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1 UvoD

1.1 O PROGRAME OMEGA

Program OMEGA je ekonomicky softvér na vedenie podvojného Gctovnictva, ktory umoznuje
zauctovat akykolvek uctovny pripad a prostrednictvom jednotlivych modulov slazi
na komplexné sledovanie ic¢tovnej agendy spoloc¢nosti.

Umoznuje viest fakturaciu, skladové hospodarstvo, evidenciu kratkodobého aj dlhodobého
majetku, evidenciu jazd firemnych aj vlastnych aut a evidenciu prislusnych cestovnych prikazov,
evidenciu cenin, registraturu.

Podporuje aj maloobchodny predaj cez priame prepojenie pokladnice, alebo fiskalneho modulu
na program (On-line prepojenie), ako aj sihrnny prenos predanych poloziek v pripade nepriemej
komunikacie s tymito zariadeniami (Off-line prepojenie).

V programe mézete Gctovat viac firiem azaroven sjednou firmou moézete vrovnakom case
pracovat na viacerych pocitacoch (sticasne sa pripdjat k rovnakej databaze).

R6zne podporné evidencie a ciselniky napomahaju k uspokojeniu aj narocnych poziadaviek.
Program intenzivne spolupracuje aj s internetom napr. pri stahovani kurzového listka.

NajdélezitejSou devizou programu je jeho legislativha aktualnost. Legislativa je do programu
zapracovavana v ¢o najkratSom case po jej schvaleni.

V kazdej evidencii je k dispozicii niekolko tlacovych zostdv. Zaroven je mozné existujlce tlacové
zostavy upravovat podla vlastnych potrieb, na ¢o slGzi program Excel. Podporené su aj exporty
Udajov do inych databaz programu OMEGA, pripadne exporty do inych formatov. Rovnako sa to
tyka aj importov Udajov.

Program OMEGA je urceny predovsetkym navedenie podvojného Uctovnictva
pre podnikatelské subjekty. Okrem podnikatelskych subjektov vSak moézu v programe
spracovavat Uctovnictvo aj neziskové organizicie, t.j. G¢tovné jednotky, ktoré nie su zalozené
alebo zriadené za Gcelom podnikania (politické strany, hnutia, zdruzenia a pod.).

V programe je mozné viest G¢tovnictvo v kalendarnom roku aj v hospodarskom roku. Uétovanie
v hospodarskom roku je Uplne rovnaké s Uctovanim v kalendarnom roku. Dodrzand je aj
legislativna stranka U(ctovania. OdliSnosti spocivaji iba vzobrazovani Gctovného roka
av prispésobeni jednotlivych mesiacov — obdobi.

1.2 AKE INFORMACIE NAJDETE V PRIRUCKE

Uzivatelskd prirucka by vas mala naucit ovladat program a vysvetlit vam zakladné funkcie,
s ktorymi sa v programe stretnete. Budete si vediet zaevidovat Uctovné doklady, vyhotovit
faktury. Naudite sa prisposobit si program podla vasich poziadaviek a systému prace. Najdete tu
mnozstvo uzito¢nych tipov aradd, pripadne aj dolezitych upozorneni. Jej cielom nie je
vysvetlovat legislativu ¢i podvojné Gctovnictvo.

Textové a grafické prvky, ktoré si pouzité v prirucke:

> Nazvy tlacidiel v programe sG znazornené tuénym pismom. Rovnako sl tuénym
pismom aj ndzvy ostatnych ovlddacich prvkov pouzitych v programe: ndzvy
formularov, stlpcov, volieb, rozbalovacich zoznamov, textovych polic¢ok a tiez klaves
na klavesnici.

> Polozky menu, ktoré je potrebné postupne vybrat, si znazornené tuénym pismom
a prepojené Sipkou, napr. Evidencia - Ucétovné doklady.

9
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» Umiestnenie priecinka v poditadi je uvedené v "Gvodzovkach".

> Konkrétny text, ktory je potrebné niekde napisat alebo vybrat zrozbalovacieho
zoznamu, je uvedeny v "ivodzovkach".

>  Pre zdéraznenie odporicani, upozorneni, prikladov a pozndmok st v prirucke pouzité
rdmiky s obrazkom a prislusnym textom: UPOZORNENIE (upozornenie na dolezitd
funkénost, zakon, vypocet a pod.), TIP (tip na pouzitie nejakej funkcie alebo nase
odporicanie), POZNAMKA (dodato¢ny komentar k nejakému popisu), PRIKLAD
(kratky prakticky priklad):

UPOZORNENIE

TIP

///‘ POZNAMKA, PRIKLAD

» Zdbévodu obmedzeného rozsahu prirucky vds budeme pre dalSie podrobnejsie
informacie odkazovat na elektronicky help k programu. Odkaz na help je v prirucke
uvedeny v ramiku s obrazkom a prisluSnym textom. Help, je forma pomoci, ktord
zobrazite stlacenim klavesu F1 na ktoromkolvek mieste v programe. Zobrazi sa téma
tykajlca sa formuldra, na ktorom ste stali pred stlacenim klavesu F1.

HELP
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2 INSTALACIA A AKTUALIZACIA
PROGRAMU

Pred initalaciou programu si skontrolujte, ¢i vag poéitac splia prislusné technické poziadavky.

Odporicana konfiguracia poditaca (technické poziadavky) pre efektivnu a rychlu pracu vyzaduje
program nasledovné odporucané technické a programové vybavenie poditaca:

»  Procesor 2-jadrovy, 2,4 GHz
Windows 10, Windows 8, Windows 7 s SP1
4 GB RAM

SSD disk, minimalne 2 GB volného priestoru na pevnom disku (¢ast tohto priestoru
musi byt na disku, na ktorom sa nachadza Windows)

vV VYV V

19" monitor (rozliSenie min. 1366x768 px)

pre tlac¢ vystupnych zostav laserova, prip. atramentova tlaciaren

siet 100 MBit, protokol TCP/IP

pre pracu s vlastnymi tlacovymi zostavami nainstalovany MS Excel 2000 a vyssi.

YV V V V

2.1 INSTALACIA PROGRAMU

Pred samotnou instaldciou programu vam odporic¢ame najskor vypnut vsetky spustené aplikacie
vo Windows, vyhnete sa tak pripadnym problémom.

Pre spustenie instaldcie je potrebné z dodaného DVD spustit program Kros.exe. Zobrazi sa
okno v tvare DVD disku sinformaciou o programe, ktory chcete inStalovat. Kliknite na nadpis
Omega a nasledne na aktudlnu Instalaciu.

Po nej sa zobrazia licen¢né podmienky, s ktorymi je potrebné suhlasit, aby ste mohli pokracovat
v instaldcii.

V nasledujicom kroku mate moznost vybrat medzi Standardnou instaldciou (odpordcanou)
a volitelnou. Pri Standardnej insStalacii sa program nainstaluje Standardnym spésobom bez toho,
aby uzivatel tieto nastavenia mohol zmenit, a to do priec¢inka "C:\Omega\". Databazy sa
Standardne ukladaji do priec¢inka "C\Omega\DATA\". Privolitelnej instalacii si tieto
umiestnenia mozete zvolit podla vasich potrieb, pomocou tla¢idla Zmenit.

Stlac¢te tlacidlo Dalej v dolnej ¢asti sprievodcu. Zobrazi sa formular indtalacie systémovych
komponentov programu OMEGA. Ukazovatel vas bude informovat o priebehu inStalacie. Na
zaver sa zobrazi oznam o Uspesnom nainstalovani programu, s moznostou ho hned' aj Spustit.

2.2 AKTUALIZACIA PROGRAMU (UPGRADE)

Aktudlnu verziu programu je mozné instalovat tromi spésobmi:

1. Spoésob - Z DVD - spustenim Omega — UPGRADE po vlozeni DVD do mechaniky. Pri
instalacii musi byt program Omega zatvoreny. DVD sa zasiela za manipulacny poplatok.

2. Sposob - Cez program Omega - tlac¢idlom Over/Stiahni verziu, ktoré sa nachadza vpravo
dole na pracovnej ploche programu.
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3. Sposob - Kopirovanie siboru upgrade.zip (pripadne Omegalnstall.exe) zo stranky
www.kros.sk. (Nachadza sa v ¢asti Podpora - OMEGA - Aktualizacia.) Sibory sa nachadzaju
v tabulke Subory na stiahnutie. Pre kazdy stbor je na stranke uvedeny popis instalacie.
Podmienkou bezproblémovej instalécie je zabezpecit, aby bol program Omega zatvoreny.

Automaticku aktualizaciu programu z internetu mézete napldnovat v nastaveni
programu Omega - Nastavenie programu, zadlozka Aktualizacie. Samotna
aktualizdcia prebieha tak, ze program podla zadanej periodicity overi
dostupnost novej verzie. Ak ndjde novsiu verziu, nez mate prave nainstalovanu,
program v zobrazenom formuldri vypiSe otom oznam. Stiahnutie verzie z
internetu vykonate cez tlacidlo Stiahni.

Po stlaceni tlacidla Over/Stiahni verziu sa program OMEGA pripoji kinternetovej stranke
vyrobcu programu. M6zu nastat nasledujdce situdcie:

> Ak mate platny balik podpory, program vas upozorni nato, ze k dispozicii je nova verzia. Mate
moznost stiahnut novul verziu z internetu pomocou tlacidla Over/Stiahni verziu a nasledne ju
nainstalovat.

> Ak nemate platny balik podpory, je potrebné ho uhradit. Po aktualizacii licen¢ného suboru si
stiahnite novu verziu programu a nainstalujte si ju.

> Samotné stiahnutie novej verzie sa vykona po stlaceni tlacidla Stiahni.

> Po stiahnuti vas program vyzve k ukonceniu a opdtovnému spusteniu programu OMEGA. Pri
spustani sa nova verzia automaticky nainstaluje. Pocas stahovania novej verzie programu,
mozete bez obmedzenia pracovat v programe.

Na novu verziu programu méte narok, ak mate platny Balik podpory. Existujd tri druhy Balikov
podpory: STANDARD, PREMIUM a MINI.

V rémci Balika podpory STANDARD moézete vyuzivat napriklad tieto sluzby:
>  aktualizovat program bezplatnym stiahnutim z internetovej stranky alebo z DVD,

»  vyuzivat sluzby HOTLINE (poradenstvo pri akychkolvek otdzkach k programu) aj mimo
beznych pracovnych hodin,

>  vybrat si lubovolné skolenia a publikacie, s ktorymi program vyuzijete efektivnejsie,
> vyuzivat zlavy na hromadné skolenia, doplnkové sluzby,...

V rdmci Balika podpory PREMIUM mézete vyuzivat napriklad tieto sluzby:
»  aktualizovat program bezplatnym stiahnutim z internetovej stranky alebo z DVD,

> vyuzivat sluzby HOTLINE (poradenstvo pri akychkolvek otazkach k programu) aj mimo
beznych pracovnych hodin,

>  vybrat siindividudlnu konzultdciu, zasah cez vzdialent plochu,

> vybrat si viac bonusovych videoskoleni a publikacii, s ktorymi program vyuzijete
efektivnejsie,

»  vyuzit zlavu na rozsirenie programu, vyssie zlavy na ostatné sluzby a dalsie vyhody,...
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V rdmci Balika podpory MINI mézete:
>  aktualizovat program bezplatnym stiahnutim z internetovej stranky alebo z DVD,

> vyuzivat sluzby HOTLINE (poradenstvo pri akychkolvek otazkach k programu) v beznych
pracovnych hodinach.

Balik podpory plati vzdy 1 rok, pricom pri zakipeni programu sa poskytuje:

> Balik MINI bezplatne na 12 mesiacov
> Balik STANDARD bezplatne na 9 mesiacov
> Balik PREMIUM bezplatne na 6 mesiacov

Ak nemate platny Balik podpory, mozete program aj nadalej pouzivat, ale do¢asne ho nemoézete
aktualizovat, rozsirovat ani vyuzivat sluzby HOTLINE.

V priebehu platnosti Balika podpory mozete prejst na vyssi Balik podpory (z MINI na STANDARD
alebo PREMIUM, zo STANDARD na PREMIUM).

Pomocou bezplatného systému Zéna pre klienta usetrite vela ¢asu a pozadované produkty alebo
sluzby (obnovenie balika podpory, prechod na vyssi balik podpory, rozsirenie programu, objednanie
programu na DVD, Predlzend HOTLINE, objednanie a uhradenie Skolenia...) budete mat okamzite
k dispozicii. Prihlasenie do Zény pre klienta je pristupné len pre zdkaznikov, ktori maju zakdpeny
aspon jeden program od firmy KROS.
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Po nainstalovani programu je potrebné najskor vytvorit databazu pre firmu, v ktorej budete
Uctovat. Po zaloZeni sa firma automaticky pridd do zoznamu pripojenych firiem, pretoze iba
s pripojenou firmou moézete dalej pracovat v programe.

Po prvom otvoreni firmy, sa zobrazi sprievodca nastavenim Ffirmy. V jednoduchych krokoch
sprievodcu mozZete nastavit dolezité dciselniky pre bezproblémové pouzivanie programu.
Nastavenie ciselnikov mdzete kedykolvek zmenit cez sprievodcu, ktory sa nachadza v menu
Firma — Nastavenie — Sprievodca nastavenim firmy. Tieto Ciselniky sa nachadzaju aj v menu
Firma — Nastavenie alebo priamo pri jednotlivych moduloch.

3.1 ZALOZENIE NOVEJ FIRMY

Na vytvorenie novej firmy (databazy) slizi formuldr ZaloZenie novej firmy, ktory vyberiete
z hlavného menu programu Firma — Nova.

SPOSOB ZALOZENIA FIRMY

Zalozit firmu mézete dvomi spésobmi:

>  Zalozenie novej firmy - sliZi na vygenerovanie novej databazy, v ktorej budete viest
Gctovnictvo pre vasu firmu.

> Kopia z existujicej Firmy — tento sp6sob zalozenia firmy je uréeny na vygenerovanie
databazy képiou z uz existujicej firmy, ktord ste vytvorili v programe Omega. Tento
sposob zalozenia firmy je vyhodny hlavne pre Gctovné firmy.

ZALOZENIE NOVEJ FIRMY

Po zadani obchodného mena a uétovného obdobia stlacte tlacidlo Dalej>. V nasledujicom
formulari zvolte typ Uctovnej jednotky. Ak ste Podnikatelsky subjekt, tak vyberte aj zatriedenie
do velkostnej skupiny Gctovnej jednotky — Mikro, Mala alebo Velka uctovna jednotka. Vyberte (i
ste mesacny alebo Stvrtrocny platitel a zakladné Udaje o firme. Po dalSom stlaceni tlacidla
Dalej> bude od vas program vyzadovat, aby ste zadali uZivatelské meno aheslo. Meno je
potrebné zadat vzdy, pomocou neho sa prihldsite pri otvarani firmy. Heslo je nepovinné.
V tomto formulari sa nachadza aj informacia o umiestneni databazy. Pomocou tla¢idla Zmenit
mozete urdit inu cestu v pocitadi, kde chcete, aby bola databaza ulozena.

Po stlaceni tlac¢idla Ok sa vygeneruje databaza a automaticky sa pridéd do zoznamu pripojenych
firiem. ZalozenU firmu moZete hned' otvorit. Po otvoreni programu sa zobrazi sprievodca
nastavenim firmy, v ktorom si nastavte doélezité ciselniky pre spravne fungovanie programu.

15




16

OMEGA — PODVOINE UCTOVNICTVO

PRIPOJENIE FIRMY

Program pracuje len stymi firmami, ktoré sa nachadzaji v zozname pripojenych firiem, t.j.
vo formuléri Pripojené Firmy (Fformular otvorite vyberom z menu Omega — Pripojené firmy).
Pripojit firmu mozZete rucne, automaticky s pomocnikom ana SQL server. Ak uz sfirmou
(databazou) nechcete pracovat, resp. nie je potrebné ju mat pripojent, mézete ju odpojit cez
tla¢idlo Odpoj Firmu.

’ Dalsie podrobnejsie informéacie o pripojeni databazy néjdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

OTVORENIE FIRMY

Pri kazdom spusteni bude od vas program vyzadovat, aby ste otvorili firmu, v ktorej chcete
Uctovat. Tym sa prihlasite k prislusnej databaze. SlGzi na to formulér Prihlasenie uzivatela
k databaze. Pozadovanu firmu vyberiete zrozbalovacieho zoznamu Obchodné meno firmy.
Najdete tu firmy, ktoré si vzozname pripojenych firiem (Omega — Pripojené firmy). Na
zalozke Uzivatel zadajte vase prihlasovacie meno a heslo.

N Zatvorit firmu mézete ru¢ne alebo pouzitim automatickej funkcie. Ru¢ne firmu
// zatvorite vyberom z hlavného menu programu Firma - Zatvor. Automaticka
| A

funkcia je pristupnd v menu Omega - Nastavenie programu.

UZIVATELIA, PRISTUPOVE PRAVA

Zadefinovanie uzivatelov a nastavenie ich pristupovych prav k programu slazi ako urcity druh
ochrany Gdajov. Jednotlivym uzivatelom sa tak vymedzi prislusny okruh Gdajov, ku ktorym maja
pristup. M6zete nastavit, aby kazdy uzZivatel mohol vystavovat doklady pod svojim menom. Cez
pristupové pradva mozete zamedzit pristup k informacidam, mézete zakdzat zmenit ddtum a cas
na vystavovanych dokladoch alebo zakazat archivaciu (dajov. Zabezpecit mézete aj to, aby
uzivatel nemal spristupnené informacie o firme, napr. o pohladavkach, zavazkoch, fakturacii,
vynosoch, nakladoch a pod. Dalej mozete jednotlivému uzZivatelovi umoznit alebo zamedzit
pristup k formularom alebo modulom, tladi, okruhom, dafnovému priznaniu, GUctovnym
poznamkam a pod. Aby ste toto vsetko mohli vykonavat, je potrebné mat zakiUpenu a platnu
licenciu na modul pristupové prava.

Po zalozeni novej firmy je jedinym uzivatelom ten, kto firmu zalozil. Tento uzivatel ma prava
Spravcu (plny pristup), ako jediny méze prave zalozenl firmu otvorit a zaroven je jediny, ktory
moéze pridavat dalSich uzivatelov a nastavovat im pristupové prava. Uzivatelia sa pridavaju vo
formulari Uzivatelia, pristupové prava, ktory vyberiete zhlavného menu programu
Firma — UzZivatelia, pristupové prava.

’ Podrobnejsie informacie ktejto téme najdete velektronickom Helpe
k programu.
o
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SKUPINY UZIVATELOV

Na ulahéenie hromadného zadavania alebo zmeny prav pre uzivatelov, ktori maji rovnaké
prava, pouzivajte ¢lenenie na skupiny uzivatelov. Vyuzijete to hlavne vtedy, ak zamestnavate
viac pracovnikov, ktori st na rovnakej alebo podobnej pozicii, a teda im potrebujete nadefinovat
rovnaké prava. Takisto, ak v budicnosti budete chciet prava vsetkych tychto pracovnikov
zmenit, mozete to urobit jednoduchou zmenou v skupine.

Skupinu mézete vytvorit dvomi spésobmi:

>  pridanim alebo képiou vo formulari skupin (Firma — Skupiny uZivatelov), kde zadate
vSetky potrebné pristupové prava, alebo

» ulozenim do vzoru uz definovanych prav uzivatela, z ktorého vytvorite skupinu.

Formular Skupiny uzivatelov obsahuje vietky skupiny zadefinované v programe. Vyrobcom je
prednastavenych 5 vzorovych skupin, ktoré mozete lubovolne menit alebo vymazavat.

Tlacidlom Pridaj mozete pridavat dalsSie skupiny. Formular pre zadanie pristupovych prav je
rovnaky ako pre uzivatela, jediny rozdiel je, Ze pre skupinu nemozete zadat heslo (heslo je
mozné definovat iba pre jednotlivych uzZivatelov). Takisto je mozné v zalozke Funkcie zapnut
volbu Pristupové prava podla ¢iselnych radov.

Druhou moznostou vytvorenia skupiny uzivatelov je ulozenim prav uzivatela ako vzoru, ¢o
vlastne znamena vytvorenie novej skupiny. Prava mézete ulozit vo formulari uzivatela (Firma —»
Uzivatelia, pristupové prava) po stlaceni tlac¢idla MozZnosti a vybere volby Uloz ako vzor.
Zobrazi sa formular, v ktorom zadate nazov skupiny uzivatelov (prdva sa ulozia ako dalsia
skupina).

ZARADENIE UZIiVATELA DO SKUPINY

Zaradenie uzivatela do niektorej skupiny znamena, Ze tento uzivatel preberie pristupové prava
zadefinované pre tuto skupinu. Ak mal dany uzivatel uz zadefinované svoje vlastné prava, tieto
sa prepiSu pravami zo skupiny. Zaradit uzivatelov do skupin mézete jednotlivo alebo hromadne.

Jednotlivo uzivatela priradite ku skupine pomocou tlacidla MoZnosti vo formulari Pridaj/Oprav
uzivatela. Po stlaceni tohto tlacidla vyberte volbu Prevezmi prava zo vzoru. Zobrazi sa
formular Vyber skupiny uzivatelov, v ktorom vyberte skupinu, ku ktorej chcete daného
uzivatela priradit.

Hromadné zaradenie uzivatelov do skupin je mozné pomocou DalSich Funkcii na zalozke
Funkcie v zozname uzivatelov (Firma - UZivatelia, pristupové prava). Po stlaceni tlacidla
Dalsie Funkcie vyberte volbu oznaéenych uzivatelov zarad' do skupiny. Opit sa zobrazi
formular Vyber skupiny uzivatelov. Vyberte ti, z ktorej maji vybrani uZivatelia prebrat prava,
a potvrdte tlacidlom Ok.

O tom, ku ktorej skupine je uzivatel priradeny, informuje stipec Skupina vo formulari Uzivatelia,
pristupové prava.

CLENENIE DOKLADOV

Z dévodu prehladnosti vo vasom uctovnictve a v jednotlivych evidencidch budete ¢lenit doklady
do réznych skupin podla nasledovnej hierarchie: v prvom rade st doklady rozdelené do skupin
(Gctovné doklady tuzemské, Gctovné doklady zahrani¢né, nelctovné doklady, sklady, majetok,
ostatné), nasledne v skupinach do okruhov (napr. G¢tovné doklady s rozdelené na odoslané
faktary, odoslané preddavkové faktury, zahrani¢né odoslané faktury, objedndvky odoslané...),
v ramci okruhov su evidencie, ktoré sivisia s nazvom ich okruhu, t.j. okruh Odoslané faktiry ma
evidenciu Odoslanych faktar, okruh Sklad ma evidenciu Skladové karty, a v ramci jednotlivych
evidencii st doklady zaradené do urcitého ¢iselného radu, ktory uz presne nastavuje formu
¢islovania dokladu, napriklad v rozdeleni na predajne, pobocky, sluzby, tovar, najom, elektrina,
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¢lenenie na obchodnych zastupcov a pod. Clenenie dokladov Gzko suvisi s ¢islovanim dokladov
(nasledujica cast).

SKUPINA - Ugtovné doklady tuzemské (Faktiry, Dobropisy, Bankové vipisy, Pokladniéné doklady...)
OKRUH - Odoslané faktiry

|— EVIDENCIA - Odoslané faktdry Ziina

CISELNY RAD | - Predajiia 1
CISELNY RAD | - Predajfia 2
CISELNY RAD - Predajiia 3

L EVIDENCIA - Odoskné faktdry Banska Bystrica

CISELNY RAD | - Predaifia 1

CISELNY RAD | - Predajiia 2
CISELNY RAD | - Predajfia 3

Clenenie dokladov je znazornené vo formulari Cislovanie dokladov, ktory vyberiete z hlavného
menu programu Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov. Tento formular zaroven slUzi
na nastavenie Cislovania dokladov.

Prvé dve skupiny (Skupiny a Okruhy) sU definované vyrobcom programu, nie je mozné ich
zmenit (vymazat, opravit, pridavat).

Tretiu skupinu tvoria Evidencie, ktoré su vyrobcom programu preddefinované. Tie mozete
priddvat, opravovat avymazavat za urcitych podmienok. Napr. pre odoslané faktury idete
vytvorit novl evidenciu, v ktorej si chcete evidovat faktiry vystavené vasimi pobockami, kod
zadajte napr. "OFpob". a ndzov "Odoslané faktary pobociek". Typ evidencie program nastavi
automaticky (podla okruhu).

Poslednou Uroviiou st Ciselné rady. Aj pre tento typ Grovne vyrobca programu ponuka
preddefinové polozky, ktoré mézete vymazat, opravit, pridat vlastné c¢iselné rady. Prave na tejto
Urovni nastavujete ¢islovanie dokladov, ktoré budu patrit do daného ¢iselného radu.

, Viac o ¢leneni dokladov néjdete v elektronickom Helpe k programu.
o

CiSLOVANIE DOKLADOV

Cislovanie dokladov v G¢tovnictve je vytvorené a prispdsobené tak, aby program vedel vzdy
novému dokladu priradit Cislo automaticky, bez vasho dalSieho zasahu. Cislovanie dokladov
nastavite v menu Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov.

Pre pridanie nového ¢iselného radu v cislovani dokladov sa musite nachadzat bud na drovni
evidencie, do ktorej chcete ciselny rad pridat, alebo na Urovni jej ¢iselnych radov, ak uz v danej
evidencii nejaky ciselny rad existuje.

Ak chcete, aby cislovanie dosiahlo format, ktory vam najviac vyhovuje, nastavite ho v ¢islovani
dokladov. Ako priklad uvedieme format "OFZA Predajna 1" a vysledny formét cislovania, ktory
docielime nastavenim, bude "ZA-1-16000".
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Oprav ciselny rad

Poradoveé dslo | Ok |
Kod EE | Storno |
MNazov Predajia 1 | Help |

| Format &iselného radu | Bankové Gty | Pozndmka || Registratira |

Ukézka dislovania
7A-1-|RR jo01
Pridaj W i ~d P i || P A — = B
(Wmaadsia ] — | | Podrobna ukazka dslovania
Format aktualnej bunky Uéet
Typ bunky Text 311 (100 |w|[fQ)
Text |2 | ZA-1-
Posledny pousity datum
|#| UZivatel' mdZe menit’ text bunky
0042006 |
_..:E: v [2]10 bunke sa nebude menit. v Zdy sa zobrazi ZE:?"":" Eext

Nastavte sa na evidenciu Odoslané Faktury a stlacte tlac¢idlo Pridaj. Tymto sp6sobom pridate
novy Ciselny rad, ktory bude patrit evidencii OF. V hornej ¢asti formuléra zadajte Kéd, v nasom
pripade "OFZA" a Nazov ciselného radu, v nasom pripade "Predajna 1".

V zélozke Format ciselného radu nastavite format ¢islovania dokladov, t.j. akym spésobom sa
bude vytvarat dislo kazdého nového dokladu. Parametre pre nastavenie formdatu dcisla sa
zobrazia az po pridani prvej bunky. Jednotlivé bunky priddvajte pomocou Pridaj. Pre kazdua
bunku nasledne definujte jej obsah pomocou rozbalovacieho zoznamu Typ bunky, tj. urite,
akym Gdajom sa bude naplnat. V nasom pripade sme vybrali Text a do dalSieho pola sme zadali
"ZA-1-". Je to skratka predajne ¢. 1 v Ziline. Pomléky sme zadali pre lepéiu prehladnost. Text sa
prenesie do dokladu pri pridani odoslanej faktury.

|
- Priamo na uctovnom doklade mozete zmenit text vtedy, ak zapnete volbu
N7 Uzivatel moze menit text bunky.

V dalsej bunke mébzete zvolit den, tyzden, mesiac alebo rok. V nasom pripade sme vybrali Typ
bunky - Rok preto, lebo v doklade odoslanej faktiry potrebujeme mat zobrazeny len rok, ktory
bude znazorneny dvojmiestnym cislom. Preto sme v dalSom poli vybrali RR, v nasom pripade je
to rok "16". Format RRRR znamena Stvormiestne ¢islo roka.

V dalsej bunke predpokladajme, ze chceme mat dislo, ktoré sa po kazdom novom pridani
dokladu do evidencie OF bude zvysovat o 1. Preto sme zvolili Typ bunky — Pocitadlo, Pocet
znakov sme zvolili 3, t.j. zobrazovat sa bude trojmiestne ¢islo a v poli Cislo sme nezadali ziadne
cislo, preto, aby sme v priddvanom doklade OF mali ¢islovanie zacinajuce od disla 1.

Celé zadanie formatu cislovania — ¢iselného radu potvrdite tlac¢idlom Ok.

V zédlozke Bankové Géty v casti Banka — Géet zadajte (pripadne vyberte z ¢iselnika bankovych
Uctov) konkrétny bankovy Gcet. Pri vystaveni dokladu patriaceho do tohto ¢iselného radu sa
zadefinovany bankovy Gcéet automaticky vyplni v zdlozke Dodavatel.

V zélozke Poznamka si mozete zadefinovat lubovolni pozndmku, ktord ma len informacny
charakter.
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V zdlozke Registratira zapnete funkciu automatického zapisu dokladov patriacich
do prislusného ¢iselného radu do registratirneho dennika, t.j. automatické vytvaranie zaznamu
v registratirnom denniku.

Vo formuléri Cislovanie dokladov sa novy ¢iselny rad prejavi nasledovne:

wvanie dokladov - Omega - skdSobny priklad, s
)\ Hiadaj | Help |
Aktudlny okruh: Aktudlna evidencia:  Aktudlny dselny rad: | Navrat |
Odoslang fakniny Odoslané fakuinry [OFZA] Predsjfa 1
[2A-1-16001]
B U:‘:’_tovné doklady tuzernské (Faktury, Dobropisy, Bankové wypisy, Pokladnicné doklady...) ~
E--Odoslané faktiry

faktiry
= a

Ktury pobocka K

ktury pobocka Bratislava
- Odoslané preddavkové faktliry

(- Odoslané dobropisy

B Doslé faktlry

- Doélé preddavkové faktlry

- Dodlé dobropisy

- Pokfadnicné doklady

- Bankowé vypisy

B Interné doklady

B Colnd deklardcia v

| pridaj | képia | Oprav | Uz | wymaz | | Rozbal | zbal | Tac> |

Pri pridavani uctovného dokladu do evidencie odoslanych faktur a priamo v evidencii G¢tovnych
dokladov sa zvolené cislovanie zobrazi nasledovne:

Pridaj dctovny doklad - Omegz - skigobny priklad, s.r.o. (2016)

Okruh fyp dokladu) OF - Odoslané fakbiry B[]
Automaticke utovanie 10 OF - Novy doklad | |Qq|
Evidendia Ciselnj rad Y Interné &islo 311 100 Mena Suma spolu [EUR]
o [« ||TEm (&l Détum whatoveris 10.04.2016 ERr [+|(@] 250
Cislo dokladL gim Externé &islo Détum splatnosti (14 | 24.04.2016 DPH | 0% | 10% 20% | BezDPHO9 |
2a-1-1i [ za-1-160027) @&l DVDP (Dé. vaniku 05,2016 | PodobnjrozpisDPH || Masvene |
Pa " darovej povinnosti) i
KROS a.5. Icl@® St
= UZtovné obdobie April |
IC0: 31635303 IC DPH: 5K 2020450608 —

UEtovné doklady - Omega - skiiSobny priklad, s.r.o. (2013)

o Vietko &z + % @ @ D’ @ E:. @ (3 Podanie DP DPH ~ ? _{B

Oznacend (3 Podanie KV DPH ~

£} C) (2 5w

Priaj  Kipa Oprov (3 vymat - Omat Neomateng  (3) Odomkni = | ThE B duar;éags% § Pr;jj'::ua\s‘la Import BY ]rr\zpcﬂ’r‘:':éizd = uza’D\;Srka A 2rud fitre Evn‘:\:;;
Doklad Oznafovanie Tlaé& Funkcie DPH Filtre Vstup do
Typ dokiadu Evidencia Utovné obdobie
Odoslané faktiry - | [or od [otvorenie - | Do |zatvorenie - Vic filtrs
002D P i e o ST Info o doklade At
2lalelr o;:lny I;Etuno‘ﬁs pudp | (Eetho)  Vietky dseiné rady Tex
N M H E OF Odosiané fakiiiry
ZA-1-19001 250,00 €
][] oFza August 01.08.2019 Triby 7a

KROS a.s.
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automaticky pri zalozeni banky alebo pokladnice v ciselniku bank, resp.

' Ciselny rad typu Bankové vypisy aPokladni¢né doklady sa generuje
v Ciselniku pokladnic. Takéto ciselné rady mozete len opravovat.

Ciselny rad nie je mozné vymazat v pripade, ak ide v poradi o posledny ¢iselny
rad patriaci danej evidencii. Zaroven nie je mozné vymazat taky ciselny rad,
ktory je pouzity aspon v jednom doklade.

Podrobnejsie informacie o (cislovani dokladov, bankovych vypisov a
pokladni¢nych dokladov néjdete v elektronickom Helpe k programu.

3.2 ARCHIVACIA PROGRAMU

Archivovanie Udajov je jednym znajdoblezitejSich krokov, ktorym mozete zabranit
nepredvidatelnym situdcidm, priktorych dochaddza kustrate Gdajov. Odporicame vam
archivovat pravidelne. Kazdy den archivujte Udaje na harddisk do samostatného adresara
a minimalne jedenkrat za tyzden uloZzte tento adresar na iné pamatové médium (napr. USB disk).

Archivaciu spustite vyberom z hlavného menu programu Firma — Archivuj. Formular obsahuje
zalozky: Archivacia a Nastavenie archivacie.

> V prvej zdlozke Archivacia vyberte z rozbalovacieho zoznamu Archivacia firmy tud firmu,
ktorej Udaje chcete archivovat. Textové pole Cesta k databaze obsahuje nazov tohto
suboru, v ktorom su data o firme ulozené, vratane presného umiestnenia tohto siboru na
disku. Program automaticky generuje nazov archivheho siboru, ktory obsahuje
informaciu o Uctovnom, prip. hospodarskom roku archivovanej databazy.

V pripade, Ze chcete umiestnit archivny subor inde, ako je automaticky nastavené,
prepnite volbu z Nastavit automaticky na Nastavit ruéne a cez tlacidlo Zmenit najdite
na disku iny adresar, do ktorého chcete archivovat.

> Vzilozke Nastavenie archivacie mézete aktivovanim prislusnej volby nastavit, ¢i sa
do archivu zahrnt aj elektronické zurndly, spravy stiahnuté z elektronickej registracnej
pokladnice, prip. aj vlastné, uzivatelom vytvorené reporty (.rpt a .xls). Po oznaceni volby
Nastavit maximalnu velkost archivheho siboru mézete urcit, akd bude velkost
jednotlivych siborov, ak sa archivacia nerobi do jedného siboru. Ak oznacite volbu
Overovat spravnost vytvoreného archivhneho suboru program bude po ukonceni
archivacie kontrolovat spravnost vytvoreného archivneho suboru. Ak archivacia
neprebehne v poriadku, program vas nato upozorni.

Archivaciu spustite stla¢enim tlacidla Archivuj.
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Y W Po ukonceni prace, ale aj pocas prace v programe mézete vykonat archivaciu
> vSetkych Gdajov, ktoré ste zaevidovali pocas Gctovania. Automatickd
~ archivaciu mozete nastavit cez menu Omega — Nastavenie programu.
OBNOVA DAT Z ARCHiVU

Ak dojde z nejakého dovodu k strate alebo poruseniu dat Gctovanej firmy, mbzete data opat
obnovit s vyuzitim predtym vykonanej archivacie. Obnovenie dat mézete vyuzit aj pri prenose
dat medzi pocitacmi.

Na obnovu Gdajov slazi formular, ktory vyberiete z hlavhého menu programu Firma — Obnov
data z archivu.

