooll EALONEX zdruZenie Banska Bystrica
E-mai lanna Hupkovd - FBardejov
obdobne méiete Vyuilt kll:lé :BELLA ITALIA, sro PIZZA VENEZIA, Bratislav
v . . [Berky Coil Dratislava
P2 pre oznalenie svojich  cuoon [Berky Miroslav  Polygrafické Prace, Bratis
f —— (Cecllia Fedorova Elektroservis, Bratislava
odberatelov. S {COCA COLA BIVEf Bratislava
Forma i-(_ukrareﬁ u VaclavilJaroslav Vaclavik, Bratisla
Uet IDETON‘S.LO. Nesvady
IFAI“JCY Bralislava 5

Konst.sym. {IDEAL Romana Melickova, Levic v




Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzivatela | 165

Sekcia CRM - nastavenie niektorych
pokrocilejsich funkcii

B POHDDA Komplet - (Globilne nastavenie] = o 7e

‘; Sibor Nastavenie Adressr UGtowiigtvo  Fakturdcia  Sady Mgdy Jszdy  Majetok  Pomganik

ey 2

L PRBLT |
e

secn | < |

CRM e
| Povolit udalesti na dokdadoch k1 :..'nmu;e.n';ﬂamme
- Evidovat historiu overenia I€ DPH prostredaictvom VIES. (m]
Overit I¢ DPH v zoznamoch Finanéne] sprdvy pri Ulozen! dokadu O
Nagitat adresu po zadani IC0 (=]

Automaticky zaznamendvat udalosti
E-mailova komunikicia

Skype komunikicia

SMS komunikicia

K EE

KAPITOLA

Poplatky
— , : 4
oK Nowy sr.0. 2z e o EDIT (v) e

1

Niektoré funkcie, ktoré su urcené pre efektivnejsiu pracu s obchodnymi kon- _
taktmi alebo udalostami, nastavite v sekcii CRM agendy Globalne nastavenie. 165
Vacsina volieb bola uz detailnejsie popisana v predchadzajucich kapitoléach.

Povolit udalosti na dokladoch

Ak nechcete zaznamendvat udalosti v inych agendach, ako su Adresar
a Udalosti, zruste zaskrtnutie pri tejto volbe. Vo vietkych agendach, ktorych sa
to tyka, skryje POHODA zalozku Udalosti a ponuku Zaznam/Udalosti.

Evidovat histériu overenia I€ DPH prostrednictvom VIES
Zagkrtnutim tejto volby sa bude zaznamenavat' histéria overenia IC DPH pros-
trednictvom systému VIES. Agendu Histéria overenia I€ DPH prostrednic-
tvom VIES vyvolate kliknutim na I€ DPH vo formulari agendy.

Overit I€ DPH v zoznamoch Finanénej spravy pri ulozeni dokladu

Pri zaskrtnutej volbe sa bude po kazdom ulozeni dokladu z vybranych agend
kontrolovat IC DPH firmy v zozname platitelov DPH, zozname rizikovych plati-
telov DPH a zozname platitelov osobitnej Upravy DPH, zverejnenych na portali
Financnej spravy.

Nacitat adresu po zadani IO

Tato volba umozni automaticky po vyplneni ICO v agende Adresar naditat Gdaje
o obchodnom partnerovi (Firma, Ulica, Obec, PSC, Okres, IC DPH a DIC) z regis-
tra firiem a organizacii (zdroj Udajov je Slovensko.Digital). V ostatnych agendach
sa po doplneni ICO najprv vyhlada firma v agende Adresér a ak ju program ne-
najde, vyplni Udaje o adrese z registra firiem a organizacii.

Nové udalosti mézu byt vytvarané automaticky pocas niektorych operécii.
Sluzia na to volby, ktoré najdete v agende Globalne nastavenie v sekcii CRM
v Casti Automaticky zaznamenavat udalosti.

E-mailova komunikacia
Zaskrtnutim tejto volby déjde k vytvoreniu novej udalosti pri kazdom zalozeni
alebo odoslani e-mailu.
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Skype komunikacia
Vdaka tejto volbe budl zaznamenavané udalosti ku kazdej komunikacii pro-
strednictvom programu Skype, ktord zahajite z programu POHODA.

SMS komunikacia
Tato volba umozni automaticky zaznamenavat’ udalosti pri komunikacii formou
SMS spravy.
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KAPITOLA 5
Podvojné uctovnictvo

Zakladné uctovné agendy ekonomického systému POHODA su obsiahnuté
v ponuke Uctovnictvo. V tejto kapitole, ktord sa podvojnému Gctovnictvu
venuje, popisujeme nizsie vymenované agendy a funkcie.

5/1  Zakladné principy a metody
5/2  Predkontacie

5/3  Uétova osnova

5/4  Uétovny dennik

5/5  Interné doklady

5/6  Casové rozlisenie

5/7  Opravné polozky

5/8  Dan z prijmov

5/9 Dan z motorovych vozidiel

5/10 Saldo

5/11 Analyza

5/12 Podiatoéné stavy

5/13 Neziskové organizacie

5/14  Prechod z jednoduchého Gétovnictva na PU

5/15 Podrobné nastavenia






5/1

L:létovnl';tvo
Predkontécia
Utova osnova
Uctovny dennik Ctrl+D
Banka Ctrl+B
Pokladna Ctrl+H
Interné dolklady Ctrl+l

Casové rozlizenie
Opravné polotky
Dari 7 prijmow 4
Dan z pridanej hodnoty 3
Dari z motorovych vozidiel  »

Saldo
Analyza

Podiatoéné stavy
Uzdvierka 3

¥ 5,2
=

Formular

Kazdd agenda mad
svoje vlastné
predkontdcie.

Ak skratky
predkontdcil
uvediete cislicami, zoradia
sa podla nich vo
vyklopnom zozname.

TIP
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Zakladné principy a metody

Ekonomicky systém POHODA je urceny pre spracovanie finanéného Uctovnictva
neobmedzeného poctu firiem a podporuje spracovanie podvojného Uctovnic-
tva podnikatelskych subjektov a neziskovych organizacii.

Pri automatickom zalctovani dokladov sa vyuzivaji pomenované Uctovné
stvztaznosti tzv. predkontacie, ale POHODA vo vynimoc¢nych pripadoch umoz-
nuje pouzit i priame Gctovanie na Ucty bez pouzitia predkontécii. RozliSenim
nakladovych a vynosovych Gc¢tov na danové a nedanové budete mat prehlad
o vyske zakladu dane pre dan z prijmov.

Jednotlivé Uctovné doklady su do dennika automaticky zatc¢tované s datumom
uskutocnenia Gctovného pripadu a je pri nich mozné rozucétovanie podla stre-
disk, Cinnosti a zakaziek. Zo systému si mozete vytlacit' Standardné zostavy
Uctovnej uzavierky v plnom rozsahu a mate k dispozicii tiez vSetky ostatné povin-
né Uuctovné knihy.

Predkontacie

Pre zauctovanie Uctovnych dokladov sa v programe POHODA pouzivaju predkon-
tacie. Vytvorit ich mozete v agende Predkontacia v ponuke Uétovnictvo. Prvy
riadok vo formulari obsahuje sivztazné Gcty pre zaG¢tovanie zakladu dane. Dalsie
riadky sluzia pre zalGc¢tovanie DPH v zékladnej a znizenej sadzbe. Riadky s DPH ne-
musia byt vyplnené. DPH mozete Uctovat na jeden analyticky Ucet, pretoze dano-
vé priznanie k DPH sa vytvara priamo z prvotnych dokladov a volba analytickych
Uctov v predkontacii ich teda neovplyvni.

P POHODA Komplet - [Predkontacial — O "

i Sbor Nastavenie Adresdr Uttownigvo  Fakiurdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zdzmam  Pomocnik

Al e R kY SN o Vo Ca RO B A 0 O IR |
| eredeontacia @ —_hgendy ]
MD DAL Text v tétoumom dennila X "‘\.
Zokdad (221000 |wm 311000 || Uhrada faktiry Viastna prediontacia Bez Predkonticia
DPH 20% - -
DPH 10% - =
Skratka P Agenda  Banka prijem

* | ¥ Swatka = o | D) Pozndmiy |

| X Skratka Text MD DAL Bez »
1 |[B] & ® Uhrada faktiry 221000 311000 I3 ~
| 2 ™ Banka prijem » Prevod 7 pokiadne na icet 221000 261000 (]
| 3 " Bankaprjem kL Urok 7 8U 7a befné obdobie 221000 662000 || Ul
| 4 I Banka prijem W Prijem nadmeméha odpotiu DPH 221000 343000 (] v
| 5 [ Banka prijem 5P Uhrada zalohovej faktdry 221000 324000 = %
(1/214) Na ziskanie pomecnika stladte F1. Nowy sro. 022 ® F W)

Predkontécie su zoradené podla svojej skratky. Jej spravnym zvolenim si preto
mozete zaistit, aby sa Casto pouzivané predkontacie radili pri vybere na zaciatok
zoznamu.
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Hlavnu pokladru
spojite napr.
s analytickym uctom
211001. Pri zauctovani
pokladnicného dokladu
vyberiete predkontdciu

s tctami 211000/601000.

Doklad sa automaticky
zauctuje ako
211001/601000.
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Ak ste zvyknuti zadavat pri G¢tovani iba stvztazny Ucet, potom jeho Eislo zadaj-
te priamo do skratky predkontacie. Pri vlastnom zadéavani dokladu uvedte cislo
suvztazného Uctu priamo do pola Predkontacia.

Pri vytvérani predkontécii pre ucty 211 (Pokladna) a 221 (Bankové Gcty) moze-
te vyuzit’ automatické dosadzovanie analytického Uctu. Analyticky Gcet, ktory
je spojeny s konkrétnou pokladnou alebo beznym Gctom, zadate v agendach
Hotovostné pokladne a Bankové ucty. Agendy najdete v ponuke Nastavenie.
Do predkontacie potom uvediete iba synteticky ucet (napriklad 211000). Pri
Uctovani sa automaticky nahradi analytickym Gétom, ktory zodpoveda prave
Uctovanej pokladni, resp. banke.

Specialne predkontacie == =

52V 371000/606000 Vinosy zo zakazkovej vjroby  a
P 4 Y 311000/607000 Vjnosy z predaja nehnutelnosti
Sucastou zoznamu predkontacii, KtOrY |sezsiion /511000 Neunradent fa i, rakov
A i 11 A Y Bez Doklad bez zadétovania
mate k dispozicii v agenglach prvotnych Dkd o o o
dokladov po stlaceni klavesu F4 v poli  [rucne Zatctovanie sa prevedie rucne v

Predkontacia, su Specidlne predkonta-
cie Bez, Neviem a Rucne. Ich vyber [ahko vykonate priamo stlacenim zaciatoc-
ného pismena (b, n, r) a prechodom na dalsie pole klavesmi TAB alebo ENTER.

Doklady s neskorsim zatctovanim

Predkontaciu Neviem pouzite, ked chcete rozhodnutie o spravnom zauctovani
odsunut’ a zauctovat neskor, napr. ked’ zalctovanie vykonava danovy/uctovny
poradca raz za Cas atd. Uvedena predkontacia negeneruje zapis do dennika.

POZOR: NezaUctované doklady skresluju vystupy z Uctovnictva, preto je do-
lezité, aby ste pred tlacou Gctovnych zostav vsetky doklady zauctovali. Tie ne-
zaUctované lahko vyberiete v konkrétnej agende kliknutim mysou na zéhlavie
stipca Predkontacia a vyberom zalozky Neviem. Nezatc¢tované doklady s tiez
uvedené v tlacovej kontrolnej zostave Doklady k zauctovaniu (predkontacia
Neviem), ktor(i najdete v agende Uétovny dennik.

Rucne zauctované doklady
Po ulozeni dokladu s predkontaciou Ruéne vam budd ponutknuté zaznamy den-
nika, do ktorych doplnite ¢ty ru¢nym zapisom.

Upozornenie: Ak vykonate na doklade s touto predkontéciou Upravu, ¢i uz
v podobe opravy alebo editacie, skor vygenerované a upravené riadky dennika
sa zrusia a zauctovanie musite vykonat znovu. Preto odporiéame, aby ste prave
predkontéciu Ruéne pouzivali minimalne, len v odévodnenych a nevyhnutnych
pripadoch. Predkontacia Ruéne sa nastavi automaticky pri rucnej Uprave alebo
roztc¢tovani dokladov priamo v agende Uétovny dennik. Viac je popisané v ka-
pitole U¢tovny dennik.

Doklady bez zatctovania

Predkontacia Bez sa pouziva na doklady bez zauctovania, teda pre také, o kto-
rych vo svojom Uctovnom denniku nelctujete. Tato predkontacia, rovnako ako
predkontécia Neviem, negeneruje zapis do agendy Uétovny dennik.



Program POHODA

viastnu
predkontdciu BEZ tiez
nastavi automaticky
k neuhradenym dokladom
s datumom minulého
tctovného obdobia, ktoré
sa previedli ddajovou
uzavierkou do dalsieho
obdobia.

¥ 5/3

TP Ak nevchlcete
zakazdym

vykondvat Upravu rucne,
mézete pévodny obsah
agendy prepisat’
importom uctovej osnovy,
ktord ste si uz skér
pripravili. Na tento tcel si
zaloZte zvldstnu uctovnu
jednotku

s predvyplnenymi ddajmi,
z ktorych budete niektoré
importovat; ¢i uz po
agenddch, alebo tak, ze
Z tejto vzorovej Uctovnej
jednotky zaloZite novu
prevodom.
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Vlastna predkontacia Bez

Tato predkontacia slizi na vyber Gctu, ktory bude pouzity pri likvidacii dokladu.
Nevytvori ziadny zapis do agendy Uétovny dennik. Je mozné ju vyuzit iba pri
dokladoch, ktoré nemaju byt v aktudlnom roku, resp. v prislusnom mesiaci, za-
Gc¢tované v agende Uétovny dennik. Méze sa jednat napr. o zavazok na vyplatu
mzdy zamestnanca. Pri Uhrade takto zadaného dokladu sa pouzije prednastave-
ny Ucet s ictom banky, resp. pokladne.

Volbu moézete zaskrtnUt len pri vytvoreni novej predkontécie pre agendy
Vydané faktury a Prijaté faktary, Vydané zalohové faktury, Prijaté zalohové
faktary, Ostatné pohladavky a Ostatné zavazky. Ked' si uvedenu volbu za-
Skrtnete, spristupni sa iba pole MD, resp. DAL pre vyber Gctu, ktory bude pou-
Zity pri likvidacii dokladu. Skratka predkontacie sa automaticky vytvori zo slova
BEZ + zadany Ucet.

Uctova osnova

Agenda Ué¢tova osnova v ponuke Uétovnictvo obsahuje po zaloZeni novej
Uctovnej jednotky Standardnud Uctovd osnovu, ktorad vychadza zo smerodajnej
Uctovej osnovy. TU je potrebné upravit na G¢tovy rozvrh konkrétnej ictovnej jed-
notky. Pouzivané analytické ucty si mézete doplnit, napr. skopirovanim pévod-
ného syntetického Gctu.

R POHODA Komplet - ((tovh osnovs] — o %
© Sibor MNastavenie Adresir Uftownictvo  Fakdurdcia  Sklady Mgzdy Jezdy Majetok  Zzmam  Pomocnik
PSSR N N = Ve Lo WO R E L SO |
et @ £ Agendy |
Cislo | 601000 Uitet 53 pousiva [] UZPOD/uUZMus E 203 N
Mizov | Trebyza viasme vronky Uierova osnava
Druh Vyslediovy Typ  Dadowy Sledovat saldokonto [] Obrat pre DPH O
Cisty obrat
* | % ¢oo vew = 799 | D) oznamiy |
X Cista deru | Nazov Drun Typ | Riadok UZPOD | Pouzite ~
224 [ 502000 Odlodend dai z prijmov Visledkovy  Nedariow eNE] -
25 [T 595000  Dodatoéné odvody dane 2 prijmay Visledkovy  Nedariow 38
226 [T 596000 Prevod podielov na visledku hospadirenia spoloénikom  Wysledkovy  Nedarowy %0
227 | AT 7oy za viastné virobky Vysledkovi  Daftovy w0 T
228 [T 602000 Tribyz predaja sluiet Vysledkovy  Datovy 25 ©
229 T 604000 Trey za tovar Vysiedkovy Danovy m
230 ™ 606000 Vynasy 2o Thkazky Vysleduovy  Danovy 25 ©
231 [T 807000 Vynosy 2 nehnutelnosti na predaj Vysledkovy Danovy wm r
232 7 611000  Zmena stavu nedokendent) viroby Vysledkovy  Darovy 6 T
233 [T 612000 Zmena stavu polotovarow Vyslediovy  Danovy 206 T v
234 [0 613000 Zmena stavu vijrobkov Vysledkovy  Danavy 26 \(
235 [T 614000 Zmena stavy avierat Wisledkovi  Daitovi 0 T -
(227/262) Na ziskanie pomocnika stladte F1, Nowy s, 2022 @ o )

Uéty zahrnuté do Gétového rozvrhu lahko oznacite volbou Ucet sa pouziva.
Oznacenie pouzitych Uctov vam ulahci povel Pouzité tcty z ponuky Zaznam,
prostrednictvom ktorého POHODA sama oznadi vyssie uvedent volbu pri viet-
kych uctoch, na ktoré bolo v danom G¢tovnom obdobi Gc¢tované, resp. ktoré boli
pouzité v predkontaciach. Pouzité Ucty nasledne vyberiete pomocou dynamic-
kych zaloZiek dostupnych nad stipcom Pouzité. U¢tovy rozvrh vytlacite formou

tlacovej zostavy U¢tova osnova.
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Nové ucty mézete

bez problémov
zadavat'i v priebehu
tctovného obdobia.

Cislo ti¢tu v programe POHODA je vzdy pri zalozeni novej G¢tovnej jednotky Sest-
miestne. Prvé trojislie uvadza synteticky Ucet, zostavajuce tri ¢isla umoziuju uziva-
telské analytické ¢lenenie. Ak nechcete niektory Ucet analyticky clenit, ponechaj-
te ho v Uctovej osnove s nulami prave v druhom trojcisli, tzn. v tvare SSS000 (Ucet
s analytikou 000).

Rozsah analytickych uctov mozete zmenit' v agende Globalne nastavenie v sekcii
Zauctovanie v poli Pocet miest analyt. uctov. Analyticky Ucet moze byt zalozeny
az na Sest miest, vtomto pripade by cislo Uctu bolo devatmiestne. Rozsah analytic-
kych Gctov odporicame zmenit pri zalozeni nového podvojného Uctovnictva alebo
po Udajovej uzavierke.

Pridanie analytického Uctu vykonate najlepsie képiou zvoleného Uctu, Upravou po-
sledného trojcislia a ndzvu Gctu. Ak je Ucet analyticky ¢leneny, nie je vacsinou Uplne
vhodné, aby ste Gctovali priamo na Gcet SSS000. Napriek tomu tento Gcet ponechaj-
te v osnove, pretoze POHODA jeho nédzov pouziva v syntetickych tlacovych zosta-
vach Obratova predvaha, Obraty tictov, Stivaha a Vysledovka.

Pri jednotlivych G¢toch mozete zaskrtnit volbu Sledovat saldokonto a zaistit' tak
ich tla¢ v zostave Saldo. Podrobnejsie informacie najdete v casti venovanej agende
Saldo.

Pri G¢toch Gctovnej triedy 6 najdete pole Cisty obrat. Ak je pole zaskrtnuté, konecny
zostatok Uctov Uctovnej triedy 6 vstupuje do riadku Cisty obrat vykazu Uétovna
zavierka PU (UZPOD), do stipca 1—bezné uctovné obdobie.

Druh a typ uctov

Druh Uctu je automaticky doplneny podla Uctovej triedy. Ta je urcend prvou
Cislicou v &isle syntetického Uctu. Obsah pola Typ sa meni podla druhu Gctu.
Mozete ho zvolit z pontdknutého zoznamu. Jednotlivé druhy a typy uctov uvad-
zame v nasledujicom prehlade, ktory sa vztahuje na podnikatelské organizacie.

Suvahové ucty

Stvahové su Ucty tried 0 az 4. Aktivne Uty maju zostatok na strane MD, pasiv-
ne na strane DAL. Podla vyplnenia poli UZPOD/UZMUJ sa nacitaju do tlaciva
U¢tovna zavierka PU (UZPOD) (mala, velka G¢tovna jednotka), resp. Uétovna
zéavierka PU (UZMUJ) (mikro G¢tovna jednotka) v agende Uétovny dennik.

Vysledkové ucty

Ucty triedy 5 st nakladové a zostatok maju na strane MD. Uty triedy 6 sd vy-
nosové so zostatkom na strane DAL. Danové Ucty ovplyvnuju zéklad dane z pri-
jmov, nedanové ucty vysku danového zakladu neovplyvnia. Vsetky vynosové
a nakladové ucty ovplyvnia hospodarsky vysledok. S ohfadom na vyplnené polia
UZPOD/UZMUJ sa natitaju do tlaciva Uétovna zavierka PU (UZMUJ) (mala,
velka G¢tovna jednotka), resp. Uétovna zavierka PU (UZMUJ) (mikro Gétovna
jednotka).



Konecné stavy

vnutropodnikovych
uctov sa pri udajovej
uzavierke do nového roka
neprevddzaju.

Podstivahové tcty

moZzete prehladne
vytlacit'v zostave
Podsuvaha v agende
Uctovny dennik.

CTRL+D )
Otvori agendu Uctovny
dennik.

TIP Ak opravite prvotny
doklad, déjde k jeho

predctovaniu podla

zvolenej predkontdcie.
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Zavierkové ucty

Uty triedy 7 slGZia najma na prenos stavov stvahovych Gétov z roka na rok.

Podstivahové ucty

Uéty 750 az 799 su uréené na podstvahovi evidenciu. U¢tuje sa na ne podvoj-

ne, ako protilcet sa v programe POHODA pouziva
Ucet 799. Pri kazdom Ucte musite zadat, Ci sa jedna
o aktivny alebo pasivny Ucet. Konecné stavy pod-
stvahovych Uctov sa prevedu Udajovou uzavierkou
do Uctovnictva pre dalsie Uctovné obdobie.

Vnutropodnikové ucty
UcCty triedy 8 a 9 sU rezervované pre vnutropodniko-
vé Ucty.

Tlacové zostavy

Ponuka tlacovych zostav obsahuje napr. osnovu,
hlavnd knihu, knihu podstvahovych uctov, obratovu
predvahu, graf mesacnej ziskovosti alebo kontrolnu
zostavu Kontrola riadkov vykazu. Vd'aka poslednej
spominanej zostave si [ahko overite, i su k jednotli-
vym Uctom priradené riadky vykazov podla odporu-
cenej definicie.

U&tovny dennik

] Uetova sanoval

[ Uétovi osnova

E] Hiavn kniha

2] Hiavns kniha analyticky

] Kniha podsdvahugich Gitov

(Z] Kniha podsivahuvich Gitov analyticky

_] Pahyh na itte

[) Pohyb na téte po strediskdch

[ Pehyb na ucte po cinnostiach

[) Pohyb na uéte po zakazkach

[] Pohyb na uéte (dokladovo)

] Pohyb na Gétoch

] Pohyb na Gétoch po strediskich

L] Pohyb na Gétoch pa Einnostiach

] Puhyb na ditoch po cdkackach

) Puhyb na ditoch (dokladove)

] Prhyh na nétach (za zdan. shenhie)

] Qbratova predvaha

] Obrateva predvaha po strediskich

%] Obratova predvaha pe Ginnostiach

[£] Ubratova predvaha po zakazkach

[T] Ubratova predvaha anakyhicky

2] Obratovs predvaha analyticky

[Z) Obratovs predvaha po strediskich analyticky
[) Obratovs predvaha po &Ginnostiach analyticky
[X) Obratuvé predvaha pu cékackdch analyticky
] Qbrary tietov

£ Qbrary tiFtov anatyticky

W] Mesagna ziskovest

(W] Stav uétu

(L) Kontrolne zostavy

[ Kontrola nadkov vikazu

U¢tovny dennik je hlavnou Gé¢tovnou knihou. Zapisy v Gé¢tovnom denniku vy-
tvara POHODA automaticky pri zapise a opravach prvotnych dokladov v agen-
dach Banka, Pokladiia, Interné doklady, Casové rozlisenie, Opravné poloz-
ky, Vydané faktiry, Vydané zalohové faktury, Ostatné pohladavky, Prijaté
faktary, Prijaté zalohové faktury, Ostatné zavizky, Dlhodoby majetok
a tiez v skladovych agendach, ak Gctujete sklady sposobom A. Ak je v agen-
de Globalne nastavenie v sekcii Cudzie meny zaskrtnutad volba Povolit’ po-
uzitie cudzich mien, vstupuju do Gctovného dennika i Udaje v cudzej mene.
ZaUctovanie do U¢tovného dennika sa vykonava podla vyplnenej predkontacie
vo formulari a polozkach prvotného dokladu. Priame zépisy do dennika sa vyko-
navaju iba pri ruénom rozictovani jednotlivych riadkov dennika.
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Jeden doklad je

v denniku
interpretovany jednym
alebo viacerymi riadkami
podla zauctovania, resp.
rozuictovania prvotného
dokladu. Zobrazenie
ovplyvni i nastavenie
programu vid kapitola
Podrobné nastavenia.
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Rozactovanie

§t|lpce...

Oznacdit’

Stitly zéznamaov
Vyber

Tlacové zostavy...
Tlac tabully

el &

il

Otvorit’ v Exceli

Zdrojovy doklad

Export do XML...
Export tabully...

»

Zauctovanie jedného dokladu na viac uctov

) POHDDA Komplet - [Dstatné zaviky] = o %

! subor  Nastavenie Adresar Udtownicho  Fakturscia  Sklady Mzdy  Jazdy  Majelok  Zdnam  Pomacnik

H R A - o A EARS y = Yoo Co~ RO R [0 oL 180 S0 L 07~
iEann < - i3 n Boo D WO oI
Ostatny zivizok Dodivatel @ — Agendy |
Ty Zavazok [tum zapisu 012022 KO, DIC, 1KDPH - : !
Ditum odpodiu 1.01.2022 § etabd
dislo 221000001 |2 i Beia B [socidina poistowa = tatné Zavazky
31012022 s -
Oddelenie
Doklad Datum splatnosti 10022022
Meno
Varsym. 1000637524 Ditum dodania
Utica
Pée.sym. M2202201 =
Predkontacia 0 . PStObec - L
Clenenie DAH(1) =
Clenenie KV DPH =
Text Mzdy 2022/01, s0<ialne poistenie Ueet SKI1B1800000007000155733  SPSRSKBA =
Sprdva, Prikaz
Siet pologiek ~% DPH Celkom
0,00 000 Forma Pricazom = Siredisko =
Specsym. 012022 Cinnost L
178376 Konttsym. ma [Z] Zsara =
» | % [ Pololky dokladu | @ Zadttovanie | D Linvigacia | @ Dokady | Gsobitna uprava DPH | B Udalosti | £ Dolsmenty | [ Poznamiy
Palozka [Mnozstvo| M. | Jeancema | S DPH | OPH % Ziava%|  Ciasika OPH ~
Poenamka Predkontécia  CLOPH | CLKV DPH  Stredisko Cinnost Zikarka ~
‘ : [Mzdy 2022/01, nemocenské poistenic 1,00 6539 [0 0% 0,00% 65,30 000
| firma {zamestnanci) 10 BA
2 Mzdy 2022/01, nemocenské poistenie 1,00 882 0% 0,00% 832 0,00
firma (zamestnanci) 10 H o
Mzdy 2022/01, nemogenské poistenie 1,00 T4 0% 0,00% 7421 000 »
| (zamestnanci a %
Textovi polodka Now sr.0. 022 @ of Priznanie DPH o)

Rozuctovanie cCiastok na zaklad dane a DPH je zadané priamo v jednotlivych
riadkoch predkontacie. Casto sa véak dostanete do situacie, kedy je potrebné
doklad roztctovat’ na viac stvztaznych Uctov. Zaluctovanie jedného dokladu na
viac Uctov v Uctovnom denniku mézete vykonat dvoma postupmi. Pri poloz-
kovych agendach (napr. Pokladia, Banka, Ostatné pohladavky) je mozné na
kazdej polozke dokladu uviest' ini predkontaciu. Ak ju pri niektorej polozke ne-
uvediete, pouzije sa predkontécia z formulara dokladu. Vyhodou tohto postupu
je, Ze sa zauctovanie zachova i pocas pripadnych oprav dokladu.

Ak nie je mozné alebo vhodné rozicltovat prvotny doklad, vyuzite dru-
hy spbsob, a to priame rozictovanie riadku Uctovného dennika povelom
Rozuctovanie z ponuky Zaznam alebo v kontextovom menu. Tento postup je
vhodny pre Uctovné operacie, ktoré vyuzivate zriedka a nemusite teda vytvarat
dalsie predkontacie.

Rozuctovanie dokladov

Povel Rozii€tovanie umozni rozdctovat aktudlny riadok Uctovného dennika
na viac riadkov. Po vyvolani povelu sa zaloZzi novy zdznam dennika s hodnotami
poévodného zadznamu. Nad polom Ciastka je modrym pismom uvedené slovo
Rozuctovanie a prislusné Ciastky a Ucty povodného zaznamu. Akonahle Ciastku

Ako rozuctovat doklad?
* Vyberte zaznam, ktory chcete rozictovat.
 Zvolte povel Zaznam/Rozictovanie (CTRL+R).



Predkontdcia Rucne

sa nastavina
zdrojovom doklade
ivpripade, ze v tictovnom
denniku vykondte
hromadnu dpravu tohto
zdznamu prostrednictvom
funkcie Upravit
vSetko...z ponuky
Zdznamy/Editdcia.

=
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« Do pola €iastka vpiste ¢iastku, ktord chcete roztctovat, a dalej zapiste pri-
slusné Gcty.
 Zaznam ulozte kldvesmi CTRL+ENTER.

B POHODA Komplet - ((tovny dennik] - o X
i Sibor Nestavenie Adwesir Utiownicivo fakturicia  Sklady Mzdy Jezoy  Majeiok  Zdznam  Pomecnik
HU T TaR AREY T CANNTT AN CARC RN RN = 1 B Car S [E g A 07 |
Uetovny doklad @ u
’
2dro)  Vydané faktiry Firma g FANCY l'Jﬂovrvyﬂul\lk"
= . Meno.
L 220100013 Cisio 220100013 ion e
Text Fakturujeme Vism tovar podla Vadej
ol Datum Stredisk =
Rozidtovanie 12500 MD  311000DAL 604000 Linnost =
Ciastka 000 | 311000 = £04000 - Zikazka &2
* | % |3 Dokumenty | O Porndmiy |
X Ditum Cislo Text MD DAL Clastia =
327 [T 311222 21MO000T  Odpisy DDHM - Tlaciared Canon 551001 082000 3167 ~
328 [T 311222 21MOON02  Daftowy odpis HM - Elekiromobil BAT25CX 551001 082000 029,13
328 T 319222 21MO0002 Rozdiel 01, 3 dafl odpisu HM - Elektromobil BAT2 351002 0A2000 04
30 T 1222 22CRO000T Casové roziitenie dafiového dokladu & POII00T 548000 381000 214
33 [T 319222 220R00004  Casové rozlitenie danovwéno dokdadu €. 221100008 518000 381000 26,96 KAPITOLA
332 [0 311222 200M00001  Opravnd polodka k nepremicanym pohladdviam, FV & _ 547000 391000 860245 Lo
G 000 M
x
(333/333) Na ziskanie pomocnika stlatte F1. Now st 2022 © o  Vdadanie kopie EDIT o)
Ak P leb v . ick / riadok v Gé& STRANA
rozuctujete alebo rucne zmenite automaticky vygenerovany riadok v uctov- 175

nom denniku, zmeni sa predkontécia zdrojového dokladu na Specialnu pred-
kontaciu s ndzvom Ruéne a automatické zauctovanie pri naslednych opravach
dokladu sa tym vypne.

~ A 10 Uérovmy dennik
Tlacové zostavy R
- . . , 3 L, | L] Utouny dennik v cudzej mene
V agende Uétovny dennik mate k dispozicii vel- %::maj::f:a -
, v v , , . v v [2] Hlavn kniha analytic]
ké mnozstvo tlaCovych zostav. Medzi najcastejsie [£) Kniha podzivshowjch étov

[£] Kniha podstivahowych Gétov analyticky

pouzivané patri Uétovny dennik, Hlavna kniha, ) Pohyh nn Gokech
Kniha podsiuvahovych uctov, Pohyb na uctoch, B Sonyp ns tenchposedeiden

. P D Pohyb na iétech po finnostiach
Obratova predvaha alebo Obraty uctov. 1] Pohyb ne aétoch po zikazkich
[) Pohyb na étech (dokladove)
[E) Obaty Gitov
. s e , . v v . . ve s 2t - IE raty Gtov analyticky
K dispozicii st tiez v casti Vykazy tlaciva Uétovna 3 noo ™
zavierka PU (UZPOD) a Uctovna zavierka PU B0 Predookdudeny sty findiiafoh poATElR

[ Kniha socidlneho fondu

(UZMU)). Tieto zostavy Uplne zodpovedaju Grad- O Kninaseciineho fondu po sredikich

nym tlacivam, po vytlaceni ich mézete rovno odo- o

vzdat' na finan¢na spravu. Vykaz G¢tovnej zavierky &

UZPOD (malé, velké Uctovné jednotky) je mozné ®rereme=ty
vyexportovat do FDF i v anglickom a nemeckom ja-

zyku. Vybranu jazykovu verziu mozete po otvoreni a vyplneni Udajmi nasledne

prostrednictvom povelu Stibor/Ulozit ako ulozit do PDF.
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¥ 55

CTRL+1
Otvori agendu Interné
doklady

Prostrednictvom

stlpca Zdroj dokladu
vyberiete interné doklady,
ktoré boli automaticky
vytvorené z inych agend.
Tento stlpec vyuZijete
napr. pre vyber vsetkych
mzdovych zdznamov,
dokladov vytvorenych
povelom Vymeranie
DPH..., kurzovych
rozdielov a dariovych
dokladov zo zdloh.

Interne doklady

Agenda Interné doklady je urcena predovsetkym na zapis vnutrofiremnych do-
kladov. Doklady sem zapisujete obvyklym spésobom. Akonahle ich uloZite, je
pri nich automaticky vykonané zauctovanie do dennika podla vyplnenej pred-
kontacie. Nahlad na tieto zauctované zaznamy, ktoré vznikaja v denniku, ziskate
aktivaciou zalozky Zauctovanie.

5 POHODA Komplet - [interné doklady] - *
{ §lbor Mastavenie Adresir Uttownigivo Foktrdcia  Skiady Mady Jazdy Majetok  Zdzmam  Fomgonik
£ S AT L (e 5 IS LD 2 M G O @R E L8 SR
Interny doklad @ o Agendy |
Exlo 22N00012 = Ditum vystavenia 30102022 | 00, DIC ICDPH  |24567855 2020879939 SK20206799:F w
Dawm ganpovin. 30102022 Interné dokiady
vars) s -
ym. o020z o] | A AR
Pirsym. Oddelenie
Dawm dodania =ik
Péwv. dokiad Datum KV DPH = [ e
Ulica Tulipinovi 56
Predkontacia Gintpeh T PSC, Obec 1305 Meléice - Lieskowe =
Pov.opr.doid, Clenenie DPH N * Iel Mobsl 012 65478085 0905111333
Clenenie KV DPH | Emsi abe@atlassk
adresa | dodacia adresa
Text Vzsjomng zapocet FV & 200100055, FP ¢ 221100009
K likvedicii (]
Sicet polotiek DPH Celkom
000 000|  Foma z0ttovanie Stredisko =
00 Cinnost =
40,00 2ékarka =
% | X 0 Polotky dokiady | @ Zauctovanie | @ Liniddcia | @ Dokady | @ Osobitnd dprava DPH | M Udalosti | £ Dokumenty | D) Poznmiy |
Text 2 [Mootstvo] Mj. | Jedncens |5 DPH DPH% Zlava%  Ciastia 0PH i
Poznamica Par sym, Predkontscia  CLOPH |CIKVDPH  Stredisko Cinnost: Zakazka “
1 Uhrada FV . 200100055 1,00 2000 0% 0.00% 2000 000 | =
| 200100055 Hnigoh i
2 Uhrada FP £ 221100008 1,00 2000 0% 0,00% 20,00 000 r o,
201787784 Mz x
|< >
{12/14) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Nowj 5o, 022 @ o  Lividéca ]

V jednoduchom Gctovnictve do uvedenej agendy zapisujte prevazne nepenazné
operécie, ktoré ovplyvnuji okrem dane z prijmov tiez dan z pridanej hodnoty.
Volbu K likvidacii zaskrtnete, ak si prajete zG¢tovavat Uhradu daného interného
dokladu formou likvidacie.

Interné doklady moézete vytvarat'i v cudzej mene. Majte ale na pamati, ze takéto
doklady nemézete oznacit ako doklady k likvidécii.

Agenda internych dokladov sluzi na vytvaranie dokladov na samovymeranie
dane a uplatnenie naroku na jej odpocet, ak nakupujete tovar, resp. sluzby z iné-
ho ¢lenského statu Eurdpskej Unie od osoby, ktora je registrovana k dani prave
v danom ¢lenskom state EU, pripadne z tretich krajin.

Do agendy Interné doklady sa tiez vystavia danové doklady k prijatym, resp.
poskytnutym zalohovym platbam v pripade, Ze do 15 dni odo dna prijatia platby
nedojde k uskuto¢neniu zdanitelného plnenia a nebude vystavena konecné zic-
tovacia faktura.
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Vzajomné zapocty
Agendu Interné doklady vyuzijete tiez na vytvorenie vzdjomného zapoctu po-
hladavok a zavazkov. Vzajomné zapocty mbzete v programe POHODA vykona-

vat bud’ postupnou likvidaciou dokladov, alebo hromadnou likvidaciou pohla-
davok a zavazkov.

Postupna likvidacia dokladov
Vzéjomny zapocet postupnym vyberom a likvidaciou dokladov vyuzijete najma
pri zapocte dokladov vystavenych v roznych menach.

V agende Interné doklady zalozte obvyklym spésobom novy doklad, napr.
kldvesom INSERT. Prostrednictvom povelu Zaznam/Prenos -/Likvidacia vy-
berom - otvorte agendu Likvidacia, v ktorej vyberte neuhradeny doklad a zlik-
vidujte ho v pInej vyske povelom Zlikvidovat alebo iba v Ciastocnej vyske pove-
lom Ciastoéne zlikvidovat. Opatovnym pouzitim povelu Likvidacia vyberom
- vykonajte zapocet dalsich neuhradenych pohladavok a zavazkov. Po postup-
nom zlikvidovani vietkych dokladov interny doklad prekontrolujte a ulozte. Ak
potrebujete pridat doklad do uz ulozeného interného dokladu, pouzite povel
Pridat likvidaciu vyberom -. Tento povel sa nachadza v miestnej ponuke vyvo- warioLe
lanej po stlaceni pravého tlacidla mysi na zalozke Likvidacia.

Hromadna likvidacia dokladov

Ak nechcete doklady pre zapocet vyberat postupne a neustéle sa prepinat do
agendy Likvidacia, vyuzite funkciu hromadného vyberu pohladéavok a zavaz-
kov, ktoré maju byt voli sebe zlikvidované. Tuto funkciu je vSak mozné vyuzit
iba pre zapocet dokladov vystavenych v rovnakej mene.

Kldvesom INSERT alebo obvyklym spésobom zalozte novy interny doklad.
Najprv vyberte obchodného partnera, voci ktorému ma byt zapocet vykonany,
TIP \/sf{p?‘K zdpoctu a potom zvolte povel Vzajomny zapocet -+ z ponuky Zaznam/Prenos -.
mozete
prekontrolovat jednotlivé , . y. _— P 1z
Ciastky k zapockaniu, Pri Po zvglgnl povelu’s.a vykcv)n? kqutrola, ¢ina v\{ybrany firmu existuju p(?hladav-
oznacenych dokladoch sa ky a zavazky, ktoré je mozné vzajomne zapocitat. Az potom sa zobrazi agenda

v fiom zobrazuje Ciastka Vzajomné zapocty, v ktorej vyberiete doklady pre zapocitanie.
k likviddcii dokladu, resp.

Ciastka zadand

v dialégovom okne 15 FOODA Kormpte - Nkt kot > ted dtedy o =
Ciastocny zdpocet. [F 4 Wtvorit sbpotet. Cimiotoe upotar Bhenam  Bomgcrk
|40 - - - a »dn| Ca- WO - 7.
* | 1| robvaciy | —tcma]
x Gisko Klikidcil Celiom  (Cudriamena CMklhividécs | CMcelkom | Kzdpottu | Dtum | Splatné Ty = u

1R 200100055 200100085 2000 000 000 000 000 191221 020122 Vydan faiira -

2 I 22010000 220100001 250000 300000 000 000 Q00 300122 130222 Vydand faidira Vasjomné zipodty ->

3 T 221100004 4002569 468 544066 000 600 000 270422 110522 Prijath fakira #

4 [ 2m0005 2085855 14400 AL 000 000 Q00 200922 131022 Prija taktea .

s [ 221100007 20174578 85000 85000 000 00 000 011022 15022 Prijath taktixa Iner G

s = I o 2000 000 000 000 2000 07.1022 211022 tra

7 T 20m0s  017seere 9600 9600 000 o 000 071022 211022 Prijat faktiza

3 [ 220100015 220100015 2000 00 000 000 000 181122 021222 Vydand faktira

[(6/8) Pohifactivky k Zapoitaniu = 20,00 €. Zivazky k Zapocitaniu = 20,00 €, Rozdiel = 0,00 € Novy 1.5, 2022 e )

Vzéjomny zapocet je mozné vykonavat' tiez v cudzej mene. Vytvorte interny do-
klad v cudzej mene, vyberte obchodného partnera a az potom zvolte povel
Vzajomny zapocet -. Tento sposob vykonania zapoctu umoznuje voci sebe za-
pocitavat iba doklady vystavené v rovnakej mene.
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Ciastky zdpoctu sa
nacitaju zvldst pre
pohladdvky a zvldst pre
zavézky, pricom
v stavovom riadku je
vidiet'ich celkovd hodnota
a rozdiel.

Pred pouzitim

povelu nie je
potrebné oznacené
doklady filtrovat.

=

K vytvorenému

internému dokladu
simoZete vytlacit dohodu
o0 vzdjomnom zdpocte,
ktoru obidve strany
podpiSu.

¥ 5/6

| Prostrednictvom
povelu Otvorit
zdrojovy doklad je mozné
otvorit doklad, z ktorého
bolo casové rozlisenie
vytvorené.

V agende Vzajomné zapocty sa ponukaju vietky nezlikvidované pohladavky
a zavazky voci vybranej firme, ktoré sd vystavené v mene zapoctu. Jednotlivé
doklady pre zapocitanie oznacite klavesovou skratkou ALT+X. Ak sa ma pohla-
dévka alebo zavazok zapocitat' iba v Ciastocnej vyske, zvolte na danom doklade
povel Ciastocne zapocitat. VV zobrazenom dialégovom okne €iastoény zapo-
cet zadajte do pola K zapoctu Ciastku, ktora sa ma zapoditat. Potvrdenim dialé-
gového okna bude doklad automaticky oznaceny pre zapocitanie.

Zapocet dokondite povelom Vytvorit zapocet. Tym dojde k hromadnej likvi-
décii vybranych dokladov v ¢iastkach k zapoctu. Na polozkach interného dokla-
du sa automaticky k jednotlivym zapocitanym dokladom priradi predkontécia.
Doklad prekontrolujte a ulozte.

V tla¢ovych zostavach agendy Adresar je k dispozicii zostava Doklady pre vza-
jomné zapocty. T4 obsahuje supis obchodnych partnerov, voci ktorym je moz-
né vykonat vzajomny zapocet a pri kazdom z nich zobrazi jednotlivé neuhrade-
né doklady. V pripade, ak v dial6govom okne Tla¢ zaskrtnete volbu Zapocet
v rovnakej mene, vstipia do zostavy od vybraného obchodného partnera iba
pohladavky a zavazky vystavené v rovnakej mene.

(¥ tern dokiad
1] leteeer doklad

L) akiad (fuktiea) pee bty DPH
ehy DPH cudsej mene
dov

Tlacové zostavy

Z tejto ponuky mdZete vytladit napriklad zostavu 3t
Interny doklad. T4 méa vsetky potrebné nalezitosti
a zodpovedéa poziadavkdm zékona o dani z pridanej
hodnoty. Pripravena je tu tiez zostava Kniha inter-
nych dokladov alebo Dohoda o vzajomnom zapoc-
te v (anglictine a nemcine).

cte
oo 28podte v domice) mene (snglcky)
mom 2ipedte v demicg mene (nemecky)

Casoveé rozlisenie

Spravne zaradenie nakladov a vynosov do prislusného uctovného obdobia
umoznuje v programe POHODA agenda Casové rozliSenie.

Vkladat' zaznamy do tejto agendy mozete dvoma sposobmi:
« automatickym vytvorenim zo zdrojového dokladu v agendach Vydané fak-
tary, Ostatné pohladavky, Prijaté faktiry, Ostatné zavazky, Pokladna
a Interné doklady prostrednictvom povelu Zaznam/Operacia/€asové
rozlisenie... alebo
* rucnym zadanim.
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B POHODA Komplet - (Casové roxlitenie] - o .
: gubor Mastavenie Adresir Uftovnictvo  Falkaurdcia  Sklady Mzdy Jazdy  Mojefok  Zdanam  Pomocnik
MBS nE L I : 0y 2 Y| D WOR O OO,
| Casové roziitenie Dodivatel @ . Agendy |
Cislo 220R00004 = Détum zépisu 07102023~ | 100, DIC IGDPH  |24567855 2020873539 SK202087983p
: - I tenis
Varsym. 20754878 Pregkontacia 1cr Z Firma = ABC o = et IS
Par.sym. Oadelene
Meno
et ¥ 0 3 8
Ie Casové rozlidenie danovéha dokladu & 221100008 (itiea Tulipdnovs 56
PSE, Obec 91305 Meilice - Lieskové = =

Zdrojovy doklad - Prijaté fakiry
Cislo 22110000 Datum 07.10.202 PeriGda wpodtu Rotng « Stredisko

Détum zaddtovania |k posiedné | Cinnost’
Ciastka 8000  Predkonticia 6 = =
=  Obdobiedasr.od | 01112022+  Zakazka b
Clastia os. Obdobleasr.do | 30.04.2023 |+
rozliSenia
| % | & 8 Rolozky |@ Zattiovanie | £ Dokumenty | 1) Fomamiy |
Rok | Rok  Ddwm  Peridda wpoltu Cas rozifenis = Uplat Casr. Zostatok Predkonticia  Stredisko Cinnost’ Zaracks o
01 I 2 311222 Roens 2696 0,00 26,96 5304 e
|52 2023 311223 Rotnd 5304 000 53,04 000 -
(4/4) Na ziskanie pomocniia stladte F1. Novy s.r.0. 2022 @ o)

Pre spravny vypocet je potrebné nastavit' obdobie vypoctu, teda od kedy do
kedy chcete ¢asovo zadanl hodnotu rozlisit. Datumy, ktoré uvediete, sa do vy-
poctu zapocitavaju. Hodnoty sa prepoditavaju na kalendarne dni. Podla zadanej
periédy vypoctu v uctovnom obdobi sa zauctuju jednotlivé hodnoty bud' za rok,
alebo za jednotlivé stvrtroky, ¢i mesiace, a to vzdy k poslednému alebo prvému
dnu zvoleného obdobia. Pre spravne zalUctovanie casového rozlisenia vyberte
vhodnu predkontaciu.

TIP Doklad, ktory bol STRANA
casovo rozliSeny, je P Sorievod denim & sh litenia mésete ¢ it 179

oznaceny priznakom Cas. omocou Sprievodcu zavedenim casového rozlisenia mozete casovo rozlisit:

rozlisené. Pomocou stlpca + celd hodnotu dokladu jednou polozkou, kedy sa v agende Casové rozlise-

Casovo rozliSené mézete nie vytvorijeden zaznam,

tieto doklady tiez vybrat. « celt hodnotu dokladu po polozkéach, kedy sa v agende Casové rozlisenie

vytvori na kazdu polozku jeden zéznam,

« pri vybranych dokladoch celtd hodnotu kazdého dokladu, kedy sa v agende
Casové rozlisenie na kazdy vybrany doklad vytvori jeden zaznam,

« konkrétnu polozku dokladu, kedy sa v agende €asové rozlisenie vytvori je-

S den zédznam na vybranu polozku.
Casové /‘OZ/[SGH(G,
TIP ) S
ktoré bolo zaloZené L, . . o .. B ’ .
rucne, je oznacené Pre vytvorenie zaznamu v agende Casové rozliSenie je potrebné mat’ zdrojo-

priznakom Rucne. vy doklad zatctovany na Ucty casového rozlisenia. POHODA neumozni ¢asovo
rozlidit doklad, ktory bol uz raz prevedeny do agendy Casové rozlisenie. Ak je
doklad casovo rozliseny iba Ciastocne, prenesu sa polozky zauctované na ucet
casového rozlisenia, ktoré doposial neboli prenesené.
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5/7

Doklady, ku ktorym

existuje vizba na
opravnu polozku,
vyberiete prostrednictvom
preddefinovanej otdzky
Opravnd polozka, ktord je
dostupnd v agenddch
Vlydané faktdry a Ostatné
pohladavky.

Hodnota opravnej
polozky, ktoru
zostdva zauctovat, zistite

vagende Opravné
polozky v stlpci Zostatok.

Opravne polozky

Agenda Opravné polozky sluzi na evidenciu a zalctovanie opravnych poloziek
vytvorenych na zniZenie ocenenia majetku.

B POHODA Komplet - [Opravné polodky] o *®
P SObor Nastavenie Adwsdr Uttownicvo  Faluricia  Skiady Mgzdy Jazdy  Majeiok  Zdzmam  Fomacnik
T = VR AR AR 0 . B B0 0 m e - WORE LM DD
Opravna poloia Ostatné ® — Agendy |
Catlo 220000001 I Dawm 112207 KO, DI, ICDPH | 36307262 2020786879 SK20207868:7 | H
Tym Dafiovd w | Varsym 200100052 Erma % | COLOR Company £ro. = Opravmé polatky
Druh Knepremianjm | Parsym Oddelenie
Text Oprawnd paladka k nepremizanym pohfadaviam, Fv & v
200000052 wiica T.Vansave] 1054-15
PSC. Obec 82637 Bratislava | =
Clastka +% DPH Celham
0 00 Stredisko =
ap Linnost =
860245 Zikazka =
% | 7| @ ope | @ Doktady | = Dok | Dy Poznam v |
| n Cislo Ciastka CM celkom Zostatok CM zostatok: I
1 | |EEEEI 311222 Opravnd pokadka k nepremidangin pohfadivkam, FV ¢, 200100052 860245 000 360245 e
(1/1) Na ziskaniz pomocnika stiacte F1. Nevy 5.0, 2022 e ¥ o)

Zaznamy do tejto agendy je mozné zadat dvomi sposobmi:

Automatické vytvorenie opravnej polozky zo zdrojovych dokladov

V agendéch Vydané faktiry a Ostatné pohladavky je mozné prostrednictvom
povelu Zaznam/Opravna polozka... vyvolat' Sprievodcu vytvorenim opravnej
polozky. Tu musite najprv vybrat pozadovany typ a druh opravnej polozky, dalej
vyplnit Ciselny rad, datum vytvorenia opravnej polozky, jej vysku a predkontaciu.
Po dokonceni sprievodcu sa na zaklade vyplnenych Udajov automaticky vytvori
zdznam do agendy Opravné polozky. Takto vytvoreny zdznam sa zaroven zapiSe
na zalozku Operacia ako Tvorba opravnej polozky. Vazba opravnej polozky na
zdrojovy doklad sa vytvori na zalozke Doklady.

Rucné vytvorenie opravnej polozky

Rucné zadanie opravnej polozky vyuZijete na znizenie hodnoty ostatného ma-
jetku, ako napr. zasob alebo dlhodobého majetku. Novy zdznam vytvorite po-
mocou povelu Zaznam/Editacia/Vlozit, resp. kldvesom Insert. VSetky Gdaje na
vytvorenie opravnej polozky zadajte do formulara agendy, resp. na zalozku
Operacia s typom Tvorba opravnej polozky.

Nasledné Cerpanie opravnej polozky zadajte ru¢ne na zdlozku Operacia s ty-
pom Zuctovanie opravnej polozky. Vyplnenim predkontacie na zalozke
Operacia sa prislusny zaznam zauctuje do Uctovného dennika, o sa premietne
na zalozke Zauctovanie.
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5/8 Dan z prijmov

Funkcia Da z prijmov v ponuke Uétovnictvo/Daii z prijmov sa pouziva na
vystavenie podkladov pre danové
priznanie dane z prijmov v podvoj- |oxzsimersamcsnesyn) *
nom uctovnictve.

Hospadérsiky visledok pred zdan. 126196 Zakad dane 731454

Zujienie zisku Sadzha dane % 2100

Vypoditand dan 153605

Vypocet dane mozete vykonat ked- | oo s oo s || e o
ykolvek v priebehu Gc¢tovania. Nemda | casimeais || et e
totiz ziadny vplyv na zaGétované do- | o oy Zoe v 152605
klady a mozete ho kedykolvek opa- | e uasmiens con casor U | it et

Ostatné znidenie 2isku 000 oy lady

kovat. Vypocet dane ovplyviiuje na-
stavenie pola Stav v agende Uétovné
jednotky, v ktorom mébze byt zvolena
Pravnicka osoba alebo Fyzicka osoba.

Dan z prijmov pravnickych oséb

V prvom poli dialégového okna Daii z prijmov pravnickych oséb v PU je uve-
deny hospodarsky vysledok pred zdanenim spocitany programom na zakla-
de Udajov, ktoré su zapisané v Uctovnictve. V oddiele Zvysenie zisku si uvede-
né Udaje zistené z Uctovnictva z nedanovych nakladovych Gctov, ktoré danovy
zaklad zvySuju. V poli Ostatné zvysSenie zisku moézete zvysenie rune upravit.
Obdobne sa v oddiele ZniZenie zisku zobrazuju Udaje z Uc¢tovnictva z nedano-
vych vynosovych Uctov, ktoré danovy zaklad znizuju. | znizenie zisku ruéne upra-
vite v poli Ostatné zniZenie zisku.

KAPITOLA

Rozdiel medzi Uc¢tovnymi a dafovymi odpismi je v priznani uvedeny v oboch
oddieloch. Podla povahy rozdielu ho POHODA spravne zapise iba do jedného
z nich. Ak s G¢tovné odpisy vysSie ako danové, zaklad pre vypocet dane sa zvy-
Suje, ak su nizsie, zaklad sa znizuje.

Sadzba dane sa nastavi podla Udaja uvedeného v agende Legislativa. S ohla-
dom na platnu legislativu vyplrite tiez pole Zl'avy na dani. Nezabudnite do pola
Zaplatené preddavky doplnit stcet vietkych preddavkov na dan z prijmov pre
aktualny Gctovny rok, ktoré ste uhradili. Po zadani vsetkych udajov si mozete
podklady prehliadnut alebo vytlacit.

(U] Dan 2 prijmov pravnickych osob|
[ nan 7 prijmaoy pravnickych nsih

@ Tla‘clo"é zostavy D Dan z prigmov pravnickych ostb - podklady

Priamo z programu si moézete vytlacit supisku podkladov pre danové priznanie
k dani z prijmov pravnickych osob vratane podkladov, ktoré zahfiiaju Gctové
skupiny nakladov a vynosov rozélenené na dafové a nedanové. Dalej mozete
vytlacit' podklady pre prilohy k danovému priznaniu. Jedna sa o vydavky (nakla-
dy) neuznané za vydavky (naklady), ktoré boli vynalozené na dosiahnutie, zabez-
pecenie a udrzanie prijmov a odpisy hmotného a nehmotného majetku.
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Dan z prijmov fyzickych osob

V oddiele Udaje mimo Gétovnej evidencie je mozné
ruéne uviest dalSie Ciastkové zaklady dane, ktoré v pro-
grame POHODA nesledujete. V poli Zaklad dane je
celkovy stcet vietkych tychto Gdajov. Pole Uprava za-
kladu dane slGzi na modelovanie a skiiSobné vypocty.
Odpocitatelné polozky vyplite podla Udajov zapisa-
nych v agende Legislativa.

Rovnako ako v pripade pravnickej osoby i tu vyplnite
Zlavy na dani a Zaplatené preddavky. V poli Zostava
doplatit sa zobrazi iba nedoplatok dane, nie preplatok.

032 primey trzcaen o500 v )

Prymys S.0ds. 102 m

Znidenée ztklad dene

Clastoy 23kiad dane po pranicn
Vypedtans das ooo

Primy S ods 324
Ciactaog 23kad dane 00

TS

Dan po edpociant danaueho borusy 138878

=  Tlacové zostavy ey
Po zadani vietkych udajov si vytlacte zostavu Daf z pri-
jmov fyzickych oséb, ktord obsahuje podklady pre s ——
danové priznanie k dani z prijmov fyzickych oséb roz- e
¢lenené podla jednotlivych Ciastkovych zakladov dane. L1 Danzprimov fyzickych oscb
. Ay vern M ; M , R i..[] Danz prijmov - podidady
Udaje mozete pouzit pri vyplnovani danového prizna- g viay
nia. Roz¢lenenie prijmov a vydavkov podla jednotlivych =~ @ Kentroiné zostawy
danovych typov (Cinnosti) zobrazuje tlaCovad zostava

?Bné Dafi z prijmov - podklady.

%%  Priznanie k dani z prijmov

Agendu Priznanie k dani z prijmov moézete vyuzit pre vytvorenie priznania
k dani z prijmov fyzickych alebo pravnickych oséb. Vplyv na typ priznania ma
nastavenie fyzickej alebo pravnickej osoby v poli Stav v ponuke Stibor/Uctovné
jednotky.

Vystavenie priznania k dani z prijmov

Riadne priznanie k dani
z prijmov

Sprievodca zavedenim podani pre daii z prijmov X

TIP Udaje z uctovnictva

mo”z‘/e[,e Spriovodes ravedonim podani pre dad 7 prijmav. lul
v zostavenom priznani Riadne priznanie vytvorite kla-
- 4 . v ’ Bude zalobend nowe pedane pre dad z priymov. Vybene 2datovacs: obdobme:
aktualizovat vesom INSERT (ako pri zaloZeni G
prostrednictvom povelu ; ; - P
Zéznam/Aktualizdcia nového zaznamu) alebo pro- »

strednictvom ikony Novy zaznam. | @ ET
Otvori sa Sprievodca zavede- | “"** fracee
nim podani pre dan z prijmov,
v ktorom vyberiete Typ a zdano-
vacie obdobie v poli Rok. Po do-
konceni sprievodcu sa zalozené
priznanie automaticky otvori.

udajov..., ktory vyvoldte
z ponuky Zdznam na
Zzostavenom dariovom
priznant.

Prevod £ minuiého obdobial [«

Uttownd jednotky (dtujics v hospod, roku poubii vzor ativa platnj k zatiatky 2datovacieho obdobi
Zatistok zdafiovacioho obdobia zvalte vo viklopnom zomame 'Rok’

Tip. Opravné & dodaloéng priznanie zelolite pomocoy kL skratky Cri+K ne radku riadneho dan. priznania

Stomo Pamocni

Opravné a Dodatocné priznanie k dani z prijmov
Pre vytvorenie opravného ¢i dodatocného priznania k uz existujicemu priznaniu
je potrebné nastavit sa na existujlce riadne priznanie a pouzit klavesovu skratku



»

Zavdazky, resp.
e pohladdvky je
mozné automaticky
vytvorit’ prostrednictvom
volby Viytvorit zdvézky/
pohladdvky aj pri
uzatvdrani priznania
povelom Zdznam/
Uzavriet priznanie...
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CTRL+K. Otvori sa dial6gové okno Képia priznania, v ktorom vyberiete poza-
dovany druh priznania.

Vybrané priznanie k dani z prijmov je mozné otvorit klavesom ENTER alebo po-
mocou miestnej ponuky vyvolanej pravym tlacidlom mysi a zvolenim povelu
Otvorit (ENTER).

R POHODA Komplet - [Dad 1 prijmay] = o %
i gubor Nestavenie Adressr  Ultownigtvo  fakturscia  Silady Mzdy  Jozdy  Majefok  Zéznam  Pomgenik
e NE AR lc - . o V| Cac WG 0 Gl S0 2

Da z prijmov — Agendy |

Agenda obsahuje zozmam zaloZengch podani danovnika pre daf 2 prijmav. Vybrané podanie j& mazné otvarit Mavesom
Nowé podanie zalozite Kidvesom INSERT: v sprievodcovi 5| mézete vybrat bud formuldr pre zaloZenie Priznania k dani z

prijmev aleba Oznamene o predizent lehoty, Opravné & dodatodné priznanie k dani z prijmov zalodfte pomocou Dafi z prijmov
skratky CTRL + K na riadku riadneho daového priznania. pricom riadne dafiové priznanie musl byt ozniatend aka

Tiagove zostavy wyvaldte stialenim CTRL + T. Pre ziskanie pemoenika stiadte F1.

Rok 2021 Zaidad dane 000
Typ Priznanie DPPO Dan celkom 000
Druh Riacine Doplatok dane 000
Preddavky 000
* | ¥ | £ Dokumenty | D) Poznamiy |
| X Rok Druh Poznamka L}
1y 2021 Riadne. Zalotend - 12102022 12:50 -
Oworit (ENTER)
Stipee..
Ujoit nastavenie.
NaBitat nastavenie.
Oznadit
Viber >

[ Diatove zostavy.

iy

Expor Iky..
B Oworit v Exceli

(171 Na ziskanie pomocnika stladte F1. Novy sro. 2022 e v ¥)

Program néasledne otvori vstupny formular pre zapis danového priznania.
Formular obsahuje niekolko prehladnych sekcii, ktorych zoznam je k dispozicii
na paneli sekcii na lavej strane. Podrobnejsie informacie o jednotlivych sekciach
priznania k dani z prijmov najdete v interaktivnom pomocnikovi priamo v pro-
grame POHODA.

Odoslanie priznania k dani z prijmov
elektronickou cestou

S odoslanim vam pomoze Sprievodca pre elektronické podanie, ktorého
spustite povelom Zaznam/Odoslanie podania...

Pomocou sprievodcu vytvorite XML stbor. Priznanie mézete odoslat automatic-
ky priamo na podatelfiu Financnej spravy SR.

Povel Vytvorit' zavazky/pohladavky... slizi na automatické vytvorenie za-
vazku z titulu nedoplatku na dani, resp. pohladavky v pripade danového
preplatku, pre generovanie preddavkov na dan na dalSie zdanovacie obdobie
a pre generovanie doplatenia preddavkov. Ak mate predizenu lehotu na poda-
nie priznania k dani z prijmov, zakrtnite moznost Predizena lehota a do datu-
mového pola vypliite datum novej (predizenej) lehoty. Na zaklade tychto tdajov
program POHODA ur¢i lehoty splatnosti zavazkov.

KAPITOLA




184 | KAPITOLA 5 | Podvojné tétovnictvo

Priznanie mozZete uzatvorit' alebo oznadit ako oficidlne prostrednictvom povelu

Zaznam/Uzavriet priznanie... alebo Zaznam/Oficialne.

=  Tlacové zostavy
V agende Dai z prijmov najdete tlacové zostavy k priznaniu k dani z prijmoyv,
ktoré zodpovedaju Uradnému vzoru.
Pre export priznania do formétu FDF je mozné v dialégovom okne Tla¢ pou-
zit' tlacidlo Export. Takto vyexportované tlacivo je mozné upravovat' a zmeny
ukladat.

N7 Poznamky k uzavierke

Agenda Poznamky k uzavierke umoznuje zostavenie pozndmok individualnej

Gc¢tovnej zavierky. V ponuke Uétovnictvo/Dai z prijmov ju najdete v G¢tov-

nych jednotkach typu podvojné Gétovnictvo (PU) a neziskové organizacie (PUN).
Pre vytvorenie tlativa Poznamky individualnej Gctovnej zavierky zadajte
v poli Rok prislusné obdobie pre zostavenie tladiva a zaznam ulozte. Po uloZeni
sa otvori formular, v ktorom mézete v jednotlivych sekciach dopifat’ prislusné
Udaje, potrebné k zostaveniu tlaciva.
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) POHODA Komplet - [Poxnamy (- PODV = velké] = o X

! gibor Nastavenie Adressr  Uftovnigho  [adurscia  Spady Mzdy Jazdy Majefox  Zéznam  Pomgcnik
M—“'
—— e Op e
Visobecrd
C11-Vaeobucnd informacibed Vzecbecné u r
€11 Vieobucni informacieibod
L1~ et  priotjehposel Vstupny formulér pre zapis Odajov do tlaciva Pozndmky je rozdeleny do prenfadnych sekcif v Poznamiy U¢ PODV =
LU~ norrnicsn o pryaEhpE zmysie zakona & 431/2002 0 BetovniCtve a nacvazujiicich prilon &, 3 8 & 3a. velké
Gl - worméicie 6 pAIyEh pe: Zoznam jeanatiivyen sekell je & dispozieil v panell sekeil na fave) strane.
G I~ iarmicio o pRANEN po: Medzi sekeiami ja mozné prechadzat Kiknutim mysou alebo kiavesami fg Up a P Dn.
€1 1 - Informicie doplajics sivi Poznamicy k uzés
€11l - bad 1a} nehmoty majet Tlativo zostavens k datumu
€11l bad 13} nehmotnj majel Zostavent
€LW -bod 1c) mebmof maje 12102022 - Nazital Gdaje bedného raka Automa eurccenioch
L. - bad 1a) hmotmy majelok & Ruc
111 - bad 1a} hmoty majelok i nex
€11 - bod Td) goodwl, Talvys Uctomd jednotka
€11~ bod 1) Tk 1 dhodoby
€11 - bod 1) Tk Tjh dhodoby KO | 36255780 DIC | 2020765512 Kod SKNACE | 62090
€111~ bod 1) Sirukkirs dihodak
1.1 - bod Th) ocunumse dhody
1,11« bad Tm) opravné polosk Teleton
&1,1=bad 1o informdcie o 24k Fax
1.1 - bod 1p) pohladdvky, op T
11~ bad 1) pohiadavky leh
€111~ bad 11) pobladivicy z8le
1.1~ bad Tul 1¥), Tw) oconsa (P s
€1 - bod Tx) inormicie o vis
€01~ bod Ty) v polol mesia  rok. mesia  rok
€1 1 - Informicia doplajics sdvi Be#né obdobie od |1 2021 do |12 a1
€11 - bad ) rozdelenis ziski R - =
P Predchadizajice obdobie od | 1 2020 do |12 | 2020
€L - bad b) informadcss o reze
€L - bod b) informadcss o reze Typ zivierky Riadna Typ zdvierky Zostavend -
LI~ bod c). d} e} inlomdces e
€L~ bod ) jpotel odiabend < >
oK MNovy sr.0. 2022 e EDIT i)

Zoznam jednotlivych sekcii je k dispozicii na lavej strane v paneli Sekcia.
Medzi sekciami je mozné prechadzat kliknutim mySou alebo klavesmi Page
Up a Page Down. V jednotlivych sekciach je zase mozné pohybovat sa obvyk-
lym spdsobom mysou, tabuldtorom alebo pomocou Sipok na klavesnici. V casti
VsSeobecné sa automaticky vyplnia dostupné udaje o Uctovnej jednotke a v pri-
pade potreby ich mozete ruéne upravit'. BlizSie informacie ziskate v pomocnikovi
dostupnom po stlaceni klavesu F1.



Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzZivatela | 185

i=  Tlacové zostavy

Po zadani vietkych udajov si vytlacte zostavu Poznamky k uzavierke. Pre ex-
port tlaciva do formatu FDF je zapracovany format edit save, tj. vyexportované
tlacivo je mozné upravovat a zmeny ukladat.

;4
i\
Ul
~
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Dan z motorovych vozidiel

Program POHODA umoznuje uzivatelom v podvojnom i jednoduchom uctov-
nictve vytvarat' a archivovat priznania k dani z motorovych vozidiel.

Program zostavi priznanie na zéklade udajov zapisanych v agende Vozidla
v Casti Dan z motorovych vozidiel. Do priznania sa zahrnu vietky vozidla s vypl-
nenym udajom v poli Dafovnik, okrem tych, ktorych Datum zaradenia a Datum
vyradenia nezasahuje do zvoleného zdanovacieho obdobia. Vplyv na bezchyb-
nost’ priznania zavisi aj od ostatnych zapisanych Udajov, napr. Prva evidencia,
Druh vozidla, Objem motora, Oslobodenie, Znizenie sadzby a dalsie.

KAPITOLA

Vystavenie priznania k dani z motorovych vozidiel

Ak potrebujete Na vystavenie a evidenciu priznani k dani z motorovych vozidiel sluzi agenda
B \ystavit priznanie Dan z motorovych vozidiel v ponuke Uctovnictvo/Dan z motorovych vozi-
k dani z motorovych diel/Priznanie k dani z motorovych vozidiel.
vozidiel len za cast’
zdariovacieho obdobia, je
potrebné vo vystavenom

Riadne priznanie k dani z motorovych vozidiel

priznani upravit ddtum Riadne priznanie vytvorite kldvesom INSERT (ako pri zalozeni nového zdznamu).
Vgtz;deaﬁovade obdobie Otvori sa Sprievodca zaloZzenim priznania k dani z motorovych vozidiel, po
od/do.

ktorého dokonceni sa zaloZené priznanie automaticky otvori.

Opravné a Dodatocné priznanie k dani z motorovych vozidiel

Pre vytvorenie opravného ¢i dodatoc¢ného priznania k uz existujicemu prizna-
niu je potrebné nastavit' sa na existujlce riadne priznanie a pouzit kldvesovu
skratku CTRL+K. Otvori sa dialbgové okno Képia priznania, v ktorom vyberiete
pozadovany druh priznania.

Priznanie k dani z motorovych vozidiel

Formular danového priznania sa otvori automaticky po vytvoreni nového prizna-
nia. Existujlce priznanie sa otvéara kldvesom ENTER alebo pomocou miestnej
ponuky vyvolanej pravym tlacidlom mysi a zvolenim povelu Otvorit’ (ENTER).

1A
Ny
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Ziznam
Editacia 3
Oznacenie 3
Vyber 3

Aktualizovat vozidla
QOdoslanie priznania k DMV...
Wytvorit zavazky/pohladavky...
Uzavriet priznanie...

Oficidlne

»

Povel

TP Zavdzky, resp.

pohladdvky mézete
automaticky vytvorit aj
prostrednictvom volby
Viytvorit zavizky,/
pohladdvky pri uzatvdrani
priznania povelom
Zdznam/uzavriet
priznanie...

B POHODA Komplet - [Dad 2 matorovjeh vozidiel] - o o
i gibor Mestavenie Adresdr Uftownigtvo  Fakwrdcia  Sidady Mgzdy  Jazoy  Majetok  Zdznam  Pomgenik
I ME AR z z - M D WOER ML MO
Da z matorovych vozidiel . Agendy |
Agenda obsahuje 20znam zalofenych priznani dadovnika. Zvolené priznanie k dani 2 motorovich vozidiel je mazné u
atvorit Kisvesom ENTER.
Riadne priznanie zaloZite Havesom INSERT, opravné & dodatodné pomecou Klivesove skratky CTRL+K na riadku Dai z motorovch
riadneho dafového priznania, Tadové zostavy vyvolite stiaten/m CTRLT. Pre ziskanie pomocnika stlatte FI. vozidiel
Rok 20 Dan celkom 28446
Druh Riadne Doplatok dane 28446
Precdaviy 000
* | ¥ | &2 Dommenty | O Foznsmiy |
x| Rok Druh Poznmia Oficiine ~
1T 20 [EERE™S o e [21020221318 = ~
Stipoe.
Ula3it nastavenie...
Nathat nastavenie.
Oznadit
Viber »
B Tiatowé zostavy..
Sl Tiat tabuny
Expor taburky...
B Otvorit v Exceli w
€1/1} Na ziskanie pomocnfka stlacte F1. Novy sro. 022 @ ¥ )

Formular obsahuje niekolko prehladnych sekcii, ktorych zoznam je k dispozicii
na paneli sekcii na lavej strane. Jednotlivé sekcie su vyplnené programom au-
tomaticky, a to na zéklade Udajov uvedenych v agendach Stbor/U¢tovné jed-
notky, Globalne nastavenie/Dane/Dan z prijmov (Opravnena osoba) a Vozidla.

Rucne je mozné upravit alebo doplnit informéacie o Danovnikovi a Zastupcovi
v rovnomennych sekciach. Sekcia Vozidlo umoznuje v pripade potreby upravit’
mesiace, v ktorych vozidlo podlieha dani, zvolit' najbliziu nizsiu sadzbu dane
v pripade jazdnej suipravy a urit, ze vozidlo bolo pouzivané v ramci kombinova-
nej dopravy. V sekcii Dan je potrebné doplnit’ Ciastku zaplatenych preddavkov.

Podrobnejsie informaécie o jednotlivych sekciach priznania k dani z motorovych
vozidiel najdete v interaktivnom pomocnikovi priamo v programe POHODA.

Aktualizovat vozidla

Tento povel najdete v ponuke Zaznam. Prostrednictvom neho premietnete
zmeny vykonané v agende Vozidla do uz vystaveného priznania. Do priznania sa
prenesu vozidl4, ktoré boli do agendy pridané a vymazi sa vozidla, ktoré sa uz
v agende nenachadzaju. Vkladanie a mazanie vozidiel ovplyviuje tiez obdobie,
v ktorom vozidlo podlieha dani z motorovych vozidiel, tzn. Datum zaradenia
a Datum vyradenia vozidla.

Odoslanie priznania k dani z motorovych
vozidiel elektronickou cestou

S odoslanim vam pomoze Sprievodca pre elektronické podanie, ktorého
spustite povelom Zaznam/Odoslanie priznania k DMV...

Pomocou sprievodcu vytvorite XML subor. Priznanie mozete odoslat automa-
ticky priamo na podateltu Financnej spravy SR.



Pred generovanim

zavizkov je
potrebné do sekcie
Globdlne nastavenie/
Dane do &asti Ucty pre
platenie dani doplnit
spravne cislo uctu pre
platenie dane z
motorovych vozidiel.
Zdroven odporticame
doklady generovat'v
prechodnom obdobi, a to
z dévodu, aby vam
program pontikol ciselny
rad pre nasledujuce
obdobie.

=

¥ 5/10

T Informdcie

o platobnej mordlke
obchodného partnera
Zistite pomocou zostavy
Splatnost odberatelov
z agendy Adresdr.

Sledovat zostatky

Uctov v cudzej mene
mdbZete cez tlacové
zostavy alebo pomocou
stlpcov napr. Cudzia
mena, CM ciastka MD, CM
ciastka D.

Stlpec CM zostatok

ukazuje neskreslent
hodnotu za predpokladu,
Ze faktdru ijej likviddciu
evidujete v rovnakej mene.
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Cez povel Vytvorit zavazky/pohladavky... v ponuke Zaznam mozete auto-
maticky vytvorit' zavazky z titulu nedoplatku na dani, resp. pohladavky v pripa-
de danového preplatku a vygenerovat’ preddavky na dan na dalsie zdafiovacie
obdobie. V sprievodcovi zvolte Ciselny rad, ktory ma byt pre vytvoreny doklad
pouzity a predkontéciu, na ktoru sa doklad zauctuje.

Ak vam zo zékona vyplyva povinnost platit' preddavky, zaskrtnite volbu Zavazky
pre platenie preddavkov a zvolte Ciselny rad a predkontaciu, ktoré sa pri ge-
nerovani zavazkov pouziji do agendy Ostatné zavazky. Preddavok program
vypodita na zaklade predpokladanej dane uvedenej na riadku ¢. 40 priznania.
Podla vysky predpokladanej dane program vytvara stvrtroéné alebo mesacné
preddavky.

Priznanie mozete uzavriet alebo oznacit ako oficialne prostrednictvom povelov
Uzavriet priznanie... alebo Oficialne v ponuke Zaznam.

Tlacové zostavy

V agende Dan z motorovych vozidiel (i v agende Priznanie k dani z moto-
rovych vozidiel) najdete tlacové zostavy k priznaniu k dani z motorovych vozi-
diel, ktoré zodpovedaju Gradnému vzoru. Z tohto dévodu sa zostavy exportujd
do forméatu FDF. Pre export pouzijete rovnomenné tlacidlo v dialbgovom okne
Tlac. Takto vyexportované tlacivo je mozné vytlacit, ale tiez upravovat' a zmeny
ukladat’.

Tlacovéa zostava Vypocet predpokladanej dane predstavuje sUpisku vozidiel,
ktoré vstupuju do vypoctu predpokladanej dane na tcely preddavkov. Obsahuje
vypocet predpokladanej dane za kazdé vozidlo osobitne.

Saldo

Saldokonto sleduje vynulovanie Ciastok stran MD a DAL vo vnutri jednotlivych
skupin sparovanych dokladov. Pre tieto Ucely vyberie POHODA Gctovné pripa-
dy na Uctoch, ktoré majd v agende Uétova osnova zaskrtnutd volbu Sledovat
saldokonto.

Parametre Zostavenia salda x

Vyber dokladov zahrnutych do salda = e ©l
ovplyvnite zadanim niekolkych para-
metrov v dialbgovom okne pri jeho
zostaveni.

Saklo ite nebok zostavent
Chewte zostavil saido znavu?

‘Stadenim facidla Neo' atvarita skér 20stavend saldo
Statenim tatidla 'Ane’ otvore Saide. Kiard 58 vyvar Bodla nasiedujicich paramaray.

Zastave k dammu [przmz =
Vyrovnat zostaiok salda do o0 ¢

[ Zostavitkumutovans p cakiadoch

Saldo méZete zostavit' vzdy k urCe- | frsmom o

nému datumu. Mate vSak MOZNOSt | wrurpesspsmscn e

sa rozhodnit, & ho chcete zosta- T

vit kumulovane po dokladoch = s
alebo polozkovo. Ak chcete pre

prehladnost’ zobrazit' iba skupiny doteraz nevyrovnanych Gc¢tovnych pripadov,

KAPITOLA

El
10

STRANA

187




188 | KAPITOLA 5 | Podvojné tétovnictvo

zaskrtnite volbu Odstranit' zaznamy vyrovnaného salda. Ak budu zostatky ne-
vyrovnaného salda nizsie ako zadana hodnota v poli Vyrovnat zostatok salda
do, budu zostatky salda povazované za vyrovnané.

B POHODA Komplet - [Saldo] - o ®
 ibor Mastavenie Adresar Ultovnictvo  Faldurdcia  Sady Mzdy lazdy  Majefok  Zéznam  Pomgenik
MBS nE " N . | M D WO e S E 02
Saldo k 31.12.2022 e Agendy.__J
Ditum | 1892202 Cislo 100055 &0 24567853 M
Spiatné ) Pt sym. 100055 Salda
Eirma A 0 -
Text urujeme VAm tovar p a Vate Oddelenie
i Meno
Ulica panova
PSL. Obec 1305 M eskove -
Ciastka MD Clastka D
et - 0 0 Zostatok
| » | % | D roznamiy |
X Cisho Getu Parsym. Ditum Firma Spl. Text Clastka MD Ciastka D ~
1 | 311000 200100052 181220 COLOR Company 1.0 o >d 4301228 000 -
2 | EEECE cowooss 191221 ABC sco 2000 000
3 T 311000 220100001 300122 ABC, sro 300000 000
KAPITOLA 4 [0 311000 220100001 120222 ABC sro. Uhrada FV & 220100001 000 50000
5 [0 311000 220100002 300122 AAA Consult 321 Fakiurwjeme Vim tovar podl ina 000
5 & [T 311000 220100004 200222 AgroZet as 300 Konfereniny stolik LUCIA 167,02 000
W 7 [T 311000 220100005 200222 Cecilia Fedorovd 300 Fakturujeme Vam sluZbu po 13308 0,00 S
8 [T 311000 220100006 070522 COLOR Company sr.o. 224 Fakturajeme Vam slufbu po 6 279,60 000 -
(2/38) Na ziskanie pomocnika stladte F1. Novy sr.0. 2022 e ¥ )
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Ak mdte agendu
Saldo otvorenti
a zdroveri vykondvate
likviddciu pohladavok
a zdvézkov, novy stav
Uctovnictva sa do salda
premietne po aktualizdcii
salda prostrednictvom
povelu z ponuky Zaznam.

TP Pr,e sprd\(ne )

pdrovanie podla
ICO v agende Saldo musia
byt adresy vsetkych
dokladov viazané na
agendu Adresdr.

Jednotlivé doklady su identifikované variabilnym alebo péarovacim symbolom
a podla nich su v zostave Saldo zoskupené. Ak pouzijete parovaci symbol, ma
pred variabilnym symbolom prednost, preto sa parovacie symboly pouzivaju na
sledovanie celych skupin uctovnych pripadov. Ak nie je parovaci symbol uvede-
ny, zoskupia sa doklady podla variabilného symbolu. Ak zvolite Parovat podla
parovacieho symbolu a I1€0, doklady, ktoré nemaji vyplneny parovaci ani va-
riabilny symbol, sa zoskupia podla ICO.

Ak otvorite agendu Saldo, najdete v nej vSetky GUctovné pripady, ktoré sa vzta-
huja k G¢tom, pri ktorych chcete sledovat saldokonto (vid agenda Uétova os-
nova). Vyberom vhodnej podmnoziny zéznamov si mbzete upravit’ obsah zo-
stavy Saldo podla potreby, napriklad ju vytlacit' iba pre vybranu firmu.

Ak nie je v doklade uvedena vazba na agendu Adresar, prevezme sa do agendy
Saldo adresa uvedena v agende U¢tovny dennik.

V poli Zostatok najdete informaciu o zostatku daného uUctovného pripadu.
Zostatok je vypocitany zo vietkych zdznamov, ktoré su zalctované na prislusné
Cislo uctu s uvedenym parovacim symbolom.

Spravne zoskupenie dokladov pri vzajomnom zapocte pohladavok a zavazkov
v agende Interné doklady alebo pri likvidacii viacerych dokladov na jeden po-
kladni¢ny ¢i bankovy doklad zaistuje POHODA tak, ze do likvidacnych dokla-
dov pridéa polozku, v ktorej je uvedeny parovaci symbol. Samozrejme ho mézete
zmenit a ovplyvnit tak zoskupenie dokladov v salde.



Na vyber je mozné
vyuZit stlpec tabulky
Spl. Ten uvddza kladnym
Cislom pocet dni, ktoré
zostdvaju do splatnosti,
a zdpornym pocet dni po
splatnosti.

¥ 5/11

TIP \/ jedrzotl[[vych
financnych
analyzach sa ciastka
prevedend tdajovou
uzdvierkou za
predchddzajuice uctovné
obdobie prenesie do stlpca
Minulé uc. obdobie. Ak ste
v predchddzajicom
uzatvorenom roku
vykonali opravy alebo ste
v aktudlnom roku zmenili
definiciu analyzy a chcete
Zmeny premietnut tieZ
v stlpci Minulé uc
obdobie, zvolte povel
Zdznam/Operdcia/
Aktualizdcia minulého uc.
obdobia...
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Pre zjednodusenie sledovania salda Gctov prijatych a poskytnutych zaloh sa pri
odpocte zalohy v konecnej fakture v agendach Prijaté faktiry a Vydané fak-
tary na zalozke Polozky faktury zaktivni pole Par. sym. Ak Uctujete o zalohach
kladne, priradi sa parovaci symbol automaticky k Uctu na strane MD a naopak.
Ak vystavujete automaticky i danovy doklad k prijatej, resp. poskytnutej zalohe,
prenesie sa parovaci symbol zélohovej faktury i do interného dokladu. Pri zosta-
veni salda sa pre pozadované Ucty pouziju automaticky tieto parovacie symboly,
i ked vyuctovacia faktira bude obsahovat iny parovaci symbol.

Podla naposledy zadanych parametrov sa automaticky pri Udajovej uzavierke
vytvoria pociatocné stavy salda. Ak zostavite napr. saldo so zaskrtnutou volbou
Zostavit kumulovane po dokladoch, budi tymto spésobom vytvorené i podi-
atocné stavy salda.

Tlacové zosta b
vy DEDAE
[ Saldo v cudzej mene (pedra IC0)
|2] Sicet salda (podia ICO)
[Z) Saéet selda v cudzej mene (podra IC0)
L] Saldo {podra firiem)
[ Seldo v cudesj mene (podrs firiem)
[£] Suicet salda (podia firiem)
[&) Sucet salda v cudzej mene (podra firiem)

V agende ndjdete zostavu Saldo, ktord uvadza po-
drobnejsie informacie, zatial o zostava Sucet sal-
da je menej podrobn4, ale zase prehladnejsia. Obe
zostavy su zoskupené podla jednotlivych uctov
a parovacich symbolov. Ak zostavujete saldo podla
parovacieho symbolu a ICO firmy, ocenite zostavu Saldo (podla firiem), ktora
zobrazi vietky doklady rozclenené podla nazvu firiem bez ohladu na ¢islo uctu.
Obdobné zostavy su k dispozicii i pre cudziu menu.

Analyza

Tato agenda vam pomaha vytvarat a tlacit’ uzivatelsky definovatelné financné
analyzy a dalSie Uctovné vykazy, ktoré potrebujete pri svojej praci.

Vlastnu financnu analyzu ¢i vykaz zalozite obvyklym spésobom pomocou kla-
vesu INSERT alebo képiou iného zaznamu analyzy. Vzorce pre vypocet, nazvy
jednotlivych riadkov zostavy a ich format sa zapisuju do tabulky, ktoréa sa otvori
po aktivacii zalozky Definicia analyzy. Podrobny popis definicie analyzy a syn-
taxe vzorcov uvadza interaktivny pomocnik, ktorého zobrazite klavesom F1.
Vysledny vzhlad a spocitané hodnoty ziskate prostrednictvom nahladu alebo
tlace zostavy Analyza.

B POHODA Komplet - [Analyza] - o ®
i gibor Nastavenie Adresdr Uftovnigtvo  Fakwrdcia  Sidady Mgdy Jazdy  Majejok  Zdznam  Pomgenik
MBS nE 1 g B | v M L WO S E 02
| Analiza — Agendy __{
Analjza
|
* | % B Definicia anaijay | O ommamiy |
| Riadok | Skratia Text Definicia Minubé G& obdobie =
| Majetkovd bilancia .00 il ~
2 Normdlne 2. Hmaotny majetok 02% + 03* + 042 + 052 + 098 - (DOB* » a0 374,40
| 3 Normdilne 3. Nehmotny majetok 01% + 041 + 051 - (07* + 091 + 093) 0.00 G
4

Nomilne 4. Finanéné investicie 06* - 096 0 .
| 5 Normiine 5. Fixng majetok 12114 040 x
(1/3) Na ziskanie pomecnika stladte F1. Now a1, 2022 e )
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Definicia Cash flow

(2. varianta)
vychaddza
z vychodiskového
nastavenia stivahovych
uctov. Ak ste zmenili typ
stvahového uctu (aktivny,
pasivny) v uctovej osnove,
implicitnd definicia
analyzy nebude korektne
pracovat.

Ak v agende

Globdlne
nastavenie/Zauctovanie
nastavite iny pocet
analytickych miest, nez
ktory uvediete v analyze,
nebude analyza korektnd.

5/12

{2
Ny

Zafiatocné stavy zalda

Pociatocné stavy Gctov
Vychodzie stavy Gétov

Vykazy minulého roka
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Cash flow

Zostava Cash flow je prehladom penaznych tokov konkrétnej ictovnej jednot-
ky a je vyzadovana pri uzavierke tych Gctovnych jednotiek, ktoré podliehaji au-
ditu. V programe sa pouziva nepriama metdda vypoctu. Ta je zalozena na Upra-
ve hospodarskeho vysledku o nepenazné operéacie, na zmenach stavu zasob,
pohladavok a zavazkov a poloziek, ktoré patria do financnej alebo investicnej
cinnosti. Vypocet nie je mozné navrhnudt univerzalne, pretoze zavisi od vasich
Uctovnych postupov a od Uctového rozvrhu. Preto su v programe POHODA pri-
pravené dve predlohy, ktoré slUzia ako nastroj pre vytvorenie vykazu prave vasej
Uctovnej jednotky.

Pri vytvarani vykazu Cash flow postupujte takto:
- Skopirujte si jednu zo Standardnych pred|6h a vyplite nazov.
« Upravte definicie vypoctov.
« Vykaz vytlacte a skontrolujte si, ¢i stav pefaznych prostriedkov na konci ob-
dobia zodpoveda skutoc¢nosti — ak sa lisi, upravte definiciu vypoctov.

Ekonomické ukazovatele

Druhym, v programe uz predpripravenym vykazom, je prehlad zakladnych
ekonomickych ukazovatelov Gctovnej jednotky, a to i s pomerovymi ukazo-
vatelmi, ktoré sa pouzivaju pri financ¢nej analyze. Vykaz si mézete upravit podla
seba, aby idealne zodpovedal konkrétnym poziadavkdm. Pri jeho Uprave postu-
pujte rovnakym sposobom ako v pripade vykazu Cash flow.

Tlacové zostavy

Jednotlivé vykazy lahko vytladite prostrednictvom zostavy W Analjz
Analyza. Ak potrebujete kontrolu i definicie daného vykazu, =~ Eanalm
vyuzite tlacovu zostavu Definicia analyzy.

Pociatocne stavy

Zakladné Udaje, ktoré sa tykaju otvorenia Uctovnych knih, ale i dalSie informa-
cie potrebné pre spravne fungovanie Uctovnictva, zadavate v agendach tejto
ponuky.

Zaciatocné stavy salda

Tato agendu vadsinou pouzijete pri prvom zavedeni Uctovnictva do programu
POHODA v pripade, ked chcete mat detailny prehlad o salde z predchadzaju-
cich dokladov. V dalsich rokoch uz POHODA sama zaciato¢né stavy salda vyplni
pri Udajovej uzavierke.

Do prislusnych agend (Prijaté faktury, Vydané faktuary, Ostatné pohladavky
a Ostatné zavazky) rucne zapiste nepreplatené pohladavky a zavéazky z minu-
lych rokov a uvedte pri nich predkontaciu typu Vlastna predkontacia Bez. Tak
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Po zadani

pociatocnych alebo
vychodiskovych stavov
uctov pokladne a banky je
potrebné este tieto udaje
zadat rucne priamo
vagenddch Pokladna
a Banka ako doklad typu
Prijem s predkontdciou
Bez.
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sa nevytvori ziadne zauctovanie do agendy Uétovny dennik, ¢o je Gplne v pori-
adku, pretoZe vlastné zauctovanie dokladov prebehlo uz v minulom obdobi.

Do agendy Zaciatocné stavy salda preneste pohladavky a zavazky prostred-
nictvom prislusnych povelov z ponuky Zaznam/Prenos -. Pri pohladavkach
a zavazkoch je potrebné, aby doklady mali zadanu predkontaciu typu Vlastna
predkontacia Bez s G¢tom, pri ktorom je v agende Uc¢tovéa osnova zaskrtnuta
volba Sledovat saldokonto, a datum Uctovného pripadu bol starsi ako obdobie
Uctovnej jednotky. Tym zaistite, aby sa Gdaje rozclenili do agendy Saldo.

Dalsou moznostou je zadat jednotlivé pohladavky a zavdzky do agendy
Zaciatocné stavy salda rucne.

Obraty saldokontnych Gctov sa zadavaju jednostrannymi Gctovnymi zapismi.
Ciastku zapi$ete na stranu MD alebo DAL. Zaciatoéné stavy salda nijak neovplyv-
nia stavy uctov v beznom roku. Pripadna chyba sa prejavi iba v zostavach agen-
dy Saldo.

B POHODA Komplet - [Zadiatodnd stavy salda] - [u] e
! subor MNastavenie Adressr  Uctownighvo  Fakturdcia  Skiady  Mgzdy Jazdy  Majelok  Zagnam  Pomocnik
e TANAE AN EAREN vl Ce- WOB M e PO
Zatiatotné stavy salda @ —Agendy |
Daum | 18.122020 |+ Colo | 200100052 160 36307262 M
Splatné | 01.01.2021 o Parsym. | 200100052 e
fima  ®  |COLOR Company sio. - Zatlatwlnd iRt
Text Faktunsjems Vam tovar podra Vate) Oddelenie
objednadky: ?
Ulica T.Vansove; 1054-45
PSL, Obec B26 37 Bratistava - =
Ciastka MD Ciastka D =
Geer 311000 = 4301228 000|  Zostarok
Cudzia mena CMiastka  CM diastka D
Mena v 000 000| €M zostatok
Kurz Mnostve
* | % | DY roemamiy |
X Gisloodtu | Pirsym. | Datum Firma Text Ciastka MD | Ciastha D =
1 200100052 131220 COLOR Company sro. Faktunjjeme Vam tovar podfaVal 4301228 000 ~
2 [T 31000 200100055 19.1221 ABC.5ro Faktunyjeme Vam tovar podra Vas 2000 000
3 [T 321000 123456 190221 Autocentrum Faktira dodévatera Elelromaobil 000 2230000 5
4 [T 321000 20172345 021221 DUKA- trans Fakira dodévatela 000 803962 2
5 T 321000 20M7650 301121 COMNET spolsra. Faktora doaavatela .00 11 20000 x
(1/5) Na ziskanie pomecnika stiaéte F1. Novj sro. 2022 e )

Pociatocné stavy uctov

Do tejto agendy zapisujete pociatocné stavy Uctov k prvému driu Uctovného ob-
dobia, resp. k datumu zahéjenia cinnosti, a to podvojnym zapisom vo vztahu
k Gctu 701 - Zaciatocny ucet stivahovy (pri podstvahovych Gctoch sa jedna
o ucet 799).

Ak chcete stavy jednotlivych Ultov evidovat tiez v cudzej mene, musite zadat’

Ciastku v prislusnej mene do pola CM a v poli Mena vybrat cudziu menu. Vietky
zapisané zaznamy sa objavia na zaciatku Uctovného dennika s viditelnym ozna-
cenim Pociatocné stavy uctov.
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B POHODA Komplet - [Potiatofng stavy Gétov] = o ®

i gubor Nostavenie Adressr  Uctovnigtvo  Fakwrdcla  Sklady  Mzdy  Jazdy  Majetok  Zdanam  Pomgcnik

= TR AR s | o WOR ML ACDR |
Uttovng doklad ® — Agendy _{
Zdio]  Potiatofné stavy Gétow Firma % u
Meno Potiatodné stavy ilioy
Bérsym. Eislo 7V o

Text | Zatiatoény stav étu

Ditum 01012022 | Stredisko

MD DAL Danpovin. . . Cinnerst Z
Ciastia 6282000 | 022000 (701000 - Zikazka s
Cudzia mena Mena Kurz  Mnofstvo
™ 000 “
* | ¥ | D romsmiy |
X _Ddtum Cislo Text MD DAL Clastka -
- FLv Zatatodny stav Uty 022000 701000 62 820,00 -
.1’ r ooz zav Zatiatodny stav Ut 701000 082000 27 55440
3 0 o2z zav Zadiatodny stav Uty 132000 701000 4983746
4 M o2 zav Zatiatodny stav Gty 211001 701000 178863
5 M oum22 Zav Zatiatodny stav Oty 211002 701000 5455
6 M omz zav Zatiatodny stav Oéty 221001 701000 2517m U
7 M oumzz zav Zaciatodny stav Gctu 221002 701000 39370 -
1 8 [ 0n0122 Zav Zadiatodny stav Oty 211000 701000 4303228 x
(1/20) Ma ziskanie pomecnika stladte F1. Novy sre. 2022 & )
Pri prvom zavedeni G¢tovnej jednotky do Gctovnictva POHODA musite rucne za-
5 dat zostatky stvahovych, resp. podstvahovych Gctov z konca minulého obdo-
1 bia. V dalSich rokoch uz prevod zostatkov z roka na rok ru¢nym zapisom riesit’
nemusite, POHODA ho vykona automaticky, a to vratane nastavenia pociatoc-
192 nych stavov beznych uctov a pokladni.

%  Vychodzie stavy uctov

Agenda

Agendu Vychodzie stavy uctov vyuzijete iba vtedy, ked prechddzate po-
Cas uctovného obdobia na spracovavanie Uctovnictva v programe POHODA
a nechcete doplinat véetky Gctovné pripady od zaciatku G¢tovného obdobia.
Doklady od zaciatku uctovného obdobia az do doby prechodu sa v tomto pri-
pade do Uctovnictva POHODA nezapisuju. Do agendy Vychodzie stavy tctov
zadate len zostatky Gctov k datumu prechodu. Tieto stavy uvadzate jednostran-
nym Uc¢tovnym zapisom, ¢o znamena, Ze zapisujete iba jeden Ucet na stranu MD
alebo DAL.

B POHODA Komplet - [Vichadrie stavy Gétov] - o ®
i gibor Nastavenie Adresdr U@townighvo  Fakwrdcia  Sidady Mgdy Jazdy  Majefok  Zézmam  Pomgenik
= TR AR L B8 « Ju | Lo WOR ML RO |
Uétovny dokdad @ —Agendy |
Zdro]  Vychodzie stavy Gétov Firma % @
Meno Viichodzie stavy 0étov
Parsym. Cislo o

Text | Vychodzl stav GCtu

Détum 01072022 | Stredisko

MD DAL Defpovin . . Cinnost =

Ciastka 12400 | 311000 - = Zikazka =
Cudzia mena Mena Kurz  Mnoksivo
™ v
* | % | D romsmiy |

X _Datum Cslo Text MD DAL Ciastka =
HEIC Vychodz! stav ety 311000 124,00 .
2 O ootz Wjchodz! stav Bty 121000 253,00 b

(1/2) Ma ziskanie pomocnika stiaéte F1. Novysro. 2022 e v )
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Vyhodou uvedeného postupu je Uspora Casu a prace, ale velkou nevyhodou je,
Ze nemate z tohto obdobia k dispozicii ziadne informacie (saldo, sklad, obraty
odberatelov). Vsetko je zadané kumulovane vo vychodzich stavoch Gétov.

Po zadani vychodzich stavov vytlacte zostavu Obratova predvaha z agendy
Uctovny dennik a skontrolujte, & nie je porudeny princip podvojnosti. Obraty
Uctov MD a DAL v riadku Celkom musia byt zhodné, inak ste zadali niektory zo-
statok Uctu chybne, resp. ste niektory Gcet vynechali.

Ak chcete stavy jednotlivych Uctov evidovat vo vybranej cudzej mene, zadajte
Ciastku v prislusnej mene do pola CM a v poli Mena vyberte konkrétnu cudziu
menu.

Vykazy minulého roka

Tato agenda umoznuje vyplnit' udaje minulého Uctovného obdobia pre ucely
tlacovych zostav Uétovna zavierka PU (UZPOD) resp. Uétovna zavierka PU

1 4A
N

KAPITOLA
B POHODA Kamplet - [Vikary minulého roka] - o ® 5
i gibor Nastavenie Advestr UPtowighvo  Fardcia  Sklady Mgdy Jazdy  Majefok  Zaznam  Fomocnik
(B Bann Yl e o EE R o o S MOER A8 o T M2 1
| Vikazy minulého roka @ _ Agendy |
Tiagivo  Ut1ovna zavierka PLI (UZMUL) v
STRANA
Viani Tenta rok Centy Eura ijikazy minulého roks ,I 9 3
Riadok & & Clastea 1389270 13893
| = | 2|0 pomamiy |
| X Ciastia Zacknihiend =
| AR 1389270 13 89300 ~
2 [T Uctovna zavierka PU (UZMUI) 4303228 4303200
| 3 T Oetevns z8viena PO {uZmun 3223689 3223700
| 4 [ Uttowna zévierka PU (UZMUJ) 500000 500000
| 5 7 Uetowns zévierka PU (UZMUD 2500000 2500000
| & [ Uttovna zavierka PU (UZMUI) 532594 5 32600
| I 4 ™ Uttovna zavierka PU (UZMUI) 27 141,00 -
8 [T Uttovna zavierka PU (UZMUI) 30 000,00 30 000,00 -
| 8 T Uetovns zévierka PU (UZMUI) 923962 Q240,00
(1/34) Na ziskanie pomocnika stladte F1. Novy sro. 2022 e ¥ W)

Pri vloZeni nového Udaja stadi z vyklopného zoznamu zvolit' prislusné tlaci-
vo, uviest Cislo riadku v tlacive vlanajsieho a aktuéalneho roka a zapisat’ Ciastku
v centoch a v celych eurach.

5,13 Neziskové organizacie

Podvojné Gctovnictvo v ekonomickom systéme POHODA mézu vyuzivat i nezis-
kové organizacie. U¢tovnictvo pre neziskové organizacie je uréené pre politické
strany, politické hnutia, obcianske zdruzenia, zaujmové zdruzenia pravnickych
0s0Db, cirkvi a ndbozenské spoloc¢nosti, vseobecne prospesné spoloc¢nosti, nada-
cie a nadacné fondy a iné pravnické osoby, ktorych hlavnym predmetom ¢innos-
ti nie je podnikanie.
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Pri neziskovej

organizdcii bude
hlavna cinnost prave jej
neziskova cinnost. Pre
dotdcie a prijaté prispevky
preto vytvorte dalsie
analytické ucty, aby ste
neskor ziskali udaje pre
prilohu k tctovnej
uzavierke.
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Zavedenie uctovnej jednotky

V agende Uctovné jednotky prida- [, o s 3
te Standardnym sposobom, napri-
klad stlacenim klavesu INSERT, novu
Uctovnu jednotku. Na prvej strane
sprievodcu, ktory sa zobrazi, zaskrt-
nete Podvojné uctovnictvo, stlaci-
te Dalej a na druhej strane vyberiete
volbu Uétovnictvo pre neziskové
organizacie. Na dalsej strane sprie-
vodcu modzete zalozit novd Uctovnd
jednotku a potom vyplnit jednotlivé
polia formulara alebo si previest' Udaje zo starsej verzie programu, zaloznej ké-
pie ¢i zo zmazanej firmy.

Zalazenic podvajnéha GElavnictva ’
ZvoMis potatovany typ Getovnicha [ {0}

Zvolte pokadovar yp Gétovnicara (FU)
() Utiownictvo pre podnikatsfov

) Udtownichvo pie neziskovi oiganasc

() Prachod 2 jednoduchého uttovnictva na PO

Tvolte typ 3 pokratuje tadidiem Daley.

< Nagpat Stomo Pomocnk

Pri jednotlivych krokoch nastavenia postupujete rovnakym spésobom ako pri
nastaveni podvojného Gctovnictva podnikatelskej Uctovnej jednotky. V dalSom
texte preto upozornime iba na operéacie a agendy, ktoré su pre Gctovnictvo ne-
ziskovych organizacii délezité, alebo pri nich doslo k vyraznejsim zmenam.

Uctova osnova

V agende Ué&tova osnova si skontrolujte, ¢i st tu uvedené vietky potrebné ¢ty
a tie chybajlce pripadne dopliite.

5 POHODA Kompiet - ((ietova osnaval - o x
i Sdbor Nastavenie Adresdr Utiomigtvo  Fakwrdcia  Sklady  Mady  Jazdy  Majeiok  Zdamam  Fomecnik
H e = TR SheY = SAaR - + M/ Ci-WOEF 8 P00 -
Ueet Agendy ]
Y =3 N
o | 601000 (et sa pouziva [ uvzny 239 N
Nazov | Trzby za viastné vjrobky Uetova osnava
Db Vysledkow Typ  Dafowy Sledovat saldokonto [ ] ObratpreDPH [
Cinnost | Hlama -]
—|Podnikateisiki
» | ¥ o= Oy FemEmE T
X | Cislo Gétu | Nézow Drun Typ | Riadok UZNU) | Poufité ~
177 7 561000  Poskyinuté prispevky organizatnym zloZkim Visledkov  Daovy 2 ¢ -
178 [0 562000  Poskyinuté prispevky injm d€tovnym jednotidm Visledkovy  Daovy LT
179 [7 563000  Poskyinuté prispevky fyzickim osobdm Visledkovy  Daovy 2 [
180 [T 565000  Poskyinuté prispevy Z podielu zaplatene dane Visledkovj  Dafovy 26 [0
181 [T S67000  Poskytruté prispevky 2 verejnej zbierky Visledkowj  Dafovy a7 =
182 [T 591000  Dad z prijmov Visledkow  Nedanow 27
183 [T 595000  Dodatodné odvody dane z prjmov Visledkoy  Nedanow a7 O o
184 | TR 7i2by za viastné virobky Vjsledkowy Dadovy 28 O %
(184/226) Na ziskanie pomocnika stladte F1. Neziskovs organizétia 2022 e ¥ EDIT )

Program pracuje s Uc¢tovou osnovou pre neziskové organizacie a preto na zakla-
de &isla Uctu automaticky rozlisi, ¢i ide o Ucet stivahovy, vysledkovy, zavierkovy,
podsuvahovy ¢i vnutropodnikovy.

Velkl pozornost venujte systému analytickych Gctov. Pri ndkladovych a vynoso-
vych Gctoch si vytvorte samostatné analytické Gcty pre hlavnu a podnikatelsku
¢innost. Rozlidenie vykonate prostrednictvom pola €innost. Ak podnikatelskd
¢innost’ neprevadzkujete, ponechajte vychodiskové nastavenie vsetkych uctov
na volbe Hlavna ¢innost.
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Predkontacie

V agende Predkontacia skontrolujte Gctovné suvztaznosti, ktoré budete pou-
Zivat pre Uctovanie jednotlivych Gc¢tovnych pripadov a doplite dalSie predkon-
tacie podla svojich potrieb a uctovacich zvyklosti. Nové predkontacie mézete
dopinat kedykolvek v priebehu roka.

;A
Ny

Uctovnictvo

Pri Uctovani vyuziva POHODA rovnaké principy a spésoby ako pri spracovani
Uctovnictva podnikatelskych subjektov. Pri zadavani konkrétneho dokladu na-
stavte spravne predkontéacie a program doklad zalctuje do Gctovného dennika.
V agende Uétovny dennik si mozete v ¢asti Vykazy vytlacit zostavy Uétovna
zavierka - 1. strana, Sivaha a Vykaz ziskov a strat. V agende Analyza vy-
tvorite napriklad prehladnt zostavu Cash flow a samozrejme dalSie potrebné
vykazy.

» Uzavierka

Prevod zostatkov sUvahovych, vysledkovych a podstvahovych Gétov k po-
slednému diu U¢tovného obdobia vykonate pomocou funkcie Uétovna uza- 5
vierka... z ponuky Uétovnictvo/Uzavierka. Podklady k dani z prijmov mo- 14
Zete vytlacit’ prostrednictvom funkcie Dan z prijmov, ktoru najdete v ponuke

Uétovnictvo. Pre zostavenie priznania k dani z prijmov mézete vyuzit agendu a"‘é"é

Priznanie k dani z prijmov.
Povelom Udajova uzavierka... z ponuky Uctovnictvo/Uzavierka prevedie

POHODA vsetky udaje do nového Gctovného obdobia a automaticky v agende
Pociatocné stavy Gctov otvori sivahové Ucty oproti Uctu 701.w

5/14. Prechod zjednoducheho
uctovnictva na PU

Pre niektoré fyzické osoby — podnikatelov plynie zo zdkona o Uctovnictve povin-
nost viest podvojné Uctovnictvo. Ak je to i vas pripad, mbzete vyuzit prevodovy
mostik pre pohodIny prechod z jednoduchého na podvojné tctovnictvo.

Pri prevode sa k predkontaciam jedno-
duchého Uctovnictva priraduju disla
Uctov, na ktoré budu zauctované pocia-
tocné stavy. Po dokonceni prevodu sa
vytvori nova Uctovnad jednotka typu
Podvojné uctovnictvo, do ktorej budd
prevedené neuhradené pohladavky
a zavazky minulych rokov s predkontd- | zewwssmsssn i

ciou Bez a doklady aktualneho roka < Sors | | Pomoctk
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s predkontaciou Neviem. Zaroven sa nastavia pociato¢né stavy hotovostnych
pokladni, bankovych Gctov, sivahovych Gctov a bude vycisleny vplyv zmeny
Uctovnej sUstavy na dan z prijmov.

U¢tovnd ststavu mdzete zmenit iba na zaciatku G¢tovného obdobia, preto musi
byt prevod z jednoduchého na podvojné Gctovnictvo vykonany bezprostredne
po udajovej uzavierke.

Sprievodca prevodom jednoduchého
uctovnictva (JU) na podvojné uctovnictvo (PU)

Novu Uctovnu jednotku typu podvojné  [ree
Uctovnictvo je mozné zaloZit' prevo- | Frdicermiivimis: tarbeny Al
dom Uctovnej jednotky typu jedno-
duché Gctovnictvo. Ak chcete pouzit 18 -
tento spdsob, vyberte na prvej strane T
Sprievodcu  zavedenim  uctovnej s
jednotky typ Podvojné tétovnictvo
i a na nasledujucej strane zvolte volbu
14 Prechod z jednoduchého uctovnic-
tva na PU. Po stlaceni tlacidla Dalej sa e e e

ei jednatiy 2 U do PO (2/14) ®

iyt jednotiou JU po

s Prochadzat

Slolarske orace a nébnlok.

STRANA

196 spusti sprievodca, pomocou ktorého
prevod vykonate.

Na druhej strane sprievodcu prevodom zadajte pomocou tlacidla Prechadzat’
cestu k datovému suboru, ktory budete chciet' previest na podvojné

Uctovnictvo.
| Prevod ttowne jednotky z 10 do B (3/14) ®
Na tretej strane sprievodcu zvolte po-  Prwswmiicimrz Docruging Al
zadovany typ uctovnictva, do ktorého R e e e SR
ma byt Uctovna jednotka jednoduché
Uctovnictvo prevedena. Podla zvolené-  cusmmasemssonsmmasse
ho typu Uctovnictva si potom mozete _ o .
vytladit' U¢tovl osnovu pre podnika- | e “
telov alebo neziskové organizacie o e =
a podla nej priradovat' na dalSich stra-
nach sprievodcu cisla Gctov k predkon- | ; boma | | Parocon
taciam z jednoduchého UGctovnictva.
™ 4k do sprievodcu Na é’Evvrtej strane sprievodcu si vnasta- PRI ooty 2 K o POHIN tay
priradite analyticky vite Gcty pre banku a pokladiu. Ak e
Ucet, ktory tictovd osnova je v prevadzanej (Ctovnej jednotke za-  acwsme T
neobsahuje, po dokoncent loZen4 iba jedna pokladfia, bude k nej ”

it

prevodu sa do nej Santn | Popis

; . 1 DR e vonapakngt 210
automaticky doplni. Z |Poisis ERR Regasstespeid, otz
3 Puadia VAL Veldevhpolad 211001
‘

automaticky doplneny synteticky Gcet
211000. Pri vy$som pocte pokladni na- Eel L Ve A, e
vrhne POHODA priradenie analytickych = b M e e

oz
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Uctov 211001, 211002 atd’, ktoré si mozete podla seba zmenit. Rovnaké pravi-
dla nastavenia platia i pre banku.

Po dokonceni prevodu budu do agend Pokladia a Banka vygenerované pocia-
tocné stavy s predkontaciou Bez a prip. sa doplnia i dalsie doklady, zaG¢tované
na nové uctovné obdobie este pred zmenou Uctovnej sustavy.

Z penazného dennika jednoduchého Uctovnictva program zistuje, ¢i obsahuje
doklady s predkontaciou Priebezny prijem/vydavok - ro¢ny prevod. Ak ano,
Uctuje podla nich podiatocny stav na Ucet 261 takto: Priebezny prijem — rocny
prevod 261000/701000, Priebezny vydavok — ro¢ny prevod 701000/261000.

Na dalSich stranach sprievodcu nastav-  [rewswonasmon s ons <
te UCty k predkontacidam z jednoduché-  rrweeswmmiemonys s rucno tay
ho Uctovnictva pre nezaplatené po-
hlladavky a zavazky z minulych rokov,

pre ktoré budu vygenerované pociatoc-

MAJETOK

8 NSl prochontacia 'Hez, doKIadom 2 oveno roka £

A Nowiem

né stavy. Hodnota pociato¢ného sta- = e o

VU U¢tu sa uvadza ako Ciastka vratane = G Hew  wm woron
DPH. Neuhradené doklady z minulych | 5
rokov budu prevedené s predkonta- 14
ciou Bez, dokladom z aktualneho roka | Free el B

sa nastavi po prevode predkontacia a"‘é’;

Neviem a jej doplnenie uz potom vyko-

nate ru¢ne. Rovnako nastavte Gcty pre pociatocné stavy vydanych a prijatych
zalohovych faktur, ktoré boli v jednoduchom Uctovnictve zlikvidované, ale ne-
uplatnené v konecnych dokladoch.

Na dal3ej strane sprievodcu sa dopinaju predkontacie k majetku pre tctovanie
jeho obstaravacej ceny (Ucet majetku) a uplatnenych danovych odpisov v mi-
nulych rokoch (Ucet opravok). Nastavenie Uctov vykonajte podla jednotlivych
typov majetku, tzn. zvlast pre hmotny majetok, nehmotny majetok a sibor HM.

. Ziznamy, kioré sa Program prevedie sucty za jednotlivé typy majetku a spocita obstaravacie ceny

tykajti krdtkodobého vratane technického zhodnotenia. Zvysenie alebo zniZenie ceny zalUctuje do
majetku, budi prevedené agendy Pociatocné stavy tctov, a to na Ucet majetku (napr. pri hmotnom ma-
do lctovnictva do agendy jetku 022000/701000). Sucet uplatnenych danovych odpisov zase zaUctuje na

Majetok/Drobny majetok Ucet opravok (napr. pri hmotnom majetku 701000/082000). Do novo vytvore-

nej Uctovnej jednotky typu podvojné Gctovnictvo sa prevedu zaznamy majetku
a pre bezny rok sa do Uctovného dennika zalctuju danové odpisy. Pretoze bola
obstaravacia cena nehmotného majetku uplatnena ako danovo uznatelny na-
klad, zalGctuje sa priamo i na Ucet opravok. Tym bude nehmotny majetok upine

odpisany.
Py Ak chcete pri Nasledujuca strana vas prevedie nastavenim U¢tov pre pociatocné stavy jed-
niektorych uctoch notlivych skladov. Ak bude pre viacero skladov pouzity rovnaky ucet, scitaju
sledovat saldo, vyplite sa do pociato¢ného stavu tohto G¢tu skladové ceny zasob z pociato¢nych prije-
jeho pociatocné stavy do . ,
agendy Zaciatocné stavy miek pre zvolené sklady.

salda rucne.
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Ak na akukolvek

stranu sprievodcu
priradite cet, ktory nie je
obsiahnuty v tctovej
osnove, po dokonceni
prevodu do nej bude
automaticky doplneny.

Odporucame, aby
ste si Ciastky
uvedené v tejto tlacovej

Zzostave dbkladne
skontrolovali, a prip. ich
upravili.

5/15

Dalsie moznosti
nastavenia ndjdete
v kapitole Nastavenia.

198 | KAPITOLA 5 | Podvojné tétovnictvo

Dan z prijmov
Strana v sprievodcovi s nazvom Vplyv na dan z prijmov vam zobrazi sipisku
pohladavok a zavazkov s vycislenim vplyvu na dan z prijmov. O tieto Ciastky

upravte rucne zaklad dane za to zdanovacie obdobie, v ktorom bolo vedenie
Uctovnictva zahéjené.

Upravy zakladu dane spoivaju v jeho zvyseni o hodnotu vymedzenych poloziek
majetku a v jeho znizeni o hodnotu vymedzenych poloziek zavazkov.

Konkrétne sa zéklad dane zvysuje o hodnotu zasoby, cenin, poskytnutych zaloh
a pohladavok, ktoré by boli pri Uhrade zdanitelnym prijmom. Zaklad dane sa
znizuje o hodnotu prijatych zaloh a zavézkov, ktoré by pri Ghrade boli vydavkom
na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie prijmov.

Na dalej strane sprievodcu sa mozete rozhodnut, ¢i chcete dokondit’ prevod
a vytvorit' uctovni jednotku typu podvojné tctovnictvo alebo chcete na-
stavenie tohto sprievodcu iba ulozZit a novu Uctovnu jednotku esSte nevytvarat.
Pre ulozZenie nastavenia v sprievodcovi zvolte UloZit' nastavenie sprievod-
cu a kliknite na Storno. Tym bude sprievodca ukonéeny a mozete pokracovat
v Uctovnej jednotke jednoduché uctovnictvo. Az ked' sa rozhodnete pre prevod,
zvolte v sprievodcovi zalozenim Uctovnej jednotky moznost Prechod z jedno-
duchého tétovnictva na PU a zadajte cestu k datovému suboru, ktory chcete
previest. Program vam potom umozni naditat’ ulozené Udaje sprievodcu alebo
nastavi implicitné Gdaje.

Na strane Prehl'ad o prevode predkontacii sa zobrazi prehlad (tlacova zostava)
o prevode predkontacii z jednoduchého
Uctovnictva na predkontacie pociatol- | ... msys suweamms
nych stavov v podvojnom Uctovnictve. |

Hodnoty, ktoré su uvedené na tejto tla-
Covej zostave, sa zalcltuju do agendy |
Pociatocné stavy uctov. V pociatocnej ‘
sivahe potom skontrolujte stavy aktiv
a pasiv a pripadné rozdiely douctujte na
Gcet 491.

| Prevext ictovne; jednotky £ 10 do PO (13/14) x

| PREHLAD O PREVODE PRECKONTACH a5&

Po dokonéeni prevodu Gétovnej jednot- =

ky z jednoduchého na podvojné Uctovnictvo sa v poslednom okne sprievodcu
vypiSe protokol o pocte zaznamov prevedenych do jednotlivych agend.

Podrobné nastavenia

Zauctovanie

V sekcii Zauctovanie v agende Globalne nastavenie si nastavite parametre pre
zaUctovanie prvotnych dokladov do uctovného dennika.



Dobropisy sa

vagende Vydané
faktdry a Prijaté faktury
vZdy zapisuju s kladnou
ciastkou a s typom
Dobropis. Volba
Z predchddzajiiceho
odstavca sa tyka iba
nastavenia ich
automatického
Zzauctovania.

Polozka Uhradend

zdloha sa generuje
vZdy s kladnym
mnoZstvom a zdpornou
jednotkovou cenou. Tdto
volba sa tyka nastavenia
automatického
zauctovania uhradenej
zdlohy.
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Volbou Datum uctovného pripadu odvodzovat od zd. plnenia ovplyvnite au-
tomatické vyplnenie pola Datum €. pripadu na doklade v agendach Vydané
faktury, Prijaté faktary, Ostatné pohladavky, Ostatné zavazky a Interné do-
klady. Datumom uskutoc¢nenia Gctovného pripadu je konkrétny doklad zalUcto-
vany do Uc¢tovného dennika.

B POHODA Kamplet - [Globalne nastavenie] = o ®

! gibor Nostavenie Adresdr Uftownicvo  Fakwrdcia  Sklady  Mgdy Jazdy  Majetok  Pomocnik

Petrata Zavtavanie e
Adrast AL T
Globsing nastavenis

Iootmen Détum Gitoviého pripadu odvodzovat od 2d.| [
CRM [

Sumarizovat’ polodky s rovnakou prediconticiou
GOPR

Dokiady Dobropisy vydane a prijaté zautovavat kiadne [
Cisiovania Folozky Uhradena zalohs’ zadétovavat Kladne
Clenenio
Histéria Pred nazvami predkontcil zobrazovat ¢ista itov
Cudzim many
Uzavierka kg rozdialov. Rozsah analyt. Gétov
Zadtiovanie
Temy v it denniia Pol. miest analyt. Gltoy 2
Pratby
Pokiacha
Papiaty Zaokrihlenie
Preplatey
i (Uétovar zaoknihlenie: (=]
oPH .
il Nakdady 548000 =
DPH- preciiavarse Vynosy 646000 -
Doz primow
DPH- oaobind Gprava v v
Ok Nowysro. 2022 e v EDIT ()

Ak je tato volba zapnutd, datum uskutocnenia Gctovného pripadu sa odvodzuje
od datumu vzniku dan. povinnosti dokladu, resp. od datumu odpoctu dokladu.
Zhodnost datumu uskutocnenia Uctovného pripadu (tzn. datumu zauctovania)
a datumu vzniku dan. povinnosti ulahcuje kontrolu priznania k DPH. Pri vypnutej
volbe sa datum uskutocnenia Uctovného pripadu odvodzuje od datumu vysta-
venia dokladu, resp. od datumu zapisu dokladu.

Ak zaskrtnete volbu Sumarizovat polozky s rovnakou predkontaciou, zau-
Ctovanie scita polozky prvotného dokladu s rovnakou predkontaciou do jedné-
ho riadku Uctovného dennika. Nespornou vyhodou je Uspora objemu databazy
Uctovnej jednotky. Nevyhodu vsak mozete pocitit v neprehladnom oznaceni
riadkov v G¢tovnom denniku (text dokladu alebo predkontécie). Pri vypnutej su-
marizacii sa do Uctovného dennika zalUctuju polozky prvotného dokladu zvIast.
Uctovny dennik je tak tvoreny polozkami dokladov. Vyhodou teda je presnejsie
oznacenie riadkov.

Ak zrusite zaskrtnutie volby Dobropisy vydané a prijaté zatctovavat kladne,
budu dobropisy zalctované podla prislusnej predkontacie, ale so zapornymi ci-
astkami (namiesto Standardného prehodenia Gc¢tov MD a Dal).

Ak zaskrtnete volbu Polozky Uhradena zaloha zatctovavat kladne, POHODA
bude zuctovavat polozku Uhradena zaloha s kladnou ciastkou.

Volba Pred nazvami predkontacii zobrazovat' cisla Gctov ovplyviuje zob-
razenie nazvov predkontacii vo vyklopnom zozname. Jej zapnutie sposobi, ze
v zozname predkontécii, ktory je mozné z réznych agend vyvolat' stlacenim kla-
vesu F4, budu pred nazvom predkontacie pre lepsiu orientaciu uvedené este Cis-
la uctov v tvare MD/DAL.

KAPITOLA
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Prostrednictvom volby Pocet miest analyt. ti¢tov mozete urcit rozsah analytic-
kych Gctov (3 az 6 miest). Rozsah odporicame zmenit' pri zalozeni podvojného
Uctovnictva alebo az po Udajovej uzavierke.

Uctovat zaokruhlenie je volba, vdaka ktorej POHODA automaticky zalctuje
zaokruhlovacie rozdiely pri zaokrdhleni celkovej Ciastky dokladu na uvedené
Ucty. Nastavenie sa tyka agend Prijaté faktury, Vydané faktiry, Ostatné za-
vazky, Ostatné pohladavky a Pokladiia.

Texty v uc. denniku

Sposob tvorby textu v riadkoch Gc¢tovného dennika, ktoré vznikaju automatic-
kym zauctovanim v konkrétnych agendach, ovplyvnite zaskrtnutim volieb v sek-
cii Texty v uc. denniku. Zaskrtnite agendy, v ktorych sa pri zat¢tovani dokladu
do Uc¢tovného dennika vlozia texty zvolenych predkontécii.

