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Úvod

Vážený zákazník,

v prvom rade by sme Vám chceli poďakovať, že sa Vaša spoločnosť rozhodla používať pre svoj efektívnejší a prehľadnejší chod náš podnikový informačný systém Najavo Professional. V nasledujúcich riadkoch by sme Vás radi oboznámili s jeho základnou funkcionalitou a vlastnosťami. Používateľská príručka, ktorá sa Vám dostala do rúk, má za úlohu poskytnúť Vám nielen úvodné slovo a všeobecný popis všetkých modulov, ale odpovie aj na väčšinu otázok prípadne problémov, ktoré by mohli vzniknúť pri používaní Najavo Professional. Je preto dôležité pozorne si prečítať nasledujúcu príručku, aby ste predišli zbytočným nedorozumeniam (typu nefunguje to) pri používaní Najavo Professional, pretože ak poznáte daný systém dostatočne, pomôže Vám to zefektívniť Vašu prácu. 

Príručka je rozdelená do kapitol, ktoré sa venujú popisu jednotlivých tém: 


1. kapitola obsahuje vysvetlivky a popisuje spôsob písania tejto príručky. 


2. kapitola obsahuje popis inštalácie programu. 


3. kapitola zahŕňa popis základných pojmov,  klávesnice a obrazovky počítača, operačného systému, ako aj základy databázového systému, akým je aj Najavo Professional. 

	
	Túto kapitolu môžu skúsenejší používatelia počítačov preskočiť. 


4. kapitola sa už venuje samotnému systému. Popisuje spustenie, vzhľad a ovládanie systému, zoznamové a editačné okno, možnosti nastavenia, spoločné ovládacie prvky všetkých modulov a samotný princíp fungovania - účtovania programu.

5. kapitola, ktorá je najrozsiahlejšia a významovo najdôležitejšia, obsahuje pokyny pre začiatok práce so systémom a popis funkcií jednotlivých modulov.

6. kapitola je vlastne návodom na účtovanie vrátane postupov.
7. kapitola sa venuje párovaniu
8. kapitola rozoberá medzidokladové vzťahy
9. kapitola obsahuje moduly pre zálohové daňové doklady
10. kapitola je venovaná registračnej pokladni.
Vysvetlivky a skratky použité v tejto príručkeTC "1. Konvencie použité v tejto príručke"
Pre prehľadnosť tejto príručky sú rôzne časti písané rôznymi typmi písma. Uvádzame ich prehľad.

	Príklad
	Popis použitia

	Názov
	Zvýrazneným (tučným) písmom sú v texte zvýraznené dôležité pojmy.



	Ins, Del
	Zvýrazneným šikmým písmom sú písané klávesy, ktoré sa používajú pri ovládaní programu.



	Alt+V
	Často sa používajú kombinácie dvoch či viacerých kláves. Uvedený zápis znamená, že je potrebné stlačiť (a držať) kláves Alt a potom stlačiť kláves 'V'.



	(vymazanie)
	Šikmým písmom a spravidla do zátvoriek sa uvádza doplňujúci alebo vysvetľujúci text.



	NASTAVENIA, „Nastavenia“
	Takto sa píšu texty, ktoré užívateľ vidí na obrazovke. 




	

	Týmto symbolom sú uvedené odstavce, ktoré bližšie ozrejmujú opisovanú tému alebo problém.

Označujú sa tak aj dobré rady alebo typy na uľahčenie a zrýchlenie práce.



	
	Takto sú označené časti, na ktoré je potrebné klásť dôraz a neodporúča sa preskočiť ich.



	
	V tabuľkách označených týmto symbolom uvádzame konkrétne príklady preberanej témy.




Technické požiadavky

Operačný systém pre server – Windows NT, Windows 2000 workstation, Windows 2000 server, Windows XP workstation, Windows 2003, Linux, Unix (AIX, BSD, Sun Solaris).

Operačný systém pre klienta – 32 bitový klient Windows (98, NT, 2000, XP).

Databázová architektúra – klient/server.

Databázový server – Sybase Adaptive Server Anywhere, Sybase Adaptive Server Enterprise.

Vývojové prostredie – PowerBuilder, Borland Delphi Enterprise 7 

Terminálové služby – Windows Terminal Services, Citrix Metaframe

Minimálne technické požiadavky pre server

· Osobný počítač IBM PC, Intel Pentium 4, 1.7GHz, alebo 100% kompatibilný 

· 256 MB RAM

· 10 GB pevný disk

· Počítačová sieť s prenosovou rýchlosťou 100Mbit

· Operačný systém Windows 2000 – workstation

Minimálne technické požiadavky pre stanicu

· Osobný počítač IBM PC Intel Pentium alebo 100% kompatibilný

· 64 MB RAM • 2 GB pevný disk alebo napojenie na počítačovú sieť

· Operačný systém Windows 98 a vyšší

Minimálne technické požiadavky pre terminálového klienta

· Osobný počítač IBM PC triedy 486 DX2 a vyšší

· 16 MB RAM

· Grafická karta a monitor (rozlíšenie 800x600 a 256 farieb)

· Softvér pre pripojenie terminálového klienta

1 Základy práce s PC alebo počítača sa báť netreba

Táto kapitola má pripraviť neskúseného užívateľa na prvý kontakt s počítačom. Vzhľadom na rozsiahlosť témy sa sústreďuje na informácie potrebné pre využívanie systému Najavo Professional. Ak nie ste nováčik v používaní  PC, celú kapitolu kľudne preskočte.

1.1 Obrazovka a klávesnica počítača

Nasledujúca tabuľka obsahuje všeobecné pojmy používané pri ovládaní klávesnice a používaní obrazovky počítača.

	Pojem
	Popis – vysvetlenie

	Kurzor

"ukazovátko"
	Pri základnej práci vo Windows 2000 je to zvyčajne biela, mierne naklonená šípka pohybujúca sa v smere, v ktorom pohybujeme počítačovou myškou.

Pri práci s textom sa kurzorom nazýva blikajúca zvislá čiarka, ktorá ukazuje miesto, kde sa práve písaný text zapíše.

Pri práci s ponukovým oknom v programe Najavo Professional je kurzorom zvýraznený riadok, t.j. riadok, na ktorom sa práve nachádzame.



	Myš
	V operačnom systéme Windows je to základný nástroj komunikácie užívateľa s počítačom. Zvyčajne sa nachádza pri klávesnici a ovláda sa ňou kurzor, spomínaný vyššie. 

Ľavým tlačidlom sa buď jedným, alebo dvoma rýchlymi kliknutiami za sebou spúšťajú programy, pravým sa vyvoláva menu s ponukou, čo môžeme spraviť s objektom, na ktorý sme klikli. 



	Menu

Ponukové okno
	Je to ponuka, zoznam, v ktorom je v každom riadku uvedená ponuka programu, modulu či funkcie.

Na jednom z riadkov je kurzor. Pomocou kurzorových klávesov (šípiek) alebo myšky sa kurzor pohybuje nahor a nadol.

Pri stlačení klávesu Enter alebo kliknutí ľavým tlačidlom sa zvýraznená funkcia alebo modul vykoná.



	Editovanie
	Ak ide o text, je to zmena alebo oprava textu. Ak ide o vetu (riadok) v programe, je to zmena alebo oprava položiek vety.




Na bližšie zoznámenie s klávesnicou PC vám ponúkame tabuľku najpoužívanejších kláves:

	Kláves
	popis - vysvetlenie jeho funkcie

	Šípky

Kurzorové klávesy


	Zabezpečujú pohyb kurzora na obrazovke v požadovanom smere: nahor, nadol, vľavo, vpravo.



	Backspace
	Je klávesa v tvare "ľavej šípky" nad klávesom Enter. Tento kláves sa pri editovaní textu využíva na vymazanie znaku vľavo od kurzora.



	Delete

(Del)
	Vymazanie - sa používa na vymazanie znakov vpravo od kurzora, tiež na vymazanie súboru a podobne.



	Insert

(Ins)
	Vsúvanie - v Najavo Professional má najčastejšie funkciu výberu z ponuky.

Používa sa aj na vytvorenie novej databázy a pridanie novej vety do databázy.



	Page Up

(PgUp)
	Presun kurzora o jednu stranu nahor pri editácii textu, alebo pri práci so zoznamom viet databázy.



	Page Dn

(PgDn)
	Presun kurzora o jednu stranu nadol pri editácii textu, alebo pri práci so zoznamom viet databázy.



	Tab
	Presun kurzora na ďalšiu položku databázy, na ďalšie okno.



	Caps Lock
	Trvalé prepnutie klávesnice na veľké písmená. Svieti kontrolka na klávesnici.



	Shift
	Dočasné prepnutie klávesnice na veľké písmená (pokiaľ je stlačený kláves)



	Num Lock
	Prepnutie numerickej klávesnice na pravej strane klávesnice na číslice. Svieti kontrolka na klávesnici.




1.2 Operačný systém Windows

Operačný systém (OS) je základné programové vybavenie, ktoré riadi činnosť počítača a sprostredkuje spojenie medzi počítačom a jeho užívateľom. OS sa spustí sám ako prvý program pri zapnutí počítača a ostáva v činnosti počas celej doby práce na ňom. 

Windows poskytuje pre užívateľa prehľadný, tzv. grafický režim, kde je hlavným ovládacím nástrojom počítačová myš. Programy sa spúšťajú dvojitým kliknutím ľavého tlačidla z pracovnej plochy, alebo jedným kliknutím pri výbere z menu. To sa spúšťa kliknutím na tlačidlo Start, ktoré sa nachádza na obrazovke vľavo dole. 

Systém Najavo Professional vychádza z operačného systému a preto používa aj rovnaké pojmy a skratky. Pre ľahšiu orientáciu uvádzame niekoľko z nich.

	Pojem
	popis - vysvetlenie

	MB
(mega-bajt)
	Je jednotka veľkosti údajov. Jeden MB je teoreticky až 1 milión písmen. Pre porovnanie jedna disketa má kapacitu 1,44 MB a súčasné pevné disky až niekoľko tisíc MB.



	GB
(giga-bajt)
	Je ďalšia, väčšia jednotka veľkosti údajov. Jeden GB je 1024 MB.



	RAM
	Je operačná pamäť počítača, do ktorej počítač zapisuje programy, ale aj všetky údaje potrebné pre vykonávanie programov. Dala by sa charakterizovať ako „pracovný stôl“ počítača. Čím je väčšia, tým rýchlejšie počítač pracuje.



	pevný disk
(hard disk)
	Je pamäť počítača, do ktorej sa zapisujú údaje a zostanú zaznamenané aj po vypnutí počítača. Čím je väčší, tým viac programov a súborov v počítači môžeme uchovávať. 



	Disketa 
(pružný disk)

(disketa)
	Je, podobne ako hard-disk schopná, uchovať údaje. Je síce ďaleko menšia, ale má tú výhodu, že ju môžeme preniesť na iný počítač. 



	Súbor
(file)
	Je všeobecné pomenovanie pre údaje alebo program uložený na hard disku. Informácie všetkého druhu sa na disk ukladajú do súborov. Každý súbor na disku musí mať meno súboru. Súborom môže byť napríklad list, ale súbormi nazývame aj programy, ktoré tiež musia byť uložené na disku, aby ich mohol operačný systém vykonať. 

Každý údaj uložený na disku má formu súboru. Jeho vnútorná stavba nie je dôležitá, o tú sa stará operačný systém.




	
	Pre jednoduchosť si predstavme disk ako veľkú knižnicu s množstvom kníh. Každá kniha má samozrejme svoj názov.




	Adresár
(directory)
	Kvôli prehľadnosti bol zavedený spôsob uchovávania údajov t.j. súborov do adresárov. Adresár obsahuje zoznam súborov, ktoré sú v ňom uložené.

Okrem toho môže adresár obsahovať aj ďalšie adresáre, ktoré opäť môžu obsahovať ďalšie súbory a adresáre. 



	
	Ak by sme rozvinuli prirovnanie s knižnicou, potom adresáre by boli police, do ktorých ukladáme knihy v knižnici. Každá polica má svoje číslo alebo názov (názov adresára). Takáto organizácia veľmi uľahčuje orientáciu v knižnici.




1.3 Základy práce s databázou

Systém Najavo Professional je typický databázový program, preto uvádzame niektoré pojmy vlastné týmto programom. 

UPOZORNENIE !!

Vytvorenie novej užívateľskej databázy:
Ak užívateľ potrebuje vytvoriť novú databázu pre novú firmu, je to možné dvoma spôsobmi. Buď sa použije „prázdna“ nainicializovaná databáza, dodávaná dodávateľom NAJAVO s.r.o., alebo sa vytvorí nová databáza prostredníctvom prepínača aplikácie IS NAJAVO:

“Najavo.exe /i [Project_Name]” čo je inicializácia novej prázdnej databázy s názvom [Project_Name]. Druhý spôsob je vhodnejší, vytvorí databázu podľa aktuálnej verzie System.db

	Položka, okno
	Položky sú základnou "stavebnou" jednotkou databáz. Do položiek vpisujeme údaje, napr. texty, čísla, dátumy a pod. Skupina položiek tvorí vetu.



	Veta
	Veta sa skladá z niekoľkých položiek. Typ položiek je v každej vete rovnaký. Ich obsah je však v každej vete spravidla iný. Skupina viet tvorí databázu.



	Databáza
	Je to súbor (zoznam), ktorý obsahuje skupinu viet. Zvyčajne má tvar tabuľky. Každý stĺpec obsahuje položky s rovnakým obsahom, no rôznymi hodnotami. (napríklad dátum, počet, a pod.) Jeden riadok takejto tabuľky je potom veta.




	
	Ak databázu prirovnáme k telefónnemu zoznamu, potom veta je jeden zápis adresy a telefónneho čísla, a položkami vety sú: meno, adresa účastníka a jeho telefónne číslo. Sú to dve textové a jedna číselná položka.




	Modul
	Modulom sa označuje jedna časť databázy s podobnými údajmi. V účtovníckych programoch, akým je aj Najavo Professional, sa modulom nazýva jedna oblasť účtovníctva, napr. hlavná kniha, denníky či sklad a skladové karty. 




2 Základy práce s Najavo Professional

2.1 Pôvod alebo ako vznikol IS Najavo Professional 

Podnikový informačný systém Najavo Professional je najnovším softvérovým riešením spoločnosti Najavo, s.r.o. s bohatou tradíciou a náväznosťou na svojich úspešných predchodcov – verzie MBM . Aj z tohto dôvodu je v Najavo Professional zachovaných mnoho názvov a ovládacích prvkov z predchádzajúcich verzií. Najdôležitejšia odlišnosť spočíva v tom, že systém pracuje pod operačným systémom Windows 2000, čím sa dosiahlo zvýšenie prehľadnosti a zjednodušenie ovládania.

2.2 Spustenie a prihlásenie

Program sa spúšťa dvojitým kliknutím na modrú ikonu Najavo Professional, ktorá sa zvyčajne nachádza na pracovnej ploche počítača.

Do systému sa prihlasuje každý užívateľ a to vždy pri spustení zadaním prihlasovacieho mena a prístupového hesla  (viď obr. 1). Predchádza sa tým zneužitiu údajov neoprávnenými osobami a zároveň to umožňuje kontrolu prístupu k jednotlivým častiam programu nastavením právomocí jednotlivým používateľom. Pre prvé prihlásenie je štandardne vopred nastavené prihlasovacie MENO „supervisor“ a HESLO „super“ (bez úvodzoviek) Prihlásenie potvrdíme klávesou Enter. Po implementácii podnikového informačného systému Najavo Professional Vám odporúčame zmeniť čo najskôr štandardné prihlasovacie meno a heslo na ľubovoľné iné (viď kapitola č.......). 

Tým sme úspešne absolvovali prihlásenie do systému, ale čo nasleduje ďalej? Okno systému Najavo Professional sa po spustení roztiahne na celú obrazovku a delí sa na tri časti (viď obr..2 ):

· lišta okna programu, ktorá sa nachádza, ako v každom programe pre Windows, celkom hore a zobrazuje vľavo názov programu (Najavo Professional) a vpravo tri tlačidlá umožňujúce základnú prácu s oknom programu (minimalizovať, zmenšiť alebo zavrieť okno)

· menu  - nachádza sa pod hornou lištou. Po spustení sú v ňom len dve položky, (NAJAVO PROFESSIONAL a SPUSTENÉ MODULY), ale v priebehu práce s programom v ňom pribúdajú položky (v závislosti od spustených častí programu), ktoré môžeme využiť v tej ktorej situácii.

· Samotná pracovná plocha - priestor, kde sa vlastne s programom pracuje, kde sa účtujú jednotlivé prípady. Pri spustení programu je prac. plocha prázdna a vidno len logo a slogan spoločnosti Najavo, s.r.o.
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Obr. 1 Prihlasovacie okno.
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Obr. 2 Okno systému Najavo Professional.

2.3 Samotná práca v IS Najavo Professional

Systém Najavo Professional pracuje na systéme modulov, čo znamená, že pre každú časť účtovníctva má jeden modul. (napríklad hlavná kniha, pokladňa, vyšlé faktúry či účtovná osnova)

Modul, s ktorým chceme pracovať, si vyberáme v menu (NAJAVO PROFESSIONAL ). Vybraný modul sa zobrazí na pracovnej ploche. Príklad spusteného modulu Pokladňa si môžeme pozrieť na obr. 3.

	
	Ak si modul POKLADŇA spustíte na Vašom počítači, obsah jednotlivých viet (riadkov) bude iný.


	
	Názov modulu, s ktorým práve pracujeme, sa zobrazuje hore v programovej lište v hranatých zátvorkách.
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Obr. 3  Systém Najavo Professional so spusteným modulom Pokladňa.

Jednotlivé moduly sú navzájom prepojené, čo znamená, že údaje zadané v jednom module  sú prístupne aj v ostatných. Napr. nášho odberateľa zadaného v module číselník firiem (Najavo Professional  - Číselníky - Firmy) si môžeme dať vyhľadať aj v module Vyšlé faktúry (Najavo Professional  - Doklady - Vyšlé faktúry), keď budeme vypĺňať novú faktúru. Potom nám stačí vyplniť jednu položku (okienko), napr. číslo partnera, a ostatné položky, napr. názov a bankové spojenie, sa doplní automaticky. V prípade, že pri vytváraní napr. faktúry zistíme, že partnera ešte nemáme v číselníku, je možné ho doň pridať priamo z faktúry.
Moduly majú rovnaké ovládanie a podobný vzhľad (s ohľadom na funkciu toho ktorého modulu). Každý z nich má (zhora nadol) svoje menu, panel nástrojov, zoznamové a editačné okno a stavový riadok. (Na obr. 2 je príklad číselníka firiem - zoznamu našich obchodných partnerov aj s popisom jednotlivých prvkov). V ďalšom texte si preto popíšeme spoločné vlastnosti všetkých modulov.

	
	Nasledujúci popis a návody sú platné pre celý software, preto mu doporučujeme venovať dostatočnú pozornosť.
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Obr. 4 Číselník firiem s vyobrazením zoznamového a editačného okna.

2.4 Zoznamové okno

Zoznamové okno obsahuje výber najdôležitejších informácií z toho ktorého modulu. V každom riadku je jedna veta - či už faktúra (v Došlých a Vyšlých faktúrach), príjmové a výdavkové doklady (v module pokladňa) alebo, ako na obr. 4, najdôležitejšie údaje o našich partneroch v Číselníku firiem. 

Keďže pre každú spoločnosť sú dôležité iné údaje, zoznamové okno si môžeme plne prispôsobiť našim potrebám. Rozoberme si teraz bližšie, čo všetko s ním môžeme urobiť: 

Usporiadanie riadkov: Kliknutím na názov stĺpca (hneď pod Panelom nástrojov) môžeme celý zoznam usporiadať podľa danej informácie. (napr. na obr. 4 sú po kliknutí na KÓD FIRMY všetky záznamy usporiadané podľa kódu firmy). Teraz sú záznamy usporiadané vzostupne, to znamená od najmenšieho čísla po najväčšie. Ak by údaje boli slovné, (napr. názov firmy), údaje by boli usporiadané podľa abecedy. Pri opätovnom kliknutí na názov stĺpca sa údaje usporiadajú zostupne.

	
	Pri usporiadaní sa nám pri názve stĺpca objaví malý sivý trojuholník, ktorý nám ukáže, podľa akého stĺpca sú údaje usporiadané, a či sú usporiadané vzostupne (trojuholník smeruje dole) alebo zostupne (trojuholník smeruje hore)


Pridanie/vymazanie stĺpca: Zoznamové okno je len výber zo všetkých informácií ktoré o danej položke (napr. firme) máme a tento výber si môžeme ľubovoľne dopĺňať a obmieňať. Ak klikneme na ľubovoľné miesto v stĺpci  (nie však na jeho názov) pravým tlačidlom myši, objaví sa menu, v ktorom klikneme na ZMAZANIE STĹPCA. Systém sa opýta, či si naozaj prajeme stĺpec vymazať. Po potvrdení sa stĺpec vymaže a my máme priestor na pridanie nového, iného stĺpca. Robíme to takisto pravým tlačidlom myši, z menu vyberieme NOVÝ STĹPEC a ďalej postupujeme podľa inštrukcií.. Systém nám ponúkne všetky dostupné položky, ktoré máme a ešte v zoznamovom okne nie sú. Kliknutím na vybranú položku a potvrdením tlačidla OK stĺpec doplníme.

	
	Doporučujeme nikdy nevymazávať stĺpce podvojne (označený obrázkom [image: image5.jpg]


 ) a vypárované (označený obrázkom [image: image6.jpg]


 ). Využívajú sa pri kontrole chýb.


Zmena farby stĺpca: Aby nám Zoznamové okno vyhovovalo úplne, môžeme si zmeniť aj farbu údajov. V stĺpci, ktorého farbu chceme meniť, opäť pravým tlačidlom myši vyvoláme menu a klikneme na ZMENA FARBY STĹPCA. Potom máme možnosť nie len si vybrať zo 48 druhov farby, ale aj nadefinovať si vlastné farby. Farbu vyberieme kliknutím a potvrdením tlačidla OK.

Zmena poradia stĺpcov: Poradie stĺpcov meníme nasledovne: Na názov stĺpca, ktorý chceme presunúť pred alebo za iný stĺpec, klikneme ľavým tlačidlom, a pri stlačenom ľavom tlačidle posúvame myšou v smere, kam chceme stĺpec presunúť.
	
	Čierna čiara, ktorá sa objaví po celej dĺžke stĺpca nám ukáže, kam sa presúvaný stĺpec zaradí.


Zmena šírky stĺpca: Nastavíme sa na rozhranie pri pravej strane názvu stĺpca, ktorý chceme rozšíriť či zúžiť. Kurzor myši sa zmení na dve šípky smerujúce od seba doprava a doľava. Stlačíme a držíme ľavé tlačidlo a súčasne posúvame myšou. Zvislá čierna čiara po celej dĺžke stĺpca nám ukazuje, aký široký stĺpec bude.

Zarovnanie stĺpca: Pod zarovnaním stĺpca rozumieme to, ku ktorému okraju sú zarovnané údaje, ktoré stĺpec obsahuje. Zarovnanie meníme kliknutím pravého tlačidla na stĺpec, v menu vyberieme zarovnanie stĺpca. Náš výber (vľavo, pravo alebo na stred) potvrdíme tlačidlom OK.

Predĺženie/skrátenie okna: Zoznamové okno od editačného oddeľuje vodorovná zelená čiara. Ak sa na ňu nastavíme myšou, jej kurzor sa zmení na dve šípky (smerujúce hore a dolu) oddelené dvoma čiarami. Klikneme a držíme ľavé tlačidlo a myš posúvame hore a dolu. Čierna čiara nám naznačuje, na koľko sa zoznamové okno predĺži/skráti. 

Obnovenie pôvodného stavu: Ak po úprave zistíme, že pôvodný vzhľad nám predsa vyhovoval viac, máme možnosť vrátiť všetko do pôvodného stavu. Klikneme pravým tlačidlom myši a z menu vyberieme OBNOVENIE ZÁKLADNÉHO VZHĽADU ZOZNAMU.

	
	Aby sa novo nastavené zoznamové okno spúšťalo vždy tak, ako sme ho nastavili, musíme zmeny uložiť. Klikneme na ľubovoľný stĺpec pravým tlačidlom, a v menu vyberieme ULOŽENIE VZHĽADU ZOZNAMU.


2.5 Menu

Menu sa po spustení akéhokoľvek modulu zmení. Pribudnú ďalšie možnosti a panel nástrojov (viď obr. 4) V menu nájdeme:

· Najavo menu 

· Záznam 

· Označovanie

· Nastavenia

· Pomoc

· Spustené moduly

2.5.1 Najavo menu

 Položka Najavo Professional je zoznam všetkých modulov. Ak chceme nejaký modul spustiť a začať s ním pracovať, vyberieme si ho v tejto položke. 

	
	Ak si napríklad chceme spustiť modul Vyšlé faktúry, klikneme v menu na Najavo Professional, po otvorení (rozbalení)  sa myškou nastavíme na Doklady (otvorí sa podmenu doklady) a klikneme na Vyšlé faktúry. 


	
	Doporučujeme Vám teraz si prejsť celé podmenu Najavo Professional  a pozrieť si, aké moduly máte nainštalované, a ako sú zatriedené.


2.5.2 Záznam

 Položka Záznam v menu nám ponúka možnosť pracovať so záznamami (faktúrami, firmami a pod.) toho ktorého modulu. Jedná sa nie len o pridávanie nového záznamu, jeho vymazávanie či editáciu (opravu), ale aj rôzne nástroje na vyhľadávanie a triedenie záznamov - viet. Ďalej nasleduje popis jednotlivých funkcií menu Záznam.

2.5.2.1 Pridanie záznamu

Nový záznam pridávame kliknutím na PRIDAŤ NOVÝ alebo klávesou Ins. Podrobnejšie si pridávanie nového záznamu rozoberieme v časti 5.8 pri editačnom okne. 
2.5.2.2 Vymazanie záznamu

Záznam vymazávame kliknutím na VYMAZAŤ alebo klávesovou kombináciou Ctrl + Del. Neskôr si popíšeme funkciu tzv. párovania, a vymazávanie vypárovaných záznamov, viď 6.0 Párovanie.

2.5.2.3 Editovanie - Oprava záznamu

Ak sme sa pri zadávaní záznamu pomýlili, nájdeme si v menu EDITOVAŤ alebo klávesnicou Alt + E. Pre editovanie párovaných záznamov tiež viď 6.0 Párovanie.
Ukončenie editácie

Na ukončenie editovania a uloženie zmien slúži v menu príkaz  UKONČIŤ EDITÁCIU alebo klávesa F2. Ak si editáciu neprajeme uložiť, z menu si vyberieme ZRUŠIŤ EDITÁCIU. Editácia je tiež bližšie popísaná v časti 4.4 o editačnom okne. 

Obnovenie údajov

Ako sme už spomínali, moduly sú navzájom prepojené a „spolupracujú spolu“. Občas sa však stane, že máme spustených viac modulov naraz. (napr. sme práve vložili nového partnera, od ktorého nám prišla faktúra, ale máme už spustený aj modul došlé faktúry, pred vložením tejto novej faktúry musíme obnoviť údaje) To sa tiež robí v menu Zoznam, kliknutím  na OBNOVIŤ ÚDAJE. Dosiahne sa tým, že aj ten druhý spustený modul už „vie“, že sme napr. do zoznamu partnerov pridali nového. 

	
	To, aké moduly máme práve spustené, sa nám zobrazí v menu SPUSTENÉ MODULY.


2.5.2.4 Vyhľadávanie záznamov

Využijeme hlavne, keď máme veľa záznamov. Vyhľadávať môžeme ľubovoľný údaj, ale vždy iba v jednom stĺpci. Najprv sa nastavíme do vybraného stĺpca, v podmenu Záznam vyberieme RÝCHLE HĽADANIE, alebo použijeme klávesu F3. Zobrazí sa nám tabuľka Hľadanie (viď obr. 5). Do okienka vpíšeme začiatok slova, ktoré hľadáme a klikneme na HĽADAJ. Ak vyhľadávame záznam podľa sumy, musíme zadať presnú sumu. Systém sa automaticky nastaví na prvý záznam zhora, ktorý obsahuje zadaný text. Ak si prajeme vyhľadať ďalší záznam, ktorý sa začína nami zadaným textom, (v prípade, že ich je viac) klikneme v menu na HĽADAŤ ĎALEJ alebo stlačíme Ctrl + F3. Systém sa nastaví na ďalší záznam v poradí. 
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Obr. 5 Hľadanie.

2.5.2.5 Vyhľadávanie podľa podmienky

Ak chceme vyhľadávať podľa viacerých kritérií, napr. podľa sumy a dátumu, použijeme v menu príkaz Hľadanie podľa podmienky (Viď obr. 6). Vyhľadávanie podľa podmienky odporúčame len skúsenejším užívateľom. 

[image: image8.png]Definicia podmienky.

Mézov podrierky: [0 odmienka

e |

Operétor [Hodnota

Ditova polozka Operdtor @ Kondtanta (" Data (" Datum
& |-

50L Podrierka Fiiamy 2épis SO podnienky

= Ziga el pacien o | () Zaisat podienku sko





Obr. 6 Hľadanie podľa podmienky.

2.5.2.6 Triedenie

Jedná sa o usporiadanie, zoradenie záznamov podľa nami stanovených podmienok. Umožňuje nám navyše zvolený spôsob zoradenia uložiť a používať neskôr, či nastaviť ako predvolený, čo je výhodou pri ďalšom používaní, pretože sa nám údaje vždy po otvorení daného modulu zotriedia podľa nami zvolených kritérií. V podmenu Záznam volíme TRIEDENIE alebo použijeme klávesu F4. Otvorí sa tabuľka triedenia. Niektoré moduly, ako napr. Faktúry alebo Číselník firiem už majú niektoré triedenia prednastavené, pri ostatných si triedenie musíme vytvoriť. Postup je jednoduchý, v tabuľke triedenie klikneme na NOVÉ TRIEDENIE. Otvorí sa nám ďalšia tabuľka - Definícia triedenia (viď obr. 7). Najprv do názvu triedenia napíšeme, podľa čoho budú údaje zotriedené. To, podľa čoho môžeme daný modul triediť, nájdeme v tabuľke ZOZNAM POLOŽIEK. Vybrané položky potvrdíme tak, že na ne raz klikneme a potom ich červenou šípkou (smerujúcou doprava) zaradíme do tabuľky VYBRANÉ POLOŽKY PRE TRIEDENIE. Ak sme omylom pridali niečo, čo sme nechceli, postupujeme opačne. Klikneme na danú položku v tabuľke VYBRANÉ POLOŽKY...  a červenou šípkou (smerujúcou doľava) položku odoberieme. Nastavené triedenie uložíme kliknutím na tlačidlo OK. 
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Obr. 7 Definícia triedenia.

	
	Po uložení triedenia musíme tabuľku triedenia ukončiť klávesou Esc, a potom ju znova vyvolať a zvoliť nami nastavené triedenie, aby sa údaje zotriedili podľa nášho hastavenia.


2.5.2.7 Filtrovanie

Ak máme veľa záznamov, a potrebujeme práve vidieť iba niektoré, môžeme si nastaviť filter. Ten nám potom zobrazí iba tie záznamy, ktoré vyhovujú nášmu výberu - podmienke. Z podmenu Záznam vyberáme FILTER, alebo použijeme klávesu F5.  Objaví sa tabuľka Filtrovanie, nový filter si vytvoríme kliknutím na INÁ PODMIENKA. Objaví sa tabuľka Definícia podmienky (rovnaká ako pri „Hľadanie podľa podmienky“, viď obr.6). Najprv si zadáme názov filtra, a to prepísaním názvu „Dočasná podmienka“ v okienku Názov podmienky. Potom si nastavíme samotnú podmienku: Do okienka v strede v ľavo (položka) si nastavíme stĺpec, podľa ktorého chceme záznamy filtrovať. Do okienka v strede (operátor) si nastavíme samotnú podmienku. Možnosti sú uvedené v Tab. 1. No a do okienka vpravo (hodnota) si nastavíme požadovanú hodnotu. 

	Parameter
	Význam parametra

	=
	Zobrazí všetky , ktoré obsahujú zadaný text (sa rovnajú číslu)

	<>
	Zobrazí všetky, ktoré neobsahujú zadaný text (sa nerovnajú číslu)

	>
	Zobrazí všetky väčšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	<
	Zobrazí všetky menšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	=>
	Zobrazí všetky rovné a väčšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	=<
	Zobrazí všetky rovné a menšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	Like
	Umožňuje pokročilé filtrovanie presahujúce rozsah tejto príručky


Tab. 1 Parametre pri filtrovaní

Ak si prajeme filter používať aj v budúcnosti, uložíme si ho kliknutím na ZAPÍSAŤ PODMIENKU AKO... Pri najbližšom spustení filtrovania sa nám objaví v tabuľke „Filtrovanie podľa“. Ak chceme filter použiť len raz, klikneme dvakrát na tlačidlo OK.

	
	To, že máme zapnutý filter, spoznáme podľa toho, že ikona ZRUŠENIE FILTRA v Paneli nástrojov je aktívna, číže „stlačená“ a farebná: [image: image10.jpg]


 Pri vypnutom filtri vyzerá ikona takto: 
[image: image11.wmf] 

 .


	
	Pre komplexnosť a náročnosť filtrovania si uvedieme konkrétny príklad (viď obr. 8). Zaujíma nás, na čo naša spoločnosť míňa väčšie objemy hotovosti, napr. nad 10.000,- Sk. Otvoríme si modul pokladňa, klávesou F5 vyvoláme filtrovanie, klikneme na INÁ PODMIENKA. Do Položky zvolíme „Výdaj“, do operátora znamienko „>“, a do hodnoty „10000“. Tento filter nechceme uložiť, preto len potvrdíme OK, 2 krát, a je to. Systém nám vypíše len tie pokladničné doklady, pri ktorých bol výdaj vyšší ako 10.000,- Sk.
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Obr. 8 Príklad filtorvania.

Zrušenie filtrovania: Ak je ikona zrušenie filtra v paneli nástrojov aktívna [image: image13.jpg]


, máme zapnutý filter a nie všetky záznamy daného modulu sú zobrazené. Filter vypíname v podmenu Záznam kliknutím na ZRUŠIŤ FILTER, klávesou F6 alebo kliknutím na ikonu zrušenia filtrovania. Ikona sa zmení na neaktívnu [image: image14.jpg]


. 

Štatistika

Program Najavo Professional nám ponúka možnosť urobiť rýchlu štatistiku stĺpca, v ktorom sa práve nachádza kurzor. Spúšťame ju v podmenu Záznam, kliknutím na ŠTATISTIKA alebo klávesou F7 (viď obr. 9). Zobrazí nám najmenšiu a najväčšiu hodnotu, počet záznamov, ich priemer a súčet. Samozrejme, štatistiku má význam robiť len z číselných údajov, napr. ČIASTKA. Okno zavrieme kliknutím na tlačidlo OK. 
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Obr. 9 Štatistika.

2.5.2.8 Špeciálne funkcie

Sú to funkcie, ktoré sa vzťahujú len ku konkrétnemu modulu a zoznam, ktorý sa objaví je pri každom module iný. V niektorých moduloch špeciálne funkcie vôbec nie sú. Spúšťajú sa v menu Záznam, kliknutím na Špeciálne funkcie alebo klávesou F8. Podrobne sa k nim vrátime pri každom module samostatne. 
2.5.2.9 Tlač

Podmenu Záznam nám tiež umožňuje Vytlačiť zostavu (zoznamy obratov) a účtovné doklady - tie, ktoré sa viažu na spustený modul. Klikneme na VYTLAČIŤ ZOSTAVU, alebo klávesu F9.  Objaví sa nám tabuľka Tlačové zostavy, ktorá nám ponúkne prípustné možnosti tlače. Na prvom mieste je Zoznam záznamov, ktorý vytlačí obratovú knihu pre daný modul. Pod ním sú všetky dostupné doklady k danému modulu. Napr. ak máme spustený modul Pokladňa, budú tam príjmové a výdavkové pokladničné doklady, pokladničná kniha hrubá a detailná, rozúčtovanie dokladu a rekapitulácia za účty.

	
	Pred samotným tlačením doporučujeme prepnúť na tzv. mód náhľadu, čo znamená, že sa nám vytlačená zostava najprv zobrazí na monitore. Vyhneme sa tým zbytočnému tlačeniu niečoho, čo sme nechceli. Módy prepíname kliknutím pravého tlačidla myši na ikonu Tlačové zostavy v paneli nástrojov alebo v podmenu Nastavenia kliknutím na Zobrazovať zostavy pred tlačou. Ak spomínaná ikona vyzerá takto: [image: image16.jpg]


 ide o náhľadový mód, tvar: [image: image17.jpg]


 znamená priamu tlač.


2.5.2.10 Medzidokladové vzťahy

Jedná sa o párovanie dokladov. Bližšie je popísané v stati 6.0.

2.5.2.11 Skok na prvý a posledný záznam

V podmenu Záznam nájdeme aj príkazy na skok na prvý a posledný záznam v zoznamovom okne. Ak sa chceme na spomínané záznamy dostať, klikneme na PRVÝ alebo POSLEDNÝ. Dobre využiteľné sú klávesové skratky pre tieto príkazy: Ctrl + F11 pre prvý, a Ctrl + F12 pre posledný záznam.

2.5.2.12 Označovanie

Toto podmenu slúži na ďalšiu prácu so zoznamovým oknom. Umožňuje nám zvýrazniť - označiť záznamy, ktoré nás nejakým spôsobom zaujímajú. Alebo s nimi chceme hromadne pracovať - napr. vymazať ich. To, čí máme nejaké záznamy označené, zistíme v stavovom riadku celkom dole vpravo. Prvé z trojice čísel oddeleného lomítkami nám označuje, na ktorom zázname od vrchu sa nachádza kurzor, druhé označuje počet záznamov v zoznamovom okne, a tretie, koľko záznamov máme označených. Pri označovaní máme niekoľko možností:
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Obr. 10 Číslo, počet a súčet záznamov. 

2.5.2.13 Označovanie medzerníkom

Najjednoduchšie označovanie jednotlivých záznamov je klávesou Medzerník. Kurzor nastavíme na vybraný riadok a stlačíme Medzerník (Viď obr. 10 potrebný doplniť print screen). Riadok sa označí žltou farbou. Pri opätovnom stlačení sa vybraný riadok odznačí.

2.5.2.14 Označenie podľa podmienky

V podmenu Označovanie vyberáme OZNAČENIE PODĽA PODMIENKY alebo použijeme klávesu Num + (plus na číselnej klávesnici celkom napravo) Objaví sa nám tabuľka Označovanie podľa (rovnaká ako pri „Hľadanie podľa podmienky“, viď obr.6). Odtiaľ je postup rovnaký ako pri filtrovaní. Nové označenie si vytvoríme kliknutím na INÁ PODMIENKA. Objaví sa tabuľka Definícia podmienky. Najprv si zadáme názov označenia, a to prepísaním názvu „Dočasná podmienka“ v okienku Názov podmienky. Potom si nastavíme samotnú podmienku: Do okienka v strede v ľavo (položka) si nastavíme stĺpec, podľa ktorého chceme záznamy označiť. Do okienka v strede (operátor) si nastavíme samotnú podmienku. Možnosti sú uvedené v Tab. 1. No a do okienka vpravo (hodnota) si nastavíme požadovanú hodnotu. 

	Parameter
	Význam parametra

	=
	Označí všetky , ktoré obsahujú zadaný text (sa rovnajú číslu)

	<>
	Označí všetky, ktoré neobsahujú zadaný text (sa nerovnajú číslu)

	>
	Označí všetky väčšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	<
	Označí všetky menšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	=>
	Označí všetky rovné a väčšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	=<
	Označí všetky rovné a menšie ako stanovená hodnota (iba čísla)

	Like
	Umožňuje pokročilé označovanie presahujúce rozsah tejto príručky


Tab. 1 Parametre pri označovaní

Ak si prajeme rovnaké označovanie použiť aj v budúcnosti, uložíme si ho kliknutím na ZAPÍSAŤ PODMIENKU AKO... Pri najbližšom spustení označovania sa nám objaví v tabuľke „Označovanie podľa“. Ak chceme údaje takto označiť len raz, klikneme dvakrát na tlačidlo OK.  Záznamy vyhovujúce našej podmienke sa označili výraznou žltou farbou.

2.5.2.15 Zrušenie označenia podľa podmienky

Odznačí záznamy podľa nami zvolenej podmienky. Postup je rovnaký ako pri označovaní.
2.5.2.16 Obrátenie označenia

Týmto pokynom v podmenu Označovanie (klávesová skratka Num *) obrátime označenie, tzn. že záznamy, ktoré sú momentálne označené sa odznačia a neoznačené sa označia. To je výhodné zväčša vtedy, ak chceme mať označené všetky záznamy okrem niekoľkých, tak si ich označíme a obrátime označenie.

2.5.2.17 Označenie viet

Označenie viet od kurzora nahor/ nadol robíme pomocou príkazu Označ vety od kurzora nahor/nadol, klávesová skratka Ctrl + /. 

2.5.2.18 Zrušenie označenia

Zrušenie označenia od kurzora nahor/nadol nájdeme tiež v podmenu označovanie. Postup je podobný, ako pri označovaní.

2.5.3 Nastavenia 

V podmenu nastavenia sú najzákladnejšie nastavenia modulu. Nájdeme tam:

2.5.3.1 Zobrazovať zostavy pred tlačou

Umožňuje nám vidieť tlačové zostavy pred samotným tlačením na monitore. (viď bod 5.5.2.12)

2.5.3.2 Nastavenie tlačových zostáv

Umožňuje nastavenie tlače zoznamov a účtovných dokladov. Meniť nastavenia odporúčame len skúsenejším užívateľom.
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Obr. 11 Nastavenie tlačových zostáv.

2.5.3.3 Nastavenie triedení

Ponúka rovnaké možnosti, ako príkaz Triedenie v podmenu Záznam (viď 5.5.2.8). 

2.5.3.4 Nastavenie podmienok

Ponúka nastavenie filtrovania, ovládanie je rovnaké ako pri Filtri z podmenu Záznam (viď 5.5.2.9). 

2.5.3.5 Zobraziť/nezobraziť panel nástrojov

Panel nástrojov (viď obr. 4 a bod 5.6) nám ponúka prístup k najviac využívaným funkciám z menu. Ak ho nechceme zobrazovať, klikneme v podmenu Nastavenia na ZOBRAZIŤ PANEL NÁSTROJOV (viď obr. 12 a) a b).
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Obr. 12 a) Zobrazený panel nástrojov.
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Obr. 12 a) Skrytý panel nástrojov.

2.5.3.6 Zobraziť/skryť stavový riadok

Stavový riadok (viď obr. 4 a stať 5.7) môžeme vypnúť alebo opätovne zapnúť v podmenu Nastavenie, kliknutím na ZOBRAZIŤ STAVOVÝ RIADOK (viď obr. 13 a) a b).
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Obr. 13 a) Zobrazený stavový riadok.
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Obr. 13 b) Skrytý stavový riadok.

2.5.3.7 Nastavenie editačného okna

Systém Najavo Professional nám umožňuje nastaviť si aj rozloženie - usporiadanie editačného okna. Tejto téme je venovaná samostatná stat 5.8 Editačné okno. 

2.5.3.8 Zrušenie nastavení

Ak sme nastavili niečo, čo nám nevyhovuje, a chceme to vrátiť späť, vyberieme si z podmenu Nastavenia príkaz ZRUŠIŤ VŠETKY UŽÍVATEĽSKÉ NASTAVENIA. To nám v danom module obnoví pôvodné nastavenia. 

2.5.4 Pomoc 

Vyvoláme v menu Pomoc kliknutím na Pomoc alebo stlačením klávesy F1. 

2.5.5 Spustené moduly

V systéme Najavo Professional je možné mať spustených viac modulov naraz. Zoznam práve spustených modulov nájdeme v podmenu Spustené moduly. Rovnako tu nájdeme príkazy na možné usporiadanie modulov tak, aby ich bolo možné zobraziť naraz na pracovnej ploche. Možnosti sú:

1. Vedľa seba: Zobrazí spustené moduly vedľa seba tak, že zobrazí len časť jednotlivých modulov, a na prezeranie celého modulu slúžia posuvné lišty.

Obr 14

2. Pod seba: Zobrazí spustené moduly pod seba.

3. Kaskádne: Moduly zmenší a uloží ich „na seba“ tak, aby užívateľ videl názvy jednotlivých modulov, a to od ľavého horného rohu. Plne viditeľný je len modul, ktorý je najviac vpravo.

Obr 15

Minimalizovať všetko: Po kliknutí na minimalizovať všetko sa pracovná plocha vyprázdni, systém zobrazí iba názvy spustených modulov na ľavom dolnom okraji pracovnej plochy. 
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Obr. 16 Minimalizované spustené moduly.

Maximalizovať všetko: Naopak, roztiahne každý modul na celú pracovnú plochu. Viditeľný je len jeden modul. 

	
	Aj keď nám systém umožňuje zobraziť viac modulov naraz, pre zachovanie prehľadnosti a jednoduchosti ovládania odporúčame zobrazovať iba jeden modul. 


Panel nástrojov

Panel nástrojov (viď obr. 4) nám umožňuje rýchly prístup k najpoužívanejším funkciám v menu a uľahčuje tým prácu s údajmi. Pracujeme s ním tak, že pokiaľ potrebujeme vykonať nejaký príkaz, klikneme na zodpovedajúcu ikonu ľavým tlačidlom myši. Nasledujúca tabuľka nám zobrazuje, čo jednotlivé symboly znamenajú a aký príkaz v menu zastupujú. Funkcie jednotlivých tlačidiel sa nám zobrazia aj v pomocnom texte a stavovom riadku (pokiaľ nieje vypnutý, viď stať 5.5.4.6), ak sa na dané tlačidlo nastavíme myšou a chvíľu ňou nehýbeme.
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	Prístup cez menu
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	Záznam - Vytvoriť nový
	Pridať záznam
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	Záznam - Zmazať
	Vymazať záznam
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	Záznam - Editovanie
	Upraviť záznam
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	Záznam - Ukončiť editáciu
	Uložiť zmeny po úprave
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	Záznam - Zruš editáciu
	Neuložiť zmeny po oprave
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	Záznam - Obnoviť údaje
	Ak je spustených viac modulov
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	Záznam - Rýchle hľadanie
	Vyhľadanie záznamu
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	Záznam - Triedenie
	Usporiadať záznamy podľa daného stĺpca

	[image: image33.jpg]



	Záznam - Filter
	Filtrovanie záznamov
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	Záznam - Zrušiť filter
	Zrušiť filtrovanie - zobraziť všetky záznamy
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	Záznam - Filter označených  

záznamov
	Zobrazí len označené záznamy
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	Záznam - Štatistika
	Základné informácie o údajoch v stĺpci, v ktorom je kurzor - počet riadkov, minimálna a maximálna hodnota, priemer a súčet. 

	[image: image37.jpg]



	-
	Uloží všetky údaje z aktuálneho zozna-mového okna do súboru typu MS Excel.
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	Označovanie - Označ vety od kurzora nahor
	Označí všetky záznamy od kurzora nahor
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	Označovanie - Označ vety od kurzora nadol
	Označí všetky záznamy od kurzora nadol
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	Označovanie - Zruš označenie od kurzora nahor
	Odznačí všetky záznamy od kurzora nahor
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	Označovanie - Zruš označenie od kurzora nadol
	Odznačí všetky záznamy od kurzora nadol
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	Označovanie - Označenie podľa podmienky
	Označí záznamy podľa nami zadanej podmienky
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	Označovanie - Zrušenie označenie podľa podmienky
	Odznačí záznamy podľa nami zadanej podmienky
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	Označenie - Obrátenie označenia
	Označí neoznačené a odznačí označené záznamy
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	Záznam - Špeciálne funkcie
	Špeciálne funkcie
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	Nastavenia - Zobrazovať zostavy pred tlačou
	Vypne alebo zapne zobrazovanie tlačových zostáv pred samotným tlačením
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	Záznam - Potvrdiť editáciu
	Potvrdí výber, potvrdí uloženie
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	Záznam - Zrušiť editáciu
	Zruší prebiehanú akciu, neuloží zmeny
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	Pomoc - Pomoc
	Vyvolá pomoc


Tab. 2 Tlačidlá nástrojového panela

2.6 Stavový riadok

Stavový riadok nájdeme celkom dole pod spusteným modulom (viď obr. 4) a slúži na lepšiu orientáciu užívateľa. Má tri hlavné časti

1. Informácie o záznamoch: Vpravo dole nájdeme tri čísla oddelené lomítkami (viď obr. 10). Prvé z nich nám oznamuje, na ktorom zázname od vrchu sa nachádza kurzor, druhé označuje počet záznamov v okne, a tretie, koľko záznamov máme označených.

2. Informácie o triedení: V okne naľavo od spomínaného trojčísla nám systém píše, podľa čoho sú údaje v zoznamovom okne zotriedené.

3. Rýchla pomoc: Ak sme nastavení na niektoré z tlačidiel panelu nástrojov, jeho popis nájdeme v ľavej časti stavového riadku.

2.7 Editačné okno

Editačné okno obsahuje všetky informácie, ktoré o danej položke máme. Slúži v prvom rade na vkladanie záznamov, na ich editáciu (opravu) a v neposlednom rade na prezeranie podrobností o nich. 

Editačné okno funguje na systéme záložiek. (tie nájdeme hneď navrchu - pod zelenou čiarou oddeľujúcou zoznamové a editačné okno) Je to preto, že obsahuje viac informácií, ako by sa na obrazovku naraz zmestilo, a preto sú údaje zotriedené do určitých kategórií, a  každej kategórii patrí jedna záložka. 

Záložka, ktorá je práve zobrazená, je v porovnaní s ostatnými akoby vystúpená do popredia. Ďalšiu zobrazíme tak, že sa na ňu nastavíme kurzorom myši (názov záložky sa zmení na modro) a klikneme ľavým tlačidlom myši. Pôvodná ustúpi na úroveň ostatných a vybraná záložka vystúpi dopredu. Jej okruh údajov sa zobrazí. Na obr. 17 a) a b) máme zobrazené editačné okno modulu Došlé faktúry s rôzne prepnutými záložkami. 
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Obr. 17 a) Editačné okno prepnuté na záložku Došlá faktúra.
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Obr. 17 b) Editačné okno prepnuté na záložku Detaily obratov.

V nasledujúcich riadkoch si na Číselníku firiem popíšeme si detailnejšie operácie s editačným oknom. 

Pridanie záznamu: Číselník firiem si spustíme z podmenu Najavo Professional  nastavením sa na číselníky a kliknutím na Firmy. Záznam môžeme pridať hneď troma spôsobmi. Dva z nich už poznáme: V podmenu Záznam kliknutím na vytvoriť nový alebo v paneli nástrojov kliknutím na ikonu vytvoriť nový záznam. Tretím spôsobom je jednoducho stlačiť klávesu Ins, keď sa kurzor nachádza v zoznamovom menu. Keďže niekedy je užitočné mať v zozname partnerov aj našu vlastnú firmu, môžeme začať práve ňou. 

Pri vytváraní nového záznamu zoznamové okno zosivie a až do dokončenie vkladania nového záznamu s ním nemôžeme pracovať. Kurzor sa nastaví na prvé okienko v editačnom okne (KÓD FIRMY), to je podfarbené na modro. 

A. Kód firmy: Pokiaľ máme nejaké špeciálne požiadavky na číslovanie partnerov, zadáme požadované číslo. Kód sa však rovnako môže skladať aj z písmen či kombinácie čísel a písmen. Rovnako však môžeme partnerov jednoducho číslovať od 1.