’ Presny postup, ako obnovite stratené (daje (obnova dat z archivu) najdete
v elektronickom Helpe k programu.
o

3.3 OVLADANIE FORMULAROV

V programe sa mézete stretnut s dvomi zakladnymi typmi formularov:

»  zoznamovy formular - je to formular — zoznam zdznamov, dokladov, poloziek.

»  pridavaci formular - je to formular, ktorym pridavate jednotlivé zdznamy, doklady
alebo polozky ciselnika do zoznamového formulara.

3.3.1 OVLADANIE ZOZNAMOVYCH FORMULAROV

Zoznamovy formular ma vzhlad tabulky, v ktorej sa nachadza zoznam jednotlivych zaznamov
dokladov alebo poloziek ciselnika. Jeden riadok v tabulke zoznamového formuldra nazyvame
zaznam.

Omega ma dva typy zoznamovych formularov. Jeden typ zoznamovych formularov sa nachadza
v evidencii Uctovnych dokladov, zjednodusenych knihdch avo fakturacii. Iny typ sa nachadza
v ostatnych castiach programu.

V evidencii Gctovnych dokladov, zjednodusenych knihach a fakturacii hornt ¢ast zoznamového
formuldra tvoria zalozky so skupinami tlacidiel, tzv. ribbony afarebny panel na nastavenie
filtrov.

Strednu cast fFormuldra tvori samotnd tabulka - zoznam jednotlivych zdznamov, poloziek,
dokladov. Zaznamy v tabulke moézete triedit, filtrovat, oznacovat, zamykat.

Pod tabulkou sa v lavej ¢asti nachddza (idaj o pocte zdznamov v tabulke (poéet zobrazenych /
oznacenych / véetkych zaznamov) a v pravej Casti je lupa, pomocou ktorej si mbézete nastavit
velkost zobrazenia.

Prav( cast tohto formulara tvori boény infopanel, v ktorom s zobrazené podrobné (daje
o aktudlnom zazname v tabulke. Zobrazenie bo¢ného infopanela je mozné zrusit kliknutim na
Sipku, ktora sa nachadza na deliacej liSte medzi zoznamom poloziek a bocnym infopanelom.
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UZtovné doklady - Omega - skiiZobny priklad, s.r.0. (2019)

Hromadné zmeny vzhlad
D es @ m, o= | & 3 o ¥
Oznadend Import miezd z Olympu ] )
Doklad Oznadovanie Tlag Funkgcie DPH Filtre Vstup do
Typ dokladu Evidenca  Ciselny rad UEtovné obdobie
[‘v‘ieﬂ(y okruhy = | |(VEetko) ~ | |(Vietko) ~ Od |Otvorenie - | Do |Zatvoreme - iac filtro J
g i E ; Cielny  Utovné Datum Interné Cislo Partner RS )
N M H E rad obdobie vystav.
0 V-0057 - 20,00€
O P n 24.06.2019 P-0047 Freeman CZ Fudmila Horvathova
(| P in 24.06.2019 P-0048 Freeman CZ Pokladnica EUR.
0 P n 24062019  P-0049  Freeman CZ 06,2019
Bl {5 Jin 24.06.2019 P-0050 Freeman CZ
] (P Jun 24.06.2019 P-0051 Freeman CZ
(| B Jin 24.06.2019 P-0052 Freeman CZ b i
0
Vv Jin 24.06.2019 V-0058
-] Vo Jin 24.06.2019 V-0059 Stavebniny s.r.o. e || o . D e 211
] P J0n 24.06.2019 P-0053 Stavebniny s.r.0.
P n 24.06.2019 P-0054 Elena Fusekova
P Wn 24.06.2019 P-0055 Michaela Biek
(® Jin 24.06.2019 P-0056 Iveta VelCicka . 2
P Jin 24.06.2019 P-0057 Radka Nguyen
| P Jin 24.06.2019 P-0058 KROS a.s. Uhrady ~
O P Jin 24.06.2019 P-0059 Ludmila Horvathova
\ "

Poéet zaznamov: 264 f 39 [ 264

V ostatnych castiach programu hornd cast zoznamového formulara tvori tlacidlo pre
oznacovanie, (daj o pocte zdznamov v tabulke (po¢et zobrazenych / oznaéenych / vietkych
zaznamov) a ponuka néstrojov: Hladaj, Info, Upresni, Funkcie.

Strednu cast formulara tvori zoznam jednotlivych zdznamov, poloziek, dokladov. Zaznamy v
tabulke moézete triedit, filtrovat, oznacovat, zamykat.

Pod tabulkou sa nachadza tlacidlova lista, pomocou ktorej pridavate, opravujete, vymazavate a
tlacite jednotlivé zaznamy. V pravej casti pod tabulkou je lupa, pomocou ktorej si mozete
nastavit velkost zobrazenia.

V pravej hornej casti sa nachadza tlac¢idlo Moznosti, ktorym mozete nastavit niektoré dalsie
vlastnosti tabulky.

V niektorych zoznamovych formuladroch (Skladové karty, Pohyby na sklade ...) sa v pravej casti
nachadza aj bocny infopanel, vktorom si zobrazené podrobné (daje o aktudlnom zazname
v tabulke.

OZNACOVANIE ZAZNAMOV

Funkcia oznacovania zdznamov ma vyznam predovsetkym pri zobrazeni a tladi urcitej skupiny
zaznamov. Najskor si poZzadované zaznamy oznacite a potom nechate zobrazit alebo tlacit
Oznacené. Opakom oznacovania je odznacenie zdznamov. Oznacovat (odznacovat) zdznamy
mozete dvomi spbsobmi: rucne pojednom zidzname alebo pomocou funkcie hromadného
oznacovania.

Rucne po jednom mézete jednotlivé zadznamy oznacit dvojklikom vstipci tabulky s ndzvom OZN,
pripadne tento stlpec nema Ziaden ndzov a je umiestneny ako prvy v tabulke zéznamov evidencie
alebo dciselnika. Po oznaceni sa vstlpci zobrazi zZlty Stvorcek. Opatovnym dvojklikom na tento
Stvorcek zrusite oznacenie, zaznam odznacite.
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Hromadne mobzete oznacovat (odznacovat) zdznamy pomocou hromadného oznacenia,
vlastnych filtrov a Sablén. Na hromadné oznacenie (odznacenie) slizi tlac¢idlo Oznaé, pomocou
ktorého mozete oznadit (odznadit) vsetky prijmy, vydaje, prijmy alebo vydaje len pre tuzemsko
alebo zahranicie a pod.

N
Viac o pouziti vlastnych filtrov as$abléon ndjdete velektronickom Helpe
k programu OMEGA.
o
J
Y ) Aby ste si Gctovné zdznamy nedopatrenim nevymazali alebo neopravili,
~ - mozete ich zabezpecit tak, ze si ich uzamknete. Na zamykanie (odomykanie)
P - zdznamov pouzite rovnaky postup ako pri oznacovani (odznacovani).
Zamknuty zdznam sa zobrazi v stlpci s ndazvom ZAM a bude oznaceny
y ¢ervenym stvoréekom.

ZOBRAZOVANIE ZAZNAMOV

Ak mate velké mnozstvo (dajov v evidencii, je praktické sa rychlo zorientovat v (dajoch a tak
isto je dolezité aj vyhladanie potrebného zdznamu.

Zobrazovat zaznamy mozete réznymi spésobmi:

> Usporladanle zdznamov vstlpC| mobzete zmenit tak, Ze kliknete na zdhlavie prislusného
stipca (na nazov stipca). Udaje sa usporiadaju vzdy vzostupne (Ciselné Gdaje rastico,
textové podla abecedy). Vedla ndzvu stipca sa zobrazi maly trojuholnik. Ak chcete
usporiadat zdznamy zostupne (E:iselné Udaje klesajlco, textové od konca abecedy), znovu
kliknite na zahlavie stipca. Vedla nazvu stipca sa trojuholnik obrati naopak. Ak chcete
zrusit usporladanle zdznamov v stipci, nastavte sa na zahlavie stipca, stlacte pravé tlacidlo
na mysi a vyberte Zrusit triedenie.

> Poradie stipcov mbzete zmenit tak, ze stlacite lavé tlacidlo na mysi na zahlavi stipca, ktory
chcete premiestnit, drzite ho stlacené a postivate ho mySou az na pozadované miesto,
kde tlacidlo na mysi uvolnite.

> Na zobrazovanie zdznamov vyuzijete aj prepinace vedla tlac¢idla Oznaé: iba oznacené
zaznamy (volba Oznacené) alebo iba neoznacené zaznamy (volba Neoznacené).
Opatovné zobrazenie vsetkych zaznamov dosiahnete volbou Vsetko.

V jednotlivych evidencidach sa nachadzaji aj dalsie ovlddacie prvky pre zobrazovanie zdznamov:
v evidencii Gc¢tovnych dokladov sa nachddza napr.rozbalovaci zoznam pre upresnenie
uctovného obdobia, okruhu, evidencie a ciselného radu dokladov, v pohyboch nasklade sa
nachddza napr. rozbalovaci zoznam pre upresnenie skladu, typu pohybu a pod.

FILTROVANIE ZAZNAMOV

Tzv. rychle Filtre slizia na rychle vyhladavanie. Vyuzitim rychlych filtrov dosiahnete rychlejsSiu
odozvu programu - rychlejSie otvaranie evidencii, rychlejSiu obnovu zobrazenia zdznamov.
Upresnujuce podmienky sa nachadzaju vo farebnom paneli nad zahlavim tabulky so zaznamami,
alebo v zdlozke Upresni.

Riadok rychleho filtra sa nachadza pod zdhlavim tabulky sozaznamami. Mo6zete ho pouzit
vo véetkych evidencidch a ciselnikoch, v ktorych sa nachddza mnozstvo zaznamov. Z&znamy si
vyfiltrujete tak, ze do pola rychleho filtra vo zvolenom stlpci napiSete pozadovany Udaj, alebo
jeho cast a stlacite tlacidlo Enter. Nasledne nato vdm program potrebné tdaje vyfiltruje.
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Typ dokladu Evidencia Ciselny rad Utovné obdobie
Vietky okruhy = | |(vietko) ~ | |(vietka) ~ Od |Otvorenie  ~ | Do |Zatvorenie - Viac filtrow
0 2 DIP ey Détum Uictovné Sy T .
E G E FE{ o vystav. TR Interné Cislo Partner Poznamka Text
o )
o 24,06.2019 Jdn V-0053 KROS a.s. Uhrada dokladu
O 24.06.2019 Jin P-0058 KROS a.s. Uihrada dokladu
O v 24.06.2019 Jin V-0061 KROS a.s. Uhrada dokladu
OO DF 25.06.2019 Jin 3020190014 KROSa.s.
[ zib 25.06.2019 Jin ZID20190001 KROS a.s.
[ zDF 26.06.2019 Jin 7020190028 [KROSa.s.
[ oPF 26.06.2019 Jun 2020190009 KROS a.s.
O P 26.06.2019 Jin P-0060 KROS a.s. Uhrada preddavku & 202019¢
] OF 26.06.2019 Jin 1020190026 KROS a.s. Triby za predany tovar
O [0 zDF 09.07.2019 Jul 7020190030 [KROSa.s.
W B bbb 09.07.2019 1dl 4520190001 KROS a.s. ZniZenie ceny § 53 ods.1
OO A 01.08.2019 August V-0004 KROS a.s.

Pouzitim kladvesovej skratky CTRL+F rychlo vyhladate potrebny Gdaj. Stlacenim
kldvesu CTRL+F sa kurzor nastavi do pola Hladaj a pri vlozeni znaku, program
okamzite najde najpodobnejsi Udaj. Kladvesovl skratku vyuzijete aj vtedy, ak
budud zapnuté alebo vypnuté rychle filtre na vyhladdvanie. Klavesova skratka sa
vSak da pouzit iba vo formularoch, kde sa nachadza zalozka Hladaj.

W}
7N

Zrusenie vsetkych upresneni zobrazenia a filtrov vykonate stlacenim tlacidla Vydcisti v zalozke
Upresni v konkrétnom formulari tabulky. Takdto funkcia sa nachadza napr. v evidencii
dlhodobého majetku, v evidencii cestovnych prikazov a pod... Samostatny rychly Ffilter zrusite
vymazanim zadanej hodnoty aopdtovnym stlacenim kldvesu Enter, pripadne ak
z rozbalovacieho zoznamu vyberiete polozku (Nie je prazdny), ktora je uvedena ako druha. Ak
ste zadali sGc¢asne viac rychlych filtrov, naich zrusenie pouzite tla¢idlo Zrus Filtre, ktoré sa
nachadza nalavo dole pod tabulkou so zaznamami. Po stlaceni pravého tlacidla na mysi a vyberu
Nastavenie tabulky sa zobrazi formular pre nastavenie tabulky, v ktorom si mo6zete prisposobit
vzhlad svojim poziadavkam a predstavam. Moézete si nastavit rozny typ a velkost pisma, farbu
textu a pozadia v hlavicke formulara alebo priamo na Udajoch. V evidencii uctovnych dokladov,
v zjednodusenych knihach a fakturdcii sa tdto moznost nachadza na zalozke Vzhlad v hornej
Casti zoznamového formulara.

INFA A INFORMACNE PANELY

Sucastou niektorych zoznamovych formularov (evidencii a Ciselnikov) st aj inf3, resp. informacné
panely. Poskytuji podrobnejsie informacie o zdzname, na ktorom sa nachadzate. SG to v
podstate informacie "vytiahnuté" z vnatra zdznamu. Postupnym prechadzanim po jednotlivych
zaznamoch sa informacny panel aktualizuje. V niektorych formuldroch (fakturacia, pohyby na
sklade, evidencia Gctovnych dokladov ...) sa tieto informacie nachadzaja v bo¢nom infopaneli.

Dlhodoby majetok - Omega - skiZobny priklad, s.r.o. (2019)

. Oznaceng Hladaj Upresni | Funkde Moznosti ...

1
2. Neoznaceng
3

- Véetko Info o majetku Info o lokalizaci

6/0/6 Clenenie 52EP Info o ostatnych tdajoch Navrat

25
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FUNKCIE V ZOZNAMOVOM FORMULARI

Sucastou niektorych zoznamovych formulérov (evidencii a ¢iselnikov) su funkcie. Nachadzaju sa
v zalozke Funkcie alebo na zalozke Domov v skupine Funkcie, pripadne na zilozke Hromadné
zmeny. Pomocou nich mézete uskutocnit nejaky Gkon alebo zmenu na viacerych, pripadne
vsetkych zaznamoch v tabulke.

MOZNOSTI TABULKY, NASTAVENIE STLPCOV, VZHLAD

Vzhlad zoznamowych formularov je definovany vyrobcom: zobrazené stipce, farebné prevedenie
tabulky, typ pisma, a pod. Uvedené parametre moézete zmenit podla vlastnych potrieb,
stlacenim tlacidla Moznosti. Vo formulari Uétovné doklady, v zjednodusenych knihach avo
formularoch fakturacie sa tdto moznost nachadza v hornej ¢asti formulara, v zdlozke Vzhlad.

Z kazdej evidencie mozete vstapit do inej evidencie bez toho, aby ste povodnu evidenciu museli
zatvorit. Slizi na to polozka Vstup do... tlacidlo MozZnosti alebo tla¢idlo Dalsie evidencie na
zalozke Domov. Po vybere sa zobrazi ponuka Vstup do formulara, prostrednictvom ktorej
mobzete vstupit do inych evidencii. Ponuka ma rovnaky obsah aj vzhlad ako ponuka evidencii
v hlavhom formulari programu OMEGA. V ponuke si mézete vybrat konkrétnu evidenciu alebo
ciselnik.

Podrobnejiie informacie o nastaveni stipcov najdete v elektronickom Helpe k
programu OMEGA.

3.3.2 OVLADANIE PRIDAVACICH FORMULAROV

Pridavaci formuldr je najcastejSie sa vyskytujaci Formuldr v programe. Pomocou neho sa
pridavaju jednotlivé zaznamy, doklady, polozky ciselnika. Stretnete sa s nim v kazdej evidencii a
Ciselniku v programe. Pridavaci formular sa zobrazi vzdy po stlaceni tlacidla Pridaj
v ktoromkolvek zoznamovom formulari. Rovnaky vzhlad mé aj po stlaceni tlacidla Oprav, Ukaz,
resp. Kopia. Samotné vyplnanie Gdajov je jednoduché, nazvy jednotlivych poli vystizne
pomenlvaju Udaje, ktoré sa maji do nich zapisat (ukdzka pridavacieho formulara pre pridanie
partnera):


../../../../!Dokumentacia/HELPostra/HTM/Partneri.htm
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'@l Pridaj partnera (=]
| Partner | kontakt | Banka | Viastnosti | Postové adresy | Dokiady | Ztavy | cRM | Nastaveria |
Vieobecné udaje
Nézov firmy KROS a.5. k;‘y( Interné &slo PA v 032 ‘@l
S Kéd a skratenj ndzov | KR KROS 2.5,
Ulica a &islo A. Rudnaya 21 a Pozndmka ‘qu
Pst a Mesto 01001 ||Zilina [=]] -
Stat SLOVENSKO (=]
Identifikaéné ddaje Kontaktné ddaje
Ko 31635903 1 Meno Kros
pic 2020450608 Priezvisko oDV
] I€ DPH Telefén 00421 || [41707 1011
¥l Platitel DPH K 2020450608 ® —
E mail odbytigkros.sk
e www.kros.sk
|| Partner je neaktivny S
MoZnosti ... ok | ‘ Storno
V elektronickom Helpe programu najdete podrobné informacie o pridavani
dokladov do jednotlivych formularov.

3.4 CiSELNiKY

Ciselniky sldZia naurychlenie azjednodudenie prace sprogramom takmer vo vietkych
evidencidch. Maja format tabulky a postupnym pridavanim zaznamov do ciselnika ho naplnite
Udajmi, ktoré potom jednoducho vkladate, resp. kopirujete do prislusnych textovych poli
v evidenciach.

Ciselniky sa nachadzaju v hlavhom menu programu Ciselniky. Niektoré z tychto ciselnikov s
svojim obsahom Specifické pre konkrétnu firmu aje potrebné ich naplnit pre kazda firmu
osobitne (napr. partneri). Ostatné ciselniky si vseobecné, do urcitej miery uz aj naplnené
vyrobcom programu a obsahom su rovnaké pre vsetky firmy (napr. mesta, dafoveé Grady a pod.).
Aj tieto ciselniky si mézete priebezne doplnat.

’ Podrobne popisany postup pridavania zaznamov do ciselnikov a ich ovladanie
H ndjdete v elektronickom Helpe k programu OMEGA.
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3.5 VSEOBECNE NASTAVENIA, FIREMNE UDAJE

Pred pracou v jednotlivych evidencidch programu OMEGA je potrebné zadefinovat niektoré
nastavenia, ktoré vyuzijete v prislusnych evidencidch. Niektoré nastavenia su platné pre cely
program, niektoré sa tykaju len prislusnej evidencie. Podla toho sU popisané v tejto
a v nasledujicich kapitolach.

Medzi nastavenia, ktoré si platné pre cely program, patria predovsetkym Ffiremné udaje
(zdkladne Gdaje o vasej firme, ktoré sa prendsaju do celého programu), dalej je to nastavenie
¢lenenia a ¢islovania dokladov, ¢lenenie firmy na strediskd, zdkazky a ¢innosti, zadefinovanie
pracovnikov firmy amoznosti Uctovania podla jednotlivych stredisk, zakazok, cinnosti
a pracovnikov.

3.51 VSEOBECNE NASTAVENIA

Vseobecné nastavenia sa nachadzaji v hlavhom menu programu Firma — Nastavenie —
Vseobecné nastavenia. Obsahuji niekolko menu, niektoré s vSeobecné pre cely program, iné
st Specifické len pre urcité moduly alebo evidencie. Tie, ktoré sa tykaju urcitej evidencie, st
popisané v prislusnej kapitole. Napr. menu Firma v kapitole o Uctovani — podvojné Gctovnictvo,
menu Fakturacia je popisané v kapitole Fakturacie, menu Sklad v kapitole Sklad a pod. Vsetkym
ostatnym sa budeme venovat v nasledujucej casti.

V jednotlivych menu st farebne rozliSené nastavenia pre firmu a pre uzivatela.

N Casti, kde st nastavenia pre firmu, st podfarbené zelenou farbou a nastavenia
// pre uzivatela st podfarbené modrou farbou. Mézete sa tak jednoduchsie
) orientovat vo formularoch a rychlejSie nastavite parametre, pre spravny chod
programu.
MENU UZiVATEL

V menu Uzivatel sa nachadzaju nastavenia, ktorymi si méze kazdy uzivatel prispdsobit pracu
v programe OMEGA svojim poziadavkam. Podla nastavenia volieb v tejto zalozke sa program
sprava individualne pre aktudlne prihldseného uzZivatela. Z mnozstva nastaveni spomenieme
napr. nastavenie vzhladu programu, pomahanie pripisani uzivatelskych textov, skladovych
kariet, partnerov, moznost farebne rozliSovat uhradené, neuhradené a ¢iastocne uhradené
doklady.

MENU PRECHOD/IMPORT/ESHOP

V menu Prechod/Import/Eshop mézete nastavit porovndvanie partnerov a skladovych kariet
podla vami zvolenych kritérii pri prechode do nového Gctovného roka, importe a e-shope.

Zapnutim prislusnej volby bude program pri prechode do nového roka, opakovanom prechode
do nového roka, importe partnerov a skladovych kariet, importe dokladov z e-shopu porovnavat
danu vlastnost a kontrolovat, ¢i sa nevyskytuju duplicity (¢i sa uz dany partner, resp. skladova
karta v importujicej firme nevyskytuje). Preto je vhodné zadat aspon dva pdrovacie znaky
aprogram bude kontrolovat zaroven oba. Tieto parovacie znaky vsak musia byt vyplnené
na kazdom partnerovi v Ciselniku (pripadne skladovej karte) amali by ho jednoznacne
identifikovat (nemali by byt vciselniku dvaja rovnaki partneri sdanym znakom alebo
kombinaciou znakov).

-~ ! & Najlep$ou kombinaciou pre nastavenie partnera je nazov firmy a ICO. Vtedy
- - je mala pravdepodobnost, Ze sa v Ciselniku vyskytuju dvaja rovnaki partneri s
rovnakym nazvom a este aj ICOm.
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MENU INE

V menu Iné sa nachadza nastavenie ¢islovania dokladov.

Prvd moznost je volba Paralelné cislovanie bez editacie, ktord je vyrobcom programu
prednastavend a neodpori¢ame ju menit. Program zabezpeci, aby kazdy doklad, ktory ulozi
ktorykolvek uzivatel, mal jedine¢né cislo v spravnej nadvaznosti.

Druhd moznost je volba Jednoduché ¢éislovanie s moznostou editacie. Vygeneruje sa dislo,
ktoré mozete upravovat. Ak vsak v tom istom ¢ase pridava doklad v rovnakom ciselnom rade aj
iny uzivatel, dalSiemu uzivatelovi sa ¢islo neprideli, zostane prazdne a ¢islo je potrebné zadat
rucne.

Daléim nastavenim je nadefinovanie slovného spojenia, ktoré ma program preberat
do niektorych tlacovych zostav, namiesto pojmu "Datum vzniku danovej povinnosti". Vyrobcom
prednastaveny termin je "Dodanie tovaru/sluzby".

Ak potrebujete, aby sa kurzovy listok ECB automaticky stahoval pri prvom spusteni programu
ktorymkolvek uzZivatelom vdany den, zapnite volbu Automatické stahovanie denného
kurzového listka ECB.

Volbu Pri archivacii a obnove dat z archivu vyzadovat prihlasenie do databazy menom a
heslom zapnite v pripade potreby kontroly uzivatelskych prav pri archivacii databaz a obnove
dat z archivu. Ak pri archivacii firmy a obnove dat z archivu nebude prihlaseny ziadny uzivatel,
program automaticky vyziada najprv prihldsenie uzivatela do zvolenej databazy. Volbu méze
zapnut a vypnut iba uzivatel, ktory je spravcom Gctovnictva.

MENU REGISTRATURA

V menu Registratira sa nachadza volba, ktorou zapnete pouZivanie modulu Registratira
v programe. Registratiru mozete pouzivat az vtedy, ak si zakUpite licenciu registratary.

Po zapnuti sa spristupnia nasledovné evidencie:
Evidencia — Registratirne Gtvary, Evidencia — Registraturny dennik, Evidencia — Spisy
registratary.

Informacie o pouzivani modulu Registratira najdete v elektronickom Helpe k
programu OMEGA.

MENU E-MAILOVA KOMUNIKACIA

Menu E-mailova komunikacia slGzi na jednoduché nastavenie posielania dokladov fakturacie
elektronickou postou.

Dolezitym prvkom v tomto menu je moznost nastavit pripojenie elektronického podpisu do
dokladov vytvaranych vo formate PDF. Podpisovat sa mézu iba odoslané faktury, odoslané
preddavkové faktiry, odoslané dobropisy a penaliza¢né faktuary.

|
L Doklady fakturadcie mézete hned po ulozZeni vytlacit alebo poslat emailom.
P = Tato moznost mozete vybrat z rozbalovacieho zoznamu, ktory sa nachadza na
tlac¢idle Ok na pridavajacich Formularoch fakturacie.
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Cast Postovy klient: Moznost Zistit automaticky je vyrobcom programu prednastavena. Slizi
nato, aby program Omega vedel zistit, aky predvoleny program na odosielanie emailov
pouzivate. Pri odoslani emailu ho aj pouzije. Ak pouzivate Microsoft Outlook 64 bit., mate
nastavend moznost Zisti automaticky a email sa neodosle, odpori¢ame vam pouzit druh
moznost Microsoft Outlook 2007 a novsi. Ak oznacite volbu Pred odoslanim otvarat e-maily
v prostredi postového klienta moézete odosielany email otvorit vo Fformulari vasho
predvoleného programu na odosielanie emailov. Ak volbu neoznacite, email sa odosle
automaticky, bez moznosti nahladu.

V casti E-mail mozete preddefinovat predmet emailu. Preddefinované nastavenia sa zobrazia v
Casti Predmet vo formuldri na odosielanie siboru prostrednictvom emailu. Standardom je
predvolena volba Nazov dokladu a Cislo dokladu. Ak potrebujete do spravy napisat aj text,
oznacte volbu Vlastny text a napiste ho. M6Zete preddefinovat aj Text spravy.

I , Popis ako pridate elektronicky podpis najdete v elektronickom Helpe k
programu.
o

3.5.2 FIREMNE UDAJE

Firemné Udaje odporicame vyplnit pred samotnou pracou s programom. SU to zakladné (daje
o firme, ktoré sa vyuzivaju na viacerych miestach v programe: pri vystavovani dokladov, pri tlaci
apod. Na ich zadefinovanie slGzi formuldr Firemné Udaje, ktory vyberiete z hlavného menu
programu Firma — Nastavenie — Firemné Gdaje.

ZAKLADNE UDAJE

V zobrazenom formulari v menu Zakladné ddaje vypliite vsetky potrebné (daje: nazov vasej
firmy (vratane strediska a prevadzky), sidlo firmy, identifikacné Gdaje ako 1CO, DIC, IC pre DPH
(ak ste platitelom DPH). Zaroven vyplite textové pole Zapisané v obch. registri.

OSTATNE UDAJE

V menu Ostatné Gdaje vyplite dalsie Udaje, najma telefonicky, faxovy a e-mailovy kontakt.
Oznacenim volby Firma alebo Uzivatel a vyplnenim pola pre telefonicky a faxovy kontakt
zvolite tlac Gdajov zvlast pre firmu a zvlast pre uzivatela. V tlacovych zostavach sa potom bude
tlacit telefonicky alebo faxovy kontakt spolocny pre celd firmu alebo prislusného uzivatela,
ktory je prave prihldaseny v databaze. Pravnu formu podnikatelského subjetku vyberte
z rozbalovacieho zoznamu v poli Pravna fForma. Priavna forma Fyzickd osoba ako jedind nema
prideleny kdd, preto sa nezobrazuje na vystupnych zostavach sdivahy a vykazu ziskov a strat.

Pre dan z pridanej hodnoty vyberte registracnd povinnost. Tento (daj sa prenasa na 1. stranu
danového priznania k DPH. Pri obchodovani s alkoholom doplite Cislo z Colného dradu na
evidenciu predaného alkoholu, ktoré mozete tlacit vo vlastnych tlacovych zostavach.

V pripade, Ze vo vSeobecnych nastaveniach v zalozke Intrastat mate zapnutd volbu Pouzivat
Intrastat, je vo formulari zobrazené pole Cislo organizaé¢nej jednotky, ktoré sa prenasa
na tlacovu zostavu Intrastatu.

Na zadanie kddu Statistickej klasifikacie ekonomickych ¢innosti slizi pole SK NACE. Kéd a jeho
nazov program prenesie do formuldra danového priznania k dani z prijmov pravnickej osoby. Ak
vyberiete novy kéd SK NACE vo formulari DPPO alebo prepisete uz existujici kéd, program ho
zapiSe do Firemnych (dajov az po uloZeni DPPO. V pripade zmeny legislativy v priebehu roka
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alebo pri prepisovani kédov vyuzijete funkciu "Import kédov SK NACE". Skrateny nazov
¢innosti sa pouzije v tlacovych zostavach.

LOGO FIRMY

Menu Logo firmy umoznuje nastavit logo firmy, ktoré sa zobrazuje v niektorych vystupnych
zostavach. Logo firmy sa zadava importom z grafického siboru (pomocou tlacidla Importuj logo
zo stiboru...), pricom si podporené vsetky bezné grafické formaty (napr. BMP, GIF, JPG...).
Po naimportovani uz nie je potrebné udrziavat zdrojovy sibor s logom na disku, képia bude
uloZena vo vnutri databazy. Logo sa vo vystupnych zostavach da tlac¢it dvoma spésobmi:

>  Prisposobit rozmery vystupnej zostave.
»  Tlac v pévodnych rozmeroch.

Odporicame pouzit prvy sposob pre tie obrazky, ktoré maji pomer Sirka : vyska priblizne 3 : 2.
Ak ma zdrojovy obrazok vacsie rozmery, pri zmenseni vo vystupnej zostave sa dosahuje vyssia
kvalita tlace hlavne na laserovych tlaciarnach. Druhy spbésob odpordc¢ame priobrazkoch
nestandardnych rozmerov, kedy sa logo tlaci v pévodnych rozmeroch. Pri druhom spésobe méze
byt kvalita tlace obrazku nizsia. Velkost importovaného siboru by nemala presiahnut 5MB. Ak
prekrocite velkost importovaného siboru, program vas nato upozorni.

PECIATKA A PODPIS

Menu Peciatka a Podpis umoznuju vlozit do programu naskenovan( peciatku, prip. podpis
zodpovedného pracovnika. Pred importovanim peciatky a podpisu zvolte volbu Firma alebo
Uzivatel. Oznacenim volby Firma zvolite tla¢ peciatky alebo podpisu spolo¢ny pre cell firmu.
Oznacenim volby Uzivatel budete tlacit peciatku alebo podpis prihlaseného uzivatela. Vyuzijete
ich vo vystupnych zostavach, napr. pri tlaci faktur, ked'si vo formuléri Tlaé zostavy... cez tlacidlo
Nastavenie zapnete prislusni volbu pre tlac¢ peciatky alebo podpisu (Tlacit peciatku a Tlacit
podpis). Peciatka aj podpis sa do databazy programu vkladaju rovnako ako logo firmy. Velkost
importovaného siboru by nemala prekrocit 5MB.

3.6 NASTAVENIA PRE UCTOVNICTVO

Pred samotnym Gctovanim je nevyhnutné nastavit zadkladné nastavenia potrebné pre
Uctovnictvo, ktoré sa nachadzaji vo VSeobecnych nastaveniach v menu Firma.

MENU FIRMA

Uétovny rok Firmy, typ GUctovnej jednotky, zatriedenie do velkostnej skupiny Gétovnej
jednotky — Mikro, Mala alebo Velka UJ (G¢tovna jednotka) a to, ¢i firma je platitelom DPH sa
automaticky nastavi uz pri vygenerovani novej firmy. Ak uctujete v kalendarnom roku, Gctovny rok
firmy bude od januara po december. V pripade, ze sa rozhodnete prejst na hospodarsky rok, najskor
zmenite stcasny Gctovny rok napr. odjanuara po september (nastavite tak ukoncenie stcasného
roka na september, to bude skrateny Gctovny rok). Od tej chvile, ako zmenite Gctovné obdobie,
program vam dovoli zapisovat doklady najneskor do konca septembra. Po ukonceni G¢tovného
roku uzatvorite vSetky uctovné knihy, vykonate vsetky uzavierkové operacie (rovnako, ako ste
doteraz uzatvarali Gctovny rok v decembri) a vykonate prechod do dalsieho roka. Po vykonani
prechodu do dalsieho roka bude nasledujici Gctovny rok uz nastaveny ako hospodarsky,
s obdobim od oktébra 2015 do septembra 2016.

N
// Pri zaloZeni novej firmy, ktord ma byt Gctovana v hospodarskom roku, si
hospodarsky rok nastavite hned' pri zaloZeni.
| A
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Vtomto menu nastavujete aj to, ¢i je firma mesacny alebo Stvrtrocny platitel DPH. Program
bude podla nastavenej volby automaticky doplnat obdobie pri tla¢i DPH a ostatnych tlaciv,
zaroven automaticky nastavi obdobie pri uzavierke DPH. Ak uplatiujete DPH na zaklade platby
od 1. 1.2016 mate moznost v tomto menu zapnut volbu Uplatihovanie DPH na zaklade platby.

V menu Firma sa vytvara aj histéria uctovnych rokov firmy (t.j. kalendarnych aj hodpodarskych).
Historia je potrebna pre spravny vypocet dafovych odpisov v evidencii dlhodobého majetku
azobrazite ju po stlaceni tlacidla s lupou vedla poli Uétovny rok Ffirmy od do. Zobrazi sa
formuldr Zmeny hospodarskych rokov.

Ak uz GCtujete v programe OMEGA a prechddzate z kalendarneho roka na hospodarsky, tato
histéria sa vytvara automaticky, nie je potrebné ju zadavat. Inak je to v pripade, ak prechadzate
na program OMEGA ziného Uctovného softvéru avprograme OMEGA idete Uctovat uz
v hospodarskom roku (t.j.vprograme OMEGA zakladite firmu uz ako hospodarsky rok)
a predtym ste Gctovali aj v kalendarnom roku. V takom pripade je potrebné, aby ste zadali celd
histériu predchadzajicich Gctovnych rokov (kalendarnych aj hospodarskych rokov).

' Tato histériu zadajte esSte predtym, ako zaevidujete karty dlhodobého
majetku.
o

Vlastny adresar pre pomocné sibory
Program Omega potrebuje pri SQL databaze zdielany priecinok, kde je umiestnena databaza.
Pokial to nie je mozné, je potrebné vytvorit pomocny adresar pristupny na citanie aj zapis zo
vsetkych pocitacov v sieti, na ktorych je nainstalovany program Omega. Tento potom slGzi na
uloZenie pomocnych siborov, ktoré zabezpecujua:

e zapis zdznamov do databazy - pridelovanie ID zdznamov,

e zamykanie editovanych zaznamov - aby program Omega v rovnakom ¢ase umoznil

opravu jedného zaznamu iba jednému uzivatelovi,

e ulozenie pomocnych informacii pri prihlasovani uzivatelov,

e ako pomocny adresar pre exporty,

e odkladanie informécii pri komunikacii s eKasou,

e ulozenie pripojenych siborov a obrazkov vo fakturacii a skladovych kartach,

e vytvorenie datového skladu,

e vytvaranie archivov.

V tejto Casti mozete nastavit dalSie zakladné parametre pre Uctovnictvo: mena, v ktorej budete
Uctovat, pocet miest analytického uctu, splatnost doslych faktar, sadzbu platnej dane z prijmov.