Ked ponechéte tdto volbu vypnuty, texty sa budd v G¢tovnom denniku tvo-
rit' z textov prvotnych dokladov zvolenej agendy. Ak nemate zaskrtnutl volbu

Sumarizovat' polozky s rovnakou predkontaciou (sekcia ZatUc¢tovanie), prevezme
i sa text z poloziek dokladu. V okamihu, ked' tuto volbu zaskrtnete, budu texty
1 dennika tvorené textami predkontéacii, a to opat’ z prvotnych dokladov vybranej

agendy. Tato volba je vhodna v pripade, ak pri vystavenych faktdrach pisete sta-

’2”8"6 le rovnaky text — napr. Fakturujeme vdm..., a pritom pouzivate sumarizaciu polo-

Ziek. V tomto pripade bude mat' text predkontéacie lepsiu vypovedaciu hodnotu,
ktort mozete vyuzit' pri vyhladavaniv denniku.

B POHODA Komplet - [Globilne nastavenie] - [m] ®
i gibor MNastavenie Adressr Uftowigtvo Faktricia Siady Mgdy Jazdy Majefok  Pomgenik
: 5 - &~ - - : " - @R [ 17
s < | > D - ooy |
= Texty v Gétovnam dennilu _('-_(.‘;“ ?
Po uloZeni dokladu je automaticky vykonané jeho zalétovanie do O¢tovného dennika Glabaine nastavenie

podTa vypinensj predkontacie. Texty vytvorenjch ZAzamon 5a prevezmi 2 textov
zdrojowjch dokiadoy.

Daltou monostou je vypliat texty z predkontaci!,

Zaskrnite agendy, ktoré do (£tovného dennika vio#ia texty zvolenych predkontacil

[ JPoniadavid [ Polaaana [Jinteme aokiaay

[)2avazky ] Banika

Teudy v il denniu

|Pratoy
Pokladia
Poplatiy
Preplatey

Dane

DPH

DPH: ostaing

DRH- prediovane

Dudiz priimov

DPH- osobimd Gprava 5 -

oK Nowy sre. 2022 e v EDIT )
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KAPITOLA 6
Jednoduché Gctovnictvo

Zakladné uctovné agendy ekonomického systému POHODA sU obsiahnuté v ponuke Podvojné
Uctovnictvo. V kapitole Jednoduché tGctovnictvo najdete nasledujice informécie:

6/1  Zakladné principy a metody
6/2  Predkontacie
6/3  Pehazny dennik

6/4  Dan z prijmov 6

6/5 Podrobné nastavenia







M 6/1

Uétovnictvo I
Predkontécia
Pefiainy dennik Ctrl+D
Banka Ctrl+B
Pokladiia Ctrl+H
Interné doklady Ctrl+1
Dan z prijmov »

Dan z pridanej hodnoty 3
Dan z motorovych vozidiel  »

Uzavierka »

Y m6,2

Pre kazdy typ
e predkontdcie si
moZete nadefinovat’
lubovolny pocet cleneni,
ktoré vyuZijete pri analyze
svojich prijmov a vydavkov.
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Niektoré agendy, ktoré su rovnaké i v podvojnom Gctovnictve, popisujeme iba
v tejto kapitole. Informacie, ktoré sa tykaju iba jednej z Gctovnych agend, su
oznacené prislusnym symbolom.

Zakladné principy a metody

Zakladnym stavebnym prvkom jednoduchého Gctovnictva je Pefiazny dennik.
Ten sa v ekonomickom systéme POHODA vytvara automaticky na zaklade do-
kladov zadanych v agendéach Pokladna a Banka. Typ predkontéacie urcuje, Ciide
o danovy alebo nedanovy prijem, resp. vydaj, a zarover do akych stipcov pefiaz-
ného dennika méa byt uvedena Ciastka rozuctovana.

Doklady su do penazného dennika automaticky zauctované s datumom platby
a jednotlivé prijmy a vydavky mozete sledovat v ¢leneni na strediska a zakazky.
Ku kazdému zédznamu mdzete uviest informaciu o ¢innosti, ktord vyuzijete na
rozlisenie Ciastkovych zakladov dane z prijmov. Vo vynimoc¢nych pripadoch mé-
Zete vykonat ru¢né rozic¢tovanie priamo v agende Pefiazny dennik.

Uctovné zapisy, ktoré upravuiju zaklad dane z prijmov, ale neovplyviiuju stav pe-
naznych prostriedkov v hotovosti alebo na bankovych uctoch, zadéavate priamo
do agendy Interné doklady.

Program POHODA nepodporuje: pomocnu knihu o finanénom majetku, knihu

ocenovacich rozdielov k nadobudnutému majetku, knihu zdkonnych rezerv, ani
knihu o dalsich zlozkach majetku neuvadzanych v uctovnych knihach.

Predkontacie

Predkontacia uruje predovéetkym zatctovanie dokladu do prisluénych stipcov
penazného dennika.

B POHODA Komplet - (Predkontacia]

= o x

i Subor Nastavenie Adresir Utownigtvo  Fokturdcla  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zéznam  Pomgonk
H M= IR ARCY - EANRE AN ENRCEN 20 B = X Co- M@ E SO0 R

Predkonticia R - S

Skratka OCprijem  Peniaze na ceste - prijem Stipec v per. denniu 136 u

T € Peniaze na ceste - prijem % Predkonticia

* | T | O Historia zhznn | O3 Roznémicy |

X Skiatka Nazoy Typ v pei. denniku "

1 [T oCprjem  Peniaze naceste - prijem € Peniaze na ceste - prijem -~

2 [T 0Cwdaj Peniaze na ceste - vidaj € Peniaze na ceste - vidavok 245

3 [T 3rost Ostatny prijem P Ostatné 1371020 &

4 [T prepw Drobné preplatiy prijem P Ostatné 1.3.7.10,20 4

5 [T prepayu Provina Payl P Ostatné 1,3,7,10,20 x
(1/70) Ma ziskanie pemecnika stlaéte F1, Stoldrske price a nabytok 2022 e o )

Ak zakladate novu Uctovnu jednotkuy, je zoznam predkontécii vyplneny $tan-
dardnymi predkontaciami. Mézete si ho samozrejme doplnit, existujice nazvy
predkontécii a ich skratky upravit, pripadne odstranit predkontacie, ktoré
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nebudete pouzivat. Jednoducho si zoznam prispdsobite podla svojich zvyklosti
a potrieb.

Kazdej predkontacii, ktord si v programe vytvorite, priradte urcity Typ predkon-
tacie. Program definuje niekolko desiatok typov predkontécii, ktoré vychadzaju
z legislativnej Upravy Uctovnictva. Nazvy jednotlivych typov predkontacii zaci-
naju pismenami, ktoré sami napovedaju, pre ktoré doklady je dany typ predkon-
tacie urceny a ¢asto pouzivany.

Predkontacie pre prijmové doklady

Pre prijmové doklady su urcené predkontacie typu P (prijem), PN (prijem ne-
darovy) a PC (prijem - peniaze na ceste). Pre prijmy, ktoré su vysledkom pod-
nikatel'skej ¢innosti a zvySuju ako stav penaznych prostriedkov (Ucet, hotovost),
tak aj zédklad dane z prijmov, pouzite nasledujlce typy predkontécii. Dan z pri-
danej hodnoty zauctovanu pri tychto prijmoch (iba pri platcovi DPH) zalctuje
POHODA do stipca dennika DPH prijem, pricom do zakladu dane z prijmov sa
nepremietne.

KAPITOLA

204 « Ptovar P Predaj tovaru
« Psluzb P Predaj vyrobkov a sluzieb
* Post P Ostatné

Nedanové prijmy su tie, ktoré nie su vysledkom podnikatelskej ¢innosti, a preto
z nich neplatite dan z prijmov. Zvysuju stav penaznych prostriedkov, ale zaklad
dane z prijmov neovplyviuju. Pri tomto druhu prijmov nie je mozné uplatnit
DPH, a preto sa tu DPH nesleduje. Vynimkou je typ cPNpdph Nezvysujuci pri-
jem s plnenim DPH, ktory umoznuje zalctovat menej obvyklé pripady.

« PNstav PN Zaciatocny stav. Stavy bankovych Gctov a pokladni na zaciatku
roka.

« PNGvr PN Uver. Hodnota prijatych finanénych prostriedkov z Gverov.

* PNzdr PN Prijmy zdanené zrazkou. Prijem, ktory uz bol zdaneny a dan
bola odvedena.

« PNdot PN Dotacie, pozicky. Vypozicané prostriedky, ktoré nemaju cha-
rakter Uverov a nechceme sledovat ich splacanie.

* PNodph PN Prijmy DPH - nadmerny odpocet. Nadmerny odpocet vra-
teny platcovi DPH spravcom dane.

* PNpdph PN Nezvysujuci prijem s plnenim DPH. Umoziuje zaucto-
vat pripady, kedy prijem sice nesuvisi s podnikanim a nezvysuje
teda zaklad dane z prijmov, ale DPH je potrebné priznat a odviest’
spravcovi dane.

« PNost PN Ostatné. Vlastné vklady penaznych prostriedkov do podnika-
nia, dary a ostatné nedanové prijmy.

« SoFoStv PN Zacdiato¢ny stav socialneho fondu. Pouziva sa pre vyjad-
renie zaciatoéného stavu sociadlneho fondu, ktorym je zostatok
z predchadzajiceho obdobia.

« SoFoTv PN Socialny fond - tvorba. Prijem prostriedkov, napr. na banko-
vy Ucet, uréenych na navysenie socidlneho fondu.
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Pre Gctovanie penazi na ceste sa pouzivaju zvlastne typy predkontécii, ktoré zvy-
Sia stav penaznych prostriedkov o uvedenu Ciastku. POHODA tieto predkontécie
zaroven automaticky zauctuje do dennika ako Priebezny vydaj. Takto zauctuje-
te prijmovym pokladni¢nym dokladom prijem do pokladne pri Ciastke prevadza-
nej z Gctu.

« Cprijem CPeniaze na ceste — prijem.

« CPtovar PC Predaj tovaru - peniaze na ceste.

« CPsluzb PC Predaj vyrobkov a sluzieb — peniaze na ceste.
» CPost PC Ostatné — peniaze na ceste.

Predkontacie pre vydavkové doklady

Pre vydavkové doklady su uréené predkontacie typu V (vydaj), VR (vydaj re-
Zijny), VN (vydaj nedanovy), VC (vydaj - peniaze na ceste), VCR (vydaj
rezijny - peniaze na ceste) a VCN (vydaj nedanovy — peniaze na ceste).
Predkontécie typu V sa pouzivaju pre vydavky, ktorymi dosahujeme, zabezpecu-
jeme a udrziavame prijmy charakteru priamych nakladov.
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Tieto vydavky znizuju ako stav penaznych prostriedkov, tak i zaklad dane z prij-
mov. Dan z pridanej hodnoty zalGc¢tovanu pri tychto dokladoch (iba pri platcoch
DPH) zati¢tuje program do stipca dennika DPH vydaj, pricom do zniZenia zakla-
du dane z prijmov sa nepremietne.

Ak zaU¢tuji DPH neplatcovia dane, potom sa do prislu$ného stipca penazné-
ho dennika zapocita cena vratane DPH. Zaklad dane z prijmov sa pri neplatcoch
Znizi o nimi zaplatend DPH.

 Vzasoby V Zasoby. Vydavky na ndkup materialu a zasob urcenych na dal-
Sie spracovanie.

 Vsluzby V Sluzby. Vydavky na nakup sluzieb.

« Vdm V Kratkodoby majetok. Vydavky na nakup kratkodobého majet-
ku neinvesti¢nej povahy.

* Vmzdy V Mzdy pracovnikov. Vydavky na mzdy pracovnikov.

« Vfzam  V Platba do fondov za zamestnancov. Platby socialneho a zdra-
votného poistenia strhnuté zamestnancom.

« VpSP V Odvody podnikatel SP poistné. Poistné podnikatela na socia-
Ine poistenie.

* VpZP V Odvody podnikatel ZP preddavky. Preddavky podnikatela na
zdravotné poistenie.

» VozP V Odvody podnikatel’ ZP ostatné. Ostatné platby podnikatela
na zdravotné poistenie.

« VsocF  V Socialny fond. Vydavky na tvorbu povinného pridelu, resp.
dalsieho pridelu do socialneho fondu.

 VRceniny VR Ceniny. Zalctuje sa nakup cenin (stravné listky, poukazky na
PHM a podobne).

» VRostV VR Ostatné vydavky. SlUzi pre zaUctovanie vSetkych ostatnych
rezijnych vydavkov. Ak chcete sledovat' tieto vydavky podla dru-
hu, doplite si vlastné clenenie (napriklad rezijny materidl, tele-
fénne poplatky, ndjomné, upratovanie, pohonné hmoty atd’).
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Nedarové vydavky su tie, ktoré nie si uréené na dosiahnutie, zabezpecenie
a udrzanie prijmov, a preto sa z hladiska dane z prijmov za vydavky nepovazu-
ju. Tieto vydavky znizuju stav penaznych prostriedkov, ale zéklad dane z prijmov
neovplyvnia. Odpocet DPH nie je mozné uplatnit, a preto sa tu DPH nesledu-
je. Vynimkou su predkontéacie eVNodph Nedarovy vydaj s odpoctom DPH,
bVNim Nakup hmotného a nehmotného majetku a fVNrez Vydavky na ucely
kryté rezervou, kde sa DPH pri platcoch dane zapocita do danového priznania
k DPH.

« VNosob VN Prevody pre osobnt potrebu. Vyber penaznych prostriedkov
na osobné vydavky nesuvisiace s podnikanim (napr. na prevadzku
domacnosti).

* VNim VN Nakup hmotného a nehmotného majetku. Nakup hmotné-
ho a nehmotného majetku nemozno zahrnit do vydavkov na pod-
nikanie naraz. Do vydavkov sa dostava formou odpisov. Pri platcovi
DPH sa zaUctovana DPH nezapocita do vstupnej ceny majetku, ta-
kze sa odpisuje iba z ceny bez DPH. Dan sa zapocita do dafiového
priznania k DPH. Nérok na cely odpocet DPH vznika za predpokla-

stean du, Ze platca pouzije majetok plne pre svoju ekonomicku ¢innost.

206 Pri neplatcovi DPH je vstupnou cenou majetku cena vratane DPH.

* VNdph VN Platba DPH - darova povinnost. Odvod DPH vyplyvajuci
z danového priznania k DPH platcom DPH nie je danovy vydaj.

* VNdzp VN Dai z prijmu. Odvod dane z prijmov (pripadne zalohy) nie je
danovy vydaj.

« VNodph VN Neznizujici vydavok s odpoctom DPH. SlUzi pre zalUctova-
nie menej Castych pripadov, kedy vydavok neznizuje zéklad dane
z prijmov, ale zaplatent DPH je mozné uplatnit. M4 zmysel iba
pre platcov DPH.

« VNrez VN Vydavky na Géely kryté rezervou. Uhrada vydavkov na Gce-
ly kryté zakonnou rezervou.

« VNsu VN Splatka tverov (bez trokov). Uhrada splatok Gverov nie je po-
vazovana za vydavok na podnikanie. Likvidaciou splatky znizite cel-
kovy Gver.

* VNost VN Ostatné.

« SoFoCer VN Socialny fond - éerpanie. SIGzi pre zaG¢tovanie vyberu pros-
triedkov zo socialneho fondu.
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Pre Uctovanie penazi na ceste sa pouzivaju zvlastne typy predkontacii, ktoré
znizia stav penaznych prostriedkov o uvedenu ciastku a zaroven ju zauctuju do
dennika ako Priebezny prijem. Takto napriklad zauctujete na zéklade vypisu
z banky vydaj z Gctu pri Ciastke prevadzanej do pokladne.

« Cvydaj C Peniaze na ceste - vydavok.

« CVzasoby VC Zasoby - peniaze na ceste.

« CVsluzby  VC Sluzby - peniaze na ceste.

« CVdm VC Kratkodoby majetok — peniaze na ceste.

*+ CVmzdy  VC Mzdy pracovnikov - peniaze na ceste.

e CVfzam VC Platba do fondov za zamestnancov - peniaze na ceste.
» CVpSP VC Odvody podnikatel SP poistné — peniaze na ceste.
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« CVpzZP VC Odvody podnikatel ZP preddavky — peniaze na ceste.
* CVoZP VC Odvody podnikatel ZP ostatné — peniaze na ceste.

» CVsocF VC Socialny fond - peniaze na ceste.

« CVRceniny VCR Ceniny - peniaze na ceste.

+ CVRostV  VCR Ostatné vydavky — peniaze na ceste.

¢ CVNim VCN Nakup HM a NM - peniaze na ceste.

+ CVNost VCN Ostatny vydaj nedafovy — peniaze na ceste.

« CSoFoCer VCN SF &erpanie - peniaze na ceste.

Prevod z roka na rok

Pre nastavenie zaciatocnych stavov vedenia jednoduchého UGctovnictva, ktoré
neovplyvnia stav pefaznych prostriedkov, sa pouziva zalctovanie typu Prevod.
Pri prvom zavedeni jednoduchého Uctovnictva sa tieto Udaje zadaju ruéne, pri
prechode z roka na rok ich uz POHODA automaticky vytvori.

» Xpprij X Priebezny prijem - ro¢ny prevod. Tato predkontéacia sa pou-
Ziva, ak neboli priebezné prijmy a vydavky na konci roka vyrovna-
né a priebezné prijmy boli vyssie ako priebezné vydavky. Dojde
k zauctovaniu rozdielu medzi priebeznymi prijmami a vydavkami.
Zadany (daj sa zapocita do stipca Priebezny prijem.

« Xpvyd X Priebezny vydavok - rocny prevod. Ide o podobny princip,
ktory sme popisali v predchadzajicej predkontacii. Pouzije sa,
ak priebezné vydavky boli vyssie ako priebezné prijmy. Rozdiel
medzi priebeznymi vydavkami a prijmami sa zapocita do stipca
Priebezny vydaj.

. Xzu X Zostatok tverov. PouZije sa pre zauctovanie zostatku vsetkych
Uverov k zaciatku uctovného roka. Zauctuje sa do prijmov nezvy-
Sujucich zaklad dane z prijmov ako Gver.

Nepenazné operacie

Pre zapis nepenaznych operacii je uréena agenda Interné doklady. Zmyslom
vSetkych nepenaznych operacii je Uprava danového zakladu bez toho, aby bol
ovplyvneny stav pefaznych prostriedkov na uctoch ¢i v hotovosti.

« ZprijTov  Z Prijmy zvysujice zaklad dane - predaj tovaru. Pouziva sa
pre zaUctovanie Ciastok z predaja tovaru, ktoré zvysuju zaklad
dane z prijmov.

 ZprijVaS  Z Prijmy zvysujuce zaklad dane - predaj vyrobkov a sluzieb.
Pouziva sa pre zauctovanie Ciastok z predaja vyrobkov a slu-
Zieb, ktoré zvysuju zaklad dane z prijmov.

 Zprijem Z Prijmy zvysujuce zaklad dane - ostatné. Pouziva sa pre za-
Uctovanie Ciastok, ktoré zvysuju zéklad dane z prijmov.

« ZvydZas  Z Vydavky znizujice zaklad dane - zasoby. Pouziva sa pre
zaUctovanie cCiastok, ktoré znizuju zéklad dane z prijmov. (Vy,
ako podnikatel, vlozite do podnikania zasoby, ktoré ste si ob-
starali pred zahajenim cinnosti, a prave tu ich zaradite do
vydavkov.
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Nezauictované

doklady skresluju
vystupy z uctovnictva;
pred ich tlacou je potrebné
vsetky doklady zauctovat.
Kontrolné zostavy ndjdete
v agende Periazny dennik.

Ak opravite doklad

s predkontdciou
Rucne, je potrebné ho tieZ
predctovat rucne.

MY 6/3

« ZvydSluz  Z Vydavky znizujice zaklad dane - sluzby. Pouziva sa pre za-
Uctovanie Ciastok, ktoré znizuju zaklad dane z prijmov.

« ZvydOst  Z Vydavky znizujtce zaklad dane - ostatné vydavky.

« ZtvRez Z Tvorba zakonnej rezervy. Vyuziva sa vyhradne pre vytvo-
renie zakonnej rezervy. POHODA eviduje celkovi vysku rezerv
ainventarnu knihu rezerv musi viest' podnikatel ru¢ne.

« ZNprijN  Z Prijmy neovplyviiujice zaklad dane. Pouziva sa pre zaucto-
vanie Ciastok, ktoré nezvysuju zéklad dane z prijmov.

« ZNvydN  Z Vydavky neovplyviiujice zaklad dane. Sluzi pre zalGctova-
nie Ciastok, ktoré neznizuju zaklad dane z prijmov.

- ZoprAkt  Z Opravna polozka - aktivna. Aktivna opravna polozka znizu-
je danovy zaklad.

- Zopas Z Opravna polozka - pasivna. Pasivna opravna polozka zvySu-
je danovy zaklad.

Specialne predkontacie
Sucastou zoznamu predkontacii v agendach prvotnych dokladov (zobrazite

ich stlacenim klavesu F4 v poli Predkontacia) s navyse predkontacie Neviem
a Ruéne.

eie
PNprepl Preplatok prijem ~
preplP Drobné preplatky prijem

SoFoStv Zatiatoény stav soc. fondu

Sociélny fond - tvorba
MNeviem, zatiCtuje sa neskor
Zalctovanie sa prevedie rucne

Predkontaciu Neviem pouzite, ked chcete
rozhodnutie o spravnom zauctovani od-
sunut. Tato predkontacia negeneruje zapis
do penazného dennika.

Predkontaciu Ruéne pouzite len vo vynimocnych pripadoch, ked” nechcete po-
lozkovy doklad rozdctovat' podla poloziek, ale chcete zvolit” odlisné zalUctova-
nie a zapisat ho priamo do dennika. Po ulozeni dokladu s predkontaciou Ruéne
vam budu ponuknuté zdznamy penazného dennika, do ktorych doplnite zauc-
tovanie rucne, pripadne vykonate rozdctovanie.

P \'4 \%4 / d /|<
Penazny dennik mozete vyuzit ako hlavnu knihu jednoduchého Uctovnictva.
Dennik umoznuje zapis dokladov z bezného alebo nasledujiceho Gctovného

obdobia. Do danového zékladu dane z prijmov sa zahffaju iba doklady z bezné-
ho uctovného obdobia.

Zapisy do dennika

Uétovné doklady rozdelujeme v pefiaznom denniku na Prijem, Vydaj a Prevod.
Zapisy typu Prijem a Vydaj vytvara POHODA v penaznom denniku automaticky,
akonahle sa ulozia doklady v agendach Banka a Pokladia na zaklade nasta-
venej predkontécie. Pre bankové a pokladni¢né doklady, ktoré generujete lik-
vidaciou pohladavok a zavazkov, vypinajte predkontaciu uz v agendach faktdr,
ostatnych pohladavok a zavazkov.
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na riu pravym tlacidlom
mysi a zvolte povel
Roztctovanie ndkladov...

»
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Priame zépisy do agendy Peniazny dennik sa vykonavaju iba pri doklade typu
Prevod a pri oprave a rozuctovani jednotlivych riadkov dennika. Vacsina prace
sa teda prestiva do agend Banka a Pokladiia.

Zauctovanie dokladu do viacerych
riadkov dennika

Uctovny doklad mézete rozuctovat dvoma sposobmi:

* V polozkovych agendéch (Pokladna, Banka) je mozné na kazdej polozke
dokladu uviest' ini predkontaciu pre zatctovanie. Pre kazdu z nich sa vyge-
neruje samostatny riadok v pefiaznom denniku.

« Ak nie je mozné alebo vhodné rozictovat' prvotny doklad, rozdctujte pria-
mo riadok penazného dennika.

R POHODA Komplet - (Pedatng dennik] = o b4
i gibor Nostavenie Adresdr Uctownictvo  Fakturicia  Sklady Mgdy  Jazdy  Majerok  Zdamam  Pomgonik
= TR Ak S > | =M Ca- GE [ GLm) S M0 2
| Uttovng doklad Dodavatel @ _ Agendy |
Zdol  Banka Fitma % TER, 510 @
Meno Periatny dennik:
e Vidyj Zaddtovanie | IVSZbY T Obec 96501 Ziarnad Hronom 1
KO/DIC 12345676 2020873325
Text | Uhrada FP ¢ 221100001
Ditum Stredisko =
Castica DPH Celkom  Eiglo 0001 Cinnost =
26595 (et TABA Zikazka =
| # | ¥ | & Dokumenty | D Foznamiy
| X Dawm | Cisio Text Celkom e Uget  ZauCrowanie ~
| 1 T 311221 22CEND00-D  Podiatony stav pokladne Ceniny 40,00 Prijem  Ceniny aPNstany -
| 2 T 311221 2202000001 Podistotny stav pokladne VAL 0000 Prijem VAL aPNstay
i 3 [T 311221 22HPOOOD1  Podiatodng stav pokladne HP 180,00 Prijem HP aPMstav
| 4 © oz Podiatoéng stav bankowtho détu VUB 357 Prjem  VUB aPNstav
| 5 I oz Poliatodng stav bankowého Gltu TABA. 540000 Prijem  TABA aPNstav
| & [T 010122 221N00001 Podiatodng stav socidineho fondu 256,00 Pripem SoFoSty
| 7 IC 010122 Prevod Zostatok minulych Gverov 1656000 Prevod 3z
|- (= TABADD1000 Urada FP & 221100001 26585 Widal  TABA Wsludby i
8 [ 150122 TABADDI00O Uheada VZ & 220800001 40032 Prfem  TABA 1Ptovar w
| 10 [T 180122 TABAGO1000 _Unrada OZ & 22UM00001 36000 Vyda]  TABA BVNim 3
(8/92) Ma ziskanie pomecniia stladte F1. Stolarske price a ndbytok 2022 @ & o)

Rozuctovanie

dokladov

Povel Zaznam/Rozii¢tovanie umozni rozUctovat aktuélny riadok penazné-
ho dennika na viac riadkov. Po vyvolani povelu sa zalozi novy zadznam denni-
ka s hodnotami pévodného zaznamu. Nad polom Ciastka je modrym pismom
uvedené slovo Roziic¢tovanie a Ciastky povodného zdznamu. Ak vloZite Ciastku,
POHODA automaticky znizi ¢iastku povodného riadku.

* Vyberte siriadok, ktory chcete rozic¢tovat.

- Zvolte povel Zaznam/Rozuctovanie (alebo klavesovu skratku CTRL+R).

« Do pola Ciastka zapiste Ciastku, ktord chcete zauctovat inak a uved-
te zauctovanie, stredisko, c¢innost’ alebo zakazku. Klavesovou skratkou
CTRL+ENTER zaznam uloZte.
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;A
N

R POHODA Komplet - (Pedatng dennik] = o x
i gubor Nostavenie Adresdr Uttownigvo  Fakturcia  Sklady  Mgdy  Jazdy  Majerok  Zdamam  Pomgonik
= TR Ak S > HE5 i Ci- OB e 5 F 002
| Uttovng doklad Dodivatel @ — Agendy |
Zdoi  Banka Firma 2 ITER, sro. @ 7
Meno Pefiainj dennik
[DES vidy zaoctovanie EMER = Obec 96501 Ziarnad Hronom |
KO/DIE 12345676 2020873325
Text | Uhrada FP ¢ 221100001
Détum | 07012 Stredisko =
Rozictovsnie 2162 4433 Celom  Ciglg TABAO10001| Cinnost T
000 000 000 (jZer TABA Zikazka =
| * | % |2 Dokumenty | D Foznamiy |
| X Déwm Cislo Text Celkom e Uget  Zavttovanie ~
| 8 T 311222 TABAOI2001 Unraca OZ & 2259002 20000 Vydaj  TABA 10Vpse -
| 8 T 311222 TABAO12001 _Uheada OZ & 221900003 26762 Vyda)  TABA Vizam
| & [ 311222 TABA012001 _Unwada OZ & 221900003 107.04 Wydaj  TABA Avmady
| & [C 311222 TABA012001 Uhwada FP & 221100005 5028 Wydaj  TABA zisoby
| 8 [T 311222 TABA012001 Unheada FP & 221100007 33708 Wdaj  TABA 2Vzisoby
| 80 T 311222 18IMO0001  Odpis majetias - Kanceldrsky nabytok 138333 Uzdvierk 2ZwjdOst
| 91 [T 311222 19IM00001  Odpis majets - Notebook 450,00 Uzdvierk, 2ZvjdOst
92 [T 311222 20M00001  Odpis majetiu - Eleitromabil BAZ4GXC 1117600 Uzévierk, 2ZwjdOst v
I (e 000 v
| =
(93/93) Na ziskanie pomecnika stlacte F1, Stolarske price a nabytok 2022 @ &  Veadanie kopie EDIT i¥)

Désledky ru¢nych aprav

Upravy dokladov v denniku sice vykonéavat mozete, ale ak prave nepatrite medzi
profesionalov, skuste sa im radsej vyhnUt a vykonavajte ich priamo v agendach
Banka a Pokladna. Tym je zaistené, Ze pri dalSej oprave dokladu o pévodné
Upravy nepridete. Ak totiz rozictujete alebo rucne zmenite automaticky vyge-
nerovany riadok v penaznom denniku, zmeni sa predkontacia zdrojového do-
kladu na $pecialnu predkontaciu s nazvom Ruéne.

Automatické zalUctovanie, ku ktorému dojde napriklad pri naslednych opravach
daného dokladu, sa vypne.

Tlacové zostavy

Ponuka tlacovych zostav agendy Penazny dennik oi. obsahuje: penazny den-
nik (v dvoch variantoch) alebo prehlad prijmov a vydavkov v hotovosti, resp. na
bankovych Gc¢toch podla toho, ako ovplyviuju zaklad dane. Prehliadnite si tiez
ponuku kontrolnych tla¢ovych zostav.

Dan z prijmov

Agenda Dan z prijmov sa pouziva na vystavenie podkladov pre darnové prizna-
nie dane z prijmov fyzickych os6b. Program na zaklade dokladov, ktoré su zada-
né v agende Penazny dennik, vypocita predpokladant dan z prijmov.

Vypocet dane mozete vykonat kedykolvek v priebehu Gctovania. Vypocet nema
Ziadny vplyv na zauctované doklady a je mozné ho kedykolvek opakovat.

Ciastkové zaklady dane

Celkovy danovy zaklad sa skladé z jednotlivych Ciastkovych zékladov dane. Aby
bol program schopny spocitat dan z prijmov, musi vediet, ktoré doklady su



Pred vystavenim
e podkladov pre
priznanie skontrolujte
Udaje v sekcii Dari
z prijmov v agende
Globdlne nastavenie/
Dane iv agende

Legislativa.
W
Doklady podla

Ciastkovych
zdkladov dane ovela
(ahsie vyberiete
prostrednictvom stlbca
Cinnost.

Tl Pausdlna sadzba
vydavkov sa pouZzije
iba pri zaskrtnuti volby Pri
vypocte pouzivat
pausdlne vydaje. Volbu
ndjdete v agende
Globdlne nastavenie/
Dane v sekcii Dan
z prijmov. Jej uplatnenie
radsej konzultujte so
svojim dariovym
poradcom.
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daného darového typu. Ciastkové zaklady dane s definované v zékone ¢islo

595/2003 Z.z,, o daniach z prijmov, v zneni neskorsich predpisov a v programe

POHODA su reprezentované tymito dafiovymi typmi:

§6 Prendjom nehnutelnosti §6 Vytvorenie diela, pouzitie alebo
poskytnutie prav

§6 Cinnosti, ktoré nie st zivnostou alebo
podnikanim

§6 Polnohospodarstvo, lesné
a vodné hospodarstvo

§6 Zivnost' §6 Znalci a timocnici
§6 Podnikanie podla osobitného §6 Cinnosti sprostredkovatelov, ktoré nie
predpisu su Zivnostou

§6 Prijmy spoloc¢nikov v.o.s. a k.s. §6 Cinnosti $portovca

B POHODA Komplet - (Cinnosti] - [u] ®
i Sbor Nestavenie Adrecsr UCtownictvo  Fakturscia  Sklady Mzdy  Jazdy  Majetox  Zdmam  Pomgcnik
= TR Ak - . e/ Lo WMOR MM SO0
Cinnost' @ JR—.' . —|
- - g N
Prendjom  Prendjom Daniovy typ §6.00s.3 prenajom nennut -
Cinnosti
| * | % | ® poviady | D) Pomamiy |
| X Skatka | Popis Dariovy typ =
1 T Autor Autorske préva §6 0ds. 2a) wytvorenie diela, poulitie alebo poskytnutie prév v
|z r T oo §60s.3 prendjom nehnutelnosti ¥
(2/2) Na ziskanie pemocnika stiatte F1. Stoldrske price a ndbyok 2022 @ o )

V agende €innosti najprv zadajte ciastkové zéklady dane a rozliste ich prostred-
nictvom pola Danovy typ, v ktorom najdete vyssie uvedené ¢lenenia. Nasledne
priradte vytvorené cinnosti jednotlivym Uctovnym dokladom, ktoré su zaucto-
vané ako danové prijmy alebo vydavky. Tym zaroven priradite dané doklady do
pozadovaného cCiastkového zakladu dane.

Ak pouzivate prevazne jeden Cciastkovy zaklad dane,
nemusite ho v zozname Ccinnosti vytvarat, ale uved-
te ho v poli HI. prijem v sekcii Dan z prijmov v agende
Globalne nastavenie/Dane. Vietky doklady, pri ktorych
nevyplnite pole €innost, spadaju do tohto vychodiskové-
ho danového typu.

Ciastkové zaklady dane nesledované v jednoduchom
uctovnictve

Ciastkové zaklady dane, ktoré v jednoduchom uétovnic-
tve nesledujete, napr. prijmy zo zavislej ¢innosti, mozete
zahrnut do vypoctu dane priamo v diald6govom okne Dan
z prijmov fyzickych oséb.

Agendu Priznanie k dani z prijmov modzete vyuzit pre vytvorenie priznania
k dani z prijmov fyzickych alebo pravnickych oséb. Vplyv na typ priznania ma
nastavenie fyzickej alebo pravnickej osoby v poli Stav v ponuke Stibor/Uétovné
jednotky. Blizsie informécie ziskate v pomocnikovi dostupnom po stlaceni kla-
vesu F1.
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6/5

Podrobné nastavenia

Z&kladné nastavenie Uctovnictva vykonate v stromovej Struktire agendy
Globalne nastavenie. DalSie moznosti nastavenia najdete v kapitole Nastavenie.

PR POHDDA Komplet - [Globalne nastavenie] s u] X
! Sibor Nastavenie Adresir (Ctownigtvo Fakturdcia Sklady Mgzdy Jazdy Majefok  Pomocnik
i S e AT L Yo 2
—— O D
Loge - B
Patiat Ostatné {_i‘_; -
| K
Adrosie
Dn’k’:.mom Povolit zobrazense OR platby na zostavach) Gobling nelamie]
[ Thatit jednotkovd cenu bez DPH na zostavich O
=B Tiatit nazov firmy v 2ahlavi
Doklady

Cislovanie Rozvihnutie adresy a loga Vichodiskovy

Ci =

Zautrovanie
|Cudzie meny
Uzivierka kurz. roadiglon
| Platby

Pokiadia

Poplatky

Proplatey

Sumarizovat pelazky 5 rovaakou preakontaciou L]

Dana
DPH
CPH- oataing
DaAzprijmax
DPH- osobind Gpeava
| Pohladiky
|2y
|Sikdady
Dokdady 50 zsobami
Pohyby
Cony o Havy
Pradajy
| Mty
Inwicie
Priplatey
Pradionticia
| Magetck

0K Stolarske price a ndbytok 2022 & EDIT )

Doklady

Ak mate zapnutl volbu Sumarizovat’ polozky s rovnakou predkontaciou, po-
tom POHODA scita polozky prvotného dokladu s rovnakou predkontaciou do
jedného riadku dennika. Vyhodou je znacna Uspora objemu databazy uctovnej
jednotky. Nevyhodou mdze byt vsak neprehladné oznacenie riadkov v denni-
ku (text zauctovania sa zobrazuje pri vSetkych polozkach rovnaky podla textu
dokladu).

Pri vypnutej sumarizacii sa zaldctuju do dennika polozky prvotného dokladu
zvlast. Penazny dennik je potom tvoreny polozkami dokladov. Vyhodou je pres-
nejsie oznacenie riadkov dennika (text zauctovania vstupuje z poloziek dokladu).

Dan z prijmov

Volbu Pri vypocte pouzivat pausalne vydaje zaskrtnite ak chcete, aby program
pri vypocte dane pouzil pausalne vydaje. Ide o moznost, ktora je pristupna iba pri
fyzickych osobach (vid agenda U&tovné jednotky). Pre prechod z vykazovania
skutocnych vydavkov na uplatnenie pausalnych vydavkov je potrebné splinit' dal-
Sie podmienky, preto tento krok konzultujte s dafiovym poradcom.
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KAPITOLA 7
Financie

Kapitola popisuje finan¢né agendy programu POHODA a je rozdelena do tychto Casti:

//1  Banka
//2  Pokladna

//3  Likvidacia pohladavok a zaviazkov
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¥ /1

CTRL+B
Otvori agendu Banka.

Likviddcia znamenad

preplatenie
pohladdvok alebo
zavézkov.

V agende

Uzivatelské
nastavenie si kazdy
uzivatel' méze nastavit
zvIast pre prijem a vydaj
najcastejsie pouzivané
hodnoty poli Predkontdcia
a Text, ktorymi sa
automaticky vyplni novo
zaloZeny doklad.
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Banka

Agenda Banka slUzi na evidenciu pohybov na bankovych Gctoch. Zapisujete
sem vypisy z Ultov, a to prevazne formou likvidacie pohladavok a zavazkov
pomocou funkcii Likvidacia -, Likvidacia vyberom -, Hromadna likvidacia
- a Hromadna likvidacia podla adresy -, ktoré blizsie popisujeme v kapitole
Likvidacia pohl'adavok a zavazkov. Vsetky ostatné pohyby na bankovom ucte
uz zadavate rucne.

Kazdému bankovému pohybu, teda kazdému riadku vypisu, zodpoveda prave
jeden zdznam, tzn. cely bankovy vypis je v agende Banka zapisany jednym ale-
bo viacerymi riadkami. Vypisy su prehladne oddelené r6znou farbou zdznamov
v tabulke.

Akonahle bankovy doklad ulozite, déjde k automatickému zauc¢tovaniu dokladu
do dennika podla vyplnenej predkontécie. Nahlad na zaznamy vzniknuté v uc-
tovnom, resp. penaznom denniku, ziskate aktivaciou zalozky Zatctovanie.

Agenda Banka obsahuje i zalozku Polozky dokladu, ktora sluzi pre zatctovanie
Uhrady faktdry do penazného dennika v tom ¢leneni, v akom je rozpisany zdro-
jovy doklad. Polozky neméa zmysel zapisovat rucne, s vynimkou potreby rozuc-
tovania pohybu na viac riadkov dennika.

R POHODA Komplet - [Banka] = o %
Pgibor Nastavenie Adwecs (Ktownigho FaKtursca  Sklady Mgy sty Majetok  Zamam  Pomgcnk
HA T = TER ARY " RANRRS AN BN XX CRAR -1 i) =M L G ER [T 8 S M R
I 200 09090 _ gesy |
Debetny bankovy pohyb Dodivatel @ S
Typ Vida Ditum vipisu 31012022 | ICO. DIC ICDPH 31326550 2020290710 SK202029071P - e
Détum platby 14012022 | . -
et TABA & ok ol o Eirma = Tawaleasing, s.r.0. =
Oddelenie
Ev.islo TABADD10001 Predkonticia dBv = Meno
Varsym. 2022588454 Clenenie DPH = Ui Tovarensia 10
Clenenie K DPH T PSCObec 81109 Bratistava 1 - =
Jeat Uhrada O & 22LMOG001, Leasingovi spldtka - Skoda Protiver SKTE11000000003026T04456  TATRSKEX |2
Getava Specsym. Kon3tsym. 0308 "X
Ciastka % DPH
D, ), Parsym. Stredicko z
04X 000, B Cinnost <
00 30,00 Zakarka Z
# | ¥ | B rolosiy dokadu | @ Zaiciovanie | @ Linidacia | @ Dodady | & Udalosti | 2 Dolumenty | O Pozndmiey |
X Cislovgpisu| Varsym. Datumwp Platba Text Firma Celkom Tvp (et =
1 T 000/0000 010122 311221 Poliatolny stav bankového ictu 2251701 Prjem  TABA -
2 [T 000/0000 010122 311221 Potistocny stav bankového iétu 39370 Prijem VOB
3 | I c025e045 310122 140122 Uneada O € 22UMO000T, Leasi _ Tatrs leasing, 5.7.0 000 Vdaj  TABA
4 [T 0010002 201885247 310122 150122 Uheada PZ & 221800001, Prijaté COMNET spols ro. 89000 Vjdsj  TABA
5 [T 0010003 10172 310122 Poplatok 7a vedenie ety 500 Vids  TABA
& [T 001/0004 310122 310122 Banka prijem - Groky 300 Prijem  TABA
7 T 00z/0001 202258845 280222 1040222 Uvada OZ & 22LM0000Z, Leasi  Tatra leasing, s.r. 0. 3000 Vydaj TABA
s [T 002/002 280222 100222 Banka widaj - odvod preddaviu 10000 Vydaj  TABA
9 [T 0030001 310322 140322 Prevod hotovosti 2 pokladne 10000 Prjem  TABA
10 T 003/0002 220100003 310322 170322 Utwada FV ¢ 220100003 Berky Emil 150000 Prjem  TABA v
1 T 003/0003 132243 310322 180322 Uhrada FP & 221100003, Faktir  AME spols .o, 14274 Vydaj TABA w
12 [T 0040001 220800001 310522 200522 Unrada VZ & 220800001 ABC sro. 300000 Prjem  TABA =
|(3/19) Stav TABA k 14.01.2022 je 22 487,01 € Vipis & 001 kredit 3,00 € debet 925,00 € Newi s.r0. 22 & )
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V dalsich uctovnych

rokoch nastavenie
pociatocnych stavov zaist(
automaticky funkcia
Udajovd uzdvierka.

V rdmcijedného

Cisla vypisu
odportcame dodrziavat
rovnaky rozsah radu cisla
pohybu.

Udaje o kredite

a debete za
aktudlny bankovy vypis sa
zobrazia v stavovom
riadku agendy Banka.

TIP

Zavedenie uctov

Ucty, ktoré pouzivate, zapiste do agendy Nastavenie/Bankové tcty. Ak pre-
chadzate na ekonomicky systém POHODA od prvého dna uctovného obdobia,
po zépise svojich Uctov zapiste ich zostatky vykazané na konci minulého Gctov-
ného obdobia do agendy Banka.

Pre kazdy bankovy Ucet zalozte novy doklad. Zvolte typ Prijem a v poli Datum
platby zvolte prvy den Gctovného obdobia. V podvojnom UGctovnictve vy-
berte predkontaciu Bez, v jednoduchom Uctovnictve predkontaciu s typom
PN Zaciatocny stav, ktora neovplyviuje zaklad dane z prijmov. Ciastku zadajte
do sadzby DPH 0 %. V pripade, Ze je vas Ucet vedeny v cudzich menach, zadajte
Ciastku v cudzej mene a kurz platny k poslednému dru predchadzajiceho uc-
tovného obdobia.

Ak zacinate s programom POHODA pracovat v priebehu Gctovného obdobia
a nechcete do neho zavadzat' celé doterajsie Uctovnictvo, vytvorte v agende
Banka prijmovy doklad na hodnotu zostatku na danom uUcte k datumu precho-
du. Vyberte predkontaciu Bez, resp. PN Zaciatocny stav.

Viac o nastaveni pociatocnych stavov v podvojnom Uctovnictve najdete v kapi-
tole Podvojné Gctovnictvo.

Cislovanie bankovych vypisov

Ak zadate novy bankovy pohyb, pole Cislo vypisu sa automaticky prednasta-
vi naposledy zadanym ¢islom vypisu v danom kalendarnom roku a pole Cislo
pohybu je priamo nastavené cislom o jedno vyssim ako naposledy zadané ¢islo
pohybu.

V pripade, Ze vkladate novy bankovy pohyb a zaroven zmenite bankovy Ucet
v poli Uéet, je Cislo vypisu prednastavené na najvyssie Cislo vypisu, ktoré sa
vztahuje k prislusnému G¢tu v danom kalendarnom roku. Cislo pohybu je zase
o jedno vyssie, ako je naposledy zadané cislo pohybu, ktoré sa tyka prave tohto
vypisu a U¢tu. Ak zmenite obsah pola Uéet na bankovom pohybe, ktory mate uz
ulozeny, obsah poli €islo vypisu a Cislo pohybu zostane bez zmeny.

V situacii, ked” budete mat’v poslednom bankovom pohybe vyplnené iba Cislo
vypisu, ale Cislo pohybu je prazdne, pri novom bankovom pohybe, ktory zada-
te, sa rovnako neprednastavi ¢islo pohybu.

Prvy bankovy pohyb na konkrétnom ucte zaznamenava iba zaciatocny stav Uctu
a obidve polia (Cislo vypisu, Cislo pohybu) zostavajd nevyplnené.

Majte tiez na pamdti, Ze ak zmenite pri novom bankovom pohybe datum v poli
Datum vypisu, ddjde k zvySeniu hodnoty v poli Cislo vypisu o jedno vyssie
av poli Cislo pohybu je prednastavena hodnota 0001.



u Funkcie pre rucnt
likviddciu

pohladdvok a zdvizkov st
popisané v samostatnej
kapitole.

Skor ako prvykrat
pouZijete tuto
funkciu, je potrebné
vykonat nastavenie
v agenddch Homebanking
a Bankové ucty.

Tl Po vykonani
automatickej
likviddcie vzdy
skontrolujte spravnost
spdrovania, likviddcie
{ zauctovania kaZdého
bankového pohybu.

\_/Ia;tr{é prav[d/d pre
likviddciu
a pdrovanie dokladov si
moZzete nadefinovat’
vagende Pravidla
pdrovania dokladov
dostupnej z ponuky
Nastavenie/
Homebanking.

| Povel Vrdtenie
platby z ponuky

Zdznam vyuZijete pri
viacndsobnej platbe, kedy
vdm odberatel zaplati
doklad dvakrdt, a vy tuto
platbu chcete vrdtit, resp.
pouZit' na uhradu iného
dokladu.
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Pouzitie dialogového okna pre vyber typu dokladu

V pripade, Ze méate v agende UzZivatel'ské nastavenie v sekcii Ostatné zaskrt-
nutd volbu Pontkat typ nového dokladu v Banke a v Pokladni, zobrazi sa po
stlaceni klavesu INSERT v agende Banka dialégové okno, v ktorom mozete vy-
brat' medzi ru¢ne zapisovanym dokladom (prijmovym, vydavkovym) a funkciami
pre automaticky zapis Uhrady pohladavky alebo zavazku (expresna likvidacia,
likvidacia vyberom).

7 .

Postup pri automatickej likvidacii

Import bankovych vypisov

Ak mate k dispozicii bankové vypisy, | mmen s e "~
nemusite vykonavat likvidaciu pohla- | memmreesamee &y
davok a zavazkov ruénym zadanim, | eeesssessy pess oo

pretoZze POHODA podporuje import | == S
vypisov z Uctov vratane automatic- | E=

kého sparovania, likvidacie a zaucto-
vania jednotlivych pohybov. Import
spustite povelom Zaznam/Operacia/
Nacitanie vypisov... a dalej postu-
pujete podla pokynov sprievodcu.
BlizSie informacie ziskate v pomocni-
kovi dostupnom po stlaceni klavesu F1 alebo na www.stormware.sk/Podpora/
FAQ/homebanking.aspx.

Program tiez umoznuje importovat naraz i niekolko bankovych vypisov z réz-
nych bank, ktoré vyuzivaju rozli¢né sluzby homebankingu.

Po vykonani importu sa v tabulke agendy Banka objavia nové riadky vlozené
z bankovych vypisov. POHODA vzdy overuje zhodnost' ¢isla bankového uctu,
pre ktory plati bankovy vypis, s &islami Gc¢tov uvedenymi v agende Bankové
ucty. Bankové vypisy k G¢tom, ktoré nie su v tejto agende uvedené, nie je moz-
né importovat. Akonahle sa z bankovych vypisov importuju bankové pohyby,
program sa pokusi zlikvidovat jednotlivé pohladavky a zavazky, ktoré sa potom
objavia na zélozke Likvidacia v prislusnom bankovom pohybe.

Bankové pohyby maju nastaveni predkontaciu z likvidovaného dokladu.
Zoznam bankovych dokladov, ktoré sa nepodarilo zlikvidovat, najdete vo vy-
sledkoch automatickej likvidacie v dialbgovom okne. Takéto bankové doklady
maju nastavenu predkontaciu Neviem.

Automaticka likvidacia...

V agende Banka prostrednictvom povelu Automaticka likvidacia... z ponuky
Zaznam/Operacia mozete rychlo a lahko sparovat’ pohladavky, zavazky alebo
doklady v cudzej mene s hradiacimi dokladmi. Tento povel pouzijete v pripade,
ak chcete likvidaciu vykonavat' na existujucom doklade (bez zaloZenia nového).
Prikladom je situéacia, kedy stiahnutie vypisov cez sluzbu homebanking vykona-
vate eSte skor, ako zaeviduje doklady, napr. faktiry do evidencie, a nie je teda
mozné likvidaciu vykonat priamo uz pri nacitani vypisu. Automaticka likvidacia
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Tl Pri zaskrtnuti volby
Automaticky nacitat

kurzy v agende Globdlne
nastavenie/Cudzie meny
déjde priotvoreni tictovnej
jednotky k automatickému
stiahnutiu dennych
kurzov. Tie sa potom
nacitaju do agendy
Kurzovy listok.

Informativne pole

MnoZstvo uddva
pocet jednotiek cudzej
meny, pre ktoré plati dany
kurz.

=

bude vykonana pre vybrané doklady, ktoré maju vyplneny variabilny symbol
a zaroven este nie st sparované s prvotnymi dokladmi, napr. s faktdrami.

Podrobnejsie informacie ziskate po stlaceni tlacidla Pomocnik dostupného
v sprievodcovi automatickej likvidacie bankovych dokladov.

Zapis dokladu v cudzej mene

V agende Banka si moznost pouzivania cudzej meny na doklade zapnete tak, ze
si vo formulari agendy vyberiete devizovy Ucet, ktory ste si nadefinovali v agen-
de Bankové ucty.

Kurz cudzej meny sa nacita automaticky z agendy Kurzovy listok. Program vy-
hlada platny denny, resp. pevny kurzovy listok pre prislusny datum. V pripade,
Ze nie je kurzovy listok najdeny, nastavi hodnotu jedna a vy ho potom musite
zadat' sami rucne.

Pri zapise bezpolozkového dokladu zadéate Ciastku v cudzej mene do pola CM (cu-
dzia mena). Ak ide o doklad polozkovy, zapisete jednotlivé Ciastky v cudzej mene
priamo na zélozku Polozky dokladu. Sihrnnu ciastku v cudzej mene POHODA
prepocita na domacu menu a zobrazi v poli € vo formulari. Kurz, ¢iastku v domacej
i cudzej mene mézete bez problémov kedykolvek ru¢ne opravit'a POHODA au-
tomaticky dopodita spravne hodnoty do ostatnych suvisiacich poli.

Tlacové zostavy

Ponuka tlacovych zostdv v agende Banka
umoznuje zobrazit a vytlacit napriklad jeden

bankovy doklad, prehladnd supisku jednot- ) St oy e b

livych dokladov, knihu bankovych dokladov i iriede S eteipetied

alebo knihu bankovych vypisov vratane jednot-

livych poloziek a koneénych stavov bankovych

Uctov. Stavy Uctov si mozete zobrazit' i v grafickej podobe. Zaskrtnutim volby
Zahriovat i pokladiiu v dialégovom okne Tla€ zahrniete do vypoctu i agendu
Pokladnia.

([0 Banke
]
[ Bankové doklady
[ Kaina bankevych dokladow

oy
|] Evidencia pohybov < 0,01 € na iétoch vedengch v curzej mene
@ Kontralné zostavy



Y /)2

CTRL+H
Otvori agendu Pokladna.

Po uloZeni dokladu

je automaticky
vykonané zadictovanie
dokladu do tctovného,
resp. penazného dennika
podla vyplnenej
predkontdcie.

Ndhlad na svoje
zdznamy
v periaznom denniku
Zziskate aktivdciou zdlozky
Zadctovanie

Ndhlad na svoje
zdznamy
v periaznom denniku
Zziskate aktivdciou zalozky
Zauctovanie.

Aktudlny stav

vybranej pokladne
vidite v dolnej casti
obrazovky v stavovom
riadku.

Pokladna
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Agenda Pokladia sluzi na vystavovanie a evidenciu vydavkovych a prijmovych
hotovostnych uctovnych dokladov, na ndkup a predaj skladovych zasob v hoto-
vosti a na zapis hotovostnych thrad pohladavok a zavazkov.

R POHODA Komplet - (Poldadha) = o x
i gubor Nastavenie Adresr UCtownictvo  Fakturdcia  Sklady Mzdy  Jazdy  Majetox  Zdznam  Pomgenik
H T = TR AR CARANRE R RN 1 oYfti] e Lo WOR MM SO0
Pokladria _Agendy |
Vydavkovy pokladnicny doklad Doddvatel @ ‘
Vida - 1 - =
Tvp Vijd Détum vystavenia 0.02.2022 1£0, DIC, [CDPH Fokladfa
Datum platby 10022022
Pok HP > Datum danpovin 0022022 |  EMA 4 =
Cddelenie
Cislo. 22HVO0001 = Predkonticia v I Meno Molnarovd, Andrea
Doldad Clenenie DPH N =1 liben Sibirskn 9
Clenenle KV DPH = PSC Obec 83102 Bratisiava 3 - 5K L
Tea Mazdy 2022/01, wplatend v hotovesti Parsym. MZ202201 Ceny =
Clastia +% DPH Celkom
000 000 000 Strediskn =
000 000 000 Cinnost =
36199 361,99 Zakazia =
* | £ | B ooty dokiadu | @ Zaictovanie | @ Likvidicia | @ Dokiady | B Udalosti | 23 Dokumenty | Y Pomémiy |
% Gislo | Doklad | Datum Firma Meno Celkom Typ  Podadfa CIOPH | =
1 [T 22czo0000 o2 5455 Prjem VAL UN ~
2 [T 22400000 010122 178863 Prijem  HP UN KAPITOLA
3 100222 Molndrovs, Andrea 36199 Wdaj WP PN
4 [T 22HP0000Y 120222 ABC, 510 50000 Prijem WP UN
s [T 2zHvo0002 180222 COMNET spols ro. 26336 Wyda] WP PN
6 [ 22HP00002 1003.22 51552 Prjem WP up
7 [T 22Hv00003 10322 0000 Vjdaj  HP PN
8 [T 22HV00004 140327 APPELSK 5.1 0. 6502 Vds  HP 0
9 [T 22HP00OD3 03.04.22 ABC sro. B0000 Prijem  HP UN STRANA
10 7 22HVDD0OS 040422 BEEL RNDr Branistav Liptik 50000 Vydai  HP PN - 219
11 [T 22C200001 200922 AAA Consult 966 Prijem VAL UnN -
12 [T 22HV00006 200922 50000 Vydaj HP PD *
(3/19) Staw HP k 10.02.2022 je 1 42664 . Nowy s.r.0. 2022 e )

Zavedenie pokladni

Pokladne, ktoré budete pouzivat v programe POHODA, je potrebné zapisat' do
agendy Nastavenie/Hotovostné pokladne. Ak prechadzate na ekonomicky
systém POHODA od prvého dna uctovného obdobia, po zapise pokladni za-
piSte ich zostatky vykdzané na konci minulého U¢tovného obdobia do agendy
Pokladnia, podobne ako pri zavedeni a zépise bankovych Gctov.

Ak na ekonomicky systém POHODA prechadzate v priebehu Gctovného roka
a nechcete do neho zavadzat' celé doterajsSie Uctovnictvo, vytvorte v agende
Pokladna prijmovy doklad na hodnotu zostatku pokladne k datumu prechodu.
Vyberte predkontaciu Bez, resp. PN Zaciatocny stav.

Zapis pokladni¢ného dokladu

Ak chcete zadat’ pokladni¢ny doklad, ktorym nie je hradenad pohladavka ale-
bo zavazok, najprv v poli Typ urcite, ¢i ide o prijem alebo vydaj penaznych

prostriedkov.
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V agende

UZivatelské
nastavenie si kaZdy
uzivatel'méZe nastavit
zvlast pre prijem a vydaj
najcastejsie pouzivané
hodnoty Ciselny rad,
Predkontdcia, Clenenie
DPH a Text, ktorymi sa
automaticky vyplni novo
zaloZeny doklad.

Blizsie informdacie
o prdci s polozkami

ndjdete v kapitole Sklady
a Fakturdcia.

»

V pripade, Ze zapisujete vydavkovy doklad, uvedte do pola Doklad cislo, ktoré
maéte uvedené na prijatom doklade (Cislo paragénu). Pri zapisovani jednoduché-
ho textového dokladu zapiste text dokladu do pola Text a pripadne na zalozku
Poznamky. Ciastky zapi$te priamo do pola Ciastka. Platca DPH moze ¢iastku
rozpisat na zaklad a DPH v konkrétnych sadzbach. V poli Pokladia nezabudnite
spravne zvolit Uc¢tovanu pokladnu. Rovnaky postup pouzite i v pripade, ak po-
trebujete zapisat doklad prijmovy.

Pokladni¢ny doklad s polozkami

Polozky dokladu mdzete zapisat' ruéne alebo ich vlozit' zo skladu, pripad-
ne z iného dokladu (prijemky, prijatej/vydanej objednavky, vydanej ponuky,
servisu).

Zapis dokladov likvidaciou

Zapisy hotovostnych Uhrad pohladavok a zavéazkov sa v pokladni riesia funkcia-
mi Likvidacia -, Likvidacia vyberom -, Hromadna likvidacia - a Hromadna
likvidacia podla adresy -, ktoré viac popisujeme v kapitole Likvidacia pohla-
davok a zavazkov.

Zapis dokladu v cudzej mene

V agende Pokladia si moznost' pouzivania cudzej meny na doklade zapnete
tak, Ze si zvolite valutovu pokladiu ¢i uz vo formulari, alebo pri expresnej likvi-
décii, ktor( ste si nadefinovali v agende Hotovostné pokladne. Dalej postupuj-
te rovnakym sp6sobom ako v pripade zapisu dokladu v cudzej mene pri banko-
vom Ucte (vid kapitola Banka).

Zaokruhlenie

Vychodiskové zaokruhlenie novych prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych
dokladov nastavite v agende Globalne nastavenie/Platby/Pokladia. Zmena
tohto nastavenia sa prejavi iba pri novo vkladanych dokladoch. Na skor zapisané
doklady nema ziadny vplyv.

Na rozdiel od toho povel Zaokridhlenie... z ponuky Zaznam/Operacia v agen-
de Pokladha umoznuje aktualny doklad zaokruahlit prave odlisne od vychodisko-
vého nastavenia alebo vykonat Upravu zaokrihlenia existujiceho dokladu. Po
stlaceni tlacidla Dokoncit' dojde k prepoctu podla vami zvoleného nastavenia.
Upravy ¢iastok musite ete potvrdit tak, ze doklad uloZite stlacenim klavesovej
skratky CTRL+ENTER.

Pouzitie dialogového okna
pre vyber typu dokladu

V pripade, Ze méate v agende Uzivatel'ské nastavenie v sekcii Ostatné zaskrt-
nutd volbu Ponukat typ nového dokladu v Banke a v Pokladni, zobrazi sa
vam po stlaceni klavesu INSERT v agende Pokladna dialégové okno, v ktorom
mozete vybrat’ medzi ru¢ne zapisovanym dokladom (prijmovym, vydavkovym)
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a funkciami pre automaticky zapis Uhrady pohladavky alebo zavéazku (expresna

likvidacia, likvidacia vyberom).

Tlacové zostavy

V tejto ponuke si mozete vybrat napriklad dano-
vy doklad so vetkymi potrebnymi nélezitostami,
a to i vratane vazieb. To znamena, ze sa bude v tla-
Covej zostave zobrazovat zoznam vazieb, ktoré sa
vztahuju k uvedenému dokladu vratane cisla zvia-
zaného dokadu.

V podvojnom Uctovnictve si eSte mozete zvolit,
¢i ma byt na doklade uvedené i jeho zalUctovanie,
tzv. kosielka dokladu.

Ak chcete tlacit' na pokladni¢nu tlaciaren, mozete
si vybrat’ medzi dvoma variantmi zostavy Dafovy
doklad - paragén. V prvom variante neobsahuju

] Pokindial
-~ [] Daiovy doklad
--[] Dafiovy doklad v cudzej mene
[ Pokladnicny doklad
- [] Pokladniny doklad (s képiou)
[} Poadméné doklady (za sebou)
D Pokladmicné doklady {za sebou - zhustene)
--£3» Dafiovy doklad - paragen
é) Uanovy doklad - paragén (s mneistvom)
-] Pokladniéné doklady
[ Pokladniéna kniha
~-[_] Pokladmiéna kniha
- [¥] Stav pokladni (k détumu)
o Stav pekladni (mesaény prehlad)
= |E Mesaéné zmeny stavu pokladni
@ Cenovky prijatych zasob
- [£) Zisk (zdsoby)
[E] sucet polodiek
() Kontrolné zostavy
& Kontrola zadétovania dokladov
<B Lhyby v zauctovani dokladov
--[] Doklad so zatictovanim
[ Zatétovanic dokladov
= D Zauctovanie dokladu (kosielka)
--[] Kentrola zatittovania vinosov

polozky dokladu mnozstvo, v druhom vsak ano.

Pri kazdej paragdénovej zostave si mdzete urcit, ¢i chcete na doklade tlacit ceny
s DPH a zobrazovat percento zlavy.
Délezitou tlacovou zostavou je Pokladni¢na kniha. Vytlacit' si ju mozete pre
jednotlivé hotovostné pokladne v zadanom obdobi. Zostava obsahuje za-
Ciatocny a koncovy stav a vSetky pohyby penaznych prostriedkov konkrétnej
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7/3 ‘adavok

Pre rychly vyber
A uhradenych/
neuhradenych faktur si
zobrazte v tabulke agendy
stlpec K likviddcii (pravé .
myfz'/St[bce). Kliknutim na
Zzdhlavie stlpca a vyberom
zdlozky vykondte vyber.

Likvidacia poh
a zavazkov

Termin likvidacia pouzivame v programe POHODA pre sthrnnud uctovnd ope-
raciu, ktoréd je urcena pre zépis Uhrad pohladavok a zavazkov. Likvidacia, vda-
ka ktorej sa automaticky vytvori Gctovny doklad, sa vykonava z agend Banka
a Pokladna, a to s ohladom na to, ¢i ide o Uhradu bankovym prevodom ale-
bo v hotovosti. Vyuzit' mozete expresnu likvidaciu podla variabilného symbolu
platby, likvidaciu vyberom alebo hromadnd likvidaciu.

£ 'LMMH - Expresnu likvidaciu spustite povelom Likvidacia = (alebo klavesovou skratkou
kv iberom > Cll+Shit1 CTRL+L) z ponuky Zaznam/Prenos -. Druhd, takzvand komfortnu likvidaciu
b s vyberom pohladévky alebo zavizku podia [ubovolnych kritérii, spustite po-
velom Likvidacia vyberom = (alebo kldvesovou skratkou CTRL+SHIFT+L) z po-

nuky Zaznam/Prenos -. Hromadné likvidacie spustite z rovnakej ponuky.

Hromadna likvidacia podia adresy -

Vinnt tlohu
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Pred prvou
likviddciou

skontrolujte nastavenie
vagenddch Globdlne
nastavenie a UZivatelské
nastavenie.

Prioptimdlnom

nastaveni programu
stacia k vykonaniu
expresnej likviddcie iba tri
kroky.

Uplne zlikvidovany zadznam pohladavky alebo zavizku spoznéte tak, Ze v tabul-
ke agendy v stipci K likvidacii je ¢iselny daj rovny nule. Zalozka Likvidacia ob-
sahuje informacie o vykonanych Ghradach. Niektoré polia zdznamu sa uzamknu,
preto ich obsah nezmenite, dokial likvidaciu nezrusite. Viac informacii sa dozvie-
te v Casti Zrusenie likvidacie.

Pri vzdjomnom zapocte pohladavok a zavazkov v agende Interné doklady ale-
bo pri likvidacii dokladov v agendéach Pokladia a Banka priddva POHODA do
hradiacich dokladov polozku, v ktorej je uvedeny parovaci symbol. Vy si mozete
tento Udaj zmenit a ovplyvnit tak zoskupenie dokladov v salde.

Expresna likvidacia

) POHODA Komplet - [Banka] o X
i Sibor Nastavenie Adrectr UCtownicvo  Fakturscia  Sklady Mzdy  Jazdy  Majetok  Zdmam  Pomocnk
HY MuT = TR AREY B -0 e- G- 06 D - HOR O LM S0
Banka Agengy |
| Exprosnd likviddcia Odberatel ® X
Ty Prijem Datum wypisu Panzeez|. KO, OiF ICOPH | 24567855 2020879939 SK20208799:P . P 3
Ditum plathy 13102022
Ueer TABA 2 ™ g e Firma & | ABC sra. 2
=i Oddetenie
Evtislo Predkonticia » =] Meno
Varsym. 220100015 Clenenie DPH T Uliea Tulipanowa 56
Clenenie KN DPH PSE, Obee 91305 Meléice - Lieskové =
Test Unrada FY & 220100015 Protilet SKTB1000000003026704456  TATRSKEX | =
Specsym. Konstsym. 0308 =
Ciastia likvidacie
2000 1) Zadajte Varsym. platby. Parsym. Stredisko =
2) Stlatte Enter, Bankovy pohyb Cinnost -
3) Skontrolujte éeta ciasthy.  zagétovany rucne 2 W s

4) UloZte zaznam (Cerl+Enter).  dévodu hodnoty <0,01 €

| BB poloriy aokany | @ zausrevanie | @ Livisacia | @ Dowaay | B udaiest | £ Dokumenty | [ Pomamiy |

[ ] :
| X [ Cisto vgpisu| Versym. Datumvip Platbs Text Firma Celkom Typ Ocet E

| 14 [ 0040003 220100009 310522 310522 Unrada FV & 220100009 ABC, o, 1358000 Prijem  TABA -

| 15 [ oos/oo1 220800004 310822 100822 Uneada VZ & 220800004 Berky Emil 600,00 Prjem  TABA

| 16 ™ oosmooz 2233 310822 220822 Uhrada PZ & 221800003, Prijatd ABC Audit 5.0, 210000 Vydaj TABA

| 7 T oosmoos  mizz 110822 220822 Uneada PZ & 221800002, Prijata_ APPEL 5K, 5.r.0, 600,00 Vydaj  TABA

| 18 T 0060001 200922 290922 Bankawdal 50000 Vidaj  TABA

| 19 M ooemooz 200922 290922 Banka vida) 50000 Vjoaj  TABA o

[= I~ I o -

| E

(20/20) Stav TABA k 13.10.2022 je 36 722.27 € Vypis & 007 kedit 0,00 € debet 0,00 € Nowvy s.10. 2022 ® Videdarie EDIT i)

Pre expresnu likvidaciu vam staci variabilny symbol platby. V pripadoch, kedy by
variabilny symbol chybal, vykonajte likvidaciu vyberom. Ta totiz umoznuje vyko-
nat sparovanie podla ciastky, nazvu firmy a dalsich udajov.

Postup expresnej likvidacie

+ Otvorte agendu Banka alebo Pokladnia.

- Stlacte klavesovu skratku CTRL+L. Tym sa formular agendy prepne do rezi-
mu expresnej likvidacie.

« Dalsim krokom je z4pis variabilného symbolu platby.

« Nasledne stlacte klaves ENTER alebo TAB. Program zacne vyhladavat' po-
zadovanu pohladavku alebo zavéazok. Ak uspeje, doplni chybajlice Udaje
a presunie kurzor do pola Datum vypisu, resp. Datum vystavenia.

« Skontrolujte a pripadne upravte Datum platby, resp. pri prvom banko-
vom pohybe st to Datum vypisu a Cislo vypisu. Ak budete likvidovat' viac



Pri likvidacii
dokladov v rezime
likviddcie vyberom mézete
vyberat doklady tiez
podla cisla prijatej
objedndvky. Tuto moznost
ocenite najmd v pripade,
ked'vdm zdkaznik pri
uhrade uvedie cislo
prijatej objedndvky do
variabilného symbolu.
Stlpec Obj. ¢ nie je
implicitne nastaveny.
Jednoducho ho pridate

cez pravé tlacidlo mysi
povelom Stipce...

TIP

POHODA vds

upozorni, ak je
Ciastka likvidovaného
a bankového dokladu
rozdielna. Ciastku
bankového dokladu
moZete bud nechat’
prepisat, alebo vykonat’
ciastocnu likviddciu, resp.
nechat vytvorit polozku
na rozdiel v pripade, Ze je
Ciastka likviddcie nizsia
nez ciastka na bankovom
doklade.
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dokladov za sebou, tieto Udaje upravite iba pri ich zmene. Datum mozete
zvySovat klavesom plus (+).

« Ciastku k likvidacii starostlivo skontrolujte so skuto¢ne uhradenou ¢iastkou.
V pripade ¢iastoénej Uhrady Ciastku upravte.

« Vsetky dalSie Gdaje dokladu by uz mali byt vyplnené automaticky podla na-
stavenia a zdrojového dokladu. Zaznam ulozte kldvesmi CTRL+ENTER.

Ak je zapisany Udaj pre sparovanie (variabilny symbol) nejednoznacny, ¢o sa
moze stat, ak bol zapisany chybne, ¢iastocne alebo mu zodpoveda viac pohla-
davok a zdvazkov, POHODA sama ponukne likvidaciu vyberom, ktora vam po-
moze dohladat pozadovany zéznam komfortnejsim sposobom.

Likvidacia vyberom

Likvidacia s vyberom pohladavky alebo zavézku podla [ubovolnych kritérii
posluzi v pripadoch, ked' variabilny symbol platby nie je k dispozicii alebo nie
je presny a spravne uvedeny, a teda podla neho nemozete vykonat expresnu
likvidaciu.

B POHODA Komplet - (Likvidacia -> Banka] = o x
i 4 Zlkvigovar Likvidoval inou elaskou  Cudziamena  Zaznam  Pomgcnik
H - - 3 Y B =i D QOE[E M [~
* | ¥ |00 fonladivy [ Zévazky | Incemé dokiady | R
| X Var.sym. K likvidacii Celkom  Cudziamena CM klikvidacii | CMcelkom | Diwm Firma e ~ M
1 T 123456 22 300,00 22 300,00 000 000 190221 Autocentrum Prujata faktora ~
| 2 M 207650 1120000 11 200,00 0,00 000 304121 COMNETspolsro.  Prijatd fakura Ukvidddaagy
3 [0 20173345 803962 803962 000 000 021221 DUKA - trans Prijatd faktdra 5
4 [0 295221 400,00 40000 a00 000 060122 ABC Auditsro. Prijata faktira
5 ‘r 1100 2021 130537 130537 0,00 000 200122 Dafovy Grad Ostatny zévizok Banka
6 [ 1000637524 1748376 178576 000 000 310122 Socidina poistowia  Ostawny zivazok
7 [ 100012022 506,69 506,69 00 000 310122 Dafovy drad Ostanny zdvazok o
a [ 36255789 46165 461,65 000 000 310122 Vieobeend zdravatnd p_Ostatny zvazok  «
(5/39) Ma iskanie pomocnika stladte F1. Nowy 5.0, 2002 e )

Postup likvidacie vyberom

« Stlacte kldvesovu skratku CTRL+SHIFT +L. Otvorite zoznam vsetkych pohla-
dévok a zavézkov.

* Vyberte si spravny riadok zoznamu alebo svojim obvyklym spésobom pre
vyber zdznamov dohladajte pozadovanu pohladavku ¢i zavézok podla lu-
bovolného stipca.

« Ciastku k likvidacii skontrolujte so skuto¢ne uhradenou ciastkou. Ak chcete
Uplne zlikvidovat zvoleny doklad, vyberte povel Zlikvidovat' (alebo pouzite
kldvesovu skratku ALT+L alebo klaves ENTER). Vytvori sa hradiaci doklad,
ktory je vyplneny podla zvolenej pohladéavky/zavazku.

« Ak je uhradena Ciastka nizsia, doklad mézete zlikvidovat' len Ciastocne, po-
velom Ciasto¢ne zlikvidovat (alebo stlacenim klavesovej skratky ALT+S).

« Skontrolujte si datum platby, resp. datum a cislo vypisu, a pripadne ho
upravte. Ak likvidujete viac dokladov za sebou, potom tieto Udaje upravuje-
te iba priich zmene.

« Vsetky dalsie Udaje by uz mali byt vyplnené automaticky podla nastavenia
a zdrojového dokladu. Zaznam ulozte klavesmi CTRL+ENTER.

Ak chcete tuto likvidaciu vykonavat na existujuci doklad (bez zalozenia nového),
pouzite povel Pridat’ likvidaciu vyberom -, ktory najdete v kontextovom po-
mocnikovi po stlaceni pravého tlacidla mysi na zalozke Likvidacia.
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Povelom Pridat’ likvidaciu vyberom VS -, ktory je pristupny po stlaceni pravé-
ho tlacidla mysi na zalozke Likvidacia pri uz viozenom doklade, sa prepnete do
zoznamu neuhradenych dokladov, ktoré maju rovnaky variabilny symbol ako na
vybranom bankovom doklade. V zozname mozu byt tiez zobrazené neuhrade-
né doklady s vyplnenou adresou, ktoré maju v poli Zmluva (resp. Cislo) zadany
rovnaky variabilny symbol.

Hromadna likvidacia

Ide o komfortni hromadnu likvidaciu s vyberom pohladavok a zavézkov réz-
nych partnerov podla [ubovolnych kritérii.

Postup hromadnej likvidacie

« Vlozte novy zdznam a zvolte prislusnu banku alebo pokladnu, vyplnte da-
tum platby a ¢islo vypisu.

 Povelom Zaznam/Prenos +/Hromadna likvidacia - otvorte zoznam vset-
kych neuhradenych pohladavok a zavazkov.

 Pozadované doklady oznacte klavesovou skratkou ALT+X alebo dvojklikom
mysi. Ciastku k likvidacii skontrolujte so skutoéne uhradenou. Ak je uhra-
dena ciastka nizsia, doklad mozete zlikvidovat' len Ciastocne, a to povelom
Ciastocne zlikvidovat'.

« Likvidaciu dokoncite povelom Zlikvidovat' vsetko. Tym dojde k hromadnej
likvidacii vybranych dokladov v ciastkach k likvidacii. Hradiace doklady sa
vytvoria pre kazdu pohladavku alebo zavazok zvlast.

« Vytvorené doklady skontrolujte.

Hromadna likvidacia podla adresy

Pomocou funkcie pre hromadnu likvidaciu podia adresy vam POHODA umozni
vybrat vietky potrebné doklady tykajlce sa konkrétneho obchodného partnera
anasledne ich jednym povelom zlikvidovat.

R, powiar

| Zpivioovat vietn Licsidont inoutiagkos Cudziamens  Ziam  Fomgenic

2 o o= LG58 [ 8 2

Ciastiak libv. Cudzia mena (M k lividbcs  CM colkom  Ciastin k b €M Ditum Ferma
am o® no 099 181221 ABC 850,
(7 o® 00
(1) 0w 0
(1) 00 000
(1] 00 000
(1) 00 000
(1] 00 00
(1) 00 200

o o2z
o 2ezz

00 250922
Q00 OL1022 ABC5:0.
Q00 071022 ABC. 550,
Q00 071022 ABC.s.

Q00 181122 ABC850.
Wavj 5o, 02

Postup hromadnej likvidacie podla adresy

* Vlozte novy zdznam a zvolte prislusnd banku alebo pokladnu. Vyplnte da-
tum platby, Cislo vypisu a vyberte obchodného partnera, voci ktorému ma
byt likvidacia dokladov vykonana.

+ Povelom Zaznam/Prenos -/Hromadna likvidacia podla adresy - otvorte
zoznam vsetkych pohladavok a zavéazkov voci vybranej firme.

 Pozadované doklady oznacte klavesovou skratkou ALT+X alebo dvojklikom
mysi. Ciastku k likvidacii skontrolujte so skutoéne uhradenou. Ak chcete po-
hladavku alebo zavazok zlikvidovat' iba v ¢iastocnej vyske, zvolte na danom
doklade povel Ciastoéne zlikvidovat'.
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« Pri oznaceni dokladu v cudzej mene sa zobrazi dialégové okno Likvidacia
v cudzej mene, v ktorom vyplnite kurzy likvidacie.

 Rovnakym spésobom pokracujte vo vybere dalsich dokladov.

« Likvidaciu dokoncite povelom Zlikvidovat' vsetko. Tym dojde k hromadnej
likvidacii vybranych dokladov v ciastkach k likvidacii. Hradiace doklady sa
vytvoria zvlast pre prijem a zvIast pre vydaj.

« Pri dokladoch v cudzej mene sa vytvoria hradiace doklady pre kazdu Ghradu
zvlast.

- « Vytvorené doklady skontrolujte.

Celkovdi ciastku

e k likviddcii za vsetky o LA .. . v , v .
vybrané doklady zistite zo Likvidovat” mozete tiez na uz ulozeny bankovy doklad (bez zaloZenia nového).
stavového riadka, kde sa Predovietkym v pripadoch, ked nedéjde k automatickému sparovaniu zazna-
zobrazujd hodnoty Debet mov nacitanych cez homebanking, pretoZe Ghrada bola napriklad zloZzena z via-
a Kredit. , A
cerych hradiacich dokladov.
" . Povel Hromadna likvidacia podla adresy - pre likvidaciu na existujlci do-
P a stavovom riadku ,. R R v , v. v, P

@Al klad najdete v miestnej ponuke po stlaceni pravého tlacidla mysi na zalozke
informdcie o hodnote Likvidacia v agende Banka. Tymto povelom opét” otvorite agendu zo zozna-
bankoveho dokladu mom neuhradenych dokladov danej firmy, kde iba stadi vybrat' tie spravne do-

a hodnote, ktorud musite
este dolikvidovat.

klady k likvidacii.

Hromadné likvidacie mdze vykonavat iba uzivatel, ktory ma v agende
Pristupové prava v strome prav Podvojné tctovnictvo/Ostatné zaskrtnutu
volbu Hromadna likvidacia.

KAPITOLA

Likvidacia s preplatkami

Zaskrtnutim volby Automatizovat' pracu s preplatkami v agende Globalne
nastavenie/Platby/Preplatky mozete evidovat' preplatky pre doméacu menu
v agende Banka. Viac informaécii o nastaveni prace s preplatkami zistite v kapi-
tole Globalne nastavenie. Postup likvidacie v agende Banka je rovnaky s vyssie
uvedenymi postupmi, iba namiesto povelu Ciastoéne zlikvidovat sa zobrazuje
povel Likvidovat' inou ciastkou. M6zete tak vykonat nielen ciastoénd likvida-
ciu, ale tiez zapisat' vacsiu Ciastku nez je neuhradena hodnota likvidovaného do-
kladu. V agende Banka sa na rozdiel vytvori polozka oznacenéa ako Preplatok,
resp. Drobny preplatok.

Likvidacia v cudzey mene <

Likvidovany doklad Ruéna dprava bez prepodtu [J

»  Likvidacia v cudzej mene

: Mena CZK gurz doklady 102K 26,874

Povel Cudzia mena z ponuky Likvidacia | i W00 guzliondéce VK| 347
vyberom sluzi na likvidaciu pohladévky | umasos douas

alebo zavézku v cudzej mene. Ak je likvi- | vew R umor) e

dovany doklad vystaveny v cudzej mene, | Unasenéna 12 Kz el meny 1
stla¢enim kldvesu ENTER v zozname po- | omm i

hladavok/zavéazkov vyvolate priamo dia- | ¢« 205010 [z

l6gové okno Likvidacia v cudzej mene. | veie.mene 24 ¢

7924 | € Kurzowy rozdiel 296

Pohladavku/zavazok v cudzej mene mo- | Foreeese
zete likvidovat' Uhradou v rovnakej mene,
vineji domacej mene. o e
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« Skontrolujte si, aby bol v agende Kurzovy listok uvedeny platny kurz pre
datum Uhrady (v pripade nastavenia pokladne alebo Gc¢tu pre prepocet
dennym kurzom), resp. pevny kurz platny od datumu.

« Ak likvidujete hotovostnou Uhradou, otvorte si agendu Pokladia (klaveso-
vou skratkou CTRL+H), ak bezhotovostnou Uhradou, otvorte agendu Banka
(klavesovou skratkou CTRL+B).

« Stlacte kldvesovu skratku CTRL+SHIFT+L alebo zvolte povel Likvidacia vy-
berom -, Hromadna likvidacia » ¢i Hromadna likvidacia podla adre-
sy = z ponuky Zaznam/Prenos -. Otvori sa zoznam vsetkych pohladavok
a zavazkov.

* Vyberte pozadovanu pohladéavku/zavazok v cudzej mene.

« Stlacte klaves ENTER alebo vyberte povel Cudzia mena (klavesova skratka
ALT+C). Otvori sa dial6gové okno Likvidacia v cudzej mene.

« Mena vasej Uhrady sa odvodzuje od zvolenej valutovej pokladne, resp. od
devizového Uctu v tomto poli. Nastavenie hodnoty v poli Uhradené na
vychadza z agendy Banka z pola Uéet, resp. z agendy Pokladiia z pola
Pokl. a zostava pri opatovnom vyvolani likvidacie rovnaké ako v predcha-
dzajucom pripade. To ulahc¢uje opakovand likvidaciu pre rovnaku pokladriu
alebo Ucet.

« V poli Datum je uvedeny datum platby. Tato hodnota je prevzata z agendy
Banka, resp. Pokladiia z pola Datum platby.

« V poli Ciastka je v mene likvidovaného dokladu uvedena celkové ¢iastka
k likvidacii. Ak je uhradena ciastka nizsia, zapiSte spravnu hodnotu.

* V poli Kurz dokladu je pre informéaciu uvedeny kurz, ktory bol pouzity pri
zapise likvidovaného dokladu.

_— V poliach Kurz likvidacie (kurz meny likvidovaného dokladu pouzity pri

226 likvidacii) a Kurz ciel. meny (kurz meny hradiaceho dokladu pouzity pri
likvidacii) sa kurz nacita automaticky z kurzového listka k datumu Ghrady.
Vsetky tieto uvedené Udaje ale mozete ruéne zmenit. Pri Uprave jedného
z Udajov vykona program automaticky prepocet vietkych suvisiacich poli.
Ak zaskrtnete v pravom hornom rohu volbu Rué¢na tprava bez prepoc-
tu a vykonate zmenu jedného z Udajov, ostatné polia zostanu bez zme-
ny. Akékolvek pripadné kurzové a zaokrihlovacie rozdiely najdete v poli
Kurzovy rozdiel.

« Nakoniec stlaéte klaves ENTER alebo tlac¢idlo Zlikvidovat, resp.
Zlikvidovat vsetko.

KAPITOLA

Tymto postupom ste si do agendy zalozili novy doklad. Ak uz nebudete vyko-
navat ziadnu dalsSiu Upravu, ulozte ho jednoducho stlacenim klavesovej skratky
CTRL+ENTER.

V jednoduchom uctovnictve je o vzniknuty kurzovy rozdiel upravena uhradena
Ciastka v domécej mene.

V podvojnom Uctovnictve je kurzovy rozdiel automaticky zalctovany. Ak je roz-
diel kladny, Uctuje sa ako Kurzové zisky — pohladavky (resp. Kurzové straty —
zavazky), a zaporny rozdiel ako Kurzové straty — pohladavky (resp. Kurzové
zisky — zavazky). Vid' cast' Cudzie meny v agende Globélne nastavenie.



Pri likviddcii
zdlohovej faktury
v cudzej mene sa
o kurzovom rozdiele
nedctuje.

Likvidacia bez vazhy...

Otvorit’

&1 Zmazat

TP Pre/ddeﬂno/vanu/
otdzku s ndzvom
Likviddcie bez vizby
ndjdete v miestnej
ponuke, ktoru vyvoldte cez
pravé tlacidlo mysi nad
zdlozkou tabulky. Po
zvoleni povelu Likviddcie
bez vizby... dojde
k automatickému
vyfiltrovaniu vsetkych
dokladov s plnou ci
ciastocnou likviddciou bez
vazby.
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Ekonomicky systém POHODA automaticky Uctuje o kurzovom rozdiele, ktory
vznika pri odpocte vydanej zalohovej faktlry v cudzej mene v konecnej zdctova-
cej faktdre z dovodu rozdielneho kurzu tychto dokladov. Program vam ponukne
moznost’ v konecnej zGctovacej faktire prepocitat odpocet zalohy na domacu
menu kurzom likvidacie vydanej zalohovej faktury, pripadne kurzom danové-
ho dokladu zo zalohy. Pri prenose vydanej alebo prijatej zalohovej faktary do
konecnej zlctovacej faktury sa vam zobrazi dialégové okno Odpocet zalohy
v cudzej mene, kde sa nachadza pole Kurz likvidacie/dan. dokladu k zalohe. Po
ulozeni konecnej zUc¢tovacej faktlry sa na zélozku Zatiétovanie automaticky vy-
Cisli hodnota kurzového rozdielu. Viac informdcii ziskate v pomocnikovi dostup-
nom po stlaceni klavesu F1.

Pri likvidacii prijatej zalohovej faktlry v cudzej mene sa vSak automaticky netc-
tuje o kurzovom rozdiele. Kurzovy rozdiel uz musite ru¢ne zalctovat sami, a to
v agende Interné doklady. Toto zauctovanie vSak vykonavajte az v okamihu od-
poctu prijatej zalohy z kone¢ného dokladu.

Likvidacia bez vazby na uctovnictvo

Likvidacia bez vazby umoznuje zlikvidovat pohladavku alebo zavazok bez vazby
na uctovnictvo, tzn. Ze nie je potrebné vytvarat zviazany (bankovy, pokladnicny)
hradiaci doklad. Tuto funkciu vSak vyuzijete len vo vynimocnych pripadoch.

Likvidacia bez véazby je dostupna priamo v agendach pohladavok alebo zavaz-
kov. Otvorte si napriklad agendu Vydané faktary a kurzor umiestnite na fak-
taru, ktord chcete likvidovat bez vazby na Gctovnictvo. Potom otvorte zalozku
Likvidacia, v nej stlacte pravé tlacidlo mysi a zvolte povel Likvidacia bez vaz-
by... z kontextovej ponuky. Zobrazi sa dialégové okno Likvidacia bez vizby,
kde zadate Ciastku, ktord sa ma uhradit’ bez vazby a datum vykonania likvidacie.
Dialégové okno potvrdte a zdznam ulozte. Akonahle sa dana likvidacia vykona,
v poli K likvidacii sa znizi ¢iastka a na zalozke Likvidacia pribudne zaznam o vy-
konanej akcii. Na rozdiel od likvidacie s véazbou na Gctovnictvo nie je pri tomto
sposobe likvidacie uvedené Cislo hradiaceho dokladu.

Pri rekonstrukcii Uctovnictva urcite vyuzijete funkciu pre hromadnu likvidaciu
bez vazby. Po vybere potrebnych dokladov zvolte povel Hromadna likvidacia
bez vazby... z ponuky Zaznam/Operacia. Zobrazi sa sprievodca Hromadna li-
kvidacia bez vazby, v ktorom vyberiete, &i chcete vykonat' likvidaciu bez vaz-
by alebo zmazat' t4, ktoru ste vykonali nespravne. Na dalsej strane sprievodcu
sa zobrazi pocet vybranych zdznamov. Pri vykonavani likvidacie budete na tejto
strane tiez vypinat datum likvidacie.

Zrusenie likvidacie
Moze sa vdm samozrejme stat, Ze likvidaciu vykonate chybne. Pre napravu po-
nika POHODA tieto sposoby:

KAPITOLA
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« Kompletné zrusenie uz vykonanej likvidacie
Toto docielite zmazanim celého hradiaceho dokladu z agend Banka alebo
Pokladia. Zaroven dojde k odstraneniu vsetkych vazieb, ktoré boli doteraz
zaznamenané na zalozke Likvidacia. Vznikne [udovo povedané ,diera” v ¢i-
selnom rade, ktoru budete musiet vyplnit vystavenim nového bankového ale-
bo pokladni¢ného dokladu.

« Zrusenie vazby medzi hradiacim pokladni¢cnym/bankovym dokladom

a uhradenou pohladavkou/zavizkom

Na zélozke Likvidacia pri konkrétnom hradiacom doklade umiestnite kurzor
na zlikvidovanu pohladéavku, resp. zavazok a zmazanie vykonajte klaveso-
vou skratkou CTRL+DEL. Hradiaci doklad potom ulozte. Tymto postupom je
zrusena vazba, ale samotny hradiaci doklad zostava i nadalej v evidencii. Na
tento doklad mozete vykonat novu likvidaciu prostrednictvom povelu Pridat’
likvidaciu vyberom - alebo Pridat’ likvidaciu vyberom VS -, ktory najdete
v kontextovej ponuke po stlaceni pravého tlacidla mysi na zélozke Likvidacia.

« Zrusenie likvidacie bez vazby
Zmazte tuto likvidaciu zo zélozky Likvidacia pri pohladéavke alebo zavazku.
Ak chcete zmazat' likvidaciu bez vazby pri viacerych zaznamoch naraz, mozete
pouzit' povel Zaznam/Operacia/Hromadna likvidacia bez vazby...

Automaticka volba predkontacie pri likvidacii

Ak vediete jednoduché Gctovnictvo, potom sa pri likvidacii na bankovy alebo
pokladni¢ny doklad prenesie predkontacia automaticky z pohladavky alebo zo
zavazku.

Ak vediete podvojné Uctovnictvo, pri likvidacii pohladavok a zavazkov POHODA
automaticky nastavi predkontaciu dokladu, ktory vznikol likvidaciou, a to podla
predkontécie zadanej vo formuléri pri likvidovanej pohladavke/zavazku.

Pri likvidacii pohladavky sa hradiaci doklad zaUctuje tak, Ze na strane DAL bude
uvedené dislo U¢tu MD zo zalctovania prislusnej pohladavky a na strane MD
Cislo uctu banky alebo pokladne.

Doklad, ktory vznikne likvidaciou zavazku, bude zalctovany tak, ze na strane
MD bude uvedené ¢islo G¢tu DAL zo zauctovania zavazku a na strane DAL cislo
Uctu pokladne alebo banky.

Podmienkou vsak je, aby pohladavky a zavéazky boli zaluc¢tované a predkon-
tacia pre zauctovanie Uhrady pohladavok a zavazkov existovala v agende
Predkontacia, inak sa automaticky doplIni predkontacia Neviem.

V pripade, ak pouzivate analytické ¢lenenie pokladni, resp. bankovych Gctov, ne-
musite vytvarat’ predkontacie pre agendy Banka a Pokladiia s pouzitim analy-
tickych Gctov jednotlivych bankovych Gctov a pokladni. Predkontacie vytvorte
so syntetickym Gctom. Pri zaGctovani Uhrady je potom tento synteticky Gcet au-
tomaticky nahradeny analytickym G¢tom uvedenym pri pouzitej pokladni alebo
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pouzitom bankovom uUcte v poli Analyticky tcet v agendach Hotovostné po-
kladne a Bankové ucty.

Pri zalohovych faktdrach, o ktorych sa netctuje (maju nastavenu predkontéciu
Bez), bude do likvidacného bankového alebo pokladni¢ného dokladu doplnené
Cislo Gctu z predkontacie, ktora je uvedend v poli Predkontacia ,,Uhradena za-
loha” v agende Uzivatel'ské nastavenie v sekcii Faktiry vydané, resp. Faktary
prijaté. Zauctovanie hradiacich dokladov, ktoré vznikaju prave likvidaciou zélo-
hovych faktdr, prebieha rovnakym spésobom, ktory sme uviedli vysSie, iba s roz-
dielom, ¢iide o pohladavku alebo zavazok.

Vzt'ah likvidacie a DPH

Hradiace doklady v agendach Pokladna alebo Banka, ktoré vznikli likvidaciou
pohladéavky alebo zavizku, maju pole €lenenie DPH automaticky nastavené
s typom Nezahifat' do priznania DPH, a to jednoducho preto, Ze Gdaje o DPH
su do danového priznania zahrnuté uz z likvidovaného prvotného dokladu,
napr. z vydanej faktiry. Pole €lenenie DPH je vo formulari hradiacich dokladov
nepristupné.

m Postupna likvidacia
; - Pri postupnej likvidacii (splacani) pohladavok a zavazkov je v jednoduchom G¢-
TIP chfzz%;r%m tovnictve najprv vysporiadana DPH a aZ potom zaklad dane. Preto sa pri likvidacii
pomocnik k programu g pren’esie dvo doklgdu najprxéiastka DPH,a né§ledvne, Iak;'e celd DPH z likvidovane;j
POHODA. faktury vycerpana, sa prenasa cena, ktora tvori danovy zaklad.

KAPITOLA
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KAPITOLA 8
Dan z pridanej hodnoty

Kapitola, ktora sa zaobera danou z pridanej hodnoty, je ¢lenena
do nasledujucich casti:

8/1  Priznanie k DPH

8/2  Kontrolny vykaz DPH
8/3  Sdahrnny vykaz

8/4  Registracia DPH v EU
8/5 One Stop Shop (OSS)
8/6  Obrat pre DPH







8/1

CTRL+SHIFT+D
Otvori agendu Priznanie
DPH.

Samozrejmym

predpokladom
bezchybného vystavenia
priznania k DPH je
sprdvne nastavenie
programu v sekcii Dane
(a ostatnych castiach tejto
sekcie) v agende Globdlne
nastavenie.

Tl Ddtum dariovej

povinnosti/odpoctu,
ktory je rozhodujci pre
zaradenie dokladu do
priznania DPH, je rovnako
rozhodujci pre zaradenie
dokladu do kontrolného
vykazu DPH. Funkcnost’
tohto vykazu je popisand
v kapitole Kontrolny vykaz
DPH.
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Priznanie k DPH

Vietky agendy tykajltce sa DPH obsahuje ponuka Uétovnictvo/Dan z pridanej
hodnoty.

Dan z pridanej hodnoty POHODA spocita automaticky na zaklade udajov,
ktoré su uvedené v prvotnych danovych dokladoch vystavenych v agendach
Poklada, Banka (iba JU), Vydané faktury, Ostatné pohladavky, Prijaté fak-
tary, Ostatné zavazky a Interné doklady, ktorych datum vzniku danovej po-
vinnosti spad4 do zvoleného obdobia a ktoré nemaju v poli €Clenenie DPH na-
staveny typ Nezahriiovat do priznania DPH.

Zalohové faktury nie su danovym dokladom, a preto sa do priznania k DPH ne-
zapoditavaju. Dan z pridanej hodnoty je vysporiadanad az v konecnej fakture,
prip. na dannovom doklade, ktory vystavite k Uhrade zélohy.

Ak neddjde do 15 dni odo dia prijatia platby zalohy k vzniku dafovej povinnosti
a nebude vystaveny bezny danovy doklad, je vasou povinnostou vystavit k tejto
platbe samostatny danovy doklad, ktory vstlpi do priznania DPH.

Z konecnej faktury vstupi do priznania k DPH iba rozdiel ciastok DPH faktdry
a DPH uplatnenej zalohy.

Rovnako doklady v agendach Pokladiia alebo Banka, ktoré vznikli likvidaciou
pohladavky alebo zavézku, sa do priznania k DPH nezahfnaju, pretoze Uda-
je, ktoré su potrebné pre danové priznanie, si v iom zahrnuté z likvidovaného
prvotného dokladu (napr. z vydanej faktury). Z uvedeného dévodu je pri hra-
diacich dokladoch vo formulari pole €lenenie DPH a v agende Pokladiia i pole
Datum dan. povinnosti nepristupné.

Zadanie danovych dokladov

Bezchybnost vasho priznania k DPH zavisi od toho, ¢i ste spravne uviedli vietky
potrebné Udaje na danovych dokladoch zadanych vo svojom Uctovnictve.

Datum danovej povinnosti/odpoctu

Zaradenie dokladu do zdanovacieho ob- | ., Faktira Ditum wystaveria | 20022022
dobia ovplyvnite pri pohfadavkach vypl- | e o o SHTEE SRS
nenim datumu danovej povinnosti a pri- | vasm  zzo00 Détum splanosti | 06022022
zavézkoch zase datumu odpoctu. i k2 B =
Clenenie DPH up o2
Clenenie KV DPH AT =
Clenenie DPH

Text Fakturujeme Vam tovar padra Vase) objednaviy

V poli €lenenie DPH priamo v prvotnych
dokladoch uréite, akym spdsobom bude | ...ouoe = = e
doklad zaradeny do dariového priznania. s
Jednotlivé clenenia su definované podla .,;,,.,
platného tlaciva dane z pridanej hodnoty.
Program umoznuje platcom DPH pridavat’

KAPITOLA
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Pole Riadok

e v Priznani k DPH
informuje, do akého
riadku darnového
priznania vstupia doklady
s prislusnym clenenim
dane.
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V zozname

zdariovacich obdobi
ponuka POHODA
jednotlivé mesiace Ci
Stvrtroky podla
nastavenia v sekcii DPH
vagende Globdlne
nastavenie/Dane.

nové ¢lenenia DPH v agende €lenenie DPH dostupnej v ponuke Uétovnictvo/
Dani z pridanej hodnoty.

V nej néjdete typy ¢leneni rozlisené podla typu prvotného dokladu:

« Uskutocnené plnenia - zacinajlce skratkou U

« Prijaté plnenia —zacinajuce skratkou P

« Samovymeranie DPH - zacinajuce skratkou D

« Registracia v inom sState EU/rezim One Stop Shop (OSS) - zacinajuce
skratkou R

V dokladoch sa budu pri vybere ponukat iba tie ¢lenenia, ktoré maju aktivovanu
volbu Pontikat. V agende €lenenie DPH su navyse typy pre dan na vstupe, ako
aj vystupe, pre § 68d zdkona o DPH. V skratke nazvu tychto ¢leneni je uvedené
povodné clenenie DPH a za pomickou je uvedeny text: ,OsU" (napr. UD-OsU,
PD-OsU). Pri pouziti tychto ¢leneni bude dan do Priznania DPH a Kontrolného
vykazu DPH vstupovat az po prijati platby.

Clenenia DPH zacinajuce pismenom R sa ponukaju pre viozenie iba do dokladov
vytvorenych v rezimoch registracie DPH v EU a OSS. Funk¢nost' tychto rezimov
je popisana v kapitolach Registracia DPH v EU a One Stop Shop (OSS).

Do pola Text na doklade uvedte doplnujici text, ktory sa bude tlacit' na dario-
vych dokladoch v pripade, ak je vybrané prislusné clenenie.

Do pola Text pre vymeranie DPH mozete zapisat' text, ktory sa pouzije v da-
novych dokladoch v pripade, Ze ich vytvorite povelom Zaznam/Operacia/
Vymeranie DPH...

Sekcia Ciastka
Informaciu o zaklade dane a DPH v jednotlivych sadzbach najdete v prvotnych
danovych dokladoch v sekcii Ciastka.

Vystavenie priznania k DPH

Na vystavenie a naslednl archiVaciu o o poa:
priznani k DPH slUzi agenda Priznanie  vrmeepummist s prisivosmty

DPH.
Gtseuny rok =23
, . . . Zdaho abdo Fanuds
Vlastné spracovanie priznania k DPH | ...

sa spusta klavesom INSERT. Po stlaceni
tohto klavesu sa otvori dialégové okno
pre spracovanie priznania. V nom urci-
te predovsetkym zdanovacie obdobie
a pozadovany druh priznania. sono | | Pamoern

Sl Al wystonis
@ 203ty Podklady k DPH K iadnernu

Riadne priznanie k DPH
Ak doteraz neméte v agende Ziadne priznanie za zvolené obdobie, po stlaceni
tlacidla OK bude vystavené Riadne priznanie. POHODA automaticky spracuje
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priznanie z Udajov, ktoré obsahuju prislusné danové doklady a spracované vy-
sledky ulozi do nového zdznamu agendy. Vsetky spocitané Udaje budu uvedené

vo formulari.
& POHODA Komplet - [Priznanie DH - o ®
|¢ swbor masavenie Agresk oo P SKiady  Mady Jzdy  Majek  Zamam  Pomacnd
VAT TS ke SANRET AN | RIK XN G 3 s 0o Ca- @R ML SO
Priznanie k dani 7 pridanej hodnaty <je modné wytiadit El odoslané @ _ eguay |

Wctovng rok 2022 Didtum vystavenia priznania
Zdaftovacie obdabie 3q Druh priznenia Riadne Friznanie DPH

Prijaté 2danitelné ploania

5076 Tuzemeké pioesie 20 103667 20733
000 0 (1] om
000 (] 00 000

Saldo nadmeméhe odpodts

VLASTMA DARCVA POVINNOST | 000  NADMERNY ODPOCET 147,57
* | ¥, | 2 Dokumenty | 1) Poznsmiy |

T X _Rok Ondopie OFH__ Dmun Vysiavene | Uzaviets Dan Oapotet aldo Fogkady  Osobitna Oprava_ L oocsiane
1r mdu Fiagne. 131022 000 14757 LT B =

(1/1) Ne ziskanie pomocnika stiadte F1. Nowy 5.0, 2022 e )

Doklady z agend Pokladiia, Banka (iba JU), Vydané faktiry, Ostatné pohla-
davky, Prijaté faktary, Ostatné zavazky a Interné doklady, ktorych datum
vzniku danovej povinnosti spadéa do zvoleného danového obdobia, sa vo for-
mulari oznacia skratkou zdanovacieho obdobia pri poli €lenenie DPH, kde v za-
tvorke je uvedené ¢islo mesiaca alebo kvartélu, napr. v tvare (1q). Tieto doklady
su uzamknuté proti opravam.

KAPITOLA

Vo formulari Priznania k dani z pridanej hodnoty najdete sUpis uskutocne-
nych a prijatych zdanitelnych plneni a tiez je tu vypocitana vlastna danova po-
vinnost, resp. nadmerny odpocet. Formular Ruéné dapravy vyuzijete pri rucnej
Uprave a vyrovnani odpoctu dane.

Ak méte prijmy i za oslobodené dodania, musi byt podla zakona o dani z pri-
danej hodnoty néarok na odpocet krateny v pomere udanom vypocitanym ko-
eficientom. Program plnenia na vstupe vykrati za podmienky, Zze do agendy
Globalne nastavenie/Dane do sekcie DPH zadate hodnotu rocného koeficien-
tu. V priznani k DPH za posledné zdanovacie obdobie roka potom déjde k auto-
matickému vysporiadaniu odpoctu dane pomocou vysporiadacieho koeficientu.
Pri vystavovani prvého priznania v novom uc¢tovnom obdobi bude vypodita-
ny vysporiadaci koeficient prevedeny do pola Roény koeficient v sekcii DPH
agendy Globalne nastavenie/Dane a po cely nasledujuci rok posluzi na krate-
nie odpoctu dane.

Volbu Vypocitat vysporiadaci koeficient zaskrtnite po zostaveni posledného
priznania v pripade, Ze v priebehu roka doslo k zruseniu registracie k dani. Djde

Podklady k DPH tak k prepocitaniu priznania DPH s ohladom na tento koeficient.

vytlacte a uloZte ako
tlacovi zostavu, a to ku

TIP

kazdému priznaniu Ak neméate priznanie k DPH uzatvorené funkciou Zaznam/Operacia/
ZQDKF: ;/’OZZ;‘;Z;; fgzej Uzavriet..., mozZete ho vystavovat opakovane. Pévodné, Riadne prizna-
vZdy len k naposledy nie, sa pritom premenuje na Neoficialne a zostane v evidencii. Mozete ho ale

vytvorenému priznaniu.
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samozrejme i zmazat. Zostavu Podklady k dani z pridanej hodnoty budete
moct tlacit’ len pre novo vystavené priznanie.

Ak ma uZzivatel v agende Pristupové prava nastavenu administratorski funkciu
na urovni Editacia dokladov PN a UN, moze zadavat, resp. editovat’ doklady
s ¢lenenim PN a UN - Nezahriiovat' do priznania DPH uz vystaveného, resp.
uzavretého priznania k DPH.

Opravné priznanie Opravné priznanie

obsahuje vietky V pripade, ze odovzdéate priznanie k DPH eSte pred stanovenym terminom pre
doklady za zvolené podanie riadneho danového priznania a zistite, ze obsahuje neuplné infor-
obdobie. Pritlaci zostavy macie, mozete priamo v programe POHODA zostavit' a vytlacit opravné pri-

Priznanie k dani z pridanej

el g znanie k DPH. VloZite novy zdznam (kldvesom INSERT) a v dialégovom okne
automaticky na tlacive Vystavenie priznania k dani z pridanej hodnoty vyberiete v poli Druh prizna-
zaskrtne typ opravné nia typ Opravné.

priznanie.

Dodatocné priznanie
POHODA podporuje spracovanie dodatocného priznania v sulade s platnou le-
gislativou. Dodatoéné priznanie obsahuje vSetky Gdaje v spravnej vyske za zvo-
lené obdobie. Vystavujete ho vtedy, ked' zistite, Ze riadne darnové priznanie ob-
sahuje chyby a je uz po termine pre podanie riadneho priznania.
Pre vstup do dokladov, ktoré spadaju do uzavretého obdobia, pouzite volbu
Zrusit’ uzavretie priznania a spristup-
nit’ prislusné darnové doklady z dialé-
gového okna  funkcie = Zaznam/

STRANA

236 Operacia/Uzavriet... Po tomto kroku uz
mozete existujuce doklady opravovat,
pripadne zapisovat' do zvoleného obdo-
bia doklady nové.

Akonéhle vsetky opravy dokladov vyko-
nate, mozete spustit spracovanie doda- [ R
to¢ného priznania stlaéenim klavesu
INSERT. Otvori sa dialégové okno, kde zvolte zdanovacie obdobie a nastavte
druh priznania na Dodato¢né. PGvodné, riadne priznanie, resp. opravné, musi
byt zachované, pretoze je nevyhnutnym podkladom pre vypocet dodatocného
priznania.

<je moiné vytladit @
Vsetky sUvisiace Udaje, z ktorych bolo doda-
tocné priznanie zostavené, su uvedené v pri-
slusnych formularoch, ktoré sme uz popiso-
vali pri riadnom priznani. Tu vSak navyse pribudlo pole Dévod pre dodatoéné
priznanie. Vyplnte do neho datum, kedy ste zistili dévod pre podanie dodatoc-
ného priznania.

Détum wystavenia priznania 13102022

Diévoad pre dodataéné priznanie 13102022 |«



»

TP Automa,t[ckym

odoslanim sa
priznanie k DPH oznaci
priznakom El. odoslané.
Spdtne je mozné priznak
zrusit' cez ponuku
ZdznamyElektronicky
odoslané.

»

POHODA sama

kontroluje, ¢ci medzi
vystavenim a uzavretim
priznania k DPH neboli do
zvoleného obdobia
zapisané este niektoré
nové dariové doklady. Ak
dno, nie je mozné
priznanie uzavriet a je
potrebné ho opdtovne
vystavit.

TP Predkom_dciu pre

automaticky
vytvoreny ostatny
zdvidzok mézete zadat
vagende Globdlne
nastavenie/Dane v poli
Vlastnd dariovd
povinnost.
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Odoslanie priznania elektronickou cestou

Ekonomicky systém POHODA podpo-
ruje a umoznuje podat priznanie k dani
z pridanej hodnoty v elektronickej po-
dobe (vo forme XML) v stlade s platnou
legislativou.

Povelom Odoslanie priznania k DPH...
z ponuky Zaznam/Operacia vyvolate
Sprievodcu pre elektronické podanie,
ktory vdm umozni priznanie k DPH vy-
exportovat’ vo forme XML a elektronicky

Sprievodca pre eleidonicke podanie X

Spravodca pro slokianické podasie =

Vislecax podania

podat prostrednictvom podatelne financnej spravy.

Uzavretie priznania k DPH

Prostrednictvom povelu Zaznam/Operacia/
Uzavriet... zobrazite dialégové okno
Uzatvorenie priznania k DPH. Volbou
Uzavriet' vystavené priznanie k dani z pri-
danej hodnoty Uplne uzavriete pristup do
dokladov zvoleného zdanovacieho obdobia.
Tymto povelom priamo zakazete zapis no-
vych dokladov s ddtumom vzniku danovej
povinnosti, resp. s ddtumom odpoctu, ktory
spada do zvoleného zdanovacieho obdobia.
Zaistite tak, ze vaSe uctovné zdznamy zosta-

nu v stlade s odovzdanym priznanim k DPH. Uzavretie je indikované vo formu-

lari zaznamu uzavretého priznania.

| Uzatvorenie priznania k DPH ®

Tu mazete uzatvonit (resp. zrusit uzatvorenie) zvoleného priznania
®) Uzavnet vystavené priznanie k dani 7 pridane) hodnoty
Datum 25102022 |~

[T] Viytvorit zévazok na odvod DPH k uvedenému détumu

O Zrusit uzavretie priznania a spristupnit’ prisiusne danové doklady

 Najskor bude vykonana kontrola, & neboli dopinené nowe KAPITOLA
danové doklady do tohto obdobia.

= Po uzavreti u? nebude moné do dokladov prislusného obdobia
Zasahovat.

Stomo Pomacnik

STRANA
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Zaskrtnutim volby Vytvorit' zavdazok na odvod DPH k uvedenému datumu
sa zaroven s uzavrenim priznania vystavi doklad v agende Ostatné zavazky. Pre
tento automaticky vytvoreny doklad je mozné v agende Globalne nastavenie/

Dane/DPH nastavit vychodiskovy Ciselny rad.

Vybranim volby Zrusit' uzavretie priznania a spristupnit’ prislusné danové
doklady opét Uplne spristupnite doklady v danom obdobi. Zaroven sa odstrani
oznacenie vo formulari tychto dokladov, takze Gdaje pre tla¢ zostavy Podklady
k dani z pridanej hodnoty uz nebudui nadalej pre toto priznanie k dispozicii.

Tlacové zostavy

V agende Priznanie DPH néjdete napriklad zo-
stavu Priznanie k dani z pridanej hodnoty,
ktord zodpovedad dradnému vzoru, Podklady
k dani z pridanej hodnoty alebo Doklady ne-
zahrnuté do prijatych (uskutocnenych) zd.

plneni.

ol wysporisdacienc baeficienty DFH
4 DFH)
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8/2 Kontrolny vykaz DPH

CTRL+SHIFT+1 Kontrolny vykaz k dani z pridanej hodnoty podava podla § 78a zdkona o DPH za

Otvort agendu Kontrolny splnenia urcitych podmienok kazdy platitel dane za kazdé zdarnovacie obdobie,

vykaz DPH. za ktoré je povinny podat’ dafové priznanie, a to do 25 dni po skonceni zda-
novacieho obdobia. Kontrolny vykaz sa podava iba elektronickou formou pro-
strednictvom aplikacie elektronickej podatelne financnej spravy.

POHODA vytvéra Kontrolny vykaz DPH na zédklade danovych dokladov zapisa-
nych v agendach Pokladiia, Banka (iba JU), Vydané faktiry, Ostatné pohla-
davky, Prijaté faktury, Ostatné zavizky a Interné doklady. Do kontrolného
vykazu vstupuju doklady, ktoré maju datum vzniku danovej povinnosti, resp. da-
tum odpoctu/dodania spadajici do zvoleného obdobia (rovnako ako pri prizna-
ni DPH) a maju priradené prislu$né ¢lenenie KV DPH v poli €lenenie KV DPH.

Previazanie kontrolného vykazu a priznania k DPH

Poradie, v ktorom sa vystavi kontrolny vykaz a priznanie k DPH za zdanovacie
obdobie, je nepodstatné. Délezité je, aby boli v oboch dokumentoch spravne
obsiahnuté vsetky doklady.

Bezchybnost Kontrolného vykazu DPH zavisi od toho, i ste spravne uviedli viet-
ky potrebné Udaje na danovych dokladoch zadanych vo svojom Gctovnictve. Pre
spravne zadavanie Udajov do kontrolného vykazu odporicame vyuzit pomocni-
ka k programu POHODA.

KAPITOLA
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Zaradenie dokladu do kontrolného vy- -
kazu ovplyvnite pri pohladavkach vypl-

Typ Faktiira Daétum zdpisu 12122022

nenim datumu danovej povinnosti a pri- ... g o DRumedeem iz
s e s v 12122022 «
za’vazkoch Zase. datymu Odp.OCtvU, resp. Doklad 44332211 Datum splatnosti 11012023
datumu dodania. Vynimkou je clenenie  wsm s Ditum dodania
pre sekciu B1. Doklady vstupujice do ™™ Predkoniscia s
tejto sekcie z agendy Interné doklady, g:mmc::w 0
anananan &

vstupuju do kontrolného vykazu na za-
klade datumu vyplneného v poli Datum

Text Faktira dodavatela

KV DPH. Suéet poloZiek +% DPH Celkom
W Clenenie KV DPH e b i

V poli €lenenie KV DPH priamo v prvot-

nych dokladoch urcite, akym spdsobom

bude doklad zaradeny do kontrolného vykazu. Na zaklade typu clenenia KV
DPH zadaného vo formulari alebo polozke dokladu bude doklad alebo polozka
vstupovat do prislusnej sekcie Kontrolného vykazu DPH. Ak doklad nema vstu-
povat do kontrolného vykazu, pole ¢lenenie KV DPH nevypiiajte.

Kontrolny vykaz DPH pozostava z ¢asti A, B., C. a D., pricom kazda z tychto casti
obsahuje jednotlivé sekcie, do ktorych sa uvadzaju prislusné udaje.



V zozname
zdariovacich obdobi
ponuka POHODA
jednotlivé mesiace Ci
stvrtroky podla zadania
v sekcii DPH v agende
Globdlne nastavenie/
Dane.
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Zoznam ¢leneni pouzivanych pre zaradenie dokladov do prislusnych sekcii kon-
trolného vykazu obsahuje agenda €lenenie KV DPH v ponuke Uétovnictvo/
Dan z pridanej hodnoty. V nej najdete typy cleneni KV DPH rozlisené podla
jednotlivych sekcii Kontrolného vykazu DPH.

) POHODA Komplet - [Clenenie Kantrolného wikazu DPH] e o X

! ogibor [Nastavenie Adresst Uctownictvo  [aturscia  Sklady Mzdy Jazdy Majetok  Zamam  Pomacnik

Ml = TEg ey 1 2 Do WO e 5 10 B2
Clenenie kontrolného vikazu DPH ey |
St | A1 Vyhoraven fakilry, pri Kiorich e platiter osabou pavinnou At dad, vyhoravenie fakrin) N
e A1 Dodanie - Vydand fakiiry Clenenie KontReig
vifkazu DPH
2 [ [0 Pomamiy |
| X Skratha Te e =
1| ESERN v notovens fatiry. pri ktonjch je piatitel osobou povi A1 Dodanie - Vydané fakiry ~
2 [T AN Vyhatovené faktiry, pr Kionich je Gsobou povinnou pl A2 Colnd nomenklatira (563 121, g)
3 M a0 Vyhatavené faktiry. pr Kiorjch je osobou pevinnou pl A2 Integrorand obvody (563 121}
4 T amT Vyhatavené faktiry. pr Kiorjch je osebou pavinnou pl A2 Mobiiné telefény (69 12 h)
5 7 axsp Vynatovens fakniry. pri KIGnen je 0soBou pavianou pl A2 Stavenne prace (369 12))
s M@ Prijaté faktury. pri Ktoryen je s0bouU POVINNGU platit d _B1 Prencs danovej povinnast
7 M B0 Plnenia vtupujice do sekcie BY - bez nércku na edpod_B1-0 Prencs dancve] pevinnasti, bez naroku na e
8 M B2 Prijaté faktiry, 2 kioryeh prijemca pinenia uplatiuje od 62 Odpodet - Prijaté faktry
| 9 M B3 Prijaté zjednodusené fakiiry podia §74 ods. 3 pism. 8) _B3 Odpolet - Ostalné
| (i | Vyhotovené oprawné fakliry podia §71 ods. 2 zakona  C1 Vipdané faktlry - Opravnd
11 [T cien Vyhotovené oprawné fakliry podia §71 ods. 2 zakona - _C1 Colnd nomenklatira - Opravnd (569 121, )
12 T cio Vyhatovens apravné faktiry podia ST1 ods 2 2akona - C1 Integrovant oBvody - Opravn (569 12 1)
13 M amr Vyhotavens opravné faktiny podia 571 685 2 28kona - C1 MOBIING telefany - Opravng (569 12 h)
uC e Prijaté opravné faktdry podfa 571 ods. 2 z8kona €2 Prijaté faktiry - Opravna
15 [T 281 Prijaté opravné fakidry podTa 571 ods. 2 zékona k faktd_C2 Prijaté fakiry - Opravnd B1
| 16 ™ c281-0 Plnenia vstupujice do sekcie C2 k faktiram uvedenym _ C2-0 Prijaté faktiry - Opravnd B1, bez naroku na
17 Cm Dodanie tovarov a shizieb - abraty evidované vistgmi_ D1 Obraty ERP -
|’ r oz Dodanie tovarov a sluieb, ktoré 13 neevidujd elextronl D2 Dodanie - Ostatné -
[ r kN Nezshmovat' do Koatrolného vykazu DPH KN Nezahmowat’ do Kontrolnéha vkaru DPH x KAPITOLA
(1/19) Na ziskanie gemecntka stladte F1, New s, 222 e o )

Do sekcie A.1, A2, B.1, B.2, C.1. a C.2. vstupuje kazdy doklad osobitne do sa-
mostatného riadku prislusnej sekcie. Do sekcie B.3,, D.1. a D.2. vstupuju doklady i
sumarne za obdobie. 239

Novelou zdkona o DPH sa s ucinnostou od 1. 4. 2016 zaviedla povinnost’ pre
platitelov dane v kontrolnom vykaze v Casti B.3. vykazovat aj Udaje o dodéava-
teloch tovarov a sluzieb (identifikacné Cislo pre dan), ak za zdanovacie obdobie
celkova suma odpocitanej dane v sekcii B.3. dosiahne ciastku 3 000,- € a viac.
Po zostaveni kontrolného vykazu POHODA podla vysky odpocditanej dane vyplni
automaticky Udaje do tlacovej zostavy Kontrolny vykaz DPH a do vystupu XML
bud sumarne v jednom riadku do casti B.3.1. alebo rozpisané podla jednotlivych
IC DPH dodavatelov do ¢asti B.3.2. Spravny vstup tychto plneni je zabezpeceny
len za predpokladu, Ze v programe budu jednotlivé plnenia zapisané v samo-
statnych dokladoch s uvedenim IC DPH v adrese dodavatela.

Podrobnejsie informéacie o vstupe ¢leneni KV DPH do jednotlivych sekcii KV DPH
najdete v interaktivnom pomocnikovi priamo v programe POHODA.

Vystavenie Kontrolného vykazu DPH

Na vystavenie a evidenciu kontrolnych vykazov slizi agenda Kontrolny vykaz
DPH v ponuke Uétovnictvo/Daii z pridanej hodnoty. Novy kontrolny vykaz
vytvorite kldvesom INSERT (ako pri zalozeni nového zaznamu agendy). Otvori sa
dialégové okno pre spracovanie kontrolného vykazu.
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V nom vyberiete zdanovacie obdobie a pozadovany druh kontrolného vykazu.
Program POHODA ponuka jednotlivé mesiace i Stvrtroky podla zdarnovacieho
obdobia nastaveného v agende Globalne nastavenie v sekcii Dane/DPH.

Riadny kontrolny vykaz DPH e e
Ak agenda doteraz neobsahuje kon- | TR o e o ©
trolny vykaz za zvolené obdobie, | ... -

POHODA vystavi riadny kontrolny | . %

vykaz. Program automaticky spracu- | ewween Fisers

je kontrolny vykaz z Gdajov uvede- :
nych v danovych dokladoch a ulozi
vysledky do nového zdznamu agen-
dy. Hodnoty, ktoré do kontrolného
vykazu vstupujd, najdete v agende Soma | | Pomac
Polozky Kontrolného vykazu DPH.

Ak je Kontrolny vykaz DPH vystaveny a na doklade vstupujucom do kontrolné-
ho vykazu dodato¢ne zmenite Gdaje alebo do evidencie zadate novy doklad,
v agende Polozky Kontrolného vykazu DPH k zmene neddjde. Zmenu stavu
aktualizujete zostavenim nového Kontrolného vykazu DPH.

Ak nie je riadny kontrolny vykaz oznaceny priznakom El. odoslané, moze-
te ho vystavovat opakovane. Pévodny riadny vykaz sa pritom premenuje na
Neoficialny a zostane v evidencii. M6zete ho ale samozrejme i zmazat'.

KAPITOLA

Opravny kontrolny vykaz DPH

STRANA

240 Ak mé riadny vykaz priznak El. odoslané, pdjde vystavit opravny kontrolny vy-
kaz, ktory slizi na opravu Udajov uvedenych v predchadzajucich podaniach.

Opravny kontrolny vykaz sa podéva pred uplynutim lehoty na podanie kontrol-
ného vykazu a uvadzaju sa v hom vietky spravne Udaje.

Opravny kontrolny vykaz vystavite $tandardnym sposobom. VlozZite novy za-
znam (klavesom INSERT) a v dialbgovom okne Vystavenie Kontrolného vyka-
zu DPH vyberiete v poli Druh KV DPH typ Opravny. Opakovanym vystavenim
opravného vykazu sa pévodny premenuje na opravny neoficialny a zostane
v evidencii.

Dodatocny kontrolny vykaz DPH

Ak maé riadny alebo opravny vykaz priznak El. odoslané, pdjde vystavit' do-
datocny kontrolny vykaz, v ktorom sa uvadzaju len doplnené alebo opravené
Udaje.

Dodatocny kontrolny vykaz sa podava po uplynuti lehoty na podanie kontrol-
ného vykazu, ak platitel zisti, Ze Udaje v podanom vykaze st nelplné alebo ne-
spravne, pripadne na vyzvu spravcu dane. Za zdanovacie obdobie je mozné po-
dat viac dodatocnych KV DPH.
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Dodatocny kontrolny vykaz vystavite Standardnym sposobom. VlozZite novy za-
znam (klavesom INSERT) a v dialégo-
vom okne Vystavenie Kontrolného

Vystavenie kontroinena vkazu DPH x

Vystavenie Kontrolnéha vykazu DPH
V)'(kazu DPH Vyberiete Vv poll Druh Wyberte 2dafovacie obdabie. pre kioré cheste vystavd Kantrolng vikaz DPH u
KV DPH typ Dodatocny. | ... F

Opakovanym vystavenim dodatocné- | wwaemis.

ho vykazu sa pévodny premenuje na | = o

dodatocny neoficialny a zostane o

v evidencii.

Ak je vystaveny riadny kontrolny vy-

kaz, pre dodatocny vykaz sa posud- ot [
zuju zmeny oproti riadnemu kontrol-

nému vykazu.

Ak je vystaveny riadny aj opravny kontrolny vykaz, pre dodatocny vykaz sa po-
sudzuju zmeny oproti opravnému kontrolnému vykazu.

» Na zostaveny kontrolny vykaz umoziuje program POHODA prostrednic-
tvom povelu Zaznam/Kontrola I€ DPH... kontrolu na IC DPH s prefixom
,SK" vo véetkych sekciach, kde sa IC DPH nachadza. Kontrola sa vykonava na
aktualny Zoznam danovych subjektov registrovanych pre DPH, Zoznam plati-
telov dane z pridanej hodnoty, u ktorych nastali dovody na zruSenie registracie
a Zoznam platitelov DPH uplatiujdcich osobitnd Upravu, zverejnenych na por-
tali Financnej spravy SR (detailnejsie je sprievodca popisany v interaktivnom po-
mocnikovi k programu POHODA).