B. Názov firmy: Údaj zadaný v tomto okne sa použije aj na účtovných dokladoch, preto zadávame celý názov vrátane právnej formy. Do ďalšieho okienka sa nastavíme buď klávesou Tab alebo kliknutím ľavého tlačidla myši. 

C. Zaradiť ako: Systém nám sám ponúkne to, čo sme napísali do názvu firmy. Toto okno slúži pre našu lepšiu orientáciu, ak má napr. niektorá spoločnosť skrátený názov a pod. 

D. IČO, IČ DPH pod. vypĺňame rovnako. 

E. Mesto: Mesto môžeme buď zadať priamo, alebo si ho vybrať z tabuľky miest. Tú vyvoláme tak, že klikneme na trojuholník na pravej strane okienka. (Tento trojuholník nám vždy označí okienko, v ktorom si údaje môžeme vybrať) Otvorí sa nám tabuľka Výber položky, v ktorej si požadované mesto môžeme dať vyhľadať klávesou F3. Potvrdíme ho klávesou Enter.

F. PSČ, Okres, Štát: Tieto údaje nám systém vypíše automaticky a to podľa toho, aké mesto sme zadali. Cez už vypísané políčka sa rovnako presúvame klávesou Tab. 

G. Fyzická osoba: Pokiaľ sme my alebo zadávaný partner fyzická osoba - podnikateľ, zaškrtneme políčko. (to, ktoré sa nachádza medzi Štátom a textom „Fyzická osoba“) Označením dosiahneme to, že pri vytváraní zoznamov našich partnerov pre daňový úrad budeme môcť rýchlo vybrať len právnické osoby. Na políčko sa nastavíme z okienka „Štát“ klávesou Tab. (Text  “Fyzická osoba“ sa orámuje) Klávesou medzerník sa políčko zaškrtne. Opätovným stlačením medzerníka sa políčko odznačí. Okienko môžeme označiť aj kliknutím ľavého tlačidla myši.

H. Neplatný záznam: Toto je veľmi užitočná funkcia vtedy, keď sa nejaká firma premenuje, zlúči alebo zanikne. Ak sme s ňou obchodovali, máme od nej účtovné doklady a s ňou spojené účtovné prípady, sú naviazané na tento záznam, takže ho nemôžeme jednoducho vymazať. Môžeme ho ale označiť za neplatný, čím zabránime tomu, aby sa nám firma zobrazovala v zoznamoch partnerov v iných moduloch. Políčko môžeme zaškrtnúť ľavým tlačidlom myši.

I. Uloženie údajov: Stlačením kláves Enter alebo Tab alebo F2.

Teraz máme uložené základné údaje, tie, ktoré patria pod záložku Firma. Ďalšie záložky sú Bankové spojenia, Prevádzkové jednotky, Kontakty, Poznámky, Cenové pásma a Zľavy. Aj pre ostatné záložky platí rovnaký postup pri vypĺňaní údajov. Pre každú firmu sú dôležité iné údaje, preto je potrebné zvážiť, ktoré z týchto záložiek je vhodné vypĺňať. Ako príklad si popíšeme ešte pridanie bankových spojení: 

Na záložku sa dostaneme kliknutím ľavým tlačidlom na jej názov. Objaví sa prázdna tabuľka s údajmi o účte, kóde banky a pod. Kurzor je nastavený pod číslom účtu. Ak stlačíme klávesu Ins, presunie sa dole do políčka „Číslo účtu“.  Tam zadávame číslo účtu, na Kód banky sa presunieme klávesou Tab, alebo kliknutím myši. Pokiaľ kód vieme, môžeme ho rovno zadať. Ak nie, vyvoláme pomocnú tabuľku kliknutím na trojuholník vpravo. V položke Mena nastavujeme skratku meny, v akej je účet vedený. Pre Slovenskú korunu je skratka SKK, kódy ostatných mien nám opäť poradí výberová tabuľka. Podobne postupujeme až do konca. Položku  „Popis“ využívame napr. vtedy,  ak má partner viac účtov, často korunový a v cudzej mene. To potom napíšeme do Popisu. Bankové spojenie uložíme klávesou Tab alebo Enter. Ak potrebujeme zadať viac spojení, postupujeme nasledovne: Kurzor máme nastavený na už zadané bankové spojenie. Stlačíme Ins, staré spojenie sa posunie o riadok nižšie a pre novovytvárané spojenie sa urobí sivý riadok. Celkom vľavo je označený hviezdičkou. Kurzor sa opäť nastaví dole na Číslo účtu. Ďalej je už postup rovnaký. 

Prezeranie záznamov: Teraz máme vyplnené všetky údaje o našej firme. Jej detaily si môžeme jednoducho pozrieť tak, že si klikneme na názov záložky, z ktorej údaje nás zaujímajú. Záložka vystúpi do popredia a jej údaje sa zobrazia. Ak chceme vidieť inú záložku, jednoducho opäť klikneme na jej názov.

Nastavenie editačného okna: Ako sme už spomínali, nie každá firma potrebuje všetky údaje, ktoré sú prednastavené v editačnom okne. Preto nám systém Najavo Professional umožňuje nastaviť aj editačné okno, a to jednak pridaním a odobratím položiek, a jednak zmenou ich poradia. Tieto zmeny môžeme vykonať v podmenu Nastavenia kliknutím na NASTAVENIE EDIT OKNA. Objaví sa nám tabuľka, naznačujúca zloženie editačného okna. V nej môžeme kliknutím pravého tlačidla na jednotlivé prvky meniť ich nastavenia. Môžeme napr. odstrániť dané okno - odznačením okienka „Viditeľný“. Poradie prvkov meníme tak, že ľavým tlačidlom myši klikneme na okno, ktoré chceme presúvať, a pri stlačenom tlačidle ho presúvame myšou. Pridať položku, ktorú sme omylom vymazali, môžeme kliknutím na zelené znamienko plus ([image: image53.jpg]


) v menu tejto tabuľky. Kliknutím na [image: image54.jpg]


 zmeny uložíme, kliknutím na [image: image55.jpg]


 sa nastavovanie editačného okna ukončí bez uloženia. Pôvodné systémové nastavenia sa obnovia kliknutím na [image: image56.jpg]


. 

	
	Nastavovanie editačného okna je vážny zásah do systému, a preto ho odporúčame len naozaj skúseným užívateľom.


Účtovanie

2.8 Prípravy a nastavenia 

Po predchádzajúcich kapitolách by sme teraz mali byť schopní začať pracovať so systémom. Predtým však ešte treba urobiť isté prípravy a prednastavenia. Jedná sa hlavne o zadefinovanie - teda určenie našej firmy, účtovného roka a účtovnej osnovy. Je možné, že niektoré z ďalej spomínaných nastavení už bude urobené automaticky pri dodaní Najavo Professional.

2.8.1 Informácie o našej spoločnosti

Ako prvé si zadáme informácie o našej firme. V podmenu Najavo Professional  nájdeme možnosť FIRMA a klikneme na „Materská firma“. Objaví sa prázdne zoznamové okno, nový záznam doplníme klávesou Ins. Údaje vypĺňame presne, tu uvedené údaje sa totiž budú zobrazovať na nami vydaných účtovných dokladoch.  Súčasťou názvu by mala byť aj skratka právnej formy, napr. „a. s.“ 

	
	Do položky „Výpis z OR“ píšeme číslo zložky a okresný súd, v ktorého obchodnom registri je naša firma zapísaná. Napr. „Vložka číslo 1234/A, Okresný súd Košice 1“. Je to povinná súčasť daňových dokladov.


Vytvorenie pobočky:

Pobočka je vlastne fyzické určenie miesta (kancelárie, prevádzky), kde prevádzkujeme podnikateľskú činnosť. Každý účtovný prípad sa musí viazať k nejakej pobočke. Preto musíme mať na začiatok práce vytvorenú aspoň jednu pobočku. Vytvoríme ju pri zadávaní údajov o firme, kliknutím na záložku POBOČKY. Ak máte iba jednu prevádzku, zadajte ju ako pobočku. 
Vytvorenie bankových účtov:

Pod záložkou BANKOVÉ SPOJENIA vyplníme naše bankové účty. Ak máte nejakú formu elektronického bankovníctva, upozornite na to našich pracovníkov pri inštalácii. S vašimi účtami potom budete môcť pracovať priamo z programu Najavo Professional.

Vytvorenie stredísk a zákaziek:

Podnikový informačný systém Najavo Professional nám umožňuje rozdeliť našu firmu na viac častí - stredísk - a umožniť tým podrobné sledovanie hospodárenia. Ak pobočky zobrazujú fyzické rozdelenie firmy, potom Strediská sledujú jej „logické“ rozdelenie - napr. podľa zamerania. To znamená, že môžu, ale nemusia mať rovnakú štruktúru ako pobočky. Strediská sa definujú v module Účtovníctvo v menu Strediská.
Rozdiel oproti účt.rozvrhu je v tom, že vždy je potrebné vytvoriť jedno stredisko „Firma“ či budem alebo nebudem mať už ďalšie strediská. Ďalšie strediská sú definované „cez bodku“. T.j. ak materská firma je s kódom FIR , tak jednotlivé strediská budú napr.: stredisko pre predaj HW s kódom FIR.HW , stredisko pre predaj SW s kódom FIR.SW a pod.

Špeciálne funkcie fx

*Vytvorenie označených stredísk v novom roku – funkcia presunie označené strediská do nového účtovného roku.

Zostavy

*V module Strediská je jedna štandardná zostava Zoznam záznamov, ktorá vypíše zoznam stredísk. Vzhľad zostavy prispôsobí voľba Nastavenie stĺpcov, a tlačové nastavenia Veľkosť papiera (A3 alebo A4) a Orientácia tlače (Na výšku alebo Na šírku).
	
	Napríklad firma XYZ má dve predajne, v Bratislave a v Košiciach. V Bratislave predávajú hardware, software a poskytujú aj servis u zákazníka. V Košiciach iba predávajú hardware (HW) a software (SW). Firma teda bude mať dve pobočky, napr. XYZ Bratislava a XYZ Košice. To, ako si rozdelí strediská, záleží len na nich. Najpodrobnejšie by bolo napr. Bratislava HW, Bratislava SW, Bratislava Servis, Košice HW a Košice SW. Môže to však byť aj XYZ HW, XYZ SW a XYZ Servis. To by umožnilo sledovať napr. výnosy za celý predaj HW. Nemohli by ich však sledovať za každú pobočku zvlášť. Takisto by mohli mať iba dve strediská, XYZ Bratislava a XYZ Košice. To  by umožnilo sledovanie hospodárenia pobočiek, nie však len za predaj HW.


Zákazky sú podobne ako strediská definované „cez bodku“. T.j. ak „hlavná zákazka“ je s kódom ZAK , tak jednotlivé čiastkové zákazky budú napr.: s kódom ZAK.01 , s kódom ZAK.02 a pod. Pri zákazke teda definujeme v záložke Zákazky polia Kód zákazky, Názov zákazky, Dátum začatia (cez ponuku) a Dátum ukončenia zákazky (cez ponuku).

V záložke Obraty zákazky systém zobrazí doklady, na ktorých je daná zákazka naúčtovaná.

Špeciálne funkcie fx

*Hospodársky výsledok (rýchla voľba Ctrl+Z) – vyčíslenie hosp.výsledku pre vybratú zákazku.

*Sumarizácia obratov (Ctrl+K) – vyčíslenie obratov vybratej zákazky.

Zostavy

V module Zákazky je jedna štandardná zostava Zoznam záznamov, ktorá vypíše zoznam zákaziek. Vzhľad zostavy prispôsobí voľba Nastavenie stĺpcov, a tlačové nastavenia Veľkosť papiera (A3 alebo A4) a Orientácia tlače (Na výšku alebo Na šírku).
2.8.2 Účtovný rok

V podmenu Najavo Professional  vyberieme položku Firma, klikneme na ÚČTOVNÉ ROKY. Nový rok pridávame ako stále, napr. klávesou Ins, názov môže byť maximálne 4 znaky. Zadaním účtovného roku  systém vytvorí jedno Stredisko a sprístupní účtovnú osnovu. Overiť si to môžeme kliknutím na príslušné záložky. 

2.8.3 Účtovné obdobie

V programe Najavo Professional je účtovným obdobím jeden mesiac. Pred tým, než začneme účtovať prvé prípady, musíme si otvoriť prvé účtovné obdobie. To sa robí v podmenu Najavo Professional  - Účtovníctvo - Účtovné obdobia. Zobrazí sa nám zoznamové okno s kódom a názvom mesiaca. Ešte pred prvým obdobím sa však odporúča otvoriť jedno obdobie na počiatočné stavy – v poli Mesiac vyberieme P – počiatočný stav. Pre závierkové operácie je potrebné vytvoriť 14. účtovné obdobie – mesiac Z.
2.8.4 Obdobie platcu DPH

Nastavujeme až po zadefinovaní účtovného roku. Jedná sa o určenie, či sme platcovia DPH a ak áno, tak v akých intervaloch. Pri zadávaní KÓD PLATCU nám opäť pomôže výberová tabuľka (vyvoláme kliknutím na trojuholník vpravo), možnosti sú N - neplatca, M - platca s mesačným intervalom, alebo S - štvrťročný platca. Ako názov používame názvy jednotlivých mesiacov, prípadne čísla štvrťrokov. Kód obdobia očíslujeme od 1. Obdobie platcu je možné v priebehu roka meniť. (To je výhodné, ak sa nám situácia v priebehu roka zmení, napr. pri založení firmy a jej následnom raste)

	
	Pri nastavovaní obdobia platcu odporúčame skontrolovať, či máte nastavené aktuálne sadzby DPH. Tabuľku s nimi nájdeme v Najavo Professional  - DPH -Sadzby DPH.  Prípadné zmeny urobíme podľa 6.7.


2.8.5 DPH Priznanie

Pokiaľ sme platcami DPH, tak musíme tiež vytvoriť pre dané obdobie (mesiac alebo štvrťrok) DPH priznanie. To sa robí v Najavo Professional  - DPH - DPH priznania. Keď je kurzor nastavený v (na začiatku v prázdnom) editačnom okne,  stlačíme Ins, v pomocnej tabuľke pre Kód obdobia si vyberieme (podľa toho, či platíme DPH mesačne alebo štvrťročne) mesiac alebo štvrťrok, ktorý začíname účtovať, a výber potvrdíme klávesou Enter alebo F2. 

	
	Podrobnejšie sa k fungovaniu DPH a k DPH priznaniam vrátime v časti 6.7 DPH priznania.


2.8.6 Účtovná osnova

Zadaním účtovného roka nám systém sprístupní základnú účtovnú osnovu. Samozrejme, každá firma má na ňu iné nároky, preto si ju budeme musieť prispôsobiť sami. Nájdeme ju v Najavo Professional  - Účtovníctvo - Účtovná osnova. 
Účty v účtovnej osnove sú zotriedené v stromovej štruktúre ( napr. ak chcem účty 311.100 a 311.200, tak musím mať aj synt.účet 311). Číslo účtu môže byť alfanumerické – „pred bodkou“ musí byť číslo, za bodkou môžu byť alfanumerické znaky. Do účtovnej osnovy je možné vkladať účty podľa potreby počas celého roka. 
Nový účet doplníme klávesou Ins, za zmienku stojí, že „Číslo účtu“ môže obsahovať aj písmená a medzery, čím sa účtovníctvo môže sprehľadniť. Typ účtu vyberieme z pomocnej tabuľky. Prepínač STREDISKO, PARTNER resp. ZÁKAZKA používame, ak sa účet viaže ku konkrétnemu stredisku, partnerovi či zákazke. Napr. všetky podúčty 311 a 321 budú mať zaškrtnutý prepínač Partner,  aby sme si v Hlavnej knihe vedeli pozrieť, ktorá suma patrí ku ktorému partnerovi resp. faktúre. Podobne účty priamych nákladov budú mať zaškrtnutý prepínač Stredisko, aby sme mohli ľahko porovnávať náklady po jednotlivých strediskách. Naopak, sledovať napr. bankový účet či poštovné podľa partnerov nemá veľký význam. Okienko Účtovať v mene používame iba pri niektorých účtoch znejúcich na zahraničnú menu, a jeho prepnutím zabránime, aby sa na danom účte dala vybrať mena. 
Pre voľbu Účtovať v mene sú tri možnosti. Ak  nezaškrtnem (Účtovať v mene, na danom účte účtujem len v domácej mene a zostatok účtu je tiež len v domácej mene. Vtedy nevypĺňam ani pole Kód meny.  Druhá možnosť – zaškrtnem (Účtovať v mene, nevyplním pole Kód meny. Na tomto účte môžem účtovať v rôznych menách, ale zostatok účtu bude vždy v domácej mene. Jednotlivé účtovné položky budú počítané s kurzom platným v deň vzniku účtov.zápisu. Tretia možnosť - zaškrtnem (Účtovať v mene, a vyplním aj pole Kód meny. Teraz na tomto účte viem sledovať  pohyby len v danej mene, pričom aj zostatok na účte bude sledovaný v tejto mene (napr.bankový účet v  €) a samozrejme aj v Sk (s prepočtom na kurz platný v čase vystavenia konkrétneho dokladu).
Podsúvahový je účet len pre naše vlastné potreby, väčšinou pre evidenciu, a účtovanie na ňom nemusí byť podvojné. Ak vytvárame takýto účet, zaškrtneme toto políčko.

Súvaha a Výkaz ziskov a strát sú výkazy, ktoré majú presne stanovenú štruktúru. V systéme Najavo Professional  je možné vytvárať súvahu automaticky, tak, že pri vytváraní účtu systému „povieme“, do ktorého riadku príslušného výkazu má vytváraný účet zahrnúť. Na túto operáciu nám slúži výberové okno Zahrnutie účtu do a následne výber buď Súvahy, alebo Výkazu ziskov a strát. Ak sa nejedná o podsúvahový účet, je veľká pravdepodobnosť, že účet zahrnieme buď do súvahy (v prípade stavových účtov), alebo do V ZaS (nákladové a výnosové účty). Ak sa jedná o podsúvahový účet, políčko „Zahrnutie účtu do“ nezaškrtneme. Ďalej si môžeme vybrať, či daný účet patrí len do plnej, alebo aj do skrátenej verzie výkazu. Ak sa zahŕňa aj do skrátenej verzie, vpíšeme čísla riadku a stĺpca aj do okienka „Skrátená“, aj do okienka „Plná“. 

Do okienka „Riadok(-)“ vpíšeme číslo riadku vtedy, ak sumu potrebujeme vložiť ako zápornú. Prepínač „Otočiť znamienko“ sa používa pre účty, ktoré majú zostatok na strane DAL, takže v počítačovej terminológii majú záporný zostatok. Preto je nutné zmeniť im znamienko. 
Pre urýchlenie práce je možné použiť špeciálnu funkciu fx - Vytvorenie základných nastavení pre súvahu a výkaz ziskov a strát. Táto funkcia nastaví na jednotlivých účtoch spôsob napočítavania účtovných pohybov do uvedených výkazov, t.j. (Zahrnutie účtu do... a vyplní príslušné čísla riadkov a (Otočiť znamienko. Pre niektoré analytické účty (systém mi ich vypíše) je potrebné nastaviť toto napočítavanie ručne (napr.účty 091, 092, 096, 221-kontokorent, 255, 311, 312, 313, 314, 315, 335, 336, 351, 354, 355, 358, 361, 375, 378, 391, 398, 461, 471, 473, 474, 475, 478, 479, 665 a podobne).
Príklad  ( zahrnutie účtu do :

Súvahy – pri pasívových účtoch zaškrtnúť pole (Otočiť znamienko

Výsledovky (výkazu ziskov a strát ) - pri výnosových účtoch  zaškrtnúť (otočiť znamienko
Pri vytváraní nového účtu ho systém podľa čísla zaradí do príslušnej účtovnej triedy a skupiny. Pokiaľ by sme chceli názov skupiny zmeniť, či vytvoriť novú, môžeme tak urobiť v Najavo Professional  - Účtovníctvo - Skupiny účtov. Skupinu vytvoríme klávesou Ins, zadáme číslo (kód) a Názov skupiny a záznam uložíme klávesou Enter alebo F2. Názov už existujúcej skupiny zmeníme klávesovou skratkou Alt+E. Číslo skupiny potvrdíme klávesou Enter alebo Tab, starý názov vymažeme klávesou Del a vpíšeme nový. 

Uvedené nastavenia je možné modifikovať, pokiaľ ku nim neexistuje žiadny účtovný zápis.

	
	Samozrejme, bolo by zložité vytvoriť všetky účty na začiatku, preto je možné dopĺňať účty aj priebežne počas práce. Dokonca aj bez toho, aby sme museli ukončiť modul, s ktorým práve pracujeme. Nezabudnime však potom obnoviť údaje, či už príkazom Obnoviť údaje v podmenu Záznam alebo kliknutím na ikonu (
[image: image57.wmf] 

) v paneli nástrojov. 


Špeciálne funkcie fx

*Vytvorenie závierkových účtov – systém vytvorí závierkové účty, potrebné pre vykonanie ročnej účt.závierky.

*Vytvorenie označených účtov v novom roku – označené účty budú prenesené do účtovnej osnovy nového účtovného roka.

*Vytvorenie základných nastavení pre súvahu a výkaz ziskov a strát - táto funkcia nastaví na jednotlivých účtoch spôsob napočítavania účtovných pohybov do uvedených výkazov, t.j. (Zahrnutie účtu do... a vyplní príslušné čísla riadkov a (Otočiť znamienko. Pre niektoré analytické účty (systém mi ich vypíše) je potrebné nastaviť toto napočítavanie ručne (napr.účty 091, 092, 096, 221-kontokorent, 255, 311, 312, 313, 314, 315, 335, 336, 351, 354, 355, 358, 361, 375, 378, 391, 398, 461, 471, 473, 474, 475, 478, 479, 665 a podobne).
Príklad  ( zahrnutie účtu do :

Súvahy – pri pasívových účtoch zaškrtnúť pole (Otočiť znamienko

Výsledovky (výkazu ziskov a strát ) - pri výnosových účtoch  zaškrtnúť (otočiť znamienko
Zostavy

V module Účtovná osnova je jedna štandardná zostava Zoznam záznamov, ktorá vypíše zoznam z účtovnej osnovy. Vzhľad zostavy prispôsobí voľba Nastavenie stĺpcov, a tlačové nastavenia Veľkosť papiera (A3 alebo A4) a Orientácia tlače (Na výšku alebo Na šírku).
2.8.7 Účtovné denníky

Účtovné denníky spĺňajú v IS Najavo Professional zároveň aj funkciu analytickej evidencie.  Pri inštalácii sú vytvorené tieto základné denníky: Pokladňa, Banka, Vyšlé faktúry, Došlé faktúry, Interné doklady a Sklad. Ich zoznam nájdeme v podmenu Najavo Professional  - Účtovníctvo - Denníky. Samozrejme, naša firma môže denníkov potrebovať viac (napr. ak máme viac pobočiek či bankových účtov) preto je možné kedykoľvek ich dopĺňať. V časti 6.2.2.a pri niektorých moduloch nájdete bližší postup tvorby denníkov.

2.8.8 Pohyby účtovania

Pohyby účtovania pomáhajú zrýchliť prácu a eliminovať omyly pri účtovaní dokladov. Na pohyby sú naviazané aj automatické účtovné operácie, napr výpočet a zaúčtovanie DPH a kurzových rozdielov. Pohyby účtovania sú v podstate preddefinované účtovné zápisy. Bližší postup pri tvorbe je popísaný v časti 6.2.- Pohyby účtovania, a rovnako pri každom module 
2.8.9 Obchodní partneri

Zadávajú sa buď pred, alebo počas účtovania. Niekedy (napr. pri presune hotovosti medzi bankou a pokladňou) je výhodné mať uloženého ako partnera aj našu vlastnú firmu. Preto odporúčame vložiť údaje aj o nej. Podrobný popis, ako pridať partnera, nájdeme v časti 6.14 – Číselníky.
2.9 Ako Najavo Professional vlastne účtuje

Systém Najavo Professional je stavaný tak, aby maximálne zjednodušil rutinné účtovnícke práce, zároveň je ale dosť prispôsobivý na to, aby zvládol neočakávané situácie a špeciálne požiadavky, ktoré môžu vzniknúť. Táto časť pojednáva o samotnom fungovaní programu. 

Prepojenie modulov:

Ako sme si už mohli všimnúť, celý systém Najavo Professional je rozdelený do modulov. Všetky majú približne rovnaký vzhľad, čo umožňuje rýchlo sa naučiť ovládať celý program, ale každý modul má svoj špecifický účel. A aby sa práca čo najviac zjednodušila, moduly sú navzájom prepojené, a pokiaľ nejaký údaj (záznam) vyplníme v jednom module, aj ostatné „o tom vedia“.

	
	Napr. nám došla faktúra od dodávateľa. Zaúčtujeme ju v module Došlé faktúry, a systém sám urobí záznam so všetkými potrebnými údajmi aj v moduloch Hlavná kniha, Obratová kniha, DPH priznania a Prehľad výsledkov. To isté platí, ak zistíme, že sme pri jej zadávaní spravili chybu. Správny údaj opravíme iba v module Došlé faktúry, v ostatných moduloch to za nás spraví systém. 


Zabezpečenie prepojenia modulov:

Aj keď sú počítače čím ďalej tým dokonalejšie, stále sa stáva, že občas „zamrznú“, teda prestanú reagovať. Najhoršie je, ak takáto situácia nastane počas zadávania nejakého účtovného prípadu. Systém Najavo Professional pracuje tzv. transakčným postupom, čo znamená, že v prípade takejto situácie, po reštartovaní počítača, je účtovný prípad buď zaúčtovaný celý a správne, alebo nie je v systéme vôbec. Nemôže sa tak stať, že by v jednom module zaúčtovaný bol a v druhom čiastočne alebo vôbec nie. 

2.9.1 Spôsoby účtovania

Všetky doklady, ktoré vznikajú v IS Najavo, sú zaevidované v konkrétnom príslušnom DENNÍKU. Zároveň pre prípady, ktoré sa vyskytujú často (napr. výplata miezd), a prípady, ktoré sa vyskytujú zriedkavo (predaj materiálu). Systém nám preto ponúka aj dve možnosti účtovania. Pre tie často sa vyskytujúce prípady si na začiatku vytvoríme tzv. POHYBY ÚČTOVANIA. Tie nám umožnia, že namiesto pracného vypisovania čísiel účtov iba vyberieme správny pohyb a systém už prípad zaúčtuje sám. (bližšie viď bod 6.2.3) Samozrejme, tie menej často sa vyskytujúce prípady je možno zaúčtovať manuálne. (viď bod 6.2.4)

2.9.2 Denníky

Nový denník pridáme klávesou Ins. „Typ“ denníka vyberáme z pomocnej tabuľky, „Názov typu“ sa doplní automaticky. „Kód““ by mal byť skrátený názov a môžeme v ňom použiť kombináciu písmen aj číslic bez medzier, pre prehľadnosť odporúčame písať kód veľkými písmenami. „Názov denníka“ môže byť ľubovoľný, Pobočku vyberieme z pomocnej tabuľky. Údaje v prvom riadku editačného okna musíme vyplniť pre každý denník. Do druhého riadku nás systém pustí, len ak vytvárame niektoré typy denníkov. Napr. „Bankové spojenie“ sa vypĺňa, len ak vytvárame denník bankového účtu, „Sklad“ a „Názov skladu“, len ak vytvárame denník pre sklad. Prefix, postfix a počet miest iba ak vytvárame denník vyšlých faktúr. Vytvorený denník uložíme klávesou Enter alebo F2. 

Denníky vytvárame pre každý modul IS Najavo. Preto si podrobne tvorbu denníkov a odlišnosti vysvetlíme pri jednotlivých moduloch.

Špeciálne funkcie fx

Pre Denníky je štandardne dodávaná jedna špeciálna funkcia Vytvorenie označených denníkov v novom roku. Označené denníky budú prenesené do menu Denníky nového účtovného roka.

Zostavy

V module Denníky je jedna štandardná zostava Zoznam záznamov, ktorá vypíše zoznam denníkov. Vzhľad zostavy prispôsobí voľba Nastavenie stĺpcov, a tlačové nastavenia Veľkosť papiera (A3 alebo A4) a Orientácia tlače (Na výšku alebo Na šírku).
2.9.3 Pohyby účtovania

Základné pohyby účtovania máme už od inštalácie nastavené. To, ktoré to sú, zistíme v podmenu Najavo Professional  - Účtovníctvo - Pohyby účtovania.

Nový pohyb vytvoríme klávesou Ins. Ako „Kód pohybu“ použijeme skratku z „Popis pohybu“, pričom (v kóde) používame veľké písmená bez medzier. Popis pohybu bude označovať tento pohyb pri účtovaní, preto ho zvolíme tak, aby nám bolo jasné, aký účtovný prípad predstavuje. „Riadok DPH“, „Popis riadku“ a „Sadzba“ sa týka len pohybov na účtoch 343 a tie sú nastavené už od inštalácie. „Typ“ pohybu určuje charakter pohybu. Pre naše potreby uvádzame pohyb „ZAK“ (bez úvodzoviek - skratka od Základného pohybu), čo zabezpečí, že tento pohyb sa bude ponúkať v pomocných - výberových tabuľkách pri účtovaní pohybov. Ostatné druhy pohybov sú vykonávané automaticky a sú už tiež prednastavené. Políčko „Neplatný“ poslúži vtedy, ak už daný pohyb nebudeme potrebovať, ale nemôžme ho vymazať, pretože sme s jeho pomocou už účtovali (a systém má naňho väzby). Po zaškrtnutí nám ho však systém nebude ponúkať v pomocných tabuľkách pohybov, čiže o ňom pri účtovaní už nebudeme ani vedieť. Pohyb uložíme klávesou Tab, ktorá nás presunie do tabuľky predkontácií. Predkontácie sú vlastne čísla účtov, na ktoré sa má novovytvorený pohyb účtovať. 

	
	Ak napr. vytvárame pohyb výplata miezd, predkontácia bude 331/521.


Predkontácie zadávame klávesou Ins, pričom do jedného riadku môžeme zadať len jeden účet. Názov účtu doplní systém sám. Ak sa nám objaví prázdna tabuľka nazvaná „Výber z položky“, znamená to, že zadaný účet v účtovnej osnove neexistuje a musíme ho najprv vytvoriť. Do modulu „Účtovná osnova“ sa dostaneme stlačením klávesy Ins. Ak zaškrtneme políčko Súčtový, budú obraty z jedného účtovného dokladu, od jedného partnera a v rámci jednej zákazky sumarizované do jedného obratu. Ak nie, obraty sumarizované nebudú. Túto hodnotu používame vtedy, ak je potrebné párovať obraty. 

	
	Konkrétne príklady párovania nájdeme v stati 6.5 Banka + párovanie.


Keďže je účtovných pohybov veľa, zdržovalo by nás, keby sa vo všetkých denníkoch v pomocných tabuľkách zobrazovali všetky pohyby. Preto sa v záložke Denníky nastavuje, v ktorom denníku sa daný pohyb má zobrazovať. Do tabuľky ich pridáme klávesou Ins, ktorá vyvolá výberovú tabuľku so všetkými vytvorenými denníkmi. Typ UP nám určuje, či sa pohyb týka dokladu samotného, alebo jednej z jeho položiek. Ak napr. účtujeme tržbu za tovar A, budeme potrebovať dva pohyby: Jeden bude samotný pohyb Vyšlá faktúra, ktorý už máme vytvorený (kód VYFA). Ten sa nám zobrazí pri vytváraní hlavičky vyšlej faktúry a bude mať typ UP „Vyšlá faktúra“. Tento pohyb zabezpečí účtovanie na účte odberateľov - 311. Ďalší pohyb, nazvaný napríklad „Tovar A“, bude mať Typ UP nastavený ako „Položka vyšlej faktúry“, zobrazí sa nám pri vytváraní jednotlivých riadkov faktúry a v predkontácii bude účtovanie na účte 604 - predaj tovaru. Pred samotným účtovaním odporúčame vytvoriť si príslušný účet tržieb, napr. „604.A“.

To, v ktorých denníkoch a pri akých účtovných prípadoch sme ten - ktorý pohyb použili si môžeme prezrieť v záložke „Účtovné položky“

Pohyby účtovania si ešte detailne vysvetlíme pri jednotlivých moduloch.

Špeciálne funkcie fx

Pre Pohyby účtovania je štandardne dodávaná jedna špeciálna funkcia Vytvorenie označených pohybov v novom roku. Označené pohyby budú prenesené do menu Pohyby účtovania nového účtovného roka.

Zostavy

V module Pohyby účtovania je jedna štandardná zostava Zoznam záznamov, ktorá vypíše zoznam pohybov účtovania. Vzhľad zostavy prispôsobí voľba Nastavenie stĺpcov, a tlačové nastavenia Veľkosť papiera (A3 alebo A4) a Orientácia tlače (Na výšku alebo Na šírku).

Po vytvorení denníkov a pohybov účtovania je treba zadefinovať väzby Denníkov a Pohybov účtovania, t j. definujeme, ktoré pohyby v ktorom denníku sa mi budú pri účtovaní ponúkať. V prípade, že vo viacerých denníkoch sa bude používať v princípe rovnaký pohyb, stačí tento pohyb vytvoriť len raz, a priradiť ho viacerým denníkom. Typickým príkladom je napr. úhrada odber.faktúry – účtuje sa pohybom na strane DAL účtu 311, a použijeme ho v denníkoch pokladňa aj banka. 

Pri väzbe sa definuje TYP UP – typ účtovnej položky, t.j. či daný pohyb sa týka hlavičky alebo položky účtovného zápisu. Tieto typy účtov.pohybov nie sú užívateľsky modifikovateľné, spravuje ich systém.
	
	Vzhľadom na náročnosť a dôležitosť témy sú ďalšie konkrétne príklady vytvárania a práce s pohybmi uvedené pri jednotlivých moduloch


2.9.4 Manuálne účtovanie

Využíva sa pri zriedkavo sa vyskytujúcich účtovných prípadoch. Spočíva v tom, že namiesto vytvorenia a použitia pohybu čísla účtov zadáme priamo sami. Napr. spomínaný predaj tovaru by sme zaúčtovali nasledovne: Hlavičku faktúry vytvoríme rovnako, tzn. použijeme aj pohyb „Vyšlá faktúra“, ale pri zadávaní položiek vyšlej faktúry okienko Pohyb vynecháme. Podľa potreby vyplníme ostatné položky a záznam uložíme klávesou F2. V zoznamom okne sa pri tomto zázname zjaví ikona [image: image58.jpg]


 označujúca nepodvojný zápis. Nami požadované číslo účtu potom zadáme v záložke „Detaily obratov“ klávesou Ins. Číslo dokladu si vyberieme z pomocnej tabuľky, je rovnaké ako číslo dokladu celej faktúry. Ďalej zadávame ďalšie potrebné údaje, sumu nám dopíše systém sám, a to na obidve strany (MD aj DAL). Sumu na správnej strane necháme, z druhej ju vymažeme klávesou Del. Zmeny uložíme klávesou F2, ikona [image: image59.jpg]


 sa zmení na [image: image60.jpg]


. 

2.9.5 Automatické pohyby

Sú to všetky pohyby, ktoré majú v Pohyboch účtovania zadaný iný Typ, ako ZAK. Typickým príkladom sú pohyby ohľadne DPH,  halierového vyrovnania či kurzových rozdielov. Aktivujú sa automaticky podľa toho, aký účtovný prípad zadáme, a sú viazané na používanie pohybov na hlavičke alebo položke dokladu. Ak napr. vytvárame vyšlú faktúru, a na hlavičke dokladu použijeme účtovanie pohybom pre vyšlú faktúru, a zadáme 19 % DPH, systém sám aktivuje pohyb DPHVYS19 - teda DPH na výstupe s 19 % DPH a ten zabezpečí účtovanie na príslušných účtoch DPH. Podobne, ak zadáme sumu, ktorá sa nemôže účtovať (na jednotky halierov), systém ju sám zaokrúhli a rozdiel automatickým pohybom zaúčtuje na príslušný účet (548 resp. 648).

	
	Niektoré automatické pohyby máte nastavené od inštalácie. Ostatné si môžete vytvoriť v spolupráci s našimi pracovníkmi. Niektoré automatické pohyby sú navzájom prepojené, preto Vám neodporúčame ich meniť ani vymazávať.


	
	V ďalšej časti príručky sa už venujeme jednotlivým modulom, postupom účtovania a  situáciám, ktoré môžu nastať pri práci s nimi. V každej časti sú uvedené príklady, a tie na seba nadväzujú. Preto Vám odporúčame, aby ste si pre lepšie pochopenie cvične zaúčtovali tieto prípady. 


2.10 Pokladňa

Základné informácie

V tomto module účtujeme pohyby v pokladni (príjem a výdaj) a s nimi súvisiace položky, napr. DPH. Z modulu je možné tlačiť príjmové a výdavkové pokladničné doklady, pokladničnú knihu a zoznam záznamov.  Rozoberme si teraz podrobne vytvorenie napr. Príjmového pokladničného dokladu - presun hotovosti z bežného účtu do pokladne. 

2.10.1 Prednastavenia

V prípade, že máme iba jednu pokladňu, máme ju už od inštalácie nainštalovanú.  V prípade, že máme napr. viac pobočiek a tým aj viac pokladní, alebo .máme aj valutovú pokladňu, bude treba najprv jednotlivé pokladne zaviesť. V prvom rade musíme pre ne vytvoriť účet. To sa robí v Najavo Professional  - Účtovníctvo - Účtovná osnova. Pre druhú pokladňu môžeme použiť ako číslo účtu napr. 211.200, názov účtu by mal obsahovať údaj, na základe ktorého budeme vedieť, o akú pokladňu sa jedná, napr. podľa sídla pobočky. Jedná sa o aktívny účet, vedený v Sk.
Ako druhý krok vytvoríme pre novú pokladňu denník. To sa robí v Najavo Professional  - Účtovníctvo - Denníky (viď stať 5.1) Ako Typ denníka zvolíme PKL, čiže Pokladňa, Názov typu denníka vypíše systém sám. Ako kód môže použiť napr. „P02“ alebo P a skratka mesta, v
 ktorom sa pobočka nachádza. Názov denníka, môže byť zhodný s názvom účtu, napr. „Pokladňa Stará Ľubovňa“. Zvolíme Pobočku, ku ktorej denník patrí, potvrdíme jej názov a uložíme klávesou F2. 

Na záver potom ešte musíme priradiť pohyby účtovania k tomuto denníku, a to jednak pohyby pre celý doklad – hlavičku dokladu (Typ UP bude PPD), čím dáme systému vedieť, že bude účtovať na príjmovú stranu účtu 211.200, a jednak konkrétnu položku príjmového pokladničného dokladu (Typ UP bude PPPD), čím zase zabezpečíme účtovanie na D stranu účtu 261. 

Obidva tieto pohyby pridáme tak, že klikneme na záložku Pohyby účtovania a stlačíme klávesu Ins. Systém nám síce vo výberovej tabuľke ponúkne zoznam možných pohybov, ale žiaden z nich sa nevzťahuje na pokladňu 02 a na jej účet. Preto sa opätovným stlačením klávesy Ins presunieme do modulu Pohyby účtovania. Ďalším stlačením Ins začneme vytvárať nový pohyb. Pre prvý Pohyb zadáme napr. „PRIJEMDOP02“, Názov zadáme tak, aby sme vedeli, čo daný pohyb vyjadruje, teda „Príjem do pokladne 02“. Keďže samotný príjem do pokladne nemá vplyv na DPH, Riadok DP, Popis riadku a Koeficient preskočíme. Typ bude „ZAK“, Sadzbu tiež preskočíme. Kurzor sa presunie do editačného okna. Klávesou Ins pridáme na strane MD účet 211.200, a to buď priamo vpísaním alebo výberom z pomocnej tabuľky. Riadok súčtový nezaškrtávame. Pokiaľ by sme ho zaškrtli, systém by spočítal obraty za rovnaké účty, čím by znemožnil párovanie jednotlivých účtovných prípadov. Uložíme klávesou F2. Vytvorený pohyb sa nám objaví hore v zoznamovom menu. Ak naňho klikneme a stlačíme Enter, vrátime sa naspäť do modulu Denníky, kde môžeme tento novovytvorený pohyb pridať do nášho denníka. Typ UP bude „PPD“.

Pre druhý pohyb zvolíme Kód napr. „PRESUNDOP02“, Názov napr. „Presun hotovosti do pokladne 02“ a účet bude D strana účtu 261. Typ UP bude PPPD. Opäť uložíme klávesou F2.  Na záver by sme mali mať pri denníku s kódom P02 pod záložkou pohyby dva vytvorené pohyby, PRIJEMDOP02 a PRESUNDOP02.

2.10.2 Vytvorenie nového dokladu

Teraz môžeme ísť do Najavo Professional  - Doklady - Pokladňa. V prípade, že sme vytvárali nový denník, vyberieme si ho z pomocnej tabuľky pod panelom nástrojov. Nový doklad vytvoríme klávesou Ins či príkazom „Vytvoriť nový“ v podmenu Záznam. Kurzor sa presunie do editačného okna dole, preskočí „Pobočku“ a nastaví sa na „Číslo dokladu“. Ako „Pobočku“ systém sám (ale až po uložení záznamu) doplní tú pobočku, ktorú sme zadali pri vytváraní denníka. Ak chceme zvoliť inú, klikneme do políčka ľavým tlačidlom myši. Okno „Doklad“ slúži na očíslovanie dokladu, pričom môžeme použiť aj písmená abecedy a medzery. Môžeme ho tiež preskočiť, systém ho potom očísluje automaticky od 1. Dátum nám tiež ponúkne systém, ak chceme zadať iný, buď údaj vymažeme klávesou Del a vpíšeme nový, alebo ho vyberieme z pomocnej tabuľky. Tú vyvoláme kliknutím na obrázok kalendára ([image: image61.jpg]


) alebo klávesou Ins. „Typ“ zvolíme podľa toho, či chceme zaúčtovať príjmový alebo výdavkový pokladničný doklad. (V našom prípade príjem) „Pohyb“ a „Popis pohybu“ sa viaže na účet 211.200 (či sa má účtovať na stranu MD alebo DAL). Systém nám pohyb navrhne podľa toho, či sme v Type zadali príjem alebo výdaj. (pre nás bude pohyb „PRIJEMDOP02“ a popis „Príjem do pokladne 02“) Do okna „Stredisko“ sa dostaneme klávesou Tab. Tiež si ho môžeme vybrať z pomocnej tabuľky. V okne „Partner“ vypĺňame len kód partnera. Pokiaľ ho nevieme, nájdeme ho opäť v tabuľke, „Názov partnera“ doplní systém. (v tomto konkrétnom prípade zadáme ako partnera našu vlastnú firmu) Pokiaľ doklad súvisí s niektorou zo zákaziek, vyberieme ju z tabuľky, ináč môžeme okno preskočiť. Sumu môžeme zaokrúhliť na desiatky halierov (DH) alebo na celé koruny (K). Ďalším stlačením klávesy Tab alebo F2 záznam uložíme. Kurzor sa nastaví do prázdnej tabuľky položiek do stĺpca „Kód“. 

Týmto sme vytvorili hlavičku príjmového pokladničného dokladu. Systém vie, že bude účtovať na stranu MD príslušného účtu pokladne, teda 211.200, nič však ešte neúčtoval (napokon, ešte sme nezadali ani sumu, ani druhý účet). Tieto údaje doplníme klávesou Ins. Ako Pohyb volíme v našom prípade „PRESUNDOP02“, čiže „Presun peňazí z BU do pokladne“. Tento pohyb znamená, že druhý účet bude peniaze na ceste - 261. Partnera nám systém vypíše toho istého, akého sme zadali v hlavičke. Stredisko a Zákazku vyplníme podľa potreby. „Párovací symbol“ slúži na ľahšiu identifikáciu tohto prevodu. Napr. keby sme prevádzali hotovosť každý deň, a potom by nám prišiel výpis z banky, museli by sme pracne priraďovať prevody k jednotlivým položkám výpisu. Takto, na základe tohto párovacieho symbolu nám s tým systém pomôže. Ako párovací symbol môžeme použiť napr. „presun-1“. 

	
	Párovania je rozobraté v stati 6.5 Banka a párovanie.


Podľa potreby ďalej zadáme Koeficient, Sadzbu a buď Základ, alebo Čiastku, systém vypočíta zvyšok. (V našom prípade nebudeme zadávať ani sadzbu ani základ, iba rovno čiastku, keďže z prevodu peňazí  DPH neplatíme) Záznam uložíme klávesmi Enter alebo F2. 

V prípade, že by sme pokladničným dokladom robili úhradu faktúry, tak v hlavičke vyberieme partnera, a v položke cez párovací symbol vyberieme uhrádzaný doklad, pričom ponúkanú sumu dokladu k úhrade máme možnosť modifikovať podľa potreby. !!! V ŽIADNOM PRÍPADE PRI TAKEJTO ÚHRADE NEVYPĹŇAME DPH !!! 
V prípade, že evidujeme napr.drobný nákup (výdavkový poklad.doklad na nákup kancel.potrieb), tak na položke vyplníme aj pole %DPH, aby bolo DPH správne zahrnuté v priznaní DPH a zaúčtované na príslušnej analytike účtu 343.

Hotovo, máme vytvorený a zaúčtovaný doklad. Vďaka pohybom sme účtovali bez toho, aby sme vôbec potrebovali vedieť čísla jednotlivých účtov. To, ako je to zaúčtované, si teraz môžeme pozrieť kliknutím na záložku „Detaily obratov“ a „Obraty“. 

2.10.3 Účtovanie bez pohybov

V prípade, že sa namiesto účtovania prostredníctvom pohybov rozhodneme zaúčtovať tento účtovný prípad manuálne, postupujeme nasledovne: Celú hlavičku vypĺňame rovnako, a pri vypĺňaní položky PPD necháme okienka „Pohyb“ prázdne. Po uložení klávesou Tab alebo F2 sa v zoznamom okne zjaví ikona [image: image62.jpg]


 označujúca nepodvojný zápis. 

Potom klikneme na záložku „Detaily obratov“ a obraty doplníme ručne klávesou Ins. Číslo dokladu si vyberieme z pomocnej tabuľky. Má tvar 1-1, kde prvá jednotka značí prvý doklad a druhá jednotka prvú položku prvého dokladu.  Obdobie, Partnera a Dátum rozúčtovania nám ponúkne systém. Okienko „Súčtový“ nezaškrtávame, pretože tento záznam budeme neskôr párovať. (s bankovým účtom, viď stať 6.5) Účet, na strane D, si vyberieme z tabuľky. (v našom prípade 261) Sumu nám ponúkne systém sám. Podľa potreby zadáme Stredisko, zákazku a Popis. Zmeny uložíme klávesou F2. Po uložení sa ikona [image: image63.jpg]


 sa zmení na [image: image64.jpg]


.

2.10.4 Ďalšie informácie

Doklad, ktorý sme týmto účtovaním vytvorili, si môžeme pozrieť kliknutím na tlačové zostavy v paneli nástrojov [image: image65.jpg]


. V prípade, že je ikona v tvare [image: image66.jpg]


, máme prepnutý mód tlače. (Viď stať  Podmenu Záznam - Tlač záznamov) Mód prepneme na náhľadový kliknutím pravého tlačidla myši na ikonu alebo v podmenu Nastavenia kliknutím na „Zobrazovať zostavy pred tlačou“. 

Potom ľavým tlačidlom vyvoláme tabuľku Tlačových zostáv, v ktorej si vyberieme príjmový pokladničný doklad. Zaškrtneme možnosť Tlačiť aj rozúčtovanie dokladu. Na obrazovke sa nám zjaví náhľad dokladu. Náhľad môžeme ukončiť kliknutím na [image: image67.jpg]


, doklad môžeme vytlačiť kliknutím na [image: image68.jpg]


, či ho zmenšiť alebo zväčšiť kliknutím na [image: image69.jpg]


 resp. [image: image70.jpg]


. Rovnakým postupom si môžeme z tabuľky Tlačových zostáv vytlačiť aj Pokladničnú knihu. 

Neskôr, keď už jednotlivé doklady budeme poznať, môžeme si prepnúť na mód tlače (pravým tlačidlom) a tlačiť priamo, bez predchádzajúceho prezerania dokladov. 

2.11 Vyšlé faktúry a dobropisy
2.11.1 Základné informácie

Modul spúšťame v Najavo Professional  - Doklady - Vyšlé faktúry.  Účtujeme v ňom vznik pohľadávok voči našim odberateľom. Je možné z neho tlačiť odberateľskú faktúru a knihu odberateľských faktúr. Od inštalácie máme zadefinovaný jeden denník (VF - vyšlé faktúry). 

2.11.2 Prednastavenia

V prípade, že máme viac pobočiek, alebo chceme vystavovať vyšlé faktúry po jednotlivých obchodníkoch a podobne, bude treba najprv vytvoriť ďalšie denníky vyšlých faktúr (Najavo Professional  - Účtovníctvo - Denníky, viď stať 6.2.2). Ako Typ denníka zvolíme „VF“, teda vyšlé faktúry, kód môže byť VF a skratka mesta (obchodníka), pre ktoré denník vytvárame. Názov denníka môže pre našu lepšiu orientáciu obsahovať skratku pobočky alebo obchodníka. Vyberieme pobočku, ku ktorej denník patrí, jej názov potvrdíme klávesou Enter alebo Tab. Položky Prefix, Postfix a Počet miest slúžia na automatické číslovanie faktúr, ktoré môže mať všeobecný tvar napr. XXX0001YYY. Prefix sú čísla alebo písmená pred samotným poradovým číslom (XXX - napr. skratka pobočky), Postfix sú údaje za číslom (YYY, napr. rok) a Počet miest označuje koľko cifier bude mať poradové číslo. (v našom prípade 4, teda poradové č. 1 bude zapísané v tvare 0001, poradové č. napr. 55 v tvare 0055 a nebudeme môcť mať viac ako 9999 faktúr za rok, s prefixom a postfixom bude číslo XXX0001YYY)

V záložke „Pohyby účtovania“ potom doplníme pohyby účtovania (viď 6.2.3). Ako prvý „VYFA“, teda „Vyšlá faktúra tuzemská“(Typ UP bude VFA, účet MD 311.100). Pre ďalšie pohyby si najprv musíme doplniť príslušné účty výnosov a pohyby tržieb k nim. To, koľko ich bude, záleží len na tom, ako podrobne chceme sledovať výnosy. Môžeme mať jeden účet (a tým jeden pohyb) pre každý druh výrobkov, pre každú triedu výrobkov či jeden pre celé stredisko. Čím viac účtov a pohybov, tým viac práce na začiatku, ale tým viac prehľadnosti a pohodlnosti neskôr. Týmto pohybom priradíme účty na strane DAL (napr. 601, 604 atď.) Nezabudneme pridať všetky vytvorené pohyby do toho denníka vyšlých faktúr, v ktorom ideme účtovať. (Typ UP bude PVFA).