Dalej zadajte koeficient, ktorym ma program prepocitat odpocitanie DPH. Vyplite ho len vtedy,
ak ste platitel DPH a mate povinnost pouzivat koeficient na prepocet odpocitanej DPH. Zaroven
prepinacom urcite, ¢i koncoroc¢né kurzové rozdiely zahrniete do zakladu dane alebo nie (kurzové
rozdiely z pohladavok a zavazkov). Podla tohto nastavenia program nasledne spravne vypocita
a zalUctuje koncorocné kurzové rozdiely, bud ako danové alebo ako nedanové. Ak koncoroc¢né
kurzové rozdiely nenechate automaticky vypocitat a zatictovat programom, musite ich vypocitat
rucne.

KOEFICIENT PRE POMERNE ODPOCITANIE DPH

Koeficient pre vypocet pomerného odpocitania dane z pridanej hodnoty sa vypocita ako podiel,
v ktorého ¢itateli st vynosy (prijmy) bez dane z tovarov a sluzieb za kalendarny rok, pri ktorych
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je dan odpoditatelna, a v ktorého menovateli st vynosy (prijmy) bez dane zo vsetkych tovarov a
sluzieb za kalendarny rok.

| Na prepocet DPH v jednotlivych zdanovacich obdobiach v priebehu
O~ kalendarneho roka je potrebné pouzit koeficient z predchadzajiceho
:@\- kalendarneho roka. Ak nie je mozné pouzit koeficient z predchadzajiceho
kalendarneho roka, mézete ho urcit pre prislusny kalendarny rok odhadom so

sthlasom spravcu dane.

Vzorec pre vypocet koeficientu (podla typov sim) je nasledovny:

(01 +/-2601 + 03 +/-2603 + 16 +/-160 + 17t(s JCD) + 17s +/-170 + 36 +/-360 + O + OA2 +/- OC1 + Osv)
K= (01+/-2601 + 03 +/-2603 + 16 +/-160 + 17t(s JCD) + 17s +/-170 + 36 +/-360 + O + OA2 +/- OC1 + Osv) +15
+/-150 + Ok + OkA2 +/- OkC1

Roc¢ny koeficient program vypocita v poslednej uzavierke DPH v kalendarnom roku (za posledny
Stvrtrok alebo posledny mesiac) pri uzavierke DPH. Prechodom do nasledujiceho roka sa
zaroven rocny koeficient stdva predbeznym koeficientom pre nasledujici kalendarny rok a
automaticky ho program zapiSe do VSeobecnych nastaveni firmy. Predbeznym koeficientom
sa pocas roka prepocitavaju vsetky odpocitania dane, ktoré je potrebné prepocitat. Aby
program spravne prepodital odpocitant dan, je potrebné, aby ste v pripade takychto tovarov a
sluzieb vzdy spravne pouzili typy sim. SU to typy sim, ktoré obsahuja pismeno ,k" a stcasne
¢islo riadku danového priznania k DPH (,k" znamena koeficient, t.j. prepocitat koeficientom):
20Ak, 21Ak, 20Bk, 21Bk, 20Ck, 21Ck, 20Dk, 21Dk, 28XAko, 28Ako, 28XBko, 28Bko, 28XCko,
28Cko, 28XDko, 28Dko.

« Co je to typ sumy? Kazda polozka — riadok v G¢tovnych zapisoch musi mat
prideleny urcity typ sumy. Typ sumy obsahuje ¢islo riadku danového priznania
/ DPH, c¢o zabezpedi spravne smerovanie zalUctovanej sumy do danového
| A

priznania DPH. Typ sumy je definovany vyrobcom programu Omega.

Program na konci kalendarneho rokav poslednej uzavierke DPH eSte raz prepodita celd
odpoditant DPH, ale uz ro¢nym koeficientom - t.j. vypocita rozdiel medzi odpocitanou danou v
jednotlivych zdanovacich obdobiach (danou, ktora ste prepocitavali predbeznym koeficientom)
a danou za cely kalendarny rok (danou, ktorl ste prepocitali roénym koeficientom). Tento
rozdiel sa uvadza do prislusnych riadkov danového priznania, podla sadzby dane (r. 20 alebo 21).

Ak je GUctovnym obdobim platitela DPH hospodarsky rok, kalenddrnym rokom sa rozumie
hospodarsky rok.

UCTOVY ROZVRH

Daldie dolezité nastavenie pre Gctovnictvo je G¢tovwy rozvrh. V ctovom rozvrhu mozZete
kompletne zadefinovat Gctovy rozvrh platny pre vasu firmu azabezpecit flexibilné Gctovanie
vlastnych uctovnych pripadov. Mézete ho podla potreby dopliat v priebehu G¢tovného obdobia.
Vyberiete ho z hlavného menu programu Ciselnik — Uétovy rozvrh.

Pri vygenerovani novej firmy sa formular naplni vSetkymi syntetickymi G¢tami z Gétovej osnovy.

Kazdému syntetickému Gctu program prideli vSeobecny analyticky Géet "000". Vynimku tvoria
Gcty 211 - Pokladnica, 221 - Bankové Gcty (tymto Gctom prideli program analyticky Gcet 001 —
tzn., ze ide o pokladnicu ¢.1 a bankovy ucet ¢.1) a Ucet 343 — Dan z pridanej hodnoty.
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Sadzby DPH ani prislusné analytické Gcty 343 neodporicame menit, aby bola
zachovand automatika uctovania vzhladom na DPH. Analytické ucty su
naviazané na automatické Gctovanie, ktoré sa pouziva pri Uc¢tovani dokladov v
programe Omega a to ndsledne smeruje po uzdvierke DPH do danového
priznania. Zmena nastaveni sa vykonava pri zmene sadzieb legislativnym
upgradom programu. Sadzby DPH najdete vo formulari Sadzby DPH (Firma -
Nastavenie - Sadzby DPH).

Novy Gcet do Gctového rozvrhu [néiete pridat dvoma sp6sobmi —jednotlivo cez tlacidlo Pridaj
alebo hromadne cez Funkcie — DalsSie Funkcie - Hromadné pridanie G¢tov z Gétovej osnovy.

Pocet miest analytického Gc¢tu méze byt 1 az 6 miestny. Vyrobcom nastaveny pocet miest
analytického Gctu je 3, mdzete ho zmenit vo VSeobecnych nastaveniach v menu Firma.

Daldie nastavenia G¢tu ndjdete vjednotlivych zalozkiach pridavacieho Formulara, ktoré sa
nachadzaju v strednej ¢asti formulara Pridaj Gcet.

Prvd zilozka Nastavenie obsahuje zadkladné nastavenie GcCtu. Vyuziva sa pri Gc¢tovani,
privytvarani saldokonta, pridefinovani nedanovych Ucétov ztriedy 5 (Naklady) a6 (Vynosy)
a pri prechode do nasledujdceho roka. Vtejto zalozke urcite, ¢i Gcet je Gctom aktiv, pasiv,
nakladov alebo vynosov, pripadne, ¢i je korekény alebo nedanovy

Saldokonto sa generuje pre tie Ucty z Uctového rozvrhu, ktoré maju nastaveny
f priznak Saldokonto: Pohladavky, Zavazky alebo Iné.

/ Co je to saldokonto?
| A

Saldokonto slizi na sledovanie dodavatelskych a odberatelskych faktur a inych

dokladov, ktoré potrebujete sledovat v ¢leneni: predpis a Ghrada. Vytvéra sa
parovanim rozuUc¢tovanych dokladov a ich Ghrad. Parovanie dokladu a jeho Uhrady sa vykonava
automaticky na zaklade troch znakov v G¢tovnych zapisoch:

- rovnaky partner (a zaroven musi byt zaevidovany v ciselniku partnerov),
- rovnaky Gcet z G¢tového rozvrhu a

- rovnaké cislo uhradeného dokladu.

Ak chcete sledovat pripoditatelnt alebo odpoditatelnd polozku na Gcte triedy 5 (Néklady) a 6
(Vynosy) vo vystupnej zostave Vysledovka komplexna, zapnite volbu Nedanovy v Uétovhnom
rozvrhu v zilozke Nastavenie. V tomto pripade vytvorte vlastnu analytiku, napr. 5xx/900.

Ak ste program OMEGA zacali pouzivat v priebehu Gctovného obdobia, vyplite nastavenie
zostatkov v zilozke Zostatky (Konecné zostatky). Hodnoty MD a DAL, ktoré budi vpisané
do prislusnych mesiacov, program pri uzavierke pripocita k Gdajom, ktoré ziska z Gctovnictva.

Pre ulahcenie prace s dajmi v programe si mozete nadefinovat lubovolni pozndmku k danému
Uctu, a to v zélozke Poznamka.

V zalozke Vlastnosti mozete Gctu priradit vlastnost, napr. pri ndkladovom Gcte poznamendte, Ci
sa Ucet tyka finan¢nych néakladov, prevadzkovych nakladov apod. Ucty, ktoré budd mat
zadefinovanu vlastnost, moézete oznacit a nasledne vytlacit. Oznacite ich cez tlacidlo Oznaé¢ —
Oznaé¢ s danou vlastnostou v hlavnom formuléri Uétovny rozvrh. Pri oznacenych Gctoch sa
zobrazi zlty Stvorcek a tieto mobzete vytlacit cez tlacidlo Tla€. Pred tlacou zvolte volbu
Oznacené.

Vlastnosti mozete nadefinovat aj v ¢iselniku Vlastnosti Gétov (Ciselnik — Vlastnosti Gétov).

V zélozke Vykazy najdete nastavenie pre slivahu, vykaz ziskov a strat a cash flow. Nastavenia s
vytvorené vyrobcom programu a pokial nedd6jde zo strany Statu (vplyvom legislativy) k zmene
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tychto vykazov, nie je dévod ich menit. Ak mate oznaceny UGcet ako nakladovy alebo vynosovy,
zobrazi sa dalsia zalozka Priznanie k dani z prijmov PO. V tejto zilozke sa nachddza nastavenie
pre nakladové a vynosové ucty z pohladu ich zaradenia do danového priznania k dani z prijmov
PO. Do pola Zaradenie G¢tu do Priznania k dani z prijmov PO uvedte zaradenie —"¢islo riadku
danového priznania len pre nedanové Gcty nakladov a vynosov". Vsetky ucty nakladov a vynosov
st smerované do riadku 100 danového priznania (v podobe hospodarskeho vysledku ako
rozdielu vynosov a nakladov). Podla nastavenia nedanovych nakladov a vynosov bude program
tieto smerovat nielen doriadku 100, ale aj do prislusnych riadkov pripocitatelnych
a odpoditatelnych poloziek.

Poslednym nastavenim je zaradenie Uc¢tu z pohladu finan¢nej analyzy. Program pracuje s
hodnotami ako: "financny majetok”, "zasoby", "krdtkodobé pohladavky", "trzby" a pod. Vy
mbzete ovplyvnit to, ¢o bude predstavovat "financny majetok”, ¢co bude predstavovat "zasoby"
a pod. Napr. ukazovatel likvidity 1.stupna sa vypodita ako podiel finanéného majetku a
kratkodobych zavdzkov. A vy mozete urdcit, ktoré Gdaje z Gctovnictva su financny majetok, a
ktoré su kratkodobé zavazky. Pre analyzu nakladov, vynosov a hospodarskeho vysledku je
délezité aj rozdelenie ndkladov a vynosov podla c¢innosti (prevadzkova, finanéna, mimoriadna).
Nakladové a vynosové Gcty skupiny 5 a 6 si podla tychto cinnosti rozdelené automaticky, ak
vsak Uctujete na vnitroorganizacnych Gctoch, musite si ich zaradit do cinnosti ru¢ne. Napr. Gcet
211 Pokladnica ma zaradenie "finan¢ny majetok”, t.j. bude vstupovat tam, kde je pouzity
finanény majetok, 132 Tovar na sklade a v predajniach ma zaradenie "zasoby":

| Nastavenie || Zostatky | Pozndmka | Vlastnosti | Wikazy |Aubom. zalict. fakturdcie |

| Cash flow | Priznanie k dani z prijmov PO Stat. vikaz Prod 3-04| < || > |

Zaradenie i&tu v ramci finanénych analyz:

finanéné naklady [E2] =]
, Podrobnejsie informacie o finan¢nych analyzach najdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

Posledna zalozka Autom. zalct. Fakturacie slGzi na nastavenie G¢tovania poloziek s rovnakym
uctom. Do pola zadajte text, ktory chcete pouzit po zlGéeni poloziek z fakturacie. Oznacte volbu
Pouzit individualne nastavenie, zdroven oznacte volbu Zatictovat jednym Uuétovnym zapisom
(zlacit polozky) a nasledne z rozbalovacieho zoznamu vyberte moznost, odkial chcete prebrat
text. MOzete pouzit napr. "Text pre zli¢ené polozky z G¢tového rozvrhu". Zlicenie poloziek sa
prejavi az po zapise faktiry z fakturacie do evidencie G¢tovnych dokladov. Uétovny zapis bude
zapisany v jednom riadku a s textom, ktory ste si predvolili.

PRIKLAD: Z G¢tového rozvrhu vyberieme Gcet 604/100 — Trzby za tovar.

/~ Pre automatické zauctovanie z fakturacie je potrebné zadefinovat text, ktory

/ sa premietne v evidencii G¢tovnych dokladov v zalictovanom doklade. V nasom

| 4 pripade sme zadali text "Nabytok - stolicky". Ostatné volby, ktoré je potrebné
oznacit a moznost prebratia textu st zndzornené na obrazku.
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et
Syntetickj  Analyticky Nazov G¢tu
804 |

|@|’_100 ||Trib\-I za tovar

| Nastavenie | Zostatky | Pozndmka | Visstnosti | vikszy | Autom, zalét, fakturdde l

Text (ftovného zapisu pre zlifené polozky o
[ Nabytok - stoliky lical

|| Pouiit'individualne nastavenie

|| Zadtovat’ jednym GCtovnym zipisom (zhict poloé@
Text Govnho zapsu prebrat 2 | Text pre Zicené polozky 2 Getového... (v

» Vo Fakturacii > Odoslané Faktary sme do odoslanej faktiry pridali dve polozky "Stoli¢ka
Jarmila MX" a "Stoli¢ka Venezia lux", ktoré zalctujeme na Gcet 604/100. Doklad zapiseme do
evidencie G¢tovnych dokladov.

Q Pridaj odoslan( faktdru - Omeaa - skidsobny priklad, s.r.o. (2016)

denda Chrad  Cish fakeiny

Evi
| Dodsvater |, Odberatel | postova adresa | Pomamka | Viastost < El [oF [w][oF [w] [10150008 H§|

Celkova suma podrobne
Zaklad DPH Celkom

Nazov firmy |KROS &.s. ¢ |
— — Siicet 58,00 1160 960

2] z
Détum vyhotovenia 13.04.2016 [
Ulica A. Rudnaya 21 - . -
Splatnost’ dni, do |27.04.2016 [&]  Sii&ty mernych jednotiek

PSC Mesto (01001 | [ Hg Détum vzriku dai. povinnost 13002016 ] Hmomas spoks
St i Objem spolu
stat [stovENSKA ReEPUBLTGA H@ |- Uplatiiovanie DPH na z2Klade platby @) =
M1 Mnoistvo
éo [s1835003 || | 1¢oe [sk | oapésosos | Menz e
EUR "
o .
Varisbiny symbol  Kontanmy symbol  $pacicky symbol
[wis000s [[oz08  []g]| @)
Objednivks fisls  Dodaci sl Zikazkowplim ‘
— — ‘Suma spolu
| gl =] @l = DPH
Farma dhedy  Spasoh dopavy o I
|Prevcdn\‘d prikaz |l“@| | Poitovd zésielka \:Il@‘ 69‘60
Texty | Polodky | Prijaté pr y | wyfakt. ¢ preddavk epojené doklady fra | Pripojené sibory | < | > 250,00
| | \ | | | I o
- 250,00
Poa | ° | z | Kéd polazky | Nzov tovaru alebo siusby | Jednotia ]Ed"g"[;’;f”a foq | Mnostvo ‘ M 000
[ 000007 Stoliga Jarmila MX ks 2,00 20 10 L
I o0 ot (= | wul = =
|
|
=]
& [l J 12
| pridaj polozku M Kopia | Oprav | Vymai | Speciine operéce | Pomocou praveho tatidia mysi masete prispdsobit’
zobrazenie tidajov v tomto paneli.
| Momnost... || sprievodca preddavkami | Celkova suma 69 60 EUR [ o | swmo |

> Po zalctovani odoslanej faktury do evidencie Gctovnych dokladov sa automaticky zlUcia

polozky z fakturacie a v riadku Gctovného zapisu sa prejavia ako jeden zépis s nadefinovanym
textom "Nabytok - stolicky".
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Uétovna East' | Ostatné udafe | Uhrady | Odpodty | Evidencia DPH || Prepojené dokady | Viasthast dokladu | Popis | Pripajené stbory | Registratira

Oknuh fyp dokiadu) OF - Odoslané faktiry Ial
Automatické GEtovanie ) ‘@|
Evidencia Ciseinjrad  Interné Eislo 311 100 Mena Suma spolu [EUR]
oF |w| [oF (e 10160006 Ical Détum vyhotovenia 13.04.2016 [ ER_ [+]|(q 69,60
Cislo dokladu KV DPH  Externé &islo Détum splstriosti | 14 | 27.04.2016 [ DPH | @ | 0% |[20% | BezDPHO) |
10160006 10160006 [ DVDP (Dét. variku = | PosmomnjsczpsDPH | Nasiavene |
dafiovej povinnosti} 13.04.2016 [
Partner
KROS a5, h:é‘ @ Uztovné obdabiz aprl =]
160 31635303 ICDPH 5K 2020450608
Text
Stolitka Venezia lux ] |Qq‘

DUD 13.04.2016 DUUP 13.04.2016

Predkontida szp | Uhradit doklad
i@ @
Text Suma zahr. [EUR] Suma tuz. [EUR] Odpoditat'z dokladu
Nabytok - stolidk: 58,00 58,00
oy tok -stoldy @ [
Typ sumy (vjxsz DFH r. 07) Oddiel KV DPH MD DAL
i@ [e0s] 00 =@
Triby za tovar
Typ Oddiel | DPH MD MD DAL DAL Kéd | Kéd | Kéd | Kéd :
P.E| Text sumy | KVDPH | [%] Suma [EUR] Suma [EUR] st e e et e @ e|® Poznémka
1 KROSa.s. s X 69,60 69,60 311 100 X X X X ';
s[2 Nabytok - stolicky 03 20 58,00 58,00 &04 100 | X X X X =
3 DPH20 % 04 20 11,860 11,80 343 220 X X X X
4 X X X X b ]
i | i | Yl
| pridsj | Vioz | Kopia | Wymai | Rozithy | || SaEty Gétovrjch zapisov
| motnost .. | [ NetiEtovat [ o | | somo |

V dolnej casti formulara Pridaj Géet sa nachadza tlacidlo Cudzi nazov. Pomocou tohto tlacidla
zadefinujete preklad nazvu Gctu do iného jazyka, ktory sa prejavi v G¢tovom rozvrhu a Gctovej
osnove. Aby sa nazov cudzieho jazyka prejavil vo formulari Preklad vyrazu, musite ho najprv
zadefinovat v Ciselniku —> Ostatné ¢iselniky — Cudzie jazyky. Nasledne sa moznost
nastavenia cudzieho jazyka prejavi aj pred tlacou tla¢ovej zostavy.

ZALOZENIE BANKOVYCH UCTOV

Na Gctovanie bankovych vypisov v evidencii Gctovnych dokladov potrebujete najprv zalozit
bankové L]Qty. Bankovy Ucet mézZete zalozit v tuzemskej mene, ale aj v zahrani¢nej mene v menu
programu Ciselnik > Bankové Gcty.

Nové bankové Gcty pridate pomocou tlacidla Pridaj.

Dolezitymi Gdajmi nového bankového Gétu si mena, ndzov banky, ¢islo Gétu, typ Gctu... Udaje
o Ucte napiste tak, ako ich mate napisané v zmluve s bankou.

V zalozke Nastavenie mozete zadat zaciatoény zostatok prislusného bankového Gc¢tu k 01.01.
uctovného roka, alebo zaciato¢ny zostatok k dadtumu, kedy ste zacali Uctovnictvo spracovavat
programom OMEGA. Tento (daj sa vyuZije pri zobrazovani bankovych vypisov a nema ziadny
vplyv na uctovnictvo. Tento stav v evidencii Gctovnych zostatkov bankového Gctu je mozny
porovnat s G¢tovnym stavom (Gc¢et 221). Tieto dva zostatky sa musia rovnat.
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Oprav bankovy Géet
| Uéet Homebanking || Import BV |

Zaciatotny zostatol

22032,%6 Jpisov 2 ne

Informacie do prevodnych prikazov pre Tatrabanku a.s.
Cislo Kienta MNazov Gftu

Cislo zmluvy

Kéd pobodky

Uetz GEt. rozvrhu | 221 || 100 (] |CQ|
Periodicita vypisu mesainy T

[
18] &l

Poznamka

Help Ok | | Storno |

Zaciatocny zostatok konkrétneho Gctu z Gctového rozvrhu (ktory prislicha bankovému Gcty,
uvedeny v poli Ucet z Gct. rozvrhu) je pre samotné uctovnictvo potrebné zadat pri otvoreni
Uctovnictva pomocou interného dokladu.

Uéet zGét. rozvrhu zadajte taky, na ktorom budete odanom bankovom Ucte Gctovat.
Po uloZeni zadefinovaného bankového Gc¢tu sa automaticky prenesie do novovytvoreného
¢iselného radu (Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov —> Bankové vypisy —» Géet
(aktualny ¢iselny rad). Zadany Gc¢et mézete v budicnosti zmenit.

Nastavenie G¢tu z Gctového rozvrhu je velmi dolezité. Podla tohto nastavenia

N sa v evidencii G¢tovnych dokladov automaticky Gctuje prijem na bankovy Gcet i
// vydaj z bankového Gc¢tu. Nastavte preto spravny Gcet uz na zadiatku.
¢ Pripominame, zZe Gcet musi byt nadefinovany v Gctovom rozvrhu.

Podla nastavenia periédy bankovych vypisov program automaticky nastavi ¢islovanie v ¢iselnom
rade bankového Gctu.

V zélozke Homebanking nastavite banku a format exportného siboru, ktory sa automaticky
prednastavi v menu Evidencia — Prikazy na Ghradu — Export pre HB. Textové polia Krajina,
Smerové éislo a Cislo stanice majd informaény charakter — program OMEGA ich pri svojej praci
dalej nevyuziva. V poslednej zalozke Import BV mézete nastavit banku a format importovaného
bankového vypisu. Tieto nastavenia sa automaticky prednastavia v Evidencii importovanych
bankovych vypisov v zalozke Funkcie — Nacitaj vypis.

Po zadani vsetkych informacii o Ucte a stlaceni tlacidla Ok sa v ¢cislovani
dokladov vytvori nova evidencia a v nej novy Ciselny rad. Polozka Kéd Gctu sa
prenesie do Cislovania dokladov ako Kéd evidencie a Kod ciselného radu.
Pomocou tychto kédov sa budete na tento Gcet odkazovat napriklad v

® evidencii G¢tovnych dokladov. Polozka Cislo Gétu / Kéd banky sa prenesie do
Cislovania dokladov ako Nazov evidencie a Nazov ciselného radu.
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ZALOZENIE NOVEJ POKLADNICE

Na G¢tovanie pokladni¢nych dokladov v evidencii ictovnych dokladov potrebujete najprv zalozit
vsetky pokladnice. Pocet pokladnic je viazany na zaklpenie licencie.

Zalozite ich v menu programu Ciselnik — Pokladnice. Su tu zadefinované véetky pokladnice,
v ktorych Uctujete pohyb penazi vo vasej firme (tuzemské a valutové pokladnice) a pokladnice,
ktorymi uskutocnujete maloobchodny predaj (registracné pokladnice, fiskalne moduly a ¢itacky
¢iarovych kédov).

Tuzemska a valutova pokladnica

Po pridani tuzemskej alebo valutovej pokladnice sa vdm zobrazi formular, do ktorého zadajte
zakladné Gdaje. V prvej zilozke Pokladnica zadajte lubovolny kéd, pomocou ktorého rozlisite
jednotlivé pokladnice. Pre lepsSiu identifikdciu zadajte aj nazov pokladnice. Ak pridavate
tuzemski pokladnicu, rozbalovaci zoznam Mena je nepristupny. Zoznam sa spristupni vtedy,
ked' zadavate valutovl pokladnicu. Vtomto pripade vyberte menu, vktorej budete viest
prislusnd valutova pokladnicu a spésob ocenovania. Na vyber mate tri spésoby ocenovania
Ubytkov penaznych prostriedkov z pokladnice: Aktualny kurz ECB, FIFO, Vazeny priemer.

Sposob ocenovania — Aktualny kurz ECB.

Privydaji zvalutovej pokladnice na prepocitanie valit na EUR pouzijete kurz ECB zo dna
predchadzajiceho zalctovania vydaja penaznych prostriedkov.

Sposob ocenovania - FIFO.

Pri vydaji zvalutovej pokladnice sa program riadi metdédou "prvy prijem, prvy vydaj". To
znamena, Ze pri prepoditani valuit na EUR pouZzije kurz, akym boli prvé valuty prijaté.

Pri uzavierke kurzovych rozdielov v pokladnici na konci ictovného obdobia zadajte kurz ECB.
Tento kurz prechadza ako prvy kurz na ocenenie Ubytkov penaznych prostriedkov do dalSieho
roka.

Spésob ocefnovania - Vazeny priemer.

Pri vydaji z valutovej pokladnice program pouzije na prepocitanie valit na EUR kurz, ktory je
vypocitany ako vazeny aritmeticky priemer.

Pri uzavierke kurzovych rozdielov v pokladnici na konci uétovného obdobia zadajte kurz ECB
k 31.12. Tento kurz prechddza ako priemerny kurz na ocenenie Ubytkov penaznych prostriedkov
do dalsieho roka.

Do textového pola Uéet z Gétového rozvrhu zadajte prisluény synteticky a analyticky Gcet
z Uctového rozvrhu, na ktorom budete o danej pokladnici Gctovat.

V zilozke Umiestnenie zadavate adresu, kde je pokladnica umiestnend. Dalej tu mézete zadat
stredisko, zakazku, ¢innost a pracovnika, ku ktorému je pokladnica priradenda. Okrem ulice a PSC
mobzete vsetky Udaje vybrat z prislusnych ciselnikov.

V zélozke Zaciatocny zostatok zadajte zaciato¢ny zostatok pokladnice v EUR alebo metddou
FIFO v cudzej mene (postupne pridate jednotlivé FIFO zaznamy do tabulky). Pri cudzej mene
moézete zadat aj kurz. Tento Gdaj nijako neovplyvni vysledky Gctovnictva. Je potrebny pri
spravnom zobrazovani tlac¢ovej zostavy Pokladni¢na kniha.

Zatiatocny zostatok konkrétneho G¢tu z Gctového rozvrhu (ktory prislicha pokladnici, uvedeny
vpoli Ucet zuctového rozvrhu) je presamotné Uctovnictvo potrebné zadat priotvoreni
Uctovnictva pomocou interného dokladu.

39




40

OMEGA — PODVOINE UCTOVNICTVO

Po zadani vsetkych informdacii o pokladnici a stlaceni tlacidla Ok sa v cislovani
dokladov vytvori nova evidencia a v nej novy ciselny rad. Polozka Kéd Gctu sa
prenesie do Cislovania dokladov ako Kéd evidencie a Kéd ¢iselného radu.
Pomocou tychto kdédov sa budete na tato pokladnicu odkazovat napriklad v
evidencii G¢tovnych dokladov. Polozka Nazov sa prenesie do d¢islovania
dokladov ako Nazov evidencie a Nazov ¢iselného radu.

Registracna pokladnica

Po pridani registra¢nej pokladnice sa zobrazi formular, v ktorom zadajte Kéd, Nazov a Typ
pokladnice. Po vybrati typu pokladnice sa vedla pola Kéd zobrazi bud' zeleny text o tom, zZe
vybrany typ pokladnice podporuje priamu komunikaciu s G¢tovnym programom (podporuje
OnLine) alebo cerveny text o tom, Zze nepodporuje. Po zadani konkrétneho typu pokladnice sa
spristupnia dalsie nastavenia:

Oprav pokladnicu

Paramefre ekasy

Kad EL podporuje OnLine !

Mazaow ELCOM 50

Typ pokladnice F ELIRQ 50TE MINI -

Cislo pokladnice |6 :‘

Port CoM10 d Test
Roychlost’ 35400 -

Sklad (VEetky sklady) -

Adresar, kde bude uloZeny sibor ECRcomIn, txt, ECRComOu. txt, ...
D:'YOmega ECRECRY,

Tladit' doklady v tréningovom rezime {iba onling)

Do prisluéného pola zadajte ¢islo pokladnice, ktoré vam pridelil dafovy Grad. Dalej vyberte port
(COM1 az COM256), cez ktory mate pripojent pokladnicu k pocitacu komunika¢nym kablom.
V dalSom rozbalovacom zozname je niekolko rychlosti, ktoré sa najcastejSie pouzivaju
na komunikaciu s pokladnicou. Priamo v rozbalovacom okne sa da napisat aj vlastna rychlost.
Pokladnici mézete priradit vsetky sklady alebo konkrétny sklad, z ktorého budete na danej
pokladnici realizovat predaj. V textovom poli Adresar, kde je uloZzeny subor ECRcomln.txt,
ECRComOu.txt... mozete zvolit vlastny adresar, ktory bude program OMEGA interne pouzivat
pre prenos Udajov z pokladnice. V pripade, Ze je pripojenych viac pokladnic sicasne (aj na
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viacerych pocitacoch) a viaceri uzivatelia zdielaju jednu instaldciu OMEGY, odporicame, aby
kazda pokladnica mala zadefinovany vlastny adresar.

Po nastaveni prislusnych parametrov registracnej pokladnice otestujte komunikaciu
s pokladnicou cez tlacidlo Test.

Do zoznamu pokladnic mézete pridat vsetky, ktoré mate pripojené. Jedna z nich je vzdy
predvolena pre tlac dokladov a zaroven je predvolena pre toho, kto je prave prihlaseny. Ta ma
vstlpci P priznak cierneho krizika (P = Predvolend). Tymto priznakom oznacte tu z pokladnic,
s ktorou chcete prave pracovat. Po pridani prvej pokladnice ju program automaticky oznaci ako
predvolent. Ked' budete chciet pridat dalsiu pokladnicu a td oznacit za predvolent, musite tak
urobit ru¢ne pomocou tlacidla Nastav ako predvolend. Kazdy uzivatel méze mat svoju
predvolenu pokladnicu.

Po zadani pokladnice a zvoleni predvolenej pokladnice mézete zacat blokovat alebo posielat
Udaje do alebo z pokladnice.

Ak potrebuje na pokladnici skusat predaje, mozete zapnut tréningovy rezim cez
v !, volbu Tlaéit doklady v tréningovom rezime (iba online). U¢tenky vytlacené v
- tomto rezime sG vkazdom tretom riadku oznacené textom "NEPLATNY
~ DOKLAD". V tréningovom rezime sU zakazané vklady, vybery, Ghrady faktar
a evidovanie paragénov.

-~
r'd

Fiskalny modul

Pri pridani fiskalneho modulu, postupujte rovnako ako v pripade registracnej pokladnice s tym
rozdielom, Zze z rozbalovacieho zoznamu vyberte typ fiskdlneho modulu, napr. FiskalPRO.

Vyberom registracnej pokladnice typ - Fiskalny modul do textového pola Adresar, kde bude
ulozeny sibor ECRcomln.txt, ECRComOu.txt mézete zadat cestu, kde sa bude ukladat stbor
ECRcomln.txt, ECRComOu.txt, ktory slizi na komunikaciu programu s pokladnou. Do textového
pola Adresar, kde je uloZzeny komunikaény program pre fiskalny modul musite zadat cestu,
kde je ulozeny komunika¢ny program pre prislusny fiskalny modul.

V pripade, ze mate pripojenych viac fiskalnych modulov sGcasne (aj na viacerych pocitacoch) a
viaceri uzZivatelia zdielajd jednu instalaciu OMEGY odporuicame: V textovom poli Adresar, kde je
ulozeny subor ECRcomln.txt, ECRComOu.txt je potrebné mat pre kazdého pouzivatela
nadefinovany vlastny adresdr. Do druhého textového pola Adresar, kde je ulozeny
komunikaény program pre fiskalny modul musite nastavit cestu, kde je fyzicky spusteny
fiskalny modul pokladnice.

Pri fiskalnych moduloch, podobne ako pri registra¢nych pokladniciach, mozete skisat predaje
prostrednictvom tréningového rezimu.

Zadefinovanie fiskalnych modulov sa od registra¢nych pokladnic lisi aj tym, ze vo formulari
pribudne zalozka Parametre a funkcie FM. Tu si m6zete nastavit tlac dokladu s diakritikou, ¢islo
zdrojového dokladu, Sirku dokladu, pocet riadkov paty dokladu a doplnit text, ktory sa ma tlacit
v pate blocku vytlaceného cez fiskalny modul.

. P Viac informdciii o Ffiskdlnom module a ¢itacke ciarovych najdete v
elektronickom Helpe k programu.
o

Praci s registrac¢nou pokladnicou sa venujeme v kapitole 8 Praca s registracnou pokladnicou [str.
148].
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szCP — STREDISKA, ZAKAZKY, CINNOSTI A PRACOVNICI

Clenenie na strediskd, zakazky a ¢innosti umoziiuje definovat $truktaru Gétovanej firmy a jej
roz¢lenenie. V praxi to vyuZijete tak, ze kazdy doklad mézete Uctovat priamo na konkrétne
stredisko, zakazku, cinnost alebo pracovnika. Clenenie vyuzijete prirozuactovani nakladov
avynosov. Za urc¢ité obdobie budete mbéct vyhodnotit, ktoré stredisko, zakazka,
pripadne Cinnost s najviac nakladové, ktoré najmenej vynosové apod. MbZete sledovat
¢lenenie prijmov a vydajov, zoznam dokladov z okruhu fakturacie podla SZCP a pod. Clenenie
vykonate v menu programu Ciselnik —> Strediska, Ciselnik —» Zakazky, Ciselnik — €innosti.
Princip zadefinovania vysvetlime na priklade ciselnika stredisk, rovnaky postup plati aj pre
zdkazky a cinnosti.

Ciselnik Strediska uz pri vygenerovani novej firmy obsahuje jednu polozku. Je to systémové
stredisko s ndzvom (Nedefinované), ktoré vam neodpori¢ame menit. Program ho vyuziva v
tych pripadoch, ked prislusny doklad, resp. polozka dokladu, nie s vami zaGctované na
konkrétnom stredisku. Program vtedy nastavi stredisko ako (Nedefinované). Pre vlastni
potrebu si vytvorte nové strediska.

Nové stredisko pridate pomocou tlacidla Pridaj. Program vam ponuUkne moznosti zaradenia
do hierarchie podla toho, na ktorom stredisku ste sa nachadzali pred Pridaj (na akej Grovni bolo
toto stredisko). Novo zadavané stredisko mozete umiestnit na najvyssiu Groven hierarchie
(volba Prva Groven).

Q) Prva droven
Poduroved "Pobocka Zilina"

Podlroveri "Obchod ZA"

Evidenda Cis.rad  Cislo

Kéd Cislo [ [ ‘)
Nazov strediska If_al
Poznamka

Vyberom druhej volby mézete zadavat stredisko na rovnakej Grovni, ako je Uroven strediska,
na ktorom ste sa nachadzali v ¢iselniku (Predajna drogérie je podurovinou Predajne Kosice, t.j. aj
nové stredisko bude poduroviiou Predajne Kosice). Posledna volba umoznuje pridat stredisko
na uroven, ktord bude podudrovinou toho strediska, na ktorom ste sa nachadzali v ¢iselniku (nové
stredisko bude podudrovinou Predajne drogérie).