KAPITOLA

» V agende Kontrolny vykaz DPH (i v agende Priznanie DPH) najdete v menu
Zaznam povel Vysporiadanie osob. tpr. DPH... Povel vyvola sprievodcu pre
vysporiadanie dokladov osobitnej Upravy. Vysporiadanie dokladov osobitnej
Upravy vykona platitel vtedy, ak méa v evidencii prijaté doklady od dodavatelov
uplatiujucich rezim osobitnej Upravy a niektory z dodavatelov tento rezim
ukondil. Funkcia vysporiada zatial' neodpocitand DPH z dokladov, ktoré nie su
alebo su len ciastocne zlikvidované a maju pouzité ¢lenenie DPH typ ,OsUdod".
Sprievodca umoziuje vykonané vysporiadanie i zrusit' (detailnejsie je sprievod-
ca popisany v interaktivnom pomocnikovi programu POHODA).

»  Odoslanie Kontrolného vykazu DPH
elektronickou cestou

TIP Kontrolny vykaz

DPH sa odovzddva S odoslanim vdm poméze Sprievodca pre elektronické podanie, ktory umozni
iba v elektronickej podobe. kontrolny vykaz vyexportovat vo forme XML a elektronicky podat’ prostrednic-
POHODA umozriuje . " v . , , , A
S i o s B/;)'r:ln podatelne financnej spravy. Spustite ho povelom Zaznam/Odoslanie KV

vykazu na portdl financnej
spravy v elektronickej
podobe v stilade s platnou Odoslany kontrolny vykaz je vo formuléri indikovany priznakom El. odosla-
legistativou. né. Ak budete chciet’ priznak zrusit' (napr. v pripade, Ze nedéjde k samotnému
odoslaniu XML siboru), pouzite povel Zaznam/Elektronicky odoslané.
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=

¥
P V agende ndjdete
tieZ tlacovu zostavu
Polozky Kontrolného
vykazu DPH

Tlacoveé zostavy

V agende Kontrolny vykaz DPH najdete tlacovu zosta-
vu Kontrolny vykaz DPH, ktora zodpoveda Uradnému
vzoru. Udaje st uvedené v jednotlivych sekciach presne
tak, ako vstUpia i do XML. Zaskrtnutim volby Oznacit’
nespravne vyplnené riadky v dialdgovom okne Tla€ zobrazite pri jednotlivych
polozkach i oznaenie pri nespravne vyplnenych polozkach.

Kontrolny wykaz DPH
Kontrolny vykaz DPH

Polozky Kontrolného vykazu DPH

Doklady, ktoré do kontrolného vykazu vstupujd, najdete v agende Polozky
Kontrolného vykazu DPH. Tuto agendu otvorite z vytvoreného zdznamu kon-
trolného vykazu pre prislusné obdobie dvojklikom mysi, kldvesom ENTER alebo
pomocou miestnej ponuky vyvolanej pravym tlacidlom mysi a zvolenim povelu
Otvorit vykaz.

B POHODA Komplet - (Kontrlny vykaz DPH) - o X

i gibor Nastavenie Adressr Uftownigho  Fakuracia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zdmam  Pomgenik

= TR Ak - =M Ca- OB G S M2
Kontrolng vikaz DPH @ — Agendy |
Uttowng rok 2022 Ditum vystavenia ERLE L
Zdahovacie obdobie 3g Druh Riadny Kontrolny vjkaz DPH

Druh Datum | EL odoslané | Osobitna uprava =

g [ nw2 ¢ ® ~

Ovorit vijkaz |t ]

Stipce.
Ulodit nastavenie.
Naéhtat nastavenie

Qenacit
Yyber »

Tiséove rostavy

4 Tlac tabulkey

Export tabulky...
@7 Otvorit v Exceli

(1/1) Ma ziskanie pomocnika satie Fi. Novy sr0. 022 e o o)

Agenda obsahuje rad zaloziek pomenovanych podla sekcii kontrolného vykazu,
v ktorych sa automaticky zobrazuju jednotlivé doklady, ktoré do vykazu vstu-
puju. Jednoducho si tak vsetky tieto doklady skontrolujete. Pri vybranych sekci-
ach mdézete vykonavat' Gpravy niektorych poli priamo v tejto agende. Neddjde
véak k zmene Gdajov na zdrojovom doklade. Udaj zostane zachovany pre elek-
tronické podanie a pripadné vystavenie nasledujiceho kontrolného vykazu typu
Opravny.

V agende Polozky Kontrolného vykazu DPH vykonava POHODA kontro-
lu a zistuje, ¢i sU nacitané zaznamy spravne zadané. Chybne vyplnent polozku
oznaci €ervenou, pripadne zobrazi vo formulari agendy varovanie s popisom
upozornenia. Ak v zostavenom vykaze néjdete chybu, ktora sa preniesla uz
z dokladu, odportic¢ame upravit dany zdrojovy doklad a znovu spustit spracova-
nie Kontrolného vykazu DPH.
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% POHODA Komplet - [Polodiy Kontroiného vikazu DPH] = X

| sibor Mastwenie Adrestr Ulftowighvo  [aldurdcia  Siiady  Mzdy lazdy  Majelok  Zhemam  Pomgenik

i i 0 f 2l Ci- WOS MM SO0 7
Polasky Kontrolnéha vykazu DPH ® Agendy ]
Gesovn ok 202 Ditum wystavenia 13.10.2022 M
Zeatovacie obdobie 3q Drun Ry Poiatiy Kontrolnéha
Staw palaziy e

Nig je vypinent I€ DPH
Kontroin vjkaz DPH

s | %o |oa|oe | e |oes|to || e |0z |0 ey |
Stav 0 t

Upcava Staw kontroly Osobitn | i ey FZPlsns  Lidlo

polotky palozey [ Uprava DPH poloZa | doidad

a

m i |

;jjjjjj_\j_\ﬂ »
gaanoonn

Agenda v ponuke Zaznam obsahuje rézne povely ako napr. Aktualizovat’
stav polozky, Aktualizovat’ stav vSetkych poloziek. PodrobnejSie informéacie
o funkénosti jednotlivych povelov najdete v interaktivnom pomocnikovi priamo
v programe POHODA.

=  Tlacové zostavy

V agende Polozky Kontrolného vykazu DPH [ mass sy
néjdete tlacovl zostavu Polozky Kontrolného vy- [0 Poloiky Kontroincho vjkazu DPH
kazu DPH, ktor( je mozné zostavit za vsetky sekcie

vykazu naraz, ako aj pre kazdu sekciu vykazu samostatne. Zostavu pre prislusnu
sekciu vykazu je mozné zobrazit' a vytladit' az po vybere zalozky prislusnej sek-
cie, tj. kliknete na prislusnu zalozku a prostrednictvom dialégového okna Tla¢
zobrazite/vytlacite tlacovu zostavu. Zostava respektuje i aktualny vyber, ako aj
vlastné zoradenie zaznamov.

KAPITOLA

8/3 Suhrnny vykaz

Povinnost’ podavat stihrnny vykaz mé platca DPH, ktory predal, vyviezol tovar

CTRL+SHIFT+V y ! | U :
Otvor{ agendu Suhrnny alebo sluzbu podla § 43 zakona o DPH, ktoré st oslobodené od DPH z tuzem-
vykaz DPH. ska do iného clenského Statu EU. Povinnost' sa tyka aj platcu, ktory sa zdcastnil

trojstranného obchodu podla § 45 ako prvy odberatel. SGhrnny vykaz sa podava
mesacne alebo Stvrtrocne, v zavislosti od hodnoty dodanych tovarov a sluzieb.
Suhrnny vykaz sa podava iba elektronickou formou prostrednictvom aplikacie
elektronickej podatelne finanénej spravy.

POHODA vytvara suhrnny vykaz na zaklade danovych dokladov zapisanych
v agendach Pokladiia, Banka (iba J), Vydané faktiry, Ostatné pohladav-
ky a Interné doklady, ktoré maji datum vzniku darnovej povinnosti spadajuci
do zvoleného obdobia, IC DPH ¢lenskych $tatov EU a obsahuju ¢lenenie DPH
UDdodEU (U04), UKdodEU (U05), ktoré do stihrnného vykazu vstupuju bez vy-
plneného kédu, UDdod3 (U07) s vyplnenym kédom 1 v poli Kéd pre suhrnny
vykaz a ¢lenenie UDzahrSI (U23) s kdédom 2.
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TIP Suhrnny vykaz

poddvate za kaZdy
kalenddrny mesiac/
Stvrtrok a to do 25. dria
nasledujiceho
kalenddrneho mesiaca/
Stvrtroka.

P Zostavu Podklady

pre suhrnny vykaz

moZete tlacit pre vsetky
vystavené vykazy.

Kédy pre suhrnny vykaz:

- kéd 1 sluzi pre trojstranné obchody,

- koéd 2 sluzi pre sluzby a

- ostatné dodavky tovaru sa uvadzaju bez kodu.

Vystavenie suhrnného vykazu

Na vystavenie a evidenciu suhrnnych vykazov slizi agenda Suhrnny vykaz
v ponuke Uétovnictvo/Dari z pridanej hodnoty. Novy sihrnny vykaz vytvori-
te kldvesom INSERT (ako pri zalozeni nového zaznamu v ostatnych agendach).
Otvori sa dialébgové okno pre spracovanie sihrnného vykazu. V iom vyberiete
zdanovacie obdobie a pozadovany druh hlasenia.

Riadny sthrnny vykaz

Ak agenda doteraz neobsahuje stuhrnny vykaz za zvolené obdobie, bude vy-
staveny riadny suhrnny vykaz. Program automaticky spracuje sthrnny vykaz
z Udajov uvedenych v danovych dokladoch a ulozi vysledky do nového zaznamu
agendy. Celkovu hodnotu plnenia uvedie vo formulari.

Po vystaveni sihrnného vykazu sa na zélozke I. €ast’ zobrazia doklady, ktoré
suhrnny vykaz ovplyvnia, jednotlivé polozky obsahuju uz zosumarizované a zao-
krahlené hodnoty pre jednotlivé IC DPH a kody.

Na zalozku Il. €ast’ mbzete rucne zapisovat Udaje, ktoré sa tykaju premiestnenia
tovaru v rezime call-off stock. Udaje do tejto ¢asti mozete zapisovat’ priebezne
a na nasledné doplnenie Gdajov do casti |. vyuzit povel Aktualizacia suhr. vyka-
zu... z ponuky Zaznam/Operacia.

Doklady, ktoré maju datum uskutocnenia zdanitelného plnenia spadajuci do
zvoleného obdobia, sa oznacia vo formulari skratkou zdanovacieho obdobia
pred polom €lenenie DPH, kde v z4tvorke je uvedené ¢islo mesiaca alebo kvar-
talu, napr. SV(1q). Tieto doklady nie st uzamknuté proti opravam.

Ak nie je riadny suhrnny vykaz oznaceny priznakom El. odoslané, moze-
te ho vystavovat opakovane. Pévodny riadny vykaz sa pritom premenuje na
Neoficialny a zostane v evidencii. Mézete ho samozrejme zmazat'.

B POHODA Komplet - [Sihmang vikar] - o o

|t subor Nesavenie Adresdr Uftownigho Fadurdca  Skady Mgdy Jazdy Majeok  Zimam  Pomgcnik

BARAE : -G B A= - Rl 2
Sahmny vikaz @ JESS . A—
{¢tovn rok 2022 Détum vystavenia 15022022 | M ’
Zdafiovacie obdobie Janudr Druh Riadny Sthmng vkaz
Celkowé pinenie | 378,00/
* | X B Lesst | 1. cast | B Dokumenty | [ Pomdmky |

1€ DPH. Celkom Kod x

1 37800
(1/1) Na ziskanie pomocnika stiate F1. Novy .10, 2022 e v EDIT ()
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Opravny sthrnny vykaz

Ak ma riadny suhrnny vykaz priznak El. odoslané, pdjde vystavit opravny su-
hrnny vykaz, ktory slizi na opravu nelplnych alebo nespravnych udajov v pred-
chadzajucom podani. Podéva sa pred uplynutim lehoty na podanie sihrnného
vykazu.

Opravny suhrnny vykaz vystavite Standardnym sposobom. Vlozite novy zdznam
(kldvesom INSERT) a v dialbgovom okne Vystavenie sithrnného vykazu vybe-
riete v poli Druh typ Opravny. Opakovanym vystavenim opravného sthrnného
vykazu sa pévodny premenuje na Opravny neoficialny a zostane v evidencii.

Dodatocny suhrnny vykaz

Dodatocny suhrnny vykaz sa podava po uplynuti lehoty na podanie sihrnného
vykazu, ak platca zisti, Ze Udaje v podanom vykaze su nelplné alebo nespravne.
V dodatocnom vykaze sa uvadzaju len doplnené alebo opravené Gdaje, pricom
vo formulari v poli Celkové plnenie bude uvedené celkové plnenie za obdobie.

Pred vystavenim dodatocného suhrnného vykazu musi byt vystaveny riadny
alebo opravny sthrnny vykaz, ktory musi obsahovat' priznak El. odoslané. Ak je
vystaveny riadny vykaz, pre dodatocny vykaz sa posudzuju zmeny oproti riad-
nemu vykazu. Ak je vystaveny riadny aj opravny vykaz, pre dodatoc¢ny vykaz sa
posudzuju zmeny oproti opravnému vykazu.

KAPITOLA

»  Odoslanie sihrnného vykazu
elektronickou cestou

Sdhrnng vykazsa S odoslanim vdm pomoze Sprievodca pre elektronické podanie (detailnej-
TIP s Sie je sprievodca popisany v interaktivnom pomocnikovi k programu), ktorého

v elektronickej podobe. spustite povelom Zaznam/Operacia/Odoslanie suhr. vykazu...
Ekonomicky systém
POHODA umozriuje
podanie suhrnného

Pomocou sprievodcu vytvorite XML subor. Vykaz mozete odoslat’ automaticky

vykazu na portdl financnej priamo na Danovy portal Financnej spravy SR. Podanie mate moznost' vykonat’
spravy v elektronickej tieZ ruéne cez internetovu stranku Finanénej spravy SR.

podobe v sulade s platnou

legislativou.

Odoslany suhrnny vykaz je vo formulari indikovany priznakom El. odoslané. Ak
budete chciet priznak zrusit' (napr. v pripade, Ze neddjde k samotnému odosla-
niu XML suboru), pouzite povel Zaznam/Elektronicky odoslané.

— v Pe () Sahmng vkaz
=  Tlacové zostavy S i
£ Sihmnny wkaz 2. strana
A A He ¢ A_ [¥] Podklady pre suhmny vykaz
Iv3re kOI’]tI:.O|’u hodnét, k’tore V’StUPUJU do vykazu, mo [3] Doklady nezsradené do sihrného vjkazu
zete vyuzit’ zostavu Sthrnny vykaz. Ide iba o kon- D Kontrols dokladov pre sihmny kaz

@ Tmeny v siihmnom wkaze

S e trolny opis, ktory nemédzete pouZit' pre podanie Nna [ wstevenesunmne vyiazy
DPH znamend, Ze finanénd spravu. Doklady, pri ktorych bolo za vybra-
mdte uvedeny k6d krajiny né obdobie pouzité ¢lenenie DPH, ktoré spadad do sihrnného vykazu, a ktoré
aaspon pdtznakov. nemaju zadané IC DPH (alebo je uvedené v nespravnom forméte), do sihrnné-
ho vykazu nevstlpia a zobrazia sa v zostave Doklady nezaradené do suhrn-
ného vykazu.
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Ak neuvediete

datum ukoncenia
registrdcie, predpoklada
sa, Ze je dand registracia
stdle v platnosti.

V agende sa
Bl neeviduje tuzemské
IC DPH.

p Uctovné jednotky
vedtce podvojné

uctovnictvo mézu
k zdkladnym znizenym
resp. druhym znizenym
sadzbdm DPH priradit
tiez analytické ucty.
Ciastky DPH vycislené na
dokladoch vystavenych
v rezime registrdcie DPH
v EU sa potom zauctuju
analyticky.
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Ku kazdému hlaseniu je tiez mozné vytlacit stpisku danovych dokladov zahrnu-
tych do stihrnného vykazu, a to prostrednictvom tlacovej zostavy Podklady pre
suhrnny vykaz. Do tlacovej zostavy Kontrola dokladov pre stihrnny vykaz
vstlpia vsetky doklady, ktoré su sUcastou stuhrnného vykazu, rozdelené podla
jednotlivych mesiacov, resp. Stvrtrokov.

Registracia DPH v EU

Ak ste platcami dane z pridanej hodnoty [wscsom e x
v inom clenskom State Eurdpskej Unie, | "o el
umoznuje vam program POHODA evi-
dovat' Staty, v ktorych ste zaregistrovani,
vratane pridelenych IC DPH, a vystavovat
doklady s moznostou zadania sadzby
DPH platnej pre prislusny ¢lensky Stat. otz

EDeH [czrzmsem - Zakladnd sadeba

Registracia o = [

Tento rezim je potrebné aktivovat' v agende Globalne nastavenie v sekcii Dane/
DPH - ostatné, a to zaskrtnutim volby Registracia DPH v EU. Podmienkou
je i zaskrtnutie volby Ponukat historické sadzby DPH. Tym sa v ponuke
Uc¢tovnictvo/Daii z pridanej hodnoty spristupnia agendy Registracia DPH
v EU a Sadzby DPH v EU. Do agendy Registracia DPH v EU zapiste vSetky da-
nové identifikacné disla, ktoré vam boli v inych clenskych Statoch EU pridelené,
vyplnte datum zaciatku registracii a uvedte adresu svojej prevadzky v tychto
krajinach.

R POHODA Komplet - [Registracia DPH v EU] = u] X
i Bibor Nastavenie Adressr Uliownigtvo Fakiurdcla  Siady Mgdy Jazdy Majeiok  Zdanam  Pompond
BOSREDE O 8§ el L WORO M FO DR
| Registracia DPH Prevadzidren v EU e Agendy ]
IC0PH CZ12348678 Patiter od 0012022 |v| Fima Moy - M
Platitel do w | Oddelenie Registracia DPH v Bl
Meno
Ulica Vinatsica 13
PSC, Obee 60300 Bme
| * | 2|0 romamiy |
| X 1€ DPH Platitel od Platitel do Firma Meno =
| 01.m.22 Newy §
(171 Na ziskanie pomocnika siladie F1. Novy 1.0 2022 e v W)

Sadzby DPH v EU

V tejto agende mozete k jednotlivym krajindm na zalozke Sadzby DPH za-
dat’ percentuélne sadzby DPH. Ak je v agende Globalne nastavenie v sekcii
Cudzie meny povolené praca s cudzimi menami, mozete vybranej krajine prira-
dit' menu, v ktorej sa automaticky zalozi doklad vytvérany v rezime Registracie
DPH pre tuto krajinu EU. Polia pre analytické ucty pri zékladnej, znizenej a prip.
druhej znizenej sadzbe DPH vyplite vtedy, ked chcete ¢iastku DPH v danej sad-
zbe Gétovat na zvlastne analytické Gcty zalozené v agende Uétova osnova. Ked'



TIP Danovy doklad

k zdlohovej fakture,
ktord je vystavend
v rezime Registrdcie DPH
v EU, bude vystaveny tiez
v rezime Registrdcie DPH
v EU a pouzije sa na nej
aktudlna tuzemska
sadzba dane. Sadzbu
dane skontrolujte
a pripadne ju na dariovom
doklade upravte rucne.

Ak je v agende
e Sadzby DPH v EU
v poli Mena zadand
cudzia mena, potvrdenim
dialégového okna
Registrdcia DPH v EU sa
automaticky zaloz{ doklad
v cudzej mene.

TIP Po ulozven[vqokladu
vtomto rezime

moZete vytlacit zostavy

s IC DPH uvedenym

v agende Registrdcia DPH

VEU.
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zaUctujete doklad s DPH v rezime Registracia DPH v EU, POHODA automaticky
zmeni v predkontécii pouzity Ucet 343000 na zvoleny analyticky Ucet, takze nie
je potrebné vytvarat predkontacie s analytickymi Gctami.

Vystavenie dokladu v rezime registracie DPH v EU

Obvyklym spbésobom (napr. kldvesom INSERT) zalozte novy doklad. Rezim re-
gistracie DPH v EU aktivujete povelom Zaznam/Registracia DPH v EU... V dia-
l6govom okne Registracia DPH v EU vyberte pozadované IC DPH podla $ta-
tu, ktorého sa uskutocnené plnenie tyka. Do poli Zakladna sadzba, Znizena
sadzba, resp. Znizena sadzba 2 sa automaticky doplnia sadzby DPH uvedené
pri vybranej krajine v agende Sadzby DPH v EU. Sadzbu mdzete ru¢ne zme-
nit. Upozoriujeme, zZe toto dialégové okno nie je mozné vyvolat opakovane.
Potvrdenim uUdajov v dialdgovom okne sa zalozi doklad v rezime registracie
DPH v EU, ktory je v lavom dolnom rohu formulara oznaéeny priznakom zvole-
nej registracie.

Na polozkach dokladu sa po vybere sadzby DPH Hist. zakl. s., Hist. zniz. s.,
resp. Hist. zniZz. s. 2 vkladaju do pola DPH % sadzby uvedené v dialégovom
okne.

Rezim je mozné pouzivat' v tychto agendach programu POHODA: Pokladiia,
Banka (iba JU), Interné doklady, Prijaté a Vydané ponuky, Prijaté a Vydané
dopyty, Prijaté a Vydané objednavky, Vydané a Prijaté faktary, Vydané
a Prijaté zalohové faktiry, Ostatné pohladavky, Ostatné zavazky, Prijemky
a Vydajky.

Ak je zdznam v agende Registracia DPH v EU platny i v nasledujicom Gctov-
nom obdobi, prevedie sa automaticky Udajovou uzavierkou do dalsieho roka.
Inak sa prevedie iba vtedy, ked' existuje pre danu registraciu doklad prevadzany
do dalsieho uc¢tovného obdobia.

Vkladanie zasob a prenos medzi dokladmi

Skladové zasoby sa do dokladov vytvorenych v rezime registracie DPH v EU
vkladaju so sadzbou DPH zvolenej krajiny. Aké sadzba DPH (zakladna, znizen3,
resp. druhé znizend) bude ku skladovej polozke priraden, sa riadi podla sadzby
DPH uvedenej v poli DPH nakup, resp. DPH predaj, v agende Zasoby.

Skladové polozky sa prenasaju medzi dokladmi vytvorenymi v rezime registra-
cie DPH v EU zéroven so zahrani¢nymi sadzbami DPH uvedenymi v prenasanom
doklade. Ak ide o prenosy, pri ktorych sa meni typ dokladu z ndkupu na predaj
(napr. prenos vydaného dopytu do vydanej ponuky), nastavi sa pri skladovych
polozkach na novo vytvorenom doklade zahrani¢na sadzba DPH danej krajiny
EU podla typu sadzby DPH predaj v agende Zasoby. Ak sa zmeni pri preno-
se typ dokladu z predaja na nakup (napr. prenos vydanej ponuky do vydanej
objednavky), nastavi sa pri skladovych polozkach na novo vytvorenom doklade
zahraniéna sadzba DPH podla typu sadzby DPH nakup v agende Zasoby.

KAPITOLA
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TIP Odporuégme vd‘m,

aby ste si vytvorili
rézne clenenia DPH, napr.
podla jednotlivych riadkov
priznania.

8/5

Pri prenose poloziek medzi dokladmi, ak prenasany doklad je v rezime registra-
cie DPH v EU a novo vytvarany doklad nie je, dojde k prenosu poloziek so sadz-
bou DPH podla nasej legislativy.

Prenesenie poloziek z jedného dokladu do iného je mozné iba v pripade, ak je
prenasany a novo vytvarany doklad v rovnakom rezime registracie DPH, alebo je
jeden z dokladov v rezime registracie a druhy bez registracie DPH v EU.

Priznanie k DPH

Dokladom vytvorenym v rezime registracie k DPH v EU mézete priradit’ ¢lenenia
DPH typu R (napr. RDdodEU). Tieto ¢&lenenia pouzijete pri tych uskutocnenych
plneniach, pri ktorych potrebujete vycislit' ¢iastku DPH odvadzand, resp. naro-
kovanu v inom ¢lenskom State, ale zaroven sa tieto plnenia musia prejavit v tu-
zemskom priznani. Do neho vstupuje iba zaklad dane. S dokladmi vytvorenymi
v rezime registracie DPH v EU mozete pracovat ako s akymikolvek inymi.

Pri dokladoch, ktoré vstupuju iba do priznania iného ¢lenského $tatu, pouzijete
¢lenenie DPH Nezahrnovat do priznania DPH.

Ak je miesto plnenia v inom ¢lenskom $tate EU, uplatfiujd sa pri vystavovani
danovych dokladov pravidla daného ¢lenského $tatu. POHODA vypocita dan
automaticky podla slovenskej legislativy, a preto v pripade potreby vypoditanu
dan upravte ruéne alebo zvolte iny spdsob zaokrdhlenia dokladu.

Zostavenie priznania k dani z pridanej hodnoty podavaného v inom clenskom
State EU vam ulahdi tlacovéa zostava Podklady k dani z pridanej hodnoty kra-
jin EU. Ndjdete ju v agende Priznanie DPH v dialbgovom okne Tlac.

One Stop Shop (OSS)

Ak poskytujete sluzby alebo dodéavate tovar osobe nepovinnej k dani v rdmci
EU, su tieto dodania vzdy zdanované v mieste prijemcu sluzby alebo tovaru. Od
1. jula 2021 méate moznost dobrovolne sa zaregistrovat' na Danovom portali
Financnej spravy SR a vstupit’ do tohto zvlastneho rezimu jedného spravneho
miesta, tzv. One Stop Shopu (OSS).

Nastavenie rezimu OSS

Aby ste mali vSetko v programe POHODA spravne nastavené, je potrebné na-
jprv zaskrtnut v agende Globalne nastavenie/Dane/DPH - ostatné volby
Ponukat’ historické sadzby DPH a One Stop Shop (OSS).

Zaskrtnutim volby One Stop Shop (OSS) sa spristupni agenda Sadzby DPH
v EU v ponuke U¢tovnictvo/Dar z pridanej hodnoty, kde si mozete evidovat’
Staty spotreby Eurdpskej Unie vratane platnych sadzieb DPH, do ktorych uve-
dené sluzby poskytujete. Zaroven sa spristupni aj agenda Priznanie OSS, ktora
slizi na vystavenie a rovnako archivaciu priznania v tomto rezime.



Doklad sa oznaci

priznakom napr.
0SS CZ, lahko si tak
mézete podla stlpca OSS
vyfiltrovat potrebné
zdznamy a ziskat prehlad
o fakturdcii do
konkrétneho Statu EU.

TIP V dialégovom okne
One Stop Shop
(OSS) tiez mozete vybrat
dbékazné prostriedky
(napr. bankové informdcie
alebo fakturacnt adresu
zdkaznika), ktoré su
délezité k stanoveniu
miesta plnenia. Dalej
v agende Zdsoby na
zdlozke Zadictovanie
mdZete nastavit druh
dodania, ktory poskytujete
osobe nepovinnej k dani
v ramci statov Eurépskej
Unie. Po vystaveni
Priznania OSS sa tieto
Udaje prenest na zalozku
Podkladly.

4
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Ak vediete podvojné Gctovnictvo, mobzete k zakladnej a obidvom znizenym sad-
zbam DPH pripojit’ tiez analytické Ucty. Uvedené ciastky DPH na dokladoch vy-
stavenych v rezime OSS sa nasledne zauctuju analyticky.

Vystavenie dokladu v rezime OSS

Doklad v rezime OSS vystavite povelom Zaznam/OSS... Pristupny je iba
v agendach Pokladia (prijem), Banka (prijem - iba JU), Vydané ponuky,
Prijaté dopyty, Prijaté objednavky, Vydané faktiry, Vydané zalohové fak-
tary, Ostatné pohladavky, Vydajky a Interné doklady. Po zvoleni povelu sa
zobrazi dialégové okno, kde vyberiete prislusny $tat spotreby a druh dodania.
Tymto krokom sa zaroven automaticky prednastavi vyska DPH, ktorej hodnotu
si POHODA prevezme préave z agendy Sadzby DPH v EU.

Vychodiskové hodnoty v poliach Druh dodania, Dékazné prostriedky,
Clenenie DPH a Clenenie KV DPH mozete nastavit' v agende UzZivatel'ské na-
stavenie v sekcii Doklady.

Ak méate v agende Sadzby DPH v EU zadanu cudziu menu, potvrdenim dia-
l[6gového okna One Stop Shop (OSS) automaticky zalozite doklad v cudzej
mene.

K dokladom, ktoré vytvorite v rezime OSS, mozete priradit’ ¢lenenie DPH typu
R (napr. RDzahr). Tieto ¢lenenia pouzijete pri uskutocnenych plneniach, pri kto-
rych potrebujete uviest ¢iastku DPH odvadzanu, resp. narokovanu v inom ¢len-
skom State a zaroven sa toto plnenie musi prejavit’ v tuzemskom priznani, do
ktorého vstupuje zaklad dane.

Priznanie OSS

V programe POHODA tiez umoziujeme prostrednictvom agendy Priznanie
OSS vystavovat' danové priznanie v tomto rezime. Agendu najdete v ponuke
Uctovnictvo/Dan z pridanej hodnoty.

Podkladom pre zostavenie Priznania OSS v ekonomickom systéme POHODA
st doklady zapisané v agendach Pokladia (prijem), Banka (prijem — iba JU),
Vydané faktiry, Ostatné pohladavky a Interné doklady, ktoré maju datum
uskutocnenia zdanitelného plnenia spadajuci do zvoleného obdobia, a s v re-
Zime OSS... (oznacené prislusnym Statom spotreby).

Zdanovacim obdobim je kalendarny Stvrtrok. Ak podavate prvé danové prizna-
nie iba za Cast' zdanovacieho obdobia, v agende Globalne nastavenie/Dane/
DPH - ostatné vyplnite pole Registracia od.

Danové priznanie je evidované v eurach. Doklady pre Priznanie OSS, ktoré méate
evidované v inej mene nez EUR, sa prepoditaju vymennym kurzom Eurdpskej
centralnej banky, ktory je potrebné zadat ru¢ne do agendy Kurzovy listok s ty-
pom kurzu Vymenny ECB (OSS). Kurz zadate s ddtumom posledného dna zda-
novacieho obdobia.

KAPITOLA




TP Referencné Cislo
program POHODA

generuje automaticky,

ato v tvare: kod statu

identifikdcie, IC DPH

a zdanovacie obdobie.

Pre zmenu
Tl . ,

nastavenia volby
Viykdzat ako opravu vo
viacerych dokladoch
naraz je mozné vyuzit
hromadnu editdciu
zdznamov. Pred jej
spustenim odporucame
vykonat zdlohu databdzy
a potom vybrat doklady,
ktoré chcete zmenit.
Nastavenie volby méze
ovplyvnit'uz vystavené
priznanie, preto
skontrolujte, cinie je
potrebné vystavit za
prislusné zdarovacie
obdobie nové priznanie.
Na kontrolu uz
vystavenych priznanije
k dispozicii tlacovd
zostava Zmeny v priznan(
One Stop Shop.
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Zostavenie priznania OSS sa z agendy spusti klavesom INSERT, ktory otvori
dialégové okno. Program automaticky spracuje priznanie z Udajov uvedenych
v dokladoch a ulozi vysledky do nového zdznamu agendy. Celkovl hodnotu
DPH v eurach uvedie vo formulari, rovnako tak jedinecné referencné dislo.

Priznanie OSS je iba riadne a je mozné ho vystavovat' a odosielat’ opakovane.
Termin pre podanie je posledny den kalendarneho mesiaca, ktory nasleduje po
skonceni zdanovacieho obdobia (t. j. po kalendarnom Stvrtroku). V pripade, ze
je v spominanom termine podanych viac danovych priznani za rovnaké zdano-
vacie obdobie, je platné naposledy podané priznanie.

Cez ponuku Zaznam/Operacia povelom Vystavit zavazok... vytvorite predpis
k platbe do agendy Ostatné zavazky. Predkontacia, Ciselny rad a variabilny sym-
bol zavazku sa prednastavi rovnako ako pri priznani k DPH podla nastavenia v
agende Globalne nastavenie/Dane, resp. DPH. Do Spravy pre prijemcu sa uve-
die jedinecné referencné cislo dafiového priznania pre prislusny Stvrtrok.

Opravy

Pripadné opravy je potrebné riesit pomocou opravnych danovych dokladov
(dobropis, tarchopis) vystavenych v agende Vydané faktdry. V dialégovom okne
pre vstup dokladu do rezimu OSS prostrednictvom datumu danovej povinnosti
opravného dokladu urcite, ¢i sa jedna o opravu pred lehotou pre podanie dano-
vého priznania alebo o opravu po lehote pre podanie priznania.

Opravy pred lehotou pre podanie danového priznania

Na vykonanie opravy je do konca kalendarneho mesiaca nasledujiceho po kon-
ci zdanovacieho obdobia (tzn. v lehote na podanie dafnového priznania) mozné
podat viac danovych priznani za predchéadzajlce zdarnovacie obdobie. Neskor
podané danové priznanie nahradi predchadzajdce priznanie v plnom rozsahu.

Opravy po lehote na podanie dafiového priznania

Po skonceni lehoty pre podanie danového priznania za prislusny Stvrtrok
(t. j. po ukonceni kalendarneho mesiaca nasledujiceho po $tvrtroku) sa oprava
dane vykona za ukonceny Stvrtrok (rozdielom plus alebo minus) az v dariovom
priznani za prebiehajlce zdanovacie obdobie. Toto danové priznanie je mozné
podat az po skonceni prebiehajuceho zdanovacieho obdobia. Opravy nie su vy-
konavané v ramci samostatného priznania za obdobie, ku ktorému sa vztahujq,
ale su zahrnuté v ramci aktuélne prebiehajiceho zdanovacieho obdobia, kedy
bola chyba zistena.

Opravy pred lehotou na podanie dafového priznania vykazané ako oprava
Opravné doklady vystavené s ddtumom danovej povinnosti v mesiaci nasleduj-
Ucom po zdanovacom obdobi je mozné vykézat' aj ako opravu, ak je zaroven
datum danovej povinnosti pévodného dokladu zo spominaného zdanovacieho
obdobia. V dialbgovom okne One Stop Shop (OSS) je potrebné zaskrtnut pole
Vykazat' ako opravu. Opravny doklad vstUpi na zélozku Opravy v priznani OSS
za zdanovacie obdobie, do ktorého spada datum danovej povinnosti. Ak pole
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zostane nezaskrtnuté, vykaze sa opravny doklad v priznani OSS za predchadzaj-
Uce zdanovacie obdobie ako plnenie na zalozke Polozky.

V rdmci rezimu OSS nie je mozné vystavit’ opravné resp. dodatocné priznanie
OsS.

»  Odoslanie priznania OSS

S odoslanim vdm pomoze Sprievodca pre elektronické podanie (detailnejsie
je sprievodca popisany v interaktivnom pomocnikovi programu), ktorého spus-
tite povelom Zaznam/Operacia/Odoslanie priznania OSS...

Osoba povinna k dani podava danové priznanie iba cez aplikaciu OSS. Do
aplikacie OSS sa mozete prihlasit kvalifikovanym certifikatom alebo pomocou
prihlasovacich Udajov. Program POHODA vygeneruje datovu vetu vo forméate
XML, ktord rucne nacitate do tejto aplikacie.

=  Tlacové zostavy

V ponuke tlacovych zostdv najdete napriklad
Priznanie k dani One Stop Shop. Ide iba o kon-
trolny opis, ktory nie je mozné pouzit' na poda-
nie na finanénd spravu. Ku kazdému priznaniu je
tiez mozné vytlacit stpisku danovych dokladov zahrnutych do priznania, a to
prostrednictvom tlacovych zostav Podklady k dani One Stop Shop a rozsirenej
verzii Podklady k priznaniu One Stop Shop (dokazné prostriedky). Tlacové
zostavy su rozdelené podla jednotlivych Statov spotreby.

8/6 Obrat pre DPH

Tlacova zostava Obrat pre DPH vam pomoze vypoditat’ pribliznd vysku obratu
pre Ucely dane z pridanej hodnoty. POHODA zistuje vysku obratu zhodne pre
platitela i neplatitela dane z pridanej hodnoty. Upozornujeme, ze vypocet sluzi
pre informativne Ucely.

@ Konurolng zostavy

KAPITOLA

Zostava je umiestnena v agende Uétovny dennik (PU), resp. Pefiazny dennik
(JU) a tiez v tla¢ovych zostavach v ¢asti Kontrolné zostavy na informacnej plo-
che programu POHODA. Obdobie obratu sa odvija podla datumového pola
Zadiatok, resp. Koniec obdobia, ktory sa vypita pred nahladom tejto zostavy.

Do kontrolnej zostavy sa nacitaji zéznamy, ktoré maji v agende U¢tova osno-
va (PU), resp. Predkontécia (JU) zaskrtnutd volbu Obrat pre DPH. V podvoj-
nom Uctovnictve je volba pristupna len pre vysledkové Gty danového typu.
V jednoduchom Uctovnictve je volba povolend pre danovo ucinné predkonta-
cie typu P (prijem), PC (prijem — peniaze na ceste) a uzavierkové predkontacie
ovplyviujuce zéklad dane typu Z.
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Najprv musite volbu Obrat pre DPH pri vybranych uctoch (predkontaciach)
ruéne nastavit. Po vykonani Gdajovej uzavierky si uz nastavenie bude POHODA
pamatat. Zaroven sa Udaje z minulého Gctovného obdobia automaticky preve-
du do databazy novo vzniknutej Uctovnej jednotky.

V podvojnom uUctovnictve sa do obratu naditaju vynosy z G¢tovného dennika,
ktoré maju v agende U¢tova osnova zaskrtnutd volbu Obrat pre DPH, vratane
vychodzich stavov danych Uctov. Zostava je spravna za predpokladu, ze vietky
vynosové transakcie su zat¢tované. Udaje vstupuju z Gétovného dennika podla
pola Datum.

V jednoduchom Uctovnictve sa do obratu naditaju prijmy z penazného denni-
ka, ktoré maju v agende Predkontacia zaskrtnutu volbu Obrat pre DPH. Zostava
je spravna za predpokladu, ze vietky prijmové transakcie st zatc¢tované. Udaje
vstupuju z penazného dennika podla pola Datum.

Ak pracujete v Uctovnej jednotke, ktora je po Gdajovej uzavierke, a zo starsieho
obdobia vam v aktuélnej jednotke chybaji podklady pre obrat, vyuzite funkciu
Import obratovych podkladov... z ponuky Subor/Datova komunikécia.

Prostrednictvom povelu sa otvori dialégové okno Import obratovych pod-
kladov, v ktorom je potrebné vybrat' pozadované uctovné jednotky k prevodu
podkladov pre obrat. Ak by sa podklady nenacitali, POHODA vas bude o tomto
stave informovat prostrednictvom upozornenia.

KAPITOLA

Podrobnejsie informacie k sledovaniu obratu pre Gcely dane z pridanej hodnoty,

STRANA

252 vratane algoritmu vypoctu, ndjdete v pomocnikovi programu POHODA.
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KAPITOLA 9
Uzavierka

Uzévierka Gctovnictva sa vykonava po ukonceni Uc¢tovného obdobia. Jej cielom je skontrolovat
spravnost’ Uctovania vykonavaného v priebehu roka, pripravit prevod Gc¢tovnych Gdajov do roka
nasledujuceho, doplnit Gdaje potrebné pre vypocet danového zékladu dane z prijmov a skomple-
tizovat tlacové zostavy urcené na Uschovu. Este pred vykonanim Gdajovej uzavierky odporicame
vykonat' vsetky kroky a prace, ktoré popisuje téma Uzavierka uctovnictva v interaktivnom po-
mocnikovi dostupnom v programe POHODA po stlaceni klavesu F1.

9/1  Uétovanie na prelome tétovnych obdobi o

9/2  Uzavierka kurzovych rozdielov

9/3  Uétovna uzavierka

9/4  Udajova uzavierka
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9/1 U&tovanie na prelome
uctovnych obdobi

Po ukonceni kalendarneho roku potrebujete este urcity ¢as uctovat v Gctov-
nictve roku minulého, aby ste doplnili zvy$né doklady a Uctovnictvo doladili
s ohladom na danovud povinnost. Zaroven vSak potrebujete zapisovat doklady
z nového Uc¢tovného obdobia, vystavovat faktury, spracovat mzdy a priznanie
k DPH. Napriklad v januari 2022 ste este neuzavreli rok 2021, ale uz potrebujete
Uctovat doklady z roka 2022.

» Povel Uétovanie na prelome obdobi... v ponuke Uétovnictvo/Uzavierka

PPPP umoznuje prepinat bezné Uctovné obdobie a obdobie nasledujiceho roka.
Udaje pritom zostavaju stale v rovnakom subore. Po vystaveni priznania dane
z prijmov mozete Udaje rozdelit na dva subory (napriklad na rok 2021 a 2022)
funkciou Udajova uzavierka.

KAPITOLA

Uétovanie v novom G¢tovnom obdobi bez tdajovej uzavierky je v stavovom sraana
riadku indikované pismenom p za ¢islom roka (napr.: 2022p znamena prechod- 255
né uctovanie v roku 2022 bez uzavretia roka 2021).

TP Vdialogovom okne .

Uctovanie na ) Ked' zaskrtnete volbu U¢tovanie v nasledujicom obdobi bez tdajovej uza-
prelome ctovnych obdobi vierky, spristupni sa moznost” automatického zalctovania dokladov k ¢asové-
mézZete v hospoddrskom v . p R , . v P
Y. mu rozliseniu a odpisov dlhodobého majetku. Akonahle dani moznost’ zaskrt-
kalenddrny rok pre prdcu nete a potvrdite OK, déjde k vytvoreniu Uctovnych zdznamov pre nasledujice
vaggndac_hgnptilzd obdobie. V opacnom pripade sa ¢asové rozlisenie a odpisy zauctuju az pri Uda-
(PIEnAnE EET jovej uzavierke.

m Moznost zalUctovat doklady k ¢asovému rozliSeniu pre nasledujlce Gc¢tovné ob-

dobie, ak také doklady v agende existuju, je aktivna iba v G¢tovnej jednotke typu
Podvojné uctovnictvo.

9/2 Uzavierka kurzovych
rozdielov

Uzavierka kurzovych rozdielov neuhradenych
pohladavok a zavazkov v cudzej mene

Uzavierku neuhradenych pohladavok a zavdzkov v cudzej mene vykonate pove-
lom Uctovnictvo/Uzavierka/Uzavierka kurzovych rozdielov/Neuhradenych
pohladavok a zavazkov...
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Pred vykonanim

tejto funkcie musi
byt zadany v kurzovom
listku kurz typu
Uzdvierkovy pre vsetky
pouZzivané meny, a to
k poslednému driu
uctovného obdobia, inak
nebude mozné funkciu
vykonat.

KAPITOLA
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Touto funkciou je mozné vypoci- | ussies wrzosenrozaeor x
tat’ k jednotlivym neuhradenym |
pohladavkam a zavazkom v cu- | | e
dzej mene kurzové rozdiely, vy- st e
tvorit pre ne interné doklady a ak-

tualizovat na nich Cdiastku
k likvidacii. V zobrazenom sprie-
vodcovi je mozné na prvej strane
vybrat ¢&iselny rad pre zalUctova-
nie kurzového rozdielu k pohla-
davke, resp. zavazku. Na posled-
nej strane sprievodcu uvidite
informacie o vysledku uzévierky.

Uzdvierka kurzovych rozdieloy
Neunhradenych poniadavok a Zavazkev

Vipatatsa vykand k pesledndmu dilu ddtovndhe cbdabia
'V dokiadoch. kioré bol
ikndaciu @ sk ndshedne vykonal Uzdvierky kurzovich ozdieloy,

e najskae nuing musit

(o 2

UPOZORNENIE

Prinaskorbe) likwidaci tychlo pohladaviek a 2avazkov sa bude podial kurzowy rozdiel vahiadom ku
hurzu posledndho dia iiovnéha obdobia. nie ku kuru dokladu
Al cheets likvidovat doklady pévodnm kurzem dekladu. wzdvierku nevykendvaii

Stomo Pamaenik

Daloj>

Zoznam automaticky vytvorenych internych dokladov, vratane ich zalGctovania,
zobrazite vo forméate HTML alebo ho mézete vytladit.

Automaticky vytvorené interné doklady sa zalctuju nasledovne:

1. Ak ma faktura vo formulari zadanu predkontaciu alebo vlastnu predkontaciu
Bez, zalctuju sa interné doklady na prislusny synteticky alebo analyticky ucet
spolu so stvztaznym zapisom na Ucet 563, resp. 663 (podla zadania v agende
Globalne nastavenie/Cudzie meny).

2. Ak ma faktlira zadanu predkontéciu Bez, Neviem alebo Ruéne, zalctuju sa
interné doklady podla predkontécii zadanych v agende Globalne nastavenie/
Cudzie meny.

Vypocet prebehne k poslednému dnu Gctovného obdobia. Pri likvidacii tych-
to pohladavok a zavazkov v nasledujicom Gctovnom obdobi sa bude pocitat’
kurzovy rozdiel vzhladom ku kurzu posledného dna Gc¢tovného obdobia, nie ku
kurzu hradeného dokladu.

Uzavierka kurzovych rozdielov devizovych
uctov a valutovych pokladni

Uzavierku  devizovych  Gctov
, ’ Vzivierka kurzowjch rozdielov x
a valutovych pokladni vyko- " """~
, v ziviorka kurzovich ozdieloy
nate prostrednlctvom pOVelU . Davizovych oV a valutovych pokladni @
Uctovnictvo/Uzavierka/Uza- | es
Vierka ku rzovych rozdieIOV/ VOBUKRUOO1 4974142312 Cix 103354 393, | 2956100 | 27,11 221002 !n.b.'.i.[l’\

Walutova pokladia

Devizovych uctov a valutovych |
pokladni... Tato funkcia auto- |
maticky vypocita k bankovym

G¢tom a pokladniam v cudzej vaovs
mene kurzové rozdiely, vytvori ( "
pre ne doklady v agende Banka,
resp. Pokladina a zalctuje ich

Star pokladne
k31122022

Kz BCB k
31122022

Zaictovanie
Ciskn Cudzia Wurrowy

e, Pokladia (Ul rozdiel {v
cudrad | v BR R} | o o
mene

27C200007 e 1687 64,21 | 2456100 437 311007 GH3000

Stomo Pomacnik
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podla predkontécii zadanych v agende Globalne nastavenie/Cudzie meny/
Uzavierka kurz. rozdielov.

Ak pouzivate analytické Ucty pre jednotlivé valutové pokladne, resp. devizové
Ucty, tak i doklady, ktoré su vytvorené touto uzavierkou, sa automaticky za-
Gctuju na prislusny analyticky Gcet, ato i v pripade, Ze v agende Globalne nasta-
venie/Cudzie meny/Uzavierka kurz. rozdielov bude uvedeny ucet synteticky.

Uzavierka kurzovych rozdielov opravnych
poloziek

Uzavierku opravnych poloziek vykonéte prostrednictvom povelu Uétovnictvo/
Uzavierka/Uzavierka kurzovych rozdielov/Opravnych poloziek... Tato
funkcia automaticky vypocita k nezi¢tovanym opravnym polozkdm v cudzej
mene kurzové rozdiely, vytvori pre ne v agende Opravné polozky novu opera-
ciu Uzavierka kurzovych rozdielov a zaktualizuje zostatky opravnych poloziek
v eurach.

KAPITOLA

Kurzovy rozdiel sa automaticky zalUctuje ako tvorba, resp. zGétovanie opravnej
polozky. V nasledujicom uctovnom obdobi sa pri zG¢tovani (zruSeni) opravnej
polozky pouzije kurz, ktorym bola opravna polozka prepocitana pri uzavierke
kurzovych rozdielov.

/

& 9/3 Uctovna uzavierka

Zostatky jednotlivych suvahovych

Uétovna uzdvierka b

Pred vykonanim

Uctovnej uzdvierky Uctov zalctuje program proti Za&- | yuwswsese
zauctujte splatnii dari vierkovému Uc¢tu 702. Zostatky | ©
2 primov z beznej cinnosti vysledkovych  (ctov  prevedie | miiilid i gy o s
na ucty 591/341. Pred touto operaciou zatéte dah £ bedne; innost

jedinym zapisom na Ucet 710.
Zostatky podsuvahovych Uctov sa
prelctuju oproti uctu 799.

31122022 |~

ov i Gty 027108 799

Tym sa zostatky uctov vynulujd s

a uEtOVniCtVO je pripravené na Pnrlrww!‘l:\;lm\lrl;‘iL\hv\-"i-:my:huhluv:ull":m:IFI-MI'\‘:II!I\M\*II*h-‘(lyhcliwkm'ﬂ*lzu‘\ll’
udajovu uzaV|e.rku,. Ak Clenite .do- o ] =
klady na strediska a potrebujete

podla nich uzavriet Ucty, stadi za-

Skrtnut volbu Podla stredisk. POHODA tak rozdeli konecné stavy na pouzité
strediska. Dalej mate moznost rozhodn(t sa, ¢i chcete do pociatoénych stavov
previest'i stav Uctov v cudzej mene. To ovplyvnite prostrednictvom volby Podla
cudzej meny. Pred vykonanim Uctovnej uzavierky odporicame vykonat prepo-
Cet vazenej ndkupnej ceny zasob. Vsetky popisané volby najdete v dialbgovom
okne U¢tovna uzavierka z ponuky Uétovnictvo/Uzavierka/Uétovna uzavierka.
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9,4

TIP Pred vyvolanim

udajovej uzavierky
odportcame uzatvdrand
firmu zdlohovat. Jedine
zdlohované udaje vdm
umozZnia udajovu
uzdvierku zrusit a vrdtit sa
do stavu pred jej
vykonanim.

TIP \//fmdvr/)jnom
uctovnictve sa

k prevedenym

neuhradenym dokladom

zZ minulého uctovného

obdobia automaticky

priradi predkontdcia

s ndzvom Vlastnd

predkontdcia

Bez. Dokladly, pri ktorych

bola predkontdcia

Neviem, Bez i Rucne, sa

do dalSieho uctovného

obdobia prevedu

s predkontdciou Bez.

Doklady, ktoré sU automaticky vytvorené Uctovnou uzévierkou, mozete kedy-
kolvek zrusit tymto jednoduchym sposobom: vyvolajte znovu Gc¢tovnu uzévier-
ku, vyberte volbu Zrusit prevody zostatkov a potvrdte ju tla¢idlom OK.

/
Udajova uzavierka
Udajova uzavierka slGzi na prevod potrebnych Gdajov z roka na rok. Rozdeli
existujuce Uctovnictvo do dvoch samostatnych suborov. Udajovd uzavierku

spustite prostrednictvom povelu s rovnakym nazvom z ponuky Uétovnictvo/
Uzavierka.

Nova databaza

V agende Uétovné jednotky pribudne nové G¢tovna jednotka — firma rovna-
kého mena, pripravena na dalSie uctovné obdobie. Obsahuje vietky doklady
nového Uctovného obdobia, ktoré su vytvorené v existujicom Uctovnictve.
Prevezmu sa do nej stavy vsetkych bankovych Gctov a pokladni ku koncu minu-
Iého obdobia, to znamen4, Ze sa nastavia poc€iatocné stavy pokladni a beznych
Gctov. Dalej sa prevedu vietky adresy z agendy Adresar, neuhradené pohla-
davky a zavazky, nevybavené dopyty a ponuky, neuplatnené zalohové fak-
tary, nezictované opravné polozky, skladové zasoby, majetok, ktory nebol
v minulom roku vyradeny, zoznamy vratane ciselnych radov, ktorym program
do prefixu (predpony) vlozi dve &islice charakterizujice nové Gctovné obdobie,
a vsetky dalSie nastavenia programu.

Do novej databazy sa tiez prevedu vietci zamestnanci z agendy Personalistika,
ktorym nebol v predoslom roku ukonceny pracovny pomer, vratane moznych
vystavenych miezd v agende Mzdy, ktoré uz spadaji do nového Uctovného
roka.

Ak vediete podvojné Gctovnictvo, potom este pred vykonanim udajovej uzavier-
ky musite spustit' G¢tovnu uzavierku. Podas Udajovej uzavierky nastavi POHODA
i prislusné hodnoty, ktoré prevzala z Gc¢tovnej uzavierky, do agendy Pociatocné
stavy uctov. Okrem iného sU do agendy Zaciato¢né stavy salda prevedené
nezlikvidované pohladavky a zavazky.

Stara databaza

Uétovnictvo starého G¢tovného obdobia zostane i nadalej v zozname Gétov-
nych jednotiek v agende Uétovné jednotky. Udajové uzavierka z tejto databazy
odstrani vsetky zdznamy s datumom nového UGctovného obdobia, ktoré boli
prevedené do novej databazy. S tymto Uctovnictvom mozete dalej pracovat,
poslizi vdm najma na prehliadanie, vyhladavanie a tlac zostav. V starom Gctov-
nictve uz vSak nevykonavajte ziadne opravy dokladov.
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KAPITOLA 10
Fakturacia

Ponuka Fakturacia zahffia komplexne cely cyklus ndkupu a odbytu. Od dopytu
cez ponuku tovaru, objednavku, zalohovu fakturaciu az po vydctovanie uhrade-
nej zélohy vo fakture a pripadné vystavenie prikazu na Ghradu.

10/1  zZéakazky

10/2  Prijaté a vydané ponuky
10/3 Prijaté a vydané dopyty
10/4  Prijaté a vydané objednavky
10/5 Vydané faktary

10/6  Vydané zalohové faktary

10/7 Ostatné pohladavky

10/8 Prijaté faktary

10/9 Prijaté zalohové faktury
10/10 Ostatné zavizky

10/11 Prikazy na dhradu

10/12 Cennik

10/13 Zapis dokladu v cudzej mene
10/14 Intrastat

10/15 Podrobné nastavenia






[ Eakturacia|

| W Zikazky [T
Prijsté ponuky
Vydané ponuky CtdeN

Prijaté dopyty
Vydané dopyly

Prijaté gbjednaviy Ctrle Shifte O
Vydené chiednivky

Ctri=F
(ohesvé faktiiny CtrbeShift=F
Ogtatné pahladivky

Prijaté faktuiry CulP
Prijeté cikchové faktiry  ClaleShift=P
Usfatné zaulirky CtrleShifte7
Prilazy na ufradu Crrls Shifes B

10/1

Zoznam zdkaziek je

mozné dopliiat
kedykolvek v priebehu
celého uctovného
obdobia.

Ak dokoncite
zdkazku a chcete
znepristupnit pole
Zdkazka v suvisiacich
dokladoch, zaskrtnite
volbu Uzavretim zdkazky
uzamknut pole Zakazka
vagende Globdlne
nastavenie/Doklady/

Clenenie.

TIP

TP Ak ﬂechcet/e )
uzatvorend zdkazku
preniest do dalSieho
uctovného obdobia,
zaskrtnite volbu
Uzatvorené zdkazky
neprevddzat tdajovou
uzdvierkou v agende
Globadlne nastavenie/
Doklady/Clenenie.
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V jednotlivych agendach programu POHODA, ktoré najdete v hlavnej ponuke
Fakturacia, mozete pri zadavani vyuzivat adresar obchodnych partnerov a pre-
viazanost' so skladovym hospodarstvom. Program podporuje rozuctovanie
a evidenciu DPH podla zdkonnych poziadaviek a vasu orientaciu i kontrolu uda-
jov ulahcuja véazby na Uctovnictvo a ostatné suvisiace doklady.

Zakazky

Agenda Zakazky sluzi pre komplexné a prehladné sledovanie vasich zakaziek
vratane ich vyhodnocovania. Mézete ich triedit a vyberat napriklad podla ich
planovaného terminu odovzdania, stavu alebo filtrovat podla zodpovednej
osoby. Ak chcete pri dokladoch sledovat, k akym zakazkadm sa vztahujd, najprv
v agende Globalne nastavenie v sekcii Doklady/Clenenie zakrtnite moznost’
Pouzivat' zakazky.

Zakazku mozete vytvorit hned’ niekolkymi spésobmi rovnako ako ostatné do-
klady, napriklad klavesom INSERT. Nésledne do pola Nazov zapisete popis za-
kazky a doplnite zostavajlice Udaje podla potreby a jej stavu.

Priamo pri zadkazke je mozné vyplnit dalsie Udaje na zélozku Plan zakazky, ktora
slizi nielen pre evidenciu planovanych vydavkov napriklad na material, mzdy,
odbyt alebo predpokladanych vynosov, ale mézete ju vyuzit' tiez na evidenciu
vykazovanej prace podla pracovnych pozicii ¢i dalSie aktivity, ktoré su s realiza-
ciou zakazky spojené v roznom casovom obdobi. S Udajmi uvedenymi na tejto
zalozke mobzete dalej pracovat v agende Sledovanie zakaziek.

A% POHODA Kompler - (Zakazky| =, (=] ®
[ Sibor Mastevemie Adressr Ullownigtvo  Fakturacia  Sklady Mgdy Jardy Majelok  Zaamem  Pomocnik
OelBesa e [ B BN RS o [t} 2 il Co- WORO M RO
Zakazka Terminy Adresa L] _ sqeay |
Listo 22700003 Pénowans zahdjenie 0801.2022 . 100, 0K, K DPH 31874344 2020543555 SK202054356P l(‘
Phinevané odavzdanh 31.01.2022
irma % AgroZetas = oy
Zahijenie rdkazky | 11013023 =
Meno Viktor Malik
MNizow Dodévka ndbytku do 3 kancelaril Odovzdarse zikazky 31.01.2022 % o : o
Nica ritia
i, 7! obec 95801 Parizansie - =
Zodp. asoba | kanié Jozet = Ostame
ey Cdadiand & o sdress | dodacia sdress
| [ Pidn 2skazky kazky | @ Doklady | B Udslosti | £ Dokumenty | D) Pozndmiy |
Datum _ Druh operacie Zadroj Maozstvo M. Ciastea Poznamka -
1 [ 080122 Nakeo Ngkup tovaru a dopravy  Oekivare naklady 00 110100 -
2 | 080122 Nakad Spotreba na wiobu Ocalcdvand nakiady ve VN 000 185,00 N
3 | 080122 Nakad Naidady na instaliciu ndty  Ocakdvané naklady na 2h a0 2000 -
4 | 080122 Wnos Otakivané vjnasy podla  Ofalivand irtba na vyda 000 156000 x
|(3/3) Na ziskanie pomocnika stiadte F1 Newy sro. 202 e ¥ o)

Zakazky v ostatnych agendach

V ostatnych agendach (napr. Vydané faktury) rozbalite v poli Zakazka zoznam
prvych 100 zdznamov zadanych v agende Zakazky stlacenim klavesu F4 a vy-
beriete si pozadovany zdznam. Ak ich mate viac nez 100, pomocou klavesu F5
potom zékazku vyberiete priamo v spominanej agende.
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V agende Zdkazky si

mézete vyfiltrovat’
jednu alebo viac
konkrétnych zdkaziek.
Ndsledne spustite
Sprievodcu sledovanim
zdkaziek povelom
Sledovanie zdkaziek...
z ponuky Zaznam.

Ty  tejto agende je

mozne vyuZzit
tlacovu zostavu
Sledovanie zdakaziek
(podla agend).

CTRL+ N
Otvori agendu Vydané
ponuky.

Ak chcete, aby sa do novo vytvoreného dokladu vlozila automaticky vami vy-
brand zékazka, nastavte vychodiskovi zakazku v sekcii Doklady v agende
Uzivatel'ské nastavenie.

Zékazku je mozné priradit’ tiez k jednotlivym adresdm v agende Adresar.
Nasledne vzdy pri vytvoreni nového dokladu vo vybranej agende (napr. Vydajky)
sa po vlozeni adresy automaticky do pola Zékazka na doklade doplni vycho-
diskovéa zékazka z adresara.

Vyhodnotenie zakazky

Pre vyhodnotenie zdkaziek mozete vyuzit' niekolko sposobov. Rychlu reka-
pitulaciu a informacie o zékazkach vdm poskytnu rozne tlacové zostavy, kto-
ré su priamo v agende Zakazky (napr. Vyhodnotenie zédkaziek polozkovo di
Prehlad ziskovosti zakaziek) a nasledne i v ostatnych agendach programu (napr.
Vysledovka po zékazkach v agende U¢tovny dennik). Daléi prehlad ziskate zo
zalozky Vyhodnotenie zakazky, kde je zoznam dokladov, kde bola zakazka za-
dana s dalsimi uzito¢nymi Gdajmi pre jej vyhodnotenie.

Podrobny prehlad ziskate i vyuzitim agendy Sledovanie zakaziek..., ktora je
pristupna z agendy Zakazky cez ponuku Zaznam. Po zvoleni tohto povelu sa
zobrazi Sprievodca sledovanim zakaziek, pomocou ktorého nasledne otvorite
samotnu agendu. Vdaka tomuto sprievodcovi mozete agendu otvorit podla na-
posledy nastavenych parametrov alebo vytvorit novy pohlad na zdkazky podla
nastavenych parametrov, napriklad vyberom obdobi a niektorych agend.

Po otvoreni agendy sa zobrazi zoznam dokladov, resp. poloziek dokladov, kto-
ré obsahuju konkrétne zakazky podla prednastavenych kritérii. Zdznamy su zo-
radené v ramci jednotlivych zakaziek podla stipca Datum. S kompletnym pre-
hladom dokladov tykajlcich sa zdkazky moézete dalej pracovat podla svojich
potrieb. MbZete vykonavat filtrovanie, pridavat dalsie stipce a predovéetkym
Udaje vyexportovat do programu Microsoft Excel a dalej s nimi pracovat.

Prijaté a vydané ponuky

Ponuky mozete zadavat do agend Prijaté ponuky a Vydané ponu-
ky. Ponuku vytvarate rovnakym spdsobom ako ostatné doklady v systéme
POHODA. Pomenovanie alebo nadpis ponuky uvedte vo formulari do pola Text.
Detailnejsi popis a rozpis svojej ponuky mozete uviest na zalozku Podrobnosti.
Podobne poslizi zdlozka Poznamky. (V tlacovych zostavach sa obsah zalozky
Podrobnosti vytlaci nad polozkami konkrétnej ponuky, zatial ¢o obsah zalozky
Poznamky az pod polozkami ponuky.)

Na zélozku Polozky ponuky zapisujete polozky bud rucne, alebo ich vlozite zo
skladu, pricom vlozenie polozky zo skladu nezmeni stav zasob, ale posluzi pri
vytvoreni objednavky z ponuky a k neskorSiemu vytvoreniu faktiry z prislusnej
objednavky. Platca DPH moéze ku kazdej polozke priradit’ DPH v inej sadzbe.
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| Zaznam ‘
Editacia
Oznagenie

Vyber

Ponuku je mozné vystavit'i v cudzej mene, a to povelom Cudzia mena z ponuky
Zaznam.

Komunikacia
Qwerenie v registroch
Udalosti

Ak zékaznik vasu ponuku akceptuje, mozete z nej priamo vytvorit' objednav-
ku. V agende Prijaté objednavky pouzite povel Zaznam/Prenos -/Vydané
ponuky -». Akonahle vydanu ponuku vlozite do tejto agendy, je oznacena ako
vybavena. Zakaznikom prijatd ponuku mézete spracovat a vybavit' i bez vkladu
Cuczia mens do agendy Prijaté objednéavky. Ak chcete postupovat’ tymto druhym sp6sobom,
e LA zvolte povel Zaznam/Vybavené. Doklad oznaceny ako vybaveny sa uz nadalej
willa. nebude ponukat pre vloZenie do iného dokladu.

Prenos ->

Operdcia

ZdruZovanie pololick Ctrl+AlL+A
Trvaly doklad

Vybaven Ak oznacite doklad (ponuku) ako trvaly, a to pomocou povelu Zaznam/Trvaly
» doklad, nebude sa pri takto oznacenych dokladoch sledovat prenesené mnoz-
stvo a do dokladov ich mozete prenasat’ opakovane. Po Udajovej uzavierke sa

vzdy prenesu do novej Uctovnej jednotky.

) Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia sadzieb DPH... umoziuje vykonat
Prostrednictvom Ly , vy z . . .
P\ ety ey zmenu sadzby DPH pri vSetkych polozkach ponuky podla aktualnej sadzby DPH
Prenos » méZete platnej pre dané zdanovacie obdobie.
z vydanej ponuky vytvorit
vydandu faktdru, vydand

Zélohovi faktdru, vydany Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia cien... dostupny v agende Vydané po-

dopyt, prijatti ponuky, nuky umoznuje aktualizaciu cien skladovych poloziek podla predajnych cien

prijatu a vydanu v agende Zasoby, Cenové akcie alebo podla individualnych zliav v agende 10
objednadvku, vydajku Adresar 1y
a predajku. ’ E)

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia rezimu PDP.. dostupny v agende
Vydané ponuky umoziuje vykonat zmenu rezimu prenosu danovej povinnosti
v polozkach predajného dokladu.

vydane ponuiy]
s ]
— v , Ponuka
@ Tlacove zostavy J] innu::urdmma’rej. mene E’angllrk:;
! anu v domace] mene (nemed »
Tlacové zostavy vam pomézu urychlit’ pripravu vyda- ﬂ ﬁz:z::v”::"diﬂ e
L nej ponuky. Vytlacit moézete klasickl ponuku, ponu- [} Ponuka v cudzej mene (anglicky)
TIP Pritlaci ponuky kowv list & prilohu k ke. Pre iednoduché lani (] Ponuka v cudrey mene (nemecky)
mésete zackrtndt ovy list i prilohu k ponuke. Pre jednoduché zaslanie e
volbu Vrdtane popisu e-mailom je pripravena ponuka v HTML formate. Pri [} Prlohia k ponuie
zdsob. Vytlacisa ipopis vsetkych ponukovych zostavach mézete vykonat' ex- 1 Cansisie
skladovej zdsoby, ktory je P N N 3 X 3 Supisica pontik
I port do formatu PDF, navySe s moznostou priameho ] Polozey poniic
P iy v — vloZenia do e-mailu. Dalej mate k dispozicii zostavu e:—o‘;c‘:v“é"zgjt:‘:‘;”"”"”‘““
v sekcii Vseobecny popis. Zisk (zasoby), ktor4 je prehladom o vyske zisku skla-

dovej polozky k ndkupnej cene a vazenej nakupnej cene. Ak obchodujete so za-
hrani¢nymi partnermi, urcite privitate moznost’ vytlacit' ponuku v cudzej mene.

¥ 10,3 Prijaté a vydane dopyty

Dopyty uréené vasim pripadnym dodavatelom, ale i tym existujicim, mozete
vytvarat' v agende Vydané dopyty. Dopyty od vasich odberatelov zadavajte
do agendy Prijaté dopyty. Pomenovanie alebo nadpis dopytu uvedte do pola
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Povel

Text. Podrobny text zapiste na zdlozku Podrobnosti alebo Poznamky. (Obsah
zalozky Podrobnosti sa tlaci nad prehladom poloziek, zatial ¢o obsah zélozky
Poznamka az pod polozkami).

Skladové polozky sa do prijatého dopytu vkladaju v predajnych cenéch, do vy-
daného dopytu v ndkupnych cenach. Dopyt mozete vystavit i v cudzej mene,
a to povelom Zaznam/Cudzia mena. Viac informaécii uvadzame v kapitole Zapis
dokladu v cudzej mene. Ak dodavatel vasu ponuku akceptoval, mozete podla
nej vystavit’ objednavku. Na to sluzi povel Zaznam/Prenos »/Vydané dopyty
-+ v agende Vydané objednavky. Akonahle dopyt do tejto agendy prenesiete,
oznaceni sa ako vybaveny. Lahko ho ale spracujete i bez vlozenia do agendy
Vydané objednavky, a to pomocou povelu Zaznam/Vybavené.

Ak oznacite dopyt ako trvaly, a to povelom Zaznam/Trvaly doklad, nebude sa
pri takto oznacenych dokladoch sledovat prenesené mnozstvo a do dokladov
ich mozete prenasat’ opakovane. Po Udajovej uzavierke sa tieto doklady vzdy
prenesy do novej Uctovnej jednotky.

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia sadzieb DPH... umoziuje vykonat
zmenu sadzby DPH pri vietkych polozkach dopytu podla aktuélinej sadzby DPH
platnej pre dané zdanovacie obdobie.

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia cien... dostupny v agende Prijaté do-
pyty umoznuje aktualizaciu cien skladovych polozZiek podla predajnych cien
v agende Zasoby, Cenové akcie alebo podla individualnych zliav v agende
Adresar.

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia rezimu PDP.. dostupny v agende
Prijaté dopyty umoznuje vykonat zmenu rezimu prenosu danovej povinnosti v
polozkach predajného dokladu.

C A 18] Vrdon dopy|
Tlacové zostavy P
. , . . s e Dopyt v doméacey mene {anglic|
Okrem klasického dopytu méte k dispozicii dopyt v cu- jDn’;;tvdnmace}meneineim::;)
dzej mene alebo vo formate HTML pre odosielanie g fwtoe

e-mailom. V ponuke néjdete oi. zostavu pre hromadnu ] DopytHTML 5 cenami
v , v,/ v , . , [ Dopyt v cudzej mene
tla¢ adresnych Stitkov alebo posStovych podacich har- [) Dopytv cutzs) mene (angicky)
& 1 1 4 . 74 X [] Dopyt v cudzej mene (nemecky)
k.0\v/. Zasl;rtnuhm vo! b){ Vratane popisu zasc?b vytlacite " vt
tiez popis skladovej zasoby, ktory je zadany v agende 0] Pelosky dopytor

Zasoby na zalozke Internet v sekcii Vieobecny popis.  ®



¥ 104

CTRL+SHIFT+0
Otvori agendu Prijaté
objedndvky.

Prostrednictvom
ponuky Zdznam/
Prenos - je moZné vydant
objednadvku vystavit

z dopytu (prijatého

i vydaného), ponuky
(prijatej ( vydanej) alebo
prijatej objedndvky.
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Prijaté a vydané objednavky

Objednavky mozete zadavat do agend Prijaté objednavky a Vydané
objednavky.

Bezpolozkova objednavka

Ak zapisujete jednoduchl bezpolozkovl objednavku, vo formulari zapiste text
objednavky do pola Text (max. 240 znakov) alebo eSte na zdlozku Poznamka
(rozsahovo neobmedzena). Ciastky vypliite priamo do sekcie Ciastka. Platca
DPH moze Ciastku rozpisat na zéklad a DPH v jednotlivych sadzbach. Ak chcete
objednavku vybavovat prenosom napr. do faktury, odporaéame vzdy vytvorit
polozkovu objednavku.

Polozkova objednavka

Do tabulky na zdlozke Polozky objednavky zapisujete polozky bud rucne, ale-
bo ich vloZzite zo skladu jednym zo spésobov, ktoré uvaddzame v kapitole Sklady.

B POHODA Komplet - (Vydané objedniviy] — o X
i Sibor Nastavenie Adresar Uftovnicivo  Fakturdcia  Sklady  Mgdy  Jazdy  Majetok  Ziznam  Fomgenik
Ht T TS RN SRNRTS AN | BN RN AN -1 oAl z du| Ca- QOB AW OO |
Vydané objednaviy Agendy ']
Objednévka Dodévate! @ .
| e = = = 6237 27968 |
dislo 222000000 | Déwm 10022022 160, DIC ICDPH | 36237132 1010227999 SK101022796 ¢ . Vyctané cljed
Détm dodania .a ~
Firma % |APPELSK sr o =
Text Objedndvame u Vs nasledovny Tovar, Oddelenie
Meno
Ulica Viedenska cesta 7
PS¢ Obec 01861 Behuta =
Tel. Mobil 034 66478756
Sidet polodiek +% DPH Celkom  E-mai
0 Forma Pricazom T Stredisko i
76478 Cinnost’ i
Zskazka =
* | ¥ Poloty objednaviy | () Dokliady | B Udatosti | £3 Dokumenty | O Pomamky |
Kéd | Text Mnolstvo Prenesend M. Jedngena S DPH DPH % Zlava % Ciastka DPH =
Pozndmka Evidendné & Stredisko Cinnost Zikarka ~
1 ErAEN Sedacia siprava 1.00 000 ks 43816 [ 20% ook 43816 a763
, LS80 RozMadacia postel 1425 100 000 ks 199,16 [~ 20% 000% 199,16 3983w
®
|Skiadova polozka Novy 1.0, 2022 & o )

Vlozenie polozky zo skladu nezmeni stav zasob, ale urychli neskorsie vytvorenie
faktary z objednévky. Platca DPH moze ku kazdej polozke priradit DPH v inej sa-
dzbe. Pochopitelne mate moznost vyplnit i dalsie ¢lenenia na polozke, ktoré sa
prenesu do faktury v okamihu prenosu objednavky.

Objednéavku zadate do systému POHODA i v cudzej mene, a to povelom Cudzia
mena z ponuky Zaznam. Viac informécii najdete v kapitole Zapis dokladu v cu-
dzej mene.
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Tl Priprenose prijatej
objedndvky do
vydanej faktury, resp.
vydanej zdlohovej faktury,
sa ako Var. sym. zapise
Cislo faktury. Ak zaskrtnete
volbu Vytvorenie
variabilného symbolu
z Cisla objedndvky
v agende Globdlne
nastavenie/Pohladdvky,
prenesie POHODA do
pola Var. sym. Cislo
objedndvky.

CTRL+O

Prida do faktury nové
polozky z vybranej
objednavky.

Vidzbu na prislusné
faktury ndjdete
v objedndvke na zdlozke
Doklady.

»

Prenos objednavky

Pri polozkovych objednéavkach mozete sledovat, v akom mnozstve uz boli jed-
notlivé polozky prenesené a ¢i je celd objednavka findlne vybavena. Aby ste
mobhli sledovat doteraz prenesené mnozstvo, vyuzite pole Prenesené na poloz-
kach objednavky. Hodnotu uvedeného pola ovplyvnite cez agendy Prijaté fak-
tary, Vydané faktary, Pokladnia, Prijemky, Vydajky a Predajky. Novy doklad
(faktaru, prijemku, vydajku, predajku a pokladni¢ny doklad) vytvorite z prislusnej
objednavky pomocou povelu Prijaté objednavky -, resp. Vydané objednavky
- v ponuke Zaznam/Prenos -. Na vybavenie sa ponuknu iba objednavky nevy-
bavené a neprenesené (vid nizsie).

Do dokladu doplnite skutocne dodané alebo prijaté mnozstvo a po ulozeni do-

kladu bude tymto mnozstvom aktualizované pole Prenesené pri prislusnych
polozkach v objednavke, z ktorych bol doklad vytvoreny.

+ | X Nevybavené a neprenesené ES Polulky objednavky | © Dokiady | B Udslosti| £3 Dokumenty| B Histéria zaznamu| B Poznamiy |

Kad Text Mneistvo Prencsent M. Jedn.cena S | DPH | DPH % | Zlava % Ciastka DPH
Pozndmka Evidenéné & Stredisko Cinnost Zakazka
2 Sedacla stprava 1,00 1,00 ks 438,16 [ 20% 0,00% 432,16 87,63
L560 Rozkladacia postel 1425 1.00 100 ks 199,16 7 20% 0.00% 199.16 39.83

2

Ak pracujete v objednavkach i so skladovymi polozkami, objednané mnozstvo si
mozete zistit' i v poli Objednavky (tzn. Prijaté objednavky), resp. Objednané
(tzn. Vydané objednavky) v agende Zasoby.

Akonahle ulozite objednavku, do ktorej su viozené skladové zasoby pripocita sa
pri nich objednané mnozstvo do vysky uvedenych poli.

Pri kazdej objednéavke, ktorej polozky boli prostrednictvom iného dokladu (fak-
tary, prijemky, vydajky, predajky a pokladni¢ného dokladu) Upline prenesené,
POHODA automaticky zaskrtne stipec Prenesené. Navyse mozete objednavku
vybavit'i bez dodania tovaru cez povel Vybavené z ponuky Zaznam. Doklady su
oznacené priznakom Prenesené, resp. Vybavené. Tieto stipce mdZete vyuzit na
vyhladavanie prenesenych i neprenesenych, resp. vybavenych a nevybavenych
objednavok.

Ak oznacite doklad ako trvaly, a to povelom Zaznam/Trvaly doklad, nebude
sa pri takto oznacenych dokladoch sledovat prenesené mnozstvo a bude moz-
né ich prenasat do dokladov opakovane. Po Udajovej uzavierke sa tieto doklady
vzdy prenesu do novej Uctovnej jednotky.

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia sadzieb DPH... umoznuje vykonat zme-
nu sadzby DPH pri vietkych polozkach objednéavky podla aktuélnej sadzby DPH
platnej pre dané zdanovacie obdobie.

Povel Zaznam/Operacia/Aktualizacia rezimu PDP.. dostupny v agende
Prijaté objednavky umoznuje vykonat zmenu rezimu prenosu danovej povin-
nosti v polozkach predajného dokladu.
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4 L 4 rd
. Fnkciou Rezervacia skladovych zasob
Aktualizdcia cien... , . . . L . , Ay ,
2 ponuky Zdznamy Skladové polozky, ktoré su vlozené do prijatej objednavky, mézete konkrétne-
Operdcia v agende Prijaté mu odberatelovi rezervovat. SIUzi na to povel Rezervacia z ponuky Zaznam.
objedndvky je mozné Rezervéciu vykonéte len pre celt objednavku, nie pre jednotlivé polozky.
prepocitat ceny
skladovych poloZiek L ; . .
prijatej objedndvky. V momente, ked objednavku rezervujete, sa v agende Zasoby  gpjcdnsvi 3
r— pri pvrisluénych s’kladovych, z.ésobé’ch ptipoéita revz,ervovan’é Rezervicia 2
Editacia » mnozstvo do pola Rezervacia a zaroven sa odpocita z pola  Reklamacie 1
g : Objednavky. Ked' zrusite pri objednavke rezervaciu, tak sa =0 0
A v agende Zasoby pri prislusnych skladovych zdsobéach presu-

Qwerenie v registroch
Udalosti

nie mnozstvo z pola Rezervacia spét do pola Objednavky.

Prenos ->

Ak je skladovéa zasoba rezervovana, POHODA umozni standardnym sposobom
vyskladnit iba nerezervované mnozstvo. Zvysok sa vyskladni az prenesenim re-
i zervovanej objednavky do vydanej faktury, vydajky, predajky a pokladni¢ného
055, CrisAlt+M dokladu.

Operdcia

St

Zdrulovanie poloZick Ctrl+Alte A

Tlacové zostavy

Vybavené
V tlacovych zostavach, ktoré suvisia s prijaty- wEmEmS
. . , P . , . " _] Patvrdenic prijatej objedniviy
mi objednavkami, je pripravenych niekolko va- i b
riantov potvrdeni prijatia objednavky. Najdete
tu tiez supisky, zostavy adresnych Stitkov alebo

KAPITOLA

postovy podaci harok. K dispozicii sU samozrej- <
Tlacove zostavy me tlacové zostavy i pre vydané objednavk
Mg | 7 formate yiprevy ) Y e
mézete zaslat B i ) ) :]1 St eprnesnin 3 nepabench abor
prostrednictvom e-mailu Ak povolite v globalnom nastaveni pracu s cu- &< e sion
i odberatelom, ktor{ dzimi menami, budete mat k dispozicii i zostavy *®™*

nevlastnia program

POHODA pre cudzie meny.

¥ 10,5 Vydane faktury

Do agendy Vydané faktury zapisujete svoje pohladavky. Vystavujete tu hlavne

CTRL+F
OWOF,ngendu Vydané faktury, dobropisy a tarchopisy. DalSie typy sa vystavuju v agendach Vydané za-
faktdry. lohové faktury a Ostatné pohladavky. Agenda sa sklada z formulara a faktu-

racnych poloziek, pricom pouzivanie poloziek nie je povinné.

Bezpolozkova faktura

Fakture, ktord vypifname bez pouzitia tabulky fakturacnych poloziek, hovori-
me bezpolozkova faktira. Text faktdry zapisujte do pola Text, prip. na zalozku
Poznamky. Ciastky uvedte priamo do sekcie Ciastka. Platca DPH moze ¢iastku
rozpisat na zaklad a DPH v jednotlivych sadzbach.
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ALT+P
Aktivuje Polozky fakttiry.

TIP Rucne vpisana

polozka s nulovymi

hodnotami posliizi ako
oddelovaci riadok.

Prostrednictvom
TIP p
povelu Zdznam/
ZdruZovanie poloziek
mbZete zdruZit viac

rovnakych skladovych
zdsob do jednej polozky
dokladu.
Editovat’ Fa
[T1 iezit Insert_|
Kopirovat Ctrl+K
UloZit Ctrl+Enter

#] Zmazat Ctrl+Delete

Precislovat’...
Upravit' vietko...

Upravit’ &titky zaznamov...

Zmazat vietko

Program neumozni
zapisat dva doklady

s rovnakym cislom.

Polozkova faktura

Polozkové faktudra sa pouziva predovsetkym na zapis faktur so skladovymi po-
lozkami, ktoré do dokladu vlozite jednym zo sposobov uvedenych v kapitole
Sklady. Po ulozeni faktury sa pre vybrané zasoby automaticky vykona vydaj zo
skladu. Fakturacné polozky mézete zapisat i ru¢ne. Ruény zapis vSak nema vaz-
bu na sklad, a tak nedochéadza k vyskladneniu poloziek.

| B8 POrODA Kompset - [vycane takniny] o x
i Mastavenie  Adresdr  Ultownigtvo  Faicurdcia  Silady  Mady  lazdy  Majeiok  Zdmam  Fomgenk
| Al Ao AN | BN TR TR [t »da D WOEE A OO0,
Vydanéfakteey Al agenay |
Fakuira Odberatel ®
| &
Tvp Fakira Datum vystaversa KO, DIC [CDPH | 31874348 2020843555 SK202084354P Vydand fakal]
Détum daf povin.
| Cigo 220100004 Firma % |AgroZetas. =
e 20100004 Dstumn splatnosti Dddalenie
Meao
Pl sym. Predkoaticia 3 =
= uia
Clenenie DPH up = = g
e o = Obec 95801 Partizinske = ]
= el Mowd
| e Fakturujeme Vam tovar podia Valej objednaviy: Emai
adress | dodacia sdress
Cisto ot Ceny Zaval =
| soe polosen = OPH Colmen | Dot s =
| Forma Pz T Sarecisia =
‘ 167,02 gt TABA = Cimos =
Kondt sym. ting = Ziada =

y | D Zadriné | B Osobitns dprava OPH | B Udalos | £ D
na | S DPH DPH% Ziva Castea oPH
a CLOPH |CIXVOPH Strediko innost | Zitazka

| Foznimia
| J5T310 7 Konterenény stotik Lucia

99,58 [~ 20% 000% 99,58 1932
nie je N
, TI00 swiazioe 160 060 ks 3960 [~ 20% 0.00% 3960 wm O =
nie je x
[Textav poloza (5 vAIBOU i agendy Vydajky) Doy 1.0, 22 e ¥ @)

Na vytlacenej faktire budl uvedené polozky zo zélozky Polozky faktury, ku
ktorym méze platca DPH priradit' DPH v roznych sadzbach. Kazda polozka moze
mat’ iné zauctovanie do Uc¢tovného dennika, do priznania DPH, iné stredisko,
¢innost alebo zakazku.

Vytvorenie faktury

Novu faktiru zalozite hned niekolkymi spésobmi. Podobné alebo casto sa
opakujuce faktury rychlo vystavite pomocou képie alebo Sablény. V ostatnych
pripadoch pouzite povel VlozZit), resp. stlacte kldves INSERT. Faktiru mozete tiez
vytvorit na zéklade iného dokladu, napr. prijatej objednavky, prijatej faktury, pri-
jatého dopytu, vydajky ¢i vydanej ponuky. Dalsi spdsob ako ju vytvorit, je hro-
madna fakturacia z agendy Adresar.

Akonahle fakturu zalozite, cely rad poli v nej je uz vopred vyplneny. Vychodiskové
hodnoty poli Cislo, Predkontacia, €lenenie DPH, €lenenie KV DPH a Text sa
nastavuju v agende UzZivatelské nastavenie. V agende Globalne nastavenie
je nastavend vychodiskova splatnost’ pohladavok, podla ktorej sa definuje da-
tum splatnosti dokladu, konsStantny symbol a tiez spdsob zaokruhlovania faktur.
Vsetky Udaje si kedykolvek zmenite podla aktuainej potreby. Vychodiskovy typ
dokladu je Faktira, ale mozete ho zmenit na Dobropis alebo Tarchopis.
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Predkontacie

Vo formuléri v poli Predkontacia vyplite predkontaciu zauctovania, ktora pla-
ti pre vSetky polozky dokladu bez vyplnenej vlastnej predkontacie, a pre za-
okruhlenie. Pripominame, ze predkontacia ma iny vyznam v jednoduchom a iny
v podvojnom Uctovnictve. Podrobnejsi popis uvadzame v predoslych kapitolach,
ktoré sa uctovnictva tykaju.

m V jednoduchom Uctovnictve zvolte v prisluSnom poli predkontaciu urcenu pre
zaUctovanie dokladu o preplateni faktury, ktory vznikne jej likvidaciou. Zvolena
predkontécia sa pri likvidacii prenesie do agendy Banka alebo Pokladfa a zauc-
tuje tento doklad do penazného dennika.

m V podvojnom UGctovnictve uvedte predkontaciu pre zalctovanie faktiry do uc-
tovného dennika. Doklad bude zalUc¢tovany s uvedenym datumom uctovného
pripadu. Ak neviete, ako doklad zalUctovat, vyberte predkontaciu Neviem a ne-
chajte rozhodnutie na neskor. Predkontaciu Rué€ne pouzite v pripade, ak chcete
zadat' Gcty priamo v G¢tovnom denniku bez pouzitia predkontacie. S predkonta-
ciou Bez (tzn. bez zauctovania) ulozte tie doklady, o ktorych v i¢tovnom denni-
ku netctujete.

Vztah k DPH
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telného plnenia bude doklad zaradeny do priznania k DPH. Hodnota v poli
Clenenie DPH pIati tiez pre véetky poloiky faktury, ktoré nemaju vyplnené vlast-

Ceny

- Odberatel’

Ak zapisujete faktiru so skladovymi polozkami, presunte sa najprv do pola
Firma (kldvesovou skratkou ALT+F) a vloZte odberatela zo svojho adresara.

Tym zéroven nastavite i cenovd hladinu odberatela (samozrejme len ak ju mate
v adresari uvedenu), ktora bude pouzita pre polozky vkladané zo skladu. Pri vy-
daji skladovych poloziek vdm budl ponuknuté ceny skladovych zasob podla
zvolenej predajnej ceny. Nastavena cenova hladina sa nevztahuje na rucne za-
dané polozky.

Ak do dokladu prenesiete obchodného partnera, ktory ma v adresari vyplnené
pole DPH text, automaticky sa tato sadzba priradi k novo zadavanym poloz-
kam. Vychodiskova sadzba DPH sa nevztahuje na skladové zasoby, pri ktorych
sa nadalej bude prednostne pouzivat sadzba DPH nastavena pre jednotlivé
skladové karty v agende Zasoby.

Vlozenim odberatela, ktory ma v adresari vyplnené pole Cudzia mena, sa pole
Ciastka automaticky zmeni na pole Ciastka v cudzej mene. Su¢asne s tym sa vlozi
do dokladu cudzia mena z agendy Adresar.
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N : Adresu vyplnte pomocou klavesu F4 (tlacidlom [-*). Otvori sa zoznam adries

AA Consult Praha1

e hadzee by R et Bl odberatelov oznacenych v agende Adresar kli¢om ODB, resp. P1 pri dodavate-

AgroZet at. Viktor Malik, Partizincke

X - viral b Pete gk, Uamovce na] | [och. Tato funkciu, ktorou mézete vyrazne upresnit okruh adries, a tym si urych-
Alena Harsdl Ak ova SOIAPRODUKT, Barmka | oy s . . , . P ,
e g il lit vyber, aktivujete v agende Globalne nastavenie/Adresar. Ak chcete vyberat
poLLA AL s A VENER, Bt zo vsetkych adries svojho adresara, otvorte ho v rezime vyberu stlacenim klave-
ocki Fedororl  Biboceents B su F5 (tlacidlom !**=)). Vyber potvrdte klavesom ENTER, pripadne zruste klave-
A som ESC. Adresy vloZené z adresara su indikované ikonou & . Zadavanie adresy

obchodného partnera do dokladu si ulahdite tak, ze si aktivujete inteligentny
zapis adries dokladov alebo vyuzijete Cislovanie zdkaznikov v spojeni s Citackou
Ciarovych kédov.

Svazbou adresy na Inteligentny zapis adries doklad

TIP Y g y zapis adries dokladov

mééeigjggj’;(jfoszf Zaskrtnutim tejto volby si ulah¢ite zapisovanie firiem (obchodnych partnerov)

pomocou miestnej do adresara. Ulahcite si tiez vyber konkrétnej firmy. Zaskrtnutie volby vykonate

ponuky. Blizsie informdcie v agende Globalne nastavenie v sekcii Adresar. BlizSie informacie najdete v ka-
ndjdete v kapitole Adresdr. pitole Adresar. Bliziie informécie najdete v kapitole Adresar.

Vlozenie adresy pomocou povelu Vlozit’

Dalsim spdsobom, ako vlozit zapisant firmu z dokladu do adreséra, je pomocou
povelu Vlozit. Povel sa ponika v miestnej ponuke, ktord vyvolate kliknutim na
ikonu pri poli Firma. Pre vloZenie adresy do agendy Adresar je potrebné mat’
vyplnené pole Firma alebo Meno a dalej Ulica, PSC a Obec.

KAPITOLA
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Vlozenie pomocou citacky

Ak vyuzivate identifikaciu zadkaznikov cislovanim a pouzivate citacku dciaro-
_— vych koédov, pri vytvarani nového dokladu umiestnite kurzor do pola Firma
270 a prostrednictvom citacky nacitajte kod daného zdkaznika. POHODA automa-
ticky vlozi adresu do dokladu. Ak ju nendjde, pontkne vyber adresy z agendy
Adresar. Pre spravnu funkciu citacky je dolezité, aby ziadne z poli adresy nebolo
vopred vyplnené.

Zauctovanie

V podvojnom uUctovnictve je po ulozeni faktiry automaticky vykonané zaucto-

@ vanie do Uc¢tovného dennika podla vypinenej predkontacie. Nahlad na vznik-
nuté zadznamy v Uctovnom denniku ziskate aktivaciou zalozky Zauétovanie.
Dvojklikom mysi na zobrazené riadky sa Uctovny dennik otvori v Specidlnom re-
Zime, ked’ zobrazuje iba riadky vytvorené tymto dokladom. V denniku potom
mozete vykonat rozictovanie podla potreby. Kldvesom ESC sa vratite spat.
ZaUctovanie tiez otvorite povelom Otvorit’ zati¢tovanie. Ten je k dispozicii po
stlaceni pravého tlacidla mysi v tabulke na zalozke Zatctovanie.

Tabulla

» | ¥ | ® poloziy faary | @ Uhradyna i @ Zaverovanie |@ Likvidacia | @ Dowiady | @ Zadriné | @ Osobitns Gprava DPH | B Udalost | £ Dokumenty | D) Poznamiy
Détum | Text Ciastka MD | DAL | Suedisko| Cinnost | Zikazka
1 | 200222 Fakturuieme Vém slufbu podia Vade; objednavky: 11030 311000 602000
2 200222 DPH - Fakturujeme Vam slufbu podia Vasej objedndviey: 22,18 311000 343000
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Likvidacia
Uhrada faktary sa zapisuje priamo do agendy Banka, Pokladiia alebo Interné

doklady. Zélozka Likvidacia zobrazi zakladné identifikacné Gdaje dokladov,
ktorymi bola dana faktdra uhradena.

Tabulka

Ak obsahuje zalozka Likvidacia nejaky zaznam, je ikona v ndzve zalozky zIta. Ak
je biela, nemusite zalozku ani aktivovat, pretoze doteraz nebola zapisana aka-
kolvek Uhrada.

* | % | 8 rolozky taktary | @ Unrady na M | @ Zaiiovenie @ Liidacia | @ Doklady | @ Zsdring | @ Osobitnd Gprava DPH | M Udslosti | £ Dokumenty | D Poandmky
Dawm Uhrada Cila Ciastka CM tiastka M zdroj Kurz rozdiel
1| canzz RS 20060002 13308 13308 133,08 000
Dtvorit
1Y zmazar

Agendu s kompletnym dokladom o Ghrade otvorite dvojklikom mysi alebo po-
velom Otvorit, ktory sa vdm zobrazi po stlaeni pravého tlacidla mysi na kon-
krétnom hradiacom doklade.

Povel Likvidacia bez véazby... umoznuje zlikvidovat' pohladavku alebo zavazok
bez vazby na Uctovnictvo. To znamen4, ze nebude vytvoreny zviazany bankovy
alebo pokladni¢ny doklad o Ghrade.

KAPITOLA
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Tabulla

Zalozka Doklady otvori informativny zoznam zviazanych dokladov. Vazby sa
vytvaraju automaticky, napriklad vkladom poloziek dokladu z inych agend do
vydanej faktary. Jednotlivé zviazané doklady otvorite v prislusnej agende dvoj-
klikom mysi na zvolenom riadku alebo povelom Otvorit. Povelom Otvorit’
vsetko otvorite vietky zviazané doklady rovnakej agendy naraz. Povely sa ob-
javia po stlaceni pravého tlacidla mysi nad zaznamami tabulky. Kldvesom ESC sa
vratite spat do zdrojovej agendy.

* | X | 8 Polozky fakudey | @ Uhrady na M | @ Zaitiovanie | @ Likvidicia @ Doklady |@® Zadeiné | B Osobitnd dprava DPH | M Udalost | £ Dokumenty | D) Pazndmiy
A Cisio Ciastka
220800002 320,00

Datum
1 090522

Pridat vazbu -» P

Dtvorit’
Otvorit yietko

Prostrednictvom ponuky Pridat’ vdzbu, ktora sa objavi po stlaceni pravého tla-
cidla mysi na zalozke Doklady, je mozné vykonat ru¢né previazanie dokladov
bez prenosu poloziek. Medzi dokladmi vznikne iba vazba, nedochadza k zmene
Ziadneho pola, skladovy pohyb zostdva na pévodnom doklade. Takto zviazané
doklady sa na zalozke Doklady oznacia zelenou.

% | 7. | B polosky faktiry | D Uheady na i | @ Zadétovanie | D Likvidacia @ Dokady |® Osobitn4 tprava DPH | B Udalosti | B Dokumenty | [ Poznamiy |
Datum Cislo Ciastka
1 | 21222 225V00004 187200
i | Pridat vazbu -> »| Krétkodoby majetok ->
| F Majetok >
Vidajky -

Otverit yietko

(24/27) Na ziskanie pomocnika stiacte F1. Novy sro. 2022 @ o
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Tabulka

Ak nechcete

Ll sledovat udalosti na
dokladoch, v agende
Globadlne nastavenie/CRM
zruste zaskrtnutie pri
volbe Povolit' udalosti na
dokladoch.

Tabulla

Na zdlozku
Pozndmky mézZete
vloZit vopred pripraveny
text prostrednictvom
povelu VloZit text
dostupného
v kontextovom menu.

Udalosti

Konkrétny doklad mézete previazat's agendou Udalosti. Tito moznost vyuZije-
te napriklad na evidenciu upomienok zakaznikom ¢i odberatelom s horsSou pla-
tobnou moralkou.

Udalost mozete zalozit’ povelom Zaznam/Udalosti/VlozZit udalost alebo rov-
nomennym povelom v miestnej ponuke zalozky Udalosti.

Pomocou povelu Zaznam/Udalosti/Otvorit udalosti sa priamo z dokladu jed-
noducho prepnete na vytvorenud udalost. Povelom Zaznam/Udalosti/Otvorit’
naviazané udalosti otvorite udalosti zo vSetkych naviazanych dokladov. Tak
[ahko dohladate nielen udalosti vztahujlce sa ku konkrétnemu dokladu, ale i tie
vztahujuce sa k danej operacii (napr. pri vytvoreni faktury z objednavky sa zo-
brazia udalosti tykajuce sa tychto dvoch dokladov).

Ak mate v agende Globalne nastavenie/CRM zaskrtnuti volbu E-mailova ko-
munikacia, resp. SMS komunikacia a odoslete e-mail alebo SMS spravu, dojde
k automatickému vytvoreniu zaznamu v agende Udalosti. Ak sa budete chciet’
na e-mail, &i SMS kedykolvek pozriet, mozete ho otvorit’ priamo z konkrétneho
zaznamu prostrednictvom povelu Otvorit e-mail, resp. Otvorit SMS.

Delady | © Dsclbtné dpreve DPH] B Udabost] € Dokumenty O Pasnirety

Poznamky

Ak potrebujete uvadzat

na fakture dlhsi text, po-

uzite otvorené pole na zalozke Poznamky. Text zapisany v hornej Casti zalozky
sa vytladi na vybranych tlacovych zostavach. Interné poznamky sluzia pre vnut-
rofiremné Ucely, na zostavach sa nevytlacia. Pri kazdom texte, ktory zapiSete na
zalozku Pozndmky vo vybranych agendach, mozete zmenit velkost a Styl pisma.
Jednotlivé povely ndjdete na standardnej liste alebo v miestnej ponuke po stla-
ceni pravého tlacidla mysi.

——

Dobropisovanie faktur

Dobropis umoznuje dodatocne znizit cenu pévodnej faktiry. Méze byt zaporny
(dobropis), alebo kladny (tarchopis). Ak riesite v rémci dobropisu vratenie zasob
od odberatela na sklad, zdporné pohyby mézu spdsobit’ problémy s ocenenim
zasob. Preto odporicame vykonat ich naskladnenie v agende Prijemky a na-
sledne z prijemky vystavit dobropis. Obdobne mézete postupovat' tiez pri vra-
teni reklamovaného tovaru dodéavatelovi, kedy vyskladnenie vykonéate v agende
Vydajky.

Ak zaskrtnete volbu Zaporny skladovy prijem vykazovat ako vydaj dostupnu
v agende Globalne nastavenie/Sklady/Doklady so zasobami, mézete dobro-
pis vystavit rovno z prijatej faktury. Vdaka spominanej volbe sa budu zaporné
skladové prijmy v agende Pohyby vykazovat obdobnym spésobom ako sklado-
vé vydaje, tzn. nebudl mat vplyv na vypocet vazenej ndkupnej ceny, bude sa pri
nich vykazovat zisk a hodnota v stipci Celkom bude vychadzat z vazenej nakup-
nej ceny, nie z iastky dokladu.
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Dobropis mozete vystavit ruéne, a to zalozenim novej faktiry typu Dobropis,
alebo automaticky tak, Ze pri aktuélnej fakture zvolite povel Zaznam/Dobropis.

Postup pri vystaveni dobropisu pomocou povelu Zaznam/Dobropis
Najprv umiestnite kurzor na fakturu, ku ktorej chcete vystavit' dobropis. Potom
zvolte povel Dobropis z hlavnej ponuky Zaznam. POHODA zalozi novy doklad
s tymito predvyplnenymi poliami:

« Ciselny rad — Program umozriuje ¢islovat dobropisy v samostatnom ci-
selnom rade. Nadefinujete si ich v agende Nastavenie/Zoznamy/Ciselné
rady, kde v poli Typ zvolite Dobropis. Pri zdpise dobropisu bude automa-
ticky pouzity tento cCiselny rad.

« Text — Na dobropise musi byt vzdy uvedené (Cislo povodnej faktary.
POHODA vyplni toto pole textom: Oprava zdkladu dane (dobropis) k dokla-
du cislo a prida ¢islo suvisiacej faktury.

« Uéet - Dynamicky formular agendy zobrazi daliie polia potrebné pre vypl-
nenie bankového spojenia odberatela.

« Ciastka - Ciastky z povodnej faktiry sa prenest v kladnej vyske.

Po dokonceni editacie dobropisu zadznam ulozte (klavesovou skratkou
CTRL+ENTER).

Postup pri ruénom vystaveni dobropisu

Po zvoleni dobropisu v poli Typ sa vo formulari agendy zobrazia dalSie polia
potrebné pre vyplnenie bankového spojenia odberatela a datumu, ktory zais-
ti spravne zaradenie dobropisu do priznania DPH. Na dobropise musite vzdy
uviest' ¢islo povodnej faktury.

Stornovanie

Povel Storno z ponuky Zaznam umozni vystavit stornovaci doklad k aktualne-
mu dokladu. Stornovana faktira zostava v evidencii a vo formuléri agendy ma
uvedeny text Stornovany doklad.

Stornovaci doklad méa vsetky ciastky uvedené zaporne a pole Text sa vypini
napr. ***Storno vydanej faktary ¢. 22117*** Vo formulari je modrym pismom
tiez uvedeny text Stornovaci doklad. Vsetky Udaje si mozete pred ulozenim
stornovacieho dokladu upravit tak, ako potrebujete.

Akonahle stornovaci doklad ulozite, d6jde k automatickému vykonaniu likvida-
cie bez vazby, a to pri stornovanom i stornovacom doklade. Pri firmach, ktoré
vedU podvojné Uctovnictvo, sa pri stornovacom doklade automaticky doplni pa-
rovaci symbol stornovaného dokladu tak, aby doslo k vyrovnaniu salda. Storno
dokladu je mozné zrusit zmazanim stornovacieho dokladu.

Zaokruhlenie...

Vychodiskové zaokruhlenie novych dokladov sa v programe POHODA nastavuje
samostatne pre agendy pohladéavok a zavézkov v agende Globalne nastavenie.

KAPITOLA
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Zmena tohto nastavenia sa prejavi iba pri novovytvorenych dokladoch — na uz
zapisané doklady nemé ziadny vplyv.

Povel Zaokruhlenie... z ponuky Zaznam/Operacia napriek tomu umoznuje ak-
tuélny doklad zaokruhlit odlisne od vychodiskového nastavenia alebo vykonat’
zmenu zaokruhlenia existujuceho dokladu.

Samostatne mozete nastavit’ zaokruhlenie DPH a zaokruhlenie celkovej Ciastky
dokladu. Po stlaceni tlacidla OK sa vykona prepocet podla zvoleného nastave-
nia. Upravy Ciastok je potrebné este potvrdit ulozenim dokladu stlacenim klave-
sovej skratky CTRL+ENTER.

Zlava poloZiek dokladu X
. . 4
))) Prlda n I e ZI avy Tento povel umoZiuje zadat zlavu na cely
"""" ! doklad.
K polozkam faktury pridate hromadne zlavu
., L, . . . Pokial nicktoré polozky uz ziavu maju, bude
poVelOm Zaznam/operaaa/Zl ava..., a tO VO| I- 7adana 7lava pripacitana k povodnej
telne ku véetkym polozkdm alebo samostatnou x| 10w
pO|OZkou' (® Zf'avu pripodilal’ k poloZkam

() Zravu wyéfslit samostatnou poloZkou
Volba Zl'avu pripocitat’ k polozkam prida zla-
vu ku véetkym polozkam. Ak niektora polozka Stomo | | omocnik
zlavu uz obsahuje, bude k nej zadané zlava pri-
pocitana. Volbou Zl'avu vycislit samostatnou polozkou vlozite zlavu ako po-
slednu polozku dokladu, a to pre kazdu pouzitd sadzbu DPH.
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374 »  Penalizacné faktiry

o K vybranym faktdram po splatnosti je mozné vystavit' penalizacné faktdry, a to
P;gﬂ“g%’gjfy povelom Zaznam/Operacia/Penalizacia... Otvori sa Sprievodca vytvore-
v cudzej mene. nia penaliza¢nych faktar. Na prvej strane tohto sprievodcu vyberte, ¢i chcete
penalizovat’ iba aktualnu faktdru, vsetky vybrané alebo si zoznam len vytlacit.
Na nasledujucej strane zadajte parametre, podla ktorych budid vygenerované
penalizacné faktury. Polia Penale %, min. vyska penale v € a Splatnost pe-
nale budud vyplnené podla hodnét, ktoré mate nastavené v agende Globalne
nastavenie v sekcii Pohl'adavky. Zostavajlce polia vyplnite priamo v okne toh-
to sprievodcu. V pripade, Ze bola na prvej strane sprievodcu vybrand moznost’
penalizovat’ faktury, vytvoria sa po stlaceni tlalidla Dokoncit' penalizacné fak-
tdry do agendy Ostatné pohladavky, odkial si ich potom vytlacite. Ak bola na
prvej strane sprievodcu vybrana moznost Vytlacit' zoznam penalizovatelnych
faktur, ponukne sa vam po dokonéeni sprievodcu zoznam faktr, ktoré spinaju
zadané parametre penale.

Faktury je mozné penalizovat’ opakovane. Vzdy je ale potrebné prekrocit mi-
nimalnu vysku pendle, ktord sa automaticky vypocita od datumu poslednej
penalizacie.

Vypocet penale prebieha tymto sp6sobom:
Pendle = dlzna Ciastka x percento penale x pocet dni po splatnosti



»

TIP Povel Zddrzné... sa
v ponuke Zdznam/

Operdcia zobrazi

v pripade, Ze je v agende

Globdlne nastavenie

v sekcii Pohladavky, resp.

Zavdzky zaskrtnutd volba

Povolit vytvorenie

zddrzného.

Tl Pomocou

preddefinovanej
otdzky s ndzvom Zddrzné
sa v prislusnej agende
vyfiltruju vsetky doklady,
ku ktorym bolo vytvorené
zddrzné.

Povel Viyrovnanie
e DPH ndjdete
i v agende Prijaté faktury
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Zadrzné...

Prostrednictvom tejto funkcie je mozné k danej faktdre vystavit' zadrzné s inym
datumom splatnosti ako ma samotna faktura, a tym odlozit' platbu casti faktary
na neskor. Povel otvori dial6gové okno Zadrzné, prostrednictvom ktorého urci-
te spbsob vypoctu zadrzného, upravite text a zvolite datum splatnosti zadrzné-
ho. Ak chcete automaticky zadrzanu ciastku faktary pretétovat do dlhodobych
pohladavok, resp. zavazkov, vyplite i predkontaciu pre pretctovanie. Po vypl-
neni véetkych potrebnych tdajov kliknite na tlacidlo Dokon¢it a fakturu ulozte.

Na zélozke Zadrzné dostupnej nad tabulkou agendy si mozete skontrolovat
vSetky vyplnené Udaje. Ak zistite chybu a potrebujete zadrzné opravit, kliknite
na riadok prislusného zadrzného a z kontextového menu cez pravé tlacidlo mysi
zvolte povel Upravit'...

Zadrzné vyplnené pri fakturach sa prejavi i v niektorych tlacovych zostavach
napr. Faktdra, Kniha pohladavok, Upomienky faktir v omeskani, Pohladavky
podla rozmedzia splatnosti a dalsie.

Vyrovnanie DPH

V jednoduchom Uctovnictve niekedy nastéava situacia, kedy je potrebné zapisat’
Uctovny doklad pre vyrovnanie dane z pridanej hodnoty. Napriklad ked dosta-
nete zalohovu faktdru bez vydislenia DPH, uhradite ju a zlikvidujete. Nasledne
dostanete faktdru (danovy doklad) s vycislenim DPH a ukaze sa, ze v celkovej
Ciastke zalohovej faktdry uz bola zahrnuta DPH.

Pretoze ste likvidaciou zalohovej faktiry zahrnuli do danového zékladu dane
z prijmov cell prijatu zalohu, je dolezité vykonat opravu a previest prislusnd
Ciastku do stlpca DPH, aby do zakladu dane z prijmov vstupovala iba ciastka bez
DPH.

Oprava sa vsak nevykonava v pévodnom pokladni¢nom, resp. bankovom dokla-
de vzniknutom likvidaciou, pretoze ten uz méze byt v uzatvorenom obdobi DPH
a v Case jeho vystavenia nebolo vycislenie DPH zndme. Povelom Vyrovnanie
DPH z ponuky Zaznam vytvorite novy vyrovnavaci U¢tovny doklad v agende
Pokladnia, v ktorom bude spravne vycislena DPH a zaroven bude obsahovat od-
pocet zalohy. Jeho celkova Ciastka bude nulova. Doklad sa po ulozeni premietne
do penazného dennika.

Fakturu (danovy doklad) zapiste do agendy faktur tak, ze ciastky jednotli-
vych sadzieb uvediete do poloziek faktury a uhradent zélohu vlozite povelom
Zaznam/Prenos -»/Zalohové faktury -. Potom fakturu ulozte. Jej celkova ciast-
ka by mala byt nulova. Ak ano, spristupni sa povel Vyrovnanie DPH, ktory pou-
Zite. Vytvoreny vyrovnavaci doklad si skontrolujte v agende Pokladiia.

Pri vyuctovani zalohovej faktury, pri ktorej nezvysuju k vyrovnaniu ziadne iastky
a ku ktorej uz mate vystaveny danovy doklad v agende Interné doklady, po-
vel Vyrovnanie DPH nepouzite, pretoze vyska DPH je vycislend na internom
doklade.
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= Vytvorenie faktury ziného dokladu

Editacia
Oznagenie
Vyber

2amok

Vydanu faktdru je mozné vystavit i prenesenim informacii z dokladu, ktory uz
existuje. Konkrétne z vydajky, prijatej faktury, prijatej objednavky, prijatého do-
pytu, prijemky, prevodky, vydanej ponuky a servisného zdznamu. Rovnaké do-
klady je mozné preniest aj do dobropisu.

Komunikicia
Overenie v fegistroch
Udalosti

Prengs -~

Operacia

Po vybere pozadovaného povelu z ponuky Zaznam/Prenos - sa otvori zoznam

Dary vytvorenych dokladov v rezime vyberu. Obvyklym spésobom mézete vybrat po-
!m_ = = zadovany doklad a pridat jeho polozky do vystavovanej faktury stlaéenim klave-
0ss.. i+t su ENTER, prip. povelom Preniest do dokladu. Pri ¢iastocnom vybavovani do-

e - kladov zvolte povel Preniest s vyberom polozZiek. Zobrazi sa agenda Prenos

gistracia OPHVEU. CirlsShifi+G poloziek -, v ktorej mozete upravovat prenasané polozky, napr. mnozstvo,
Rutng odpodet ziloh - . 3 v ’ v . v .
e e (S cenu, DPH, zlavu. Ak nechcete niektoré polozky do faktury prenasat, zruste pri

Vybaven nich zaskrtnutie v stipci X.

Viac dokladov naraz mézete do faktury vlozit z vydajok, prijemiek a prijatych
objednavok povelom Preniest’ vSetko. Podmienkou pre pouzitie tohto po-
velu je, aby bol vo vybere dokladov vkladanych do faktury vyplneny rovnaky
odberatel.

Na zéklade vlozeného dokladu bude vo vydanej faktdre vyplnené adresa, faktu-
racné polozky, pozndmky a niektoré dalSie Udaje (napr. z objednévky, ponuky

KAPITOLA

10 a dopytu sa navyse vyplni ¢islo a datum). Vlozené daje upravte tak, aby zod-

< povedali skutoénosti. Vazbu na prislusny doklad najdete v tabulke na zalozke
Doklady.

3% Ak vlozite do faktury vydanu ponuku, prijaty dopyt, prijati objednévku, vydajku

alebo servisny zéznam a do dobropisu navyse prijemku, zaznamena sa mnoz-
stvo prenesené do faktury v poli Prenesené v prenasanom doklade. Prenesenim
vSetkych poloziek sa preneseny doklad oznadi ako vybaveny.

Skladové zasoby z vydajky su do faktury prenesené ako ru¢ne zadané textové
polozky, a preto neovplyviuju stav skladu a skladové pohyby.

Pre prenos poloziek z jedného dokladu do druhého mézete vyuzit' Citacku Ciaro-
vych kédov a znacne tak urychlit svoju fakturaciu. Aby ste tuto funkénost' mohli
vyuzivat, vykonavajte prenos vzdy s vyberom poloziek, tj. po vybere konkrétne-
ho dokladu pre prenos zvolte povel Preniest s vyberom poloziek. Otvori sa
agenda Prenos poloziek -, ktora obsahuje polozky prenasaného dokladu.

Prvym naditanim kodu zéasoby sa vSetky polozky pre prenos odznacia a ozna-
cena zostane iba polozka, ktord mé zhodny ciarovy kéd s nacitanym kédom.
Kurzor sa nastavi do pola Mnozstvo pre pripadnu ruénd Upravu potrebnej hod-
noty. Opakovanym nacitanim ciarového kédu sa bude mnozstvo polozky auto-
maticky navySovat. Ak ndjde POHODA viac zasob s nacitanym ciarovym kédom,
zobrazi ich vsetky a umozni vam vyber pozadovanej polozky.



»

TIP Oq;iocetzaloh, ;
mdbZete vykondvat
i vagende Prijaté faktdry.

Tl Spolu s informdciou
o Cisle dokladu, resp.
ddtume prijatia zdlohy sa
prenesie { pdrovaci symbol
zdlohovej faktury. Tento
udaj posluzi pre spravne
vyrovnanie salda pri
uctoch prijatych
a poskytnutych zdloh.

Informdciu o tom,

aky kurzovy rozdiel
vznikol a akym kurzom
bol odpocet zdlohy
prepocitany, ziskate
v stavovom riadku, a to
v pripade, ak sa budete
kurzorom nachddzat na
pozadovanom riadku
s odpoctom zdlohy.

»
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Odpocet zalohy

POHODA umoznuje vykonavat odpocet zalohy na faktire dvoma spdsobmi,
a to bez véazby na zalohovu faktdru a vyberom zo zalohovych faktur vratane fak-

tdr v cudzej mene.

Zalohové faktary
Povel Zaznam/Prenos -+/Zalohové fak-
tary - otvori zoznam zalohovych faktur

Odpocel zalohy x

Zadajle Ciastku na uplatnenie odpodu zdlohy na
vydanu/prijatd faktru.

v rezime vyberu, kde si obvyklym sposo- | M $
bom zvolte pozadovanu zalohu. Ak chce- | At fastia faktiy o
, . , Ve Celkova Ciastka zalohovej faktd 600,00
te do aktualnej faktiry vlozit iba hodnoty | = @@ e =y
, . v. , Uhradené zo zalohovej faktary 600,00
zalohy, bez uvedenia poloziek zaloho- | | )
. , v , Ciastka pre vioZzeme odpoctu m
vej faktdry, stlacte klaves ENTER alebo ) )
v. . Y, Zostava uplatnit' k celkovej Ziastke 0,00
pouzite povel Preniest do dokladu. ] S
Zostava uplatnit’ k likvidovanej Ciastke 0,00

Povelom Preniest’ s vyberom poloziek
mozete vybrat’ polozky zalohovej faktury,
ktoré budu prenesené do aktuélnej fak-
tary. Pre prenos vsetkych poloziek zalo-
hovych faktdr mozete pouzit povel Preniest aj polozky.

Storno Pomocnik

Akonahle zvolite niektory z uvedenych povelov, zobrazi sa dialégové okno
Odpocet zalohy, v ktorom mozete upravit hodnotu pre vlozenie odpoctu.
Vyska odpoctu zélohy je vo faktire uvedend v polozke Uhradena zaloha.

Rovnaky sp6sob odpoctu zadloh mézete pouzit' tiez pri faktdrach v cudzej mene.
Do danového dokladu je povolené vlozit' iba zalohovu fakturu v rovnakej mene.
Program POHODA vypocita i kurzovy rozdiel vyplyvajici z rozdielneho kurzu lik-
vidacie/danového dokladu a koneénej zGctovacej faktury. V dialégovom okne
Odpocet zalohy v cudzej mene staci, aby bolo vyplnené pole Kurz likvidacie/
dan. dokladu k zalohe. Po ulozeni konecnej zGc¢tovacej faktdry sa hodnota kur-
zového rozdielu automaticky zalUctuje na nakladovy, resp. vynosovy Ucet zadany
v agende Globéalne nastavenie/Cudzie meny a protitcet bude vychadzat z na-
stavenej predkontéacie konecnej ziltovacej faktury.

Blizie informacie sU uvedené v kapitole Vydané zalohové faktury.

Rucny odpocet zalohy

Ak préve neméte zalohovu fakturu k dispozicii, pouzite povel Ruény odpocet
zalohy z ponuky Zaznam. Vlozite nim polozku Uhradena zaloha bez vazby na
zalohov faktiru. Do pola Jedn.cena potom dopliite zaporne vysku zalohy a do
pola Poznamka na polozke dokladu mézete uviest dopliujuci Udaj identifikuju-
ci zélohu. V poli Par.sym. vyplnte parovaci symbol zélohovej faktury v pripade,
ak chcete sledovat' saldo pri Uctoch prijatych a poskytnutych zéloh. Ak Uctujete
o zélohach kladne, priradi sa parovaci symbol automaticky k G¢tu na strane MD
a naopak.

Ulozenim dokladu sa stéet uhradenych zaloh indikuje v spodnej ¢asti formulara,
hned pod celkovym stictom ciastky dokladu.
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»  Odpocet zaloh podla § 19 ods. 4

Prostrednictvom tejto funkcie je mozné vo vydanej faktdre vykonat vypocet od-
poctu zaloh podla § 19 ods. 4 zdkona o DPH. Zaklad pre vypocet DPH sa vypo-
Cita z rozdielu medzi zdkladom dane vo vysporiadacej fakture a zdkladom dane
z prijatych zéloh.

Vychodiskové nastavenie novych dokladov sa vykonéava v agende Globalne na-
stavenie/Pohladavky zaskrtnutim/odskrtnutim volby Odpocet zaloh podla
§ 19 ods. 4. Zmena tohto nastavenia sa prejavi iba pri novo vkladanych dokla-
doch. Na uz zapisané doklady nema ziadny vplyv. Tento povel na rozdiel od toho
umoznuje aktuélny doklad vypocitat odliSne od globalneho nastavenia.

»  Aktualizacia sadzieb DPH...

Tato funkcia umozni vykonat zmenu sadzby DPH pri vSetkych polozkach dokla-
du. Pouzitim povelu Zaznam/Operacia/Aktualizacia sadzieb DPH... sa zo-
brazi dialégové okno, v ktorom vyberiete novd sadzbu DPH, platnd v danom
zdanovacom obdobi. Potvrdenim dialégového okna sa nové sadzba DPH auto-
maticky vlozi ku vietkym polozkam v doklade a d6jde k aktualizacii ¢iastky DPH.

Povel je mozné pouzit'iba pri polozkovom doklade, a dalej pri doklade, ktory nie
je zlikvidovany, stornovany, zahrnuty v priznani DPH alebo v prikaze na Ghradu.
Funkcia je dostupna v agendach ponik, dopytov, objednavok, pohladavok,
zavazkov a dalej v agendach Prijemky, Vydajky, Servis, Predajky a Kasa.

KAPITOLA
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o » Aktualizacia rezimu PDP...

Tato funkcia umozni vykonat zmenu rezimu prenosu danovej povinnosti v po-
lozkéach predajného dokladu. Povel je mozné pouzit iba pri polozkovom dokla-
de, dalej doklade, ktory nie je zlikvidovany, stornovany, zahrnuty v priznani DPH
a v prikaze na Ghradu.

Pouzitim povelu Zaznam/Operacia/Aktualizacia reZimu PDP... sa zobrazi dia-
l6gové okno s moznostami:

* Zrusit rezim PDP - zrusi rezim prenosu danovej povinnosti v skladovych aj
textovych polozkach dokladu.

« Aktualizovat' rezim PDP podla agendy Zasoby — upravi rezim prenosu
danovej povinnosti len v skladovych polozkach dokladuy, a to podla nasta-
venia platitela v adrese dokladu a nastavenia rezimu PDP (Clenenie DPH, KV
DPH a kéd) v agende Zasoby. Po potvrdeni dialégového okna je potrebné
doklad ulozit.

Funkcia je dostupna v agendach predajnych dokladov, a to: Vydané faktiry,
Vydané zalohové faktury, Ostatné pohladavky, Pokladiia, Vydané ponuky,
Prijaté dopyty, Prijaté objednavky a Vydajky.



»

Povel je v agende
e Viydané faktdry
pristupny, iba vtedy ak je
vagende Globdlne
nastavenie v sekcii Sklady/
Doklady so zdsobami
zaskrtnutd volba Umoznit
prenos vydanej faktiry do
vydajky.

Povelom Otvorit,
e ktory sa nachddza

v miestnej ponuke na
zdlozke Polozky faktiry,
sa z textovej polozky

(s vdzbou na agendu
Zdsoby) prepnete na
zodpovedajticu skladovii
zdsobu do agendy Zdsoby.
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iry

Odlozeny vydaj

Povel Odlozeny vydaj sluzi pre prevod | -, Faktia

Fakuira  Odlozeny vidaj

Datum vystavenia 15112022 |~

skladovych zasob na textové polozky = .. oio00s e 11022
- P ’ 15112022 |

(s vazbou na agendu Zasoby). Tuto =~ . Ditum splatnosti | 29.11.2022
funkciu napriklad vyuzijete, ked za- | pgn redeonticia 3 .
kaznikovi vystavujete faktdru na nim Clenenie DPH woZ
Clenenie KV DPH A1 L

objednany tovar, ale v Case vystave-
nia faktdry ho eSte nemate na sklade.
Aktivovanim rezimu a vloZzenim chybajucej zasoby do faktury sa vyhnete rucné-
mu vypisaniu polozky alebo vyskladneniu do zadporného stavu. Po naskladneni
chybajucich zasob prenesiete textové polozky (s vazbou na agendu Zasoby) do
vydajky a vykonéte tak ich vyskladnenie.

Tento rezim je potrebné aktivovat pre kazdd vydanu faktdru zvlast. Na jeho ak-
tivaciu, resp. deaktivaciu sluzi povel Zaznam/Odlozeny vydaj (kldvesova skrat-
ka CTRL+ALT+S). Zapnuty rezim indikuje priznak Odlozeny vydaj vo formulari
faktury nad polom Typ. Faktira zostava v tomto rezime do okamihu, kedy ho
zrusite.

Ak je odlozeny vydaj aktivny, chybajice zasoby vlozite do vydanej faktury ob-
vyklym sposobom. Skladova zasoba v tomto pripade nevykona skladovy po-
hyb a v stavovom riadku vydanej faktury bude oznacena ako Textova polozka
(s vazbou na agendu Zasoby). Akonahle naskladnite chybajlice zasoby, prene-
siete ich do vydajky priamo z vydanej faktury, a to povelom Zaznam/Prenos -/
Vydané faktiry -. Textova polozka (s vazbou na agendu Zasoby) sa vo vydajke
zmeni na skladovu polozku a vytvori pohyb na sklade. Prenesenim poloziek z vy-
danej faktury do vydajky sa obidva doklady navzdjom previazu prostrednictvom
zalozky Doklady.

Na kontrolu mnozstva preneseného z faktury do vydajky slizi kontrolna tlaco-
va zostava Supis nevyskladnenych zasob. Zobrazuje jednotlivé vyfakturované
polozky urcené pre prenos do vydajky. Do zostavy nevstupuju polozky prenese-
né do faktury z vydajky.

Kontrola dokladov

V kazdej polozkovej agende je doplnena funkcia na kontrolu dokladov, vdaka kto-
rej je mozné vykonat kontrolu spravnosti vypoctu celkového suctu dokladov a za-
danych poloziek. Pri polozkach dokladu program opéatovne prepocita na zaklade
zadaného mnozstva, jednotkovej ceny, DPH a zlavy v percentach hodnotu zakladu
dane a vysku DPH.

POHODA pri ukladani kazdého dokladu tieto vsetky udaje znovu overuje a kon-
troluje a ak objavi niektory chybne zadany, zobrazi upozornenie a pontkne moz-
nost ich ponechania alebo automatickej/rucnej opravy.