Keď sme platcami DPH, ešte si skontrolujeme, či máme vytvorené obdobie platcu DPH a Daňové priznanie pre obdobie, v ktorom ideme účtovať. Postup na prípadné doplnenie týchto údajov nájdeme v statiach o DPH
2.11.3 Vytvorenie nového dokladu

Zaúčtujme teraz napr. predaj výrobku A. Na základe predchádzajúcich odsekov vieme, že najprv je treba mať v účt.osnove vytvorený príslušný účet výnosov, napr. „601.100 - Tržba za predaj výrobku A“ a v menu Pohyby pohyb účtovania pre tento účet. Tento pohyb, keďže bude položkou faktúry, bude mať na strane DAL účet 601.100 a zaškrtneme aj políčko súčtový. Názov pohybu sa objaví ako položka faktúry, preto ako názov zvolíme napr. „Výrobok A“. Samozrejme tento pohyb je treba priradiť príslušnému denníku pre vyšlé faktúry.
Novú faktúru vytvoríme klávesou Ins. Pobočku doplní systém sám podľa toho, akú sme zadali pri vytváraní denníka. Číslo dokladu môže byť ľubovoľná kombinácia písmen a číslic. Nejedná sa však o číslo faktúry, ale o poradové číslo záznamu. Ak okno vynecháme, systém ich bude číslovať od 1. Dátum vystavenia doplní systém alebo ho môžeme vybrať z tabuľky - kalendára (kliknutím na [image: image71.jpg]


). 

Pre lepšiu prehľadnosť je v programe Najavo Professional účtovným obdobím jeden mesiac, takže „Obdobie“ bude číslo mesiaca, v ktorom bola faktúra vystavená (napr. 1 - Január, 2 - Február, atď). „Číslo faktúry“ doplní systém podľa nastavení pri vytváraní denníka. FU (Formu úhrady) si vyberáme z tabuľky, možnosti sú „Hotovosť“, „Inkasný príkaz“ a „Prevodný príkaz“. Pokiaľ chceme zadať inú formu úhrady, doplníme ju v Najavo Professional  - Doklady - Formy úhrad. KS (Konštantný symbol) si tiež môžeme vybrať z tabuľky. Pokiaľ potrebujeme zadať KS, ktorý v nej nie je, doplníme ho v module Najavo Professional  - Doklady - Konštantné symboly. Údaje Splatná (Dátum splatnosti) a Dátum ZP (uskutočnenia zdaniteľného plnenia) rovnako vyberieme z tabuľky - kalendára.

Partnera vyberieme z tabuľky. Pokiaľ sme ho ešte nezadávali, doplníme ho v module Najavo Professional  - Číselníky - Firmy. (viď 6.14.1.) Bankové spojenie je naše číslo účtu, ktoré bude vytlačené na faktúre. Dopĺňali sme ho v Najavo Professional  - Firma - Materská firma, v záložke Bankové spojenia. Ak sme ich zadali viac, správny účet vyberieme klávesou Ins. Stredisko a Zákazku doplníme podľa potreby. Párovací symbol doplní systém - použije číslo faktúry. Využijeme ho, keď nám dôjde výpis z banky o uhradení tejto faktúry, viď stať 6.5. 

Pohyb tiež doplní systém, pretože vypĺňame hlavičku odberateľskej - vyšlej faktúry, pohyb nemôže byť iný ako VYFA, teda vyšlá faktúra. Zvolíme si typ zaokrúhlenia sumy. V prípade, že je to faktúra pre slovenského odberateľa, ale z nejakého dôvodu sme sa dohodli, že platba prebehne v inej mene, ako v slovenských korunách, máme možnosť vyplniť aj kolónky Mena, Dátum kurzu, Množstvo a Kurz. Takýto doklad sa bude posudzovať ako tuzemská faktúra, ale bude ho možné párovať aj s bankou v zahraničnej mene. Napriek zadanému kurzu však sumy zadávame v SKK. Sumu v cudzej mene nám systém vypočíta sám v pravej časti hlavičky faktúry. Pokiaľ chceme zaúčtovať faktúru pre zahraničného odberateľa, použijeme modul Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Došlé faktúry. (viď 5.12)

Pokiaľ je to bežná tuzemská faktúra, okienka samozrejme nechávame prázdne. Po uložení klávesou F2 sa kurzor presunie do stĺpca kód v editačnom menu. Tam môžeme pridať položku faktúry klávesou Ins.

Pohyb, patriaci konkrétnej položke faktúry, si vyberieme z tabuľky (v našom prípade vytvorený pohyb Predaj výrobkov A). Systém nám do Popisu (na konci riadku) ponúkne názov pohybu, ale to, čo tam zadáme, sa objaví ako položka na faktúre, preto tam napíšeme napr. „Výrobok A“. Ďalej nám systém ponúkne rôzne možnosti prepojenia na už vytvorené doklady – dodací list, výdajku, rezerváciu, objednávku alebo nám ponúkne výber z cenníka tovaru. To sú ďalšie možnosti zrýchlenia práce: Ak by sme mali nejakú objednávku, rezerváciu atď., kde by už bolo zadané, koľko, akého tovaru, pre akého partnera potrebujeme, teraz by sme si tento doklad našli vo výberovom menu a systém by tieto údaje doplnil aj na faktúru. Táto funkcia sa volá párovanie, a podrobnejšie sa k nej vrátime v ďalšom texte. 

Predpokladajme, že sme žiadny z týchto dokladov nevytvárali, takže sa cez tieto okná presunieme klávesou Tab alebo Enter. Ďalej podľa potreby zadáme Stredisko a Zákazku. Párovací symbol v položke faktúry zase využijeme, ak budeme vytvárať doklady viažuce sa k danej položke, napr. výdajku. Ak je možné výrobky počítať na nejaké jednotky miery, zadáme cenu za jednotku (JC) a Množstvo. MJ (mernú jednotku) vyberieme z tabuľky. Zvolíme sadzbu DPH a zvyšok dopočíta systém. Ak sa tovar nedá deliť na jednotky môžeme zadať priamo buď základ a sadzbu, alebo sumu spolu. Zvyšok dopočíta systém. Uložíme klávesou F2. Ak je všetko urobené správne, tak v hlavnom zoznamovom okne mi pri danom doklade v poslednom stĺpci svieti zelený symbol [image: image72.jpg]


 . Ak si chcem skontrolovať, ako je táto faktúra zahrnutá do DPH a naúčtovaná, presvedčím sa o tom v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov. Prípadné informácie o úhradách tejto faktúry nájdem v záložke Úhrada. Vytvorené penalizácie nájdem tiež v príslušnej záložke.
2.11.4 Párovanie zálohy z reg.pokladne s vyšlou faktúrou

V module Registračná pokladňa je potrebné zálohu nahrať na doklade ako položku typu Položka dokladu o preddavku-zálohe cez ECR - PRPRDP.

V module Vyšlé faktúry vytvoriť položky dokladu obvyklým spôsobom. Na samostatnej položke sa potom vyberie pohyb na odúčtovanie zálohy, a v poli Záloha sa vyberie príslušný doklad z RP. Týmto sa spáruje záloha z RP s vyšlou faktúrou. Na položke vyšlej faktúry je uvedená spárovaná záloha, na príslušnej položke-zálohe v reg.pokladni je v stĺpci Záloha uvedené spárované číslo vyšlej faktúry, a v stĺpci VyparovaneFin je (. Celková čiastka vyšlej faktúry k úhrade bude ponížená o výšku zálohy.

2.11.5 Účtovanie bez pohybov
V prípade, že fakturujeme zriedkavý tovar alebo službu, nemusíme vytvárať nové pohyby, môžeme prípad zaúčtovať manuálne. Postupujeme rovnako, vypíšeme hlavičku faktúry so všetkými údajmi, vrátane pohybu VYFA. Pri zadávaní položky faktúry ale Pohyb vynecháme. Výrobok A vyberieme z cenníka, systém sám doplní JC bez DPH, MJ aj sadzbu DPH. To, čo zadáme do popisu, sa objaví ako položka faktúry, preto tam napíšeme Výrobok A. Doplníme množstvo a uložíme klávesou F2. Keďže sme potvrdili sadzbu DPH, systém sám zaúčtuje príslušnú čiastku na účty DPH. Presvedčiť sa o tom môžeme kliknutím na záložku DPH alebo Detaily obratov. 

V zoznamom okne sa pri tomto zázname zjaví ikona [image: image73.jpg]


 označujúca nepodvojný zápis. Číslo príslušného účtu potom zadáme v záložke „Detaily obratov“ klávesou Ins. Ako Číslo dokladu si z pomocnej tabuľky vyberieme 1-1, (teda prvý riadok prvej faktúry). Na základe neho potom systém sám doplní všetky údaje, ktoré sme už zadali. Klávesou Tab sa presunieme do políčka 
Účet, ktorý vyberieme klávesou Ins z účtovnej osnovy (v našom prípade 601.100). Uložíme klávesou F2, ikona [image: image74.jpg]


 sa zmení na [image: image75.jpg]


.

Hotovo. Máme vystavenú faktúru. Môžeme si ju pozrieť a vytlačiť kliknutím na ikonu tlačových zostáv v paneli nástrojov. 

Keď sme platcovia DPH, vystavenie faktúry je uskutočnené zdaniteľné plnenie a tým nám vzniká daňová povinnosť. Systém nám všetky vyšlé (ale aj došlé faktúry a predaje a nákupy v hotovosti) eviduje a sám zahŕňa do daňového priznania. Presvedčiť sa o tom môžeme v module Najavo Professional  - DPH - DPH priznania.
2.11.6 Vyšlé dobropisy

Tieto doklady vytvárame v menu Doklady – Faktúry v tom istom denníku ako faktúry. Môžeme si kvôli prehľadu alebo ak je dobropisov pomerne veľa vytvoriť pre dobropisy osobitný denník s príslušnými pohybmi. Dobropis potom vytvárame podobne ako faktúru, len pole Jednotková cena, resp. Základ vypíšeme s mínusom, a do poľa %DPH vyberieme príslušný riadok priznania DPH. !!! AK VYTVÁRAME DOBROPIS POUŽITÍM POĽA MNOŽSTVO, TAK DÁVAME MNOŽSTVO S MÍNUSOM, A SUMU S PLUSOM !!! V prípade, že vyberiem nesprávny riadok priznania DPH do poľa %DPH,systém ma na to upozorní : „Vybratý riadok základu sadzby DPH nie je správny vzhľadom na záporný základ. Chcete údaj opraviť ?“ Ak áno, nastavím sa na pole %DPH, vyberiem správny riadok priznania DPH a položku uložím. 

Ak je všetko urobené správne, tak v hlavnom zoznamovom okne mi pri danom doklade v poslednom stĺpci svieti zelený symbol [image: image76.jpg]


 . Ak si chcem skontrolovať, ako je tento dobropis naúčtovaný, presvedčím sa o tom v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov. Prípadné informácie o úhradách tohoto dobropisu nájdem v záložke Úhrada.
Poznámka: dobropisy sú zobrazované „s mínusom“, úhrady dobropisov sú „ s plusom“.
Špeciálne funkcie fx a Zostavy sú spoločné pre  vyšlé faktúry a pre dobropisy.

Špeciálne funkcie fx
*Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie dokladu – umožňuje odomknúť uzamknutý doklad kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť.

*Uzamknutie položky dokladu – chráni položku dokladu pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie položky dokladu – umožňuje odomknúť uzamknutú položku dokladu kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba položku dokladu znova uzamknúť.

*Doplnkový text (Ctrl+T) – umožňuje vložiť do dokladu doplnkový text.

*Doplnkové texty dokladu - umožňuje vložiť do dokladu doplnkový text.

*Suma čiastok (Ctrl+K) – vypíše sumár vybratých alebo všetkých dokladov.

*Informácia o predajnej cene (PC) (Ctrl+F) – je funkčná na konkrétnom doklade alebo položke dokladu.

*Skok do cenníka (Ctrl+S) – rýchly prechod z odber.faktúry do menu CenníkXT.

*Filter na aktuálneho partnera – ak mám zobrazené všetky doklady z určitého denníka vyšlých faktúr, a potrebujem zobraziť len faktúry odberateľa, na ktorom „stojím s kurzorom“, tak nemusím vyberať partnera vo filtri Partner v hornej lište, táto funcia urobí požadovaný výber dokladov za partnera.

*Vloženie položiek DL (Ctrl+D) – slúži na prevzatie položiek dodacieho listu do faktúry. Postupujeme tak, že v hlavnom editačnom okne vyšlej faktúry spustíme túto funkciu (Ctrl+D). Otvorí sa výberové okno, v ktorom sú všetky položky nevyfaktúrovaných dodacích listov pre daného odberateľa. Vyberieme (medzerníkom) požadované položky, a prenesieme ich do faktúry.

*Vloženie položiek výdajky – slúži na prevzatie položiek výdajky do faktúry. Postupujeme tak, že v hlavnom editačnom okne vyšlej faktúry spustíme túto funkciu. Otvorí sa výberové okno, v ktorom sú všetky položky nevyfaktúrovaných výdajok pre daného odberateľa. Vyberieme (medzerníkom) požadované položky, a prenesieme ich do faktúry.

*Vloženie položiek zbernej faktúry – umožňuje vložiť do jednej zbernej faktúry položky z viacerých dodacích listov.

*Zľava dokladu – umožní dodatočne poskytnúť zľavu na doklad, alebo zrušiť už existujúcu zľavu na doklade. Ak chcem zrušiť už existujúcu zľavu, tak zaškrtnem pole ⁪Zrušiť prídavné zľavy a nahradiť ich zadanou zľavou, a novú zľavu nechám 0% a 0,- Sk. Ak chcem naopak na doklad pridať zľavu, tak vo výberovom okne doplním potrebné údaje v % alebo v Sk pre správny výpočet potrebnej zľavy. Systém potom podľa môjho výberu vypočíta a uplatní zľavu na všetky položky dokladu alebo len na aktuálnu položku, prípadne zruší prídavné zľavy, ktoré už v doklade sú, a nahradí ich zadanou zľavou.

*Zadávanie pohybov – najskôr si označíme doklady, na ktorých potrebujeme doplniť účtovný pohyb na hlavičke. Potom zvolíme funkciu Zadávanie pohybov, do výberového okna zadáme pohyb pre hlavičku dokladu, a stlačíme buton OK. Na označených faktúrach bude tento pohyb doplnený do hlavičky.

*Párovanie daňových záloh (Ctrl+H) – rýchla voľba – vstup z vyšlej faktúry do menu Párovanie daňových záloh. Systém ma „nastaví“ na párovanie konkrétneho dokladu.

*Penalizácia – vygeneruje penalizačné faktúry pre vybratých partnerov.

*Vytvorenie dobropisu z VF – vytvorí dobropis z vyšlej faktúry.

*Vytvorenie výdajok – na základe položiek faktúry vygeneruje výdajku .

*Výdaj položky faktúry – 

*Nastavenie generovania výdajky – nastaví parametre pre generovanie výdajky.

*Automatické generovanie výdajky – ak je nastavená táto voľba, tak automaticky s faktúrou je generovaná aj výdajka.

*Prenos dokladov – slúži na prenos otvorených (neuhradených ) dokladov do nového účtovného roka.

*Zrušenie prenosu dokladov – zruší prenos dokladov do nového roka.

*Prenos predfaktúry – prenesie jednu faktúru do nového roka.

*Zrušenie výdaja položky – zruší výdaj položky z faktúry.

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam dodávateľských predfaktúr s alebo bez detailov obratov.

*Faktúra – tlač odber.faktúry pre partnera.

*Faktúra so zľavami – tlač odber.faktúry pre partnera so zľavami.

*Penalizačná faktúra – tlač penalizačnej faktúry pre odberateľa.

*Kniha odberateľských faktúr – sumár odberateľských faktúr podľa čísla dokladu.

*Kniha odberateľských faktúr podľa odberateľov - sumár odberateľských faktúr podľa odberateľov.
*Rozúčtovanie dokladu – tlačí sumárne rozúčtovanie dokladu. 

(*Adresa do obálky s okienkom - )
*Detaily obratov – tlačí detailné rozúčtovanie položiek dokladu.

*Rekapitulácia za účty – vytlačí sumarizáciu v tvare Účet, Názov účtu, MD, DAL.

*Rozúčtovanie dokladu s menou – vytlačí rozúčtovanie dokladu s menou.

2.12 Banka a párovanie 

2.12.1 Základné informácie

Modul spúšťame v Najavo Professional  - Doklady - Banka. Účtujeme v ňom debetné (mínusové) a kreditné (plusové) pohyby na našich bankových účtoch, a to buď na základe výpisu z účtu alebo na základe informácií z elektronického - bezdokladového bankovníctva. Je možné z neho tlačiť zoznam výpisov a obratov na účte, ako aj (v prípade elektronického bankovníctva) výpis z účtu. 

Prednastavenia

Opäť je potrebné na začiatku urobiť prvotné nastavenia. V prvom rade si skontrolujeme, či sme pri zadávaní údajov o našej firme zadali aj všetky bankové účty. To nájdeme v module Najavo Professional  - Firma - Materská firma, pod záložkou „Bankové spojenia“. Ďalej si pre všetky bankové účty musíme urobiť účty v našom účtovníctve. (nezabudneme na to, že číslo účtu môže obsahovať aj písmená, takže pre účet napr. v Tatra banke môžeme použiť číslo „221.TB“)  

Keďže máme záujem podrobne sledovať pohyby na všetkých účtoch zvlášť, vytvoríme si pre každý účet vlastný denník. (Najavo Professional  - Účtovníctvo - Denníky) Typ denníka bude „BAN“, teda banka a systém nás pustí aj do druhého riadku, kde vyberieme „Bankové spojenie“ patriace k vytváranému denníku.
Pre bank.účty vedené v zahr.mene vytvoríme samostatné analytické účty na 221 (uvedieme kód meny a zaškrtneme voľbu Účtovať v mene) a osobitné denníky typu ZBAN.
Keďže každý denník má vlastný účet, budeme musieť pre každý denník vytvoriť aj príslušné pohyby účtovania. To, aké príjmy a výdavky budú na účte, je, samozrejme, individuálne pre každú firmu. Ale takmer všetky budú potrebovať pohyby ako presuny hotovosti z  a  do pokladne, úhrada došlej a  vyšlej faktúry,  poplatky za vedenie účtu a kreditné úroky. Po vytvorení pohybov ich nezabudneme priradiť k vytvoreným denníkom (v záložke pohyby účtovania). Ako typ UP vždy vyberieme „Debetnú“ alebo „Kreditnú položku bankového dokladu“, nie bankový doklad samotný. Pre naše príklady vytvoríme jednu debetnú (presun do pokladne – súvzťažnosť 261/221.200) a jednu kreditnú položku (Tržby za Výrobok A – 221.200/601.100)

Podrobnejší postup prednastavenia. Pokiaľ budem viesť banku v domácej mene, potrebujem mať najskôr vytvorenú účtovnú osnovu, denníky s pohybmi,  a číselník firiem. Ak potrebujeme viesť aj banku v zahraničnej mene, vytvoríme si v účtovnom rozvrhu príslušný analytický účet 221 v zahraničnej mene, t.j. zaškrtneme pole (Účtovať v mene, a zároveň vyplníme pole Kód meny. V menu Zahraničné doklady je potrebné prípadne aktualizovať číselník pre zahr.meny a kurzový lístok. Takúto banku v cudzej mene vedieme v module Zahraničné doklady, v tom prípade budeme mať aktuálny zostatok na príslušnom analytickom účte 221 tak v zahraničnej, ako aj v domácej mene prepočítaný s príslušným kurzom v deň vzniku dokladu.

Pre každú banku, ktorú vediem na osobitnom analytickom účte, si potrebujem vytvoriť aj osobitný Denník a príslušné Pohyby účtovania. Pokiaľ by pohyby účtovania na položkách (napr.úroky, poplatky a pod.) boli rovnaké pre rôzne banky, nie je treba ich viacnásobne vytvárať. Stačí ich vytvoriť raz a priradiť do príslušného denníka, vysvetlíme si to ďalej pri vytváraní účtov.pohybov.

Napríklad ak mám dva bankové účty – jeden korunový, druhý v euro. Tak predpokladám, že v účtovnej osnove budem mať dva analytické účty napr. 221.TB-Tatrabanka v SK, 221.EUR-Banka v €. Denníky si vytvorím tiež dva, pre každý analytický účet 221. Pre domácu banku to bude napr.Typ BAN, Kód BANSK, Názov denníka Bankový výpis Skk. Pre bank.účet v € bude Typ rovnaký, t.j.BAN, Kód BANEUR, Názov denníka Bankový výpis EURO.

Definovanie pohybov pre bankové doklady má oproti pohybom pre iné doklady jednu zvláštnosť. Popíšem bližšie.

Vytvorím pre každý bankový účet (ak ich mám viac) pohyb s kódom napr.BANDOKL , typ ZAK. Potom tomuto pohybu pridám dve „kontácie“ takto :

MD                    DAL
                           Názov                                           Typ účtu

221.TB                                              Bankový účet – Tatrabanka              BD-K

                          221.TB                    Bankový účet – Tatrabanka              BD-D

Je treba to urobiť preto, lebo bankový výpis ako taký nie je „debetný“ alebo „kreditný“. Tento dvojitý pohyb sa dotiahne na hlavičku bankového výpisu. Potom až v závislosti na type položky (debetná – napr.úhrada dodáv.faktúry, alebo kreditná – príjem od odberateľa) vznikne príslušný účtovný zápis (napr. Debet : 321/221.TB alebo kredit: 221.TB/311).

Po vytvorení tohoto hlavičkového pohybu BANDOKL si vytvoríme položkové účtovné pohyby súvisiace s bankovými operáciami, napr. Bankové poplatky, úroky, ... Môžeme si vytvoriť aj účt.pohyby pre úhrady dodáv. a odber.dokladov. Tieto pohyby potom budú spoločné pre denník Banky, aj pre denník napr.Pokladňa, lebo v jednom aj druhom prípade napr.úhrada odberateľskej faktúry bude naúčtovaná na DAL stranu účtu 311.

Ak máme nadefinované pohyby, môžeme si v module Účtovníctvo – Denníky ku každému denníku priradiť príslušné pohyby, alebo z menu Pohyby priradiť pohybu potrebné denníky.

2.12.2 Vytvorenie nového dokladu

Predpokladajme, že máme bežný účet napr. v Tatrabanke, máme preňho vytvorený účet napr.  221.TB a denník s názvom napr. BAN-TB. Teraz nám z tejto banky došiel výpis o tých účtovných prípadoch, ktoré sme zaúčtovali, napr. úhrada vyšlej faktúry. Najprv si, po spustení modulu, pod panelom nástrojov z výberovej tabuľky vyberieme denník, v ktorom chceme účtovať (BAN-TB).

Zoznamové okno hore slúži na prehľad všetkých výpisov, v editačnom okne budú zobrazené položky toho výpisu, na ktorom je nastavený kurzor. Nový výpis pridáme klávesou Ins. Pod „Dokladom“ rozumieme poradové číslo výpisu, potvrdíme Dátum, Mesiac môžeme preskočiť, doplní ho systém. Zadáme Pohyb účtovania pre celý doklad, systém ho ponúkne automaticky, lebo pre bankový doklad je pre hlavičku štandardne definovaný len jeden dvojitý pohyb ( na 221.TB). Hlavičku uložíme klávesou F2. Položky „Kredit“ a „Debet“ systém preskočí a dopĺňa ich potom priebežne, keď zadávame položky výpisu. Keď má výpis viac položiek, nájdeme tam sumu všetkých kreditných a debetných pohybov. Rovnako napočíta sumu Zostatok 

Zaúčtujme teraz napr.úhradu vyšlej faktúry. Novú položku výpisu pridáme klávesou Ins, Typ bude „Kredit“ (účtujeme prírastok na účte), ako „Pohyb“ zvolíme Úhradu VYFA. Vyberieme pole „Partner“ a „Párovací symbol“ je číslo uvedené na výpise, je to variabilný symbol našej vyšlej faktúry, na základe ktorého spárujeme - spojíme dva účtovné prípady, ktoré navzájom súvisia, ale účtujú sa s časovým rozdielom (napr. vystavenie a úhrada faktúry) Párovaním okrem zjednodušenia (nemusíme si pamätať sumu, partnera, číslo dokladu a pod) zaistíme aj lepšiu kontrolu správnosti účtovania. (napr. vieme sledovať, či nám už zaplatili vyšlú faktúru a pod) Takže v našom prípade zadáme ten istý Párovací symbol, aký sme zadali na našej vyšlej faktúre. Po zadaní párovacieho symbolu sa nám vo výberovej tabuľke pre kontrolu zobrazí celý popis tohto prípadu. Potvrdíme ho klávesou Enter. Systém následne sám doplní Stredisko, Partnera aj Čiastku. Tú však pre kontrolu porovnáme s čiastkou uvedenou na výpise. Ak sedia, potvrdíme ju klávesou Tab, uložíme F2. Hotovo, máme zaúčtované. Účty si môžeme pozrieť pod záložkou „Obraty“.

2.12.3 Párovanie

V stĺpci párovania (označenom ako [image: image77.jpg]


) v editačnom okne sa nám miesto doterajšieho znaku nepárované ([image: image78.jpg]


) objaví úplne vypárované ([image: image79.jpg]


) Tento istý symbol sa objaví aj v module Doklady-Vyšlé faktúry a module Medzidokladové vzťahy (MDV). Takto vieme skontrolovať, že sme nezabudli zaúčtovať ani jeden z týchto prípadov. To, s akým dokladom a účtovným prípadom je daná položka výpisu párovaná, si môžeme kedykoľvek prezrieť: Nastavíme sa kurzorom na položku a v podmenu Záznam klikneme na Medzidokladové vzťahy (klávesová skratka Ctrl+M). Modrá ikona párovania ([image: image80.jpg]


) slúži pre kontrolu údajov získaných z elektronického bankovníctva a dvojfarebná ikona ([image: image81.bmp]) slúži na párovanie so zálohovými faktúrami.

Čo však v prípade, ak je odberateľ nesolventný a neuhradí plnú sumu faktúry? Systém Najavo Professional je pripravený aj na tento prípad. Postupujeme rovnako: vypíšeme pohyb, párovací symbol, potvrdíme partnera, stredisko aj zákazku. Ale ponúknutú čiastku vymažeme klávesou Del a zadáme skutočne uhradenú čiastku. Objaví sa aj ikona párovania ([image: image82.jpg]


), ktorá oznamuje, že celá suma položky výpisu bola spárovaná s iným dokladom. Ale v module vyšlých faktúr sa pri danej faktúre objaví symbol neúplného párovania ([image: image83.jpg]


). A zostane tam, kým faktúra nebude úplne uhradená. To nám umožní okamžitý prehľad o neuhradených a neúplne uhradených faktúrach. Samozrejme, aj ďalšie doplatky, ktoré prídu neskôr, je možné párovať s touto faktúrou.

Systém pozná aj možnosť, že odberateľ omylom alebo chybným zaokrúhlením uhradí vyššiu sumu, ako bola na faktúre (kiež by sa to stávalo častejšie). Postup je rovnaký až po zadávanie sumy. Tá, ktorú nám systém ponúkne je, samozrejme, nižšia ako tá na doklade. Keďže účtujeme vždy na základe dokladov, musíme zadať sumu z dokladu. Ikona párovania v module vyšlých faktúr bude v tvare ([image: image84.jpg]


), čo znamená nadmerné párovanie. 

V prípade, že pri bežnom účtovaní spravíme chybu, môžeme ju jednoducho opraviť buď tak, že v podmenu Záznam klikneme na  Editovať (klávesová skratka Alt+E) a chybnú položku opravíme, alebo celý záznam vymažeme kliknutím na Záznam - Zmazať (Ctrl+Del). Ak sme však chybný údaj (napr. sumu) už párovali s iným záznamom, systém nám tento údaj nedovolí ani opraviť, ani vymazať. Preto musíme pred samotnou opravou zrušiť párovanie. Robí sa to v  Záznam - Medzidokladové vzťahy (Ctrl+M), kde si napr. podľa párovacieho symbolu nájdeme daný záznam o párovaní. Vymazať ho môžeme tak, že naň najprv klikneme v zoznamovom (hornom) okne, a v editačnom (dolnom) okne pod záložkou úhrady záznam vymažeme klávesovou skratkou Ctrl+Del. Potom môžeme opraviť chybný záznam (Alt+E) a opäť účtovné prípady spárovať. 

2.12.4 Ďalšie informácie:

Môže sa stať, že nám na účet vedený v slovenských korunách príde platba v inej mene. To zistíme na výpise, kde bude zadaný kurz, podľa ktorého sa čiastka prerátala a sumu tak v danej mene ako aj v SKK. Pre túto možnosť máme pri zadávaní položky bankového dokladu okienka Mena, Dátum kurzu, Množstvo a Kurz. Tu zadáme požadované údaje, čím dosiahneme, že daný zahraničný doklad bude možné párovať s bankovým účtom vedeným v SKK. Dátum kurzu je dátum, ktorý sme zadali pri zapisovaní príslušného kurzu do číselníka kurzov. (Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Kurzové lístky) ak sme ho vytvárali. Pri účtovaní cez pohyby systém automaticky vypočíta a zaúčtuje aj kurzové rozdiely.
2.13 Došlé faktúry

2.13.1 Základné informácie

Modul spúšťame v Najavo Professional  - Doklady - Došlé faktúry, účtujeme len na základe došlých faktúr od dodávateľov. Je možné z neho tlačiť knihu došlých faktúr a to zotriedenú buď podľa poradového čísla alebo podľa dodávateľov. 

2.13.2 Prednastavenia

Tak ako pri všetkých moduloch, aj tu platí, že pokiaľ máme viac pobočiek, alebo chceme faktúry sledovať po jednotlivých nami definovaných skupinách, bude treba najprv vytvoriť príslušné účty, denníky a každému denníku priradíme príslušné účtovné pohyby súvisiace s danými účtami. To je rozobrané v stati 6.2. Novovytvorený denník si potom zvolíme pod panelom nástrojov.

2.13.3 Vytvorenie nového dokladu

Pod Dokladom rozumieme poradové číslo faktúry (to bude naše evidenčné číslo dokladu, nie variabilný symbol), ak ho vynecháme, systém bude doklady číslovať od 1. Ako Dátum vystavenia nám systém ponúkne dnešný dátum, ale faktúra pravdepodobne už bola vystavená skôr, údaj vymažeme klávesou Del a prepíšeme alebo ho vyberieme kliknutím na pomocnú tabuľku - kalendár. Obdobie je poradové číslo mesiaca, dátum prijatia je dôležitý pre daňové účely, preto ho musíme vypísať. Číslo faktúry opíšeme z dokladu, toto je variabilný symbol. FÚ (formu úhrady) zvolíme podľa potreby. KS (konštantný symbol) zvolíme podľa charakteru fakturovaného tovaru resp. služby. Rovnako dátumy Zaúčtovania a ZP (zdaniteľného plnenia) sú dôležité pre uplatnenie odpočtu DPH. Kolónky Partner, Názov partnera a jeho Bankové spojenie buď opíšeme z faktúry, alebo, pokiaľ sme ho už zadali do Číselníka partnerov, vyberieme zo zoznamu. Dátum splatnosti opíšeme z faktúry. Dátum Uplatnenia odpočtu DPH vypíše systém sám, pričom vyberie najvyšší z dátumov prijatia, uskutočnenia ZP a zaúčtovania. To znamená, že pokiaľ jeden z týchto dátumov nie je zadaný, systém nám nedovolí uplatniť si nárok na odpočet DPH. Stredisko a Zákazku doplníme podľa potreby, Párovací symbol nám ponúkne systém - použije číslo faktúry. Ako Pohyb (v hlavičke) zvolíme príslušný pohyb vytvorený pre došlú faktúru. V prípade, že je to faktúra od slovenského dodávateľa, ale z nejakého dôvodu sme sa dohodli, že platba prebehne v inej mene, ako v slovenských korunách, máme možnosť vyplniť aj kolónky Mena, Dátum kurzu, Množstvo a Kurz. Takýto doklad sa bude posudzovať ako tuzemská faktúra, ale bude ho možné párovať aj s bankou v zahraničnej mene. Napriek zadanému kurzu však sumy zadávame v SKK. Sumu v cudzej mene nám systém vypočíta sám v pravej časti hlavičky faktúry. Pokiaľ chceme zaúčtovať faktúru od zahraničného dodávateľa, použijeme modul Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Došlé faktúry.
Pri bežnej faktúre tieto kolónky nechávame prázdne. Potom sa kurzor prenesie na kolónku Zaokrúhlenie. Tú používame vtedy, ak je niektorá čiastka na faktúre v jednotkách halierov a je nutné ju zaokrúhliť – vkladáme vlastne rozdiel medzi sumou položiek a celkovou sumou faktúry. Vytvorený doklad uložíme F2.

Pri vytváraní jednotlivých položiek faktúry môžeme zadať pohyb, ak ho máme vytvorený, alebo účtovať manuálne. V druhom prípade vypíšeme iba Popis, Stredisko a Zákazku tiež podľa potreby. Párovací symbol v položke faktúry slúži na tzv. množstevné párovanie (napr. s príjemkou), preto je vhodné ho nejako odlíšiť od párovacieho symbolu v hlavičke faktúry. Ďalej zvolíme Koeficient (bližší popis viď stať o DPH 6.7 ), Sadzbu DPH a buď celkovú Čiastku, alebo Základ dane. Zvyšok dopočíta systém. 

2.13.4 Účtovanie bez pohybov

V prípade, že sme pri zadávaní položky nezadali pohyb účtovania, chýbajúci účet doplníme pod záložkou detaily obratov, pričom nezaškrtávame políčko Súčtový riadok. 

Ďalšie informácie: 

Prepojenie na elektronické bankovníctvo: Ak máme zavedené elektronické bankovníctvo, môžeme kliknúť na záložku Príkazy na úhradu a klávesou Ins sa dostaneme do modulu Bankové príkazy a výpisy, kde vytvorenú  faktúru môžeme rovno uhradiť. 

Prípadný dobropis od dodávateľa zapíšeme rovnako, ako normálnu faktúru, jediný rozdiel je v sume, pred ktorú dáme znamienko (-). 

Pod záložkou Úhrada nájdeme doklad, s ktorým bola daná faktúra párovaná pri úhrade.

V Nastaveniach parametrov modulu je možné nastaviť parameter  "Tolerancia DPH" - podľa tohto parametra systém vyhodnocuje, či obsluha zadala správne čiastku DPH na položke dokladu (tento parameter má zmysel v tých prípadoch kedy na došlej faktúre nie je úplne správne vypočítaná čiastka DPH, ale nie je výhodné doklad vrátiť dodávateľovi na prepracovanie, resp. bolo by potrebné pridať do evidencie dokladu položku Zaokrúhlenie, ktorá by ale len zaokrúhlila čiastku, ale nie výšku DPH. Preto je na položke došlej faktúry možnosť „prepísať“ systémom vypočítanú čiastku DPH čiastkou uvedenou na prvotnom doklade od dodávateľa).
Pokiaľ parameter = 0, kontrola neprebehne:

 t.j. abs(SadzbaDPH * Zaklad - "ZadaneDPH") > "Tolerancia DPH" - a zaroven "Tolerancia DPH" <> 0,0 =>upozornenie ako otazka, že DPH presahuje vypocitanu toleranciu o stanovene DPH

PRÍKLAD :

Parameter Tolerancia DPH je nastavený na hodnotu 0,50 :
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Pokiaľ na položke došlej faktúry obsluha prepíše čiastku DPH tak, že sa od vypočítanej DPH líši o viac ako je nastavená tolerancia 0,50, tak sa zobrazí okno:
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Po odklepnutí Áno sa systém vráti na položku faktúry a umožní zmeniť údaje.

Po odklepnutí Nie systém uloží položku so zadanými údajmi.

2.14 DPH v Najavo Professional

2.14.1 Základné informácie

Keďže sa zákon o DPH mení takmer každý rok, je  Najavo Professional v tejto oblasti veľmi flexibilný. 

Menu vzťahujúce sa k DPH sa nachádza v podmenu Najavo Professional - DPH. Nachádzajú sa v ňom moduly - DPH priznania, Sadzby DPH Typy platcu DPH a Párovanie daňových zálohových dokladov.

2.14.2 Typy platcu DPH

Je výberová tabuľka, ktorá nám pomáha pri nastavovaní obdobia platcu v module Najavo Professional  - Firma - Obdobie platcu DPH. Bola vytvorená už pri inštalácii a v priebehu účtovania ju nepotrebujeme meniť. Viac o nastavovaní obdobia platcu DPH je v stati 6.7. 

2.14.3 Sadzby DPH

Je tiež výberová tabuľka, v ktorej si nastavujeme sadzby DPH. Pri inštalácii máte nastavené aktuálne sadzby, v prípade, že by sa sadzby zmenili, nové jednoducho pridáme klávesou Ins. Ako kód sadzby poslúži sadzba vyjadrená v percentách (napr. „19 %“), samotnú sadzbu zadávame v tvare desatinného čísla, teda v našom príklade „0,19“.

	
	Staré sadzby, aj keď už neplatné, nemôžeme vymazať, pretože systém podľa nich účtoval v minulosti a dotknuté doklady majú na tento údaj väzby. 


2.14.4 DPH priznania

Je najpoužívanejší modul pre DPH. Spúšťame ho v Najavo Professional  - DPH - DPH priznania. Je nutné poznamenať, že celé daňové priznanie s výnimkou jeho vytvorenia sa tvorí automaticky podľa toho, ako účtujeme jednotlivé účtovné prípady. Z modulu je možné tlačiť samotné DPH priznanie, zoznam uskutočnených a prijatých zdaniteľných plnení (ZP), prijaté ZP zotriedené aj podľa dokladov, ako aj zoznam aktuálne neuplatnených a k danému obdobiu neuplatnených ZP (vysvetlené nižšie). 

Nové  DPH priznanie vytvoríme klávesou Ins. Kód obdobia zodpovedá poradovému číslu mesiaca (alebo štrťroka - podľa toho, či platíme DPH mesačne alebo štvrťročne). 
Koeficient vyjadruje podiel zdaniteľných plnení s inou, ako 0 % DPH na celkových plneniach. Pokiaľ naša firma žiadne plnenia s 0 % sadzbou nemá, zadáme 1,00. Pokiaľ áno, máme podľa zákona dve možnosti. Buď budeme po celý rok používať koeficient, ktorý nám vyšiel v minulom roku, alebo ho budeme každý mesiac aktualizovať podľa predošlého mesiaca. (v januári podľa predošlého roku). Druhý spôsob je výhodný, pokiaľ sa naše plnenia výrazne odlišujú z mesiaca na mesiac, nesie však so sebou riziko, že pokiaľ by sme niečo v minulosti zle zaúčtovali, budeme musieť preratávať DPH pre všetky nasledujúce obdobia. Systém Najavo Professional sám porovnáva plnenia a ráta koeficient tak ročný, ako aj mesačný (vľavo dole na daňovom priznaní).

POZNÁMKA PRE Koeficient v DPH 2007

Pokiaľ sa na dokladoch v poli Koeficient vyberie hodnota 0 (K=0),tak DPH priznanie bude nasledovné:

1/

pre základ v riadku  5: základ DPH bude v riadku  5, DPH bude v riadku  6, 

pre základ v riadku  7: základ DPH bude v riadku  7, DPH bude v riadku  8,

pre základ v riadku  9: základ DPH bude v riadku  9, DPH bude v riadku 10,

pre základ v riadku 11: základ DPH bude v riadku 11, DPH bude v riadku 12.

Do riadku 19 v týchto prípadoch nebude napočítané nič.

2/

pre základy v riadkoch 18, 19, 20, 21, 22, 23 

V priznaní DPH nebude uvedený ani základ ani DPH

Systém nám nedovolí vpísať žiadne iné údaje. Potvrdíme klávesou F2. V editačnom okne sa nám v prvom riadku objaví prvé priznanie.

Stĺpec Poradie určuje, či ide o bežné alebo opravné daňové priznanie. „0“ znamená prvé - bežné priznanie v danom období, všetky ďalšie čísla označujú priznania opravné. 

	
	Opravné daňové priznanie môžeme podávať iba ak je pôvodné priznanie uzavreté. 


Tak ako v každom module, v zoznamovom okne si môžeme pridať alebo odobrať stĺpce, o ktorých chceme mať prehľad. Od inštalácie máme zobrazené tieto stĺpce: Na vstupe (20) - suma DPH za všetky prijaté zdaniteľné plnenia, Odpočítaná (22), Neodpočítaná - ako rozdiel medzi stĺpcami „na vstupe“ a „odpočítaná“, ďalej vypočítaný Nadmerný odpočet alebo Vlastnú daňovú povinnosť. Nasleduje potom Vrátená daň a Kumulovaný NO (nadmerný odpočet). Stĺpec žltý kľúčik ([image: image87.jpg]


) označuje priznania, ktoré už boli uzavreté. (viď 5.7.5) Čísla v zátvorkách za názvom stĺpca označujú číslo riadku na formulári DPH priznania. 

Nižšie, na mieste editačného okna a pod záložkou DPH priznanie nájdeme údaje rozvrhnuté tak, ako sa nachádzajú na tlačive daňového priznania. Všetky zaúčtované vyšlé faktúry ako aj predaje v hotovosti môžeme nájsť kliknutím na záložku Uskutočnené ZP. (zdaniteľné plnenia). Podobne, všetky nákupy v hotovosti a prijaté faktúry nájdeme pod záložkou Prijaté ZP. 

Záložka Neuplatnené prijaté ZP k obdobiu nás informuje o tých prijatých ZP, ktoré ešte nemajú splnené podmienky na uplatnenie do priznania do konca daného obdobia.  (To má zmysel ak si údaje prezeráme napr. na konci roka) Záložka Aktuálne neuplatnené prijaté ZP zobrazuje tie ZP, ktoré sú neuplatnené v momente, keď si to pozeráme.
	
	Pokiaľ klikneme na záložku Aktuálne neuhradené prijaté ZP, môže sa stať, že prvá záložka (DPH priznanie) zmizne. Je to preto, že je záložiek veľa a všetky sa na obrazovku nezmestia. Ak teraz chceme opäť kliknúť na DPH priznania, použijeme klávesy [image: image88.jpg]


, ktoré sa nachádzajú napravo od poslednej záložky.


2.14.5 Uplatňovanie prijatých ZP

Pre určenie dátumu, kedy je možné uplatniť si nárok za prijaté ZP sú dôležité nasledovné dátumy:

· dátum uskutočnenia ZP

· dátum prijatia (doručenia) napr.JCD
· dátum zaúčtovania 

Systém sám porovnáva tieto dátumy počas účtovania, vyberie najvyšší a ten použije ako dátum uplatnenia nároku. Preto sa môže stať, že faktúra, ktorá bola prijatá (alebo vystavená) v aktuálnom mesiaci, môže byť zahrnutá do priznania aj oveľa neskôr. Pokiaľ systém nemá všetky tri dátumy, účtuje DPH na účtoch s číslom končiacim na N, napr. 343.1.N, čo znamená DPH neuplatnená. Hneď ako sa doplní posledný z chýbajúcich dátumov, systém sám preúčtuje túto sumu z 343.1.N (neuplatnená) na 343.1.U (uplatnená). 5.7.6

2.14.6 Uzavretie daň. priznania

Zabráni doplneniu nových účtovných prípadov do daň. priznania. Má zmysel z dvoch dôvodov: 

1. pre väčšie firmy, kde účtuje naraz viac ľudí (pokladnička, účtovníci atď.). Právo uzavrieť priznanie má ten, kto podáva daň. priznanie. Môže si tak byť istý, že ak ho raz uzavrel a podal, už nikto nedoplní žiadny účtovný prípad bez jeho súhlasu. 

2. Ak chceme podať opravné daň. priznanie, pôvodné priznanie musí byť uzavreté.

Obdobie uzatvárame pomocou špeciálnych funkcií v paneli nástrojov ([image: image89.jpg]¢



), kliknutím na Uzavretie DPH priznania. Samozrejme, už uzavreté priznanie môžeme znovu otvoriť, kliknutím na špeciálne funkcie - Otvorenie DPH priznania. 

Uzavreté priznanie má vo svojom riadku zobrazený žltý kľúčik ([image: image90.jpg]


). 

2.14.7 Nastavenie pohybov pre DPH na zahr.dokladoch
Pohyby pre DPH sú nastavené štandardne pri dodávke (nie sú typu ZAK). 

Zahraničné došlé faktúry z EÚ s 19% sadzbou DPH

V pohyboch pre riadok 4 nastavíme dva pohyby :

343DOVEUPREU na výstupe na účet 343.119 na str.DAL, typ VSTPREU, súčtový

343DOVEUUPL na vstupe na účet 343.019 na str.MD, typ VSTUPL, súčtový

Zahraničné došlé dobropisy z EÚ s 19% sadzbou DPH

V pohyboch pre riadok -4 nastavíme dva pohyby :

343DDOVEUPREU na výstupe na účet 343.119 na str.DAL, typ VSTPREU, súčtový

343DDOVEUUPL na vstupe na účet 343.019 na str.MD, typ VSTUPL, súčtový

Zahraničné došlé faktúry mimo EÚ 
Do položky takejto faktúry VôBEC NEVYPĹŇAM POLE %DPH, OSTÁVA NEVYPLNENÉ !! DPH je účtované na doklade JCD.

Zahraničné vyšlé faktúry do EÚ a mimo EÚ
Na položke faktúry do poľa %DPH je treba vyplniť príslušný riadok priznania DPH. Pohyby pre riadky 7 a 8 sú nadefinované v systéme, nie je treba im vytvárať pohyby v účtovníctve, lebo sú v sadzbe 0% a neúčtujú sa.
Pracovníci našej firmy vám samozrejme v prípade zmien s vytváraním automatických pohybov radi pomôžu.

2.14.8 Zostavy a špec.funkcie

DPH PRIZNANIE 2005

Špeciálne funkcie fx
Uzavretie DPH priznania – po odsúhlasení DPH priznania oprávnená osoba zamkne priznanie DPH za daný mesiac, a potom už nie je možné do tohto mesiaca pridať žiadny daňový doklad.

Otvorenie DPH priznania – oprávnená osoba otvorí uzavreté DPH priznanie pre potreby opravy účtov.zápisu. Po vykonaní opravy je treba priznanie DPH znova uzavrieť.

Vrátená daň - 

Sumarizácia (Ctrl+K) – vykoná sumarizáciu DPH od začiatku účtovného obdobia.

Definícia riadku 31 – zadáme nadmerný odpočet odpočítaný od vlastnej daňovej povinnosti podľa § 79.

Ročné vysporiadanie dane – špeciálna funkcia, ak používame pre výpočet DPH koeficienty.
Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam všetkých záznamov v priznaniach DPH.
*DPH priznanie – vypíše priznanie DPH za vybraté obdobie podľa záložky DPH priznanie.
*Prijaté zdaniteľné plnenia – vypíše všetky údaje zo záložky Prijaté ZP  za vybraté obdobie.
*Prijaté zdanit.plnenia podľa dokladov - vypíše všetky údaje zo záložky Prijaté ZP  za vybraté obdobie.
*Uskutočnené zdaniteľné plnenia - vypíše všetky údaje zo záložky Uskutočnené ZP  za vybraté obdobie.
*Neuplatnené zdanit.plnenia k obdobiu – vypíše všetky údaje zo záložky Neuplatnené ZP  za vybraté obdobie.
*Aktuálne neuplatnené zdanit.plnenia - vypíše všetky údaje zo záložky Aktuálne neuplatnené ZP  za vybraté obdobie.

2.14.9 Párovanie daňových zálohových dokladov

Daňové zálohové doklady sú zahrnuté v priznaní DPH v príslušnom období podľa dátume na doklade. Aby nebola DPH duplicitne napočítaná aj z faktúry, ktorá potom bude k danej zálohe vystavená, použijeme tento modul – Párovanie daň.záloh.dokladov.

Tvorba daň.záloh.dokladov je podrobnejšie vysvetlená v kapitole o daňových zálohových dokladoch. Tu si vysvetlíme špeciálne funkcie a zostavy.

Špeciálne funkcie fx
*Párovanie účtovných položiek (Ctrl+P) – vykoná spárovanie označených účtovných položiek. T.j. vyberieme si dva súvisiace doklady (daň.zálohu a príslušnú faktúru), označíme ich medzerníkom, a klávesami Ctrl+P ich spárujeme. Po spárovaní pribudnú v priznaní DPH dva zápisy ( v príslušnej záložke na vstupe alebo na výstupe). Jeden zápis bude s plusom vystavená faktúra, druhý zápis bude s mínusom zodpovedajúca čiastka z daň.zálohy.

*Oprava párovania – umožní modifikovať nesprávne párovanie označených účtovných položiek.

*Zrušenie párovania - umožní zrušiť nesprávne párovanie označených účtovných položiek.

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam položiek z modulu Párovanie daň.záloh.dokladov.

2.15 Vyšlé predfaktúry

2.15.1 Základné informácie

Modul spúšťame v Najavo Professional  - Doklady - Vyšlé predfaktúry. Je možné z neho tlačiť jednotlivé predfaktúry a ich zoznam. Predfaktúra nie je daňovým dokladom, preto sa nijako neúčtuje, slúži len na informáciu pre našich partnerov. Väčšinou sa používa ako súčasť obchodného návrhu - rozpis nákladov. Môže sa však použiť aj na vyžiadanie zálohy. 

2.15.2 Prednastavenia

Keďže sa predfaktúry neúčtujú, nemusíme pre nich definovať ani účty, ani pohyby. Potrebujeme len denníky. To je rozobrané v stati 6.2., ako Typ denníka si zvolíme VPF (Vyšlé predfaktúry). Systém Najavo Professional umožňuje tiež automatické číslovanie predfaktúr, pričom nastavenie je rovnaké ako pri faktúrach. 

Vytvorenie nového dokladu

Pre vytváranie nového dokladu platí rovnaký postup, ako pri vypĺňaní hlavičky normálnej faktúry, až na to, že nevypĺňame pohyb účtovania. Text samotných položiek vpíšeme až do Popisu pohybu v časti položky faktúry. To, čo tam vpíšeme, sa objaví na vytlačenom doklade. 

2.16 Došlé predfaktúry

2.16.1 Základné informácie

Modul spúšťame v Najavo Professional  - Doklady - Došlé predfaktúry. Je možné z neho tlačiť zoznam došlých predfaktúr. Predfaktúra nie je daňovým dokladom, preto sa nijako neúčtuje. Partner, ktorý nám predfaktúru zaslal, však môže požadovať jej uhradenie formou zálohy, preto je možné priame prepojenie na modul elektronického bankovníctva. Účtujeme na základe došlej faktúry.

2.16.2 Prednastavenia

Ani došlé predfaktúry sa neúčtujú, takže pre nich nezadávame ani účty, ani pohyby. Vytvoríme len príslušné denníky. To je rozobrané v stati 6.2., ako Typ denníka si zvolíme DPF (Došlé predfaktúry) 

2.16.3 Vytvorenie nového dokladu

Nový doklad zadáme rovnako, ako by išlo o faktúru. Keďže ale predfaktúra nie je daňový doklad, modul slúži iba ako evidencia, prípadne, pokiaľ dodávateľ vyžadoval úhradu, aj pre párovanie. 
2.16.4 Prepojenie na elektronické bankovníctvo

Ak máme zavedené elektronické bankovníctvo, môžeme kliknúť na Príkazy na úhradu a klávesou Ins sa dostaneme do modulu Bankové príkazy a výpisy, kde túto predfaktúru môžeme rovno uhradiť. 

2.17 Interné doklady

2.17.1 Základné informácie

Modul spúšťame kliknutím na Najavo Professional  - Doklady - Interné doklady a účtujeme v ňom všetky účtovné prípady, pre ktoré nemáme vytvorený zvláštny modul. Jedná sa predovšetkým o účtovanie počiatočných stavov, miezd, tvorbu sociálneho fondu, leasingových splátok, úbytok tovaru pri predaji a úhradu DPH. Z modulu je možné tlačiť zoznam dokladov a rozúčtovanie za účty a za jednotlivé doklady.

2.17.2 Prednastavenia

Vzhľadom na rozdielny charakter jednotlivých prípadov je nutné vytvoriť si zvláštne účty, denníky a pohyby účtovania, samozrejme podľa potrieb našej firmy. Je možné, že niektoré z nich už máme vytvorené od inštalácie.