Dalej zadajte Kéd a Nazov strediska. Tieto Udaje sa budd zobrazovat v ostatnych evidenciach.
Mozete urcit aj Cislo strediska, tento Udaj nie je povinny, vyuzijete ho napr. prifiltrovani,
v tlacovych zostavach, prendsa sa aj pri exporte do textového siboru. Pole Poznamka mé len
informacny charakter.

Pre automatické zatriedovanie pridavaného strediska je potrebné zapnlt volbu Zatriedit
automaticky. Ak budete mat volbu vypnutl, moézete sa nastavit na konkrétne stredisko
v pristupnom zozname atym urcit, naktoré miesto sa mad nové stredisko zaradit (zvysné
strediska budi odsunuté nadol).

Ak uZ nepotrebujete pouzivat stredisko, oznacte volbu stredisko je neaktivne. Neaktivne
stredisko nebude program ponGkat pri vytvarani novych dokladov, ani sa neprenesie
do nasledujiceho roka. V Ciselniku stredisk modzete zvolit, ktoré stredisko je predvolené.
Uskutocnite to dvojklikom v stlpci P, ¢im sa prislusnému stredisku priradi priznak modrého
Stvorceka.
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' Stredisko, ktoré ste uz pouzili v doklade, nie je mozné vymazat.
O

Na zadefinovanie pracovnika do Cdiselnika platia vSetky pravidla afunkcie rovnako, ako
pre Ciselnik stredisk, zakazok alebo cinnosti. OdlisSny je iba formuldr nazadanie pracovnika.
Do formulara, ktory sa zobrazi po stlaceni tlacidla Pridaj, uvedte predovsetkym meno
a priezvisko pracovnika, pripadne aj adresu, jeho funkciu a pracovisko.

V dokladoch mézete ¢lenenie na SZEP vykonat dvomi spésobmi:

Prvym sp6sobom je rozélenit celd sumu prislusného dokladu (resp. polozky dokladu) najedno
SZCP (jednu kombinaciu strediska, zakazky, ¢innosti a pracovnika). Najjednoduchsim prikladom
je ¢lenenie sumy v evidencii G¢tovnych dokladov, kde len zadate konkrétne SZCP do prisluénych
poli, napr. pre stredisko zadate mesto pobocky "Banska Bystrica" a pracovnika "Viliam Vesely".

Ak nastavite ¢lenenie na SZCP pri pridani polozky do prijemky/fakturacie a pri
pridavani nasledujucej polozky do prijemky/fakturacie chcete mat nastavené
rovnaké ¢lenenie SZCP, zapnite volbu Pouzit pre nasledujicu polozku.

Druhym sposobom je rozélenit jednu sumu naviac SZCP (viac roznych kombinacii SZCP). Napr.
moZete rozclenit nklad 100 EUR pomerom: 30 EUR na pobocku v Banskej Bystrici a 70 EUR na
pobocku v Ziline.

Tento spdsob clenenia moZete vyuZzit vtedy, ak je vo Formulari zobrazend volba Pouzit rozpis
SZCP. Volba sa nachadza napr. v pohyboch na sklade, vo fakturacii alebo v majetku. Po zapnuti
tejto volby sa spristupni tlacidlo Rozpis SZCP. Vo vyvolanom formuléri zadefinujete do poli pre
SzZCP prva kombinaciu strediska, zakazky, ¢innosti a pracovnika ado pola Ciastka uvedte
hodnotu, ktort chcete na zadefinované SZCP rozpisat. Tieto Gdaje sa automaticky prenasaju
do tabulky do prvého riadku. Potom stlacte Pridaj pod tabulkou, vytvori sa novy riadok,
pre zadefinovanie dalsej kombinacie SZEP. Opéat zadajte kombinaciu SZCP do poli pre SzCP
a sumu, ktort chcete na zadefinované SZCP rozélenit, do pola Ciastka. Takto mézete rozélenit
jednu polozku, napr. jednu skladovd kartu, jednu polozku vo faktidre a pod. na lubovolny pocet
SZCP.

Doklady, ktoré ste rozclenili na jednotlivé SZCP mozete vidiet vtlacovych zostavach napr.
Prijemka - vydajka so SZCP, Obratova stpiska za sz¢p, Saldokonto sumarne so szép apod.

Ak niektort kombinaciu SZCP pouzivate ¢asto, mézete si ju ulozit v podobe
predkontacie. Vo formulari Rozpis SZCP stlacte tlacidlo s lupou vedla pola
Predkontacia. V dalSsom zobrazenom formulari Vyber predkontacie SZCP
stlacte tlacidlo Pridaj. Zobrazi sa formuldr Pridaj predkontaciu. Tu
zadefinujete prislu$nt kombinaciu SZCP a ulozte pod vami zvolenym kédom a
ndzvom. Kedykolvek ju moézete pouzit pri cleneni na~SZCP jednoduchym
vyberom z rozbalovacieho zoznamu Kéd rozictovania SZCP.
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Rozpis 5ZCP

Predkontdcia PR ||| Predajne @l | Mofnosti.. |

Poradové dslo | 1

Stredisko KE Predajfia Koice | | Ok |
Zakazka o OMEGA - podvaejné Getovnict ||| |G | Storno |
Cinnost’ ¥ (Nedefinované) | |CQ|

Pracovnk X (Nedefinované) [w]|(@| Castka |25,33

\Pc|kod| stedsko |Kod| zékezka [ K6d|  Ginost [ Ked|  Pracond

3.7 ZACIATOK UCTOVANIA

V nasledujicej casti uvedieme postup, ¢o musite vykonat, ak zacinate prvykrat uctovat
v programe OMEGA. Postup je odlisSny v pripade, ak prechddzate naprogram OMEGA
od zaciatku uctovného obdobia, alebo ak prechddzate naprogram OMEGA v priebehu
Gctovného obdobia.

OTVORENIE UCTOVNYCH KNiH CEZ INTERNE DOKLADY

Ak zacinate Uctovat v programe OMEGA k 1. diu Gctovného obdobia, je potrebné najskor
otvorit Gctovné knihy, tzn. je potrebné zaevidovat zaciatocné zostatky, resp. pociatocné stavy
jednotlivych Gctov internym dokladom. Zaciatocné zostatky v tuzemskej mene zaevidujte
do okruhu tuzemskych internych dokladov (okruh ID) a zaciatocné zostatky v cudzej mene
zaevidujte v okruhu zahrani¢nych internych dokladov (okruh zID). Ak sa vo vasom Gctovnictve
vyskytujui viaceré zahrani¢né meny (je potrebné otvorit Gcty vrbéznych menach), musite
pre kazdd menu vytvorit samostatny interny doklad, t.j. internych dokladov bude tolko, kolko
mien pouzivate.

Z hlavného menu programu vyberte Evidencia — U¢tovné doklady. V tomto formulari nastavte
okruh nalD avyberte prislusnd evidenciu ad¢iselny rad (vuvedenom pripade pouzijeme
vyrobcom vytvorend evidenciu a Ciselny rad IDX - ID iny). U¢tovné obdobie Otvorenie nastavte
v hlavnom formuléri Uctovné doklady. Vo formulari pre pridanie G¢tovného dokladu vyberte z
rozbalovacieho zoznamu Automatické Uctovanie ID — Novy doklad a stlacte kladves Enter.
Spusti sa automatické Uctovanie, formular sa zasedi. Na presun po poliach stlacajte klaves
Enter. Automatické Gctovanie bude zastavovat v poliach, ktoré je potrebné vyplnit: Text
(zadajte napr. "Otvorenie G¢tovnych knih"), Datum vyhotovenia (tento datum nastavte na
1.den aktualneho roka). Sumu spolu nezaddvate (automatické Gctovanie v tomto poli ani
nezastavi), program si ju pri ulozeni dokladu sdm dopocita.

V minipaneli Ovladanie Gctovania stlacte tla¢idlo Prerus u¢tovanie. Formular zmeni farbu, uz
nebude zagedeny. Vyberte Uétovné obdobie a zadajte Otvorenie. Po zadani Gé¢tovného
obdobia stlac¢te v minipaneli Ovladanie Gétovania tlac¢idlo Pokracuj v Ucétovani. Program
nastavi kurzor tam, kde ste pred tym skoncili.

Takto ste vyplnili celd hornt evidencnt cast formulara.
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iy doklad - Omega - skiisabny priklad, s.r.0. (2016)

Okuh typ doklad > )| @ omemnik fittovanim Ovladanie GEtovania
tuh (typ dokladu) b 2238 i W"C& g Automaticke Gctovanie Yas prevedie poliami, kkoré je
potrebné vyplnit’ pre sprévne zatctovanie dokladu, [ [ | o> ™
Automatické Gctovanie avy d v l@l Zadané (daje potvrdzujte tladidlom ENTER.
= || Pemocnika Gétovanim nabudiice nezobr
Evidencia Ciselngrad  Interné Eislo 311 100 h Suma spolu [EUR]
i i 60006 ‘&l Détum vyhotovenia 06.02.2016 [im| B
Cislo dokladu KV DPH  Externé &islo Détum splatnosti 1 DPH | 0% | 10% | 20% | BeaDPHQ |
U0 cal DVDP (D4t vaniku p—— | Podrobng rozpis DPH || Nastavenie |
Partner dariovej povinnosti)
| @ 3
‘Ca @ Uétovné obdobie =br |v|
Text
b By

Dalej bude program pokracovat v Gi¢tovnej ¢asti pomocou automatickych predkontécii. Kurzor
bude po kazdom stlaceni kldvesu Enter zastavovat v textovych poliach, ktoré treba vyplnit: Text
(zadajte napr. "Prechod z minulého roka"), Typ sumy (zvolite typ sumy Volny zéklad — kéd V),
Suma zahr. (zadajte sumu v EUR, ta sa automaticky skopiruje aj do pola Suma tuz.), Ucty na
stranu MD a DAL. Takto sa zaUctuje prvy Uc¢tovny zapis (v zalozke Uétovna éask sa vyplni prvy
riadok) a automatickad predkontacia sa zopakuje (opéat zadate Text, Typ sumy a pod. pre dalsi
Uctovny zapis). Predkontacia sa bude opakovat dovtedy, kym ju nezastavite. Znamena to, ze po
zauctovani vsetkych zaciatoc¢nych zostatkov musite ukondit ¢innost automatickej predkontacie,
stlacenim tlacidla na zastavenie automatického Gctovania/predkontacie v minipaneli Ovladanie
uctovania (zakrizkovana cast):

Ovladanie Gtovania

[0 (>

Vietky zalG¢tované zaciatoéné zostatky sa budu nachidzat vzilozke Uétovna éast abudu
vyzerat napr. nasledovne:

Typ | Oddiel | DPH MD | MD | DAL | DAL | Kéd | Kdd | Kad | kad | g & Uhrada
‘ p.z‘ Text smy | om | Coey| SmelEw] | swmatewR) | S8 | M0 | PR | NS S| NS | (R | pomnamka | stredsto ! 2ékazka | Cionost | Pracovnik ! S
|>1 1 Prechodz minugho roka ] X 2500,00 250000 013 000 701 000 X X X X (Nedefino... _(Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... S
‘ | 2 Prechod 2 minuiého roka v X 91850,00 91850,00 021 000 701 000 XX X X (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... =
| | 3 prechodzminuigho roka ] X 23390,00 233000 022 000 704 000 X X X X (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino.

| | 4 prechodzminuigho roka v x 990,00 8990,00 701 000 042 000 X K K X (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino...

| |'s Prechod 2 minulého roka v x 1927,33 1927,33 701 000 073 000 X X X X (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... (Nedefino... v
< i | 12

Pridaj | Vo | Kepia | ¥yma# | Rozidtuj | ] Sty Getovngch zpisov

Monosti ... | Neiittovat’ | stomo

Doklady, ktorymi je zalictovany pociatocny stav, vSak nesmu vstupovat do Saldokonta, a preto
je potrebné v oboch dokladoch v zalozke Ostatné Gdaje zapnit volbu Doklad nezahrnit do
Saldokonta. Cely interny doklad ulozte tla¢idlom Ok.

Ak sa vo vasom Uctovnictve vyskytuja aj doklady v cudzej mene, rovnakym sp6sobom zalctujete
zaciatoCné zostatky aj pre cudziu menu. Pre kazdd menu vytvorte samostatny interny doklad a
pouzite okruh zahrani¢nych internych dokladov (zID).

AW
- Zalctovanie pociato¢nych stavov odporic¢ame skontrolovat cez zostavu
~ Prehlady - Hlavna kniha - Hlavna kniha zGZena.

Y
r'd

OTVORENIE UCTOVNYCH KNiH V PRIEBEHU UCTOVNEHO OBDOBIA

Ak prechddzate na program OMEGA v priebehu Ucétovného obdobia, Gétovné knihy nebudete
otvarat pomocou interného dokladu, ale tak, Ze si zaciatocné zostatky qvﬁetky doterajsie
sthrnné obraty zadefinujete priamo na prislusnom Gcte v G¢tovom rozvrhu (Ciselnik — Uctovy
rozvrh).
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Potvrdenim tlacidla Oprav, ktoré sa nachadza v spodnej ¢asti okna sa zobrazi formular Oprav
ucet. V zobrazenom formulari v zdlozke Zostatky zadajte pomocou tlacidla Pridaj zostatok
daného uctu.

Pri pridavani zostatku odporuicame najskér zadat do obdobia Otvorenie zaciato¢ny zostatok,
ktory bol na danom ucte k 1. diu Gctovného obdobia. Potom zadajte postupne obraty za
jednotlivé mesiace alebo sumarne obraty za dané obdobie. Napriklad, ak zacinate Gctovat
od 1.5., zadajte sumarne obraty za obdobie januar az april do mesiaca april. Podla potreby
zadajte aj ¢lenenie na SZCP.

Pri vyplfani tdajov dopliite sumu do pola Suma CM a zaroven aj do pola Suma TM. Pri G¢toch
vedenych v cudzej mene zadajte do pola Mena prislusni menu G¢tu a doplite skutoénd hodnotu
do pola Suma CM a TM. Pri tuzemskej mene bude hodnota sim rovnaka.

ZAEVIDOVANIE NEUHRADENYCH POHLADAVOK A ZAVAZKOV

Na zjednodusené zaevidovanie neuhradenych pohladavok a zavazkov slizi funkcia Pociatoéné
saldokonto. Tuto funkciu mézete spustit dvoma spésobmi:

> Cez menu Evidencia — Pociato¢né Saldokonto je tito funkcia pristupna len vtom
pripade, ak ide o novu databazu, ktord bola vygenerovana cez menu Firma — Nova.

» Cez menu Evidencia — Ué¢tovné doklady, zilozka Hromadné zmeny, tlacidlo
Pociato¢né saldokonto bude tdto funkcia pristupna pre tie databazy, ktoré boli
vygenerované prechodom do nového roka.

Potvrdenim funkcie sa zobrazi formular Pridanie neuhradenych pohladavok a zavazkov, do
ktorého zaevidujte jednotlivé nevyrovnané pohladavky azavazky. Najskér zvolte, aky druh
dokladov budete evidovat (pohladavky tuzemské, pohladavky zahrani¢né, zavazky tuzemské,
zavazky zahranicné). Nasledne Udaje o jednotlivych nevyrovnanych dokladoch vpisujte priamo
do tabulky. Sumy zapisujte v kladnych hodnotach. Zaporni hodnotu program dovoli zapisat len
pre koncoro¢né kurzové rozdiely. Neuhradené pohladavky alebo zavazky evidujte kazdui
samostatne do nového riadku. V pripade, ak mate viac dokladov na zaevidovanie a
nepotrebujete evidovat datum jednotlivych neuhradenych dokladov, mézete ich zaevidovat
jednou sumou do jedného riadku.

Aby bol v evidencii Gc¢tovnych dokladov spravne zaevidovany pociatocny stav neuhradeného
dokladu, musia byt povinne vyplnené tieto stlpce: kéd a okruh, evidencia a ciselny rad, nazov
partnera, interné aexterné cislo, mena, kurz ECB, suma, synteticky aanalyticky Gcet.
Ostatné stlpce, kde evidujete Ghradu a koncorocné kurzové rozdiely, nemusia byt vyplnené,
pretoze mozete evidovat len neuhradeny doklad bez Ghrad a bez odpoctov.

Po zaevidovani nevyrovnanych pohladavok/zavazkov potvrdte volbu Zaeviduj do EUD. Tymto
sa vsetky zaevidované (daje zapiSu do evidencie uctovnych dokladov. Vytvorené doklady budu
zaevidované do Uc¢tovného obdobia Otvorenie abudi mat prideleny priznak Nelctovat.
Priznak Neuctovat symbolizuje, Ze Gctovny doklad nebude zahrnuty do Uctovnictva, t.j.
neprejde uzdvierkou Uctovnictva a DPH. Zobrazovat sa bude iba pre Gcely saldokonta, t.j.
neuhradené pohladavky alebo zavdzky sa zobrazia v Prehladoch — Saldokonto (sumarne),
Saldokonto (po polozkach).

N, Vo formuléri Pociatocné saldokonto sa nevedie evidencia zaevidovanych

S - dokladov. Po opdtovnom otvoreni bude formular vzdy prazdny. Pri evidovani

/@\ pohladavok a zdvdzkov na viac krdt si poznacte ukoncenie prace, pretoze v
tomto formuléri sa k nim nebudete moct vrétit. Zaevidované ich uvidite v
evidencii G¢tovnych dokladov alebo v prehlade saldokonta.
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KONTROLA ZOSTATKOV ZA UCTOVNE OBDOBIE OTVORENIE

Po zaGc¢tovani interného dokladu na otvorenie aktivnych a pasivnych Gc¢tov a po zaevidovani
vsetkych neuhradenych zavazkov a pohladavok z minulych rokov je potrebné vykonat kontrolu
spravnosti:

1. Vytlacte hlavnd knihu vyberom z hlavného menu programu Tlac. V casti Predmet tlace
vyberte Uétovnictvo a potom Hlavna kniha. Po stlaceni tlacidla Pokraéuj zadajte blizéie
kritérid pre zobrazenie Uctov hlavnej knihy. Volbu Vynechaj nulové riadky mozete aj
nemusite zapnut. Zostatok Gctu 701 musi byt nulovy. Ak ste volbu Vynechaj nulové riadky
zapli a zostatok Uctu 701 je nulovy (t,j. Gcet je vyrovnany), v zostave sa nebude nachadzat. Ak
ste ju nezapli a zostatok uctu 701 je nulovy, v zostave sa zobrazi a nebude obsahovat ziaden
Udaj. Ak zostatok uctu 701 nie je nulovy, vytlacte si analytickd evidenciu k tomuto Gctu
a postupne prejdite a prekontrolujte vSetky zatctované zaciatocné zostatky.

2. Odsuhlaste saldokonto neuhradenych zavdzkov a pohladdvok. Vytlac¢ite ho vyberom
z hlavného menu programu Prehlady — Saldokonto (po polozkach). Vytlacte ho za obdobie
Otvorenie a odsUhlaste syntetické aanalytické saldokontné Gcéty (311, 321, 314, 324...)
s hlavnou knihou, ktori ste odsuhlasili podla bodu 1.

3. Odsuhlaste devizové Gcty avalutové pokladnice. Vytlacte ich vyberom z hlavného menu
programu Prehlady —» Kniha analytickej evidencie. Pritlaci si vyberte tlacovid zostavu
v oboch menéach.

4. Odsuhlaste neuplatnent DPH z minulych rokov. Zavazky v obdobi Otvorenie evidujte vzdy
s rozpisom sumy na sumu spolu, zdklad dane a DPH v tom pripade, ak ide o doklady z okruhu
CD aneuhradené tuzemské doslé faktury sdatumom prijatia do 31.12.20xx. V tychto
dokladoch musi byt v zalozke Evidencia DPH v prislusSnom doklade zapisany datum, s ktorym
sa ma doklad ulozit do evidencie neuplatnenej DPH (tento zapis sa uskuto¢nuje v G¢tovnom
obdobi Otvorenie). Kontrolu potom urobte tak, Ze spocitate DPH zo zalozky Evidencia DPH
a porovnate ju so zaciato¢nymi zostatkami na prislusnych analytickych Gctoch 343/xxx.

Pretoze spocitanie DPH v zdlozke Evidencia DPH mdéze byt velmi pracné (po

O | & jednom doklade), mézete kontrolu urobit aj tak, Zze urobite uzavierku za
- - nasledujdci mesiac, v ktorom ste zaddvali zaciato¢né zostatky. Potom si
’@\ vyberom z hlavného menu programu Tla¢ - DPH - Evid. DPH odpoditanie

dane vytlacte evidenciu neuplatnenej DPH. Tento postup je vSak mozny iba

vtedy, ak ste po zadani zaciatocnych zostatkov esSte nezacali Gctovat. Po
odsuhlaseni uzavierku zruste.

Pri evidovani Ciastocne uhradenych zavdzkov a pohladavok z minulych rokov v
otvoreni je potrebné, aby ste pohladavku alebo zavdzok zaevidovali v plnej
sume a pripadnu ¢iasto¢nu thradu z minulych obdobi doplnili ru¢ne do dokladu
na zilozke Uhrady
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CTOVANIE - PODVOJNE
C

U
UCTOVNICTVO

Modul Gctovnictva je najdolezitejSim modulom v celom programe. Prave tu sa eviduji a Gctuja
lubovolné typy Gctovnych dokladov. Pripadne sa sem prendsaju automaticky vytvarané doklady
zinych evidencii. Na zaklade tychto Gdajov sa zostavuju vsetky vykazy, danové priznania... Tato
evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencia — Uétovné doklady.

41 EVIDENCIA UCTOVNYCH DOKLADOV

Pred samotnym G¢tovanim dokladu vdam odport¢ame vybrat Okruh, Evidenciu a Ciselny rad
preto, aby ste stanovili, s akymi dokladmi budete pracovat, napr. OF - Odoslané faktury, OPF -
Odoslané preddavkové faktiry, DF - Doélé faktiry a pod. Dalej stanovte obdobie, za ktoré sa
maju doklady zobrazit: Od tétovného obdobia, Do iétovného obdobia. Uétovné obdobie moze
nadobudndt hodnotu Otvorenie az Zatvorenie, medzitym sa nachaddzaji mesiace janudr az
december. Do obdobi Otvorenie aZatvorenie sa UcCtuju iba tie doklady, ktoré suvisia
sotvaranim roka (napr.interny doklad so zauctovanim zadiatocnych zostatkov) a zatvaranim
roka (napr. interny doklad so zaGctovanim konecnych zostatkov).

Samotné zaevidovanie a zauctovanie dokladu vykonate cez tlacidlo Pridaj.

DATUMY V UCTOVNOM DOKLADE

V kazdom Gctovnom doklade v evidencii Gctovnych dokladov moézete zadefinovat Sest datumov.
Styri z nich sa nachadzaja v hornej ¢asti formulara pre pridanie Gétovného dokladu, dalgie dva sa
nachddzaju v zilozke Evidencia DPH. Program spristupnuje jednotlivé datumy podla toho,
do ktorého okruhu uctovnych dokladov pridavany doklad patri. Pre niektoré okruhy Gctovnych
dokladov méze byt pristupny len jeden datum - datum vystavenia napr. pre prijmové a
vydavkové pokladni¢né doklady, pre iné okruhy moze byt pristupnych viacero ddtumov.

Pouzité nadzvy datumov su vo vSetkych uctovnych dokladoch rovnaké, vynimku predstavuji
bankové vypisy a pokladni¢né doklady. V bankovych vypisoch (okruhy BV azBV) sa nachadza
Datum bankovej oper., v pokladni¢nych dokladoch (okruhy PD azPD) sa nachidza Datum
vyhotovenia PD.

Datum Vyhotovenia

Ide o datum vyhotovenia odoslaného alebo doslého dokladu. Pri doslych dokladoch (s vynimkou
zahrani¢nych doslych Ffaktar) je tento datum nepovinny amd len evidenénG Ffunkciu.
Pri odoslanych dokladoch, internych dokladoch, bankovych vypisoch (ddtum bankovej operacie)
a pokladni¢nych dokladoch (datum vyhotovenia PD) je zadanie tohto ddtumu vzdy povinné.

V pripade doslych faktur z Eurépskej Unie (na tovar aj sluzbu) a z tretich statov (na sluzbu) ma
tento datum délezity vyznam. Prave datum vyhotovenia tychto faktur je zaroven diiom vzniku
danovej povinnosti. Podla kurzu z tohto dna sa vypocita zdklad DPH a DPH, ktord sa uvadza
v danovom priznani.

Datum Prijatia

Ide o datum prijatia dokladu. Tento datum je pristupny len pri doslych dokladoch.
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Datum Splatnosti
Ide o datum splatnosti dokladu (zdvazku alebo pohladavky).
Datum vzniku danovej povinnosti (DVDP)

Do tohto pola uvadzate datum vzniku danovej povinnosti prislusného dokladu podla zdkona
o DPH. Na zaklade neho mate povinnost odviest DPH alebo si narokovat na jej vratenie.

Y W
By - V pripade, ak je na doklade zapnutad volba Uplatiovanie DPH na zaklade
s ~ platby, ddtum DVDP sa meni na Datum dodania.

Datum uplatnenia dane (DUD) - nachddza sa v zalozke Evidencia DPH

Tento datum je zhodny sdatumom vzniku danovej povinnosti amd aj rovnaky vyznam.
V pripade, ze je potrebné doklad zahrnit do danového priznania k DPH vinom obdobi, sinym
datumom ako je DVDP, zmenite tento datum a doklad sa do evidencie DPH ulozi podla neho.

Ak sa rozhodnete odpocitanie dane uplatnit vinom mesiaci, vakom je Gctovny doklad
zauctovany, musite nastavit Datum DUD na taky, v ktorom chcete DPH uplatnit. Nastavenie
plati pre doslé faktury a interné doklady. Oznacte volbu Nemenit DUD, aby sa tento datum pri
uzavierke DPH nezmenil a DPH zalctujte na analytické Gc¢ty neuplatnenej DPH. Odpocet DPH z
takto zauctovanych dokladov program uplatni na zaklade uzavierky DPH za zdanovacie obdobie,
do ktorého patri Datum DUD. Ak pri uzavierke DPH oznacite volbu PreGétovat zostatky DPH,
program pretctuje sumu DPH z 343 k neuplatnenej DPH na 343 k uplatnenej DPH. (v ciselniku
Sadzby DPH je nastavenie pre analytické Gcty k neuplatnenej DPH pre sadzby DPH).

Datum uskutoénenia aétovného pripadu (DUUP) - nachadza sa v zalozke Evidencia DPH

Na zdklade tohto datumu sa doklad zalctuje do prislusného Gctovného obdobia, podla neho sa
bude prenadsat aj do prehladov a vystupnych zostav (do hlavnej knihy, knihy analytickej
evidencie, knihy pohladavok, knihy zavazkov a pod.).

Pre dodavky tovarov a sluzieb je ddtum DUUP posudzovany z pohladu splnenia dodavky. Den
splnenia dodavky véak uZ nie je v postupoch G¢tovania presne definovany. DUUP sa uréi podla
toho, kedy sa moéze s majetkom, tovarom disponovat, kedy bude kupujicemu prinasat
ekonomické Uzitky, atd. Preukadzanie a akceptovanie DUUP je Gcétovnd jednotka povinna
preukazat v internom predpise, preto pri urceni DUUP je potrebné prihliadat aj na tieto
skutocnosti.

Pre jednotlivé okruhy je vyrobcom prednastaveny, kopiruje sa z niektorého z predchadzajtcich
datumov (v zavislosti od okruhu Gctovnych dokladov). Napr. pri okruhu DF, zDF je predvyplneny
vSeobecne a to z ddtumu prijatia, pri okruhu OF, zOF je predvyplneny z ddtumu vzniku danovej
povinnosti (DVDP).

DUUP pri doélych Faktdrach

» V pripade, ak je ditum DUUP zhodny napriklad s ddtumom vzniku danovej povinnosti -
DVDP (mbze nastat pri dodani tovaru, poskytnuti sluzieb v tuzemsku), je mozné si
doplnenie ddtumu zmenit a prednastavit z ddtumu DVDP.

> V pripade, ak DUUP nie je zhodny s datumov DVDP (napriklad pri intrakomunitarnom
nadobudnuti tovaru z EU, doslych tarchopisov, dobropisov), odporicame datum DUUP
ru¢ne zmenit podla skutoé¢ného dna splnenia dodévky.



4 UCTOVANIE — PODVOINE UCTOVNICTVO

Datum dodania tovaru (DDT) - nachadza sa v zalozke Evidencia DPH

Datum dodania tovaru (DDT) zadavate v pripade, ak G¢tujete o dodani tovaru z EU. Datum
dodania tovaru je potrebné zadat tak, ako je uvedeny na faktire. Ak na faktdre nie je uvedeny
tento datum, je potrebné uviest datum vyhotovenia faktiry. Tento datum je doélezity pre
spravne vyplnenie Kontrolného vykazu DPH.

Evidencia Gctovnych dokladov je podrobne zhrnuta v elektronickom Helpe k
programu.
o
TYPY SUM

Pre GcCtovnictvo su vprograme OMEGA velmi dolezité typy sim. Kazdy uctovny zapis
v Gctovnych dokladoch musi mat prideleny uréity typ sumy. Podla typu sumy smeruji danové
doklady, ktoré maju suavis s DPH, do prislusnych riadkov danového priznania k DPH. Pri vybere
typu sumy je popis, do ktorého riadku danového priznania DPH vstupuje konkrétny typ sumy.
Typy sum, ktoré program vyuziva, si definované priamo vyrobcom programu. Typ sumy
vyberiete priamo z formulara G¢tovného dokladu cez rozbalovaci zoznam alebo cez tlacidlo
s lupou.

7 Viac informdcii o typoch sim a oddieloch KV DPH ndjdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

ODDIEL KV DPH

Do pola Oddiel KV DPH sa vypliaji oddiely potrebné pre smerovanie do ¢asti kontrolného
vykazu. M6ze obsahovat hodnoty urcujice dany oddiel (napr. A1, A2, B1, B2, B3...), prazdny (daj
(pre moznost nezadat ni¢) a hodnotu "X" (nevstupuje do KV DPH). Pri pouziti automatického
Uctovania sa tento Udaj vyplna automaticky, pokial je jednoznacny. V pripade, Ze program nevie
urCit do ktorého oddielu ma dany zapis smerovat, bude Udaj prazdny a je nutné si z
rozbalovacieho zoznamu oddiel vybrat. V rozbalovacom zozname budu pristupné len oddiely,
ktoré su pripustné pre dany typ sumy a druh dokladu. VSetky nalezitosti potrebné pre spravny
vykaz KV DPH je mozné skontrolovat aj v bo¢nom infopaneli v ¢asti Uétovné zapisy.

AUTOMATICKE UCTOVANIE

Automatické Gctovanie vam zjednodusi evidovanie a Uctovanie pri kazdom type dokladu. Vo
formulari pre pridanie Gctovného dokladu a po vybere konkrétneho automatického tGc¢tovania sa
polia zasedia. Program vas bude evidovanim a Gc¢tovanim viest, zastavovat na poliach, ktoré je
potrebné vyplnit pre konkrétny doklad, napr. zastavi na poli Externé cislo, Partner, Text,
Datumy, Rozpis DPH a pod. Po formulari sa pohybujte stlacanim kldvesu Enter.

Automatické Gctovanie si vyberdte bud cez tlacidlo so Sipkou alebo cez lupu. Vsetky
automatické Gctovania su predvolené v cCiselniku, ale zobrazuji sa stale len tie, ktoré
zodpovedajd okruhu, ktory ste si vyrali pred vstupom do ¢iselnika vo formulari Pridaj Gétovny
doklad.

Program OMEGA Sstandardne ponuka niekolko nadefinovanych automatickych Gctovani,
napr. v okruhu doslych faktur: DF - Novy doklad, DF — Opakovany zaklad dane, DF - Odpocet
DPH v inom mesiaci a iné.
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~ - e . v . ra ’ v . AV . .
- - Ak vdm nevyhovuje ziadne automatické Gctovanie, mozete si ho jednoducho
g ~ upravit alebo zadefinovat Gplne nové.

Nové automatické Uctovanie pridate cez tlacidlo Pridaj. Automatické uctovanie pracuje
vstyroch fazach, ktoré sG zoradené do jednotlivych ziloZiek: Zakladné nastavenie,
Automatické naplnenie, Zastavenie na bunkach a zilozka Po ukonéeni.

' , Podrobnejsie informacie o automatickom Gctovani najdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

4.1.1 PRIDANIE POKLADNICNEHO DOKLADU

V okruhu pokladni¢nych dokladov mézete zaevidovat a zalctovat Uhrady doslych dokladov
a odoslanych dokladov, ako aj vsetky ostatné hotovostné pohyby - dotaciu pokladnice, prijem,
vydaj, trzba v hotovosti a pod. Doklad moézete zalUctovat rucne, vyplnenim vsetkych Gdajov
alebo vyuzitim funkcie automatického uctovania a predkontdcii.

Doklady sa zadavaju v univerzdlnom formulari tak, ako iné Gctovné doklady (napr. doslé Faktury,
odoslané faktury), pricom tento formuldr je doplneny o dalSie polia Specifické prave
pre pokladni¢né doklady.

Princip Uhrady ostatnych dokladov, napr. vystavenych faktur, spociva vo vyhladani prislusného
uhrddzaného dokladu nazéaklade jeho interného ¢isla azalctovania jeho Uhrady. Program
zaroven rozlisuje, ¢i ide o Uhradu doslého alebo odoslaného dokladu.

r D
/i Program podporuje aj ¢iastocné Uhrady, pricom pri kazdej dalSej thrade vie

vypocitat uz len zostavajlicu ¢ast na thradu.

| S
é | ) V programe moézete zalctovat Uhradu tuzemského dokladu alebo dokladu v
P cudzej mene z tuzemskej pokladnice a rovnako aj thradu tuzemského dokladu
- N alebo dokladu v cudzej mene z valutovej pokladnice. Vo vsetkych pripadoch
program vypocita spravny kurzovy rozdiel. Uhrada/Inkaso v tuzemskej
\ y pokladnici st v programe technicky rovnaké ako na bankovom ucte.

UCTOVANIE DROBNEHO NAKUPU

V evidencii U¢tovnych dokladov vyberte okruh PD a prislusni evidenciu (pokladnicu) a ciselny
rad. Postupujte nasledovne:

1. Do evidencie uctovnych dokladov pridajte novy doklad pomocou tlacidla Pridaj. Budete sa
nachadzat vo formuldri Pridaj uctovny doklad. Okruh uz bude nastaveny na PD.
Z rozbalovacieho zoznamu Automatické ucétovanie vyberte PV PD-Vydaj (doklad
s DPH). Program spusti automatické Gctovanie a formular sa zasedi.



4 UCTOVANIE — PODVOINE UCTOVNICTVO | 53

2. Automatické Gctovanie bude po kazdom stlaceni kldvesu Enter zastavovat v poliach, ktoré je
potrebné vyplnit: Partner (ak sa nenachadza v ciselniku, potom ho doplite do dciselnika
partnerov pomocou tla¢idla slupou anasledne preberte do dokladu), Text, napr.
"Kancelarske potreby", Datum vyhotovenia PD. Automatické Gctovanie vyvold formular
Rozpis DPH, v ktorom zadajte kompletny rozpis sumy.