Upozornenie na nespravne zadany doklad je zobrazené i pri nadhlade na tla-
covu zostavu, teda pri jej tlaci. Tuto funkciu vyuZijete predovsetkym pri velkom
mnozstve dokladov, kedy vznika vacsia pravdepodobnost’ nespravneho zadania
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Funkciu Zaznam/
Operdcia/Casové
rozlisenie... vyuZzijete
v pripade, ked'sa ndklady
a vynosy netykaju iba
bezného uctovného
obdobia.

Funkciu Zaznam/

Operdcia/Opravnd
polozka... vyuZijete pre
docasné zniZenie hodnoty
majetku v uctovnictve.
Viac informdcii sa
dozviete v kapitole
Podvojné uctovnictvo.

»

=

TIP Ak povolite v agende
Globdlne nastavenie

prdcu s cudzimi menami,

budete mat k dispozicii

i zostavy pre cudzie meny.

dokladu. Tuto kontrolnt funkciu odporicame vykonat' tiez v pripade nespravne-
ho ulozenia dokladu, teda pri ukladani nového zdznamu, kedy doslo k nasilné-
mu ukonceniu programu napriklad vypadkom elektrického pradu.

Ak chcete vykonat  hromadnu kontrolu skér ulozenych dokladov, pouzite povel
Zaznam/Operacia/Kontrola dokladov... Vysledkom kontroly je stpis vietkych
dokladov, pri ktorych boli zistené chyby pri vypocte zakladu DPH alebo ciastky
DPH.

Nevymozitel'na pohladavka...

Pomocou povelu Zaznam/Operacia/Nevymozitelna pohladavka... vystavite
do agendy Interné doklady opravny danovy doklad pri opravach vysky dane pri
pohladavkach za dlznikov podla § 25a zdkona o DPH.

Povel zobrazi dialégové okno Nevymozitelna pohladavka, kde vyberiete, Ci
chcete vytvorit' doklad na opravu zékladu dane alebo na opravu znizeného zak-
ladu dane. Potom zadate pozadovanu predkontéciu, clenenie DPH a ¢lenenie KV
DPH. Do agendy Interné doklady sa automaticky vytvori opravny danovy doklad
k nevymozitelnej pohladavke. V pripade potreby Gdaje na vytvorenom doklade
upravte rucne.

Vygenerovat zasielky

Prostrednictvom povelu Zaznam/Operacia/Vygenerovat zasielky vytvori-
te zdznamy do agendy Zasielky pre vsetky doklady v aktudlnom vybere. Tato
agenda slUzi na spravu a evidenciu zésielok pre g s

odberatela. Liont

] Falaiira v domacej mene (anglicky)
[ ] Faktura v domacei mene (nemecky)

] Faktira v domdcej mene (francizsky
€] Faktira HTML

Pri pouziti tohto povelu sa vds POHODA este pre
istotu opyta, ¢i skutoéne chcete vygenerovat' za-
sielky pre vybrané zéznamy. Zaznamy sa vytvoria
az po potvrdeni tejto hlasky tlacidlom OK. Udaje
na vygenerovanej zasielke sa predvyplnia podla
odberatela a podla Udaja v poli Dopravca pouzi-
tych na fakture. Vytvorenud a nevybavenu zasielku
mozete v zdrojovej agende Zasielky rucne edito-
vat'a pripadne exportovat pre aplikaciu dopravcu.
Vazbu vydanej faktlry a zasielky je mozné sledo-
vat na zélozke Doklady.

Tlacové zostavy

V tlacovych zostavach je pripravenych niekolko
variantov faktdry — danového dokladu, resp. fak-
tary v pripade neplatcu DPH.

Ak obchodujete so zahrani¢nymi partnermi, urci-
te ocenite moznost’ vytlacit' faktdru v niekolkych

) Faktira v cudzej mene
€] Faktira HTML v cudzej mene
[ Faktdra v cudzei mene (anglicky)
| Faktira v cudzej mene (nemecky)
[ ) raktara v cudzej mene (francizsky)
] Faktirs s prikazom na Gheadu
]l Potvrdenka k fakuire za hotovost
L] Potvrdenka k faktire za hotovost v cudzej mene
] Potvrdenie o prijati tovaru
L] Dedaci list
) Dedaci list (anglicky)
L[] Dodacf list (nemecky
L] Wdajka k faktire
[ vwdané fakairy
L] Vydané faktdry v cudzei mene
1 Vydané faktiry so zidringm
(1 Preplatky vydanych faknir
(=) Stéet faktir podfa sadzieb DPH
E] Upomienky faktr v omeskan
Z] Upomienky faktur v omedkani v cudzej mene
4] Kniha pehladivek
(2] Kniha pohladavok v cudzej mene
(4] Pohfadévky podla rozmedzia splatnosti

[] Inventarizdcia pohladévok

L] Inventarizacia pohfadavok v cudzej mene
(] Kniha penalizovanych faktr

L1 Unrady faktir na FM

] Wdaje zasob

E] Sidet polobiek

5] Zisk (zésoby,

] Mesaéna fokturacia

W] Fakturdcia podla stredisk

] Fakturdcia podia dinnost

) rakturdcia podls zakaziek

£] Fakturacia podla odberatelov

W] Fakturdcia 10 najlepsich odberatefov
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cudzojazyénych verziach (anglictina, nemcina, franclizstina) a pripadne si
v programe REPORT Designer vytvorit este dalSiu jazykovi mutaciu.

Podrobny popis Ak pracujete so skladovym hospodarstvom, spolocne s faktdrou je pontknuta

niektorych tlacovych moznost’ vytlacit si dodaci list alebo vydajku k danej faktire. Samozrejmostou
zostdv ndjdete v registri ponuky tlacovych zostav je prehlad vydanych faktur vratane knihy pohladavok,
interaktivneho pomocnika rozdelenia pohladavok podia rozmedzia splatnosti a ich inventarizacie atd’.

dostupného po stlaceni
klavesu F1 pod heslom

Tlacové zostavy (napriklad V dialégovom okne Tla€ zvolenim povelu PDF/Odoslat’ PDF e-mailom pri
;lfiyd/)dokfadovézoswvyf uvedenych zostavach mozete naraz vietkym (vybranym) firmam zaslat'ich upo-
aktura).

mienku. Vytvoreny PDF dokument sa vlozi ako priloha e-mailu a odosle sa na
e-mail zadany pri odberatelovi v agende Adresar. Ak je doklad bez vazby na
adresar alebo e-mail pri adrese nie je vyplneny, k odoslaniu nedéjde.
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Zalohové faktury sa pre lepSiu prehladnost zapisuju do samostatnej agendy.

CTRL+SHIFT+F , e , . . . )
Otvori agendu Vydané Praca s nimi je v podstate zhodna s agendou Vydané faktuary. Zalohové fak-
zdlohové faktdry. tdry nie su dafiovym dokladom, preto nevstupuji do priznania k DPH a pole

Clenenie DPH je v agende zalohovych faktir nepristupné. V uvedenej agende
vystavujete faktdry typu Zalohova a Proforma.

Zalohova faktura

Zalohova faktdra je predpis na zaplatenie zalohy za prace alebo sluzby, ktoré
poskytujete odberatelovi v dlhSom ¢asovom intervale. Akonahle su prace do-
koncené, vystavi sa konecna faktura, v ktorej sa pretctuju zaplatené zalohy.
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TIP V agende Globdlne
nastavenie v sekcii
Platby ndjdete funkciu Po
plnej likviddcii vydanej
proforma faktury vystavit
vydanu faktiru bez
upozornenia. Nastavenim
tejto funkcie ovplyvnite, ci
budete na automatické
vystavenie faktiry
upozorneni alebo nie.

Ak existuje vizba na

interny doklad, je na
zdlozke Likviddcia pri
prislusnej uhrade
zaskrtnuté pole v stpci
Dari. doklad.

Proforma faktura

Proforma faktura je vlastne vyzva na zaplatenie a zadava sa na celu Ciastku po-
skytnutého tovaru alebo sluzby. PInenie bude poskytnuté az po jej zaplateni.
Vystavenie proforma faktury sa v denniku neuctuje. Po jej zaplateni je vystave-
na faktura (danovy doklad) a zaslana odberatelovi s tym, Ze uz bola zaplatena.
POHODA vystavi fakturu (danovy doklad) automaticky pri zapise Uhrady profor-
ma faktury v agende Banka alebo Pokladiia.

Zalohova fakturacia skladovych zasob

Polozky, ktoré su vlozené zo skladu do zélohovej faktUry nemajd vazbu na stav
zasob, tzn. ze pri ulozeni dokladu nedochédza k vyskladneniu, resp. naskladne-
niu zasob.

Skladové pohyby vytvori az faktira (danovy doklad) vzniknutd odpoctom pro-
forma alebo zalohovej faktury. Podrobnejsi popis uvaddzame dalej.

Vystavenie danového dokladu

Ak do 15 dni odo dna prijatia platby zalohy neddjde k uskutoc¢neniu zdanitel-
ného plnenia a nebude vystavena zuctovacia faktira, vznikd povinnost vy-
stavit' danovy doklad. V takom pripade zvolte pri zélohovej faktire povel
Darovy doklad z ponuky Zaznam, ktory vystavi do agendy Interné doklady
danovy doklad k Uhrade zalohovej faktury. Danovy doklad mézete tiez vysta-
vit' prostrednictvom povelu Vystav dan. doklad, ktory vyvolate z miestnej po-
nuky po stlaceni pravého tlacidla mysi na prisluSnom riadku Uhrady na zéloz-
ke Likvidacia. Z rovnakej ponuky je mozné otvorit’ vytvoreny danovy doklad
v agende Interné doklady, a to povelom Otvorit danovy doklad.

Akonahle vytvoreny danovy doklad ulozite, automaticky sa vytvori vézba na pri-
slusnu Ghradu zalohovej faktury. V pripade, Ze bol interny doklad vytvoreny bez
vazby na Uhradu zalohovej faktlry, mozete tuto vazbu vytvorit' pomocou povelu
Naviazat' na dan. doklad..., ktory je dostupny v miestnej ponuke na zalozke
Likvidacia. Po jeho zvoleni zadate Cislo interného dokladu (darnového dokladu),
s ktorym chcete vazbu vytvorit. Rovnakym sposobom vystavite danovy doklad,
resp. naviazete danovy doklad k zélohe v cudzej mene.

Ak zaskrtnete v agende Globéalne nastavenie/Platby volbu Po likvidacii vyda-
nej zalohovej faktury vystavit danovy doklad k prijatej platbe, tak sa pri li-
kvidacii vydanej zalohovej faktiry typu Zalohova automaticky bez upozornenia
maécie o automatickom vystaveni dafiového dokladu k prijatej platbe najdete
v pomocnikovi programu po stlaceni klavesu F1.

Vytvorenie zalohovej faktiry z iného dokladu

Vydanu zéalohovu faktiru moézete tiez vytvorit napriklad z vydajky, vydanej po-
nuky, prijatého dopytu alebo prijatej objednavky. V pripade, Ze vytvorite zalo-
hovu faktiru z vydajky, vlozia sa do nej skladové polozky z vydajky ako textové



TIP Rovnakeé _
upozornenie sa
zobrazi i pri prenose
vydanej objedndvky do
prijatej zalohovej faktury.

P Do faktiry méZete
vloZit' iba zdlohovu
fakturu v rovnakej mene.

TP St[;f)vec Up[atvn.efﬂé

mozete vyuzit pre
vyber zdlohovych faktur,
ktoré uz boli alebo este
neboli uplatnené.

=

TIP Ak povolite v agende
Globdlne nastavenie

prdcu s cudzimi menami,

budete mat k dispozicii

i zostavy pre cudzie meny.

Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzZivatela | 283

polozky bez vazby na sklad, pretoze vydana zalohova faktira nema vplyv na
skladové pohyby. Viac dokladov naraz mézete do zalohovej faktiry vlozit z vy-
dajok prostrednictvom povelu Preniest vsetko.

Ak vloZzite prijati objednavku do vydanej zalohovej faktdry, POHODA sa vas spy-
ta, &i chcete oznadit’ objednavku ako vybavend, prenesent alebo méa byt ozna-
cenéa ako vybavena az po preneseni zalohovej faktury do vydanej faktury.

Odpocet zaloh

Odpocet uhradenej ¢iastky vydanej zalohovej faktiry mézete uplatnit' v agen-
de Vydané faktiry povelom Zalohové faktiry - z ponuky Zaznam/Prenos -.
POHODA otvori agendu Vydané zalohové faktury a vyberie vietky vydané za-
lohové faktury, ktoré neboli doteraz uplatnené. Prislusnu zalohovu faktdru vio-
Zite do vydanej faktury dvojklikom mysi a povelom Preniest’ do dokladu, alebo
povelmi Preniest s vyberom poloziek alebo Preniest aj polozky, ak chcete do
vydanej faktury preniest aj polozky zo zalohovej faktury.

Ciastku odpoctu, ktor chcete do vydanej faktiry uplatnit, zapiéte do dialégo-
vého okna Odpocet zalohy, ktoré sa zobrazi po vybere jedného z vyssie uvede-
nych povelov. V tomto okne néjdete informacie o vyske vydanej faktury, zaloho-

vej faktury, o jej likvidacii a o Ciastke, ktort zostava uplatnit. Ak chcete vykonat’

iba ciastocny odpocet zalohovej faktury, prepiste udaj v poli Ciastka pre vioze-
nie odpoctu. Vyska odpoctu zalohy je vo fakture uvedend v polozke Uhradena
zaloha.

V konecnej faktire je mozné uplatnit iba ciastku do vysky konkrétnej zalohovej
faktury. Celkova vyska uplatnenych Ciastok zo zalohovej faktury je evidovana na
zalohovej faktdre v stlpci Uplatnené.

Prehlad dokladov, v ktorych bola uplatnena zaloha (vratane vysky zalohy), naj-
dete v tabulke pod zalozkou Doklady.

Ak potrebujete uplatnit zadlohovu faktiru bez toho, aby ste ju odpocitali vo vy-
danej fakture, pouzite povel Zaznam/Operacia/

Odpocet zalohy... V dialdgovom okne Odpocet WIS

zalohy zadate Ciastku odpoctu.

[ Zalohowd fakrira v domécej mene (anglicky)
L] Zalohows taktira v domacej mene (nemecky)
] Zalohows faktdra v domacej mene (francizsky)
€] Zilohovi faktira HTML

) Zilohowa faktira v cudzej mene

Tlacové zostavy

V tejto agende najdete hned niekolko varian-
tov tlacovych zostav pre zélohovu fakturaciu,
ako napr. Zalohova faktura, Zalohova faktira
v HTML, Zalohova faktira v cudzej mene (an-
glicky, nemecky, franctzsky), Kniha vydanych
zalohovych faktur, Sucet poloziek, Mesacna
zalohova fakturacia, Inventara vydanych zalo-
hovych faktir, Zalohové faktiry na vystavenie

[ Zilohowi fakitra s prikazom na Ghradu
L] Patvraenia k takture 2a notovest
L) Potwdenka k faktire za hotovest v cudzej mene
L) Vydané zalohows faktiny
wy

L) Zalohows fakidry na vys
[E] s0tet polotiek

L) Unracy takedr na i
(M} Mesacna zalohova fakturscia

nie fakuir (dokladoy pre DPH).

2] Zalohows fakturacia podia odberatelo

M| Zalohows fakturicia 10 najlepiich odberatefov
@ Poitové zostavy
@ Kontrolné zostavy
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Ak chcete do poli
Var. sym. a Par. sym.
na novo vytvorenych
zdznamoch prevziat
hodnoty zo zdrojového
dokladu, zaskrtnite volbu
Kopirovat variabilny

a pdrovaci symbol.

TIP

faktar (dokladov pre DPH), Kontrola zdanenych zaloh, Chyby v zatctovani
dokladov atd".

Ostatne pohladavky

Agendu Ostatné pohladavky pouzivame pre tie pohladavky, ktoré nevyply-
vaju z fakturacie. Jedna sa napr. o pohladavky voci dafiovému uradu, vratenie
nadmerného odpoctu DPH, vratenie preplatkov zéloh na dan z prijmov a dalsie
podobné. Do agendy sa tiez vytvaraju doklady na velky preplatok za predpokla-
du, Ze mate v agende Globalne nastavenie/Platby/Preplatky zaskrtnutu volbu
Automatizovat pracu s preplatkami. Dalej sa do agendy generuju penalizaéné
faktary (doklady s typom Penale) z agendy Vydané faktiry, a to pomocou po-
velu Zaznam/Operacia/Penalizacia...

Stale platby

Povel Zaznam/Operacia/Stale platby... umoziuje hromadné vystavenie pla-
tieb podla zadanych kritérii, ktoré sa pravidelne opakuji. Spominany povel je
pristupny iba v agendach Ostatné pohladavky, Ostatné zavazky, Vydané za-
lohové faktury a Prijaté zalohové faktury. Akonahle si tato funkciu zvolite,
zobrazi sa sprievodca pre stéle platby. Na jeho prvej strane zadajte pocet platieb
a periédu opakovania — mesacna alebo kvartalna. Potvrdenim dialégového okna
sa vygeneruju jednotlivé pohladavky, resp. zavazky, podla zadanych parametrov
a zobrazi sa vysledok vytvorenia stalych platieb, prip. i dévod, preco k vytvoreniu

dokladu nedoslo.
W Ot poniacio
|_] Pohladavia
] Pohladavka v cudzej mene

TI )-4 2 t [] Dokiad (faktira) na uéely DPH
acove zos avy L] Penalizacns faxtura
[ Penaliza¢ni faktira v cudzej mene
] Ostatné pohfadaviy

V tlacovych zostavach tejto agendy najdete predo- 1 oiim sy cusies mene

[ Preplatiy ostatngch pohladivok

véetkym prehlady vystavenych ostatnych pohlada- gl s smcsan
vok a penalizacnych faktur, vdaka ktorym nestratite 3 ion ok oncinty adinen:
vo svojich zaznamoch prehlad.

[3] Kniha pohfadivok v cudze] mene
L] Knina penalizaénjch faktir
[#] Pohladavky podr
M) Ostatna mesacna fakturicia
M) Ostatnd fakiuracia po tredisk
M) Ostatna faituracia podra cinnosti
M) Ostatnd fakturécia podia zakaziek
(5] Ostatnd fakiurdcia podla odberatelov
@ postove zostavy
@ Kontrolné zostavy

platnosti
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CTRL+P
Otvori agendu Prijaté
faktdry.

TIP Ovlddanie _
programu je

popisané v kapitole

Zdkladné vedomosti.

Do prikazu
na uhradu budd
ponuknuté iba tie

zavdzky, ktoré maju pole

Forma vyplnené
prikazom.
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Prijaté faktury
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V tejto agende sa eviduju zavazky typu faktira, dobropis a tarchopis. Vzhladom
k tomu, Ze niektoré polia, zalozky, funkcie a povely sme uz popisovali v kapito-
le Vydané faktury, sustredime sa teraz len na tie informaécie, ktoré sme doteraz
neuviedli.

Vytvorenie faktury

Pri zalozeni novej faktUry mate rad poli uz vopred vyplnenych. Ide o vychodisko-
vé hodnoty poli Cislo, Predkontacia, Clenenie DPH a Text, ktoré sa nastavuju
obvykle pri vytvarani novej Uctovnej jednotky v agende Uzivatel'ské nastave-
nie. V agende Globalne nastavenie/Zavazky sa zase nastavuje vychodiskova
splatnost’ zadvazkov, konstantny symbol a tiez spdsob zaokruhlovania faktur.
Vsetky Udaje si kedykolvek zmenite podla aktualnej potreby.

Zatial ¢o v poli €islo mate vyplnené interné &islo, ktoré ste priradili prijatej fak-
ture, v poli Doklad zadavate Cislo, ktoré na faktdre uvadza dodavatel. POHODA
kontroluje duplicitu dokladu a v pripade, ze sa jednéd o doklad od rovnakého
dodavatela s totoznym cislom, upozorni vas. Podmienkou je vazba adresy na
agendu Adresar.

Ak mate bankové spojenie dodavatela uvedené vo svojom adresari, vyplni sa
tento Udaj pri vloZeni adresy dodavatela z agendy Adresar. V opaénom pripade
zapiste do poli Uéet a Banka vietky tdaje ru¢ne. Bankové spojenie musite ru¢ne
zapisat’ aj vtedy, ak je na faktdre uvedeny iny Ucet ako ten, ktory méte vo svojom
adresari.
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»

Povel

TP Hodr}ot)_/,l ktoré sa
ponukaju
v dialédgovom okne po
zvoleni povelu Vymeranie
DPH..., mézete nastavit’
v agende Uzivatelské
nastavenie, v sekcii
Interné dokladly.

Pomocou
preddefinovanej
otdzky s nazvom
Viymerané DPH sa

v agende vyfiltruju vsetky
doklady, z ktorych bolo
vykonané vymeranie DPH
cez ponuku Zaznam /
Operdcia. Povel ndjdete
v miestnej ponuke po
stlaceni pravého tlacidla
mysinad zalozkou
tabulky.

TIP

Zhodnost s prijatym dokladom

Pri zadavani faktlry opiste vsetky Udaje z prijatej faktury tak, aby Gdaje na nej
zodpovedali Udajom z prijatej faktury od dodavatela.

Niekedy sa moze stat, Ze uvedené dciastka v prijatej faktire nesuhlasi o za-
okruhlenie s dciastkou prijatého dokladu. V takom pripade pouzite povel
Zaokruhlenie... z ponuky Zaznam/Operacia a v dialbgovom okne zvolte zod-
povedajlce zaokruhlenie. Ak by vykonané zaokruhlenie neviedlo k spravnemu
vysledku, odporicame, aby ste tento problém riesili ru¢nym vkladom textovej
polozky. Upravy vykonajte nielen v poli Jedn.cena, ale podia potreby i v poliach
Ciastka a DPH.

Vymeranie DPH...

Funkciu pre vymeranie DPH vyuzijete pri nadobudnuti tovaru a sluzieb zo Statov
Eurdpskej tnie, pripadne z tretich krajin.

Prostrednictvom  povelu Vymeranie
DPH... z ponuky Zaznam/Operacia
mozete automaticky vytvorit’ do agendy
Interné doklady danovy doklad na usku-
tocnené plnenie DPH a dalsi dafovy do-
klad na odpocet tejto dane. Povel je pri- | **
stupny z agend Prijaté faktary, Prijaté
zalohové faktury, Ostatné zavazky a pri
vydavkovom pokladniénom doklade.

e DPH rhzne

R

Vymetal DPH po polatkith

V bente pout variabie symbed fakairy

V sprievodcovi Vymeranie a odpocet
DPH najprv zvolte rozsah dokladov, ku
ktorym sa maju danové doklady vytvorit’
(bud’ len k aktualnemu dokladu, alebo T T
hromadne k viacerym dokladom naraz).

Vymerat’ DPH k aktualnemu dokladu

Druhé strana sprievodcu ponukne dve zakladné moznosti, a to Vymerat DPH
z celkovej hodnoty dokladu a Vymerat DPH po polozkach. Dalsia strana
sprievodcu sa potom odvija od vybraného variantu.

Pri prvej moznosti vymeriate DPH z celej hodnoty dokladu. Na dalsej strane mo-
Zete vybrat sadzbu DPH, nastavit predkontaciu, ¢lenenie DPH a datum zdanitel-
ného plnenia pre doklad na samovymeranie DPH a datum odpoctu pre doklad
na odpocet DPH. Na prvej strane sprievodcu mozete navyse zaskrtnut volbu
Vymerat DPH r6znou sadzbou, ktord vam umozni pri kazdej sadzbe DPH vy-
brat ind predkontaciu a ¢lenenie DPH. Ak potrebujete hodnotu faktary navy-
Sit napriklad o dopravné, ktoré bolo fakturované samostatne, zaskrtnite volbu
Zahrnut vedlajsie naklady. Spristupni sa pole pre zadanie potrebnej hodnoty
avymeranie sa vykona z navysenej Ciastky.



TIP Ak za'svkrmeteb ’

v sprievodcovi volbu
V texte pouzit variabilny
symbol faktury, prenesie
sa do pola Text interného
dokladu variabilny
symbol. Pri nezaskrtnutej
volbe to bude cislo
zdrojového dokladu.

Ak mate na prijatej

fakture okrem
poloZiek zadanych
v sadzbe dane a poloZiek
s prenosom dariovej
povinnosti aj oslobodené
plnenia, ktoré sa taktiez
zadavaju v nulovej
sadzbe, odporucame
v sprievodcovi vymeranim
DPH zaskrtnut' i moznost’
Viymerat DPH po
polozkdch. Ndsledne je
potrebné v agende Interné
doklady vo vytvorenych
dariovych dokladoch
vymazat prislusné polozky
oslobodenych plnent.

TIP Pri hromqqnomw )

vymerani je mozné
pouzit'len jednu sadzbu
DPH.
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Druha moznost, tj. vymeranie DPH po polozkach, vytvori danové doklady pod-
[a poloziek prijatej faktiry, ostatného zavazku alebo pokladni¢ného dokladu.
Navyse mbdzete pri tomto sposobe vymerania zaskrtnut volbu Preniest’ stre-
diska, c¢innosti a zakazky. Tieto Udaje sa do danovych dokladov prenesu spolu
s polozkami.

Ak je zvolena faktira zadana v cudzej mene, spristupni sa tiez pole Kurz. Do
neho sa nacita kurz podla datumu zdanitelného plnenia uvedeného pri samovy-
merani DPH.

V pripade zaskrtnutej volby Vymerat DPH len z poloziek s 0% DPH sa vytvo-
ria danové doklady len z poloziek alebo hodnoty vo formulari dokladu zada-
nych v nulovej sadzbe DPH. Tato volba respektuje ostatné nastavenia uvedené
v sprievodcovi vymeranim DPH. Tuto volbu vyuZijete predovsetkym v prijatych
faktdrach s prenosom danovej povinnosti v tuzemsku, v ktorych st kombino-
vané polozky so zékladnou alebo znizenou sadzbou dane s polozkami s tuzem-
skym prenosom danovej povinnosti (zadanymi v nulovej sadzbe dane).

Ak na druhej strane sprievodcu zrusite volbu Odpocitanie DPH, bude vy-
staveny len doklad na samovymeranie. Ak opakovane vyvolate povel
Vymeranie DPH..., tak sa vdm podari vystavit iba doklad na uplatnenie odpoc-
tu dane. Pri vytvarani samostatného dokladu na odpocet DPH v cudzej mene
bude pouzity kurz, s ktorym sa pocitalo na doklade na samovymeranie, tzn. bez
ohladu na udaj vyplneny v poli Datum odpoctu.

Danové doklady na samovymeranie a odpocet dane musia byt vystavené v rov-
nakej vyske, preto po vymerani dane nesmie dojst k zmene ciastky na faktdre.

Hromadne vymerat' DPH

Vdaka hromadnému vymeraniu DPH je mozné vytvorit viac dafovych dokladov
na vymeranie a odpocet DPH naraz, a to ku vSetkym aktualne vybranym zazna-
mom v tabulke agendy. Doklady je mozné vystavit' bud’s datumom zdanitelné-
ho pInenia podla zdrojovych dokladov, alebo k aktudlnemu datumu.

Vysledok vymerania DPH sa zobrazi na Stvrtej strane sprievodcu vo forme logu.
Informuje o pocte dokladov, ktoré boli vytvorené, a pripadne dévodoch, preco
sa interné doklady nevystavili.

Nadobudnutie tovaru z clenského statu Europskej unie

Pri nadobudnuti tovaru z iného ¢&lenského statu Eurdpskej Unie vznika platitelovi
DPH povinnost priznat dan. Platitel je povinny vystavit darfovy doklad so sadz-
bou DPH platnou v SR a tdto dan uviest do priznania k dani z pridanej hodnoty.
Vo vacsine pripadov ma platitel zaroven narok na odpocet tejto dane.

V tomto pripade odporiéame vybrat prvi moznost vymerania z celkovej hod-
noty dokladu, kde na dalSej strane sprievodcu vyberte sadzbu DPH platni pre
nadobudnutie tovaru v SR, a €iselny rad, ktory budete chciet’ pouzivat pre vy-
tvaranie dokladov na samovymeranie a odpocet dane pri nadobudnuti z EU
v agende Interné doklady.
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Ak potvrdite

tlacidlom OK vsetky
udaje v dialégovom okne
Viymeranie a odpocet
DPH, déjde k vystaveniu
internych dokladov na
samovymeranie a odpocet
dane.

Prijednotlivych

e cleneniach DPH
mdZete nastavit, aky text
samd objavit'vo
vytvdranych dariovych
dokladoch. Na tento ticel
vyuZijete pole Text pre
vymeranie DPH v agende

Clenenie DPH.

Funkciu vyuzijete

v.agenddch Prijaté
fakttry, Ostatné zdvdzky,
Interné doklady, Pokladria
(vydaj) a v uctovnych
jednotkdch typu
Jednoduché tctovnictvo
i vagende Banka (vydaj).

»

Povel

»

Ak nakupujete sluzby s miestom plnenia v tuzemsku od 0s6b registrovanych
k dani vinom clenskom Stéte alebo zahrani¢nych oséb povinnych k dani a Uhra-
da za tieto sluzby prebieha formou zalohovych platieb pred samotnym po-
skytnutim sluzby (pred datumom uskutocnenia zdanitelného plinenia), musite
pri zdlohe vymerat' DPH na vstupe a vystupe, a to najneskér do konca mesiaca,
v ktorom bola zaloha uhradena. Vymeranie DPH vykonate v agende Prijaté za-
lohové faktiry. Tu sa vymeranie vykonava len na uhradend ¢ast zalohy. Ciastky
si skontrolujte a pripadne upravte.

ReZim prenesenia danovej povinnosti podla § 69 ods. 12 zakona o DPH

V tomto pripade odporicame v sprievodcovi Vymeranie a odpocet DPH za-
Skrtnut volbu Vymerat' DPH po polozkach. Tym zabezpedite, Ze sa v agende
Interné doklady vytvoria danové doklady presne podla poloziek zdrojového
dokladu, tj. prenesie sa mnozstvo, merna jednotka a ciastka z kazdej zadanej po-
lozky. K jednotlivym polozkédm v internych dokladoch potom priradite pozado-
vané Clenenie DPH, resp. upravite sadzbu DPH.

Dovoz tovaru
Povel Vymeranie DPH... je mozné pouzit i v agende Ostatné zavazky, napr.
z dévodu vymerania a odpoctu DPH pri dovoze tovaru mimo Eurépskej tnie.

Rozuctovanie nakladov
na danovu a nedanovu cast’

Tato funkciu programu vyuZzijete v pripade, ked Uctujete naklady pouzivané
v ramci ekonomickej ¢innosti a zaroven i na Ucely nesUvisiace s tymito ¢innosta-
mi. Textovu polozku dokladu si teda moézZete rozictovat na dafovu a nedanovud
Cast podla zvoleného pomeru.

Povel Rozictovanie nakladov... ndjdete na zalozke Polozky faktury iba pri tex-
tovej polozke v miestnej ponuke, ktord vyvolate pravym tlacidlom mysi. V zob-
razenom dialégovom okne Rozuctovanie nakladov na danovu a nedarovu cast’
nasledne vyplnite potrebné Gdaje.

Vytvorenie faktury z iného dokladu

Prijatd faktdru vytvorite vdaka povelom v ponuke Zaznam/Prenos - i z vydanej
objednavky alebo z prijemky a v pripade dobropisu i z vydajky.

Povelom Vydané objednavky -+ otvorite zoznam nevybavenych a neprene-
senych objednavok a obvyklym spdsobom vyberiete pozadovany zdznam.
Stlacenim klavesu ENTER, povelom Preniest do dokladu, resp. povelom
Preniest s vyberom polozZiek, ho vlozite do poloziek faktdry. Polozky faktary
upravite tak, aby zodpovedali skuto¢nému dokladu.

Akonahle faktdru ulozite, tak sa mnozstvom, ktoré je na nej zadané, aktualizuje
pole Prenesené pri prislusnych polozkach v objednavke, z ktorej bola faktdra
vytvorena. Podobnym sp&sobom zhotovite prijatu faktaru i z prijemky alebo



=

Tlacové zostavy,

ktoré sa tykaju
zauctovania, ndjdete iba
v Uctovnych jednotkdch
typu Podvojné
Uctovnictvo.

¥ 10/9

CTRL+SHIFT+P
Otvori agendu Prijaté
zdlohové faktury.
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dobropis z vydajky. Skladové zasoby su do faktdry prenesené ako rucne zapisa-
né polozky a neovplyviuju preto stav skladu.

Rovnako ako v pripade vytvorenia vydanej faktury ziného dokladu je mozné i pri
vytvarani prijatej faktdry z iného dokladu pouzit ¢itacku ciarovych kédov v pri-
pade, ak prenos poloziek uskutocnite pomocou povelu Preniest s vyberom
poloziek.

Tlacové zostavy

V tlaovych zostavach agendy Prijaté faktary mozete vytlacit' oi. prijemku skla-
dovych zasob k zvolenej prijatej faktdre a dalsie prehladové zostavy, ako napr.
Kniha zaviazkov, Zavizky podla rozmedzia splatnosti a Prijmy zasob. Dalej
su tu k dispozicii zostavy s cenovkami a adresnymi Stitkami, pokladni¢né zlozen-
ky alebo niekolko kontrolnych zostav.

Prijaté zalohové faktury

Prijaté zalohové faktury sa pre lepsiu prehladnost’ zapisuju do samostatnej
agendy Prijaté zalohové faktury. Praca s nou je prakticky zhodna s agendou
Vydané zalohové faktury. V aktualnej kapitole sa preto budeme sustredit iba
na rozdiely medzi tymito dvoma agendami.

Ponuka Zaznam

Rovnako ako v agende Prijaté faktary je mozné i v agende Prijaté zalohové
faktary vytvorit' doklad z vydanej objednéavky, vlozit' do neho skladové polozky,
stornovat’ ho, zaokruhlit' doklad alebo celt zalohovu faktiru vytvorit' v cudzej
mene. VSetky dostupné moznosti njdete v ponuke Zaznam. Podrobnejsie in-
formaécie prinasaju predchadzajice kapitoly.

Zalohova faktura a prikaz na dhradu

Prijaté zalohové faktiry mozete zahrnut do prikazu
na Uhradu (podobne ako prijaté faktiry). Zalohova
faktira musi mat’ pole Forma vyplnené prikazom
a mala by obsahovat vietky potrebné udaje, tj. Cis-
lo Uctu, kdd banky, variabilny a konstantny symbol
platby.

St
B Poldadnitni zlodenka

[8] Mes

Tlacové zostavy

Tla¢ové zostavy prinasaju kompletny prehlad o pri- ﬁsztpwmim’nl:zfn‘u‘n‘mr
jatych zalohovych faktdrach a obsahuju okrem |

iného i nasledujlce kontrolné zostavy. Uplatnené
zalohy je zostava, ktord zobrazi k jednotlivym
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CTRL+SHIFT+Z
Otvori agendu Ostatné
zavazky.
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zalohovym faktdram zoznam vsetkych dokladov, na ktorych boli odpocty uplat-
nené, a to vratane odpoctov bez vazby na iny doklad a odpoctov uplatnenych na
dokladoch v minulom roku. Vd'aka tlacovej zostave Zalohové faktiry na vysta-
venie faktur (dokladov pre DPH) zistite, ktoré zélohové faktury boli uhradené,
ale doteraz neboli uplatnené v konecnej fakture a nebol na ne vystaveny darnovy
doklad. Kontrola zdanenych zaloh zobrazi zalohové faktary, ku ktorym bol vy-
staveny interny danovy doklad, a ktoré doteraz neboli uplatnené v konecnej fak-
tare, alebo boli uplatnené v ciastkach zdkladu dane a DPH odlisnych od ¢iastok
vycislenych v dannovom doklade za poskytnutu zélohu.

Ostatné zavazky

Ostatné zavazky su zavazky, ktoré nevyplyvaju z fakturacie. Ide napriklad o plat-
by socialneho a zdravotného poistenia, splatky leasingu alebo o zavazky voci
financnej sprave (napr. platba DPH, platba preddavkov na dan z prijmov). Praca
s nimi je prakticky zhodna s agendou Ostatné pohladévky. Ostatné zavazky mé-
Zete tiez vlozit do prikazu na Ghradu.

| % POMODA Kempiet - [Ostatné zavariy] - o x
‘= Sdbor  Mastavenie Adresdr Ultownigvo  Fakturdcia  Silady Mgdy Jazdy Majejok  Zdamam  Pomgenlk
BueannsE. NG EH e 0 oy sl CoEBBEGm a OO |
Ostatny zéviizok .__.‘ Dodavatel 7] t\_gufy
-1

e Zavazok Dawm zapisu 302022 . K0, DIC, 1 DY
<+ Dstum odpott 100,20

Chlo 221900004 1T Firma % Vgeabecna zdravotna poistowta = Bl
Oadsienic
Dokag Datum splatnosti tooazoaz <
Var. 6255789 Détum dodania i
P = Mz202201 Lo
sy, .
Preckontscia a x  PSC Obec - =
Llenenie DPH(T) N =
Clenenie KV DPH =
Text Medy 2022/01, zdravotné poistenie et =
Spréva, Prikaz
Sudet polotick -5 DR Celkom
| 0 b 0,01 Forma Priazom = Stedisko
| o Speceym. 20220 Cinnost e
461,65 Konitsym. oo [ Zakezca =
|
| # | X Text = odvod 8 Poiatiy dokiady | @ Zauciovanie | ® Likidacia | @ Doktady | @ Osobitnd dprava DPH | B Udaosti | £ Cosumenty | ) Boznamy
Polozka Mnostvo| M | Jedncena | S OPH|DPH%|Ziava %  Ciastka o ~
| Poznimia Predkontacia| CLOPH | CLKV DPH|  Streditko Linnost Zakarka ~
| |Mzdy 2022/01, zaravatne poistenic 1,00 32975 I 0% 000% 32975 0,00
firma (zamestnanci) ] B ]
|, Mady 2022/01, sdravotné poistenie 1,00 13190 [ 0% 000% 13180 000 4
] ] %
Vio# novy zaznam do agendy pomocou OR kdu Novj sro. 2022 e ¢ Priznanie DPH )
([0 Ostatné zévizky
2 D-Iaumnk s
v 7 . ¢
Tlacové zosta e
- [] Osletng caviicky

= D Ustatne zavazky v cudze) mene

V tlacovych zostavach agendy Ostatné zavazky SU 3 srepiothy ostmmgch zivazkor
predovsetkym supisky vystavenych ostatnych zavéz- ] X givackny

. , e v , -] Kniha zdvazkov v cudzej mene
kov. Radi by sme vas upozornili na tlacovl zostavu [ zsvsy pois rezmedsia spistncsti
Zavazky podla rozmedzia splatnosti, kde si jed- 2 fotsninedoit

= @ Ostatna mesacnd fakturacia

notlivé zavazky rozdelené do kategoérii podia poctu - [ Ustatnatarturaciz podia streaisi
. . . . . . ] Ostatna fakturacia podia cinnosti
dni po splatnosti. | tato agenda obsahuje niekolko [i) Ostatn fakturacis podra zikaziek

kontrolnych zostav, ktoré vas upozornia na mozné [ Ostatné fekturice pedls dodsvateiey
@ Pottové zostavy

chyby napr. v zatctovani. @ Kontrolné zostary
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CTRL+SHIFT+B
Otvori agendu Prikazy na
uhradu.

TIP Polozky pr[kgzu

a preplatené
Zzavézky su previazané
a mézete medzi nimi
prechddzat’ pomocou
povelu Otvorit.

Do jedného

tuzemského prikazu
na thradu nie je mozné
vlozit doklady v domdcej
a cudzej mene zdrover.
Toto umoZnuje iba
zahranicny prikaz na
uhradu.

T Novii polozku do

ulozeného prikazu
na thradu priddte
povelom Zdvizky alebo
Bankové ucty z miestnej
ponuky. Tu vyvoldte po
stlaceni pravého tlacidla
mysi na zalozke Polozky
prikazu.
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Prikazy na Uhradu

Agenda Prikazy na uhradu slUzi na vytvaranie, Upravy a tla¢ prikazov na Ghra-
du. Pri vytvarani prikazu vkladate jednotlivé platby zavazkov na zélozku Polozky
prikazu pomocou povelu Zaznam/Prenos -+/Zavazky -. Do prikazu sa samo-
zrejme ponukaju iba zavazky, ktoré doteraz neboli v celej vyske zahrnuté do pri-
kazu a maju nastavenu formu Uhrady prikazom. Ak potrebujete uskutocnit’ pre-
vod financii medzi svojimi bankovymi G¢tami, vyuzite povel Zaznam/Prenos -/
Bankové ucty -+. Pomocou neho vlozite do prikazu na thradu bankové spojenie
na iny Ucet zavedeny v systéme POHODA.

| 9 POMODA Komplet - [Prikazy na dhradu - o ®
‘F Sibor  Mastavenie  Adresar Uftownicho  Faktordcia  Sklady Moy  Jardy  Majetok  Zdmam  Pomgenik
feaniba. N i e 5 Q0| & 2 0m| Ce- M S
SEPA platba L] o Agendy ]
Typ SEPA plata Bxpont
et 1484 = Déwen sépisu 15112022 || Tem Siihers platba PrlaziaE
| Cemom 210376 Détumsplatnosi 15012002 |~ (daj
| cetomeur
| # | % © rolotiy prikana | E3 Dokumenty | 1) Pozndmiy |
Cislo doklad Prijemca Lislo 0étu Kodbanky  Varsym. | Konstsym. Speceym. | Vrdtens  Clastka Sprava pre prijemcu i€pen [ 7
|11 [321900003 Sociding postowa SKOTTA00000007000  SPSRSKEA 1000637524 3110 ooz [ 178376 -
| 2 |POW0ODT  ALLIANZ poistovia as. SK$211000000002654 _ TATRSKEX 20172¢878 0308 r 32000 520203 %
(474) Na ziskanse pomacnda stlatte F1 Nowy sr.0. 2022 ® ¢ ]

Akonahle prikaz na Uhradu zostavite, mozete eSte stale polozky upravovat ale-
bo ru¢ne dopinat daliie platby, ktoré nie st v prisluinych zavazkoch vobec evi-
dované. Ak potrebujete vykonat' iba ¢iasto¢nt Uhradu zavazku, znizte Ciastky na
polozke prikazu.

Vystavenie prikazu na dhradu

 Novy prikaz zalozte stlacenim klavesu INSERT a uvedte platny datum prika-
zu. Zvolte, Ci sa jedna o typ tuzemsky alebo zahranicny.

« Nasledne kliknite na povel Zaznam/Prenos +/Zavazky -.

« Ak chcete vykonat' vyber zavéazkov, ktorym uz uplynula doba splatnosti,
zvolte zalozku Po splatnosti. Najneskor dnes splatné zavazky vyberiete za-
loZkou Splatné dnes, zajtra splatné cez zalozku Splatné zajtra atd"

» Pozadované zavézky jednotlivo oznadite stlacenim klavesovej skratky
ALT+X. Pre vyber zavézkov na Uhradu podla vlastného oznacenia vyuzite
dynamické zalozky Moje oznacené, Oznacené a Neoznacené.

| B POMODA Komplet - [Zévazky -> Prikazy na dhradu] = o ®
‘: G Preplant  Preplatit viewy Zdznam Qo Pomacnik
[E = YER R | BN RN oo Do RO E e L7
# | . = Maje aznatens | £ Fo splamosti | £ Splaind dnes | £ Splatné zajira | £ Bo 3 anf | ) Do wadna | ey |
X €slo | Varmym.  Kpeplateniu | CM na preplatenic | Splatné Firma Mena Typ K DPH Gl M
| 1 |7 zimoooss 12345 2230000 000 050321 Autocenirum Jozet Su_Faktira 5K2020453879 ~
2 [T 211100038 2017650 1120000 000 141221 COMNETspolsro Fakaira SK2010223459 e
3|1 211100048 20172345 903962 000 161221 DUKA- rans Duian K. Faktdra ==
| 4 [T 221900001 110044202 130537 000 030222 Dafovy drad DPH  Zavszok
ERliad 2150000+ EEEE 4185 000 100237 VEeobacns zdravotn Zivaack Priiacy e
6 [ 221900005 36255789 19794 000 100272 DOVERA zdravoiné po. Zévaok
7|7 221900006 36255789 2820 000 100222 UNION zdravotn pess 2bvazok v
8 | 221900007 123456 7000 000 100222 Dopin. docn. spoiotno Zavazox M

(5/39) Ma ziskenie pomocnika stialte F1, Novi 10, 2022 I 4 )
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Zavizky ->»
Bankoveé dcty -»
Otvorit’ polozky -»

Otvorit’
&) Zmazat

Poradie

Ak chcete zmenit
TIP o
poradie zavizkov
na polozkdch prikazu,
vyuZite povel Poradie
v kontextovom menu.

»

Skér, ako prvykrat

pouZijete tito
funkciu, je potrebné
vykonat prislusné
nastavenia v agende
Nastavenie/
Homebanking.

» Povelom Preplatit vSetko (alebo stlacenim klavesovej skratky ALT+E)
z hlavnej ponuky vlozte vsetky vybrané zavazky do prikazu, pripadne po-
velom Preplatit’ (kldvesovou skratkou ALT +R) vkladajte zavazky postupne.

« Ak chcete do daného prikazu vlozit' polozku pre prevod na bankovy UGcet
zalozeny v programe POHODA, pouzite povel Zaznam/Prenos -/Bankové
ucty -». Vyberte potrebny bankovy Gcet a preneste ho do prikazu.

« V polozkach prikazu doplnte prislusnu iastku, ktord chcete previest'.

« Ulozte a odoslite do banky elektronicky, prip. vytlacte.

Vlozenim zavézku do prikazu na Uhradu sa na zalozku Polozky prikazu prene-
sie i sprava pre prijemcu. V tom okamihu uz nebudete moct text v poli Sprava
(a v agendach zavazkov) zmenit. Mozete ho vsak upravit' priamo v prikaze na
Uhradu. Pole Sprava najdete v agendach Prijaté faktury, Prijaté zalohové fak-
tlry a Ostatné zavizky. Mozete do neho uviest [ubovolny text (maximélne
vSak 35 znakov). Iba pri zaGc¢tovani miezd sa toto pole pri vyplate zalohy a do-
platku mzdy uz automaticky vyplni skratkou MZ, rokom a mesiacom zaUctova-
nia mzdy.

Ked'vytvoreny prikaz na Uhradu ulozite, automaticky sa vytvori zdznam o vyko-
nanych prikazoch na Uhradu na zalozke Doklady pri zavazkoch (prijata faktura,
prijaté zalohova faktura, ostatny zavéazok, vydany dobropis) vlozenych do kon-
krétneho prikazu.

Prostrednictvom povelu Otvorit polozky - prejdete do agendy Polozky prika-
zu s vyberom tych zavézkov, ktoré su do vybraného prikazu vlozené a priprave-
né na preplatenie alebo uz preplatené su. Tento prehlad moézete pouzit bud pre
rychlu kontrolu, alebo v pripade, ak si potrebujete prehliadnut dalsie informacie
o niektorom z vlozenych zavazkov.

RieSenie vratenych platieb

Ak vadm banka prikaz na Uhradu, resp. platbu vrati, vykonajte kontrolu. V pripa-
de, ak objavite chybny zdznam, opravte ho podla skuto¢nosti. Vo vacsine pripa-
dov banka vrati platbu z dévodu nespravneho uvedenia bankového spojenia.
Opatovné vlozenie opraveného zavazku do nového prikazu sa povoli zaskrtnu-
tim volby v stipci Vratené na polozke pévodného prikazu.

Export prikazov na dhradu
pre elektronicky platobny styk
Ak pouzivate elektronicky platobny styk so svojou bankou, mézete z ponuky

Zaznam/Operacia vyuzit povel Odoslanie prikazov..., ktory umoziuje vytva-
rat'z vybranych prikazov na Uhradu subory vo formate konkrétnej banky.

Podrobny popis a sprievodcu vietkymi potrebnymi krokmi najdete v interaktiv-
nom pomocnikovi k programu POHODA.
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Vytvoreny subor s prikazom na Uhradu mate moznost” odoslat’ do banky po-
mocou bankového komunikacného softwaru, ktory spustite na poslednej strane
sprievodcu.

Exportované prikazy na Uhradu sU oznacené datumom a ¢asom exportu a ich
editacia nie je mozna. Povelom Zaznam/Operacia/Zrusenie exportu... priznak
odoslania prikazu na Uhradu zrusite a podla potreby ho potom odoslete znovu.

Tlacové zostavy

Po ulozeni tuzemského prikazu si vyslednu zostavu
mobzete skontrolovat' po stlaceni tlac¢idla [& a pri-
padne si prikaz na Uhradu vytlacit. Ak je na tuzem-
skom prikaze na Uhradu zaznamenanych viac po-
loZiek, ma prislusna tlacova zostava vzhlad tladiva
Hromadny prikaz na dhradu. Pri zahrani¢nych pri-
kazoch si mozete vytlacit Opis zahraniénych prika-
zov na thradu.

Cennik

Ak pouzivate niektory z variantov programu POHODA bez skladového hospo-
dérstva a potrebujete predavat len niekolko poloziek tovaru, vyuzijete agendu
Cennik.

m Prikazy na dhradu
; Prikaz na Gihradu - SEPA
Prikaz na dhradu
Prikaz na dhradu - SEPA (5 kdpiou)
Prikaz na dhradu - SEPA (s OR kddem)
S Prikaz na thradu (s képiou)
: [ Opis prikazov na thradu - SEPA
D Opis zahranicnych prikazov na Uhradu

Agenda slUzi na vytvaranie a Upravu zaznamov vratane ich ndkupnej a predajnej
ceny. Jednotlivé zaznamy je mozné nasledne vkladat' do prijmovych a vydavko-
vych dokladov pre zjednodusenie fakturacie. Pri zdznamoch sa nezaznamenéva
historia pohybov ani aktuélny stav. Spravanie je tak podobné ako pri textovych
zasobach (vid kapitola Zasoby).

&+ POHODA Prafi - [Cennik]

i Sibor Nastavenie Adresar  Uftownictvo  Fakturicia  Jardy  Majetok  Zirnam  Pompcnik

A P 0 e R By el L2 0 O L0 O R
PoloZka cennika Ceny e _Ag_oh’_]e”
Kd BO? Mj. ke X DPHndup [20% e 1sDPH M
Ciarked 0523697412365 DPH predaj % ™ (soerH Cornle
Nazov  Vrchnd doska Hakupna 30.00 bezDPH  MarZa

Predajna 3590 bezUPH  Rabat
Text
+ | % | &1 Dokumenty| B Poznimky |
[x Kod Nazov Nakupna Predsjns  Predajna DPH af
13 5] Acylpyrin 0.30 0.63 078 f=
| B2 Vrchns doska 3000 3590 B
3 [ B3 Spojovacia doska 1500 18,80 5% 2
4 C M Srouby 3,00 3,50 420 =
5 (T BAINE Ralng 450 5,00 600 j
[2/78) Na zickanie pomocnika stlafte Fi. Howy .r.0. 2022 o ¢

Agenda Cennik je dostupna len v tych radoch programu POHODA, ktoré neob-
sahuju skladové hospodarstvo. Pri prechode na verziu, ktora sklady obsahuje, sa
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CTRL+SHIFT+C
Zapne doklad v cudzej
mene.

Viydanu faktiru
e a objedndvku
v cudzej mene mézete
z ndhladu zostavy
vyexportovat do formdtu
PDF a rovno vloZit ako
prilohu e-mailu, prip.
priamo z dialégového
okna Tlac odoslat’
odberatelovi zostavu vo
formdte HTML.

ALT+¢
Aktivuje prvé pole sekcie.

10,14
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vSetky zdznamy z agendy Cennik prevedu do agendy Zasoby ako zaznamy s ty-
pom Textova. Nasledne je k nim mozné doplnit’ dalSie Udaje, viac predajnych
cien a vyuzivat pokrocilé funkcie skladového hospodarstva.

Zapis dokladu v cudzej mene

Akonéahle mate nastavené cudzie meny spdsobom, ktory sme popisovali v kapi-
tole Nastavenie, je vlastny zapis dokladu v cudzej mene velmi jednoduchy
a rychly. Od dokladu, ktory je uvedeny v domacej mene, sa postup zapisu dokla-
du v cudzej mene lisi vyhradne tym, Ze po vlozeni nového zaznamu aktivujete
sekciu Ciastka v cudzej mene.

V  agendach  pohladavok —Gastkav cudzejmene Celkom
a zavazkov sa prepnutie for- Mena & |u| oM 100000

|, konéva bud ove- Kurz 26,145 € 3825
mulara Vy p MnoZstvo 1 1 000,00

lom Zaznam/Cudzia mena,
alebo klavesovou skratkou
CTRL+SHIFT+C. Prislusni menu zvolite z vyklopného zoznamu pole Mena.

Aktuélny kurz vybranej cudzej meny sa nacita automaticky z agendy Kurzovy
listok. POHODA sama vyhlada platny denny (alebo podla vasho nastavenia
pevny) kurzovy listok pre konkrétny datum. V pripade, ze kurzovy listok ne-
najde, nastavi hodnotu 1 a kurz potom musite zadat' ru¢ne. Informativne pole
Mnozstvo udava mnozstvo jednotiek cudzej meny, pre ktoré plati dany kurz.

Pri zapise bezpolozkového dokladu zadate ciastku v cudzej mene do pola CM
(cudzia mena). Ciastku v domécej i v cudzej mene mozete rucne kedykolvek
opravit' a POHODA automaticky dopocita spravne hodnoty do ostatnych poli.
V pripade, Ze vypinate doklad polozkovy, zapiéete jednotlivé polozky, a to vrata-
ne Ciastok v cudzej mene, priamo do tabulky poloziek. Celkova Ciastka v cudzej
mene je programom prepocitand na doméacu menu a zobrazena v poli € vo for-
muléri v sekcii Ciastka v cudzej mene. Pri polozkovom doklade je mozné menit’
iba hodnoty uvedené na polozkach dokladu. Na zéklade Uprav sa potom pre-
pocita ako celkova ciastka v cudzej mene, tak i celkova Ciastka v domacej mene
uvedena vo formulari.

Intrastat

Intrastat je povinny systém zberu Udajov pre Statistiku obchodu s tovarom me-
dzi krajinami Eurdpskej Unie. Povinnost' vykazovat' Udaje pre Intrastat vzni-
ka pri osobach, ktoré odoslali tovar alebo prijali tovar z iného ¢lenského Statu,
a to v hodnote dosahujucej limit pre vykazovanie Udajov do Intrastatu. Osoby,
ktoré musia odovzdavat tieto hlasenia, sa stavaju spravodajskymi jednotka-
mi. Hlasenia pre Intrastat sa odovzdavaju iba elektronicky za kazdy kalendarny
mesiac.
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Nastavenie

V sekcii Intrastat agendy Globalne nastavenie zaskrtnete volbu Evidovat’
udaje pre INTRASTAT. V sekciach Vyvoz a Dovoz zadajte rozsah pohybu to-
varu. V pripade, Ze sa uskutocni iba jednorazovy ¢i prilezitostny vyvoz/dovoz
tovaru a vznikne tak povinnost odovzdavat hlasenia pre Intrastat, zvolte moz-
nost jednorazové. Takéto hlasenie bude v pravom hornom rohu oznacené ako
jednorazové. Ak k prekroceniu vymedzenych limitov pri vyvezenom alebo dove-
zenom tovare neddjde, zaskrtnite volbu nevykazuje sa. Ak mate povinnost pra-
videlne hlasenia odovzdavat, zaskrtnite volbu aplny rozsah. Pri spineni urcitych
podmienok je mozné Intrastat vykazovat'i zjednodusene.

Za spravodajsku jednotku (osobu) méze hlasenia pre Intrastat v zastdpeni vypi-
nat alebo odovzdavat iny subjekt. V tomto pripade vyplnte vietky polia v oddie-
le Zastupca (colny zastupca).

UloZenim tohto nastavenia sa spristupni sekcia Intrastat v agende UzZivatel'ské
nastavenie, sekcia Vykaz pre INTRASTAT na zélozke Zauctovanie v agende
Zasoby a povel Intrastat v agendéach Vydané faktury a Prijaté faktary a agen-
da Kédy kombinovanej nomenklatiry v agende Nastavenie/Zoznamy.

V agende Uzivatel'ské nastavenie v sekcii Intrastat vyplnte Udaje, ktoré sa pre-
nesu na polozky faktur, ked zvolite povel Intrastat...

KAPITOLA

10
Kurzovy listok 14
Agenda Kurzovy listok v ponuke Nastavenie/Zoznamy obsahuje zoznam kur- N
zov pre prepocet fakturovanej hodnoty poloziek. PASK)

V agende Vydané faktury sa fakturovana hodnota polozky vstupujicej do vyka-
zu pre Intrastat — odoslanie prepocita dennym, resp. pevnym kurzom, uvedenym
v kurzovom listku, a to k ddtumu uskutocnenia danovej povinnosti uvedeného
na faktdre. V agende Prijaté faktdry sa fakturovana hodnota tiez prepodita den-
nym, resp. pevnym kurzom, ktory je uvedeny v kurzovom listku, tentokrat ale
k datumu odpoctu uvedenom na fakture.

Zasoby

Pri skladovych polozkach, ktoré budu vstupovat do hlaseni pre Intrastat, vyko-
najte dalSie nastavenie v agende Zasoby na zalozke Zauctovanie.

Do pola Kéd tovaru vyplite osemmiestny iselny kéd podla kombinovanej no-
menklatury colného sadzobnika.

Polia Doplnkova merna jednotka a Koeficient slUzia pre vyplnenie mnozstva
odosielaného alebo prijatého tovaru v doplnkovych mernych jednotkéach, ktoré
su rovnako priradené v kombinovanej nomenklatire colného sadzobnika. V poli
Stat povodu uvedte krajinu, v ktorej bol dany tovar vyrobeny, spracovany, vyta-
Zeny, vypestovany a pod.
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B} POHODA Komplet - [Zésoby] o o
| Gibor Bastavenie  gdvesie  Gotwmipno  [aiirdcia  Spiady Mgy jaudy Majejok  Zdmem  Pomgenk
O SaRns < - - G- o Lo QOB E o MO L2
L] Agendy_
& o | .,r|._ ‘ Spojovacia doska -
Zisoba Ceny @ M
Zisoby
T ] Shupina MATERIAL = Vifend nc an
K6d | Doet Kékupod 871 bez DPH Marta [] 1977
Clarkdd «| Predajnd [] 1045 bez DPH Rabat 16651
P 0
Stav zisoby 2 Objedndviy o
Mézor | Spojoracia doska Limit m] Bezervicia o
Hmat. [kg] Reidamicie 0
Text Cbjem Seods (1
M . =2 = 3 = Dodavatel % ABC 10 =
Objnzov
Clenenie PREDALNSO/OK/OStoME = Opjegaat Onisanant o
< >
# | X | @ rolotiy | @ Zviszane | @ Ziswy | 0 indiichusine 2favy | B Cenowé akrie | () Evidentna &isia | £ Dakumenty | ) Poznsmicy
X Kad Nazov Nikupnd | Predajnd  Predajnd DPW Stav zisoby
10 A Acylpyrin 050 078 100
2 T B Balné 300 458
3 | Bwaso Postef rottovs 13000 18720 4600
4 ™ pss3 Srauty 02987 a8 8000
s |r N oo dosia an 1254 2200
6 " D33 VIchna doska 3137 3784 4807 16200
7 [T Firemad kancelbeska sipeava 30498 35598 4918
(5/33) (PREDANMNSDy ok Ostate) Moy £r0. 2022 e ¥ ]
Z sta i I Ié s i Vykaz pre INTRASTAT x
o u e' . e e' l Vikaz pra INTRASTAT I I

Vlastné zostavenie hlaseni pre
INTRASTAT sa vykonava v agen-

[~ Vswupute do INTRASTAT - DOVOZ TOVARU V RAMCIEU

z 7 p .e . 5K X [FIRezpotiat naklady spojend s dopravou
dach Vydané faktiry a Prijaté ' N =
faktlry prostrednictvom pove- | ziweme
lu Zaznam/Intrastat... Po jeho | cicie o . e

Druh dopravy 4

zvoleni sa otvori dialégové okno
Vykaz pre INTRASTAT.

Zaskrtnutim volby Vstupuje do
INTRASTAT - VYVOZ TOVARU V
RAMCI EU, resp. Vstupuje do INTRASTAT - DOVOZ TOVARU V RAMCI EU, sa
na polozkach faktury spristupnia jednotlivé polia, ktoré budd vopred vyplnené
Udajmi z agend Globalne nastavenie a Uzivatel'ské nastavenie.

R

Polozky faktury pre udaje Intrastatu

Na nasledujucich riadkoch vam stru¢ne popiseme niektoré polia poloziek faktu-
ry, dolezité pre Udaje Intrastatu:

Podla pola Datum bude doklad zaradeny do spravneho obdobia, za ktoré ma
spravodajské jednotka povinnost' hlasenie odovzdat. Kod tovaru sa uvadza do
pola Kéd a automaticky sa predvyplni idajom vyplnenym pri tej istej polozke
v agende Zasoby na zdlozke Zatictovanie.

Fakturovana hodnota je cena skutocne uhradena za prijaty alebo odoslany to-
var a pole je vopred vyplnené ciastkou dokladu, ktora je prepoditand dennym
alebo pevnym kurzom. V poli Dopravné sa uvadzaju naklady spojené s dopra-
vou. Ak chcete rozpocitat’ celkové naklady spojené s dopravou automaticky na
jednotlivé polozky, zaskrtnite volbu Rozpoditat’ naklady spojené s dopravou
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v dialégovom okne Vykaz pre INTRASTAT, ktoré zobrazite povelom Zaznam/
Intrastat...

V poli Cistd hmotnost’ sa vykazuje skutocnd hmotnost tovaru bez vietkych
obalov. Vyjadruje sa v celych kilogramoch s pripadnym zaokrdhlenim smerom
nahor pri hmotnosti mensej ako 1 kg. Pri hmotnosti vacsej ako 1 kg sa desatinné
miesta pod 0,5 zaokruhluju nadol a desatinné miesta od 0,5 nahor.

V poliach Mnozstvo a Dopl.m.j. sa uvadza mnozstvo tovaru v doplnkovych
mernych jednotkach. Udaje je mozné vyplnit na zalozke Zatétovanie v agen-
de Zasoby. Dalej sa vypiiia povaha transakcie, dodacie podmienky, $tat zaslania,
krajina povodu a region urcenia (pri prijati) a Stat urcenia a region pévodu (pri
odoslani).

=  Tlacové zostavy

Tlacové zostavy Vykaz pre Intrastat — vyvoz @ vydans faktry

a Vykaz pre Intrastat — dovoz si dostupné z agend 1 nrastat

Vydané faktiry a Prijaté faktiry. Ak budete hla- = DEAaEREET
. . ; . . . , [ Duklad pre Inlraslal

senia odosielat” elektronicky, kliknite na konkrétnu g posous zostavy

tlacovu zostavu a zvolte povel Export. Otvorite tak @ kontroiné zostavy

Sprievodcu elektronickym podanim hlasenia

INTRASTAT. m
15

10,15 Podrobné nastavenia =

Globalne nastavenie

Nastavenie zékladnych Udajov pre pohladavky a zavézky sa vykonava v agende
Globalne nastavenie v sekcidch Pohladavky a Zavazky.

{2
Ny

V poli Splatnost’ pohladavok/zavazkov uvedte najcastejSie pouzivany interval
splatnosti, a to v diioch. Uvedeny pocet dni sa pri novom doklade pripocita k da-
tumu vystavenia/zapisu pohladavky alebo zavazku a vysledny datum sa vlozi do
pola Datum splatnosti.

Pre pohladavky moézete v poli Tolerované dni po splatnosti uviest dobu, pocas
ktorej ste ochotni tolerovat odberatelovi, Ze doteraz nezaplatil vasu pohladav-
ku, ktorej splatnost’ uz vyprsala. V agendéach pohladavok moézete nasledne vy-
hladavat vsetky doklady, ktoré su uz po tolerovanej splatnosti.

V poli Konstantny symbol uvedte obvykly konstantny symbol, ktory sa mé au-
tomaticky vyplnit pri vytvarani novych dokladov.
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| B POHODA Komplet - [Globéine nastavenie] = o X
| 6

‘E Sibor Mastavenie Adresdr Uctownigtvo  Fakwrdcia  Sklady  Mzdy Jazdy  Majefok  Pomgenik

2 N R - - WO R E 7=
s | | D oy |
Pohladavky Zaoknihlovanie ;'-‘{-‘;." '
Splatnest pohfadivok N Vypoditand DPH na doklade je molng Globalne nastavenié
nechat zackrihlit.
Tolerované dni po splatnosti | 10
DPH nezaskrihlevat -
Konstaning symbol 0308
5 BT fnh [ Celkow ¢iastku dokiadu je mozné
I uvddzat Havu v percentich S
[ s roadiokon Odpocet ziloh podra $19 odsd [
Zadticvanie DoMad nezackrihfovat
Tty b2 el Upozomenie na pohladiviygo —
o tolerovantj splamosti =
o Vytvorenie variabilnéha symboly
Poplaty 2 Efa sbjetinty O Zackuhir
Preplatey
Dane Povolit vytvorenie zadrného %
P
DPH- ostatné )
DPH- precitavanie Upozomenie
Do primov Y ——.
0Pt sactiel il -Jlll.m:’u!ul.l;‘:{;l\;) putomi, b
Potlatirky ____| i =
Zavadky =
Sidady Penale % 005
Dokdady o rascbami . -
P minvyska pendle v €
Cony a afavy
Skiady A -
oK Novj 1. 2022 e EDIT )

Ak zaskrtnete volbu V polozkach faktiry uvadzat' zlavu v percentach, tak
v polozkach dokladu pri pohladavkach bude uvedené jednotkové cena a zlava.
V opacnom pripade sa v poli Jednotkova cena uvedie jednotkova cena vratane
zlavy.

Zaskrtnutim volby Odpocet zaloh podla § 19 ods. 4 nastavite odpocet zdani-
telnych plneni z prijatych zaloh vo vysporiadacej faktdre podla § 19 ods. 4 zéko-
na o DPH. Zaklad pre vypocet DPH sa tak vypocita z rozdielu medzi zakladom
dane vo vysporiadacej fakture a zdkladom dane z prijatych zaloh. Podrobnejsie
informacie (i s prikladom) najdete v kontextovom pomocnikovi dostupnom cez
kldvesovu skratku CTRL+F1 pri tejto volbe.

Zaskrtnutim volby Upozornenie na pohladavky po tolerovanej splatnosti
bude POHODA pri vystaveni novej pohladavky kontrolovat zadané tolerované
dni po splatnosti v agende Globalne nastavenie/Pohladavky, resp. zadané to-
lerované dni po splatnosti pri konkrétnom odberatelovi v agende Adresar. Na
zaklade tychto Udajov zobrazi upozornenie o vyske neuhradenych pohladéavok
daného odberatela. Toto upozornenie sa zobrazi tiez pri vystaveni novej prijatej
objednavky alebo vydajky.

Zaskrtnutim volby Vytvorenie variabilného symbolu z ¢isla objednavky sa pri
preklopeni prijatej objednavky do vydanej faktury, resp. vydanej zalohovej fak-
tary, prenesie do pola Var. sym. Udaj z pola Doklad (ak je vyplneny). Ak nie je
vyplneny, prenesie sa Gdaj z pola €islo (¢islo objednavky).

Ak zaskrtnete volbu Povolit vytvorenie zadrzného, mozete v agende Vydané
Faktury vyuzit funkciu zadrzného, vdaka ktorej je mozné Cast platby faktury po-
sunut do buduicnosti zapisanim dalSieho datumu splatnosti na doklad. Pre prija-
té faktury je volba pristupna i v sekcii Zavazky.
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V Casti Zaokruhlovanie nastavte zaokrdhlenie vydanych dokladov.
Vychodiskové zaokruhlenie prijatych dokladov nastavte v sekcii Zavézky.
Uvedte zaokruhlenie, s ktorym najéastejSie pracujete, pretoze to sa bude au-
tomaticky nastavovat pri vSetkych novo vystavenych dokladoch. Ak bude za-
okruhlenie niektorych dokladov odlisné, pre aktualnu editaciu pouzijete na kon-
krétnom doklade povel Zaznam/Operacia/Zaokriihlenie...

Do pola Upozornenie zapiste text, ktorym budete odberatela upozornovat na
moznost’ penalizécie v pripade, Ze faktira nebude uhradena v termine splat-
nosti. Text sa vytlaci pod Udaj o zapise do obchodného registra na zostavach
Faktdra, Faktira HTML a Faktura s prikazom na dhradu.

Pole Penale % sluzi na zadavanie percenta penale z dlznej Ciastky za jeden den
omeskania a bude pouzité pre vypocet Ciastky penéle. Do pola min. vyska
penale v € zapiste minimalnu Ciastku pendle. Ak sa stane, Ze bude vypocitana
Ciastka penale nizsia ako hodnota uvedena v tomto poli, k vystaveniu penalizac-
nej faktdry nedojde.

V sekcii Zavazky si mozete zaskrtnUt volbu Vyzadovat zadanie tdajov pre
prikaz na dhradu. Po jej zaskrtnuti bude POHODA pri zavazkoch kontrolovat’
Uplnost bankového spojenia dodavatela a pripadne upozorni, ze bez uvedenia
potrebnych Udajov nie je mozné prikaz na Uhradu vystavit.

Uzivatelské nastavenie

V agende UzZivatel'ské nastavenie v sekciach Faktury vydané a Faktury prijaté
si mozete zvolit' hodnoty, ktoré sa automaticky vyplnia pri zalozeni nového do-
kladu. Medzi ne patri predovietkym predkontacia, ¢lenenie DPH a text. Dalej
je mozné zvolit’ predkontéciu pre ostatné pohladavky i pre polozku Uhradena
zaloha, ktord do dokladu vlozZite povelom Ruény odpocet zalohy, resp.
Zaznam/Prenos -+/Zalohové faktury -.

} ) POHODA Komplet - (Ubivatelsiké nastavenie = o %

o sloor  Nestavenie Adresdr Uftownictvo  Fakturicla  Sklady  Mzdy Jazdy  Majetok  Zaznam  Pomacnik

i - 2 : sda| Ci- WO RO S M SF 0.
Nastavenie ®  Vychodiskové hodnaty pre uzivatefa s uvedengm profilom —Agendy |
gl
I’:""‘:““‘ Pri zala3en prijatej faktdry sa vypinia tieto hodnoty ‘ Al
Fakdiny oydané Predkonticia | 1 X Predkonticia Uhradend zdloha’ 5 = Ufuatefské nastavenie
Clenenie DPH | PD  Z.B2

Interné doklady - -

Doklady

Preplatky

Ciselné rady

Ostatné

[(”"maf Pri zaloZent prijatej zalohovej faktiry sa vypinia tieto hodnoty
asa =

Farebné rozienie agend | Predkontacia | Bez =

Pracavné pomery

2P DOVERA Tert Prijata zalohavé faktira od dodsvatela

Text Faktira dodavatela

[ Po ulodeni hotovestne] faktiry vytvorit’ pokladniény doklad

E-mail

X _Rok Profil Poznamia

(1/1) Na ziskanie pomocnika siladte F1. Nowy sre. 2022 e v EOIT )
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Zaskrtnutim volby Po uloZeni hotovostnej faktiry vytvorit' pokladni¢ny
doklad urcite, ze po ulozeni faktury s formou Uhrady v hotovosti, bude k tejto
fakture automaticky vytvoreny hradiaci pokladni¢ny doklad, ktory uz potom len
ulozite. Tato funkcnost je uréend iba pre doklady v doméacej mene.

Predkontéciu a ¢lenenie DPH pre doklady na samovymeranie DPH a uplatnenie
naroku na odpocet tejto dane vyplnte v sekcii Interné doklady. Tieto udaje bu-
dete potrebovat, ked pouzijete povel Zaznam/Operacia/Vymeranie DPH... V
rovnakej sekcii sa nastavuje i Ciselny rad a predkontacia pre vytvorenie dano-
vych dokladov k prijatej platbe (Ghrade zalohovej faktury).

V sekcii Ciselné rady si moze kazdy, kto program pouziva k svojej praci, nasta-
vit' pre jednotlivé typy dokladov vychodiskové ciselné rady. Tato cast je vsak
pristupna iba v pripade, ak v agende Globalne nastavenie v sekcii Doklady/
Cislovanie mate zaskrtnuté pole Uzivatel'ské nastavenie volby &iselnych ra-
dov podla prihlaseného uzivatela.

POHODA Komplet - [Uivatelsié nastavenie] 2y o X
} : plet - [ 1
‘? Subor  Nastavenie Adressr  Uctowigtvo  Fakturacia  Sklady Mgzdy Jazdy  Majelok  Zanam  Pomocnik
e T - S 2B D WOBELM SO0,
Nastavenie ®  Vchodiskové hodnoty pre uzivatera s uvedengm prafilom _ Agendy |
rerrmrrs Pre pouZitie musi byt zadkrinuta vofba “Uzivatelské nastavenie volby Ciseinjch radov ".3" -
Mty podra priflasenéha uzivatela” v agende Globalne nastavenie/Dokiady/Cisiovanie.
Ukivatefské nastavenie
| Vydané fakeiry S Predajky G
Vydané ralohoue faktiny = Prijermky =
Prijate taktiry I Vyesajky
Prijaté zalohové fakdiry I Virobné G2
Prijaté objedniviy X Vjroba
gt Vydané T Pevad
Farebné rozlBenle agend Prijaté panuky = Reklamicie T,
Pracowné pomery Vydané ponuky 2 Servis
ZP DOVERA &
E-mail
s Pre pouzitie nesmie byt zaskrnuts volba "Nastavenie volby Ziselnjch radov hotovostnjch
i dokladov pedfa zvolens] pokladne® v agende Globéine nastavenie/Doklady/islovanie
Peci Pokladna prijem B Pokiadna vyaa) b
Profil
* | % | D) foznamiy |
X Rok Profil Pozndmia =
i [ ] M
(1/1) Ma ziskanie pomecnika stladte F1. Novysra. 202 e ¥ EDIT (v)

V sekcii Doklady okrem iného nastavite hodnotu Vychodiskova sadzba DPH,
ktoréd sa automaticky vyplni pri ru¢ne zadavanych polozkach dokladov. Tiez si
tu napriklad navolite, ktoré stredisko, ¢innost a zakazka sa maju vyplnit na novo
zalozenom doklade.
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KAPITOLA 11
Sklady

Kapitola popisuje agendy skladového hospodarstva v ekonomickom a informacnom systéme
POHODA. V3etky doélezité informacie su uvedené a roztriedené v tychto podkapitolach:

11/1  Principy a metédy

11/2 Zavedenie skladovej evidencie
11/3 Organizacia skladového hospodarstva
11/4 Cenové akcie

11/5 Zasoby

11/6 Pohyby

11/7 Inventdra a inventirne zoznamy
11/8 Evidenéné &isla

11/9 Recyklaéné poplatky

11/10 Prijemky

11/11 Vydajky

11/12 Vyrobné poziadavky

11/13 Vyroba

11/14 Prevod

11/15 Agendy Reklamacie a Servis
11/16 Predajky

11/17 Kasa

11/18 Ciarové kody

11/19 Uétovanie spésobom A

11/20 Vyuzitie cudzich mien v skladoch

11/21 Podrobné nastavenia
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11,1 Principy a metody

Kazda uctovna jednotka méze v programe POHODA pouzivat neobmedzeny
pocet skladov, ktoré si rozéleni podla vlastnych potrieb tak, aby lahko vyhladala
prislusné skladové zasoby.

Zasoby sa ocenuju obstaravacimi cenami, teda sictom ceny obstarania a nakla-
dov, ktoré suvisia s ich obstaranim. Ide hlavne o prepravu, proviziu, clo a poistné.
Vynimkou su zasoby vytvorené vlastnou ¢innostou, ktoré je potrebné podla za-
kona 431/2002 Z.z,, o Uctovnictve, ocenit vlastnymi nakladmi. Vypocet obstara-
vacej ceny zasob nie je rozhodne trividlnou zélezitostou, a preto ho POHODA
ulahcuje uzivatelom tym, ze rozpocitava vedlajsie naklady obstarania podla po-
dielu ndkupnych cien alebo mnozstva jednotlivych zasob v dodavke. Umoznuje
ku kazdej dodavke zadat vedlajsie ndklady a obstaravacie ceny opat automatic-
ky prepocita.

Na sklade sa zdsoby ocenuju priemernou obstaravacou cenou, ktora bola ziste-

na ako vazeny aritmeticky priemer z obstaravacich cien alebo z vlastnych nakla-

dov a mnozstva zasob na sklade. Ocenenie skladovych zasob rovnakého druhu

sa tak v priebehu ¢asu samozrejme meni a POHODA teda priemernud cenu za-

sob na sklade prepoditava priebezne po kazdom prijme, resp. po zvoleni ruc-

ného prepoctu. Pri prijme na sklad, ktory nasleduje po nulovom stave zasoby,

je ako vazena cena pouzitd skutocnda obstaravacia cena zasoby, pretoze v ten-

to okamih je cena ur¢ena s maximalnou moznou presnostou. Ubytky zasob zo

skladu sa uskutocnuju v priemernych obstaravacich cenéch, v ktorych st zasoby iroun

evidované. 11

1

m Skladové zasoby v jednoduchom uUctovnictve su evidované na skladovych kar-

tach a aktuélne ocenenie zasob zistite pomocou tla¢ovych zostav. Do agendy

Penazny dennik sa premietnu iba zmeny finanénych prostriedkov, to znamena

nakupené Ci predané zasoby v hotovosti, resp. preplatené pohladavky a zavazky.

w Sposob, akym budete Gctovat zasoby v podvojnom UGétovnictve, rozhoduje
o tom, ako sa budd pohyby zasob premietat’ do financného Uctovnictva. Mézete
si vybrat'z dvoch moznosti:

U¢tovanie spésobom A

Naklady, ktoré su spojené s obstaranim zasob v priebehu celého uctovného ob-
dobia, su zachytené na majetkovych Gctoch zasob v Uctovej triede 1. Do pre-
vadzkovych nakladov st zasoby prevedené az po realizécii ich vydaja. Vyhodou
tohto postupu je okamzity prehlad o finan¢nych prostriedkoch, ktoré su viaza-
né v jednotlivych druhoch zasob. U¢tovanie o pohyboch skladovych zasob sa
v programe POHODA prejavi len vac¢sim poctom uctovnych dokladov.

U¢tovanie spésobom B

Pri sposobe B sa v priebehu celého Gctovného obdobia Uctuju vietky vydaje na
obstaranie zadsob do nakladov. Na konci G¢tovného obdobia vykonate inventdru
a Ucty zasob upravite podla zisteného stavu. Pocas Gctovného obdobia nemate
v U¢tovnej evidencii dostupné aktualne Udaje o stave svojich zasob.
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Délezité upozornenie: ESte pred zahajenim prace sa musite rozhodnut, ¢i bude-
te viest' vSetky svoje sklady sposobom A alebo sp6sobom B. POHODA neumoz-
nuje striedavé vedenie skladov jednym ¢i druhym spésobom.

Casovy posun fakttry a pohybu zasob

Pri Uctovani zasob v priebehu roka ¢asto dochadza k ¢asovému posunu medzi
fakturaciou a fyzickym pohybom zasob. Ak na faktire uvediete zasoby zo skla-
du, tak prave k tomuto datumu dochadza k vykonaniu skladového pohybu —
prijmu alebo vydaju. Ked' ale vytvorite fakturu z prijemky alebo vydajky, ziadny
skladovy pohyb z faktdry sa nevykona. V jednotlivych pripadoch preto postupuj-
te nasledujdcimi spbdsobmi.

Faktaru a zasoby dostanete v rovnakom dni

Do prijatej faktury vlozte jednotlivé zasoby. Ulozenim faktury sa zasoby prijmu
na sklad. Ak potrebujete na jednotlivé zasoby rozpoditat’ este vedlajsie obsta-
ravacie naklady, zadajte najprv prijemku, do ktorej naklady vlozite povelom
Vedlajsie naklady z ponuky Zaznam. Prijatu faktGru potom vytvorte z prijemky,
a to povelom Prijemky - z ponuky Zaznam/Prenos -.

Faktaru dostanete skor, zasoby pridu neskor

Prijaty faktdru zapiste v jej celkovej vyske. Ak st na nej uvedené ciastky, kto-
ré nemaju spojitost’ so zadsobami, musite fakturu rozpisat' na viac poloziek pre
spravne rozuctovanie. Prijemku vratane vedlajsich ndkladov vystavite v den, ked’
zasoby fyzicky prijmete na sklad.

Zasoby pridu skor, faktiru dostanete neskor

Zapiste prijemku a zasoby prijmite na sklad. Prijatd faktaru zapiste s datumom,
kedy vam bola doru¢end. V ponuke Zaznam/Prenos - zvolte povel Prijemky -
a vlozte do faktury jednu alebo viac prijemiek. Ru¢ne zadajte dalsie polozky fak-
tary, ktoré nie su na skladovych prijemkach uvedené. Ceny zasob upravte podla
faktary tak, aby suhlasila celkova fakturovana ciastka. Ak su ceny zasob iné ako
na povodnej prijemke, musite ich v tejto prijemke néasledne opravit.

Faktaru vystavite v den vyskladnenia
Do poloziek vydanej faktury vlozte konkrétne zasoby. Po ulozeni faktury déjde
k vydaju zasob zo skladu.

Faktaru vystavite skor, zasoby vyskladnite neskor

Vystavte faktiru na celkovu Ciastku alebo vykonajte rozpis do poloziek faktdry
ruéne, bez vyberu zésob zo skladu. Pri neskorsom vyskladneni zasob vytvorte
skladovu vydajku. Dal$ou moznostou je vytvorenie vydanej faktary v rezime od-
loZzeného vydaja. To znamend, Ze polozky sice vlozite zo skladu, ale k vysklad-
neniu neddjde. Nasledne z vydanej faktury vytvorite vydajku. Viac najdete v ka-
pitole Vydané faktdry.

Zasoby vyskladnite skor, faktiru vystavite neskor

V den vyskladnenia vytvorte skladovd vydajku. Pri neskorSom vystaveni faktu-
ry vlozte vydajku do faktiry povelom Vydajky -+ z ponuky Zaznam/Prenos -»
a rucne doplnte dalsie fakturované polozky.
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Sklady -.

Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzivatela | 305

Zavedenie skladovej evidencie

Cielom tejto kapitoly je rdmcové zoznadmenie s pouzivanim skladovej evidencie
v systéme POHODA. Podrobnejsi popis a vysvetlenie k jednotlivym skladovym
agendam najdete v dalsich kapitolach.

V agende Sklady, ktord najdete v rovhomennej ponuke, najprv jednotlivo za-
vedte vsetky sklady, ktoré chcete pouzivat. Tie si potom mozete [ubovolne
rozélenit v agende €lenenie skladov. Individualne Grovne (hladiny) predaj-
nych cien, ktoré pouzivate vo vztahu ku svojim odberatelom, zadajte v agende
Predajné ceny. Kazda skladovéa zasoba musi byt zaradenéa do niektorej z ceno-
vych skupin, ktoré ovplyviuju jej cenu, a preto tiez podla potreby doplite Udaje
v agende Cenové skupiny. Vlastné karty svojich skladovych zasob potom zadaj-
te vagende Zasoby.

Akonahle vietky skladové karty zavediete, vypliite v agende Prijemky pociatoc-
ny stav jednotlivych zasob.

Pred zavedenim skladovej evidencie vdm odporicame, aby ste si pozorne pre-
Studovali sekcie Sklady, Doklady so zasobami, Pohyby, Ceny a zlavy, Sklady
A a Predajky v agende Globalne nastavenie a pripadne ich nastavenie upravili
tak, aby zodpovedalo vasim zvyklostiam a potrebam.

Praca so skladovymi zasobami

So skladovymi zdsobami moézete pracovat v roznych agendach programu
POHODA. Ich prehlad vam tu uvadzame.

Agenda Prijem Vydaj Bez pohybu

Pokladna v v

Prijaté ponuky

Vydané ponuky

Prijaté dopyty

Vydané dopyty

Prijaté objednavky

QLKL ]L][L

Vydané objednavky

Vydané faktury v

<

Vydané zalohové faktury

Prijaté faktury v

Prijaté zalohové faktury v

Prijemky v

Vydajky v

Vyrobné poziadavky v

Vyroba v v
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Na sklad méZete

prijimat iba také
zdsoby, ktoré ste predtym
zaviedli do agendy
Zdsoby.

Agenda Prijem Vydaj Bez pohybu
Prevod v v

Predajky v

Reklamacie a Servis v

V agendach, v ktorych mézete vykonavat' prijem alebo vydaj skladovych zasob,
je uvedeny symbol v v prisludnom rovnomennom stipci. Ak vioZenie skladove;
zasoby do dokladu agendy netvori skladovy pohyb, je symbol v uvedeny v stipci
Bez pohybu.

Ak potrebujete na skladové zasoby rozpocitat' tiez vedlajsie naklady, odporu-
¢ame, aby ste vykonali naskladnenie v agende Prijemky a potom v konkrétnej
suvisiacej agende, napr. v agende Prijaté faktary, vystavte prislusny doklad
bez vazby na skladovu evidenciu. Prijatl faktiru je mozné vytvorit i prenosom
prijemky pomocou rovhomenného povelu z ponuky Zaznam/Prenos v agende
Prijaté faktury, ¢im vznikne vazba medzi tymito dokladmi, ale skladovy pohyb
bude stéle evidovany len z prijemky.

Ak je v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady zaskrtnuta volba Evidencia
exspiracii, mozete pri vliozenej skladovej zasobe, ktorad pouziva Sarze, doplinit
¢i upravit pole Exspiracia. V pripade, ze mate v agende Globalne nastavenie
v sekcii Sklady zaskrtnuté pole Evidencia zaruk, mozete zadavat pri skladovych
zasobach i Udaje o zaruke. Spominané polia su k dispozicii v agendach Vydané
faktary, Prijaté faktiry (len pole Exspiracia), Vydajky, Predajky a Prijemky
(len pole Exspiracia).

Vlozenie skladovych zasob do dokladu

V tejto kapitole prehladne zhffiame moznosti vkladania skladovych zasob do
polozkovych dokladov vyssie uvedenych agend.

Vlozenie zasoby pomocou citacky ciarovych kédov

Aby ste mohli tento jednoduchy spdsob pouzivat, musite mat samozrejme
k dispozicii ¢itacku ciarovych kédov a doplnené ciarové kédy pri skladovych
zasobach. Ak oboje méte, potom v rezime editacie nasnimate citackou ciarovy
kéd. Skladova zasoba s tymto kédom sa automaticky vyhlada a vlozi do polozky
dokladu.

Citacku ciarovych kédov je mozné vyuzit tiez pri prenose poloziek z iného do-
kladu. Aby ste tato funkénost mohli vyuzivat, vykonavajte prenos vzdy s vy-
berom poloziek, tj. po vybere konkrétneho dokladu pre prenos zvolte povel
Preniest’ s vyberom poloziek. Otvori sa agenda Prenos poloziek, ktora ob-
sahuje polozky prenasaného dokladu. Prvym nacitanim kédu zasoby sa vsetky
polozky pre prenos odznacia a oznacend zostane iba polozka, ktora ma zhod-
ny ciarovy kéd s nacitanym kédom. Kurzor sa nastavi do pola Mnozstvo pre
pripadnu ru¢nt Upravu potrebnej hodnoty. Opakovanym nacitanim ¢iarového
kédu sa bude mnozstvo polozky automaticky navysovat. Ak najde POHODA
viac zasob s nacitanym ciarovym kédom, zobrazi ich vSetky a umozni vam vyber
pozadovanej polozky.
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Ak chcete vkladat’

zdsoby do dokladu
aten nie je aktudlne
v rezime editdcie, zobrazi
sa vdm otdzka, ¢i naozaj
chcete pridat polozky do
existujuceho dokladu
alebo vytvorit doklad
novy.

»

Privkladani
e skladovych zdsob do
dokladu sa zobrazi
zdlozka Predaje
odberatelovi, na ktorej
ndjdete prehladnu
informaciu o uz
uskutocnenom predaji
zdsoby vybranému
zdkaznikovi vrdtane
informdcie, za aké ceny
zdkaznikovi tovar
doddvate. Tato funkcia je
dostupnd iba v rade
POHODA ET.

Ekonomicky systém POHODA | Priruc¢ka uzZivatela | 307

Expresné vlozenie skladovej zasoby prostrednictvom kédu zasoby

Pre spravne vlozenie skladovej zasoby do dokladu pomocou kédu zasoby, je
potrebné v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Doklady so zasoba-
mi zaskrtnut volbu Umoznit rychle vlozenie pomocou kédu.

+ | T = Poloiky faktiry | @ Uhrady na FM| 8 Zaditova
Kod Polodka
Pornaml ke
$T1310 Konferentny stolik LUCIA

| @ Likvidicia | @ Doklady | 8 Osnbitrid iiprava DPH| B Udalosti

Jedneena | S DPH DPH % ZTava %] a UPH Dt

n| CLOPH  CLEVDPH|  Stredisko innost’ Zakarkn Py
99,58 [ 20% 0,00% 9958 192

menty]| B Pozndmky |

712 0,00 0,00 000 [ 0% 000% 0,00% 0,00 0,00

V rezime editacie zadajte do poloziek dokladu do pola Kéd (v novom riadku)
kéd skladovej zasoby a stlacte kldves ENTER alebo TAB. POHODA prislusnu skla-
dovu zasobu vyhlada a vlozi do polozky dokladu. Pochopitelne sa moéze stat, ze
zadate kéd, ktory zodpoveda viacerym skladovym zasobam. V takom pripade
vam POHODA ponukne vyber konkrétnej skladovej zasoby otvorenim zoznamu
zasob.

Ak prijimate alebo vydavate skladové zasoby, ktoré st navyse opatrené evidenc-
nymi Cislami, mozete tieto Cisla (obvykle ide o vyrobné Cisla, resp. Sarze) v poloz-
kach dokladu ru¢ne vyplnit. Ak po zadani kddu POHODA spravnu zasobu nendj-
de, pokusi sa ju vyhladat tiez podTla Ciarového kodu.

Standardné vlozenie skladovej zasoby zasoby

V polozkovom doklade prostrednic- —[vememas %
tvom povelu Sklady - (alebo klaveso- ;

vej skratky CTRL+S) otvorite zoznam e — sseasme

zasob v rezime vyberu a odtial vykona- |~

Chete valit tito 2isobu do poloSiek viviraného dokdadu?

te vloZenie zasoby do dokladu. Spésob v 1 & L e 5
vloZenia z&soby zaleZi od toho, & mate | L L :

v sekcii Sklady/Doklady so zasobami  “~= T e -

v agende Globalne nastavenie zasSkrt- | iuermosnos e overseso osovsn

nutl volbu Dialégové okno pri viozeni o ] | som | [ o

zasoby. Ak ano, povelom Preniest do

dokladu (alebo klavesom ENTER) vyvolate dialdégové okno, v ktorom upravite
mnozstvo, mernu jednotku a cenu. Akonahle svoje zdznamy potvrdite klavesom
ENTER alebo tlac¢idlom Vlozit, vlozi sa nové polozka do dokladu bez toho, aby
bol uzatvoreny zoznam zasob v rezime vyberu. Po vlozeni vetkych pozadova-
nych poloziek sa po stlaceni kldvesu ESC vykona navrat do vytvaraného dokladu.
Ak prijimate skladové zasoby s evidencnymi cCislami, pri ich prenose sa otvori
agenda Eviden¢né ¢isla pre vybratie prislusnych sarzi alebo vyrobnych isel.

B POHODA Komplet - [Vidaj - Vidajky] - o x
‘E 4 Preniest do doklady  Zagoba-»  Zémam  Pomacnik
|5, Ot i A rda G- WO RO A
M rym— |
[Precajna moc| ve
Clenenie | kategaa | el (@)
i) petiy; shinty X Typ | Ked Nazov Text Cena Stav zdsoby| M. = Vidaj -
—';"R’?DE:J"“ 1 ket AC Acylpyrin Tabletky 065 100 ks -
_I_mah,—ut 2 | Textovs  BALNE Balné 390 ks M ’
] Oratrd 3 | kata  BMsO Postel roftovd 156,00 4600 ks Vydajky
_ITOVAR 4 | Karta D863 Srauby 040 BO00 ks
] Eleiara s | R ose Spojovacia dosk 1045 2200 ks
1 ietivs | 6 I kaa D263 rchna doska g4 16200 ks
| +-[_] Nabytok | 7 |7 Soprava K Firernnia kancelar 365,98
| | 8 | Kkata  HPv21 Hi-Fi sprava S0 8517 300 ks -
| 9 [T Kana KL3g9 Jedilensiy stol 96,00 1200 ks -

(5/33) (PREDAJ/Nbytok/Ostatné) Novy sre. 2022 e v )
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Ak chcete do
dokladov vkladat
ndzvy skladovych zdasob

v cudzom jazyku,
zaskrtnite volbu Evidencia
cudzich ndzvov v agende
Globdlne nastavenie/
Sklady. Tato volba je
dostupnd iba v rade
POHODA ET.

TIP

T Pri prenose poloZiek
z jedného dokladu
do druhého, a to
prostrednictvom povelu
Preniest’s vyberom
poloziek, POHODA
kontroluje, ci nie je
prendsané mnoZstvo
vdcsie ako to, ktoré je
zadané pri prendsanom
doklade. Ak dno, budete
na tuto skutocnost
programom upozornent.

11/3

: A
Ny

CTRL+SHIFT+S
Otvori agendu Skladly.

Ak neméte zaskrtnutd volbu Dialégové okno pri vloZeni zasoby, potom stan-
dardnym sposobom vyberte prislusnu skladovi zasobu a zvolte povel Preniest’
do dokladu, resp. stlacte kldves ENTER. POHODA automaticky uzavrie zoznam
zasob v rezime vyberu a vykona navrat do tabulky poloziek vytvaraného dokla-
du, kde mbzete upravit mnozstvo, mernu jednotku a cenu.

Vyber pozadovanej zasoby mozete vykondvat obvyklym sposobom podla
mnozstva Gdajov, ktoré si v tabulke zobrazite povelom Stipce... Skupiny zasob
jednoducho vyberiete napr. podla stipcov Typ a Skupina. Konkrétnu zasobu
najlepdie vyhladate podla stipcov Kéd alebo Nazov. Ak niektoré otazky ¢asto
opakujete, urcite sa vam oplati otazky si ulozit.

Ak nebola pozadovana zasoba najdend, mozete ju, bez prerusenia préace, pri za-
pise dokladu zaviest' pomocou povelu Zasoba - z hlavnej ponuky.

Vlozenie skladovej zasoby z iného dokladu

Skladovu zasobu vlozite do dokladu i tak, ze vytvorite novy doklad na zakla-
de iného, uz existujuceho dokladu. Typickym prikladom je vytvorenie vydanej
faktary z vydanej ponuky alebo prijatej objednavky, ktoré obsahovala skladovu
zasobu.

o | 3 W Polony by | @ GdynafM | O Zisttovinie | © Linidicia | O Dektady | © Osebitna Gprava 07 | B Udsiosti | ©1 Dobmnenty | B Histera zaznaenu | D Poznamicy
w | Polafa Maclstvo] Prenesent | Mj. | ledncens | 5| DPH OPH S| Zima %]  Casika DPH | POP | Kediwu Duhsud RP Teat B Caaka 2
Paanimia Pasym. | Easencnée. | Predwetscs| CLOVH |CLIVDPH,  Suesks | Coesst | Zeawa | Bupecn by I3
TI00 Stk 2100 1200 e ke 4500 C 20% o T T

1

(B swsoa 020 12,00 am s 55,00 [ 20% 00% 4000 35200
STM Stdlmontavam 100 a0 ks 00 [ 0% a0 @0 e

= Dapraves CU TS 1500  20% a00% o asw

o a o o o

Monti 200 o 2350 [ 2% (T a0 54

(TP ———— Hovjero.

Ak vsak vytvorite faktiru na zaklade vydajky ¢i prijemky, bude skladovéa zasoba
do faktury prenesena ako ru¢ne zadana textova polozka a nebude preto ovplyv-
novat' stav skladu a skladové pohyby. Dévodom je fakt, ze skladovy pohyb uz
prebehol na vydajke alebo prijemke. V stavovom riadku sa tato polozka oznaci
ako textova s vazbou na prislusnd agendu.

Organizacia skladového
hospodarstva

Sklady

Agenda Sklady slUzi na zalozenie a Upravu jednotlivych skladov. Tiez si v nej
mozete zvolit sklady, s ktorymi budete pracovat. V programe POHODA mozete
pracovat bud’ so vSetkymi skladmi naraz, alebo iba s vybranymi. Vyber skladu
vykonate pomocou povelu Vybrat/odobrat sklad z hlavnej ponuky alebo stla-
¢enim klavesu ENTER v tabulke na zézname konkrétneho skladu.
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Ak si vyberiete niektoré zo skladov, potom vo vSetkych agendach programu
POHODA mozete pracovat len s kartami tychto skladov. Zvoleny sklad je indiko-
vany v titulkovom riadku pred nadzvom aktual-

skladov sa zobrazi text Vyber skladov.

Pracovat’ so zdsobami zo vSetkych skladov znovu mobzete, ked zvolite povel
Vsetky sklady z hlavnej ponuky programu POHODA.

Zobrazit' len aktualne vybrané sklady mézete pomocou preddefinovanej otazky
Vybrané sklady, ktort najdete v ponuke Zaznam/Vyber/UloZené otazky ale-
bo z miestnej ponuky kliknutim pravého tladidla mysi nad tabulkou agendy.

f m V pripade, ze v podvojnom Uctovnictve Uctujete metédou A, mozete vo for-
muléri tejto agendy zadat i Cisla Uctov, ktoré sa pouziju pre zalltovanie tych
zasob, pri ktorych nie je uvedeny ich analyticky ucet. Tieto zasoby budd podla
druhu zalG¢tované na tu uvedené Ucty. BlizSie informaécie najdete tiez v kapitole
Uétovanie sposobom A.

Povolit' stav zdsob do minusu je volba, ktord zaskrtnete, ked potrebujete zo
skladu vydavat zasoby, ktoré neboli doteraz naskladnené.

Zaskrtnutim volby PouZit rozsah PLU bude program kontrolovat, ¢i automatic-
ky vygenerované alebo rué¢ne zadané PLU zodpoveda nastavenej dolnej a hornej
hranici. Ak je zadané PLU pri skladovej zasobe mimo rozsahu, budete na to upo-
zorneni. Ak tato volba zaskrtnuta nebude, PLU bude generované od najnizsieho iroun
volného PLU, teda od &isla 1. Ak chcete, aby POHODA vygenerovala prvé volné 11
PLU a danej skladovej zasobe ho rovno priradila, zaskrtnite volbu Automaticky 3

generovat PLU v agende Nastavenie/Globalne nastavenie v sekcii Sklady.

Prostrednictvom volby Synchronizacia skladov... urcite, ¢i sa maju zasoby na
vybranom sklade synchronizovat, ked doslo k zmene zasoby na inom sklade.
Volbou Zdrojovy sklad urcite, ¢i sa pri zmene zasoby spadajucej do tohto skla-
du maju synchronizovat zhodné zasoby z inych skladov. Pri skladoch, na ktorych
si zelate zakladat' pri synchronizacii novu skladovu kartu, ak ju doteraz neobsa-
huju, zaskrtnite volbu Zalozit skladovia zasobu. Ta je pristupna iba pri zaskrt-
nutej volbe Ciel'ovy sklad.

W%  Clenenie skladov
= Agenda Clenenie skladov umoziiuje vytvarat hierarchickd $truktdru skladov
Clenenie | Kstegéria | a ich podrobnejsie rozclenenie. Ziskate tak ovela lepSiu orientéaciu pri svojej
=[] TOVAR praci. Rozclenenie skladov vykonate prakticky podla fubovolného kritéria, na-
g priklad podla sortimentu vyrobkov alebo podla miest, kde sa jednotlivé zasoby
507 Nabytok nachadzaju.

1ba polozky vetvy
Vrdtane podvetiev
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Povelje pristupny

iba v pripade, Ze je
vagende Globdlne
nastavenie v sekcii Sklady
zaskrtnutd volba Pouzivat
panel clenenia skladov.

R POHODA Komplet - (Clenenie skisdoy] - o %
‘i Sibor  Nestavenie Adresir Uftownictve  Fakurdcia  Sklady Mady Jezdy  Majetok  Zdmem  Pomgonik
ifﬂ‘ (SR AT G- [ - . ) 2 ¥ Lo MORE LM SN2

Vetva -] Agendy |

Skiady mé2u byt Srukcurované stromovito a2 do dsmych drovni. Pre kazdd vetvu zalote zaznam v tejto agende.
Skiadovym zasobam sa clenenie priraduje vo formate Siaad/Verva l/Vervaz/. Vemvax.
Clenenie siadov

Sklad TovAR S Narowdenénia Skiad tovaru
Vetva Mibytok Kanceldrie

[ Pontikat dynamickymi zalazkami

* | Z |0 roznimiy |
x| Sdad | Vewal Vetva 2 Vetva 3 Vetva 4 Vewa 5 Vetva 6 Vetva 7 =
1 T MATERIAL -
2 [ PREDAJ Nabytok Ostatné
3 | TovaR Elektro
| 4 I 1ovar Liecivi
|5 T ook Kanceldrie iz
| & IC TowaR Nabytok Kuchyfia (L]
| 7 I tovar Nabytok Ostatné %
(5/7) Na ziskanie pomocnika stiatte F1. Moy sr.. 2002 @ o )

Sklady mézu byt Struktirované stromovo az do 6smich drovni. Nultd (hlavnu)
Uroven tvori nézov skladu a dalsich sedem Urovni vytvara jednotlivé vetvy stro-
movej $truktury. V agende Zasoby je mozné v poli €lenenie kazdej skladovej
zasobe priradit’iné tu zaloZené ¢lenenia, a to vo formate Sklad/Vetval/Vetva2/...
Vetva?.

Ak chcete ¢lenenie pontkat ako dynamickd zalozku nad stipcom €lenenie, za-
Skrtnite volbu Pontkat dynamickymi zalozkami. Dynamické zalozky vyuzijete
pri vybere zasob zaradenych do zvoleného ¢lenenia.

V agendach Zasoby, Pohyby, Inventura, Prijem, Vydaj a Prevod si m6zete po-
mocou povelu Panel ¢leneni v ponuke Nastavenie/Zobrazit zapnUt' zobraze-
nie panelu ¢leneni. Povel zobrazuje alebo rusi zobrazenie ¢lenenie skladov, ktoré
je pristupné v danej agende. Kliknutim na polozku stromu st do tabulky agendy
vybrané zasoby zodpovedajlce prislusnému ¢leneniu.

Modrozelena ikona zlozky s ¢ervenou bodkou indikuje, do ktorého clenenia
skladov je zaradend aktuélna skladova zasoba. Podla otvorenej zlozky dobre
spoznate, ktoré clenenie skladov mate zvolené. V pripade, Ze Clenenie skladov
neobsahuje ziadnu skladovi zasobu, je oznacené ikonou zlozky Sedej farby.
Pravym tlacidlom mysi mozete z miestnej ponuky zvolit rozsah zobrazenia.

Ak zvolite vyber iba z poloziek konkrétnej vetvy, zobrazia sa v tabulke agendy
len tie skladové zasoby, ktoré patria do prislusnej vetvy clenenia. Ak vyberiete
zobrazenie vratane podvetvy, budu v tabulke agendy zobrazené ako zasoby
spadajuce do zvolenej vetvy clenenia, tak i tie, ktoré su sucastou vsetkych jej
podvetiev.
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Sklady |
Sklady Ctrl+Shift+5
flenenie skladov

| Predajné ceny |
Cenove skupiny
Cenové akcie

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

TIP Z['avuva vedvlaj:svfu
cenu je mozné
zadat'i v cudzej mene.
Blizsie vid cast Vyuzitie
cudzich mien v skladoch.
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Predajné ceny

Agenda Predajné ceny umoziuje vytvarat' a upravovat cenové hladiny s urce-
nim typu ceny (zékladna/vedlajsia/zlava), sposobu vypoctu ceny (s danou/bez
dane, zaokruhlenie) a platnosti zlavy (trvald/¢asovo obmedzend/pozastavena).

V jednom ¢asovom okamihu moze byt aktivna prave jedna zakladna predajna
cena a [ubovolné mnozstvo vedlajsich predajnych cien a zliav. Pre nadefinované
predajné ceny si mozete v agende Cenové skupiny zalozit' lubovolné mnoz-
stvo skupin a rovnakym cenam priradit’ v réznych skupinach rozlicné hodnoty
pre marzu/rabat a zlavu.

Pri vedlajSej cene sa zadava marza, resp. rabat, a jej vypocet sa vzdy odvodzuje
od néakupnej ceny. S touto cenou médzete dalej pracovat rovnakym spdsobom
ako so zlavou. Prostrednictvom vedlajsej ceny je mozné pridat dalSie maloob-
chodné ceny.

| I POHODA Komplet - (Prediajné ceny] = o *
i Sibor Mastavenie Adresir Uftownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jezdy Majetok  Zdzmam  Pomgenik
UL TER RN " RN AN | ENELE | 2 Bl Do RO M LM S S -
Predajns cena Vyichodiskové nastavenie @ Agendy 1]
MNazvy cien siidia k vjberu ceny zasoby. le moiné ich priradit jednotlivjm  Zwolie typ ceny. Daltie hodnaty siiifia len pre precvypinenie M
orperatelom v agresari. nove] cenove) skupiny, ki ich mézete upravit.
Predajné ceny.
Nazov | Vianotna Dealersky cennik =} Marta =%
Popis | Vianofnd Zlava el Rabat x
e Zrava 1512 %
Piatnost’ zfavy Vpotet ceny
Casovo obmedzend - od 01122022 | Typ wpoitov  bezdane | Mena
do | 24122022 |- | Zaokrdhlenie 001 v| Kurz
* | ¥ | D romsmiy
X Naizov Popis Cennik Platnost Zlaa % S | Zaokmuhlenie Pozndmka ~
1 T Moc Maloobchodna cena [} Tals ® om A
2 [T Predajn Predajna cena [ Trals r om
3 [T Vedisjtia Vedlajlia cena v CZK M Trald r om
4 M oo 2 R Casovo cbmedzend 1500 T om
| 5 [ Zavat Predajna Hava 1 R Trvald 20 T om
| & [T Zrava2 Fredajna Ziava 2 ®  Trald 40 T om -
| 7 T Ztava3 Predajna Zlava 3 ® Tl 600 [ om v
| 8 | zivad Predajna #lava 4 X Trald a00 [ om ®
(4/8) Ma ziskanie pemocnika stiaéte F1. Moy s1.0. 2022 e o ]

Pri zl'ave sa vzdy vypifia zlava v percentach a jej vypocet je vykonany zo zaklad-
nej predajnej ceny.

V poli Odvodzovat z vedl. ceny mozete vybrat vedlajsiu cenu, z ktorej chcete
vykonat vypocet zlavy. Ak zostane toto pole prazdne, vypocet zlavy je vykonany
zo zékladnej predajnej ceny.

Nazov cenovej hladiny

Aj ked pocet zliav nie je obmedzeny, pri vydaji je limitovany pocet zaloziek zliav,
ktoré sa vmestia na obrazovku. Odporic¢ame teda vhodne zadavat' nazvy pre-
dajnych cien, aby ste mobhli pri vydaji pohodine vyberat z tychto zliav pomocou
dynamickych zaloziek.
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P Pole Dealersky
cennik urcuje, ¢cimad
byt cena zaradend do
rovnomennej zostavy
dostupnej v agende
Zdsoby.

Viyrobca, ktory

nepouziva marzu
ani rabat, uvedie hodnotu
nula.

V4

: A

Sklady | Mzdy Jazdy Maj

Sklady Ctrl+Shift+S
Clenenie skladov

Predajné ceny

Cenove skupiny

Cenové akcie

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby

Inventirne zoznamy
Inventira

Evidencné disla
Recykladng puplatky

Friznaky zasoo

Cenovu hladinu je
mozné priradit
odberateloviv agende
Adresdr.

TIP

Platnost’

Platnost zlavy moze byt bud'trvald, alebo ¢asovo obmedzena. Pri casovo obme-
dzenej zlave uvedte datum platnosti do poli od a do. Zlavu mbzete tiez poza-
stavit, takze sa neponuka pri vydaji.

Volba €asovo obmedzena umozriuje zapisat’ zlavu rovnakého nazvu viackrét
v rozdielnych ¢asovych intervaloch. Vdaka tomu moze zodpovedny pracovnik
napr. pripravit’ ceny pre budlci mesiac a odist' na dovolenku. POHODA sama
aktivuje nové ceny k uvedenému datumu. TUto moznost vyuzijete aj na automa-
ticka aktivaciu sezonnych zliav.

Marza a rabat

Marza je v programe POHODA prirazka k nakupnej cene v percentach. Vyjadruje
rozdiel medzi ndkupnou a predajnou cenou. Priklad: Ak nakupuje obchodnik to-
var za cenu 100 € a spotrebitelovi predava s marzou 20 %, POHODA automa-
ticky vypocita predajnu cenu 120 €. Tento sposob vypoctu zakladnej predajnej
ceny je uréeny napriklad predajcom potravin.

Rabat je zlava v percentach a vyjadruje zrazku z predajnej ceny, teda z ceny po-
skytovanej dodavatelom odberatelovi. Priklad: Predajna cena je stanovena vo
vyske 150 € s rabatom 20 %. POHODA automaticky vypocita ndkupnd cenu vo
vyske 120 €. Je urcend napriklad pre obchodnikov, ktori predavaju tovar za ceny
stanovené vyrobcom (zakladna predajné cena), ktory im poskytuje zlavu (rabat).

Cenové skupiny

V agende Cenové skupiny vytvarate a upravujete akékolvek mnozstvo skupin
predajnych cien. Cenova skupina obsahuje jednu zékladnu predajnd cenu, kto-
ré je uvedena vo formulari agendy a [ubovolné mnozstvo vedlajsich cien a zliav
uvedenych na zélozke Zlavy. Ta je vyplnena podla obsahu agendy Predajné
ceny. Zhodnym predajnym cendm tak prostrednictvom réznych skupin priradi-
te rozdielne percentuélne hodnoty pre marzu/rabat, resp. zlavu. Ru¢nu Gpravu
tychto hodnét povolite zaskrtnutim pola Uprava pri prisluénej cene.

Zaskrtnutim pola Rozs. tprava moézete k réznym cenovym skupindm priradit’
cudziu menu, kurz, vypocet s danou alebo zaokrahlenie. Jednu konkrétnu navo-
lend cenovu skupinu vzdy priradite jednotlivym skladovym zasobam, ¢im urcite
hodnoty pre vypocet (marza/rabat, resp. zlavy) a spdsob vypoctu (definovany
v agende Predajné ceny) skutocnych cien skladovych zasob.

Prostrednictvom poli Mena a Kurz moézete vytvorit ndkupnd cenu v cudzej
mene.

Predajné ceny moézeme nazyvat hladiny, pretoze hodnoty pre ich vypocet (mar-
Za/rabat, resp. zlava) mozu byt v kazdej skupine rozne, i ked zakladné vlastnosti
hladiny st v kazdej skupine zhodné (ndzov, typ, platnost).
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Hladina Skupina 1 Skupina 2 Skupina Y
Zakladna cena Rabat 10 % Marza 15 % Rabat 30 %
VedlajSiacenaA  Marza10% Marza 15 % Marza 20 %
VedlajSiacenaB  Marza 15% Marza 20 % Marza 25 %
Zlava 1 Zlava2 % Zlava4 % Zlava 8 %
Zlava?2 Zlava 3 % Zlava 6 % Zlava12 %
Zlava X Zlava 5% Zlava 10 % Zlava 20 %
| B POHODA Komplet - [Cenové skuping] =% o X
|t sibor Mesavenie Adwesir Uttowigvo  Fakiurdca  Siady Mgy Jaady  Maiciok  Zaanam  Fomgenik
fsanss ) s T 2 a G BOBALM SEDR.
Cenova skuping Zakiauna cena @ " |
| | Gontns skupina definije versty prs it siadne) predajne] Zakiatind predajnd cens sa odvorzuje o ndkupne M
ceny 8 fubavolne mnoho zilav, zapieanjch v agende Predajné c. ceny. Tu je mozné upravit predvypinend marzu & rabat Conovdeiieie
Mazow MATERIAL Nézav  Predajns
Popis Skugina materidlowjch zhsob i s 2 =
Rabat 1%
Pravicii jre automaticky prepodet cien zdsoby
[ Pri 2mene ndkupne; ceny prepodital’ zakladr predagng oeny [CIRez gprava Zaoerihlenie 0,01
i zakladne) predajnej ceny prepotital’ ndkupnd cemu A
[ Autamaticly prepotet wedlajEen ien pri smend AdkEa) any e
[ Autematicky prepodet zliav pri zmene zakladne] predaine) ceny Ko
[3Pri zmene cencwej skupiny neprepotfavat ceny Mélaupna cena
Pri zmene marie a Preg pd [ Rozs. dprava Zaciknihlenie
Ceny viroblas Odvodzouat’ od cen polobek P
*|
Zava% | Marza | Raba: | Uprava Cugzia mer CMkurz | Zaokrohienie | § Rozs.uprava  ~
1 00 (] o o4 r )
2 s000 o 26000 001 (ol ©
3 200 =i 001 (] r
4 | Zrava Ziava 2 400 =i 001 =] r
5 | Zlava Zlava 3 600 (=} 0o | [ =]
6 | Zlava Ziava 4 Predaind ziava 4 00 (m] 001 r r u
7 |zma Vianotns  Wianotna fava 1500 O oot O (5] M
(1/3) Ne ziskanée pomacnika stiadte F1. Novy 5.00 2022 e ¥ 2

V tejto agende sa tiez definuju pravidla pre automaticky prepocet cien zasob.
Urcit mozete, i sa pri zmene nakupnej ceny prepocita zakladna predajna cena
alebo sa pri zmene predajnej ceny prepocita ndkupna cena. Mozete sa tiez roz-
hodnut, ¢i chcete automaticky prepocitat’ vedlajsie ceny pri zmene nakupnej

ceny alebo zlavy pri zmene zékladnej predajnej ceny. Ak nechcete vykonavat

Ziadne prepocty vedlajsich cien a zliav, zruste zaskrtnutie prislusnych volieb.

Ak pri zmene cenovej skupiny na inl chcete, aby nedoslo k prepoctu cien, za-
Skrtnite volbu Pri zmene cenovej skupiny neprepocitavat ceny. Zvolit' tiez
mozete, ¢i sa ma pri zmene marze a rabatu prepocitat' nakupna alebo predajna
cena zasoby.

V poli Ceny vyrobku mozete vybrat sposob, akym budu pocitané ceny zasob
typu Vyrobok. Na vyber mate z troch variantov: Odvodzovat od cien poloziek,
Nakupnu cenu odvodzovat od cien poloziek a Zadavat rucne.

Ak je v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Ceny a zlavy zaskrtnuta
volba Povolit individualne zlavy, je v agende Cenové skupiny zobrazena za-
lozka Individualne zl'avy. V nej je pre informaciu uvedeny prehlad obchodnych
partnerov, ktori maju pre dani cenovl skupinu nastavenu individuainu zlavu
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TP Pricenovych

akcidch platnych pre
vsetkych odberatelov si pri
vyskladriovani zdsoby cez
agendu Viydaj mézete
zobrazit stlpec Akciovd
cena, staci zaskrtnut’
volbu Zobrazovat akciovu
cenu privydaji v agende
Globdlne nastavenie/
Ceny a zlavy.

vratane jej vysky. Vysku individuainej zlavy bez problémov ruéne upravite, ale
pridat alebo odobrat obchodného partnera mézete len v agende Adresar.

Cenové akcie

Agenda Cenové akcie slUzi na vytvaranie casovo obmedzenych cenovych akcii
na vybrany okruh zasob. Pri kazdej cenovej akcii je stanoveny datum platnosti,
percento zlavy zo zékladnej predajnej ceny a dalej su pri nej priradené zaso-
by, ktoré do tejto akcie spadaju. Volitelne mozete pre zasoby v akcii nastavit’
i vlastné zaokruhlenie prostrednictvom rovhomennej volby vo formulari agendy
Cenové akcie.

Zasoby do cenovej akcie vlozite na zalozku Zasoby standardnym prenosom za-
sob, ktory vyvolate napriklad povelom Zaznam/Prenos/Sklady - alebo klave-
sovou skratkou CTRL+S. Nasledne mozete prenasat zasoby po jednom pove-
lom Preniest’ do dokladu, alebo v3etky vyfiltrované zasoby hromadne povelom
Preniest vietko.

Zasobu do cenovej akcie priradite tiez priamo z agendy Zasoby, a to na zaloz-
ke Cenové akcie, kde stlacenim pravého tlacidla mysi zobrazite v kontextovom
menu zoznam platnych cenovych akcii.

Ak chcete, aby sa cenova akcia poutzila iba pre predaj vybranym odberatelom,
mozete ju k akcii priradit na zalozke Odberatelia.

Ak doplnite skupinu odberatelov vytvorend v agende Adresar na zalozku
Skupiny, bude cenova akcia platna pre vsetkych zadkaznikov, ktori su aktualne
zaradeni v tejto skupine.

Jednu zésobu mozete vlozit' i do viacerych cenovych akcii, tie sa vSak nesmu
prekryvat vo svojich ddtumoch platnosti. To neplati pri cenovych akciach pre vy-
branych odberatelov alebo skupiny odberatelov.

Pri vlozeni zdsoby do cenovej akcie sa na zalozke Zasoby vyplni pole Pévodna
cena zakladnou predajnou cenou zasoby. Cenu v akcii i percento zlavy je mozné
pri kazdej polozke zvlast upravit.

Informacny systém POHODA E1 vdm umozni odvodzovat’ akciové ceny zo zak-
ladnej predajnej ceny i z vedlajsich predajnych cien. Pre tento ucel vyuzijete pole
Odvodzovat z vedl. ceny vo formulari agendy.

Povelom Zaznam/Operacia/Aktualizacia cien... aktualizujete hodnoty v stipci
P6vodné cena podla aktualnych hodnét z agendy Zasoby. Zaroven dojde k pre-
poctu poloziek podla nastavenia cenovej akcie.

Povel Zaznam/Operacia/Zrusenie fixacii... slizi k hromadnému zruseniu fixa-
cii Udajov pri cenovej akcii na zélozke Zasoby. Zrusenim fixacii dojde zaroven
k prepocitaniu hodnét na zalozke Zasoby.
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® 115 Zasoby

Agenda Zasoby umoziuje vytvarat a upravovat cely sortiment vedeny v skla-

fif,”;‘;i"jﬁiﬁ,y de. Novu kartu zasoby zalozite tromi sposobmi. Zasoby, ktoré obsahuju viace-
vSetkych skladov alebo iba ro zhodnych poli, rychlo zapiSete pomocou képie stlacenim klavesovej skratky
i{fgdgffggzyfkgﬂ\g@e’ CTRL+K. Daldou moznostou je vyuzitie $ablon, kde si vopred nadefinujete vzor
Vagendeskﬁdy_ Nézov zasoby s vyplnenymi, ¢asto sa opakujicimi Udajmi. Podrobné informécie o po-
vybraného skladu je uzivani $ablén v programe POHODA nédjdete v kapitole Zakladné vedomos-
iﬂdtﬁovaﬂy'vﬁwlkovam ti. V ostatnych pripadoch pouzijete pre zalozenie novej skladovej karty klaves
PR INSERT.

Formulare tejto agendy dovoluju vyplnit' vietky potrebné tdaje o skladovych
zasobach. Podrobny popis jednotlivych poli vdm prinasa interaktivny pomocnik
k programu POHODA. Tu sa zameriame na podstatné informacie o skladovych
zasobach, ktoré by ste urcite mali poznat.
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TRz Typ skladovej zasoby

Otvoriagendu Zdsoby. Skladova zasoba méze byt svojim charakterom zaradena k jednému zo Siestich

roznych typov skladovych zasob. Primarne rozliSujeme jednoduché bezpoloz-
kové zasoby a zasoby polozkové.

Jednoduché zasoby
V tejto kategérii sa nachadzaju zasoby typu:

« Karta —bezny typ zasoby bez poloziek.

« Sluzba - sleduje stav zasob, eviduje pohyby a vazenu nakupnu cenu.
Nevstupuje do celkového ocenenia skladov a pri vedeni skladov spdso-
bom A o nej nelctujete. Vlozit' ju mozete i do zdsoby typu Vyrobok, a tym
ovplyvnit celkové ocenenie vyrobkov. Vazena nakupna cena pri sluzbe ne-
vznika priemerovanim jednotlivych prijmov, ale na jej ocenenie sa pouzije
vzdy Ciastka posledného prijmu.

« Textova - nesleduje stav zdsob a neovplyviuje ocenenie skladov.
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Ocenenie vyrobku

privyrobe je vzdy
pocitané ako sucet
vdzenych ndakupnych cien
Jednotlivych zdsob
pouZitych pri danej
vyrobe, bez ohladu na
ndkupnt cenu vyrobku
zadand v agende Zdsoby.

Polozkové zasoby

Tieto zasoby sa skladaju z poloziek (typu Karta, Sluzba, Textova alebo
Vyrobok), ktoré su vliozené do tabulky Polozky, a to standardnym sposobom
prostrednictvom kladvesovej skratky CTRL+S.

Suprava - je zlozena z jednotlivych zasob. Pri vyskladneni su na doklade
uvedené vietky jednotlivé polozky. Stprava nema vlastny stav zasoby. Pri
naskladneni/vyskladneni sa upravi stav zasob, ktoré tvoria polozky supra-
vy. Ceny sUpravy su tvorené suctom cien jednotlivych poloziek. Po ulozeni
zmien ceny zasoby, ktora je polozkou supravy, dochadza k automatickému
prepoctu i ceny supravy, ktord upravenu polozku obsahuje.

Komplet - je rovnaky ako typ Suprava, umoziuje vSak upravit' predajné
ceny kompletu, a to ru¢nou Gpravou ciastok v tabulke poloziek. Uprava pre-
dajnej ceny polozky vyvola prepocet zliav polozky podla nastavenia zdro-
jovej zasoby. Potom uz [ubovolne upravite i jednotlivé ceny typu Zlava.
Predajné ceny kompletu su teda nezavislé od predajnych cien zasob, kto-
ré tvoria komplet. Oproti tomu zmeny nakupnych cien zdrojovych zasob sa
automaticky premietnu do nakupnej ceny kompletu.

Vyrobok — je tvoreny z jednotlivych zasob. Zasoba typu Vyrobok sa na-
skladniuje pomocou agendy Vyroba a vyskladnuje ako jedna polozka pod
nazvom vyrobku. Vypocet cien vyrobku urcuje pole Ceny vyrobku v agen-
de Cenové skupiny. Na zaklade jej nastavenia st bud nakupné i predajné
ceny vzdy pocitané z cien poloziek vyrobku a nie je mozné ich ru¢ne upra-
vovat, alebo je z poloziek pocitana iba nakupna cena a predajna sa dopina
ruéne. Poslednou alternativou je zadanie nakupnej i predajnej ceny rucne.