Typy interných dokladov

Pri vytváraní interných dokladov máme k dispozícii tri možné varianty interných dokladov: pohľadávka, záväzok alebo obyčajný interný doklad. Rozdiel je v účtovaní DPH. Ak vytvárame pohľadávku alebo záväzok (zvyčajne ide o účtovanie na základe zmluvy namiesto faktúry, napr. leasing), systém nás núti zadať dátumy prijatia, zaúčtovania a uskutočnenia ZP, lebo len vtedy dovolí účtovať DPH. Sám potom aj vyberie, či ide o DPH na výstupe (pohľadávka) alebo DPH na výstupe (záväzok). 

Rovnako nás núti zadať párovací symbol, keďže predpokladá, že pri pohľadávke/záväzku prebehne aj úhrada. Ak účtujeme obyčajný interný doklad (napríklad účtovanie nedokončenej výroby či mimosúvahová evidencia), nemusíme zadať žiadny zo spomínaných dátumov. Rovnako nemusíme zadať ani párovací symbol, pokiaľ na základe takéhoto dokladu neprebehne žiadna úhrada. 

2.17.3 Vytvorenie nového dokladu

Pred vytvorením nového dokladu si vyberieme denník, v ktorom chceme účtovať. Nový doklad potom dopĺňame klasicky, účtujeme buď pomocou vopred vytvorených pohybov alebo manuálne pod záložkou Detaily obratov. Kolónka Typ DPH sa nevypĺňa, ale nastavuje sama, podľa toho, či sme zadali pohľadávku alebo záväzok a či sme vyplnili potrebné dátumy. 

	
	Pri účtovaní počiatočných stavov odporúčame vytvoriť špeciálne účtovné obdobie, nazvané napr. „P“.


2.18 Sklad

2.18.1 Základné informácie

Vzhľadom na rozsah a náročnosť účtovania tovaru a zásob je skladu venované celé podmenu, ktoré nájdeme v Najavo Professional  - Sklad. Nájdeme tam okrem skladových kariet a modulu na príjem a výdaj tovaru a zásob  definície skladov, merných jednotiek a zaokrúhlenia. V závislosti od nastavenia systému sa tu tiež môžu vyskytovať ďalšie moduly, v ktorých sa definujú veličiny a položky potrebné pre vedenie skladu, a moduly súvisiace so skladom . 

2.18.2 Prednastavenia

Ako prvý krok si musíme najprv vytvoriť jednotlivé sklady v  module Najavo Professional  - Sklad - Definície skladov. Pre každý sklad je nutné zadefinovať Kód, Názov skladu, Typ skladu a Metódu oceňovania. Kód skladu môže byť skratka názvu skladu, názov skladu je ľubovoľný. Typy skladu definuje rozličnú funkčnosť skladového systému, a môže na seba viazať rôzne pomocné moduly. Teraz existujúce sú: Základný, Colný, Ejot a PMR (Sklad hutného materiálu). Metódu oceňovania zásob vyberieme z nasledujúcich: Priemerovaná, FIFO (First In First Out) striktná (v súčasnosti nie je implementovaná), FIFO voľná a FIFO s pevnou cenou. Priradenie Pobočky je uvedené na konci popisu tohto bodu.
V module Najavo Professional  - Sklad - Merné jednotky je vhodné skontrolovať, či máme definované všetky merné jednotky, ktoré budeme používať. V module Najavo Professional  - Sklad - Zaokrúhlenia sa definujú spôsoby zaokrúhľovania, ktoré sa využívajú aj pri vyšlých faktúrach či v pokladni. Nainštalované by mali byť dve - K (na celé koruny) a DH (na desiatky halierov). 

Po tom, ako sme zadefinovali sklad, vytvoríme si preňho zvláštny denník a v prípade potreby aj pohyby účtovania. Pre každý sklad je potrebné ešte vytvoriť pobočku (kvôli väzbe denníkov -napr.dod.listov, vyšlých faktúr, objednávok – na konkrétny sklad). V module Materská firma  v záložke Pobočky je treba pridať toľko pobočiek, koľko je skladov (jedna pobočka (naviac) je vytvorená pre „firmu“ a má zaškrtnutý check ( Sídlo ). Potom, ako je vytvorená jedna pobočka „pre firmu“ a následný počet pobočiek podľa počtu skladov, tak v module Veľkoobchodný sklad – Definícia skladov je potrebné ku každému skladu priradiť zodpovedajúcu Pobočku.  
V module Nastavenie roka nastavením položky "KontrolaDuplicityCK" je možné aktivovať kontrolu duplicity čiarových kódov tovarov a balení.
2.18.3 Základný sklad

2.18.3.1 Skladové karty

Modul spustíme v Najavo Professional  - Sklad - Skladové karty. Slúži na klasifikáciu skladovaného tovaru a zásob a evidenciu jeho pohybov. Je možné z neho tlačiť skladové karty a rôzne prehľady. Najprv si pod panelom nástrojov vyberieme sklad, v ktorom chceme skladovú kartu založiť. Kód by mal byť skrátený názov tovaru, vypíšeme celý názov výrobku, vyberieme mernú jednotku (MJ). Pokiaľ nie je zadefinovaná, doplníme ju v Najavo Professional  - Sklad - Merné jednotky. Potvrdíme dátum založenia karty, Poradie (poradové číslo) systém preskočí a doplní 1. Ďalej zadáme skladovú cenu a maximálny Limit tovaru na sklade. Ak zaškrtneme políčko Záporný stav, povolíme tým výdaj väčší, ako je aktuálny zostatok na sklade, čo však je možné len vo FIFO skladoch. 

Skladová karta udržuje informácie o danom tovare na príslušnom sklade. Sem patrí napríklad počiatočný stav, príjem, výdaj, konečný stav a to tak v merných jednotkách ako aj v slovenských korunách. Okrem toho je na skladovej karte pod záložkami držaná informácia o evidovaných došlých a vyšlých objednávkach na príslušnú skladovú kartu. Na prácu so skladovými kartami je možné používať tak moduly určené k práci s položkami cenníka ako aj špeciálny modul SkladovéKartyVO – Skladové karty.

Ak budeme mať neskôr nejaké pohyby, t.j. príjem a výdaj daného tovaru, budeme si to môcť pozrieť buď spočítané v súhrnnej tabuľke, alebo detailne pod záložkou Príjem/Výdaj. Pod záložkou Mesačné obraty potom logicky nájdeme pohyby zosumované podľa mesiacov. Jedná sa o kumulovaný príjem a výdaj v danom mesiaci, počiatočný a konečný stav danej skladovej karty. Mesačné obraty skladovej karty sa pre danú skladovú kartu vytvoria vždy pre každý účtovný mesiac od prvého príjmu na skladovej karte

Niektoré dokladové moduly sa v položkách dokladov v systéme Najavo pritom odkazujú na položky cenníka, iné na skladové karty. 

Na položky cenníka sa odkazujú moduly Vyšlých faktúr, Dodacích listov, Došlých, Vyšlých a Predbežných objednávok.

Na skladové karty sa odkazujú moduly Pohybov skladu (Príjem/Výdaj) a takisto aj moduly všetkých objednávok, pokiaľ systém dokáže určiť skladovú kartu. Určenie skladovej karty v module objednávok je dané predovšetkým väzbou denníka príslušných objednávok cez pobočku na sklad (viď nastavenie objednávkového systému a nastavenie skladu).

V Nastavení stĺpcov pribudla možnosť zobraziť stĺpce Posledný nákup a Posledný predaj. Obe hodnoty sú načítavané z dokladov, ktoré majú uvedeného partnera, t.j. ide o reálne nákupy a predaje, a nie presuny medzi skladmi.
Špeciálne funkcie fx
*Sumarizácia (Ctrl+P)  – vypíše sumár vybraných alebo všetkých dokladov

*Uzamknutie skladovej karty – chráni kartu pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie skladovej karty – umožňuje odomknúť uzamknutý doklad kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť

*Zmena TS, CS a dodávateľa na označených kartách – vykoná zmenu TS, CS a dodávateľa na vybratých kartách

* Pohyby podkariet – zobrazí pohyby podkariet FIFO, ak je zobrazená záložka s podkartami FIFO skladu.

*Rozšírené informácie (CTRL+ E) – ponúkne rozšírené informácia o skladovej karte

*Odfiltrovanie kariet s neodpísanými výdajmi – zobrazí nevybavené výdaje v type skladu sklad maloobchodných predajní

*Nulovanie vybraných výdajov – nuluje vybrané výdaje v type skladu sklad maloobchodných predajní

*Kontrola výdajov –

*Nastavenia – je tu možno nastaviť automatické zvyšovanie čísla tovaru, pričom sa určí štart zvyšovania. Ďalej je tu možno nastaviť automatické zvyšovanie čísla PLU, EAN=PLU, PLU=kód, tvoriť skladové karty, odberateľa, tvorbu názvu.
Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam položiek z modulu Skladová karta.

*Pohyby na kartách – vytlačí pobyby na vybraných skladových kartách vo vybranom období

*Regleta - Jedná sa o zoznam skladových kariet (vo výberovom okne je možné zvoliť, či sa majú zobraziť všetky karty, alebo len karty s nenulovým stavom, a obdobie za ktoré sa majú vypočítať príjmy a výdaje a počiatočné a konečné stavy) s vytlačeným počiatočným a konečným stavom, príjmom a výdajom, a to tak v daných merných jednotkách ako aj vo finančnom vyjadrení týchto stavov a pohybov.

*Stav zásob ku zadanému dátumu – vytlačí zásobu tovarov ku vybranému zadanému dátumu a to buď všetkých tovarov alebo len tovarov s nenulovou zásobou alebo aj s nulovou zásobou, s pohybom v danom období.
2.18.3.2 Príjem/Výdaj

Pre akýkoľvek pohyb na sklade potrebujeme mať pre daný sklad vytvorený denník. Ten si potom vyberieme pod panelom nástrojov. Je nevyhnutné vytvoriť denník pohybov skladu pre každý sklad a to v každom účtovnom roku. Rozumné je tiež vytvoriť si aspoň pár základných pohybov pre príjemku a výdajku (Typ UP bude PRI resp. VYD) alebo položky príjemky resp. výdajky (Typ UP bude PPRI resp. PVYD), ako napr. nákup či predaj tovaru, obstaranie a spotreba materiálu atď. Ďalej musíme mať pre príslušný tovar alebo materiál vytvorenú skladovú kartu. 

Potom môžeme vytvoriť nový doklad. Pobočku doplní systém, my vyberieme, či sa jedná o príjem alebo o výdaj (v prípade, že v menu máme samostatný modul príjem a samostatný modul výdaj je táto voľba preddfefinovaná), doklad buď zadáme my, alebo ho doplní systém, potvrdíme dátum, obdobie, vyberieme stredisko a partnera. Pohyb doplní systém podľa toho, či sme na začiatku vybrali príjem alebo výdaj. 
V hlavičke je možné doplniť menu, dátum kurzu, deliteľa a čitateľa kurzu v prípade, keď je tovar príjmaný s inou menou. Na pamäti však musíme mať fakt, že sklad je vedený vždy v domácej mene- EURO, a iné meny sú len pomôcka pri tvorbe dokladov a nemajú vplyv na skladové hospodárstvo.
Príjemka: Pri príjme sa vychádza z predpokladu, že môžem nakupovať od partnera, ktorý mi faktúruje v cudzej mene. A teda aj ceny tovarov udáva v mene a ja som podľa zákona povinný tieto ceny v cudzej mene prepočítať kurzom NBS v deň dodania tovaru. Postupuje sa teda tak, že vytvorím príjemku, zadám príslušnú cudziu menu a kurz NBS. Potom už len zadávam položky a nákupné ceny udávam v mene. Systém zabezpečuje prepočet tejto jednotkovej ceny v mene na EURO zadaným kurzom NBS. Samozrejme, môže sa vyskytnúť situácia, že kurz potrebujem zmeniť (lebo som napr. ešte nemal naimportovaný kurzový lístok za daný deň). V takom prípade systém vychádza z toho, že sa jedná o príjemku v mene, a teda rozhodujúce sú ceny v mene. Zmenou kurzu sa preto zmenia zodpovedajúcim spôsobom nákupné ceny v tuzemskej mene – EURO.
Výdajka: Tu je potrebné si uvedomiť to, čo som spomínal už v prvom bode. Sklad sa vedie v tuzemskej mene. Výdaj sa vždy teda uskutočňuje v tuzemskej mene. Iná záležitosť je, že predávať tovar môžem v cudzej mene. Pre tento účel sme ako pomôcku umožnili aj na výdajku zadať kurz. Jeho zmysel spočíva v tom, že ak daný tovar nemá v danom okamihu výdaja stanovenú predajnú cenu v príslušnej mene predaja, táto sa vypočíta z tuzemskej predajnej ceny stanoveným kurzom na hlavičke výdajky na menu uvedenú na hlavičke výdajky. Teda kurz na výdajke slúži len ako pomôcka na výpočet predajnej ceny v mene a nemá žiadny vzťah k skladovej cene, v ktorej sa vydáva. 
Týmto sme vyplnili hlavičku príjemky resp. výdajky. Ďalej už dopĺňame konkrétne položky. 

Ak sme už na tovar, ktorý ideme vydávať zo skladu, vytvorili buď Rezerváciu alebo objednávku, nemusíme údaje znova vypĺňať, iba si príslušný doklad vyberieme v príslušnom okienku. Ak sme tieto doklady nevytvárali, príslušný tovar si vyberieme v okienku Tovar. Tam sa nám objavia kódy len tých tovarov, ktoré majú vytvorenú skladovú kartu pre príslušný sklad. Príjem resp. výdaj udávame v merných jednotkách, nie v Sk. Cenu nám ponúkne systém takú, akú sme zadali na skladovej karte. V skladovej príjemke môžeme túto potvrdiť alebo prepísať. Vo výdajke nie je možné meniť cenu vydávaného tovaru, okrem prípadu záporného výdaju (storno výdaja). Vyberieme stredisko, zákazku, párovací symbol a príslušný pohyb, ak sme ho predtým vytvorili. Ak nie, účty doplníme pod záložkou Detaily obratov. 

Zaúčtované pohyby si môžeme teraz prezrieť v príslušnej skladovej karte, a to buď podrobne pod záložkou Príjem/Výdaj alebo sumárne pod záložkou Mesačné obraty. 

Špeciálne funkcie fx
*Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie dokladu – umožňuje odomknúť uzamknutý doklad kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť

*Doplnkový text (CTRL + T) – doplní text hlavičky dokladu

*Doplnkové texty dokladu – doplní text pre hlavičku aj položky dokladu

*Suma príjmov a výdajov (CTRL + K) – sumár vybraných alebo všetkých dokladov

*Obstarávacie náklady (CTRL +N) – vypočíta novú cenu po zadaní obstarávacích nákladov a zľavy.

*Zaokrúhlenie finančných stavov –

*Zadávanie pohybov –

*Výdaj do iného skladu – 

*Príjem z iného skladu po dokladoch – slúži pre príjem dokladov z iného skladu.

*Príjem z iného skladu –

*Vytvorenie dodacieho listu (CTRL + G) – vygeneruje dodací list.

*Vytvorenie vyšlej faktúry – vygeneruje vyšlú faktúru.

*Vytvorenie zahr. vyšlej fakrúry – ak je zadaná mena vo výdajke, tak z nej možno vygenerovať zahr. vyšlú faktúru.

*Vloženie položiek rezervácie – umožní vložiť položky rezervácie

*Informácia o PC – poskytne oznam o spôsobe výpočtu predajnej ceny

*Skok do ceníka (CTRL+S) – umožní skok do cenníka

*Import položiek dokladu z XLS –

*Pohyby podkariet – 

*Kontrola NC-ZNC - na označené príjemky je možné pustiť fx Kontrola NC< - > ZNC, ktorá v prípade    rozdielov vytvorí xls súbor:
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   Partner – vypíše názov partnera

   Dátum vystavenia – dátum vystavenia dokladu

   Doklad–riadok – uvedie číslo a riadok dokladu

   Tovar – EČ tovaru, Názov tovaru – vypíše názov tovaru

   Množstvo – vypíše množstvo prijatého tovaru na doklade

   JC – jednotková cena uvedená na doklade

   ZNC – momentálne platná zalistovaná nákupná cena, dotiahnutá z modulu Zalistované NC

   Rozdiel – čiastka v €, rozdiel je počítaný podľa vzorca JC*množstvo – ZNC*množstvo

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam dokladov spolu s položkami z modulu Príjem/Výdaj.

*Rozúčtovanie dokladov – vypíše doklad rozúčtovaný v záložke Obraty

*Detaily obratov – vypíše doklad rozúčtovaný v záložke Detaily obratov

*Pohyb skladu –predajné ceny   -  vytlačí  predajné ceny na vybraného partnera

*Tlač dokladu – vytlačí príslušný doklad tj. príjemku alebo výdajku.

2.18.3.3 Vyšlé/Došlé objednávky 

Sú to moduly svojím spôsobom podobné vyšlým faktúram a majú aj podobné správanie. Ich zmysel je sprehľadniť toky tovarov a materiálu. Samozrejme, je možné ich neskôr párovať s príjemkou a výdajkou, aby sme nemuseli vypisovať údaje dvakrát. Objednávky ale nie sú daňovým dokladom, preto na ich základe nemôžeme účtovať (nie sú k dispozícii ani záložky obraty či detaily obratov).

Pozn. k farbe kľúčov v položke uzamknutie:

Bez kľúča – neuzamknutý doklad (alebo položka) – položka objednávky (akejkoľvek) – možno modifikovať, napočitávajú sa do stavu príslušnej objednávky na skladových kartách

Žltý a červený kľúč – uzamknutý doklad (alebo položka) – položka objednávky – nemožno modifikovať, sú odčítané od stavu príslušných objednávok na skladových kartách – teda ich neovplyvňujú

Modrý kľúč  – uzamknutý doklad (alebo položka) – položka objednávky – nemožno modifikovať, napočitávajú sa do stavu príslušnej objednávky na skladových kartách

Vyšlé objednávky slúžia na objednávanie tovaru od externého dodávateľa. Hlavička vyšlej objednávky by mala obsahovať odkaz na dodávateľa, dátum dodania a ostatné identifikačné údaje pre objednávku potrebné. Môže tiež obsahovať určenie meny a kurzu meny, ak sa tovar objednáva v mene a je potrebné či už pre internú potrebu alebo ako informácia pre dodávateľa poznať hodnotu objednávky v mene. Objednávka sa vždy striktne viaže na konkrétny sklad. Z toho vyplýva, že pri vypĺňaní položiek objednávky sa tovary vyberajú zo zoznamu skladových kariet. Je však možné objednávaný tovar zadať len popisom, ak daný tovar nie je ešte v evidencii systému NAJAVO (napríklad rozšírenie ponuky). V takom prípade, ešte pred generovaním výdajky ak tovar bol dodaný, je potrebné vytvoriť v evidencii kartu tovaru a skladovú kartu na sklade viažúcom sa na vyšlú objednávku a túto skladovú kartu doplniť do takejto položky. Vytvorená objednávka môže (ale nemusí) obsahovať aj nákupné ceny tovarov. Pri ručnom vytváraní objednávky nie je potrebné tieto ceny zadávať, ale samozrejme, nič tomu nebráni. Ak sa ceny zadajú, je možné získať predbežnú informáciu o hodnote objednávky. Ak sa objednávka generuje automaticky, nákupné ceny tovaru sa zisťujú analýzou nákupov. Pre účely vyhodnocovania možných zásob skladu a možností dodania tovaru pre odberateľa je možné zadávať k jednotlivým položkám objednávok aj potvrdenia. Tieto sa zadávajú v osobitnej záložke, v ktorej sa zadáva číslo potvrdenia objednávky od dodávateľa, dátum obdŕžania potvrdenia objednávky, potvrdený dátum dodania, potvrdené množstvo, ktoré bude dodané a potvrdená jednotková cena. Z týchto údajov systém jednak na skladovej karte daného skladu príslušného tovaru a jednak na došlých objednávkach daného tovaru zobrazuje dátum možného dodania tovaru zákazníkovi a zostávajúce množstvo tovaru. Takisto pri generovaní príjemky z objednávky do skladu sa ponúkajú ceny potvrdené dodávateľom.

Vyšlé objednávky je možné generovať automaticky. Slúži k tomu príslušná funkcia, ktorá umožňuje generovať objednávky za účelom dosiahnutia stanoveného optimálneho stavu zásob na sklade (Skladová karta – Optimálne množstvo). Táto funkcia umožňuje tiež vygenerovať vyšlé objednávky na základe štatistických údajov pozostávajúcich z aktuálnej zásoby tovaru na sklade, predajoch za minulé (stanovené) obdobie a dĺžky obdobia ktoré má objednávka pokryť. Tieto generovania vygenerujú objednávky pre jednotlivých dodávateľov tovarov, tak ako sú stanovení v cenníku tovarov.

Došlé objednávky slúžia na registrovanie požiadavok na tovary a služby od odberateľov. Hlavička obsahuje všetky potrebné údaje pre vyhotovenie dokladu – predovšetkým odberateľa, a predpokladaný dátum dodania. Ale tiež miesto dodania, spôsob dopravy a podobne. Položky potom obsahujú zákazníkom objednané služby a tovary. Pri vyhotovovaní objednávky sa automaticky vypĺňa cenníková predajná cena, takže odberateľ (ale aj pracovník vyhotovujúci objednávku) má hneď k dispozícii informáciu o cene jednak za jednotlivé tovary jednak za objednávku ako celok. Z došlej objednávky je potom možné vygenerovať výdajku, dodací list a daňový doklad. Došlé objednávky tiež umožňujú určiť množstvo tovaru, ktorý je potrebné objednať u dodávateľa. Rozšírením funkčnosti došlých objednávok je aj možnosť rezervovať tovar, viď popis nižšie.

V systéme Najavo od začiatku existoval systém rezervácií. Spočiatku sa k tomuto účelu používal samostatný modul Rezervácie. Avšak tento modul umožňoval len striktné rezervácie a nútil zákazníkov došlé objednávky alebo iné požiadavky na tovar zo skladu zapisovať do samostatného modulu. Vzhľadom k týmto skutočnostiam sa modul používal len obmedzene a firma NAJAVO pristúpila k jeho prepracovaniu, resp. k prepracovaniu systému rezervácii. V súčasnosti sa teda rezervácie používajú takto:

1. Do modulu Došlé objednávky v oblasti pre zadávanie položiek objednávky pribudol ďalší ovládací prvok – ChkRezervácia – jedna sa o výberové zaškrtávacie okienko, ktoré hovorí o tom, či daná položka došlej objednávky je rezerváciou, t.j. má tovar rezervovať, alebo nie. V základnom stave došlých objednávok, tieto žiaden objednaný tovar nerezervujú. 
2. Rezervácie nie sú tak striktné ako predtým, to znamená, že tovar nemusí byť na sklade, aby ho bolo možné rezervovať, presnejšie povedané rezervácia sa dá uplatniť aj pri nedostatku tovaru na sklade. 
3. Na daný tovar na sklade môže existovať aj viac rezervácii. Ako už v predchádzajúcom bolo povedané, súčet všetkých rezervácii na daný tovar na sklade môže byť väčší ako je jeho aktuálna zásoba. V rezerváciách nie sú priority, čo znamená, že pri výdaji rezervovaného tovaru ak na daný tovar existuje viac rezervácii, sa neprihliada na dobu vzniku rezervácie alebo nejaké priority. Kto prv vydá, ten berie tovar. 
4. Ak sa niekto pokúsi vydať tovar, ktorého zásoba na sklade je rovná alebo menšia ako suma na neho vystavených rezervácii,  dostane chybové hlásenie o nemožnosti výdaja rezervovaného tovaru. 
5. Výdaj rezervovaného tovaru je možný len nasledujúcimi spôsobmi: 

A. Z došlej objednávky ktorá obsahuje rezervácie funkciou Generovanie výdaja (Ctrl+G).

B. Vo výdajke vyplnením položky Objednávka PS v položkách výdajky.

C. Z vyšlých faktúr a registračnej pokladne, pokiaľ je zapnutá funkcia automatického generovania výdaja ak sa vyplní položka Objednávka PS v položke dokladu.

   Objednávky tovarov od iných (interných) skladov vedených v databáse – Interné objednávky 
Došlé objednávky okrem toho, že umožňujú registrovať tovar požadovaný odberateľmi, umožňujú registrovať aj tovar požadovaný od konkrétneho skladu (napríklad centrálny rozvozný sklad) inými (pobočkovými) skladmi. V takom prípade došlé objednávky plnia funkciu interných objednávok v systéme. Interná objednávka sa vystaví tak, že sa ako odberateľ vyplní pobočka príslušného skladu. Ak systém pri zadávaní položiek došlej objednávky zistí, že sa jedná o takéhoto odberateľa, potom navýši nielen množstvo došlých objednávok na príslušnej skladovej karte skladu došlých objednávok, ale zároveň povýši aj stav vyšlých objednávok na skladovej karte daného tovaru na sklade objednávajúcom. Takáto objednávka sa potom pre dodávateľský sklad bude javiť ako došlá objednávka, ale pre sklad odberateľský ako interná objednávka. Tento stav korešponduje so zobrazením objednávok v module skladové karty. Pritom platí, že na dodávateľskom sklade skladová karta objednaného tovaru musí existovať, systém ju sám nevytvorí, avšak ak skladová karta tohto tovaru neexistuje na odberateľskom sklade, systém ju pre potreby evidencie objednávok založí sám! Pri vystavení výdajky z takejto objednávky sa obe množstva na skladových kartách ponížia.

2.18.3.4 Predbežné objednávky

Modul Predbežné objednavky by sa mal používať na pobočkách firmy, ktoré chcú vystavovať vyšlé objednávky voči centrálnemu skladu. Postup práce je nasledovný:

1.Možnosti vytvorenia predbežnej objednávky sú:

  a) ručne vytvorená objednávka s položkami alebo

  b) automatické vygenerovanie predbežnej objednávky pomocou špeciálnej funkcie. Takto sa vygeneruje zoznam tovarov, ktoré sa majú objednať. Kritéria objednania sú: minimálny a optimálny stav, aktuálna zásoba, množstvá na došlých a vyšlých objednávkach (podobne ako u Automatického generovania Vyšlej objednávky – uvedeného v Objednávkovom systéme). Možno pri výbere označiť rešpektovať balné. Ak je označený výber Vygenerovať z priemerného výdaja, potom je potrebné vyplniť: Dátum objednávky, Počet dní, Obdobie od a Obdobie do (je to štatistické obdobie, v ktorom existujú výdaje). Na základe týchto kritérií sa podobne ako pri vyšlých objednávkach, ale nehľadiac na dodávateľa, vygeneruje množstvo v predbežnej objednávke.

Nesleduje sa, či boli vygenerované iné predbežné objednávky napr. za 1 deň, ale platná je len jedna. Objednávky, z ktorých boli vygenerované vyšlé alebo došlé objednávky, je potrebné zmazať (t.j. ak sa uzamknú, tak odomknúť a potom  vymazať), aby nefigurovali v systéme Predbežných objednávok.

2.Po vygenerovaní Predbežnej objednávky sa použije špeciálna funkcia fx-Nastavenie partnera. Robí sa to pre označené položky predbežnej objednávky. Ako dodávateľa  je možné stanoviť externého partnera alebo internú pobočku(napr. centrálny sklad).

3.Potom stačí vygenerovať objednávky pomocou špeciálnej funkcie fx-Vygenerovanie objednávok. Systém pre externých dodávateľov vygeneruje Vyšlé objednávky a pre pobočky vygeneruje Došlé objednávky. Z vyšlých objednávok je potom možné v prípade dodania tovaru generovať príjemky, z došlých objednávok výdajky na príslušnú pobočku.

Upozornenie: 

V prípade, že sa vystavuje došlá objednávka zo skladu A na sklad C, musí platiť nasledovné:

1.Sklad C musí mať denník došlých objednávok viazaných na pobočku C a sám sa musí tiež na túto pobočku viazať. (Došlá objednávka sa vygeneruje do prvého takého nájdeného.)

2.Sklad A musí mať denník vyšlých objednávok viazaný na pobočku A a sám sa musí na túto pobočku viazať. (Vyšlá objednávka sa vygeneruje do prvého takého nájdeného.)

3.Došlá objednávka vystavená na sklad C zo skladu A povýši stav vyšlých objednávok na daný tovar na sklade A (Ja to však vidím v zoznamovom okne na skladovej karte u daného tovaru pridaním stĺpca Vyšlé objednávky. V spodnom okne v záložke Interné objednávky vidíme túto vyšlú objednávku a nie v záložke Vyšlé objednávky) a povýši stav došlých objednávok na daný tovar na sklade C. Po vystavení výdajky z takejto došlej objednávky sa znížia automaticky oba stavy. Dôsledkom je, že ak je tovar ešte na ceste do skladu A (ešte tam nebol prijatý, ale z C už bol vydaný), potom sklad A nemá vedomosť, že k nemu smeruje tovar z existujúcej „vyšlej objednávky“(v skutočnosti došlej objednávky) a tak môže byť v danej chvíli omylom vygenerovaná vyšlá objednávka na tovar, ktorý však vzápätí bude prijatý.

2.18.4 Cenotvorba 


2.18.4.1 Cenník

V module cenník je možné vytvárať ceny tak pre skladové karty, ako aj pre služby alebo tovar, ktorý nie je viazaný na skladové karty. Teda položka cenníka predstavuje súbor informácií o službe alebo tovare, ktoré majú všeobecný ráz, t. j. nemenia sa s časom a miestom uloženia. Pre každú položku cenníka je nutné zadať kód t.j. EČ – evidenčné číslo a názov. Danú cenníkovú položku je možné zaradiť do nejakej cenovej skupiny. Je k nej možné priradiť skladovú kartu, mernú jednotku, čiarový kód, kód PLU, poznámku a predovšetkým cenu – jej základ, daň, a sadzbu dane, ak daná položka má mať cenu s daňou, alebo len celkovú cenu. Zaškrtnutím okienka neplatný je možné zabezpečiť, že daný záznam sa nám už nebude objavovať vo výberových oknách. 

UPOZORNENIE !!

Cenník – vkladanie novej položky cenníka. Ak má užívateľ zobrazený checkbox (prepínač) Služba, potom podľa nastavenia tohto prepínača sa vloží buď tovar alebo služba ako položka cenníka. Správca prostredníctvom menu „Nastavenia/Nastavenia edit okna...“ može nastaviť inicializačnú hodnotu tejto položky – buď 0 (budú sa vkladať tovary, ak užívateľ nezmení nastavenie prepínača) alebo 1 (budú sa vkladať služby ak užívateľ nezmení nastavenie prepínača). Ak správca tento prepínač zneviditeľní, potom sa budú vkladať len tovary. Upozornenie: K službám nie je možné vkladať skladové karty. Pri pokuse o vloženie skladovej karty pre službu systém síce nezahlási chybu, ale ani neumožní vloženie skladovej karty. Ak teda v cenníku v záložke „Skladové karty“ systém neumožňuje vkladanie skladových kariet pre nejakú položku cenníka a nehlási pri tom chybu, je potrebné v prvom rade skontrolovať, či sa nejedná o službu!
Pod záložkou Skladové karty možno tovar vidieť, na ktorom sklade je naskladnený. Príjem a výdaj môžno účtovať defaultne pohybom zadaným pod záložkou Pohyb účtovania. Pod ďalšími záložkami je možné zadať Názvy v cudzích jazykoch a tiež aj Predajné ceny v menách. Názov v cudzom jazyku je potrebný zadať vtedy, ak napr. chceme tlačiť vyšlú objednávku v cudzom jazyku.

Pod záložkou Externé kódy možno zadávať externé kódy. Každá položka cenníka má svoje vlastné evidenčné číslo, ktoré je evidenčným číslom používaným interne vo firme a často aj vo vzťahu k zákazníkom. Avšak môže sa vyskytnúť potreba evidovať aj evidenčné čísla dodávateľov, odberateľov alebo vlastných pobočiek k danej cenníkovej položke, ak nie sú totožné. (U pobočiek k tomu môže dôjsť, ak nie je vo firme zavedené centrálne prideľovanie evidenčných čísel pre položky cenníka a pobočky firmy využívajú vlastný informačný systém). Potreba evidovať takéto EČ sa može vyskytnúť jednak vo vzťahu k potrebe automatizovať spracovanie dokladov,  jednak kvôli potrebe uľahčiť prácu obsluhe pri spracúvaní dokladov (napr. dodacích listov od dodávateľa, teda vytváranie príjmu na sklad alebo tlač objednávky tovaru pre dodávateľa), a tiež kvôli možnej požiadavke odberateľov zasielať im doklady v ich vlastných kódoch. K tomu slúži jednak špeciálny modul Externé kódy, jednak záložky v niekoľkých moduloch majúcich vzťah k cenníku, napr. PolozkaEvidencieXT.

Okrem externého čísla partnera je možné zadať aj ním používaný názov položky cenníka. Avšak externé číslo je povinné. 

Je možné určiť, či daný partner je dodávateľ. Ak daný partner je dodávateľ a nastavíme, že je dodávateľom hlavným, zobrazí sa nám aj v hlavnom editačnom okne modulu PolozkaEvidencieXT a tam je ho možné aj meniť. Na toto špeciálne externé číslo hlavného dodávateľa, zvané Dodávateľské číslo, je možné sa v niektorých dokladových moduloch odkazovať.

Ak si želáme, aby sa nám dodávateľ priebežne aktualizoval podľa príjmu na sklad (nastavuje sa aktuálny dodávateľ), je potrebné nastaviť pre modul Príjmu a výdaja na veľkoobchodný sklad hodnotu parametra "Aktualizovať dodávateľa" na 1.

Každému dodávateľovi je možné prideliť aj cenu, za ktorú od neho tovar nakupujeme. Táto cena sa nám bude ponúkať potom pri príjme daného tovaru od daného dodávateľa. Ak vyplníme dátum zalistovania, nebude v príjemke môcť obsluha meniť cenu tovaru.

Je možné stanoviť tak cenu v slovenských korunách ako aj cenu v nejakej konkrétnej mene. Ak potom budeme vykonávať príjem v tejto mene od daného dodávateľa, vyplní sa nám cena v mene v príjemke podľa ceny v mene v module externé kódy a cena v slovenských korunách sa vyplní podľa aktuálneho kurzu.

Ak dodávateľ dodáva tovar v iných merných jednotkách ako evidujeme tento tovar na sklade, potom môžme zadať túto cenu a zaškrtnúť voľbu "Prepočítať koef. MJ". Je však potrebné zadať pri danom tovare koeficient mernej jednotky, ktorým sa vykoná prepočet medzi cenami. Je tiež možné zadať aj túto mernú jednotku ako mernú jednotku technologickú v module PolozkaEvidencieXT.

	
	Ak v CenníkuXT v záložke Externé kódy pri danom partnerovi je označený príznak ( „Prepočítať koeficient“ , tak hodnotu z Nákupnej ceny z Externých kódov bude doťahovať v Príjemke za daného dodávateľa do údaja „NC za koef. MJ“ a z nej podľa koeficientu doplní Jednotkovú cenu.
Ak v CenníkuXT v záložke Externé kódy pri danom partnerovi nie je označený príznak ( „Prepočítať koeficient“ , tak hodnotu z Nákupnej ceny z Externých kódov bude doťahovať v Príjemke za daného dodávateľa do údaja Jednotková cena a z nej podľa koeficientu doplní „NC za koef. MJ“.


	
	Napríklad v CenníkuXT je zadaný Koeficient = 2.

AK v CenníkuXT v záložke Externé kódy pri danom partnerovi je označený príznak ( „Prepočítať koeficient“,  Nákupná cena = 300. Potom v Príjemke „NC za koef.MJ“ = 300 a prepočita Jednotkovú cenu na 600.
Ak v CenníkuXT v záložke Externé kódy pri danom partnerovi nie je označený príznak (  „Prepočítať koeficient“,  Nákupná cena = 100. Potom v Príjemke Jednotková cena = 100 a prepočita „NC za koef.MJ“ na 50.


Špeciálne funkcie fx
*Zmena DPH na vyznačených položkách – dátum sa týka cien definovaných v Pevných cenách na určité obdobie. Odo dňa zmeny DPH sa vygeneruje cena v novej sadzbe DPH.

*Info o PC (CTRL+F) – spôsob výpočtu PC zo základného cenníka.

*Rozšírené informácie (CTRL+E) – ponúkne rozšírené informácie o tovare

*Zmena TS, CS a dodávateľa na označenlých kartách – vykoná zmenu TS, CS a dodávateľa na vybraných kartách, umožní zneplatniť záznam

*Vytvor skladové karty – vytvorí skladové karty pre vybraný sklad

*Aktualizácia cenníka cez XLS – aktualizuje cenník cez XLS

*Export cenníka do XLS – exportuje cenník do XLS

*Export cenníka na pokladnice – exportuje cenník na pokladnice

*Naplnenie pokladničného cenníka – naplní pokladničný cenník

*Import z DBF (Softip) – importuje cenník z DBF

*Nastavenie – je tu možno nastaviť automatické zvyšovanie čísla tovaru, pričom sa určí štart zvyšovania. Ďalej je tu možno nastaviť  automatické zvyšovanie čísla PLU, EAN=PLU, PLU=kód, tvoriť skladové karty, odberateľa, tvorbu názvu.
Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam položiek z modulu Cenník.

*Cenník podľa stredísk – vytlačí cenník platný pre jednotlivé strediská
*Cenovky – vytlačí vybrané cenovky

*Cenovky z pokladničného cenníka - táto zostava tlačí cenovky z pokladničného cenníka. To znamená, najskôr je potrebné zvoliť, pre koho sa má pokladničný cenník generovať (pobočku alebo cenové pásmo). Potom nechať pokladničný cenník vygenerovať (modul Cenník XT). Najlepšie je túto funkciu naplánovať na noc, pretože veľmi vyťažuje server. Potom stačí už len túto zostavu spustiť. Zostava rešpektuje prechod na EUR, to znamená, že je potrebné mať vždy pre aktuálny rok vyplnenú aspoň primárnu menu (v nastaveniach roka) a v prechodných obdobiach je potrebné nastaviť podľa manuálu aj sekundárnu menu, obdobia a kurzy.

Cenovky sú schopné zobraziť, pokiaľ sa to vyžaduje, aj jednotkovú cenu za techn. mernú jednotku. Ak je vyplnená v cenníku alebo DB položka hmotnosť alebo koeficient MJ, potom sa predajná cena vydelí touto hodnotou a zobrazí sa. Ako merná jednotka za takúto cenu sa potom zobrazí technol. merná jednotka, alebo, ak nie je vyplnená, tak "kg". 

Aby sa však tieto ceny zobrazili, v dialógu je potrebné zaškrtnúť zaškrtavátko "Tlačiť cenu za techn. jednotku" 
2.18.4.2 Cenová skupina 

Cenová skupina je vlastne systém, umožňujúci vytvoriť stromovú štruktúru cien. Každá cenová skupina musí mať jednoznačne zadaný kód a názov. Ak je daná cenová skupina na vrchole daného stromu (je jeho koreňom), potom kód a názov nadradenej cenovej skupiny je nevyplnený. Inak obsahuje kód a názov nadradenej cenovej skupiny.

Systém cenových skupín úzko súvisí so záložkou zľavy na cenové skupiny v číselníku partnerov a s cenníkom. V číselníku partnerov v záložke zliav cenových skupín je možné pre daného partnera zvoliť nejakú cenovú skupinu. Takisto je možné zadať obdobie platnosti danej cenovej skupiny, minimálne množstvo odberaného tovaru a percento zľavy na danú cenovú skupinu.

2.18.4.3 Cenové pásma 

Okrem toho, je možné tiež cenové skupiny, partnerov aj tovary zoskupiť do cenových pásiem v číselníku cenových pásiem. Partner môže v danom období patriť len do 1 pásma. V module Definícia cenového pásma alebo taktiež v module Prirážky cenového pásma možno zadať prirážky cenového pásma na cenovú skupinu.
2.18.4.4 Pevné ceny

Predajné ceny možno za dávať v module Pevné ceny alebo v module Firmy pod záložkou Pevné ceny. Ak sa cena uvedie v jednom module, tak následne ju vidno v druhom module. Je tu možno zadať pevnú cenu aj pre cenovú skupinu avšak aj na cenové pásmo alebo partnera. Ak sa uvedie cena nie na vonkajšieho partnera, tak ide o cenu podľa interného subjektu. V tomto module možno zadať aj pevnú cenu v mene.
Pevná cena je cenou konečnou a preto, ak je zadaná, tak na ňu nie je možné zadať prirážku ani zľavu. Pevné ceny možno priradiť do akcií. (Akciová cena má význam štatistický).

2.18.4.5 Cenová politika

Tovary môžu byť zoskupované do tovarových skupín a tovarové skupiny do cenových skupín pričom neplatí predpoklad, že  1 tovarová skupina tvorí 1 cenovú skupinu.V cenníku sú uvedené tovary, ktoré začleňujeme v tomto module nielen do tovarových, ale aj do cenových skupín. Zákazníkov naproti tomu zoskupujeme do cenových pásiem. Pri určovaní ceny na odberateľa sa stanovuje predajná cena. Ceny sa určujú podľa tejto schémy:

                                                                                       T O V A R Y
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Hlavnú úlohu v cenovej politike zohráva priorita stanovenia predajnej ceny a tá je nasledovná:

1.Pevné ceny – cena sa stanovuje na odberateľa alebo cenové pásmo. Ak nie je určená, tak platí všeobecne predajná cena. Pevné ceny možno priradiť do akcií. 
2.Nákupná cena + Prirážka = Predajná cena

3.Predajná cena sa určí z Cenníka (t.j. Položky evidencie)

4.Zľava  sa dopočíta z bodu 2 t.j : Nákupná cena + Prirážka = Predajná cena - Zľava
Zľava, ktorá sa uvádza na dokladoch, môže byť jednak zmluvná – zadaná cenovou politikou a potom zľava prídavná – zadaná v číselníku Firmy ako Zľava1, Zľava2, Zľava3. Tieto všetky zľavy sa doťahujú do vytváraných dokladov.

V moduloch, kde pracujeme s cenami, je uvedená špeciálna funkcia (CTRL+F), ktorá poskytuje informáciu o cene.

2.18.5 Objednávkový systém

  Cieľom  tohto systému je taký kolobeh dokladov, ktorý by zabezpečil plynulú prácu na sklade t.j. aby bol tovar vždy na sklade. 

  Najprv je potrebné mať urobené prednastavenia, ktoré zabezpečia  aktívne využitie objednávkového systému.
2.18.5.1 Prednastavenia

6.11.4.1.1 Nastavenie užívateľských  menu

V menu Administrátorské nastavenia Najavo v module Nastavenie užívateľských menu je potrebné nastaviť do užívateľských menu tieto moduly a to v prípade, ak tam nie sú už uvedené:
Cenové ponuky - PON - cenové ponuky sa viažu na 1 sklad
Došlé objednávky - DOBJVO – záväzné došlé objednávky od dodávateľa
Vyšlé objednávky -VOBJ

Príjem/výdaj na sklade - PRJVYD

Skladové karty - SKLKAR_VO

Cenník XT - POLEVIXT

Dodacie listy - DL

Vyšlé faktúry - VYFA

Registračná pokladňa – REGPKL

6.11.4.1.2 Nastavenia parametrov systému

V menu Administrátorské nastavenia Najavo v module Nastavenie parametrov systému - parameter Typ skladu nastaviť na 1. Je to možné nastaviť pre Základnú skupinu užívateľov. Týka sa to napr. modulov Vyšlé objednávky, Cenové ponuky, Registračná pokladňa, Servisné zákazky.

Ak nás zaujíma kontrola poklesu ceny pod priemernú cenu, tak to treba urobiť v menu Administrátorské nastavenia Najavo  v module Nastavenie parametrov systému. Po výbere modulu  napr. došlá objednávka, v Popise parametra može byť uvedený parameter Povolenie kontroly poklesu ceny pod priemernú cenu. S týmto parametrom je možné ďalej pracovať a nastaviť ho na 1, ak potrebujeme túto kontrolu. Ináč ho nemusíme nastaviť. Ak sa nám tento parameter neobjavil napr. pri došlej objednávke a mal tam byť, tak v menu Najavo menu v module Veľkoobchodný sklad  modul Došlé objednávky treba spustiť s klávesou CTRL+ľavý klik na myši. Potom po spustení v menu Administrátorské nastavenia v module Nastavenie parametrov systému v Popise parametra pre došlé objednávky, objaví sa parameter Povolenie kontroly poklesu ceny pod priemernú cenu.

6.11.4.1.3 Definícia skladov

V menu Veľkoobchodný sklad v module Definícia skladov nastaviťu uvedených skladov:

typ skladu        - ZAK

metóda              - priemerovaná

názov pobočky – uviesť u každého skladu. Každý sklad musí mať svoju vlastnú pobočku.                

                             Pobočky môžu byť v stromovej štruktúre.

Pobočky netreba nastavovať každý rok, ale sa nastavujú len raz. Pre strediská platí, že každý rok je nové stredisko. Vhodné je stanoviť väzby medzi strediskami a pobočkami. Nie je možné priradiť viacero stredísk 1 pobočke v 1 roku. Všetky väzby platia na 1 sklad. Ide to cez pobočku.

 6.11.4.1.4   Denníky
V menu Účtovníctvo v module Denníky pre tie denníky, ktoré sú typu: SKL, DOBJ, PON, VOBJ je potrebné uviesť príslušnú pobočku, cez ktorú je zabezpečená previazanosť na sklad.

2.18.5.2 Samotný postup práce v objednávkovom systéme

6.11.4.2.1 Cenová ponuka 

V module Cenová ponuka  je tlačová zostava, ktorú posielame odberateľovi. Text, ktorý sa objaví v ponuke, je možno nastaviť špeciálnou funkciou – fx Nastavenie default doplnkového textu.

Zoznamové okno možno rozšíriť o obchodníka a to pridaním stĺpca.
Zadávanie cenovej ponuky prebieha pomocou klávesy INS. Možno tu zadať aj tovar, ktorý ešte nie je v skladovej karte ani medzi cenníkovými položkami. Ak sa cenová ponuka uzavrie (alebo položky), vtedy ju neponúka do iných dokladov a to napr. v prípade, že cenová ponuka nebola akceptovaná. Cenová ponuka môže byť vytváraná s nejakou štruktúrou napr. ako alternatíva1, alternatílva2. Alternatíva je zadefinovaná v záložke Štruktúra ponuky.

  Odberateľ odpovie na cenovú ponuku došlou objednávkou.
6.11.4.2.2 Došlá objednávka

Ak sa došlá objednávka vytvára bez predchádzajúcej cenovej ponuky, tak sa vkladá pomocou klávesy INS.
  Ak sa došlá objednávka vytvára po predchádzajúcej cenovej ponuke, tak sa vypíše najprv hlavička a potom špeciálnou funkciou sa vložia položky ponuky. Ponúknuté sú iba všetky neuzamknuté ponuky t.j. nevybavené. Výber označiť medzerníkom t.j. vyžltiť a potom uložiť klávesou F2.
6.11.4.2.3 Predfaktúra

Možno vytvoriť predfaktúru, ale aj nemusíme. Vytvorenie je možno urobiť tak, že v module došlých objednávok je označená objednávka žltou farbou t.j medzerníkom a potom špeciálnou funkciou sa vygeneruje predfaktúra.
6.11.4.2.4 Tovar na sklade

V prípade, že nás zaujíma, či tovar je na sklade, tak sa to dá urobiť v module Došlé objednávky a to vygenerovaním výdajky. Tu len odkontrolujeme to, že v okne, ktoré sa ukáže na obrazovke, pri tovare, ktorý nie je na sklade je uvedená 0. Po zistení stavu na sklade, nie je potrebné pokračovať v generovaní výdajky. 
  Vybraný tovar na došlej objednávke je možno skontrolovať na skladovej karte a to v module Skladová karta vybratím tovaru klávesou F3. V stĺpci došlé objednávky sa ukáže objednané množstvo.
6.11.4.2.5 Vyšlá objednávka

Do verzie 14 včítane - v cenníku XT musí byť uvedené: dodávateľ a zalistovaná cena.
Od verzie 15 – v cenníku XT 1 dodávateľ bude hlavný a ostatní budú vedľajší. Dodávateľ ako hlavný je určený v cenníku XT a to v záložke Externé kódy, kde je pri danom tovare zaškrtnuté (Dodávateľ, (Hlavný.
Pre verziu 14 – modul Skladové karty VO pre tovar RČ je vzorec, podľa ktorého sa objednáva tovar:

     limit - (konečný stav – došlé objednávky + vyšlé objednávky)

Ak je výsledok kladný, tak sa tovar objednáva.

Ak je výsledok záporný, tak sa tovar neobjednáva.
Skutočné množstvo objednania bude limit.

Pre verziu 15 – modul Skladové karty VO pre tovar RČ sa vo vzorci, podľa ktorého sa objednáva tovar, vyskytujú premenné:

     optimálny stav, limit, konečný stav, došlé objednávky, vyšlé objednávky

Generovanie tovaru bude podľa hlavného dodávateľa do optimálneho stavu a to nasledovne:

    Ak limit - (konečný stav – došlé objednávky + vyšlé objednávky) > 0, tak sa objednáva

množstvo podľa vzorca:

    optimálny stav – (konečný stav – došlé objednávky + vyšlé objednávky), pričom

    optimálny stav >= limit.
Automatické generovanie vyšlých objednávok je možné uskutočniť aj podľa aktuálneho dodávateľa a to zvolením vo výbere. Navyše je možné ešte vybrať generovanie s menami, kedy sa budú generovať  objednávky podľa mien, zvolených pre daný tovar a daného dodávateľa.
Obchodník si v nejakých intervaloch generuje vyšlé objednávky, aby mohol objednať tovar podľa vzorca. V module Vyšlé objednávky sa použije špeciálna funkcia Automatické generovanie vyšlých objednávok, kde pomocou klávesy INS nám systém ponúkne dodávateľov a medzerníkom („vyžltením“) vyberieme dodávateľa. Tak sa vytvoria vyšlé objednávky len pre vybraných dodávateľov. Vytlačené vyšlé objednávky sa pošlú dodávateľovi.

6.11.4.2.6 Príjemka
Keď nám príde tovar, tak ho príjmeme v module Príjem pomocou klávesy INS alebo v module Vyšlé objednávky pomocou špeciálnej funkcie Vytvorenie príjemky. Ak je vybavená vyšlá objednávka, tak sa objaví príznak zelené slniečko.

6.11.4.2.7 Výdaj

V menu Došlé objednávky špeciálnou funkciou Vygenerovanie výdajky sa vygeneruje výdajka na sklad, teda môže sa vydať tovar. V stĺpci V sa objaví príznak zelené slniečko, ak je vydaný všetok tovar z došlej objednávky alebo iný príznak, ak je čiastočne vydaný tovar z došlej objednávky.

  Ak sa vytvára výdaj v mene, tak je potrebné vyplniť menu a kurz, vtedy sa prepočíta aj PC bez DPH aj v mene.

6.11.4.2.8 Dodací list

Z výdajky sa špeciálnou funkciou Vytvorenie dodacieho listu  vygeneruje dodací list. Ak sa generuje dodací list do zahraničia, tak to možno urobiť z výdajky, v ktorej bola uvedená mena a kurz. Pri generovaní do zahraničia je potrebné uviesť správne DPH.