Pridgj actovny doklad - Omega - skisobny priklad, s.r.o. (2016)

Okruh typ dolkdadu) || \CQI Ovladanie ictovania
“||»
Automatické G&tovanie BN [ [y 2o |m
Evidencia Ciselnjrad  Interné &islo 211 100 Mena Suma spolu [EUR]
1~ |+ |@| Détum vyhotovenia PD 1~ \@'I
Interné Zislo (VSI5S) Externé &islo (VS) ) DPH | 0% [ 10% [[20%| Bezper |
& ical Uétovné obdobie i~ P
Partner
i@ @
IC0: 35892478 ICDPH: 5K 2020365893
R || Uhrédzany doklad bol vystaveny v ingj mene
Text 501 200
B

3. Dalej program pokracuje v Gctovnej ¢asti pomocou predkontiacie, ktora je na automatické
Uctovanie naviazana. V prvom riadku program vyplni sumu spolu s typom sumy S, dalej
synteticky aj analyticky Ucet pokladnice na stranu DAL podla nastavenia v ciselnom rade
pokladnice.

4. Vdaldich riadkoch G¢tovnych zapisov program doplia typy sim asumy pre zaklad dane
a DPH podla rozpisu DPH. Syntetické a analytické Gcty k zdkladom dane a popis Gctovnej
operacie (pole Text) doplnte vy, DPH je zalctovana automaticky.

5. Po skonceni automatickej predkontdcie kurzor zastavi na tlacidle Ok. Doklad prekontrolujte,
pripadne opravte alebo doplnte chybajuce Udaje. Stlacenim Ok predkontovany doklad ulozte
do evidencie Uctovnych dokladov. Spravne zauctovany doklad ma prideleny zeleny Stvorcek.
Modrym Stvoréekom je oznaceny danovy doklad, v ktorom je Gctované na Gcet DPH.

4.1.2 PRIDANIE BANKOVEHO VYPISU

V okruhu bankovych vypisov moézete Gctovat Ghrady doslych dokladov a odoslanych dokladov,
ako aj vsetky ostatné bezhotovostné pohyby - vklad na Gcet, vyber z (ctu, Uroky, bankové
poplatky a pod. Doklad mézete zadctovat ruéne, vyplnenim vsetkych Udajov alebo vyuzitim
funkcie automatického uctovania a predkontacii.

UCTOVANIE UHRADY TUZEMSKEJ ODOSLANEJ FAKTURY CEZ BANKOVY UCET

V evidencii Gctovnych dokladov vyberte okruh BV a prislusnu evidenciu (bankovy Gcet) a ciselny
rad. Postupujte nasledovne:

1. Do evidencie uctovnych dokladov pridajte novy doklad pomocou tlacidla Pridaj. Budete sa
nachddzat vo formulédri Pridaj Gétovny doklad. Okruh uz bude nastaveny na BV.

2 oy

Z rozbalovacieho zoznamu Automatické uctovanie vyberte 1 PD/BV - Inkaso OF, DD.

2. Automatické uctovanie bude po kazdom stlaceni klavesu Enter zastavovat v textovych
poliach, ktoré je potrebné vyplnit: Datum bankovej oper., Interné ¢cislo (VS/SS).

3.V poli Interné ¢éislo (VS/SS) je potrebné zadat variabilny symbol odoslanej faktury, ktora sa
danym bankovym vypisom uhradza.

4. Interné Cislo zadajte bud'ru¢ne a potvrdte klavesom Enter alebo pomocou tlacidla F7 (tlacidlo
so symbolom lupy). Po stlaceni tohto tla¢idla sa prenesiete do formuldra Vyber dokladu
(saldokonto), kde zadajte upresnujlice kritérid pre vyhladanie dokladu napr. okruh OF,
synteticky ucet 311 a zapnite volbu Nevyrovnané. Po stlaceni tlac¢idla Obnov sa zobrazia
vsetky nevyrovnané odoslané faktury vyhovujice zadanym kritéridm. Pozadovanu faktiru
vyberte pomomocou tlacidla Ok. Jej ¢islo sa prenesie do bankového vypisu.
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Pridaj aétovny doklad - Omega - skaSobny prikiad, s.r.0. (2016}

Okuh typ dokac) TR M ] (2 EiakcEae
Atomatické itoverie [N =) (W] (wfw]| [m]
Evidendia Ciselnyrad  Interné Eislo 221 100 Mena o Suma spolu [EUR]
[ eraos [ Détum barkovaj oper El] ()
- E— - ; OPH [ 9% | 0% 20% | ees0oh |
@ [d Geomecoore  EEI] [ Potuinjapa 0P| Nasvana |
. @&
Text || Uhradzany doklad bol vystaveny v inej mene
A | <
5. Po naslednom stlaceni kldvesu Enter sa zobrazi formular Zadajte sumu Ghrady..., v ktorom
je uvedena prislusna najdena faktura. Program od vas vyzaduje, aby ste zadali sumu, ktorud
idete z tejto faktary uhradit. Ak sa suma zhoduje s Ghradou, potom ju potvrdte stla¢enim
tlac¢idla Ok. V opacnom pripade, ak by iSlo o ¢iasto¢nl Uhradu, sumu upravte podla tejto
Uhrady.
ot s iy
Suma ithrady
Doklad 106,80 | [EUR]
Uhradene 0,00 | [EUR]
@d\t’ 106,80 [Eurqj
Uhradzany doklad
Interné dslo Externé dslo
10160002 10160002
Partner
Likvidstav a.s.
1¢0: 36588770 1¢ DPH: | SK2021656859
Uétovné zapisy
% || Text suma B | (5 gy | anl, | oyt | o, | ¢
2 03 Triby za predany tovar [ 89,0‘6‘ 20 604 000
3 04 Z&kadna sadzba DPH - DPH 17,80 20 343 220
[0 i I B
Mastavenie Ok | | Storno
s s . . . R . .
~ - Ked' vdm neskor odberatel uhradi zvysna cast faktury, program do pola
- = Uhradit automaticky doplni sumu, ktord este nebola uhraden4, t.j. vypocita
rozdiel.
Dalej program pokracuje vstrednej Gctovnej casti pomocou predkontacie, ktord je
na automatické Gctovanie naviazana. V uctovnych zapisoch bude zalctovany iba jeden riadok.
Tento Gctovny zapis vyplni program automaticky. Na stranu MD doplni synteticky uUcet 221,
analyticky ucet doplni podla nastavenia v ciselnom rade bankového Gctu. Nastranu DAL
program doplni synteticky UGcet 311 aprislusny analyticky ucet, ktoré prevezme
z uhradzaného dokladu. V casti Uhradit doklad automaticky doplni cislo prislusnej odoslanej
faktdry, ktora sa danym bankovym vypisom uhradza.
Po skonceni predkontdcie kurzor zastavi na tlacidle Ok. Doklad prekontrolujte, pripadne

opravte alebo doplite chybajice Gdaje. Stlacenim Ok doklad ulozte do evidencie Gctovnych
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dokladov. Priukladani program kontroluje, ¢i sa G¢tovné obdobie zhoduje s datumom
bankovej operacie. Spravne zalc¢tovany doklad automaticky dostdva zeleny Stvorcek.
Po zauctovani Uhrady sa informacia o Ghrade objavi aj v uhrddzanom doklade (v odoslanej
fakture) v jej zalozke Uhrady.

Y Rovnakym spbésobom zalctujete Uhradu odoslanej preddavkovej faktdry.

Program takidto Uhradu zalctuje na stranu DAL Gc¢tu 324 a prislusného
analytického Gctu.

W}

~

Okruh ftyp dokladu) 8V - Bankove vipisy I+l
Automatické Gétovanie | 1PD/BY - Inkaso OF, DD ][l
Evidenda Ciselnjrad  Interné Eislo 221 100 Mena Suma spolu [EUR]
e =
B1 (v [ER [v EUR-D00-005 = Détum bankovej oper. | 13.04.2016 [ ER  |v|fd) + 106,80
Interné &islo (VS/53) Externé &islo (VS) DPH | 0% | 10% | 20% || Bez DPH Q]
10160002 = 10150002 [ Utovné obdabie Aprl [+ [r = DP | Nasmvene |
Partner
Likvidstav a.5. 3 @
ICO: 36588770 ICDPH:  SK 2021656869
|| Uhradzany doklad bol vystaveny v inej mene
Text
Inkaso faktiry B
Utound éast’ | Ostatné Gdaje || Uhrady | Odpotty | Evidencia DPH || Prepojené doklady || Viastnosti dokladu | Popis | Pripojené sibory | Registratira |  DUD 12.042016 DUOP 18.042018
Predkontida szCP [ Uhradit' doklad
i1 l]|cal X (Nedefinovand) =@ 10160002
PD/BV - Inkaso OF X (Nedefinovane) R[] : _
Text Suma zahr, [EUR] Suma tuz. [EUR] . P Odpodtat z doklad
M def = poditat'z doldadu
Inkaso faktiry 10160002 \@\ 106,80 106,80 (Nedefinované) =lical |C|
X (Nedefinované) B q
Typ sumy ‘0ddiel KV DPH MD DAL
v l+l|ce| @ 221|100 [=|fg) 311|[00  |=||fg)
voln Bankowy Gést EUR Odberatelia - tuzemsko
- Typ | Oddiel | DPH MD | MD | DAL | DAL |Kéd | Kéd | Kéd | Kéd =
P.&| Text sumy | KVDPH | [%] Suma [EUR] Suma [EUR] e e G| @ O ® Pozndmka
»| 1 Inkaso faktiry 10160002 v X 106,30 106,60 221 100 31 100 X 7 X bt =
2 X X X X 3
3 X 7 X X
4 X X b ¥ h-)
<l " J e
| pridaj | Ve | Képia | VymaF | Roziény | || SGéty Gétovnych zépisov
| Moznosti ... ‘ || Nedictovat' | ok ‘ ‘ Storno ‘

UCTOVANIE UHRADY ZAHRANICNEJ DOSLEJ FAKTURY CEZ TUZEMSKY BANKOVY UCET

V evidencii Gctovnych dokladov vyberte okruh BV a prislusnd evidenciu (bankovy tcet) a Ciselny
rad. Ako priklad uvedieme nasledovné: dosld Faktira bola vystavend v mene CZK abola
uhradend z bankového Gctu vedeného v tuzemskej mene EUR. V takomto pripade postupujte
nasledovne:

1. Do evidencie uctovnych dokladov pridajte novy doklad pomocou tlacidla Pridaj. Budete sa
nachaddzat vo formulari Pridaj G¢étovny doklad. Okruh uZz bude nastaveny naBV.
Z rozbalovacieho zoznamu Automatické Gétovanie vyberte 2 PD/BV - Uhrada DF, OD.

2. Program spusti automatické Gctovanie. VSetky polia sa zasedia. Kurzor bude postupne
zastavovat v poliach, vktorych je potrebné vyplnit pozadované (daje. Ostatné polia
program vyplni automaticky tak, ako je to vnom zadefinované. Na dalsie pole, ktoré je
potrebné vyplnit, sa dostanete vzdy po stlaceni kldvesu Enter: Datum bankovej oper.,
Mena (vtomto poli ponechajte menu bankového Gctu, t.j. EUR), Kurz banka (toto pole
nevyplnajte, kedZe ide o tuzemsky bankovy ucet) a Externé cislo (VS). V poli Externé ¢islo
(VS) je potrebné zadat externé cislo — variabilny symbol doslej faktiry, ktord sa danym
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bankovym vypisom uhrddza. Mézete ho zadat rucne, predpoklada sa, Ze prislusni faktdru
mate pred sebou. Druhym sp6sobom je vybrat Cislo doslej faktiry pomocou tlacidla s lupou.
Pojeho stla¢eni sa zobrazi formuldr Vyber dokladu, kde zadajte upresnujice kritérid
pre hladanie, napr.okruh zDF, synteticky Gcet 321 azapnite volbu Nevyrovnané.
Po stlaceni tlacidla Obnov sa zobrazia vsetky nevyrovnané doslé faktiry vyhovujlice
zadanym kritéridam. Pozadovanu faktaru vyberte pomocou tlacidla Ok. Jej ¢islo sa prenesie
do bankového vypisu:

Pridaj aétovny doklad - Omega - skisobny prikfad, s.r.o. (2016)

Okruh typ dokdadu) B Ovladanie Gctovania
-
Automatické G&tovanie B [ [+ |w| Ll
Evidendia Ciselnjrad  Interné &islo 221 100 Mena Suma spolu [EUR]
| o Ial Détum bankavej oper. BIEY
Interné gislo (VSISS) Externé &islo (VS) ) DPH [-a% [ 10% | 20% | BezoPHQD |
[ [2562016] =] Utovné obdobie &4 [+~ Podscbag ozpis DPH |- Nastavenie |
Partner
(e @
Text || Uhrédzany doklad bol vystaveny v inej mene
B[]

Po naslednom stlaceni klavesu Enter sa zarovei doplni interné Cislo tejto doslej faktary
do pola Interné cislo (VS/SS) a zobrazi sa formuldr Zadajte sumu Ghrady..., vktorom je
uvedend prislusnd najdenad faktira. Vtomto pripade je tento fomular zlozitejsi ako
pri Ghrade tuzemského dokladu. Je to prave z dovodu automatického vypoctu kurzovych
rozdielov. Do pola Uhradit zadajte sumu, ktori idete z tejto faktury uhradit, resp. sumu,
ktortd vam banka odpisala z Gctu a to bud v Uplnej vyske doslej faktury alebo v ciastocne;.
Program automaticky vypocita kurz, ktorym banka prepocitala cudziu menu a v dolnej Casti
vam ponukne automaticky zauctovat vzniknuty kurzovy rozdiel. Na zilozke SZCP si mozete
nastavit zat¢tovanie kurzového rozdielu na SZCP. Formular staci potvrdit tlacidlom Ok.
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Suma ihrady

Doklad 356,00 | [C2K]

Uhradené D,-D.D.' [czk] Kurz dhradyfdokladu

Uhradit 9619,83 | [C2K] 1,000
@dir _ 356 | [EUR] E '2?,'022]

Uhradzany doklad

Internédislh Externé dislh -

70150007 Sag7IMER21
Partner
Aukg, s.r.0,
1£0; 35698745 IE DPH: | CZ1036556745

UEtovné zapisy

Suma [ELR] 'E

. 0 ey

"2 v Tovar 13,86 0 504 000 3|

3 08 Madobudnutie tovary - EU - DPH 2,77 20 3 30 |

(4_ Odnoc”ftan:: dane -DPH & 49 ... 277 20 343 120 = ‘Z
<l ] )

[»| Automaticky zadftovat’ kurzovy rozdiel

Kurzavy rozdiel | SZ&P |

Kurz Suma [EUR] | Kurzowy rozdiel [EUR] | (et

Doklad 25,679 arace  Zisk 18,62 se3 | [0 |v| @
(hrada 27,022 356,00

|| odiEtovat’ koncorotny saldokontny kurzovy rozdiel

Nastavenis Ok | | Storno

Dalej program pokracuje vstrednej Gctovnej casti pomocou predkontacie, ktord je
na automatické Gctovanie naviazana. V ictovnych zapisoch automaticky zalctuje dva ictovné
zapisy. Vprvom zalctuje Ghradu faktiry, kde nastranu MD doplni synteticky ucet 321
a prislusny analyticky ucet, ktoré prevezme z uhradzaného dokladu. Na stranu DAL doplni

synteticky Gcet 221, analyticky Gcet doplni podla nastavenia v ¢iselnom rade bankového Gctu.
V druhom riadku automaticky zauctuje vzniknuty kurzovy rozdiel.

V oboch riadkoch sa v ¢asti Uhradit doklad automaticky doplni Cislo prislusnej doslej faktary,
ktora sa danym bankovym vypisom uhradza. Dalej program v G¢tovnom doklade automaticky
zapne volbu Uhradzany doklad bol vystaveny v inej mene, kde uvedie aj prepoditaci kurz

EUR/CZK.
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Oprav Gctovny doklad - Omega - skdsobny priklad, s.r.o. (2016)

Okruh fyp dokladu) BV - Bankové vipisy @l
Automatické Ustovanie | 2PD/BY - Uhrada DF, OD [
fvdenca  Ckehnjrad  Intemé Gislo 221 100 Mena Suma spolu [EUR]
Bl  |w| [EUR [w) ELR-001-004 @l Détum barkovej oper. | 18.04.2016 EREE - 356,00
[ o a ife ,
Interné &isle (VS/38) Externé Gislo (VS) ] DPH | 2% | 10% | 20% | Be= DPH QA
70150007 @ 5087946221 @ Utowné obdobie Apri [ |
Partner
Auto, s.r.0. Il @
ICO: 35698745 ICDPH:  CZ 1036538745
[l Uhradzany doklad bol vystaveny v inej mene
=g czx 27,022
Uhrada faktiry i@ Mena I»| ke ECE |27

| Utovna East’ ‘Osmméﬂda)e || Ghrady | Odpoéty | Evidencia DPH | Prepojené doklady | Viastnosti dokladu || Popis | Pripajené sibory | Registratiira | DUD 15022015 DUUP 15,02 2015

Predkontaca sztp | & | Uhradit’ doklad
B X (Nedefinovang) [+ [(Q) 70150007

PD/BV - Uhrada DF X (Nedefinovang) |:HCQ| 2DF - zDF - 2DF
Igzgt : Suma zahr, [EUR] Suma zzhr, [CZK] Suma tuz.  [EUR] X (Nedefingvane) = ‘qu Odpoéitat'z dokladu
Uhrada faktiry 5887946221 =] 356,00 9619,33 356,00 AL =
- X (Nedefinovang) | (@) [t
Typ sumy Oddiel KV DPH =
v @@ [x () [221)100  [=cg)
Vofny z2klad gie  Bankowy Géet EUR
. Typ | Oddel | DPH MD | MD [DAL| DAL | Kad | kod | ked | Ked =
(I e o e | s | 5] 15 (0% B8 |88 [ i
3| 1 Uhrads faktiry 5987946221 v X 356,00 356,00 321 200 221 100 X X X X |
2 Kurzovy zisk X X 18,62 321 W0 683 000 X X X X |
3 X | x | x | x
4 X X X X ‘Ll
(%1 n | 12
| Pridsj | Vie} | Képia | Vyma# | Rozity 2] Sty GEtovnych zépisov
| Motnosti... | ] Netigtovat o | | stme

Jednou z funkcii v programe je Import BV - program naimportuje bankové
vypisy, aak je oznacend volba Automaticky rozictovat a sparovat
s uhradzanymi dokladmi, tak sparuje napr. Uhrady odoslanych a doslych
faktdr podla variabilnych symbolov, pripadne dalsSich kritérii v nastaveniach a
prida hotové Gctovné doklady typu Bankové vypisy. Bankové vypisy musia byt
v elektronickej forme (Sepa XML), pripadne ich moézZete naditat aj
prostrednictvom priameho spojenia OMEGY s bankou (Databanking SLSP).

|
7N

Funkciu nacitania bankovych vypisov moZzete vyvolat dvoma spésobmi. Prvy spdsob je priamo z
evidencie Uc¢tovnych dokladov Evidencia - Uctovné doklady - zilozka Domov - tlac¢idlo Import
BV alebo Evidencia - Importované bankové vypisy.

’ Viac informacii o automatickom zalctovani bankovych vypisov najdete v
elektronickom Helpe k programu.
o
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41.3 PRIKAZY NA UHRADU

Z programu OMEGA moézete do banky vystavit jednoduché alebo hromadné prikazy na Ghradu.
Oba druhy prikazov sa zadavaji rovnakym spésobom, z jednoduchého sa automaticky stane
hromadny, ak ma viac ako 1 polozku. Prikazy na Ghradu mézete vystavovat len k Gctom, ktoré su
zadefinované v ¢iselniku bankovych Gctov. Kazdy prikaz mézete sledovat od jeho vystavenia,
cez prijatie bankou az po skutocné zaplatenie.

Evidenciu prikazov na Ghradu vyberiete zhlavného menu programu Evidencia — Prikazy
na Ghradu. Vtejto evidencii sa nachddzaji vystavené prikazy na Ghradu jednoduché aj
hromadné, tuzemské aj zahrani¢né.

VYSTAVENIE PRiIKAZU NA UHRADU

Prikaz na Uhradu vystavite Standardne cez tlac¢idlo Pridaj vo formulari Prikazy na Ghradu.
V zobrazenom formulari Pridaj prikaz na Ghradu mozete pridat prikaz bud ruéne (vyplnite
vSetky Gdaje vo formulari ru¢ne) alebo poloautomaticky. Pri druhom sp6sobe pridavania prikazu
na Uhradu mozete prikaz vytvorit jednoduchym pridanim zavazku, pohladavky alebo splatky,
ktort potrebujete uhradit. M6zete vybrat konkrétnu splatku, pripadne, ak mate viac splatok,
mézete ich pridat hromadne. Funkcie sa vam zobrazia az po stlaceni tla¢idla Pridaj zo splatok.
Pri vybere dokladu z knihy zavédzkov/pohladdvok méZzete hromadne pridat viac zobrazenych
dokladov cez tlacidlo Moznosti — Vybrat zobrazené doklady.

Y Zahrani¢ny prikaz na Uhradu vystavite tak, Zze vo formulari Pridaj polozku
/ prikazu oznacite volbu Zahraniény prikaz na Ghradu. Nasledne vyplnite
4 vsetky potrebné udaje.

STAV DOKLADU A JEHO POLOZIEK

Prikaz na Ghradu sa méze nachadzat v stave: Vystaveny, Prijaty bankou, Ciastoéne zaplateny
alebo Zaplateny. Podobne ako cely prikaz aj jednotlivé polozky kazdého prikazu mozu
nadobudat uvedené hodnoty, pricom stav poloziek a celého prikazu navzajom sdvisia. Ak maju
vietky polozky rovnaky stav, ma tento stav aj cely prikaz. Ak maju niektoré polozky prikazu stav
napr. Prijaty bankou a niektoré stav Zaplateny, cely prikaz je vstave Ciasto¢ne zaplateny.
Nastavenie stavu celému prikazu spésobi nastavenie rovnakého stavu aj vSetkym polozkam
tohto prikazu. Celému prikazu nastavite stav pomocou tlacidla Zmena stavu v evidencii prikazov
na Ghradu. Jednotlivym polozkdm prikazu nastavite stav pomocou tlacidla Zmena stavu
vo formulari pre pridanie prikazu na Ghradu (podla toho sa potom pripadne zmeni stav celého
prikazu).

TYP DOKLADU/PRIKAZU

V stlpci Typ v evidencii prikazov na Ghradu je uvedené, ¢i sa jedna o jednoduchy alebo hromadny
prikaz na Uhradu. Prikaz len s jednou polozkou, ¢ize jednoduchy prevodny prikaz, ma oznacenie
J, prikaz s viac ako jednou polozkou, hromadny prevodny prikaz, ma oznacenie H.

1
\\@’d Pri tlaci hromadného prevodného prikazu moézete v tlacovom Formulari

nastavit, kolko poloziek sa ma vytlacit na jednu stranu prikazu. Funkciu najdete

rd
po stlaceni tla¢idla Nastavenie v tlacovom formulari.
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EXPORT PRE HOMEBANKING

Homebanking je systém pre elektronickd vymenu dat medzi bankou a klientom. Tento systém je
zabezpecovany pomocou sofvéru, ktory je dodavany bankou. Homebankingové programy
vacsiny bank dokadzu importovat doseba prevodné prikazy pripravené ekonomickymi
programami, medzi ktoré patri aj OMEGA. Systém importov prevodnych prikazov urychluje
pracu a minimalizuje riziko chyb, ktoré mézu vzniknat pri pripadnom ru¢nom zaddvani Gdajov.

Takmer kazdy z prikazov na Ghradu vytvoreny v OMEGE je mozné exportovat pre homebanking.
Slazi ktomu tlacidlo Export pre HB, ktory sa nachadza vdolnej casti evidencie prikazov
na thradu. Vo formulari zadajte potrebné Gdaje, ktoré potvrdite tlacidlom Ok. Tymto Ukonom
exportujete bankovy vypis do siboru, ktory mate predvoleny. Nasledne je vyexportovany subor
pripraveny na import do banky.

Specifickym pripadom realizovania prikazov na Ghradu je Databanking SLSP, ¢o je priame
spojenie s bankou. V pripade priameho spojenia so Slovenskou sporitelfiou sa pole Nazov
suboru znepristupni, nasledne je potrebné formulér potvrdit cez tlacidlo Ok av zobrazenom
formulari zadajte prihlasovacie Gdaje do systému sluzieb SLSP, ktoré vdm poskytla banka.

, Viac informacii najdete v elektronickom Helpe k programu OMEGA.
o

4.1.4 PRIDANIE DOSLEJ FAKTURY

V okruhu doslych faktdr moéZete zaevidovat a zalctovat tuzemské, ale aj zahraniéné doslé
faktary. Doklad mézete zauctovat ruéne tak, ze postupne vyplnite vSetky Gdaje vo formulari
Pridaj Gétovny doklad. Najskér vyplnite horna evidenén ¢ast a nasledne zaictujete jednotlivé
Uctovné zapisy.

Jednoduchsim spésobom je wvyuzit funkciu automatického Gc¢tovania a predkontacii. Tento
sposob ukadzeme na priklade, pricom vyuZijeme automatické Gctovanie a predkontacie
zadefinované vyrobcom programu.

| Jedna osoba, napr. fakturantka, moéze akykolvek doklad len zaevidovat, vyplni
N nevyhnutné evidencné Gdaje (partnera, text, datumy, sumu) a doklad ulozi.
:@: Doklad sa po ulozeni okamzite zobrazi v roznych prehladoch (napr. v evidencii
pohladavok, zavazkov). Neskor, druha osoba, napr. Gctovnicka, doklad otvori a
rozGctuje. Po jeho ulozeni sa zobrazi aj vo vSetkych Gctovnych prehladoch

(hlavna kniha, saldokonto, evidencia DPH a pod.).

UCTOVANIE NAKUPU TOVARU

V evidencii G¢tovnych dokladov vyberte okruh DF, prislusni evidenciu a ¢iselny rad. Postupujte
nasledovne:

1. Vo formuladri Pridaj Guétovny doklad je uz okruh nastaveny na DF (doslé Ffaktury).
Z rozbalovacieho zoznamu Automatické Gctovanie vyberte 20 DF-Novy doklad (s
rozpisom).

2 o v

2. Postlaceni kldvesu Enter sa spusti automatické uctovanie. Vsetky polia sa zasedia. Kurzor
bude postupne zastavovat v poliach, v ktorych je potrebné vyplnit potrebné Gdaje. Ostatné
polia vyplni automaticky tak, ako je to vnhom zadefinované. Na dalSie pole, ktoré je
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potrebné vyplnit, sa dostanete vzdy po stlaceni klavesu Enter: Cislo dokladu KV DPH,
Externé ¢islo (variabilny symbol faktury), Partner (ak sa nenachadza v ciselniku, potom ho
doplnte do ciselnika partnerov pomocou tlacidla s lupou a nasledne preberte do dokladu),
Text (napr."Nakup tovaru"), Datum vyhotovenia, Datum prijatia, Datum splatnosti
a DVDP (Dat.vzniku danovej povinnosti). Automatika vyvold formuldr Rozpis DPH, kde
zadajte kompletny rozpis sumy a formular potvrdte tlac¢idlom Ok.

3. Dalej program pokracuje vstrednej Gétovnej casti pomocou predkontacie, ktord je
naviazana na automatické Gctovanie. V prvom riadku uctovnych zapisov vyplni sumu spolu

(preberie z rozpisu DPH), typ sumy S, dalej synteticky ucet 321 (Dodavatelia), vy doplite
analyticky Gcet.

4.V dalSich riadkoch Gctovnych zépisov program dopliia typy sum, oddiely KV DPH a sumy
pre zaklad dane a DPH podla rozpisu DPH. U¢tovnu predkontéciu k zdkladom dane doplite
vy. DPH je zauctovand automaticky.

5. Poskonceni predkontacie kurzor zastavi natlacidle Ok. Doklad prekontrolujte, pripadne
opravte alebo doplnte chybajice Udaje. Stlacenim tlacidla Ok zauctovany doklad ulozite
do evidencie Gctovnych dokladov. Spravne zalctovany doklad automaticky dostava zeleny
Stvorcek. Modrym Stvorcekom je oznaceny doklad, vktorom je Gctované naucet DPH.
Pri ukladani dokladu do evidencie uctovnych dokladov program kontroluje, ¢i sU pre riadky
so zakladmi DPH pouzité zodpovedajlce typy sim a oddiely KV DPH v riadkoch so sumami DPH.

TR, Ss

Pridgj Gctovny doklad - Omega - skiSobny prikiad, s.r.o. (2016)

Okmuh typ dokdadu)

Automatické Gétovanie

DF - Doslé faktiry

[lea)

20 DF - Novy doklad (s rozpisom DPH) || |G

Uetowné éast’ | Ostatné daje | Uhrady | Odpocty | Evidencia DPH | Prepojene doklady | Viastnost: dokladu | Popis | Prinojen sibory | Registratira |

Evidencia Ciselnjrad  Interné Eislo 321 100 Mena Suma spolu [EUR]
DF | DF |« 30160002 Ial Datum vyhotovenia 08.04.2015 [T EUR  [~||@l 200,00
Cislo dokladu KV DPH  Externé &islo Détum priatia 10.04.2016 [ DPH | 0% || 0% [[20%]|. BezDPHOY |
232016 232016 @&l — =

Q Datum splatnosti |14 | 22.04.2015 [T ‘ DRH | Nasmverde |
Partner DVDP (Dét. vaniku =
LMo I @ dafiovej povinnosti) 08.04.2015 (]
Text 131 000 Utovné obdobie Aprl [
Obstaranie tovaru l=llég)

DUD 08.04.2016 DUGP 10.04.2016

Predkontéca szlp |- | Uhradit’ doklad
X B} % (edefinovans)  [+][G] [
TR e e % (Nedefinovang) =llca)
Text - Sumazahr.  [EUR] Suma tuz. [EUR] . [ w— [wiifg Ocpociat'zdokdad
@ X (Nedefinovang) Bt Icd
Typ sumy Oddiel KV DPH MD DAL
|+l @ (hd (Y] [>lcal
e Text ap | Gt || et | smemm |0 MC[DA DAL KKK K | i
1 LMO s X 200,00 200,00 2 w0 X X X X A
| | 2 Obstaranie tovaru A B2 166,67 166,67 131 000 X X x X E
| | 3 zadadn sadzba DPH - DPH 24 B2 33,33 33,33 343 020 x | x | x [ x
T 4 X X X X i
11 il It
| Pridaj | Wled | Képia | Vyma# | Roziftuj | || Sty GEtovnych zapisov
| momnosti... | [ Meittovat | ok Storno

TLACIDLO PODROBNY ROZPIS DPH

Pomocou podrobného rozpisu DPH mézete sumu z dokladu rozlozit na viac zakladov, a tym aj na
viac DPH. Formuldar pre nastavenie podrobného rozpisu vyvolate stlacenim tlacidla Podrobny
rozpis DPH, ktoré sa nachadza pod polom Suma spolu. V zilozke Rozpis priamo zadavate
konkrétne hodnoty.

Po zapise sumy do ktoréhokolvek pola a naslednom stlaceni kldvesu Enter program dopocita
zvysné sumy v danom riadku.
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Ak zadate sumu do stipca Zaklad DPH v riadku Vyssia DPH, tak po stlaceni
klavesy Enter program vypocita sumu v stlpci DPH a v stlpci Spolu.

Nastavenia vdruhej zalozke vdm maju pomodct pri zjednoduseni azrychleni vasej prace.
Nastavenie Automaticky dopoéet po oprave ovplyvni samotné zadavanie (dajov v zélozke
Rozpis. Ak chcete, aby program po zadani hodnoty do niektorého z poli zaklad, DPH, spolu
dopodital zvysné hodnoty, zapnite prislusnd volbu. Program je Standardne nastaveny tak, ze
po zadani Zakladu dopocita DPH a sumu Spolu.

Ak povazujete za potrebné, aby vas program upozornoval pri nespradvnom zadani nizsej a vyssej
DPH, ponechajte volbu Upozornit ak bude rozdiel mimo toleranciu +/- zapnut(, pripadne
nastavte prislusnd odchylku. Po prekroceni nastavenej odchylky, program dopodita rozdiel
a tento vydisli v stlpci Rozdiel v zalozke Rozpis.

Volba Odstranit oddelovace tisicov a Oznacit sa pouziji pred opravou pola (okamih, ked'
do pola vstupite).

Volba Odstranit oddelovace tisicov spbsobi to, Ze ak je v poli zapisané ¢islo v tvare napriklad: 1
820,80 (s oddelovacmi tisicov), tak ho privstupe dotohto pola program "zhusti" do tvaru
1820,80 (bez oddelovacov tisicov).

Volba Oznacit slizi na to, aby sa (idaj v textovom poli cely oznacil.

Volba Pridat do ¢isla oddelovace tisicov a Dopocitat rozdiel oproti Sume spolu sa pouziji
po oprave pola (okamih, ked'z pola vystupite).

Volba Pridat do ¢isla oddelovace tisicov sposobi, Zze ak ste do pola zapisali cislo v zhustenom
tvare napriklad: 1820,80 (bez oddelovacov tisicov), tak ho program upravi do tvaru 1 820,80
(s oddelovacmi tisicov) tak, aby sa vam lepsie ¢italo a kontrolovalo.

Volba Dopocitat rozdiel oproti Sume spolu max. sa snazi automaticky nastavit riadok Ruéné
vyrovnanie sum vzalozke Rozpis tak, aby sa sG¢ty zakladov zriadkov Nizsia DPH az
Automatické vyrovnanie sim vratane sictov DPH z riadkov Nizsie DPH a Vyssia DPH rovnali
polozke Suma spolu v tejto zilozke. Parameter max - maximalne udava, do akého maximalneho
rozdielu sa m4 takato korekcia vykonavat. Standardne je nastavend hodnota 1 EUR.

POUZITIE TLACIDLA ROZUCTUJ

Pod tla¢idlom Rozaé¢tuj nijdete moznosti rozdctovania: SZEP, Naklady/Vynosy na budice
obdobie, Naklady/Vynosy za predchadzajice obdobie.

SzCP - vybratim SZCP vam program ponukne moznost predkontécie arozdctovania, tj.
automatické rozuctovanie nakladov a vynosov na SZCP podla vopred uréenych automatickych
Uctovani ciastky na vybranom riadku.

V Rozpise SZCP mate moznost vyberu predkontacie SZCP cez tlacidlo s lupou. Zobrazi sa
formular Vyber predkontacie SZCP. Novu predkontaciu pridate standardne cez tlacidlo Pridaj.
Vo formuléri Pridaj predkontaciu vyplite potrebné (Udaje ako Koéd predkontacie, Nazov
predkontacie, Poradové ¢Cislo, Typ hodnoty — na zaklade tejto hodnoty program rozuctuje
(ctovnu operdciu a to bud podla Percenta, Pehaznej Ciastky alebo Zostatku, dalej mozete
doplnit Ciastku (t.j. hodnotu sumy), jednotlivé Stredisko, Zakazku, Cinnost, Pracovnika.

Ako pouzijete rozi¢tovanie rozpisu SZEP? Doklad zadctujte cez vybrané automatické Gétovanie.
V zalozke Uétovna ¢ast zvolite Gctovy zapis, ktory chcete rozuctovat podla rozpisu SzCEP
akliknite na rozbalovaci zoznam. Zobrazi sa Predkontacia, kde vyberiete kéd vytvorenej
vzorovej predkontéacie. Po vybere predkontéacie je potrebné stlacit tlac¢idlo RozG¢tuj a program
automaticky vytvori G¢tovné zapisy podla zadaného rozpisu.
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PRIKLAD: Obdrzite dodld faktiru za telefony, kde sG uvedené sumy za

/

rézne telefénne aparaty. Kazdd sumu rozpoditate podla percenta na rézne
SZCP. V programe zauctujete faktuaru a k jednotlivej sume vyberiete rozpis
> SZCP podla zadaného automatického Gctovania. Nasledne program

automaticky upravi Gctovné zapisy.