Zhrnutie Polozky Pohyby Rucné ocenenie
Karta nie ano ano

Sluzba nie ano ano

Textova nie nie ano

Suprava ano nie; len polozky nie

Komplet ano nie; len polozky ano

Vyrobok ano ano volitelne
Merné jednotky

Ktorejkolvek zasobe (okrem typu Stprava a Komplet) mézete priradit’ okrem
zakladnej mernej jednotky dalsie dve odvodené merné jednotky. Tato moznost’

je vhodna najma vtedy, ak v dokladoch pracujete s roznymi mernymi jednot-

kami danej zasoby. Stav zasob je vedeny v zakladnych mernych jednotkéch. Do
pola M.j. vzdy uvedte zadkladnu jednotku a do dalSich poli zadajte odvodené
merné jednotky vratane koeficientov pre prepocet. Po vybere zasoby do dokla-
du (faktury, vydajky) a vybere odvodenej mernej jednotky déjde k automatic-
kému prepoctu ceny.



Ndkupnd cena mad
vplyv len na vypocet
predajnej ceny
prostrednictvom marze
a ponuka sa pri prijme
skladovych zdsob.

TIP Fgﬂkc[a Fixdcia

cien... z ponuky
Zdznam/Operdcia
umozriuje hromadnt
zmenu nastavenia fixdcii
pre vybranu skupinu
zdsob.

Pri zapnutej volbe

Evidencia cudzich
ndzvov v agende Globdlne
nastavenie v sekcii Sklady
mbZete doplnit'i ndzvy
zdsob v cudzich jazykoch
vrdtane doplnkového
textu. Tdto mozZnost'sa
ponuka iba v rade
POHODA ET.
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Ceny

Po zvoleni skupiny sa podla jej nastavenia v agende Cenové skupiny do-
plni hodnota do poli Marza alebo Rabat a druhy z tychto Udajov sa dopodi-
ta. Rovnako sa po uvedeni druhého z Udajov vypocita Predajna cena, resp.
Nakupna cena. Okrem toho sa pri skladovej zdsobe podla nastavenia skupiny
nastavia i prislusné udaje do tabulky Zlavy. Ak je v agende Cenové skupiny za-
Skrtnuté volba Automaticky prepocet zliav pri zmene zakladnej predajnej
ceny, v tabulke Zl'avy sa pri zmene predajnej ceny zlavy prepoditaju.

V programe POHODA sa ceny zasob pocitaju na zéklade nastavenia cenovych
skupin. Ak vadm tento vypocet nevyhovuje, mbzete si pri vybranych zadsobach na-
stavit’ pevnu hodnotu zakladnej predajnej ceny alebo marze pomocou funkcie
fixacia cien. Bez ohladu na nastavenie cenovej skupiny sa potom pri zmene na-
kupnej ceny alebo pri prepocte cien zafixovand hodnota nezmeni a upravi sa
vzdy nezafixovana hodnota.

Fixaciu cien mozete vyuzit' i na zélozke Zlavy, kde mbdzete zafixovat Ciastky
jednotlivych vedlajsich predajnych cien a zliav alebo ich marzu, resp. percento
zlavy.

Ak ruc¢ne zmenite niektorl z nezafixovanych hodnét (predajnu cenu, marzu
alebo zlavu), déjde k jej zafixovaniu automaticky. Zafixovat hodnoty mézete
i rucne, a to zaskrtnutim pola pri prislusnej hodnote vo formulari agendy alebo
na zéalozke Zlavy. Pri zruSeni fixacie dojde k prepoctu cien zasoby podla nasta-
venia cenovej skupiny.

Vazena nakupna cena sa pri skladovych zasobach vypocitava automaticky po
kazdom naskladneni, ak v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Ceny
a zlavy zaskrtnete volbu Automaticky prepocet vazenej nakupnej ceny.
V pripade, ak neméte toto pole zaskrtnuté, musite vykonat prepocet rucne
cez volbu Aktualizovat’ vazent nakupnu cenu vsetkych zasob z dialogové-
ho okna Prepocet nakupnej ceny dostupného cez povel Zaznam/Operacia/
Precenenie nakupnych cien...

Stav a objednavky

Aby ste mali o skladovych zasobach dokonaly prehlad, je vo formulari agendy
zobrazeny aktualny stav zasoby na sklade a tiez jej mnozstvo, ktoré je objed-
nané alebo rezervované odberatelovi a doteraz nevyskladnené. Na rovnakom
mieste najdete aj informacie o mnozstve zasoby v skladovych reklamaciach
a servisnych zdznamoch. Nachadza sa tu tiez pole, ktoré sa tyka automatické-
ho objednavania zasob a informéacia o mnozstve, ktoré ste objednali od svojich
dodavatelov.

Doplnkové udaje
Pole vo formulari Doplnkové udaje vyuzijete, ked potrebujete evidovat' infor-

mécie o zarucnej dobe alebo vyrobcovi, pripadne zadat kratke spravy, ktoré sa
maju zobrazit pri vloZeni zdsoby do prijmového ¢i vydavkového dokladu. Polia
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Vdaka ceste

k suboru

s obrdzkom v agende
Zdsoby jednoducho
vytlacite napriklad cenniky
s ndhladom tovaru
(prostrednictvom
programu REPORT
Designer).

TIP

v sekcii Jednotkova cena vyplnite, ak chcete tladit’ cenovky tovaru vratane jed-
notkovej ceny. Do pola Vyrobca mozete vyplnit vyrobcu danej zasoby.

V poli Priznaky pre RP mdzete zvolit ku kazdej skladovej zasobe priznaky pre
registracnu pokladnu podla nastavenia v agende Priznaky zasob. Uvedena
agenda sluzi na nastavenie priznakov pre offline prenos zasob do EURO poklad-
ne. Je pristupna len v pripade, ak v agende Hardware existuje zapnuta poklad-
na EURO (offline). (BlizSie informacie pre kazdé pole v tomto formulari najde-
te v kontextovom pomocnikovi, ktorého vyvolate stlacenim klavesovej skratky
CTRL+F1)

Zauctovanie

Pole na zalozke Zatctovanie vyuzijete v okamihu, ked  potrebujete sledovat vy-
nosy z predaja skladovej zasoby na samostatnom ucte. Pri vedeni skladov meto-
dou A mdzete tiez zadat nakladovy Ucet pre Uctovanie vydaja skladovych zasob
v agendach Vydajky, Vyroba, Predajky, Vydané faktury a Pokladia prijem.
Pri vedeni skladov metédou B uvediete UGcet pre Uctovanie nakladov pri prijme
z4sob v agendach Prijaté faktiry a Pokladiia vydaj. V poliach €l. DPH a €l.
KV DPH pre prijem a vydaj mézete preddefinovat ¢lenenia DPH a clenenia KV
DPH, ktoré sa maju pouzit pri naskladneni ¢i vyskladneni zasoby. Volbou Rezim
prenes. dan. pov. oznacte zasobu, na ktorej sa bude pri vyskladneni uplathovat’
prenos danovej povinnosti (skr. PDP). Po zaskrtnuti volby sa v zasobe spristup-
nia polia pre nastavenie ¢lenenia DPH, KV DPH a kédu tovaru. Ak bude mat’ za-
soba polia vyplnené, hodnoty sa pri prenose zasoby do dokladu automaticky
vyplnia i v polozke dokladu v rovnomennych poliach.

Na tejto zalozke mate tiez moznost vybrat druh dodania pre zvlastny rezim One
Stop Shop, vyplnit Udaje pre Intrastat, prip. druh zasoby ¢i jej analyticky tcet pri
Uctovani skladov sposobom A.
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Polia vo formuléri Internet pre vas budu zaujimavé a uzitocné, ak vyuzivate
internetové obchodovanie. Uvedend zalozka ponuka niekolko moznosti. Od
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zatriedenia jednotlivych zasob do vopred nadefinovanych kategorii cez prirade-
nie parametrov a obrazkov az po pridanie alternativneho a stvisiaceho tovaru.
Detailnejsie informacie najdete v kapitole Internetové obchody.

Polozky

Zalozka otvori tabulku poloziek pri zasobe typu Suprava, Komplet alebo
Vyrobok. Polozky do tabulky vlozite pomocou povelu Zaznam/Prenos -/
Sklady -. Po vlozeni moézete upravit mnozstvo a pri zasobe typu Komplet tiez
ceny polozky v jednotlivych cenovych hladinach. Celkova cena je tvorena suc-
tom cien poloziek s vynimkou zasoby typu Vyrobok. Pri nej je mozné v agende
Cenové skupiny v poli Ceny vyrobku nastavit, ¢i sa ma nakupna i predajna cena
pocitat' z poloziek vyrobku, zadavat ru¢ne alebo ¢&i sa méa z poloziek poditat iba
nakupna cena.

Tabulla

Povelom Otvorit zasoby z miestnej ponuky zobrazenej po stlaceni pravého tla-
cidla mysi nad tabulkou vyfiltrujete v agende Zasoby aktuélnu zlozenu zasobu a
vsetky jej polozky.

Zviazané

Ku kazdému typu skladovej zasoby mézu byt priradené dve zviazané zasoby. Tie
su vlozené do dokladu automaticky pri vyskladneni skladovej karty. Zviazané za-
soby vyuzijete predovsetkym pre poplatky za historicky elektroodpad, autorské
prava alebo na r6zne marketingové akcie, kedy ponutkate k uréitému tovaru este

Tabulla

polozky zadarmo. aroua
11
Zviazané zasoby priradite ku skladovej karte pomocou povelu Zviazané zaso- 5

by -+ z miestnej ponuky zobrazenej cez pravé tlacidlo mysi na zalozke Zviazané.
Ak chcete vlozit' jednu zviazanu zéasobu k viacerym skladovym kartdm naraz,
mozete vyuzit hromadné vlozenie zviazanych zdsob cez ponuku Zaznam/
Editacia/Zviazat' vSetko... Obdobnym spdsobom mozete tiez hromadne
odobrat’ zviazanu zasobu od viacerych zdznamov naraz. V tom pripade si mé-
Zete zvolit, ¢i chcete odobrat iba jednu konkrétnu zasobu, alebo vetky pri nich
evidované zviazané zasoby. Po vlozeni zviazanej zasoby je mozné na zalozke
Zviazané upravit jej mnozstvo a zadkrtnutim volby Uprava méte moznost edito-
vat'i ceny v jednotlivych cenovych hladinach.

Vinformad Ak neméte volbu Uprava zadkrtnutl, ceny sa aktualizuji automaticky podla
informacnom

systéme POHODA vykonanych .zmien na skladovej karte. Zaékrtqutim volby Naskladﬁova.t' urdi-
E1 mézete priradit te, aby sa zviazana zéasoba vlozila do dokladu i pri naskladneni skladovej karty.
neobmedzeny pocet Volbou Nevyskladiovat zase urcujete, &i sa zviazana zasoba vloZi do dokladu

zviazanych zdsob.

pri vyskladneni skladovej karty.
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Tato zalozka otvori tabulku predajnych cien typu Vedlajsia cena a Zlava pre
konkrétnu zasobu podla priradenej cenovej skupiny. Cenu zasoby v urcitej ce-
novej hladine, vypocitanu podla nastaveni v agendach Predajné ceny a Cenové
skupiny, upravite ru¢ne zmenou obsahu poli ZI'ava %, resp. Marza (Rabat). Ak
upravite niektord hodnotu, dojde k jej automatickému zafixovaniu. Pri zruseni
fixacie dojde k prepoctu cien zasoby podla nastavenia cenovej skupiny. Ak pou-
Zivate automatické precenenie zasob, zafixovana hodnota sa nezmeni.

Dodavatelia

Zalozka Dodavatelia este viac rozsiruje nadstandardné funkcie v oblasti skla-
dového hospodarstva. Pri kazdej skladovej zdsobe mozete evidovat nielen viac
dodavatelov, ale zéroven i viac ndkupnych cien. Prostrednictvom tejto zalozky
mozete tiez evidovat rozne Ciarové kddy pri jednotlivych mernych jednotkach.

Ak pri prijme najprv vyberiete dodavatela a potom budete prenasat skladové
polozky zo skladu, do dokladu sa prenesie aktualna nakupna cena zadana na za-
lozke Dodavatelia. Pomocou tlacovej zostavy Prijmy zasob podla dodavatela
v agende Pohyby lahko a rychlo zistite, od ktorého dodavatela bola konkrétna
skladova polozka v jednotlivych mesiacoch najviac nakupovana.

Individualne zl'avy

Ak méte v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Ceny a zlavy zaskrt-
nutd volbu Povolit individualne zlavy, je v agende Zasoby zobrazena zélozka
Individualne zlavy. V nej méate pre informaciu uvedeny prehlad obchodnych
partnerov, ktori maju pre konkrétnu skladovd zasobu nastavenu individuainu
zlavu i s jej vySkou. Vysku individualnej zlavy mozete rucne upravit, ale obchod-
ného partnera je mozné odstranit ¢i pridat’ iba v agende Adresar.
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Cenové akcie

Zéalozka sluzi na zobrazenie cenovych akcii, v ktorych je vybrana zasoba obsiah-
nutd. MozZete v nej tiez editovat ceny zasoby v tychto akciach a zaroven pridavat’
zasobu do dalsich cenovych akcii pomocou kontextového menu vyvolaného cez
pravé tlacidlo mysi.

Tabulka

Evidencné cisla

Cez tuto zélozku otvorite tabulku s prehladom evidencnych cisel. Tabulka méa
vSak zmysel iba pri zasobach, ktoré maju vo formulari zaskrtnutd volbu Vyr. €.
alebo Sarza. Podrobnejsie informacie o evidenénych Cislach najdete dalej v tejto

Tabulla

kapitole.
; Nakupy zasoby

Zalozka informuje o nakupoch prislusnej zasoby. Nakupy su zoradené od naj-
novsieho k najstarsiemu. Zalozka sa vam bude ponukat v pripade, Ze méate po-

volené pristupové prava k nakupnym cendm. Je na nej zobrazenych sto posled-
nych nadkupov a prostrednictvom menu, ktoré vyvolate pravym tla¢idlom mysi,
otvorite ndkupny doklad alebo dany pohyb v agende Pohyby. Zalozka Nakupy
zasoby je dostupna i v tabulke pri vydaji a prijme skladovych zasob.

7 Dokumenty
Zalozka Dokumenty otvori okno s dokumentmi priradenymi k aktuélnej skla-
dovej zasobe. Mozete si tak ukladat k zasobam vyrobné listy, vykresy a pod. iroun
Kjednotlivym dokumentom mozete pristupovat nielen z programu Prieskumnik 11
vo Windows, ale i priamo z konkrétnych agend. Ak chcete zalozku Dokumenty 5

pouzivat, musite v agende Globalne nastavenie v sekcii Dokumenty zaskrtnat’
volbu Pouzivat zlozku dokumentov firmy a uviest nazov priecinka.

Praca so skladovymi zasobami
V ponuke Zaznam néjdete nasledujlce povely a funkcie pre pracu so skladovy-
mi zasobami.

Vymazanie zasob
Skladové zasoby mobzete vyma-

TIP Preddefinovanu POHODA *

A - zat’ stlacenim klavesovej skratky
Zdsoby bez pohybu CTRL+DELETE. Vymazanie skla- )
najdete \/m[estnej , , , v . o Tento zéznam nie je moZné zmazat, pretoze je pouity v inej agende,
dovych zasob, ktoré uz boli na-

ponuke, ktorti vyvoldte cez

pravé tlacidio mysi nad skladnené ¢&i vyskladnené (teda

Zzdlozkou s filtrom. Otdzka také, na ktorych skladovej karte
vyfiltruje zdsoby, s ktorymi je evidovany pohyb skladovej za-

j;z%;g‘;;g}z;f;;gdw soby), umozfiuje POHODA iba v pripade, ak je v agende Globalne nastavenie
pohyb. v sekcii Sklady zaskrtnuté volba Povolit vymazanie zasob vratane pohybov.

Ak vymazete konkrétnu skladovu zasobu, bude vo vetkych polozkovych dokla-
doch, v ktorych bola pouzita, nahradena polozkou s rovnaky nazvom, ale bez
vazby na skladové hospodarstvo.
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vsetko... vyuZijete
napriklad na vytvorenie
obsahu skladu, ktory mad
byt'totozny s uz
existujucim clenenim
iného skladu.
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Zasoby, ktoré sa zUcastnili prevodu alebo vyroby, klavesovou skratkou
CTRL+DELETE vymazat' nie je mozné. Zasobu je mozné zmazat' v Case, ked’
s nou nie je vykonany ziadny skladovy pohyb, teda ideélne ihned” po Gdajovej
uzavierke.

Kopirovat' vsetko...
V ponuke Zaznam/Editacia najdete povel Kopirovat' vsetko..., ktory umozni
hromadne skopirovat vsetky vybrané zasoby do zvoleného ¢lenenia. V dialégo-
vom okne mdzete zvolit' prislusné clenenie, pricom v zozname néjdete iba tie
Clenenia skladov, ku ktorym mate v agende Pristupové prava nastavené mini-
malne pravo na zapis.

Zviazat vsetko...

V ponuke Zaznam/Editacia najdete povel Zviazat vsetko... Ten umoziu-
je k vybranym zédznamom hromadne vlozit alebo naopak odobrat zviazané
zasoby. Volitelne si mozete nastavit, ¢i chcete od vybranych zasob odobrat’
konkrétnu zviazanU zasobu, alebo vietky zviazané zasoby. Zaskrtnutim volby
Naskladriovat urCujete, Ze sa zviazana zasoba vlozi do dokladu i pri naskladne-
ni skladovej zasoby.

Upravit' zalozku Internet...

Kliknutim na tento povel otvorite sprievodcu, prostrednictvom ktorého vyko-
nate hromadnu Upravu zasob. Hromadnu Upravu urobite lahko podla vybranej
Sablény. Tu vSak musite najprv vytvorit. A to bud pomocou klavesu F8, alebo
ikony .V 3abléne nastavite iba tie hodnoty, ktoré budete chciet' hromadne
upravovat.

V nasledujicom kroku moézete hromadne zmenit obsah poli v sekciach
Suvisiace odkazy, Suvisiace stibory, Obrazky, Suvisiaci tovar, Alternativny
tovar, Kategoria, Parametre, Stru¢ny popis a Podrobny popis. Pri jednotli-
vych parametroch vyberte pozadovany typ editacie.

Parametre mozete:

* nemenit’,

- pridat — novy parameter sa prida iba k zd&znamom, pri ktorych zatial nie je
priradeny,

- aktualizovat' — parameter zaktualizuje hodnotu pri zasobach, pri ktorych je
uz vlozeny,

« nahradit — novy parameter sa prida k zdznamom, pri ktorych zatial nie je
priradeny, a zaroven zaktualizuje hodnotu pri zadsobach, pri ktorych je uz
vlozeny,

- zmazat - parameter sa odstrani.

Na poslednej strane sprievodcu sa zobrazi informacia, aky typ editacie bol
vykonany.

Spojenie zasob...
Povel Spojenie zasob... spaja dve alebo viac duplicitnych zasob do jedného
zdznamu. Zaznamy o prijme a vydaji zasob sU prevedené na aktualnu zasobu.



Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzZivatela | 323

Najprv vyberte zasoby, ktoré chcete spojit. Potom si vyberte zasobu, ku ktorej
pozadujete pripojit ostatné zasoby vo vybere a zvolte povel Operacia/Spojenie
zasob...

Synchronizacia skladov...
Prostrednictvom synchronizécie skladov mézete hromadne zmenit' vybra-
né Udaje podla vzorovych zasob z vybraného skladu. Tento povel z ponuky
» Zaznam/Operacia slizi pre vyvolanie sprievodcu Synchronizacia skladov,
pomocou ktorého si mozete zvolit' potrebné parametre a spustit’ synchroniza-
ciu. Automatické vykonanie synchronizacie zasob nastavite v agende Globalne
nastavenie/Sklady.

» Precenenie nakupnych/predajnych cien...

Povely, ktoré sa tykaju precenenia zasob, vdm viac popisujeme v samostatnej
podkapitole. Tieto povely z ponuky Zaznam/Operacia su pristupné len vtedy,
ked mate pravo pre pracu s nakupnymi cenami.

Y  Skiady

Povel Prenos -+/Sklady - je pristupny iba pre polozkové skladové zasoby typu
Saprava, Komplet a Vyrobok. Otvorite nim zoznam zésob v rezime vyberu.
Prislusnua skladovd zasobu vyberiete zo zoznamu zasob a obvyklym sposobom
ju vlozite ku konkrétnej skladovej zdsobe ako jej polozku.

» Automatické objednavky...

Automaticks objednvky %

POHODA dovoluje automatické genero- | s semssr ©
P V sprievodcovi vanie objednavok zasob pomocou pove- —,
) eliies i lu Automatické objednavky... z ponuky 11
objedndvkami mbzete Z4 o scia. T | aktivui -
pomocou volby Po azpam/ peracia. .en"co povel a t]lVUJE 5
vystaveni objedndvok sprievodcu automatickymi objednavka-
vynulovat pole Objednat mi. V sprievodcovi mbzete priamo vysta-
urcit, ctsamapri e . . . . .
objednanyich zdsobdch vnjc obJed.nayku aIeb.o’ pri vyPranych zaso
vynulovat pole Objednat. bach najskér vyplnit” mnozstvo, v akom
bude zasoba objednana. Vypocet tohto
mnozstva sa bude odvijat’ podla kritérii, | ) =
ktoré nastavite v dalSich krokoch otvore-
ného sprievodcu.
Prostrednictvom volby Vyplnit zloZzené zasoby automaticky objednate po-

lozky, z ktorych sa zlozena zasoba (typ Komplet, Stiprava a Vyrobok) sklada.
Automatickd objednavku je mozné vystavit'i v cudzej mene.

» Fixacia cien...

Ak chcete hromadne zafixovat hodnoty pri skupine zasob, mozete vyuzit' po-
vel Fixacia cien... z ponuky Zaznam/Operacia, ktory zobrazi dial6gové okno
Nastavenie fixacie cien. V nom moézete vybrat pozadované nastavenie fixacie
pre véetky predajné ceny a hromadne ich nastavit' vSetkym zasobam, ktoré su
aktualne vybrané v agende Zasoby. Rovnaké dialégové okno umoznuje i hro-
madné zrusenie fixacii pri aktualne vybranych zasobach pre [ubovolné pre-
dajné ceny. Vsetky ceny, pri ktorych déjde k zruseniu fixacie, sa automaticky
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Prepoctom vdZenej
ndkupnej ceny sa
spresnia ciastky pri vedeni
skladov spésobom A, ¢o sa
tyka nielen pohybov, ale
i agendy Uctovny dennik.

»

Ak chcete prepocitat’
TIP . - .

cenu iba prijednej
zdsobe, zvolte najprv povel
Viybrat'1 zdznam.

prepoditaju podla nastaveni cenovej skupiny, podobne ako pri ru¢nom zruseni
fixacie.

Precenenie zasob

Na hromadné precenovanie skladovych zadsob je v ekonomickom systéme
POHODA k dispozicii cely rad funkcii. Ked pouzijete jednu z funkcii precenenia
zasob, dojde k aktualizécii ostatnych cenovych poli zésob, a to podla kritérii,
ktoré st uvedené pri cenovej skupine konkrétnej zasoby.

Pri zdsobach typu Stprava a Vyrobok (s cenami tvorenymi si¢tom z poloziek)
sa vykona sucet cien z poloziek, pri zasobe typu Komplet bude realizovany su-
Cet predajnych cien poloziek, ktoré st uvedené priamo pri komplete.

Precenenie nakupnych cien... Prepete regos cen
Nakupné ceny mozete hromadne upra- | ™" ©
vovat' vdaka funkcidm, ktoré su zdruzené | s
v dialbgovom okne, ktoré otvorite pove-
lom Zaznam/Operacia/Precenenie na-
kupnych cien... v agende Zasoby.

() Aknuaizowa vibend nénspod cunu vlutiich zisob

Najprv si vyberte zasoby, ktoré chcete
precenit, potom zvolte povel Precenenie =
nakupnych cien... a vyberte pozadovany

typ vypoctu. Precenenie je prevazne vhodné, ked" urlujete predajnu cenu cez
nakupné ceny a stanovené marze. V tomto pripade bude aktualizovana nakupna
cena a prostrednictvom nej i cena predajna.

Prod prepotiom rkahups databizu ey povelom Zakhovat 2 ponsky SiborZalonovans.

Moznost Aktualizovat vazeni nakupni cenu vsetkych zasob je v tomto sme-
re Specifickd, pretoze vyvola prepocet vazenej nakupnej ceny pri vietkych zaso-
bach bez ohladu na vykonany vyber.

Prepotet predajnjch cien wybranch zdsob X

Frepoget predajnych cien vybranjch ot @

Precenenie predajnych cien...

Tiez predajné ceny mdzete hromadne
upravovat’ pomocou funkcii zdruzenych
v dialbgovom okne Prepocet predaj-
nych cien vybranych zasob, ktoré je
pristupné cez povel v ponuke Zaznam/
Operacia v agende Zasoby.

Zvae skt predand Ceny, Mok chehe LabnGl 0o PrepoChs rm
- <

radajnd cany prepotiat vidy

Podobne ako v predchadzajicom pripa-
de, je vasim prvym krokom vyber zésob
na precenenie v agende Zasoby. Vzapati
zvolte povel Precenenie predajnych cien..., zaskrtnite predajné ceny (tzn. za-
kladnu predajnd cenu a/alebo zlavy, resp. vedlajsie ceny), ktoré chcete prepo-
Citat, a zvolte pozadovany typ vypoctu. Precenenie konkrétnej skladovej zasoby
prebieha podla nastaveni v agendach Cenové skupiny a Predajné ceny. Ak za-
Skrtnete volbu Zvolené zlavy neodvodzovat z predajnej ceny, ale tiez upra-
vit, nebudu sa zlavy pocitat podla nastaveni vo vysSie uvedenych agendach,

somo | | amacnn
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ale upravia sa o stanovené percento, resp. o fixnu ciastku. Pri zasobach typu
Komplet sa zmenia ceny jednotlivych poloziek. Zaskrtnutim volby Vybrané
predajné ceny prepocitat vzdy urcite, Ze sa maju zvolené predajné ceny a zla-
vy prepocitat'i v pripade, ked pri cenovej skupine zasob nie su zaskrtnuté volby
pre automaticky prepocet. Volbou Upravit' i fixované ceny stanovite, ze sa ma
prepocet vykonat i pre tie zasoby, pri ktorych je niektord z hodnot zafixovana.
V opacnom pripade sa pri tychto zasobach prepocet nevykona.

Upravy predajnych cien zagendy Predajné ceny

Jednotlivé predajné ceny vsetkych zasob mozete zmenit nastavenim spdsobu
ich vypoctu v agende Predajné ceny. Zmeny parametrov sa premietnu priamo
do predajnych cien zasob. V prvom rade postupne vykonate pozadované Upra-
vy jednotlivych predajnych cien. Pri zatvoreni agendy, ak boli upravené hodnoty
v skupinach Vychodzie nastavenie alebo Vypocet ceny, vdm POHODA ponuk-
ne automaticky prepocet, ktory sa vykona po stlaceni tla¢idla Ano.

Upravy predajnych cien zagendy Cenové skupiny
Jednotlivé predajné ceny zasob urditej
cenovej skupiny mozete zmenit prostred-
nictvom nastavenia ich vypoltu v agen- | g reeu s nymses s ey sme
de Cenové skupiny. Zmena parametrov | -foo *
bude rovnako automaticky premietnuta
do predajnych cien zasob. Najprv teda
postupne vykonajte pozadované Upra-
vy konkrétnych cenovych skupin. Ak
ste upravili hodnoty v poliach Marza, Rabat alebo Zlava % v tabulke Zlavy, R
POHODA véam pri zatvoreni agendy ponukne automaticky prepocet, ktory sa 11
uskutoéni, ked' stladite tlacidlo Ano. 5

POHODA

Neplatca DPH must Rucna aprava cie’n aktualnej zlésqby e s won el 0] ®

nastavit DPH 0 %. Ak v agende Zasoby upravite jedno z poli e O 3960 berDPH Rabot 16667
Nakupna, Predajna, Marza, Rabat, DPH pre-
daj, DPH nakup alebo pole Cena ¢i Zlava %, Marza, resp. Rabat v tabulke
Zl'avy, ostatné polia sa prepoditaju podla nastaveni v sekcii Pravidla pre auto-
maticky prepocet cien zasoby v agende Cenové skupiny. Vynimkou je situa-
cia, kedy sa predajné cena, marza alebo zlava zafixuju. Zafixovana hodnota sa
v tomto pripade nezmeni, namiesto toho sa prepocita druha hodnota. Zmena
predajnej DPH sa prejavi iba pri predajnych cenéach, pri ktorych je v agende
Predajné ceny zvoleny Typ vypoctu s dariou, tj. vratane DPH.

Individualne zlavy
Jednorazové ruc¢né precenenie skladovych zasob pre konkrétneho odberatela
vykonate i prostrednictvom individualnych zliav. Ich blizsi popis najdete v agen-

de Adresar.
Podrobné . . e
e informdcie o prdci EVIdenCIa Zal"uk
s ddtumom exspirdcie . , , , . . iy p , e
mjdefevkamge Ak chcete pri skladovych zasobach evidovat' dlzku zaruky, musite povolit ich

Evidencné ¢isla. evidenciu v sekcii Sklady v agende Globalne nastavenie. Nasledne vo formuléri
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Doplnkové tdaje v agende Zasoby pre kazdu jednotlivi zdsobu doplnite pole
, o Typ zaruky a jej dizku. Uvedené tdaje sa pri vioZeni skladovej zasoby prenes
legj’;zhgfégvféfne do vydanej faktury, vydajky, predajky, reklamacie alebo servisu, a tu ich mozete

pre lepsiu prehladnost este rucne upravit. Informacie o zaruke moézete vytlacit na zostave Dodaci list.

vagende Zasoby polia Typ
zdruky a Dlzka zdruky

skyje a polia Zdruka a Z Zdruzovanie poloziek

v polozkdch dokladov i i | o .

agend Vydané faktdry, V dokladovych agendach, ktoré umozniuju zapis dokladov priamo zo zoznamu
vydajky, Predajky. skladovych zésob, néjdete povel Zdruzovanie poloziek. Tymto povelom zdruzi-

Reklamdcie aServis te viac rovnakych skladovych zésob do jednej polozky dokladu. Pri vietkych spo-

soboch vkladania skladovych zasob do dokladu vykonava POHODA automatickd
kontrolu poli K6d, Nazov, Mer. jednotka, Cena, S dafiou, Sadzba DPH, Zlava
a Clenenie skladu. V pripade zhodnych tdajov navys$i mnozstvo totoznej polozky.
Povel je pristupny z ponuky Zaznam/Operacia alebo z miestnej ponuky poloziek
dokladu, ked'stlacite pravé tlacidlo mysi.

Prava k nakupnym cenam

V agende Pristupové prava mozete vo vetve Stibor/Ostatné zaskrtnutim volby
Nakupné ceny nastavit pravo pracovat’ s nakupnymi cenami. Ak zrusite zaskrt-
nutie uvedeného pola, nebudete mat’ zobrazené informacie o nakupnej cene,
vazenej nakupnej cene, marzi a rabate vo formulari agendy Zasoby. Zaroven
nebudu pristupné povely Precenenie nakupnych cien... a Precenenie predaj-
nych cien... z ponuky Zaznam/Operacia v agende Zasoby. Znemoznena bude
i praca s agendami Predajné ceny a Cenové skupiny.

KAPITOLA
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V tabulkach prisluinych agend (napr. Pohyby) nebudi k dispozicii stipce
Nakupna, Vazena a Zisk. V agende Pohyby bude navyse pri prijmoch vynulo-
vany stipec Ciastka. Informacie o vydajoch sa nezobrazia ani pri vydajoch skla-
dovych zasob, ktoré prebehli

Zinoba Ceny L
v agendach Prevod a Vyroba. » . dmr G O S o 5 Wi m
Rovnako tak nebudd zobraze- ., ** e o
né niektoré tlacové zostavy, ™ * e el iy 5 sy [0
ktoré maju suvislost” s nakup- - fumice | 0
Tt Oajem Sends 0

nymi cenami (napr. zostava 5 - o
Zisk v agende Pohyby). Onpner

Elenerne | TOVAR/Mibytob Eanceliric = Cbyedear

5 Obisdoad o

Pravom Nakupné ceny (prijemky) vo vetve stromu pristupovych prav moéze-
te uzivatelovi povolit’ zobrazenie ndkupnych cien v agende Prijemky. UzZivatel
bez tohto prava moze stéle vytvarat nové prijemky a vkladat do nich zasoby, ale
neuvidi ich ndkupné ceny. Do pola Interné pozndmky sa doplni informacia, ze
prijemka bola vytvorena uzivatelom bez prava na ndkupné ceny. Takto oznace-
né prijemky by mal nasledne skontrolovat pracovnik s prisluSnym opravnenim
a upravit pri nich ceny. Pravo je mozné odobrat iba uzivatelovi, ktory nema pri-
delené pravo Nakupné ceny.

Pri Uctovani skladov sposobom A sa uzivatelom, ktori nemaju pravo praco-
vat’ s nakupnymi cenami, nezobrazi zalozka Zatictovanie v agendach Prevod,
Vyroba a Vydajky. V agende Pokladiia a Vydané faktury sa pri zatctovani vy-
daja zo skladu zobrazi nulové ocenenie.

Sklady A

KAPITOLA

1

=  Tlacové zostavy

Q) 7asohy
]

[] Skiadoua karta

Zakladné Udaje o skladovej zasobe, a to i s infor-
maéciou o vSetkych jej pohyboch, ziskate z tlacovej
zostavy Skladova karta. Zostavu si mozete tlacit
i vo vazenych nakupnych cenach. Mézete si vytladit
niekolko variantov koncovych a dealerskych cen-
nikov i vo forméate HTML. Cely rad tlacovych zostav
poskytuje dolezité informacie potrebné pre riadenie
skladového hospodarstva. Dalej su tu zostavy po-
skytujuce informécie o nadlimitnych ¢i podlimitnych
zasobach, o leziakoch za obdobie — teda o sklado-
vych zasobach, ktoré nemali v zadanom obdobi
Ziadny vydaj. Urcite vyuzijete tla¢ cenoviek a Stitkov
s C¢iarovymi kédmi pre jednotlivé skladové zasoby.

[ Skladova kerta (na Sirku)

[] SWladové karty 22 obdobre

[ Skladuve zésoby

[] Skladové zisoby (podla posledného vydaja)

[ Skladuvé césoby vidlane evidendnych Cisel

[ Zlozené zasoby (po poloikich)

[) vazby skiadowych poloiek

] Chybajice vyrobky

[ Zaschy predané pod cenu (podfa pohybow)
] Zisoby predané ped cenu [podla zdsob)

[) Padlimitné rdsnhy

[£] Nadiimitné zisoby

[E] Lediaky 7a obdobie

[£] Zésoby bez pohybu za obdabie

[£] Inventumny supis

[Z) Inventirmy sipis 5 ocenenim

[£] Ocenenie sidadu

[£] Puhyb zésob 2o vbdubie

[£] Mesaény obrat

[ Teidenny ubrat

[£] Vydaje zdzob

5
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¥ 11,6  Pohyby

Pre vacsiu Agenda Pohyby obsahuje zoznam vsetkych skladovych pohybov a vyuzijete ju

prehladnost su v , , . , =
B predovsetkym na analyzu vykonanych skladovych operacii.
prijmov oznacené zelenym
pismom. K dispozicii mate cely rad tlaovych | e rsomen ooy %
zostav, ktoré slizia k vyhodnoteniu | "7 SRR v, (&)
?Z;fy";gfgﬁfba prijmov, vydajov a zisku. Predtym i -
niektoré sklady, agenda alfo otvorite A;vnoiadovanu t|i?éo- | B o s
Pohyby zobrazuje pohyby vU zostavu, mOzete vykonat vyber | st
Z"ZOb ‘tf"hze’,c: o a zotriedenie pohybov obvyklym o
vybranych. Viyber skladov A , . A 4 i cos
je indikovany v titulkovom SpOS,Obom' }/yb(ler !ahko V)I/kc.mafe 3 bl
pruhu. podla mnohych Udajov, ktoré si mo-

Zete v tabulke zobrazit pomocou

povelu Stipce z miestnej ponuky.

|
|
|
|
|
|
: e T e T

Skdadly | V niektorych pripadoch vadm postaci rychly stcet ¢iastok vybranych pohybov.
Sklady  Ctrl+Shift+5 Ten vyvolate kliknutim na zahlavie stlpca. Vykonany stcet budete mat vypisany
GRETE L v stavovom riadku
PrEdair'lé cen}r TR, POHODA Kompier - [Pofyby] e o x
Cenove skupiny | Siber Mewene e Unowate fiados SHady Moby Lty Majeok Qe Pemcenk
Cenové akcie IBEESRO S D B e BB xR Ca- BB G Bl
o omz | [ ~cm
Zasoby Ctrl+Z et - e b ot - ()]
[ Pohyby | vl gl 7120 1210 027 oty
Inventtirne zoznamy e P W am
Inventira Do [ mp St b
1 1 Evidenéné &isla P v 2 ; i o
e Recyklaéné poplatky e | [ 10
6 - i | e e iy
Priznaky zdsob R 10
—_— am m nr 2.00
Erijernly & 20 e
328 Vydajky M a2 MR sr.0
Vyrobné pogiadavky :: ; " i e
Vyroba - e e By e e
Pre\rod B9 [ Vydaky STM4D St mantovany 22122200040  Vidaj 100 B8RO0 3300 AgroZet as
= 80 [ Vydane faktiny  KL362 Sedilonsky 518l < ro_231222 00000  Vjdaj 10 600 1600 1200 Anna Huphowd - E v
i 01 [T Vydand fakniry 2220 Stolitka 7220 231222 00000 Vydaj 400 6360 4240 3200 Anna Hupkovd - E >
Reklamacie (87/94) (PREDANNSByIOR/Ostatne) Nowjsro. 2022 e ¢ 2
Servis
Predajky  CtrlShift+) Prostrednictvom miestnej ponuky, ktord spristupnite stlacenim pravého tlacidla
Kasa Ctrl+Shift+K mysi nad tabulkou, mézete tiez ku kazdému pohybu vyvolat’ zdrojovy doklad

alebo skladovu kartu ulozenl v agende Zasoby.

() Pobyby

— v , J Skladové pehyby (dla operdcie)
= Tlacové zostavy é?fﬁﬁ:ﬁiﬁ"’"’”“'“'
Brijmy ziscb 22 obdobie
Ponuka tlatovych zostav agendy Pohyby vam ulah- — Susese
¢i analyzu skladovych pohybov. Vdaka niekolkym tla- . freed vz

] Mesaené vydaje zisoh

covym zostavam vykonate prehladnd a rychlu analyzu ~ J%*

[ Zisk (mesadne)

zisku za stanovené casové obdobie alebo podla jed- — Jz#wiema

[ Zisk (podra zasob)

notlivych zasob. Dolezité informécie poskytujl zostavy 3 Zsbypreent od cona podis ooy

] Zisoby predané pod cenu (podra zésob)

tykajlce sa stavu skladov, v ktorych je uvedeny prehlad O suvsisdor usdortpoissey

L[] Stav skladov [¢lenenie skladov)

nakupu a predaja zasob za zvolené obdobie. £ St sl o)
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Rozclenenie zdsob
TI ) e

do jednotlivych
inventurnych zoznamov
zalez{ od vami
preferovaného spésobu
prdce. MézZete tvorit’
zoznamy za jednotlivé
sklady, podla jednotlivych
pracovnikov alebo vytvorit
iba jeden suhrnny
inventurny zoznam pre
vsetky ndjdené zdsoby.

Inventurne

zoznamy sluzia
okrem samotnej evidencie
vysledkov fyzickej
inventury tieZ na
zefektivnenie prdce pri
vypliant inventry
v programe POHODA.

Sklady
Sklady Ctrl+Shift+5
flenenie skladow

Predajné ceny
LCenové skupiny
Cenove akcie

Zasoby Ctrl+Z
Pohyby
Inventirne zoznamy

| Inventdra |

Evidenéné &izla
Recyklacné poplatky

Priznaky zdsob
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Inventura a inventurne zoznamy

Agenda Inventirne zoznamy slUzi na vytvaranie a uchovavanie podkladov
pre nasledné vyhotovenie inventury. Do jednotlivych inventdrnych zoznamov
na zalozku Polozky vloZite tovar skuto¢ne najdeny na sklade pri vykonavani fy-
zickej inventdry. Zasobu mdzete zapisat' tiez ru¢ne bez vazby na skladovu kar-
tu. Takuto zasobu vsak nie je mozné nasledne preniest do zostavenej inventu-
ry, preto by ste pred touto operaciou mali vSetky zasoby nenaviazané na sklad
nahradit’ zodpovedajucimi skladovymi kartami. Pre najdenie zasob nenaviaza-
nych na sklad i pre kontrolu vsetkych zoznamov mézete vyuzit tlacovd zostavu
Neevidované zasoby.

) POHODA Komplet - (Inventinme ropmam) ek o »
B L vl
f gibor MNastavenie Adressr Uftownictvo  Fakturacia  Skiady Mzdy Jardy Majefok  Zdzmam  Pomoonik
=TT TIAT o e | = Yo Cor RO R B J
Inventimy zoznam @ Agendy 1|
Cislo 221500001 T Déwm (30062022 v| Sweoisko = M
| Cinnost’ =
= Inveritinme Zaznamy
Sklad MATERIAL Thana s e
| Tem Inwentrny 2oznam pre sklad Material

| = | . | B rolotiy | @ Dotiacy | £3 Dekumenty | [ Poznamicy
[ Daum | Cislo Text
00622 221500001  Inventumy zoznam pre skiad Materisl

K<

(1/1) Na ziskanie pomocnika stlacie F1. Nowy sre. 2022 ® o L

V programe POHODA moézete uchovavat neobmedzené mnozstvo inventur-
nych zoznamov s ro6znymi datumami i pre rozne sklady. Agenda je vhodna i pre
zaznamenavanie inventdrnych zoznamov z mimoriadnych inventdr vykonava-
nych v priebehu Uctovného obdobia.

Pri vytvarani inventdrneho zoznamu nezabudnite vzdy spravne vyplinit datum,
ku ktorému fyzickd inventira zasob prebieha. Pre kazdy zoznam mozete voli-
telne vybrat'i konkrétny sklad. Ak si prajete do zoznamu vkladat' zasoby z viace-
rych skladov evidovanych v programe POHODA, ponechajte v poli Sklad volbu
<<vsetky>>.

Zostavenie inventury

Na spracovanie inventury skladovych zasob k urc¢itému datumu a zauctovaniu
zistenych rozdielov slUzi agenda Inventira. Inventura sa vykonava porovnanim
evidovaného a skuto¢ného stavu zasoby a je mozné ju vykonat iba pre zasoby
typu Karta alebo Vyrobok.

Zoznam zasob s uvedenim ich evidovaného stavu k urcitému datumu pre vsetky
sklady alebo iba pre jeden zvoleny sklad vytvorite pomocou povelu Zaznam/
Operacia/Zostavenie inventury... PretoZe je ocenenie zasob vykonavané pro-
strednictvom vazenej nakupnej ceny, odporucame, aby ste pred zostavenim
inventdry vykonali jej prepocet, pripadne Uplna opravu integrity Udajov, kto-
rej sucastou je i prepocet vazenej nakupnej ceny. Pred zostavenim inventury
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V rade POHODA ET

mézete zaskrtnutim
volby Rozdelit inventuru
po skladoch vytvorit
inventuru pre vsetky
sklady naraz s tym, Ze sa
rozdeli pre kazdy sklad
zvIast.

by v Uctovnej jednotke nemali byt ziadne pohyby zdsob do minusu. Na ich
pripadnu existenciu budete upozorneni pri prepocte vazenej nakupnej ceny.
V tom pripade odporicame zaporné stavy odstranit a inventuru zostavit' znovu.
Zostavenim novej inventulry sa odstrani ta pévodna, ale samozrejme, Ze sa vy-
mazu zaznamy len v agende Inventira, nie zalctované doklady. Zaznamy po6-
vodnej inventury nie su archivované, preto je potrebné pred zostavenim novej
inventury dokoncit vietky operacie s inventirou pévodnou (zauctovanie, vytla-
Cenie zostav a pod.). Na skutocnost, Ze nie su zauctované niektoré manka ci pre-
bytky, vas upozorni dialégové okno skor, ako sa pustite do zostavovania novej
inventury.

V informaénom systéme POHODA E1 mdzete vytvérat' a uchovévat' inventaru
pre viac skladov. Zostavenim novej inventury sa povodna inventura neodstrani,
ale kazdy zaznam s vytvorenou inventlrou zostane zachovany a je mozné ho
kedykolvek spatne vyvolat, skontrolovat a upravit. Spatne si tak bez problémov
vytlacite podklady pre spracovanie inventury alebo jej zatctovanie.

V agende Sklady/Inventira vlozite novy zdznam a v dialégovom okne
Parametre zostavenia inventiry zadate dadtum zostavenia a vyberiete, pre
ktory sklad chcete inventlru zostavit. Pozadovanu inventuru skladu otvorite po-
mocou povelu Zaznam/Otvorenie inventury.

Do zostavenej inventury je potrebné doplnit’ skutoéné stavy zasob podla vyko-
nanej fyzickej inventury. Vybrat si moZete jeden zo spdsobov popisanych nizsie.

1. Vytlacite si zostavu Podklady pre spracovanie inventiry a doplni-
te do nej skutocné stavy zasob. Nasledne v agende Inventira opravite hod-
notu v poli Skuto¢nost, ak je odlisnd od stavu, ktory je evidovany v systé-
me POHODA. Upravou skuto¢ného stavu sa automaticky zaskrtne volba
Skontrolované. Ziskate tak prehlad, pri ktorych skladovych zasobach uz kon-
trola prebehla. Volbu Skontrolované mozete zaskrtnut tiez rucne.

2. Vyplnite skutocné stavy v inventlre s vyuzitim inventirnych zoznamov.
V agende Inventiira si povelom Zaznam/Prenos -/Inventirne zoznamy -
otvorite agendu pre prenos inventdrnych zoznamov do inventury. Tie mozete
preniest bud’ jednotlivo povelom Preniest do dokladu, alebo hromadne po-
velom Preniest vSetko. Pri prvom prenose sa na zostavenej inventure vynuluju
skutocné stavy pri vSetkych zasobéach a vyplnia sa stavy z prenasanych inven-
tarnych zoznamov. Pole Skutoénost na inventlre zaroven zasedne a nie je ho
uz mozné rucne editovat. Kazdy dalsi prenos potom iba navysi mnozstvo za-
soby v tomto poli. Pripadné dalsie Gpravy skutocnych stavov je mozné vykonat
iba prenosom dalsich inventirnych zoznamov. Tento postup teda nie je mozné
kombinovat's ru¢nym upravovanim skutoc¢nych stavov na inventure.



Zaznam
Editicia (3]
Omaganie »
Yyoer *|
Brencs -» v

| Overton ¥ 0 zosiwe

sétcwanie nventi
Truterve zx0IoNna 2 %

Po stlaceni pravého

tlacidla mysi nad
zdznamom inventury je
mozné otvorit agendy
Zdsoby a Pohyby. Ak je
zaductovany inventurny
rozdiel, je mozné rovnako
otvorit prislusny doklad
v agende Viydajky, resp.
Prijemky.
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2 FOHODA Komplet - |
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171 Na ziskarue

nacnika stiadte F1. Nov s.ro. 2022 e ¢ o

Pred zauctovanim inventlry moézete v poli Zaictovanie doplnit” informéciu
o tom, ako rozdiel vznikol a dodat do pola Poznamky jeho popis. Popisy jed-
notlivych pripadov prebytkov a manka, vratane ich penazného vyjadrenia (suc-
tov), prehladne vytlacite na tlacovej zostave Zauctovanie inventary. Rozdiel
medzi skuto¢nym a evidovanym stavom zasoby najdete tiez v tabulke agendy,
kde po kliknuti my$ou na zahlavie stipca Rozdiel pomocou dynamickych za-
loziek Manko, Prebytok atd. jednoducho vyberiete pozadované zaznamy.
Zistené inventurne rozdiely mozete upravit na skutocny stav povelom Zaznam/
Operacia/Zauctovanie inventury... Povel vytvori jednu prijemku pre zasoby
vykazujuce prebytok a jednu vydajku pre zasoby, ktoré vykazuju manko.

V pripade, Ze su inventarizované zasoby obsahujlce evidenéné Cisla, je pre ne
generovana zvlastna prijemka, resp. vydajka. Ak sa jedna o zasoby s vyrobnym
Cislom, je na tychto dokladoch pre kazdy kus zasoby jedna polozka, na ktoru je
potrebné doplnit evidenc¢né ¢islo.

V informac¢nom systéme POHODA E1 je umoznené vykonat' inventuru pre kon-
krétne evidencné Cisla priamo v agende Inventura, a to prostrednictvom povelu
Zaznam/Inventura evid. Cisel.

Doklady su vystavené k datumu zostavenia inventury. Ak potrebujete, mozete
ich ru¢ne upravit priamo v stvisiacich agendach. Dévodom k takymto krokom je
napriklad nevyhovujlce ocenenie, kedy je potrebné ceny uvedené na jednotli-
vych polozkach dokladu ru¢ne zmenit.

ZaU¢tované zaznamy v agende Inventira st oznacené (vid' stipec ZaGét. v ta-
bulke agendy) a nie je mozné ich dalej upravovat. Medzi zd&znamom v inventure
a Uctujucim dokladom neexistuje spatna vazba, co znamenj, ze ak je zmazana
polozka Uctujuceho dokladu alebo doklad cely, zdznamy v inventure zosta-
nu dalej oznacené. Zauctovanie inventury je mozné zrusit povelom Zaznam/
ZruSenie zaUctovania.

Zauctovanie inventury
pri vedeni skladov sposobom A

Ak svoje skladové hospodarstvo Uctujete a vediete spdsobom A, este pred za-
Uctovanim inventUry mate moznost zadat' Ucet, ktory bude pouzity pri vykonani
zaUctovania inventury.
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Pri skladovej zdsobe

_je mozné evidovat’
bud'vyrobné cislo, alebo
sarzu. Nie je mozné
evidovat obidve evidencné
Cisla zdroven.

B POHODA Komplet - (Inventara] - o o
i Sibor Nestavenie Adresdr Uftownigvo  Fakwrdca Sklady Mgdy Jazdy  Majetok  Zdmam  Pomoonik
SRR TR SR N BN B X R o/ Ca- WOR ML SO0 |
" “ ] iventirs k 31.122022 pre vietiy skady ® — Agendy |
Cienenie | Kategeria| Zsoba By u
1 Victky sklady
(< MATERIAL e
- JPREDA) Stav Ocenenie
] TOVAR Skutodnost’ TR0 g 3508 € Kéd Das:
—| Elekuro Evidencia 2000 ks 2572€  Clenemie  MATERIAL
] Uietiva | < -
-] Mibytok: Manko -2.00 ks 0,64 € Zaittovanie Priradzend Gbytiy ~ 504000 -
Skontrolované (=]

= | 2| ® Dokady | ) Pomamiy |
% Ked

Kod | Nazov Skut. stav | Ewid. stav | Rozdiel | Skontrolované Typ ravétovania =
1 T AC Acylpytin 100 100 000 El ~
2 [T BM450  Postel roftovd 4500 46,00 000 =
3 | I oty 7800 80,00 -200 K Prirodzené dbythy
4 [T Desd Spojovacia doska 2200 2200 000 [
s M o9ss Wiehna daska 162,00 162.00 0.00 s
6 [ v Hi-Fi stprava SONY 3,00 3,00 0,00 {m]
7 M xee Jedalensky 5161 - roxidadaci 12,00 12,00 000 ||
8 [T Kkpsan Sanorin 1,00 1,00 000 ]
¢ IF kn30 Kreslo Zaldnend 1320 64,00 64,00 000 5
10 7 KkR20a Skrinka rahovs 15,00 1500 000 e
1 I se Rozkladacia postel 1425 1300 1300 0,00 || 5
12 [ NHd53 Noha stolova 7700 77,00 000 () »
< >
(3/30) Na ziskanie pemocniia stiatte F1. Navy sr.. 2022 & o @)

Pole Ucet sa predvyplni naposledy pouzitym Gétom pre dany druh zasoby a typ
zaUctovania. Na polozky vytvorenych dokladov sa prenesie Ucet uvedeny pri
jednotlivych zaznamoch inventury.

m Inventiira
D Podklady pre spracovanie inventiry
- [£] Zaittovanie inventiry

Tlacové zostavy

V ponuke najdete napriklad zostavu Podklady pre
spracovanie inventury, ktord obsahuje supis vy-
branych skladovych zasob s volnym miestom pre zapis ich skutocného stavu.
Podklady si mozete vytlacit' vratane evidencného stavu a v informacnom sys-
téme POHODA E1 i s ¢iarovymi kddmi a evidencnymi Cislami. Po spracovani in-
ventury vam odpordcame vytlacit' si prehladné sihrnné informacie uvedené na
zostave Inventura a penazné vyjadrenie manka a prebytku zasob zobrazenych
na zostave Zadctovanie inventury.

Evidencné cisla

Na prehladnu evidenciu pohybov vykonanych s ¢islovanymi kusmi skladovych
zasob mozete vyuzit vyrobné Cisla alebo Sarze. Pri prijme alebo vydaji kazdej za-
soby s vyrobnym cislom musite doplnit’ prislusné vyrobné cislo. Ak pouzivate pri
zasobe Sarze, mozete prijimat alebo vydavat pod jednou Sarzou vacsie mnoz-
stvo skladovej zasoby.

Evidencné cisla su vam pristupné pri praci so zasobami v agendach Prijemky,
Prijaté faktary, Vydajky, Vydané faktury, Pokladna, Predajky, Vyrobné po-
Ziadavky, Vyroba, Prevod, Reklamacie a Servis. Ak chcete pracovat's evidenc-
nymi &islami, zaskrtnite volbu Evidencia vyrobnych cisel, resp. Evidencia Sar-
Zi v sekcii Sklady v agende Globalne nastavenie. Skladové zasoby, pri ktorych
maju byt Cisla evidované, oznacte v agende Zasoby zaskrtnutim volby Vyr. €.,



TIP Dtav[ogf)\/g okno pri

vlozeni zdsoby
ulahci prijem cislovanych
zdsob.
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resp. Sarza. Evidencné ¢isla moZete evidovat iba pri zasobéch typu Karta alebo
Vyrobok.

Evidencné Cisla je mozné povolit'i pri skladovej zasobe, s ktorou uz boli vykonané
skladové pohyby. Evidencné Cisla nemozete spatne doplnit k uz skor vykonanym
pohybom. Z tohto dévodu odporucame evidencné ¢isla povolit len pri zasobach
s nulovym stavom. V opacnom pripade dojde k nesuladu stavu zasoby a stavu
evidencnych dCisel. BlizSi postup mozného riesenia tohto stavu najdete v sekcii
Riesenie nesuladu stavu evidenénych cisel so stavom zasoby.

Evidencné cislo zmazete iba do chvile, kym s nim neboli v aktudlnom G¢tovnom
obdobi vykonané skladové pohyby, v opacnom pripade ho POHODA vymazat
nedovoli.

Prijem cislovanych zasob

Ked prijimate zasobu, pri ktorej mate aktivovanu evidenciu vyrobnych cisel, je
kazdy kus tejto skladovej zasoby v doklade zadany ako samostatna polozka.
V pripade sarzi je mozné zadat viac kusov pod jednym evidenénym ¢islom. Ku
kazdej polozke je potrebné uviest vyrobné ¢islo alebo sarzu.

Najprv $tandardnym sposobom vyberte skladovi zasobu. Dalsie kroky sa odvi-
jaju podla toho, ¢i pre zépis Cisel vyuzijete ¢&itacku cCiarovych kédov a tiez podla
nastavenia volby Dialégové okno pri vlozeni zasoby v sekcii Sklady/Doklady
so zasobami v agende Globalne nastavenie. Odporicame, aby ste si vyskdsali
dostupné varianty ovladania a zvolte si ten, ktory bude pre vasu pracu optimal-
ny a prijemny.

* | ¥ | @ roloziy prijemiy | @ Zauctovanie | @ Doxlady | Udalosti | £ Dokumenty | T Poznamiy |
Kod Polozka Mnostvo Prenésené M. Jedn.cena 5 | DPH DPH % Zlava % Ciastka DPH
Pozndmka Evidenéné & | Oeet Strediska Cinnost’ Fakarka | Exspirdcia

!HF\-‘Z1 Hi-Fi siprava SONY 1,00 0,00 ks 280,80 [ 20% 0,00% 280,90 56,18
v I£j1éi4:) Gl
- 1 HFV21 Hi-Fi suprava SONY 1,00 0,00 ks 280,90 [~ 20% 0.00% 280,90 56,18

22312345
HFV21 Hi-Fi stiprava SONY 1,00 0,00 ks 280,90 [ 20% 0,00% 280,90 56,18

12345678

Prijem s pouzitim citacky

Zalozte novy doklad a potom ¢itackou nasnimajte Ciarovy kdd tovaru. V pripade,
Ze je tovar zavedeny v agende Zasoby s tymto ciarovym kédom, POHODA ho
automaticky vlozi do polozky dokladu. Ak sa jedna o Cislovanu zasobu, kurzor sa
nastavi na pole Evidenéné ¢., kde mézete doplnit poZzadovanu hodnotu rucne
alebo evidencné ¢islo opat nasnimat pomocou ¢itacky.

Prijem bez pouzitia citacky
POHODA vas pri vybere konkrétnej skladovej zasoby vzdy prepne do agendy

Evidencné disla.

Ak mate zaskrtnutl volbu Dialégové okno pri vloZeni zasoby, zobrazi sa
po stlaceni tlacidla Preniest do dokladu alebo Preniest’ vSetko dialégové
okno Vlozenie zasoby. V nom mozete vyplnit mnozstvo zasoby alebo ju inak
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Tip (PRl
zdpisu si mozete

vytvorit'v agende Vydajky

Zzdkladny vzor dokladu

prostrednictvom

tzv. Sablony.

upravovat. Pri zadavani Cisla sa v tabulke objavuje tiez informéacia o tom, ¢i sa
jedna o nové evidencné Cislo alebo o Cislo, ktoré je uz pri tejto skladovej zasobe
evidované, resp. je evidované pri inej zasobe.

Ak nemate zaskrtnutd volbu Dialégové okno pri vloZeni zasoby, POHODA
vas pri vybere konkrétnej skladovej zasoby prepne do agendy Evidenéné disla,
v ktorej si mozete vybrat patri¢né evidencné Cislo, resp. preniest zasobu do po-
loZiek dokladu bez evidencného Cisla a doplnit hodnotu ru¢ne.

Vydaj cislovanych zasob

Rovnako ako pri prijme cislovanych zasob i pri ich vydaji je potrebné pre kazdu
skladovl zasobu uviest' jej vyrobné Cislo, resp. Sarzu. Spdsob prace sa tiez lisi
podla nastavenia volby Dialégové okno pri vloZeni zasoby a podla toho, ¢i
pre zapis Cisel vyuzijete Citacku Ciarovych kédov.

Vydaj s pouzitim citacky

Najskor zalozte novy doklad a citackou nasnimajte Ciarovy kod tovaru. V pripa-
de, ak je tovar zavedeny v agende Zasoby s tymto &iarovym kédom, POHODA
ho automaticky vlozi do polozky dokladu. Ak sa jedna o Cislovanu zasobu, kur-
zor sa umiestni do pola Evidenéné €., kde mézete doplnit poZzadovanu hodnotu
ruéne alebo ¢islo nasnimat’ citackou ciarovych kédov.

Ak je evidencné Cislo na tovare uvedené vo forme ciarového kodu, je mozné
zasoby jednoducho vydavat precitanim daného ciarového kodu. Rovnako ako
v pripade citania kédu EAN, POHODA automaticky vlozi zdsobu do polozky do-
kladu a doplni i nacitané evidencné ¢islo.

Vydaj bez pouzitia citacky
Ak ¢itacku nepouzivate, mobzete si nastavit volbu Dialégové okno pri vloZeni
zasoby, ktora vam ulahdi vydaj zasob.

B POHODA Komplat - [Evidencag isla -> Vyidajky] o %

} 2 Preniest do dokladu  Preniest vigtko  Preniest zapome mnotstvo  Preniest bez ev.<isla  Zaznam  Pomoenik

o eotay N o D v el o EO S e DO D
Vyrobné gisio Zasoba @ Agendy - |
12345678 Kéd HFV21
Sty wvidetnito i 2 Mézov | HiFl siprave SONY Fvidenéné eisla -
Clenenie | TOVAR/Elektro I I
Vyday
¥. skadom | B ponyby | £ Dokumenty | O Poznémy M |
X Kéd rasoby Nazow Typ&isla | Stav =
1 ] HA21 Hi-Fi siprava SONY Vyr. dislo 200 i Vydajky
2 T 22312345 HFV21 Hi-Fi siprava SONY Wyr. fislo 200 :
| 3 T 3312345 HA21 Hi-Fi stiprava SONY Wy Chslo 100 :c
(1/3) Na ziskanie pomocnika stiacte F1. Nowy sr.o. 2022 @ o o)

Vyskladniovanie zasob a ich evidencnych Cisel prebieha obvyklym spbsobom len
s tym rozdielom, Ze si mbzete prislusné evidencné ¢islo vybrat zo zoznamu na
sklade evidovanych kusov. Podobne ako pri prijme zasoby i pri jej vydaji mé-
Zete vlozit do dokladu viac evidencnych Eisel naraz pomocou povelu Preniest’
vsetko.
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Dadtum exspirdcie

sarZe je vytlaceny
na zostave Dodaci list. Tu
ndjdete v agenddch
Viydané faktdry, Predajky
a Viydajky.

Sklady I
Sklady Ctrl+Shift+5
flenenie skladov

Predajné ceny
LCenové skupiny
Cenové akcie
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Zasobu vsak vydate i bez uvedenia daného disla, ktoré potom dopiSete ne-
skor. Vyuzite tento lahky postup: V zozname vyrobnych cisel zvolite z ponuky
povel Preniest bez ev. Cisla, prip. v polozke prislusného dokladu vyrobné ¢islo
vymazete.

Daldia funkcia Preniest zaporné mnozstvo moze slizit na vratenie tovaru s evi-
denénym cislom spéat na sklad.

+ | T 88 Polotiy vijdajky | @ Zesitovanie | @ Doklady | D Udalosti | £ Dokumenty | @) Histéria zéznamu | B Pomnsmiy |

Koéd Pologka Mnoistve  Prenesené | M. Jedn.cena S DPH DPH% Ziava % Ciastka DPH PDP Kéd tovary Druh sluiby MOSS
Poznimka Evidentné £.| Uget Strediske innast Zikazka | Exspiricia Ziruka 2.
1 HFVZ1 Hi-Fi stiprava SONY 1,00 000 ks B 36517 [ 20% 0,00% 365,17 <7303 C
[ [T275368% |~ nieje
lik\ndwwipuloiknivyrnhwmé\'s\om
Evidencné cisla

Agenda Evidenéné cisla vam pomoze prevazne vtedy, ked zistujete informéacie
o skladovych pohyboch vykonanych so zasobou uréitého vyrobného cisla/Sarze,
napr. v pripade reklamacie.

Ku skladovym zasobam, pri ktorych evidujete Sarze, je mozné doplnit i Datum
exspiracie skladovej zasoby. Pole je pristupné len pri Cislovanej skladovej zaso-
be, pri ktorej su evidované Sarze, ak je zaroven v agende Globalne nastavenie
v sekcii Sklady zaskrtnuté volba Evidencia exspiracii.

Ak je datum exspiracie vyplneny priamo v doklade v okamihu prijmu skladovej
zasoby v agendach Prijaté faktary alebo Prijemky, (daj sa prenesie i do agen-
dy Evidencné disla.

Ak vlozite skladovu zasobu s datumom exspiracie do dokladu, do polozZiek do-
kladu sa prenasa tiez informacia o datume exspiracie. Ak upravite datum exspi-
racie v agende Evidencné cisla, zmena sa prejavi i vo vsetkych polozkéach uz

Zisoby Ctrl+Z skor vystavenych dokladov, ktoré obsahuju dané Cislo Sarze.
Pohyby
Inventirne zoznamy B POHODA Kemplet - (Evidenénd &isla) - o ®
Inventuira i gibor Nestavenie Adresdt Ullownigvo  faklurscia  Sklady Mgdy fozdy  Majelok  Zdzmam  Pomgenik
[ Evidenéné éisla | IS AREE G N I < Bl Lo WOEE L SE O
Recyklacné poplathy Vyrobné éislo Zisoba ® — Agendy |
Priznaky zasob 12345678 Kod | HRV21 M
3 e S ) Mz | Hi-Fisiprava SONY Evidenend tisla
Prijembcy Clenenie | TOVAR/Elekiro
Vyidajky
Virobna pogiad
)'gro né poiiadaviey * | m [ Fotyby | B Dokumenty | [ Pomamiy |
Vyroba Agenda Cido | Poyb Mnoktva|  Firma Meno | Zanka | 75 ~
pre\rod 1 31.12.2021 Y 2 Pripem 1,00 -~
= 2 fjemy iem 100 DOPER spol o
Reklamécle 3 15.11,.2022 Viypdane faktiry 220100026 Vyda| 1,00 nie je »®
e (1/4) Na ziskanie pomocnika statte F1, Nowy s, 2022 e o 2
ervis

Predajky  Ctrl+Shift+)

Kasa Ctrl+5Shift+K

Kompletnu histériu pohybov, vratane Udajov z minulych rokov, najdete pod za-
lozkou Pohyby.

Evidencné Cisla sa obvykle nezapisuju priamo do agendy Evidenéné disla i na-
priek tomu, Ze to POHODA umoznuje. Evidencné cisla zapisané pri prijme a vy-
daji ¢islovanych zasob sa automaticky premietnu do evidencie ¢isel.
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¥ 11,9

Celkovu hodnotu
e jednotlivych
poplatkov za zvolené
casové obdobie zobrazite
prostrednictvom tlacovej
zostavy Prehlad
recyklacnych poplatkov za
obdobie.

TIP Recyklacné poplatky
Je mozné priradit

k zdsobdm i hromadne
pomocou funkcie Upravit
vsetko z ponuky Zdznam/
Editdcia. Nakolko ide

0 nevratnu operdciu,
odportcame predtym
vykonat zdlohu tctovnej
Jednotky.

RieSenie nesuladu stavu evidencnych cisel
so stavom zasoby

Pri préaci s Cislovanymi zdsobami méze nastat’ situacia, Ze sa stav zasoby ne-
rovna suctu stavov jej evidencnych Eisel. Pre najdenie rozdielu mozete v agen-
de Zasoby vyuzit' tlaovl zostavu Kontrola stavu evidencnych cisel, ktoré sa
nachédza medzi kontrolnymi zostavami, alebo preddefinovant otadzku Rozdiel
stavu evidencnych cisel, ktori vyvolate z ponuky Zaznam/Vyber/Ulozené
otazky. Na rozdiel budete upozorneni tiez automaticky pri zostaveni inventury
obsahujucej tuto zésobu, a to v pripade, ak pri zostaveni vykonavate prepocet
vazenej nakupnej ceny alebo kontrolu a opravu integrity databazy.

Tento nestlad mézete pri konkrétnom evidencnom Ccisle vyrovnat' na zalozke
Pohyby, kde povelom Vyrovnanie bez vazby... z miestnej ponuky vyvolanej
stlacenim pravého tladidla mysi zobrazite rovnomenné dialégové okno. V nom
zadate, od akého datumu a o kolko kusov chcete stav evidencného cisla upravit.

Recyklacne poplatky

Agenda Recyklaéné poplatky sluzi pre zapis jednotlivych recyklacnych poplat-
kov, ktoré pri svojich zasobach Gctovna jednotka pouziva. Pri kazdom poplatku
je potrebné vyplnit spravnu ciastku a mernu jednotku, v ktorej je vykazovany.
V poli Text na doklade uvedte text, ktory chcete tlacit' na danovych dokladoch.

Recykla¢né poplatky v agende Zasoby

Recyklacné poplatky nadefinované v rovnomernej agende priradite jednotlivym
zasobam v agende Zasoby prostrednictvom pola Recyklaény poplatok na za-
lozke Doplnkové udaje. Okrem samotného recyklaéného poplatku tu doplni-
te i koeficient, ktory udava, kolkokrat sa mé pouzit recyklacny poplatok na za-
kladni mernu jednotku zasoby. Ak je merna jednotka recyklaéného poplatku kg
a pri zasobe je vyplnené pole Hmotnost, doplni sa koeficient automaticky.

Recyklaény poplatok na danovych dokladoch

Pri vlozeni zasoby do odberatelského dokladu sa automaticky na polozku vkla-
da aj jej recyklaény poplatok. Ak chcete mat o recyklatnom poplatku prehlad,
zaskrtnite volbu Zobrazovat recyklacny poplatok na polozkach v agende
Globalne nastavenie/Sklady/Doklady so zasobami. Potom sa na polozkach
dokladov zobrazi pole RP, Text RP, Ciastka RP, M.j. RP a Koef. RP, ktoré moze-
te vyplnit'aj ru¢ne napriklad pri textovo zadanych polozkach.

Tlacové zostavy

Na tlacovych zostavach danovych dokladov sa recykla¢ny poplatok tladi pri
kazdej polozke, pri ktorej je vyplneny. Jedna sa o doklady z agend Pokladiia,
Vydané faktary a Predajky. Tlacové zostavy agendy Recyklacné poplatky
tvori supiska vybranych recyklacnych poplatkov a prehlad o ich celkovej hodno-
te za zvolené obdobie.
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¥ 11,10 Prl'jemky

Agenda Prijemky sluzi pre prijem tovaru do skladu bez vazby na Gctovnictvo.
Vyuzijete ju najma v pripadoch, ked dodévku tovaru prijimate na sklad nezavisle
od prijatej faktdry. Na tejto fakture nasledne uvediete iba celkovu Ciastku a tovar
uz nerozpisujete na jednotlivé polozky s vazbou na sklad. Agendu dobre vyu-
Zijete napriklad pre vyrovnanie stavu zasob. Prijem na sklad s priamou vézbou
na Uctovnictvo v redlnom case sa vykonava prostrednictvom agend Pokladiia
a Prijaté faktury. Ked vykonate Gdajovu uzavierku Gctovnej jednotky, budu au-
tomaticky vygenerované pociatocné prijemky na pociatocné stavy zasob a roz-
delené podla jednotlivych skladov.

B POHODA Komplet - [Prijemby] - o o
i sibor Nestovenie Adessr Uttovicto  Fkuréca  Sdady Mgdy kezdy  Maeiok  Zdamam Fomgenk
T TES AR T RARNR AN BN X CR 0 o/ Ca- WOR ML SO0 |
Frijemka Dodavatel e — Agendy |
Cislo 225P00008 = Ditum 23072022 ~| KO, DIC, IKDPH 09876543 1020186399 SKIO201863'P u
Text Prijem tovan, faktira bude zaslana neskar e % |TIRED o Prijemky
Oddelenie
Meno
Ulica Horéckova &
PSC, Obec 96501 Zior nad Hrenom = =
Siidet polatiek % DRt Celkom
0 07,60 4560| Uget — Stredisko =
Parsym, Cinnost =
645,60 Zakarka =
* | Pologky priemky | @ Zadctovanie | @ Dokady | B Udatosti | £ Dekumenty | D) Poznimiy |
Kod Polodia Mnolstvo | Prenesené | M. Jedneena | S DPH DPH % Zrava % Cliastia DPH %
Pomdmka Evidencné & Utet Strediskn Cinnost Zikarka  Exspiracia ~
Stdl kancelirsky skont 1,00 000 ks 250,00 [ 20% 0,00% 250,00 50,00
1 KAPITOLA
2 Kr1320 Kresio éaldnené 1320 1,00 000 ks 150,00 [T 20% 0.00% 150,00 30,00 1 1
- Vedlajiic naklady 1,00 0,00 13800 [T 20% 0,00% 13800 2160 e 10
Dopravné ®
Skadova polotka Novy s1.0. 2022 e o L)
STRANA
- Svy . . . ~ sye e .y 337
T m Ak Gctujete svoje skladové hospodarstvo spdsobom A, slzi prijemka na zaué-
Sidady A

tovanie prijmu skladovych zasob s priamou vézbou na Uctovnictvo. Zauctovanie
mozete skontrolovat' na rovnomennej zalozke. BlizSie informéacie najdete v sa-
mostatnej kapitole Uctovanie sposobom A.

Prijemkou mézete na sklad prijat’ lubovolny pocet skladovych poloziek naraz.
Podmienkou vsak je, aby prijimané polozky boli vytvorené v agende Zasoby.
Prijemky je mozné vystavit' i v cudzej mene povelom Cudzia mena z ponuky
Zaznam. Viac informdcii prindSame v kapitole Vyuzitie cudzich mien v skladoch.

»  Vedlajsie obstaravacie naklady

Vedlajsie obstaravacie naklady (napr. preprava), ktoré chcete rozpustit' na jed-
notlivé skladové zasoby, moézete zadat' iba v agende Prijemky. Najprv do pri-
jemky Standardnym spdsobom zadate prislusné skladové zasoby a potom do
dokladu pomocou povelu VedlajsSie naklady z ponuky Zaznam vlozite polozku
vedlajsich obstaravacich nakladov. V poli Poznamka pri tejto polozke je $tan-
dardne uvedené dopravné, ale text si mozete pochopitelne zmenit. Doplnite

prislusnd ciastku nakladov a eventualne i DPH. Po ulozeni dokladu POHODA
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rozpocita vedlajsie naklady obstarania na jednotlivé skladové zasoby. Sposob
rozpocitania zavisi od nastavenia volby Vedlajsie naklady rozpocitat podla
v agende Globalne nastavenie/Sklady/Ceny a zlavy. K dispozicii je rozpodi-
tanie podla ceny, mnozstva prepocitaného na zékladni mernu jednotku alebo
mnozstva bez ohladu na mernu jednotku. V tejto agende sa nachadza volba
Pontkat sposob rozpocitania vedlajSich nakladov. Ak je aktivna, je moz-
né zvolit spésob rozpocitania vedlajsich nakladov pri kazdom vlozeni polozky
vedlajsich nakladov do prijemky.

I FOHODA Kormgiet- Fotybyl — & %

Sibor Nastawenie Adesde  Ultownighvo  faicuricia  Sady  Mgdy Jaody Majetok  Zdenam  Pomgonic
= TES AbeT- B =i 10 7 B Lo WO e i7-
Cenenie | | s Agendy |
£ Victhy skiady o = v =
) MATERAL . Nnm . ‘F)ah.m !k.r.,\j MAOZSINO. r.nk.‘n ] Zisk . St rasoby Firma % M
ol i 2
= 3 Fonyy
L1 Nabyrok
L3 Ostatnd
CITovaR
<
2/2) (TOvARM o 2 v "

Obstaravaciu cenu (teda cenu obstarania a pomernu cast' vedlajsich nakladov)
prislusnej skladovej zasoby si mozete prehliadnut’ v agende Pohyby. Pri pri-
jemke v cudzej mene sa pri pouziti povelu Vedlajsie naklady zobrazi dialégové
okno Prepocet meny pre zadanie ciastky nakladov v cudzej alebo tuzem-
skej mene. Do pola Ciastka doplnite prislu$ni hodnotu vedlajéich nakladov.
Zaskrtnutim volby pouzit prepocet urCujete, ze zadanad hodnota vedlajSich
nakladov je v domacej mene. Program ju automaticky prepocita podla zadané-
ho kurzu na menu pouziti v doklade. Presnejsi vypocet hodnoty v cudzej mene
i nasledny prenos do dokladu mozete ovplyvnit zaokrdhlenim. POHODA dovo-
[uje ku kazdej dodavke zadat vedlajsie naklady i dodatocne a prislusné skladové
11 ceny nasledne automaticky prepocita.

10
»  Vybavené

338 Povel Vybavené z ponuky Zaznam umoznuje ru¢ny zasah do automatického
mechanizmu vybavovania prijemiek prostrednictvom prijatej faktury. Prijemka
je vo formulari oznacend modrym textom Vybavené. (Viac informacii najdete
v kapitole Prijaté faktury.)

r m ))) Neﬁétovat’ Prijemka Bez zauctovania
Tento povel je v ponuke Zaznam k dispozicii iba vte-

[ 2saram dy, ak vediete v podvojnom Uctovnictve skladové hospodarstvo sposobom

A. Povelom urcite, ze uvedend prijemka nebude zauctovana. Typickym prikla-

dom, kedy je potrebné tento povel pouzit, je pociatocny stav skladu, pretoze za-

Uctovanie je vykonané v agende Pociato¢né stavy uctov. Prijemka bez zalcto-

vania je vo formulari oznacend modrym textom Bez zati€tovania.

Cislo 225P00000-000-Z

Oznagenie
Wiber

Zémok

Komunikicia
Qverenie v fegistrach
Uaalost

Brenos - »

* v vwrw wvwww

Operddia

Vytvorenie prijemky z iného dokladu

S Prijemku mézete velmi rychlo vytvorit z vydanej objednavky alebo prijatej fak-
tary prostrednictvom rovnomennych povelov z ponuky Zaznam/Prenos -.
V tomto pripade st vam ponuknuté nevybavené a nedodané objednavky, resp.

Newetovgt

Zdrufovanie polodiek  CirisAltsA
Vybavens
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vSetky prijaté faktary, z ktorych si vyberate. Akonahle POHODA vytvori prijem-
ku z prijatej faktury, prevedie na fu vsetky skladové polozky vratane skladovych
pohybov. Skladové polozky uvedené vo fakture s prevedené na polozky, ktoré
nemaju vazbu na skladové pohyby. Povel nie je mozné vyvolat pre fakturu bez
poloziek a pre fakturu, ktord nema vazbu na sklad. Doklady, ktoré maju vztah
k uvedenej prijemke (napr. objednéavka ¢i faktura, z ktorych bola vytvorenad), naj-
dete v tabulke pod zalozkou Doklady.

»  Registracia DPH v EU

Povel Registracia DPH v EU... z ponuky Zaznam umoznuje na dokladoch vydis-
lit' ¢Ciastku DPH prizndvanu, resp. narokovanu v inom ¢lenskom State Eurépskej

dnie.
- , 2 Prijemky
= 8]
=  Tlacové zostavy e .
5 Premica nasiad - paragin
V tlatovych zostavach agendy Prijemky je priprave- o jimiim s csmiesn

nych niekolko variantov dokladovych zostav prijemky. 355w

) Cenovicy pripatyich zasoh

Tiez tu najdete cenovky a Stitky. @ Fonwolné zosary

11 /11 \/ydajky

Agenda Vydajky je urcena pre vydaj tovaru zo skladu bez vazby na tctovnictvo.

Pouzijete ju v situdcii, ked” vydaj tovaru vykonavate nezavisle od fakturacie. Na
fakture potom uz len uvediete celkovu Ciastku a tovar viac nerozpisujete na jed- 11
notlivé polozky s vazbou na sklad. Fakturu tiez jednoducho vytvorite z vydajky. M
Agendu vyuZijete napriklad pre vyrovnanie stavu zasob.
STRANA
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=
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] m Ak vediete v podvojnom Gctovnictve svoje skladové hospodarstvo spdsobom

A, vydajka sluzi na zaUctovanie vydaja skladovych zasob. Zauctovanie si skon-
trolujete na rovnomennej zalozke. (BlizSie informécie najdete v Casti o Gc¢tovani
sposobom A.)
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Skladovou vydajkou vydate lubovolny pocet poloziek naraz. Podmienkou je,
aby vydavané zasoby boli vopred zaevidované v agende Zasoby.

Skladové polozky mozete vlozit' do vydajky bud’ prostrednictvom kédu, ak mate
v agende Globalne nastavenie v sekcii Sklady/Doklady so zasobami zaskrt-
nutld volbu Umoznit rychle vloZzenie pomocou kédu, alebo standardnym spo6-
sobom pomocou povelu Sklady -+ z ponuky Zaznam/Prenos - i klavesovou
skratkou CTRL+S. Vydajky je mozné vystavit i v cudzej mene povelom Cudzia
mena z ponuky Zaznam. Viac uvddzame v kapitole Vyuzitie cudzich mien
v skladoch.

V ponuke Zaznam néjdete i dalsie povely pre stornovanie vydajky, jej vybavenie
(vid kapitoly Prijemky a Vydané faktury), zaokrihlenie alebo pridanie zlavy.

Vytvorenie vydajky z iného dokladu

Vydajku mbzete vytvorit i prenesenim informécii z uz existujuceho dokladu —
konkrétne z Prijatej objednavky -, Prijemky -, Servisu -+, Vydanej faktury »
a Vydanej ponuky -. Akonahle si jeden z povelov v ponuke Zaznam/Prenos -
zvolite, otvori sa vdm zoznam vytvorenych dokladov v rezime vyberu. Obvyklym
sposobom si vyberiete pozadovany doklad a pridate jeho polozky do vystavova-
nej vydajky stlacenim kldvesu ENTER ¢i povelom Preniest’ do dokladu.

Pre hromadny prenos viacerych prijatych objednavok do jednej vydajky vyuzije-
te povel Preniest vsetko.

Na zéklade vlozeného dokladu bude vo vydajke vyplnenéa adresa, polozky, po-
znamky a niektoré dalsie Udaje. Napriklad z objednavky sa navyse vyplni cCislo
objednavky. Vlozené Gdaje upravte tak, aby zodpovedali skuto¢nosti. Vazbu na
prislusny doklad najdete v tabulke pod zalozkou Doklady. V objednéavke, z kto-
rej bola vydajka vytvorend, bude pri prislusnych polozkéach aktualizované pole
Prenesené podla zadaného mnozZstva vo vydajke.

Registracia DPH v EU

Povel Registracia DPH v EU... z ponuky Zaznam umoznuje na dokladoch vydis-

lit' ¢Ciastku DPH prizndvanu, resp. narokovanu v inom ¢lenskom State Eurépskej
unie. I8 vt |

] Vyidajka zo skiadu

L) viaajka zo skadu v dom

Tlaéové zostavy Y

Qv
TlaCové zostavy v tejto agende vam pontkajd nie- Y
kolko variantov vydajky zo skladu a dodacieho listu. 7
Ak obchodujete so zahrani¢nymi partnermi, vyuzi-
jete napriklad zostavu dodacieho listu v anglictine 7
alebo nemcine. Najdete tu tieZ podrobné vycislenie s o
zisku z kazdej vydajky. :gﬂ’“ soby)
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1112 Vyrobné poziadavky

» Agenda Vyrobné poziadavky slizi na pripravu vyrobnych listov. Je iba evi-

denénd, nema vplyv na skladové pohyby. K naskladneniu vyrobku a vyskladne-
niu jeho komponentov dbjde az v agende Vyroba, do ktorej mozete vyrobné
poziadavky prenasat. Povelom Zaznam/Prenos -/Sklady - (alebo stlacenim
klavesovej skratky CTRL+S) otvorite zoznam skladovych zasob typu Vyrobok,
z ktorého mozete preniest’ pozadovany vyrobok povelom Preniest do dokla-
du alebo vsetky vybrané vyrobky povelom Preniest’ vsetko. BlizSie informéacie
o hromadnom prenose vyrobkov sa doditate v kapitole Vyroba.

Komponenty vyrobku zapisané vo vyrobnej poziadavke mézete zarezervovat
pomocou povelu Rezervacia z ponuky Zaznam. Rezervovat moézete vzdy len
cell vyrobnu poziadavkuy, a nie jej jednotlivé polozky.

Rezervécia nastavi na vyrobnej poziadavke priznak Rezervované a v agende
Zasoby pri jednotlivych komponentoch vyrobku pripodita rezervované mnoz-
stvo do pola Rezervacia.

Rezervovana zasoba je k dispozicii iba pre vyrobu tejto vyrobnej poziadavky.
Poziadavku vybavite jej prenosom do agendy Vyroba.

V agende Vyrobny list » Vyrobné poziadavky, ktori otvorite povelom
Polozky vyrobku - z ponuky Zaznam/Prenos -, je mozné pridat’ dalSiu po-
lozku vyrobku rucne prostrednictvom povelu Zasoba z hlavnej ponuky, resp. Kamolk
z miestnej ponuky zobrazenej cez pravé tlacidlo mysi. Zmazat' komponent vy- 11
robku moézete klavesovou skratkou CTRL+DELETE. K jednotlivym komponen- 12
tom, pri ktorych sledujete evidencné Cisla, mozete tiez priradit’ pozadované vy-
robné Cislo, resp. Sarzu. Vo vyrobnom liste mate umoznené editovat’ mnozstvo
a mernu jednotku. 341

Vytvorenie vyrobnej poziadavky z prijatej
objednavky
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Novy zdznam v agende Vyrobné poziadavky vytvorite i prenosom prijatej ob-
jednavky. Po zvoleni rovhomenného povelu v ponuke Zdznam/Prenos -+ sa vam
zobrazi zoznam nevybavenych a neprenesenych prijatych objednavok obsa-

hujucich aspon jednu polozku typu Vyrobok. Obvyklym sposobom si vyberiete
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Povel

Evidenciu vyrobnych

cisel, resp. sarzi
materidlu, z ktorého sa
vyrobok skladd, mézete
sledovat iba
vinformacnom systéme
POHODA ET.

P Ak chgete ovplyvnit
poradie vyrobnych

listov v rdmci dna, vyplrite
pole Cas vyroby pri
jednotlivych dokladoch
tak, aby na seba
nadvézovali
v poZadovanom poradi.

pozadovany doklad a prenesiete jeho polozky do vyroby stlacenim klavesu
ENTER ¢i povelom Preniest do dokladu, resp. Preniest s vyberom poloziek.
Pre hromadny prenos viacerych prijatych objednavok vyuzijete povel Preniest’
vsetko.

Vyroba

Agenda Vyroba slUzi pre zépis vyrobnych listov. Vyrobou v systéme POHODA
rozumieme prevod materidlovych skladovych zasob, z ktorych sa vyrobok skla-
dé, do vyrobku. Povelom Zaznam/Prenos -»/Sklady - (alebo stlacenim klaveso-
vej skratky CTRL+S) otvorite zoznam skladovych zasob typu Vyrobok, z ktorého
mozete vybrat pozadovany vyrobok, vlozit ho ako polozku zdznamu v agende
Vyroba a zapisat’ vyrdbané mnozstvo. Ak je na skladovej karte vyplnené pole
Text, jeho obsah sa vo vyrobnom liste doplini do pola Poznamka.

Vyrobky je mozné do vyroby prenasat tiez hromadne pomocou povelu
Preniest’ vSetko. VV tom pripade sa vdm zobrazi dial6gové okno Hromadny
prenos do vyroby, kde zvolite, v akom mnozstve chcete jednotlivé vyrobky pre-
niest. Na vyber mate mnozstvo 1 alebo také mnozstvo, aby bol stav vyrobku po
vyrobe rovny nule, minimalnemu alebo maximalnemu limitu. Tato funkciu vyu-
Zijete napriklad v prevadzkach, kde pocas dna predavate vyrobky, ale samotnu
vyrobu v programe POHODA vykonavate az spatne na konci dna. V tomto pri-
pade mozete vyrobky evidovat na sklade, pri ktorom je v agende Sklady/Sklady
zaskrtnuta volba Povolit’ stav zasob do minusu. V priebehu dna budete neob-
medzene predavat a na konci dina vykonate jednoducho vyrobu do potrebného
mnozZstva. Predtym si v agende Polozky -+ Vyroba pomocou dynamickych za-
loZiek zobrazenych po kliknuti do zahlavia stipca Stav zasoby vyberiete zasoby,
ktoré maju zaporny stav alebo st pod pozadovanym limitom. Tie potom nésled-
ne hromadne vyrobite.

Po ulozeni bude stav zasob, ktoré vyrobok tvoria, znizeny o prislusny pocet mer-
nych jednotiek. Stav uvedenej skladovej zasoby typu Vyrobok sa naopak zvysi
0 zapisané vyrabané mnozstvo.

Poradie vyrobkov na vyrobnom liste mézete [ubovolne menit' pomocou povelu
Poradie, ktory zobrazite pravym tlacidlom mysi na zélozke Vyrobky. Vybranej
polozke dokladu mézete sami uréit' jej poradie ruénym zadanim ¢isla riadku ale-
bo mozete véetky polozky radit abecedne podla stipcov Text ¢i Kéd. V ramci
jedného vyrobného listu st vzdy najprv vykonané vsetky vydaje materiélu a az
potom naskladnené hotové vyrobky. Nie je teda mozné jednou polozkou vy-
robok naskladnit a v dalSej polozke ho pouzit ako komponent iného vyrobku.
V tomto pripade je potrebné pouzit dva vyrobné listy.

Ak chcete pri vyrobku evidovat vyrobné Cisla, je potrebné vzdy vyrobit iba jeden
vyrobok a na doklad uviest jeho vyrobné Cislo. V pripade Sarzi mozete pod jed-
nym cislom uviest vacsie mnozstvo vyrobkov.
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Skiady A

| Pre zmenu ocenenia
vyrobku bez zmeny
materidlu méZete vyuZit

zdsobu typu Sluzba.

Ak doplnite

v agende Evidencné
Cisla k vyrobku Ddatum
exspirdcie, bude sa
uvedeny datum tlacit
v zostave Vyrobny list
a v zostave Dodact list.

TIP %oznam \/y’vrobvrjych
cisel, resp. Sarzi

k danému komponentu

mézete v agende Viyrobny

list zobrazit

prostrednictvom

funkcného kldvesu F5

v poli Evidencné cislo.
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Ak potrebujete vydat komponenty vyrobku skor a hotovy vyrobok naskladnit’

s neskors$im datumom, pouzite povel Zaznam/Rozdelenie vyroby. Datum vy-
roby sa automaticky odstrani a dojde iba k vydaju komponentov zo skladu. Az
po doplneni datumu vyroby déjde k naskladneniu hotového vyrobku.

Ak Uctujete svoje skladové hospodarstvo spdsobom A, dojde po ulozeni rov-
nako k zauctovaniu prave uskutocneného procesu. Priamo na vyrobnom lis-
te mbzete ovplyvnit zalctovanie vynosu spojeného s vyrobou, a to pomocou
pola Uéet vo formulari agendy, resp. rovnakého pola na zalozke Vyrobky.
Detailnejsie v kapitole U¢tovanie spdsobom A.

V informacnom systéme POHODA E1 mate moznost editovat’ jednotlivé kom-
ponenty vyrobku, teda pridavat, resp. mazat polozky vyrobku ¢i upravovat
mnozstvo komponentov priamo vo vyrobnych listoch. Pri kazdom komponente
vyrobku je mozné sledovat jeho evidencné ¢islo a dalej s nim pracovat’.

5 POHODA E1 Komgplet - [Wjroba] a x
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O (RE D £ 6. o3 - - Ith) = M| Ca- ORI ) M0 L7
Virobng list i ® Agendy
Cisl 226000002 = Zaro, = KQ. OIC K0P M
Cief, stredisis, =
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Cinnast = =
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sdresa | dodacia adress
% | X 8 vyrobey | Dokisdy | 8 Udalosti | £ Dokumenty | D) Poznamiy
Kod Text Fuidentné ¢ MinoZswo | Jedncena Clasta | Exspiracia Pozndmica x
Sklay ->
[ Folay vt
Otvarit
0 zmant
Zdnstovanie polotisk
>
|Umoni zmenit ziodense virobiu. Nowj sra. 022 @ &

V agende Zasoby zadate skladovu zasobu typu Vyrobok, priradite k nej obvyklé
komponenty a Standardnym sposobom v agende Vyroba vytvorite vyrobny list.
Upravu komponentu vykonéate na zélozke Vyrobky, a to povelom Polozky vy-
robku - zobrazenym cez pravé tlacidlo mysi, resp. povelom Zaznam/Prenos -/
Polozky vyrobku -.

V agende Vyrobny list/Vyroba je mozné rucne pridat dalsiu polozku vyrobku
prostrednictvom povelu Zasoba z hlavnej ponuky, resp. z miestnej ponuky zo-
brazenej cez pravé tlacidlo mysi. Zmazat komponent vyrobku mézete klasickym
postupom, tj. kldvesovou skratkou CTRL+DELETE. K jednotlivym komponentom,
pri ktorych sledujete evidencné cisla, mozete tiez priradit pozadované vyrobné
Cislo, resp. Sarzu. Vo vyrobnom liste mate umoznené editovat mnozstvo, mernd
jednotku a v pripade Uctovania skladov sp6sobom A pridat iny nakladovy ucet.
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Ak chcete ovplyvnit’
poradie prevodiek
v rdmcidna, vyplrite pole
Cas prevodu pri
jednotlivych dokladoch
tak, aby na seba
nadvcézovali
v pozadovanom poradi.

Vytvorenie vyrobného listu z iného dokladu

Novy zdznam v agende Vyroba mozete vytvorit i prenosom zaznamu z agendy
Prijaté objednavky alebo Vyrobné poziadavky.

Akonahle si jeden z povelov v ponuke Zaznam/Prenos - zvolite, otvori sa vam
zoznam vytvorenych dokladov v rezime vyberu. Obvyklym spésobom si vybe-
riete pozadovany doklad a pridate jeho polozky od vystavovaného vyrobného
listu stlacenim klavesu ENTER ¢i povelom Preniest do dokladu alebo Preniest’
s vyberom poloziek. Pre hromadny prenos viacerych objednavok vyuzijete po-
vel Preniest vSetko.

Na zaklade prenasaného dokladu bude vo vyrobe vyplnena adresa, polozky, po-
znamky a niektoré dalSie Udaje.

Tlacové zostavy

Na tlacovej zostave Vyrobny list je prehladne vycislené zlozenie jednotlivych
vyrobenych produktov vratane mnozstva a cien. V pripade Uctovania skladov
sposobom A si mozete zvolit, ¢i bude na doklade uvedené i jeho zauctovanie,
takzvana koSielka dokladu.

Prevod

Agenda sluzi pre prevod skladovych zdsob medzi jednotlivymi skladmi. Najprv
si zvolte cielovy sklad v poli Sklad a povelom Zaznam/Prenos -+/Sklady - (ale-
bo klavesovou skratkou CTRL+S) otvorte zoznam skladovych zasob. Vyberte za-
sobu zo zdrojového skladu, vlozte ju ako polozku zadznamu v agende Prevod
a upravte jej mnozstvo. Po ulozeni bude stav zasob v zdrojovom sklade znizeny
o prislusny pocet mernych jednotiek a v cieflovom sklade bude vytvorenéa poloz-
ka rovnakého zatriedenia v uvedenom mnozstve.

Vydaj z jedného skladu a prijem na druhy je mozné casovo oddelit' pomocou
povelu Zaznam/Rozdelenie vydaja a prijmu. Datum prijmu sa automaticky
odstrani a dojde iba k vydaju zasoby zo skladu. Az po doplneni datumu prijmu ju
POHODA naskladni na cielovy sklad.

Identifikacia zasoby v cielovom sklade sa vykonava podla zhody Udajov zaskrt-
nutych volieb nastavenych v sekcii Sklady v agende Globalne nastavenie. Ak je
zasoba s uvedenymi parametrami v cieflovom sklade najdend, prevod sa usku-
toc¢ni na tdto zasobu. V opacnom pripade sa vytvori nova skladova karta zaso-
by. Novo zalozZena zasoba v cielovom sklade sa bude lisit od zdrojovej zasoby
iba skladom uvedenym v poli €lenenie. Ak v cielovom sklade neexistuje zhodné
¢lenenie, je pri prevode v agende Clenenie skladov automaticky vytvorené. Ak
nevyzadujete zhodu medzi zdrojovou a cielovou zésobou v poli €lenenie (toto
pole nie je zaskrtnuté v sekcii Sklady agendy Globalne nastavenie), je novo vy-
tvorena cielova zasoba priradena do ¢lenenia Nezaradené a pozadované Clene-
nie si moZete urcit rune az po prevode.
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Vynimkou su skladové zasoby typu Vyrobok, ktoré sa na cielovy sklad preva-
dzaju ako zésoby typu Karta. Pri prevode POHODA testuje, ¢i sa v cielovom
sklade uz nachadza zasoba typu Karta. Ak ano, je vyrobok prevedeny na tdto
skladovt kartu. Ak nie, je skladové karta automaticky vytvorena, pricom polozky
vyrobku nie su na tato kartu viozené.

Ny m Ak Uctujete v podvojnom UGctovnictve spdsobom A, dojde po ulozeni rovnako
vy k zauctovaniu prevodu skladovych zasob. Viac popisujeme v kapitole Uctovanie
sposobom A.

w)) Neuctovat’

uuuuuuuuuuuuuu

Tento povel je v ponuke Zaznam k dispozicii iba vtedy, ak vediete v podvojnom
Uctovnictve skladové hospodarstvo spdsobom A. Tymto povelom urdite, Ze uve-
dena prevodka nebude zauctovana. Povel Netctovat' by ste mali pouzivat iba
v pripade, ak nepouzivate analytické clenenie Uctov pre jednotlivé sklady, tj. evi-
dujete zasoby zo vSetkych skladov na jednom syntetickom ucte.

»  Vytvorenie prevodky z iného dokladu

Prevodku mézete vytvorit i prenesenim informacii z uz existujuceho dokladu —
konkrétne z agend Prijaté objednavky a Prijemky. Akonahle si jeden z pove-
lov v ponuke Zaznam/Prenos - zvolite, otvori sa vdm zoznam vytvorenych do-
kladov v rezime vyberu. Obvyklym sposobom si vyberiete pozadovany doklad
a pridate jeho polozky do vystavovanej prevodky stlacenim klavesu ENTER ¢i
povelom Preniest’ do dokladu alebo Preniest’ s vyberom poloziek. kaproLn

11
Ak chcete na prijatej objednavke sledovat’ mnozstvo prenesené do prevodky, 15
zaskrtnite v agende Globalne nastavenie/Sklady/Doklady so zasobami volbu
Prijati objednavku vybavit prenosom do prevodky.

=  Tlacové zostavy

V tlacovych zostavach agendy Prevod mozete zvolit' dva varianty prevodky.
Druhy variant vdm ponuka moznost vytlacit prevodku zasob zo skladu na sklad
v réznych predajnych cenéach. Dalej mate k dispozicii tlacové zostavy Supiska
prevodiek a Prevedeny tovar na ceste.

¥ 1115 Agendy Reklamacie a Servis

V programe POHODA rozliSujeme nasledujuce typy reklamécii:
« Zakaznicka - reklamécia tovaru od vasho odberatela,
+ Nakupna - reklamécia tovaru vodi vaSmu dodavatelovi (chybu dodaného
tovaru ste zistili eSte pred jeho naskladnenim),
« Skladova - reklamécia tovaru vodi vaSmu dodavatelovi (chybu dodaného
tovaru ste zistili az po jeho naskladneni).
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Agendy Reklamacie a Servis su iba evidencné agendy, v ktorych sa nepracuje
s reklamacnym a servisnym skladom. Jednotlivé zaznamy su v oboch agendéch
farebne rozliSované. Ste tak ihned upozorneni na bliziacu sa lehotu pre vyba-
venie reklamaécie alebo servisu. O reklamovanom tovare a tovare prijatom do
servisu program POHODA neuctuje.

Prijem reklamovaného tovaru

Prijem predmetu reklamécie (tovaru) vykonate prostrednictvom povelu
Zaznam/Prenos -. V ramci zdkaznickych reklamécii je mozné reklamovat' do-
klady z agend Vydajky, Predajky, Vydané faktiry a Pokladia. Do skladovych
a nakupnych reklamécii je mozné prenasat predmety reklamacie z dokladov za-
pisanych v agendach Prijemky, Prijaté faktury a Pokladna.

Kazdy reklamacény zdznam moze obsahovat iba jeden predmet reklamacie.
Prostrednictvom povelu Preniest polozku viozite do reklamacného zadzna-
mu tovar, ktory mate aktudlne oznaceny v predajnom, resp. nakupnom dokla-
de. V zdzname reklamacie moézete vyplnit datum prijatia reklamécie, datum jej
predpokladaného vybavenia, skuto¢ného vybavenia, adresu a kontaktnd osobu.
Na zalozke Predmet reklamacie mézete uviest informacie o reklamovanom to-
vare, vratane uvedenia popisu chyby, stavu reklamovanej zasoby pri jej prevzati
a prevzatych prislusenstvach.

Vybavenie reklamacie

Cely priebeh reklamacného konania od prijatia reklamacie az do jej ukoncenia
zaznamenate na zalozke Stavy. Zadanim datumu a vyberom zodpovedajliceho
stavu reklamaécie (napr. odovzdané do servisu a pod.), ktory definujete v agende
Nastavenie/Zoznamy/Stavy reklamacie a servisu, budete zachytavat dolezité
momenty vyvoja daného pripadu reklamacie.

Zadanim stavu reklamacie so spésobom vybavenia typu Vymena tovaru sa
zobrazi dialégové okno, prostrednictvom ktorého mbzete priamo z agen-
dy Reklamacie vytvorit' vydajku, resp. prijemku na vymeneny tovar. Ulozenim
dokladu sa udaje o vymenenej zasobe zaznamenaju i v prislusnom zdzname
reklamécie.

K stavom reklamécie, pri ktorych je uvedeny spdsob vybavenia reklaméacie
Vydany dobropis, Prijaty dobropis, Prijmovy pokladnicny doklad alebo
Vydavkovy pokladni¢ny doklad je mozné suvisiaci doklad vystavit priamo
z agendy Reklamacie, a to prostrednictvom ponuky Zaznam. Volitelne mézete
vybrat, ¢i sa méa doklad vytvorit' skladovo alebo textovo.

Pri zapise reklamacie typu Skladova je v agende Zasoby pri prislusnej sklado-
vej zasobe pripoditané reklamované mnozstvo do pola Reklamacie. Mnozstvo
zasoby viazané v skladovych reklamaciach nie je mozné vyskladnit, ak nie je re-
klaméacia uzavreta. Ak dojde k vybaveniu skladovej reklamacie, znizi sa hodnota
v poli Reklamacie o vybavené mnozstvo.
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» Preposlanie reklamovaného tovaru
servisnému stredisku

Povelom Zaznam/Operacia/Hromadné odoslanie... vlozite do vybranych re-
klamacnych zaznamov, ktorych predmety reklamacie spoloc¢ne odovzdavate
jednému servisnému stredisku alebo dodavatelovi na vybavenie, stav reklama-
cie Odovzdané do servisu spolu s ¢islom reklamacného listu.

))) Ak ste firmou, ktora priamo vlastni servisné stredisko zabezpecujlce opravy re-

klamovanych predmetov, mozete viest v agende Servis evidenciu zaznamov

I Priopdtovnej oprav reklamovanych predmetov. Povelom Zaznam/Servis vytvorite z reklama-
reklamacit uz raz cie servisny zéznam typu Zaruény.

reklamovaného tovaru
mézete novy reklamacny

zdznam vytvorit tie? Vsetky reklamacné zdznamy sa Udajovou uzavierkou prenasaju do nasledu-
pomocou povelu juceho Uctovného obdobia. Ak nechcete nejaky reklamacny zaznam prenéasat,
féﬁg;’;’é 2pakova”‘7 oznacte ho pomocou povelu Zaznam/Neprevadzat uzavierkou.

Servis

V agende Servis sa eviduju tieto typy zaznamov:

« Zarucny - slUzi na evidenciu neplatenych oprav,
 Pozaruény - poufZije sa pre platené servisné préace.

Prijem tovaru do servisu vykonate rovnakym sposobom, aky sme popisali v Casti
Prijem reklamovaného tovaru. Na zalozke Predmet servisu uvediete informacie
o servisovanom tovare, vratane uvedenia popisu chyby, stave zasoby pri jej pre- —,
vzati a prevzatych prislusenstvach. 11

15

Cely priebeh servisného konania zaznamenéavate na zalozke Stavy. Zadanim
datumu a vyberom zodpovedajlceho stavu (napr. Vybavuje sa, K odovzdaniu),
ktory nadefinujete v agende Nastavenie/Zoznamy/Stavy reklamacie a servi-
su, budete zachytavat dolezité momenty vyvoja daného servisného pripadu.

Vo formuléri uvediete vysku prijatej zalohy a povelom Zaznam/Vystavit pok-
ladniéni zalohu, resp. Vystavit' zalohovi faktiru zakaznikovi okamzite vytvo-
rite doklad k prijatej zalohe.

Spotrebovany materidl a vykonanU pracu pri oprave zaznamenate na zalozke
Polozky servisu. Jednotlivé polozky sem zavediete bud’ ru¢ne, prenosom zo
skladu povelom Zaznam/Prenos -/Polozky servisu -, alebo prenesenim po-
lozZiek z vytvorenej vydajky povelom Zaznam/Prenos -+/Polozky z vydajky -.
V pripade, ze si chcete najprv na zélozke Polozky servisu zapisat potrebny ma-
terial pre opravu a az potom ho vyskladnit, preneste zapisané polozky zo servis-
ného zadznamu do vydajky povelom Servis -, ktory najdete v agende Vydajky
v ponuke Zaznam/Prenos -.

e Zalozka Zistena chyba je urcené pre popis zisteného rozsahu poskodenia pred-
| Blizsie informdcie .
ndjdete v pomocni- metu servisu.
kovi po stlaceni kldvesu F1.
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Pri formdch dhrady,
e ktoré chcete
pouzivat pri predaji
v agenddch Predajky
a Kasa, zaskrtnite
vagende Nastavenie/
Zoznamy/Formy uhrady
volbu Pouzivat
v agenddch predajok.

Dokoncené servisné prace zakaznikovi vyUctujete prostrednictvom povelu
Servis -, ktory najdete v agendach Vydané faktury, Pokladiia a Predajky.

Ak zaskrtnete volbu Kontrolovat zaruky v agende Globalne nastavenie/
Sklady, bude vas POHODA upozoriovat, ¢i predmet reklaméacie alebo servisu
je este v zarucnej dobe. Podmienkou je uviest v poli Datum dokladu, kedy bol
reklamovany alebo servisovany predmet zakipeny. Na zélozke Predmet rekla-
macie, resp. Predmet servisu musi byt eéte doplnena dizka zaruky. Na zaklade
tychto Udajov potom POHODA vyhodnoti, ¢i sa zahajené reklamacné alebo ser-
visné konanie nachadza, vzhladom k datumu jeho zadiatku, v obdobi platnosti
zaruky.

Pri zapise servisného zdznamu je v agende Zasoby pri prislusnej skladovej za-
sobe v poli Servis uvedené mnozstvo tejto zasoby, ktoré je pouzité pre servis na
zélozke Polozky servisu. Mnozstvo zasoby viazané v servise nie je mozné vy-
skladnit, kym nie je servisny zdznam vybaveny, respektive mnozstvo nie je pre-
nesené do vydajového dokladu. AZ potom sa znizi hodnota v poli Servis o dané
mnozstvo.

~ A () Reklamicie
Tlacové zostavy B <. oenco o ccacd
., , L. .. [ Reldamaény protokol
V tlacovych zostavach agendy Reklamacie najde- [ rexomacryist
te okrem zostév Potvrdenie o prijati reklaméacie W
a Reklamacny protokol tiez Stitky reklamacii D Revamiciepodrs codivatelon

[1 Reklamicie podia predmetov reklamacie

a Reklamacny list. Dalej si mozete vytlacit reporty | [ sipiks predmetoy rektamsci

vyhodnocujice zaznamy reklamacie za urcité obdo- e ekt
bie, navyse eSte roztriedené podla zakaznikov, do- -1 Sy redamacii 3 xais)

@ Poitové zostavy

davatelov alebo predmetu reklamaécie.

Z agendy Servis si mozete vytladit' napriklad Potvrdenie o prijati do servi-
su, Servisny protokol alebo zostavy obsahujlce servisné zdznamy za urcité
obdobie.

Predajky

Agenda Predajky zaistuje rychle vystavovanie predajnych dokladov, vrata-
ne moznosti vydaja zo skladu, a ich tlace na pokladni¢nej tlaciarni. Dalej sluzi
na evidenciu uskutocnenych vkladov a vyberov hotovosti do/z prevadzkovej
pokladne.

Na doklade méze byt pouzitych viac foriem Uhrad. Formy Uhrady uvadzate na
zélozke Uhrady dokladu. Zaznamom typu Vklad a Vyber mézete ako formu
Uhrady priradit iba hotovost' a cudzia mena. Ak je uhradena ciastka vyssia ako
celkova Ciastka, rozdiel sa doplni do pola Vratit'.

Ak v agende Pokladia ulozite zapisovany doklad, dojde k jeho automatické-
mu zauctovaniu. Tento postup ale pri agende Predajky neplati. Zaznamy typu



iy V agende
Zauctovanie
predajok si mézete
prednastavit ku kazdému
stredisku formu uhrady,
spbsob zatctovania
a analytické ucty pre
zauctovanie predajok.
Agendu otvorite
prostrednictvom volby
Nastavenie v agende
Globdlne nastavenie/
Skladyy/Predajky.
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Predajka, ktoré boli uhradené v hotovosti, sa zali¢tuju hromadne, napr. na konci
predajnej doby, a to jednym zapisom do agendy Pokladiia, a tym zaroven i do
dennika. Spdsob zal¢tovania do agendy Uétovny dennik mézete podia potre-
by upravit'v agende Pokladia.

Predajky, ktoré neboli uhradené v hotovosti, sa zalctuju podla foriem Uhrad do
agendy Ostatné pohladavky. Obdobne je mozné hromadne zaUctovat tiez do-
klady typu Vklad a Vyber.

Kontrola pred zaiuctovanim

Prostrednictvom povelu Zaznam/Operacia/Kontrola pred zatctovanim... je
mozné vykonat kontrolu a pripadnu opravu spocitanych ciastok. Funkcia skon-
troluje vyplnenie foriem Ghrad a zaroven overi, ¢i sa zvolena forma Uhrady pou-
Ziva pre dand agendu. Kontrola je realizovana pre vietky vybrané a doteraz ne-
zaUctované predajky. Tuto funkciu odpordcame vykonavat este pred samotnym
zaUctovanim predajok.

Zauctovanie predajok

Pre zauctovanie predajok pouzite povel Zaznam/Operacia/Zatctovat predaj-
ky... Vyvolate nim dial6gové okno, ktoré zobrazi pocet a stcet Ciastok predajok
pre zauctovanie. MOZete upravit’ datum zalctovania, zvolit pokladiu, pripadne
zmenit' Ciselny rad, na ktory budu trzby pripisané. Pri dokladoch, ktoré neboli
uhradené v hotovosti, mozete zvolit' Ucet a Ciselny rad, na ktory budu predajky
uhradené.

Ak bude forma Uhrady na predajke v cudzej mene a v dialbgovom okne

Zauctovanie predajok bude vybrany UGcet v cudzej mene, je mozné upravit’
kurz na vytvaranom pokladni¢nom doklade v cudzej mene. Na moznost upravit’

kurz budete vzdy upozorneni. Vplyvom prepoltu moze pri zauctovani dojst” k
drobnym rozdielom medzi hodnotami na predajkach a pokladni¢nom doklade.
Vyplnenim sekcie Zatctovanie rozdielov z valutovych pokladni sa na rozdiel
vytvori pokladni¢ny doklad. Na dorovnanie odpordcame zalozit novi eurovu
pokladnu.

Stlacenim tlacidla Zatuctovat vytvorite pokladni¢ny doklad, resp. ostatné pohla-
davky. Zauctované predajky su oznacené ddtumom zauctovania a nie je mozné
ich dalej editovat. Pokladni¢ny doklad a ostatné pohladéavky vzniknuté zatc-
tovanim nezmazete bez zrusenia zalUctovania predajok, z ktorych boli doklady
vytvorené.

ZruSenie zauctovania predajok

Opétovnym vyvolanim povelu Zauctovat predajky... a stlacenim tlacidla
Odznacdit zalctovanie zrusite. Blizsie informacie najdete v pomocnikovi po stla-
Ceni klavesu F1.
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Zauctovanie vkladov a vyberov

Pre zalctovanie vkladov a vyberov pouzite povel Zaznam/Operacia/
Zauctovat vklady a vybery... Vyvolate nim dialégové okno, ktoré zobrazi po-
Cet dokladov k zauctovaniu a sucet Ciastok vkladov, resp. vyberov podla jednot-
livych foriem Uhrad. Mézete upravit’ datum zalctovania a zvolit’ pokladiu, vodi
ktorej budu vklady a vybery pretctované. Ak boli doklady typu Vklad a Vyber
vytvorené na réznych predajniach a pre kazdui mate prevadzkovu pokladiu, vy-
konajte pred zauctovanim vkladov a vyberov najprv ich vyber.

Ak nechcete, aby doklad vstUpil do zalGctovania, priradte mu priznak Bez zat¢-
tovania povelom Zaznam/Neuctovat. Tento povel vyuzijete napriklad pre za-
vedenie pociato¢ného stavu predajnej pokladne po Gdajovej uzavierke.

Stlacenim tlacidla Zauctovat’ vytvorite pokladni¢né doklady. Pre kazdy zaznam
sa vytvori samostatny pokladni¢ny doklad. Pre doklad typu Vklad sa vytvori prij-
movy pokladni¢ny doklad, pre doklad typu Vyber sa vytvori vydavkovy poklad-
ni¢ny doklad. Pokladni¢ny doklad sa vytvori s predkontaciou, ktora je zadana
v poli Predkontacia vo formulari dokladu typu Vklad, resp. Vyber. ZatGctované
vklady a vybery st oznacené datumom zaulctovania a nie je ich mozné dalej edi-
tovat. Pokladni¢né doklady vzniknuté zaictovanim nie je mozné zmazat bez
zru$enia zauctovania vkladov a vyberov, z ktorych boli vytvorené.

ZruSenie zauctovania vkladov a vyberov

Zrusenie zaUctovania vkladov a vyberov vykonate rovnako ako v pripade pre-
dajok, a to stlacenim tlacidla Odznacit. Toto tlacidlo sa nachadza v dialégo-
11 vom okne, ktoré vyvolate povelom Zaznam/Operacia/Zatctovat vklady

17 avybery...

STRANA

350 =  Tlacové zostavy

V tlacovych zostavach najdete zostavu Predajka (danovy doklad) a Doklad
FM. Vytlacit' si mozete i dodaci list, na ktorom méze byt uvedena zaruka ¢i da-
tum exspiracie. Prostrednictvom zostavy Prehlad dennych trzieb zobrazite
prehlad dennych trzieb zauctovanych i nezatc¢tovanych dokladov, ktoré su roz-
delené podla jednotlivych foriem Ghrad. Ostatné tlacové zostavy vam poslizia
predovsetkym pre vyhodnocovanie predajov ako v Ciselnej, tak i grafickej po-
dobe. Pre potvrdenie vykonaného vkladu, resp. vyberu hotovosti pouzite zo-
stavu Vklad a vyber hotovosti. Aktualny stav hotovosti a cenin, ktory by mal
byt v prevadzkovej pokladni, zistite prostrednictvom zostavy Stav hotovosti
a cenin.

¥ 11 /17 Kasa

Agenda Kasa sluzi pre rychly predaj skladovych zasob v maloobchodnej predaj-
ni cez jednoucelové grafické prostredie, ktoré je prispdsobené pre lahké, rychle
a prehladné ovladanie z klavesnice, pripadne pomocou citacky ciarovych kédov,
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nastavenia modulu

POHODA Kasa Offline.
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s vystupom na pokladni¢nu tlaciaren. Kasa pracuje priamo s Udajmi systému
POHODA, vietky operacie sa v tomto systéme prejavia online, bez potreby zo-
hravania udajov.

& POHODA Komplet - (Kasy] = o ®

‘e 4bor baravenie  Adreske Utiowiicvo  [ekwracla Skledy My lexdy  Majerck  Zémam  Pomocnik

T . .y - - =¥l Lo RORE LM F ML
Nastavenie @  Skady o Agendy |
‘ Kasa Ceny MOC 52 u 4
Formy Ghrady - Kasy
Vidajky Wychadiskevy PREDAJ &2
Nastavenie
Kasa Online Poubivané skiady  Vybrat vistko| | Znsit vietko

[7] MATERIAL  Sklad materidiy
[ PREDA Silad predaja
Sidad tovary

* | % | B Histéria prenasov | O Poznamiy |
X Nazov Previdzka Sklad Priecinok.
I BA PREDIA)
2 Oz ZH

(1/2) Na ziskanie pomocnika stladte FI. Nowy sr.o. 2022 @ o EDIT &)

Ty

Agendu Kasa obsahuju varianty Jazz, Standard, Premium a Komplet ekonomic-
ko-informacného systému POHODA. Nie je mozné ju teda vyuzivat ako samo-
statny produkt. Ak chcete pouzivat viac agend Kasa, musite mat' zakpend sie-
tovl verziu programu POHODA pre tolko pocitacov, na kolkych budete chciet’
agendu spustat. Pomocou pobockového spracovania Udajov alebo terminélo-
vého rezimu mozete tuto agendu pouzivat tiez v samostatnych predajniach.

Nastavenie agendy Kasa

Pred prvym spustenim agendy Kasa je potrebné vykonat zékladné nastavenie
v agende Nastavenie/Kasy/Kasy.

Popis jednotlivych sekcii, ktoré sluzia pre nastavenie agendy Kasa v systé-
me POHODA:

Sekcia Kasa

V tejto sekcii sa vykonava zakladné nastavenie prislusnej kasy.

« Nazov - Nézov kazdej kasy, ktord chcete pouzivat, musi byt unikatny.

« Popis - Zadajte popis kasy, ktory vdm bude sluzit’ pre ulahcenie orientacie
arozlisenie jednotlivych kas.

« Typ kasy - Pre vyuzitie plnohodnotnej agendy pre predaj skladovych zasob
vyberte volbu Kasa Online. Ak by ste viac ocenili zijednodusend agendu slu-
Ziacu k priamemu predaju, kde staci zadat' cenu polozky bez vyuzitia skla-
dovych zasob, mbzete pouzit' typ Kasa Mini.

 Prevadzka - Vyberte prevadzku, ktord mé byt priradena ku kase. Tato sa
bude zobrazovat na tlacovych zostavach v agende Sklady/Kasa.
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« Stredisko — Ku kazdej kase mézete nadefinovat' prislusné stredisko, ku kto-
rému bude vytvoreny doklad ¢i udalost’ patrit. Ak pouZzivate pobockové
spracovanie udajov, mézete vyplnit' pole Jednotka. Takto si urcite, ¢i bude
prislusna kasa pouzivana na pobocke alebo centrale.

Sekcia Sklad

V tejto sekcii nastavite cenové hladiny a pracu so skladmi.

« Ceny - Zvolte hladinu predajnych cien, ktort bude prislusna kasa pouzivat.
Hladinu predajnych cien zvolte v pripade, ak chcete v kase predavat za ind
nez zdkladnu predajnu cenu.

 Vychodiskovy sklad a Pouzivané sklady - Z vyklopného zoznamu
Vychodiskovy sklad vyberte sklad, ktory bude po spusteni agendy Kasa do-
stupny ako aktualny. Zo zoznamu skladov mozete tiez vybrat sklady, ktoré
sa zobrazia v agende Kasa a bude ich mozné pouzit’ pri samotnom predaji
v kase.

Sekcia Formy uhrady

* Vychodiskova forma - Nastavte vychodiskovd formu Uhrady. Ak vycho-
diskova forma Uhrady nie je vybrand, implicitne je nastavené Hotovost.

« Obltbené formy thrad - Vyberte spésoby Uhrad, ktoré budu pontknuté
v dialégovom okne Vytctovanie predaja pri predaji, ktory sa sklada z via-
cerych sposobov Ghrady.

 Pontkat len oblubené formy thrady — Dialégové okno Vyuctovanie
predaja ponukne vyber iba z vopred nastavenych sposobov Uhrad, i ked
bude predaj hradeny len jednou formou Ghrady.

Sekcia Vydajky

V tejto sekcii vykonéate nastavenie vzniku vydajok z agendy Kasa.

« Vychodiskovy €. rad - V poli si m6zete vybrat Ciselny rad, ktory sa pouzije
pre nové vydajky vytvorené z agendy Kasa.

« Vychodiskova forma - Pole sluzi pre vyber formy Uhrady, ktora sa pred-
nastavi v dialbgovom okne pri ukladani vydajky v agende Kasa.

- Text - Do tohto pola zadate text, ktory ma POHODA vypifat na novo vznik-
nutej vydajke z agendy Kasa.

Sekcia Nastavenie

V tejto sekcii nastavite dotykovy displej a skratky zasob pre viactroviové prira-
denie zasob jednotlivym kategéridm. Dalej tu mozete nastavit' Udaje, ktoré sa
budu zobrazovat na predajke a zvolit si implicitné pridanie zlavy k predajke.

- Dotykovy displej — Zaskrtnite tito volbu v pripade, ak chcete pouzit agen-
du Kasa na dotykovom displeji.

- Skratky zasob - Pomocou tejto agendy nadefinujete vlastné tlacidla pre
najcastejsie predavany tovar podla kédu zasoby.
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- Evidovat ucty — Volbou spristupnite pouzivanie viacerych otvorenych Gc-
tov v jednom case, napriklad pre pridavanie poloziek na predajky podla jed-
notlivych stolov.

« Uéty - Agenda sltzi pre definiciu jednotlivych Gétov.

« Zakaznicky monitor — pre kasu mozete aktivovat pouzitie zakaznickeho
monitoru a priradit jej pozadované nastavenie tohto monitoru.

« Klavesnica — Uvedte cestu k softwarovej uzivatelskej klavesnici. Ak ces-
tu nevyplnite, automaticky sa nastavi uzivatelska klavesnica na obrazovke
z operacného systému Windows.

« Text — Zadajte text strune popisujuci predmet predajov. Zvoleny text bude
uvedeny na kazdej predajke.

- Pata - Uvedte text, ktory sa bude tlacit na konci kazdej predajky.

« Zlava predajky - Touto volbou pridate zlavu k polozkovému dokladuy, a to
volitelne ku vietkym polozkam, alebo samostatne.

 Typ zadania ceny — Zvolte, ¢i sa maju textové polozky vkladat do dokladu
v cene vratane DPH alebo bez DPH.

Sekcia Kasa Online

V poliach tejto sekcie nastavite ndzov pocitaca, na ktorom ma byt agenda Kasa
spustena atd".

« Nazov PC - Zadajte nazov pocitaca, na ktorom sa bude agenda Kasa

spustat’.
« Klient terminal serveru — Zaskrtnutim tejto volby umoznite nacitat nazov

klienta a zaroven nazov terminal serveru, na ktorom ma byt agenda Kasa iroun

spustena. 11
- Nazov serveru — Zadajte nazov klienta pre pouzitie na terminal serveri. 17
« Pouzit filter adresara — Pole zaskrtnete, ak chcete prostrednictvom kasy

umoznit predaj stalym odberatelom. V tomto pripade sa tiez bude reSpek- steava

353

tovat zlava, ktort maju odberatelia priradent v agende Adresar.
« Filter adresara — Vyber adries do agendy Kasa je mozné obmedzit na ulo-
Zenu otazku, ktoréa je vytvorena v agende Adresar.

o Spustenie agendy Kasa
Kasa pracuje priamo
s Udajmi programu Agendu otvorite z hlavnej ponuky povelom | ‘e s viorscheets pracovst
POHODA. Vsetky operdcie ,
sa v systéme POHODA SI’(Iad){/Kas’;a. Ak mate v avg’envde Kasy,zadaj oo [ =
prejavia online, bez nych viac kas pre jeden pocitac, zobrazi sa pri
potreby zohrdvania otvarani agendy Kasa dialégové okno Vyber | wirov draiisiava
L pouzitej Kasy. V riom mozete vybrat kasu,
v ktorej chcete pracovat'. Pri otvarani agend oK Stormo
) y

sa priamo prednastavi sklad, ktory méate za-
dany v agende Nastavenie/Kasy/Kasy. Jeho vyber viak mozete zmenit v poli
Aktualny sklad.