6.11.4.2.9 Vyšlá faktúra

Z dodacieho listu sa špeciálnou funkciou vygeneruje vyšlá faktúra. A sa zaškrtne okienko pre Zahraničnú faktúru, tak systém ponúkne denníky zahraničných faktúr pre vytvorenie faktúry do zahraničia. Ak toto okienko nie je zaškrtnuté, tak sú ponúknuté denníky domácich faktúr.
2.18.5.3 Schéma kolobehu dokladov

Cenová _____     Došlá     ______Výdaj _____________ Dodací _____ Vyšlá
ponuka            objednávka                                                    list                faktúra
                            Vyšlá     ______Príjem                            Dodací _____ Registračná
                         Objednávka                                                    list                  pokladňa
Ďalšie informácie:

· V module Došlá objednávka, k danému tovaru t.j. v položke došlej objednávky, sú stĺpce V, DL, VF, ktoré ukazujú, čo sa deje s daným tovarom vo výdajke, dodacom liste, vyšlej faktúre.

· U dodacích listov aj vyšlých faktúr sa zobrazia aj služby zobrazené v došlej objednávke.

· U dodacích listov, vyšlej faktúry, registračnej pokladne možno použiť špeciálnu funkciu Vloženie položiek výdajky.

· U vyšlej faktúry možno použiť špeciálnu funkciu Vloženie položiek zbernej faktúry – ponúkne dodacie listy, z ktorých je tvorená zberná faktúra.

· U vyšlej faktúry a registračnej pokladne je možno špeciálnou funkciou automaticky generovať výdajku.

· Pre funkčnú verziu 15:

u došlej objednávky možno zadať do partnera aj pobočku kvôli objednaniu v rámci firmy 

· Prevod medzi skladmi: napr.zo skladu S1 na sklad S2:

Pri vytváraní výdajky do Partner-Pob uviesť ako partnera vlastnú pobočku. Na sklade S1 použiť špeciálnu funkciu Výdaj do iného skladu. Vhodnejšie je, po vytvorení výdajky na sklade S1, použiť na sklade S2 špeciálnu funkciu Príjem z iného skladu po dokladoch. Zobrazia sa vo výberovom okne iba výdajky, ktoré nemajú vzťah na RP (registračnú pokladňu), DL (dodací list), VF (vyšlú faktúru). Vybrať výdajky tie, ktoré sú označené medzerníkom (vyžltené) a uložiť pomocou F2. 

U výdajky je stĺpec PR, ktorý určuje, že bol presun na sklad t.j. výdaj na sklad.
            U príjemky je stĺpec PR, ktorý určuje, že bol presun zo skladu t.j. príjem na sklad.
2.18.6 Výrobné rozpady z došlých objednávok.

Bola vytvorená možnosť generovať výrobné rozpady z došlých objenávok. Postup je naledovný:

1. Vytvoríme došlú objednávku s položkou, ktorá predstavuje hotový výrobok (Musí sa viazať na cenník a musí mať zadané množstvo a mernú jednotku. Pri väzbe na cenník nemal by to byť tovar, ale služba. To z toho dôvodu, že nebude evidovaný v sklade ako celok, ale len po súčiastkach.). V tejto došlej objednávke môžu byť prípadne aj ďalšie položky, ktoré nie sú jeho časťami, ale sú s ním dodávané.

2. Vytvoríme ďalšiu došlú objednávku s položkami, ktoré predstavujú súčiastky - diely - výrobku (výrábanej zostavy).

3. Potom sa vrátime na prvú došlú objednávku, kurzorom sa postavíme na jej položku, ktorá predstavuje výrobok, a spustíme fx-funkciu "Priradenie výrobného rozpadu". Táto funkcia nám ponúkne výber došlých objednávok viazaných na daného partnera, z ktorých ešte nebol generovaný dodací list a nie sú zviazané s iným výrobkom v došlých objednávkach. Vyberieme správnu zostavu a stlačíme F2, čím vykonáme párovanie medzi zostavou a jej zodpovedajúcim výrobkom. K jednému výrobku je možné priradiť len jednu zostavu a k jednej zostave len jeden výrobok. Vždy sa zoberie tá zostava z výberu, na ktorej aktuálne stojí kurzor.

4. Ďalej môžeme vygenerovať z oboch dokladov výdajky. Keďže výrobok je evidovaný ako služba, nevydá sa. Vydá sa len jeho zostava v druhej došlej objednávke.

5. Ak používame výrobné rozpady tohto typu, nesmieme generovať dodací list z výdajky.

6. Z došlej objednávky zostavy nie je možné generovať dodací list.

7. Z došlej objednávky, ktorá obsahuje výrobok, je potom potrebné vygenerovať dodací list. Položka dodacieh listu predstavujúca výrobok sa pri tom spáruje aj z položkami DOBJ a položkami výdajky, ktoré predstavujú jeho zostavu.

8. Je však možné vygenerovať prv dodací list z došlej objednávky obsahujúcej výrobok a až následne výdajky. Párovanie prebehne OK.

9. Z tohto dodacieho listu je potom možné generovať vyšlú faktúru alebo ju vložiť do registračnej pokladne.

10. Upozornenie: Pri tomto systéme práce môže byť priradená jednej položke došlej objednávky len jedna položka výdajky.

11. Upozornenie: Pri párovaní sa vždy predpokladá, že zostava predstavuje potrebný počet súčiastok na zadaný počet výrobkou. 

12. Upozornenie: Vygenerovaním dodacieho listu sa výrobok aj jeho diely musia vybaviť vždy úplne.
2.18.7 Inventúra v sklade, inventúrne miesta

V praxi jedna inventúra na jednom sklade môže mať žiadne, jedno alebo viacero inventúrnych miest. Viac inventúrnych miest je použitých vtedy, pokiaľ so skladom pracuje viac zodpovedných osôb (skladníkov), a každý odsúhlasuje časť inventúry, týkajúcu sa svojho skladu. 

Pri inventúre sa postupuje podľa nasledovných bodov.

2.18.7.1 Inventúra

Najskôr je potrebné vykonať čiastočnú alebo úplnú inventúru na danom sklade. 
Úplná inventúra vytvorí novú inventúru a vloží inventúrne skladové karty, ktoré je potrebné postupne odkontrolovať (t.j. na jednotlivé karty doplniť fyzický stav podľa skutočnosti). 
Pri čiastočnej inventúre je vytvorená len nová inventúra. Inventúrne skladové karty sú potom pridávané postupne špeciálnou funkciou Vloženie kariet do čiastočnej inventúry.
Pri vytváraní novej inventúry je postup nasledovný.

V menu Veľkoobchodný sklad zvoliť modul Inventúry. Spustením špeciálnej funkcie Nová inventúra sa otvorí dialógové okno, v ktorom obsluha vyberie sklad, na ktorom bude prebiehať inventúra, a dátum, kedy bude prebiehať inventúra. Podľa potreby sa zaškrtne pole ( Úplná. Po stlačení butonu OK zbehne inventúra. V hornej lište svieti dátum a inventarizovaný sklad. V prípade, že nebolo zaškrtnuté pole ( Úplná, zoznam inventúrnych skladových nevznikne. Ak bolo zaškrtnuté pole ( Úplná, tak systém vytvorí zoznam sklad.kariet, pri každej je účtovný stav. Do stĺpca Fyzický stav zodpovedná osoba (skladník) naplní skutočné fyzické množstvá tovaru (postup je uvedený v odseku 6.11.7.2 Inventúrne miesta). V stĺpci Rozdiel potom systém uvedie rozdiel medzi účtovným a fyzickým stavom daného tovaru na sklade. Po skončení inventúry je vhodné danú inventúru uzavrieť. Do uzavretej inventúry (úplnej) nie je možné vkladať žiadne doklady.
V momente uzavretia inventúry je vytvorená 1 inventúrna príjemka (záložka Príjemka) s tovarmi, u ktorých účtovný stav < fyzický stav a tiež je vytvorená 1 výdajka (záložka Výdajka) s tovarmi, u ktorých účtovný stav > fyzický stav.
Špeciálne funkcie fx

*Vytvorenie novej inventúry – vytvorí novú inventúru.

*Vloženie tovarov do čiastočnej inventúry – vloží karty do čiastočnej inventúry
*Oprava účtovných stavov – opraví účtovné stavy podľa fyzických
*Zrušenie inventúry – zruší vytvorenú inventúru
*Uzavretie inventúry – je možné až keď je doplnený fyzický stav 
*Uzavretie vybraných inventúrnych stavov – uzavrie označené inventúrne stavy
*Otvorenie vybraných inventúrnych stavov – otvorí označené inventúrne stavy
*Otvorenie inventúry – otvorí uzavretú inventúru
*Naplnenie fyzických stavov účtovnými – opraví fyzické stavy podľa účtovných
*Vynulovanie vybraných fyzických stavov – vynuluje fyzický stav na označených tovaroch 
*Sumarizácia (Ctrl+K)
*Cyklické zadávanie fyzických stavov (Ctrl+F) – slúži na rýchlejšie zadávanie fyzických stavov
*Export inventúrneho súboru  

*Import inventúrneho súboru 

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam dokladov aj s detailami obratov.

*Inventúrny stav

*Inventúrne rozdiely

2.18.7.2 Inventúrne miesta

V prípade, že na jednom sklade je žiadne alebo jedno inventúrne miesto, tak naplnenie údajov o fyzickom stave tovaru je možné robiť priamo v menu Inventúry : nastaviť sa na konkrétny tovar, klávesou Alt+E otvoriť skladovú kartu a dopísať fyzický stav.

V prípade, že na jednom sklade existuje viac inventúrnych miest, je treba použiť menu Inventúrne miesta. V hornej lište vybrať požadovanú inventúru podľa dátumu a skladu. Nové inventúrne miesto pridať klávesou Ins. Vypísať polia Názov (skrátený názov inventúrneho miesta), Popis (bližší popis inventúrneho miesta) a Vykonávateľ inventúry.

Keď sú takto vytvorené inventúrne miesta pre konkrétnu inventúru, je treba sa prepnúť na záložku Inventúrne stavy. Klávesou Ins sa postupne pridávajú jednotlivé inventarizované tovary, pričom je vhodné používať výber podľa TS (tovarovej skupiny), DČ (dodávateľského čísla tovaru), RČ (registr.číslo tovaru), Názvu alebo Čiarového kódu tovaru. Pri pridaní každej položky zároveň treba vypísať pole Fyzický stav. Tieto fyzické stavy potom budú viditeľné v menu Inventúry. Na tých tovaroch, ktoré v inventúre nebudú priradené ku konkrétnemu inventúrnemu miestu, je treba v inventúre manuálne doplniť fyzický stav. V zostavách v module Inventúry je možné vytlačiť Inventúrny stav alebo Inventúrne rozdiely.  

2.18.8 Reklamácie

Nový modul Reklamácie slúži na evidenciu reklamovaného tovaru na reklamačnom sklade, stavu vybavenia reklamácií a tvorbu skladových dokladov súvisiacich s reklamačným skladom.

2.18.8.1 Reklamácie-nastavenia

1/ V Administrátorských nastaveniach je potrebné pridať príslušným užívateľom do menu nový modul pre Reklamácie (REKLAMACIA), a priradiť oprávnenia. 

2/ V Administrátorských nastaveniach je potrebné pridať príslušným užívateľom do menu nový modul-číselník Vodiči (VODIC), a priradiť oprávnenia.

3/ Následne oprávnený užívateľ naplní údaje do číselníka Vodiči, pričom jednotlivých vodičov mu systém ponúka na výber z číselníka osôb-zamestnancov pobočiek.

4/ V Účtovníctve je potrebné pridať nový denník typu REKL.

5/ V Účtovníctve pre denníky typu SKL treba do poľa PJ doplniť príslušný „sklad-PJ“, to znamená, že ak sa napríklad skladový denník týka pohybov na bežnom sklade, tak do PJ treba vybrať príslušnú prev.jednotku-bežný sklad. Toto nastavenie je potrebné kvôli tomu, aby sa na skladových dokladoch vytváraných do reklamačného skladu a z reklamačného skladu uviedol správny partner.

6/ V module Reklamácie je potrebné v Nastaveniach parametrov modulu nastaviť nasledovné:

* Dátum vystavenia skladových dokladov – treba vybrať alebo systémový dátum, alebo dátum vystavenia reklamácie
* Pohyby hlavičky : pre prevod tovaru-príjem, pre prevod tovaru-výdaj, pre vrátenie tovaru 

* Sklad pre reklamovaný tovar – vybrať z ponuky reklamačný sklad

* Tovar zaskladňovať na reklamačný sklad – vybrať Áno alebo Nie
2.18.8.2 Reklamácie-postup práce

1. Vytvorenie reklamačného dokladu

1.1/ 

Do modulu reklamácie sa naimportujú doklady z jednotlivých PJ. Doklady je možné vytvoriť aj manuálne priamo v module Reklamácie, rovnako je možné aj meniť a dopĺňať položky do existujúcich aj importovaných reklamácií.

1.2/ 

Reklamačný doklad má v hlavičke údaje :

Pobočka – vybrať pobočku z ponuky

Doklad – systém čísluje automaticky

Vystavená – dátum vystavenia reklamácie

Obdobie – systém dotiahne automaticky podľa dátumu vystavenia

Partner, Názov partnera – vybrať z číselníka

PJ, Názov PJ – systém dotiahne automaticky podľa vybratého partnera

Číslo RL – číslo reklamačného listu, doplniť z čísla doručenej reklamácie

1.3/

 Po uložení hlavičky je možné pridať položky reklamácie:

Číslo PL – číslo paletového lístka, treba vybrať z ponuky ten paletový lístok, na ktorom bol pôvodne uvedený reklamovaný tovar.

Číslo DL, Dodané a Skladník – dotiahne systém automaticky po vybratí Čísla PL.

Vodič – vybrať vodiča z číselníka

Popis – je možné uviesť krátky popis reklamácie

Tovar, Názov tovaru – vybrať z ponuky. Ponúka tovary, ktoré boli na vybratom paletovom lístku. Po výbere tovaru systém dotiahne údaje Množstvo na PL, VOC bez DPH a MOC s DPH.

Vrátené – uviesť reklamované množstvo tovaru

Prevzaté – rozdiel pôvodného Množstva na PL a Vráteného množstva, t.j. je to množstvo „nereklamovaného“ tovaru, ktoré prev.jednotka prevzala.

Dôvod reklamácie – vybrať z čísleníka:
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Stav reklamácie – vybrať UZN=uznaná, alebo NZN=neuznaná (ostatné stavy Schválená a Spracovaná sa nastavujú len použitím príslušnej špeciálnej funkcie, popis je uvedený v príslušnom bode)

Rekl.MOC s DPH – toto pole je prístupné len vtedy, keď sa do poľa Dôvod reklamácie vyberie RMOC-reklamácia MOC, inak je pole neprístupné.

2. Sledovanie reklamácie

Po uložení reklamačného dokladu je možné oprávnenými užívateľmi pomocou špeciálnych funkcií zaznamenať aktuálny stav vybavovania jednotlivých položiek reklamačného dokladu.

2.1./

Špeciálna funkcia Odsúhlasenie položiek reklamácie (Ctrl+O) zmení na označených položkách (so stavom reklamácie UZN) pôvodný stav reklamácie UZN na ODS=odsúhlasený. Táto fx negeneruje žiadne doklady.

2.2./

Špeciálna funkcia Spracovanie reklamácie (Ctrl+S) zmení na označených odsúhlasených položkách (len na tých so stavom reklamácie ODS) pôvodný stav reklamácie ODS na SPR=spracovaný. Zároveň systém uzamkne tieto spracované položky. Pre typy reklamácie okrem RMOC sa automaticky Vygenerujú skladové doklady podľa jednotlivých typov: 

I/ NEDODANÝ TOVAR

* záporný výdaj do reklamač.skladu (partner je PJ, z ktorej prišla reklamácia)

* prevod na sklad tovaru (výdajka z reklamačného skladu, príjem na príslušný sklad tovaru)

II/ POŠKODENÝ TOVAR

* záporný výdaj do reklamačného skladu (partner je PJ, z ktorej prišla reklamácia)

III/ TOVAR PO DÁTUME SPOTREBY

* záporný výdaj do reklamačného skladu (partner je PJ, z ktorej prišla reklamácia)

IV/ NEOBJEDNANÝ TOVAR

* záporný výdaj do reklamač.skladu (partner je PJ, z ktorej prišla reklamácia)

* prevod na sklad tovaru (výdajka z reklamačného skladu, príjem na sklad tovaru)

V/ REKLAMÁCIA MOC

* záporný výdaj do reklamač.skladu (partner je PJ, z ktorej prišla reklamácia)

* výdaj z rekl.skladu na PJ v správnej cene

Vznikne vlastne len jedna výdajka z rekl.skladu na PJ, záporná položka je v zlej cene, kladná položka je v dobrej cene.

VI/ TOVAR DODANÝ NAVYŠE

* nevzniknú žiadne doklady, len sa fyzicky vráti tovar, ktorý bol dodaný naviac oproti dod.listom

VII/ SEZÓNNA AKCIA (SA)

Sezónny akciový tovar (vianočné ozdoby a pod.), ktorý sa z predajne prevezme späť na LCS a vráti dodávateľovi ako remitenda.

 * Vznikne záporná výdajka z rekl.skladu na predajňu (PJ) a výdajka z rekl.skladu na dodávateľa ( AKCIA je vždy len na jedného dodávateľa (určený je v Akcii)). Táto výdajka na dodávateľa vznikne automaticky, len ak je to nastavené v Nastaveniach parametrov modulu. Inak záporná výdajka na dodávateľa nevznikne, v tom prípade obsluha podľa potreby ručne vygeneruje výdajku z rekl.skladu na dodávateľa. 

VIII/ OHROZENÝ DÁTUM SPOTREBY (ODS)

* Vznikne záporná výdajka z rekl.skladu na predajňu (PJ) a výdajka-prevod na sklad tovarový, t.j. výdaj z rekl.skladu a príjem na príslušný tovarový sklad.

IX/ NEDODANÝ ÚIK TOVAR (NÚIK)

* Vznikne záporná výdajka z rekl.skladu na predajňu (PJ)

X/ TOVAR POŠKODENÝ POČAS PREPRAVY (TPPP)

* Vznikne záporná výdajka z rekl.skladu na predajňu (PJ)

XI/ TOVAR DODANÝ NAVYŠE – BEZ DOKLADU (TDNBD)

* pokiaľ je vrátené množstvo > 0, tak nevzniknú žiadne doklady, len sa fyzicky vráti tovar, ktorý bol dodaný naviac

* pokiaľ je vrátené množstvo < 0, t.j. tovar si nechajú v predajni, tak vzniknú výdajky z konkrétneho tovarového skladu (t.j. tovar sa dovydá odberateľovi).

2.19 Jednotná colná deklarácia

2.19.1 Základné informácie

Jednotná colná deklarácia (JCD) je doklad o tom, aká je DPH pri dovoze. V podstate sa modul správa podobne ako došlé zahraničné faktúry, s dvoma rozdielmi:

1. Pri zadávaní sumy systém v okienku Suma spolu uvádza len sumu DPH. Je to preto, že colnici sa neplatí suma faktúry, iba colný dlh. Táto funkcia je zabezpečená tým, že systém ponúkne len také sadzby DPH, ktoré sa viažu k dovozu.

2. Pri účtovaní je nutné zadať dátum úhrady, pretože DPH na vstupe pri dovoze je možné si uplatniť do odpočtu len vtedy, ak je už uhradená.

Z modulu je možné tlačiť knihu JCD zotriedenú podľa dátumu alebo dodávateľov.

2.19.2 Prednastavenia

Pri vytváraní denníka v module Účtovníctvo treba zadať typ denníka JCD. Je samozrejme možné využívať rovnaké funkcie ako pri ostatných moduloch.

2.19.3 Postup práce

Kým začne obsluha vytvárať doklady, treba skontrolovať nastavenia.
 Je potrebné mať v module Účtovníctvo v menu Pohyby vytvorené tieto pohyby: 

* pohyb pre hlavičku JCD na DAL stranu účtu 379, 

* pohyby pre 19% DPH v riadku 17 (resp.od 1.10.2007 v riadku 23) na príslušnú analytiku účtu 343, napríklad:  

DPHDOVNEU – DPH na vstupe dovoz neuplatnená-TYP:VSTNEU, na MD účtu 343.019N

DPHUPLDOV - DPH na vstupe dovoz uplatnená-TYP: VSTUPL, na MD účtu 343.019

DPHVSTPRE-DOV – DPH na vstupe dovoz preúčt.neupl.na upl.-TYP:VSTPREU,na DAL účtu 343.019N

V module Účtovníctvo je treba mať vytvorený Denník pre JCD, a priradiť tomuto denníku vyššie uvedený hlavičký pohyb na účet 379, pričom do poľa Typ Up treba vybrať JCD. V prípade, že na doklade JCD bude aj clo alebo iné poplatky, tiež je potrebné pridať tieto pohyby (napr.clo pôjde na obstaranie tovaru na stranu MD účtu 131) do denníka JCD, pričom Typ bude PJCD-Položka JCD.

V číselníku firiem je dobre mať zaradenú Colnicu ako partnera.

Postup pri vytváraní dokladu je nasledovný. 
V menu vybrať modul JCD. 
V module JCD vybrať príslušný denník, do ktorého JCD patrí. Cez INS sa vkladá nové JCD. 
Hlavička dokladu JCD:

Pobočka je dotiahnutá systémom (ak existuje viac pobočiek, treba vybrať potrebnú).
Doklad je užívateľské poradové číslo v denníku JCD, systém automaticky ponúka najbližšie vyššie číslo od posledne uloženého.
Vystavené – dátum vystavenia dokladu, treba opísať z JCD. 
Obdobie – systém ponúka otvorené a prístupné účtovné obdobia. Ak sa nevyplní, tak systém doplní obdobie podľa dátumu vystavenia.
Prijaté – doplniť dátum prijatia dokladu.
Číslo JCD – opísať z dokladu JCD, toto číslo je zároveň párovací symbol.
Forma úhrady, KS(konštantný symbol) systém ponúka k výberu.
Zaúčtované – možno doplniť.

Dátum ZP – systém doplní z dátumu vystavenia, možno ho aj zmeniť.
Partner a Názov partnera (napr. colnica) vybrať z aktuálneho číselníka firiem, podľa toho dotiahne systém aj bankové spojenie dodávateľa a napočíta aj splatnosť (je možné prepísať). 

Pole Úhrada DPH a pole Uplatnené systém doplní podľa skutočného dátumu úhrady JCD (po spárovaní JCD s úhradou).
Stredisko a Zákazku treba vyplniť podľa potreby.
Párovací symbol sa dotiahne z poľa Číslo JCD, je možné ho prepísať.
Pohyb - systém ponúkne príslušný účtov.pohyb pre zaúčtovanie hlavičky JCD (lebo je len jeden pohyb pre tento typ dokladu) a dotiahne aj pole Popis. Takto vyplnenú hlavičku je možné uložiť a pridávať položky JCD.
Položky dokladu JCD:

Položka týkajúca sa DPH ku JCD sa vyplní nasledovne:
Pohyb na položke NEVYBERAŤ. Pole Popis je preto prázdne, je možné ho modifikovať (napr. text „ DPH ku JCD“).
Stredisko a Zákazku vyplniť podľa potreby.
Párovací symbol NEVYPĹŇAŤ.
Koef. vyplniť podľa potreby.
%DPH vybrať sadzbu DPH s príslušným riadkom (19% s riadkom 17, resp.od 1.10.2007 riadok 23). 
Základ  - suma bez DPH, systém dopočíta Daň aj Spolu. Spolu bude hodnota DPH. 
Položku uložiť. Pri zápise  sa  vyplnilo v hlavičke pole Čiastka. 
Položka týkajúca sa výšky cla sa vyplní nasledovne:

Pohyb  - vybrať pohyb na účet 131, pole Popis prípadne dopísať( napr.“ Obstaranie tovaru-CLO“).

Stredisko, Zákazka, Párov.symbol, Koef., %DPH, Základ a Daň NEVYPĹŇAŤ.

Spolu  - zadať hodnotu cla.

Položku uložiť. Pri zápise  sa  dopočítala hodnota v hlavičke v poli poli Čiastka.
Ak je všetko urobené správne, tak po uložení dokladu v hlavnom zoznamovom okne pri danom doklade v poslednom stĺpci svieti zelený symbol ( . Ak treba skontrolovať, ako je tento doklad JCD naúčtovaný, informácie sú v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov. (napr. že hodnota dane je na účte 379 na strane DAL a na účte 343.019N na strane MD ako neuplatnená.). 

Pre úhrady JCD je potrebné mať v module Účtovníctvo vytvorený pohyb na MD stranu účtu 379 a priradiť ho denníku príslušnej banky resp.pokladne. Po uhradení JCD systém automaticky preúčtuje DPH z neuplatnenej na uplatnenú, účtovný zápis bude v detailoch obratov na doklade JCD (napr. DAL 343.019N a MD 343.019). Vytvorené Príkazy na úhradu sú uvedené tiež v príslušnej záložke.

Špeciálne funkcie fx

*Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie dokladu – je potrebné vykonať, ak treba zmeniť uzamknutý doklad. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť.

*Suma čiastok (Ctrl+K) - urobí sumár označených čiastok.

*Zmena dátumu uplatnenia pre označené vety – zmení hromadne dátum uplatnenia pre označené doklady.

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam dokladov JCD aj s detailami obratov.

*Kniha JCD – po výbere dátumu od-do vypíše zoznam JCD.

*Kniha JCD podľa dodávateľa– po výbere dátumu od-do vypíše zoznam JCD zotriedený a medzisúčtovaný po dodávateľoch.

*Detaily obratov – vypíše JCD s detailami obratov.

*Rekapitulácia za účty – vypíše údaje v tvare účet, názov účtu, MD a DAL.

2.20 Zahraničné doklady

Vzhľadom na isté odlišnosti si v ďalšom texte v krátkosti opíšeme jednotlivé zahraničné doklady, pričom sa zameriame práve na rozdiely medzi štandardnými, tzv. korunovými dokladmi (Najavo Professional  – Doklady) a zahraničnými dokladmi (Najavo Professional  – Zahraničné doklady).

2.20.1 Základné informácie

Jednotlivé moduly spúšťame v Najavo Professional  – Zahraničné doklady. Ovládanie je rovnaké ako pri korunových dokladoch s výnimkou odlišností uvedených v texte.

2.20.2 Prednastavenia

Pre všetky zahraničné moduly si samozrejme budeme musieť vytvoriť zvláštne denníky, pričom pre každý z modulov existuje typ denníka – zahraničný (Napr. ZBAN – Zahraničná banka). Pri vytváraní denníkov nás systém pustí aj do okienka Mena, ktoré je pri korunových dokladoch zablokované. Keďže nie je možné mať valutovú pokladňu a bankový účet na viac ako jednu menu, systém nám potom už nedovolí v týchto dvoch moduloch účtovať v inej mene ako v tej, ktorú zvolíme pri vytváraní denníka. 

Samozrejme, pre každý denník v každom module je potrebné mať vytvorené príslušné účty a prípadne aj pohyby účtovania.

Ďalšou nevyhnutnou podmienkou bude zaevidovať danú menu v zozname mien. To sa robí v Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Meny. Kód a názov meny zadáme klávesou Ins. 

Zvláštnosťou zahraničných dokladov sú aj automatické pohyby kurzových strát, ktoré je tiež nutné si nadefinovať. Viď 5.13.3.

2.20.3 Kurzové straty

Pri účtovaní zahraničných dokladov vznikajú dva druhy kurzových rozdielov:

1. Štandardné kurzové rozdiely: vznikajú ako nesúlad medzi kurzom NBS, v ktorej účtujeme pohľadávky a záväzky, a kurzom komerčnej banky. Napr. ak sa rozhodneme vybrať prostriedky z devízového účtu v SKK, v účtovníctve musíme účtovať podľa kurzu NBS. Komerčná banka nám však tieto prostriedky prepočíta podľa vlastného kurzu devízy nákup. 

2. Párovacie kurzové rozdiely: vznikajú ako časový nesúlad medzi kurzami.  Ak vystavíme zahraničnú faktúru, zaúčtujeme ju na príslušný účet pohľadávok, a úhrada príde o dva týždne, kurz bude pravdepodobne iný ako ten pri vystavení. 

Obidva druhy kurzových rozdielov Najavo Professional  sám detekuje a účtuje systémom automatických pohybov. Tieto pohyby je však nutné vopred nastaviť v Najavo Professional  – Účtovníctvo – Pohyby, pričom ako typ pohybu použijeme podľa potreby KRS, KRSP, KRZ alebo KRZP. 

	
	Pozor! Automatické účtovanie kurzových rozdielov funguje len vtedy, ak je daná účtovná položka rozúčtovaná pomocou pohybov, teda nie manuálne.


Systém tieto pohyby aktivuje automaticky podľa toho, aký pohyb sme zadali. Porovná hodnoty a sám určí charakter rozdielu (kurz alebo strata). Pre prípad, že by bola suma chybou zaokrúhlenia zle vypočítaná, máme možnosť ponúknutú sumu zmeniť. Ak sa jedná o kurzovú stratu, je políčko kurzová strata zaškrtnuté. Ak ide o kurzový zisk, políčko zaškrtnuté nebude. Týmto máme možnosť zmeniť aj charakter kurz. rozdielu. 

2.20.4 Kurzové lístky

V prípade, že účtujeme viac valutových účtovných prípadov denne, je vhodné vytvoriť si v číselníku kurzov (Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Kurzové lístky) kurzový lístok na daný deň. Potom, pri vytváraní zahraničných dokladov, zadáme iba Dátum kurzu a systém sám doplní Množstvo a Kurz. 

Pri vytváraní kurzového lístka je potrebné venovať pozornosť typu kurzu. Pri zadávaní kurzu potom, ak má zahraničná mena vyšší kurz, ako SKK (napr. Euro), tak množstvo bude 1 a kurz bude napr. 42,5. Ak, naopak, SKK má vyšší kurz ako daná mena (napr. Slovinský Toliar), tak množstvo bude počet Toliarov za jednu SKK a kurz bude 1.

Pre načítanie aktuálneho kurzu je vytvorená špeciálna funkcia Import kurzového lístka. Najskôr vyberieme potrebný dátum kurzu, a potom v ďalšom výberovom okne zaškrtneme meny, pre ktoré chceme importovať kurzový lístok. Stlačením F2 sa naimportujú príslušné kurzy.

2.20.5 Zahraničná pokladňa

Nový doklad zadávame rovnako, ako v korunovej pokladni, nezabudneme si vybrať správny denník, ak máme viac valutových pokladní. Systém nám nedovolí zmeniť menu pokladne. Potom postupujeme štandardne až po Dátum kurzu. 

Ten buď vyberieme z Kurzového lístka, alebo ho preskočíme a doplníme Množstvo a Kurz. Pokiaľ má zahraničná mena vyšší kurz, ako SKK (napr. Euro, tak množstvo bude 1 a kurz bude napr. 42,5. Ak, naopak, SKK má vyšší kurz ako daná mena (napr. Slovinský Toliar), tak množstvo bude počet Toliarov za jednu SKK a kurz bude 1. Kurz zadávaný v hlavičke bude vždy kurz NBS. V prípade, že ide o operáciu (vklad, výber) v SKK, tak do položky dokladu zadávame komerčný kurz danej banky.

Ďalšou zmenou je, že pri sadzbe DPH nám systém ponúkne len DPH viažuce sa na zahraničné operácie.

Všetky sumy zadávame v zahraničnej mene, čiastku v SKK nám systém sám vypočíta podľa zadaného kurzu a zobrazí ho v editačnom okne vpravo. 

Takto zaúčtovaný a vytlačený doklad bude mať sumu tak v SKK ako aj v zahraničnej mene. 

Pri zadávaní resp. vyhľadávaní párovacieho symbolu nám systém ponúkne iba zahraničné doklady, čím nám značne uľahčí párovanie. Zoznam dokladov, ktoré je možné párovať si môžeme pozrieť tiež v Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Medzidokladové vzťahy. 

2.20.6 Zahraničná banka

Nový doklad zadávame rovnako, ako v korunovej banke, nezabudneme si vybrať správny denník, ak máme viac devízových účtov. Systém nám nedovolí zmeniť menu banky. Potom postupujeme štandardne až po Dátum kurzu. 

Ten buď vyberieme z Kurzového lístka, alebo ho preskočíme a doplníme Množstvo a Kurz. Pokiaľ má zahraničná mena vyšší kurz, ako SKK (napr. Euro, tak množstvo bude 1 a kurz bude napr. 42,5. Ak, naopak, SKK má vyšší kurz ako daná mena (napr. Slovinský Toliar), tak množstvo bude počet Toliarov za jednu SKK a kurz bude 1. Kurz zadávaný v hlavičke bude vždy kurz NBS. V prípade, že ide o operáciu (vklad, výber) v SKK, tak do položky dokladu zadávame komerčný kurz danej banky.

Ďalšou zmenou je, že pri sadzbe DPH nám systém ponúkne len DPH viažuce sa na zahraničné operácie.

Všetky sumy zadávame v zahraničnej mene, čiastku v SKK nám systém sám vypočíta podľa zadaného kurzu a zobrazí ho v editačnom okne vpravo. 

Takto zaúčtovaný a vytlačený doklad bude mať sumu tak v SKK ako aj v zahraničnej mene. 

Pri zadávaní resp. vyhľadávaní párovacieho symbolu nám systém ponúkne iba zahraničné doklady, čím nám značne uľahčí párovanie. Zoznam dokladov, ktoré je možné párovať si môžeme pozrieť tiež v Najavo Professional  – Zahraničné doklady – Medzidokladové vzťahy.

Pre presné určenie (prepočet) zostatku na účte slúži špeciálna funkcia Prepočítať KS kurzom NBS (Ctrl+Alt+P). Túto funkciu je možné pustiť na každom bankovom doklade. Zabezpečí to, že zostatok bank.účtu v Sk bude zobrazený nielen účtovný (pôvodný, podľa toho, akými kurzami boli účtované jednotlivé pohyby), ale aj prepočítaný aktuálnym kurzom NBS. Táto funkcia vygeneruje na bankovom doklade novú položku so zaúčtovaním kurz.rozdielu (rozdiel medzi účtovným zostatkom v Sk a novým zostatkom v Sk po prepočítaní aktuálnym kurzom).

Zobrazenie jednotlivých zostatkov je rozpísané v nasledujúcom odstavci. 

Pred spustením špeciálnej funkcie je potrebné v module Účtovníctvo – Pohyby účtovania vytvoriť nový pohyb, ktorý bude použitý len pre prípad kurz.rozdielu: vytvoriť nový kód napr.221KR, pohyb bude na príslušnú analytiku účtu 221 na strane MD,  priradený denníku banky s Typom UP DPZBD – Debetná položka zahr.bank.dokladu.

Po spustení funkcie sa zobrazí dialógové okno, v ktorom treba vybrať pohyb pre zaúčtovanie kurz.rozdielu:
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Do Pohybu vybrať novovytvorený pohyb na účet 221. Stlačením OK sa spustí špeciálna funkcia.

Po zbehnutí funkcie na bankovom doklade pribudne nová položka o zaúčtovaní kurz.rozdielu. V detailoch obratov pribudne účtovanie kurz.rozdielu na účte 563 resp.663 oproti príslušnej analytike 221.

V Hlavnom zoznam.okne sú potom informácie zobrazené v stĺpcoch:

Zostatok (účt.) = Zostatok v SK (alebo v budúcnosti EUR) účtovný

Zostatok NBS = Zostatok v mene prepočítaný kurzom NBS k dátumu vystavenia dokladu

Zostatok kurzom dokladu = Zostatok v mene prepočítaný kurzom na doklade

Zost. prepoč. = Zostatok prepočítaný - buď kurzom NBS alebo dokladu (ak nie je NBS)

Rozd. zost. = (Zostatok - Zostatok prepočítaný) rozdiel zostatkov

2.20.7 Zahraničné faktúry

Systém nám v hlavičke dokladu umožní vybrať si menu a tým aj mať jeden denník pre viac mien. Všetky sumy potom zadávame v mene, ktorú sme zvolili. Samozrejme, pri vyšlých faktúrach nám systém ponúkne len 0 % sadzbu dane a pri dovoze nám DPH neponúka vôbec, pretože DPH na dovoze sa účtuje na základe JCD.

2.20.8 Zahraničné medzidokladové vzťahy

Tento modul sa správa rovnako, ako korunové medzidokladové vzťahy s tým, že nám zobrazuje len doklady a účtovné prípady, ktoré súvisia so zahraničím. 

Stĺpce čiastka a zostatok sú v danej mene, stĺpce čiastka SKK a zostatok SKK sú logicky v SKK. Dva stĺpce párovania sa v zoznamovom okne nachádzajú preto, lebo prvý zľava vyjadruje párovanie v mene, a druhý párovanie v SKK (teda zohľadňuje aj kurzové rozdiely).
2.20.9 Ostatné zahraničné doklady

Pre ostatné doklady platia tie isté zvláštnosti, ako pri pokladni, ináč sa účtujú rovnako ako tuzemské doklady. 
2.21 Číselníky

Sú to zoznamy, kde sa uvádzajú rôzne údaje, väčšinou aj s nejakým kódom, pri ktorých je užitočné mať možnosť ich s nimi rýchlo pracovať. Keďže ich je niekoľko, je im venované celé podmenu v Najavo Professional  – Číselníky.

2.21.1 Číselník firiem

Je to číselník - zoznam našich obchodných partnerov. Je možné v ňom prehľadne uložiť všetky relevantné informácie o firmách, s ktorými spolupracujeme. Odporúča sa tam tiež zadať informácie o našej firme, (aby sme ich nemuseli vypisovať napr. pri interných alebo pokladničných dokladoch pri presunoch hotovosti). Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Firmy.

Na záložke Firma vyplníme všetky potrebné údaje o partnerovi. Pre sprehľadnenie evidencie boli pridané zaškrtávacie polia:

Fyzická osoba – ak partner je živnostník,

Neplatný záznam – ak s partnerom už nie je obchodný vzťah, ale nemôžem ho zrušiť, lebo naň existujú vystavené doklady, resp. ešte „dobehnú“ úhrady a pod. ,

Úhrada jednou čiastkou, ak úhrady nemajú byť čiastočné,

Dodávateľ, Odberateľ.- ak firma je len dodávateľ alebo len odberateľ, zaškrtnem jedno z polí. Ak je firma náš dodávateľ aj odberateľ, zaškrtneme obe polia. Vtedy využijeme aj hodnoty polí Splatnosť (pre vyšlé faktúry) a Splatnosť pri dodaní (pre došlé faktúry) 

Na záložke Bankové spojenia je možnosť evidovať bankové spojenia tejto firmy.

Na záložke Prevádzkové jednotky môžeme mať evidované prevádzkové jednotky firmy, tieto môžu byť vyberané do účtovných dokladov.

Na záložke Kontakty si viem evidovať telefónny zoznam kontaktných osôb v tejto firme.

Na záložke Poznámky je miesto pre pomocné záznamy a poznámky k danej firme.

Ďalšie záložky slúžia pre prácu so skladom – Pevné ceny, Zľavy a prirážky, Cenové pásma.

Záložky Saldo a Doklady sú informatívne, saldo zobrazuje doklady s nenulovým zostatko, Doklady zobrazujú všetky doklady danej firmy.

2.21.2 Číselník osôb

Plní tú istú funkciu ako číselník firiem, ale jedná sa o zoznam osôb, ktoré nie sú našimi obchodnými partnermi ale z nejakého dôvodu môže byť užitočné mať o nich prehľadné informácie. Môžeme tu mať napr.zoznam zamestnancov, aby sme mohli prehľadne evidovať vyplatené zálohy z pokladne, alebo môžu zamestnanci nakupovať vo firemnej predajni so zamestnaneckou zľavou a pod. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Osoby.

2.21.3 Číselník bánk

Užitočné pri vypĺňaní bankových údajov, najmä v predchádzajúcich dvoch moduloch. Zoznam všetkých bánk a ich číselných kódov. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Peňažné ústavy.

2.21.4 Číselník bankových spojení

Tu môžeme vidieť všetky čísla účtov, ktoré sme zadali do systému, tak účty partnerov, ako aj naše vlastné. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Bankové spojenia. (Čísla účtov našej firmy zadávame v Najavo Professional  – Firma – Materská firma pod záložkou Bankové spojenia).
2.21.5 Číselník miest

Zoznam všetkých miest v SR s uvedením poštového smerovacieho čísla (PSČ) a okresu, v ktorom sa dané mesto nachádza. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Mestá.

2.21.6 Číselník okresov

Nadväzuje na predchádzajúci číselník, ide o zoznam okresov a ich skratiek v SR. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Okresy. Je treba tu doplniť zahraničné okresy, ktoré sa potom dotiahnu pri definovaní zahraničných miest v číselníku miest.
2.21.7 Číselník štátov

Nie je vopred vyplnený, ide o zoznam štátov, ich skratiek, mien, ktoré používajú a medzinárodnej telefónnej predvoľby. Spúšťame Najavo Professional  – Číselníky – Štáty.

2.21.8 Číselník foriem úhrad

Je zoznam možných spôsobov úhrad našich faktúr. To, čo tu nastavíme, sa potom bude ponúkať vo výberovom menu pri vytváraní faktúry a zobrazí sa aj na faktúre. Spúšťame Najavo Professional  – Doklady – Formy úhrad.

2.21.9 Číselník konštantných symbolov

Zoznam konštantných symbolov, používa sa najmä pri faktúrach a bankových prevodoch. Konštantné symboly sa používajú na štatistické účely. Doplníme si tie, ktoré používame najčastejšie.

2.21.10 Zaokrúhlenia

Zaokrúhlenie je viazané na hlavičku dokladu, t.j. nezaokrúhľujem jednotlivé položky, ale až celkovú sumu spolu na doklade. Zaokrúhlenia môžu byť rôzne, napr. na 0,10 Sk, 0,50 Sk, 1,00 Sk, nahor, nadol, matematicky a podobne.

Najskôr nadefinujeme Kód zaokrúhlenia a Názov zaokrúhlenia. Potom (cez INS) vložíme spôsob zaokrúhlenia. Niekoľko príkladov výpočtu zaokrúhlenia podľa tabuľky : 

	Kód
	Názov
	Čiastka od
	Počet desatin.miest
	Presnosť
	Váha

	K
	Zaokr.na koruny matem.
	0,00
	0
	
	

	K+
	Zaokr.na koruny vždy nahor
	0,00
	
	1,00
	0,00

	10H
	Zaok.na desiatky halier.matem.
	0,00
	1
	
	

	10H+
	Zaok.na des.halier.vždy nahor
	0,00
	
	0,10
	0,00

	10H-
	Zaok.na des.halier.vždy nadol
	0,00
	
	0,10
	100

	50H
	Zaok.na 50 halierov matemat.
	0,00
	
	0,50
	50

	10K+
	Zaok.na 10 korún nahor
	1.000,00
	
	10,00
	0,00


Posledné zaokrúhlenie 10K+ znamená, že ak odberateľská faktúra bude v celkovej sume nad 1.000,- Sk, a na hlavičke dokladu použijem toto zaokrúhlenie, tak sa celková suma napr. 1.125,- Sk zaokrúhli na 1.130,- Sk, rovnako aj 5.542,- Sk zaokrúhli na 5.550,- Sk. Hodnota Váha vlastne znamená, „ktorým smerom“ sa má zaokrúhľovať: 0,00 je nahor, 100,00 je nadol, 50,00 je akokeby matematicky.
Automatické zaúčtovanie zaokrúhlenia je závislé na účtovaní dokladu použitím pohybov účtovania.
2.22 Prehľady

Ide v podstate o akýsi kontrolný panel, kde si môžeme nastaviť, aby systém automaticky načítaval obraty vybraných účtov a spočítaval ich do nami nastavených prehľadov.

2.22.1 Definícia druhov prehľadov

Nastavujeme na začiatok. Ide o vytvorenie prehľadov, ktoré má systém vytvárať (napríklad prehľady o nákladoch a výnosoch, majetku, ...). Deliteľ naznačuje, v akých jednotkách bude daný výkaz zobrazený (koľko núl  treba pridať, aby sme dostali jednotky korún). Deliteľ 3 teda naznačuje, že údaje budú v tisícoch, deliteľ 6 značí milióny. Spúšťame Najavo Professional  – Výsledky – Definícia druhov prehľadov.

2.22.2 Definícia prehľadov

Je nastavenie konkrétnych prehľadov, tzn. ich riadkov, súčtových riadkov, a čísel účtov príslušných riadkov. Súvaha a Výkaz ziskov a strát majú presne stanovenú štruktúru, ktorú nemôžeme meniť. Môžeme si ale vytvoriť ďalšiu súvahu (pre vlastné účely) alebo iné prehľady, v ktorých nastavíme, ktoré účty má systém spočítať a zobraziť.

Najprv si z výberového menu pod panelom nástrojov vyberieme prehľad, ktorý chceme nadefinovať. Ide o prehľad, ktorý sme vytvorili pri definícii druhov prehľadov. Potom môžeme pridávať jednotlivé riadky výkazu, ktoré môžu byť buď bežné (obsahujú súčty obratov účtov) alebo súčtové (sú súčtom skôr uvedených bežných riadkov).

Ak vytvárame bežný riadok, zadáme poradie riadku, kód riadku (využijeme pr súčtových riadkoch) a názov riadku. Potom klikneme na záložku Súčtové účty riadku, kde zadáme konkrétne účty, ktoré sa viažu k danému riadku. Ak zadávame účty, ktoré majú zostatok na strane DAL, zaškrtneme políčko záporný.

Ak vytvárame súčtový riadok, opäť zadáme poradie, kód a názov riadku, potom klikneme na záložku Súčtové riadky, kde zadáme kódy riadkov, ktoré sa majú do daného riadku spočítať. Spúšťame Najavo Professional  – Výsledky – Definícia prehľadov.

2.22.3 Prehľad výsledkov

Tu si môžeme pozrieť výkazy vytvorené v 6.15.1 a 6.15.2. Nezabudneme si vždy vybrať konkrétny výkaz, ktorý chceme vidieť.

2.23 Hlavná kniha

2.23.1 Základné informácie

Hlavná kniha plní všetky funkcie „papierovej“ hlavnej knihy – je možné v nej sledovať obraty všetkých účtov, a to od počiatočného stavu, cez mesačné obraty, kumulatívne ročné obraty až po konečné stavy, tak v SKK, ako aj v zahraničnej mene. Všetky tieto údaje sa nachádzajú pod záložkou Mesačný obrat.

Pod záložkou Vlastné obraty sú vypísané všetky obraty, ktoré sa týkajú daného účtu. Pokiaľ je daný účet zriadený pre nadriadené stredisko, pod záložkou Všetky obraty nájdeme aj obraty podriadeného strediska.

2.23.2 Tlačové zostavy z hlavnej knihy

Z hlavnej knihy je možné tlačiť samotnú hlavnú a detailnú hlavnú knihu za rôzne obdobia, zotriedenú podľa dátumu vystavenia alebo rozúčtovania. 

Rozdiel medzi hlavnou a detailnou hlavnou knihou je ten, že kým pri hlavnej knihe systém načítava iba kumulované obraty, detailná hlavná kniha počíta obraty pre každý účet zvlášť, čo samozrejme trvá oveľa dlhšie. Ak teda chceme tlačiť detailnú knihu, môže to chvíľu trvať.

Ďalej je možné tlačiť Súvahu a Výkaz ziskov a strát, oboje v skrátenom aj plnom rozsahu. Tieto výkazy tvorí systém sám na základe parametrov, ktoré sme pri vytváraní účtovnej osnovy zadali k jednotlivým účtom. 

2.23.3 Prenos zostatku účtu

Tak ako je možné do nového účtovného obdobia prenášať doklady, je možné presunúť aj zostatok každého účtu. Robí sa to v hlavnej knihe v špeciálnych funkciách – kde si po kliknutí na Prenos zostatku účtu nastavíme stredisko pre nový rok a závierkový a počiatočný denník. Chybný prenos účtu zrušíme kliknutím na Zrušenie prenosu zostatku.

2.24 Obratová kniha

2.24.1 Základné informácie

Na rozdiel od hlavnej knihy, obratová kniha sa zaoberá každým účtom podrobne. Tzn., že na mieste zoznamového okna sú všetky pohyby na danom účte, ktorý si môžeme vybrať vo výberovom filtri pod panelom nástrojov. Ďalšími filtrami potom môžeme zobrazené pohyby ďalej redukovať.

Na mieste editačného okna potom nájdeme podrobné informácie o účte a detaily účtovnej operácie vybranej v zoznamovom okne.

OBRATOVÁ KNIHA – FILTER NEPODVOJNÉ PO ÚČTOVNÝCH MESIACOCH
V Účtovníctve v Obratovej knihe vo Filtri záznamov (F5) je filter s názvom Nepodvojné po účtovných mesiacoch. 

Tento filter zobrazí záznamy:

1/ ak je celý doklad naúčtovaný podvojne, t.j. príznak dokladu je  ( , ale jednotlivé položky nie sú rozúčtované v tom istom mesiaci ( za daný mesiac „nesedí“ súvaha na výkaz ziskov a strát), tak tento filter ich následne zobrazí ako nepodvojné s príznakom [image: image95.jpg]


  . Pre lepšiu prehľadnosť je doporučené tieto odfiltrované doklady zotriediť najskôr podľa stĺpca Denník a potom podľa Čísla dokladu resp Párovacieho symbolu. Potom je možné odkontrolovať údaje v stĺpci Obdobie. 

2/ ak je celý doklad naúčtovaný nepodvojne, t.j. príznak dokladu je [image: image96.jpg]


  .

Vzhľadom k tomu, že tento filter zobrazí naraz obe skupiny nepodvojných dokladov, kvôli lepšiemu prehľadu je doporučené najskôr opraviť všetky nepodvojne naúčtované doklady (uvedené v bode 2), a potom tento filter zobrazí len doklady, ktoré sú uvedené v bode 1.

2.25 Majetok

2.25.1 Základné informácie

Na evidenciu investičného majetku (IM) je vyhradené celé podmenu: Najavo Professional  - Majetok. Slúži na evidenciu a všetky operácie s hmotným a nehmotným investičným majetkom. 

2.25.2 Prednastavenia

Vzhľadom na rozsah problematiky prednastavení môže byť trochu viac, ako pri iných moduloch. Začať môžeme modulom Odpisové skupiny, kde si overíme, či máme zadané platné doby odpisovania a koeficienty. Prípadné zmeny môžeme urobiť už známou klávesovou skratkou (Alt-E), pričom je možné zadať rôzne koeficienty pre rôzne roky, a to aj do minulosti (ak napr. sadzba pre 1. rok v 5. odpisovej skupine mala od roku 1997 hodnotu „1,5“, zadáme rok 1997 a túto hodnotu. Do ďalšieho riadku potom dáme rok 2003 (rok ďalšej zmeny sadzby) a jej novú hodnotu (1,4). Toto je výhodné najmä vtedy, ak začíname v IS Najavo odpisovať taký majetok, ktorý sme už odpisovali predtým.

Ďalej je potrebné si založiť jednotlivé evidencie majetku v module Majetok - Definícia evidencií a denník v Účtovníctvo - Denníky pre každú z evidencií, pričom v denníku zadávame príslušnú evidenciu, preto najprv vytvárame evidencie a až potom denníky. Je vhodné si dopredu premyslieť, ako budeme evidovaný majetok členiť. Môžeme si vytvoriť ľubovoľné množstvo evidencií, a v každej môžeme mať súbory majetku. Súbory majetku sa zadávajú obdobne ako Strediská alebo analytické účty v účtovej osnove, avšak, je na rozdiel od nich, súbor majetku je len dvojúrovňový, t.j. Pozostáva zo súboru (pri vytváraní novej skladovej karty je zaškrtnuté políčko "Súbor") a jeho čiastok.