Naklady/Vynosy na budice obdobie

Moznost Naklady/Vynosy na budice obdobie slizi na automatické rozictovanie nakladov
alebo vynosov podla zadaného obdobia. Po stlaceni moznosti sa zobrazi formular RozG¢tovanie
na budice obdobia. Ak zapnete volbu Rozpoditat po diioch, z rozbalovacieho zoznamu mézete
vybrat rozictovanie za kalendarne dni (obdobie od - do). Ak zapnete volbu Rozpoéitat po
mesiacoch, z rozbalovacieho zoznamu mézete vybrat obdobie na rozicétovanie po mesiacoch,
zaroven program ponikne moznost samostatne si vybrat kalendarny rok. Po doplneni Gctov
stlacte tlacidlo Rozactuj, ¢im rozdctujete naklady alebo vynosy. Ak nedoplnite Gcet ¢asového
rozliSenia nakladov alebo vynosov, program automaticky doplni Gcet z Gctovného zapisu, ktory
bude rozuctovany.

Naklady/Vynosy za predchadzajice obdobia

Tito moznost vyuzijete vtedy, ak potrebujete cast ndkladov alebo vynosov pripadajicu na
predchadzajice obdobie rozlGctovat na Gcty rezerv. Do pola ddtum - za obdobie od zadajte
datum z predchdadzajiceho roka a do pola do datum aktudlneho obdobia (roka). Po doplneni
potrebnych Gdajov vo formulari stlacte tlac¢idlo RozGétuj, ¢im spustite funkciu rozdGétovania. V
pripade, ak nedoplnite Gcet rezerv (323 alebo 326), program automaticky doplni Ucet z
uctového zapisu, ktory bude rozactovany.

INDIVIDUALNE NASTAVENIE PRACE S UCTOVNYMI DOKLADMI

R6zne nastavenie pre pracu s Gctovnymi dokladmi zvolite cez tlac¢idlo Moznosti v lavej dolnej
Casti formulara Pridaj G¢tovny doklad avybere polozky Nastavenie formulara.... Formular
Nastavenie pre pracu s uctovnymi dokladmi pozostidva ztroch menu/casti. Prvé menu
0Od uct. obdobia 05/2004 obsahuje moznosti a a funkcie, pomocou ktorych nastavite ovladanie
formuldra Pridaj actovny doklad. Program sa riadi Gctovnym obdobim, ak datum v G¢tovnom
doklade je od maja 2004 vratane. Druhé menu Spoloc¢né je nezavislé na ddtume pridavaného
dokladu. Vmenu Nastavenie zobrazovania Gdajov mobzete nastavit zobrazovanie udajov
v hlavic¢ke dokladu, teda v evidenénej ¢asti dokladu a Gdaje v ictovnej ¢asti dokladu.

Viac informacii o moznostiach nastavenia formuldra a o nastaveniach pre
pracu s Uctovnymi dokladmi najdete v elektronickom Helpe k programu
OMECGA.

IMPORT MIEZD Z OLYMPU DO OMEGY

Ak mate zalozenu firmu v programe Omega achcete zalGctovat mzdy z programu Olymp,
mézete vyuzit Funkciu importu miezd z Olympu. Funkcia Import miezd z Olympu jednoducho
prevedie vSetky potrebné (daje na zauctovanie do programu Omega. Funkciu vyberiete
z hlavného menu programu Firma — Import. Vo formuldri ZaGc¢tovanie miezd je potrebné
zadat Subor z Olympu, ktory je vytvoreny programom Olymp. Sibor obsahuje Gdaje, ktoré sa
automaticky zaGc¢tuju do evidencie interného dokladu v programe Omega. Okrem toho je
potrebné urcit ddtum zadGc¢tovania a druh dokladu.
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vy V programe Omega mozete taktiez zalctovat mzdy z Olympu priamo
> - v evidencii Uctovnych dokladov, na zalozke Domov, volbou Import miezd
, ~ z Olympu.

UHRADA FAKTURY V INEJ MENE, AKO JE MENA VYHOTOVENEJ FAKTURY

Ak uhradzate odoslana faktdru, dosla faktdru a pod. vinej mene, ako je mena, v ktorej bola
faktira vyhotovend, vo formulari Pridaj Gétovny doklad sa zobrazi volba Uhradzany doklad
bol vystaveny v inej mene. Pri Ghrade dokladu sa tato volba automaticky zapne a zobrazia sa
dalsie polia, v ktorych bude uvedena mena, v akej bol uhrddzany doklad vyhotoveny a prislusny
kurz zodna Uhrady. Prikladom je Uhrada doslej faktary, ktorda bola vyhotovend v USD
a uhradzate ju v CZK a to z devizového bankového Gctu vedeného v CZK.

Pridaj Gétovny doklad - Omega - skiSobny priklad, s.r.o. (2016)

Okruh fyp dokladu) 2BV - (z) Bankové vipisy Il cal

Automatické Gftovanie |7 zPDJz8Y - Uhrada ZDF, 20D B[]
Evidencia Cicelnjrad  Interné Eislo 221 200 Mena Suma spolu [CZK]
czk v e (v BUCZK-002-001 Y] Détum bankovej oper. | 15.04.2016 [=| cZK =Y - 10 500,00

a & i
Interné fslo (VS/5S) Externé &islo (VS) . Kurz ECB DPH | 0% | 10% | 20% || Bez DPH qv]
70160001 @l 2016257 @l Ugtovné obdobie April i 0,000 ||(3 | Podrobnjrazp= DFH_ | Nastavene |

Partner Kurz banka Zackrihlit [EUR]
L1MO &l @ 5,740 || 0.01 |v| 0793 [

Text [¥] Uhradzany doklad bol vystaveny v inej mene
Uhrada faktiry B Mena |USD [¥| uECB |1,5%44003

Utovna East’ ‘ Ostatné tdaje | Uhrady | Odpoéty | Evidenda DPH | Prepojené doklady | Viastnosti dokladu || Popis || Pripojené stbory | Registratira | DUD 15022015 DUGP 15022015

Predkontacia s2tp |- | Uhradit’ doklad
77 [llal X (Nedefinované) =lical 70180001 i@
PD/BV - Uhrada DF (CM) « (Nedefinovand) ~ii@ 2DF - 2DF - 2DF
Text : Suma zzhr. [CZK] Suma zehr. [USD] sume tuz.  [EUR] | [ (Nedefinovand) [=|[fa) Cdpodtat z dokiadu
Uhrada fakhiry 2016257 =Y 10 500,00 630,00 407,93 N @
— X (Nedefinované) B[ [Ee
Typ sumy 0ddiel KV DPH MD DAL —
[ M|C£|@ X )| @ 321|200 \:l|@| 221 200 |:\|C3\
Vol'ny zaklad Nevstupuje Dodévatelia - zahranitie  Bankowy Géet CZK
do KV DPH
z Typ | Oddeel | DPH MD | MD |DAL| DAL | Kéd | Kéd | Kod | Kod -
P.E| Text ‘ sy |KVDPH [oy  Suma[c2q sumalBUR] | 0| ot | andl | ) | @) | @ | ) | Pomamka
»| 1 Uhrada faktiry 2015257 v bt 10 500,00 407,93 321 2200 221 200 X X X X E:
2 Kurzovd strata X X 0,16 563 000 321 200 XX X X .
3 X | x | x | x
4 ¥ ¥ ¥ ¥ b
<l " J 3]
| pricaj | Viez | Képia | Vymai | Rogiéty | [ SiiEty Gitavnyich zépisov
| mosnosti... | [l Netitovat & | [ somo

7 Prakticky priklad vyhotovenia zahrani¢nej doslej faktiry a jej Uhrady cez
tuzemsky bankovy G¢et ndjdete v elektronickom Helpe k programu OMEGA.
o
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4.1.5 ELIS - AUTOMATICKE SPRACOVANIE DOKLADOV

ELIS je aplikacia, ktora je pomocou umelej inteligencie schopna rozpoznat Gdaje z dokumentov
adata poslat rovno do Omegy. Aby ste mohli aplikaciu vyuzivat, musite sa najskér v Omege
zaregistrovat. Na e-mailové konto, ktoré vam aplikacia vygeneruje, nasledne mozete posielat
faktury vo formate PDF, JPG, BMP alebo PNG. Ak neméate doklady v elektronickej podobe, staci
ich odfotit mobilom alebo naskenovat.

Moznost prepojenia Omegy sELIS asamotné stahovanie dokladov prebieha v Evidencii
Gctovnych dokladov, kde sa vzalozke Domov - skupina Funkcie nachadza tlacidlo Prepoj
s ELIS. V pripade, Ze uz mate prepojenie sELIS vytvorené, toto tla¢idlo sa zmeni na Stiahni
z ELIS.

Pomocou tlac¢idla Stiahni z ELIS jenym klikom stiahnete hlavicku dokladu, spolu sjeho
origindlom do evidencie Gctovnych dokladov. Potom uz len staci spustit nad dokladom prislusny
vzor Uctovania a doklad zalctovat.

7 Viac informdcii o praci saplikdciou ELIS ndjdete v elektronickom Helpe k
programu.
o

4.1.6 HROMADNE ZMENY NAD UCTOVNYMI DOKLADMI

V hlavnom formulari evidencie Gctovnych dokladov sme v zdlozke Domov — skupina Funkcie
av zalozke Hromadné zmeny zapracovali funkcie, ktoré sldzia pre vacsie mnozstvo dokladov
v evidenciach.

S ! !, Po spusteni hromadnej zmeny neexistuje krok spat. Preto vam odporicame,
- - aby ste pred pouzitim hromadnej funkcie urobili archivaciu firmy Firma -
s s Archivuj.

Ak pouzivate mzdovy program Olymp, bude pre vas uzito¢na funkcia Import miezd z Olympu.
Po stlaceni tohto tlacidla sa zobrazi formular, v ktorom je délezité predovsetkym vybrat
na disku subor vytvoreny programom Olymp, ktory obsahuje Gdaje pre zalGc¢tovanie. Okrem toho
je potrebné ur¢it ddtum zalGctovania a ¢islo dokladu.

Daldou funkciou je Preéislovanie dokladov. Po stlaceni tohto tlacidla sa zobrazi formular,
v ktorom je potrebné urcit predovsetkym, aké doklady (okruh, evidencia, ¢iselny rad a tiez ¢i
véetky, oznacené alebo neoznacené) a od akého Gctovného obdobia sa maju predislovat. Dalej
urcite, podla ¢oho sa maju precislované doklady zotriedit.

Pri precislovani internych dokladov méze dojst k zmene ¢isla aj v systémovych dokladov (st to
interné doklady, ktoré boli automaticky vytvorené programom). V takom pripade program zmeni
¢islo interného dokladu aj vevidencii, ktord systémovy doklad wvytvorila azapisala
(napr. v uzavierke skladu, v module dlhodobého majetku).
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Funkciu Precislovanie dokladov odporG¢ame pouzit az po vykonani
archivacie firmy, pretoze neexistuje krok spat. Hromadné precislovanie
0 mébze vykonat len spravca Gctovnictva.

Jednou z funkcii v programe je Import BV. Bankové vypisy musia byt v elektronickej forme,
pripadne ich mozZete naditat aj prostrednictvom priameho spojenia OMEGY s bankou
(Databanking SLSP).

. ’ Viac informacii o automatickom zauctovani bankovych vypisov najdete v
elektronickom Helpe k programu.
o

Daléou funkciou je Zmena Gétov. Pomocou tejto funkcie zmenite vo vietkych zobrazenych
dokladoch akykolvek Gcet z Gctového rozvrhu. V zobrazenom formulari Zmena Gcétov zadate
povodny UGcet, ktory sa ma zmenit anovy Ucet, naktory sa mda zmenit, napr.ak chcete
vo vsetkych zobrazenych pokladni¢nych dokladoch zmenit Gcet 211.100 na 211.200.

Dalgia Funkcia je Generuj splatky. Pomocou tejto funkcie automaticky vytvorite prisluiné
Uctovné doklady zo zadefinovanych splatok z evidencie splatkovych kalendarov.

7 Funkcia Generuj splatky je popisana v elektronickom Helpe k programu.

Uhradit viac dokladov naraz umoziuje funkcia Uhrada dokladov. Po vybere tejto Funkcie
najskér vyberiete doklady na Uhradu vo formuléri Vyber dokladu. V tomto formulari zadajte
kritéria pre zobrazenie dokladov, ktoré chcete uhradit. Pre vyber vsetkych zobrazenych
dokladov potom stlacte tlacidlo Moznosti a vyberte volbu Vybrat zobrazené doklady.
Nasledne sa zobrazi formuldr, v ktorom zvolite datum, okruh, evidenciu a ¢iselny rad
uhradzajudcich dokladov a vysku Uhrady (zostavajldca suma k Uhrade, zadana suma alebo zadané
percento z celkovej sumy). Po potvrdeni program uhradi vSetky vybrané doklady v zvolenej
evidendii.

Ak mate viac nevysporiadanych dokladov, pri ktorych vam vznikli iba niekolkocentové rozdiely
medzi dokladom a jeho Uhradou, mézete na ich vysporiadanie vyuzit hromadnu Ffunkciu
Vyrovnanie saldok. rozdielov. Touto funkciou, podobne ako predchadzajicou, automaticky
vytvorite viac internych dokladov naraz, ktorymi vyrovnate centové nedoplatky/preplatky
zavazkov a pohladavok. Funkciu je mozné pouzit pre doklady z okruhov (z)OF, (z)DF, (z)OD a
(z)DD. Pre doklady v cudzej mene vsak plati, Zze tieto doklady musia byt v cudzej mene Gplne
vyrovnané a centovy rozdiel musi byt iba v EUR. Po vybere tejto funkcie je potrebné zadat
maximalnu vysku rozdielu, ktory bude vyrovnany, okruh, evidenciu a ciselny rad generovanych
dokladov a ucty pre zaUctovanie vyrovnavanych rozdielov. Funkcia vytvori jeden interny doklad
pre kazdého partnera.

Dalsou funkciou je Zmena SZEP. Vyuzijete ju v pripade, ak automaticky vytvorite doklady
zinych Gctovnych okruhov (napr. z fakturacie, zo splatkovych kalendarov), kde nie je mozné
pred automatickym zalctovanim nastavit SZCP na Gcet 343 — DPH.
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7 Podrobnejsie informécie o zmene SZCP néjdete v elektronickom Helpe k
programu.
o

Po stlaceni funkcie Zaevidoval, Zauctoval, Schvalil sa zobrazi formular, v ktorom oznadite a
nasledne zrozbalovacieho zoznamu vyberiete meno pracovnika, ktory bude Gctovny doklad
evidovat, UGctovat, schvalovat. Po stlaceni tlacidla s lupou sa zobrazi formuldr na vyber
pracovnika (Ciselnik — Pracovnici), z ktorého si mozete vybrat konkrétnu osobu. V ¢asti Dalsie
nastavenia vam program ponuka vybrat vsetky, oznacené, neoznacené alebo zobrazené
doklady. Po oznaceni volby ZahrnGt aj automaticky vytvorené doklady sa zobrazi zoznam
automaticky vytvorenych dokladov, ktoré chcete do zmeny zahrnit: doklady vytvorené
prechodom z minulého roka — pociatoc¢né stavy, doklady vytvorené prechodom z minulého roka
- neuhradené doklady, doklady vytvorené uzavierkou skladu, doklady vytvorené uzavierkou
uctovnych odpisov a iné. Vykonand zmenu potvrdte tlac¢idlom Ok.

Na automatické prelc¢tovanie zostatkov Gctov ¢asového rozlisenia z minulého roka do nakladov
alebo vynosov budicich obdobi mézete vyuzit funkciu PreGétovanie éas. rozlisenia do N/V. Po
doplneni potrebnych Gdajov vo formulari a po stlaceni tlac¢idla OK program automaticky vytvori
interny doklad, ktory zaeviduje do evidencie Gctovnych dokladov.

’ Podrobnejsie informacie o preudctovani Gctov casového rozlisenia do N/V
najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

Po stlaceni funkcie Pociatoéné saldokonto sa zobrazi formuldr na pridanie neuhradenych
pohladavok a zavazkov a to aj tuzemskych alebo zahrani¢nych. Viac informacii najdete v kapitole
Zaciatok uctovania - zaevidovanie neuhradenych pohladavok a zavazkov [str.46].

> ~ K svojej praci mozete vyuzit aj praktické Gctovné priklady v elektronickom
, ~ Helpe k programu.

42 DPH

Ci uz ste mesacny alebo Stvtro¢ny platitel DPH je potrebné, aby ste Dafovému Gradu odovzdali
danové priznanie k DPH. Nato, aby ste mohli vytvorit danové priznanie, musite v programe
Omega vykonat uzavierku DPH. ESte pred vykonanim uzavierky DPH vdm odporicame vykonat
kontrolu Ucétovnictva vyberom z hlavhého menu programu Firma — Kontrola.... Kontrola odhali
vsetky mozné chyby v Gétovnictve. Podla stupna zdvaznosti chyby odstrante.
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4.2.1 PODMIENKY VSTUPU DOKLADU DO DPH

Nato, aby doklad, ktory je Gctovany s DPH vstipil do uzavierky DPH a zaroven do danového
priznania DPH, musi splnat nasledujice kritéria:

V evidencii G¢tovnych dokladov musi mat doklad priznak DPH — t.j. modry $tvoréek v stipci
DPH. Tento priznak nastavi program automaticky pri pouziti typov sim, ktoré stvisia s DPH.

V evidencii Gctovnych dokladov musi byt doklad predkontovany - t.j. zeleny Stvorcek
vstlpci PRE. Tento priznak nastavi program automaticky v pripade, ak nie je v doklade
porusend podvojnost.

V evidencii Gc¢tovnych dokladov musi mat doklad v zilozke Evidencia DPH priznak
uplatnenia DPH - t,j. musi byt oznacend moznost Uplatni€ DPH. Tento priznak nastavi
program automaticky v kazdom doklade.

Ak ide o ru¢ne zaevidované doklady z predchadzajucich rokov alebo iné doklady, ktoré maja
priznak Neuctovat a potrebujeme ich zahrnit do Evidencie DPH, je potrebné rucne
nastavit mesiac arok neuplatnenej DPH. Ide odoklady JCD, ktoré neboli zaplatené.
Vykondte to priamo v Gctovnom doklade na zadlozke Evidencia DPH. Ostatnym dokladom
tieto Gdaje program nastavi automaticky vykonanim uzavierky DPH. V evidencii G¢tovnych
dokladov su to stlpce Mes DPH (N) a Rok DPH (N).

Ak je doklad z okruhu zOF - zahrani¢né odoslané faktiry aide o odoslanu faktiru do
tretich statov, musi mat zapnutd volbu Potvrdené JCD - je to potvrdenie, Ze tovar bol
prepusteny do colného rezimu. Ide o faktury, v ktorych pouzivame typ sumy 17t.

Daléim rozhodujtcim kritériom pre smerovanie hodnét do dafového priznania je obdobie,
resp. datumy, ktoré s pouzité v konkrétnom doklade. Datumy, ktoré sivisia s DPH:

DVDP - Datum vzniku danovej povinnosti — na zaklade tohto datumu vznikd povinnost
odviest DPH alebo narokovat si jej vratenie.

DUD - Datum uplatnenia dane (zidlozka Evidencia DPH). Tento datum je zhodny
s ddtumom DVDP a ma aj rovnaky vyznam.

V zalozke Evidencia DPH oznacte volbu Nemenit DUD v pripade, ak je potrebné doklad
zahrni(t do danového priznania k DPH vinom obdobi - sinym datumom ako je DVDP.
Doklad sa do evidencie DPH ulozi podla tohto datumu. Ak by islo o zahrani¢nd odoslanud
fakturu za tovar, ktorého dodanie je oslobodené (napr. dodanie tovaru na Ukrajinu — krajina
mimo EU), nastavite ddtum DUD podla toho, kedy bolo skuto¢ne obdrzané potvrdené colné
vyhlasenie a zaroven je potrebné zapnut volbu Potvrdené JCD.

DUUP - Datum uskutoénenia Gétovného pripadu — tento ditum je délezity pre
Uctovnictvo a je povinny pre kazdy doklad. Nachadza sa vzalozke Evidencia DPH. Na
zdklade tohoto datumu sa doklad zalctuje do prislusného Gcétovného obdobia, podla neho
sa bude prenasat aj do prehladov a vystupnych zostav ako je Kniha analytickej evidencie,
Hlavna kniha, Kniha pohladavok/zavazkov.

dokladu do DPH sU trochu odlisné. BlizSie informacie v podkapitole 4.2.9

' V pripade, ak uplatnujete DPH na zaklade prijatia platby, podmienky vstupu
UPLATNENIE DPH NA ZAKLADE PRIJATIA PLATBY na str. 75.
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4.2.2 UZAVIERKA DPH

Ak su splnené vsetky podmienky vstupu dokladu do DPH, mézete vykonat uzavierku DPH, ¢im
naplnite danové priznanie k DPH. V opac¢nom pripade bude vykaz DPH prazdny.

vy Ak sa potrebujete oboznamit s predbeznym stavom DPH, odpori¢ame vam

> Y- rychly nahlad cez tlacova zostavu Informativny stav DPH bez uzavierok. Uz z

PANTTAS nazvu tlac¢ovej zostavy vyplyva, zZe informaciu o DPH ziskate aj bez vykonania
uzdvierky DPH.

Uzavierku DPH vykonate vyberom z hlavného menu programu Firma — Uzavierka — DPH alebo
cez Evidencia » Uétovné doklady— zalozka Domov— Uzavierka DPH.

Uzavierkou DPH sa skontroluju a uzatvoria vSetky doklady z vybraného obdobia, ktoré suvisia
s DPH.

Pocas Uctovného obdobia Gctujete DPH z jednotlivych dokladov na rézne analytické Gcty 343
(343.020, 343.120, 343.220, 343.320 a pod.). Pri uzdvierke DPH moézete zvolit, aby sa vsetky
zostatky DPH prelctovali z jednotlivych analytickych Gctov 343 (343.020, 343.120, 343.220,
343.320 atd') najeden ucet 343.xxx (napr. 343.000), ktory vyjadruje vztah s danovym Gradom.
SlazZi nato volba Preuctovat zostatky DPH. Program automaticky vytvori interny doklad IDR -
ID prelctovanie DPH.

Uzavierka DPH

Obdobie Januar s

|#| Predictovat zostatky DPH
Zaevidoval | 4 | |Jesenska Méria [x/l@)
Poznamka

(=] Kontrolovat' IC DPH  Skontroluje sa platnost’ 1C DPH tuzemskych partnero

e |

Ak mate povinnost prepoditavat odpocitand DPH koeficientom, oznacenou volbu Predctovat
zostatky DPH déjde aj k automatickému preGétovaniu rozdielu z prepoctu koeficientom do
prevadzkovych nakladov (rozdiel medzi celou odpoditanou DPH a DPH, ktorud ste si skuto¢ne
mohli po prepocte koeficientom odpocitat). Uzavierkou posledného zdanovacieho obdobia
(mesiac alebo stvrtrok) program automaticky vypocita aj rozdiel medzi odpocitanou danou v
jednotlivych zdanovacich obdobiach (dan prepocitand priebeznym koeficientom) a danou
vypocitanou za cely Gctovny rok (dan prepocitana rocnym koeficientom). Rozdiel uvedie do
riadkov 20 a 21 danového priznania k DPH (podla prislusnej sadzby DPH) a zaroven ho pretlctuje
z Uctu 343 do nakladov, resp. vynosov.

Ak ste v evidencii U¢tovnych dokladov Gctovali doslé faktury z tretich Statov, priktorych je
mozné uplatnit DPH az pojej zaplateni, program pri uzavierke ponikne pre tieto doklady
prelGctovanie neuplatnenej DPH na uplatnend pomocou interného dokladu. Tento interny
doklad sa automaticky prida aj medzi existujice doklady v evidencii G¢tovnych dokladov.

Uzévierkou DPH sa doklady automaticky prevedi do evidencie DPH uplatnena - DPH (U) alebo
evidencie DPH neuplatnenad - DPH (N), t.j. v evidencii DPH ndjdete len tie doklady, ktoré sa
tykaju DPH - G¢tu 343. Prehlad evidencie DPH néjdete v menu Prehlady — Evidencia DPH.

V programe Omega su velmi délezité Typy sum. Podla typu sumy lahko zistite, ¢i zadznam
v doklade smeruje do danového priznania ale nie.
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Po uzavierke DPH bude mat doklad nastavenie:

>

>

\4

4.2.3

Priznak HLK (v evidencii G¢tovnych dokladov je to stipec HLK). Znamena to, Ze doklad je
v hlavnej knihe uzavrety.

Datum vykonania uzavierky HLK, co je systémovy datum poditaca. V evidencii Gctovnych
dokladov je to stlpec Datum uzavierky HLK.

Poradové ¢&islo uzavierky HLK. V evidencii tétovnych dokladov je to stipec PCU (zeleny).

Mesiac a rok neuplatnenej DPH. V evidencii G¢tovnych dokladov si to stipce Mes
DPH(N) a Rok DPH (N). Znamena to, Zze doklad sa dostal do evidencie DPH
neuplatnenej.

Datum vykonania uzavierky DPH, ¢o je systémovy datum z pocitaca (stipec Datum
uzavierky DPH (U) v evidencii G¢tovnych dokladov).

Poradové ¢&islo uzavierky DPH (modry stipec PCU v evidencii uétovnych dokladov).
Mesiac a rok uplatnenej DPH. V evidencii G¢tovnych dokladov st to stipce Mes DPH (U)
a Rok DPH (U). Znamena to, Ze doklad sa dostal do evidencie DPH uplatnenej a je aj v
danovom priznani k DPH.

Priznak KV DPH (v evidencii G¢tovnych dokladov je to stipec KV DPH). Znamena to, ze
doklad vstupuje do Kontrolného vykazu.

KONTROLA PO VYKONANI UZAVIERKY DPH

Pred findlnym odovzdanim danového priznania vdm odpori¢ame vykonat aj nasledujuce
kontroly DPH.

> Skontrolujte Evidenciu DPH (cez tla¢ové zostavy Evid. DPH odpoditanie dane - od
01/2012 a Evid. DPH zdanitelné obch. - 01/2012)) s fyzickymi dokladmi (DF, OF, PD...).
Takto skontrolujete, ¢i vsetky doklady su zalctované v spravnom zdanovacom obdobi DPH
a zaroven zauctované so spravnou vyskou DPH.

> Prekontrolujte, ¢i sa vSetky potvrdené vyvozy tovaru do tretich statov (OF, zOF, ktoré maja
zapnutd volbu Potvrdené JCD) nachaddzaju v riadku 17 danového priznania k DPH.
Nepotvrdené vyvozy do tretich Statov vytlacte pomocou tlacového vystupu Evidencia DPH
- zdanitelné obchody, tykajliceho sa neuplatnenej DPH. Tento tla¢ovy vystup vyvolate
vyberom z hlavného menu programu Tlaé, v ¢asti Predmet tla¢e vyberte DPH a pod fiou
Evid. DPH zdanitelné obchody od 01/2012. Po stlaceni tla¢idla Pokraéuj v zobrazenom
formulari zapnite volbu Neuplatnena.

> Prekontrolujte synteticky ucet 343 s danovym priznanim k DPH a neuplatnenou DPH,
pripadne nadmernym odpoctom, ktory nebol dafiovym Gradom este vrateny.

Napriklad:

Synteticky Gcet 343 3515,00
Vysledna vlastna danova povinnost (r. 31 DP) 6 935,00
Neuplatnenad dan (napr.343/520, 343/510) 3420,00

Ucet 343 (3 515 EUR) = Vlastna dafova povinnost — neuplatnend DPH (6 935 EUR — 3 420 EUR)

4.2.4

VYTVORENIE DANOVEHO PRIZNANIA K DPH - TLAC

Danové priznanie kDPH vytvorite tak, ze ho vytladite alebo vyexportujete nasledovnym
sposobom: z hlavného menu programu vyberte Tla¢, v ¢asti Predmet tlace vyberte polozku
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DPH a pod nou Danové priznanie DPH av casti Forma tlace zvolte niektori z moznosti
Standardné tlac¢ové zostavy, Originalne tla¢ivo dafiového tradu, Export do elektronického
formatu XML podla toho, akym spdésobom danové priznanie dane zpridanej hodnoty
odovzdéte.

Danové priznanie DPH moézZete vytladit hned po vykonanj uzavierky DPH vo formulari
Uzavierka DPH pomocou tlacidla Tlaé, alebo vo formulari Uétovné doklady v hornej casti
zoznamového fFormuléra, v zalozke Domov, rozbalenim ponuky Podanie DP DPH.

Standardné tlacové zostavy

Zvolenim Standardnej tlacovej zostavy vytlacite informativne danové priznanie DPH. Po stlaceni
tlacidla Pokracuj v upresinujicom formulari vyberte obdobie, za ktoré chcete vytlacit alebo
exportovat danové priznanie. Zaroven mate moznost exportovat alebo vytlacit Potvrdenie o
podani danového priznania k dani z pridanej hodnoty.

Ak ste v predchadzajicom Gétovnom obdobi dosiahli nadmerny odpocet, ktory si chcete v tomto
danovom obdobi odpoditat od danovej povinnosti (pripadne pripocitat k dalSiemu nadmernému
odpoctu), tento nadmerny odpocet z predchadzajiceho obdobia uvediete v upresnujicom
formulari do pola Nadmerny odpocet danovej povinnosti §79. V suvislosti so zmenou zdkona
o DPH mézete oznadit volbu pre nadmerny odpocet "Splnenie podmienok §79 ods. 2".

Tiez zvolte druh danového priznania (riadne, opravné, dodatocné). Ak ste uz podali riadne
danové priznanie andasledne ste esSte dolehoty pre podanie danového priznania zistili
skutocnosti, pre ktoré je potrebné ho opravit, jednoducho zrusite prislusnt uzavierku DPH,
opravite potrebné (daje avytvorite novd uzavierku DPH. Program vygeneruje nové danové
priznanie. Pritla¢i vupresnujicom formulari potom zapnite volbu Opravné (naobidvoch
stranach), aby bolo takto danové priznanie oznacené aj v samotnom tlacive danového priznania.

V pripade, ze ste chybu zistili az po lehote pre podanie danového priznania, je potrebné vytlacit
dodatocné danové priznanie. Program dokaze automaticky vypocitat rozdiel dodato¢ného
danového priznania oproti riadnemu. Vypocita to len nazaklade zrusenej a novovytvorenej
uzavierky DPH. V upresinujicom formuléari pre tla¢ zapnite volbu Dodatoéné (naobidvoch
stranach), spristupni sa pole s vypocitanym rozdielom. Tito sumu je mozné opravit.

V pripade, Ze vam nevznikla Ziadna danova povinnost, zapnite volbu "Nevznikla danova
povinnost ani narok na odpocet dane". Ak budete tlacit (daje priamo na formular danového
Uradu oznacte volbu Tlaé do originalneho tlaciva.

Originalne tlacivo danového uradu

V pripade, Ze chcete tlacit danové priznanie k DPH na origindlnom tlacive danového Gradu,
oznacte prislusnd volbu vo formulari. Stlacte tlac¢idlo Pokracuj a v zobrazenom formuléri Vykaz
DPH vyplite potrebné Gdaje. Vyplneny formulédr potvrdte tla¢idlom Ok a néasledne sa vam
zobrazi danové priznanie DPH.

Export do elektronického formatu XML/eDANE

Oznacenim volby Export do elektronického formatu XML/eDANE vyexportujete subor
s danovym priznanim k DPH. Preddefinovany sibor je Export v kmenovom adresari programu.
Nasledne vyexportovany sibor XML naimportujete do tlaciva danového priznania pri jeho
vyplhani na internete na stranke danového riaditelstva. Danové priznanie k DPH je mozné
otvorit rovno v aplikacii eDANE.
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4.2.5 VYTVORENIE KONTROLNEHO VYKAZU K DANI Z PRIDANEJ
HODNOTY

SDPH priamo suvisi aj Kontrolny vykaz DPH. Je nastrojom proti danovym podvodom
a poskytuje informacie o danovych povinnostiach avyske odpoctov DPH. Podava ho kazdy
platitel DPH, pricom:

- podava sa za kazdé zdanovacie obdobie, za ktoré je platitel povinny podat danové prizanie
DPH,

- podava sa do 25 dni po skonceni zdanovacieho obdobia,

- kazdy platitel podava Kontrolny vykaz podla svojho zdanovacieho obdobia:
o mesacne — mesacni platitelia DPH,
o  Stvrtrocne - Stvortrocniy platitelia DPH.

Kontrolny vykaz mo6ze byt podany len elektronickymi prostriedkami (vo formate XML) a musi byt
podpisany zarucenym elektronickym podpisom. Zaruceny elektronicky podpis sa nevyzaduje, ak

mate so spravcom dane uzavret( pisomnU dohodu obsahujicu nalezitosti elektronického
dorucovania.

|
L Kontrolny vykaz je mozné vyplnit v aplikacii Financného riaditelstva Slovenskej
P < republiky s ndzvom eDane alebo na portali Financnej spravy SR a nasledne
odoslat do elektronickej podatelne Financného riaditelstva SR.

Formular Pridaj Gctovny doklad je pre potreby spracovania kontrolného vykazu prispésobeny a
zmeneny. Je doplneny o:

- Cislo dokladu KV DPH (Poradové ¢islo dokladu),
- Oddiel KV DPH (oddiel, do ktorého smeruje Gctovny zapis v doklade),

- Cislo pévodného dokladu (poradové ¢islo povodnej vyhotovenej faktary, ku ktorej sa opravna
faktdra vztahuje) a

- minipanel pre zadanie dodato¢nych Gdajov pre nové typy sim OA2, OC1, OkA2, OkC1, ktoré
slizia na Gctovanie Specidlnych komodit (obrazok na nasledujuicej strane).

Oddiel KV DPH sa v Omege vyplia:

- Automaticky - oddiel KV nastavi program pri pouzivani vzorov automatického Gctovania.
Oddiely sU naviazané na konkrétne okruhy dokladov a typy sim, tzn. v kazdom okruhu su
pristupné len tie oddiely, do ktorych mo6ze byt dany doklad smerovany. Ak existuje len jedna
moznost smerovania dokladu do KV, program ju nastavi automaticky.

- Rucne - ak existuje viacero moznosti smerovania dokladu do KV, program zastavi na bunke
Oddiel KV a je potrebné si oddiel vybrat rucne.
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Pridaj Gétovny doklad - Omega - skasobny priklad, s.r.o. (2016}

Okruh fyp dokladu) OF - Odoslané faktiry || |@|
Automatické GStovanie | 10 OF - Novy doklad |+ |@|
Evidenda Ciselnyrad  Intemé islo 311 100 Mena Suma spolu [EUR]
OF || OF | 10160011 =Y Détum vyhotovenia 26.04.2016 [ R |+lddl 220,00
Qa K l
Cislo dokladu KV DPH | Externé éislo Détum splatnosti |14 | 10.05.2016 E DPH |0% | 10% [ 203 || BezDPHM) |
10160011 10160011 =) =
@ D#tum dodania 26.04.2015 [ e S
Partner
KROs 3.5 @O feoms abdobic Apri T
IC0: 31635903 ICDPH: 5K 2020450608
Text 604 000
Triby za predany tovar ]| al
UEtouna éast’ | Ostatné Udaje || Uhrady | Odpodty | Evidencia OPH | Prepajené doldady || Viastnosti dokladu | Popis | Pripojené sibory | Registratira DUOP 25.04.2016
Predkontacia szp = Uhradit doklad
10-05 8l cal
Zéklad pre nulovi sadzbu DPH
Text Suma zahr. [EUR] Suma tuz. [EUR] Odpoitat'z dokladu
Triby za predany tovar =Y 220,00 220,00 @
Typ sumy # 0ddiel KV DPH MD “woaL
@ |2 [v[a]@ (>l |soz |00 [~|cd]
) £ sluieb -
pi| Text @ 2l | sumafury | MD | MD | DAL | DAL | Kéd | Kid | KEd | Kid | b
L F synt. | anal. |synt.| anal. [ (8) | @ | © | ®)
1 KROSa.s. \ | 311 100 XX X X |
3| 2 Triby za predany tovar = ™ T 220,00 220,00 602 100 X X x X 3
3 X X %X X
4 X X % ¥ b1
= n ] 12
| Pridsj | wvief | Képia | vymai | Rezlfty | [ 56ty Gétovnych z3pisov
| Mosnosti... | [] NedEtovat ek | | swmo |

Uzavierku kontrolného vykazu DPH vykondte cez Firma — Uzavierka — DPH. Do formulara
uzavierky sa da vstdpit aj priamo z formulira Uétovné doklady (Evidencia — Uétovné
doklady), po stlaceni tlacidla Uzavierka DPH v zilozke Domov. Znamena to, Ze vykonanim
uzavierky DPH vykonate aj uzavierku kontrolného vykazu DPH.