V tomto okamihu je vsetko pripravené a vy mozete zacat' s predajom. Pri praci
s agendou Kasa méte k dispozicii vzdy aktualne informacie o polozkach sklado-
vych zasob, ale tiez o prave realizovanom predaji. Aktualne informécie o zasobe,
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Tl V dialégovom okne
Nastavenie
formuldra si mézete
nastavit, ktoré polia
formuldra maju byt
pristupné z kldvesnice,
vrdtane ich poradia, aby
ste pocet tikonov do
klavesnice ¢o najviac
optimalizovali. Viypnuté

polia sa budu preskakovat’

a zdpis dokladu sa
podstatne urychli.

ktord vkladate do dokladu, sa zobrazia v hornej ¢asti okna agendy. Standardne
sa na nom zobrazuje text pre pokladnic¢ny displej, ktory je nastaveny v agende
Hardware.

Vytvorené predajné doklady sa automaticky zapisuju do agendy Predajky, kde
tiez mozete vykonat zalctovanie vytvorenych predajok, a to povelom Zaznam/
Operacia/Zauctovat predajky... Predajky moézete tiez zalctovat priamo
z agendy Kasa. Do zauctovania vstupia iba nezauctované predajky, ktoré su vy-
tvorené k danej kase. Nezélezi pritom, ktory uzivatel predajku vytvoril. Ak bude-
te chciet zalctovanie zrusit, mozete tak urobit iba v agende Predajky.

Prava pre agendu Kasa mozete upravit’ a nastavit v agende Pristupové prava
vo vetve Sklady/Kasa. Prava, ktoré umoznuju vyber skladu, nastavenie zlavy
v percentach, vkladanie textovych poloziek a zmenu cien, nastavite v agende
Pristupové prava vo vetve Sklady/Kasa/Ostatné resp. Ostatné 2. Dalsie pri-
stupové prava pre agendu Kasa nastavite vo vetvach Sklady/Kasa/Odlozené
predajky, Vklady a vybery, supisky a Ukoncenie predaja.

Predaj z agendy Kasa

Agenda Kasa ma tieto sekcie, medzi ktorymi sa mozete prepinat kldvesom F6:

+ nova polozka dokladu (ALT+D) sluzi pre ru¢né vyhladanie zasoby a Upra-
VU mnozstva,

- predajka (ALT +P) zobrazuje rozpracovanu predajku,

- skladové zasoby (ALT +Z) zobrazuje zoznam predavaného sortimentu,

- displej zobrazuje informacie o predaji,

« klavesnica s tlacidlami pre ovladanie dotykového displeja - tUto sekciu
obsahuje agenda Kasa iba v pripade, ak pouzivate dotykovy displej.

Vlozenie novej polozky predajky

« Stla¢te klaves INSERT alebo tlac¢idlo ] na nastrojovej liste.

« Kurzor sa umiestni do toho pola novej polozky, ktoré méate nastavené a vy-
brané ako prvé v poradi v Casti Nastavenie/Nastavenie formulara.

- Stlacenim klavesu TAB sa presuniete do dalsieho pola, kde mézete zapiso-
vat' kéd. Polozku mézete vybrat’ aj inym spdsobom, napr. nacitanim citac-
kou ciarovych kédov ¢i kliknutim mysou.

« Klavesom ENTER vlozite vybranu zasobu do dokladu. Rovnaky postup opa-
kujte i pre dalsie polozky.

« Finalnu predajku ulozte stlacenim klavesovej skratky CTRL+ENTER.

Predaj cez dotykovy disple;j

Ovladanie dotykového displeja je navrhnuté tak, aby ste mohli lahko a rychlo
obsluzit zadkaznika a mali okamzitd informaciu o skladovych zasobéach. Vas pre-
daj sa vyrazne zrychli.



TIP Vzhlad agendy Kasa
(zobrazovanie
standardnej listy, panelu
agend, stavového riadku
atd.) mézete nastavit pre
kazdého uzivatela zvIdst.
Tieto nastavenia vykondte
vagende UzZivatelské
nastavenie/Kasa.

Ak ste si nie ist{
e zadanim kédu,
pouzite povel Sklady -
Z miestnej ponuky.
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Tlacidlom Klavesnica, ktoré sa nachadza v pravej casti sekcie Skladové zaso-
by, mbzete zapinat/vypinat’ zobrazovanie klavesnice s tlaidlami pre ovlddanie
dotykového displeja. Ak budete potrebovat’ vyplnit textové pole (napr. pri za-
déavani textovej polozky alebo vypinani adresy zakaznika), jednoduchym spo-
sobom si tlacidlom Uziv. klavesnica v sekcii Klavesnica zobrazite softwarovd
klavesnicu.

Dotykovy displej - Skratky zasob

V agende Skratky zasob z ponuky Nastavenie/Kasy si navolite vlastné tlacidla
pre najcastejsie predavany tovar podla kdédu zasoby. Tlacidla su rozdelené do
farebnych kategérii a mézu mat’ [ubovolny néazov i farbu. Po otvoreni agendy
Kasa je potom mozné pouzivat rychle volby cez nadefinované tlacidla. Najprv
vyplnte nazov kategérie, vyberte farbu tlacidla, farbu textu a zvolte poradie.
Pri zakladani novej kategorie jej mozete priradit kategériu nadradend, a to po-
mocou vyklopného zoznamu. Na vyber mate iba medzi tymi, ktoré neobsahuju
Ziadnu priradenu zasobu na zéalozke Polozky. Vdaka tomu je mozné dosiahnut’
rozclenenie jednotlivych skupin skratiek zasob do podkategorii.

Na zéalozke Polozky priradte k jednotlivym tlacidlam prislusné zasoby:

« Tlacidlo - Zapiste Cislo tlacidla, na ktorom bude skratka vybranej zasoby
pouzivana. Je mozné vyuzit'tlacidla v rozmedzi 1 az 18.

- Skratka - Vyplnte skratku zasoby, ktord bude zobrazena na vybranom
tlacidle.
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V pripade, ak
e nechcete, aby
niektory z uzivatelov mal
pristup ku kategéridm na
dotykovom displeji, zruste
zaskrtnutie pri volbe
Zobrazit kldvesy so
skratkami zdsob v agende
Uzivatelské nastavenie/
Kasy.

TIP Termz’ﬂvr/efunddc[a

sa pouziva
napriklad v pripade, ked’
zdkaznik reklamuje
chybny tovar a uzivatel
programu POHODA mu
v tejto suvislosti vrati
peniaze. Tovar sa musi
vrdtit' na sklad a musi sa
Znizit' mnoZstvo penazi
v pokladni.

+ Kod - Vyplite kod zasoby. Ak vyplnite kéd zasoby a tento kéd je najdeny
v agende Sklady, d6jde k automatickému vyplneniu ndzvu zasoby a jej ¢le-
nenia. Ak nebude zadany kod suhlasit’ s kddom zasoby v agende Zasoby
alebo nebude vobec najdeny, POHODA na nutnost’ pridat’ zasobu k tlacidlu
upozorni.

Tlacidla je mozné mazat' ¢i inak editovat. Nastavené tlacidlo mozete [ubovolne
presunut, a to v kategorii, v ktorej prave pracujete.

Zmazanie polozky dokladu

Polozku v sekcii Predajka zmazete pomocou kurzorovych kladvesov alebo mysi,
a to umiestnenim kurzora na riadok zasoby, ktord chcete zmazat. Potom bud’
stlacite tlacidlo &) na nastrojove; liste, alebo kldvesovu skratku CTRL+DEL.

Refundacia

Refundécia aktuélnej polozky predajky, ce-
lej predajky, pripadne celej predajky s vybe- | ~
rom poloziek vykonate kldvesovou skratkou
CTRL+R alebo tla¢idlom Refundacia 7.
Otvori sa sprievodca Refundacia polozky
alebo celej predajky, v ktorom si mozete vy-
brat z dvoch mozZnosti: ' = | [

Refundacia polozky - V tomto pripade bude mnozstvo aktuélne vybranej po-
lozky v sekcii Predajka uvedené zéporne.

Refundacia celej predajky — Do aktuélnej predajky budu vlozené vietky poloz-
ky refundovanej predajky, resp. vsetky vybrané polozky predajky. Ceny tychto
poloziek sa prenesu z refundovanej predajky a ich mnozstvo bude uvedené za-
porne. Do poznamky aktualnej predajky bude vlozena informéacia o tom, ktory
doklad je touto predajkou refundovany.

Percentualna zlava celej predajky

Ak chcete pre zadavanu predajku nastavit’ percentualnu zlavu, zvolte povel
Percentualna zl'ava celej predajky. Zlavu mozete zadat cez tlacidlo 2 na Stan-
dardnej liste.

Stlacenim tohto tlacidla déjde k otvoreniu dialégového okna Zl'ava poloziek
dokladu, kde si mézete zvolit, ¢i zlavu pridat ku vSetkym polozkédm, alebo ju
vy(islit samostatnou polozkou.

V agende Pristupové prava nastavte uzivatelovi, ktory méze pouzivat percen-
tuélnu zlavu, vSetky potrebné opravnenia. Mézete tu tiez urcit maximalnu vys-
ku percentnej zlavy, ktord moze konkrétny uzivatel v predajke pouzit. Ak bude
do predajky vlozena vyssia zlava, ako zlava urcend ako maximalna, program vas
upozorni a nedovoli zlavu ulozit.



Pridprave alebo
TIP [ .
zaddvani polozky vo
formuldri sa medzi
jednotlivymi poliami
prepinajte pomocou
klavesu TAB.

Pomocou povelu

Uprava polozky
mébZete upravovat iba
zdsoby uz vloZené do
predajky.

Kazdy uzivatel,
ktory s programom
pracuje aje zapisany
v agende Pristupové
prdva, méze mat vybrané
svoje vlastné oblubené
zdznamy.
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Uprava polozky

Ak potrebujete zmenit' Gdaje o mnoZstve alebo cene polozky vloZenej do
predajky, zvolte povel Uprava polozky ri] alebo pouzite kldvesovu skratku
CTRL+U. Najprv si v sekcii Predajka vyberte prislusnu polozku a potom jej Gpra-
vu. Vo formulari mozete upravit' jej mnozstvo, cenu bez DPH ¢i s DPH a percento
zlavy.

Polozky predajky, ktoré boli ru¢ne upravené (napr. zmena ceny, Uprava zla-
vy), ndjdete na tlaovej zostave Polozky predajok (ru¢ne upravené) v agen-
de Predajky. Opravnenie pre editaciu polozky nastavite uzivatelovi v agende
Pristupové prava.

Nova textova polozka

Tlac¢idlom Nova textova polozka ‘4 viozite do predajky novd, ruéne zadava-
nu textovu polozku. Po stlaceni tlacidla zadate mnozstvo, mernu jednotku, kod,
nazov polozky, sadzbu DPH, percento zlavy, jednotkovd cenu bez DPH alebo
s DPH a tiez moézete vyplnit poznamku.

Oblubené polozky

Tento ovladaci prvok v néastrojovej liste vdm umozni pracovat s oblUbenymi
zdznamami, s ktorymi najcastejsie pracujete. Kliknutim na Sipku dole na tlacidle
[#] = sa otvori ponuka s povelom pre pridanie aktualneho zaznamu do zoznamu
obltUbenych poloziek. Skupinu oblibenych poloziek potom velmi rychlo vybe-
riete tak, ze kliknete na toto tlacidlo (nie na Sipku pri tomto tlacidle) na nastro-
jovej liste. Ak chcete niektory zdznam z oblibenych poloziek odstranit, vyberte
v rolovacej ponuke povel Odstranit z oblibenych.

Zapisat adresu

Ak spustite povel Zapisat adresu... (=1 (klavesova skratka CTRL+SHIFT+A),
otvori sa okno, do ktorého zapisete identifikacné Udaje zakaznika. Akonahle za-
pis potvrdite, Udaje sa vlozia do aktuélnej predajky. Identifikacia zakaznika nie je
povinng, predajku mézete dokoncit i bez nej.

Adresa zapisana tymto sposobom sa nevlozi do adresara, ani s nim nie je prepo-
jena. Zakaznikovi zapisanému rucne bude tovar vzdy predany vo vychodiskovej
predajnej cene, ak ste nezvolili inG cenovd hladinu.

Adresar

Tlac¢idlom Adresar = (klavesova skratka CTRL+A) otvorite agendu Adresar
v rezime vyberu adresy. Po potvrdeni sa vlozia Udaje vybraného zakaznika do
aktualnej predajky. Zmyslom tejto funkcie je umoznit’ predaj stadlym odberate-
[om, a to vratane reSpektovania cenovej hladiny, ktorad bola odberatelovi prira-
dend v agende Adresar v systéme POHODA.
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1 Povolit uzivatelovi
pouzivat'tréningovy

rezim mézete v agende
Nastavenie/Pristupové
pradva v sekcii Sklady,/
Kasa/Ostatné 2. Ak nie je
tymto spésobom povoleny
nemdézete ho pouZit.

Predajky vytvorené
a neuloZené
v tréningovom rezime si
mézete prehliadnut
v agende Predajky na
zdlozke Historia zdznamu.

Zistenie ceny

Tla¢idlom Zistenie ceny & zistite cenu konkrétneho tovaru pred kone¢nym vio-
zenim do predajky. Pri aktivacii tohto rezimu sa v pravej asti sekcie Displej zo-
brazi text Zistenie ceny. Staci len kliknat na danu polozku alebo ju zadat’ pomo-
cou funkénych klaves PLU, EAN ¢i kéd a zistit tak aktualnu cenu.

Zmena mernej jednotky

Pomocou ikony @& alebo pouzitim tladidla dotykového displeja s ndzvom
Zmena mernej jednotky sa prepnete do rezimu zmeny mernej jednotky. Az
vo chvili, ked" vyberiete skladovi zdsobu, POHODA zobrazi dialégové okno
Vyber mernej jednotky zasoby. Tu si mozete vybrat mernu jednotku, ktord
pozadujete.

Medzisucet
Toto tlacidlo [ zobrazi v sekcii Displej celkovl cenu rozpracovanej predajky.

Medzisucet rozpracovanej predajky je mozné sledovat tiez v dolnej Casti sekcie
Predajka.

Pokladnic¢na zasuvka

Tlacidlom & otvorite zasuvku priamo z agendy Kasa. Pokladni¢nd zasuvku mé-
Zete rovnako otvorit pomocou klavesovej skratky CTRL+SHIFT+X alebo pove-
lom Pokladni¢néa zasuvka v dialbgovom okne VyUctovanie predaja.

Dokoncit ako vydajku

Tlacidlom g zobrazite dialégové okno, pomocou ktorého je mozné dokoncit’
predaj ako vydajku. Mdzete si zvolit ¢iselny rad, formu Ghrady a doplnit text. Pre
dokoncenie predaja formou vydajky je potrebné, aby v poli Zakaznik bol zdznam
naviazany na agendu Adresar. Funkciu je mozné tiez spustit klavesovou skratkou
CTRL+ALT+V alebo povelom Dokoncit ako vydajku... v agende Zaznam.

Tréningovy rezim

Po stlaceni tlacidla Tréningovy rezim ) mozete vyskusat vietky funkcie agen-
dy Kasa bez toho, aby sa akakolvek vykonanéa operécia prejavila v Gctovnictve
Ci skladoch. Zapnuty tréningovy rezim indikuje text Tréningovy rezim v pravej
Casti sekcie Displej.

Zobrazit obrazok

Klavesovou skratkou CTRL+0, ikonou & alebo povelom Zaznam/Zobrazit na-
hl'ad obrazku moézete zobrazit ndhlad obrazku danej zasoby. Nahlad obrazku
je vzdy otvoreny v novom okne, ktoré si podla potrieb zvacsite, zmensite ale-
bo premiestnite na ind poziciu. Ak prechadzate postupne zasoby, pri ktorych je
uvedeny obrazok, nie je potrebné, aby ste nahlad obrazku zakazdym zatvarali.
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Obrazok v okne sa bude vzdy dynamicky menit podla zasoby, na ktorej bude
umiestneny kurzor.

Panel ¢leneni

Panel ¢leneni zobrazite pomocou ikony E= na $tandardnej liste, pripadne klave-
sovou skratkou CTRL+P. Ak je panel ¢leneni aktivny, a vy sa potrebujete prepnut
do vyberu zasob alebo zadat' aktualny pocet zasoby, pre aktivaciu stlacite kla-
vesovU skratku ALT GR+T. Tak sa prepnete do pracovnej plochy agendy Predayj,
v ktorej ste ukoncili pracu po zapnuti panelu ¢leneni.

&
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Panel cleneni v agende Kasa je samostatné plavajuce okno, ktoré si mozete
umiestnit kdekolvek na pracovnej ploche svojho monitora.

Odlozit predajku

Prostrednictvom povelu Zaznam/Odlozit" predajku alebo tlacidlom 2 odlo-
Zite rozpracovanu predajku. V zobrazenom diald6govom okne mozete napisat’
i dévod odlozenia. Stlacenim tlacidla OK sa predajka ulozi do zoznamu odloze-
nych predajok. Moznost odlozenia predajky sa ponukne na zobrazenom dialo-
govom okne i v pripade pouzitia volby Zmena obsluhy, povelu Prihlasit sa...
alebo pri zruseni predaja.

Otvorit odlozenu predajku

Zoznam odlozenych predajok mozete otvorit bud’ tlacidlom [&) na nastrojovej
liste, alebo povelom Zaznam/Otvorit odlozenu predajku. Akonéhle otvo-
rite agendu so zoznamom odlozenych predajok, mozete vybrat pozadovanu
predajku, v ktorej chcete pokracovat v praci. Povelom Preniest’ do dokladu
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»

vybranu predajku prenesiete spat’ do agendy Kasa. Otvorenie zoznamu odloze-
nych predajok sa ponukne i v pripade nového otvorenia agendy Kasa.

Vklady a vybery

Vklad hotovosti do predajnej pokladne, resp. vyber z predajnej pokladne, vy-
konate stlacenim ikony g na Standardnej liSte alebo z ponuky Zaznam/
Vklady a vybery... V zobrazenom dialbgovom okne Vklady a vybery zvolte
typ operéacie Vklad alebo Vyber, v tabulke vyberte pozadovand formu Uhrady
a zadajte cCiastku vkladanych, resp. vyberanych penazi. Potvrdenim dialégové-
ho okna tlac¢idlom OK sa v agende Predajky vytvori doklad typu Vklad, resp.
Vyber. Ak nechate v dialégovom okne zaskrtnutu volbu S potvrdenim, dojde
navyse k vytlaceniu zostavy Vklad a vyber hotovosti. Ak nechcete, aby vytva-
rany doklad vstupoval do zalUctovania, zaskrtnite v dialdgovom okne volbu Bez
zalctovania.

Vytvorené predajky z agendy Kasa mozete zalUcltovat pomocou povelu
Zaznam/Zauctovat vklady a vybery...

Stav hotovosti a cenin

Tlacova zostava Stav hotovosti a cenin slUzZi na zistenie hodnoty penaznych
prostriedkov a cenin, ktoré maju byt v ¢ase zobrazenia zostavy v pokladnicnej
zasuvke. Uzivatel, ktory ma pristupové pravo k zobrazeniu zostavy, ju vyvola
stlacenim ikony =i na Standardnej liste alebo z ponuky Zaznam/Stav hotovos-
ti a cenin... Udaje do zostavy vstupuju sihrnne za vybrané pokladne, resp. za
uzivatela. Zaskrtnutim volby Jednotlivo pre kazdu kasu resp. Jednotlivo pre
kazdého uzivatela sa v zostave vycisli stav hotovosti a cenin za kazdu poklad-
nu, resp. uzivatela zvlast.

Prihlasit sa
Tento povel umozni prihlasenie do programu z ktoréhokolvek pocitaca v sieti.

Uzivatelovi sa zobrazi jeho uzivatelské nastavenie, oblibené zadznamy, nastave-
nie vzhladu tabuliek a pod. Povel spustite prostrednictvom ikony &.

Zaokruhlenie

Pomocou povelu Zaznam/Zaokrihlenie... v agende Kasa nastavite spdsob za-
okruhlenia predajky.

Aktualizacia sadzieb DPH

Tato funkcia umoznuje zmenit' sadzby DPH pri vietkych polozkach dokladu.
Pouzitim povelu Zaznam/Aktualizacia sadzieb DPH... sa zobrazi dialégové
okno Aktualizacia sadzieb DPH, v ktorom vyberiete novd sadzbu DPH platnd
v danom zdanovacom obdobi. Potvrdenim dial6gového okna sa nové sadzba
DPH automaticky vlozi ku vSetkym polozkdm v doklade a déjde k aktualizacii
Ciastky DPH.



P V agende Pristupové
prdva v sekcii Kasa
zaskrtnite volbu
Prihldsenie pomocou PIN
a povelom Zmenit uvedte
novy kéd PIN.

Zvldst' sa
zaznamendva
i tréningovy rezim, takze
madte dokonale zaistenu
spdtnu kontrolu vSetkych
operdcil vykonanych vo
svojej predajni.
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Povysovanie prav

Ak nema aktualne prihlaseny uzivatel dostato¢né opravnenie na vykonanie kon-
krétnej operacie, nemusite aplikaciu ukonéovat. Jednoducho sa do nej prihlasi
uzivatel s vysSimi pravami a tuto operaciu vykona, resp. schvali. Pévodne prihla-
seny uzivatel potom moze dalej pokracovat v rozpracovanej predajke. Aby sa
uzivatelovi pri pokuse o vykonanie operacie, na ktord neméa pravo, zobrazova-
lo upozornenie s moznostou prihlasenia uzivatela s vyssimi pravami, zaskrtnite
v agende Pristupové prava volbu PovysSovanie prav.

Prihlasenie pomocou PIN

Do agendy Kasa sa mozete rychlo prihla-
sit pomocou kédu PIN. Po prihlaseni mo6- R L
Zete okamzite pracovat's agendami Kasa, PN ‘ Koniec
Adresar, Odlozené predajky, Stpiska Heddo
platidiel a €innosti (iba na ¢itanie). . \ ,

Ak budete chciet obmedzit niektoré 4 : £

funkcie alebo agendy, zruste zaskrtnu- 1 2 3

tie v agende Pristupové prava volbou
Neobmedzovat prava pri prihlaseni
pomocou PIN.

o Zmarat

Prihlasenie pomocou PIN je v stavovom riadku indikované touto ikonou [F].
Ak budete prihlaseni pomocou PIN kédu a rozhodnete sa prihlasovat heslom,
stlacte ikonu na Standardnej liste v agende Kasa alebo z ponuky Stbor zvolte
povel Prihlasit sa... Tym sa aktivuju vSetky funkcie programu POHODA, na kto-
ré ma uzivatel pravo podla nastavenia pristupovych prav. Prihlasenie uzivatela
heslom je v stavovom riadku indikované touto ikonou e

Vyuctovanie predaja a tlac dokladu

Po stlaceni kldvesovej skratky CTRL+ENTER alebo tlacidla [g] na nastrojovej liste
sa zobrazi celkova cena predajky. V dialbgovom okne mdzete zapisat’ Ciastku
plateny zdkaznikom a program dopocita a zobrazi ¢iastku na vratenie. Rovnako
mozete vybrat formu Uhrady, ktord ovplyvni zalctovanie predajok v systéme
POHODA. Vyplnit je mozné i poznamku, ktora sa zobrazi na predajke.

Historia

Vsetky operéacie vykonédvané uzivatelom, ale i manipulacia s polozkami pocas
predaja, sa sleduju a zmeny sa zaznamenavaju na zalozke Historia zaznamu.
Kedykolvek mozete spatne zistit, kto a kedy neulozil predajku, zmazal doklad ¢i
dodatocne upravoval polozky predajky, ¢o minimalizuje moznost” podvodného
konania zamestnancov. Zalozka Histéria zaznamu v agende Predajky sa zo-
brazi po zaskrtnuti volby Zapnuté pre agendy Predajky a Kasa. Volbu Zapnuté
najdete v systétme POHODA v agende Nastavenie/Globalne nastavenie
v sekcii Historia. Viac informacii o evidencii histérie najdete v kapitole 3 v Casti
Globélne nastavenie.
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TIP Akpogzv[va agendu

Kasa viac
uzivatelov, nastavte pre
kazdého z nich pristupové
prava.

11,18

POHODA
spolupracuje
s pripojenymi externymi
zariadeniami - citacka
ciarovych kédov,
pokladnicny displej,
periaznd zdsuvka,
registracnd pokladnia,
fiskalna tlaciaren. Blizsie
informdcie ndjdete
v kapitole Hardware.

Pristupové prava

Rovnako ako v systéme POHODA, i pre agendu Kasa mézete nastavit pristupo-
vé prava. Odporticame ich pouzivat vzdy, ked s programom pracuje viac oséb.
Zavedenie uzivatelov je potrebné tiez v pripade, ak méa byt na dokladovych zo-
stavach vytlacené meno pracovnika, ktory doklad vystavil. Opravnenie na zmenu
cien, poskytovanie zliav a vykonanie refundacie najdete vo vetve Sklady/Kasa/
Ostatné.

Vo vetve Sklady/Kasa/Ostatné 2 mozete obmedzit prava pre vytvaranie texto-
vych poloziek, vyber skladov, tréningovy rezim a pod.

B POHODA Kompiet - [Pristupavé prava - vypaute - (u] F
‘i SUbor  Mastavenie  Adresir Ultownighvo  fakturdcia  Sklady  Mady Jazdy  Majetok  Zisnam  Pomgenic
I AN Bl oot 8 BT MRS T Y 1 Pttty
Ushater Prtva | ~ ngency |
Vybeané firmy Nastavenie prav utivatela “‘7’(
[ Naditat' zotriedené Pristupon
gt
¥ Inventime zoznamy “ Pria v volene trowmi
W Prijernky [l visadat | textavé polatiy
Vidajky [ viber skiadu
¥ Virobné poliadaviy ] Treningavy rezim
| y
| Y, fpet Pz
neve
. i 3
# Rekdamicie [_]Piat. terminal (vratks)
o Senis
| 5 [ Preaajky
| £) Kasa Neobmedzoval prive pri
| ¥ Kasa pritilasent pomaocou PIN
W Odiazené predajiy
¥ Vidady a vibery, sipisky
o Usoncenie predaia
! Ostatné
B ostamé 2
£ [B) Silad MATERIAL
= [B) swad PREDAI
Pristup k zvolensj firme 5 [8) Swiad TOVAR Prava zvolene] vetve
= i g mray =
Odobrat S ~ Kopirovat o
| >
| D) poznamiy |
__ Imiciah uzivatel Piné mena n
Admin v
2 | CO— e s
(2/2) Na ziskanie pomocnika stladte F1. @ W o)

Ciarové kody

Skladové zasoby mozete rychlo vyhladavat pomocou ¢itacky ciarovych kédov
pripojenej k sériovému portu (RS 232).

Nastavenie citacky
Nastavenie a aktivacia zariadenia sa vykonava v agende Hardware, ktorG vam
viac popisujeme v samostatnej kapitole.

Zapis ciarovych kédov

Ak je Citacka zapnutd, mozete priamo nacitat Ciarové kody k jednotlivym sklado-
vym zasobam. V agende Zasoby si vyberte prislusny zdznam, zvolte rezim edita-
cie (F9) a nasnimajte citackou cCiarovy kod. Ulozte zaznam pomocou klavesovej
skratky CTRL+ENTER.

Pole Ciar. kéd mozete vyplnit i ruéne. Ak nebude zadany osemmiestny ¢i tri-
nastmiestny kéd zodpovedat norme EAN, program vas upozorni a pripadne
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Priuctovanina

prelome roka
neodportcame aktivovaty
deaktivovat uctovanie
spésobom A.

Ak zrusite

zaskrtnutie volby
Uctovanie skladov
spésobom A, program po
upozorneni zrusi
zadctovanie skladovych
pohybov a nastavenie
uctov.
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ponukne opravu. Nasledne mbzete vytladit Stitky s ¢Ciarovym kédom pre oznace-
nie jednotlivych zasob.

Vlozenie zasoby do dokladu cez ciarovy kod
Pomocou citacky moézete velmi rychlo vytvéarat' faktdry a ostatné doklady
v agendach, ktoré spolupracu;ju so skladom.

Postaci, ked v rezime editacie (F9) nasnimate ¢itackou ciarovy kod. Zasoba
s tymto kédom sa automaticky vyhladé a vlozi do polozky dokladu. Kurzor sa
nastavi na pole MnozZstvo, v ktorom mozZete dopisat’ pozadovanu hodnotu. Ak
POHODA néjde viac zasob s tymto kédom, zobrazi ich a umozni vdm vyber po-
zadovanej zasoby.

Citacku mozete vyuzit tiez pri prenose poloziek z iného dokladu. Aby ste tito
funkénost’ mohli vyuzivat, vykonavajte prenos vzdy s vyberom poloziek. Po vy-
bere konkrétneho dokladu pre prenos zvolte povel Preniest’ s vyberom po-
loziek. Prvym nacitanim kédu zasoby sa vietky polozky pre prenos odznacia
a oznacena zostane iba polozka, ktord méa zhodny ciarovy kéd s nacitanym ké-
dom. Opakovanym nacitanim ciarového kddu sa bude mnozstvo polozky auto-
maticky navySovat. Ak najde POHODA viac zasob s ciarovym kédom, ktory sa
prave nacita, zobrazi ich vSetky a umozni vam vyber pozadovanej polozky.

Vyber zasob cez ciarovy kod

Dalej mate moznost vykonévat vyber skladovych zasob pomocou ¢itacky podia
Ciarového kédu v agendach Zasoby, Pohyby a v zozname vyvolanom klaveso-
vou skratkou CTRL+S z inych agend.

Uctovanie sposobom A

Pri Gctovani skladov spbsobom A sa pohyb zdsob zachytadva v Uctovnictve
v priebehu celého Gctovného roka na prislusnych majetkovych Gcétoch Uctovej
triedy 1. Vyhodou tohto postupu je okamzity prehlad o financnych prostried-
koch, ktoré st viazané v jednotlivych druhoch zasob.

Nastavenie

Ak ste sa rozhodli G¢tovat vsetky skladové zasoby Gctovnym spdsobom A, musi-
te najprv zaskrtnat volbu Uétovanie skladov spésobom A v agende Globalne
nastavenie v sekcii Sklady A. Po zaskrtnuti volby mozete zadavat Cisla Gctov,
na ktoré sa ma Uctovat prijem, resp. vydaj jednotlivych druhov skladovych za-
sob. Akonahle zmeny ulozite a potvrdite naslednu otazku, POHODA inicializu-
je zakladné nastavenie Uctov (vid' nizsie) pre tento spdsob Uctovania v dalsich
agendach a zaroven podla tohto nastavenia zalctuje vsetky skladové pohyby
vykonané v danom Gétovnom roku. Dalsie Géty, na ktoré budd skladové zasoby
Uctované, mozete okrem sekcie Sklady A zadat v agendach Zasoby a Sklady.
Ak potrebujete napriklad v dosledku legislativnych zmien nastavit’ odlisné ucty
pre zalctovanie prirastku, resp. Ubytku zasob v nasledujucom obdobi, zaskrtnite
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Ak zmenite hodnotu

v poli Druh, Uet,
Ndklad alebo Clenenie,
program vam ponukne
predctovanie doterajsich
zdznamov podla nového
zadania, a to (v pripade
hromadnej zmeny cez
ponuku Zdznam/Editdcia/
Upravit vsetko.

| Zdzmam |
Editacia
Oznadenie
Vyber
Zamok
Komunikacia
Overenie v registroch
Udalosti

Prenos -»

Opergia

Storno

Vedlajie paklady

m Meuctovat

ZdruZovanie polofiek Cri+Alt+ A

Prijemka Bez zalGétovania

Cislo 225P00011 T

volbu Pouzit' iné Ucty pre nasledujice obdobie v agende Globalne nastave-
nie v sekcii Sklady/Sklady A. Tym sa vam spristupni nové sekcia Sklady A (pre-
lom) pre nastavenie Uctov, ktoré sa maju pouzit v nasledujicom obdobi.

POHODA X

Zasoby

Pre spravne zauctovanie skladovej zaso-
by nastavte na zalozke Zauctovanie jej .
Druh, teda ¢i ide o material, tovar, ne- il
dokoncenu vyrobu, polotovary, vyrobky, |

zvieratd alebo material vlastnej vyroby. |

Dalej mozete nastavit analyticky Gcet, na

ktorom bude vedena skladova hodnota zasoby a ktory bude pouzivany pri Gc-
tovani skladovych pohybov. Do pola Naklad mézete zadat' Gcet pre Uctovanie
vydaja skladovych zasob.

e Zmenil ste hodnotu pofa Druh, Udet. Niklad alebo Clenenie.

Ang Mie Stormo

Sklady

V agende Sklady zadajte ¢isla Uctov, ktoré sa pouziju pri tych zasobéach, pri kto-
rych ste neuviedli ich analyticky Gcet na zalozke Zatctovanie v agende Zasoby.
Tieto zasoby budu podla nastaveného druhu zadc¢tované na prislusné Gcty.

Uctovanie prijmu skladovej zasoby
Ak naskladiujete zasobu priamo v agendach Prijaté faktiry a Pokladiia,
POHODA zauctuje obstaranie skladovych zasob podla predkontécie, ktora je na

doklade nastavena. V pripade, Ze su predkontacie uvedené i pri polozkach do-
kladu, budu podTa nich tieto polozky zalctované.

Okrem toho POHODA automaticky vykona zauctovanie prijmu jednotlivych
skladovych zasob na sklad podla ich druhu. Na tarchu uctu (MD) bude prira-
deny Ucet, ktory je pre danu zasobu uvedeny v agende Zasoby. Ak nema tato
zasoba Ucet uvedeny, zalctuje sa na Ucet pre prislusny druh zasoby uvedeny
v agende Sklady. V prospech Gctu (DAL) bude uvedeny Gcet zadany pre prijem
konkrétneho druhu zasoby v sekcii Sklady A v agende Globalne nastavenie.
ZaUctovanie mozete skontrolovat na rovhomennej zalozke.

Ak naskladnujete zasobu v agende Prijemky, dojde iba k automatickému zauc-
tovaniu prijmu skladovych zasob podla popisanych pravidiel. NavySe tu podla
potreby nastavite vo formulari Ucet na strane DAL, ktory nahradi Gcty uvedené
pre vybrané zasoby v sekcii Sklady A v agende Globalne nastavenie. Pole Ucet
je teda mozné vyuzit pre nestandardné pripady zau¢tovania prijatych zasob.

Ak zadavate do programu POHODA pociatocny stav skladovych zasob, je velmi
dolezité, aby tato prijemka nebola zalctovana, pretoze pociatocné stavy su za-
Uctované v agende Pociatocné stavy uUctov. V takom pripade vyuzijete povel
Neuctovat z ponuky Zaznam. Prijemka bez zalctovania je vo formulari oznace-
na modrym textom Bez zatictovania.
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Uctovanie vydaja skladovej zasoby

Ak vyskladnujete zadsobu priamo v agende Vydané faktiry, POHODA zalctuje
trzby podla prislusnej predkontécie, ktora je na doklade nastavena. V pripade,
Ze su predkontacie uvedené tiez pri polozkach dokladu, budd podla nich tieto
polozky zal¢tované. Okrem iného vykona zalctovanie vydaja jednotlivych skla-
dovych zasob podlaich druhu.

Na tarchu Uctu (MD) uvedie Ucet, ktory je zadany v poli Naklad na zalozke
Zauctovanie. Ak je toto pole prazdne, pouzije sa zadany Ucet pre vydaj pris-
lusného druhu zasoby v sekcii Sklady A v agende Globalne nastavenie. V pro-
spech Gctu (DAL) zase uvedie Ucet, ktory je pre danu zasobu uvedeny v agende
Zasoby v poli Uéet na zalozke Zati¢tovanie. Ak neméa zasoba Ucet uvedeny, za-
Uctuje sa na Ucet pre prislusny druh zasoby, ktory je v agende Sklady.

B2 POMODA Komg:
f! SGbor  Nastavenic  Adresir  Oftownicve  Faldurscia  Slady  Mady  Jazdy  Majelok  Zienam  Pomgenic
|0 g [ E b B - Mot LEn] » X Co- SO E LM S FOL.
Vydand iy somiy
Faktira Ocberatel "
i 9
e Faktira Deatuen vystavenia K0, Dol K DPH | 24567855 2020879930 SKO204T9:R | Vydane ajaey
Datum dapowin.
Cislo 220100027 Firma % |ABC sro. s
varsym. | 220100027 Datum spiatnast GRS
Patsym. Prediortacia 3 1
= Uliea
Clenenie DPH up = P5t.0 -
Clenenie KV DPH a - = e o . -
= Iel Mobil 0905111333
Text Faktunseme Wim touar podra Vadej objodnsviey E-mai e
adresa | dodacia adresa
Cislo obj Ceny =
Sicet pologiek % oPH Celkom 4101y ey &
Forma Pricazom X Stredisko. i
6048 (ot Thea I Cinnost =z
Konstsym. e T Zakarke = KARTOLE
= | | B rolodiy fakaiey | ® Uvady na P @ Zaitiovanie |@ Liidicia | Doklady | @ Zidiné | @ Osabitnd dprava DPH | B Udakost | B3 Dokumenity [ O3 7+ 19
Datum Tt Ciastka MD | DAL | Stedisko | Cinnost | Zskazka =
B . r—— 0 31100 sow00 -
2 151122 DPH - Skrinka rohava 1008 311000 343000 o STRANA
3 15122 KR20aSkrinka rohovd 42,00 504000 132000 v 365
(30/30) Na ziskanie pamocnika stiacte 1. Nowy sro. 2022 @ )

Ked vyskladnite zasobu v agende Vydajky, déjde k automatickému zauctovaniu
vydaja skladovych zasob podla popisanych pravidiel. Okrem toho méate moz-
nost, podobne ako v prijemkéach, vo formuléari nastavit' Glet na strane MD, ktory
nahradi zadany UGcet v poli Naklad v agende Zasoby, resp. Gcty uvedené pre pri-
sluiné zasoby v sekcii Sklady A v agende Globalne nastavenie. Pole Uéet teda
mozete vyuzit' pre neStandardné pripady zalctovania vydanych zasob.

Uctovanie vyroby

Pri Uctovani vyroby dochadza zaroven k vydaju i prijmu skladovych zasob. Preto
POHODA v agende Vyroba zalctuje vydaj skladovych zasob, z ktorych je vyro-
bok vytvoreny. Na tarchu uctu (MD) uvedie Ucet, ktory je zadany v poli Naklad
v agende Zasoby, resp. Ucet uvedeny pre vydaj prislusného druhu zasoby v sek-
cii Sklady A v agende Globalne nastavenie. V prospech uctu (DAL) potom
uvedie Ucet, ktory je pre danu zdsobu uvedeny v agende Zasoby. Ak nema tato
zasoba Ucet uvedeny, zalctuje sa na Ucet pre prislusny druh zasoby v agende
Sklady.
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V informacnom

systéme POHODA
ETje moZné pri
jednotlivych polozkdch
editovat ndkladovy ucet
priamo v agende Viyrobny
list -> Vyroba.
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T Ak nepouZivate
analytické clenenie

uctov pre jednotlivé

sklady, nemusite

o prevodkdch tctovat. To

zaistite povelom Zdznam/

Nedctovat.

R POHODA Komplet - [Vjroba] - o 4
‘ Sibor Nastavenie Adresir Uftownighvo  Fakturscia  Sklady  Mzdy Jazdy Majetok  Zémam  Pomgenlk
e =S A ARBEAN | ENECEN W oy = du) Ca- SO 2 PO |
Vjrobng list Adresa (-] . Agendy |
‘ Eiddo 225000002 x| Zdroj = Ko, 0 KDPH w U
Cief. stredisko =
Pt 0det = bt = pma = = Viroba
Cinnost’ = =
= Oddelenie
Datum vysklad. | 19.022022  [14;10;2 | Z8kazka 2
= = Meno
Datus b 2 )
M Uiica
PSC, Obec = -
Text Vjroba montovanéha stola =
adresa | dodacia adress
» | ¥ | vrobky @ Zastrovanie | (D Doidady | @l udsiosti | £ Dokumenty | 0 Fozmamiy |
Datum Text Ciastia MD DAL | Stredisko | Cinnost | Zakazks -
1 STMACRSIAN montovany 7087 132000 131000 -
2 190222 DE63Srauby 257 504000 132000
3 190222 D93Mrchna doska 3137 504000 132000 -
4 190222 NH453Noha stolovs 2124 504000 132000 -
(272} Ma ziskanie pomocnika stiaéte F1. Newysre. 2022 e v W)

Zaroven dochéadza k zauctovaniu prijmu nového vyrobku na sklad, kde na tar-
chu G¢tu (MD) bude uvedeny Ucet, ktory danej zasobe prindlezi v agende
Zasoby. Ak nema tato zasoba ucet uvedeny, POHODA ju zauctuje na Ucet pre
prislusny druh zasoby uréeny v agende Sklady. V prospech G¢tu (DAL) je potom
uvedeny Ucet, ktory mate zadany pre prijem vybraného druhu zasoby v sekcii
Sklady A v agende Globalne nastavenie. Pre spresnenie zauctovania na stra-
ne DAL mozete vyuzit pole Uéet, ktoré je mozné vyplnit sihrnne vo formulari
agendy alebo na zélozke Vyrobky pre kazdu polozku zvIast'.

Uctovanie prevodu skladovej zasoby

Ak vediete (UCtujete) skladové hospodarstvo spésobom A, musite Uctovat
o kazdom pohybe zasob, a to i pri medziskladovom presune. Presun medzi
skladmi je operécia, kedy sa zasoby prevedu bez zmeny. V praxi mava kazdy
sklad svoj analyticky UGcet, takze prevody sa Gctuju napr. 112005/112003. Keby
sa o prevodoch neuctovalo, nesuhlasila by inventura jednotlivych skladov so zo-
statkami ich analytickych uctov.

B POHODA Komplet - [Prevod) - [u] o
‘E Sibor Nostavenie Adressr  Ustownigivo  fokturdcia  Sklady  Mgzdy Jazdy  Majetok  Zamam  Pomgcnik
L= e A [oAN ERCES T 30y e C-WORAGM A0, |
Preved Adresa @ e Agendy.__J
‘ Cislo 2259100001 = Zdroj = Ko, o1 KDPH v u
P Ciel. stredisko 2lf=s s - Praved]
Cinnost 2yl st =
T 3 = alenie
Skiad R = R =
= = Meno
Datum vidaja | 20022022 ~ 1120005 Ulica
Datum prijmu = Pst, Obec - £
Text Prevad vjrobiku na sklad tovan
adresa | dodacia adresa
» | % | B polotky prevodky @ Zauttovanie | (B Dokiady | @ udaiosti | 23 Dokumenty | D) Poznamiy |
Datum Text Ciastka MD DAL | Stredizko | Cinnost | Zakazks inf
IR o EHTTErp—— 14156 132000 132000 ¥
(1/1) Na ziskanie pomocniea stladte F1. Novjsro. 2022 @ o)

Prevod zasoby z jedného skladu na druhy je teda zauctovany tak, ze v prospech
Uctu (DAL) je pouzity Gcet uvedeny v agende Zasoby pri skladovej polozke
z prvého skladu, ktora je prevadzana na druhy sklad. Na tarchu uctu je pouzity
Ucet, ktory je zadany na karte zasoby druhého skladu, na ktory je prva skladova
zasoba prevadzana.
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Ak neexistuje karta druhej zasoby, program ju automaticky vytvori. V pripade, Ze
nie je na kartach vyplnené pole Uéet, bude POHODA Uctovat na Ucet pre pris-
lusny druh zasoby uvedeny v agende Sklady.

1120 Vyuzitie cudzich mienv skladoch

POHODA vam umozuje vystavovat’ ponuky, dopyty, objednavky, prijemky, vy-
dajky a faktury so skladovymi polozkami v cudzej mene. Udaje o predajnej cene
na skladovej karte st uvedené v domécej, ale i v cudzej mene.

Nastavenie predajnych cien v cudzej mene

T2 POHODA Kormplet - [Predajod cemy] o x

|t sobor  Nastaven

Aoreshr  Utownigvo  Fakurécie  Sklady  Mgdy Jezdy  Majerck | Zaznam | Pomgenik

T2 e} 1eie Editicia i oo
Oznagen 3
Predajna cena Viehodiskows nastaver ber 8 - Agendy |
Mzvy cibn siiFia K vberu Cony 23s0by. Jé MOIE ich prtadit jeanotiivim  Zvolte typ ceny. Dalsie - |
ouberatefom v aresdri. nowe cenovej iuping, (S SudZia mens  CeriShift+C |
Predajné ceny
Nazov fajtia Dealersy cenni Bl zaannac Marza 50
Popis | Ved v CZK ® vediajsia cena Rabat e
Ziva
Patnast ziavy pocet ceny
Tnala - ad Typwjpotiov  bezdane v Mens czx -
do Paciribienie 001 v Kurz 26
+ | % | D poznsmiy |
X MNazov Fogis Cennikc Patnost Ziava % 5| Zaokmnienie Pozndmia ~
| 1 vianoena Vianacna ziava ¥ Casovo oomedzena 00 T o0 fod
2 [T moc Maloabchadnd cena B Tnals B ool —
3 | Predajnd Predad cena K Trald r on
o | T < s cena v 2 B ot room '] ']
5 Tzt Predajns 2iaua 1 B Thals 20 T o;
| 6 [ zrava2 Preciaing 2fava 2 K Tread 40 T oo G 20
7 |C Zraa3 Predajna zfava 3 ®  Tvald 6o © oo -
|8 T zmves Pradajnd 2faua 4 B Tnals 80 [ o0l S
Zogne/vypne doklad v cudzej mene. Nowy s1.0. 2022 e ¥ )

STRANA
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V cudzej mene Ak mate so svojim odberatelom dohodnuty pevny kurz tovaru na dlhsie ¢asové
e el obdobie, situaciu moézete riesit nastavenim predajnej ceny v cudzej mene. Pri
izlavy a vedlajsie ceny. novo definovanej predajnej cene zvolite povel Zaznam/Cudzia mena. Do de-
finicie predajnej ceny vyberiete pozadovani menu a zadate kurz, ktory potom
nebudete v priebehu zmluvného obdobia menit. V agende Cenové skupiny

mozete eSte zvolend menu a kurz zmenit, a to zaskrtnutim volby Rozs. Gprava.

V informacnom systéme POHODA E1 mézete evidovat v cudzej mene i ndkupnu
cenu. V agende Cenové skupiny staci zvolit povel Zaznam/Cudzia mena a vy-
brat pozadovanu menu a kurz.

= ey ’ Ak vytvorite zakladnu predajnu cenu (ndkupnu cenu) v cudzej mene, zobrazi sa
vo formuléri agendy Zasoby UGdaj o vybranej mene.

Vlozenie skladovej zasoby do dokladu

Pri vytvarani nového dokladu najprv rozhodnite, ¢i sa bude jednat o doklad
v cudzej alebo doméacej mene. V jednotlivych agendach prepnete formular
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pomocou povelu Zaznam/Cudzia mena alebo stlacenim klavesovej skratky
CTRL+SHIFT+C. Pozadovanu menu si nasledne zvolite z vyklopného zoznamu
pola Mena. Nezabudnite uviest spravny kurz dokladu.

Pri prenose skladovej zasoby do dokladu vyberte prostrednictvom zéloziek ce-
novu hladinu v cudzej mene.

Ak méte doklad v cudzej mene a prenasate skladovu kartu vedenu:
- vrovnakej mene, prenesie sa do dokladu zadana cena pri zasobe,
* v inej cudzej mene, vykona POHODA prepocet podla zadaného kurzu cu-
dzej meny vo formulari dokladu a kurzu zadaného pri predajnej cene,
» vdomacej mene, vykonad POHODA prepocet podla zadaného kurzu cudzej
meny vo formulari dokladu.

11,217 Podrobné nastavenia

Pre nastavenie skladového hospodarstva s vam k dispozicii sekcie Sklady,
Doklady so zasobami, Pohyby, Ceny a zlavy, Sklady A, Sklady A (prelom)
a Predajky, ktoré najdete v agende Globalne nastavenie.

Sklady

Zaskrtnutim volby Pouzivat’ panel ¢lenenie skladov zaistite, aby sa panel ¢le-

neni skladov zobrazoval v agendach Zasoby, Pohyby, Inventira, Prijem, Vydaj
11 a Prevod. Panel cleneni skladov si zobrazite prostrednictvom povelu Panel ¢le-
21 neni v ponuke Nastavenie/Zobrazit.
STRANA
368 B POHODA Kamplet - [Globalne nastavenie] - o .

‘E Subor  Mastavenie Adressr  Ultownigtvo  Fakturscia  Skiady Mgzdy Jazdy  Majelok  Pomacnik

B BARD A, o AT - N

T S| ... <|> I

Potrtka A

Adresde Zasoby
v Poutivat pane elenenie iadon =} Giobiine nastavene
|arm Povoli{ wmazanie zésob vritane pohybov O
Deklady Nepevolit duplicitny kod Zasoby v skiade O
| Cislovanis
o Nepovolit duplicithy tiarovy kad zasaby v skiade 1
Histéria Automaticky generovat PLU |
e Automal. dopocital’ Giarovy kbd podla normy EAN =
Urivisika kuz. rozdislon g . =
iR Autematicky pritadioval tovar do nadr. kategérif O
Tty v ot denniku Zobrazit nahlad obrazku v agende Zisoby (=]
|Pratey
Poklsdia
Poplatky
Prapla
s Evidendia Prevod medai skiadmi
Oane
DPH Evidencia vwronngen efsel = Kog F Text O
OPH- cramg Evidencia Sardi & Ciar.kéd [] M. =
DPH- proGEsovanie =
DaAzprijmay. Ewndencia exspirdo = Typ = Clenerve  [2]
DPH- osobind Gprava Evidencia zanik 4 Nazov [/
Pohladivky \ O
aiedd Kontrotaval zinuky Ll

Skiady
Dokiady 50 z4sobami
Pohyby
Ceny a dlarvy
Skigdy A
Predajky =

0K Novy sre. 2022 e v EDIT )
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Ak chcete vymazat skladové zasoby, ktoré uz boli naskladnené alebo vysklad-
nené (je pri nich na skladovej karte evidovany pohyb), zaskrtnite volbu Povolit’
vymazanie zasob vratane pohybov. Ak je volba zaskrtnutd, budete moct' tieto
zasoby vymazat. Skladova zasoba tak bude odstranena vo vsetkych polozko-
vych dokladoch, v ktorych bola pouzitd. Nahradi ju polozka totozného nazvu,
avsak bez véazby na skladové hospodarstvo (textova polozka). Tuto volbu vam
odpordcame zaskrtavat iba v odévodnenych pripadoch. Po vymazani zasob jej
zaskrtnutie radsej opat zruste.

Ak chcete mat' v rdmci skladu jednoznacné koédy zéasob, zaskrtnite volbu
Nepovolit’ duplicitny kod zasoby v sklade. Ak zadate v ramci jedného skladu
duplicitny kéd, program vas na tuto skutoénost’ upozorni. Volbu Nepovolit du-
plicitny ciarovy kéd zasoby v sklade zaskrtnite, ak chcete mat' v rdmci skladu
Ciarové kody zasob, ktoré sa neopakuju.

Ak chcete, aby POHODA pri vlozeni novej skladovej zasoby vygenerovala prvé
volné PLU a danej skladovej zdsobe ho automaticky priradila, zaskrtnite volbu
Automaticky generovat PLU.

Volbu Automat. dopocitat' ¢iarovy kéd podla normy EAN pouzijete v pripa-
de, ak chcete, aby POHODA automaticky pri vyplneni ¢iarového kédu v agende
Zasoby skontrolovala, ¢i zadané ¢islo zodpoveda norme EAN. Ak nesuhlasi Cislo,
zobrazi sa vdm upozornenie s moznost'ou automatického dopocitania.

Zaskrtnutim volby Automaticky prirad’'ovat tovar do nadr. kategérii sa bude
priradeny tovar automaticky zobrazovat v nadradenej kategorii v stromovej aprota
Strukture. 11

21

Zobrazit nahl'ad obrazku v agende Zasoby zaskrtnite, ak chcete, aby sa v pra-
vej Casti formulara agendy Zasoby zobrazoval néhlad vychodiskového obrazku sana
pre danl zasobu. 369

Volbu Evidovat' ¢iarové kédy podl'a mernych jednotiek zaskrtnite, ak chcete
v agende Zasoby na zalozke Dodavatelia nastavit rozne ciarové kody k jednot-
livym mernym jednotkam.

Ak niektoré zasoby evidujete podla vyrobnych Cisel alebo $arzi, zaskrtnite volbu
Evidencia vyrobnych disel, resp. Evidencia Sarzi. Ak nepotrebujete evidovat’
vyrobné Cisla ¢i Sarze, prislusné volby nezaskrtavajte. Praca s programom bude
prehladnejsia a rychlejsia. Pri vypnutej volbe program pre lepsiu prehladnost’
skryje agendu Evidenéné &isla z ponuky Sklady, dalej volby Vyr.E. a Sarza z

formulara agendy Zasoby a pole Evidenéné €. v polozkéach dokladov.

R Volbu Evidencia exspiracii zaskrtnite, ak chcete pri skladovych zasobéach so Sar-
olba Evidencia

exspirdciije Zou evidovat datum exspiracie. Pri vypnutej volbe skryje POHODA pole Datum
pristupnd iba v pripade, ak exspiracie v agende Evidencné disla a pole Exspiracia v polozkach dokladov
Je zaskrtnuté pole v agendach Vydané faktary, Prijaté faktary, Vydajky, Predajky a Prijemky.

Evidencia sarZi. ) L .y v Y . e
Datum exspiracie sa tiez nebude tlacit'v tlacovej zostave Dodaci list.
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Volbu Evidencia zaruk zaskrtnite, ak chcete pri skladovych zasobach evido-
vat' dizku zaruky. Pri jej vypnuti s pre lepéiu orientaciu nepristupné polia Typ
zaruky a Dizka zaruky v agende Zasoby, a dalej su skryté polia Zaruka a Z.j.
v polozkéach dokladov agend Vydané faktiry, Vydajky a Predajky. Zaruka sa
nebude tlacit v tlatovej zostave Dodaci list.

Volbu Kontrolovat zaruky zaskrtnite, ak chcete v agendach Reklamacie
a Servis kontrolovat, ¢i sa reklamovany alebo servisovany predmet nachadza
v obdobi platnosti zaru¢ného obdobia alebo nie.

Evidencia cudzich nazvov zaskrtnite, ak chcete pri skladovych zasobach uva-
dzat' nazvy v cudzom jazyku a nasledne ich prenasat’ pri vydaji a prijme sklado-
vych zasob do dokladov. Ak je volba vypnuta, POHODA skryje pole Nazov 1 (2)
a Text 1 (2) na zélozke Doplnkové udaje v agende Zasoby a pri vydaji, resp.
prijme skladovych zasob skryje moznost volby cudzieho nazvu.

Pri vkladani zasob do dokladov sa zobrazi prepina¢ nazvov podobne ako pri
prepinani cien. Ak zvolite Nazov 1 alebo Nazov 2, do dokladu sa prenesie tento
zvoleny nazov zasoby.

Cielova zasoba sa pri prevode zdsob medzi skladmi identifikuje podla zho-
dy Udajov vo vybranych poliach. Patri medzi ne Kéd a dalej niektoré polia,
ktoré si mozete sami vybrat podla potreby: Ciar. kéd, Typ, Nazov, Text, M.j.
a Clenenie. Tieto volby zaskrtnite, ak chcete z4soby identifikovat navyie pod-
[a niektorych z tychto poli. Volbu Vratane zalozky Dodavatelia zaskrtnite, ak
chcete pri zasobe vytvorenej prevodkou vyplnit i Udaje na zalozke Dodavatelia.
BlizSie Udaje najdete v interaktivnom pomocnikovi dostupnom po stlaceni kla-
vesu F1.

Zaskrtnutim volby Automaticka synchronizacia sa bude automaticky vykona-
vat’ synchronizécia skladov po kazdej zmene zasoby. Tuto funkciu vyuzijete, ak
evidujete rovnaku zasobu ako jednotlivé skladové karty vo viacerych skladoch.
Pri vykonani zmeny na jednej z kariet sa tdto zmena premietne i na dalSie kar-
ty. V agende Sklady je potrebné pomocou volieb Zdrojovy sklad a Ciel'ovy
sklad zvolit, pre ktoré sklady sa ma synchronizacia vykonavat. Pri skladoch,
na ktorych si zelate zakladat' pri synchronizacii novu skladovu kartu, ak ju este
neobsahuju, zaskrtnite v agende Sklady volbu Zalozit skladovi zasobu. Aké
hodnoty na skladovych kartadch sa maju synchronizovat, si nastavite volbou
Synchronizované udaje.

Funkciu synchronizacie skladov mozete kedykolvek spustit s pomocou sprie-
vodcu Synchronizacia skladov. Sprievodcu otvorite v agende Zasoby po-
velom Zaznam/Operacia/Synchronizacia skladov... V neposlednom rade
je mozné synchronizéciu skladov spustat’ i ako naplanovand ulohu vo chvili,
ked nepracujete v systéme POHODA. Nastavenie automatickej Ulohy vykona-
te v agende Automatické tlohy, ktori otvorite z agendy Uétovné jednotky
povelom Databaza/Automatické ulohy. Tu vytvorite novy zadznam s typom
Synchronizacia skladov a v sprievodcovi navolite potrebné parametre pre tdto
Ulohu. BlizSie Gdaje o funkcii synchronizacie skladov a jej nastaveni najdete v in-
teraktivnom pomocnikovi dostupnom po stlaceni klavesu F1.
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Doklady so zasobami

Volbu Pontikat zasoby, ktoré nie st na sklade zaskrtnete, ak chcete pri vydaji
zasob zobrazit' i tie, ktoré nie su prave na sklade. To znameng, ze hodnota pola
Stav v agende Zasoby je mensia alebo rovna nule.

| B POHODA Kamplet - [Globalne nastavenie] - o o
I gibor Nastavenie Adresdr Uftownigtvo  Fakwrdcia  Sklady Mgdy Jazdy  Majefok  Pomgenik
HER: - - MEX = W RO 12
Sehcia Doklady 5o zdscbami <[> I - Agendy ]

Petitka ~ e
Adresde Dokady so zésobami (.‘?‘ ’
s Poniikat zAsoby, kioré nie si na skiade =} Globine nastavenie
GOPR. Tladit kid na dokladowych zostavich )
Deklady Umoz2nit rychie viozenie pomocou kodu 1

Cislovanie

o Zachovat predchaczajici viber pri viozeni zasoby =l
Histéria Dialogave ekno pri viaten! zasoby =]
i - Vidadat slatkovieh zasob =

Uzavisika kuz rozdisior = i
2 a0t mvaris Zobrazovat recykiagng popilatok na poloZiich O

Tty v i denniku Umodnit prenas vydanej fakttiry do vidajky =
P g

’:?:”MM' Rezervovand objednaviu prencsom do fakiry v edlozenom vidaji vybavit %

Poplatey Upozomit na vidaj zisob pod minimalny limit m
B Proplatey UpBZErmit na prenns polaiek cez £iaravy ko |

ane

oPH Fovelit ulozenie dokiadu bez evidentnéna tisla =]

DPH - ostatné Uvadzal vidy evidendné &isla na dokladoch =1

DPH- praGiiavanis [

Do st Prijatia objednavias vybavil’ prenosom do prevodky O

DPH- cacbitd ipeava Zipormy sidadovi prijem vykazovat ako vidaj =
Pohiadivky
[Zavazky
Skiady

Dokiady sozéschami

Pohyby

Ceny & avy

Shklady A

Prodajky & e
0K Novy sre. 2022 e EDIT )

Ak potrebujete na doklade (napr. na fakture) spolu so skladovou zasobou tlacit
i jej kod, zaskrtnite volbu Tlacit' kéd na dokladovych zostavach. Informécia

je vytlacena v tvare kod zasoby: nazov zasoby. Kéd skladovej zasoby je mozné
na doklade tlacit' i vtedy, ak neméate v sekcii Doklady so zasobami v agende 11
Globdélne nastavenie zaskrtnutl volbu Umoznit rychle vloZenie pomocou 21
kédu.

STRANA
Umoznit rychle vloZzenie pomo- | "= = 371
cou kédu je volba pre pole K&d, | o sesmoscopis e okt

| Ked KR20a

ktord pouzijete v okamihu, ked | ... Skbrum oo
chcete rychle vyhladat a vlozit |
skladové zasoby do dokladu. | T s ;

| Makupna 4200 bez DPH MarZa 0
V polozkach dokladov bude zo- | e 1| bex DPH Rabat 16647
brazené pole Kéd, do ktorého pri | S P 2 (e
tvorbe nového dokladu zadate |
kod skladovej zasoby. Po stlaceni ::ﬂLTiif:fhn::f;"ﬁ';:mmm
klavesu ENTER dopIni POHODA | szt mswsns cens o

| Aklualizovatl iba predand cenu 18}

prislusnd zasobu do dokladu. (et
Upravte poZadované idaje, stlate ENTER alebo tatidlo Viodit.

Volbu Zachovat’ predchadzajici | Sama | [ Bomocnk
vyber pri viozeni zasoby zaskrt- |

nite, ak chcete pri opakovanom

vkladani zasob do polozky dokladu (napr. do faktdry) znovu vyuzit' predchéadza-
juci vyber. Ak musite obvykle kazdi zasobu vyhladat znovu podla iného kritéria,
odporucame nechat’ pole nezaskrtnuté.
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POHODA umoznuje pouzivat dva varianty ovladania vydaja a prijmu skladovych
zasob. Ak zaskrtnete volbu Dialégové okno pri vloZeni zasoby, potom pri vy-
daji skladovej zasoby do dokladu mozete v dial6govom okne upravovat mnoz-
stvo, mernd jednotku, jednotkovd cenu a typ ceny ihned’ pri vybere zasoby.

Pri prijme skladovych zasob je mozné upravovat’ mnozstvo, mernu jednotku, na-
kupnu a predajnud cenu, marzu a rabat. Ked v tomto dialégovom okne nakupnu
cenu, marzu alebo rabat upravite, automaticky sa vypocita nova predajna cena
podla nastavenej marze, resp. rabatu. Zmenu nakupnej a predajnej ceny je mozné
premietnut na skladovu kartu prostrednictvom tychto volieb:

« Aktualizovat nakupnu aj predajni cenu (na skladovu kartu sa vlozi na-
kupna a novo vypocitana predajna cena),

 Aktualizovat nakupni cenu (na skladovu kartu sa vlozi ndkupna cena,
nova predajna cena sa z nej vypocita iba v pripade, zZe je pri cenovej skupine
priradenej k zadsobe zaskrtnuta volba Pri zmene nakupnej ceny prepoditat
zakladnu predajnd cenu),

« Aktualizovat iba predajnu cenu (na skladovu kartu sa prenesie bud novo
vypocditand, alebo ru¢ne upravena predajna cena a nakupna cena sa nezme-
ni) a

 Ceny na zasobe nemenit’ (polia Nakupna a Predajna sa v agende Zasoby
nezmenia).

Ak je v dialégovom okne zaskrtnutéd volba Pamatat’ si zvolenii moznost’ ak-
tualizacie cien, zvolend moznost aktualizacie cien sa uzivatelovi automaticky
ponukne ako vychodiskova aj pri dalSom zobrazeni dialégového okna Vlozenie
zasoby.

Po potvrdeni Udajov stale zostavate v agende Vydaj, resp. Prijem, a stlacenim
kldvesu ENTER mozete opat v dialdbgovom okne upravovat hodnoty dalsej za-
soby, ktora bude vlozena do dokladu. Ak volbu Dialégové okno pri vloZeni za-
soby nezaskrtnete, upravujete mnozstvo a cenu skladovej zasoby priamo v po-
lozke dokladu, do ktorej sa po vybere zasoby vzdy vraciate.

Ak zaskrtnete volbu Vkladat nazvy polozkovych zasob, pred polozky zasoby
sa do dokladu vloZi najprv textova polozka s ndzvom polozkovej skladovej zaso-
by typu Stprava a Komplet.

Ak chcete na polozkach odberatelskych dokladov zobrazovat stipce tykajlice sa
recyklaénych poplatkov, zaskrtnite volbu Zobrazovat recyklaény poplatok na
polozkach.

Volbu Umoznit prenos vydanej faktiry do vydajky vyuzijete, ak chcete vytva-
rat' vydajku prenosom vydanej faktury.

Ak chcete pri prenose rezervovanej prijatej objednavky do vydanej objednavky
v rezime odlozeného vydaja evidovat prenesené mnozstvo a objednavku ozna-
Cit' ako vybavenu, zaskrtnite volbu Rezervovanu objednavku prenosom do
faktary v odlozenom vydaji vybavit'.
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Ak chcete, aby vas program POHODA upozornil, ak sa pri vydaji zdsoby dosta-
nete pod pri nej stanoveny minimalny limit, zaskrtnite volbu Upozornit na vy-
daj zasob pod miniminalny limit.

Volbu Upozornit na prenos poloziek cez ciarovy kod zaskrtnite, ak chcete byt
pri prenose poloziek medzi dokladmi upozorneni, Ze pre ich prenos bola pouzi-
té Citacka Ciarovych kédov.

Pomocou volby Povolit' uloZzenie dokladu bez evidenéného disla urcite, Ci
POHODA dovoli ulozit doklad, na ktorého polozke nie je vyplnené evidencné
Cislo zasoby.

Ak chcete uvadzat evidencné Cisla na fakturaénych i skladovych dokladoch za-

roven, zaskrtnite volbu Uvadzat vzdy evidencné ¢isla na dokladoch.

Ak chcete, aby sa prijata objednavka po prenose do prevodky oznacila prizna-
kom Vybavené a zaroven sa pri jej polozkach evidovalo prenesené mnozstvo,
zaskrtnite volbu Prijati objednavku prenosom do prevodky vybavit'.

Ak chcete v programe pouzivat’ zadporné prijmy skladovych zasob, zaskrtni-
te volbu Zaporny skladovy prijem vykazovat ako vydaj. Zaporné prijmy sa
potom v agende Pohyby i pri i¢tovani skladov sposobom A spravaju podobne
ako vydaje. BlizSie informaécie najdete v interaktivnom pomocnikovi po stlaceni
Ctrl+F1. Bez zaskrtnutia tejto volby neodporicame v programe POHODA za-
porné skladové prijmy pouzivat'.

KAPITOLA
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V tejto sekcii je mozné vybrat’ z niekolkych metdd radenia skladovych pohy-
bov, ktoré boli uskutocnené v rdmci jedného dna. Radenie ma vplyv na vypocet
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ocenenia skladu iba pri neStandardnych stavoch. Ak k neStandardnym stavom

nedoslo, su ocenenia skladu a odchylky pri vSetkych Styroch metédach radenia
identické.

Ceny a zlavy

Ak chcete prepocitat vazend nakupnu cenu pri kazdom pohybe zasoby, zaskrt-
nite volbu Automaticky prepocet vazenej nakupnej ceny. Vypocet je pomer-
ne ¢asovo narocny, preto vam v pripade, ak mate sietovu instalaciu verzie NET,
odporucame, aby ste zaskrtnutie uvedenej volby zrusili. Na prepocet vam poslu-
Zi povel Zaznam/Operacia/Precenenie nakupnych cien... v agende Zasoby.

Ak je volba Automaticky prepocet vaZzenej nakupnej ceny vypnuta, nedocha-
dza ani k prepoctu stavu zasob v agende Pohyby, ktory sa tak aktualizuje az pri
vyvolanom prepocte vazenej nakupnej ceny. Pre prepocet stavu zasob zaskrt-
nite volbu Automaticky prepocet stavu zasob. Stav zasob v agende Zasoby
bude vzdy aktualny, bez ohladu na nastavenie.
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Zaskrtnutim volby Povolit’ individualne zlavy spristupnite moznost’ pouzitia
individualnych zliav pri svojich obchodnych partneroch. V agende Adresar bu-
dete mat zobrazend tabulku Individualne zlavy. V nej mozete pre konkrétneho
obchodného partnera nadefinovat individualne ceny skladovych zasob a indivi-
dudlne zlavy pre prislusné cenové skupiny, pripadne aj pre vsetky zasoby. Tato
tabulka sa zobrazi i v agendach Cenové skupiny a Zasoby. Tabulka obsahuje
supis obchodnych partnerov, pre ktorych je navolena individualna zlava.

V dialdbgovom okne pri vlozeni zasoby, pri ktorej je pre daného obchodného
partnera zvolené individualna zlava, sa automaticky ponukne typ ceny Cennik
a zasoba je po stlaceni tlacidla Vlozit viozena do dokladu s nadefinovanou indi-
vidualnou cenou. V pripade, ak nepouzivate Dialégové okno pri vloZeni zaso-
by, vlozi sa skladova zasoba do dokladu s individudlnou cenou automaticky. Ak
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je pre danu zasobu navolena individuélna zlava a zaroven je stanovena individu-
alna zlava i pre cenovu skupinu, do ktorej skladova zasoba patri, bude zlava ur-
cenéa podla individualnej ceny zvolenej pri zasobe, ktord ma vyssiu prioritu ako
zlava pre cenovu skupinu.

Ak chcete, aby vas POHODA pri vkladani skladovych zasob do dokladu upozor-
novala na skutoénost, Ze predajna cena je nizsia ako nakupnd, zaskrtnite volbu
Kontrolovat predajnii cenu s nakupnou.

Podobnu funkciu ma i volba Kontrolovat' predajnii cenu s vaz. nakupnou. Po
jej zaskrtnuti bude POHODA upozoriovat na stav, kedy je predajna cena skla-
dovej zasoby vkladanej do dokladu nizsia ako vazena nakupna cena.

Vybranym uzivatelom mozete Uplne zakazat predaj zasob v cene nizsej, ako je
ich ndkupna, resp. vazena nakupna cena. Vykonate to tak, ze im odoberiete pra-
va Predaj pod nakupni cenu a Predaj pod vaz. nakupn, ktoré najdete v stro-
me pristupovych prav vo vetve Stibor/Ostatné. Pri zmene kurzu v agendach
Predajné ceny a Cenové skupiny sa zmenii hodnota predajnej ceny.

Ak budete mat zaskrtnutu volbu Pri zmene kurzu prepocitavat ceny v cudzej
mene, prepocita sa cena v cudzej mene pri zakladnej predajnej cene v agende
Zasoby, zatial ¢o cena v domacej mene zostane rovnaka.

Ak chcete pri vydaji zasoby cez agendu Vydaj zobrazovat i stipec s akciovou ce-

nou zasoby, zaskrtnite volbu Zobrazovat' akciovii cenu pri vydaji. V stipci sa
nezobrazuju akciové ceny definované iba pre vybranych odberatelov alebo sku- aprota
piny odberatelov. 11

21

Zaskrtnutim volby Uzatvorené cen. akcie neprevadzat’ udaj. uzavierkou urci-
te, Ze sa pri Udajovej uzavierke prenesu do novej Uctovnej jednotky iba tie ceno- saana
vé akcie, ktorych platnost este nevyprsala. 375

Volbou Predajné ceny pocitat zo zaokruhlenej ceny ovplyvnite vypocet pre-
dajnych cien v pripadoch, ked dochédza k ich prepoctu na ind menu alebo na
iné nastavenie DPH. BlizSie informéacie vratane vzorovych vypoctov najdete
v pomocnikovi programu.

Ak chcete pri kazdom vlozeni vedlajsich nakladov do prijemky urcit, akym sp6-
sobom maju byt tieto naklady rozpocitané, zaskrtnite volbu Pontikat spdsob
rozpocitania vedlajsich nakladov. V poli Rozpoditat podla je mozné vybrat,
aky spbésob rozpoditania vedlajsich nakladov sa méa zvolit’ ako vychodiskovy.
K dispozicii su rozpocitania podla ceny, mnozstva prepocitaného na zakladnu
mernu jednotku alebo mnozstva bez ohladu na merni jednotku.

predajnych cien. Pri jej zaskrtnuti a sucasnej platnosti individualnej a akciovej
zlavy sa pri predaji zdsoby pouzije nizsia z nich. Individualna cena mé potom
vzdy prednost’ pred cenami definovanymi v agende Predajné ceny. Akciova
cena ma pred cenami z agendy Predajné ceny automatickd prednost’ iba pri
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nezaskrtnutej volbe Pouzivat' najnizsiu cenu. Ak nie je volba zaskrtnuta, mozete
ovplyvnit vzajomny vztah individualnej a akciovej ceny pomocou pola Priorita
cien.

Sklady A

Zagkrtnutim volby U¢tovat sklady spésobom A povolite v podvojnom Gétov-
nictve Uctovanie skladovej evidencie sposobom A. V tejto sekcii mozete tiez na-
stavit' Ucty, ktoré budu pouzité pri prijme a vydaji uvedenych druhov skladovych
zasob. POHODA zaroven inicializuje zdkladné nastavenie Uctov pre tento spo-
sob Uctovania v agendach Zasoby a Sklady. Po ulozeni zmien v sekcii Sklady

A zauctuje podla nastavenia vsetky skladové pohyby uskutocnené v danom uc-
tovnom roku.
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Pri prijme skladovych zasob budi prislusné Ucty zauctované na strane DAL,
tj. v prospech uctu. Ak budete Uctovat o vydaji, zauctuje POHODA dané ucty na
tarchu Uctu, teda na stranu MD. Ked' zaskrtnutie tejto volby zrusite, vymaze uc-
tovné zdznamy a nastavenia Uctov, ktoré suvisia s Uctovanim skladovych zasob
sposobom A.

Ak potrebujete napriklad v dosledku legislativnych zmien nastavit’ odlisné ucty
pre zalctovanie prirastku, resp. Ubytku zadsob v nasledujucom obdobi, zaskrtnite

volbu Pouzit' iné Gcty pre nasledujiice obdobie. Tym sa vam spristupni nova

sekcia Sklady A (prelom) pre nastavenie Uctov, ktoré sa maju pouzit' v nasleduj-
Ucom obdobi.

V poli Prevod zasob moézete nastavit' Ucet, na ktory sa maju uctovat pohyby
v agende Prevod pri pouziti funkcie Rozdelenie vydaja a prijmu.
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Predajky

V sekcii Predajky si nastavte najobvyklejsi spésob zaokrihlenia priamo pre
agendu Predajky. Opat pocitajte s tym, Ze uvedené zaokrahlenie sa automatic-
ky nastavi pri novych dokladoch, ktoré vytvorite. Ak bude zaokruhlenie niekto-
rych dokladov rozdielne, potom pre Upravu zaokruhlenia pouzite na konkrét-
nom doklade povel Zaznam/Operacia/ Zaokrahlenie...

Ak v poli Celkovu ciastku dokladu je mozné nechat' tiez zaokruhlit mate na-
stavené zaokruhlovanie, tak pri zadani formy Uhrady s typom Platobné karta na
doklade déjde k zmene celkovej Ciastky na nezaokrdhlend hodnotu.

Ak na doklade zadate viac foriem Uhrady a jedna Uhrada je platobnou kartou,
tak neddjde k automatickému nezaokrdhleniu. Ak by program zmenil zaokruh-
lenie, tak by nesuhlasili ¢iastky zapisané na jednotlivych forméach Ghrad.

Volbu Automaticky tlacit’ predajku prostrednictvom fiskalneho modulu pri
ulozeni zaskrtnite v okamihu, ked chcete predajku automaticky tlacit na fiskalny
modul.

Volba Zauctovanim predajok sa odvadza trzba v hotovosti ovplyviuje vypo-
cet hodnot na tlacovej zostave Stav hotovosti a cenin v agendach Predajky
aKasa.

Prostrednictvom tlacidla Nastavenie otvorite agendu Zauctovanie preda-
jok, v ktorej si mozete vopred vyplnit formy Ghrady k jednotlivym strediskam.
V agende vyberte stredisko, formu Uhrady, zalctovanie a bankovy Ucet, resp. aprota
pokladnu. V pripade, ak predajka bude obsahovat stredisko a prednastavenu 11
formu Uhrady z agendy Globalne nastavenie, pouziju sa pre zauctovanie pre- 21
dajok prednastavené udaje.

STRANA

377

Zaskrtnutim volby Nastavit icet samostatne urcite, Ze sa zadana predkontacia
nebude vztahovat ku konkrétnemu stredisku. Spravnym prednastavenim Gctov
si velmi zjednodusite svoju pracu so zalUc¢tovanim predajok do pokladne, ako aj
ostatnych pohladavok. Blizsie informacie o nastaveni zistite v pomocnikovi sys-
tému POHODA.

V pripade platenia stravnymi listkami mézete urdit, ¢i bude preplatok za stravné
listky vrateny alebo nie. Zaskrtnutim volby Za stravné listky nevracat’ naspat’
aktivujete sekciu Zati€tovanie preplatkov, v ktorej vyberiete jednu z nasleduju-
cich moznosti:

« Volbou Zdanitelné plnenie bude preplatok vstupovat do zakladu dane
v rovnakej sadzbe DPH ako nakupovany tovar. Denna trzba sa spocita vrata-
ne preplatkov stravnych listkov.

« Volbou Drobny preplatok bude preplatok evidovany ako drobny prepla-
tok v nulovej sadzbe DPH a bude sicastou trzieb pokladne.

« Volbou Neevidovat nebude preplatok evidovany.
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KAPITOLA 12
Personalistika a mzdy

Kapitola Personalistika a mzdy popisuje mzdové agendy programu POHODA
aje rozdelena do 6smych zékladnych casti:

12/1 Principy a metédy
12/2 Personalistika
12/3 Pracovné pomery
12/4 Mzdy

12/5 Nastavenie miezd
12/6 Legislativa

12/7 Vykazy

12/8 Zoznamy
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121~ Principy a metody

V ekonomickom a informacnom systéme POHODA mozete spracovavat mzdo-
vU evidenciu pre neobmedzeny pocet zamestnancov. POHODA umoziuje spra-
covat zaznamy pre mesacnu, hodinovu a tkolovd mzdu.

Priemerny zarobok vypocita program automaticky. V prvom stvrtroku, ked' za-
¢nete mzdy spracovavat' v programe POHODA, je vSak potrebné, aby ste zadali
priemerny zarobok ru¢nym zapisom, pretoze POHODA esSte neméa dostatok in-
formacii na jeho urcenie.

Vacsinu vypoctov pri spracovani mzdovej agendy vykondva POHODA celkom
automaticky. Vypocet zdravotného poistenia za zamestnanca a za zamestnava-
tela sa vykonava podla zakona ¢. 580/2004 Z.z., o zdravotnom poisteni, v zneni
neskorsich predpisov. Sadzby pre vypocet socidlneho poistenia, ktoré odvedie
zamestnanec a zamestnavatel stanovuje zakon ¢. 461/2003 Z.z., o socidlnom po-
isteni, v zneni neskorsich predpisov. Vypocet dane upravuje zakon ¢&. 595/2003
Z.z., 0 dani z prijmov, v zneni neskorsich predpisov.

POHODA podporuje subeh viacerych pracovnych pomerov pri jednom zamest-
nancovi. Pri kazdom zamestnancovi, ktorého evidujete v agende Personalistika,
mozete v agende Pracovné pomery sledovat' viac druhov pracovnych pomerov
a rozne zlozky mzdy. POHODA tiez podporuje nepravidelny rozvrh pracovnej
doby.

POHODA podporuje niekolko automatickych funkcii, ktoré vdm ulahcia spraco-
vanie miezd. Ide napriklad o automatické rozdc¢tovanie dokladov vytvorenych
po zalctovani miezd na jednotlivé strediska. Lahko tak zistite vysku podielu
mzdovych nakladov na celkovych nakladoch firmy i jednotlivych stredisk. K dis-
pozicii su i dalSie praktické funkcie — rocné zuctovanie preddavkov na dan, B
automatické vytvorenie pridelu do socidlneho fondu alebo zauctovanie miezd, 1
ktoré vytvoria doklady do jednotlivych agend s vazbou na vytvorené mzdové
zdznamy a pod.

¥ 12,2 Personalistika

V agende Personalistika v ponuke Mzdy evidujete Udaje o jednotlivych za-
mestnancoch firmy. Agenda sluzi na evidovanie jedinecnych Udajov o zamest-
CTRL+E nancovi. Medzi tieto Gdaje patri: adresa trvalého pobytu, osobné Udaje, zdravot-
O na poistovia, pripadne Ucast na dochodkovom sporeni alebo ¢i ide o cudzinca.
Personalistika. v i . AN L. L. ,
Ku kazdému zamestnancovi sa definuju informacie, ktoré si podkladom pre vy-
pocet preddavkov na dan, pre vyplatenie dafového bonusu i Udaje pre ucely
rocného zUctovania preddavkov na dan z prijmov.

V tejto agende sa vykonava i rocné zdctovanie preddavkov na dan. Vietky ddaje
vzdy starostlivo vyplnajte, v pripade potreby aktualizujte a prekontrolujte pred
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P Ak pri

zamestnancoch
vylnite e-mailové adresy,
mézete ich vyuZit' napr.
pre odoslanie vyplatnej
pdsky vo formdte PDF
vsetkym vybranym
zamestnancom naraz.

Formular

POHODA umozriuje
obmedzit' rozsah
zobrazenych
zamestnancov len na tych,
ktor{ st momentdlne

v stave. Rozsah
zobrazenia je mozné
prepinat po stlaceni
pravého tlacidla mysinad
panelom zdznamu

v stavovom riadku.

TIP
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kazdym mesacnym spracovanim miezd. Akukolvek Upravu je potrebné vykonat’
este pred spracovanim miezd mesiaca, od ktorého zmena plati.

Obsah jednotlivych poli tejto agendy je vacsinou zrejmy a dobre zrozumitelny.
Ak si nebudete isti, pomdze vam interaktivny pomocnik dostupny po stlaceni
klavesovej skratky CTRL+F1. V nasledujicom texte zameriame pozornost len na
tie najdolezitejsie polia agendy Personalistika.
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1 Jan 890915/1245 20001 0908243587  jbani@zoznam.sk Vieobend zdravotnd poistovia C A
z | T - 470524/028 20002 007411222 jozel@azetsk UNION zdravotng poistoviia, as. ]
3 [ Molndrova Andrea  885125/9876 70003 0905667550 andrea@zomamsk  Vieobecnd zdravoina poistovia i
4 [T Nowik Peter 7512171245 Z0004 0910147258 novakp@zomamsk  Vieobend zdravolnd poistovia r 9
5 [ Popluhsrovs Lenka B15612/9087 20005 0910998665 lenap@gmailcom  DOVERA zdravotna poistoviia, as. S
6 [ Simkovicovs  Alena  795515/5643 20006 0910334667 alasim@zomamsk  Vieobeend Zdravomnd poistovia 0 |x
(2/6) Na ziskanie pomocnika stiate F1. Novy sr, 2022 @ ¢ Vi 7
Zamestnanec

V tomto formulari vyplnite adresu a vsetky potrebné osobné Udaje zamest-
nanca. Ak ma zamestnanec trvaly pobyt mimo SR, nastavte do pola Stat danu
krajinu.

Ak pozaduje zamestnanec od zamestnavatela ro¢né zictovanie preddavkov na
dan, zaskrtnite pole Roéné ziuctovanie preddavkov na dan. Samotny povel,
ktorym bude vykonané rocné zictovanie, najdete v ponuke Zaznam. Ak zrusite
zaskrtnutie tohto pola pri zamestnancovi, ktorému uz bolo vykonané ro¢né zu-
Ctovanie, vypocitané podklady sa odstrania z databazy a tlacova zostava Ro€né
zictovanie preddavkov na dar nebude k dispozicii. Vypocet vsak mozete vy-
konat' znovu.

Volbu Potvrdenie o zaplateni dane zaskrtnite, ak zamestnanec v Ziados-
ti o ro¢né zlctovanie poziadal o vystavenie tohto potvrdenia. Zaskrtnutie pola
mé vplyv na samotny vypocet ro¢ného zuctovania a nasledne vysporiadania
nedoplatku.

Volbu Uvadzat RC zadkrtnite, ak chcete i v pomocnych tladovych zostavach
(kvoli pIneniu zékonnej povinnosti) uvadzat rodné Cislo zamestnanca. V tlaco-
vych zostavach, ktoré je zamestnavatel povinny viest alebo predkladat’ prislus-
nym institdciam, a ich obsahom je rodné cislo, sa rodné Cislo uvadza vzdy.
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@ Volbu Spolo¢nik zamestnavatela zaskrtnite, ak je tento zamestnanec zaroven
spolo¢nikom zamestnavatela v spolocnosti s ru¢enim obmedzenym (s.r.o.).
Ak je volba zaskrtnutd, budu pri zauctovani miezd pouzité predkontacie pre
spolocnika, ktoré su nastavené v agende Globalne nastavenie v sekcii Mzdy/
Predkontacia.

Volbu Statutar - min. 50 % Géast zaskrtnite, ak je zamestnanec $tatutarnym or-
ganom alebo ¢lenom Statutarneho organu zamestnavatela, alebo ma najmene;j
50 % Ucast na majetku zamestnavatela. Zaskrtnutie pola ovplyviiuje len RLFO
a nema vplyv na vypocet odvodov poistného na sociélne poistenie. Vypocet
odvodov ovplyvnite nastavenim v agende Pracovné pomery na zalozke Mzda
v Casti Odvody poistenia.

Poistenie

Formulédr Poistenie obsahuje Udaje o zdravotnom poisteni a starobnom
dochodkovom sporeni.

Formular

B2 POHODA Komplet - [Personalistika o b4

‘ Sibor MNastavenie Adresdr Uiownicivo  Fakiurdcia  Sklady Mzdy Jazdy Majeiock Zdznam  Pomocnik

ARSI i) | £ | Mid | = s L2~ B O G E B O DIE G
| —ngenay |
Zamestnanec Poistenie Irunn-.-rl Jozef vanié
Zdravotné poistenie Starob.dbch sporenie Zaberpedenie dokumentov heslom
Personalistika
UNION zdravoind paistovia, as. = Sporitelna SDS (2 pilien O Hesio
Zmena poistowne [
Z Druhdochodis
Osoba uznané Za invalidnd O
Dsoba § tazigm zdravotnym postibautim [
Odpotitatelna poloika na zdrav. poistenie [
KAPITOLA
# | o | = Pracowné pomery | B Dane | I Starostiivost o dieta (5P) | 8 Dokumenty | D Foznamiy | '] 2
X Prieaviska | Meno  Rodné &islo | Osabné tislo | Telefon E-mail Foistoviia Cudzines | ~
1 T BSni Jan 890915/1245 20001 0908243587  jbani@zoznam.sk Vieobend zdravotnd poistovia C A 2
z | T - 470524/028 20002 007411222 jozel@azetsk UNION zdravotng poistoviia, as. ]
3 [ Molndrova Andrea  885125/9876 70003 0905667550 andrea@zomamsk  Vieobecnd zdravoina poistovia i
4 [T Nowik Peter 7512171245 Z0004 0910147258 novakp@zomamsk  Vieobend zdravolnd poistovia r 9
5 [ Popluhsrovs Lenka B15612/3087 20005 0910998665 lenap@gmailcom  DOVERA zdravotna poistoviia, as S
6 [ Simkovicovs  Alena  795515/5643 20006 0910334667 alasim@zomamsk  Vieobeend Zdravomnd poistovia 0 |x
(2/6) Na ziskanie pomocnika stiate F1. Novy sr. 2022 @ & Vi 7

Zo zoznamu vyberte prislusni zdravotnu poistoviu, v ktorej je zamestnanec
poisteny. V pripade, ak zamestnanec zmeni zdravotnd poistoviu, zaskrtnite
volbu Zmena poistovne. Potom sa spristupni pole s vyklopnym zoznamom pre
vyber novej poistovne.

Ak ma zamestnanec zmenenu pracovnu schopnost, zaskrtnite zodpovedajlce
pole. Pre urcenie zmenenej pracovnej schopnosti slizi pole Osoba uznana za
invalidnu alebo Osoba s tazkym zdravotnym postihnutim.

Ak zamestnanec ozndmi zamestnavatelovi uplatiovanie naroku na odpocitatel-
nu polozku na zdravotné poistenie, zaskrnite volbu Odpocitatel'na polozka na
zdrav. poistenie.
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Formular

Blizsie udaje ku
e kazdému policku
formuldra ndjdete
v kontextovom
pomocnikovi dostuponom
po stlaceni kldvesovej
skratky CTRL+FI.
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Tabulla

Volbu Sporitel na SDS (2. pilier) zaskrtnite v pripade, ak zamestnanec podpisal
s niektorou zo spravcovskych spolo¢nosti zmluvu o starobnom déchodkovom
sporeni (2. pilier). Na vyplatnych paskach sa potom vycisli dochodkové poistenie
a starobné dochodkové sporenie samostatne.

V Casti Zabezpecenie dokumentov heslom mézete zadat kazdému zamest-
nancovi heslo. Tym zabezpecite, Ze mzdové zostavy pre jedného zamestnanca
exportované do formatu PDF otvori iba zamestnanec, ktorému patria. Bez za-
dania spravneho hesla nebude mozné PDF subor otvorit. Pouzit heslo konkrét-
neho zamestnanca je mozné na tlacovych zostavach typu doklad a formular
(tlagivo), do ktorého vstupuju Udaje len jedného zamestnanca. Ide napriklad
o Mzdovy list vratane vSetkych priloh, Vyplatna paska, Vyplatny list atd.

Cudzinec

Formuldr Cudzinec vyuzijete v pripade, ak zamestnavate cudzinca. Pole
Cudzinec zaskrtnite ak teda zamestnanec nie je obéanom SR a vyplnte vsetky
polia. Do pola €islo socialneho poistenia v SR a Cislo zdravotného poistenia
v SR zadajte Cisla pridelené jednotlivymi institiciami. Tieto Udaje vstupuju na
tlaciva socialnej poistovne a jednotlivych zdravotnych poistovni.

Pole Cudzinec bez trv. pobytu v SR zaskrnite v pripade, ak ide o cudzinca, ktory
nema na Uzemi SR povoleny pobyt a nebolo mu na Gzemi SR pridelené rodné
Cislo.

B2 POHODA Komplet - [Personalistika [m] b4

‘ Sibor MNastavenie Adresdr Uiownicivo  Fakiurdcla  Sklady Mzdy Jazdy Majeiock Zdznam  Pomocnik

i, D j £-®- Wbl 0 =z - SOME M OO

—ngenay |

Zamestnanec | Poistenie Cudzinec Jozet Ivanic

‘ ’

Personalistika

Cudzined =)
Stat narcdenia

Cislo povolenia k pobytu

€is10 socisinena poistenia v SR

Cislo socialneho poistenia v zahraniti
Cislo zdravotného poistenia v SR

Cudzinec bez trv. pobytu v SR

Cislo na dafiové igely

| # | & | =8 Pracomé pomery | 3 Dane | B3 Starostiivost o dieta (57) | € Dokumenty | D Foznamiy |
| % Prieavisko | Meno  Rodné islo | Osobné Cislo | Telefén E-mail Foistovfia Cudzinec | ~
i 1 T BSni Jan 890915/1245 20001 0908243587  jbani@zoznam.sk Vieobend zdravotnd poistovia C A
|z |r [ e 470524/028 20002 007411222 jozel@azetsk UNION zdravotng poistoviia, as. ]
"3 [ Molndrova Andrea  885125/9876 70003 0905667550 andrea@zomamsk  Vieobecnd zdravoina poistovia i
‘ 4 [T Nowik Peter 7512171245 Z0004 0910147258 novakp@zomamsk  Vieobend zdravolnd poistovia r 9
| 5 I Popluhsrova Lenka B15612/9087 20005 0910998665 lenap@gmailcom  DOVERA zdravotnd poistoviia, a.s S
6 [ Simkovicovs  Alena  795515/5643 20006 0910334667 alasim@zomamsk  Vieobeend Zdravomnd poistovia 0 |x
(2/6) Na ziskanie pomocnika stiate F1. Novy sr. 2022 @ & Vi EDIT (v}

Pracovné pomery

Zalozka Pracovné pomery obsahuje zdkladné informacie o vietkych pracov-
nych pomeroch zamestnanca v danom roku.
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Pri zaevidovani zamestnanca do agendy Personalistika sa automaticky k za-
mestnancovi vytvori pracovny pomer v agende Pracovné pomery. Ak mé za-
mestnanec viac pracovnych pomerov, dalsi pracovny pomer vlozite prave pro-
strednictvom tejto zalozky. Miestnu ponuku vyvolate pomocou pravého tlacidla
mysi a vyberiete povel Vlozit dalSi pracovny pomer a POHODA automaticky
prida dalsi pracovny pomer. Informacie o pracovhom pomere potom nadefinu-
jete priamo v agende Pracovné pomery, do ktorej vas program prepne po klik-
nuti na povel Otvorit pracovny pomer.

- | . B3 Pracovné pomery |ﬂ Dane } = Starostlivost’ o dieta (5P} ]D Dokumenty | DB Poznamky
Druh omeru MNazov Zadiatok prac. pomeru Déatum odchodu Aktivny Meprav. prijem
1 P y e 01.04.14 x 5]
2 | Dohoda o pracovnej Zinnosti 17.01.22 x I

Otvorenie prislusného pracovného pomeru zamestnanca je mozné urychlit
i dvojklikom mysi na zékladné Gdaje tohto pracovného pomeru.

Dane

Udaje v zalozke Dane su dolezité pre spravny vypocet preddavkov na dan,
priznanie danového bonusu, ako aj roéného zdctovania preddavkov na dan.

Tabulla

* ‘ b ]E Pracovné pomery E3 Dane ‘E Starostlivost’ o diet'a (SP) IEI Dokumenty| [ Poznamky |

[ [ od | Do | Typ | Text Rodnétislo | Ciastka
1 I 0172022 danovnik (podpisal vyhiasenie) 457926
2 0172022 daniovii bonus {vyZivované dieta) Eva Baniova a75618/9790 282,84

L / ! 0,00

V poli Typ vyberte spravny ddaj z pontkaného zoznamu. V hornej Casti tohto
zoznamu su Udaje pre Ucely vypoctu preddavkov na dan. Udaje v spodnej Casti
zoznamu sU urcené pre potreby roéného zdctovania preddavkov na dan.

KAPITOLA

Danovnik (podpisal vyhlasenie) E
Tento typ nastavte zamestnancovi, ktory si na zaklade podpisaného vyhlasenia 2
na uplatnenie nezdanitelnej Casti uplatiuje nezdanitelnd cast’ na danovnika.
Znizenie zékladu dane sa uplatni len vtedy, ak nepoberal dafiovnik k 1.1. starob-
ny dochodok. Ak pride k zmene nezdanitelného zakladu, aktualizaciou progra-
mu sa automaticky vyplni pole Do, ¢im sa ukonci platnost. Na novom riadku sa
doplni typ s novou platnostou. V poli Ciastka sa uvadza ro¢né ciastka, pricom
do mesacénych miezd vstupuje 1/12 rocnej Ciastky.

V pripade Danovy bonus (vyzivované dieta)

uplatiovania Ak si zamestnanec prostrednictvom podpisaného vyhlasenia uplatiiuje danovy
dariového bonusu na bonus na dieta, nastavte tento typ. V pripade uplatiovania darového bonusu
o e, Lo na viac deti, musi byt riadkov s tymto typom tolko, na kolko deti si danovnik
nemd rodné cislo, zadajte latiui | ie danového b 7 “¢kv dafového b
na zdloske Dane ddtum uplatfiuje vyplatenie danoveho bonusu. Zmena vysky danového bonusu sa vy-
narodenia dietata v tvare konava automaticky aktualizaciou programu, tj. rovnako ako typ Darnovnik
DDMM/RRRR. (podpisal vyhlasenie). V poli Ciastka sa uvadza roc¢na ciastka, pricom do mesac-

nych miezd sa premietne Ciastka pripadajica na pocet deti podla ich veku na
konkrétny mesiac.
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Tabulla

Danovy bonus doplateny/vybrany pocas roka

Tento typ sluzi na zaevidovanie situacie, v ktorej ste zamestnancovi zabudli vy-
platit' dafiovy bonus od prvého mesiaca, v ktorom o uplatriovanie poziadal ale-
bo ste vyplatili dafovy bonus, na ktory uz nemal narok. Pre zadanie obdobia
nespravneho postupu pouzite polia Od - Do, vyberte dany typ a zadajte Ciastku,
ktoré je zamestnancovi doplatena alebo dodatocne vybrana. Vysporiadanie so
zamestnancom vykonéate zadanim ciastky do jednej z miezd.

Manzelka (manzel)
Znizenie zakladu dane na druhého z manzelov v pripade, Ze su splnené podm-
ienky. Ciastka je uplatfiovana az pri ro¢énom zi¢tovani preddavkov na dan.

Starobny dochodok

Tento typ uvediete pri déchodcovi, ktory si v priebehu roka neuplatioval znize-
nie zdkladu dane. Pred vykonanim ro¢ného zuctovania dane z prijmov zapisSte
do pola €iastka celkovy potvrdeny déchodok, ktory bol déchodcovi za prislus-
né obdobie vyplateny. Pri ro¢nom zlUctovani program vypocita zodpovedajuce
znizenie zakladu dane pri zamestnancovi.

Prijem u iného zamestnavatela, Prijem na dohodu u iného zamestnavatela,
Zdravotné poistnenie u iného zamestnavatela, Socialne poistenie u iného
zamestnavatela, Preddavky na dan u iného zamestnavatela, Dafiovy bonus
vyplateny u iného zamestnavatela. Ciastky vstupuju len do vypoctu roéného
zUctovania. Podkladom pre vyplnenie tychto typov je potvrdenie o zdanitelnych
prijmoch.

Narok na danovy bonus u iného zamestnavatela
Uvedte Ciastku naroku na danovy bonus u iného zamestnavatela.

Zaplatené prispevky na DDS
Tento typ pouZzijete, ak si zamestnanec uplatruje zaplatené prispevky do Il
piliera.

Danovy bonus na zaplatené troky

Tento typ pouzijete v pripade, ak si zamestnanec uplatiuje danovy bonus
na zaplatené Uroky, ktory je mozné od roku 2018 uplatit’ v ro¢nom zGctovani
preddavkov na dan, resp. v priznani k dani z prijmov. Zamestnancovi (dlzniko-
vi) banka vystavi potvrdenie, v ktorom je uvedend vyska zaplatenych urokov
v prisluSnom roku, vypocitana najviac zo sumy 50 000,- €. Zamestnanec si moze
uplatnit’ 50 % zo zaplatenych Urokov, najviac vSak 400,- € rocne. Ak Urocenie
zacalo v priebehu roka, alebo patrocna lehota uplynie v priebehu roka, je mozné
uplatnit len pomernu ¢ast danového bonusu, ktora pripada na pocet kalendar-
nych mesiacov v obdobi.

Starostlivost o dieta (SP)

Zéalozka Starostlivost’ o dieta (SP) sluZi pre evidovanie obdobia starostli-
vosti o dieta (deti). Starostlivost’ o dieta ovplyviuje vypocet sumy dochodku
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Pole Potvrdenie

o zaplateni dane na
zdlozke Zamestnanec
v agende Personalistika
md vplyv na
vysporiadanie
nedoplatkov nizsich ako
5,- € Preto je potrebné
toto pole zaskrtntit este
pred samotnym
vykonanim rocného
zUctovania preddavkov na
dan z prijmov pomocou
povelu Rocné zuctovanie...

Ekonomicky systém POHODA | Priruc¢ka uzZivatela | 387

pri zamestnancoch narodenych do 1. 1. 1985, pricom obdobie sa uvadza len
u jedného z rodicov, vo vacsine pripadov pojde o matku.

Obdobie starostlivosti zadajte pomocou Od - Do. Do pola Od sa zadava da-
tum narodenia dietata, resp. datum osvojenia alebo prevzatia do starostlivosti.
Do pola Do sa uvadza datum predchadzajuci diu dovisenia Siestich rokov veku
dietata (vynimka — dlhodobo tazko zdrav. postihnuté dieta), resp. datum skon-
Cenia starostlivosti.

Starostlivost o dieta ovplyviuje Mesacny vykaz poistného a prispevkov a Vykaz
poistného a prispevkov.

Rocné zuctovanie preddavkov na dan
Povelom Roéné zictovanie... z po-

nuky Zaznam vykonate rocné zUCtO- | A sictamerse: sesbboekor ne o

vanie preddavkov na dan z prijmov ©
tym zamestnancom, pri ktorych je | fpmmsiocsvemeritemerenian e
zaskrtnutd volba Ro¢né zictovanie
preddavkov na dan.

defit

1) Skorrokgle, 3 i vyslavend wietky medy za minuk ok § decembrove),
et s s s med et et
Pri zamestnancoch, ktori o rocné [ T

zUctovanie preddavkov dane z pri- e

jmov poziadaju a predlozia potreb-
né doklady do 15.2. nasledujdceho
roka, zaskrtnite pole Roéné zucto-
vanie preddavkov vo formulari
Zamestnanec agendy Personalistika.

Nagpat Stomo Pomocnic

Tymto krokom ich zahrniete do spracovania zdctovania dane z prijmov, ktoré
sa spusti povelom Ro€né zictovanie... Zamestnanci musia dolozit' prijmy od
inych zamestnavatelov a podklady pre dodatocné znizenie zakladu dane alebo
uplatnenie danového bonusu, ktoré neuplatnili v priebehu roka. Tieto udaje za-
piSete do zalozky Dane kazdého zamestnanca.

Vysledky ro¢ného zictovania je potrebné vysporiadat v termine danom legisla-
tivou. Ciastky sa automaticky doplnia do poli Roéné ziiétovanie dane, Ro¢.
zuct. (dan. bonus), Ro¢. zict. (bonus - aroky), ktoré najdete v agende Mzdy
za vybrany mesiac vo formulari Cista mzda.

Ak chcete do chybne vystaveného rocného zdctovania preddavkov na dan pre-
mietnut’ opravy vykonané v zédlozke Dane, vyberte konkrétneho zamestnanca
a opat pouzite povel Ro€né zictovanie... z ponuky Zaznam.

Ak chcete zrusit vypocitané rocné zuctovanie zamestnanca, zruSte zaskrt-
nutie volby Ro¢né zictovanie preddavkov na dan vo formulari agendy
Personalistika. Tymto zrusite i vysporiadanie prostrednictvom vybranej mzdy
zamestnanca.
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Pouzitim tlacidla

Export v dialédgovom
okne Tlac mézete tlacivo
Hldsenie o vyuctovani
dane so vSetkymi castami
vygenerovat do formdtu
FDF, vytlacit' a odovzdat'v
tlacenej podobe na
prislusny darovy urad.

TP Pouzitim tlacidla
Ndhlad mézete
zobrazit' tlacivo
Potvrdenie o zaplaten{
dane pre aktudlneho
zamestnanca vo formdte
PDF. Pomocou tlacidla
Export vytvorite tlacivo, do
ktorého vstupia vybrani
(vyfiltrovani) zamestnanci.

¥ 12,3

CTRL+SHIFT+E
Otvori agendu Pracovné
pomery

POHODA umozriuje
sledovat viac
pracovnych pomerov pri
jednom zamestnancovi.

TIP

Odoslanie rocného hlasenia

Pomocou povelu Odoslanie roéného hlasenia... v ponuke Zaznam méze-
te vygenerovat' tlacivo Hlasenie o vyUctovani dane do formatu XML a po-
dat’ ho prostrednictvom elektronickej podatelne danovej sekcie Financného

riaditelstva SR.

Tlacové zostavy

Agenda Personalistika obsahuje bohatu ponu-
ku tlacovych zostav. NajcastejSie budete pouzi-
vat tlacovl zostavu Mzdovy list. K mzdovému
listu je potrebné vytlacit’ este niekolko priloh na
daldich zostavach. K dispozicii je tu tiez i Karta
zamestnanca ¢i Zoznam zamestnancov. Medzi
tlacovymi zostavami najdete cely rad Standard-
nych tlaciv (napr. Vyhlasenie na uplatnenie ne-

1) Dadi z prijmoy
3

L) Karta zamestnanca

[] Zomam zamestnancow

1 Casové udaie

) nazdovy list

[) Znizenie zakdadu dane (priloha mzdovéha listu)

fy 3 prijmu (priioha mzdovens listul
loha madewiho listu)

daf. bonusov - deti

] Oslebodent prijmy

konanie roéného zuctovania

anitelngch prijmoch

wanie preddavkoy na dad

platicov a nedoplatkow 1 RY preddavio na daf
£ Potwrdenie o zaplaten! dane

T ) Vyhldsenie o poukazani podielu zaplatene] dane — 2%

T Hidsenie o vitovani dane

zdanitelnej casti a dan. bonusu, Potvrdenie
. s se v P , v . T ] Hldsenie o v ni dane (éast V)
o zdanitelnych prijmoch, Roéné zGétovanie 5 uiis o me s

v . . 1] Hidsenie o vyitovani dane - potvrdenie
preddavkov na dan, Potvrdenie o zaplateni @ ez
dane, Vyhlasenie o poukazani podielu zapla-
tenej dane - 2%, Hlasenie o vyuctovani dane, Hlasenie o vyuctovani dane -
cast'IV., cast' V.).

Do tlacovych zostav vstupuju vsetky pracovné pomery jedného zamestnanca
naraz.

Pracovné pomery

V agende Pracovné pomery v ponuke Mzdy evidujete Udaje o jednotlivych
pracovnych pomeroch. Ku kazdému pracovnému pomeru, uzatvorenému so
zamestnancom, sa eviduju zvlast informéacie o prislusnom pracovhom pomere,
mzde, dovolenke, odvodoch poistenia, trvalych zlozkach mzdy, zrazkach, nepri-
tomnostiach, ¢i Udaje o prispevku zamestnavatela do tretieho piliera alebo na
Zivotné poistenie.

V tejto agende sa vykonava i zalctovanie zaloh, automatické vyplnenie Uda-
jov potrebnych pre ELDP ¢i elektronické podanie ELDP, ako aj generovanie
Registracného listu FO alebo Ozndmenia zamestnavatela.

Vsetky Udaje je potrebné starostlivo vyplnit, zakazdym znovu aktualizovat
a prekontrolovat’ pred kazdym mesacnym spracovanim miezd. Upravu je po-
trebné vykonat este pred spracovanim miezd mesiaca, od ktorého zmena plati.

Obsah jednotlivych poli tejto agendy je vacsinou zrejmy a dobre zrozumitelny.
Ak si nebudete isti, pomdze vam interaktivny pomocnik dostupny po stlaceni
klavesovej skratky CTRL+F1. V nasledujicom texte zameriame pozornost len na
tie najdolezitejsie polia agendy Pracovné pomery.
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Pracovny pomer

Formular Pracovny pomer obsahuje v rovnomennej ¢asti Udaje o druhu a dobe
trvania pracovného pomeru, o pracovnom zaradeni zamestnanca, pracovnom
Uvazku a dizke pracovnej doby.

) POHODA Komplet - [Pracowné pomery] o x
‘ Sibor  Nastavenie Adressr Udtownighvo  Fakturicia  Sklady  Mgdy Jazdy Majejok  Zézmam  Pomgenik
AR, T St SO M sl D-S@EEEM 02
« Agendy ']
‘ Pracovny pomer EMNM ‘ Dovelenika | ﬂ.cm.-m:.v-mn.e} Alena Simkavicovi
| Pracowny pomer Refim organizicie ®
| Pracovne pameny
Druhy Hiavry pracowny pomer v Datumnastupu 01042014 | Refim [denne, ty2denne] Bh  40n
| Nazov | " Rozwh pracovniéhe gasu
B e shonomicd sktetia - ~ pracoms aoca 030 1600
| Cislo pamens | 20304 i Gr 293  DOMoCRuly tjzdemny Gdazox 40 h.
Miesto wikonu ot Qdpracava "
- oA = Rowmomenny
| x Nm,-i! Zrathy | B8 Nepritomnost | B8 ELDP | B8 Evidencia podan' | £ Dolumenty | By Poznamiy |
2 [ nance 1 Nazov Druh prac.pomeru Neprav. prijem | Druhmzdy | Sadzba | Dovolenka| =
1 [ Banilén Higvriy pracowny pomer r Mesalng 1000,0000 2500 "
2 T wanit Jozet Kratéi pracovny ¢as  m} Hodinova 50000 2500
3 7 Moinirova Andrea Dahoda o vykenani prace r Hodinovd 55000 000
4 [T Novék Peter Hiavny pracowny pomer = Mesaina 1000.0000 2500
5 [ Novik Peter Dohoda o pracovnej dinnosti = Mesatnd 400,0000 000
6 [ Popluhdrovi Lenka ing. Hiavny pracowny pomer O Mesalnd 1000,0000 2500 oy
|- Hiavny pracovny pomer ) Mesatnd 1000,0000 2500 u
7/7) Na ziskanie pomocnika stiadte F1. Nowy sro. 2022 @ o Ve ]

V programe POHODA mézete vybrat nasledujice druhy pracovnych pomerov:
« Hlavny pracovny pomer
« Vedlajsi pracovny pomer
 Dohoda o brig. praci Studenta
« Dohoda o pracovnej ¢innosti
« Kratsi pracovny cas
« Spolocnik s.r.o0., komandista
« Clen druzstva

KAPITOLA

« Doméci pracovnik 12
 Dohoda o vykonani prace 3
+ Konatel

* Iny pravny vztah g“é“é

Statnozam. pomer
Kratsi Statnozam. pomer
 Zmluva o prof. vykonavani Sportu

Pre lahsie rozhodovanie pri volbe druhu pracovného pomeru pre konkrétneho
zamestnanca uvadzame strucny popis niektorych z vyssie uvedenych druhov
pracovnych pomerov:

Dohoda o brigadnickej praci Studenta

Dohodu o brigadnickej praci studenta moze zamestnavatel uzatvorit s fyzickou
osobou, ktord ma statut ziaka strednej Skoly alebo $tatut Studenta dennej formy
vysokoskolského studia podla osobitného predpisu a ktord nedovrsila 26 rokov
veku. Pracu na zéklade dohody o brigadnickej praci studenta mozno vykonavat’
najneskor do konca kalendarneho roka, v ktorom fyzicka osoba dovisi 26 rokov
veku.
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Na zaklade dohody o brigadnickej praci Studenta mozno vykonavat pracu v roz-
sahu najviac 20 hodin tyzdenne v priemere.

Dohoda o pracovnej c¢innosti
Na zéklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno vykonavat pracovnu cinnost’
v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

Dohoda o vykonani prace

Dohodu o vykonani prace moze zamestnavatel uzatvorit s fyzickou osobou, ak
rozsah prace (pracovnej Ulohy), na ktory sa tato dohoda uzatvara, nepresahuje
350 hodin v kalendarnom roku. Do rozsahu prace sa zapocitava aj praca vyko-
navana zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej dohody o vykonani
prace.

Domaci pracovnik

Pracovny pomer zamestnanca, ktory vykonava pracu pre zamestnavatela podla
podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve doma alebo na inom dohodnu-
tom mieste, s pouzitim informacnych technoldgii v pracovnom case, ktory si
sam rozvrhuje.

Vyber druhu pracovného pomeru neurcuje Udaje rozhodujlce pre vypocet
odvodov na socialne a zdravotné poistenie, ani na vypocet preddavku na dan.
Potrebné podklady pre vypocet preddavku na dan zadajte na zélozke Dane
v agende Personalistika, pre vypocet odvodov na zédlozke Mzda v agende
Pracovné pomery.

Ak méa zamestnanec viac rovnakych druhov pracovného pomeru, mézete ich
rozlisit’ prostrednictvom pola Nazov. Text uvedeny v tomto poli sa nasledne
prevezme do pola Pracovny pomer pri vystavovani miezd v agende Mzdy za
jednotlivé mesiace. Pre este vacsie rozlisenie pracovnych pomerov mézete vyu-
% zit pole Cislo pomeru.

V pripade, Ze chcete roztGc¢tovavat mzdy na strediskd, vyplnite pri jednotlivych
390 pracovnych pomeroch pole Stredisko.

V poli Datum nastupu uvediete datum nastupu zamestnanca do pracovné-
ho pomeru. Tento Udaj sa pouziva napr. pri tlaci Registra¢ného listu FO alebo
Oznamenia zamestnavatela.

V poli Zmluva na dobu urcita uvediete datum skoncenia pracovného pomeru
na dobu urcitu (den, mesiac, rok), ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve.

Ak chcete zamestnancovi po ukonceni pracovného pomeru vyplatit' mzdu alebo
jej Cast, zaskrtnite volbu Vyplatit mzdu po ukoné. prac. pomeru.

V casti Rezim organizacie uvediete pocet hodin ustanoveného tyzdenného
pracovného &asu v organizacii rozvrhnutého na 5 pracovnych dni.
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V Casti Rozvrh pracovného ¢asu v poli Dohodnuty tyzdenny tvazok uvediete
dohodnuty tyzdenny Gvézok zamestnanca. Vacsinou sa rovna tyzdennému rezi-
mu organizacie. V pripade, ak ma zamestnanec skrateny Gvézok alebo dohod-
nuty kratsi pracovny cas, je Gvazok mensi.

V &asti Rozvrh pracovného Casu je tiez samostatné vyberové pole, ktoré sluzi pre
nastavenie rozvrhnutia tyzdenného pracovného ¢asu zamestnanca. Ide o nasle-
dovné moznosti:

« Rovnomerny — zamestnanec pracuje od pondelka do piatka kazdy den
rovnaky pocet hodin. Zamestnancov dohodnuty tyzdenny Gvazok je rovny
tyzdennému Uvazku organizacie. Za denny Uvazok sa povazuje pocet hodin
v poli Rezim (denne), tj. Uvazok je totozny s rezZimom organizacie.

« Rovnomerny skrateny — zamestnanec pracuje od pondelka do piatka kaz-
dy den rovnaky pocet hodin, ale jeho dohodnuty tyzdenny Gvazok je mensi
ako tyzdenny Gvézok organizacie. Po zvoleni tejto moznosti sa vo formulari
zobrazi pole Uvizok denne, do ktorého je mozné uviest pocet hodin, ktoré
zamestnanec denne odpracuje. Vypocet Uvazok denne x 5 prac. dni sa musi
rovnat polu Dohodnuty tyzdenny Gvazok.

« Nerovnomerny tyzdenny — zamestnanec pracuje v roznych dnoch v tyzd-
ni, rozny pocet hodin v jednotlivych dnoch tyzdna, avsak kazdy tyzden
odpracuje rovnaky pocet hodin, tj. kazdy tyzden odpracuje dohodnuty
tyzdenny Uvézok. Zamestnancov dohodnuty tyzdenny Uvazok je rovny
tyzdennému Uvézku organizacie. Po zvoleni tejto moznosti sa vo formulari
zobrazia polia pre jeden tyzden (pondelok az nedela), do ktorych je mozné
zadat pocet hodin, ktoré zamestnanec odpracuje v danych dnoch.

* Nerovnomerny tyzdenny skrateny - zamestnanec pracuje v r6znych
dnoch v tyzdni, rozny pocet hodin v jednotlivych diioch tyzdia, avsak kazdy
tyzden odpracuje rovnaky pocet hodin, tj. kazdy tyzden odpracuje dohod-
nuty tyzdenny Gvazok. Zamestnancov tyzdenny Uvéazok je vsak mensi ako
tyzdenny Uvazok organizacie. Rovnako ako v predchadzajicom pripade, je
mozné do jednotlivych poli tyzdna zadat pocet hodin, ktoré zamestnanec
odpracuje kazdy den.

 Turnusovy rezim - zamestnanec pracuje v rozne rozvrhnutom pracovnom
Case. Pracovny cas je rozvrhnuty na zaklade pravidelne sa opakujuceho cyk-
lu s pevnou dlizkou, napr. dlhy a kratky pracovny tyzden alebo cyklus zmien.
Tyzdenny Uvazok zamestnanca moéze byt rovny rezimu organizacie, alebo
kratsi. Po zvoleni tejto moznosti sa vo formulari zobrazi pole pre vyber tur-
nusu, ktory sa pravidelne opakuje.

 Turnus — mesacny uviazok — zamestnanec pracuje v rozne rozvrhnutom
pracovnom case. Ide o rovnaky rezim ako je turnusovy rezim. Rozdielom
vSak je, ze zamestnancovi sa v kazdom mesiaci vyrovnad pracovny Uva-
zok v hodinadch maximalne na pocet hodin, ktoré urluje fond pracovné-
ho casu. Na prekrocenie hodin pracovného Gvazku nad fond pracovného
¢asu POHODA upozorni pri ukladani editovanej mzdy prisluSného mesia-
ca. Program postupne skrati zmeny, a to od poslednych zmien v mesiaci.

V pripade nastavenia rozvrhu pracovného casu Turnusovy rezim alebo
Turnus — mesacny Uvazok, sa spristupni dalSie pole Zameskana zmena
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turnusu. Toto pole sluzi pre zadanie poctu hodin, za ktoré sa ma zamest-
nancovi vypocitat' ndhrada mzdy za cerpand dovolenku. Ak pole nevyplnite,
nahrada za dovolenku sa vypocita podla Uvazku vdanom dni.

Mzda

Formular Mzda obsahuje Udaje, ktoré rozhoduju o mzdovych narokoch z pra-
covného pomeru mzdy a pomocou neho sa uréuje i platenie odvodov z daného
pracovného pomeru.

Formular

| 7 POHODA Komplet - [Pracovné pomery] o X
‘? Sibor Nastavenie  Adressr  Uétownigho  fakturdcia  Silady  Mgdy lazdy  Majefok  Zdzmam  Pomaenik
[ELEARE T Rt L ERONS ==l 0- S0 EDAM I -
Agendy ']
Pracornpame Mt | evolent oot e Hlna Sirctons
’
Mzda Odvody poistenia Identifikagné &islo prévneho vztahu
Pracowme pameny
Druh mady Mesatns | Identifikaéné eisio 56565656565
| Wivadszawistok  Mesatnou Haate T st = Odvodoué avjhodnenia a ich zmeny
| Starobné poistenie dvodové nenie P - dohody
| Mads 10000000 Invalidné poistenie Bl Ocdvod. avih. 5P - dihodobo nezam. []
| Prémie o Poisténie v nezamestnanasti =] Odvad. zvyh ZP - dihadobo nezam. [
| vychadzie prémie 000 Roistenie na financ. podpory Odvad. 2vjh. 5P~ menej rozv. okresy [
| oo 000 Garanéné poistenie (=] Odvod. zvjh ZP - menej rozv. okresy ]
a Lresin Diturm vaniku poistenia
Kratit ason. ohodnotenie =
REseITe (v (5] Datum zaniky poistenia
Zdravotné poistenie (=}
* | X | B Trvalé ziozky mady | B Zrazky | B2 Nepritomnost | B8 ELDP | B Evidencia podant | £ Dokumenty | & Poznamiy |
Zamestnanes Nazov Druh prac.pomen Neprav. prijem _Druh mady Sadzba  Dovolenka =
1 [T Banilin Hiiavry pracowny pomer [ Mesaina 1000,0000 2500 -
2 ™ wanic Jozet Krats( pracovny ¢as = Hoginova 50000 2500
3 [T Molndrovi Andrea Dohoda @ vykonani price = Hodinovd 55000 000
| 4 T Movik Peter Hiavny pracovny pomer o] Mesalna 1000,0000 2500
5 [ Novik Peter Dohoda o pracovnej dinnosti = Mesatnd 400,0000 000
| & [ Popluhdrovi Lenka ing. Hiavny pracowny pomer O Mesalnd 1000,0000 2500 oy
| B Hiavny pracovny pomer ) Mesatnd 1000,0000 2500 u
(7/T) Na ziskanie pomocnika stagte F1. Nowy sro. 2022 @ o Ve EDIT ()

Mzda
Do pola Mzda uvedte tarifnG mzdu v doméacej mene za konkrétne obdobie
(mesiac, hodinu, jednotku vykonu) podla druhu mzdy. Tym moze byt:
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+ Mesacna mzda — mesacna mzda sa vyplaca bez ohladu na pracovny tvéazok
zamestnanca v kalendarnom mesiaci (pocet pracovnych dni v mesiaci). Pri
mesacne odmenovanom zamestnancovi sa sviatok povazuje za odpracova-
ny den. V kolektivnej alebo pracovnej zmluve je mozné dohodnut'i vyplaca-
nie nahrady za sviatok.

» Hodinova mzda - zékladna mzda je uréena stuc¢inom odpracovanych hodin
a dohodnutej hodinovej sadzby zamestnanca. Za den, ktory zamestnanec
neodpracoval pre sviatok, patri zamestnancovi ndhrada vo vyske priemer-
ného zarobku. Za sviatok, ktory zamestnanec odpracoval, patri zamestnan-
covi mzda vo vyske hodinovej sadzby.

+ Ukolova mzda - zékladné sazba sa podita ako stéin jednotkovej (tarifnej)
mzdy a poctu odpracovanych jednotiek. Nahrada za sviatok sa pocita rov-
nako ako v pripade hodinovo odmenovaného zamestnanca.

STRANA
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Nahrada za sviatok
Nastavenie v tomto poli slizi na urcenie, ¢i zamestnanec vo sviatok zvycajne
pracuje alebo nepracuje. Ak zamestnanec nepracuje pre sviatok, nastavenim
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urcite, ¢i sa sviatok vyplaca priemerom, mesacnou mzdou alebo nevyplaca.
Moznosti nastavenia:

« Priemerom - volbu nastavite pri zamestnancoch, ktori v den sviatku nepra-
Ccuju a prinalezi im ndhrada mzdy vo vyske priemerného zarobku. Uvedené
plati pri hodinovo, Ukolovo i mesacne odmenovanych zamestnancoch.
Nahradu mzdy za sviatok pri mesacne odmenovanych zamestnancoch vo
vyske priemerného zarobku je mozné dohodnt'v kolektivnej alebo pracov-
nej zmluve.

* Mesacnou mzdou - volbl nastavite pri zamestnancoch odmenovanych
mesacnou mzdou, pri ktorych ak sviatok pripadne na ich obvykly pracovny
den a pre sviatok nepracuju, sa tento den povazuje za odpracovany a prina-
lezi im mzda.

* Nie - priemerom pocas dovolenky - volbu nastavite pri zamestnancoch,
pre ktorych je den sviatku beznym pracovnym driom a tento den skutocne
odpracuju (napr. nepretrzitd prevadzka). Volbu je mozné nastavit pri hodi-
novo, Ukolovo i mesacne odmenovanych zamestnancoch. Pocas dovolenky
sa zamestnancovi za den sviatku vypodita ndhrada mzdy vo vyske priemer-
ného zarobku.

» Nie — mes. mzdou pocas dovolenky - volbu nastavite pri zamestnan-
coch, pre ktorych je den sviatku beznym pracovnym driom a tento den sku-
tocne odpracuju. Volbu je mozné nastavit' len pri mesaéne odmenovanych
zamestnancoch.

Prémie

V poliach Prémie % a Vychodzie prémie mate moznost zadat' prémie percen-
tuédlnou sadzbou a pevnou ciastkou. Ide o narokovatelné zlozky mzdy zamest-
nanca. Udaje sa pouziju ako prednastavenie pre vypocet prémii zamestnanca.
Zakladom pre vypocet prémii je zdkladna mzda bez mzdovych néhrad (napr. na-
hrada za dovolenku, ndhrada za platené volno). Optimalne je, ked nastavite KAPITOLA
najéastejSie pouzivanu vysku prémii, ktord mézete pri vypolte mzdy v kazdom E
mesiaci lubovolne upravit. Pevna ciastka, na rozdiel od Ciastky percentualnej, sa 3
dopifia do vypoctu vidy bez ohladu na vysku zakladnej mzdy, to znamena i vte-
dy, ked zamestnanec nemal v mesiaci ziadnu mzdu (choroba pocas celého me-
siaca). Ak ide o nenarokovatelnl zlozku mzdy zamestnanca, rovhomenné pole
vyplnte az vo vystavenej mzde.