Okrem toho môžeme využiť aj jednotnú klasifikáciu produkcie (Majetok - JKP). Ak si totiž pre jednotlivé kategórie vytvoríme príslušné pohyby a údaje, pri zadávaní IM z tejto kategórie nám systém sám ponúkne príslušné údaje (napr. odpisovú skupinu a príslušné pohyby).

Pre správne účtovanie o majetku je potrebné jednotlivým denníkom majetku priradiť Pohyby účtovania. Tieto pohyby sú vždy dvojité, naviazané majú byť na položku príslušného dokladu. Pohyby a priradenie k denníkom majetku je treba vytvoriť v module Účtovníctvo. Následne v module Karty majetku treba špeciálnou funkciou Nastavenie pohybov (Ctrl+N) priradiť označeným kartám majetku potrebné pohyby. 
Pohyb pre ZARADENIE majetku :

V module Pohyby účtovania treba pridať nový pohyb s kódom napr. 022/042ZAR, do poľa Názov napr.Majetok-zaradenie, do poľa Typ dať ZAK. Uložiť F2. Potom tohto pohybu treba pridať dva účty. Najskôr na MD stranu príslušnej analytiky účtu 022 (zaškrtnúť pole Súčtový), tento uložiť (F2), a následne pridať na stranu DAL príslušný analytický účet 042 (zaškrtnúť pole Súčtový).Uložiť (F2). 
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Teraz tento dvojitý pohyb treba v záložke Denníky priradiť príslušnému denníku evidencie majetku, pričom do poľa Typ UP vybrať PZAR (Položka zaradenia).
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Pohyb pre ÚČT.ODPISOVANIE majetku :

V module Pohyby účtovania treba pridať nový pohyb s kódom napr. 551/082UODP, do poľa Názov napr.Majetok-účtovné odpisy, do poľa Typ dať ZAK. Uložiť F2. Potom tohto pohybu treba pridať dva účty. Najskôr na MD stranu príslušnej analytiky účtu 551 (zaškrtnúť pole Súčtový), tento uložiť (F2), a následne pridať na stranu DAL príslušný analytický účet 082 (zaškrtnúť pole Súčtový).Uložiť (F2). Teraz tento dvojitý pohyb treba v záložke Denníky priradiť príslušnému denníku evidencie majetku, pričom do poľa Typ UP vybrať PUODP (Položka účtovného odpisu majetku).

Podľa týchto príkladov je možné doplniť pohyby pre technické zhodnotenie majetku, vyradenie majetku, presun majetku a pod.

2.25.3 Zaradenie nového IM

Pre každý nový IM musíme samozrejme vytvoriť kartu investičného majetku, a to v Najavo Professional  - Majetok - Karty investičného majetku klasicky klávesou Ins. V prípade, že sa jedná o dané vybrané typy, zaškrtneme príslušné políčko. Keďže zatiaľ iba vytvárame inventarizačnú kartu, systém nám nedovolí zadať dátum zaradenia ani vstupnú cenu. Ak sa účtovné odpisy rovnajú istej percentuálnej časti daňových odpisov, môžeme zadať túto sadzbu.  Ak zadávame súbory majetku, zadáme prv samotný súbor (systém nám nepovolí zaškrtnúť položku súbor, táto položka sa označí automaticky, ak súboru priradíme aspoň jednu jeho čiastku) a potom jeho čiastky, a to tak, že (podobne ako napríklad pri strediskách alebo účtoch) do inventárneho čísla (kódu majetku) zadáme inventárne číslo súboru, ďalej bodku a časť inventárneho čísla označujúceho čiastku (napríklad, nech inventárne číslo súboru je 1-221-1, potom čiastka súboru môže vyzerať napríklad 1-221-1.1, alebo 1-221-1.2).  Ak potom budeme vykonávať pohyby zaradenie, zhodnotenie, vyradenie na súbore majetku, musíme ich vykonávať na príslušných čiastkach.

Na takto vytvorenú inventárnu kartu potom môžeme cez špeciálne funkcie IM zaradiť (kláv. skratka Ctrl-Z) vytvorený majetok. Ak napr. chceme zaradiť IM, v dialógu pre zaradenie majetku jednoducho len zadáme denník pre aktuálny rok (rok v ktorom začíname pracovať so systémom Najavo Professional), čiastku v ktorej majetok zaradzujeme a príslušný dátum, ku ktorému bol majetok skutočne zaradený. Tento dátum zaradenia môže, ale nemusí byť z roku v ktorom je vytvorený zvolený denník, môže byť z roku skoršieho, nesmie však byť z roku neskoršieho. Ak chceme zaradiť majetok v roku v ktorom je vytvorený denník, stačia tieto údaje, aby sa vykonalo zaradenie. Ak však zaradzujeme majetok, ktorý bol zaradený a odpisovaný pred rokom v ktorom bol vytvorený denník (typicky ak práve zavádzate Najavo Professional, napr. začínate pracovať s majetkom v systéme Najavo Professional v roku 2003, ale nejaký majetok sme zaradili a odpisovali od roku 2000), potom máme dve možnosti ako ďalej postupovať. Obidve možnosti používajú štandartný dialóg zaradenia. 
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Obr. xx

 - 1. možnosť - preferovaná. Tak ako pri riadnom zaradzovaní, zadáme len príslušný denník (v našom príklade by to bol denník z roku 2003), čiastku zaradenia a skutočný dátum zaradenia. (v našom príklade by to bol napríklad dátum 1.1.2000). Potom spustíme na danom majetku funkciu (zo skupiny špeciálnych funkcií) "Počiatočné odpisy", ktorá doplní odpisy majetku za predchádzajúce roky. Je potrebné si uvedomiť, že ak sa má správne vypočítať predchádzajúci odpis, musia byť správne zadané sadzby odpisových skupín v jednotlivých rokoch. Ak sa vyskytli v rokoch predchadzajúcich roku denníka zhodnotenia majetku, tak zadáme aj tie cez funkcie pre zadávanie zhodnotenia ešte pred spustením funkcie pre výpočet počiatočných odpisov.

- 2. možnosť. Tento spôsob zadávania už odpisovaného majetku sa líši od predchádzajúceho v tom, že sa zadáva okrem pôvodnej vstupnej ceny aj celkové zhodnotenie a zostatková hodnota daňová a účtovná k 31.12. roku predchádzajúceho rok denníka (v našom príklade k 31.12.2002). Aby sme to mohli vykonať, musíme zaškrtnuť že sa jedná o "už odpisovaný HIM". Ak sa nevyskytlo žiadne zhodnotenie, nevyplníme dátum zhodnotenia ani zhodnotenie. Ak sme nepoužívali doposiaľ účtovné odpisy, alebo boli rovné ako daňové, potom zadáme obidve zostatkové hodnoty rovnakou čiastkou.

Rozdiel medzi týmito dvoma možnosťami by bol zrejmý pri pohľade na záložku Ročný pohyb majetku.  Táto záložka obsahuje prehľad odpisovania daného majetku po jednotlivých rokoch od roku zaradenia po rok, kedy daňová zostatková hodnota klesne na nulu. Inými slovami, obsahuje aj plán odpisovania pre budúce roky.

Ak použijeme prvú možnosť zaradenia už odpisovaného majetku, potom sa nám vytvoria záznamy pre odpisovanie majetku od roku zaradenia (v našom príklade od roku 2000). Pri druhej možnosti sa pre rok denníka (v našom príklade pre rok 2003) vytvoria dva záznamy, prvý kumulatívny (so znakom suma), ktorý obsahuje hodnoty odpisovania za roky predchádzajúce roku denníka (v našom príklade pre roky 2000-2002) a druhý s odpismi v roku 2003.

2.25.4 Zhodnotenie IM

Zhodnotenie majetku funguje obdobne ako jeho zaradenie, len jeho dialóg je jednoduchší.
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Obr. xx

Aj pri tomto úkone môžeme zadávať dátumy z rokov predchádzajúcich roku denníka.

2.25.5 Odpisy IM

Pri zadávaní odpisov je potrebné opäť zadať denník a dátum odpisov. Na základe daného dátumu sa potom určia príslušné odpisy. Odpisy na rozdiel od ostatných pohybov sa vykonávajú skupinovo. To jest dopočítajú sa pre celý aktuálny zoznam majetku (berú sa však do úvahy použité filtre). Ak chceme, aby sa odpisy vykonali na zvolených inventárnych číslach majetku, potom je nutné tieto štandardným postupom označiť.
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Obr. xx

2.25.6 Vyradenie IM

Vyradenie majetku sa vykonáva podobne ako Zaradenie alebo Zhodnoteniu v tomto systéme:
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Obr. xx

Vyradzuje sa vždy zo Vstupnej ceny alebo zvýšenej vstupnej ceny. Je možné vykonať aj čiastočné vyradenie. Avšak u čiastok súborov sa má vyradiť vždy čiastka ako celok.

2.25.7 Preradenie IM

Systém samozrejme podporuje aj preloženie IM na iné stredisko. To sa robí v záložke Strediská. Stredisko je možné zmeniť na danom majetku len ako posledný pohyb na danom majetku. (to znamená, že za ním už dátumovo nenesledujú žiadne pohyby). Pri zmene strediska je potrebné zadať len dátum zmeny a stredisko. Doklad sa vytvorí automaticky. T.j. na záložke Strediská treba vložiť (INS) nový záznam tak, že sa vyplnia len polia Dátum a vyberie sa to Stredisko, na ktoré sa preradil majetok. Po uložení (F2) systém automaticky vytvorí doklad a číslo tohto dokladu vyplní do poľa Doklad.

2.25.8  Pozastavenie odpisovania IM

Ak chceme pozastaviť odpisovanie majetku v nejakom roku (tak ako to umožňuje zákon), potom v module kariet majetku nájdeme záložku Ročný pohyb majetku a v nej cez opravu záznamu zodpovedajúcemu príslušnému roku označíme položku Zastavené odpisovanie. Všimnime si, že po tomto úkone sa v danom roku Plánované odpisy nastavia na nulu. Ak však boli už v danom roku vykonané nejaké odpisy (Skutočné odpisy sú nenulové) na tomto majetku, potom treba vojsť do pohybov majetku a zmazať doklady pre príslušné odpisy v tomto roku.

2.25.9  Pohyby IM

V menu majetku sa nachádza aj špeciálny modul pre pohyby majetku. V tomto module sa nachádzajú doklady, ktoré zodpovedajú jednotlivým pohybom v majetku. Do tohto modul systém generuje príslušné doklady. Je však možné tieto doklady zadávať aj ručne, prípadne automaticky generované pozmeňovať, alebo mazať. Treba si však uvedomiť, že sa može takto vytvoriť situácia, keď automatické funkcie pre pohyby v kartách sa už nebudú dať vykonať. To sa týka hlavne dokladov pre zaradenie a niektoré zhodnotenia.
2.25.10 Drobný majetok (DIM)

1/ V menu Majetok v module Definícia evidencií HNIM je potrebné pridať novú evidenciu pre drobný majetok – vyplniť polia Kód, Názov, Popis a zaškrtnúť pole Drobný majetok.

2/ V menu Účtovníctvo v module Denníky pridať denník pre evidenciu drobného majetku: typ denníka bude DIM, kód a názov vyplniť podľa potreby, zadať stredisko a vybrať v poli Evidencia majetku príslušnú evidenciu drobného majetku.
3/ V module DIM pridať nový majetok. Podľa potreby vyplniť polia Trieda a KP (klasifikácia produkcie, výber z číselníka). Polia Inventárne číslo a Názov je potrebné vždy zadať. Polia Výrobné číslo, Zodpovedný, Umiestnenie a Popis sa vyplnia podľa potreby. Uložiť.

Potom je treba „prekliknúť“ na záložku Pohyby. Pridať nový pohyb. Typ dokladu bude ZARDIM (zaradenie), pole Pohyb by sa vybralo len ak by sa účtovalo o drobnom majetku, inak sa necháva prázdne. Podľa potreby sa vypíše pole Popis. Do poľa Dátum treba vybrať ten dátum, ku ktorému sa zaraďuje tento DIM do evidencie. Vyplniť pole Stredisko, Počet (je možné sledovať v rámci jedného inventárneho čísla viac rovnakých drobných majetkov) a JC (jednotková cena). Uložiť.

Pri vyradení DIM z evidencie treba v tejto záložke pridať nový záznam, pričom do poľa Typ dokladu sa vyberie typ pre vyradenie, do poľa Dátum treba vybrať dátum, ku ktorému sa DIM vyraďuje z evidencie. Vyplniť pole Stredisko, Počet (je možné vyradiť z evidencie v rámci jedného inventárneho čísla viac rovnakých drobných majetkov) a JC (jednotková cena). Uložiť.
3 Párovanie

S funkciou párovania sme sa už stretli pri väčšine modulov. Pre lepší prehľad však popíšeme rozdielne typy a spôsoby párovania. Program Najavo Professional umožňuje dva typy párovania:



1. Párovanie na úrovni dokladov



2. Párovanie na úrovni obratov

Je nevyhnutné si uvedomiť, aký je medzi nimi rozdiel a aké sú nevyhnutné podmienky pre jednotlivé typy párovania.

3.1 Párovanie dokladov

V informačnom systéme Najavo Professional vznikajú v danom účtovnom roku doklady. Každý doklad patrí do nejakého denníka a každý doklad má položky dokladu. Doklad (voľne môžeme povedať, že ide o hlavičku dokladu) a položka dokladu predstavujú najnižšie informačné jednotky, s ktorými vieme v informačnom systéme pracovať, preto ich nazývame spoločne účtovné položky. 

Príkladom účtovných položiek sú: vyšlá faktúra, interný doklad, príjemka, príjmový pokladničný doklad (doklady), kreditná položka bankového dokladu, položka príjmového pokladničného dokladu, položka interného dokladu (položky dokladu).

Medzi niektorými účtovnými položkami môžu vznikať logické vzťahy, pretože tieto vzťahy vznikajú medzi dokladmi alebo položkami dokladov, nazývame ich medzidokladové vzťahy.

Napríklad, ak je došlá faktúra s čiastkou 10.000,-- uhradená debetnou položkou bankového dokladu (6.000,-- Sk) a položkou výdajového pokladničného dokladu (1.500,-- Sk), vniknú dva medzidokladové vzťahy:

1. Faktúra - Debetná položka bankového dokladu, párujúca čiastka je 6.000,--

2. Faktúra - Položka výdajového pokladničného dokladu, párujúca čiastka je 1.500,--

Prirodzene, uvedená faktúra nie je uhradená úplne, zostáva uhradiť ešte 2.500,-- Sk.

Tieto logické vzťahy medzi účtovnými položkami môžu vnikať automaticky, napríklad pri zadávaní pokladničného alebo bankového dokladu cez výber na položke Párovací symbol, alebo manuálne v module Medzidokladové vzťahy, ktorý okrem základnej funkčnosti poskytuje veľmi hodnotné prehľady formou tlačových zostáv.

3.2 Párovanie obratov

Párovanie obratov umožňuje definovať logické väzby medzi obratmi, čo následne poskytuje možnosť odsúhlasenia zostatkov účtov po položkách. Predtým, ako začneme párovať jednotlivé obraty, je potrebné párovanie obratov nakonfigurovať. Typickými účtami, ktorých zostatok je potrebné odsúhlasiť sú účty 311, 321, niektoré firmy môžu párovať a odsúhlasovať položkovite zostatky účtov 111, 131, 261, 335, alebo i ďalšie, všetko závisí od charakteru činnosti danej firmy a od postupov, ktoré si daná firma zvolí. Vyššie uvedenú funkčnosť poskytuje modul Párovanie obratov s ďalším modulom Definícia párovania obratov, ktorý slúži na definíciu skupín účtov, ktoré sa majú párovať.

3.3 Porovnanie párovania na úrovni dokladov a na úrovni obratov.

Párovanie na úrovni dokladov definuje medzidokladové vzťahy medzi účtovnými položkami. Doklady, ktoré chceme prepojiť musia spĺňať nasledujúce podmienky:

1. medzi danými typmi účtovných položiek musí byť definovaný typ párovania

2. obidve účtovné položky majú definovaný Párovací symbol

Prvú podmienku si vysvetlíme podrobnejšie. Každá účtovná položka v systéme Najavo Professional je otypovaná, to znamená, že je presne definovaného typu. Príklady typov účtovných položiek:


VF

Vyšlá faktúra


DF

Došlá faktúra


KPBD
Kreditná položka bankového dokladu

Je zrejmé, že všetky vyšlé faktúry sú typu VF a všetky došlé faktúry sú typu DF. Okrem uvedenej typizácie účtovných položiek existuje v systéme Najavo Professional aj typizácia medzidokladových vzťahov. Ide o to, že medzi niektorými typmi účtovných položiek má zmysel vytvoriť väzbu, a medzi inými typmi neexistuje logický dôvod vytvárania väzieb.

Príklady existujúcich typov medzidokladových vzťahov:


VF-KPBD

Vyšlá faktúra - Kreditná položka bankového dokladu


VF-PPPD

Vyšlá faktúra - Položka príjmového pokladničného dokladu

Takisto vzťahy


VF-DPBD

Vyšlá faktúra - Debetná položka bankového dokladu


VF-PVPD

Vyšlá faktúra - Položka výdajového pokladničného dokladu

majú zmysel, napríklad ak ide o úhradu dobropisu.

Naproti tomu nasledujúce príklady typov medzidokladových vzťahov nemajú zmysel, a preto ich našom programe nie je možné párovať:


Došlá faktúra - Vyšlá faktúra


Položka dodacieho listu - Debetná položka bankové dokladu

Ak teda hovoríme, že medzi danými typmi účtovných položiek musí byť definovaný typ párovania, znamená to, že Vám systém dovolí párovať iba také účtovné položky, ktorých párovanie má zmysel. Ak sa pokúsite párovať nedovoleným spôsobom, program Vás na to upozorní a nedovolí Vám to.

	
	Párovanie na úrovni dokladov nemá žiadny vzťah k obratom alebo účtom.


Párovať na úrovni dokladov môžete i tie doklady, ktoré nie sú rozúčtované, alebo ktoré sa vôbec neúčtujú. Práve táto vlastnosť párovania je neoceniteľná, pretože umožňuje sledovať splatnosť a úhrady aj nedaňových dokladov (zálohové platby, predfaktúry), a ich úhrady neskôr párovať aj s daňovými dokladmi. Systém medzidoklavových vzťahov sprehľadňuje tieto väzby a zakaždým poskytuje aktuálne informácie o stave jednotlivých účtovných položiek.

Párovanie na úrovni obratov definuje vzťah medzi dvoma obratmi, z čoho vyplýva, že uvedené doklady musia byť rozúčtované. Obraty, ktoré chceme párovať musia byť účtované na rovnaký účet. 

	
	Párovanie na úrovni obratov nekladie žiadne podmienky na typizáciu účtovných položiek alebo medzidokladových vzťahov.


Typickým príkladov, kde je použitie párovania na úrovni dokladov nevyhnutné je napríklad obstaranie tovaru alebo materiálu, teda účty 131 a 111. Definovať takýto typ párovania na úrovni dokladov by bolo veľmi ťažké.

3.4 Automatické párovanie obratov podľa MDV.

3.4.1 Metóda Párovanie podľa MDV

V module Párovanie obratov je špeciálna funkcia Automatické párovanie rozšírená o metódu Párovanie podľa MDV. 
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Na základe vybratej metódy sa vyhľadávajú doklady, spárované podľa finančných MDV a zahraničných finančných MDV a zodpovedajúce obraty týchto dokladov sa spárujú. Toto párovanie vylučuje omyly v párovaní dokladov, na ktorých je uvedený zhodný partner, párovací symbol aj čiastka. 
3.4.2 Automatické párovanie obratov súčasne pri vzniku MDV

Automatické párovanie obratov je možné nastaviť aj v menu Nastavenie účtovného roka, je potrebné zaškrtnúť voľbu Párovať obraty pri vzniku MDV. V tomto prípade automaticky pri vzniku medzidokladového vzťahu systém vykoná aj obratové párovanie, napr. pri spárovaní bankovej úhrady s vyšlou faktúrou systém spáruje obrat na účte 311 v príslušnej čiastke. V prípade, že je potrebné zrušiť takýto medzidokladový vzťah (napr.ak bola k faktúre omylom priradená neprislúchajúca úhrada), tak zrušením medzidokladového vzťahu systém automaticky rozpáruje aj príslušné obraty.
Podrobnejší postup párovania dokladov (MDV) a párovania obratov je popísaný v kapitole 8.

4 Medzidokladové vzťahy

Modul medzidokladových vzťahov prehľadne zobrazuje všetky doklady, ktoré spĺňajú podmienku párovania (sú "párovateľné" a majú definovaný párovací symbol). Keďže takýchto dokladov je pomerne veľa, modul disponuje až štyrmi výberovými filtrami (rok, skupina, denník, partner), ktoré tieto sprehľadnia.
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V tomto module sú zobrazené dve skupiny medzidokladových vzťahov: finančné a zálohové, v zoznamovom okne sú označené skratkou FIN alebo ZAL. Zálohové medzidokladové vzťahy sú tie, ktoré párujú nedaňové doklady, napríklad:

Došlá predfaktúra - Debetná položka bankového dokladu.

Finančné medzidokladové vzťahy sú tie, ktoré párujú daňové doklady, napríklad:

Došlá faktúra - Debetná položka bankového dokladu.

Je zrejmé, že príslušné debetná položka bankového dokladu má vzťah k dvom účtovným položkám: k došlej predfaktúre a došlej faktúre. Uvedený príklad je prehľadne zobrazený na obrázku:


1. Doklad DPFA/1001 je došlá predfaktúra na 23 616,-- vystavená 21.05.03,


    splatná 11.06.03, je skupiny ZAL, lebo ide o zálohový doklad


2. Doklad IST/88-6 je úhrada zo dňa 31.05.03 a je v systéme dvakrát: raz ako


    skupiny ZAL a páruje DPFA/1001, a druhý krát ako skupiny FIN, ktorý páruje


    skutočný daňový doklad


3. Doklad DFKE/267 je faktúra, je skupiny FIN, a páruje ju doklad IST/88-6,


    tentoraz ako FIN

Systém umožňuje vysledovať i prechodné stavy: iba predfaktúra, následne jej úhrada, neskôr faktúra a párovanie s už realizovanou úhradou.

	
	Ak párujete dve účtovné položky rôznych skupín, typicky ZAL (prefaktúra) a FIN (úhrada), systém automaticky vytvorí kópiu úhrady so skupinou ZAL, a vykoná párovanie ZAL - ZAL, úhradu FIN, nechá nespárovanú.


Funkcie modulu dovoľujú manuálne vykonať, opraviť alebo zrušiť párovanie, a tiež pomocou funkcie automatického párovania vykonať na základe vstupných podmienok hromadné párovanie nad veľkou množinou dokladov. Tlačové zostavy, ktoré sú k dispozícii v tomto module, poskytujú obsluhe i manažmentu  vysoký informačný komfort pri rozhodovaní.

	
	Na zobrazenie iba nevypárovaných účtovných položiek bude užitočný prednastavený filter Nevypárované.


4.1 Manuálne párovanie

Párovať môžeme naraz iba dve položky a to tak, že ich označíme Medzerníkom, (označená položka sa zmení na žltú), a spustíme funkciu Párovanie účtovných položiek. Objaví sa nám párovacie okno, v ktorom vidíme detaily obidvoch párovaných položiek. 
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V tomto párovacom okne môžeme zmeniť párovanú čiastku a popis párovania, ktorý sa však zobrazí len v medzidokladových vzťahoch. Kliknutím na Páruj alebo klávesou F2 potom doklady spárujeme. Ak náhodou dané položky nechceme párovať, klikneme na Zruš. Takéto menu nám ponúkne aj automatické párovanie, v prípade, že položky nespĺňajú stanovené podmienky.

	
	Funkciu Párovanie účtovných položiek je možné aktivovať klávesovou skratkou Ctrl-P.


Výsledok párovania sa prejaví okamžite tak, že sa zostatok oboch účtovných položiek upraví o párovanú čiastku a v záložke Úhrady  každej z účtovných položiek pribudne 'náprotivná' účtovná položka, ktorá ju uhrádza. Zároveň bude aktualizovaný stav párovania v príslušných denníkoch.

Keďže môžeme párovať naraz len dva doklady, v prípade, že chceme párovať viac položiek (napríklad doklad, úhrada,  viacnásobná úhrada), tak párujeme postupne.

4.2 Oprava párovania

Túto funkciu použijeme v prípade, že je potrebné zmeniť Párovanú čiastku alebo Popis párovania. Funkcia inicializuje párovacie okno aktuálnymi položkami hlavného zoznamového okna a záložky Úhrady. Postup opravy je obdobný ako pri štandardnom párovaní. Opravu potvrdíme klávesou F2.
4.3 Zrušenie párovania

Zrušiť párovanie je možné dvoma spôsobmi:


  1. Medzerovníkom označím úhradu v záložke Úhrady a spustím funkciu

         Zrušenie párovania


  2. Zmazaním aktuálnej úhrady v záložke Úhrady klávesovou skratkou Ctrl-Del.


      V tomto prípade musí byť aktívne okno okno Úhrady.

4.4 Automatické párovanie

Systém je schopný sám, na základe podmienok, ktoré mu zadáme, párovať väčšinu dokladov. Automatické párovanie spustíme v menu špeciálnych funkcií. Systém nám ponúkne kritériá, na základe ktorých má položky vyhľadávať a párovať. Kritérium hľadania znamená taký údaj, ktorý bude systém pri prehľadávaní položiek porovnávať. Automaticky vypárovať ak ... sú podmienky, ktoré musia byť zhodné, aby systém položky automaticky vypároval bez zásahu obsluhy. To znamená, že zaškrtnutie všetkých políčok na ľavej strane spôsobí, že systém bude porovnávať všetky tieto hodnoty. Zaškrtneme všetkých políčok napravo spôsobí, že tie položky, ktoré budú mať zhodného partnera, párovací symbol aj čiastku, systém automaticky vypáruje, bez toho, aby sa Vás na to opýtal. Zaškrtnúť všetky políčka je najlepší spôsob, ako predísť nechcenému párovaniu. 

Ak by sme napríklad v sekcii Automaticky párovať ak ... nezaškrtli políčko čiastka, systém automaticky vypáruje tie, ktoré majú zhodného Partnera a Párovací symbol, ale na položku Čiastka neberie ohľad.

	
	Najlepší spôsob, ako si zrýchliť a spohodlniť párovanie, ale vyhnúť sa párovacím chybám je spustiť si najprv automatické párovanie so všetkými okienkami zaškrtnutými, a potom postupne odškrtávať jedno z kritérií a nechať si ponúkať manuálne párovanie.


	
	Doklady, ktoré sú vystavené v cudzej mene, sa párujú v module zahraničných medzidokladových vzťahov.


4.5 Presun dokladov

Špeciálna funkcia prenos dokladov slúži na presun dokladov medzi jednotlivými účtovnými obdobiami (presun nevypárovaných účtovných položiek do nasledujúceho roka.). Doklad, ktorý ešte bude mať väzby na doklady v novom účtovnom období jednoducho označíme Medzerníkom a presunieme kliknutím na Presun v špeciálnych funkciách. V okne, ktoré sa objaví, si vyberieme, do ktorých denníkov sa majú doklady presunúť (je nutné mať tieto denníky vopred vytvorené) a či sa majú pri preúčtovaní použiť účty 701 a 702.

4.6 Tlačové zostavy

Modul Medzidokladové vzťahy poskytuje nasledujúce tlačové zostavy:

4.6.1 Tlač konto partnera (len označené záznamy)

Táto zostava umožňuje prehľadným spôsobom tlačiť pohľadávky, záväzky, prijaté a poskytnuté preddavky v členení po partneroch. Dialogové okno dáva možnosť bližšie špecifikovať, ktoré doklady majú byť zahrnuté do tlačovej zostavy:
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Obr. xx

Tlačiť doklady do dátumu + vyplniť resp. vybrať dátum z kalendára :

Vystavenia – vytlačí doklady do zadaného dátumu vystavenia

Dodania - vytlačí doklady do zadaného dátumu dodania

Splatnosti - vytlačí doklady do zadaného dátumu splatnosti

Typy dokladov - treba zaškrtnúť podľa potreby, pokiaľ nie je zaškrtnuté nič, vytlačí všetko:

Len bez meny – vytlačí len tie doklady, ktoré nemajú vyplnenú menu

Len s menou –  vytlačí len tie doklady, ktoré majú vyplnenú menu

S predfaktúrami – vytlačí konto partnera vrátane predfaktúr

Tlačiť záznamy : 

Všetky záznamy bez ohľadu na filter a označené vety – pokiaľ sa majú tlačiť doklady s menou, treba zvoliť túto možnosť 

Všetky záznamy so zohľadnením filtrov – zohľadní filtre nastavené v module Medzidokladové vzťahy

Doplnkový filter : 

Denníky (Ins-výber) a Partneri (Ins-výber)  - je možné odfiltrovať denníky resp.partnerov pre ktorých sa bude tlačiť zostava, resp.po zaškrtnutí voľby Netlačiť pre ... sa vytlačí zostava za všetky denníky resp.partnerov s výnimkou vybraných.

Zahrnúť doklady : 

Všetky – vytlačí všetky doklady

Nevypárované – vytlačí len nevypárované doklady

Vypárované – vytlačí len vypárované doklady

Tlačiť doklady – pokiaľ je zaškrtnuté, vytlačí všetky doklady

Tlačiť úhrady dokladov -  pokiaľ je zaškrtnuté, vytlačí  k dokladom príslušné úhrady

4.6.2 Tlač.zostavy pre tlač záväzkov a pohľadávok 

Zostavy vytlačia záväzky a pohľadávky v zvolenom členení. Pokiaľ je potrebné vytlačiť zostavy v mene, je treba použiť zostavu Záv.a pohľad.ku dňu s menou po partneroch a Záv.a pohľad.ku dňu s menou po partneroch s predplatbami (táto vytlačí aj nespárované úhrady).

	
	Program filtruje doklady podľa dátumu vystavenia daného dokladu.


Je možné zadať podľa potreby len jeden z údajov :

Tlačiť doklady do dátumu vystavenia –  zostava vytlačí doklady, spadajúce do zadaného dátumu vystavenia (môžu mať rôzne obdobie zaúčtovania a rôzne dátumy ZP)

Tlačiť doklady do dátumu zdaniteľ.plnenia – zostava vytlačí doklady, ktoré majú dátum ZP menší alebo rovný zadanému dátumu (môžu mať rôzne dátumy vystavenia) 

Tlačiť doklady do obdobia zaúčtovania – zostava vytlačí doklady, ktoré majú obdobie zaúčtovania menšie alebo rovné zadanému obdobiu (môžu mať rôzne dátumy vystavenia)

V dialógovom okne je ďalej možné zadať členenie po dňoch (napríklad 30, 60, 90, 120). Program umožňuje tlačiť aj doklady po maximálnej zadanej splatnosti zaškrtnutím príslušného tlačítka. Okrem toho je tu možnosť definovať kódy denníkov alebo parterov, ktorých doklady majú byť zahrnuté do tlače. Ak doklady daných denníkov alebo partnerov nemajú byť zahrnuté, zaškrtnite príslušné tlačítko. V dolnej časti okna je možné vybrať, aké typy dokladov majú byť zahrnuté do tlače:
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Obr. xx
4.6.3 Upomienky

Zostava vytlačí upomienky za označené pohľadávky. Upomienky budú tlačené po odberateľoch. V dialógovom okne zadáte dátum, ku ktorému sa bude počítať splatnosť, číslo účtu, na ktorý má byť pohľadávka uhradená, počet dní, do koľkých sa má pohľadávka uhradiť a voľby, či sa majú do tlače zahrnúť i nedaňové doklady a doklady v splatnosti:
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Obr. Xx
4.7 Párovanie účtovných položiek

Jedná sa o párovanie takých účtov, na ktorých sa účtuje na obidvoch stranách (111, 321, 311, 261, ...), pričom sa vždy páruje na obidvoch stranách toho istého účtu. Je to nevyhnutné z účtovného hľadiska, pretože my musíme napríklad na konci roka vedieť, že ak je na niektorom z týchto účtov zostatok, k akému prípadu sa viaže. Môže sa zdať, že párovanie obratov a párovanie dokladov sa prekrývajú, ale sú prípady, ktoré nevieme párovať pomocou obratov a prípady, keď naopak nevieme párovať pomocou dokladov.


Obraty párujeme v module Účtovníctvo - Párovanie obratov. Najprv je však vhodné nastaviť si jednotlivé skupiny obratov, pretože obratov môže byť veľmi veľa. Skupina obratov znamená skupinu účtov, ktoré sa naraz zobrazia v module. Skupinu si vytvoríme v module Účtovníctvo – Definícia párovania. Zadáme názov a kód skupiny a potom už jednoducho pridávame účty, ktoré majú patriť do danej párovacej skupiny účtov.


Samotné párovanie potom prebieha v module Účtovníctvo – Párovanie obratov rovnako, ako párovanie dokladov. Rozdiel je iba v paneli párovania, ktorý vyzerá nasledovne.
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Systém nám v ňom ponúka vyššiu variabilitu, môžeme meniť jednotlivé sumy na jednotlivých stranách účtov a môžeme tiež párovať obraty v mene.


8.1 Zrušenie a oprava párovania: Ak sme niečo chybne spárovali chybné údaje, systém nám ich nedovolí ani opraviť, ani vymazať. Preto musíme pred samotnou opravou zrušiť párovanie. Robí sa to v  module medzidokladových vzťahov (rovnako aj v párovaní obratov), kde si napr. podľa párovacieho symbolu nájdeme daný záznam o párovaní. Vymazať ho môžeme tak, že naň najprv klikneme v zoznamovom (hornom) okne, a v editačnom (dolnom) okne pod záložkou úhrady záznam vymažeme klávesovou skratkou Ctrl+Del. Potom môžeme opraviť chybný záznam (Alt+E) a opäť účtovné prípady spárovať. 
5 Moduly pre zálohové daňové doklady


- nový modul Uhradené zálohy 

     (zálohový daňový doklad na vstupe, očakávam k nemu došlú faktúru)


- nový modul Prijaté zálohy
     (zálohový daňový doklad na výstupe, vystavím k nemu vyšlú faktúru)


- nový modul Párovanie zálohových daňových dokladov
     (modul umožnuje párovať zálohové a riadne daňové doklady)


- úpravy podkladov pre DPH priznanie v module DPH priznania
     (upravené záložky uskutočnených a prijatých ZP a príslušných tlačových zostáv)


- nové funkcie v moduloch  Došlé faktúry a Vyšlé faktúry
     (funkcie pre párovanie so zálohovými daňovými dokladmi)


- upravená tlač vyšlej faktúry v module Vyšlé faktúry
     (na faktúre sa vytlačia aj prijaté zálohy - zálohové daňové doklady na výstupe,

      ktoré sa viažu k danému riadnemu daňovému dokladu)


- prepracovaný systém automatického účtovania zálohových DPH

     (v module Pohyby účtovania boli pridané typy pohybov ZALVST - DPH záloha

      na vstupe a ZALVYS - DPH záloha na výstupe)

	
	V uvedených moduloch, ani pri párovaní, program nekontroluje, či príslušný riadny alebo zálohový doklad má dátum zdaniteľného plnenia nižší ako je 1.8.2003, teda odkedy platí nová zákonná úprava. 


Funkčnosť na úrovni dokladov s dopadom na DPH priznanie

Funkčnosť si vysvetlíme na príklade dokladov na výstupe. Následnosť vzniku dokladov:


1. Vystavenie vyšlej predfaktúry. Ide o nedaňový doklad, ktorý nemá vplyv

        na DPH na výstupe. Tento krok nie je nevyhnutný.


2. Príjmem úhradu za vyšlú predfaktúru, napríklad formou príjmového

       pokladničného dokladu. Položku príjmového pokladničného dokladu môžem

       párovať s vyšlou predfaktúrou, ak bola vystavená. Prirodzene, tento krok nemá

       vplyv na DPH na výstupe.


3. Vystavím zálohový daňový doklad Príjatú zálohu v denníku Prijaté zálohy. Tento

       daňový doklad je okamžite zahrnutý do DPH priznania rovnakým spôsobom ako

       vyšlá faktúra. Prirodzene, rozhodujúcim údajom pre zaradenie je dátum ZP,

       podľa ktorého systém automaticky zaradí doklad do príslušného obdobia.


4. Neskôr, alebo hneď po skutočnom dodaní služieb alebo tovaru, vystavím

       riadny daňový doklad Vyšlú faktúru s odpovedajúcim dátumom ZP. Tento

       doklad je zaradený do DPH priznania ako doposiaľ.


5. Riadny daňový doklad a zálohový daňový doklad je možné párovať. Párovanie

        je realizované tak, že sa párujú oba doklady po sadzbách DPH. Ide vlastne

       o párovanie "po riadkoch základov sadzieb DPH" (podrobne vysvetlené nižšie).

       Výsledkom takého párovania je to, že časť dane, ktorá bola párovaná, sa

       zanesie do DPH priznania daného obdobia s opačným znamienkom.

       Párovanie sa prejaví aj v podkladoch pre DPH priznanie v module (záložke)

       aj v tlačových zostavách.

Program pracuje so zálohovými a riadnymi daňovými dokladmi na výstupe tak, že umožňuje párovanie po sadzbách (riadkoch základu sadzby) v členení Základ a Daň.

Párovanie zálohových a riadnych daňovými dokladov na vstupe umožňuje párovanie po sadzbách (riadkoch základu sadzby) a koeficientoch (0, K, 1) v členení Základ, Daň a Uplatnená daň.

	
	Zálohové daňové doklady na vstupe a výstupe je možné párovať s došlými alebo vyšlými faktúrami alebo internými dokladmi typu záväzok alebo pohľadávka. 

Zálohové daňové doklady na vstupe a výstupe nie je možné párovať s pokladničnými alebo bankovými dokladmi, hoci by tieto boli predmetom daňového plnenia. 


5.1 Funkčnosť na úrovni obratov - automatické účtovanie

Funkčnosť automatického účtovania DPH je viazaná na:


1. definíciu pohybov typu ZALVST a ZALVYS (účty 378, 379)


2. definíciu pohybov typu ZAK (základný pohyb), ktoré budú priradené


    denníkom Prijaté a Uhradené zálohy. Dané pohyby nebudú mať definované


    účty, budeme ich používať iba preto, aby sme vynútili automatické generovanie

       podľa pohybov ZALVST a ZALVYS

Po tejto konfigurácii pohybov je automatické účtovanie na účty 343, 378, 379 zabezpečené nasledovne:


1. Ak je hlavička zálohového daňového dokladu (Prijatá záloha) rozúčtovaná


    pohybom, program rozúčtuje DPH na 343 voči 378 alebo 379 v príslušnom


    odbobí zálohového dokladu.


2. Ak je riadny daňový doklad (Vyšlá faktúra) rozúčtovaný pohybom, program


    rozúčtuje DPH za tento doklad na 343 (pôvodná funkčnosť je zachovaná). Ak je


    uvedený automaticky rozúčtovaný riadny daňový doklad párovaný

       so zálohovým, program sám preúčtuje párovanú daň na 343 voči

       378 alebo 379 v príslušnom odbobí riadneho dokladu

       so záporným znamienkom.

Automatické účtovanie DPH zálohových daňových dokladov na vstupe a výstupe je voči účtu 343 také isté ako u riadnych dokladov, program používa pohyby typov VYS, VSTNEU, VSTUPL a VSTPREU.

U zálohových daňových dokladov na vstupe program účtuje daň podľa pohybu typu ZALVST (spravidla DAL 379).

U zálohových daňových dokladov na výstupe program účtuje daň podľa pohybu typu ZALVYS (spravidla MD 378).

	
	Automatické účtovanie zálohých daňových dokladov je viazané na použitie pohybu typu ZAK (základný pohyb) v hlavičke daňového zálohového dokladu, ktorý nemá definované účty.


5.2 Daňové zálohové doklady

5.2.1 Všeobecné informácie

Daňové zálohové doklady sa vystavujú obvykle vtedy, pokiaľ medzi prijatou zálohou a dodaním tovaru uplynie dlhšia doba ako 15 dní. Jedna z možností vzniku dokladov môže byť takáto.

Najskôr je vystavená predfaktúra (neúčtovný doklad). Tento doklad je viditeľný v module Doklady - Medzidokladové vzťahy (MDV). V module Účtovníctvo - Párovanie obratov ešte nie je, lebo je neúčtovný. Potom nasleduje úhrada predfaktúry -  na príjmovom pokl.doklade alebo kreditnej položke výpisu z banky spárujeme úhradu so zálohovým dokladom. Až teraz vzniknú z príslušných pohybov prvé účtovné zápisy. Tieto uvidíme v Párovaní obratov, aj v MDV. V module MDV vidíme tri zápisy: vypárovanú predfaktúru s vypárovanou položkou bank.výpisu, a „nevypárovanú“ položku bank.výpisu. Čiže vzhľadom ku predfaktúre je položka bankového výpisu „vynulovaná“, ale vzhľadom ku dodaniu tovaru je zálohová platba na bank.výpise „nevypárovaná“. Takže keď s dodaním tovaru vznikne faktúra, túto potom v module MDV spárujem s uvedenou zálohou. 
V prípade, že potrebujem ešte pred faktúrou vystaviť resp.zaevidovať aj zálohový daňový doklad, postup pre daňové došlé a vyšlé zálohy je uvedený nižšie.

5.2.2 Daňové došlé zálohy (odberateľské)

Práca s týmto modulom predpokladá, že mám vytvorené potrebné číselníky a nastavenia, t.j. účtovnú osnovu, DPH, číselník firiem - partnerov, denníky zálohových dokladov s príslušnými pohybmi. 
Najskôr si vytvoríme v Účtovníctve pohyby účtovania. Napr. pohyb DPHPZ – DPH z prijatej odb.zálohy – typ ZAK, tomuto pohybu výnimočne NEBUDEME DEFINOVAŤ ŽIADNY ÚČET. Pohyb uložíme. Potom pridáme ďalší pohyb. Napr. 378MDPZ – DPH zálohová odb. na výstupe – typ ZALVYS, a zadefinujeme aj účtovný zápis na MD účtu napr.378  (súčtový). Uložíme.

Teraz môžeme vytvoriť v Účtovníctve denník (jeden alebo viac, podľa potreby). Napr. denník Prijaté zálohy, typ: PZ, kód:PRIJZAL. 

Nakoniec je potrebné priradiť denníku pohyb DPHPZ, typUP=PZA. Uložíme. Pohyb 378MDPZ nie je potrebné priradiť ku konkrétnemu denníku !! Na základe tohto nastavenia pohybov potom systém automaticky naúčtuje DPH – na doklade Daňová došlá záloha v Detailoch obratov pribudnú zápisy – na MD účtu napr.378 a na DAL účtu 343 vo výške sumy DPH. To znamená, že napr.ak základ DPH je 1000,- Sk a 19% DPH je 190,-Sk tak vznikne účt.zápis 378/343 na 190,- Sk.
Postup pri vytváraní dokladu je nasledovný. 
Zoberme si príklad, že najskôr vystavíme odberateľovi predfaktúru (nedaňový doklad) na 1.190,- Sk, tú nám zaplatí, potom dostane od nás daňovú zálohovú faktúru a nakoniec faktúru. Predfaktúra nie je daňový doklad (vytvorenie viď príslušný modul). 
Potom nám odberateľ zaplatí zálohu (1.190,-Sk) do pokladne, naúčtované to bude 211/324. Do 15 dní sme povinní mu dodať daňový zálohový doklad (účtuje sa len výška DPH pohybom 378/343).
V menu Doklady si vyberiem Daňové došlé zálohy. Pod lištou si vyberiem denník, do ktorého chcem došlú zálohu  pridať. Cez INS vkladám nový doklad. Pracujem v záložke Prijaté zálohy. Pole Pobočka je dotiahnutá systémom (ak mám viac pobočiek, vyberiem potrebnú). Doklad je poradové číslo v denníku daňových došlých záloh, ponúka systém najbližšie vyššie číslo od posledne uloženého. Vystavené – dátum vystavenia dokladu, v našom prípade bude tento dátum zhodný s dátumom prijatej zálohovej úhrady (s dátumom poklad.dokladu resp.bank.výpisu). Obdobie – systém ponúka otvorené a prístupné účtovné obdobia (mesiace). Ak ho nevyplním, doplní obdobie podľa dátumu vystavenia dokladu. Dátum ZP – doplním dátum zdanit.plnenia. Partner a Názov partnera si viem vybrať z aktuálneho číselníka firiem. Stredisko a Zákazku vyplním podľa potreby. Do poľa Párovací symbol vypíšem číslo dokladu.  Do poľa Pohyb na hlavičke vyberiem účtov.pohyb DPHPZ – tento pohyb je neúčtovný, zabezpečuje automatické naúčtovanie DPH v detailoch obratov. Pole Zaokrúhlenie vyplním podľa potreby.   

Takto vyplnenú hlavičku uložím, a môžem pridávať položky daňovej došlej zálohy.

Položku dokladu pridám cez INS. Pracujem na záložke Prijatá záloha. Do poľa Pohyb na položke NEVYPLNÍME ŽIADEN POHYB. Do poľa Popis dopíšem názov, viem ho modifikovať. Do poľa Stredisko a Zákazka môžem doplniť potrebné hodnoty z číselníka. Do poľa Párovací symbol systém doplní hodnotu z rovnomenného „hlavičkového“ poľa. Pole %DPH vyplním podľa potreby. Do poľa Základ napíšem sumu bez DPH, systém dopočíta Daň aj Spolu. Alebo vyplním pole Spolu, a systém dopočíta Základ a Daň. 

Položku uložím. V detailoch pribudnú obraty na MD účtu 378 a DAL účtu 343 vo výške DPH. Ak je všetko urobené správne, tak v hlavnom zoznamovom okne mi pri danom doklade v poslednom stĺpci svieti zelený symbol ( . Ak si chcem skontrolovať, ako je tento doklad naúčtovaný, presvedčím sa o tom v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov.
Takýto zálohový daňový doklad uvidím v module DPH – v DPH-Medzidoklad.vzťahoch (párovanie daň.záloh.dokladov) a v Priznaní DPH (v dokladových MDV ho neuvidím). Ak po čase vystavím odberateľovi faktúru, spárujem ju s pokladničnou úhradou v dokladových MDV, a s daňovým zálohovým dokladom v MDV v module DPH (z faktúry sa viem rýchle prepnúť Ctrl+H). Po tomto spárovaní systém sám doplní do detailov obratov na faktúre preúčtovací zápis (-378/-343) vo výške DPH z daňovej zálohy. Zároveň pribudne v Priznaní DPH – uskutočnené plnenia táto faktúra „s plusom“, a vo výške prijatej daňovej zálohy aj „s mínusom“, pretože daň už bola priznaná z daňového zálohového dokladu. Môže samozrejme nastať situácia, že daňová záloha je v apríli, a faktúra je v máji. V tom prípade v DPH priznaní za apríl bude daňová záloha (t.j.napr.1.000,- základ + 190,-DPH). Faktúra bude v DPH priznaní za máj uvedená raz plusom v celej výške faktúry a raz mínusom vo výške daňovej zálohy z apríla.

Nakoniec je ešte treba v detailoch obratov na faktúre manuálne doplniť preúčtovanie 324/311 vo výške daňovej zálohy, a následne v Účtovníctve v Párovaní obratov spárovať (postup viď príslušná kapitola), aby zostatky boli v poriadku a neostali tam „visieť“ spárované doklady.

Špeciálne funkcie fx

*Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie dokladu – umožňuje odomknúť uzamknutý doklad kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť.

*Suma čiastok (Ctrl+K) – vypíše sumár vybratých alebo všetkých dokladov.

*Presun do nového roka – funkcia sa zvykne používať po ročnej uzávierke. Prenesie označené doklady do nového roka.

*Zrušenie presunu do nového roka – zruší predchádzajúci prenos dokladov.

* Doplnkové texty - funkčnosť je zhodná s fx pre doplnkové texty na vyšlej faktúre.

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam predfaktúr s alebo bez detailov obratov.

*Došlá záloha – bez alebo s rozúčtovaním – vytlačí doklad Došlá záloha pre odberateľa.

5.2.3 Daňové vyšlé zálohy (dodávateľské)

Vystavuje nám dodávateľ obvykle vtedy, pokiaľ medzi odoslanou zálohou dodávateľovi a dodaním tovaru uplynie dlhšia doba ako 15 dní.

Práca s týmto modulom predpokladá, že mám vytvorené potrebné číselníky a nastavenia, t.j. účtovnú osnovu, DPH, číselník firiem - partnerov, denníky zálohových dokladov s príslušnými pohybmi. 
Najskôr si vytvoríme v Účtovníctve pohyby účtovania. Napr. pohyb DPHUZ – DPH z uhradenej dod.zálohy – typ ZAK, tomuto pohybu výnimočne NEBUDEME DEFINOVAŤ ŽIADNY ÚČET. Pohyb uložíme. Potom pridáme ďalší pohyb. Napr. 379DUZ – DPH zálohová dod. na výstupe – typ ZALVYS, a zadefinujeme aj účtovný zápis na D účtu napr.379 (súčtový). Uložíme.

Teraz môžeme vytvoriť v Účtovníctve denník (jeden alebo viac, podľa potreby). Napr. denník Uhradené zálohy, typ: UZ, kód:UHRZAL. 

Nakoniec je potrebné priradiť denníku pohyb DPHUZ, typUP=UZA. Uložíme. Na základe tohto nastavenia pohybov potom systém automaticky naúčtuje DPH – na doklade Daňová vyšlá záloha v Detailoch obratov pribudnú zápisy – na DAL účtu napr.379 a na MD účtu 343 vo výške sumy DPH.

Postup pri vytváraní dokladu je nasledovný. 
V menu Doklady si vyberiem Daňové vyšlé zálohy. Pod lištou si vyberiem denník, do ktorého chcem vyšlú zálohu  pridať. Cez INS vkladám nový doklad. Pracujem v záložke Uhradená záloha. Pole Pobočka je dotiahnutá systémom (ak mám viac pobočiek, vyberiem potrebnú). Doklad je poradové číslo v denníku daňových vyšlých záloh, ponúka systém najbližšie vyššie číslo od posledne uloženého. Vystavené – dátum vystavenia dokladu, v našom prípade bude tento dátum zhodný s dátumom nami zaplatenej zálohovej úhrady (s dátumom poklad.dokladu resp.bank.výpisu). Obdobie – systém ponúka otvorené a prístupné účtovné obdobia (mesiace). Ak ho nevyplním, doplní obdobie podľa dátumu vystavenia dokladu. Prijaté, Zaúčtované doplním podľa potreby. Dátum ZP – doplním dátum zdanit.plnenia. Úhrada DPH a Uplatnené systém doplní podľa Dátumu ZP, môžem to zmeniť. Partner a Názov partnera si viem vybrať z aktuálneho číselníka firiem. Stredisko a Zákazku vyplním podľa potreby. Do poľa Párovací symbol  vypíšeme číslo dokladu. Do poľa Pohyb na hlavičke vyberiem príslušný účtov.pohyb (DPHUZ), dotiahne sa do poľa Popis názov pohybu, viem ho podľa potreby upraviť.  

Takto vyplnenú hlavičku uložím, a môžem pridávať položky daňovej vyšlej zálohy.

Položku dokladu pridám cez INS. Pracujem na záložke Uhradená záloha. Do poľa Pohyb na položke NEVYPLNÍME ŽIADEN POHYB, ostáva prázdne. Do poľa Popis dopíšem text položky, viem ho modifikovať. Do poľa Stredisko a Zákazka doplním potrebné hodnoty z číselníka. Do poľa Párovací symbol sa dotiahne číslo s hlavičky dokladu. Pole %DPH vyplním podľa potreby. Do poľa Základ napíšem sumu bez DPH, systém dopočíta Daň aj Spolu. Alebo vyplním pole Spolu, a systém dopočíta Základ a Daň. 