Vsetky druhy kontrolného vykazu DPH (riadny, opravny, dodato¢ny) mate moznost podat
spravcovi dane len elektronickou formou a to tak, ze vo formulari pred tla¢ou v ¢asti Predmet
tlace vyberiete DPH — Kontrolny vykaz DPH, zvolite Formu tlace - Export do elektronického
formatu XML/eDANE.

|
= Pre vlastni potrebu mézete vytlacit dokument kontrolného vykazu DPH

(riadny, opravny alebo dodatocny) ak vo formulari pred tla¢ou oznacite volbu

~ -~
r'd ~ Y 4, v .
Standardné tlacové zostavy.

Ak vykonate uzavierku kontrolného vykazu DPH, zaevidovanym a zalUctovanym dokladom
program prideli priznak ¢ierneho krizika v stlpci KV DPH priamo v hlavnom formulari evidencie
Uctovnych dokladov. Stlpec KV DPH sa nachddza na konci evidencnej tabulky. Pre lepsiu
orientdciu si ho moézete presundt na lepsie viditelné miesto.

7 Informacie ku Kontrolnému vykazu DPH si podrobnejSie popisané v
elektronickom Helpe k programu.
o
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42.6 VYTVORENIE SUHRNNEHO VYKAZU K DANI Z PRIDANEJ
HODNOTY

Pravidla podavania sihrnného vykazu k dani z pridanej hodnoty st predmetom zdkona o DPH.

Suhrnny vykaz je prostriedkom, prostrednictvom ktorého si ¢lenské Staty Eurdpskej Unie
vymienaju potrebné informacie ododani tovarov do ¢lenskych Statov EU. Sthrnny vykaz
nepoddvate v pripade, ak obchodujete iba v rdmci SR.

Sahrnny vykaz DPH podite na Danovy urad len v elektronickej podobe, je potrebné ho
elektronicky odoslat, tzn. vo formate XML. Suhrnny vykaz si vyexportujete nasledovnym
spésobom: Tlac vyvolate po vybere z hlavného menu programu Tlaé€, z formuléra Uzavierka
suhrnného vykazu DPH kliknutim na tlacidlo Tla€ alebo v evidencii G¢tovnych dokladov, zo
zalozky Domov, po rozbaleni volby SV DPH a kliknuti na Tla¢ Sahrnny vykaz DPH. V casti
Predmet tlaée vyberte DPH a pod riou Sihrnny vykaz DPH (od r. 2010). V ¢asti Forma tlace
zvolte moznost Export do elektronického formatu XML/eDANE. Po stlaceni tlacidla Pokracuj
v upresiujucom formulari nastavte vhodné kritéria, druh sihrnného vykazu (riadny, opravny,
dodatocny). Suabor, ktory budete exportovat, resp. elektronicky posielat na Danovy Urad,
program ulozi. Cestu k stboru nijdete v spodnej casti formulara. Standardne je nastavené
uloZzenie sUboru do adresara C:\Omega\Export... avSak umiestnenie vystupného suiboru si
mobzete zmenit. Miesto, kde bude ulozeny exportny subor, si zapamatajte. Pouzijete ho pri
nacitani exportného siboru priamo na portali Financného riaditelstva.

| XML subor je mozné otvorit aj priamo v aplikacii eDANE. Vtedy nemusite
O~ najskér exportny subor vytvarat a nasledne ho nacitavat do aplikacie. Vo
:@: formulari pred tlacou v casti Forma tlaée oznacte volbu Export do
elektronického Fformatu XML/eDANE, v casti Nazov zostavy vyberte
Suhrnny vykaz DPH - otvorit v eDANE, kliknite na tlacidlo Pokracuj a zadajte
kritérid.
Ak mate aplikdciu eDANE nainstalovant, program ju automaticky otvori a nadita Gdaje z XML
suboru. V pripade, zZe aplikdciu eDANE nemdate nainstalovani a mate k dispozicii pripojenie na
Internet, automaticky sa spusti instalacia aplikacie.

Suhrnny vykaz DPH si mozete aj vytlacit a to nasledovnym spésobom: z hlavhého menu programu
vyberte Tlaé, v casti Predmet tla¢e vyberte polozku DPH a pod nou Sthrnny vykaz DPH (od
r.2010) a v asti Forma tlaée zvolte Standardné tla¢ové zostavy. Po stlaceni tlac¢idla Pokracuj
v upresnujucom formulari vyberte obdobie, za ktoré chcete vytlacit sihrnny vykaz a zvolte druh
vykazu.

K sthrnnému vykazu moézete vytladit aj zoznam dokladov zahrnutych do tohto vykazu. V casti
Predmet tlace vyberte DPH a pod fiou Sahrnny vykaz DPH zoznam dokladov. V upresnujicom
Formulari mo6zete zvolit tlac medzisictov za partnera a kod.

4.2.7 ZRUSENIE A VYMAZANIE UZAVIERKY DPH

Po vytvoreni uzadvierky DPH uz nembzete uzatvorené doklady opravovat ani vymazavat.
V pripade, ak potrebujete opravit doklad, ktory bol uzatvoreny uzavierkou, je potrebné tato
uzavierku zrusit. Zrusenie uzavierky vykonate v menu Firma — Uzavierka — DPH — Zrus. Ak
mate vykonanych viac uzavierok, je potrebné ich rusit od konca, t.j. od najvyssieho poradového
¢isla. Funkciou Zrus sa uzavierky len zrusSia, nie vymazid. Pre ich Uplné vymazanie oznacte
zrusené uzavierky a v zalozke Funkcie zvolte oznacené Vymaz.
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Hromadne moézete zrusit uzdvierky tak, ze sa nastavite na uzdvierku DPH
(okrem poslednej), stlacite tlacidlo Zrus. Ak nasledne stlacite tlacidlo Ano,
program zrusi uzavierku a vsetky ostatné uzavierky, ktoré budd ddtumovo po
nej nasledovat.

Hromadne sa zrusia len tie uzavierky, ktoré nebudd mat priznak zrusenej a
uzamknutej uzavierky.

4.2.8 UZAVIERKA A ZAVIERKA UCTOVNICTVA

Uzavierku Gctovnictva vykondte hlavne na konci G¢tovného obdobia - roka, resp. staci ju vykonat
iba raz za celé uctovné obdobie, kedy je Gctovnictvo v kompletnom stave. Uzadvierku uctovnictva
vykonajte az po uzavierke DPH.

Uzavierku G¢tovnictva vykonate v menu Firma — Uzavierka — Uétovnictva.

Uzdvierka Gctovnictva uzavrie a skontroluje vsetky doklady za prislusné obdobie, ktoré
neobsahuju DPH. Do tohto obdobia uz nie je mozné doklady pridavat, vymazavat, ani opravovat.

Po uzatvoreni dokladov za celé Gctovné obdobie je potrebné vytvorit aj zavierku Gc¢tovnictva v
menu Firma — Zavierka Uctovnictva. Zavierka Gctovnictva automaticky vygeneruje interny
doklad, ktorym sa vypocita vysledok hospodarenia avynuluji sa zostatky na nakladovych
avynosovych Uctoch. Zavierka Gctovnictva vygeneruje aj dalsi interny doklad, ktorym sa
zauctuje vysledok hospodarenia a vynuluju sa zostatky na aktivnych a pasivnych Gctoch.

4.2.9 UPLATNENIE DPH NA ZAKLADE PRIJATIA PLATBY

S acinnostou od 1.1.2016 nastala zmena v legislative abola zavedend osobitna Gprava
uplatinovania dane na zaklade prijatia platby za dodanie tovaru alebo sluzby (dalej len
,0sobitnd Uprava“). Po splneni urcitych kritérii, mozete Vy alebo Vas obchodny partner
uplatinovat DPH podla osobitnej Gpravy. To znamend, ze DPH budete odvadzat az po uhradeni
faktdry.

A. Platitel, ktory uplatiuje DPH na zaklade platby

Vznik danovej povinnosti: Platitelovi DPH, ktory uplatnuje osobitnd Gpravu,
vznika danova povinnost az dinom prijatia platby za dodané tovary a sluzby a to
v rozsahu prijatej platby.

@) Pravo na odpocet DPH: Pravo na odpocet DPH vznikd az dhom zaplatenia za
tovar alebo sluzbu a v rozsahu zaplatenej platby.

Ked' sa stanete platitelom uplatiujacim DPH na zdklade platby, oznacte volbu Uplathovanie
DPH na zaklade platby vo Vseobecnych nastaveniach. Zadajte datum vstupu do osobitného
rezimu a v pripade skoncenia doplnite datum ,,do".
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VSeobecne nastavenia - Omega - skiSobny priklad, s.r.o. (2016)

Firma Firma
Usivatel Utovn rok firmy od Janudr || 2015 ::I do December || 2016 j 2l
Fakturdda Typ Gftovne] jednotky Podnikatelsky subjekt £
Zaitovanie fakturade OMigol)  @mMalatl O velkals @
- || Vlastny adresdr pre pomocné sdbory CO.
Objednévky
Sklad DPH
ECR | Firma je platitelom DPH (@) Mesadny platitel () Sturtrodny platitel
sztp | . . |
|| Uplatfiovanie DPH na zaklade platby (&) od 01012016 do
Registratira

Zapnutie volby Uplatihovanie DPH na zaklade platby spésobi automatické prednastavenie
volby na novovytvaranych dokladoch vo Fakturacii a v Evidencii G¢tovnych dokladov.

') Pridaj odoslanti faktiru - Omega - skiiSobny prikiad, s.r.o. (2016)

— Evidencia  Ch, rad Cilo faktiny
| Dodévatel | Odberatel | Postové adresa " Poznamka " Vlastnosti| < | > | [4¢ #l[oF [ [10150010 |CQ|
Nazov firmy |ABC, s.r.o. |CQ o
(] T
Détum vyhotovenia 23.04.2016
Ulica Dlhé 333
) = Splatnost’ 14 | dni,do |07.05.2016
psé, Mesto 01001 | |Zilina |@ EroT Borns O
Stét SLOVENSKA REPUBLIKA
|@ | [+#| Uplatriovanie DPH na z&klade platby @) I
j(es} 15260865 IEDPH |SK || 2015362574 "1‘3"_’
DI 2015369874
Varizhbilmy symbol  Kongtantmy symbol  Specifickyr symbaol
10160010 0308 [«||(G| lvl|cg)
Zakad pre DRPH 20% 550 . . ,
B e i Pri zapnutej volbe na dokladoch: Odoslanych
Caliovd sumas DPH 10260 faktirach, Odoslanych dobropisoch, Doslych faktarach

T ———— p— aStorno faktdrach sa v tlacowych zostavach

Dan sa uplatfiuje na zaklade prjatia platby | automaticky zobrazi povinny text Daf sa uplatfiuje na
J\\ zaklade prijatia platby.

V Evidencii Uc¢tovnych dokladov (EUD) sa vzalozke Evidencia DPH zobrazi volba
Uplathovanie DPH na zaklade platby. Pri nastaveni vo VSeobecnych nastaveniach je volba pri
tuzemskych okruhoch zapnuta automaticky.
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Oprav uctovny doklad - Omega - skasobny priklad, s.r.o. (2016}

Okruh fyp dokladu) OF - Odoslané faktiry (3l
Automatické udtovanie 10 OF - Novy doklad ] |@\
Evidencia Ciselnjrad  Interné Gislo 311 100 Mena Suma spolu [EUR]
oF v |oF [¥ 10160010 \@I Détum vyhotovenia 26.04.2016 E ELR v \@I 1 800,00
Cislo dokladu KV DPH  Externé éislo Détum splatriosti | 14 | 10,05.2015 El DPH [ 0% | 10% [[20%] BezpRH) |
10160010 10160010 = — =
@ Détum dodaria 501205 [ | Podrobing rezpsDPH || Mastavene |
Partner
ABC, 0. o Utouné obdobie aprl [
IC0: 15269865 ICDPH: 5K 2015369874 —
Text 604 000
Triby 2a predany tovar ) [ [e]
Uétovné Zast’ | Ostatné ddaje | Uhrady || Odpoéty | EvidencaDPH. | Prepojené doklady | Vlastnosti dokladu || Popis | Pripojené stbory | Registratira | DUOP 26.04.2016
| (] Uplatfiovanie DPH na zaklade platby &) I e Evidencie DPH
Datum uskutoénenia Gét. ot
pripadu (DUUP) S — 3 Spdsob | KV | Interné &islo VP ouD Nemerit' | Suma dhrady | 54 non DPH DPH
Détum dodania tovaru (DOT) g 5 pridania | DPH dhrady DUD tuz. [=%]

Cas vyst, dokiadu 21:16:23 Autom. EUR-000-007 05.05.2016 05.05.2016 800,00 666,67 133,33 20
Cislo pévodného dokladu
|*| Uplatnit’ DPH
1800,00 1 500,00 300,00
Il il | jEdl
VDR [ opav |
| Moznosti... | [ Neictovat’ [ | | swme

vy Program Omega je prednastaveny tak, Ze po zaevidovani plnej alebo ¢iastocnej
> < Uhrady dokladu, so zapnutou volbou Uplatiiovanie DPH na zaklade platby, sa
- ~ automaticky naplna aj Evidencia DPH. Volba Ruéné naplianie Evidencie DPH

je vypnuta.

Pri Ciastocnych Ghradach program rovnomerne rozpocita uhradend sumu podla sadzieb DPH,
typov sum, oddielov KV DPH a analytickych Gctov 343 zadanych v Uctovnej ¢asti dokladu a to v
rovnakom pomere ako je vyska ciastocnej Ghrady k celkovej sume dokladu.

Ak mate v Gctovnej casti doklad, ktory obsahuje viac typov sim, sadzieb DPH, oddielov KV DPH
a analytickych Gctov pre DPH, ktoré st zhodné a tento doklad je uhradeny, v Evidencii DPH ho
program zlG¢i do jedného zapisu. V pripade viac typov sim, sadzieb DPH, oddielov KV DPH
alebo analytickych Gétov pre DPH, ktoré su rézne, program vytvara zaznamy o DPH samostatne.

( N Tlacidla Pridaj a Vymaz su pri vypnutej volbe Ruéné napliianie Evidencie DPH
neaktivne, tzn. Ze rucné priddvanie zdznamov a mazanie automaticky
pridanych zaznamov nie je mozné.

\ ® J Suma sa v Evidencii DPH zobrazi len do vysky uhrddzaného dokladu.

@ Y Y Dobropisy sa v tabulke zobrazia s takym znamienkom, s akym je dobropis

~ - zauctovany v uctovnej Casti.
d ~ V pripade, Ze si chcete zadat udaje do tabulky Evidencia DPH rucne, je mozné

\ y automatické naplnanie zrusit zapnutim volby Ru¢né naplianie Evidencie DPH.
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Do dafiového priznania DPH a kontrolného vykazu DPH sa doklad so zapnutou volbou nadita az
na zaklade prijatia platby a v rozsahu prijatej platby. Uhrada (zo zalozky Uhrady) je automaticky
uvedena aj v zalozke Evidencia DPH, rozpisana na zaklad dane a DPH s uvedenim datumu vzniku
danovej povinnosti (DVDP), ktorym sa rozumie den prijatia platby.

| Uétovnd éast’ Imsmmé udaje | Uhrady | Odpoéty | Evidencia DPH | Prepojené doklady | Viastnosti dokiadu | Popis | Pripojené stbory || Registratira DUUP 26 04 2016

|
6 |Kbd Kod
X

Oddiel | DPH MD | MD | DAL | DAL | Kéd

R s | SLaELd ‘ SE S T e T = | kAR Poznémka
> 1 ABC sr.o. ] X 1800,00 1800,00 311 100 X X ';
] 2 Triby za predany tovar 03 Al 20 1500,00 1500,00 604 000 X X X X =
] 3 zékladné sadzba DPH - DPH 04 Al 20 300,00 300,00 343 220 X X X X 3

2

| Gétown &ast’ | Ostamé idaje | Unrady. | odposty || Evidenca DPH || Prepojené dokiady || Viastnosti dokiadu || Popis || Pripejené sibory || Registratira |

Odpodet Poznémka

Uttovna éast | Ostatné udaje | Uhrady | Ocpocty Premené doklady | Viastnosti dokiadu | Popis | Pripojené subory | Registratira | DUGP 26.04.201

¥ Uplatiovanie DPH na zakade platby @) [ Ruéné naplianie Evidendie DPH

Détum uskutoénenia Get, —
pripadu (DLUF) 2%6.04.2016 [
&

5 -
V| Spéscb

Cddiel | Suma dhrac
pridania zahr

D&tum dodania tovaru (DOT)

Eas wyst. dokladu 21:16:29

Platitel DPH takto postupuje aj pri evidovani doslych faktdr. Pravo na odpocitanie DPH nastava
az diiom zaplatenia za dodany tovar alebo sluzbu.

Ukoncenie uplatiovania DPH na zaklade platby

Pri ukonceni uplatinovania DPH na zaklade platby je potrebné poslednym dnom zdanovacieho
obdobia dodanit vietky zdanitelné plnenia, pri ktorych by vznikla dafnova povinnost, keby ste
DPH na zaklade platby neuplatiovali. Ak bol doklad ¢iasto¢ne uhradeny, tak je potrebné dodanit
iba zostavajlcu, neuhradend cast.

Poslednym driom zdanovacieho obdobia vznika aj narok na odpocet DPH z dokladov, pri ktorych
by vznikol narok na odpocitanie DPH, ak by ste neuplatinovali DPH na zdklade platby. Ak bol
doklad uhradeny ciasto¢ne, narok na odpocet vznika iba zo zostavajlcej, neuhradenej ¢asti.

Narok na odpocitanie DPH pri skonceni uplatfovania DPH na zdklade platby

vznikd len pri dosSlych dokladoch od dodévatelov, ktori si DPH na zaklade
platby neuplatnuja. Ak skoncite uplatnovanie DPH na zdklade platby a mate
™ faktdry od dodavatelov, ktori uplatnuji DPH na zdklade platby, narok na

odpocet DPH vznika nadalej az thradou dokladu.

Na dokladoch, ktoré potrebujete dodanit, alebo uplatnit narok na odpocet DPH, ru¢ne pridate
zaznamy, ktoré sa tykaju neuhradenej casti dokladu, na zalozku Evidencia DPH. Na zadznamoch
vyplnite ddtum vzniku danovej povinnosti, ktorym je posledny den zdanovacieho obdobia, v
ktorom ukoncujete uplatiovanie DPH na zaklade platby. Ostatné udaje vyplnite podla Gc¢tovnej
Casti dokladu vo vyske zostavajlacej Uhrady. Délezité je, aby ste na takychto zdznamoch zapli
volbu Ukonéenie uplatihovania DPH na zaklade platby.

Mena

Sums Gheady nz.  [EUR] 73ad DPH DPH et pre DPH
1000,00 833,33 166,67 | | DAL |+|||343 || 220

Poznamka 2

| |#| Ukonéenie uplatfiovania DPH na zéklade platby I ok | | Storno
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Nasledne vyplnite datum do vo Vseobecnych nastaveniach, vedla volby Uplatiovanie DPH na
zaklade platby.

T Zorhernd mec—vens . Armens - deiinbmd odcbd <o (0100

VEeobecne nastavenia - Omega - skuSobny priklad, s.r.o. (2016}

Firma Firma

Uivatel Utovny rok firmy od Januar |+ 2018 :‘ do|December |+ 2018 :‘ &l

Fakturaca Typ Gétovnej jednotiy Podnikatelsky subjekt |3

T - e () Mikra U3 @ Mala U1 () velka U1 @

| || Vlastny adresar pre pomocné subary ./LJ.

Objednavky

Sklad DPH

ECR || Firma je platitelom DPH (@) Mesaény platitel () Stvrtrotny platitel’

szép L . = — =
|#| Uplatfiovanie DPH na zaklade platby (&) od (01012016 =] do |31.12.2016 i}

Registratira

B. Platitel, ktory neuplatfiuje osobitnd Upravu, ale eviduje doklady od dodavatelov, ktori
uplatiuja DPH na zaklade platby

Ak uplatnujete bezny rezim DPH, ale mate dodavatelov, ktori uplatiujd osobitnd Gpravu, volbu
Uplathovanie DPH na zaklade platby vo Vseobecnych nastaveniach neoznacujete.

Ak je platitel DPH v beznom rezime DPH, ale ma dodavatelov, ktori uplatnuja
' osobitnl Upravu, ma to vplyv na odpocitanie DPH.

Pravo na odpocet DPH z takychto dokladov vznika az diiom zaplatenia za tovar
@) alebo sluzbu ato vrozsahu zaplatenej platby (nie dnom dodania
tovaru/sluzby).

Ak obdrzite doslu faktiru od dodavatela, ktory uplatniuje osobitn( Upravu, na doklade by mal
byt uvedeny povinny text: Dan sa uplatiuje na zaklade prijatia platby. Na zdklade tejto
skutoc¢nosti zapnete v zilozke Evidencia DPH volbu Uplatiiovanie DPH na zaklade platby.

Do dafiového priznania DPH a kontrolného vykazu DPH sa doklad so zapnutou volbou nadita az
na zaklade platby avrozsahu zaplatenej platby. Uhrada (zo zdlozky Uhrady) je automaticky
uvedena aj v zdlozke Evidencia DPH. Pravo na odpocet DPH vznika dinom zaplatenia (DVDP).

43 KRATKODOBY MAJETOK

Evidencia Kratkodoby majetok slizi nazaevidovanie kratkodobého majetku. Rozoznavame
hmotny kratkodoby majetok do vysky 1700 EUR a nehmotny kratkodoby majetok do vysky 2400
EUR, ktorych doba pouzitelnosti je do jedného roka. Kratkodoby majetok zaevidujete v menu
Evidencia — Kratkodoby majetok.

Tabulka obsahuje prehlad kratkodobého majetku so vsetkymi potrebnymi Gdajmi: cislo a ndzov
majetku, datum a doklad obstarania, ditum aspésob vyradenia. Novy kratkodoby majetok
pridate Standardne cez tlacidlo Pridaj. Zobrazi sa formular pre pridanie krdtkodobého majetku.
Pozostava zo zaloziek: Majetok, Rozuétovanie na SZCP, Vlastnosti, Lokalizacia a Ostatné
udaje.

Vsetky potrebné Gdaje o danom majetku ako st Nazov, Cena, Typ majetku, Datum obstarania,
prip. Doklad obstarania zadefinujte vzilozke Majetok. Inventarne cislo majetku prideli
program automaticky podla prednastaveného cislovania.
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Kratkodoby majetok moézete zaevidovat na prislusné stredisko, zdkazku, ¢innost a pracovnika
preto, aby ste vedeli jednoduchsie rozlisit komu a kde je majetok priradeny. SluZi nato zilozka
Rozuctovanie na SZCP. Takéto clenenie majetku vdm umozni lepsi prehlad v tla¢ovych
zostavach.

PRIKLAD: Mate zaevidovany kratkodoby majetok: kancelarsku stolicku.
N Predpokladajme, Ze mate viac pobociek a kancelarska stolicka je umiestnena na
// pobocke v Trnave. V takomto pripade zadajte do pola Stredisko mesto Trnava.
Ak je stolicka priradend konkrétnemu zamestnancovi, do pola Pracovnik

| - zadajte jeho meno a priezvisko.

Vlastnosti majetku st podobné ¢leneniu majetku na SZCP, rozdiel je vtom, ze zaevidovany
majetok mozete blizSie kategorizovat, napr. kancelarska stolicka, typ ¢eresna alebo kancelarsky
stol, typ buk apod. Vlastnost vyberiete zd¢iselnika Vlastnosti kratkodobého majetku
(Evidencia — Vlastnosti kratkodobého majetku). Tlac¢idlom Pridaj> presunte pozadovanu
vlastnost do pravej ¢asti tabulky. Tlac¢idlom <Odober ju opéat z pravej tabulky vymazte. Tlacidla
<<Vsetko a Vsetko>> pouzite na hromadné pridanie alebo vymazanie vsetkych vlastnosti.

V zélozke Lokalizacia zadajte Udaje, na akom mieste sa zaevidovany majetok nachadza:
Miestnost, napr. kancelaria programatorov, Firma, napr. Kros, a.s. a pod.

Datum prevzatia majetku do pouzivania a Datum vratenia majetku zadajte v zilozke Ostatné
udaje.

vy Lubovolny pocet kopii karty kratkodobého majetku moézete vytvorit vo

> Y- formulari Kratkodoby majetok v zalozke Funkcie - Dalsie Funkcie -

’ ~ Hromadna képia. Hromadne mozete zmenit aj Gdaje a SZCP na viacerych
kartach majetku naraz.

Vyradenie kratkodobého majetku

Kratkodoby majetok moézete vyradit likvidaciou, ak vzniklo na majetku manko, darovanim alebo
preradenim do osobného uzivania.

V programe Omega sa pri vyradovani majetku zevidencie vratite do prislusnej karty
kradtkodobého majetku cez tlac¢idlo Oprav avasti Udaje o vyradeni vyplnite pole Datum
vyradenia a Sposob vyradenia. Spésob vyradenia mozete vybrat z ¢iselnika Sposoby vyradenia
kratkodobého majetku, dostanete sa don po stlaceni tlac¢idla s lupou. Tento ¢iselnik mozete
naplnit Udajmi priamo ztohto miesta, alebo vyberom zhlavného menu programu
Evidencia —» Sposob vyradenia.

44 DLHODOBY MAJETOK

Modul Dlhodoby majetok slizi na evidenciu dlhodobého majetku (karty dlhodobého majetku)
a s nim suavisiacich tctovnych pripadov: pohybov, ictovnych odpisov a danovych odpisov.

Kazdy dlhodoby majetok ma urcity zivotny cyklus a z tohto pohladu sa rozliSuju aj jednotlivé
pohyby, ktoré mo6zu pri hom nastat:

»  faza pred zaradenim: obstaranie a nasledne zaradenie,

»  faza po zaradeni: znizenie alebo zvysenie ceny, technické zhodnotenie, pocet vykonov, ¢as
vykonavania, iny pohyb — premiestnenie, oprava, vyradenie - likvidacia, manko, preda;...,

»  faza po vyradeni: nie je mozny ziaden pohyb.
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Uvedenu ¢asovd nadvaznost pohybov program kontroluje a nie je mozné ju porusit.

Formuldr Dlhodoby majetok vyberiete zhlavného menu programu Evidencia — Dlhodoby
majetok. Tabulka obsahuje prehlad dlhodobého majetku (karty dlhodobého majetku).

441 NASTAVENIA PRE DLHODOBY MAJETOK

Pred zacatim prace sevidenciou dlhodobého majetku vam odporicame nastavit podmienky
prace s majetkom. Nastavite ich vo formulari Nastavenie dlhodobého majetku, ktory najdete
v evidencii dlhodobého majetku, po stlaceni tlacidla Nastavenia DM v zalozke Funkcie.

V menu VSeobecné nastavenia mozete zvolit pocet desatinnych miest, na ktoré sa zaokrdhluju
uctovné odpisy. MOzete nastavit periédu Gctovnych odpisov, teda ¢i chcete dlhodoby majetok
odpisovat kazdy mesiac, kazdy druhy mesiac a pod. Mo6zZete nastavit, ¢i sa pri opakovanom
prechode do nasledujiceho roka maji preniest nové zaznamy, t.j. pridaju sa pohyby, odpisy atd.,
ktoré ste pridali v tomto roku a tykaju sa buddceho roka, alebo sa maju prepisat pohyby, odpisy
atd., ktoré ste pridali vtomto roku atykaji sa budiceho roka. Dalej mézete nastavit
zobrazovanie réznych zélozZiek, napr. zdlozka Poznamka, Vlastnosti a pod.

Daléim menu v nastaveniach dlhodobého majetku je Zatiétovanie pohybov.

> Volba Nezapisovat znamend, ze pripridani pohybu na kartu dlhodobého majetku bude
funkcia zaGctovania pohybu vypnutd, a tym sa dany pohyb nezalctuje.

> Privolbe Zapisat s otazkou bude funkcia zalic¢tovania pohybu zapnuté a pri uloZeni karty
dlhodobého majetku sa vas program opyta, ¢i naozaj chcete pohyb zauctovat.

> Privolbe Automaticky zapisat bude funkcia zalctovania pohybu zapnutéa a program tento
pohyb aj automaticky zalctuje. Zaroven si moézete prednastavit, do ktorého okruhu,
evidencie a c¢iselného radu sa budu interné doklady automatického zauctovania zaradovat.
Uvedené nastavenie je predvolené pre zalctovanie vsetkych pohybov majetku a podla
potreby ho mo6zete zmenit priamo v konkrétnom pohybe.

Poslednym menu je Zauctovanie UO. V hornej ¢asti nastavite, ako ma program zaulctovat odpisy
pri U¢tovnej uzévierke odpisov. Volby Nezapisovat, Zapisat s otazkou a Automaticky zapisat
maju rovnakud funkciu, ako sme uviedli pri zatictovani pohybov.

Pri uzavierke Gctovnych odpisov sa vytvori interny doklad, v ktorom sa jednym Gctovnym
zapisom zadctujl odpisy véetkych kariet majetku, ktoré maji zhodne nastavené ¢lenenie SZCP
vzalozke SZCEP vkarte dlhodobého majetku. Samostatnym Gc¢tovnym zdpisom sa zadctujl
odpisy tych kariet majetku, ktoré maji rozdielne SZCP (kazda kombinacia bude jeden Gétovny
zapis). Ak pri zatctovani odpisov chcete, aby program samostatne zalctoval polozky, ktoré majd
rozdielne SzZCP, zapnite volby vcasti ZaGétovanie odpisov podla SZCP. Program bude
kontrolovat rozdielnost len v tom, ¢o je zapnuté, napr. ak zapnete volbu Stredisko, tak program
bude kontrolovat len to, ¢i maju karty dlhodobého majetku rozdielne stredisko. Vypnuté volby
bude povazovat za "Nedefinované" a tym padom rovnaké, aj ked bud mat karty také ¢lenenie
zadefinované.

Ak chcete hromadne zmenit Gdaje na kartdch dlhodobého majetku, napr.
oznacenym kartdm dlhodobého majetku chcete priradit rovnakd miestnost,
firmu a pod., alebo im chcete zadat rovnaky datum prevzatia do pouzivania,
resp. datum vratenia alebo chcete hromadne priradit rovnaké stredisko,
zdkazku, ¢innost alebo pracovnika, mézete tieto zmeny vykonat vo formulari
Dlhodoby majetok v zalozke Funkcie - DalSie funkcie - Precislovanie
majetku, Zmena Gdajov na kartach, Zmena SZCP.
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4.4.2 PRIDANIE DLHODOBEHO MAJETKU

Pre pridanie karty majetku do evidencie dlhodobého majetku stlacte tlacidlo Pridaj. Zobrazi sa
formular Pridaj kartu dlhodobého majetku. Formulér rozdelime do dvoch casti. Hornd cast
pozostéva zo zdloziek: Majetok, Poznamka, Vlastnosti, SzCP, Lokalizacia a Ostatné udaje.
V dolnej ¢asti sa nachadzaj tri zalozky: Pohyby, Uétovné odpisy a Dafiové odpisy.

Pridaj kartu dihodobého majetku - Omega - skiSobny priklad, s.r.o. (2016}

| Majetok | Poznamka | Viastnosti | 5ZEP || Lokalizéca || Ostatné ddaje |
Dafiové zaradenie
Evidenda  Cis. rad Inventérne dslo Trieda
oM || DM | % || DOOOO3 |@ll 022 Samostatné hnutelné ved a sibory hnutefnych ved |+ |@ll
MNazov Odp. skup. Polozka KP
Notebook ‘&l 1 [=)|@ |13 26.2 Ial
Vyrobca Typ danového odpisu
DELL @& | [lld@
Rok vyroby Vyrobné &slo
2016 |& | 2016859632 || Majetok poskytovany na prendjom @
|| Majetok vyugivany aj na osobnd potrebu

ZAEVIDOVANIE ZAKLADNYCH UDAJOV O DLHODOBOM MAJETKU

Zakladné udaje o prislusnom majetku zadajte v zalozke Majetok — do prislusnych poli napiste
Nazov alnventarne ¢islo, dalej Vyrobcu, Rok vyroby, Vyrobné ¢islo. Zadefinované udaje
vyuzijete pri réznych filtrovaniach Gdajov, pri tla¢i zaradovacieho alebo vyradovacieho
protokolu, danovych alebo Gctovnych odpisov a pod. Doélezité (daje o majetku su Trieda,
Odpisova skupina a Typ danového odpisu (Rovnomerny, Zrychleny,...), ktoré sa nachadzaju
v Casti Danové zaradenie. Ostatné Gdaje vyplite podla potreby.

7 Typy danovych odpisov su podrobnejsie popisané v elektronickom Helpe k
programu.
o

Po urceni triedy, napr. 022 Samostatné hnutelné veci a sibory hnutelnych veci sa v zalozke
Uétovné odpisy automaticky nastavi synteticky uéet uétovnych odpisov. Po stanoveni typu
danového odpisu sa spristupnuji dalsie volby v ¢asti Danové zaradenie: pre ¢asovy odpis sa
spristupni pole Celk. Cas uzivania, pre vykonovy odpis sa spristupni pole Celkovy pocet
pouziti.

Koéd produkcie (KP) doplnite vyberom kddu z ¢iselnika po stlaceni tlacidla s lupou. Tento Gdaj sa
pouziva na Statistické ucely. Po pridani KP sa automaticky doplni aj ¢islo do pola Polozka.

Dalsie zalozky: Poznamka, Vlastnosti, SZCP, Lokalizicia a Ostatné Gdaje su popisané
v kapitole o kratkodobom majetku. [str.76].

ZAEVIDOVANIE STARSIEHO MAJETKU

V programe Omega moézete zaevidovat aj starsi majetok, ktory ste uz predtym odpisovali vinom
programe, a priktorom sa menila napr. odpisova skupina. Vtakomto pripade je potrebné
najskor casovo postupne zadefinovat zmeny v odpisovych skupindch. Zmeny vykonéte
vo formuléari Zmeny v odpisovej skupine, ktory sa zobrazi po stlaceni tlacidla s lupou vedla pola
Odp. skup. v zilozke Majetok.
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PRIKLAD: Zacinate Gctovat v programe Omega v roku 2016 a potrebujete

N zaevidovat budovu, ktord ste zaéali odpisovat v roku 2002.
// Do 31.12.2003 boli budovy zaradené do V. odpisovej skupiny. Od 01.01.2004
| A bola V. odpisova skupina zrusena a majetok z nej bol presunuty do IV. odpisove;j

skupiny. Od 01.01.2015 bola zmena legislativy a budovy sG zaradené do V.
alebo VI. odpisovej skupiny.

KedZe k 01. 01. 2004 doslo k zmene legislativy a budovy boli presunuté z V. odpisovej skupiny
do IV. odpisovej skupiny, je potrebné pri spatnej evidencii budovy obstaranej pred rokom 2004
do karty majetku ruéne doplnit d'alsiu odpisovi skupinu.