Osobné ohodnotenie

Ciastka (vyka) osobného ohodnotenia sa poskytuje zamestnancovi podla jeho
pracovnych vysledkov, miery zodpovednosti, kvalifikacie a dalSich kritérii, ktoré
osobné ohodnotenie stanovuju. Ide o narokovatelnu zlozku mzdy zamestnanca.
Osobné ohodnotenie sa zadava v mesacnej Ciastke (pre vsetky druhy mzdy). Ak
ide o nenarokovatelnd zlozku mzdy zamestnanca, rovhomenné pole vyplnte az
vo vystavenej mzde. V tomto pripade neddjde k jeho Uprave pritomnostou i
nepritomnostou zamestnanca.

Kratit osob. ohodnotenie
Ak nechate pole zaskrtnuté, ciastka osobného ohodnotenia sa bude vo vysta-
venej mzde krétit podla nepritomnosti ako mesacna mzda (bez ohladu na druh
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Identifikacné cislo
Jednotlivym
pracovnym vztahom je
moZzné doplnit
i hromadne, a to pomocou
funkcie Import ident. cisel
SP z povelu Zdznam.

mzdy) a zvySovat o pocet hodin odpracovanych nadcasov. Ak zaskrtnutie tohto
pola zrusite, na vysku osobného ohodnotenia nebude mat vo vystavenej mzde
vplyv nepritomnost’ ani pripadné nadcasy.

Cast Odvody poistenia slGzi pre uréenie druhov poisteni, ktoré sa z daného
pracovného pomeru odvédzaju. V pripade zaevidovania nového pracovného
pomeru je potrebné pre platenie odvodov do socialnej a zdravotnej poistovne
zaskrtnut' jednotlivé druhy poistenia. Odvody sa vo mzde za konkrétny mesiac
vypocditaju podla, v tom case, zaskrtnutych poli.

Néarok na pravidelnost' prijmu definuje zaskrtavacie pole Nepravidelny pri-
jem. Zaskrtnutie tohto pola ovplyviiuje sposob vyplnenia Registraéného lis-
tu FO, vypocitania mzdy a jednotlivych odvodov. Podmienuje taktiez vstupova-
nie zamestnancov do mesacného vykazu poistného a prispevkov, resp. vykazu
poistného a prispevkov, ako aj mesa¢ného vykazu preddavkov na zdravotné
poistenie.

Identifikac¢né Cislo pravneho vztahu

V poli Identifika¢né Cislo uvedte identifikacné Cislo pravneho vztahu zamest-
nanca. Toto Cislo prideli a spristupni Socialna poistovia bezodkladne po doru-
eni prihlasky (RLFO). Zamestnavatel je povinny toto cislo uvadzat' pri komuni-
kacii so Socialnou poistovnou, napr. v mesaénom vykaze ¢i vykaze poistného
a prispevkov. Identifikacné ¢islo pravneho vztahu je pristupné zamestnavatelovi
po prihlaseni do systému elektronickych sluzieb Socidlnej poistovne (tzv. SES).

Odvodové zvyhodnenia a ich zmeny

Pole Odvodové zvyhodnenie SP — dohody vyuzijete v pripade, ak mate za-
mestnanca, ktory si urcil jednu dohodu ako vynimku z platenia déchodkového
poistenia. Pole ovplyviuje vypocet vymeriavacieho zékladu na dochodkové
poistenie.

Polia Odvod. zvyh. SP — dlhodobo nezam. a Odvod. zvyh. ZP — dlhodobo ne-
zam. vyuzijete, ak zamestnate zamestnanca, ktory bol pred vznikom pracovné-
ho pomeru evidovany na Urade prace ako dlhodobo nezamestnany, jeho prijem
bude do vysky urcenej zakonom a zamestnavatel spinil vietky podmienky na
uplatnenie odvodovej Ulavy na socidlne alebo zdravotné poistenie.

Polia Odvod. zvyh. SP - menej rozv. okresy a Odvod. zvyh. ZP — menej rozv.
okresy vyuzijete, ak zamestnate zamestnanca, ktory bol pred vznikom pra-
covného pomeru evidovany na Urade prace najmenej 6 po sebe nasledujicich
mesiacov, ma trvaly pobyt v najmenej rozvinutom okrese, jeho prijem bude do
vysky urcenej zakonom a zamestnéavatel splnil véetky podmienky na uplatnenie
odvodovej Ulavy na socialne alebo zdravotné poistenie.

Pole Datum vzniku poistenia slizi na zadanie vzniku poistenia pracovnych po-
merov, kde toto poistenie nevzniklo pri vzniku pracovného pomeru (z dovodu
uplatiovania niektorého zvyhodnenia). Pole Datum zaniku poistenia slUzi na
odhlasenie déchodkového poistenia, pricom dohoda trva nadale;j.
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Dovolenka

Formular Dovolenka obsahuje polia, ktoré maju vplyv na vypocet zakladnej roc-
nej vymery, naroku na dovolenku, ako aj kratenie dovolenky.

| B POHODA Kamplet - [Pracownd pomery] o ®
" Sbor  Nastavenie  Adress  Uétovnigho  [okturicia  Silsdy Mgdy Jazdy  Majefok  Zérmam  Pomgenik
[ELEARE T Rt L ERONS ==l 0- S0 EDAM I -

Agendy

Alena Simkoviéavi

Pracovng parner | Mrda Dovolenka |’Ic);\|.-|kr:.~e .f:«:e‘

’
Dovolenka

‘ _ Pracovné pomeny
Ber naroi na dovolenia [ 2022
| Rutnd dprava nirolss O Dohadnuté prac. dni v tj2dni 5
Prac. dni pri pinom Uvazk
Starostlivost o dieta - od . - Navjienie dovolenky o
Starostivost o diets - do - Zékdadni otnb vjmers
Narok na dovolenias
Stara dovolenka 3
Prepadnuta dovolenia [
Krtenie
Cerpané 0
* | | B Trvalé ziozky mady | B Zrazky | B2 Nepritomnost | B8 ELDP | B Evidencia podant | £ Dokumenty | B Poznamiy |
_ Zamestnanee Mizov Druh prac.pomen Meprav.prjem | Druhmady | Sadzba  Dovolenka
|1 F Bani lan Hlavry pracowny pomer r Mesalng 1000,0000 2500 -
2 [T wanic Jozet Kransi pracovny ¢as r Hoginova 50000 2500
| 3 T Moindrova Andrea Dohoda @ vykonani price = Hodinovd 55000 000
: 4 [ Novak Peter Hiavny pracovny pomer o] Mesalna 1000,0000 2500
5 [ Novik Peter Dohoda o pracovnej dinnosti = Mesatnd 400,0000 000
6 [ Popluhdrovi Lenka ing. Hiavny pracowny pomer O Mesalnd 1000,0000 2500 oy
|- Hiavny pracovny pomer ) Mesatnd 1000,0000 2500 u
7/7) Na ziskanie pomocnika stiadte F1. Nowy sro. 2022 @ o Ve EDIT ()

Pole Bez naroku na dovolenku zasrktnite v pripade, ak ide o zamestnanca, kto-
rému nevznika narok podla zakonnika prace (napr. mandatna zmluva). Pole pro-
gram POHODA automaticky zaskrtne pri nastaveni druhu pracovného pomeru
Dohoda o vykonani prace, Dohoda o pracovnej ¢innosti a Dohoda o brigadnic-
kej praci studenta.

Pole Ruéna uprava naroku zaskrtnite len v pripade, ak chcete polia sek-
cie Dovolenka zadavat a upravovat rucne. Pri zaSkrtnuti tohto pola program
POHODA automaticky vy<isiuje len pole Cerpané, ostatné polia vypifia uzivatel.

Polia Starostlivost o dieta - od a Starostlivost o dieta - do vypliite v pripade,
ak sa zamestnanec zacne alebo prestane trvale starat o dieta v priebehu kalen-
darneho roka.

Pole Dohodnuté prac. dni v tyzdni slUzi pre zadanie poctu dni, pocas ktorych
zamestnanec v tyzdni pracuje. Pole je automaticky predvyplnené hodnotou 5.
Ak méa zamestnanec dohodnuty iny pocet pracovnych dni v tyzdni, pole upravte.
V pripade, ak zamestnanec pracuje rézny pocet dni, zadajte vypocitany priemer-
ny pocet pracovnych dni v tyzdni.

V poli Prac. dni pri plnom tGvézku sa zobrazuje pocet dni pri plnom pracovnom
Uvéazku. Spravidla ide o 5 pracovnych dni, preto sa v poli automaticky zobrazuje
hodnota 5.

Pole Navysenie dovolenky sluzi pre zadanie poctu dni dovolenky, o ktoré za-
mestnavatel zvysil zamestnancovi zakladnl vymeru dovolenky.
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Zadkladnd vymera

dovolenky sa
nanovo prepocita
editdciou poli Datum
narodenia, Trvald
starostlivost o dieta,
Dohodnuté prac. dni
vtyzdnia Navysenie
dovolenky, pricom sa
prepocita bezné
i prechodné obdobie.

Do pola Zakladna ro¢na vymera program automaticky vypocita vymeru dovo-
lenky pre aktualny rok uvedent v diioch. Zakladna rocna vymera je dana vo vys-
ke 4 tyzdne, 5 tyzdnov, resp. viac podla kolektivnej zmluvy. Jej vypocet ovplyv-
nuje vek zamestnanca, polia Trvala starostlivost’ o dieta, Navysenie dovolenky
a Dohodnuté prac. dni v tyzdni.

V poli Narok na dovolenku je uvedeny skutocny narok na dovolenku. Jeho
vypocet ovplyvnuju polia Datum nastupu, Datum odchodu, jednotlivé dni ne-
pritomnosti a Zakladna roc¢na vymera. Pole je neaktivne z dévodu automatické-
ho vypoctu programom POHODA. (Pole je aktivne pri zaskrtnutej volbe Ruéna
Uprava naroku.)

Do pola Stara dovolenka vyplnte zostatok dovolenky z minulych rokov uvede-
ny v diioch.

V poli Kratenie je uvedeny pocet dni dovolenky, o ktoré zamestnancovi zamest-
navatel krati narok na dovolenku. Kratenie ovplyviuja urcité druhy nepritom-
nosti zamestnanca. Kratenie sa vykonava len v pripade, ak je v agende Globalne
nastavenie/Mzdy zaskrtnuté pole Kratenie dovolenky.

V nasledujicom poli €erpané je uvedeny pocet vycerpanych dni dovolen-
ky, ktory sa zistuje z tabulky Nepritomnost a ktory je aktualny az po vysta-
veni mzdy. Pre spravny odpocet Cerpanej dovolenky je teda vzdy potrebné
este pred spracovanim miezd za prislusny mesiac korektne doplnit’ tabulku
Nepritomnost. Toto pole ovplyviuje i preplatena, resp. precerpana dovolenka.

Doplnkové udaje

V tomto formulari mozete zadat' informacie, ktoré sa pouziju v tlacovej zosta-
ve Potvrdenie o zamestnani (zapoctovy list). Nastavite tu tiez spésob Uhra-
dy zélohy, resp. doplatku mzdy zamestnanca. V pripade poukézania penazi na
Ucet, vyplnite prislusné cislo uctu. Ak zamestnancom prispievate na doplnkové
dochodkové sporenie, resp. Zivotné poistenie, zadajte Udaje v prislusnej casti.

P2 POHODA Komplet - [Pra 1 o b4

i Slbor  Memavenie  Adreshr

1 Uetownigtvo  fakundcia  Sklady  Mzdy  Jazdy  Majetok  Zdznam  Pomgonic
|

FO g 3 T T R OR = e - 3 O LT GO, M8 S ) Y~
|  Agendy |
Puacn pomes | Mt | Dowlena Doplnos oje Aers Smkortons
’
Vyietovanie mady Depin. déch. sporenie (3. pilier) Zapottovy list -
Bracovn pomery
Witk zilohy oo Dopin doeh spoloénost Tatra banky, =|  Zapaéitané 0 rokov 0 dni
Cast dopl. v hot. 0,00 Ozndmenie org.
Ciastha fresp.5)/Max. 1% 000
Dévod ukondenia
Unrada zalohy |na et v Var. sym. 122456
. 4 Iné aandmenie
Umnrada doplatio na Géet | Spac. sym.
Ewome poistenie.
Rt (IBAN) | SK21110000000026254678 =
Kod (SWIFT)  TATRSKEX =
= Castia
Var. sym. "
dpec sym. il
Zoec. oy
Sokumenty | B Poansmky
Neprav.priem | Ouhmedy | Sadzba  |Dovolenka =~
1 Mesazni 10000000 2500 A
2 r Hodingvi 50000 2500
3 r Hodinovi 55000 0,00
4 [T NovakPeter I Mesaénd 1000,0000 25,00
5 [ Novak Peter Dohoda o pracovne Ginnosti r Mezaing 400,0000 0,00
3 Hiavng prscowny pomer ) Mesatng 1000,0000 25,00 i
7 Hiavny pracewny pomer r Mesatna 10000000 2800w
(T/7) Na ziskanie pomocnika stiacte F1. Nowy sro. 2022 e ¥ veete EDIT i)



Prispevok na

doplnkové
déchodkové sporenie za
zamestnanca je potrebné
zadat do tabulky Zrazky.

Jednotlivé
e dbéchodkové
spolocnostije mozné
doplnit'v agende
Déchodkové spolocnosti
v ponuke Mzdy/Zoznamy.

Tabulka

Ak sa vyska ciastky

trvalej zlozky mzdy
neustdle meni alebo jej
vysku zatial' nepozndte,
uvedte v poli Ciastka
hodnotu 0" a skutocnti
hodnotu doplrite az vo
vystavenej mzde priamo
v zdloZke Zlozky mzdy.

Tabulla

Udaje musia byt

vtabulke uvedené
pred spracovanim miezd
v danom mesiaci.
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V pripade doplnkového dochodkového sporenia (3. pilier) uvedte do pola
Ciastka (resp.%) prispevok zamestnavatela na dopinkové déchodkové spore-
nie zamestnanca. Prispevok moZete zadat pevnou Ciastkou alebo v percentach
zo zUctovanej mzdy zamestnanca. Ak uvediete prispevok v percentach, v poli
Max. si podla potreby mozete stanovit' maximalnu vysku prispevku. Obdobnym
sposobom postupujte pri Zivotnej poistovni.

Trvalé zlozky mzdy

Tabulka Trvalé zlozky mzdy sluzi na preddefinovanie zloziek mzdy jednotli-
vym pracovnym pomerom zamestnanca. Prostrednictvom nej mézete zabezpe-
Cit podrobnejsi rozpis zloziek miezd, najma ak je v danej spolocnosti zlozitejsie
odmenovanie.

| | T = Tvaie slazky mzdy | &3 Zrazey | B2 Nepritomnost | B3 ELDP | B3 Evidencia podant | £3 Dokumenty | B Poznamiy |

| od Do ZloZka % Sadzba Ciastka Text
‘771 l 0172022 % prémie 10,00 % prémie

3 2 0172022 Praca nadcas 2500 Priplatky za pracu nadéas
| 3 mp022 Praca vo swiatok 100,00 Pripl. za pracu vo swatok
§ 4 0172022 Prostredie 0.7200 Priplatky za prostredie

V poli Zlozka vyberte pozadovanu zlozku mzdy a v pripade potreby vyplnte po-
lia Od — Do. Ak polia nechate prazdne, POHODA bude zloZku povaZovat' stale
za aktivnu a dovtedy, kym nebude vyplnené pole Do, bude zlozka vstupovat do
vypoctu mzdy. Pri vybere zlozky mzdy sa do zalozky automaticky doplnia Udaje
zadané v danej definicii zlozky mzdy z agendy Definicie zloziek mzdy, tj. spolu
s ndzvom sa prenesie vyplnenie pola %, Sadzba a Text. Pole Ciastka je pre za-
danie sumy pristupné v zavislosti od druhu vybranej zlozky mzdy. Ak ide napr.
o zlozku, ktorou sa vycisluje vyska priplatku, pole je neaktivne. BlizSie Udaje
najdete v interaktivnom pomocnikovi dostupnom po stlaceni klavesu F1.

Zrazky

Do tabulky Zrazky zadajte platby, ktoré sa maju preplacat zo mzdy zamestnan-
ca. Zrazky moézu byt dobrovolné (sporenie zamestnanca), alebo ide o sGdom
nariadené ,realizovanie vykonu rozhodnuti na uspokojenie pohladavky oprav-
neného” (napr. vyzZivné na nezaopatrené deti). POHODA nestrazi zédkonom
predpisané poradie zrazok, ani zrazenie mzdy pod Uroven Zivotného minima.
Vymenované kontroly musi vykonat mzdova uctovnicka.

BlizSie Udaje néajdete v interaktivnom pomocnikovi dostupnom po stlace-
ni kldvesu F1. Uvadzame iba popis poli, ktorym je potrebné venovat’ zvlastnu
pozornost®

x| T |23 Tvalé ziogky medy ES Zrazky | B3 Nepritomnost | B3 ELDP | B3 Evidencia podani | €1 Dokumenty | [ Poznamiy |
ad | Do Text Druh Rozhadnutie Ibaceld ciastka | Ciastka | % Celkom
et Banka  Specsym.|Konitsym.| Varsym. Predkonticia Adresa Déch. spolodnost Ziv. poist.

4 Dopinkové dochodkove sporene Doplnddchsp O 2000 0,00 0,00
SK921100000000265455 TATRSKE 123456 Dopin. déch. spal

Pole Iba cela ¢iastka zaskrtnite v pripade, ak chcete zrazit' len celkovu ciastku.
Ak na zaplatenie celej Ciastky zrazky nestaci doplatok mzdy zamestnanca, zraze-
nie tejto Ciastky sa nevykoné a pouzije sa Ciastka zrazky, ktora je dalsia v poradi.
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Zrazky sa vykonavaju v poradi, v akom st zadané v tabulke, a je mozné ich menit’
povelom Poradie z miestnej ponuky. Do pola Zrazka uvedte Ciastku mesacnej
zrazky a do pola Celkom doplnte celkovu ¢iastku, ktorad sa ma jednotlivymi zraz-
kami uhradit. POHODA si pamata doteraz zrazenu Ciastku i v dalSich rokoch
a akonahle bude celkova ciastka vycerpana, dalsie zrazenie sa uz nevykona. Ak
nie je celkovéa suma zrazok obmedzena, pole Celkom nevypinajte.

V pripade potreby mézete jednotlivé zrazky kopirovat, a to pomocou povelu
Kopirovat zrazku, ktory je pristupny po stlaeni pravého tlacidla mysi v miest-
nej ponuke. Vznikne nova polozka s rovnakym obsahom, kde je mozné zmenit’
potrebné Gdaje, napr. obdobie a Ciastku. Kopirovanie zrazok vyuzijete napr. pre
opakujuce sa zrazky, kde je len rozdielna vyska zrazky.

Nepritomnost’

Do tejto tabulky zapisujete v priebehu mesiaca nepritomnosti zamestnan-
ca (napr. dovolenka, choroba). Pre kazdy typ nepritomnosti v jednom mesiaci
uvedte samostatny riadok. Ak zadate nepritomnost presahujdcu hranicu kalen-
darneho mesiaca, potom sa takyto zapis automaticky rozpise do viacerych riad-
kov po jednotlivych kalendarnych mesiacoch.

Tabulla

Zaznam v tabulke Nepritomnost nemdzete vymazat, ak uz bola pre dané ob-
dobie vystavena mzda alebo ndhrada mzdy. Ak chcete vykonat opravu, vymazte
mzdu, opravte nepritomnost’a mzdu znovu vystavte.

# | S | B Truaté ziozky mzdy | B9 Zeazky B3 Nepritomnost |= ELDP | B3 Evidencia podani | 3 Dokumenty | [ Pomamiy |

Druh od Pracoval Do Pracoval | |Cislo rozhodnutia Nadvazuje | Vyplatit | Sadzba
1 I{ horoba 01042022 0,00 h 01042022 0472022

2 Riadna dovolenka 17.09.2022 000 d. 17.09.2022 000 d.

V stipci Nadvizuje sa zobrazuje textova poznamka pokraéuje, a to v pripade,
ak uvedeny zaznam je pokra¢ovanim predchadzajlicej nepritomnosti zamest-

KAPITOLA

B nanca. Napr. ak zadate zaznam o chorobe, ktory presahuje hranicu kalendar-
3 neho mesiaca, bude tento zapis po ulozeni automaticky rozpisany do viacerych
riadkov po jednotlivych kalendarnych mesiacoch. Nadvazujuce riadky budu ob-

398 sahovat text pokracuje.

" Pokracujucu chorobu mézete zadat'i ru¢ne. Vyberte riadok, v ktorom mate vypl-
evyhnutnou

podmienkou pre nené Udaje o zamestnancovej chorobe, a ku ktorému chcete vytvorit pokracuju-
sprdvne vyjpocty ndhrad je ci zdznam o chorobe. Stlacte pravé tlacidlo mysi a z miestnej ponuky zvolte po-
zadanie vsetkych vel Vlozit pokraéovanie. POHODA automaticky vytvori dal3i riadok v tabulke

nepritomnost(
zamestnanca do agendy
Pracovné pomery.

Nepritomnost’. Ten uz mozete upravit podla svojej potreby.

V pripade, ak zamestnanec nestihol vcas dodat potvrdenie o pracovnej ne-
schopnosti a potrebujete zadat obdobie choroby do viacerych riadkov, pouzite
prave tento povel. Ak povel Vlozit pokra¢ovanie pouzijete len v rdmci jedného
mesiaca a zadate datum vyssi, ako je posledny den prislusného kalendarneho
mesiaca, potom POHODA ponukne automatické rozpisanie nepritomnosti po
mesiacoch do viacerych riadkov.
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= | 7 | @ vale ziozky mzdy | €3 Zrazky B8 Nepritomnost ‘E ELOP | B3 Ewidencia podan | (3 Dokumenty | D foznamiy

Dreh Od Pracoval Do _Pracoval | Cislo rozhodnutia Nadvazuje Vyplatit | Sadzba
1 Charoba 01042022 000 h. 01042022 0472022
2 |Riadna dovolenka 17.09.2022 000 d. 17092022 0.00 d.
3 Platené valno - ndviteva lekara 20.09.2022 000 h. 20092022 000 h.
4 |Charoba 2102022 ooo v 31102022 [ 072022

= 000 i ( viont gowracovanie_|| ! 0%
#Y Zmazat I

V poli Vyplatit sa uvddza mesiac a rok mzdového obdobia, v ktorom bude
prislusna nahrada vyplatena zamestnancovi. POHODA tento Udaj automaticky
doplni, ale vy (alebo iny uzivatel programu) méate moznost upravit ho podla po-
treby. M6zete napriklad nastavit az dalSi mesiac (ak napr. zamestnanec nestihol
vcas dorudit’ potvrdenie o pracovnej neschopnosti), alebo vykonat Gplné vyma-
zanie daného Udaja a nahrada prijmu nebude zatial vyplatena.

V poli Sadzba zadajte percento sadzby, ktoré ma byt vyplatené z vypocitanej
nahrady prijmu. Napriklad ak bola v kolektivnej zmluve dohodnuta vyssia sadz-
ba nahrady prijmu, do pola Sadzba uvedte prislusné percento.

ELDP

Do tejto tabulky sa ku kazdému zamestnancovi kazdy rok vygeneruju Gdaje
potrebné pre vyplnenie evidencného listu déchodkového poistenia. Vypocet
Gdajov sa vykoné automaticky po potvrdeni povelu Udaje do ELDP... z ponuky
Zaznam/ELDP. Vyplnené Udaje je potrebné skontrolovat a v pripade potreby
upravit' rucne.

Tabulla

Evidencia podani

Tabulla

| |EI Trvalé zlozky mzdy | B2 Zrazky | B2 Nepritomnast | B ELOP B8 Evidencia podani | (1 Dokumenty | B Poznamky
Druh | Popis Stav Détum stavu
1 E 10 - 2 - 26101.2022, Vieobecna zdravotna poistovia Pred adovzdanim 31.01.22 1608
2 | Oznémenie zamestndvatela 10- K- 31.01.2022, Vieobeens zdravotnd poistoviia Pred odovadanim  31.01.22 1608 K‘:i’"i‘
Do tejto tabulky sa automaticky zapisuju oznamovacie povinnosti, ktoré boli 3

za konkrétny pracovny pomer vykonané. Ide o zapisy z agendy Oznamenie za-
mestnavatela a Registracny list FO. Dvojklikom mysi je mozné podanie otvorit’
priamo v zdrojovej agende s kompletnymi informéaciami.

»»  Zauctovanie zaloh...

Povelom Zauctovanie zaloh...

Ak st medzi € 4 ; Zauttovanie zioh %
aTESETEE v ponuke Zaznam vykonate zal- | zuodniexson )
ispolocnici, vytvoreny ¢tovanie zéloh na mzdy vsetkych
doklad v qgende Povkladna aktivny ch pracov n)'/ ch pomerov, Zodat e r it ypanych o P o hevasndeklad o oo iy e
bude mat dve polozky, , ; . Galkom bde vyplstund  hotovask na et
ktoré budd roslicne ktoré mate uvedené v agende | ... om0 e w em
Zadf[ované PracoVné pomery. Rek Hz spolotnikom 00 000
Zadittovanie pivazku pro bezhotavastng plath)
Datm spianosy ':‘UEUZJ ~ é-ﬁll’\'!“ 221900013 -
Zvolte mesiac Uctovanych zaloh, | [ioeseombmn

datum zalUctovania a pokladiu | cenps,
pre hotovostné zalohy. Po stla- |

Ceni tlacCidla Dokonéit vytvori
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Tip| BugalE
mozete pripravit
s réznym poctom druhov
trvalych zloZiek mzdy,
ti. subor méZe obsahovat’
Udaje sucasne o prémidch,
priplatkoch, prispevkoch
zo SF ¢i nezdanitelnych
ndhraddch. DéleZité je
poznat identifikator
Pracovnych pomerov
a jednotlivych zloZiek
mzdy. Ide o udaj ID pre
import, ktory ziskate napr.
zo stlpca agendy
Pracovné pomery
a Definicie zloZiek mzdy.
Subor vsak musi
respektovat danti
Strukturu.

»
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POHODA suhrnny hotovostny doklad vyplaty zaloh do agendy Pokladiia a za-
vazky pre zalohy platené bankovym prevodom do agendy Ostatné zavazky.

Vlozenie trvalych zloziek mzdy...

| Heomadné vietenie trvatjeh zitiek mady %
Haomadni: vl sljch shofick medy ‘ l
Todkamudy % préemie 5 o [r oo |/
__Zamestnanec Pracovny pamet Ziokha % Sadeba Coasta 0d Do Text
1 [Bani Jan Hizung pracovny pomer % prémis 1000 % prémee

st Jazaf Krathi pracovng €35 % prémio 1000 % primin
Molndrovd Andrea Dohoda o vykonani price % prémig 1000
Movak Petar - % prémia 1000
owik Pater ' 10.00
Pophihdrovd Lenka Ing 1000
Simecvitavd Alsna Hizvng pragavey pemer 0

[C]usontit plamaat exshsicich ziotiak

Natitar Urot Swome Pomacnik

Tato funkcia slizi na hromadné vlozenie trvalych zloziek mzdy do zélozky Trvalé
zlozky mzdy vybranym pracovnym pomerom. Po zvoleni povelu sa zobrazi
dialbg Hromadné vlozenie trvalych zloziek mzdy. Zo zoznamu pouzivanych
zloziek mzdy agendy Definicie zloziek mzdy vyberte zlozku, ktord chcete
do miezd vlozit. Vypliite obdobie Od - Do, pocas ktorého chcete danu zloz-
ku pouzivat. Do stipca Ciastka vyplrite jednotlivym zamestnancom vyéku danej
zlozky, napr. prémie. Niektoré zlozky nemaju aktivne polia pre vyplnenie uda-
jov. Sadzba alebo % sa vypifiaji v samotnej definicii zlozky mzdy. Doplfiujice
informacie k danej zlozke je mozné doplnit do pola Text. Povelom Dalej sa tr-
valé zlozky vlozia a na nasledujlcej strane sa zobrazi suméarna informécia o vlo-
zenych trvalych zlozkdch mzdy. Prehlad zamestnancov s Ciastkami si mozete
uchovat pre pouzitie v dalsich mesiacoch alebo pre dalSiu pracu mimo program
POHODA. Zoznam mozete ulozit do formatu CSV, subor vytvorite cez povel
Ulozit. Subor si mozete ulozit' i bez konkrétnych ciastok, Ciastky editovat mimo
program a po ich doplneni zoznam opat’ nacitat do programu. Pre naditanie
Udajov z externého stboru pouzijete povel Nacitat'.

Volbu Ukoncit platnost’ existujticich zloZiek pouzijete v pripade, ak napr. evi-
dujete platnost’ vysky osobného ohodnotenia. Pri zvySeni osobného ohodnote-
nia, vloZenie zlozky cez tuto funkciu, sa automaticky vypini pole Do mesiacom,
ktory predchadza mesiacu, od ktorého plati nova vyska osobného oohdnotenia
(pozn. ukoncuju sa zlozky s rovnakym ID).

Importident. Cisel SP... [wees x

Import ident Eisol SP .
Pomocou tejto funkcie je mozné hro- &
madne doplnit' identifikacné Cdislo, Subor

ktoré pridelila Sociadlna poistovna s - —
jednotlivym _pracovnym vatahom. SRR
Import prebieha z csv stboru, kto-

ry stiahnete po prihlaseni do systé-
mu elektronickych sluzieb Socialnej

Stomo Pomocnik
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poistovne. Priradenie Cisla sa vykona v pripade jednoznacnej zhody Udajov v su-
bore a Gdajov v programe POHODA a len tym pracovnyzm vztahom, ktoré na

zalozke Mzda nemaju vyplnené pole Identifikacné Cislo.

» Oznamenie zamestnavatela...

Povelom  Oznamenie  zamest- [ . o x
navatela... v ponuke Zaznam/ ;
Vytvorenie vytvorite zdznam s ozna-
movacou povinnostou do agendy | — e D
Oznamenie zamestnavatela. Po | ... :
zvoleni povelu sa zobrazi Sprievodca | s umemumissosmis
pre vytvorenie Oznamenia za- | 0™
mestnavatela, v ktorom vyberte | ...
Druh oznamenia, Mesiac, za ktory

chcete oznamenie vytvorit” a pripad-

ne upravte polia Od — Do. V pripade

potreby upravte Cislo davky. Dalej

pomocou zaskrtavacich poli Prihlaska, Odhlaska alebo Ind zmena vykonajte
Druh zmeny platitela poistného. Po dokonceni sprievodcu sa otvori agen-
da Oznamenie zamestnavatela s vygenerovanym oznamenim pre vybranych
zamestnancov. Ozndmenie sa vytvara zvlast' pre kazdu zdravotnd poistoviu.
BlizSie informaécie ziskate v interaktivnom pomocnikovi po stlaceni klavesu F1.

vytvarenis
Degltuucs ucale

»  Registraény listFO... oo
Povelom Registraény list FO... v po- | e e (&)

nuke Zaznam/Vytvorenie vytvori-
te registracny list FO s prislusnymi
Udajmi pre aktualny pracovny pomer
alebo registracny list FO zodpovedaj- E
Uci viacerym pracovnym pomerom 3
(Hromadna prihlaska/odhlaska) do

agendy Registrac¢ny list FO. BlizSie |

informacie k tejto agende ziskate - =
v interaktivnom pomocnikovi po stla-

Ceni klavesu F1.
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Pred vygenerovanim

ELDP e potrebné Udaje do ELDP...

mat vystavené mzdy .

zamestnanca. Povelom Udaje do ELDP... v ponuke Zaznam/ELDP vygenerujete Udaje o trva-

- ni déchodkového poistenia zamestnanca a jeho vymeriavacom zéklade za dany

Aby sq tdgje pre kalendarny rok. Udaje sa automaticky vygeneruju v tabulke ELDP. Jednotlivé
ELDP pri kazdom l idenénvch listov POHODA I'v sklade udai denvch

e e polia evidencnych listov DA vypliia na zaklade idajov uvedenych v agen-

zachovali a preniesli i do dach Personalistika a Pracovné pomery a z vystavenych miezd.

nasledujdcich rokov,
skontrolujte pred Tladovli zostavu Evidenény list déchodkového poistenia néjdete v dialégo-
udajovou uzavierkou, Ci .
ste nezabudli tidaje pre vom okne Tlaé€.

ELDP vygenerovat.
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POHODA tiez
umoznuje
archivovanie findlnych
pracovnoprdvnych
dokumentov v zloZkdch
Jednotlivych
zamestnancov, resp.
Jednotlivych pracovnych
pomerov.

TIP

Od osla n ie ELDP. .. Sprievodca pre elektronické podanie x

Sprevadea pra slekironicks padanic :
Zvolta tazsah pre ELDP h_t

Povelom Odoslanie ELDP... v po-

nuke Zaznam/ELDP mozete ELDP | Suiiiliiiiiiiil.
podat’ elektronicky. Na prvej strane
sprievodcu zvolte, ¢i odosielate ELDP
za Jeden pracovny pomer (aktual-
ny zaznam) alebo za Viacero vybra-
nych pracovnych pomerov (aktualny |
vyber). Na dalSej strane sprievodcu
zvolte, ¢i ide o Riadny alebo Opravny
ELDP. Ak si chcete ELDP ulozit' tiez
do poditaca, v sprievodcovi je mozné zmenit' ndzov a umiestnenie vytvarané-
ho stboru a po dokonceni sprievodcu sa subor vyexportuje do uvedenej zlozky.
Pomocou tohto sprievodcu vytvorite stibor vo formate XML, ktory zodpoveda
platnej XML schéme stanovenej Socialnou poistoviou.

<Nagpit Dalej> Stomo Pomocnk

Tlacové zostavy P
Agenda Pracovné pomery obsahuje bohatu i
ponuku tlacovych zostdv. Mozete vyuzit tla- [ swsss e

L] vyplatnica zéloh

Cové zostavy ako napr. Zoznam pracovnych
pomerov, Pracovné pomery podla roz-
vrhu prac. ¢asu, Prehlad nepritomnosti, [ Prehiad wvaljen totiek zdy

e . , . Bl Evidenny list dchodkovéha poistenia
Zostavajuca dovolenka, Prehlad miezd et et Oy o g
pracovného pomeru alebo Potvrdenie o
o zamestnani (zapoctovy list). Medzi tla- 8¢ odRotatae poloby (291

& Potwrdenie na Geely uplat. niraku na nem. dévia

covymi zostavami najdete i viacero formula- — Brerees e et i
rov odovzdavanych do Sociélnej poistovne, L
napr. Evidencny list dochodkového poiste- 17 i Sioad poiseie

1) Rozpotitanie prémi do priememého z8robku viacerjch obdobi

nia, Oznamenie zamestnanca na uplatne- ) Priememy zérobok na pracovnoprévne Otely

[ Denng vymeriavact zaidsd

nie OdPOEitatel'nej poloiky (ZP) @ Dokumenty pracomoprévnych vztahoy

& & Cestné wyhlasense (odv. Glava - tudent))
je @ destné vyhldsen

it Zamesinanca na upla

Ponuka tlacovych zostav obsahuje tiez Dokumenty pracovnopravnych vzta-
hov, ktoré sa automaticky predvyplnia osobnymi Gdajmi vybraného zamestnan-
ca. Tieto vzory je mozné upravit podla potrieb firmy. Vdaka prednastavenym
pracovnopravnym dokumentom mozu byt pracovné zmluvy, dodatky k pracov-
nym zmluvam, dohody a dalsie dokumenty, pripravené velmi rychlo, jednodu-
cho a bez rizika moznych chyb spojenych s kopirovanim alebo ruénym prepi-
sovanim osobnych Gdajov. Hotové dokumenty si mozete v programe POHODA
priamo vytladit’ alebo exportovat’ do formatu DOC, pripadne ODT. V aplika-
cii Microsoft Word (Open Office) si ich potom mozete fubovolne upravovat.
POHODA tiez pontka moznost’ archivacie findlnych pracovnopravnych doku-
mentov v priecinkoch jednotlivych zamestnancov priamo v systéme POHODA.
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Pred kazdym
spracovanim miezd
skontrolujte (prip. upravte)
nastavenie miezd
v agende Personalistika
a Pracovné pomery.
Upravy je potrebné
vykonat pred
spracovanim miezd
mesiaca, od ktorého
zmena plati.

TIP Ak vylstav[fe mzdu
jednému
zamestnancovi a este
potrebujete vystavit mzdy
i ostatnym, vyuzite volbu
Viystavit mzdy vsetkym
zamestnancom, ktord
vykond vystavenie miezd
pre vsetky zostdvajtice
pracovné pomery.

P Funkcia Uctovanie
na prelome obdobi...

umozni vystavit mzdy

v prvych mesiacoch

nasledujticeho roku.
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Mzdy

Agenda pre spracovanie miezd pocita a eviduje mzdy pracovnych pomerov
a s tym suvisiace odvody dani a poisteni.

Ak zvolite prislusny mesiac z ponuky Mzdy a mzdy pracovnikov nie su za tento
mesiac eSte vytvorené, POHODA ponukne vytvorenie mzdovych zdznamov za
dany mesiac. Pre vypocet mzdy budu pouzité Udaje z agendy Personalistika
a Pracovné pomery tak, ako boli nastavené v okamihu vytvorenia mesacnej
mzdy.

V dialbgovom okne Vystavenie | x
miezd mobzete vybrat' jednu | Veeeme ©l
z moznosti Vystavit mzdy jed-
nému zamestnancovi alebo
Vystavit' mzdy vsetkym zamest-
nancom. Pri prvej volbe Vystavit’
mzdy jednému zamestnancovi

() Vystavd mady pednému zemestnancon

Zamesinansc Bini Jin

Pracovny pomer Py pracawny pomat

@ Nystavit mady vistfm zamesmancom

mate moznost, pomocou za- ieyeos | B

Skrtnutej volby VSetky pomery, Sradke o

vystavit mzdu danému zamest-

nancovi za vsetky jeho pracovné soms | | pomouni

pomery naraz. V pripade, ak zru-

Site zaskrtnutie tejto volby, POHODA vystavi mzdu len za vybrany druh pracov-
ného pomeru, ktory zvolite v poli Pracovny pomer. Pri druhej volbe Vystavit’
mzdy vSetkym zamestnancom mate eSte moznost'v pripade zaskrtnutej volby
Vsetky strediska, hromadne vystavit' mzdy automaticky za vsetky strediska. Ak
budete chciet vystavit mzdy postupne za jednotlivé strediska, zruste zaskrtnutie
volby a v poli s rovnomennym nazvom vyberte konkrétne stredisko.

Akonahle potvrdite vytvorenie miezd, v nasledujicom dialégovom okne sa zo-
brazi zdznam, ktory upozoriuje
na skuto¢nosti, ktoré by v slvis- V’;”' . o
losti so mzdami rozhodne nemali | (&)
byt prehliadnuté. Odporicame | visess as
vam, aby ste si uvedené upozor- % 2
nenie podrobne prestudovali

a pri dalSom spracovani miezd sa
riadili spominanymi pokynmi.

Sidarvymeriavacieho zakiad

2 dra 01,04 2022 l 0104 2072

Ak chcete, aby sa novo vykonané E 2
zmeny v agende Personalistika
a Pracovné pomery premietli vo
mzde, ktora je uz vypocitana, po-
tom stlacenim klavesovej skratky CTRL+DEL zaznam danej mzdy za konkrétnmy
mesiac vymazte a zalozte ju znovu klavesom INSERT.

Dokanéil " Pomocnik
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Priemerny zdrobok
vypocita POHODA
automaticky. Ak viak
s programom zacinate, je
potrebné priemerny
zdrobok v prvom mesiaci
zadat rucne.
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Mzda

Formular obsahuje casti Zamestnanec a Priplatky.

Zamestnanec

V casti Zamestnanec vypliite pole Pocet jednotiek, a to v pripade, ak mate so
zamestnancom dohodnutd Ukolovd mzdu. Zéznam z tohto pola bude pouzity
pre vypocet Ukolovej mzdy. Toto pole nie je mozné vyplnit, ak mate so zamest-
nancom dohodnutd mzdu mesacnu alebo hodinovu. V pripade potreby mozete
upravit' pole mzdova sadzba, v ktorom je uvedena sadzba mzdy podla jej druhu
(mesacna/hodinova/ukolova). Priemerny zarobok za predchéadzajici kalendarny
Stvrtrok sa pouziva pri vypocte nahrad za dovolenku a sviatky, platené volno
a za pracu nadcas.

T
| B POHODA Komplet - [Mzdy - april] o x
£ Stbor Mastavenie Adiesic (iowighvo  fokiurdcia  Sifady  Mady lexdy Majeiok Ziznam Pomganl
[ERCAR R T B cal¥ = TR | o sfe=lD- @0 E D&M D00 |
. — |
mm;l\-w prijer |m.4m|\, poisten ‘.|r-\-.. rmzda l]va'uk‘ Alena Simkovicovs
Zamestnanec Privlatky @ S,
Miady - apeil
Podet jednotiek [ Mzda za nadéas 0 h 0,00 Préaca nadas oh .00
Mesaena sadzba 10000000 | Zdkladnd mzda 100000 Préca o sviatok oh 000
Priesneeng zktcbok 59805 Prica vo sviatok - dohody h 0,00
Dovolenka d h 000 Iné % priplatky oh 0,00
Prepl. dovolenka 0d 000, Prostredie oh 000
Mesine ope|  Svintky d Oh 000, Praca v noci oh 0.00
ot 202z Platend voino o d h 000 Pricavsobatu oh om0
Kalendérme dni 0 Prekatky ram-la d. h 0,00 Préca v nedelu Oh 0.00
Neplatvaino 4 on Iné pripiaty on 0.00
Stan i 1
et Neospravedinens 0d  Oh
r_"""“""” L] B choroba 0d h Zdanitelné nahrady 0o
LI B0/} paterska dovol. d
Odgracované 24 16ER  oeR 0.
Strajic d. h
* | 7 | B Ziosky mady | B Sviatky a nadéasy | @ Nahvady prijmu | €3 Dokumenty | By Pazndmiy |
¥ Mesiac Rok Zamestnanec Hodné ¢isa Druh prac pomen Odprachod. | Hbamzda | Cista mzda -
1 apil 2022 Bani fan 890915/1245  Hilawny pracovny pomer 3500 200,00 173,20 -
2 [ ap 2022 tvanic Joza A70524/028  Kratsi pracovny €ac 11400 63000 441,82
3 [ april 2022 Moinarova Andrea 885125/9876  Dohoda o vykonani préce 76,00 418,00 361,99
4 [ ap 2022 Nowdk Peter TS1217/1245  Hlawng pracovny pomer 160,00 100000 289
5 [ apdl 2022 Nowilk Peter TS1217/1245  Dohoda o pracovne] dinnosti 164,00 400,00 32400
6 [ apm 2022 Popluharovs Lenks Ing 815612/9087  Hlavny pracovny pomer 168,00 140000 104903 :
7 C O 02 Simkovitous Alena 795515/5643  Hlavny pracovny pomer 168,00 100000 81558 =
((/7) Na ziskanie pomocnika state F1 Novjsro 2022 8 2

Priemerny hodinovy zarobok
Momentalne pracuje POHODA s nizSie uvedenym vzorcom pre vypocet prie-
merného zarobku (pre hodinovu a Ukolovi mzdu):

PHZ = (HM-DOV +/-PrDOV-PV-PZ-NS-ZN+ZDZ+aPDO+aPV) / (OH+HN)
PHZ - priemerny hodinovy zarobok ZN - zdanitelné nahrady
HM — hruba mzda ZDZ - zvys. danového zakladu vrat.

DOV - nahrady za dovolenku poistenia
PrDQOV - preplatena/precerpana aPDO - alikv. kratena prémia za dlhsie
dovolenka obdobie

PV - platené volno

PZ —nahrady za prekazky
zamestnavatela

NS — nahrady za sviatky

aPV - alikv. kratena prémia za vyrocie
OH - odpracované hodiny
HN —hodiny nadcas

Pri vypocte PHZ pri mesacnej mzde sa z menovatela vypusta pocet odpracova-
nych hodin pocas sviatkov.
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Pri vypocte priemerného zarobku zo Stvrtroka, v ktorom bola vyplatena prémia
za dlhSie obdobie, resp. prémia za vyrocie, je potrebné tuto Ciastku odpocitat’
od hrubej mzdy, pretoze je nasledne pripocitana pomernou ¢astou. Pri ur¢ovani
pomernych casti mzdy POHODA prihliada na podiel obdobia odpracovaného
zamestnancom v rozhodujdcom obdobi z fondu pracovného casu.

Zakladna mzda je uréena druhom mzdy a predstavuje odvedenu pracu bez pri-
platkov a nahrad. Pocita sa za pocet odpracovanych hodin a zvysuje sa i o mzdu
za odpracované hodiny nadcasu zadané v poli Mzda za nadcas.

Polia Dovolenka, Sviatky, Platené volno, Prekazky zam-la, Neplat. volno,
Neospravedinené, Choroba, Materska dovol., OCR a §trajk vyplni POHODA
podla Udajov, ktoré si uz prednastavené v tabulke Nepritomnost v agende
Pracovné pomery a podla nastavenia v poli Nahrada za sviatok na zéloz-
ke Mzda. Nahrady sa vycislia na zéklade priemerného hodinového zéarobku
a uvazku v dany den.

Pole Prepl. dovolenka sluzi pre zadanie poctu dni nevycerpanej dovolenky
(kladne), za ktoru chcete zamestnancovi vyplatit ndhrady alebo poctu dni pre-
Cerpanej dovolenky (zdporne), za ktord chcete zamestnancovi zrazit nadhrady, na
ktoré stratil narok. Pole mézete pouzit' v mesiaci, v ktorom zamestnancovi vypla-
cate nevycerpanu dovolenku pri skonceni pracovného pomeru alebo v mesiaci,
v ktorom preplacate nevycerpanu dovolenku pocas trvania pracovného pome-
ru. Pocet dni preplatenej dovolenky POHODA automaticky pripodita do pola
Cerpané v agende Pracovné pomery a o tieto dni zaroven ponizi zostavajlcu
dovolenku.

Priplatky

V Casti Priplatky mozete uviest pocet odpracovanych hodin prace nadcas, vo
sviatok, prostredie, pracu v noci, v sobotu, v nedelu a dalsie skuto¢nosti, za kto-
ré je potrebné vyplatit' priplatky.

Dalej mozete doplnit vysku zdanitelnych nahrad (napr. ndhradu za ¢as straveny
na ceste).

Zlozky mzdy

Ak vyuzijete zalozku Trvalé zlozky mzdy v agende Pracovné pomery, Udaje
z nej budu pri vystaveni mzdy automaticky prenesené do tejto tabulky. V nej
méate moznost zlozky este pred zauctovanim mzdy upravit, vymazat alebo pri-
dat dalsie. Ak vSak trvalé zlozky mzdy v agende Pracovné pomery nevyuzije-
te, mate moznost v tejto tabulke zadat zlozky mzdy priamo pri vystaveni mzdy.
Vyuzijete to napriklad, ak pri jednotlivych pracovnych pomeroch, je druh zloziek
mzdy kazdy mesiac odligny. Udajmi zadanymi v tabulke Zlozky mzdy sa auto-
maticky vyplnia i polia vo formulari agendy. Polia vo formulari automaticky za-
$ednl a POHODA ich nésledne prevezme i do vypoctu mzdy.

* | L B3 Zlokky mady |E Sviatky a ﬁadtas\-l © Nahrady prijmu ‘ & Dokumenty ‘ O Pozndmiky |
ZioBka % Sadzba Hod Ciastka Text
| Prostredie 0.7200 0,00 000 Priplatky za prostredie
| Praca vo sviatok 100,00 000 0,00 Pripl. za pracu vo sviatok
Praca nadcas 2500 000 0,00 Priplatky za pracu nadcas
% prémie 1000 10000 % prémie

& w |-
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Tabulka

Tabulka

Formular

Sviatky a nadcasy )
V tejto tabulke program automaticky vypIni Typ (Sviatok), Datum a Uvazok
v mesiacoch, pocas ktorych je sviatok.

Stipec Skutoéne odpracované je aktivny v zavislosti od nastavenia vyplacania
sviatkov pri pracovnych pomeroch v poli Nahrada za sviatok na zdlozke Mzda
v agende Pracovné pomery.

# |7 oZky mzdy viatky a nadcasy dhrady prijmu okumenty Znam
T | BB Zloz dy B2 Sviatky d B Nahrad £1 Dok 0 Po

| Typ  Datum | Uvazok | Skutocne odpracované Nadcas |
1 |Sviatok 15.04.2022 8,00 0,00 0,00
2 |Sviatok 18.04.2022 8,00 0,00 0,00

Do stipca Nadéas je mozné zadat” hodiny nadcasu, ak zamestnanec odpracuje
v den sviatku hodiny mimo svojho Gvézku. Hodiny nadcasu je mozné na zalozke
zadat' aj v inom dni, ako vo sviatok, a to prostrednictvom volby VlozZit nadcas,
ktoré sa zobrazi po kliknuti pravého tlacidla mysi.

Nahrady prijmu

V tejto tabulke budu zobrazené nahrady prijmu za docasnu pracovnu neschop-
nost. Tabulka je automaticky doplnend z dajov, ktoré zadavate na zélozke
Nepritomnost v agende Pracovné pomery. Nahrady prijmu su zamestnancom
vyplacané v ramci doplatku mzdy.

* | |2 Ziozky mzay | €2 Sviatky a nadtasy @ Nahrady prijmu | £ Dokumenty | B Poznamiy |
0d Do Druh Zaklad Uprava Denny VZ Ciastka
1 |ERTETERN o10022  Choroba 22,7844 010000 227844 17.088300
2 (30102022 31102022 Choroba 22,7884 00000 22,7844 25062840

Iny prijem

V tomto formulari je mozné zadat' odmeny a prémie, ako aj dalie zlozky pri-
jmu zamestnanca, ktoré upravuji vymeriavacie zaklady pre sociélne a zdravotné
poistenie.

‘ 2, POHODA Komplet - [Mzdy - oktéber] o x
‘5 Sbor  Mastavenie Adressr  Uftownighvo  Falduricia  Sklady Mgdy Jazdy  Majejok  Zdznam  Pomacnlk
bRy A=y T = e P2 B B B 8 1 )
—Agendy d
Mzda Inj priem | Oavody poisten «lf:\'a mrda‘ 'Jvamh‘ Alena Simkavicovs c
| odmeny a primie Vymeriavaci z5klad 59 78 Vymeriavaci 2iklad 29 =,
Mzgy - okdber
Dsobné 000  Odstupné 000  Prisp. na DS (3. pilier) 20,00,
Prémie 000 Gdchodné 000  Zvfi VZ na zdravotné 000
Prémie za cinsiz obd g 000 1% vstp. ceny vozidla 000
13. plat - letné dovolenky 000 Prisp. na v, poistenie 00| Dividendy 000
14, plat - vianotné svistiy 000
Prémie za wrodie 000 Pen. prisp. 20 S§ 000
Doplatly 0pa MNeped prisp. zo SF 000
HRUBA MZDA 100000 Zjh dan. zakiady 000
Naturdina (dafi+pofst) 000
Dividendy 000
% | | B Ziosky mady | m Suiatiy 2 nadéasy | € Nahrady prijmu | £ Dokumenty | B Pozmamy |
X Mesisc | Rok Zamestnanac Rodnit éista Druh prac.pormiru Odprachod | Hrubamada | Cita mada =
1 T oktdber 2022 Bhni Jon 890915/1245  Hlawn pracovny pormer 2900 165,72 14354 A
2 I okifber 2022 Wvanié Jozef 470524/028  KratSf pracovny fas 126,00 630,00 44132
3 7 okadber 2022 Molndrovs Andrea 885125/9076  Dohoda o vykonand prace 8400 46200 39551
4 [ okoper 2022 Mowak Peter 5121711245 Hiawny pracovny pomer 18400 100000 Tize9
5 [ okiober 2022 Novik Peter 751217/1245  Dohoda o pracovnej Cinnosti 168,00 40000 32400
| 6 I okamer 2022 Poplunarova Lenka Ing. 815612/9087  Hilavny pracovny pomer 000 000 000 &
7 2022 Simkovicovs Alena T95515/5643  Hlawn pracovny pomer 164,00 100000 #1204 =

(7/7) Na ziskanie pomocnika stialte F1. Nowj sr.o. 2022 @ )
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-y agende Odmeny a prémie

Pracovné pomery V poli Osobné odhodnotenie sa Ciastka osobného ohodnotenia zamestnanca
zrusite zaskrtnutie pola (nérokovatelna zlozka mzdy) vyplni podla nastavenia v agende Pracovné po-
Kratit osobneé mery. Ak mate na zalozke Mzda v agende Pracovné pomery zaskrtnutu volbu
ohodnotenie, ciastka Kratit b. ohodnotenie. ieho hodnot krati dr it ti k
os0bného ohodnotenia sa ratit’ osob. ohodnotenie, jeho hodnota sa krati podla nepritomnosti rovnako
do vystavenej mzdy doplini ako mesacna mzda (bez ohladu na druh mzdy) a zvySuje sa o pocet hodin od-
v plnej vyske, bez ohladu pracovanych nadcasov. Ak zadavate osobné ohodnotenie priamo vo mzde, ako

na nepritomnost. nenarokovatelnl zlozku mzdy, hodnota nie je ovplyvnena zadanim poctu od-

pracovanych nadcasov.

V poli Prémie sa vyska prémii (narokovatelna zlozka mzdy) takisto vyplni podla
nastavenia v agende Pracovné pomery. Zdkladom pre vypocet % prémii je
mzda za pracu bez ndhrad mzdy ¢i priplatkov. Ak ma zamestnanec v agende
Pracovné pomery zadanu kombinaciu prémii, dochadza k suctu absolltnej
hodnoty prémie a % prémie. Ak zamestnanec odpracuje v danom mesiaci nad-
Cas, zvysuje sa zakladna mzda a dochadza k prepoctu vysky % prémie. Ak zada-
vate prémiu priamo vo mzde, ako nenarokovatelnu zlozku mzdy, jej hodnota
nebude ovplyvnena zadanim poctu odpracovanych nadcasov.

Do poli Prémie za dlhsie obdobie a Prémie za vyrocie zadavate prémie, ktoré
su zamestnancovi vyplatené za dlhsie obdobie. Pre tcely vypoctu priemerného
zarobku sa prémie rozpocitaju do zadaného poctu obdobi (pocet q u prémie za
dlhsSie obdobie), alebo automaticky do Styroch obdobi (prémie za vyrocie).

V poliach 13. plat - letné dovolenky a 14. plat — viano¢né sviatky méozete
zadat' Ciastku penazného plnenia, ktoré méze zamestnavatel poskytnat za-
mestnancovi pri prilezitosti obdobia letnych dovoleniek (§ 118 ods. 4 pism. a)
Zakonnika prace) alebo pri prilezitosti obdobia vianoénych sviatkov (§ 118 ods. 4
pism. b) Zakonnika préace).

Doplatky mzdy za minulé obdobie zvysia hrubd mzdu, odvody a preddavok na B
dan z prijmov. Pripadné preplatky mzdy z predchadzajucich obdobi zadajte za- 4
pornou Ciastkou.

Hruba mzda
V poli s rovnakym nazvom je zobrazena vysledna hruba mzda zamestnanca.

Vymeriavaci zaklad SP i ZP

V Casti Vymeriavaci zaklad SP i ZP mozete pouzit polia Odstupné, Odchodné,
1 % vstup. ceny vozidla, Prisp. na Ziv. poistenie, Pen. prisp. zo SF, Nepen.
prisp. zo SF, Zvys. dan. zakladu, Naturalna (dan + poist.). Hodnotou zadanou
v niektorom z tychto poli ovplyvnite vymeriavaci zaklad pre zdravotné i sociélne
poistenie. Pole Dividendy ovplyviuje VZ na SP a ZP platené z dividend.

Pole Dividendy pouZijete v pripade vyplatenia dividendy zamestnancovi bez
majetkovej Ucasti. Ciastka ovplyvnuje vymeriavaci zaklad pre socialne poistenie
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Formular

a vypocet preddavkov z dividend. Ide o prijem, ktory je oslobodeny od dane.
Pole sluzi pre zadanie dividend vyplatenych zo zdanovacich obdobi 2013-2016.

Vymeriavaci zaklad ZP

V Casti Vymeriavaci zaklad ZP mozete pouzit’ polia Prisp. na DDS (3. pilier),
Zvys. VZ na zdravotné, Dividendy. Zadana hodnota zvySuje len vymeriavaci
zaklad pre zdravotné poistenie.

Pole Dividendy poufzijete v pripade vyplatenia dividendy zamestnancovi s ma-
jetkovou Gcastou. Ciastka ovplyviiuje vypocet preddavkov z dividend. Ide o pri-
jem, ktory nie je predmetom dane. Pole slUzi pre zadanie dividend vyplatenych
zo zdanovacich obdobi 2011-2016.

Prispevok zamestnavatela na dopinkové déchodkové sporenie zamestnanca je
vypocitany podla nastaveni na zdlozke Doplnkové udaje v agende Pracovné
pomery. Prispevok nie je sicastou hrubej mzdy, zvySuje len zéklad pre zdravot-
né poistenie a dan z prijmov.

Odvody poistenia

Vypocet odvodov na socidlne a zdravotné poistenie pri viacerych pracovnych
pomeroch jedného zamestnanca je navzajom previazany.

T
| B POHODA Komplet - [Mzdy - oktdber] o hd
‘5 Stbor Nastavenie Adressr Uétownigvo  Faldurdcia  Silady Mgzdy Jazdy Majefok  Zdznam  Pomocnik
sl 3 D, ¥ ) s - SO W E R D |
Agendy d
Mzda | Iny prijem Odvody poistenia ]f-\'ﬂ\\\rdﬂ 'Jmmh‘ Alena Simkavicovd
Socidine poistenic Zdrawotnié poistenie -
My - okoDer
Nemocenske Folstenie v nezam. Rezerny fond Zaravotné Wt
Zaidad 100000 Zéklad 100000 Zakiad 100000 Zaklad - zamestnavatel 102000
Zamestnanec 1400 Zamestnanec 1000 Zamestnavatel 4750 Odpothatelna polodka 000
Zaidad 100000 Zékdad 000,00 Zékdad - amestnanec 1020,00
Zamestnavatel 1400 Zamestnavatel 5,00 Uprava 000
Déchodkavé Starobne Urazové Fiftanc. podpory Zamestnanec 4080
Zamestnavatel 10200
Zakiad 100000 Zakiad 100000 Zakiad o000/ o . i
5 ividendy - 2
Zamestnantc 4000 Oprawa 000 Zamestndvatel 500 .
Zamestnanec 000
Zadad 100000 Zamestnavater 800 e i o
+ prepl/-nedapl
Zamestnavatel 14000 pren "
o e Poistenie zaplatens mimo vkaz
Zikad 100000 Zadad 1000,00 SP - zamestnanec 000
Zamestnanec W00 Zamesndvatel 250 59 - zamestnavater 000
Zskiad 100000 2P - amestnanec 000
Zamestnévatel 3000 2P - zamestnivatel 000
% | | B Ziosky maoy | m Suiatky a nadéasy | € Nahrady prjmu | £ Dokumenty | B Pomamy |
X Mesiac | Rok Zamestnanec Rodnd &isa Druh prac.pomeru Odprached. | Hrubd mada | Cistd mzda =
1 oktdber 2022 Bani Jin 890951245 Hilawn pracouny pomer 2900 165,72 14354 -
2 [ okidber 2022 hvanic Jozef AT0524/028  Kratél pracown Eas 126,00 63000 44182
3 [ oksser 2022 Molndrovs Andrea 885125/9876  Dohoda o vykonand price 8400 462,00 29551
4 [T okper 2022 Nowak Peter TSI217/1245  Hiavny pracovny pomer 18400 100000 T1269
5 [ olagwer 2022 Novik Peter 751217/1245  Dohoda o pracovn innosti 168,00 40000 32400
& [ oktover 2022 Popluhirova Lenka Ing. #15612/9087  Hlavny pracovny pomer 0,00 0,00 000 3
7 N 2022 Simkovitous Alena TA5515/5643  Hlavny pracovny pomer 164,00 100000 81204 -
{7/7) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Novj sro. 2022 e )

V Casti Socialne poistenie sa vycisluji odvody pre jednotlivé druhy tohto po-
istenia. Pri poisteniach, ktoré plati zamestnavatel i zamestnanec, sa rozliSuje
vymeriavaci zaklad. Najprv sa uvadza vymeriavaci zéklad a pod nim je vycisleny
odvod z tohto vymeriavacieho zakladu.
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Vypocet vymeriavacieho zakladu zamestnavatela pre jednotlivé druhy socialne-
ho poistenia sa vykonava zvlast za kazdy pracovny pomer. Vypocet vymeriava-
cieho zakladu zamestnanca pre jednotlivé druhy socidlneho poistenia sleduje
maximalnu vysku vymeriavacieho zakladu v stcte za vSetky pracovné pomery,
pricom sa prihliada na jednotlivé dni, za ktoré sa plati poistné.

Vycisleny vymeriavaci zaklad poistného najdete v poli Zaklad. V poli
Zamestnanec je uvedené mesacné poistné, ktoré je zamestnancovi zrazené.
V poli Zamestnavatel je zobrazena vyska odvodov, ktoré plati zamestnavatel.

V Casti Zdravotné poistenie sa vypocet odvodov do zdravotnej poistovne
vykonava zo sUc¢tu vymeriavacich zékladov jednotlivych pracovnych pomerov
zamestnanca.

Vypocet odvodov do zdravotnej poistovne z vyplatenych dividend sa pocita
z vymeriavacieho zékladu urceného osobitne pre dividendy. Odvody z dividend
plati len zamestnanec, sadzba je rovnaka pre zamestnanca bez zdravotného i so
zdravotnym postihnutim.

Vypocet odvodov do poli v asti Poistenie zaplatené mimo vykaz v programe
neprebieha. SlUzia pre zadanie uzivatelom vypocitanych hodnét.

Blizsie informécie najdete v interaktivnom pomocnikovi, ktory je dostupny po
stlaceni klavesu F1.

Cista mzda

Formular obsahuje ¢asti Dai zo mzdy a Mzda.

Formular

T
| B POHODA Komplet - [Mzdy - oktdber] o hd
KAPITOLA
‘5 Stbor Nastavenie Adressr Uétownigvo  Faldurdcia  Silady Mgzdy Jazdy Majefok  Zdznam  Pomocnik
[EREAR R S J k3 sl GO DM S 00 | 12
Agendy d
Mzda | Iny i>i:Jr||-|(?:i~4|uI','||u stema Cistd mada 'J‘mrhk‘ Alena Simhavicovd 4
Dait 2o mady Mzda -
Mzdy - okiober
Pedl. ziian. nahrady 000 Ped sl prmy 0 G
Nepen. zdan. néhrady 0.00 Nepen asl, prijmy 0,00 409
Zaklad dane 88520 CISTAMZDA 81204
Nezdanitefnj zakiad 37595 Nahrada primu 000
ZdaniteTnd mzda 509.25
Preddavok na dan 96,76 Stravné listky 0.00
Dancy banus g0 Neadanndhrady 00
D ¥ bl 000
mhhams Zrazky 1000
Roné zitovane 0.00 Zéioha 100,00
RoC. 20t {dan. bonus) 000 DOMATOK 10204
Rod. ziet, {bonus - oky) 000 Déwim 10112022
Zaletované
% | | B Ziosky maoy | m Suiatky a nadéasy | € Nahrady prjmu | £ Dokumenty | B Pomamy |
X Mesiac | FRok Zame Rodnit éiso Druh prac.pomen Odprached. | Hrubd mzda | Cista mzda =
1 [ okddber 2022 Ban Jan 890915/1245  Hlavny pracoviy pomer 29.00 165,72 14354 -
2 [ okidber 2022 hvanic Jozef AT0524/028  Kratél pracown Eas 126,00 630,00 44182
3 [ okadber 2022 Moindrovd Andrea 8851259876  Dohoda o vykonani price 8400 462,00 39551
4 [ owoper 2022 Movak Peter TEI217/1245  Hiavny pracoviy pomer 184,00 100000 1289
5 [ okiber 2022 Movik Peter 751217/1245  Dohoda o pracovne €innosti 168,00 40000 32400
6 [ okidber 2022 Popluharova Lenka ing. 81561279087 Hlavny pracovny pomer 000 000 000 &
7 N 2022 Simkovitous Alena TA5515/5643  Hlavny pracovny pomer 164,00 100000 81204 -

(T/T) Na ziskanie pomocnika stialte F1. Nowvyj s.r.o. 2022 @ )
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Ciastka v poli
Nezdanitelny
Zzdklad je vyplnend
v pripade, ak
zamestnanec podpisal
vyhldsenie na uplatnenie
nezdanitelnej casti a dan.
bonusu a tato informdcia
Jjezadand v agende
Personalistika na zdlozke
Dane.

Pole nesluzina

doplatenie/vybratie
dane, dariového bonusu,
ktory ste zamestnancovi
vyplatli v nizsej/vyssej
sume ako ste boli povinny
v predchddzajdcich
zdariovacich obdobiach.

Nezdanitelné
ndhrady na zdloZke
Cistd mzda nie st
sucastou hrubej mzdy.
Zauctujte ich rucne
v agende Interné doklady.

410 | KAPITOLA 12 | Personalistika a mzdy

Dan zo mzdy
Tato cast zahfna Udaje o vypocte preddavku na dan z prijmov.

V pripade, ak zamestnancovi poskytujete penazné plnenie, ktoré zvysuje len za-
klad dane, vyuzite pole Pe. zdan. nahrady. V pripade nepenazného plnenia
rovnakého charakteru vyuzite pole Nepen. zdan. nahrady.

Zékladom dane je prijem zamestnanca z daného pracovného pomeru, znizeny
o odvody na socidlne a zdravotné poistenie. Zaklad dane je mozné znizit' a to
v pripade, ak m& zamestnanec podpisané vyhlasenie a uplatruje si nezdanitelnu
Cast. Z rozdielu zékladu dane a nezdanitelnej Casti sa vycisli preddavok na dan,
ktory sa doplni do pola s rovnakym nazvom — Preddavok na darj.

Pole Danovy bonus sa vyplni v pripade, ak si zamestnanec uplatiuje danovy
bonus na vyzivované dieta, tj. ak je ndrok na danovy bonus evidovany v agende
Personalistika na zalozke Dane. Druhou podmienkou je dosiahnutie prijmu na
vyplatenie vdanom mesiaci.

Do dalsieho pola Dafovy bonus uvedte vysku danového bonusu, ktord ste
zamestnancovi doplatili za niektory z predchadzajicich mesiacov rovnakého
zdafovacieho obdobia. Ciastku zadajte kladne. Ak ste zamestnancovi vyplati-
li za niektory z predchadzajlcich mesiacov danovy bonus neopravnene, zadaj-
te ciastku so znamienkom minus. Ak doplatenie/vybratie dafiového bonusu
vysporiadate prostrednictvom ro¢ného zlctovania preddavkov na dan, pole
nevyplifajte.

Doplatenie/vybratie danového bonusu je potrebné zaevidovat i na zélozke
Dane v agende Personalistika. Obdobie, ktoré opravujete, zadate pomocou
poli Od - Do, vyberiete typ danovy bonus doplateny/vybrany pocas roka a zada-
te Ciastku, ktoru ste doplatili (+) alebo od zamestnanca vybrali (-).

Preplatok alebo nedoplatok z ro¢ného zic¢tovania preddavkov na dan zadajte
kladne, resp. zadporne do pola Ro¢né zictovanie dane. Vysporiadanie daro-
vého bonusu na deti a dariového bonusu na droky vyplyvajice z vykonaného
rocného zlctovania dane zadajte do poli Ro€. zact. (dan. bonus) a Ro¢. zuct.
(bonus - aroky).

Mzda
Cast Mzda dokumentuje postup vypoctu ¢istej mzdy a doplatku. Pefiazné/ne-
penazné oslobodené prijmy zictované zamestnancovi mézete zadat do rov-
nomennych poli. Na rozlisenie jednotlivych druhov oslobodenych prijmov od-
pordicame pouzivat Zlozky mzdy, ktoré sa vytvaraju v agende Definicie zloziek
mzdy.

Cista mzda je vypoditana odpocitanim poisteni zamestnanca a preddavku na
dan od penazného prijmu zamestnanca. Vplyv na vypocet cCistej mzdy majd
i Udaje, ktoré vyplyvaju z rocného zGctovania preddavkov na dan.



V poli Nezdanitelné
ndhrady zrazite
poskytnuté stravné listky
zdpornou ciastkou.

TIP

TP \/ykonarje zrdazky su
uvedené na
vyplatnej pdske podla
jednotlivych poloZiek.
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Pole Nahrada prijmu, na ktord méa zamestnanec narok za prvych desat’ dni do-
¢asnej pracovnej neschopnosti, POHODA vypifia automaticky na zaklade Gda-
jov uvedenych v zalozke Nahrady prijmu. Udaje v tejto zalozke sa zase auto-
maticky vypifaji z Gdajov, ktoré zadavate na zalozke Nepritomnost v agende
Pracovné pomery.

Pripadné nezdanitelné nahrady mozete zadat do uvedenych dvoch poli. Prvé
pole si mézete vopred pomenovat podla toho, aky typ nahrady chcete pravidel-
ne uvadzat. Pomenovanie vykonajte v sekcii Mzdy v agende Globalne nasta-
venie. Do druhého pola moézete zadat' ciastku niektorej inej ndhrady mzdy. Pre
zadanie blizsich informacii k tomuto polu moézete vyuzit' zélozku Zlozky mzdy,
kde v zlozke s rovhomennym nazvom mozete zadat [ubovolny text.

V dalsom poli sa zobrazuje sucet vykonanych zrazok v mesacnej mzde podla
nastavenia v tabulke Zrazky v agende Pracovné pomery. Pole Zaloha obsahu-
je vyjadrenie vyplatenej zalohy zamestnancovi v domacej mene. Pole Doplatok
predstavuje vyslednu Ciastku, ktord je urcend k samotnej vyplate zamestnanca.
V poli Datum program automaticky vyplni den, ktory zodpoveda tGdaju v poli
Deri vyplat v sekcii Mzdy v agende Globalne nastavenie a mesiac, ktory nasle-
duje po mesiaci spracovavanych miezd.

Akonahle vykonate zauctovanie miezd pomocou povelu Zaznam/Zatctovanie
miezd..., v poli Zauctované sa uvedie datum zauctovania miezd.

Uvazok
V tomto formulari program zobrazuje planované uUvazky jednotlivych dni
vV mesiaci.

T
| B POHODA Komplet - [Mzdy - oktdber] o hd
‘5 Stbor Nastavenie Adressr Uétownigvo  Faldurdcia  Silady Mgzdy Jazdy Majefok  Zdznam  Pomocnik
[EREAR =T B L] sl D- SO EEEM 0@ |
& Lo Ll —
Muml\:l;‘ prijen: |D<:~4|ul','|||: stenia | Cista mzda Uvazok Alena Simkavicowd
| Ovazok
‘ Mzay - olasber
Rozwh pracovného Rownomimy Fond prac. £asu 168 h 214
Pracovny (vazok 168 h
Ded zatiati ok
g e 5t & L S0 Ne
1, 2
3 4 5 6 7 B [
0 8 1. 6 12 8 13 14 15 16 0
7. 18 8 19| 8 20, FANE. &2 &,
24, 2 2 z. 28 2, 30,
31
* | % | = Ziazky masy | B9 Sviatky a nadéasy | @ Nahady priima | € Dolumenty | B Paznsmy |
X Mesiac | Fok Zamestnanec Rodné éisa DBruh prac.pomen Odprachod. | Hrubsmada | Cistd mzda =
1 [ okoer 2022 Bani ton 9091571245 Hiavny pracovny pomer 29,00 165,72 14354 -
2 I okidber 2022 Ivanic Jozet 4T0524/028  Kra pracowny &as 12600 530,00 44192
3 M okdber 2022 Moinarova Andrea 883125/9876  Dohoda o vykonani prace 8400 462,00 30551
4 [ okidber 2022 Novik Peter 751217/1245  Hlavny pracovny pomer 184,00 100000 TI289
5 [ oladber 2022 Movik Peter 751217/1245  Dohoda o pracovnej Sinnosti 168,00 400,00 2400
& [ okober 2022 Popluhdrova Lenka Ing. 15612/9087  Mlavry pracovny pomer 0,00 0,00 000 :
7 T 2022 Simkovitowd Alena 795515/5643  Hlavny pracovny pomer 163,00 100000 1204 =

(T/7) Na ziskanie pomocnika stialte F1. Nowvj s.r.o. 2022 @ )
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Ak vo vystavenej

mzde v poli Podla
definicie zmenite definiciu
alebo Den zaciatku cyklu,
tabulka s dvizkamisa
automaticky upravi. Ak
vsak zaskrtnete
Individudlne zadanie
a potom zmenite definiciu
alebo Den zaciatku cyklu,
zmeny sa v tabulke
neprejavia. Tieto zmeny
budu mat'vplyv na
pouZitie definicie a Der
zaciatku cyklu az
v nasledujicom
kalenddrnom mesiaci.

»

Tip| BugalE
mozete pripravit
s réznym poctom druhov
zloZiek mzdy, tj. subor
méze obsahovat udaje
sucasne o prémidch,
priplatkoch, prispevkoch
zo SF ¢i nezdanitelnych
ndhraddch. DéleZité je
poznat identifikator
Pracovnych pomerov
a jednotlivych zloZiek
mzdy. Ide o udaj ID pre
import, ktory ziskate napr.
zo stlpca agendy
Pracovné pomery
a Definicie zloZiek mzdy.
Subor vsak musi
respektovat danti
Strukturu.
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Uviézok

Pole Rozvrh pracovného &asu sa vypifa na zaklade rozvrhu pracovného ¢asu
zadaného v agende Pracovné pomery. Ak ide o rozvrh Turnusovy rezim, au-
tomaticky sa vyplni i pole Podla definicie, kde sa uvedie definicia, ktora bola
pouzitd a pole Den zaciatku cyklu. Definicia turnusu sa pouziva na naplnenie
zalozky Oviazok. Ak v predchadzajiicom mesiaci nebude pri napitani tvazku po-
uzity cely turnus, zostavajucimi diami sa automaticky zacne nasledovny mesiac.

V pripade, ak program v predchadzajicej mzde zamestnanca nendjde rovnaku
definiciu turnusu, tak sa pri vystaveni mzdy automaticky do pola Den zaciatku
cyklu doplni turnus od prvého dna. Ak vSak mate zamestnanca, ktory nastupil uz
do ,rozbehnutého” cyklu, vyplite Den zaciatku cyklu &islom podla definicie, do
ktorej zamestnanec patri a podla vystavenych miezd inych zamestnancov z tejto
definicie.

Pole Individualne zadanie umoznuje pri Turnusovom rezime editovat’ Uvazok
konkrétneho mesiaca. Uvedené mozete vyuzit'v pripade, ak si napr. zamestnan-
ci vymenili zmeny.

Pole Fond prac. casu program automaticky podita na zaklade poctu hodin
v Casti ReZzim organizacie v agende Pracovné pomery a poctu pracovnych dni
a sviatkov v kalendarnom mesiaci.

Pole Pracovny uvazok sa pocita na zadklade planovaného Uvézku uvedeného
v tabulke. Z tohto Uvazku program posudi nepritomnost a vypodita odpracova-
né hodiny, na zéklade ktorych zamestnancovi prinalezi mzda.

Vlozenie zloziek mzdy...

Tato funkcia slGzi na hromadné vlozenie zloziek mzdy do zalozky Zlozky
mzdy vybranym pracovnym pomerom. Po zvoleni povelu sa zobrazi dialég
Hromadné vlozenie zloZziek mzdy. Zo zoznamu pouzivanych zloziek mzdy
agendy Definicie zloziek mzdy vyberte zlozku, ktord chcete do miezd vlozit.
Do stipca Ciastka vyplrite jednotlivym zamestnancom vyéku danej zlozky, napr.
prémie. V pripade zloziek, do ktorych sa vypifiaji hodiny, vypliite hodiny do
stipca Hod. Vypocet samotnej Ciastky sa vykona az po vloZeni zlozky do pracov-
ného pomeru. Doplnujuce informécie k danej zlozke je mozné doplnit do pola
Text. Povelom Dalej sa zlozky vlozia a prepocita sa mzda vybranych pracovnych
pomerov. Na dalSej strane sa zobrazi sumarna informacia o vlozenych zlozkach
mzdy. Prehlad zamestnancov s Ciastkami si mozete uchovat pre pouzitie v dal-
Sich mesiacoch alebo pre dalsiu pracu mimo program POHODA. Zoznam mo-
Zete ulozit do forméatu CSV, stbor vytvorite cez povel UlozZit. Subor si mézete
ulozit' i bez konkrétnych ciastok/hodin, Ciastky editovat' mimo program a po ich
doplneni zoznam opat’ naditat’ do programu. Pre nacitanie Udajov z externého
suboru pouzijete povel Nacitat'".
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»  Odoslanie vykazov elektronickou formou

Povel Odoslanie MVPP... z ponuky Zaznam umoziuje, v sulade s platnou le-
gislativou, podanie mesacného vykazu poistného a prispevkov na socialnu
poistoviu v elektronickej podobe. Sticastou XML suboru je i priloha tohto tla-
Civa. Povelom Odoslanie VPP... vytvorite rovnakym sposobom vykaz poistného
a prispevkov.

Povelom Odoslanie prehladu o prijmoch... v ponuke Zaznam vytvorite me-
sacny vykaz Prehlad o zrazenych a odvedenych preddavkoch na dan pre
Finanénd spravu, tiez do formatu XML.

»  Mesacny vykaz preddavkov na ZP...

Povelom Mesacény vykaz pred-
davkov na ZP.. v ponuke
Zaznam/Vytvorenie  vytvorite
vykazy s rovnomennym nazvom
do agendy Mesacny vykaz pred- | o o
davkov na ZP. Po zvoleni povelu |

sa zobrazi Sprievodca pre vytvo-
renie Mesacného vykazu pred-
davkov na ZP, v ktorom vyberte
Druh vykazu a v pripade potreby
upravte cislo davky. Po dokonce-
ni sprievodcu sa otvori agenda
Mesacny vykaz preddavkov na
ZP s vygenerovanymi vykazmi pre jednotlivé zdravotné poistovne. Informéacie
k tejto agende najdete v samostatnej kapitole Vykazy.

| Sprievadea pre vytvorenie Mesagnéha vkazu preddavie na ZP x

0 pro vikamu na 7P
Dopliwjics idsje

Drah vykaru Nawy

Dokoné Stomo Pomocnik

KAPITOLA

»  Zauctovanie miezd... 12

Sprievodca pre zauctovanie [mooroemo > 4
miezd umoznuje vykonat hro- | smeosspe o mes )]
madné zauctovanie miezd VSet- | ....iwmscommmgosm

kych zamestnancov za zvoleny | : P

mesiac alebo v pripade potreby

B Pri zdvazkoch zaUctovanie miezd zrusit'. O oy
odvodov dani
a poistného st uvedené

1 2dvizky.

wnxz | ad | 22196013

rad | ZENOODTS  [o

[ Vossar 2o

Ak chcete, aby vsetky suvisia-

zvlast polozky za L, ! Pokiadia 3 W12 ] Canjres |20 -
spolocnikov ce Zavazky a dOklady vytvorlla VAR Ssbasy T ociehe o 4 mpecdy eeed oo
azamestnancov; je teda POHODA automaticky, uistite sa, | o= =

e e & su v sprievodcovi zaskrtnuté

zaductovanie (v podvojnom

dctovnictve). volby Vytvorit zaznamy bezho- | <ot s | [ Pomash

tovostne vyplatenych miezd,

odvodov a zrazok do agendy Ostatné zaviazky, Vykonat' zauctovanie ho-
tovostnej vyplaty do pokladne a Vytvorit' doklady na tvorbu socialneho
fondu.
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Ak mdte

zamestnancov, ktor{
vstupuju do Mesacného
vykazu poistného
a prispevkov a taktiez
zamestnancov, ktor{
vstupuju do vykazu
poistného a prispevkov,
vytvor( sa ostatny zvizok
voci socidlnej poistovni
zvldst.

=

Prehlad nahrad

prijimu za vybrané
pracovné pomery vo
zvolenom mesiaci ndjdete
v zostave Prehlad nahrad
priimu. Nastavenie udajov
pre zdravotné poistovne
vykonajte v agende
Zdravotné poistovne,
ktoru ndjdete v ponuke
Mzdy/Zoznamy.
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POHODA v agende Ostatné zavazky vytvori zavazky jednotlivych bezhotovost-
ne vyplacanych miezd, zavézok pre dan z prijmov, zavazok socialneho poiste-
nia, zavazky zdravotného poistenia pre kazdu uvedenu poistovnu, zavazky jed-
notlivych zrazok z miezd zamestnancov, zavazky doplnkového déchodkového
poistenia zamestnancov. Do agendy Pokladiia sa vytvori doklad o vyplatenych
mzdach v hotovosti a doklady o zauétovani hrubych miezd budu vytvorené do
agendy Interné doklady.

V pripade zaskrtnutej volby Vytvorit doklady na tvorbu socialneho fondu
sa vykona vypocet vysky povinného, prip. i dalSieho pridelu do socialneho fon-
du a jeho zalUctovanie podla nastavenia v agende Globalne nastavenie/Mzdy
a Globalne nastavenie/Mzdy/Predkontacia. Funkcia vytvori zavazok s textom
Povinny pridel do SF zo suhrnu hrubych miezd do agendy Ostatné zavazky,
pripadne do agendy Pokladia v jednoduchom Uctovnictve a zapis do agendy
Interné doklady v podvojnom uctovnictve. Pridel do sociadlneho fondu sa auto-
maticky rozuctuje na strediska.

Knihu sociadlneho fondu, resp. Knihu socialneho fondu, po strediskach,
najdete v tlacovych zostavach agendy Pefiazny dennik, resp. U¢tovny dennik.

Doklady z agendy Ostatné zavazky méozete vkladat do prikazov na Uhradu. Ak
vySsSie uvedené volby nezaskrtnete, neddjde k vytvoreniu dokladov do jednotli-
vych agend a vy ich mézete v tychto agendach vytvorit rucne.

Zauctovanim miezd sa uzamknu zvolené mzdové zaznamy. Ak ich potrebujete
znovu upravit, musite ich rovnakym povelom odomknut..

e
_] Vyplatny list
L] wpland paska
L] Viplatné pasky
L] Wiplatna paska - Ziodky mzdy
1) Wiplatné pisky - zlodky mady
L) Supisiea platiesiel

Tlacové zostavy

Prostrednictvom tlacovych zostav, ktoré su
dostupné v tejto agende, vytlacite napriklad
Vyplatny list, Vyplatni pasku, Vyplatnu
pasku - zlozky mzdy, pre kazdy pracov-
ny pomer, Vyplatnicu miezd a pripadne
i stpisku platidiel.

] viptatnica miezd
[ vyplatnica miezd (na Sirku)
Al b aratok

[Z) Prehfad miezd
1) Prehifad nahad prijmu

) Rekapitulicia zlodiek miezd

2] Rexapitulscia miezd

%] Retapituldcia miezd po sirediskach

<) Prefifad o odvedenjch preddavikoch na daf

%) Prehlad o zrazensch a odvedengch preddavicach na dad - potwdenie
B Mesatnj vykaz poistnéno a pni

B Mesaeny vykaz poistnéno a pri
B vikaz poistného a pr

wkow - priloha

Délezité informéacie vam prinesu tiez zostavy
uvadzajlce prehlad zrdzok z miezd zamest- i
nancov a celkovy prehlad miezd. Najdete tu : ok

i tlaciva, ktoré sa pravidelne mesacne odo-
vzdavaju prislusnym tradom ¢i institGciam.

- prilaha

L) Podklady pre tvorbu rezervy na nevylerpand dovolenku
L] Podklady pre poufitie rezervy na nevyterpand dovolenku
) Podidady pre prispevok - skrétend praca

[ Podiady pre prispevok - ndhrada mady za prekiiy

[ PodKady pre prispevok - mzdové naklady
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12/5 Nastavenie miezd

Mzdy si nastavite v sekcidch Mzdy, Institucie, Priplatky a Predkontacia v agen-
de Nastavenie/Globalne nastavenie. Nastavenie méZete tiez vykonat' v agende
Uzivatel'ské nastavenie v sekciach Pracovné pomery a ZP DOVERA.

W Globalne nastavenie

Mzdy

Najprv si v kratkosti predstavime sekciu Mzdy, v ktorej mozete vyplnit' mnoho
dolezitych Gdajov. Tato sekcia slizi ku globalnemu nastaveniu miezd. Obsahuje
tri podsekcie — Institucie, Priplatky a Predkontécie. Pred kazdym spracovanim
miezd skontrolujte a pripadne upravte nastavenie miezd, zvlast' v pripade zme-
ny legislativy. Upravu vykonajte pred spracovanim miezd mesiaca, od ktorého
zmena plati.

V poli Nezd. nahrady uvedte uzivatelské (vami zvolené) pomenovanie nezda-
nitelnych nahrad, ktoré sa pravidelne opakuju kazdy mesiac (napriklad stravné
listky).

Do pola Den vyplat uvedte termin vyplat doplatkov miezd. Pocet zostavajlcich
dni do uréeného terminu vyplaty uvidite na informacnej ploche.

Do pola Prekazky na strane zam-l'a mozete zadat percentualnu sadzbu, kto-
ra sa pouzije pri vypocte nahrady mzdy v pripade prekadzok v praci na strane
zamestnavatela.

KAPITOLA

Pole Kratenie dovolenky zaskrtnite, ak sa zamestnavatel rozhodol kratit dovo- E
lenku za nepritomnosti, za ktoré zakon kratenie umoznuje. 5

Ak zaskrtnete volbu Uplatiiovanie konta prac. ¢asu, v agendach miezd za jed-
notlivé mesiace, v zélozke Hruba mzda, sa spristupni nové pole Konto prac.
casu, v ktorom budete méct zadat  skutocny stav konta pracovného casu. Ucet
konta pracovného casu podla § 87a ods. 5 Zakonnika prace, je potrebné evido-
vat’mimo programu POHODA.

Pole Vytvarat hot. doklady podla zamestnancov zaskrtnite, ak chcete, aby sa
pre kazdy pracovny pomer evidovany v agende Pracovné pomery s nastave-
nou Uhradou doplatku V hotovosti vytvaral samostatny vydavkovy pokladni¢ny
doklad. V opacnom pripade sa vytvori jeden sihrnny doklad za vSetky pracovné
pomery, ktoré maju nastavenu thradu mzdy v hotovosti.

Volba Uvadzat meno a adresu zamestnanca je implicitne prednastavena.
V pripade, ak pozadujete, aby sa na zdvazkoch a vydavkovych pokladni¢nych
dokladoch neuvadzali adresné Gidaje o zamestnancoch, a to konkrétne v poliach
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Meno, Ulica, Obec a PSC, zruéte nastavenie tejto volby. V poli Firma bude uve-
dené osobné ¢islo zamestnanca.

Cast Socialny fond - tvorba obsahuje polia pre zadanie vyiky povinného a dal-
Sieho pridelu do socidlneho fondu.

V Casti Upozornenie si mozete pri zamestnancoch nastavit’ sledovanie ich za-
konného naroku na navstevu lekara alebo sprevadzanie rodinného prislusnika
do zdravotného zariadenia. Vyuzijete na to volby navsteva lekara a sprevadza-
nie rod. prislusnika. Ak zamestnanec zadkonny narok prekroci, POHODA vas pri
vystavovani mzdy v agende Mzdy za jednotlivé mesiace automaticky upozorni.
Nasledne vas program na zdkonné prekrocenie naroku automaticky upozorni
i pri ukladani kazdej dalSej nepritomnosti Platené volno — navsteva lekéra na
zélozke Nepritomnost v agende Pracovné pomery. Rovnaka funkénost’ plati
i v pripade sprevadzania rodinného prislusnika.

Zaskrtnutim volby Zak. narok podla zacatych tretin roka vam POHODA
umozni sledovat zadkonny narok na navstevu lekéra alebo sprevadzanie rodin-
ného prislusnika podla zacatych tretin roka, ak zamestnanec nastipi v priebehu
kalendarneho roka.
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Institdcie
Podsekciu Institucie vyuzijete na nastavenie Gdajov pre komunikaciu s institucia-
mi v rdmci spracovania mzdovej agendy.

‘ B POHODA Komplet - [Globdine nastavenie) - [m] 4
‘ Subor  Nastavenie  Adresst L‘Mwm:tvo Eakturacia  Skiady Mady Jazdy Majefok  Pomgenik
‘ T & G [ o B
— o OB ey

‘Lﬂw
|Petiatea Dan 20 medy {‘_,- !
|Adresdr )
|Dekumenty Ulet | 68180 5002 5960 7672 8643 Globaine nastavenie
i K SPSRSKBA
GOPR
|Diokdadty

Cislavanis Sotiblne poistenie s,
H:;:;"”" [ $K91 G180 0000 0070 0015 §
Cudare rrany Kod SPSRSKBA
| LehiskuicRiEc Varsym. | 1000637524 ana

|2aitiovene
Taaty v 2 danadkis
|oratoy
Pekladia Uvaczat DIC pre sociainu poistovau [ ]
Pogplaticy
Proplaty
Dane
DFH
DFH- astamd
DPH - preutovanie
DA 2 piimow
DPH - asobind iprava
|Pohfadévky
Zavizky
Sklady
Doklady so zdsebami
Pohyby
Cony a2favy
Sklady A
Prodajky
Mady
[ inssnicie
Priplatey
Podkortieia
Majeick
Leasmg
Inrastan
|Prechod na Ewro
MPOHODA
eKasa -
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Pobofka | Zahradnicka 31, Bratislava

V Casti Dan zo mzdy uvedte cislo bankového Uctu pre odvod dane z prijmov
z miezd zamestnancov.
12
V Casti Socialne poistenie zadajte Cislo bankového Gctu a variabilny symbol pre 5
odvod sociadlneho poistenia.
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Volbu Uvadzat DIC pre socialnu poistoviiu zaskrtnete v pripade, ak nemate
pridelené 1CO a do formularov socialnej poistovne vyplnate DIC. Vo vykazoch,
ELDP i RLFO sa bude potom vypinat tdaj DIC namiesto ICO.

Priplatky
Podsekcia Priplatky slizi na nastavenie percentualnych a eurovych priplatkov.
V casti Percentualne priplatky zadajte najprv percentom vysku priplatku za

pracu nadcas a pracu vo sviatok. POHODA umoznuje definovat'i dalsi percentu-
alny priplatok, ako je napriklad percentualny priplatok z priemerného zérobku.
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Pre zatictovanie
e bezhotovostnych
miezd méZete vyuzit
vlastnu predkontdciu Bez.
Tato predkontdcia sluzi
k vyberu tctu, ktory bude
pouZity prilikviddcii
zavdzku na doplatok
mzdy.
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‘ B POHODA Komplet - [Globdine nastavenie] = o 4

‘5 Sibor  NMastavenie Adressr  Ultownigtvo  Fakturscia  Sklady  Mzdy  Jazdy  Msjelok  Pomgenik

‘;‘]_, . - = m— o e - <5 I B 7=
e | M - o
itﬁlm Percentudine priplatiy Priplatiy _{f:; »

|Advesdr = » —
|ookumenty Priplatok za pracu naddas (%) B Priplatok za prostredie 07200

|crm Priplat. 2a pracu vo sviatok (%) 100 Priplatok 7a pracu v noel 1,4300

GOPR

|Dokdady
Chalovanks Priplatok za précu vnedelu | 35800
Clonenis Iné priplatky 0,0000

Histria

Cud many

| Uzdvierka kum rozdielov. Ladock

|Buiiovans Priplatok za pricu vo svistok. 35800

Globdlne nastavenie

Iné: % priplatky 0| Priplatokza prdcuvsobots | 1.7900
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Pogplaticy
Proplatky
Dane
DEH
DPH - astamé
DPH - preuctovanie
Dad 2 prjmew
DOPH - osohina dprava
| Pohladdvky
Zivizky
Silady
Doklay so zisebami
Pohyby
Cony 8278wy
Silady A
Prodajky
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Indsicie
Priplaty
Prodkonticia
Majeick
Leasng
Intrastat
|Prechod na Ewre
mMPOHODA
eKasa -
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Vedla casti, kde uvediete percentualne priplatky, najdete cast’ s eurovymi pri-
platkami. Tu si mdzete zadat vysku priplatkov za prostredie, ¢i pracu v noci, v so-
botu alebo v nedelu. Rovnako si mozete nadefinovat dalsi eurovy priplatok —
priplatok za vedenie, osobny priplatok a pod.

V casti Dohody mézete zadat hodnotu priplatku za pracu vo sviatok u zamest-
nanca — dohodara.

Predkontacia

V podsekcii Predkontacia si nastavite najma predkontacie analytického clene-
nia. Tie budu pouzité pri zauctovani mzdovych Udajov do vasho Uctovnictva.
Zadané predkontacie sa automaticky prednastavia na doklady, ktoré vzniknu za-
Uctovanim zéloh z agendy Pracovné pomery, resp. zatctovanim doplatkov mi-
ezd z agendy Mzdy. V jednotlivych ¢astiach mozete uviest predkontacie miezd
zamestnancov, v podvojnom Uctovnictve i predkontéacie pre zalUctovanie miezd
spolocnikov.

Cast' s nazvom Ostatné predkontacie obsahuje predkontacie, ktoré slGzia pre
zaUctovanie doplnkového déchodkového sporenia, Zivotného poistenia a tvor-
bu socialneho fondu.
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Uzivatelské nastavenie

Pracovné pomery

Sekcia Pracovné pomery slizi k nastaveniu vychodiskovych hodnét pri vytvo-
reni nového pracovného pomeru v agende Pracovné pomery — najpouzivanej-
$i rezim organizacie, rozvrh pracovného casu, druh pracovného pomeru, druh
mzdy a nahrada za sviatok.

# POHODA Komplet - [Uzivatefské nastavenie] i s

}E Subor Mastavenie Adresar UCtownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgzdy Jazdy Majetok  Zdznam  Pomocnik

‘E.U ¢ e RN < NN o N . e e e DY A S
| Mastavenie @  Vychodiskowé hodnoty pre utivatela s uvedenym profilom _ Agendy |
v
-
Fokladnia Rezim crganizacie Ostatné ‘ /)
Banka .
Faiktiry vydané Rezim [denne, tyZdenne] 8h 40h  Druhpomeru | Hiawny pracovny po enc "
Falkitry prijaté
Interné doklady Rozvrh peacovného Easu Druhmzdy  Mesagnd
Doldady
Preplatiy Pracownd doba 0730 1600 Nahrada za sv. | Mesagnou mzdou
Eiselné rady Dehodnuty tyfdenny dvazok 40 h.
Ostatné
Kasa
Farebné rozlisenie agend Revnemernj <! Navjsenie dovolenky o

ZP DOVERA

E-mail

SMS Khient

POF elektronicky podpis
Peciatka

Profil
e | | B Poznamiy |
X Rok
] o

(1/1) Na ziskanie pomocnika stladte F1, Nowy sr.o, 2022 e o EDIT )

Profil Foznamka

K<»3

V poli Navysenie dovolenky mozete zadat pocet dni dovolenky, ktord zamest-
nancom prinalezi navyse oproti zakonnému naroku. Nastavenie ma vplyv len
pre novozalozené pracovné pomery, preto pole vyplite iba v pripade, ak za-
mestnancom prinalezi viac dni dovolenky uz od vzniku pracovného pomeru.

ZP DOVERA

V sekcii ZP DOVERA mozete zaskrtnutim volby PouZivat webové sluzby na-
stavit vyuzivanie webovych sluzieb zdravotnej poistovne DOVERA.

Pre Uspesnu komunikéciu je potrebné vyplnit povinné polia Prihlasovacie
meno a Heslo. Ide o rovnakeé Udaje, aké pouZivate pri prihlasovani do e-poboc-
ky zdravotnej poistovne DOVERA.

Do pola Var. sym. uvedte vas variabilny symbol. V pripade, Ze ste externou spo-
lo¢nostou, ktora za zamestnavatela komunikuje so zdravotnou poistoviiou, do
pola uvedte variabilny symbol zamestnavatela, ktorého zastupujete. V poli ICO
program automaticky uvadza ICO platitela zadané v agende Stbor/Uétovné
jednotky.

Ulozenim tohto nastavenia sa spristupnia webové sluzby ZP DOVERA v ponuke
Zaznam v agende Personalistika a v agendach Oznamenie zamestnavatela
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Obmedzenie

pristupu jednotlivym
uzivatelom do zlozky
Dévera, nachddzajucej sa
v Udajovom priecinku
programu POHODA,
zabezpecite na trovni
pristupovych prav daného
operacného systému
Windows.
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a Mesacny vykaz preddavkov na ZP. Podrobny popis jednotlivych webovych
sluzieb najdete v pomocnikovi k programu POHODA.

Overenie prihlasovacich Udajov zadanych v programe POHODA a Udajov po-
uzivanych na prihlasenie do ZP DOVERA mézete vykonat pomocou pola Test.
V sprievodcovi Elektronicka komunikacia so ZP DOVERA sa navyse overia aj Gda-
je o platitelovi.

Pole Unikatny kéd PLA je povinny iba v pripade viacerych pristupov do elek-
tronickej podatelne. Program vas pri volani webovej sluzby na potrebu jeho vy-
plnenia upozorni. Kod zistite pomocou pola Test, ktory sa zobrazi v dialégovom
okne.

Volbu Overovat' zmenu oznamov pri otvoreni jednotky zaskrtnete, ak chce-
te zobrazovat Oznamy o planovanych odstavkach a obmedzeniach e-sluzieb
ZP DOVERA automaticky pri otvoreni G¢tovnej jednotky v pripade, Ze na strane
zdravotnej poistovne dojde k zmene oznamov.

Pri pouziti kazdej webovej sluzby sa vysledok zobrazi nielen v logu, ale dané in-
formaécia sa automaticky ukladé ako txt subor do zlozky Dovera.

Legislativa

Pre spravne a kompletné nastavenie miezd je pripravend tiez agenda
Legislativa. T4 obsahuje prednastavené hodnoty, ktoré su stanovené pravnymi
predpismi.

Nastavenie miezd podla platnych predpisov je vykonané v dvoch kategériach
Mzdy a Dan z prijmov. V kategérii Mzdy najdete typy: Nemocenské pois-
tenie, Dochodkové poistenie, Odvodové zvyhodnenia, Poistenie v neza-
mestnanosti a garancné poistenie, Rezervny fond a trazové poistenie,
Dochodkové sporenie, Zdravotné poistenie a Ostatné.

V kategérii Dai z prijmov ndjdete typy: Sadzby DzP FO, Sadzby DzP FO (zalo-
hy zo mzdy), Sadzby DzP PO, Odpocitatelné polozky a Ostatné.

Vykazy

Oznamenie zamestnavatela

Agenda Oznamenie zamestnavatela slUZi na evidenciu vytvorenych oznameni
s rovhomennym nazvom, ich odoslanie a archivaciu.



Zarnam
Editacia »
Oznagenie »
Wyber 3
Export...

Pisomné predloZenie...
Elektronicky odoslane

Agenda

Ekonomicky systém POHODA | Prirucka uzivatela | 421

4 POHODA Komplet - [Ozndmenie zamestndvatefa] u} b

}E Subor Mastavenie Adresar Uttownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgzdy Jazdy Majetok  Zdznam  Pomocnik

AR T iR e i st - SO E M DO

‘ Oanamenie zamestnavatela @ _ agendy |
Nézov Ozndmenie zamesmnavatelaz|  Poistovfia Vieobecnd zdravotnd poistow M

- : Oznémenie

Obdotie 20 anud Datum vytvorenia zamestndvatela

| D N Datum

1

| Cisto davky Stav podania

| &= Folotiy | @ Poznamiy

X|_Rok | Mesiac Poistova Drun Stav podania £l, 0dosiané B
1 I o Vicobecns zdravotni poistovia  Nové Pred edovadanim [ -
2 [ 2002 januir  Vieobecn zdravotnd poistovia  Nové Pred odovzdanim (] v
3 T 2002 februr  Vieobecnd zdravotnd poistovia  Nové Pred odovzdanim = -

(1/3) Na riskanie pomocnika stlacte F1. Nowy 81.0. 2022 e ¥ <)

Pomocou povelu Vytvorenie/Oznamenie zamestnavatela... z ponuky
Zaznam agendy Pracovné pomery sa vytvori ozndmenie vybranych pracov-
nych pomerov podla jednotlivych zdravotnych poistovni.

V zélozke Polozky sa zobrazuje zoznam zamestnancov, kéd zmeny, platnost’
zmeny a datum.

Po skontrolovani vSetkych poli mozete oznamenie podat bud” pisomne, ale-
bo elektronicky. V ponuke Zaznam zvolte povel Export..., ktorym vyvola-
te Sprievodcu pre elektronické podanie. Export sa vykondva do formatu
XML, v urcitych pripadoch je mozné zvolit iny format (forméat TXT). Povelom
Elektronicky odoslané moézete podanie tlaciva elektronickou formou uzatvorit.
Nasledne sa priznak Elektronicky odoslané zobrazi vo formulari daného zazna-
mu. Priznak je mozné zrusit' a export vykonat nanovo.

Ak zvolite povel Pisomné predlozenie..., vypliite Datum a Cas predlozenia
a kliknite na tlacidlo Dokoncit. Nasledne sa tato informacia zobrazi aj vo for-
muléari v poli Datum odovzdania. Priznak Odovzdané pisomne nie je mozné
zrusit, zdznam je mozné vymazat' a vytvorit nanovo.

Mesacny vykaz preddavkov na ZP

Agenda Mesaény vykaz preddavkov na ZP slUzi na evidenciu vytvorenych vy-
kazov s rovnomennym nazvom, ich odoslanie a archivéaciu pre jednotlivé zdra-
votné poistovne.

# FOHODA Komplet - [Mesadng vikaz preddaviiow na ZP] [= I
} Sibor MNastavenie Adresdr Uiownicivo  Fakiurdcla  Sklady Mzdy Jazdy Majeiock Zdznam  Pomocnik
R B = | e Y - NN ot e ow DT S
‘ Mesaénj vjhaz preddavkov na ZP @ _ Agendy |
Mazov Mesatnj vkaz preddavkav ne Poistovia Visobecnd zdravoind paistav M
Obdobie Ditum vytvorenia 124 preddavko na 2P
Druh Novy Datum
Cslodavy 1 Stav podania Pred edovzdanim
* | | polasiy | B Poanamiy |
X Rok | Mesiac Poistoviia Drun Stav podania 1. odoslané ~
1 [ EEE s veoberns zdravotns poistovia  Now Pred odovadanin (7] ~
2 [ 2022 janusr  DOVERAzdravotnd poistovia, as. Mo Pred odovadanim (B 5
3 T 2002 jerusr  UNIDN zdravotna poistowia,as  Nowy Pred odovzdanim " v

(1/3) Na ziskarie pomocnika stlacte F1. Nowy sr.0. 2022 e )
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Pomocou povelu Vytvorenie/Mesacny vykaz preddavkv na ZP... z ponuky
Zaznam agendy Mzdy (mesiac) sa vytvori vykaz z aktudlnych Udajov miezd
prislusného mesiaca.

V zélozke Polozky sa zobrazuje zoznam zamestnancov, ich prijmy, vymeriavaci
zaklad a preddavky na zdravotné poistenie.

Po skontrolovani vSetkych poli mozete vykaz podat’ bud pisomne, alebo elek-
tronicky. V ponuke Zaznam zvolte povel Export..., ktorym vyvolate Sprievodcu
pre elektronické podanie. Export sa vykonava do formatu XML, v urcitych pri-
padoch je mozné zvolit' iny format (format TXT). Povelom Elektronicky odosla-
né mozete podanie tladiva elektronickou formou uzatvorit. Nasledne sa priznak
Elektronicky odoslané zobrazi vo formulari daného zaznamu. Priznak je mozné
zrusit' a export vykonat nanovo.

Ak zvolite povel Pisomné predlozenie..., vypliite Datum a Cas predlozenia
a kliknite na tlacidlo Dokoncit. Nasledne sa tato informacia zobrazi aj vo for-
muléari v poli Datum odovzdania. Priznak Odovzdané pisomne nie je mozné
zrusit, zdznam je mozné vymazat' a vytvorit' nanovo.

. v s I .
%  Registracny list FO
Aaenda
Agenda Registracny list FO slUzi na evidenciu vytvorenych tlaciv s rovhomen-
nym nazvom, ich odoslanie do Socialnej poistovne a archivaciu.
B POHODA Komplet - [Registraéng list FO) o X
;5 Sibor Nastavenie Adressr  Ultownitvo  Fskturdcia  Skiady  Mzdy Jardy  Majetok  Zdzmam  Pomgcnik
e mn » a2 5 B GBI |
| Registragog list FO etk 1 | 5 o Agendy |
Nézov Registracng list FO zo dfia 011 Datum vytvarenia 12 " u
KAPITOLA Stav podania d cdovzdanim Datum Registaci R
1 2 * | | E Polozky | B Poznamiy |
T X Stav podania Déatum vytvorenia  Datum odovedania  El. odoslané ®
7 B Pred odovzdanim 010421 13:46:42 r -
2 2022 Pred odovedanim 030122 135638 r
- 5 | ) Regiswracny list FO 70 ana 2705.2022  Pred cdovzdanim  27.05.22 160539 r
STRANA 4 [T Registrany list FO 20 dna 27.11.2022 Pred odovzdanim  27.11.22 16:07:16 =) R
422 5 [ Registratng list FO 20 dfia 27112022 Pred odovzdanim  27.11.22 1607:34 |} »
Rozbali menu Operacia. Nowy sr.0. 2022 e ¥ v

Pomocou povelu Vytvorenie/Registracny list FO... z ponuky Zaznam agendy
Pracovné pomery sa vytvori registracny list FO s prislusnymi tdajmi pre aktu-
alny pracovny pomer alebo registracny list FO zodpovedajuci viacerym pracov-
nym pomerom (Hromadna prihlaska/odhlaska).

Do agendy sa vytvara jeden zaznam. V zalozke Polozky sa zobrazuju Udaje jed-
ného pracovného pomeru (jeden konkrétny RLFO) alebo viacerych pracovnych
pomerov (RLFO viacerych pracovnych pomerov).

Po skontrolovani véetkych Udajov mdzete tlaCivo podat elektronicky. V po-
nuke Zaznam zvolte povel Export..., ktorym vyvolate Sprievodcu pre elek-
tronické podanie. Export sa vykonava do formatu XML, v urcitych pripadoch
je mozné zvolit' iny format (format TXT). Povelom Elektronicky odoslané
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moZete podanie tladiva elektronickou formou uzatvorit. Nasledne sa priznak
Elektronicky odoslané zobrazi vo formuléri daného zaznamu. Priznak je mozné
zrusit' a export vykonat nanovo.

Tlacivo sa v pisomnej forme neodovzdéva, mézete si ho vsak vytlacit pre archiv-
ne Gcely. Ak zvolite povel Pisomné predlozenie..., vypliite Datum a Cas predlo-
Zenia a kliknite na tlacidlo Dokoncit. Nasledne sa tato informacia zobrazi aj vo
formulari v poli Datum odovzdania. Priznak Odovzdané pisomne nie je moz-
né zrusit, zdznam je mozné vymazat a vytvorit' nanovo.

¥ 128 Zoznamy

V ponuke Mzdy/Zoznamy néajdete agendy Definicie zloZiek mzdy, Zdravotné
poistovne, Zivotné poistovne, Dochodkové spolocnosti, Miesta vykonu
prace a Definicie turnusov. Prva agenda Definicie zloZiek mzdy slUzi na defi-
niciu jednotlivych zloziek mzdy, ktoré pouzivate pri odmenovani zamestnancov.
Definicie zloziek mzdy mozete upravovat podla potreby a tie, ktoré chcete vyu-
Zivat, oznacte zaskrtnutim pola Pontkat'.

V dalsich troch vymenovanych agendach je potrebné zadat vSetky Udaje tyka-
juce sa zdravotnych poistovni, ktoré pouzivate pri jednotlivych zamestnancoch
v agende Personalistika vo formulari Poistenie a pri zivotnych poistovniach
a dochodkovych spoloc¢nostiach v agende Pracovné pomery vo formula-
ri Doplnkové udaje. Zaskrtnutim volby Sumarizacia ostatnych zavazkov
v agendach Zivotné poistovne a Déchodkové spoloénosti vytvorite pri za-
Uctovani mzdovych zéznamov jeden zavéazok na konkrétnu zivotnu poistovnu,
resp. déchodkovu spoloc¢nost.

KAPITOLA

V agende Zdravotné poistovne mate moznost doplnit’ pre jednotlivé poistov- B
ne analyticky Ucet, na ktory budu pri zalc¢tovani miezd vygenerované zavazky 8
zdravotného poistenia pre tuto poistovnu.

# POHODA Komplet - [Zdravotné poistovne] o *

15 Subor Mastavenie Adresar Uttownictvo  Faklurécia  Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zaznam  Fomocnik

JERTERIE T T R 0 2 i D SOENAM DD 7.
| Zaravoma poistouma ® Agendy |
Ked 2400 Analyticky 0cet - Utet SKS2B1800000007000747 747 SPSRSKBA L= &=
Nizov  DOVERA zdravoini poistoviia, as Vs/ks | 36255749 = Zdavotnk paieton
Tiadive  DOVERA zdravoind poistovia, as. «| Eplatitera 3625573900
[[es] 35542436
* | 5| o Poznamhy |
X Kod Poistovia Cislo vty K banky Varsym. Konst sym

- DOVERA zéravotna poistovia, as. SK52818000000070007477_ SPSRSKB _ 36255789 G
2 [T 2700  UNION zdravotné poistowa, as. 5K52818000000070007477 SPSRSKB 36255789 5
3 [0 2531  Vieobecnd zdravotnd poistovia 5K52818000000070007477_SPSRSKB _ 36255789 «
(1/3) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Nowy 1.0, 2022 e v

Agenda Miesta vykonu prace sluzi na zapis jednotlivych miest vykonu prace,
ktoré mate so zamestnancami dohodnuté. Z tohto zoznamu budete vyberat’
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miesto vykonu jednotlivym pracovnym pomerom v agende Pracovné pomery.
Miesto vykonu prace vstupuje do tladiva Pracovna zmluva.

Posledna agenda Definicie turnusov slizi na evidenciu jednotlivych definicii
turnusov. Staci vyplnit Nazov, v poli DIzka cyklu zadat' pocet dni a pri jednotli-

vych dnoch vyplnit pocet hodin.

| 72 POHODA Komplet - [Definicie lumusov] o *
i Sibor MNasavenie Adressr Uftownicvo Fakurcia Skiady Mgdy Jazdy  Majeiok  Zdzmam  Pomgcnik
PR AN V- O M i 0-SOREEBEEM D0
Definicia turmusu @ _ Agendy |
Mazov A 1.[12 2|12 3o 40 512 610 7110 @
Popis neravnomeny prac. &as a0 alo [z [ fi2le [azlo [sk]o Dot
15. 16 0 170 18 0 18. 10 200 0 2100
Ditacydu | 14 20 |20 |40 |20 |40 |27 2 0
200 |.|o |30
% | | @ Poznsmiy |
X Mazov Popis Dizka 1]
S R o o = " g
Novy s, 2022 e &)

(141} Na ziskanie pomocnika stlacte F1.

KAPITOLA
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8
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KAPITOLA 13
Kniha jazd

Kapitola, ktord vdm popisuje knihu jazd, je rozdelena do nasledujucich casti:

13/1 Principy a metédy
13/2 Vozidla

13/3 Jazdy

13/4 Zoznam vodiéov

13/5 Podrobné nastavenia
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Pre vedenie knihy jazd, evidenciu vozidiel a vodic¢ov su v programe POHODA
k dispozicii agendy, ktoré najdete v hlavnej ponuke Jazdy.

Agenda Jazdy umoznuje jednoduché a rychle vytvorenie lubovolného mnoz-
stva jazd nielen pre firemné, ale i sikromné vozidl4, ak si pouzivané na sluzob-
né cesty. Na konci Uc¢tovného obdobia postaci, aby ste si vytlacili knihu jazd pre
kazdé evidované vozidlo.

131~ Principy a metody

Jazdy Vydavky, ktoré moze firma alebo samostatne zarobkovo ¢inna osoba uplatnit’
Vozidla v suvislosti s pouzitim cestného motorového vozidla na podnikanie, st upravené
Jxdy  Ctie) zakonom o dani z prijmov a zdkonom o cestovnych nahradéch. Vypocet vydav-
_— kov na dopravu cestnym motorovym vozidlom sa pocita pre firemné a sikrom-
Zoznam vodicov né vozidla odlisne.
Firemné vozidla
v Firemnymi vozidlami rozumieme cestné motorové vozidla, ktoré su zahrnuté
sukromné jazdy, v majetku danovnika alebo vozidla v prenadjme, pri ktorych je mozné uplatnit’
nezabudnite uplatnit iba vydavky za nakiipené pohonné hmoty (PHM) v preukéazatelnej vyske.
pomernu cast vydavkov

ane V ekonomickom systéme POHODA evidujete v agendach Pokladna, Prijaté

faktary a Ostatné zavazky prvotné vydavkové doklady, ktoré sa tykaju vy-
davkov suvisiacich s prevadzkou vozidla. Konkrétne hovorime o nakladoch za
pohonné hmoty, pneumatiky, Udrzbu, poistenie, opravy atd. Sucastou vydav-
kov sU samozrejme i danové odpisy vozidla, ak mate vozidlo zadané v agende
Majetok. Ako vydavky na podnikanie sa uplatnia Ciastky za pohonné hmoty do
vySky normovanej spotreby a vsetky ostatné naklady na prevadzku vozidla, kto-
ré su vykazané v danom uctovnom obdobi.

Hodnotu nadspotreby, ktora nie je dafiovo uznatelna, mozete vypocitat pomo- 13u
cou tlacovej zostavy Priemerna spotreba. Vycisluje normovanu spotrebu, zo- =N
statok v nadrzi i stav tachometra. Je zostavena podla jednotlivych vozidiel, voli-
telne ju mozete tlacit za zvolené obdobie (napr. za kazdy mesiac).

Tlacova zostava Kniha jazd ma pri firemnom vozidle iba evidencny charakter.

o Sukromné vozidla
Iy re wpocet ndhrad s . . . . . . P
Zf;/ﬂa“vos%poume Podla zédkona o dani z prijmov su to vlastné motorové vozidla, pouzivané na
ceny vynhiasovane A sorv z B 2 7 7 . v ’,
Statistickym cradom SR ;ukrlomne u,cely,.ktore nie st zahrnute.do (?bc.hodn(?hg majetlfu d,anovplka. Ak
alebo skutocné ceny, ktoré je sukromné vozidlo pouzité na podnikanie, je mozné do danovych vydavkov
Je potrebné dolozit uplatnit nahradu vo vyske vydavkov za spotrebované pohonné hmoty a zéklad-

e nt zékonnd nahradu za kazdy km jazdy.
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V programe POHODA su pouzité pre uplatnitelné vydavky nasledujice vzorce:
« uplatnitel'na nahrada = zékladna nahrada + nahrada vydavkov za spotre-
bované pohonné hmoty
- zakladna nahrada = pocet km x sadzba zékladnej ndhrady
+ nahrada za spotrebované PHM = (spotreba x cena PHM x pocet km)/100

V uvedenych vzorcoch sa pre vypocet pouzivaju nasledujice hodnoty:

» Pocet km — hodnota z agendy Jazdy pre prislusnd jazdu stkromnym
vozidlom.

+ Sadzba zakladnej nahrady — hodnota z agendy Legislativa podla dru-
hu prislusného vozidla. Aktualna vyska nahrad je stanovena opatrenim
Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny SR.

« Spotreba - hodnota uvedena pre prislusné vozidlo v agende Vozidla.

« Prives — zaskrtnutie volby zvySuje nahradu za spotrebované PHM o percen-
to tu uvedené.

« Cena PHM - ak je pri prisluSnom automobile v agende Vozidla zaskrtnuta
volba Pouzivat' skutoéné ceny PHM, poufzije sa pri vypocte nahrady cena
PHM z agendy Jazdy. V pripade, Ze pri prislusnej jazde nebude Gdaj o sku-
to¢nom cerpani PHM uvedeny, bude pouzitd hodnota z predchadzajuceho
¢erpania. Daléou moznostou je volbu nezadkrtnut, kedy sa pouzije zodpo-
vedajuca hodnota z agendy Legislativa. Hodnoty v agende Legislativa je
potrebné upravit ru¢ne na pozadované Ciastky.

Ak ide o vlastné cestné motorové vozidlo, ktoré nie je zahrnuté do obchodné-
ho majetku danovnika, ale v obchodnom majetku danovnika zahrnuté bolo,
alebo bolo u danovnika predmetom finan¢ného prenajmu s naslednou kdpou
prenajatej veci a ndjomné ¢i jeho cast’ uplatnil alebo doteraz uplatiiuje ako vy-
davok na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie prijmov, resp. pri vozidle vypozi-
¢anom, méze danovnik uplatnit iba ndhrady za spotrebované pohonné hmoty.
V agende Vozidla je v tomto pripade potrebné pri konkrétnom vozidle zvolit’
Typ Stkromné-PHM.

Jazdy sikromnym vozidlom, ktoré suvisia s podnikanim, sa v priebehu Gctovné-
13 ho obdobia eviduju v knihe jazd. T4 je prvotnym dokladom pre vypocet nahrad.
=N Vysledni ndhradu POHODA vypocita na tlacovej zostave Kniha jazd. Uvedenu
Ciastku je potrebné na konci roka ru¢ne zauctovat.

STRANA

428

Zavedenie evidencie jazd

Skor ako zacnete vytvarat jazdy, je potrebné vlozit' vietky potrebné Udaje do
agendy Vozidla a rovnako je vhodné vyplnit zdznamy o vodi¢och do agendy
Zoznam vodicov. Taktiez nezabudnite skontrolovat Udaje v agende Legislativa
pre kategériu Jazdy.
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Agenda

Pri sikromnom

vozidle sa spocita
iba celkovy pocet
odjazdenych kilometrov,
preto nemd zmysel
Pociatocny stav
tachometra uvddzat.
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Vozidla

Agenda Vozidla je urcena na evidenciu vsetkych vozidiel vyuzivanych v podni-
kani. Na konci G¢tovného obdobia mozete z tejto agendy vytlacit' pre kazdé vo-
zidlo tlacovud zostavu Kniha jazd.

B POHODA Komplet - [Vozidia) - o ®
‘E Subor Nastavenie Adresdr Uftownigtvo  Fakwrdcia  Skady Mzdy Jazdy  Majetok  Zazmam  Fomgcnik
IR = TN Ry RANNE AN | R R rdu Ci- WOR O L SO0 5. |
| Voaidie Dait z motorovich vozidiel @ JE. T —|
Typ Firemad 4 BA 456 AC Dafovaik a) - m;
Mézov | Skoda Octavia Prvd evidencia 22042016 | Objemmotora | 1585 Vozidld
Palivo Mawral 95 | Spoweba |86 Datum raradenia 22042016« Hmatnost (1] 0,00
Datum vyradenia .~ Potet niprav []
Potiatotny stav tachometra 488 Kategoria M1 « Tahat/MNives
Poliatolny stav nddee o Oslobodense
Monost pripajit prives =k} | B
Poulivat’ skutodné ceny PHM 7 ElEKUOmODiL. vykon KW

Zvysit spotrebu PHM

| = | & |21 Dokumenty | [ fozmamiy |

| X £PZ Nazov Typ Druh Palive Spotreba =

| [ C Skoda Octavia Firemné M1 MNatural 95 860

| AV Citroen Jumper L1H Firemndé N Natural 95 1210

| 3 [T Ba7ssac Skoda Felicia Sikromné M1 Natural 85 790 =

(1/3) N ziskanie pomocnika stiadte F1. Novysro. 2022 e v )

Formular agendy obsahuje niekolko délezitych poli v ¢astiach Vozidlo a Dan
z motorovych vozidiel. V casti Vozidlo je to predovsetkym pole Typ, ktoré
ovplyviiuje moznost uplatnenia nahrad.

- Firemné - Zvolte, ak je vozidlo zahrnuté do obchodného majetku alebo ho
mate v najme. VSetky vydavky na prevadzku vozidla sa zapisuju do uctov-
nictva a ndhrady sa nepoditaju.

« Sukromné - Vyberte pri vozidle, ktoré nie je zahrnuté do obchodného ma-
jetku danovnika. Vydavky na prevadzku vozidla sa uplatnia formou zaklad-
nej nahrady a nahrady za spotrebu PHM.

« Sukromné-PHM - Zvolte bud pri vozidle, ktoré nie je zahrnuté do obchod-
ného majetku danovnika, ale v obchodnom majetku zahrnuté bolo, alebo
bolo u danovnika predmetom financného prendjmu s naslednou kdpou
prenajatej veci a ndjomné uplatnil ako vydavok v rdmci podnikania, alebo
pri vozidle vypozi¢anom. Vydavky na prevadzku vozidla sa uplatnia formou
nahrady za spotrebované pohonné hmoty. Zakladnu legislativnu nédhradu
za kazdy km jazdy nie je mozné uplatnit’.

Polia Palivo, Spotreba a MozZnost pripojit prives sa vyuziju predovsetkym pri
sukromnom vozidle pri vypocte nahrad a pri firemnom vozidle pri vypocte nor-
movanej spotreby.

Ak chcete pre firemné vozidld v zostave Kniha jazd a Priemerna spotre-
ba automaticky vycislovat’ konecny stav tachometra, zadajte Pociatocny stav
tachometra.

Hodnota zadana v poli Pociatoény stav nadrze sa pouzije v tlacovej zostave
Priemerna spotreba.
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T Priznanie k dani

z motorovych
vozidiel ndjdete v ponuke
Uctovnictvo/Dari
z motorovych vozidiel.

TIP Pomocpu poye/u_
Aktualizovat vozidla

v agende Priznanie k dani

z motorovych vozidiel

mébZete synchronizovat’

udaje o vozidldch

v aktudlnom priznani

k dani z motorovych

vozidiel s udajmi v agende

Vozidla.

430 | KAPITOLA 13 | Kniha jazd

Volbou Pouzivat skutoéné ceny PHM urcite, Ci sa pri vypocte ndhrady za spo-
trebu PHM pri stkromnom vozidle pouziju vami zadané ceny PHM namiesto
cien z agendy Legislativa. V tomto pripade musite uchovat doklady, ktorymi
preukazete vynalozené naklady na cerpanie PHM.

Pole Zvysit spotrebu PHM zaskrtnite, ak sa ma pri vypocte spotreby v Knihe
jézd pouzit 0 20% zvySena spotreba pohonnych latok. Zvysit spotrebu je mozné
len pre vozidla typu Firemné. V tlatovej zostave Priemerna spotreba sa stipce
Spotreba, Normovana spotreba a Normovana spotreba v EUR vypocitaju s navy-
Senim o0 20%.

Vyplnenie poli v ¢asti Dan z motorovych vozidiel je dblezité pre zostavenie
priznania k dani z motorovych vozidiel.

Do priznania program prenesie vsetky vozidla, ktoré majd vyplnené pole
Danovnik, okrem tych, ktorych Datum zaradenia a Datum vyradenia nezasa-
huje do zvoleného zdanovacieho obdobia.

Vyplnenim pola Danovnik vas program vyzve na doplnenie ostatnych k prizna-
niu potrebnych Udajov Prva evidencia, Druh, Objem motora a pri Uzitkovych
vozidlach aj Hmotnost, Pocet naprav a Taha¢/Naves.