Položku uložím. V detailoch pribudnú obraty na MD účtu 343 a DAL účtu 379 vo výške DPH. Ak je všetko urobené správne, tak v hlavnom zoznamovom okne mi pri danom doklade v poslednom stĺpci svieti zelený symbol ( . Ak si chcem skontrolovať, ako je tento doklad naúčtovaný, presvedčím sa o tom v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov. 

Takýto zálohový daňový doklad uvidím v module DPH – v DPH-Medzidoklad.vzťahoch a v Priznaní DPH – prijaté plnenia (v dokladových MDV ho neuvidím). Ak po čase zaevidujem došlú dodávateľskú faktúru, spárujem ju s pokladničnou úhradou v dokladových MDV, a s daňovým zálohovým dokladom v MDV v module DPH (z faktúry sa viem rýchle prepnúť Ctrl+H). Po tomto spárovaní systém sám doplní do detailov obratov na faktúre preúčtovací zápis (-343/-379) vo výške DPH z daňovej zálohy. Zároveň pribudne v Priznaní DPH – prijaté plnenia táto faktúra „s plusom“, a vo výške uhradenej dod. daňovej zálohy aj „s mínusom“, pretože daň už bola priznaná z daňového zálohového dokladu. Môže samozrejme nastať situácia, že daňová záloha je v apríli, a faktúra je v máji. V tom prípade v DPH priznaní za apríl bude daňová záloha (t.j.napr.1.000,- základ + 190,-DPH). Faktúra bude v DPH priznaní za máj uvedená raz plusom v celej výške faktúry a raz mínusom vo výške daňovej zálohy z apríla.

Nakoniec je ešte treba v detailoch obratov na faktúre manuálne doplniť preúčtovanie 321/314 vo výške daňovej zálohy, a následne v Účtovníctve v Párovaní obratov spárovať (postup viď príslušná kapitola), aby neostali „visieť“ na účtoch spárované doklady.

Špeciálne funkcie fx

*Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou.

*Odomknutie dokladu – umožňuje odomknúť uzamknutý doklad kvôli potrebnej oprave. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť.

*Suma čiastok (Ctrl+K) – vypíše sumár vybratých alebo všetkých dokladov.

*Presun do nového roka  – funkcia sa zvykne používať po ročnej uzávierke. Prenesie označené doklady do nového roka.

*Zrušenie presunu do nového roka – zruší predchádzajúci prenos dokladov.

Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam predfaktúr s alebo bez detailov obratov.

6 Registračná pokladňa

6.1 Prípravy a nastavenia

6.1.1 Všeobecné informácie

Modul Registračná pokladňa dáva do súvisu pokladničné doklady a skladové doklady. Na základe pokladničných dokladov je možné automaticky generovať výdaj tovaru zo skladu a tým zabezpečiť okamžitý on-line prehľad skladových tovarových zásob. 
6.1.2 Prednastavenia

Na začiatku práce s registračnou pokladňou je treba v module Registračná pokladňa v špeciálnej funkcii Nastavenia registračnej pokladne vykonať počiatočné nastavenia, ktoré pomáhajú urýchliť vytváranie poklad.dokladov. Nastaviť je možné údaje týkajúce sa účtovania, t.j.účtovné pohyby (v záložke Účtovníctvo) ktoré si nastaví užívateľ, alebo týkajúce sa FM Apollo (v záložke FM Apollo), ktoré nastaví oprávnený servisný technik.

V záložke FM Apollo je oprávnený zadávať údaje len oprávnený servisný technik. Je treba nastaviť potrebný Pracovný adresár (do ktorého budú archivované zálohy bločkov v pld-datab.). Potom vyplní polia pre Daňové údaje : DKP, DIČ, Číslo pokladne (môžeme pre prehľadnosť dať do súvisu s Denníkom pre RP) a Sériové číslo. Zvolím sa, či Tlač bločku pôjde priamo na tlačiareň, alebo je treba bloček radšej najskôr zobraziť pred tlačou. Nadefinujú sa riadky 1. až 5. pre Hlavičku bločku a 1.až 3. riadok pre Pätu bločku. Stlačením butonu GT-INFO sa zobrazí info o stave grandtotálov v RP a na FM Apollo:

GT1 zobrazí kladné predaje
GT3 zobrazí záporné predaje:


GT3 ZĽAVA – akumuluje sa zľava s DPH


GT3 STORNO – napr.vrátenie tovaru aj peňazí, omyly, ...


GT3 ZÁPORNÝ – zaokrúhlenia, vrátenie fliaš,  ... teda všetko, čo nie je storno 

GT2 = GT1-GT3 a teda zobrazuje čistý predaj.
Číslo MU je číslo mesačnej uzávierky. Počet DU je počet denných uzávierok.
V záložke Účtovníctvo je možné prednastaviť pohyby (viď nasledujúci odsek) pre hlavičku dokladu RP v poli Pohyb pre doklad, a pre položky dokladu v poliach Pohyb : Pre tovar, Pre služby, Pre zaokrúhlenie a Pre zálohy. Rovnako je možné preddefinovať pohyby pre Hlavičku a Položky PPD a Hlavičku  a Položky VPD. Hodnoty pre novú vetu si je možné prednastaviť v poliach Stredisko, Partner a Zákazka. Nakoniec sa zaškrtnutím ( zvolí, či sa budú Účtovať položky registračnej pokladne podľa stredísk skladov – ak je to zaškrtnuté, tak stredisko sa automaticky vyberie podľa skladu výdaja. Tieto nastavenia sa uložia stlačením butonu OK alebo klávesu F2.

Pre urýchlenie práce a eliminovanie chybovosti pri práci je treba v module Účtovníctvo prednastaviť denníky a pohyby účtovania pre registračnú pokladňu. Základy práce s denníkmi a pohybmi účtovania sú bližšie popísané v príslušnej kapitole. Tu je treba ešte spomenúť, že pre každú používanú registračnú pokladňu je potrebné v účtovníctve v podmenu Denníky vytvoriť osobitný Denník (číslo denníka je možné pre prehľadnosť zosúladiť s Číslom pokladne, použitom v záložke nastavenia FM Apollo).

V podmenu Pohyby účtovania je treba pre RP vytvoriť niekoľko špeciálnych pohybov:

1/ pohyb pre zaokrúhlenie – v účtov.osnove vytvoriť osobitný účet napr.648.02RP, potom k nemu vytvoriť pohyb typu ZAK, pričom pohyb bude na DAL stranu účtu 648.02RP a treba zaškrtnúť aj pole Súčtový. Tento pohyb sa priradí príslušnému denníku registračnej pokladne, pričom sa vyberie typ PRPRD (Položka dokladu o predaji cez ECR).
2/ pohyby pre správne účtovanie DPH je potrebné pre doklady RP vytvoriť dva pohyby:

2.1/ v menu Pohyby vytvoriť nový „dvojitý“ pohyb, napr.DPHVYS_RP s koef.=K, typ=ZAK. Jedna časť pohybu bude na stranu MD účtu 211.RP, typ NEVYPĹŇAŤ, zaškrtnúť pole Súčtový. Uložiť stlačením F2. Druhá časť pohybu bude na DAL stranu účtu 395.DPH-RP, typ účtu je DPH-Doklad, zaškrtnúť Súčtový. Uložiť stlačením F2. Teraz tento dvojitý pohyb treba priradiť k príslušnému denníku RP, pričom do poľa Typ UP sa vyberie RPRD (Doklad predaja cez ECR). Tento vytvorený pohyb potom bude možné vyberať do hlavičky dokladu z registračnej pokladne.

2.2/ v menu Pohyby vytvoriť nový pohyb, napr.DPHVYS_RP_PREU, do poľa Názov vypísať názov pohybu, napr. DPH na výstupe-preúčtovanie od 1.9.2005, do poľa Koef.=K, typ=ZAK. Jedna časť pohybu bude na stranu MD účtu 395.DPH-RP, typ účtu:DPH-Doklad, zaškrtnúť pole Súčtový. Uložiť stlačením F2. Tento pohyb sa nakoniec priradí príslušnému denníku registračnej pokladne, pričom typ UP bude RMU (mesačná uzávierka ECR). Účtovanie týmto pohybom je automatické po spustení špeciálnej funkcie Zaúčtovanie DPH (Ctrl+D) v menu Uzávierky RP. Vykonáva sa po mesačnej uzávierke RP.
3/ pohyb pre zaúčtovanie položiek dokladu RP. Vytvoriť nový pohyb, napr.604.01RP, typ=ZAK, na stranu DAL účtu 604.01.RP, zaškrtnúť pole Súčtový. Uložiť F2. Tento pohyb treba priradiť príslušnému denníku RP, pričom do poľa Typ UP sa vyberie PRPRD ( Položka dokladu o predaji cez ECR ). Tento pohyb sa automaticky uloží do položky dokladu RP podľa prednastavení v špeciálnej funkcii Nastavenia RP v module Registračná pokladňa. Takto treba vytvoriť aj ďalšie pohyby, napr.pre predaj služieb na účet 602.01.RP a podobne.
4/ pohyby pre prevody hotovosti z a do RP  (napr.na 211.RP) je potrebné vytvoriť po jednom pohybe pre príjem a pre výdaj z RP.
4.1/ pohyby pre hlavičku dokladu RP:

4.1.1/ pre príjem do RP sa vytvorí nový pohyb napr.211.RP.PRIJ , typ=ZAK, na MD stranu účtu 211.RP. Uložiť F2. Priradiť k príslušnému denníku RP ako typ UP=RPPD (Príjmový doklad ECR)

4.1.2/ pre výdaj z RP sa vytvorí nový pohyb napr.211.RP.VYD , typ=ZAK, na DAL stranu účtu 211.RP. Uložiť F2. Priradiť k príslušnému denníku RP ako typ UP=RVPD (Výdavkový doklad ECR)

4.2/ pohyby pre položku dokladu RP: 

 pre presuny hotovosti z a do RP sa vytvoria nasledovné dva pohyby na účet 261:

4.2.1/ pre príjem do RP vytvoriť nový pohyb napr.261.RP.PRIJ , typ=ZAK, na DAL stranu účtu 261. Uložiť F2. Priradiť k príslušnému denníku RP ako typ UP=PRPPD (Položka príjmového dokladu ECR).

4.2.2/ pre výdaj z RP sa vytvorí nový pohyb napr.261.RP.VYD , typ=ZAK, na MD stranu účtu 261. Uložiť F2. Priradiť k príslušnému denníku RP ako typ UP=PRVPD (Položka výdavkového dokladu ECR).

5/ pohyb pre zaúčtovanie zálohy – vytvorí sa pohyb na príslušný účet (napr.324), typ ZAK na DAL stranu účtu. Uložiť F2. Priradiť k príslušnému denníku RP ako typ UP=PRPRDP (Položka dokladu o preddavku-zálohe cez ECR). 
V prípade, že táto záloha má slúžiť ako zálohový daňový doklad, a bude teda účtované aj o DPH, tak je potrebné tento pohyb doplniť o nasledovné účty :

na stranu DAL účtu 324, Typ účtu bude DPH-DAN (Daň-DPH na položke dokladu)

na stranu MD účtu 378, Typ účtu bude DPH-DAN (Daň-DPH na položke dokladu)

6/ pohyby pre bezhotovostné platby (platobnou kartou, šekmi) - je potrebné k tomu pohybu, ktorý má v priradení k denníku typ RPRD (Doklad predaja cez ECR, použije sa v hlavičke dokladu o predaji cez RP), doplniť aj pohyby pre tieto platby. V menu Pohyby účtovania nájsť príslušný pohyb, v záložke Pohyb účtovania pridať príslušný účet (pre zaúčtovanie platby kartou) na stranu MD resp, DAL, Názov účtu doplní systém, Typ účtu nevypĺňať, v poli Typ platby vybrať z ponúknutého číselníka príslušnú platbu. Pre každú položku z číselníka typov platieb je treba definovať pohyb, pričom môže, ale nemusí byť účtovne pre každý typ platby osobitná analytika (tak ako napr.nemusí byť účet 311 analyticky členený podľa odberateľov).  

V module Číselníky v menu Firmy doporučujeme zaviesť partnera s kódom napríklad MP a názvom Malopredaj (lebo na partnera je viazaný výpočet cien), a tento potom defaultne nastaviť ako partnera na bločku RP.

Pre bezhotovostné platby je potrebné nadefinovať číselník typov bezhotovostných platieb. V ňom je možné definovať bankové terminály (nemusí byť nutne len jeden, môže ich byť aj viac, je potrebné zaškrtnúť voľbu Terminál), a typy platobných poukážok – šekov (voľbu Terminál nezaškrtnúť). Pri šekoch je možné zadať aj ich hodnotu - umožní to zjednodušenie výpočtu platby.
V špeciálnej funkcii Nastavenia registračnej pokladne si prednastavíme pohyby ku jednotlivým činnostiam RP, tieto pohyby potom systém použije automaticky pri tvorbe dokladov v RP. 
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V záložke Pohyby je možné preddefinovať napr.tieto pohyby (použité sú pre príklad vytvorené pohyby v tejto kapitole):

Pre doklad – pohyb DPHVYS_RP (zaúčtuje 211/395)

Pre tovar – pohyb 604.01.RP (tento pohyb dá systém podľa toho, či sa vyberie do položky RP skladová položka)

Pre služby – pohyb 602.01.RP (tiež vyberie systém pre tie položky RP, ktoré nie sú zo sklad.kariet). Ak je treba mať pre služby viac analytických účtov, je treba potom pre každý takýto účet vytvoriť osobitný pohyb, a priradiť ich týmto službám v cenníku XT.

Pre zaokrúhlenie – pohyb 648.02.RP

Pre zálohy – pohyb 324.50D

Pre zľavu – pohyb 568.10MD

Pre hlavičku PPD – pohyb 211.RP.PRIJ

Pre položku PPD – pohyb 261.RP.PRIJ

Pre hlavičku VPD – pohyb 211.RP.VYD

Pre položku VPD – pohyb 261.RP.VYD

Stredisko, Partner, Zákazka – po vyplnení sa ponúka pri tvorbe dokladu

( Účtovať položky reg.pokladne podľa stredísk a skladov – ak je zaškrtnuté, tak podľa väzby sklad-pobočka-stredisko budú účtované výdajky, generované z dokladu RP.

( Zaokrúhľovať DPH na položkách – ak je zaškrtnuté, tak pri tvorbe dokladu v RP automaticky zaokrúhli základ a DPH na každej položke na jedno desatinné miesto.

( Automaticky zapísať položku po zadaní sadzby DPH – ak je zaškrtnuté, tak položka dokladu RP sa zapíše automaticky po zadaní sadzby DPH.

V Nastaveniach parametrov modulu je treba nastaviť parameter Typ skladu na hodnotu 1.

!! NASTAVENIE TLAČE POPISU NA BLOČKU RP !!
V module Registračné pokladne sa nastavuje, čo sa bude tlačiť (na bločku). Na výber sú 2 možnosti:

1. Názov tovaru (položky cenníka)

2. Popis položky bločku.

V module Registračná pokladňa toto nastavenie znamená, čím sa napíňa popis na položke bločku. Na výber su:

1. Názov tovaru

2. Názov pohybu

3. Nič

Priorita je nasledovná:

a/ ak je zaškrtnutý Názov tovaru, tak sa tlačí Názov tovaru, aj keby bol na položke aj Názov pohybu. Ak na položke nie je zadaný Názov tovaru, tak sa vytlačí Názov pohybu. 

b/ ak je zaškrtnutý Názov pohybu, tak sa tlačí Názov pohybu, aj keby bol na položke aj Názov tovaru. Ak na položke nie je zadaný Názov pohybu, tak sa vytlačí Názov tovaru.
To znamená, že v module Registračná pokladňa sa nastavuje popis položky, ktorý je možné tlačiť na bločku nastavením druhej možnosti nastavenia Text na položke v module Registračné pokladne.

6.2 Doklady

6.2.1 Všeobecné informácie

Jednotlivé doklady, evidované v module Registračná pokladňa, sú zotriedené v záložke Pokladničný doklad podľa Denníka a Obdobia. V RP môžu vzniknúť tri typy dokladov:
1/ RPPD – vklad v hotovosti. Používa sa napr.vtedy, keď na začiatku dňa je treba vložiť do pokladne hotovosť v drobných na vydávanie.

2/ RVPD – výdaj v hotovosti. Používa sa napr.vtedy, keď napr.na konci dňa je treba odviesť tržbu do banky.

3/ RPRD – pre bežný predaj alebo storno predaja.

Pri prvom otvorení Registračnej pokladne sa systém opýta, či chceme otvoriť novú dennú a mesačnú uzávierku, ak ešte nie je otvorená.

Počas práce pri otváraní modulu Registračná pokladňa systém otestuje uzavretie predošlej dennej a mesačnej uzávierky. Ak nie je denná uzávierka (za iný ako dnešný deň) uzavretá, ponúkne jej uzavretie. Ak nie je uzavretá mesačná uzávierka (kontroluje sa mesiac a rok), tak tiež ponúkne jej uzavretie. Po vykonaní týchto uzávierok systém ponúkne otvoriť novú dennú alebo ak nie je ešte otvorená tak aj novú mesačnú uzávierku.
Pokiaľ nie sú uzavreté denná a na konci mesiaca mesačná uzávierka, nie je možné vytvárať nové doklady v RP. 

6.2.2 Postup pri tvorbe dokladu RP

V editačnom okne pokladničného dokladu v poli Pobočka je možné vybrať požadovanú pobočku, na ktorej vzniká tento doklad. 
A/ Najskôr je treba nadefinovať hlavičku dokladu.

Do poľa Doklad systém ponúkne poradové číslo dokladu o jednotku vyššie od posledne uloženého dokladu, je možné ho modifikovať.
Do ďalšieho poľa Dátum ponúka systém aktuálny dátum, je možné ho modifikovať (vybrať) podľa potreby.
Do poľa Typ je možné vybrať z troch typov : 
  RPPD (Príjmový doklad ECR), 
  RPRD (Doklad predaja cez ECR), alebo 
  RVPD (Výdavkový doklad ECR) – popis použitia typov viď 10.2.1 Všeobecné info.
Pole Pohyb slúži na výber účtovného pohybu pre hlavičku poklad.dokladu, text pohybu je dotiahnutý do nasledovného poľa Popis. Pokiaľ sa v Nastavení registračnej pokladne preddefinujú pohyby, tak tento hlavičkový pohyb je dotiahnutý automaticky podľa vybratého Typu pokl.dokladu.
Do poľa Stredisko vybrať podľa potreby stredisko z číselníka.

Do poľa Partner a Názov partnera vybrať z číselníka potrebný údaj. Je dobré nastaviť default partnera napr.MP (malopredaj), pričom je možné v prípade potreby vybrať iného partnera.
Pole Zákazka vyplniť podľa potreby tiež výberom zákazky z číselníka zákaziek.

Nakoniec vybrať z číselníka potrebné zaokrúhlenie do poľa Typ zaokrúhlenia.

Polia Pred zaokrúhlením, Zaokrúhlenie a Čiastka sú needitovateľné, napočítavajú sa z položiek poklad.dokladu.

Po vyplnení hlavičku uložiť klávesou F2.
B/ Pokračovať tvorbou položiek. Novú položku vložiť klávesou Ins.

Do poľa Typ vybrať z možností:
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PRPRD – používa sa pre položky predaja tovaru. Zároveň sa vygeneruje výdajka zo skladu. Postup – viď 10.2.2.1.

PRPRDP – používa sa pre položky prijatých záloh za tovar, prevzatých od kupujúceho, viď 10.2.2.2. 

PRPRDS – pre položky storno predaja, t.j. kupujúci vráti tovar a dostane naspäť peniaze. Zároveň sa vygeneruje záporná výdajka do skladu. 

PRPRDV – pre položky o vrátení obalov (fliaš, paliet...)

PRPRDZ – používa sa vtedy, ak je potrebné dať zľavu na celý doklad.
Na každom doklade z RP je možné do položiek uviesť aj kombináciu týchto typov, t.j. napr.pre zálohu a predaj tovaru nemusia byť dva doklady z RP.

10.2.2.1. Položka Predaj tovaru PRPRD

Do poľa TS vybrať požadovanú tovarovú skupinu. Výberom konkrétnej tovarovej skupiny sa potom zúži a urýchli výber v nasledovných poliach EAN a EČ. Podľa tohto výberu sa potom dotiahne Názov tovaru. Zároveň systém ukáže hodnotu Zásoba, t.j. koľko tovaru je aktuálne na sklade k dispozícii a koľko vlastne je možné predať. Vyplniť pole Množstvo. Merná jednotka sa dotiahne automaticky. Pole JC pred zľavou je dotiahnuté z karty tovaru, je možné túto cenu modifikovať. Vyplniť polia Zľava (hodnota zľavy v Sk) alebo %zľavy, podľa toho potom systém doplní hodnotu do poľa JC bez DPH. Pole %DPH vyplní systém podľa hodnoty na karte tovaru, je možné ho modifikovať. Podľa toho potom doplní polia Základ, Daň a Spolu. Pole Pohyb je vyplnené automaticky užívateľom prednastaveným pohybom, je možné ho podľa potreby modifikovať, a takto predkontovať účtovný zápis týkajúci sa tejto položky. Po vyplnení údajov položku dokladu uložiť F2.
Ak je všetko urobené správne, tak v hlavnom zoznamovom okne pri danom doklade v „účtovacom“ stĺpci svieti zelený symbol [image: image112.jpg]


 . Ak je doklad nepodvojne naúčtovaný, tak v zoznamom okne sa pri tomto zázname zjaví ikona [image: image113.jpg]


 označujúca nepodvojný zápis. Ak je treba skontrolovať, ako je tento doklad naúčtovaný, informácie sú v záložkách DPH, Obraty a Detaily obratov. 
V záložke DPH sú informácie o riadku, sadzbe, základe a výške DPH.

V záložke Obraty je uvedené sumárne účtovanie dokladu (tak, ako to je naúčtované v Hlavnej knihe), detailné zápisy sú uvedené v záložke Detaily obratov.
V prípade, že je v špeciálnych funkciách nastavená voľba Automatické generovanie výdajky, spolu s dokladom o predaji sa vygeneruje aj výdajka zo skladu. Ak na sklade je dostatočné množstvo tovaru, celý doklad z RP bude vyskladnený a v stĺpci V (výdajka) svieti zelené slniečko. Ak na sklade nie je dostatočná zásoba tovaru (napr.treba predať 3 kusy, ale papierovo sú na sklade len 2 kusy, lebo napr.nie sú dohodené príjemky, ale tovar fyzicky na predajni je), tak to program zahlási, a potom sa vyberie jedna z ponúkaných možností. Ak sa zvolí možnosť, že treba predať všetko, a vyskladniť len čo je na sklade, tak sa predajú 3 kusy, výdajka bude na 2 kusy, a v stĺpci V (výdaj) bude červené slniečko. Potom samozrejme je treba tento tovar dovyskladniť tak, že z dokladu RP sa vygeneruje výdajku pomocou špeciálnej funkcie.
V niektorých prípadoch je postup tvorenia dokladov opačný. Napríklad najskôr vznikajú jednotlivé výdajky, a tieto sa potom špeciálnou funkciou vložia do dokladu RP.

Keď je celý doklad v RP vytvorený, špec.funkciou Ctrl+H ho treba uzavrieť a vytlačiť. Po tomto sa pri danom doklade zobrazí červený kľúčik. Takýto doklad už nie je možné editovať. Je možné ho špeciálnou funkciou zaúčtovať (fx Zadávanie pohybov), dovyskladniť (fx Vygenerovanie výdajok), alebo vystornovať (fx Storno dokladu). 
V prípade storna bločku sa postupuje nasledovne. Nastaviť sa kurzorom na bloček, ktorý treba vystornovať, a použiť špeciálnu funkciu Storno. Systém vygeneruje nový doklad s dátumom vykonania storna. Je dobre do popisu storna uviesť popis pôvodného bločku.
10.2.2.2. Položka o Prijatom preddavku (zálohe) PRPRDP
Prijatý preddavok sa použije vtedy, keď kupujúci zaplatí zálohu za budúcu dodávku tovaru. Na položke do poľa Typ je treba vybrať PRPRDP (Položka o prijatom preddavku), do poľa Popis je vhodné vypísať bližší popisný text ku zálohe, ak je záloha vrátane DPH, vyplniť príslušnú sadzbu v poli %DPH a čiastku Základ alebo Spolu. Ostatné polia sa nevypĺňajú.

Pri predaji tovaru, ktorý bol takto zálohovo zaplatený, sa postupuje pri položke o predaji tovaru (Typ=PRPRD) podľa bodu 10.2.2.1., kde sa uvedie plná predajná cena tovaru. Následne sa vytvorí ďalšia položka dokladu RP (Typ=PRPRDP), v poli Záloha sa vyberie z ponuky príslušné záloha. Systém ponúkne celú výšku nevypárovanej zálohy. Ak je ku danej dodávke spárovaná len časť zálohy, v tom prípade obsluha prepíše uvedenú čiastku. Po uložení položky sa v príslušnom stĺpci zobrazí zelený „smajlík“ v prípade úplného vypárovania, resp.červený smajlík v prípade čiastočného vypárovania zálohy s predajom.  
Pri párovaní zálohy (prijatej v reg.pokladni) na vyšlú faktúru sa postupuje nasledovne. Pre správnosť účtovania je potrebné na začiatku nastaviť – priradiť príslušným denníkom vyšlých faktúr pre položky pohyb, ktorým sa odúčtuje výška zálohy oproti účtu 324 a zároveň čiastka DPH so zálohy (t.j. tomu pohybu 324, ktorý je použitý v module reg.pokladňa pre účtovanie položky Preddavok, sa v záložke Denníky pridajú požadované denníky vyšlých faktúr, pričom do poľa TypUP sa vyberie PVFA-položka vyšlej faktúry). V module Vyšlé faktúry vytvoriť položky dokladu obvyklým spôsobom. Na samostatnej položke sa potom vyberie pohyb na odúčtovanie zálohy (ten istý, aký bol použitý v reg.pokladni – napr.324.RP), a v poli Záloha sa vyberie príslušný doklad z RP. Týmto sa spáruje záloha z RP s vyšlou faktúrou. Na položke vyšlej faktúry je uvedená spárovaná záloha, na príslušnej položke-zálohe v reg.pokladni je v stĺpci Záloha uvedené spárované číslo vyšlej faktúry, a v stĺpci VyparovaneFin je (. Celková čiastka vyšlej faktúry k úhrade bude ponížená o výšku zálohy. Zároveň v záložke Detaily obratov pribudne odúčtovanie -324, a čiastka DPH so zálohy -379/-395.
10.2.2.3. Položka o Storne predaja PRPRDS
Používa sa v prípade, že kupujúci vráti tovar a dostane späť peniaze z pokladne. Pri tvorbe položiek dokladu sa postupuje ako v bode 10.2.2.1. ale množstvo bude mínusové. Následne sa vygeneruje aj záporná výdajka do skladu.

10.2.2.4. Položka o Vrátení PRPRDV
Používa sa v prípade príjmu vratných obalov, fliaš, paliet a pod. V tom prípade v module CenníkXT na tovare musí byť správne vyplnený Typ tovaru (obal alebo prepravka). Postupuje sa ako podľa bodu 10.2.2.1., len množstvo bude s mínusom. Zároveň sa vygeneruje aj záporná výdajka do skladu.
10.2.2.5. Položka o Zľave PRPRDZ
Používa sa v prípade, že je potrebné dať zľavu v korunách na celý doklad RP, takáto zľava nebude rozpočítaná pomerne na jednotlivé položky dokladu. V tomto prípade sa vyplní pole Popis, ak je zľava s DPH, vyplní sa príslušná sadzba %DPH a mínusom čiastka Základ alebo Spolu. 

C/ Uzavretie dokladu z RP

Po zadaní všetkých položiek do dokladu z reg.pokladne je potrebné bloček pred vytlačením uzavrieť. Nie je možné vytvárať nový bloček, kým predošlý nie je uzavretý. Slúži na to špeciálna funkcia Súčet (alebo Ctrl+H).  Pri uzatváraní dokladu o predaji sa zobrazí dialóg.okno. Zobrazuje čiastku, ktorú je potrebné zaplatiť, rozdiel oproti uskutočnenej platbe, platbu v hotovosti. Zároveň, ak je definovaný platobný terminál, vždy sa zobrazí okno pre zadanie platby terminálom. Obsluha tiež v prípade platby šekom môže pridať ďalšie "okná", do ktorých môže zadať požadovaný typ šeku a hodnotu zaplatenú šekmi.[image: image114.png]vytiatit doklad na x|
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Modul Registračná pokladňa obsahuje záložku Spôsob platby, v ktorej je rozpis typov platieb pre daný doklad. Typy platieb v zložení "Hotovosť", "Terminál", "Šek" sa sumujú tak za doklad, ako aj v jednotlivých finančných uzávierkách.
V module Registračná pokladňa v Zostavách je možné každý deň vytlačiť Zoznam dokladov. Vytlačí sa zostava Prehľad platieb v pokladni, ktorá rozpíše za daný deň jednotlivé doklady RP, pričom pri každom doklade je uvedené, koľko bolo platené v hotovosti, kartou a čiastka spolu. Na konci zostavy je potom sumár Hotovosť, Terminál a Spolu za daný deň.
Takýmto spôsobom vznikajú jednotlivé bločky počas dňa. Na konci dňa je treba spustiť špeciálnu funkciu Denná uzávierka. Bez toho nie je možné na ďalší deň predávať (pozn.: aj keď v danom dni je urobená denná uzávierka, je možné v tom istom dni ešte predávať, ale potom je treba znova spustiť dennú uzávierku, čiže v danom dni budú potom dve denné uzávierky).

Rovnako na konci mesiaca je treba spustiť špeciálnu funkciu Mesačná uzávierka. Bez uzavretia mesačnej uzávierky nie je možné v novom mesiaci otvoriť novú mesačnú a dennú uzávierku, a teda nie je možné tvoriť nové doklady v RP.

D/ Príjem a výdaj hotovosti z reg.pokladne
1/ PRÍJEM HOTOVOSTI DO REG.POKLADNE

Tento doklad slúži na evidenciu príjmu hotovosti – dotácie reg.pokladne napr.z banky.

Tvorba hlavičky dokladu bude iná ako pri bežnom predaji.

Do poľa TYP obsluha vyberie RPPD (Príjmový doklad ECR), systém dotiahne do poľa POPIS text napr.: Pokladňa RP-príjem.

Do poľa PARTNER nie je potrebné zadať partnera.

Do poľa POHYB obsluha vyberie potrebný pohyb, ak je len jeden, systém ho dotiahne automaticky.
Tvorba položky dokladu bude iná ako pri bežnom predaji. 

Do poľa TYP sa ponúkne a je treba vybrať PRPPD (Položka príjmového dokladu ECR).

Do poľa POPIS dotiahne systém text napr.Príjem do RP, je možné tento text podľa potreby prepísať.

Do poľa POHYB je treba vybrať potrebný pohyb z ponuky, ak je len jeden, systém ho dotiahne automaticky. Pole %DPH treba nechať prázdne, dotácia pokladne je bez DPH.
Do poľa SPOLU treba vypísať čiastku vo výške príjmu hotovosti do reg.pokladne.

2/ VÝDAJ HOTOVOSTI Z REG.POKLADNE

Tento doklad slúži na evidenciu výdaja hotovosti – odvodu z reg.pokladne napr.do banky.

Tvorba hlavičky dokladu bude iná ako pri bežnom predaji.

Do poľa TYP obsluha vyberie RVPD (Výdavkový doklad ECR), systém dotiahne do poľa POPIS text napr.: Pokladňa RP-výdaj.

Do poľa PARTNER nie je potrebné zadať partnera.

Do poľa POHYB obsluha vyberie potrebný pohyb, ak je len jeden, systém ho dotiahne automaticky..

Tvorba položky dokladu bude iná ako pri bežnom predaji. 

Do poľa TYP sa ponúkne a je treba vybrať PRVPD (Položka výdavkového dokladu ECR).

Do poľa POPIS dotiahne systém text napr.Výdaj z RP, je možné tento text podľa potreby prepísať.

Do poľa POHYB je treba vybrať potrebný pohyb z ponuky, ak je len jeden, systém ho dotiahne automaticky. Pole %DPH treba nechať prázdne, výdaj hotovosti z pokladne je bez DPH.
Do poľa SPOLU treba vypísať čiastku vo výške výdaja hotovosti z reg.pokladne.
Špeciálne funkcie fx

* Uzamknutie dokladu – chráni doklad pred nežiadúcou modifikáciou. 
* Odomknutie dokladu – je potrebné vykonať, ak potrebujeme zmeniť uzamknutý doklad. Po vykonaní opravy je treba doklad znova uzamknúť.

* Doplnkový text (Ctrl+T) – umožňuje vložiť do dokladu doplnkový text.

* Doplnkové texty dokladu - umožňuje vložiť do dokladu doplnkový text.

* Informácia o predajnej cene (PC) (Ctrl+F) – je funkčná na konkrétnom doklade alebo položke dokladu.

* Otvorenie pokladničnej zásuvky (Ctrl+O) – slúži na otvorenie zásuvky pokladne.
* Zadávanie pohybov – slúži na hromadné doplnenie pohybov na hlavičkách a položkách na viacerých vybraných dokladoch. Najskôr je treba označiť doklady, na ktorých je potrebné doplniť účtovný pohyb . Potom sa zvolí funkcia Zadávanie pohybov. Vo výberovom okne zaškrtnúť podľa potreby zadanie pohybu na hlavičku a položku. Ak sa napr.zaškrtne len pohyb pre hlavičku, a pohyb pre položku sa nezaškrtne, tak pohyb na položke označených dokladov nebude zmenený. Potom zadať pohyb pre hlavičku a položku dokladu, a stlačiť buton OK. Na označených dokladoch bude tento pohyb doplnený do hlavičky a prípadne aj položiek.
* Súčet príjmov a výdajov (Ctrl+K) - urobí sumár príjmov a výdajov všetkých alebo označených čiastok. Zároveň zobrazí rekapituláciu DPH :Riadok ZS, Sadzba, Základ, Daň a Daň spolu.
* Súčet (Ctrl+H) – slúži na uzavretie bločku (postup viď podkap.10.2.2. bod C/ )
* Zľava dokladu (Ctrl+D) – umožní zadať individuálnu zľavu na vybraný doklad.
* Zobraz súčet (Ctrl+S) – zobrazí súčet za vybratý doklady
* Denná uzávierka – táto funkcia vykoná dennú uzávierku.
* Mesačná uzávierka – vykoná mesačnú uzávierku.
* Priebežná uzávierka (X) – vykoná priebežnú uzávierku.
* Kópia pokladničného dokladu – umožní vytlačiť kópiu poklad.dokladu
* Storno dokladu – slúži na vytvorenie storno poklad.dokladu
* Vloženie výdajok – slúži na prevzatie výdajok do RP. Postupuje sa tak, že v hlavnom editačnom okne RP treba spustiť túto funkciu. Otvorí sa výberové okno, v ktorom sú všetky položky nespárovaných výdajok pre daného odberateľa. Vybrať („vyžltiť“ medzerníkom) požadované položky, a preniesť ich do RP.

* Vloženie položiek výdajky – slúži na prevzatie položiek výdajky do RP. Postupovať treba tak, že v hlavnom editačnom okne RP sa spustí táto funkcia. Otvorí sa výberové okno, v ktorom sú všetky položky nespárovaných výdajok pre daného odberateľa. Vybrať („vyžltiť“ medzerníkom) požadované položky, a preniesť ich do RP.

* Vygenerovanie výdajok – na základe položiek RP, týkajúcich sa skladu, vygeneruje výdajky.

* Automatické generovanie výdajky – ak je nastavená táto voľba, tak automaticky pri tvorbe dokladu RP je generovaná aj výdajka. Ak sa použije automatické generovanie výdajky, tak je potrebné v ďalšej špeciálnej funkcii nastaviť parametre generovania výdajky.
* Nastavenie generovania výdajky – používa sa vtedy, ak je zvolená aj špeciálna funkcia Automatické generovanie výdajky. Nastaví parametre pre generovanie výdajky : Sklad, do ktorého bude výdajka zaevidovaná, a pohyby pre hlavičku a položky.

* Nastavenia registračnej pokladne – viď bod 10.1.2 – prednastavenia. 
Zostavy

* Zoznam záznamov – vypíše zoznam dokladov registračnej pokladne.

* Príjem / výdaj v hotovosti.

* Tlač bločku – vytlačí kópiu bločku z RP
* Tlač výdajky – vytlačí výdajku, ktorá bola vygenerovaná k príslušnému dokladu RP
* Zoznam dokladov – vytlačí prehľad platieb v hotovosti a platobnými kartami za daný deň.
Nastavenie parametrov modulu
Toto nastavenie je prístupné len administrátorovi, je prístupné vo voľbe Nastavenia.

* Automaticky zapísať položku po zadaní sadzby DPH – môže mať hodnoty Áno – Nie. Ak je voľba Áno, v tom prípade sa uloží položka dokladu RP po „pretabelátorovaní“ za pole %DPH. Ak je voľba Nie, tak položka dokladu RP sa uloží obvyklým spôsobom, t.j klávesou F2, alebo stlačením ikony (  v lište.
6.3 Uzávierky registračnej pokladne
Na úplnom začiatku práce s modulom a vždy po mesačnej uzávierke (prvý deň v mesiaci) sa otvorí nová mesačná a denná uzávierka. Do mesačnej uzávierky sa budú sumovať doklady za celý mesiac, do denných za jednotlivé dni. Pokiaľ je mesačná alebo denná uzávierka otvorená, tak už má pridelené číslo a dátum. 
V záložke Uzávierky registračnej pokladne sú zobrazené v hlavičke uzávierky údaje o pohybe účtovania, popise pohybu a čiastke. V položke pohybu je pohyb spolu s popisom, %DPH, základ, čiastka DPH a čiastka spolu s DPH.
V ďalších záložkách sú zosumarizované údaje z jednotlivých uzávierok:

DPH do daňového priznania - naplní sa po spustení fx Zaúčtovanie DPH. Od septembra 2005 nie sú načítavané do priznania DPH jednotlivé poklad.doklady, ale na konci mesiaca celkový sumár jednou sumou do príslušného riadku. Počas mesiaca je info o DPH možné získať z účtu 395, kde sú priebežne účtované jednotlivé poklad.doklady. Na konci mesiaca sa tento účet 395 preúčtuje oproti 343, takže na účte 395 by malo byť len DPH za aktuálny mesiac.
DPH suma z pokladničných dokladov o predaji – pri denných uzávierkach je tu zosumarizovaná suma DPH z dokladov za daný deň, pri mesač.uzávierke za daný mesiac.
Denné uzávierky – pri mesačnej uzávierke sú v tejto záložke zobrazené príslušné denné uzávierky,

Obraty a Detaily obratov – zobrazia info o zaúčtovaných položkách
V tomto module bolo rozšírené nastavenie stĺpcov v hlavnom zoznamovom okne. Je možné pridať (zobraziť) nové stĺpce, ktoré budú pre jednotlivé mesačné uzávierky RP zobrazovať:

DPH – čiastka DPH, ktorá bola špeciálnou funkciou prenesená do priznania DPH a bola aj preúčtovaná z účtu 395 na 343. Zobrazuje teda DPH skutočne odvedenú do DPH priznania z mesačnej uzávierky pokladne
DPH bločky – sumár DPH z bločkov reg.pokladne v danom mesiaci. Zobrazuje teda súčty DPH platné pre príslušné obdobie uzávierky.

DPH OK (  - zobrazuje ikony, popisujúce porovnanie DPH odvedenej do DPH priznania a DPH z bločkov reg. pokladne. Pre iné ako mesačné uzávierky je stĺpec prázdny. Pre mesačnú uzávierku ak sa odvedená DPH rovná DPH z bločkov je zobrazený zelený smajlík, ak je rôzna, červený smajlík, ak ešte vôbec nebola DPH odvedená (t.j. údaj v stĺpci DPH je nula ), modrý otáznik.
Špeciálne funkcie fx

* Zaúčtovanie DPH (Ctrl+D) – keďže do podkladov pre DPH priznanie sa nedostávajú jednotlivé doklady z RP, táto funkcia naplní sumárne údaje do DPH priznania za aktuálny mesiac. Info o tom, čo za daný mesiac bude zahrnuté v podkladoch pre priznanie DPH, je zosumarizované v záložke DPH do daňového priznania. 

Túto funkciu je možné spúšťať viackrát za mesiac kvôli informácii o výške DPH. Je dôležité ju pustiť poslednýkrát potom, ako boli na jednotlivých reg.pokladniach uzavreté mesačné uzávierky, aby sa správne naplnilo DPH priznanie. V podstate údaje v záložkách DPH-do daňového priznania a DPH-suma z pokladničných dokladov o predaji musia byť rovnaké.
Zostavy

* Zoznam záznamov – vypíše zoznam dokladov registračnej pokladne.

* Tlač dennej uzávierky – vytlačí dennú uzávierku.
* Tlač mesačnej uzávierky – vytlačí mesačnú uzávierku.
7 Katalóg

7.1 Prípravy a nastavenia

7.1.1 Všeobecné informácie

Modul Katalóg slúži na vytvorenie katalógu, alebo skupín skladových artiklov, pričom je možné uviesť jednotlivé položky katalógu spolu s doplňujúcimi informáciami ( obrázky a popisné texty ku jednotlivým tovarom a pod.). Takýmto spôsobom je možné napríklad pripraviť sezónne katalógy tovaru pre našich odberateľov. 

7.1.2 Prednastavenia

V prípade, že potrebujeme mať v katalógu uvedené jednotlivé tovary aj s obrázkami, prípadne rozšíreným popisom, je vhodné v module Cenotvorba v CenníkuXT pomocou špeciálnej funkcie Rozšírené informácie (Ctrl+E) priradiť obrázky resp.popisy ku jednotlivým tovarom.
7.2 Tvorba katalógov
7.2.1 Všeobecné informácie

Jednotlivé položky v module Katalóg sú zotriedené v stromovej štruktúre. V module môže byť viacero katalógov. Každý katalóg musí mať aspoň jednu kapitolu, v ktorej sú potom zoradené jednotlivé tovarové položky. Každá z kapitol môže, ale nemusí mať viacero podkapitol, a tie môžu mať viacero pod-podkapitol, ich počet a rovnako počet úrovní členenia nie je ohraničený. Tovarové položky potom budú zotriedené v týchto podkapitolách na najnižšej úrovni stromovej štruktúry.
V hlavnom zoznamovom okne sa pridávajú a sú zobrazené jednotlivé katalógy.

Vedľajšie editačné okno je rozdelené na dve časti, usporiadané vedľa seba. V ľavej časti editačného okna je zobrazená časť katalógu s kapitolami a podkapitolami, v tomto okne sa kapitoly a podkapitoly aj vytvárajú. V pravej časti editačného okna sa vytvárajú a sú zobrazené príslušné tovarové položky.

7.2.2 Postup pri tvorbe Katalógu

V hlavnom zoznamovom okne najskôr pridáme nový katalóg. Klávesou Ins sa otvorí hlavné editačné okno. Do poľa Kód vypíšeme nami vytvorený kód katalógu - skratku, môže byť alfanumerický (doporučujeme veľké písmená bez diakritiky, ale nie je to podmienka). Do poľa Názov potom vpíšeme celý názov katalógu, do poľa Popis je možné dopísať bližší popis katalógu. Do poľa Dátum vydania napíšeme dátum, od ktorého platí tento katalóg. Takto vytvorený katalóg uložíme klávesou F2. Polia Uzavretý a Neplatný zaškrtávame podľa potreby až neskôr : pole Uzavretý zaškrtneme vtedy, ak už je vytvorený kompletný katalóg a nie je žiadúce, aby bol modifikovaný. A nakoniec pole Neplatný zaškrtneme vtedy, ak už katalóg nie je platný.
Keď máme takto uložený katalóg, zobrazí sa v ľavej časti editačného okna. Teraz môžeme doň vložiť jednu alebo viac kapitol prípadne podkapitol. Novú kapitolu do katalógu pridáme v ľavej časti editačného okna tak, že sa kurzorom nastavíme na požadovaný katalóg, a stlačíme klávesu Ins. Na spodku ľavej časti edit.okna sa otvorí vedľajšie edit.okno. Do poľa Kód vpíšeme skratku kapitoly, do poľa Názov dáme celý názov kapitoly, pole Poradie určí systém, do poľa Popis môžeme napísať bližší popis kapitoly. Takto vytvorenú kapitolu uložíme (F2). V tejto ľavej časti edit.okna pribudne v stromovej štruktúre katalógu jedna kapitola. V prípade, že potrebujeme pridať ďalšiu kapitolu, nastavíme sa kurzorom na Katalóg a klávesou Ins pridáme ďalšiu kapitolu. Ak chceme pridať podkapitolu, tak sa kurzorom nastavíme na tú kapitolu, pod ktorú má podkapitola patriť, a klávesou Ins pridáme podkapitolu. Postup práce v edit.okne je zhodný s postupom tvorby kapitoly. Takýmto spôsobom si vytvoríme hrubú štruktúru katalógu, ktorá je zobrazená v ľavom edit.okne. 

Ak máme základnú štruktúru katalógu s kapitolami a prípadne aj podkapitolami pripravenú, môžeme postupne vkladať jednotlivé tovarové položky.

Každá tovarová položka patrí do niektorej kapitoly alebo podkapitoly, nie je možné vložiť tovarovú položku priamo do katalógu. Takže sa v ľavom edit.okne nastavíme kurzorom na tú kapitolu alebo podkapitolu, do ktorej budeme vkladať tovarové položky. Potom prejdeme kurzorom do pravej časti edit.okna. Klávesou Ins vložíme tovarovú položku. Do poľa Položka evidencie je možné cez Ins vybrať konkrétnu položku z cenníka, systém po výbere položky doplní pole Názov tovaru. Pole Poradie je tiež automaticky doplnené systémom.
Takýmto spôsobom vytvoríme celý katalóg.

V prípade, že potrebujeme zmeniť štruktúru katalógu – napr.presunúť podkapitoku k inej kapitole, prípadne z podkapitoly urobiť kapitolu a opačne, je možné tieto úpravy urobiť jednoducho pomocou myši ( „drag&.drop“ ). Najskôr je treba túto funkciu drag & drop povoliť – nie je povolená stále, aby sa predišlo náhodným presunom. V rohu nad ľavým edit.oknom je ikona – štvorec s nahor smerujúcou šípkou (Povoliť/zakázať drag&drop). Ak je štvorec malý sivý, presúvanie pomocou myši nie je povolené. Keď na túto ikonu klikneme ľavám klikom myši, ikona-malý sivý štvorec-sa zmení na veľký modrý štvorec, a funkcia sa zmení na aktívnu. Ak potrebujeme napríklad presunúť podkapitolu z druhej kapitoly do prvej, tak podkapitolu „chytíme“ ľavým klikom na myške, a presunieme ju do prvej kapitoly. Takýmto spôsobom môžeme presúvať aj jednotlivé tovary. V pravej časti edit.okna chytíme požadovaný tovar, a presunieme ho na iné poradie v rámci pokapitoly, systém prečísluje poradové čísla. Rovnako je možné presunúť tovar z jednej podkapitoly do druhej do inej podkapitoly v ľavej časti edit.okna. Po vykonaní požadovanej zmeny-presunu doporučujeme túto funkciu opäť ľavým klikom myši na ikonu drag&drop zakázať.
Po skompletizovaní celého katalógu je vhodné tento katalóg uzavrieť. V hlavnom zoznamovom okne sa kurzorom nastavíme na požadovaný katalóg, a stlačíme Alt+E (alebo príslušnú ikonu), a pre tento katalóg zaškrtneme pole Uzavretý. Potom už nie je možné v katalógu vykonávať žiadne zmeny ani doň nič nové pridať ani zmazať. Právo na zmenu – zamknutie a odomknutie katalógu – je možné obmedziť prístupovými právami užívateľov. Príznakom uzavretia je červený kľúčik.
Uzavretie je možné aj na nižšej úrovni. Ak napr.máme v rámci katalógu hotovú kapitolu alebo podkapitolu (t.j. má priradené všetky potrebné tovary), je možné ju uzavrieť. V ľavej časti edit.okna sa nastavím kurzorom na podkapitolu, po stlačení Alt+E je možné zaškrtnúť pole Uzavretá. Týmto je hotová podkapitola ochránená pred nežiadúcimi zmenami.
V prípade, že vytvorený katalóg už stratil platnosť, je možné ho zneplatniť. Kurzorom sa nastavíme na požadovaný katalóg. Po stlačení Alt+E je možné zaškrtnúť pole Neplatný. Zmenu uložíme klávesou F2. Neplatnosť katalógu je znázornená v príslušnom stĺpci ako červený preškrtnutý krúžok.

Špeciálne funkcie fx

*Editovanie parametrov exportu katalógu – funkcia je určená pre administrátora, nie je užívateľsky prístupná. 

*Export katalógu – vyexportuje katalóg v zadanom formáte (momentálne sú podporované MS Word a HTML). Potom je možné katalóg vytlačiť.
Zostavy

*Zoznam záznamov – vypíše zoznam všetkých alebo označených katalógov.

8 Štatistiky
ČASŤ PRÍRUČKY TÝKAJÚCA SA MODULU ŠTATISTIKY JE MOMENTÁLNE V SPRACOVANÍ.

8.1 Všeobecné informácie

Modul Štatistiky  slúži na vytvorenie štatistík – sumárnych údajov podľa určitých prednastavených kritérií a to napr. pre obchodníkov, ďalej zamerané na odberateľov alebo dodávateľov a tiež aj štatistiky týkajúce sa tovarov v rôznom členení a potom aj položkovité štatistiky pre došlé objednávky, vyšlé objednávky a dodacie listy. 

Štatistiky sú vytvárané za určité obdobie. Ak nebola daná štatistika ešte nikdy vytváraná, novú štatistiku je možné pridať klávesou Ins + zadať obdobie od-do a uložiť F2. Ak už je štatistika za nejaké obdobie vygenerovaná, a je treba vypočítať štatistiku za iné obdobie, tak kláves.skratkou Alt+E zeditovať obdobie od-do a uložiť F2.

V každej štatistike je možné užívateľsky nastaviť vzhľad zoznamu voľbou Nastavenie stĺpcov (pravým klikom na myši kliknúť v hlavnom zoznamovom okne, otvorí sa zoznam možností, na prvom mieste je uvedené Nastavenie stĺpcov), kde je možné pridať resp. ubrať potrebné stĺpce s údajmi. Tieto nastavenia je možné uložiť individuálne pre rôznych užívateľov.

Tlačovú zostavu Zoznam záznamov je možné tlačiť ako celok za celú štatistiku, alebo len za vybrané položky – tieto sa vyberú označením riadkov v štatistike, alebo až pri tlači zostavy vo voľbe Nastavenie stĺpcov.
UPOZORNENIE !!

Ak na novej databáze ešte nikdy neboli spúšťané žiadne štatistické moduly, je potrebné spustiť aspoň jeden štatistický modul pod užívateľom supervisor. Pri prvom spustení štatistík sa vykonávajú inicializačné a kontrolné algoritmy, ktoré môže vykonávať len užívateľ s Resource alebo DBA autoritou v databáze, čo je práve užívateľ supervisor, alebo iný užívateľ s takýmito oprávneniami. Ak sa nebude postupovať týmto postupom, pri štarte štatistiky bude vyvolané chybové hlásenie: „CommandODBC: Permission denied: you do not have permission to use the „CREATE TABLE“ statement“
8.1.1 Štatistika - Akcie – pohyby na sklade - TS (S_A_PPS_TS)
Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za  konkrétnu Akciu, Sklad, TS (tovarová skupina).