V poli Oslobodenie vyberte z vyklopného zoznamu druh oslobodenia v pripa-
de, ak je vozidlo od dane z motorovych vozidiel oslobodené.

V poli Znizenie sadzby mozete vybrat jednu z moznosti v pripade, ak sa jedna
o vozidlo hybridné alebo hybridné elektrické, vozidlo kategérie L, M, N s poho-
nom na stlaceny zemny plyn (CNG) alebo skvapalneny zemny plyn (LNG) alebo
na vodikovy pohon. Ro¢na sadzba dane sa v tomto pripade znizuje o 50 %.

Volbu Elektromobil zaskrtnite pre vozidlo, ktorého jedinym zdrojom energie je
elektrina a vyplnte vykon motora v kW. Sadzba dane pre tento druh vozidla je vo
vyske 0.

Podrobny popis kazdého pola vyvolate stla¢enim kldvesov CTRL+F1.

Tlacové zostavy

V tlacovych zostavach najdete dva varianty knihy jazd pre
konkrétne vozidlo. V kazdej z nich sa pri firemnych vozi-
dlach sleduje stav tachometra i pocet najazdenych kilome-
trov sukromnymi jazdami a pri sikromnych vozidlach tiez
vyska uplatnitelnych néhrad. Tlacova zostava Priemerna spotreba vydisli pre
firemné vozidla okrem odjazdenych kilometrov, stavu nadrze i hodnotu normo-
vanej spotreby, ktora vam posluzi ako podklad pre vypocet nadspotreby vozidla.

D Priemerna spotreba
i [] Stipiska vozidiel
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4

Agenda

CTRL+J
Otvorievidenciu jazd.

Stikromné jazdy
e lahko vyberiete
pomocou dynamickych
zdloZiek, ktoré sa zobrazia
po kliknuti mysSou na
Zzdhlavie stlpca Sukr.

Ak zaskrtnete pole
Prives, zvysi sa pri
stukromnych vozidlach
zdkladnd ndhrada
0 uvedené percento. Pri
firemnych vozidlach ma
zaskrtnutie iba
informacnu hodnotu
a vydavky neovplyvni.
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Jazdy

Agenda Kniha jazd sluzi na zépis jednotlivych jazd motorovych vozidiel.
Podobné alebo casto sa opakujuce jazdy rychlo zapiSete pomocou képie za-
znamu alebo Sablény. V ostatnych pripadoch pouzite povel VlozZit alebo klaves
INSERT.

5 POHODA Komplet - [Kniha jazd] o *

i Subor Mastavenie Adresar Ultownigtve Faklurécia  Sklady Mzdy Jazdy Majelok  Zéznam  Pomocnik

IR | e 3 T o fa s e D-Sc@EDAM AN F
Jazds ®  agendy |
Odchod | 24042022 | Cas | 0900 Km F [ sakromnd jazda
Prichod 24042022 . Cas 1030 [Jrrives = Knita jazd
Sz BATEEAC = vodic Alena Simkovitovd [ Cerpanie paliva
Irasa Bratislava - mesto Cerpant 000 Cenazall. 0,000
Ueel sikromna jazda Miesto
& | | @ Poznsmiy |
X Datum | Vozilo Vodie Trasa Utel Km Cerpant =
1 [T 100122 BA621 AV  Ing. Lenka Popluhérov Bratislava - Nitra Qbchodng rokovanie 253 3500 ~
2 T 200122 BATBEAC Jozef vanié Bratislava - mesto Odvoz poity 10 0,0c
3 T 060222 BA4S6AC Alena Simkovicovs  Bratislava - Nitra - ZIaté Moravce - Bratislav_ Obchodné rokovanie 450 4000
4 T 030322 BAG21AV Juraj Adameky Bratislava - Zhorsks Bystrica Moz ndbytiu 54 2800
5 [T 130322 BATASAC Alena Simkovitovd  Bratislava - mesto Odvoz pasty 10 0ot
6 [T 210422 BAG21AV  Jan Béni Bratislava - Galanta - Bratislava Obchodné rokovame, o 145 00C o
o B BA 785 AC  Alena Simkovidovid  Bratislava - mesto siikromnd jazda 2 00¢ x
< >
(7/7) Stav tachometra j& 45232 km. spotreba je 0,00 1/100 km. Nowy 5.0, 2022 e ¥
Vyuzitie Sablé

Pri prevadzke motorového vozidla sa vacsinou niektoré jazdy pravidelne ¢i ne-
pravidelne opakuju. V tomto pripade vam pride vhod moznost vyuzivat' Sablo-
ny. Sablénu mézete vytvorit povelom Upravit $ablény, resp. Previest na $ab-
I6nu, z ponuky Sablén dostupnej po stlaceni tlacidla | #|alebo klavesu F8.

Sukromné jazdy

Ak ste motorové vozidlo pouzili sikromne, je potrebné pri prislusnych jazdach
zaskrtnut volbu Sukromna jazda, pretoze pri firemnych vozidlach nie je mozné
naklady na tieto jazdy uplatnit do vydavkov na podnikanie a pri sukromnych vo-
zidlach sa za uvedené jazdy nepocitaju nahrady. Ak pri firemnych vozidlach uva-
dzate sikromné jazdy, nezabudnite uplatnit’iba pomernu c¢ast vydavkov a DPH.

Cerpanie paliva

Ak ste pocas jazdy Cerpali pohonné hmoty, méZete potrebné a suvisiace infor-
mécie uviest’ do nasledujucich poli formuléra agendy. Hodnota v poli Cerpané
uvadza pocet nacerpanych litrov PHM a slzi pre vypocet priemernej spotreby.

Cena za 1 liter paliva sa pri sukromnych vozidlach pouzije pre uplatnenie
skutocnych cien PHM pri vypocte nahrady. Podmienkou je zaskrtnutad volba
Pouzivat' skuto¢né ceny PHM v agende Vozidla. V tomto pripade budd mat’
vSetky nasledujuce jazdy nastavenu tuto cenu PHM az do tej chvile, kym neu-
vediete ind cenu. Pri firemnych vozidlach cenu paliva netreba uvadzat, pretoze
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vydavky uvadzate priamo do Uctovnictva. Aby ste nestratili prehlad, mozete pre
informaciu uviest' i Miesto Cerpania pohonnych hmot.

(] |

Tlacové zostavy

V tlacovych zostavach najdete dva varianty knihy jazd, kto- (g krihajszd

ré s rozdelené podla jednotlivych vozidiel. V kazdej z nich [

sa pri firemnych vozidlach sleduje stav tachometra i pocet E’ N
kilometrov sikromnych jazd a pri sikromnych vozidlach . Supiskajéldp

i vySka uplatnitelnych nahrad. Tlaova zostava Priemerna

spotreba vycisli pre firemné vozidla okrem odjazdenych ki-

lometrov, stavu nadrze i hodnotu normovanej spotreby, ktord vam posluzi ako
podklad pre vypocet nadspotreby vozidla.

¥ 13,2 Zoznam vodicov

M POHODA Komplet - [Vodiéi]

= a x
i §ibor Mastavenie Adresar Utlomigtvo  Faklurécia  Sledy Mgdy Jexdy Majelok  Ziznam  Fomgcnik
HITEIE I Sk - RSN RS R YO RN ]~ W~ sdsl - SOEELM SN0 H o |
Vodié @ _ bgendy |
Alena Simivicova u
Vodici
* | 5 | £3 Dokumenty | B Poznsmiy |
x] VodiE | Poznamka =
1 r ES -
2 [T Ing. Lenka Popluhrova
3 [ JinBéni v
4 T Jozef vanic -
5 T Jura Adamsky =
(1/5) Na ziskanie pomaenika stiatte F1. Nowy sro. 2022 e & )

Pre lahké a rychle vypinanie Gdajov v jednotlivych agendach uvedte do agendy
Vodici mena jednotlivych vodicov.
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Legislativa

V agende Legislativa su v kategorii Jazdy evidované zakladné Udaje pre vypo-
Cet nahrad, ktoré sa tykaju pouzitia sikromnych vozidiel pri podnikani.

14
Ny
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P POHODA Komplet - [Legisiativa) [m] X
i Sibor MNastavenie Adressr Uftowicvo fakiurscia Sklady Mgdy Jazdy Majetok Zéznam  Pompcnik
PO g0 aR A Pl ) e -0 Ml a2 SO MEEM DTG
Legisltiva Hodnoty @ _ Agendy |
2/
Kategéria Jazdy v Benzin Natural 91 0000 | €1 52;{
E - Benzin Natural 95 1540 €0 Legislativa
) Ceny paliv - podnikatelia S oooe Jed
Benzin Super 95 0,000 €1
Platiod | 01.01.2022 |~ Benzin Super plus 96 1780 &1
Diesel 1840 | €4
Nafta Diesel plus 0000 €1
Bionafta 0,000 | g1
Iné palive 0000 | €1

.

T | B Krajina | B Poznamiy |
Détum |

X m | Kategéria Typ |
1 T 010111 Dan 2 pridane) hednaty Sadzby DPH ~
2 T 010115 Dan z pridanej hodnoty Obrat
3 [T 010122 Dan 2 prjmov Sadzby D2P - 24v. &innost
4 [T 010122 Danzprijmov Sadzhy DzP FO {zalohy zo mzdy)
5 T 010121 Dazprijmov Sadzby DzP PO
6 [ 0L0122 Danzprimay Odpotitateiné polodiy
7 T 010112 Danzprimov Ostatné
& [ 010122 Danzprijmov Sadzby D2 FO
9 T 010619 Jazdy Sadzby nahrad
10 T 010522 Jazdy Sadzby ndhrad
1 T 010100 Jazdy Ceny paliv - podnikatelia
1z |~ [ azcy Ceny paliv - podnikatelia
13 C oowwie Majetok Rovnomerné odpisovanie -
14 T 010115 Majetok Zrjchlené odpisovanie "
15 T 010122 Mzdy Ostatné ®
(12/23) Ma ziskanie pomocnika stiacte F1. Nowvy s, 2022 e ¥ ]

Zakladné nahrady rozdelené podla druhu vozidla s uvedené v type Sadzby na-
hrad. Nahrady za spotrebu pohonnych hmét pre jednotlivé druhy paliva najdete
v type Ceny paliv - podnikatelia. Udaje tu uvedené je potrebné ru¢ne aktuali-
zovat' skor, ako pre sukromné vozidlo vytlacite zostavu Kniha jazd, inak nemu-
sia byt ndhrady vypoditané spravne.
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KAPITOLA 14
Majetok

Dlhodoby, kratkodoby i leasingovy majetok predstavuju velku Cast aktiv kazdej
firmy. Prehladna evidencia majetku je preto zakladnou podmienkou pre spravne
hospodarenie. Tato kapitola popisuje evidenciu majetku a je ¢lenena do nasle-
dujlcich piatich podkapitol:

14/1 Dlhodoby majetok

14/2 Kratkodoby majetok

14/3 Leasingovy majetok

14/4  Clenenie a umiestnenie majetku

14/5 Podrobné nastavenia
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¥ 14,1 Dlhodoby majetok

CTRL+M Tato agenda slUZi na evidenciu dlhodobého nehmotného majetku (obstaravacia
Otvori agendu Dihodoby cena vyssia ako 2 400 € a doba pouzitelnosti viac ako jeden rok), dlhodobého
majetok. hmotného majetku (obstaravacia cena vyssia ako 1 700 € a doba pouzitelnosti

viac ako jeden rok), siborov hnutelnych veci (obstaravacia cena vyssia ako 1 700
€ a samostatné technicko-ekonomické uréenie a doba pouzitelnosti viac ako je-
den rok), vratane dlhodobého drobného hmotného majetku (obstaravacia cena
rovna alebo nizsia ako 1 700 € a doba pouzitelnosti viac ako jeden rok) a dlho-
dobého drobného nehmotného majetku (obstaravacia cena rovna alebo nizsia
ako 2 400 € a doba pouzitelnosti viac ako jeden rok).

POHODA automaticky vypocita a zauctuje danové odpisy (v stlade so zdkonom
o dani z prijmov) a v podvojnom Uctovnictve volitelne i Uctovné odpisy, ktoré
vyjadruju skutocné opotrebenie majetku.

V jednoduchom Uctovnictve sa danovy odpis automaticky zalctuje do agendy
Pefazny dennik.

V podvojnom Uctovnictve je dolezité, aby ste najprv spravne vyplnili predkon-
tacie zalctovania odpisov v sekcii Majetok v agende Globalne nastavenie
a nasledne ich skontrolovali v tabulke na zélozke Majetkové operacie pri kon-
krétnom majetku. Na zaklade tychto predkontécii su odpisy zauctované do uc-
tovného dennika.

m Pri majetku typu HM, NM, DDHM a DDNM je mozné v podvojnom uctovnictve
zadat rozdielnu obstaravaciu cenu pre vypocet Uctovnych a danovych odpisov.
Pri zadavani karty majetku sa ¢iastka uvedené do pola Uétovna cena automa-
ticky doplni i do pola Dafova cena. V pripade potreby ¢iastku upravte. U¢tovné
a danové odpisy sa vypocitaju z jednotlivych obstaravacich cien, a to od datumu
zaradenia, ktory je rovnaky pre danové i i¢tovné odpisy.

Vlozenie dlhodobého majetku

Po ulozeni nového

b Zdz”_af,“ dojde Zéapis majetku je velmi jednoduchy. Postaci vyplnit niekolko poli formulara, kto-

B rych podrobny popis je uvedeny v pomocnikovi dostupnom po stlaéeni klaveso- s
Majetkové operdcie, vej skratky CTRL+F1.V tejto prirucke spomenieme len tie najddlezitejsie. ']A
Dariové odpisy a pripadne 1
Uctovné odpisy. Datum obstarania a zaradenia

Datumy obstarania a zaradenia st automaticky vyplnené aktualnym (dnesnym) Z"‘a"‘;
datumom. Ak ponechéate datumy zhodné, POHODA vygeneruje jednu majetko-

vl operaciu Zaradenie. Ak uvediete datumy rozdielne, vygeneruje majetkové

operacie Obstaranie a Zaradenie. Ak chcete zapisat obstaranie i v prvom pri-

pade, zapiste tUto operaciu ruc¢ne do tabulky Majetkové operacie. Ak pozadu-

jete najprv zaevidovat' iba obstaranie majetku a majetok zaradit’ neskor, zmaz-

te Datum zaradenia stlacenim klavesovej skratky SHIFT+DELETE v prisluSnom

poli.
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Odpisy majetku sa

zadctuju iba ak je
vyplnend predkontdcia pri
majetkovej operdcii
Dariovy odpis alebo
Rozdiel uc. a dan. odpisov.

Viyplnené polia
A Stredisko, Cinnost
a Zdkazka sa budu
automaticky prendsat do
dennika.

TIP Vp(ipgde/ Ze Vbrudete

chciet nastavit
Zivotnost napriklad pre
dva roky a tri mesiace,
uvedte do pola Zivotnost
hodnotu 2,25
(=2rokyal/dzi2
mesiacov).

Do pola Zivotnost
mézete zadat
maximdlnu hodnotu 200

rokov.

Odpisovanie

Pole Sposob odpisov a Odpisova skupina ovplyviiuju vysku danového odpisu.
Rozhodnut sa mbzete medzi rovnomernym a zrychlenym odpisovanim. V pripa-
de, Ze majetok nie je mozné odpisovat, zvolte pri iom hodnotu Neodpisovat.
Prerusit odpisovanie v danom Uctovnom obdobi mozete tak, ze zvolite hodnotu
Preruseny.

Pre dlhodoby drobny majetok (DDHM a DDNM) program automaticky nastavi
sposob odpisov Iba tictovny odpis. Majetok sa odpisuje podla odpisového planu
pre Uctovné odpisy, je teda potrebné priradit vybrany Odpisovy plan. K majetku sa
tieZ priradi danova predkontacia.

V jednoduchom a podvojnom Uctovnictve najdete navyse sposob Individualny
mesacny, ktory sluzil pre odpisovanie leasingového majetku do 31. 12. 2014.
Individualny mesacny spdsob odpisovania mozete pouzit pre vybrané druhy
hmotného majetku (napr. otvarky novych lomov, pieskovni, hlinisk, formy, mode-
ly, Sablény), ktoré sa odpisuju mesacne pocas doby ich trvania alebo pouzitelnosti.

Hodnotu pola Odpisova skupina zmente podla zatriedenia zadavaného hmot-
ného majetku do prislusnej odpisovej skupiny na zaklade zadkona o dani z prijmov.

Ak nevyuzivate majetok stopercentne len pre podnikanie, uvedte na zalozke
Dariové odpisy v stipci Uplat.% percentualnu cast’ ro¢ného odpisu, ktord ma
byt uplatnena do danovych vydavkov.

V podvojnom Uctovnictve mbzete v poli Plan zvolit nadefinovany plan uctov-
nych odpisov, ktory ste zapisali do agendy Odpisové plany. Stanoveny plan
by mal vyjadrovat’ skuto¢né opotrebenie majetku, a preto POHODA umoznu-
je pocitat uctovné odpisy i podla Zivotnosti majetku. V tomto pripade uvedte
do pola Zivotnost predpokladany pocet rokov Zivotnosti majetku. Po uloZeni
majetku dojde k vypoctu Uctovnych odpisov od mesiaca zaradenia majetku.
Podrobnejsie informéacie uvadzame nizsie.

P, POHODA Komplet - [Dihodobs majetoi] = o X

‘i Sibor Nastavenie Adresér Uftownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zéamam  Pomgcnik

(i BRAND & T I s Ce-WGRALM AN DN |
Dihadoby majetok Nastavenie odpisov @ Agendy |
Typ HM o Détum obstarania 22042020 v Spésobodpisor  HM rovmomenny
Cisles 2000001 T Détum zaracienia 22042020 | Odpisova skupina Sk Dlheoby majetok
Obstaranie | Kipa | étownd cena 1200000 |  Uplateny odpis 100 % roéného odpisu
Poeym Dariové cena 1200000
Nizov | Motvozidio Skoda Octavia BA 456 AC Pldn ar. =
Vyutitie Zvotnast 4r  Stredisko
Umiest. = Cinnost =
Clenenie = Zixazka =
* | ¥ | B0 Poloziy siboru | B Majetkové operdcie = Datové odpisy | B Utowné odpisy | @ Dokady | ) Dokumenty | D) Pozndmiy
Rak Rk Spésab Sk Cena  Ocpis%/kael, | Rong odpls Uplat® | Uplatedpis | Zostatok -
? I 00 M ownomen v Skt 12 000,00 875 225000 000 0000 2250,00 975000 A
i 202 HM rovnomerny Sk 12 000,00 2500 300000 0,00 100,00 3 000,00 6750,00
3 2022 HM rovnomenmy Sk1 12 000.00 25,00 300000 0.00 100,00 3 000,00 375000
4 2023 HM rovnomemy Ski1 12 000.00 2500 3 000,00 000 100,00 3 000,00 750,00 v
5 2024 HM rovnomermy Sk1 12 000.00 25,00 750,00 000 100,00 750,00 0.00 »
(4/6) Na ziskanie pomoenika stiate F1. MNowy 5.0, 2022 e v )

Ked ulozite zdznam a pozriete sa v jednoduchom uctovnictve do agendy
Penazny dennik, resp. v podvojnom Gctovnictve do agendy Uctovny dennik,
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zistite, Ze do neho pribudol zdznam s datumom posledného dna Uctovného ob-
dobia, ktory obsahuje odpis zapisaného majetku.

Ak chcete v podvojnom Uctovnictve zictovavat odpisy do Uctovného denni-

@ ka mesacne, zaskrtnite v agende Globalne nastavenie v sekcii Majetok vol-
bu Mesacné odpisy v uc¢tovnom denniku. Pre kazdy zavedeny majetok bude
v denniku pre kazdy mesiac, pocinajic mesiacom zaradenia, zali¢tovana pomer-
na Cast ro¢ného odpisu. Ak nebude volba zaskrtnuta, bude ro¢ny odpis kazdého
majetku zauctovany jednym zapisom do dennika, tj. k poslednému dniu zdario-
vacieho obdobia. Prepocet sa vykona po ulozeni zmeny nastavenia.

Polozky suboru hnutelnych veci

Agenda Majetok vdam umoznuje evidovat' tiez sibory hnutelnych veci od chvile,
kedy v poli Typ zdznamu majetku zvolite hodnotu Sibor HM. Tymto krokom
spristupnite okrem iného tabulku Polozky suboru, ktora sluzi pre zapis poloziek
suboru hnutelnych veci.

Tabulla

Hlavny funkény predmet stiboru uvediete do prvého riadku tabulky. Tabulka ob-
sahuje nazvy poloziek suboru a ich obstaravacie ceny. Cenu predmetu je mozné
neskor zmenit iba v pripade, Ze ste nevykonavali Upravy v tabulke majetkovych
operacii.

V dalsich poliach je potom priamo programom POHODA vypocitana zostatkova
cena a cena vyradenia predmetu. V poli Likvidacia (% odpis) mozete vyberat
prisluiné percento odpisu pri vyradeni polozky stboru. V stipci Spésob vyra-
denia mozete uviest’ dovod vyradenia polozky suiboru, napr. predaj, darovanie
a pod. Pole Odhad vyplnite iba vtedy, ak bol predmet vyradeny pomocou za-
pisu do tabulky majetkovych operacii a vypocitana cena vyradenia nezodpo-
vedéa skutocnosti (skutocna cena je napriklad uréena sidnym znalcom). Ak je
toto pole vyplnené, neberie sa na cenu vypocitani programom POHODA v poli
Vyradenie ohlad, podita sa s vami zadanou cenou vyradenia v poli Odhad.

Ak chcete pridat’ do suboru dalsi predmet, uvedte ho do tabulky Polozky su-
boru a v tabulke Majetkové operacie upravte datum obstarania ¢i zaradenia
podla potreby.

B POHODA Komplet - [Dihodaky majetok] = o x
‘E Sibor Nastavenie Adresar Uétownigvo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zdamam  Pomgonik [KABITOLA
LBSAANE Y s el G BOBRA M O 14
Dihodaby majetok Nastavenie odpisov @ Agendy | 7
Typ SUbOrHM  w Détum obstarania 01022022 |« Spésobodpisov | HM rowiomenmy
Cislo 22IM00001 = Détum zaradenia 01022022 | Odpisova supina | Sk - Oihodoby majetok
Obstaranie | Kipa w towns cena 1 10 Uplatneny odpis 100 % rugnéhe odpisu STRANA
Pir.sym. Dafiova cena 5000 4 3 9
Nizov Meracie a testovacie zariadenie Plén 4r =
Vyuzitie Zvonast 4r  Stredisko =
Umiest. BAhala - Cinnost o
Clenenie = Zakatka =
» | % B Polosiy sibor | Majetkové opericie | Bl Danové odpisy | B Utsouné cupisy | @ Dokady |2 Dokumenty | 0 Poandmiy
Predmet |  Cena Zostatok | Sposobvyradenia | Liwidacia (% odpis) | Vyradenie Odhad Popis
|01 [Merac 500000 385413

2 Merat2 5 000,00 385413
3 Testowad 1 250000 192712
4 Testova2 250000 192702
(3/6) Na ziskanie pomocnika stladte F1. Moy 1.0, 2022 e ¥ )

SN
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Na vyradenie majetku ako celku je urceny povel Vyradenie... z ponuky Zaznam.
Ak ale pozadujete vyradit jeden konkrétny predmet suboru, aktivujte zalozku
Majetkové operacie a do posledného prazdneho riadku zapiste datum vyrade-
nia predmetu. V poli Operacia zvolte Vyradenie a dalej v poli Predmet vyberte
nazov predmetu, ktory potrebujete vyradit.

Majetkové operacie
V tabulke na zélozke Majetkové operacie si zaznamenané vsetky operacie,
ktoré st s majetkom vykonavané.

Tabulla

Prvy rok obsahuje tabulka nasledujuce typy operacii:
Obstaranie — Majetok bol obstarany a zatial sa neodpisuje.
Zaradenie — Majetok bol zaradeny do pouzivania a od tohto datumu sa za-

il Uctovnéidariove ¢ina odpisovat.

odpisy sa pocitajti . . . , vr .
podla ddtumu a ciastky, . Zaraflenle (danoxa cenav) - MaJetqk bol zar,adeny dg pouzivania a od toh-
ktoré st uvedené pri to datumu sa zacina danovo odpisovat. Tuto operaciu je mozné vyplnit’
operdcii Zaradente. iba pri majetku typu HM, NM, DDHM a DDNM v podvojnom Uctovnictve.

Danové odpisy sa vypocitaju z uvedenej Ciastky. Datum musi byt zhodny s
datumom pri operacii Zaradenie. Ak su ictovné a danové ceny rovnaké, nie
je potrebné tuto operaciu zadavat.

Darnovy odpis — Vklada sa automaticky po ulozeni alebo zmene odpisov
v tabulke Danové odpisy.

Rozdiel t¢. a daii. odpisov - V podvojnom Uctovnictve sa vklada automa-
ticky po ulozeni alebo zmene odpisov v tabulke Uétovné odpisy.

B POHODA Komplet - [Dihodaky majetok] = o x
‘E Sibor  Nastavenie Adresar Uftownictvo  Fakturdcia  Sklady  Mgdy Jazdy  Majetok  Z&znam  Pomgonk
isanns | BN AK %4 = Mal Ci- OB A LM M

Dihodaby majetok Nastavenie odpisov @ Agendy |
Typ HM « | Déwm obstarania 22042020 | Spésobodpisov | HM rowiomeny

Cislo 200400001 | Dét ma 22042020 Odpisovs skupina | Sk1 o Dihodoby majetok
Obstaranie | Kipa | Udtownd cena 1200000 Uplatneny odpis 100 9% roéného odpisu

Pér.sym. Daiové cena 12 000,00

Nazov Motvozidio Skoda Octavia BA 456 AC

Wyulitie 4r | Stredisko
Umiest. = dinnast K
Clenenie = Zikarka =
* | ¥ | B Polosy siboru B Majetkow operacie | @ Danowé odpisy | B Uttowné odpisy | @ Doklady |23 Dokumenty | O Pozndmiy
Raok Détum Operdcia Predmet Clastia Predkonticia  Stredisko Cinnost’ Zakarka Pondmka =
T 1 I 020 zacadenie 12 D0B,00 )
2 311220 Danovy odpis 225000 )
1 4 3 31.1221 Danovy odpis 300000 oy
— 4 311222 Danowy odpis 300000 HMdo ®
1 € ¥
(4/6) Na riskanie pomocnika stlacte F1. Nowy sro. 2022 e v )
DalSie typy majetkovych operacii potom mozete do tabulky zapisovat rucne:
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« Technické zhodnotenie - podla § 29 zédkona o dani z prijmov.

+ Technické zhodnotenie (len danové) — vztahuje sa len k danovej cene a
danovym odpisom.

« Technické zhodnotenie (len Gc¢tovné) — vztahuje sa len k Uctovnej cene a
Uctovnym odpisom.

« Zvysenie ceny

* Znizenie ceny

« Vyradenie predmetu - vyradenie predmetu zo stiboru hnutelnych veci.
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* Zmena strediska, Zmena cinnosti, Zmena zakazky - v priebehu Gctov-
ného obdobia méze dojst’ k preradeniu majetku do iného strediska alebo
na inu cinnost, ¢i zakazku. V takejto situacii uvediete do pola s datumom,
kedy k preradeniu doslo, a v dalSom poli vyberiete nové stredisko, ¢innost a
zakazku. Tym zabezpecite, Ze kazdé stredisko, ¢innost, alebo zékazka bude
mat’ priradenu zodpovedajucu ¢iastku ndkladov. Odporicame, aby ste pra-
ve v tomto pripade Uctovali odpisy mesacne.

m Po ru¢nom vlozZeni niektorej majetkovej operacie POHODA sama prepodita
odpisy. V podvojnom Uctovnictve mozete pri majetkovych operaciach zmenit
predkontaciu pre zaluctovanie.

Typy majetkovych operécii, ktoré sa generuju automaticky, v podvojnom tctov-
nictve, v pripade vyradenia majetku pomocou povelu Vyradenie... z ponuky
Zaznam:

« Vyradenie z evidencie - vyradenie majetku v obstaravacej cene.

- Darova ZC - rozdiel obstaravacej ceny a danovych opravok.

« U¢tovna ZC - rozdiel obstaravacej ceny a U¢tovnych opravok.

+ Rozdiel uct. a dan. ZC - rozdiel Uctovnej a danovej zostatkovej ceny.

Danové odpisy

Tabulla

B POHDDA Komplet - [Dihodoby majetol] = o X
‘? Sibor Nastavenie Adresér Uétownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgzdy Jazdy Majetok Zéamam  Pomocnik
LBUSARRNE @D e e -l EORE |
Dihodaby majetok Nastavenie adpisov @ Agendy |
Typ HM « Détum obstarania 22042020« Spésobodpisov | HM rgvnomeny v M
Cislo 20100001 . Diéturn zaracenia 22042020 | Odpisova skupina | Sk1 » Dlhoddoby majetok
Obstaranie |Kipa | Uétownd cena 1200000 |  Uplaweny odpis 100 % roéného odpisu
Parsym. Dariové cena 12 000,00
Nazov Motvozidio Skoda Octavia BA 456 AC Plan 4r. L
Vyutitie Zvotnost’ 4r  Stredisto k4
Umiest = Cinnost’ =
Clenenie = Zhkarka i
* | ¥ | B Polosy saboru | @ Majetkové operacie [ Datové adpisy | M Uctouné odpisy | @ Doidady | ) Dolumenty | 0 Pozndmiy
Rok Rok Spésob Sk Cena Odpis %/koef, | Rofny odpis = Uplat% | Uplatodpis |  Zostatok -
1 _ 2020 HM rovnomerny Skl 12 000,00 m|rs 2 250,00 0,00 100,00 2 250,00 9 750,00 L
2 201 HM rovnomen Ty Sk1 12 000,00 2500 3 00D 00 0,00 100,00 3 000,00 & 750,00
3 2022 HM rovnomerny Sk 12 000,00 2500 300000 000 100,00 3 000,00 375000
4 2023 HM rovnomenny Sk 12 000,00 2500 300000 000 100,00 3 000,00 750,00 v
5 2024 HM rovnomeny Sk1 12 000,00 2500 730,00 0,00 100,00 750,00 0,00 »
(4/6) Na ziskanie pomocnika stladte F1. Novy sr0 2022 e v ) K:IPIZA
V pripade zmeny Ak bol zapisany majetok zaradeny, potom tabulka s ndzvom Dariové odpisy 1
msmffggggmozm obsahuje Gplny plan danovych odpisov, ktoré st vytvorené na zaklade hodnét
odpisovania v konkrétnom uvedenych v poliach Spésob odp.isov a Odpisova skupina. Vo vynimocnych 22"1‘
roku zmenou tdajov pripadoch mozete vykonat korekciu odpisu prostrednictvom poli plus a minus
v tejto tabulke. (+/-). Viac sa dozviete v pomocnikovi programu po stlaceni tlacidla F1.

MM Uctovné odpisy
e e Ak bol majetok zaradeny a zvolili ste odpisovy plan uc¢tovnych odpisov, tabulka
Zdlozka Uctovné .
odpisy je iba Uctovné odpisy obsahuje Uplny plan uctovnych odpisov. POHODA podporuje
v podvojnom tctovnictve. rocny alebo mesacny vypocet planu Gétovnych odpisov.
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Rocny vypocet

Ak pozadujete rocny vypocet planu Gctovnych odpisov, tak v agende Odpisové
plany definujte odplsovy plan pre konkrétny pocet rokov a pri zadavani majetku
nevyplnaJte pole Zivotnost. Rovnako v pripade, ak chcete odpis (alebo OdeSO-
vé percento) zadavat kazdy rok rucne, toto pole nevyplifajte. Upozoriiujeme, Ze
ak pole Zivotnost nevyplnite, budu sa odpisy poditat’ pre cely rok bez ohladu na
datum zaradenia majetku. Podla zakona o Uctovnictve je potrebné odpisy zaha-
jit prave vtedy, ked sme k odpisovaniu opravneny (nie skor), tj. zahdjit G¢tovné
odpisovanie je mozné az od mesiaca, v ktorom bol majetok obstarany, alebo az
od mesiaca nasledujlceho. Pre splnenie legislativnych zasad odporic¢ame pole
Zivotnost vyplnit.

Mesacny vypocet

Mesacny vypocet, ktory presnejSie vyjadruje zmeny odpisovania v priebehu zi-
votnosti majetku, vyvolate a spristupnite vyplnenim pola Zivotnost. Odpisy
budu vypocitané od mesiaca zaradenia majetku.

Odpisovy plan v tabulke Uétovné odpisy bude vypoéitany pojednotlivych me-
siacoch a uvedené mesacné aastky mozete navysSe upravit ru¢ne prostrednic-
tvom stipca korekcie plus a minus (+/-).

Ciastky zo stipca Uplat.odpis pre aktualne Uctovné obdobie si automaticky
zaUctované do agendy U¢tovny dennik s predkontaciou nastavenou v tabulke
Majetkové operacie.

Ak v agende Globalne nastavenie/Majetok zvolite mesacné odpisovanie, bude
danovy odpis zauctovany do dennika vzdy k poslednému diu mesiaca, pri roc-
nych odpisoch k poslednému dnu G¢tovného obdobia.

B POHODA Komplet - [Dihodoby majetok] - o =
[ sibor Nestoveie Adwsdr Ullomito  Fkiudda  Siady Mady lady Majeiok Ziamam  Pomocnik
(i Sanns & - M C-WORAAM SEDN |
Dihodoby majetok Nastavenie odpisov @ Agendy ]
Tyn HM | Détum obstarania 22042020 | Spésob odpisey  HM rovmamenny v M
Lislo 201000001 : Daturn raradenda 22042020 Odpesova skupina Skl v Dihodoby majetok
Obstaranie | Kipa + | Uttovnd cena 1200000 Uplameny odpis 100 % ro€ného odpisu
Pt sy, Dariova cena 1200000
Nazov Motvezidio Skoda Octavia BA 456 AC Plan ar, s
WVyutitie Zivotnest 41 Stredisko =
Urniest. = Cinnast =
Clenenie = Zakazka =
# | ¥ | B Polosy siboru | B Majetkové opercie | B Daové odpisy ] Uctowné odpisy | @ Dokdady | (23 Dokumenty | D) Pozndmiy
Rok Obdabie Plan Zivotnost | Ddpis %/koet. | Uttovny odpis s Uplat.odpis Zostatok ~
1 I 0 4 4 20833 250,00 000 250,00 175000 =~
2 05/2020 4 4 20833 25000 000 25000 1150000
3 06/2020 4. 4 20833 25000 000 25000 1125000
4 07/2020 4. a 20833 25000 000 25000 1100000
5 08/2020 4r. 4 20833 250,00 0,00 250,00 10 750,00
L3 08/2020 4. 4 20833 250,00 0,00 250,00 10 500,00
7 10/2020 4r. 4 20833 25000 000 25000 10 250,00
4 11/2020 4r. 4 20833 25000 000 25000 10 000,00
9 12/2020 4r. 4 20833 25000 00 25000 975000
10 0172021 4r. 4 20833 25000 000 25000 950000
n /2021 4r. 4 20833 25000 0.00 25000 925000
12 0372021 4r. 4 20833 250,00 0,00 25000 9 000,00
13 0472021 4r. 4 20833 25000 000 25000 875000,
14 052021 4r. 4 20833 25000 0,00 25000 850000  »

(4/6) Na zickanie pomocnika stlacte F1. Nowj 1.0, 2022 & o W)
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Pre zauctovanie odpisov bol zvoleny taky postup, ktory vam zarucuje, Ze na syn-

Prizmene . sy . sy . - , . .

Vmvid e alhdlalia tetickom Ucte (napr. 551) je zalcCtovana iba hodnota Uctovnych odpisov, a pri-
alebo koncového ddtumu tom je mozné lahko zistit' vysku danovych odpisov. Danové odpisy sa Uctuju
e na zvoleny analyticky Gcet (napr. 551001) v plnej vy3ke, takze sdhlasia s ¢iastkou

su odpisy prepocitané,

prenesené do

majetkovych operdcil

a zauctované do dennika. Uétovné odpisy sa U¢tuji na iny analyticky Géet (napr. 551002) rozdielovou Ciast-
kou tak, aby zostatok syntetického Uctu odpisov bol rovny uctovnym odpisom.
Uvedeny spdsob Uctovania sa vyuziva pri vypocte podkladov pre danové prizna-
nie, kedy je POHODA schopna vydislit' rozdiel uc¢tovnych a danovych odpisov.
S ictovnymi odpismi velmi tzko suvisi i agenda Odpisové plany, ktoru viac po-
pisujeme dalej v tejto kapitole.

uvedenou v tabulke Dafové odpisy.

Odpisové plany

Ak pracujete s G¢tovnymi odpismi, uvedte v agende Majetok/Odpisové plany
aspon jeden odpisovy plan uc¢tovnych odpisov. Rozpis pre jednotlivé roky uved-
te do tabulky Odpisovy plan.

14
N

B POHODA Komplet - [Ddpisove plany] = o x
‘E Sibor Nastavenie Adresdr Uétownictvo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zdamam  Pomgonik
‘ﬁﬂ' - - = M) Ca- G T M SOobt: |
Odpisovy pldn @ Agendy - |
Qdgisoveé pliny
Zackrihiovanie GEL odpisov 001 ~ Matematicky ~
» | ¥ [ Odpisow plin | 0 Poznamiy
Pocet obdobi Pomer L]
1 I 48 100 -
: 0 0,00 2

(3/4) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Nowy 5.0, 2022 e v )

Vypocet Uctovnych odpisov podla odpisovych planov zavisi od toho, ¢i je ale-
bo nie je v agende Dlhodoby majetok vyplnené pole Zivotnost. Ak nemate
pole Zivotnost vyplnené, zadajte do stipca Poéet obdobi pocet rokov, za ktoré
chcete Uc¢tovne odpisovat’ percento z obstaravacej ceny majetku uvedené v stip-
ci Pomer. Stcet hodnot v poli Pomer, vynasobeny poctom obdobi (celkové od-
pisové percento), by mal byt za prislusny odpisovy plan rovny 100 %. V pripade,
ze celkové odpisové percento nebude predstavovat 100 %, odpisové percento
pre konkrétny rok bude odvodené ako vysledok vzorca (Pomer x 100/Celkové

odpisové percento). p—,
14

Ak je pole Zivotnost vyplneng, stipec Poéet obdobi v tabulke Odpisovy plan 1

nema vplyv na dobu odpisovania, ktora je urcena zivotnostou majetku. Definicia

odpisu v tabulke Odpisovy plan potom vyjadruje akysi ,graf priebehu” odpi- s

443

sovania, ktory moézete uplatnit’ na majetok s réznou zivotnostou. Tento graf
predstavuje cell obstaravaciu cenu majetku a vyplnenim pola Zivotnost je
rozdeleny na jednotlivé dieliky podla poctu mesiacov Zivotnosti. Mesacne bude
uplatnenéa do odpisov pomerna Cast’ obstaravacej ceny, ktora je rovna jednému
dieliku spominaného grafu.

Pomocou pola Zaokrihlovanie U¢t. odpisov mézete nastavit’ pocet desa-
tinnych miest, na ktoré chcete zaokruhlovat, ako aj spdsob zaokruhlovania



KAPITOLA

14
1

STRANA

444

444 | KAPITOLA 14 | Majetok

»

Povel

Ak chcete uctovat

odpisy majetku pre
nasledujtice obdobie este
pred tdajovou
uzavierkou, zvolte povel
Uctovanie na prelome
obdobi... z ponuky
Uctovnictvo/Uzdvierka.

Uctovnych odpisov. Zaokrdhlovanie je mozné nastavit len pri odpisovom pléne,
ktory nie je pouzity uz v uzatvorenom roku.

Poznamky

Doplnujlce udaje, ktoré chcete mat pri konkrétnom majetku uvedené v eviden-
cii i na tlacovych zostavach, si zapiste do pola Poznamky.

) POHODA Kemplet - [Dhodoby majetok] - O X
i Sdbor Nastavenie Adresar Uftownictvo Fakturdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Zdamam  Pomgonik
iMmanns Y AN BN XS | 2 M CoRORA LM SND M. |
Dihadaty majetsk Nastavenie oapisov @ - Agendy ]
Typ HM | Ditum obstarania 08022078~ |  Spsob odpisov | HM rovnomenny v M
Cislo 18M00001 = Ditum zaradienia 06022016 Cdpisova skupina | Sk1 - Olhodoby majetok
Obstaranie | kupa . Udtowd cena 180000 Uplatmeny odpis 100 % roného odpisu
Parsym. Dariovd cena 180000
Nazov Pocitat Intel 3400 MHz, 512 MB RAM, 120 GB HOD Plan ar. =
Vyulitie Zivotnast 4n | Siedisko =
Umiest. BAkanc. = Cinnost £
Clenenie I Zhkatka =
# | % | B poiozsy superu | B Majerxove aperacie | B Danove oapisy | B Uetevne oapisy | @ Dokany | £ Dokwmenty [ Poanamiy
Zalaipené od firmy HardSoft s2.0.
vy, & 457851424
Intermé ponamicy

(2/6) Na ziskanie pomocnika statte F1. Novj s.i.0. 2022 e v i )
V d . . k | yradenie majetis b
yra e n I e m aj et u Vyplfite datum a spdsob likvidacie. V pripade zaskrinutej volby zauftovat

wyradenie majetku sa podla vypineney prediontacie vykond zaOCtovame do

Pre vyradenie majetku ako celku je vam | ueno semia irasery majetak buse pr ukoncenl danavéna oke
k dispozicii povel Vyradenie... z ponuky | osun B2 Odps | Odpis za mesiace
Zaznam/Operacia. V dialbgovom okne | sw Preca)

uvedte datum vyradenia majetku, infor- ;
maciu o spbsobe vyradenia a zvolte od- |wndenez W o Dsnouszc a7Caredai
pis, ktory chcete v danom roku uplatnit. Roadiel G2t a dar. | iZCpredaj i
Napriklad Odpis za mesiace vyuzijete pri

majetkoch, pri ktorych je zostatkova cena

danovym vydavkom len do vysky prijmov

z predaja a danovnik méze uplatnit’ od- | Swmo || pomacnk
pis vo vyske pripadajlcej na pocet celych

mesiacov, pocas ktorych o majetku Uctoval, resp. majetok evidoval.

ie majeti

Ak chcete, aby program automaticky zauctoval vyradenie majetku do agendy
Uctovny dennik, zaskrtnite volbu Zatétovat’ vyradenie majetku a vyplite pri-
slusné predkontacie pre vyradenie majetku z evidencie a zaroven douctovanie
zostatkovej ceny majetku do nakladov.

Ak vyradujete majetok Uplne odpisany, staci vyplnit iba predkontaciu pre pole
Vyradenie z evidencie. Predkontaciu do poli Danovéa ZC a Rozdiel U¢t. a dan. ZC
vyplnte v pripade, ak majetok este nie je Uplne odpisany a potrebujete z dovodu
vyradenia vykonat zauctovanie do nékladov a v prospech G¢tu opravok. Ak mate
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iba uctovné odpisy, program POHODA vam umoznuje zadat predkontaciu pre
zaUctovanie Uctovna ZC.

Pre zauctovanie zostatkovej ceny bol zvoleny obdobny postup, ako pri G¢tovani
danovych a G¢tovnych odpisov. Danova zostatkova cena je zalc¢tovana na ana-
lytickom Ucte v plnej vyske (suhlasi s ¢iastkou uvedenou v tabulke Danové odpi-
sy). U¢tovna zostatkova cena je zaG¢tovana na inom analytickom Gcte (nedaro-
vom) vo vyske rozdielu tak, aby zostatok syntetického Gctu zostatkovej ceny 5xx
bol rovny Uctovnej zostatkovej cene.

Zaznamy vyradeného majetku st oznacené v hornej casti formulara. Pri zaloZeni
nového Uctovného obdobia spustenim funkcie Udajova uzavierka sa vyradeny
majetok do dalSieho roka neprevedie a bude z majetkovej agendy odstraneny.

=  Tlacové zostavy

V agende Dlhodoby majetok si mozete vytlacit
karty dlhodobého majetku, informéacie o planova-
nych i skutocnych odpisoch majetku, prehlad Gc-
tovnych zostatkovych cien vybraného dlhodobého
majetku, pri ktorom st Uctovné odpisy nastavené,
alebo inventurny supis majetku (HM, NM), jednot-
livych predmetov siboru hmotného majetku a in-
venturny supis majetku (DDHM, DDNM). Ku kaz-
dému majetku moézete vytlacit' inventarne Stitky,
atois ciarovym kédom, ktory vam ulahdéi naslednu
inventarizaciu.

¥ 14,2 Kratkodoby majetok

CTRL+SHIFT+M Krétkodgby majetolf,vktor)'./ nechcete odpisovat'a k"coréhp obstaranie ste zatucto-
Otvori agendu vali do nakladov, mdzete tiez zapisat do tejto prehladnej evidencie.
Kratkodoby majetok.

Obstaranie kratkodobého majetku

KAPITOLA

Pri obstarani nového majetku si mozete vybrat, ¢ zadate potrebné tdaje po- 14
mocou formulara agendy, alebo cez zalozku Majetkové operacie. Priamym za- 2
pisom majetku do formulara agendy zapiste pocet kusov a celkovu ciastku. Po

ulozeni zaznamu formular agendy zasedne a na zalozku Majetkové operacie sa T
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automaticky vytvori operéacia typu Obstaranie. Zapisom na zalozku Majetkové
operécie sa zmeny pri ulozeni automaticky premietnu do formulara agendy.

»  Vyradenie kratkodobého majetku
Vyradenie majetku po jednotlivych kusoch vykondte pomocou zélozky
Majetkové operacie, na ktorej pri operacii Vyradenie vyplnite datum a pocet
vyradenych kusov. Program prevezme jednotkovu cenu z formulara, spocita
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celkovu ciastku vyradeného majetku a zaroven zaktualizuje vo formulari agen-
dy hodnoty v poliach Pocet a Celkom. Po vyradeni posledného kusu majetku
sa zobrazi dialégové okno pre celkové vyradenie majetku z evidencie. Udajova
uzavierka vyradeny kratkodoby majetok neprenesie do dalSieho roka a bude
teda z majetkovej agendy odstraneny.

Vyradenie vsetkych kusov naraz mézete vykonat priamo cez povel Vyradenie...
z ponuky Zaznam/Operacia.

Y  Odpisovanie kratkodobého majetku

Ak chcete kratkodoby majetok odpisovat, musite ho zadat do agendy
Dlhodoby majetok ako Typ DDHM alebo DDNM. V tomto pripade su polia
Sposob odpisov, Odpisova skupina a Uplatneny odpis automaticky vyplnené
a nie je mozné ich ovplyvnit. Pre zavedenie Gctovnych odpisov zvolte plan a¢-

v kapitole DIhodoby majetok.

= & A 8] ritkodoby majetok
= Tlacove ZOStavy [ Karta kidtkodobého majetku
v , , . . , |) Prehlad kritkodobéhe majetku
V tlaCovych zostavach najdete prehlad kratko- O Inventimy sigis krétkodobého majetk

1 supis kratkodobeého majetiu

dobého maJe.tku, a to i podla jeho umiestnenia T Rk et ARG e
alebo clenenia. Ku kazdému predmetu kratko- L] Ctenenie kratkodabena majers

, . . Av Ve s , Jum\'csmcnicl«dtkoconéno majetku
dobého majetku si moézZete vytlacit' inventarne &) Inventéme &ty

étl'tky Vrétane élarOVych kédOV. B nventéme ititky s Ciarovym kodom (3x8)

¥ 14,3 Leasingovy majetok

Agenda Leasingovy majetok sluzila na evidenciu leasingového majetku obsta-
raného do 31. 12. 2003. Postup pre pracu s leasingovym majetkom, obstaranym
do tohto datumu, najdete v pomocnikovi programu po stlaceni tlacidla F1.

Leasingovy majetok obstarany po tomto dadtume je potrebné zaevidovat' pria-
mo do agendy DIhodoby majetok a splatky podla splatkového kalendéara zae-

vidovat' do agendy Ostatné zavazky.

14

3 Legislativnou Upravou platnou od 1. 1. 2015 sa stanovilo, Ze leasingovy maje-
tok sa odpisuje rovnako ako hmotny majetok obstarany kdpou, bez ohladu na

STRANA dobu trvania leasingovej zmluvy, tj. rovnomernym alebo zrychlenym spdsobom
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odpisovania. Takyto postup sa uplatiiuje bez ohladu na rok obstarania a uvede-
nia majetku do uZzivania.

Pre odpisovanie leasingového majetku je potrebné v agende Dlhodoby ma-
jetok v poli Typ zvolit hodnotu HM alebo Sabor HM a v poliach Sposob od-
pisov a Odpisova skupina zvolit' pozadovany sposob odpisovania a odpisovu
skupinu.
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14,4 Clenenie a umiestnenie majetku

%  Clenenie majetku
V agende Clenenie majetku uvedte zoznam interného ¢lenenia majetku, kto-
ry chcete vyuzivat v agendach Dlhodoby majetok, Kratkodoby majetok
a Leasingovy majetok. Majetok mozete rozélenit’ napriklad podla jeho druhu
na software, nabytok, stroje a pod.

¥  Umiestnenie majetku

V agende Umiestnenie majetku uvedte zoznam lokalit (miestnosti, domov
atd’) pouzivanych v agendach Dlhodoby majetok, Kratkodoby majetok
a Leasingovy majetok pre evidenciu umiestnenia majetku.

@ 14,5 Podrobné nastavenia

V agende Globalne nastavenie v sekcii Majetok mozete nastavit’ zauctovanie
majetku.

Dlhodoby majetok

R POHODA Komplet - (Globalne nastavenie] = o *
i Sbor Nastavenie Advesdr Uctownictivo  Fakturdcia  Sklady Mgdy Jazdy Majetok  Pomgonk
iMAARTDRE- | O -0 -6 &S0 B = N - 17 -

Dinadoby Mmotny majetok Dinodoby arabny majetok {-‘%‘ ’
Darovy odpis HMdo Hmotnj DDHMo 1= Glabalne nistavenis
Ugtavny odpis HMuo L2 Nehmotry DONMa =
DIhadoby nehmotny majetox Odpisy majetku
Uzdwiorks kurz rozdielov
Zaiéuvanie NMdo Mesacné odpisy v (étovnom dennilu

Tomy vl denniki Dafiov odpie

Pratby Uetowns odpis
Pekiadta

Poplatiy

Preplatiy

ane

NMuo

0
oPH
DPH- o3tatné
DPH.- pradEiovanis
il
OPH- o3abiind dprava
Pohiadavky 1 4
(Zirvacky -
Sklady 4
Doklady so 2ésobami
Pohyby
Cony afavy
Sklady A STRANA
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Prachod na Eure
mPOHODA
skata
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V agende Globalne nastavenie/Majetok zvolte pomocou vyberovych poli
predkontécie pre spravne zalctovanie danovych a Uctovnych odpisov dlho-
dobého hmotného a nehmotného majetku a Uctovnych odpisov dlhodobého
drobného majetku. Tieto predkontacie sa automaticky prednastavia k jednot-
livym riadkom odpisov v tabulke Majetkové operacie v agende Dlhodoby
majetok.

Ak chcete zGc¢tovéavat odpisy do agendy Uétovny dennik mesacne, zadkrtni-
te volbu Mesacné odpisy v ti¢tovnom denniku. Pre kazdy zavedeny majetok
bude v denniku za kazdy mesiac, pocinajuc mesiacom zaradenia, zauctovana
pomerna Cast rocného odpisu. Prepocet je vykonany po ulozeni zmeny nastave-
nia. Ak nechéate pole nezaskrtnuté, bude roc¢ny odpis kazdého majetku zaucto-
vany jednym zapisom do dennika k poslednému dru G¢tovného obdobia.

V jednoduchom Uctovnictve sU vzhladom k jeho podstate podporované iba
rocné danové odpisy majetku, ktoré sa automaticky zictovavaju do agendy
Penazny dennik. Predkontéacia pre zalctovanie danovych odpisov je automa-
ticky nastavena na Vydavky znizujice zaklad dane. Predkontaciu nie je po-
trebné preto nastavovat a polia nie su pristupné.
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KAPITOLA 15
Datova komunikacia

Systém POHODA podporuje komunikéciu s radom externych zariadeni
a programov. Véetko prehladne zhfia tato kapitola. Venuje sa nasledujicim
témam:

15/1 Hardware

15/2 Homebanking

15/3  Internetové obchody
15/4  Import a export Gdajov
15/5 XML import/export
15/6 XML log

15/7 mPOHODA

15/8 POHODA mServer
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Ekonomicky a informacny systém POHODA dokéze prostrednictvom datovej
komunikécie spolupracovat s celym radom externych hardwarovych zariadeni
a softwarovych produktov. Pri praci s programom mozete vyuzit vSeobecné im-
porty a exporty Udajov z [ubovolnej databazy alebo Specialne prepojenia, kto-
ré vam umoznia internetové obchodovanie ¢i komunikaciu s bankou pomocou
homebankingu.

¥ 15/ Hardware

Agenda Hardware v ponuke Nastavenie je urcena pre konfiguraciu komunika-
cie hardwarovych zariadeni, ktoré priamo spolupracuju s ekonomickym a infor-
macnym systémom POHODA prostrednictvom prepojenia s vasim pocitacom.

( Hardware, ktory je zadany v tejto agende, mbzu pouzivat' vsetci uzivatelia pro-

gramu POHODA. Vzhladom na to, Ze nastavenie zariadenia sa uklada do registra

[ Prehlad pocitaca, je nevyhnutné vykonat nastavenie pre kazdy pocitac v sieti, ktory bude
hardwarovych prislusné zariadenie pouzivat. Z vyklopného zoznamu najprv zvolte zariadenie.
f;’fé;ﬁg%fff,é“mm V stcasnej dobe podporuje POHODA ¢itacky ciarovych kédov, pokladni¢né dis-
plne kompatibilné ndjdete pleje, pokladnicné zasuvky, elektronické vahy, registracné pokladne Euro, eKasa
na www.stormware.sk. zariadeniaa platobné terminaly Ingenico a Verifone. Vasim vyberom sa zme-

ni i dynamicky formular, v ktorom moézete zadat' nastavenie zodpovedajiceho
hardwaru. Pred pouzitim vybraného hardwaru je dolezita aktivacia zariadenia,
a to zaskrtnutim volby Zapnuté.

Citacka ¢iarovych kédov

Citacku Ciarovych

kddov je potrebné
. , B POHODA Komplet - [Hardware] o X
pripojit prostrednictvom : ; . -
Sé!’[OVéhO ortu : SUbor Mastavenie Adresar Uftownigivo  Fakturdcia  Sklady Mzdy Jazdy Majetok  Zdznam  Pompconik
portu. T T Taate) i3 2 SOEESM SO |
Zariagenie @  Nastavenie &ltacky Ciarovych kodov 4-‘\_&&\1'__'
Ciatka Slarovich kGdov — ~ Sériowy port = _E:;—’ ’

Panta ni¢ . Hardware

) zapute
bzep Pocet Odajovych bitov [ o

Podet stop bitov 1
Rychlost prenosu 9600

Zwukovt omamense pri praci s pelotiou [
Viabené da dokladu ram xBENSTORMWARE | [c3%)
NevioPené 8o aokiadu € ram Files (xBEASTORMW, -

Vy2adovany zésah obsluby C\Progra s (BENSTORMW - B

KAPITOLA

| » L fisténia | O Pozndml
1 ! x — z-n‘:dgmki I Zapnuté Przndmia [ ] 1 5
O ———— T 1
(1/1) Na ziskanie pomocnika stlate F1. Newy sr0. 2022 e ¥ Viladanie EDIT

- v STRANA
Ak vyberiete z vyklopného zoznamu polozku Citacka €iarovych kodov, zaskrt- 451

nite pole Zapnuté a v dynamickom formuléri vykonajte zdkladné nastavenie.
Hodnoty, ktoré musite z vyklopnych zoznamov vybrat, ndjdete v dokumentécii
k vasej Citacke. Akonahle zaznam ulozite, bude citacka aktivovana.
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Dalsie informdcie
Tl . .
B ndjdete v Casti
Ciarové kody kapitoly
Sklady.

Vidhovy ciarovy kéd

zadajte v tvare ,kod
x H" napr. 280003xH. Znak
X" je kontrolné cislo
hmotnostia znak ,H" je
vaha tovaru, ktord sa
predvyplni do dokladu.
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1
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Skladové zasoby

V kazdej agende, ktora pracuje so skladovymi zasobami, mate moznost vyuzivat’
Citacku ciarovych kdédov na vyhladanie a vkladanie skladovej zasoby do dokladu.
Konkrétne ide o tieto agendy: Prijaté a Vydané ponuky, Prijaté a Vydané do-
pyty, Prijaté a Vydané objednavky, Prijaté faktiry, Prijaté zalohové faktu-
ry, Vydané faktiry, Vydané zalohové faktuary, Predajky, Prijemky, Vydajky
aKasa.

Postup samotnej prace v tychto agendach je nasledovny: Standardnym spé-
sobom zvolte novy doklad a potom pomocou citacky nasnimajte ciarovy kdd
tovaru, ktory chcete vlozit do dokladu. Ak je v agende Zasoby pod uvedenym
Ciarovym kédom zadany nejaky tovar, POHODA ho automaticky viozi do do-
kladu. Kurzor sa presunie do pola MnoZstvo, kde mozZete dopisat’ pozadovanu
hodnotu. Ak nadjde program viac skladovych poloziek s danym ciarovym kdédom,
zobrazi ich vsetky, aby ste si mohli vybrat konkrétnu polozku.

V agendach Zasoby, Pohyby, Prijem, Vydaj a Kasa je sériovou citackou Ciaro-
vych kédov umozneny vyber skladovych zasob.

Majetok

V agendéch Dlhodoby majetok a Kratkodoby majetok vyberiete prostrednic-
tvom sériovej Citacky zaznamy, ktorych cislo zodpoveda ciarovému kédu. Pri za-
dévani ¢i oprave zaznamu nie je mozné s jej pomocou preniest ¢iarovy kéd do
pola Cislo.

Adresy obchodnych partnerov

Sériovu (Citacku ciarovych kddov dobre vyuzijete tiez pri vkladani adresy do
dokladu podla ¢isla zakaznika a pri praci v agende Adresar. Podmienkou vSak
je, Ze mate v agende Globalne nastavenie v sekcii Adresar zaskrtnutd volbu
Cislovanie zakaznikov.

Pri vytvarani nového dokladu umiestnite kurzor do pola Firma a pomocou ¢i-
tacky nasnimajte kéd vybraného zakaznika. POHODA automaticky vlozi adresu
do dokladu. Ak na zéklade zadaného kédu ziadnu firmu nenéjde, ponukne vyber
adresy z agendy Adresar. Pre spravnu funkciu citacky je nevyhnutné, aby ziadne
pole pri adrese nebolo vopred vyplnené.

Pri zadavani alebo oprave zaznamu v agende Adresar mozete nasnimat’ Ciarovy
kéd do pola Cislo. V momente, ked sa nebudete nachadzat v rezime editacie,
POHODA automaticky vyhlada adresu obchodného partnera, ktorého ¢islo zod-
poveda Ciarovému kédu, ktory bol ¢itackou nasnimany.

Pokladnicny displej

Pokladni¢ny displej je najcastejSie vyuzivany v agendach Predajky, Kasa
a Pokladna na zobrazovanie Udajov o predavanych polozkach a o celkovej
Uctovanej cene. V agende Hardware vyberte zariadenie Pokladni¢ny displej
a v dynamickom formulari vykonajte zédkladné nastavenie. Vyplnenie poli v pra-
vej Casti dynamického formulara ma vplyv nielen na zobrazovanie informécii na
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samotnom pokladni¢nom displeji, ale tiez na zobrazovanie informacii v sekcii
Displej v agende, v ktorej budete realizovat predaj (agenda Kasa).

Pokladnic¢na zasuvka

Pokladni¢nu zasuvku, ktori mate pripojenu cez sériovy port, otvorite pomocou
klavesovej skratky CTRL+SHIFT+X priamo z agend Predajky, Kasa a Pokladiia.

Registracné pokladne

TIP Hodnoty nastavenia

y k”d/dﬁ? . POHODA podporuje online i offline komunikéciu s registracnymi pokladinami
sz/sfugf:;fj‘;wu Euro. V nasledujlicej tabulke vam prinasame prehlad podporovanych typov re-
zariadenia. BliZie gistracnych pokladni Euro:
informdcie uvadzame tiez
v pomocnikovi Typ registraénej pokladne Online Offline

komunikacia komunikacia
Cloud FiskalPRO v v

Euro-50 TE Mini/o

Euro-150 Flexy STD/o

Euro-150 Flexy Plus/o
Euro-50i/0 Cash eKasa
Euro-50i/0 Mini eKasa
Euro-150i/0 Flexy BAT eKasa
Euro-150i/o Flexy BAT Plus eKasa
Euro-80/0 B eKasa

SRS AYAYASAYAYAS

Vsetky typy pokladnic Euro podporuju diakritiku. Diakritické znaky, ktoré nie je
mozné reprezentovat v rdmci znakovej sady daného typu pokladne, sa prevad-
zaju na ich ekvivalenty bez diakritiky.

Vyber online alebo offline rezimu a nastavenie dalSich parametrov komunikéacie
s pokladnou vykonéate v agende Nastavenie/Hardware.

POHODA komunikuje online s registranymi pokladhami Euro tak, ze ked
v agende Vydané faktury,

Vydané zalohové fakta ry, Sprievodea na kemunikiciu s pokladiou EURO x

Predajky a Kasa kliknete na ikonu prievodea na Hek§ ks LI j

[E5]-] alebo pouzijete klavesovu

skratku Ctrl+F11, na prislusnej re- | 2ehemspsmads o
. ‘t v . kl d . tl v/ Pokladfa Pokladha Euro fotline) - ~ 15
gls racneJ po aani sa Vy acl @) Expurt databiry pre pokladiu Euo P
doklad. () imnon datahary 7 pakiadnl Furs [ dednotive paragény 1

STRANA

Pri komunikacii s registracnou 453
pokladnou Euro v offline rezime,

tzn. bez pripojenia k pocitacu po-

Cas predaja, je potrebné Udaje

medzi pokladiiou a programom Soro | [ Pomocnik
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POHODA preniest. Pri prenose Udajov z programu POHODA sa exportuju za-
znamy z agendy Zasoby. V pokladni sa tieto zdznamy radia podla PLU. Pri opac-
nom smere prenosu Udajov sa do programu POHODA importuju zaznamy do
agendy Vydajky. Tym do evidencie v programe POHODA prenesiete jednotlivé
predaje zasob, ktoré boli uskutocnené cez registraénd pokladnu.

V programe POHODA pouzite na komunikaciu s registracnou pokladnou
v offline rezime povel Pokladfa Euro (offline)... z ponuky Stbor/Datova ko-
munikacia. Otvori sa Sprievodca pre komunikaciu s pokladiiou EURO. Na
jeho prvej strane zvolte smer prenosu udajov, teda bud' z registracnej pokladne
do programu POHODA, alebo opacne. Na dalsich stranach sprievodcu potom
nastavite rozsah a parametre samotného prenosu idajov.

Postup prace pri samotnej pokladni Euro v offline rezime je nasledovny:

« Najskor pokladnu pripojte k pocitacu a vykonajte import skladovych zasob
ur¢enych na predaj.

« Potom pokladnu odpojte a zacnite predavat’.

 Po ukonceni predaja pokladiu znovu pripojte k pocitaéu a vyexportujte
skladové vydajky.

eKasa

Zariadenie eKasa je mozné vyuzit' na pripojenie online registranej pokladnice
(dalej len ,ORP"), ktorej vyrobca podporuje vSeobecné komunikacné rozhranie
programu POHODA a svojho ORP. Zariadenie ORP je mozné vyuzit pre online
hotovostny predaj a Uhradu pohladavok v hotovosti. Hotovostny predaj sa vy-
konava cez agendu Predajky alebo Kasa. Uhrady pohladavok v hotovosti cez
agendy Vydané faktiry a Vydané zalohové faktury.

Taktiez je mozné evidovat cez ORP aj Vklady a vybery pristupné v agende
Vydané faktary, Vydané zalohové faktary, Predajky a Kasa.

Pre tla¢ na online registracnd pokladnicu z programu POHODA je potrebné
zaskrtnUt' v sekcii Globalne nastavenie/eKasa volbu Zapnut eKasu.

Viac informacii o nastaveniach eKasa zariadeni a o praci s nimi najdete v inter-
aktivnom pomocnikovi k programu POHODA, ktorého otvorite stla¢enim kla-

vesu F1.
15 Elektronické vahy
L Program POHODA umoznuje pouzivat elektronické vahy typu MoTEX-R,
_ DIBAL-F a CAS-Er plus. Hodnoty, ktoré su potrebné pre nastavenie elektronic-
454 kych vah, najdete v dokumentécii k prislusnému typu vahy. Online vahy Dibal-F

a CAS-Er plus musia mat’ pre spravnu funkciu nastaveny komunikacny protokol
Cislo 7 — Apollo (POSNET/SAMSUNG POLONIA). Ak budete skladové zasoby pri-
jimat' alebo vydavat pod ¢iarovym kédom pomocou citacky ciarovych kédov,
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nacita program do dokladu Udaj z ciarového kédu iba v pripade, ak mnozstvo
zvazené vahou je nulové.

V pripade elektronickej vahy MoTEX ML (offline) su k dispozicii dva rezimy pre-
nosu Udajov medzi elektronickou vdhou a programom POHODA. Pripojenie
mozete zvolit' cez sériovy port (tento spdsob predpokladd docasné pripojenie
elektronickej vahy k pocitacu s programom POHODA cez datovy kabel) alebo
cez Ethernet (tu sa predpoklada pripojenie elektronickej vahy k pocitacovej sie-
ti). Pred zahajenim prevadzky je potrebné do elektronickej vahy vyexportovat’
skladové zasoby s vahovymi ciarovymi kédmi. Sprievodcu pre export spustite
povelom Elektronicka vaha MoTEX... z ponuky Sibor/Datova komunikacia.

Platobné terminaly

Program POHODA umoziuje online komunikaciu s platobnym terminalom
Ingenico, ktory slizi na elektronickl akceptaciu bankovych platobnych kariet.
Podpora je zabezpecena pre Slovensku sporitelfiu. Dalej umoziuje komunikaciu
s platobnym terminalom Verifone od Slovenskej sporitelne a Tatra banky.

V programe POHODA vyberte v agende Hardware z vyklopného zoznamu
v Casti Zariadenie prislusnu polozku platobného terminalu. V poli Protokol
vyberte nazov banky, pre ktord ho budete pouzivat. Potom zaskrtnite pole
Zapnuté a vyplite povinné Udaje — sériovy port a Uctovnu jednotku, v ktorej je
platobny terminal pouzivany.

Pre plne funkénu pracu s platobnym terminalom je potrebné nastavit' platob-
ny terminal pre konkrétny bankovy Ucet. Toto nastavenie vykonate v agende
Bankové ucty.

Po ulozeni tohto nastavenia mozete zacat' pouzivat' platobny terminal v agen-
dach Predajky, Kasa a dalej potom v agendach Vydané faktary a Vydané za-
lohové faktury.

V agendach, kde je umoznené vybrat viac foriem Ghrad (Predajky), je potrebné
pre spravnu funkénost najprv nastavit v agende Globalne nastavenie/Sklady/
Predajky zauctovanie pre vybrany typ platobnej karty. Ak nenastavite zalctova-
nie foriem Uhrad pre agendu Predajky, nebude mozné platobny terminal pou-
Zit online pre komunikaciu medzi bankou a programom POHODA.

Postup samotnej prace v tychto agendach je nasledovny: Standardnym sp6so-
bom zvolte novy doklad a potom zvolte formu Uhrady platobnou kartou. Po
ulozeni dokladu dojde k spojeniu s platobnym terminalom, ktory vas pomocou
dialégovych okien v programe POHODA vyzve postupne k vlozZeniu karty a ove-
reniu platby.
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Ak spojenie s platobnym terminalom prebehlo Gspesne, dojde k ulozeniu do-
kladu. Ak POHODA nedostane spravnu odozvu, ale platba cez platobny terminal
i napriek tomu prebehla v poriadku, program vam zobrazi dial6g pre doplnenie
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¥ 15,2

Funkcie
e homebankingu su
zdokumentované pri
popise agend Banka
a Prikazy na thradu.
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nevyhnutne potrebnych Udajov uréenych na to, aby mohol byt doklad ulozeny
s informaciami, ktoré zndzornuju, ze doklad bol zaplateny cez platobny terminal.

Doklad, ktory bol hradeny cez platobny terminal, nie je mozné upravovat ¢i opa-
tovne odoslat. Ak chcete takto vytvoreny a ulozeny doklad menit alebo znovu
odoslat, musite nastavit' prava pre tito operaciu v agende Pristupové prava
v sekcii Fakturacia/Ostatné a pre predajky vo vetve Predajky/Ostatné zaskrt-
nutim volby Plat. terminal (editacia).

ZaUctovanie predajok vykonate povelom Zauctovat predajky... z ponuky
Zaznam. PodrobnejSie informécie k zauctovaniu néjdete v kapitole Sklady/
Predajky.

Likvidacia dokladov, ktoré su oznacené priznakom Uhradené cez plat. term.,
prebieha v agende Banka prostrednictvom povelu Zaznam/Operacia/
Nacitanie aviz...

Homebanking

Homebanking je sada funkcii programu POHODA, ktora vdm umoznuje vytvarat’
a spracovavat subory, ktoré su ¢asto pouzivané na prenos Udajov medzi bankou
a klientom.

B POHODA Kamplet - [Homebanking [m] X
‘5 Sibor MNastawenie Adresar Uftownigtvo  fakturdcia  Skiady Mgdy Jazdy  Majetok  Zdznam  Pomgcni
[ W Sl - GOERSM A2 |
| Siutba @  Nastavenie pre vypisy 2 OCtu _ ngeny |
TABA FloZka pre vipisy  |(C\Homebanking\Vypisy - M
Tatra Banka IntemetBanking - Déum dhrady nacitar z pohybu [+ Homabaniing!
Vipisy = Po spracovani sbor vipisu
(@ nechat () odstranit
) presunut do:
/// Nastavenie pre prikazy na Ghradu
B . -
Sy Zloska pre prikazy | C\Homebanking\Pricary e
Komun. program =
[ sEPA XML Verzia 113
Nazoy Pomamka Al
-3
Nowy s, 2022 e ¢ ¥

POHODA podporuje formaty tychto bankovych domov: Citibank, Ceské sporitel-
fa, CSOB, Raiffeisen Bank, Fio banka, Komer¢na banka, mBank, MONETA Money
Bank, Prima banka, OTP banka, Sberbank, Postova banka, Slovenska sporitelna,
Tatra banka, UniCredit Bank, VUB, Zivnostenska banka. Podporuje tiez vSeobec-
né formaty vyuzivané viac bankami — formaty ABO, Gemini, MultiCash, SEPA XML
(SK), OfficeLine a forméat EPS/PCL.
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V agende Homebanking moézete tiez nastavit' nadcitanie platieb PayU, GoPay
a ComGate a aviz Slovenskej sporitelne alebo Tatra banky.

Pre zaloZenie a nastavenie sluzieb elektronického platobného styku slizi agenda
Nastavenie/Homebanking.

Skoér ako budete moct zalozit' a spravne vyplnit zaznam novej sluzby, musite uza-
vriet's bankou, v ktorej mate Gcet, zmluvu o odosielani tdajov v elektronickej po-
dobe. Dal$im nevyhnutnym krokom je priradenie vytvorenej sluzby homebankin-

gu bankovému Gctu v agende Nastavenie/Bankové ucty.

Potom uz budete moct v agende Fakturacia/Prikazy na uhradu prevadzat' pri-
kazy na Uhradu na stbory vo formate, ktory vasa banka akceptuje, rovnako ako
nacitat' do agendy Uétovnictvo/Banka vypisy z Gctov, vratane automatického
sparovania, likvidacie a zauctovania jednotlivych pohybov. BlizSi popis najdete
v kapitolach popisujucich agendy Banka a Prikazy na ahradu.

Dynamicky formular agendy Homebanking sa meni s ohfadom na vybrany ban-
kovy Ustav, resp. sluzbu. Detailny popis agendy a potrebnych nastaveni najdete
v interaktivnom pomocnikovi programu POHODA, ktorého otvorite stlacenim
klavesu F1.

Program POHODA podporuje automatickd likvidaciu dokladov cez sluzbu
Homebanking pre tuzemsku i zahrani¢ni menu.

¥ 15,3 Internetové obchody

Ekonomicky a informacny systém POHODA podporuje obchodovanie na inter-
nete prostrednictvom réznych obchodnych systémov. Staci, ked'si zvolite inter-
netovy obchod, ktory najviac zodpoveda vasim poziadavkam, a mozete velmi
pohodine predavat cez internet vybrany tovar, ktory mate zavedeny v agende
Zasoby. Zaroven modzete automaticky prijimat’ objednavky do agendy Prijaté
objednavky.

Klasicky internetovy obchod

TIP V programe

v_f;_O’jOtDA mtéfe,fe Ak chcete mat” obchod s bohatym sortimentom tovaru a k dispozicii pokrocilé

vyuzit tiez internetove , . . , . , v

obchody od ingch obchodn,e funkcie, mate na vyber z internetovych obchodov nasich partnerov —
poskytovatelov tychto dostupnych na www.pohodaplus.sk. 15
sluZieb. Prepojenie tychto ~=
e oy Pre nastavenie iného internetového obchodu, ktory by ste chceli pomocou XML 3
prebieha na principe XML . Ny A v Y

komunikdcie komunikacie prepojit' s programom POHODA, mézete pouzit typ tzv. vSeobec- _
(www.stormware.sk/xml). ného internetového obchodu. 457

Najprv si zalozte obchod na internete a uzavrite zmluvu s poskytovatelom
sluzby. Od neho dostanete i offline klienta internetového obchodu. Klienta
nainstalujte na pocitac, ktory je pripojeny na internet. Potom otvorte agendu


www.stormware.sk/xml
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Nastavenie internetovych obchodov a vykonajte vietky dolezité a pozadova-
né nastavenia. Pre kazdy typ e-shopu, ktory si planujete nastavit, zalozte v tejto
agende samostatny zaznam. (Blizsi popis formulara agendy a nastavenie jednot-
livych internetovych obchodov najdete v interaktivnom pomocnikovi, ktorého
otvorite stla¢enim klavesu F1.)

V agende Sklady/Zasoby nasledne zaskrtnite volbu Internet pri tych zasobach,
ktoré chcete ponukat’ na internete. Nakoniec odoslite pripraveny sortiment na
internet. Na to sluzi volba Odoslat’ na internet v sprievodcovi Internetové
obchodovanie..., ktorého vyvolate prostrednictvom ponuky Stbor/Datova
komunikacia.

Po vsetkych nastaveniach uz mézete prijimat objednavky zo svojich e-shopov.
Na to sluzi volba Stiahnut z internetu v spominanom sprievodcovi. Iba posled-
né dve operécie, ktoré sa tykaju internetového obchodovania, teda odosielania
a stahovania Udajov, vyzaduju pripojenie na internet.

Vseobecny internetovy obchod

POHODA podporuje komunikaciu so vseobecnym internetovym obchodom
prostrednictvom XML. O vymenu udajov, resp. prijem/odoslanie sa stard ko-
munikacny klient programu POHODA, ktory je zaloZzeny na webovych sluzbach
a HTTP protokole.

Webova sluzba umozniuje webovej stranke rozsirit' jej funkcionalitu a dynamic-
kost. Webové sluzby mézu prijimat’ spravy a na tieto spravy odpovedat. Vdaka
tymto dvom zakladnym vlastnostiam moze program POHODA odovzdat webo-
vej sluzbe Udaje alebo poziadavku na Udaje. Webova sluzba tuto poziadavku vy-
hodnoti, spracuje a nasledne vytvori odpoved, ktord odovzda spat” programu
POHODA.

Nastavenie Vseobecného internetového
obchodu v programe POHODA

Nastavenie vykonate v agende Internetové obchody, ktorl otvorite povelom
Nastavenie/Internetové obchody/Nastavenie internetovych obchodov. Agenda
Internetové obchody obsahuje niekolko variantov internetovych obchodov, preto
pri nastaveni nového obchodu vyberte typ VSeobecny internetovy obchod a vyplii-
te zélozky: VSeobecné, WEB klient, Export, Export-XSLT, Import, Nastavenie a FTP
klient.



Viac informdcii

o nastaven(
vseobecného
internetového obchodu,
priklady XML pozZiadaviek
a pod. ziskate na www.
stormware.sk/podpora/
fag/obecny_obchod.aspx
alebo v pomocnikovi
programu POHODA.
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Popis jednotlivych zaloziek

VSeobecné — POHODA umoznuje nastavit' komunikaciu s viacerymi vieobecny-
mi internetovymi obchodmi. Pole Nazov obchodu preto sluzi ako jednoznac-
ny identifikadtor a ndzov musi byt unikatny. Pri komunikéacii programu POHODA
a internetového obchodu budete obchod vyberat podla tohto nazvu.

Web klient — Ak webova sluzba vyzaduje autentizaciu, je potrebné vyplnit
meno a heslo. V opa¢nom pripade tieto Gdaje nevypifiajte. Ide o jednodu-
chu autentizaciu (Basic access authentication) pri pristupe na webové stranky.
Webovy server vyzve pomocou protokolu HTTP pristupujiceho klienta (typicky
webovy prehliadac), aby poslal v rdmci poziadavky na stranku tiez autentizacné
informacie (tj. meno a heslo).

Export — Program POHODA vytvori vystupné Udaje v Standardnom formate
XML POHODA. Ak vas internetovy obchod vyzaduje iny format, musite mat’ vy-
tvoren XSLT transformacnd Sablénu na prevod vami pozadovaného formatu
a typu Udajov. Na zélozke Export-XSLT potom pre jednotlivé agendy priradite
konkrétne transformacné sablény.

Import — POHODA vytvori vystupné Udaje (poziadavku na Udaje) v Standard-
nom formate XML. Ak vas internetovy obchod vyzaduje iny format, musite mat’
vytvorend XSLT transformacénu Sablénu na prevod vami pozadovaného forma-
tu a typu Udajov. V sekcii Transformacia XSLT vstupnych tdajov do progra-
mu POHODA potom pre jednotlivé agendy priradite konkrétne transformacné
Sablony.

Nastavenie — Na tejto zélozke uvedte doplnujlce nastavenie, napr. sledovanie
komunikacie (histéria), verzia XML komunikacie, komprimacia udajov a pod.
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FTP klient — Tu vyplnite vietky potrebné Udaje, napr. adresu FTP servera, port,
uzivatel'ské meno a heslo pre pripojenie. Dalej tu nadefinujete cielovu zlozku
pre ulozenie Udajov (obrazkov, resp. stvisiacich siborov) na FTP serveri.

Program POHODA umozni prenasat na vSeobecny internetovy obchod adresy,
objednavky, ¢lenenie skladov, kategorie, internetové parametre a zasoby (vrata-
ne obrazkov slvisiacich siborov). Zo vSseobecného internetového obchodu pre-
nasa spat do programu POHODA adresy, objednavky a zasoby.

Internetové obchodovanie - scenare

Pre vSeobecny internetovy obchod mozete nadefinovat' scenare, prostrednic-
tvom ktorych si vopred nastavite komunikaciu medzi programom POHODA a e-
-shopom. Takto vytvoreny scenar nasledne vyberte pri spusteni komunikéacie
s internetovym obchodom.

Prostrednictvom povelu Vytvorit' scenar v agende Internetové obchody zalo-
Zite jednotlivé scenére. Zvolenim povelu sa otvori sprievodca Internetové ob-
chodovanie - scenare, v ktorom zadate na prvej strane nazov, popis scenara
a prednastavite typ komunikacie, tj. ¢i ide o odoslanie Gdajov na internet alebo
stiahnutie Gdajov z internetu. Na dalsich stranach sprievodcu nastavite sposoby
exportu alebo importu tdajov.

Pomocou povelu Editovat’ mozete jednotlivé scenare upravovat. Otvori sa
sprievodca Internetové obchodovanie — scenare, v ktorom jednotlivé polia mate
moznost editovat.

Pri spusteni komunikacie prostrednictvom povelu Subor/Datova komuni-
kacia/Internetové obchodovanie... potom staci na druhej strane zobraze-
ného sprievodcu zvolit' typ komunikacie Scenar a vybrat jeden z nastavenych
scenarov.

Administracia internetového obchodu
priamo v programe POHODA
Priamo v programe POHODA velmi lahko a rychlo nadefinujete parametre

a kategdrie svojho e-shopu a priradite ich k jednotlivym skladovym polozkam
v agende Sklady/Zasoby.

KAPITOLA
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Zéapis novych parametrov ulahluje ponuka prednastavenych typov, ako su
Datum, Text, Cislo, Merna jednotka, Zoznam, Mena ¢i Ano/Nie. Kazd4 ka-
tegdria moze mat svoj popis a obrazok. Vytvorené parametre sa priraduju bud’
o priamo ku skladovym polozkam, alebo k vybranym kategériam. Ked' zaradite
460 skladovu polozku do nejakej kategérie, prenesu sa k nej i parametre nastavené
prave tejto kategérie. Ku skladovej polozke mozete dalej priradit’ napriklad al-
ternativny a suvisiaci tovar, nastavit podrobné popisy a priradit obrazky.
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QI Zdlozku Internet Agendy Parametre a Kategérie internetovych obchodov nijdete v ponuke

v agende Zdsoby . L . . v-
méZete vyplnit pomocou Nastavenie/Internetové obchody. Zaradenie jednotlivych poloziek do kate-
povelu Zdznam/Editdcia/ gorii, priradenie parametrov, popisy tovaru a suvisiaci a alternativny tovar nasta-
Uiz e vite v agende Sklady/Zasoby na zalozke Internet.

15,4 Import a export udajov

Ekonomicky a informacny systém [ ooaen "
POHODA disponuje celym radom | imossesemsssabisy &
fu n kCii p re im po rt a eXpo rt l:lda - Akym sposobom choete prpopl mmponovand zdznamy k exstupcemy obsohu 2voleny] agendy

jov do alebo z databazy aktualnej | sewmroeos

Uc¢tovnej jednotky. Tieto funkcie su | *
pripravené v sprievodcoch, ktorych
vyvolate pomocou povelov Import
agendy... a Export agendy... z po-
nuky Stibor/Datova komunikacia. | [5.lyises e et exsticn dusbin oy porsion zédchorst
Daldie varianty exportu su k dis-

pozicii po stlaceni pravého tlaci- | s S W
dla mysi nad tabulkou s vybranymi
zaznamami.

Import udajov

POHODA umoznuje importovat’ Udaje do agend Adresar, Analyza, Banka,
Kratkodoby majetok, Interné doklady, Kniha jazd, Personalistika, Pokladnia,
Predkontacia, Preklady textov, Prijaté objednavky, Ucétova osnova, Vydaijky,
Zasoby a agend faktur zo suboru typu Access (MDB), dBase IV a dBase 5.0
(DBF). Importom Udajov vas povedie sprievodca, ktorého podrobny popis
najdete v interaktivnom pomocnikovi k programu, ktorého zobrazite stla¢enim
klavesu F1.

Ak chcete importovat’ doklady medzi systémami POHODA, a to vratane ich po-
loZiek a pripadne i vazieb na iné agendy, musite import Udajov vykonat z celej
databazy. Podmienkou pre spravny import je, aby obidve databazy Gctovnych
jednotiek boli v rovnakej verzii programu.

Aktualizacny import Ak vykonate import Udajov z uz vyexportovaného suboru, tak sa importuju len

vyuZijete napr. pri hlavi¢ky dokladov.
aktualizdcii adresdra K:i,ng.
?O“Z,‘Vﬁ”eho YO Udaje mézete importovat tromi réznymi spdsobmi: =
tirmacn.

 Bezny import nahrad importované zaznamy do zvolenej agendy bez ohladu

STRANA

na sucasny obsah. 461
« Aktualizacny import vyuzijete napr. pri aktualizacii cien skladovych zasob
alebo pri aktualizacii adresara.
 Nahradzajici import najprv vymaze cely obsah konkrétnej agendy a az
potom importuje obsah externej databazy.
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Vietky zdznamy,

ktoré boli importom
udajov pridané alebo len
pozmenené, su
v prislusnej agende
oznacené v poli X
(pbvodné oznacenie je
zrusené) a pole Zapisal je
doplnené podla
prihldseného uzivatela,
ktory import vykonal.
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Export udajov
| exportom Udajov vas povedie sprievodca. Tohto sprievodcu spustite povelom

Export agendy... z ponuky Subor/Datova komunikacia. Na jednotlivych stra-
nach sprievodcu nastavite hodnoty a parametre stvisiace s exportom tdajov.

POHODA dovoluje exportovat (daje [rmr e X
z vacsiny dostupnych agend, pricom | s dsabey e
prenasat’ je mozné bud” kompletny
obsah pozadovanej agendy, ale-
bo iba ¢ast jej zdznamov. Ciastoény
export Udajov z aktudlne otvore-
nej agendy spustite tiez povelom
Export agendy... z ponuky Stbor/
Datova komunikacia. Potom uz len
obvyklym sposobom vyberiete po-
zadované zdznamy.

Najs

volie 1P exporm. Pokial chevts exponovat iba vybrand 23
3

aporoval dita pro apikiciu oPodaci hdeok

Export udajov pre Slovensku postu — ePodaci harok

Program POHODA umoziuje exportovat Udaje z agend Prijaté ponuky,
Vydané ponuky, Prijaté dopyty, Vydané dopyty, Prijaté objednavky, Vydané
objednavky, Vydané zalohové faktury, Vydané faktury a Personalistika do
suboru, ktory mézete importovat prostrednictvom aplikacie ePodaci harok na
internetovych strankach Slovenskej posty. Tato aplikacia sltzi k rychlemu spra-
covaniu a tlaci ePodacich harkov.

Mnozstvo, resp. rozsah exportovanych udajov moézete ovplyvnit vyberom za-
znamov v niektorej z vyssSie uvedenych agend programu POHODA. Vdaka volbe
Slovenska posta v sprievodcovi Export databazy mozete zadat dalsie dopl-
nujuce parametre, ktoré su potrebné pre vyplnenie podacich harkov (napr. druh
zasielky, hmotnost, sluzby).

Exportované Udaje su ulozené vo formate XML. Jeho nazov je zhodny
s tym, ktory uvediete v sprievodcovi do pola Subor. Aplikaciu ePodaci ha-
rok musite nastavit' tak, aby vedela prijat’ vyexportovany subor z programu
POHODA. Nastavenie aplikacie ePodaci harok pre format XML sa vykonava
zvlast.

Export tlacovych zostav

Tlacové zostavy moézete z programu POHODA exportovat tiez ako samostatny
subor. TGto mozZnost najdete na nastrojovej liste kazdého nahladu tlacovej zo-
stavy alebo ju spristupnite kldvesovou skratkou ALT+E. S exportom tlacovej zo-
stavy vam pomoze zobrazeny sprievodca, v ktorom si zvolite, Ci chcete tlacovd
zostavu vo formate XLS (Microsoft Excel), alebo vo formate HTML. V sprievodco-
vi dalej uvediete nazov siboru a miesto ulozenia.

Viac informacii najdete v interaktivnom pomocnikovi po stlaeni klavesu F1.
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Ak uzivatel nema

v agende Pristupové
prdva vo vetve Subor/
Databdza zaskrtnutu
volbu Export, program mu
neumoZzni vykonat dany
povel.
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Export obsahu tabulky

Ak stlacite v tabulke agendy pravé tlacidlo mysi a z miestnej ponuky zvolite po-
vel Export tabulky..., exportuju sa iba vybrané zadznamy danej agendy.

Na rozdiel od funkcie pre export agendy zodpoveda vychodiskové nastavenie
exportu v sprievodcovi aktualnemu poradiu stipcov v tabulke. Pred pouzitim
funkcie preto mdzete pomocou povelu Stipce... vybrat a zobrazit len tie stipce,
ktoré potrebujete exportovat.

B POHODA Komplet « [Vydané fakidry] o X
| Sibor Medwenie Adwsr Dftowigo faktrics  Ssdy Mady Jexdy Mujetok  Zdmam Pomgonk

(AT I Rt Lot Ok - nfe - S@REEAM OO0 2

| = | % | 0 oioey faiatey | @ Gtvacly © Zaiticvanie | O Linvidscia | @ Dokdady | ) Osobita upsava DPH | B8 Udalosti | €1 Do ey
| X[ Gwle | Dstum  Splatné Tet Firma Meno Cetkom idaci = 9

| 2 T 0000055 131221 020122 jeme m towar podTa Vasej obje _ ABC. 36, 2000 000 - 3

| 3 [ 2200000001 30122 130222 Faktungeme Vim tovar podia Vaej obje _ ABC, sro. 300000 2 500,00 Vydané faidtiny
e r AN il gyeme Vo tovar podla Vadej obje  AAA Consult ns? 31797

(75 I zaoinon Jf C0ort dimvanie bujeme Vam tovar poda Vatej obje _ Berty Ema 150000 000

| & [ za0m0000 [ajeme Viém tovar podfa Vadej obje _ AgroZet as. Viktor Malik 167.02 167,02

| 7 ™ 22080000 fuieme vam s Vstej obj Cecllia Fedorovs  Eleiaroservis 13308 13308

| "8 | 22020000 | zaktadu s 0K _ Borty Em 150000

| 8 22000000 ru iatej obj _ COLOR Company sr. 627860 627860

| 10T 2200000 | g, fuieme Vom siufbu podia Valej obj _ ABC AW SLO. g, Roman Dy 32000 000

| 11 ™ 22000000 s 3 fjeme Vam tovar podra Vasej obje  IDEAL Romana Mellc $12,00 000

| 12 22000000 S Fupeme \m tovar podla Vadej obje _ ABC. 110 13 580,00 000

| 13 T 22000001 8 Detow o vyeanai fakairy £ 220100008 * _ IDEAL Fomana Meii¢ 91200 000

| 14 200000 Juieme ¥am tovar podTa Vadej obje _ DETON 7o, 1952 1952

| 15 T 22000001 }u;me\tmwqurnklum COLOR Company sr. 23904 239,04

| 16 ™ 2209000 ———fujeme Vim tovar poda Valej obje _ FANCY 15000 15000

| 17 T 22010001 ke ———pujeme Vam tovar podfa Vatej obje  Alena Handtikovd  SOIAPRODUK 1000000 10000,00

| 38 0 zommpol Bl OvontvEmes [ e vim tovar poda vasej otje | ABC.se 2000 2000 %

| 19 F 22000018 231222 060123 Faktungeme Vom tovar podia Vatej obje _ AgroZet as Viktor Maldk 187200 187200 =

Exportuze otxioh 16tk agendy o Sbaru TvoIEnéha format Navy 550 202 ® ¥ PansmieOrH ")

Otvorenie tabulky v Exceli

Ak zvolite z miestnej ponuky, ktorad sa objavi po stlaceni pravého tlacidla mysi
v tabulke agendy, povel Otvorit v Exceli, otvori sa program Microsoft Excel (ak
ho méte nainstalovany na svojom pocitaci) a v nom sa zobrazia vybrané zazna-
my agendy. Stipce listu v dokumente Excel zodpovedaju stipcom tabulky v pro-
grame POHODA, vratane ich poradia.

XML import/export

Jedné sa o uZzivatelské rozhranie XML komunikécie, ktoré je obdobou XML im-
portu a exportu cez prikazovy riadok. Prostrednictvom sprievodcu XML spraco-
vanim, ktorého spustite z ponuky Stibor/Datova komunikacia povelom XML
import/export..., déjde k automatickému vytvoreniu siboru XML_confugura-
tion.xml, do ktorého budu ulozené vietky nastavenia zadané v sprievodcovi.
Subor XML_configuration.xml je ulozeny v adresari Log umiestnenom v Gdajo-
vom priecinku programu POHODA.

Zahajenie XML spracovania

Na prvej strane sprievodcu najskér vyberte typ XML spracovania, ktorym je de-
finované, ¢i bude vykonany XML import/export jedného konkrétneho stuboru
alebo viacerych stiborov. V pripade exportu konkrétneho XML stboru zaskrtnite
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XML komunikdcia
programu POHODA
umoZnuje aktualizovat’
izmazat zdznam
v programe POHODA.

XML komunikdcia
programu POHODA
vdm umozni vytlacit
doklad (tlacovi zostavu)
pre vybrany zdznam
z programu POHODA.
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volbu Sdbor. Vyberom volby Zlozka urcite, ze chcete vykonat import alebo ex-
port viacerych XML suborov naraz.

V poli Vstupny priecinok alebo stibor (request) zvolte cestu k XML stiborom.
V pripade, Ze ste vybrali moznost' Zlozka, skontroluje POHODA vsetky XML su-
bory v tejto zlozke, a ak obsahuju platny dataPack, budd spracované.

V poli Vystupny priecinok alebo stibor (response) vyberte cestu k priecinku
alebo suboru, kde bude dochadzat k ukladaniu uz spracovanych XML stuborov.
V tomto priecinku mézete ndjst vysledky s exportovanymi alebo importovany-
mi dokladmi. Ak cesta pre vystupny priecinok alebo stibor nebude vyplnenj,
dojde k vyplneniu tohto Udaja automaticky na zdklade Udajov uvedenych v poli
Vstupny priecinok alebo stbor. V tomto umiestneni sa vytvori podpriecinok
Response, v ktorom bude mozné najst vysledky XML spracovania stiborov.

Ak chcete pouzivat nepovinnd volbu Kontrola duplicity davok, zaskrtnite ju.
POHODA bude kontrolovat, ¢i uz zadany doklad nebol importovany. Ak &no,
import neprebehne a vo vystupnom priecinku alebo subore déjde k zobraze-
niu hlasenia o duplicite tohto dokladu. Kontrola prebieha na zaklade atribdtu id,
elementu dataPack a atrib(tu id, elementu dataPackltem.

Ak je zaskrtnuta nepovinna volba Preformatovanie vysledného XML, vykona
sa preformatovanie vysledného XML sUboru do Struktdrovanej podoby. Pri vac-
Sich XML stiboroch méze byt preformatovanie ¢asovo narocné.

V pripade, Ze chcete pouzit transformacéné Sablony vstupnych Udajov, zaskrtnite
volbu Transformacia vstupného stboru. Pre pouzitie transformacnej Sablény
vystupnych Gdajov pouzite volbu Transformacia vystupného siiboru.

Na dalSej strane sprievodcu je mozné vybrat, ¢i sa maju vstupné subory po
ich spracovani zachovat, odstranit alebo presunut do priecinka definovaného
uzivatelom.

Vysledok XML spracovania

Na poslednej strane sprievodcu mozete zistit' vysledok XML spracovania
a pomocou tlacidla Otvorit cielovy priecinok otvorite vystupny priecinok
(Response), v ktorom su k dispozicii vysledky XML spracovania.

Po dokonceni sprievodcu importom, resp. exportom XML, je mozné zistit' vy-
sledok XML spracovania v agende XML log. Tu je mozné otvorit” ako cielovy
(Response), tak i zdrojovy subor (Request) cez miestnu ponuku.

Uzivatel'sky XML export

Program POHODA sme rozsirili o uzivatel'sky export dajov do formatu XML. Ide
o obdobu funkcie XML import/export z ponuky Stibor/Datova komunikacia.
Pri uzivatelskom XML exporte Udajov z programu POHODA nie je potrebna zna-
lost XML. Pre export tychto Udajov nemusite ani vytvarat XML poziadavku.
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Exportom vas povedie sprievodca Uzivatel'sky XML export, ktory vam umozni
rychlo a jednoducho exportovat’ Udaje do XML stboru. Uzivatelsky export do

m Usivatelsky export XML suboru exportuje iba vyfiltrované Udaje z aktualne zobrazenej agendy.

udajov do XML je
mozné pouZit na ‘ Uzivatel'sky export Udajov spustite tak, Ze si otvorite pozadovant agendu a v nej
prendsanie udajov medzi vyberiete zaznamy, ktoré budete chciet’ exportovat do XML formatu. V tabul-

rogramami POHODA. Ly . . . , v, yv. . .
ped kovej Casti formulara kliknete pravym tlacidlom mysi, aby sa otvorila miestna

ponuka. V nej zvolite povel Export do XML... Tym dojde k spusteniu sprievodcu
s nazvom UZivatel'sky XML export.

Na prvej strane sprievodcu mézete vybrat cestu k priecinku, kde bude ulozeny
vysledny XML subor z programu POHODA. Dalej mozete zmenit nzov vystup-
ného suboru. Vychodiskova cesta k priecinku je nastavena do adresara progra-
mu POHODA, do podpriec¢inka XML/EXPORT. Ak cestu k priecinku alebo nazov
suboru zmenite, nastavi sa pri opatovnom spusteni uzivatelského exportu po-
sledna pouZzita cesta k priecinku a nazov suboru.

Agendy Adresar a Zasoby umoznuju exportovat’ niekolko typov udajov do
formatu XML, a preto je tu mozné vybrat, aké Udaje maju byt z danej agendy
exportované.

Na druhej strane sprievodcu mozete nastavit format vystupného suboru XML.
POHODA ponuka tieto moznosti:

« Vytvorit XML pre import spat do programu POHODA - slUzi na prena-
Sanie Udajov medzi programami POHODA. Program POHODA vytvori XML
subor podla popisu pre import Udajov do programu POHODA. BlizSie infor-
maécie ndjdete na www.stormware.sk/xml/dokladyimport.aspx.

« Standardny export XML POHODA - vytvori sibor podla popisu pre ex-
port Udajov z programu POHODA. Blizsie informéacie najdete na www.stor-
mware.sk/xml/dokladyexport.aspx.

* Vlastny format XML - sluzi na vytvorenie vlastného formatu XML za pouzi-
tia XSLT transformécie.

Na poslednej strane sprievodcu je mozné zistit' vysledok spracovania exportu
Udajov do XML. Pomocou tlacidla Otvorit' cielovy prie¢inok je mozné otvorit’
vystupny priecinok, kde je ulozeny vytvoreny XML stbor.

Export je mozné vykonavat iba v pripade aktivneho prava na XML v ponuke
Subor/Databaza. V radoch POHODA E1 a POHODA SQL musite mat’ pravo na
XML export, ktory nastavite pre jednotlivé agendy. 15“

6

¥ 15,6 XML log i

Agenda obsahuje prehlad suborov importovanych prostrednictvom uda-
jov vo formate XML. Agendu XML log vyvolate z ponuky Subor/Datova ko-
munikacia. Na zalozke Polozky sa zobrazia jednotlivé importované doklady


http://www.stormware.sk/xml/dokladyimport.aspx
http://www.stormware.sk/xml/dokladyexport.aspx
http://www.stormware.sk/xml/dokladyexport.aspx
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e o jednotlivych
funkcidch aplikdcie
mPOHODA ndjdete na
app.mpohoda.sk/
napoveda/.
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a ich vazba na zdznam. Prostrednictvom povelu z miestnej ponuky pristupnej
po stlaceni pravého tlacidla mysi mézete otvorit importovany zaznam. Pre kaz-
dy importovany/exportovany doklad je k dispozicii XSD schéma zverejnena na

www.stormware.sk/xml.

B POHODA Komplet - [XML log) o X
‘5 Subor  Nastavenie Adressr Uftownictvo  Fakturscia  Skiady  Mgzdy Jazdy Majelok  Zaznam  Pomocnik
JH R B AR T 0 B N, Nl e e 0 8
¥MLlog @ — rgendy |
Datum  20.1.202393046  Staniea  SOTEN M
disln Usi1 Aplikicia  Utivatelsky export ¥MLlog
Usivatel & Zdro
Ciel CAProgramData\STORMWARE\POHODA 13000\XML\export\VydFakiu
| 5 | m polozky | [ Foznamiy |
Utivatel Stanica Aplikacia ]
50182N Usivatefsky export 2
(1/1) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Novy 5.0, 2022 @ v ¥

MPOHODA

mPOHODA je doplnkovy program, ktory slizi na vystavovanie dokladov mimo
programu POHODA. Ide o tzv. mobilnu fakturaciu, kde faktury a dalSie doklady
je mozné vystavovat prostrednictvom webovej aplikacie alebo mobilnej apli-
kacie urcenej pre platformy Android a iOS.

Doklady vystavené v aplikacii mMPOHODA sa potom synchronizaciou prenasaju
do programu POHODA, kde dochéadza k ich zatriedeniu medzi ostatné doklady
a su pripravené k zauctovaniu.

Aplikdcia mPOHODA je vhodné pre nasledujlce typy uzivatelov:

« pre firmy, ktoré maju program POHODA a ktorych pracovnici potrebuju vy-
stavovat' doklady priamo u zakaznikov, v teréne,

« pre firmy a drobnych zZivnostnikov, ktory nemajd program POHODA, ale
program POHODA vlastni ich Uctovnik. Vdaka spolupraci s aplikaciou mPO-
HODA je odovzdanie dokladov k zatc¢tovaniu medzi podnikatelom a uctov-
nikom rychle a jednoduché.

Vytvorenie uctu
Aby ste mohli aplikaciu mPOHODA vyuzivat, je potrebné sa najprv registrovat’

na webovej stranke www.mpohoda.sk. Po vyplneni registrac¢nych tudajov vam na
zadanu e-mailovu adresu pride e-mail, potvrdenim ktorého sa registracia stava

platnou. Potom sa uz mozete do aplikacie prihlasit.


www.stormware.sk/xml
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4 MPOHODA Zaregistrovaf sa Prihlasif sa @
Registracia
* | Jén Novik
fakiurant
* | novak@etormware sk
............
VASA FINMA
f0* | 12345678
Ps 04102

" | Bratislava

Hned akn aa hjavi nejak lagislativna novinka aleha
zaujimavé ponuka tykajlca sa nasich produktov &
shufieh, budeme vés o tom informovaf prastrednictvam
elextronického spravodala, v silade s ustanovenim § 62
ods 2 7akona & 361/2011 7 7 Spravodaje si mizete
kedykolvex odhldsit

B Priblésenic na odber spravodajov

Odoslanim registracie

lasujem, Je som sa oboznamil
iy Pod i pouZivario Aplikdgic

34 a sibhlagim 3 nimi

* Pavinné pole

Zalozenie novej firmy

Ak pouzivate vy alebo vas uctovnik na vedenie Gctovnictva program POHODA,
mozete v aplikacii mPOHODA zalozit firmu priamo z programu POHODA.

Ak nie je uzivatelsky Gcet spojeny so ziadnou jednotkou, potom sa pri prvom
prihlaseni do aplikacie zobrazi sprievodca zavedenim novej firmy. Po jeho do-
konceni je vytvorena nova jednotka, v ktorej je mozné vytvarat doklady.

Po vytvoreni novej firmy je mozné sa do Uctovnej jednotky prihlasovat'i z apli-
kacie urcenej pre telefony a tablety s operacnym systémom Android alebo
iOS. Vsetky zdznamy vytvorené na mobilnych zariadeniach sa synchronizuju E
s webovou aplikaciou a odtial potom s programom POHODA. 7

STRANA

Pozvanie novych uzivatelov 467

Do jednej Uctovnej jednotky moze mat’ pristup viac uzivatelov (v zavislosti od
variantu aplikdcie mPOHODA). Pristup inym uzivatelom do uctovnej jednotky
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TIP Kompletny prehlad
tkonov, ku ktorym
su uzivatelia firmy
oprdvnen, je uvedeny
v pomocnikovi na adrese
https.//app.mpohoda.sk/
napoveda/nastaveni/
uzivatele

Pre Uspesnti

komunikdciu je
dolezité mat' zadané
rovnaké ICO, IC DPH
a kluc firmy v tctovnej
Jednotke v programe
POHODA a v aplikdcii
mPOHODA.
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umoznite zaslanim pozvanky. Pozvanku je mozné odoslat nasledujdcimi
sposobmi:

Odoslanim pozvanky z programu POHODA. Postup je uvedeny v kapitole
Nastavenie komunikacie v programe POHODA.

V aplikacii mMPOHODA v agende UzZivatelia. V sekcii Pozvat uzivatela zadajte
e-mailovy adresu daného uzivatela v poli E-mail a odoslete mu pozvanku.

s mMPOHODA £ Doklady B cennik

<«

Uzivatelia

MENO E-MAIL ADMIN

Silvia Cervenkova cervenkova@stormware.sk

POZVAT UZIVATELA
-mail

novak@stormware.sk

Po potvrdeni pozvanky uzivateflom mu pridelte predplatné v agende
Predplatné. V agende Uzivatelia m6ze administrator firmy nastavit jednotlivym
uzivatelom obmedzenie pre pracu vo firme, ako je pristup k zdznamom inych
uzivatelov alebo ku skladovym zasobam importovanych z programu POHODA.

Ak ste v aplikacii mPOHODA zalozili viac U¢tovnych jednotiek, ini uzivatelia su
opravneni vstupit' iba do tych jednotiek, kde ste im umoznili pristup zaslanim
pozvanky.

Nastavenie komunikacie v programe POHODA

Pre komunikaciu s aplikdciou mPOHODA zaskrtnite v programe POHODA
v agende Globalne nastavenie/mPOHODA volbu Povolit komunikaciu.
Doplite prihlasovacie meno (e-mail) a heslo, pod ktorymi ste sa registrovali na
webovom rozhrani aplikdcie mPOHODA. Pre kontrolu, ¢i ste Udaje zadali sprav-
ne, zvolte tlacidlo Test pripojenia.
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B POHODA Komplet - [Globdlne nastavenie] o «
i Sbor MNasavenie Adressr Ultownictvo  Fakturdca  Skady Mgzdy  Jazdy  Majetok  Pomaenik

S = rackilefe X..] o -
C— o pE peeee
|Laga 3
|Potiana MPOHODA 2
Adrasi L
|Dokumenes Povalit kemunikéciu M Glohdine nastavenie
[CcRM
laoea E-mail novy@navy.sk
|Dokdady Hesla  ssssssses
Cislovarss
c"::'"“‘ Maximina doba odpovede s 600
|Cudsia many
| Uzdvria kurz. rozdislov b fappmPOHOL Test pripojenia
Zasttovana
Textyv e dennik Nastavenie
|Play
e Bynchronizovat cely adresad =
Poplatky
Praplathy
D
DPH
DEH - ostoné
DPH - predéovanie
D 2 primow
DPH- osobind dprava
| Pohrasivky
|Zawsnky
| sxlady
Dakiady 50 2dscbami
Ponyey
Cony a Havy
Sklady A
Prodajky
| Mady
| indsoicin
Priplatky
Prodhonticia
| Majetci:
0K Novy s.r.0. 2028 @ ¥ EDIT (¥}

Ak este v aplikacii mMPOHODA nemate tctovnu jednotku vytvorend, zvolte
tlacidlo Nastavenie. Zobrazi sa sprievodca, prostrednictvom ktorého sa odoslu
Udaje o Uctovnej jednotke do aplikdcie mPOHODA, kde sa vytvori nova firma.
Prostrednictvom sprievodcu mézete zaroven zaslat inym uzivatelom pozvanku
do firmy, a to i v pripade, ak jednotka je uz v aplikacii mPOHODA vytvorena.

Synchronizovat' Udaje moze iba administrator aplikdcie mMPOHODA s pridele-
nym predplatnym, ktory mé zaskrtnutd volbu mPOHODA v strome prav Subor/
mPOHODA v agende Pristupové prava v programe POHODA. Tato volbu
mé aktivny kazdy uzivatel automaticky, ak na novo pridané agendy ma pravo
Vychodiskové alebo Vietky.

Synchronizované zaznamy

Medzi aplikdciou MPOHODA a programom POHODA je mozné niektoré zazna-
my prenasat. V tabulke nizsie nadjdete prehlad synchronizovanych zaznamov,
vratane popisu prenosu.

KAPITOLA
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V aplikacii mMPOHODA nie je potrebné zdznamy k synchronizacii oznacovat. _
V programe POHODA je potrebné zaznamy urcené na prenos do aplikacie 469
mPOHODA oznacdit priznakom Synchronizacia s mPOHODA. Priznak je mozné
vybranym zdznamom priradit i hromadne pomocou povelu Zéznam/Editacia/
Upravit vsetko...
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Typ

zaznamu

Typ

synchronizacie

Oznacenie zaznamu
k synchronizacii
v programe POHODA

Poznamka

Adresar

Obojsmerna

Zaznam/Synchronizacia
s mPOHODA

Vybrany zéznam je
oznaceny ikonou ().

Zmena adresnych udajov

v jednom systéme sa vykona

i v druhom systéme. Ak vzniknu
zmeny v aplikacii mMPOHODA

a zaroven v programe POHODA,
maju prednost Upravy vykonané
v programe POHODA.

Ak je v programe POHODA

v agende Globélne nastavenie/
mPOHODA zaskrtnuta volba
Synchronizovat cely adresar,
potom nie je potrebné
adresné zaznamy v programe
POHODA oznacovat cez menu
Zaznam. K pridaniu priznaku
Synchronizacia s mPOHODA
dojde automaticky pri spusteni
synchronizacie.

Povel nie je pristupny pri
zazname typu Kontaktna osoba.

Zasoby

Jednosmerna
- smerom
do aplikacie
mPOHODA

Zaznam/Synchronizacia
s mPOHODA

Vybrany zéznam je
oznateny ikonou Q).

Ak je v programe POHODA

v agende Sklady/Sklady
priznakom pre synchronizaciu
Gdajov oznaceny konkrétny
sklad, potom nie je potrebné
na strane programu POHODA
oznacovat cez menu Zaznam
jednotlivé zasoby. K pridaniu
priznaku Synchronizacia

s mPOHODA dbjde automaticky
pri spusteni synchronizacie.

V pripade kompletov a stprav
sa funk¢nost vztahuje i na
polozky tvoriace zlozend
zasobu, hoci sa nachadzaju na
inom sklade.

Predajné
ceny

Jednosmerna
- smerom
do aplikacie
mPOHODA

Do aplikacie mPOHODA
sa vzdy prenasaju vietky
predajné ceny, a preto nie
je potrebné ich $pecialne
oznacovat'.

V aplikacii mPOHODA je mozné
pracovat iba s predajnymi
cenami v €, ktorych platnost nie
je pozastavena.

Bankové
ucty

Obojsmerna

Zaznam/Synchronizacia
s mPOHODA

Vybrany zéznam je
oznaceny ikonou ).

Bankové ucty vytvorené

v aplikéaciimPOHODA sa
synchronizuju do programu
POHODA. Ucet oznaceny

v programe POHODA
priznakom Synchronizacia

s mPOHODA sa prenesie do
aplikacie mPOHODA.
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Oznacenie zaznamu

Pé,fnamu .sr;,rllachronizécie k synchronizacii Poznamka
v programe POHODA
Hotovostné  Jednosmerna Zaznam/Synchronizacia
pokladne —smerom s mMPOHODA
do aplikacie
mPOHODA Vybrany zaznam je
oznaceny ikonou ().
Formy Jednosmerna - Do aplikacie mPOHODA
Uhrady smerom do sa vzdy prenasaju vsetky
aplikacie formy Ghrady, a preto nie
mPOHODA je potrebné ich $pecialne
oznacovat.
Strediska, Jednosmerna Do aplikacie mPOHODA
Cinnosti - smerom sa vzdy prenasaju vietky
do aplikacie strediska a cinnosti,
mPOHODA a preto nie je potrebné ich
Speciadlne oznacovat.
Vydané Obojsmerna — Zaznam/Synchronizacia Povel je pristupny iba pri vydanej
faktary, automaticky sa s mPOHODA fakture typu Faktura, zalohovej
Zalohové do programu fakture typu Zalohova a Proforma
faktary, POHODA pre- Vybrany zaznam je a nevybavenej vydanej ponuke,
Vydané nésaju vsetky oznaceny ikonou 0 prijatej objednavke a vydajke.
ponuky, nesynchronizova-
Prijate né doklady, ktoré Upravy dokladu vykonané
objednavky,  maju na detaile v programe POHODA sa
Vydajky dokladu v sekcii naslednou synchronizaciou

Podrobnosti na-

staveny priznak
Synchronizovat’
doklad

Udajov prenasaju do aplikacie
mPOHODA.

Zrudenim priznaku
Synchronizacia s mPOHODA
alebo odstranenim dokladu na
strane programu POHODA déjde
pri naslednej synchronizacii
Gdajov k odstraneniu zaznamu

i v aplikacii mPOHODA.

Pokladni¢né
doklady,
Predajky

Jednosmerna —

smerom do pro-
gramu POHODA.

Automaticky sa
do programu
POHODA pre-
nasaju vsetky

nesynchronizova-
né doklady, ktoré

maju na detaile
dokladu v sekcii

Podrobnosti na-

staveny priznak
Synchronizovat’
doklad.

Doklady sa synchronizujd iba

v smere z aplikdcie mPOHODA do
programu POHODA. Neskorsie
Upravy dokladu sa spat’ do
aplikacie mPOHODA neprenasaju.

Nesynchronizuju sa pokladni¢né
doklady, na ktorych nie je
uvedena pokladna prenesena

z programu POHODA.

Dalej sa do programu POHODA
neprenésaju predajky, ktoré maju
stav dokladu: Nevytlacené na
eKasu a Chyba tlace na eKasu.
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Oznacenie zaznamu

Pé,fnamu .sr;’rllachronizécie k synchronizacii Poznamka
v programe POHODA
Ciselnérady  Jednosmerna Do programu POHODA sa
- smerom do importuju iba tie Ciselné rady,
programu ktoré svojou platnostou
POHODA - zasahuju do Gctovného
automaticky obdobia, v ktorom ste
sa prenasaju synchronizéciu Udajov
vetky ciselné vykonévali.
rady spadajlce
do uctovného
obdobia,
v ktorom sa
vykonéva
synchronizacia.
Globalne Jednosmerna Zoznam nastaveni, ktoré sa
nastavenie - smerom do z programu POHODA prenasaju,
aplikacie je uvedeny v pomocnikovi na

adrese https://app.mpohoda.sk/
napoveda/synchronizace.

V pomocnikovi DOklady

TP et « Importovany doklad vstupujici do Gétovnictva méa predkontéaciu Neviem,
mPOHODA na adrese ak nie je v aplikacii mPOHODA v agende Nastavenie dokladov v sekcii
i %WPOMWW Zal¢tovanie vybrana volba Pouzit' vychodiskové nastavenie z programu
Cjep;mvst[;\z/y'éz kapitoldch POHODA.

detailne popisané « Polozky dokladu, ktoré boli do cennika aplikacie mPOHODA importované
viastnosti spravania z programu POHODA, sa importuju s vazbou na sklad. Ostatné polozky sa
Jsé’ ;;Z;Z’Cyfg“e udajov importujd ako textové.

synchronizovanych « Importom dokladu obsahujiceho vazbu na iny doklad (napr. faktira na od-
zdznamov. pocet zalohovej faktury, vydajka na objednavku) sa vytvori vazba medzi do-

kladmi i v programe POHODA.

« Ak zrusite priznak synchronizécie s aplikaciou mPOHODA alebo doklad od-
stranite, dojde pri naslednej synchronizacii k odstraneniu zaznamu i v apli-
kacii mPOHODA.

Adresar, zasoby a ostatné zoznamy
« Ak zrusite priznak synchronizéacie s aplikdciou mPOHODA alebo zadznam od-
stranite, dojde pri naslednej synchronizécii Udajov k odstraneniu zaznamu
i v aplikacii mMPOHODA. Hotovostna pokladnia, resp. bankovy Ucet sa v apli-
kacii mPOHODA odstrani iba za podmienky, Ze ste ho este nepouzili.
Ak adresu alebo zasobu odstranite v aplikacii mPOHODA a v programe
POHODA ju ponechéate s priznakom pre synchronizéciu Gdajov, nadita sa za-
7 znam pri dalSom pouziti povelu Synchronizovat vietky Udaje spat do apli-
o kacie mMPOHODA.
472  Hotovostné pokladne nie je mozné v aplikacii mPOHODA mazat'.
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TP lrr/)portovaﬂlé
zdznamy su
automaticky oznacené
a mézete ich jednoducho
vybrat pomocou stlpca
X. Informdcia je
obsiahnutd tiez v stlpci
Zdroj dokladu.

Pri zaddvani udajov
pomocou aplikdcie
mPOHODA je potrebné
vykonat'synchronizaciu
pred vystavenim
dariovych priznani
a udajovou uzdvierkou.

Ak pouzivate

aplikdciu
mPOHODA na mobilnych
zariadeniach, nezabudajte
vykondvat pravidelné
synchronizdcie tdajov i na
tychto zariadeniach, aby
ste mali vzdy k dispozicii
aktudlne zaznamy.
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Vykonanie synchronizacie

Vlastnt komunikaciu s aplikdciou mPOHODA spustite v programe POHODA po-
velom Subor/Datova komunikacia/mPOHODA... Otvori sa sprievodca
Komunikacia s mPOHODA, ktory vdm ponukne moznost’

« Synchronizovat' data od [ mromom
poslednej komunikacie — | veer oo toniicion dte spicion moosoon 5
Spusti sa prenos, pocas kto-

rého dojde k pridaniu no-
vych zdznamov a preneseniu B o
zmien existujucich zaznamoyv,
ktoré vznikli od poslednej
komunikacie s aplikaciou
mPOHODA.
Synchronizovat vsetky ida- |
je — Pri tomto type prenosu | e | [
sa vykona odoslanie vietkych

Udajov uréenych na zohra-

vanie medzi programom POHODA a aplikaciou mPOHODA. V pripade do-
kladov sa do programu naimportuju iba tie, ktoré este nie si v programe
POHODA obsiahnuté. Ak komunikaciu spUstate prvykrat, alebo je Gctovna
jednotka po Udajovej uzavierke, je pristupna iba volba Synchronizovat' vset-
ky udaje.

Komunddcia s intematovou aplikéciou mPOHODA

| Statenim tatidia Dalej spusste komuniksciu

Po dokonceni prenosu sa zobrazi prehlad s vysledkom importu. Pomocou tla-
¢idla Zobrazit podrobnosti vam POHODA ukaze prehlad zaznamov, ktoré sa
preniesli alebo pri ktorych nedoslo k spravnemu importu, spolu s informéciou,
preco sa zaznam nenaimportoval.

Podrobny zdznam o importe najdete tiez v agende mPOHODA log, ktort ot-
vorite z ponuky Subor/Datova komunikéacia. V agende sa zobrazi datum a cas
importu a meno uzivatela, ktory import vykonal. Na zélozke Polozky tiez uvidite
informaciu o type komunikacie a o agende, v ktorej sa naimportovany zadznam
vytvoril. V poli Pozndmka najdete napr. i dovod, preco sa zdznam nenaimpor-
toval. Naimportovany zdznam mozete otvorit prostrednictvom pravého tladidla
mysi a povelom Otvorit.

POHODA mServer

POHODA mServer vam umozni online komunikaciu so systémom POHODA. Pre
bezného uzivatela je trochu narocnejsi, ale technici si s nim budi vediet poradit.
Ide v podstate o HTTP server, ktory prostrednictvom HTTP protokolu prenasa
XML Udaje pomocou paru poziadavka-odpoved. Komunikéacia funguje tak, ze
klient posle poziadavku na POHODA mServer, ten ju spracuje a odpovie na fu.
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POHODA mServer

Je integrovanou
stcastou programu
POHODA. Preto ak budete
chciet'vyuzit mServer, je
potrebné spustit systém
POHODA. Kazdé
spustenie POHODA
mServera si vyhradi jednu
instanciu programu
POHODA iba pre svoju
komunikdciu a tu potom
nie je mozné pouZit pre
bezndi pracu v programe.

Pre rychlejsiu pracu

s vytvorenymi
konfigurdciami POHODA
mServera mézete vyuzit
kontextové menu, ktoré
vyvolate kliknutim
pravého tlacidla mysina
dialégovom okne.
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Vymena Udajov medzi klientom a POHODA mServerom prebieha pomocou
XML tdajov a je zalozena na rovnakom principe ako vieobecna XML komunika-
cia programu POHODA.

Popis komunikacie POHODA mServera

« POHODA mServer vyuziva HTTP protokol na prenos [ubovolnych tdajov
pomocou paru poziadavka-odpoved. PoZiadavka i odpoved su zlozené
z textovych hlaviciek, prazdneho riadku a binarnych udajov. Typ udajov je
urceny pomocou MIME (Multipurpose Intenet Mail Extension) typov v hla-
vicke Content-Type.

« POHODA mServer komunikuje na lokalnej sieti/PC. POHODA pocuva
mServer na nastavenom porte. Ak obdrzi na priradenom porte HTTP poZia-
davku, vykona jej spracovanie a posle odpoved spét.

 Klient posiela v HTTP poziadavke udaje prostrednictvom metédy
POST. Metdda GET na prenos Udajov nie je podporovana.

« Klient posiela v HTTP poziadavke na POHODA mServer udaje vo formate
XML.

« V hlavicke HTTP poziadavky je potrebné uviest parameter STW-
Authorization, ktory slUzi na autentizaciu pristupu do programu POHODA.

+ POHODA mServer podporuje kompresiu prenasanych adajov pre HTTP
poziadavku, aj pre HTTP odpoved. Aktuélne su podporované metody gzip/
deflate.

POHODA mServer vyuzijete pre online komunikaciu
« saplikaciami tretich stran a
« sinternetovymi obchodmi.

Kvoli bezpecnosti prenasanych udajov dodrziavajte tieto odporucania:
« Pouzivajte POHODA mServer vyhradne na serverovom operacnom systéme
a zaroven vo vnatornej sieti.
 Nespustajte POHODA mServer na pocitacoch, kde je verejna IP adresa.

Sprava a konfiguracia POHODA mServera
Potrebné nastavenia POHODA

gt EE POHODA mServer - Novy zaznam m] X
mServera vykonajte v agende
Uétovné jednotky. V hlavnom | ™ i
menu Databaza vyberte volbu | ™™ e ps pedliaens
POHODA mServer.
; , ; . Ue. Novj sro (36255789_2022 (04).mdb)
Otvori sa vam rovnomenné dia- | 5

l6gové okno, v ktorom mobzete

vytvarat, editovat alebo mazat | Mererin

kOﬂﬁgUl’éCiU POHODA mServera. [ Komunikicia | C\ProgramData\STORMWARE\POHODA 13000\Log\HTTR =
Pre kazdu vytvorenu konfiguraciu | L #rencs ProgramData\STORMWARE\POHODA 130001 Log\HTTP
sU tu uvedené parametre NAzov, | [FAzevrait caiaci disien



POHODA mServer

mézete spustit, resp.
zastavit'i cez prikazovy
riadok pomocou
parametra pohoda.exe/
HTTP + parameter +
ndzov vytvorenej
konfigurdcie POHODA
mServer v programe
POHODA (priklad
spustenia: Pohoda.exe/
HTTP start eShop], priklad
zastavenia: Pohoda.exe/
HTTP stop eShop]).

Viac informdcii

o nastaveni
a funkcnosti POHODA
mServera ziskate na www.
stormwatre.sk/pohoda/
xml/mserver alebo
v pomocnikovi programu
POHODA.
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port a stav spustenia. Dalej tu mézete vybrané konfiguracie POHODA mServera

spustit’.

Spustenie POHODA mServera

V dialbgovom okne POHODA mServer
vyberte POHODA mServer a cez tlacidlo
Spustit’ alebo pomocou dvojkliku lavého
tlacidla mysi spustite vybranu konfigura-
ciu POHODA mServera.

Po  UspesSnom  spusteni POHODA
mServera sa vam otvori nové dial6go-
vé okno, ktoré bude zobrazovat priebeh
vykonanych komunikécii na POHODA
mServeri.

BB POHODA mServer *
| Nazov Fort Stav

cshop2 122

Fakluracia 555

eShop1 442
| € >

Upravil.. Odslranit’ Spustit...
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