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre za tovary  uvedené v členení TS (tovarová skupina), Názov tovarovej skupiny, Sklad, PS ZA v Sk (počiatočný stav ? v Sk), PS v Sk (počiatočný stav v Sk), Rozdiel Sk, Rozdiel A v Sk (?), KS v Sk (konečný stav v Sk).
8.1.2 Štatistika - Akcie – pohyby na sklade (S_AKC_PPS)
Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za  konkrétnu Akciu, Sklad, TS (tovarová skupina).
V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre za tovary  uvedené v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Sklad, PS ZA (?), PS (počiatočný stav), Príjem, Výdaj, Rozdiel ZA (?), KS (konečný stav), PS ZA v Sk (počiatočný stav ? v Sk), PS v Sk (počiatočný stav v Sk), Rozdiel Sk, Rozdiel ZA v Sk (?), KS v Sk (konečný stav v Sk).
8.1.3 Štatistika – Denné stavy zásob na skladoch (S_DEN_ZAS_SKL)
Štatistika  poskytuje denný stav zásob na skladoch.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné zásoby na skladoch.
Použitím combo filtra je možné zobraziť štatistické údaje za  konkrétny Sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre zásob  uvedené v členení Dátum, Sklad, Zásoba.
8.1.4 Štatistika – Denné vyskladnenie po skladoch (S_DEN_VYS_SKL)
Štatistika  poskytuje prehľad denného vyskladnenia po skladoch.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať denné vyskladnenia po  skladoch.

Použitím combo filtra je možné zobraziť štatistické údaje za  konkrétny Sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre vyskladnenia uvedené v členení Dátum, Deň, Sklad, VOC (veľkoobchodná cena), Počet.
8.1.5 Štatistika – Denné vyskladnenie (S_DEN_VYS)
Štatistika  poskytuje prehľad denného vyskladnenia.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať denné vyskladnenia.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre vyskladnenia uvedené v členení Dátum, Deň, VOC (veľkoobchodná cena), Počet.
8.1.6 Štatistika – Denný obrat po partneroch podľa DZ (S_VF_PART_DEN_DZ)
Štatistika  poskytuje prehľad denného obratu po partneroch podľa DZ ?.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať denné obraty po partneroch.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre obratov v členení Dátum ZP, Partner, Názov partnera, Základ, Daň, Čiastka.
8.1.7 Štatistika – Denný obrat po partneroch (S_VF_PART_DEN)
Štatistika  poskytuje prehľad denného obratu po partneroch.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať denné obraty po partneroch.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené jednotlivé sumáre obratov v členení Dátum, Partner, Názov partnera, Základ, Daň, Čiastka.
8.1.8 Štatistika – Dodacie listy – položky podľa DL (S_DL_POLDL)
Štatistika poskytuje prehľad jednotlivých dodacích listov ? za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje z jednotlivých dodacích listov.

Použitím combo filtra Partner je možné zobraziť štatistické údaje v sledovanom období len pre konkrétneho partnera.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje o jednotlivých dodacích listoch v členení Množstvo, Jednotková cena, Čiastka bez DPH.
8.1.9 Štatistika – Dodacie listy (S_DL)

Štatistika poskytuje prehľad jednotlivých dodacích listov za určené obdobie. Triedenie je možné zo strany odberateľa (t.j. konkrétny odberateľ a všetky tovary, ktoré za dané obdobie odobral), aj tovaru (t.j. konkrétny tovar a všetci odberatelia, ktorým bol dodaný).

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje z jednotlivých dodacích listov.

Použitím combo filtra Partner je možné zobraziť štatistické údaje v sledovanom období len pre konkrétneho partnera.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje o jednotlivých odberateľoch v členení Partner, PJ (prevádzková jednotka partnera), Zákazka, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množsvo, Priemerná JC (priemerná jednotková cena), Čiastka bez DPH, Počet (počet dodacích listov pre odberateľa za uvedený tovar v štatisticky sledovanom období).
8.1.10 Štatistika - Dodávatelia – podiel na nákupoch – po denníkoch (S_P_DF_DEN)

Štatistika poskytuje prehľad podielu na nákupoch dodaného tovaru v nákupných cenách podľa jednotlivých dodávateľov za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých dodávateľov.

Použitím combo filtrov Denník, Partner je možné zobraziť štatistické údaje len za konkrétneho dodávateľa.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje v členení Denník, Partner, Názov partnera, Mesto, Okres, Štát, NC bez DPH, %.

8.1.11 Štatistika – Došlé objednávky – po odberateľoch (S_PDOBJODB)
Štatistika poskytuje prehľad o došlých objednávkach podľa odberateľov.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé došlé objednávky, resp.tovary.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené sumárne po partneroch v členení Partner, Názov partnera, Objednané, Rezervované.
V záložke Objednávky je pri každom odberateľovi  sú položkovite zobrazené došlé objednávky za štatisticky sledované obdobie v členení Denník (denník došlých objednávok), Doklad (evidenčné číslo objednávky + poradové číslo položky na objednávke), Vystavená, Došlá objednávka (číslo došlej objednávky), Dodať k (dátum), Dni po, EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, JC bez DPH, Množstvo (objednané na došlej objednávke), Vydané (množstvo), Na sklade, V (stav párovania voči výdajkám,  ( nebolo vydané celé objednané množstvo,  (  všetko bolo vydané).

?Hodnoty Vydané a Na sklade sú uvádzané ku dnešnému dňu, a nie ku dátumu výpočtu štatistiky.
8.1.12 Štatistika – Mesačné obraty po sekciách (S_MSKL_SEK)
Štatistika poskytuje prehľad mesačných obratov po sekciách za sklady.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať  potrebné údaje po sekciách.

Použitím combo filtra Sklad je možné zobraziť údaje len za daný sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené údaje za jednotlivé sekcie v členení Sekcia, Názov sekcie, Sklad, PS v Sk (počiatočný stav v Sk), Príjem v Sk, Výdaj v Sk, KS v Sk (konečný stav v Sk), Obrátka, PC bez DPH (predajná cena bez DPH).
8.1.13 Štatistika – Mesačné obraty na sklade po tovaroch (S_MSKL_TOV)
Štatistika poskytuje prehľad mesačných obratov tovarov na sklade.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať  potrebné údaje za tovary.

Použitím combo filtra Sklad je možné zobraziť údaje len za daný sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené údaje o tovaroch RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, Sklad, PS (počiatočný stav - množstvo), Príjem (mno, Výdaj, KS (konečný stav – množstvo), PS v Sk (počiatočný stav v Sk), Príjem v Sk, Výdaj v Sk, KS v Sk (konečný stav v Sk), Obrátka, Dodávateľ, Názov dodávateľa, IČO.

8.1.14 Štatistika – Mesačné obraty na sklade po tovarových skupinách (S_MSKL_TS)
Štatistika poskytuje prehľad mesačných obratov tovarov na sklade po tovarových skupinách.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať  potrebné údaje za tovary.

Použitím combo filtra Sklad je možné zobraziť údaje len za daný sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené údaje o tovaroch TS (tovarová skupina), Názov TS (názov tovarovej skupiny), Sklad, PS v Sk (počiatočný stav v Sk), Príjem v Sk, Výdaj v Sk, KS v Sk (konečný stav v Sk), Obrátka.

8.1.15 Štatistika – mesačné obraty po obdobiach (S_OBRUMR)

Štatistika poskytuje prehľad rentability stredísk za jednotlivé účtovné obdobia a zároveň za celý rok.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa nedefinuje žiadne obdobie.

Použitím combo filtrov Obdobie a Stredisko je možné zobraziť údaje len za dané obdobie a len za dané stredisko.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené údaje za jednotlivé strediská v členení Stredisko, Obdobie, Náklady, Výnosy, Zisk, Mes.pohyby zásob, Náklady za rok, Výnosy za rok, Zisk za rok, Zásoby.

8.1.16 Štatistika – mesačné obraty po PJ (S_OBRPJ)
??? To isté čo v S_OBRUMR ???

Štatistika poskytuje prehľad rentability stredísk za jednotlivé účtovné obdobia a zároveň za celý rok.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa nedefinuje žiadne obdobie.

Použitím combo filtrov Obdobie a Stredisko je možné zobraziť údaje len za dané obdobie a len za dané stredisko.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené údaje za jednotlivé strediská v členení Stredisko, Obdobie, Náklady, Výnosy, Zisk, Mes.pohyby zásob, Náklady za rok, Výnosy za rok, Zisk za rok, Zásoby.

8.1.17 Štatistika – Odberatelia marže 2 (S_ODB_MAR2)
Štatistika poskytuje prehľad marží v sume aj percentuálne podľa jednotlivých odberateľov. Zároveň je uvedené pri každom odberateľovi aj meno obchodníka, ktorý obchod uskutočnil.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Použitím combo filtrov Obchodník a Tovarová skupina je možné zobraziť údaje len za Obchodníka a tovaarovu skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých odberateľov v členení Partner, Názov partnera, Obchodník, Mesto, Okres, Suma NC, Suma PC, Marža, % marže.
8.1.18 Štatistika – Partner_Príjem (S_PARTPR)

Štatistika poskytuje sumárny aj detailný prehľad podielov jednotlivých dodávateľov na príjme tovaru za určené obdobie. Podiel je vyčíslený v nákupnej cene v Sk aj pomerne v %.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých dodávateľov.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Mesto, Okres, Štát, NC (nákupná cena), % (percentuálny podiel nákupu od dodávateľa na celkovom nákupe od všetkých dodávateľov za štatisticky sledované obdobie).

V záložke Prijaté tovary je potom pri každom dodávateľovi zobrazený sumár dodaných tovarov za štatisticky sledované obdobie v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, MJ (kód mernej jednotky), NC (nákupná cena)

V záložke Doklady sú od každého dodávateľa uvedené doklady za štatisticky sledované obdobie v členení Denník, Kód (číslo dokladu), Párovací symbol (variabilný symbol), Popis (preberá sa z hlavičky dokladu), Vystavený (dátum vystavenia), NC (nákupná cena dokladu).

V záložke Položky sú potom pre konkrétny doklad od dodávateľa detailne rozpísané jednotlivé položky v členení Denník, Vystavená, Kód (číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Popis (popis tovaru prevzatý z položky dokladu), Párovací symbol, Množstvo, MJ (kód mernej jednotky), NC (nákupná cena).

8.1.19 Štatistika – Partneri, PJ, zákazky, tovary (S_PPJZ_TOV)

Štatistika poskytuje prehľad dodaného tovaru (t.j. musí byť na dodacom liste) podľa jednotlivých odberateľov za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Použitím combo filtra Partner je možné zobraziť štatistické údaje len za konkrétneho odberateľa.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje v členení Partner, PJ (prevádzková jednotka partnera), Zákazka, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, Priemerná JC (priem.jednotková cena), Čiastka bez DPH, DL/množstvo (číslo dod.listu/množstvo tovaru na dodacom liste).

8.1.20 Štatistika – Partneri, PJ, zákazky (S_PPJZAK)

Štatistika poskytuje prehľad dodaného v nákupných cenách tovaru podľa jednotlivých odberateľov za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Použitím combo filtra Partner je možné zobraziť štatistické údaje len za konkrétneho odberateľa.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje v členení Partner, PJ (prevádzková jednotka partnera), Zákazka, Čiastka bez DPH.

V záložke Tovary sú potom pre každého partnera podrobne rozpísané jednotlivé tovary z dodacích listov v členení Partner, PJ (prevádzková jednotka partnera), Zákazka, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, Priemerná JC (priem.jednotková cena), Čiastka bez DPH, DL/Množstvo (číslo dodacieho listu/množstvo tovaru na dod.liste).

8.1.21 Štatistika – Plnenie došlých objednávok (S_PLNDOBJ)
Štatistika poskytuje prehľad o stave (plnení) došlých objednávok.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé došlé objednávky, resp.tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétny Denník došlých objednávok, Partnera.

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené položkovite jednotlivé došlé objednávky v členení Denník (denník došlých objednávok), Firma, PJ (prevádzková jednotka), Názov PJ (názov prevádzkovej jednotky), Počet DOBJ (počet došlých objednávok), Počet DL (počet dodacích listov), Rozdiel.

V záložke Objednávky sú rozpísané došlé objednávky v členení Denník (Denník došlých objednávok), Dátum rozvozu, Dátum dodania, Meškanie, Zoznam dokladov, Zoznam dodacích listov.
8.1.22 Štatistika – Pohľadávky – View (S_POH_VIEW)
.....

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé údaje v členení Doklad, Uhradené(dátum), Úhrada (čiastka), Dní po, Doklad Fa, Číslo faktúry, Splatná (dátum), Čiastka Fa

8.1.23 Štatistika – pohyb obalov bez gr. cien (S_POH_OBAL_SUM)
Štatistika poskytuje prehľad ..........

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétneho Partnera, Tovar.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené položkovite jednotlivé tovary v členení Partner, Partner -PJ (názov partnera), Partner (prevádzková jednotka), Tovar, Názov tovaru, Počiatočný stav, Počiatočný stav SC (počiatočný stav – skladová cena), Príjem v MJ, Príjem v SKK, Výdaj v MJ, Výdaj v SKK, Konečný stav, Konečný stav SC (Konečný stav čiastka – skladová cena).
V záložke Pohyby obalov sú rozpísané údaje v členení Poradie (poradie pohybu na skladovej karte), Denník, Doklad, Dátum, Obd (účtovné obdobie), Jednotková cena, Príjem (prijaté množstvo), Príjem Sk, Výdaj (vydané množstvo), Výdaj Sk, Zásoba, Skladová cena, Predajná cena, MJ (kód mernej jednotky), Dodávateľ (dodávateľ hlavný).

8.1.24 Štatistika – pohyb obalov (S_POH_OBAL)
Štatistika poskytuje prehľad ..........

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétneho Partnera, Tovar.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené položkovite jednotlivé tovary v členení Partner, Partner -PJ (názov partnera), Partner (prevádzková jednotka), Tovar, Názov tovaru, Počiatočný stav, Počiatočný stav SC (počiatočný stav – skladová cena), Príjem v MJ, Príjem v SKK, Výdaj v MJ, Výdaj v SKK, Konečný stav, Konečný stav SC (Konečný stav čiastka – skladová cena), Skladová cena, Predajná cena.

V záložke Pohyby obalov sú rozpísané údaje v členení Poradie (poradie pohybu na skladovej karte), Denník, Doklad, Dátum, Obd (účtovné obdobie), Jednotková cena, Príjem (prijaté množstvo), Príjem Sk, Výdaj (vydané množstvo), Výdaj Sk, Zásoba, Skladová cena, Predajná cena, MJ (kód mernej jednotky), Dodávateľ (dodávateľ hlavný).

8.1.25 Štatistika – Položky vyšlých objednávok (S_POLVOBJ)

Štatistika poskytuje prehľad o stave (vybavení) vyšlých objednávok.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé vyšlé objednávky, resp.tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétny Denník vyšlých objednávok alebo Partnera, EČ.
V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené položkovite jednotlivé vyšlé objednávky v členení Denník (denník vyšlých objednávok), Doklad (evidenčné číslo VOBJ+poradové číslo položky na objednávke), Vystavená, Vyšlá objednávka (číslo vyšlej objednávky), Dodať k (dátum), Dni po, Názov partnera, EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo (objednané vyšlou objednávkou), Prijaté (množstvo), Na sklade (množstvo), P ( ? ešte nebolo nič dodané,  ( nebolo dodané celé objednané množstvo,  (  všetko bolo dodané).

Hodnoty Prijaté a Na sklade sú uvádzané ku dnešnému dňu, a nie ku dátumu výpočtu štatistiky.
8.1.26 Štatistika – práca skladníkov na pozíciách po sekciách (S_SKL_PPP_SP)
Štatistika poskytuje prehľad práce skladníkov po sekciách.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Použitím combo filtrov Skladník, Sklad, Sekcia je možné zobraziť konkrétne údaje za vybraného skladníka, sklad a sekciu.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých skladníkov  v členení Meno (skladníka), Priezvisko (skladníka), Titul, Dátum, Počet operácií, Počet príjmov, Počet výdajov, Hmotnosť, Čistá hmotnosť, Začiatok PD (začiatok pracovnej doby), Koniec PD (koniec pracovnej doby, Odpracované (hodiny), Sekcia.

V záložke Odpracované za deň sú rozpísané údaje v členení Čas, Tovar (kód tovaru), Názov tovaru, Množstvo, MJ (merná jednotka), Hmotnosť celkom, Dátum záruky, Pozícia príjmu, Pozícia výdaja, Denník, Doklad, Sekcia.
8.1.27 Štatistika – práca skladníkov na pozíciách (S_SKL_PPP)
Štatistika poskytuje prehľad práce skladníkov.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Použitím combo filtrov Skladník, Sklad je možné zobraziť konkrétne údaje za vybraného skladníka, sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých skladníkov  v členení Meno (skladníka), Priezvisko (skladníka), Titul, Dátum, Počet operácií, Počet príjmov, Počet výdajov, Hmotnosť, Čistá hmotnosť, Začiatok PD (začiatok pracovnej doby), Koniec PD (koniec pracovnej doby, Odpracované (hodiny).

V záložke Odpracované za deň sú rozpísané údaje v členení Čas, Tovar (kód tovaru), Názov tovaru, Množstvo, MJ (merná jednotka), Hmotnosť celkom, Dátum záruky, Pozícia príjmu, Pozícia výdaja, Denník, Doklad, Sekcia.
8.1.28 Štatistika – Predaj po sekciách z výdajok (S_PSEKVYD)
Štatistika poskytuje prehľad predaného tovaru z výdajok po sekciách za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtra Sklad je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení Sekcia (kód sekcie), Názov sekcie, NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), Výnos A (výnos z predaja akciového tovaru), % výnosu A (percento výnosu z predaja akciového tovaru).
8.1.29 Štatistika – Predaj po TS z výdajok (S_PTSVYD)
Štatistika poskytuje prehľad predaného tovaru z výdajok po sekciách za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad, TS je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad, tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení TS (kód tovarovej skupiny), Názov TS, Množstvo (predané množstvo), Množstvo A (množstvo, ktoré sa predalo v rámci akcií), % množstva A (percento množstva predaného akciového tovaru), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), Výnos A (výnos z predaja akciového tovaru), % výnosu A (percento výnosu z predaja akciového tovaru).

V záložke Partneri sú zobrazení uvedení partneri v členení Partner, Názov partnera, Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), A (príznak, že sa jedná o predaj v akcii).

V záložke Prevádzkové jednotky sú zobrazení uvedení partneri v členení Partner, Názov partnera, PJ (kód prevádzkovej jednotky), Názov PJ (názov prevádzkovej jednotky), Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), A (príznak, že sa jedná o predaj v akcii).

V záložke Doklady sú zobrazené výdajky v členení Denník, Doklad (číslo a podčíslo dokladu a poradie riadku v doklade), Partner, PJ (kód prevádzkovej jednotky), Akcia (kód akcie), Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC).

8.1.30 Štatistika – Predané tovary - obchodníci (S_PRTOVOBC)
??? to isté ako v S_PREDTOV ??? len nemá combo filtre
Štatistika prehľadným spôsobom sumarizuje odchýlky a rozsah predajných cien tovaru.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

V hlavnom zoznamovom okne sú zosumarizované údaje za jednotlivé tovary v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, Suma NC (suma v nákupnej cene), Suma PC (suma v predajnej cene), Marža (=PC-NC), %marže, Priem.PC (priemerná predajná cena), Min.PC (minimálna predajná cena), Max.PC (maximálna predajná cena), Max-Min (rozdiel medzi maximálnou a minimálnou predajnou cenou), %JPC (percento rozptylu jednotkovej predajnej ceny).
8.1.31 Štatistika – Predané tovary - Old (S_PRED_OLD)
??? nejde spustiť ???
8.1.32 Štatistika – Predané tovary z výdajok (S_PTOVVYD)
Štatistika poskytuje prehľad predaného tovaru z výdajok za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad, TS, Partner, Hlavný dodávateľ je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad, tovarovú skupinu, partnera, hlavného dodávateľa.
V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, TS (kód tovarovej skupiny), Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC).

V záložke Partneri sú zobrazení uvedení partneri v členení Partner, Názov partnera, Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), A (príznak, že sa jedná o predaj v akcii).

V záložke Prevádzkové jednotky sú zobrazení uvedení partneri v členení Partner, Názov partnera, PJ (kód prevádzkovej jednotky), Názov PJ (názov prevádzkovej jednotky), Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC), A (príznak, že sa jedná o predaj v akcii).

V záložke Doklady sú zobrazené výdajky v členení Denník, Doklad (číslo a podčíslo dokladu a poradie riadku v doklade), Partner, PJ (kód prevádzkovej jednotky), Akcia (kód akcie), Množstvo (predané množstvo), NC (suma výdaja v skladových cenách), PC (suma predajných cien bez DPH), Výnos (PC-NC), %výnosu NC (percento výnosu  k nákupnej cene 100*Výnos/NC), % výnosu PC (percento výnosu k predajnej cene 100*Výnos/PC).

8.1.33 Štatistika – Predané tovary (S_PRED)
Štatistika prehľadným spôsobom sumarizuje odchýlky a rozsah predajných cien tovaru.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad, Stredisko, TS (tovarová skupina), Partner, Hlavný dodávateľ je možné v štatistike zobraziť len vybraté údaje.

V hlavnom zoznamovom okne sú zosumarizované údaje za jednotlivé tovary v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru/služby, TS (kód tovarovej skupiny), Predaj v MJ (suma predaného tovaru alebo služby v merných jednotkách), PC bez DPH (suma predajných cien bez DPH), NC bez DPH (suma vydaného  tovaru v Sk bez DPH), Marža (=PC bez DPH – NC bez DPH), %marže, PC s DPH (predajná cena s DPH).

V záložke Partneri sú zobrazení uvedení partneri v členení Partner, Názov partnera, Predaj v MJ (suma predaného tovaru alebo služby v merných jednotkách), %DPH (sadzba DPH), PC bez DPH (suma predajných cien bez DPH), NC bez DPH (suma vydaného  tovaru v Sk bez DPH), Marža (=PC bez DPH – NC bez DPH), %marže, PC s DPH (predajná cena s DPH).

V záložke Doklady sú zobrazené výdajky v členení Denník, Doklad, Vystavený (dátum), Č. faktúry,  Predaj v MJ (suma predaného tovaru alebo služby v merných jednotkách), %DPH (sadzba DPH), PC bez DPH (suma predajných cien bez DPH), NC bez DPH (suma vydaného  tovaru v Sk bez DPH), Marža (=PC bez DPH – NC bez DPH), %marže, PC s DPH (predajná cena s DPH).

8.1.34 Štatistika – Predané tovary (S_PREDTOV)

Štatistika prehľadným spôsobom sumarizuje odchýlky a rozsah predajných cien tovaru.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Partner, Tovarová skupina je možné v štatistike zobraziť len vybraté údaje.

V hlavnom zoznamovom okne sú zosumarizované údaje za jednotlivé tovary v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, Suma NC (suma v nákupnej cene), Suma PC (suma v predajnej cene), Marža (=PC-NC), %marže, Priem.PC (priemerná predajná cena), Min.PC (minimálna predajná cena), Max.PC (maximálna predajná cena), Max-Min (rozdiel medzi maximálnou a minimálnou predajnou cenou), %JPC (percento rozptylu jednotkovej predajnej ceny).
8.1.35 Štatistika – Presuny tovarov skladníkmi (S_PPP_SKL)
Štatistika poskytuje prehľad presunov tovarov skladníkmi.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje.
V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých skladníkov  v členení Priezvisko, Meno, Dni (počet dní), Hodiny (počet odpracovaných hodín), Hod/deň (priemerný počet odpracovaných hodín na deň), Príjmy (počet príjmov), Výdaje (počet výdajov), Presuny (počet presunov), Operácie (počet operácií), Op/hod (priemerný počet operácií na hodinu), Op/deň (priemerný počet operácií na deň), Čistá hm. (čistá hmotnosť), Hmotnosť (hrubá hmotnosť), Hm/deň (Priemerná hmotnosť na deň), Hm/hod (priemerná hmotnosť na hodinu).
V záložke Dni sú uvedené presuny tovarov podľa dní v členení Deň (deň v týždni), Dátum, Hodiny (počet odpracovaných hodín), Príjmy (počet príjmov), Výdaje (počet výdajov), Presuny (počet presunov), Operácie (počet operácií), Op/hod (priemerný počet operácií na hodinu), Čistá hm. (čistá hmotnosť), Hmotnosť (hrubá hmotnosť), Hm/hod (priemerná hmotnosť na hodinu).
8.1.36 Štatistika – Regleta Ejot (S_REGEJT)

Štatistika poskytuje prehľad pohybu tovaru za určené obdobie podľa tovarových skupín. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení TS (tovarová skupina), Obj.číslo (objednávacie číslo), Názov, NC (poslená nákupná cena), KMJ (koeficient mernej jednotky), MJ (kód mernej jednotky), Príjem, Priem.PC, Výdaj, Obrat, Počiat.stav, Dodávateľ, PC (predajná cena).
8.1.37 Štatistika – Tovar Príjem (S_PRIJEMT)

Štatistika poskytuje prehľad prijatého tovaru za určené obdobie podľa dodávateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtra Tovarová skupina je možné zobraziť štatistické údaje pre jednu konkrétnu tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, % (podiel na celkovom množstve), MJ (kód mernej jednotky), JC priemerná (priemerná jednotková cena bez DPH), NC (nákupná cena), % (podiel na celkovej nákupnej cene).

V záložke Partneri sú ku jednotlivým tovarom uvedení partneri v členení Kód partnera, Názov partnera, Množstvo, Čiastka (čiastka s DPH).

V ďalšej záložke Položky sú potom ku tovaru a partnerovi uvedené jednotlivé položky dokladov v členení Denník, Vystavená (dátum), Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky dokladu), Párovací symbol, Názov partnera, Množstvo, JC (jednotková cena), Čiastka (súčin Množstva a Jednotkovej ceny). 

8.1.38 Štatistika – Tovar VF - Old (S_TOVARVF_Old)
??? Systémová chyba pri spúšťaní modulu: „Column ‘S_TOVARVF_SUM_Množstvo‘ not found” ???

8.1.39 Štatistika – Tovar VF Ejot (S_TOVVFEJO)
Štatistika poskytuje prehľad vydaného tovaru po skladoch za určené obdobie podľa odberateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtra Sklad je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, MJ (merná jednotka), PC bez DPH, % (podiel v % z celkovej vyfakturovanej čiastky bez DPH) , Výnos, % (podiel na celkovom výnose), % z PC (podiel výnosu z predajnej ceny v %), DPH, PC s DPH, % (podiel v % z celkovej vyfakturovanej čiastky s DPH), Objednávacie číslo.
V záložke Partneri sú pre každý tovar uvedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Obchodník, Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH, % (podiel na celkovom výdaji konkrétneho tovaru v štatisticky sledovanom období).

V záložke Položky sú potom pre každý tovar a pre konkrétneho partnera detailne rozpísané jednotlivé položky dokladov v členení Denník, Číslo faktúry, Vystavená (dátum), Párovací symbol, Názov partnera, Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH.

8.1.40 Štatistika – Tovar VF PoSkladoch - Partneri (S_TOVVF_PPP)
Štatistika poskytuje prehľad vydaného tovaru po skladoch za určené obdobie podľa odberateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad a Tovarová skupina je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad a konkrétnu tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení Sklad, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo), Názov tovaru, Množstvo, MJ (kód mernej jednotky), PC bez DPH (predajná cena bez DPH), Výnos (? Rozdiel predajnej a nákupnej ceny), PC s DPH, V ( ? ešte nebolo nič dodané, ( nebolo dodané celé množstvo, ( všetko bolo dodané).

V záložke Partneri sú pre každý tovar uvedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Obchodník, Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH, % (podiel na celkovom výdaji konkrétneho tovaru v štatisticky sledovanom období).

V záložke Položky sú potom pre každý tovar a pre konkrétneho partnera detailne rozpísané jednotlivé položky dokladov v členení Denník, Číslo faktúry, Vystavená (dátum), Párovací symbol, Názov partnera, Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH.

8.1.41 Štatistika – Tovar VF PoSkladoch (S_TOVVFSKL)

Štatistika poskytuje prehľad vydaného tovaru po skladoch za určené obdobie podľa odberateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad a Tovarová skupina je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad a konkrétnu tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení Sklad, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo), Názov tovaru, Množstvo, MJ (kód mernej jednotky), PC bez DPH (predajná cena bez DPH), Výnos (? Rozdiel predajnej a nákupnej ceny), PC s DPH, V ( ? ešte nebolo nič dodané, ( nebolo dodané celé množstvo, ( všetko bolo dodané)., Služba (je zaškrtnutá vtedy, ak nie je žiadny znak v stĺpci V )

V záložke Partneri sú pre každý tovar uvedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Obchodník, Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH, % (podiel na celkovom výdaji konkrétneho tovaru v štatisticky sledovanom období).

V záložke Položky sú potom pre každý tovar a pre konkrétneho partnera detailne rozpísané jednotlivé položky dokladov v členení Denník, Číslo faktúry, Vystavená (dátum), Párovací symbol, Názov partnera, Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH.

8.1.42 Štatistika – Tovar VF (S_TOVARVF)

Štatistika poskytuje prehľad vydaného tovaru po skladoch za určené obdobie podľa odberateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Tovarová skupina, Obchodník je možné zobraziť štatistické údaje pre jednu konkrétnu tovarovú skupinu a jedného konkrétneho obchodníka.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, MJ, PC bez DPH, % (podiel v % z celkovej vyfakturovanej čiastky bez DPH) , Výnos, % (podiel na celkovom výnose), % z PC (podiel výnosu z predajnej ceny v %), DPH, PC s DPH, % (podiel v % z celkovej vyfakturovanej čiastky s DPH).

V záložke Partneri sú pre každý tovar uvedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Obchodník, Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH, % (podiel na celkovom výdaji konkrétneho tovaru v štatisticky sledovanom období).

V záložke Položky sú potom pre každý tovar a pre konkrétneho partnera detailne rozpísané jednotlivé položky dokladov v členení Denník, Číslo faktúry, Vystavená (dátum), Párovací symbol, Názov partnera, Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Množstvo, Základ, DPH, Čiastka s DPH.

8.1.43 Štatistika – TovarSklad Príjem (S_PRITOVSK)

Štatistika poskytuje prehľad prijatého tovaru po skladoch za určené obdobie podľa dodávateľov a detailne podľa dokladov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad a Tovarová skupina je možné zobraziť štatistické údaje pre jeden konkrétny sklad a konkrétnu tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo, % (podiel v % z celkového množstva za aktuálnu mernú jednotku), MJ (kód mernej jednotky), JC priemerná (priemerná jednotková cena), NC (nákupná cena), %
V záložke Partneri sú pre každý tovar uvedené údaje v členení Kód partnera, Názov partnera, Množstvo, Čiastka.

V záložke Položky sú potom ku každému tovaru a partnerovi uvedené údaje v členení Denník, Vystavená (dátum), Kód (obsahuje číslo dokladu a poradové číslo položky na doklade), Párovací symbol, Názov partnera, Množstvo, JC (jednotková cena), Čiastka (súčin množstva a jednotkovej ceny).

8.1.44 Štatistika – Tovary – VOBJ, PRI podľa dodavateľov, predaj,stav skladu (S_TOV_VOBJ)
Štatistika poskytuje prehľad objednaného, prijatého, predaného tovaru, jeho stav a to všetko podľa dodávateľov za určené obdobie. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad, Tovarová skupina a Dodávateľ je možné zobraziť štatistické údaje pre jednu konkrétny sklad, tovarovú skupinu a dodávateľa.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, TS (tovarová skupina), VOBJ (suma vyšlých objednávok v merných jednotkách od daného dodávateľa), Príjem (prijaté množstvo od daného dodávateľa), Príjem Sk (príjem tovaru v Sk od daného dodávateľa), Priemerná NC (priemerná nákupná cena od daného dodávateľa), Predaj (plredané množstvo), Predaj v Sk (suma v predajných cenách), Priemerná PC (priemerná predajná cena), Stav k Od (zásoba k dátumu od – ku koncu tohoto dňa), Stav k Do(zásoba k dátumu do – stav ku koncu dňa).

8.1.45 Štatistika – Tovary – zásoby, obrátka, kritériá (S_PSZ_OB2)
??? Dopísať podľa Štatistiky – Tovary – zásoba, obrátka,  kritériá (S_PSZ_OBR2)

8.1.46 Štatistika – Tovary DOBJ, VOBJ, PredajNew (S_TOV_EXN)
??? Systémová chyba pri spúšťaní modulu: „Illegal reference to correlation name ‘PMDVVFRP’ ”.
8.1.47 Štatistika – TPD Príjem po EC (S_TPDPREC)
Štatistika poskytuje prehľad prijatého tovaru po skladoch za určené obdobie podľa dodávateľov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Pobočka, Dodávateľ a Tovarová skupina je možné zobraziť štatistické údaje pre jednu konkrétnu pobočku, dodávateľa a tovarovú skupinu.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo), EČ názov, Priemerná NC (priemerná nákupná cena), Priemerná PC (priemerná predajná cena), Množstvo (množstvo spolu), NC spolu, Marža, %marže, PC spolu.

8.1.48 Štatistika – TPD Príjem po PJ (S_TPDPR)

Štatistika poskytuje prehľad prijatého tovaru po pobočkách za určené obdobie podľa dodávateľov. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Pobočka, Dodávateľ, Tovarová skupina a EČ (evidenčné číslo) je možné zobraziť štatistické údaje pre jednu konkrétnu pobočku, dodávateľa, tovarovú skupinu, evidenčné číslo.

V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené údaje v členení TS (tovarová skupina), Pobočka, EČ (evidenčné číslo), EČ názov, Priemerná NC, Priemerná PC, Množstvo, NC spolu, Marža, %marže, PC spolu.

8.1.49 Štatistika - výdaje (S_VYD)
Štatistika prehľadným spôsobom sumarizuje výdaj tovaru v Sk po dokladoch za vybraný denník tovaru v náväznosti na vyšlú faktúru alebo registračnú pokladňu.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Denník je potrebné  v štatistike zobraziť len vybraté údaje.

V hlavnom zoznamovom okne sú zosumarizované údaje za jednotlivé tovary v členení DenníkV (kód denníka výdajov), DokladV (číslo výdajky), VydanýT Sk (vydaný tovar v Sk), Druh (druh výdaja), Denník (kód denníka vyšlej faktúry, registračnej pokladne alebo príjemky), Doklad (číslo vyšlej faktúry, bločku alebo príjemky), Párovací symbol, Základ T (suma základov predajných cien za tovar), DaňT (suma DPH predajných cien za tovar), C-Zaok-Daň (celková čiastka bez celkovej dane a zaokrúhlenia), Daň celkom (daň celkom za celý doklad), Zaok (Zaokrúhlenie vyšlej faktúry, bločku alebo príjemky, ak je 0,00, nezobrazí sa), Celkom (celková čiastka za vyšlej faktúre, bločku alebo príjemke).
8.1.50 Štatistika – zásoby, obrátka,... (S_PSZ_OBR)

??? Esc

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Tovar a Sklad je možné v štatistike zobraziť len konkrétny tovar na rôznych skladoch, alebo rôzne tovary na jednom sklade, alebo jeden konkrétny tovar na jednom konkrétnom sklade.

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé sumáre za tovary uvedené v členení RČ (registračné číslo tovaru), Názov tovaru, Sklad, To (Obdobie v dňoch), Zp (Priemerný stav zásob), Nc (Suma nákupných cien predaných tovarov), Pc (Suma predajnćy cien predaných tovarov), Do (Doba obratu zásob), Ko (Koeficient obrátkovosti zásob), Kor (Koeficient obrátkovosti prepočítaný na rok), Op (Obchodná prirážka), Op% (Obchodná prirážka v %), R% (Rentabilita skladových zásob). 

8.1.51 Štatistika - DennýVykazPoPobockach (S_DVP)
Štatistika poskytuje prehľad o 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje.

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé sumáre uvedené v členení Dátum, Deň (deň v mesiaci), Názov dňa, Tržba bez DPH, Tržba daň, Tržba s DPH, Náklady, Obchodná prirážka, Pr. k NC v % (prirážka k nákupnej cene v %), Služby bez DPH, Odr. zal. bez DPH (odrátané zálohy základ), Pr. zál. bez DPH (prijaté zálohy bez DPH), RP s DPH (Predaj reg. pokladňou s DPH), Hotovosť, Platobná karta (platba platobnou kartou), VF tuz. s DPH (vyšlé faktúry tuzemské s DPH ), VF zah. s DPH (vyšlé faktúry zahraničné s DPH), Odvody, Dotácia pokl. (dotácia pokladne), Zásoba v Sk (ku dňu), Prij. zál. s DPH (prijaté zálohy s DPH), Odrát. zál. s DPH (odrátaná záloha s DPH), Sklad2, Zásoba2 (zásoba skladu 2).
8.1.52 Štatistika – EXI_DennýVýkaz Spolu (S_EX_DV)
Štatistika poskytuje prehľad o 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé sumáre uvedené v členení Dátum (dátum vystavenia), Deň (deň týždňa), Hotovosť (hotovosť pokladne), Bezhotovostne (bezhotovostná platba pokladňou), Predaj na VF ( predaj čiastka cez faktúru), Tržba celkom, Marža, Zisk, Príjem/Výdaj (pomer Príjem/Výdaj), Zásoba (zásoba skladu ku dňu), Výdaj prevod (výdaj čiastka na prevod), Výdaj na predaj (výkaz čiastka na predaj), Príjem prevod (príjem čiastka na prevod), Príjem ext (príjem čiastka externý).
8.1.53 Štatistika – EXI_MesačnýVýkaz Spolu (S_EX_MV)
Štatistika poskytuje prehľad o 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé sumáre uvedené v členení Číslo roka, Mesiac, Kód pobočky, Hotovosť (hotovosť pokladne), Bezhotovostne (bezhotovostná platba pokladňou), Zásoba (zásoba skladu ku dňu), Výdaj prevod (výdaj čiastka na prevod), Výdaj na predaj (výkaz čiastka na predaj), Predaj na VF ( predaj čiastka cez faktúru), Dátum (dátum vystavenia), Tržba celkom, Marža, Zisk, Príjem/Výdaj (pomer Príjem/Výdaj), Príjem ext (príjem čiastka externý), Príjem prevod (príjem čiastka na prevod),

8.1.54 Štatistika – EXI_VýkonnosťKategórií Spolu (S_EX_VK)
Systémová chyba pri spúšťaní modulu: „Cannot convert 2005-07-21 to a int (DLL)“.
8.1.55 Štatistika – EXI_VýkonnosťZnačiek Spolu (S_EX_VZ)
Systémová chyba pri spúšťaní modulu: „Cannot convert 2005-07-21 to a int (DLL)“.
8.1.56 Dodacie listy - položkovite (S_POLDL)

Štatistika poskytuje prehľad o vystavených dodacích listoch.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé dodacie listy, resp.tovary.

Použitím combo filtra je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétneho Partnera, Tovar, Tovarovú skupinu, Denník.
V hlavnom zoznamovom okne sú zobrazené položkovite jednotlivé dodacie listy v členení Partner, Dodací list, TS (tovarová skupina), EČ (evidenčné číslo), Názov tovaru, Dodané, Množstvo, PJ, Zákazka, Jed.cena, Spolu bez DPH, MOC, MOC spolu, Akcia.
8.1.57 Dodávatelia (S_PARTDF)

Štatistika poskytuje sumárny aj detailný prehľad podielov jednotlivých dodávateľov na nákupe tovaru za určené obdobie. Podiel je vyčíslený hodnotovo v Sk aj pomerne v %.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých dodávateľov.

V hlavnom zoznamovom okne sú zotriedené údaje o jednotlivých dodávateľoch v členení Partner, Názov partnera, Mesto, Okres, Štát, NC bez DPH (nákupná cena bez DPH), % (percentuálny podiel nákupu od dodávateľa na celkovom nákupe za štatisticky sledované obdobie), NC s DPH (nákupná cena s DPH), Splatnosť DF (splatnosť došlej faktúry).

V záložke Doklady je potom zobrazený detailný rozpad nákupu od dodávateľa na konkrétne doklady v členení Denník (denník došlých faktúr), Kód (interné evidenčné číslo došlej faktúry), Číslo (číslo uvedené na došlej faktúre), Párovací symbol (variabilný symbol došlej faktúry), Popis (popis došlej faktúry, preberá sa z hlavičky došlej faktúry), Vystavený (dátum), PC bez DPH (predajná cena bez DPH), DPH, PC s DPH (predajná cena s DPH). 

V záložke Mesačné obraty  sú uvedené jednotlivé predajné ceny v členení Obdobie, PC bez DPH, PC s DPH.
8.1.58 Došlé objednávky - položkovite (S_POLDOBJ)

Štatistika poskytuje prehľad o stave (vybavení) došlých objednávok.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé došlé objednávky, resp.tovary.

Použitím combo filtrov je možné zobraziť štatistické údaje za konkrétny Denník došlých objednávok, Partnera, TS (tovarovú skupinu), Obchodníka, EČ (evidenčné číslo tovaru), PJ (prevádzkovú jednotku partnera).

V hlavnom zoznamovom okne sú potom zobrazené položkovite jednotlivé došlé objednávky v členení Denník (denník došlých objednávok), Doklad (evidenčné číslo objednávky + poradové číslo položky na objednávke), Vystavená (dátum), Došlá objednávka (číslo došlej objednávky), Dodať k (dátum), Dni po (počet dní po termíne dodania), Názov partnera, EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, Množstvo (objednané na došlej objednávke), Vydané (množstvo), Na sklade (stav na sklade), V ( ? ešte nebolo nič dodané,  ( nebolo dodané celé objednané množstvo,  (  všetko bolo dodané), Popis značky, Značka, Názov značky .

Hodnoty Vydané a Na sklade sú uvádzané ku dnešnému dňu, a nie ku dátumu výpočtu štatistiky.
8.1.59 Obchodníci (S_OBCH)

Štatistika prehľadným spôsobom informuje o uskutočnených obchodných prípadoch a prijatých platbách za jednotlivých obchodníkov.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly Došlé objednávky, Vyšlé faktúry, Zahraničné vyšlé faktúry, Banka, Devízová banka, Pokladňa, Valutová pokladňa.

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje o obchodných prípadoch a prijatých platbách odberateľov za jednotlivých obchodníkov.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých obchodníkov v členení Obchodník, Došlé objednávky bez DPH, Vyšlé faktúry bez DPH, Vyšlé faktúry Z bez DPH (zahraničné), Faktúry bez DPH (= VYFA bez DPH+ZVYFA bez DPH), Úhrady (tuzemských faktúr), Úhrady Z (zahraničných faktúr), Úhrady celkom (= Úhrady + Úhrady Z), Dátum od.
Vo vedľajšom zoznamovom okne sú potom tieto sumáre za jednotlivých obchodníkov podrobne členené v záložkách na jednotlivé Došlé objednávky, Vyšlé faktúry, Úhrady.
8.1.60 Obchodníci - výnosy (S_OBCHVYN)

Štatistika poskytuje prehľad o výnosoch (marži) za jednotlivých obchodníkov.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly Registračná pokladňa, Vyšlé faktúry a Zahraničné vyšlé faktúry.

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje o výnosoch (marži) za jednotlivých obchodníkov.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých obchodníkov v členení Nákupných a Predajných cien, Marží a % marže. 

Vo vedľajšom zoznamovom okne sú potom tieto sumáre za jednotlivých obchodníkov podrobnejšie členené v záložkách Partneri, v rámci každého partnera na jednotlivé Doklady, a nakoniec v rámci jednotlivých dokladov na Sortiment.
8.1.61 Odberatelia (S_PARTVF)

Štatistika poskytuje podrobný sumárny aj dokladový prehľad o obrate podľa jednotlivých odberateľov, o percentuálnom podiele jednotlivých odberateľov na celkovom obrate za sledované obdobie. Zároveň je uvedené pri každom odberateľovi aj meno obchodníka, ktorý obchod uskutočnil.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly Firmy, Skladové karty, Vyšlé faktúry.

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých odberateľov v členení Partner, Názov partnera, Obchodník, Mesto, Okres, Štát, PC (predajná cena) bez DPH, % (podiel odberateľa v % na celkovom obrate za dané obdobie).

Vo vedľajšom zoznamovom okne sú potom tieto sumáre za jednotlivých odberateľov podrobne členené v záložkách Predané tovary a služby, Mesačné obraty.

Záložka Predané tovary a služby sumarizuje za daného odberateľa v danom období tovary a služby v členení EČ (evidenčné číslo), Názov tovaru (služby), Množstvo, PC(predajnú cenu) bez DPH, DPH, PC s DPH.
Záložka Mesačné obraty sumarizuje za daného odberateľa obraty za jednotlivé mesiace v členení Obdobie, PC bez DPH, % (podiel mesač.obratu bez DPH v % na celkovom obrate bez DPH za vybraté obdobia), PC s DPH, % (podiel mesač.obratu s DPH v % na celkovom obrate s DPH za vybraté obdobia).

8.1.62 Odberatelia - marže (S_ODB_MAR)

Štatistika poskytuje prehľad marží v sume aj percentuálne podľa jednotlivých odberateľov. Zároveň je uvedené pri každom odberateľovi aj meno obchodníka, ktorý obchod uskutočnil.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie uvedené sumáre za jednotlivých odberateľov v členení Partner, Názov partnera, Obchodník, Mesto, Okres, Suma NC, Suma PC, Marža, % marže, Doklady (=počet dokladov v kusoch), Kód CP(cenové pásmo) Od, Názov CP Od, Kód CP Do, Názov CP Do.
8.1.63 Pohľadávky (S_POH)

Štatistika poskytuje podrobný prehľad pohľadávok členený podľa splatnosti. Zároveň je uvedené pri každom odberateľovi aj meno obchodníka, ktorý obchod uskutočnil. 

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly Vyšlé faktúry.......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivých odberateľov.

Zároveň je možné combo filtrom Obchodník vybrať len jednotlivé doklady príslušiace konkrétnemu obchodníkovi.

V hlavnom zoznamovom okne sú za dané obdobie zosumarizované pohľadávky jednotlivých partnerov v členení Názov partnera, IČ DPH, V splatnosti (suma pohľadávok v splatnosti), 1-30 (suma pohľadávok po splatnosti 1 až 30 dní) , 31-60, 61-90, nad 91, Po splatnosti (spolu suma pohľadávok po splatnosti), Spolu (suma pohľadávok v splatnosti a po splatnosti), Obchodník.

Vo vedľajšom zoznamovom okne v záložke Doklady sú potom tieto sumáre pohľadávok za jednotlivých partnerov podrobnejšie zobrazené za konkrétne doklady v členení Denník, Doklad, Splatný (dátum splatnosti), Dní po (počet dní po splatnosti), Párovací symbol, V splatnosti  (suma pohľadávok v splatnosti), 1-30 (suma pohľadávok po splatnosti 1 až 30 dní) , 31-60, 61-90, nad 91, Po splatnosti (spolu suma pohľadávok po splatnosti), Spolu (suma pohľadávok v splatnosti a po splatnosti). 

8.1.64 Tovary – DOBJ, VOBJ, Stav, Predaj za obdobie (S_TOV_EXT)

Esc: Štatistika poskytuje prehľad predaných tovarov za uvedené obdobie, ale iba tých tovarov, ktoré boli vydané zo skladu. Výdaj mohol byť realizovaný aj v inom období ako je obdobie predaja. Do štatistiky sa nedostanú položky vyšlých faktúr a bločkov z registračnej pokladnice, ktoré neboli vydané alebo sú to služby alebo položky bez väzby na cenník.

Zdrojom dát pre túto štatistiku sú moduly Skladové karty, Došlé objednávky, Vyšlé objednávky .......................

V záložke Štatistika sa zadefinuje obdobie, za ktoré je potrebné sumarizovať potrebné údaje za jednotlivé tovary.

Použitím combo filtrov Sklad, Tovarová skupina a Hlavný dodávateľ je možné v štatistike zobraziť len vybraté údaje.

V hlavnom zoznamovom okne sú jednotlivé sumáre za tovary zobrazené v členení EČ (evidenčné číslo tovaru), Názov tovaru, TS (tovarová skupina), DOBJ (množstvo tovaru na došlých objednávkach), VOBJ (množstvo tovaru na vyšlých objednávkach), KS (konečný stav tovaru), Množstvo, Priem.PC, Doklady, Suma NC, Suma PC, Marža, %marže, Limit, Optim.stav, Balné množstvo, Partner, Názov hlavného dodávateľa.

9 Intrastat

9.1 Prípravy a nastavenia

9.1.1 Všeobecné informácie

Intrastat systém bol v členských štátoch zavedený 1. januára 1993, keď bol na území EÚ vytvorený jednotný trh. Štatistický úrad SK, ktorý využíval doteraz jednotný colný doklad ako zdroj údajov, musel ho nahradiť vlastným štatistickým zisťovaním. Intrastat systém zbiera priamo od príjemcov a odosielateľov tovarov údaje, potrebné na zostavenie štatistiky obchodu medzi členskými štátmi, a je napojený na daň z pridanej hodnoty. Sledované tovary sú zoskupené do skupín uvedených v kombinovanej nomenklatúre. Výsledný produkt v systéme Najavo z modulu Intrastat sa posiela colnej správe. 

9.1.2 Prednastavenia

Na začiatku práce s intrastatom je potrebné vykonať tieto operácie:

1. do IS NAJAVO v menu Administrátorské nastavenia pridať moduly Intrastat a Kombinovaná nomenklatúra, a nastaviť týmto modulom prístupové práva pre jednotlivých užívateľov.
2. v module Kombinovaná nomenklatúra je treba pridať položky (skupiny tovarov), pričom Kód KN musí byť zhodný s kódom použitým v Intrastate.

3. v module CenníkXT v Nastavení edit okna je treba doplniť zo zoznamu položiek editačné polia: 

*Krajina pôvodu – vyberá sa z pevne nadefinovaného číselníka
*Množstvo v dodatkových MJ – vypíše sa manuálne
*Čistá hmotnosť – vypíše sa čistá hmotnosť tovaru bez obalov
*Položka KN – vyberie sa hodnota z číselníka, vytvoreného v module Kombinovaná nomenklatúra
Tieto hodnoty je možné hromadne priradiť označeným položkám cenníka použitím špeciálnej funkcie Zmena TS,CS a dodávateľa na označených kartách.
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4. v module Došlé faktúry v cudzej mene je treba v Nastavení edit okna doplniť zo zoznamu položiek editačné polia:
*Druh obchodnej operácie
*Dodacia podmienka

*Región určenia

*Druh dopravy

*Štát
5. v module Príjem/výdaj v Nastavení edit okna treba doplniť zo zoznamu položiek edit.pole ZDF.
6. v číselníku Štáty pre jednotlivé krajiny EÚ zaškrtnúť voľbu Člen EÚ.
9.2 Intrastat
Všetky položky za mesiac, ktoré sa týkajú intrastatu a boli spárované, t.j. v príjemke v cudzej mene boli pomocou údaja v poli ZDF spojené s došlou faktúrou v cudzej mene, sa dostanú do hlásenia pre colnicu. Na to využijeme špeciálnu funkciu fx – Hlásenie o prijatí tovaru- Export,  v ktorej nastavíme tieto parametre:
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Dávka sa vyexportuje do xml súboru (do poľa Výstupný súbor je treba napísať meno, pod akým sa má uložiť tento súbor na disk).

Prajeme Vám mnoho úspechov pri práci s podnikovým informačným systémom Najavo Professional.
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