Pridéme novu kartu majetku. V casti Danové zaradenie nastavime VI. odpisovu skupinu, v ktorej

je budova zaradend v sicasnosti. Nasledne klikneme na lupu, ktord sa nachadza pri odpisove;j
skupine, ¢im sa zobrazi formuldr Zmeny v odpisovej skupine, a v hom:

V zdzname od 1/1900 opravime odpisovi skupinu na V.
Priddme novy zaznam od 1/2004 s odpis. skupinou IV.

Ponechdme zdznam od 1/2015 s odpis. skupinou V. alebo VI. - podla toho, do akej odpis.
skupiny bude budova patrit v zdanovacom obdobi zacdinajicom v roku 2015. V nasom pripade
bude budova patrit do VI. odpisovej skupiny.

Dariové zaradenie

Trieda
022 Samostatné hnutelné ved a sibory hnutefnych ved |+ | ||‘__'Q|

Odp. skup. Polozka KP

VI B [ RE 1220 @l

Mesiac Rok ‘ Skupina ‘ Poznamka ‘
1 2004 IV (do 2014)
1 2015 VI {od 2015) Automaticky doplneny ddaj 22.3.2015

1 1300 V(do2003)  Automaticky doplneny idaj 22.3.2015

Oprav Gdzje o odpisove] skupine

Mesiac | Ok |
Rok | Storno |
Odpisova skupina v [E2]

. I
Poznamka I

Pridsj | Kép) Automaticky doplneny| 171

Y

Po upraveni odpisovej skupiny zaevidujeme v zilozke Pohyby obstaranie majetku a zaradenie
majetku. Program tak vypocita danové odpisy podla legislativy platnej vo vsetkych obdobiach,
pocas ktorych sa budova odpisuje.

PRIDANIE POHYBU NA KARTE DLHODOBEHO MAJETKU

Pohyby si vsetky udalosti spojené sdanym dlhodobym majetkom. Zadavate ich v zalozke
Pohyby. Formular pre pridanie pohybu sa automaticky meni podla toho, aky pohyb prave
zadavate. Okrem zvolenia typu pohybu venujte pozornost aj sprdvnemu upresneniu typu
pohybu, ktory je délezity pre spravny vypocet Gétovnych a danovych odpisov.

Medzi typy pohybov patri aj obstaranie a zaradenie dlhodobého majetku, dalej su to technické
zhodnotenie, znizenia azvySenie ceny, vykon, vyradenie - likvidacia, manko, darovanie,
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bezodplatny prevod, predaj a pod. Program tiez poskytuje evidenciu pohybov netykajucich sa
priamo danovych alebo Gc¢tovnych odpisov, ktoré zadate ako Iny pohyb. Mézu to byt
napr. premiestnenie nabytku, oprava auta a pod.

l Pohyby IUEhovné odpisy || Dafiové odpisy |

P Datum Text Typ Upresnenie Suma

1 | 15.03.2016 | Obstaranie - Kiipa Obstaranie Kiipa 36000,00

2 15.03.2016 Zaradenie - normalne Zaradenie Normalne 36 000,00
Viac o pohyboch v dlhodobom majetku najdete v elektronickom Helpe k
programu.

OBSTARANIE DLHODOBEHO MAJETKU

Obstaranie je prvy pohyb, ktory pre dany majetok zadavate. Majetok mozno obstardvat
pred zaradenim aj viac krdt. Po obstarani majetku sa esSte neprepocitavaji Gctovné ani danové
odpisy, zvySuje sa iba obstardvacia hodnota. Upresnenie obstarania nema vplyv na neskor
vypocitavané odpisy.

Pri obstarani majetku stlacte v zalozke Pohyby tlacidlo Obstaranie. Z rozbalovacieho zoznamu
vyberte konkrétny Typ pohybu, napr. Kipa, Bezodplatny prevod a pod. Pre spravne obstaranie
je délezity Datum a Suma.

Ak zapnete volbu Ina suma pre danové odpisy, zobrazi sa dalsie pole, do ktorého mézete zadat
sumu, z ktorej budete pocitat danové odpisy. Tato volbu vyuzijete napriklad pri nepenaznom
vklade majetku do obchodnej spolocnosti alebo druzstva alebo pri darovani, kedy Gctovna
obstaravacia cena je rozdielna od obstaravacej ceny na Gcely danovych odpisov.

Cislo obstardvacieho dokladu - dodlej faktiry mozete poznacit vzalozke Uétovanie.
Zauctovanie obstarania musite vykonat v evidencii U¢tovnych dokladov. Po obstarani majetku
vam program automaticky ponikne moznost zaradit majetok.

ZARADENIE DLHODOBEHO MAJETKU

Zaradenie je dolezitym bodom, odkedy sa zacinaji pocitat Gctovné aj danové odpisy.
V zobrazenom formulari bude prednastaveny Typ pohybu Zaradenie majetku - Zaradenie.
Datum pohybu program automaticky doplni z obstarania majetku, ktory si mézete ru¢ne zmenit.

Po doplneni prislusnych (dajov moéZete zauctovat pohyb na karte dlhodobého majetku
automaticky zapnutim volby Automatické zailtovanie internym dokladom v zilozke
Uctovanie.

443 MAJETOK POSKYTOVANY NA PRENAJOM

Ak mate v evidencii majetok, ktory poskytujete na prendjom, zapnite na karte majetku volbu
Majetok poskytovany na prenajom. Po zapnuti tejto volby sa spristupni zilozka Prenajom, na
ktorl zadate obdobie prendjmu a prijem z prenajmu za zdanovacie obdobie.
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Obdobie prenajmu, ako aj prijem za toto obdobie, je potrebné zadavat za
kazdé zdanovacie obdobie osobitne a to aj v pripade, ze majetok prenajimate
e sUvisle viac zdanovacich obdobi.

Po vyplneni vietkych potrebnych Gdajov o prendjme sa prepocita danovy odpisovy plan na
zalozke Danové odpisy. Zaroven v danovom odpisovom plane pribudnd nové stlpce.

Pridaj kartu dihodobeho majetku - Omega - skisobny s.r.o. (2016)

| Majetok | poznamka | Viastnosti | SZCP | Lokalizaca | Ostaté ddaje |

Dariové zaradenie

Evidendia  Cis. rad Inventarne &slo Trieda
DM |« DM || 000005 |QQ| 022 Samostatné hnutefné ved a sibory hnutefnjch ved |~/ |QQ|
Mazov Odp. skup. Polozka KP
Osobny automobil |QQ| I ] |QQ| 24 29.10.2 |QQ|
Wrobca Typ dariového odpisu

|QQ| Rovnomerny [ |QQ| @

Rok vyroby Wyrobné dslo
2015 | &) |%| Majetok poskytovany na prendjom I @
|| Majetok vyuZivany aj na osobnu potrebu

|| Limitovana VC osobného automobilu

| Pohyby " Utovné odpisy " Dariové odpisy I Prendjom I

‘ Rok ‘ Prendjom od ‘ Prendjom do | Prijem z prendjmu
12/2015 01,01.2015 31,12,2015 2000,00 \Udaje do tejto zalozky zadvajte iba v

pripade, Ze prenajimate majetok na zaklade
12/2016 | 01.01.2016 | 31.12.2016 2 000,00 Sjomnes V takom pripade si mbZete

A o

prijem z prenajmu
za zdafiovade obdobie, v ktoror

renajimate. Program automatic
vyiku dafiového odpisu, ktory si mdZete za
dané zdafovacie obdobie uplatnit’

|Pridaj|Képia|Dprav|\fmai|

Obstaravacia cena 50 000,00 EUR Zost. hodn. dafiova 48 000,00 EUR [ ok || stomo
stupna cena dafiova 50 000,00 EUR Zost. hodn. Gétovna 0,00 EUR

| Moznosti

é PRIKLAD: Majetok so vstupnou cenou 60 000 Eur bol zaradeny do pouzivania
P 5.5.2014. Majetok sa odpisuje v 1. odpisovej skupine rovhomernym typom
/// danového odpisu. Od 1.1.2015 do 31.12.2019 bude majetok prenajimany a
[ rocnd vyska prijmov z prendjmu bude 12 000 Eur. Ako bude vyzerat danovy
\ odpisovy plan majetku?

Vyska DO v 1. roku odpisovania zaokrihlena na celé eura nahor: (60 000/ 4 /12) * 8 = 10 000
Eur.

Vyska DO v dalsich rokoch odpisovania: 60 000 / 4 = 15 000 Eur, ¢o je vy$ka riadneho rocného
odpisu, ktory by si danovnik uplatnil, ak by majetok nebol prenajimany. Ro¢ny prijem z prenajmu
tohto majetku je 12 000 Eur, ¢o je menej ako vypocitana vyska danového odpisu. Danovnik si teda
moze rocne uplatnit danovy odpis iba vo vyske 12 000 Eur. Neuplatneny odpis vo vyske 3 000 Eur,
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¢o je rozdiel medzi dafnovym odpisom a prijmom z prendjmu, si danovnik méze uplatnit po
skonceni doby odpisovania majetku.

Rok Typ Suma Prijem Pocet Uplatneny | Zostatkova | HNeuplatneny
Z prenajmu mesiacov odpis hodnota odpis
prenajmu
2014 Rovnomerny 10 000 10 000 50 000
2015 Rovnomerny 15 000 12 000 12 12 000 38 000 3 000
2016 Rovnomerny 15 000 12 000 12 12 000 26 000 3 000
2017 Rovnomerny 15 000 12 000 12 12 000 14 000 3 000

Po skonceni doby odpisovania zostala na doodpisovanie v roku 2018 pomerna cast odpisu z 1.
roku vo vyske 5 000 Eur, tato hodnota je uvedend v stlpci Suma. V tomto roku sa uz zacina
rozpustat cast neuplatneného odpisu z prendjmu z minulych rokov, ¢o je za celé obdobie
odpisovania 9 000 Eur. Ro¢ny odpis v tomto roku sa vypocita ako pomer vstupnej ceny a poctu
rokov odpisovania, v naSom pripade 15 000 Eur. KedZe sa majetok nadalej prenajima, moze si
danovnik v tomto roku uplatnit odpis len do vysky prijmov z prenajmu, ¢o je 12 000 Eur.
Neuplatneny odpis sa teda mbze rozpustit iba vo vyske 12 000 — 5 000 (pomerna cast z 1. roka),
¢o je 7 000 Eur. Zostavajucich 2 000 Eur si m6ze danovnik douplatnit az v nasledujicom roku
2019.

Rok Typ Suma Prijem Pocet Uplatneny | Zostatkova | Neuplatneny
Z prenajmu | mesiacov odpis hodnota odpis
prenajmu
2018 Douplatnenie 5 000 12 000 12 12 000 2 000
2019 Douplatnenie 2 000 12 000 12 2 000
~ : { Ak by sa majetok uz dalej neprenajimal, v roku 2018 by si danovnik mohol v
:@‘ odpisoch uplatnit celd zostatkovi hodnotu vo vyske 14 000 Eur.

444 UCTOVNE ODPISY

Uctovny odpisovy plan Gctovnych odpisov vratane histérie aj budicnosti sa nachidza v zilozke
Uétovné odpisy. Tabulka zobrazuje vietky délezité Gdaje, ako mesiac, rok, sumu odpisu,
zostatkov( hodnotu, typ Gétovného odpisu a zostatkovt darovi hodnotu. Uétovny odpisovy
plan je zostaveny na zaklade typu G¢tovného odpisu. Typ Gétovného odpisu si zvolite vyberom
z rozbalovacieho zoznamu, napr. méze ist o Linearny uétovny odpis, Casovy, Vykonovy a pod.

’ Podrobnejsi popis o réznych typoch G¢tovnych odpisov v dlhodobom majetku
najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

Dolezité je spravne nastavit Gcty odpisov v ¢asti Nastavenie G¢tov. odpisov. Na zvolené Gcty sa
zalctuje Gctovny odpis pri uzavierke Gctovnictva do evidencie Gctovnych dokladov. Ucet
na zauctovanie opravok sa nastavi automaticky podla vybratej triedy, do ktorej je prislusny
dlhodoby majetok zaradeny (napr. pre triedu "022" sa nastavi ucet "082").

Ak ste zmenili typ Gctovného odpisu a potrebujete prepocitat odpisovy plan, mézete prepocet
vykonat cez tlac¢idlo Nastavit. Volby na prepocitanie odpisového planu su pristupné vtedy, ak
dlhodoby majetok nie je Gctovne uzavrety.
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Po zapnuti tejto volby Prepocitat odpisy podla spésobu odpisovaniasa vsetky odpisy poich
prepoditani, vratane rucne zadanych, prepiSu nataké, ako ich vypocita program. Tato volba
predstavuje Uplne automaticky vypocet danovych odpisov v stlade s odpisovym planom.

Volbou Ponechat ruéne zadané odpisy sa prepocitaju vietky odpisy, ale program ponecha
vSetky ru¢ne zadané odpisy a zostatkovd cenu doodpisuje.

445 DANOVE ODPISY

Danovy odpisovy plan sa nachadza v zilozke Danové odpisy. Podobne, ako pri Gctovnych
odpisoch sa v tabulke danovych odpisov nachadza Gplny odpisovy plan, vratane histérie aj
budicnosti. Tabulka zobrazuje vsetky dolezité Udaje ako rok, typ danového odpisu, vysku
odpisu, zostatkovi hodnotu a pripadny rozdiel sim. Danovy odpisovy plan je zostaveny
na zaklade typu danového odpisu, ktory ste si zvolili v zilozke Majetok v hornej casti karty
dlhodobého majetku.

Na prerusenie danového odpisovania majetku slGzi volba Prerusit v aktualnom roku v pravej
Casti zdlozky Danové odpisy. Volba Doodpisovat v aktualnom roku slizi pre doodpisovanie
majetku v aktudlnom roku.

Prepocitat odpisovy plan mézete cez tlacidlo Nastavit. Ak chcete Prepoditat odpisy podla
legislativy oznacte prave tito volbu. Volba je pristupné iba v pripade, Ze dlhodoby majetok nie
je doposial danovo uzavrety. Po jej zvoleni program nanovo vypocdita odpisovy plan podla
legislativy na zdklade zvoleného sposobu odpisovania a prepise ru¢ne zadané odpisy. Ak pri
prepocitavani odpisového planu pozadujete ponechat rucne zadané odpisy, oznacte volbu
Ponechat ru¢ne zadané odpisy. Program pri prepocte doodpisuje zostatkovl cenu. Ak oznacite
volbu Ponechat ruéne zadané odpisy a rozdiel zapisat ako opravu, program ponecha ru¢ne
zadané odpisy a rozdiel oproti odpisovému planu podla legislativy zapiSe ako opravu danovych
odpisov v prisluSnom obdobi, ktorého sa to tyka. Volbu pouzite na vyrovnanie odpisového planu
v sulade s legislativou.

446 TLAC ZOSTAV DLHODOBEHO MAJETKU

Priamo z evidencie dlhodobého majetku alebo cez hlavné menu Tla¢ — Dlhodoby majetok
moézete vytlacit tlacové zostavy, ktorymi porovnate Gctovné odpisy s danovymi odpismi - tlacova
zostava Porovnanie UO a DO. Dalej si mozete vytlacit Zarad'ovaci alebo Vyrad'ovaci protokol,
pri vykonani inventury — Inventarny supis a pod.

Do tlacovych zostav mozete zahrnGt Gdaje podla zvoleného obdobia, ktoré savisia s uzavierkami
uctovnych alebo danovych odpisov a to za posledné uzavreté obdobie, od zaciatku odpisovania
po poslednu uzavierku odpisov, za cely aktualny rok bez ohladu na uzavierky alebo za vsetky
obdobia bez ohladu na uzavierky.

447 UZAVIERKA DLHODOBEHO MAJETKU

Uzavierka dlhodobého majetku slizi na uzatvorenie Gctovnych a danovych odpisov dlhodobého
majetku za urcité obdobie. M6zete ju vytvorit cez hlavné menu programu Firma — Uzavierka
— Dlhodobého majetku alebo pouzitim tlac¢idla priamo vo formulari evidencie dlhodobého
majetku Uzavierka/Zaluctovanie odpisov.

Po vytvoreni uzavierky uz nemézete v dlhodobom majetku opravovat, vymazavat ani pridavat
nové pohyby majetku alebo odpisy. Ak by ste sirne potrebovali vykonat opravu v uz uzavretom
dlhodobom majetku, moézete tak urobit len v pripade, ak zrusite uzavierku dlhodobého majetku.
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Slazi nato tlac¢idlo Zrus vo formulari Uzavierky dlhodobého majetku. Touto funkciou sa
uzavierky len zrusia, ale nevymazu sa.

Tabulka Uzavierky dlhodobého majetku zobrazuje vsetky vykonané Gc¢tovné a danové
uzavierky dlhodobého majetku. Pre kazdi uzavierku je zobrazeny datum, kedy bola vykonana.

VYTVORENIE UZAVIERKY DLHODOBEHO MAJETKU

Stlacenim tlacidla Pridaj vytvorite novu uzavierku dlhodobého majetku. V priebehu roka zvolte
Uétovnu uzavierku, pri ktorej sa uzatvoria iba Gc¢tovné odpisy. Danova uzavierku vykonajte
jedenkrat ro¢ne k poslednému dnu G¢tovného roka. Datum danovej uzavierky program nedovoli
zmenit.

Pri Gctovnej uzavierke program urci datum najblizSej uzavierky podla nastavenej periody
Gctovnych odpisov v Nastaveniach dlhodobého majetku. Napriklad, ak méate nastavenu
mesacnl periddu, program vam vzdy ponukne posledny den mesiaca, za ktory eSte nebola
vykonana uzavierka, t,j. ak chcete vykonat uzavierku napr.za marec, musite najskér vykonat
uzavierku za januar a februar.

Ak sa pri uzavierke dlhodobého majetku zistia pripadné chyby, program vas na ne upozorni.
Tieto mate moznost opravit cez tlacidlo Chybny dlhodoby majetok.

Vykonanim uzavierky dlhodobého majetku sa uzatvorené Gctovné odpisy zdroven zalctuju
do evidencie Gctovnych dokladov v pripade ak:

> karty dlhodobého majetku maju v zilozke Uétovné odpisy zadefinovany Gcet, na ktory sa
maju odpisy zauctovat,

> vNastaveniach dlhodobého majetku musia mat vzilozke ZalGétovanie UO zvolenu
moznost Zapisat s otazkou alebo Automaticky zapisat. Tieto volby slizia na zaGc¢tovanie
odpisov do evidencie Uctovnych dokladov.

4.5 JAZDY

Evidencia jazd umoznuje evidovat vSetky jazdy, ktoré uskutocnite za Gcelom podnikania.
V programe mozete evidovat jazdy, ktoré vykonate sluzobnymi alebo vlastnymi vozidlami.
S evidenciou jazd UGzko suvisi aj evidencia cestovnych prikazov. Program na zaklade zadanych
Udajov v cestovnom prikaze vypocita aj cestovné nahrady, stravné a vreckové.

Evidenciu jazd vyberiete z hlavhého menu programu Evidencia — Jazdy.
NASTAVENIA PRE JAZDY

Pred zacatim prace vevidencii Jazd si nastavte podmienky na spriavne ajednoduchsie
fungovanie prace v evidencii. Tieto nastavenia prisluchaji aj evidencii Cestovnych prikazov.

>  Zadefinujte ¢iselnik Auta (Ciselnik — Auta).
>  zadefinujte ¢iselnik Pracovnici (Ciselnik — Pracovnici).

>  Skontrolujte, ¢i st naplnené &iselniky Mesta (Ciselnik — Ostatné ¢iselniky — Mesta),
Cestovné nahrady (Ciselnik > Ostatné ciselniky — Cestovné nahrady) a Staty
a stravné (Ciselnik —» Ostatné ciselniky — Staty a stravné).

, Ciselniky st podrobnejsie popisané v elektronickom Helpe k programu.
o
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4.5.1 PRIDANIE TUZEMSKEJ JEDNODUCHEJ JAZDY

Podla zlozitosti zadavania jazd ich rozdelujeme do troch skupin:

> Tuzemské jednoduché jazdy. SU to jazdy, ktoré maju len jedno miesto rokovania,
napr. Zilina — Bratislava - Zilina.

>  Tuzemské jazdy s medzizastavkami - zloZité jazdy. Su to jazdy, v ktorych st minimélne
dve miesta rokovania, t.j. dve medzizastavky, napr. Zilina - Trencin — Bratislava - Zilina.

> Zahrani¢né jazdy. S to jazdy, v ktorych minimalne jeden Usek prebieha vinom Stte
ako Slovenska republika, napr. Zilina - Ostrava - Zilina.

JAZDA FIREMNYM VOZIDLOM

Tuzemsku jednoduchd jazdu firemnym vozidlom pridate pomocou tlacidla Pridaj. V hornej ¢asti
formuldra sa nachadzaji polia pre vyber a pouzitie niektorej z nadefinovanych standardnych
jazd.

Standardna jazda je taka, ktort uskutoéniujete ¢asto, pripadne niektoré Udaje
v jazdach sa vam casto opakujd, (napr. rovnaky partner, Ucel, ¢as odchodu
alebo prichodu a pod.). Pre urychlenie pridavania takychto jazd zadefinujte
vsetky spoloc¢né Udaje do jednej trasy, ktord bude predstavovat Standardnu
jazdu. Standardnych jézd si mézete zadefinovat kolkokolvek. Pri pridavani
konkrétnej jazdy si potom len vyberiete jednu zo zadefinovanych Standardnych
jazd, stlacite tlacidlo Pouzit a vsetky polia, ktoré ste si v Standardnej jazde prednastavili, sa
vyplnia automaticky. Vy iba doplnite chybajice (daje, pripadne zmenite podla potreby
existujuce.

Formular pre zadefinovanie 3tandardnej jazdy vyvoldte z formulara pre pridanie jazdy, po
stlaceni tla¢idla s lupou v ¢asti Standardna jazda.

Prijednoduchej jazde je potrebné vyplinat len Gdaje vzalozke Jazda, pripadne SzZCP
a Poznamka. V casti Zakladné Gdaje uvedte predovsetkym osobu, znacku auta a Gcel jazdy.
Tieto Udaje mézete vybrat aj z prislusnych ¢iselnikov pomocou tlacidla s lupou.

Ak prijazde pouZijete privesny vozik, zapnite volbu Bol Eahany prives. Automaticky sa doplni
hodnota zvysenia pausalnej ndhrady o 15% do pola Zvysit nahradu za 1 km jazdy o podla
zakona o cestovnych nahradach. Podla potreby uved'te aj hodnotu zvysenia priemernej spotreby
o prislusné percento.

Najdolezitejsie je vyplnit Gdaje v Casti Trasa. V tejto casti identifikujete trasu, ktort auto preslo.
V poliach pre Start zadajte zaciatok cesty (miesto, ddtum a ¢as odchodu). V poliach pre Miesto
rokovania zadajte miesto, kde sa uskutocnilo rokovanie. V poliach pre Ciel zadajte ukoncenie
cesty (ndvrat na miesto, datum a cas prichodu). Polia pre datum a cas pri mieste rokovania sa
rozvetvené do dvoch casti: prichod do miesta rokovania a odchod z miesta rokovania.

AL
~ - A . z v AN oy Ve ~ .
- - Sp6sob naplnenia ddtumu a ¢asu mozete nastavit pomocou tlacidla Moznosti -
N~ Nastavenie Formulara.

Pocet ubehnutych kilometrov zadajte podla charakteru, kde a kolko kilometrov ste dosiahli —v
Meste, Mimo mesta a Kombinovane. Podla tychto Udajov apodla normovanej spotreby
zadefinovanej v Ciselniku dut program vypocita celkovi spotrebu PHL pri uzavierke jazd. Ak ste
cerpali pohonné hmoty, zadajte v ¢asti PHL pocet nac¢erpanych litrov PHL a cenu za liter.
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Program automaticky vypocita Nahradu za PHL a Stav nadrze (podla normy). Stav tachometra
pri Starte zadajte v casti Tachometer. Hodnotu tachometra, ktord bude dosiahnutd v cieli,
program vypocita sam.

Ak ste platitelom DPH, zadajte pri jazde sluzobnym autom cenu PHL bez DPH.
V pripade, ze nepozndte vysku cenu bez DPH, program dokaze vypocitat z
ceny s DPH cenu bez DPH nasledovne: Do pola Cena [EUR / liter] zadajte cenu
s DPH (z dokladu z eKasy) a stlacte tlac¢idlo +/- DPH. Po zvoleni moZnosti
Odpoditat, program z ceny s DPH automaticky odpocita DPH a zobrazi
vyslednd vysku ceny.

Jednotlivé jazdy mozete rozictovat na prislusné stredisko, zdkazku, cinnost a pracovnika. Sluzi
nato zalozka SZCP. Rozlctovanie na SZCP uskutocnite bud'jednou polozkou (celd nhrada za jazdu
bude rozictovana najedno SZCP) alebo rozpisom (ndhrada zajazdu bude rozactovana na viac
SZCP).

Udaj v zlozke Poznamka je len informativny, neprenasa sa do ziadnej tlacovej zostavy.

Po vyplneni vietkych potrebnych tdajov staci celd jazdu potvrdit tlacidlom Ok.

JAZDA VLASTNYM VOZIDLOM

Pri jazde vlastnym vozidlom postupujte rovnako ako pri firemnom vozidle. V ¢asti PHL zadajte
cenu za liter PHL aj vtom pripade, ak ste v zadavanej jazde vlastnym autom prave necerpali.
Postupujte tak preto, aby program spravne vypocital ndhradu za PHL. Vtomto pripade
zadavajte cenu s DPH. V c¢asti Nahrada za program automaticky vypocita ndhradu za PHL
a pausalnu nadhradu za auto.

4.5.2 PRIDANIE TUZEMSKEJ JAZDY S MEDZIZASTAVKAMI

Tuzemska jazda s medzizastavkami - zlozita jazda sa od tuzemskej jednoduchej jazdy odlisuje v pocte
miest rokovania. Tie sa v jazde zadavaji v podobe medzizastavok, t.j. pri zlozZitej jazde budete vyplnat
aj Udaje v zdlozke Medzizastavky.

Po stlaceni tlacidla Pridaj v evidencii jazd sa zobrazi formular pre pridanie jazdy. VSetky udaje
vyplite rovnako ako pri jednoduchej jazde: zdkladné Gdaje o osobe, aute a Gcele, Gdaje o trase -
do pola Miesto rokovania uvedte ktorékolvek z miest, kde ste sa zastavili, napr. miesto, kde ste
stravili najviac casu, pocet ubehnutych kilometrov spolu za cell jazdu v ¢leneni na mesto, mimo
mesta a kombinovane a Gdaje o celkovom cerpani PHL v EUR. Podla potreby vyplite aj zalozky
SzCP a Poznamka.

Prepnite sa nazilozku Medzizastavky apomocou tlac¢idla Pridaj pridajte vSetky miesta
rokovania - medzizastavky, vratane toho, ktoré je uvedené v zalozke Jazda. Ako medzizastavku
neuvadzajte Start ani ciel jazdy.

Pri jazde napr. Zilina - Trendin — Bratislava — Zilina pridajte prvi medzizastavku Trendin.

V Casti Zakladné Udaje uvedte Medzizastavku "Trencin", Stav tachometra priprichode na
miesto rokovania, resp. do medzizastdvky a Pocet kilometrov od zaciatku cesty (pociatocny
stav tachometra + pocet kilometrov od zaciatku jazdy = stav tachometra). Ubehnuté kilometre
mozete podrobne rozpisat po zapnuti volby Podrobny rozpis ubehnutych km.

Presné (daje o ditume a case prichodu do medzizastavky a odchodu z medzizastavky zadajte
v casti Prichod a Odchod.

KedZe ide otuzemskl jazdu, v rozbalovacom zozname Stat vyberte "Slovenska republika".
Dolna cast formulara sa liSi podla toho, ¢i ide o sluzobné (firemné) alebo vlastné (sikromné)
vozidlo.
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V pripade pouzitia sluzobného vozidla sa tu zadavaju idaje pre zahranicni jazdu, takze ich teraz
nemusite zaddvat.

Ak mate zadané vlastné vozidlo, vtejto ¢asti sa nachidzaju Udaje pre vypoéet nahrady
vydavkov za PHL podla §15. Na tomto mieste je potrebné v kazdom Useku zadat cenu PHL,
ktora sa ma pouzit na prepocet nahrad vydavkov za PHL. Ak ste pocas jazdy Cerpali PHL, mozete
tu zadat aj Udaje o tomto Cerpani.

Rovnako vyplite druht medzizastavku a pripadne kazda dalsiu.
Medzizastavku potvrdte tlacidlom Ok.

4.5.3 PRIDANIE ZAHRANICNEJ JAZDY

Zahrani¢na jazda sa pridava ako jazda s medzizastavkami, resp. zlozita jazda, v ktorej jednotlivé
medzizastavky predstavuji okrem skutocnych miest rokovania aj vSetky hranicné prechody. Tie
sa zadavaju v podobe medzizastavok, ¢o znamen4, ze pri zahrani¢nej jazde budete vypliat aj
Udaje v zélozke Medzizastavky.

Po stlaceni tlacidla Pridaj v evidencii jazd postupujte rovnako ako pri tuzemskej jednoduchej
jazde. Do formuldara zadajte zakladné Gdaj o osobe, aute a Ucele, idaje o trase — do pola Miesto
rokovania uvedte ktorékolvek z miest, kde ste sa zastavili, napr. miesto, kde ste stravili najviac
¢asu, mbze to byt aj miesto v zahranici, pocet ubehnutych kilometrov... Podla potreby vyplite aj
zilozky SZCP a Poznamka. Prepnite sa na zalozku Medzizastavky a pomocou tlac¢idla Pridaj
pridajte vsetky miesta rokovania — medzizastavky, vratane toho, ktoré je uvedené v zidlozke
Jazda a taktiez vsetky hrani¢né prechody.

Prijazde napr. Zilina—Ostrava—Zilina pridajte prvii medzizastavku, ktorou je hrani¢ny prechod

Makov:
Pridavanie dalsej medzizastavky
Zakladné Udaje
Medzizastdvka Makov | CQJ
Stav tachometra 5656 km
Podet Km od zadiatku cesty |46 km
|| Podrobny rozpis ubehnutych km
Mesto Mimo mesta  Kombinovane Ostava zadat’ Spolu za dsek
5 41 0 45
Prichod Odchod
Datum | 27,04.2016 [ Datum |27.04.2016 [
Cas 0730000 | Cas  |[07:35::00 |
Stit
- CESKO V pripade hraniéného
stat o) |CO'| prechodu zadajte
[+] Hranizny prechod itat, do ktorého sa
vchadza !

Medzizastavku uvedte v casti Zakladné Gdaje — v nasom pripade je prvou medzizastdvkou
hrani¢ny prechod Makov. Zadajte Stav tachometra pri prichode do medzizastavky a Pocet
kilometrov od zaciatku cesty (pociatocny stav tachometra + pocet kilometrov od zaciatku
jazdy = stav tachometra). Ubehnuté kilometre moéZzete podrobne rozpisat po zapnuti volby
Podrobny rozpis ubehnutych km. V ¢asti Prichod a Odchod zadajte presné (daje o ddtume
a case prichodu do medzizastavky a odchodu z medzizastéavky, t.j. prichod a odchod z hrani¢ného
prechodu. Vsetky spominané Gdaje st délezité pre spravne zaradenie medzizastavky do jazdy.

V zahranicnej jazde je doleZité spravne uviest Stat, pretoze podla toho program vypocita stravné
avreckové privystaveni cestovného prikazu. Do pola Stat uvedte vzdy sStat, do ktorého
po odchode z medzizastavky vchadzate. Ak bude medzizastavkou hrani¢ny prechod, uvedte Stat,
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do ktorého prejdenim hrani¢ného prechodu vchadzate. Ak bude medzizastavkou mesto
v zahranici, uvedte Stat, v ktorom sa toto mesto nachadza. V uvedenom pripade uvedte "CESKQO".
V pripade, Ze medzizastavkou je hrani¢ny prechod, zapnite aj volbu Hrani¢ny prechod.

Dolna cast formulara sa liSi podla toho, ¢i ide o sluzobné (firemné) alebo vlastné (sikromné)
vozidlo. V pripade pouzitia sluzobného vozidla tu zadavajte Udaje o Cerpani pohonnej hmoty
v zahranici. SlGzi nato volba Cerpanie PHL - Iba pre zahranicie. TUto cast vyplite v pripade, Ze
ste v obdobi, ktorym je obdobie medzi prichodom do tejto medzizastavky a prichodom do dalsej
medzizastavky (obe medzizastavky sa nachadzaju v zahranici), cerpali PHL. V uvedenom pripade
sme az do prichodu do Ostravy necerpali, t.j. Gdaje vyplhat nebudeme.

V pripade vlastného vozidla sa tu nachidzaji Udaje pre vypoéet nahrady vydavkov za PHL
podla §15. Opét zadajte Gdaje o cene PHL, prip. aj o ¢erpani PHL. Pri vlastnom vozidle véak mate
narok na nahradu za PHL v cudzej mene od prvého ubehnutého kilometra v zahranici.

Medzizastavku potvrdte tlacidlom Ok.

Rovnako vyplite druhG medzizastavku, ktorou bude uz skutocné miesto rokovania, t.j. Ostrava.
Ako priklad uvedieme aj ¢erpanie v zahranici:

Pridavanie dalSej medzizastavky

Zakladné (daje

Datum | 27.04.2016 [

Cas  |09:30:00 |

Stat

Medzizastdvka Cstrava | CO.|

Stav tachometra 5721 km : v

Pofet Km od zadiatku cesty | 111 km

|»| Podrobny rozpis ubehnutych km

Mesto Mimo mesta _ Kombinovane Ostava zadat Spolu za dsek
111 0 111

Prichod Odchod

Datum |27.04.2016 [

Cas  [18:30:00 ||

- = W pripade hraniéného
5wt |CESKO (o) |CQ| prechodu zadajte
|| Hraniény prechod £tat, do ktorého sa
- vchadza |
[+| Cerpanie PHL - Iba pre zahranidie

Mnoistvo 20 L Mena

Cena /L 31 czK L cx |+

Cena clkovo &3 Kurz ECB 26,621 |[(@l

Kurz banka

Uvedené cerpanie vzahrani¢i znamend, Zze sme cerpali PHL vobdobi medzi prichodom
do Ostravy (27.04.2016, 9:30) a prichodom do dalSej medzizastavky (bude to opat hrani¢ny
prechod Makov, prichod 27.04.2016, 16:30). Medzizastavku potvrdte tlacidlom Ok. Vyplnte aj
dalSie medzizastavky. Spravnost poradia jednotlivych medzizastavok si mozete skontrolovat
v liSte Formuldra (modra lista, kde je uvedeny aj ndzov formulara).

V pripade, ak tdto cestu absolvujete castejsSie, je vhodné si ju zaradit medzi
Standardné jazdy. Po zadefinovani jazdy stlacte tlac¢idlo Moznosti v dolnej
Casti formulara pre pridanie jazdy a vyberte moznost Zarad' medzi standardné
jazdy.

Y
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VZDIALENOSTI V JAZDACH

Pomocny formular Vzdialenosti slizi na urychlenie a ulahcenie prace vtedy, ak pri zadavani
ubehnutych kilometrov nepoznate vzdialenosti medzi slovenskymi mestami a ani pri samotnej
jazde ste si ich nepoznacili. Formular Vzdialenosti vyvolate z formuldra pre pridanie novej jazdy
v zalozke Jazda, po stlaceni tlacidla s lupou, ktoré sa nachadza vedla pola Kombinovane:

Pocet ubehnutych kilometrovy Tachometer
Mesta Mimo mesta  Kombinovane Ubshnuté spolu  pyj ztarte |5 610 vcieli |
18 518 Stav nadrze (podla normy) (inf.)
PHL Prigtarte | ~° ! v cieli
Cerpanie Cena [EUR / liter] Spolu [EUR] Nahrada za
28 1,421 |l |- +#- oPH PHLGNEY S A Adte &l

Pre spravnu pracu s formuldrom Vzdialenosti je potrebné, aby sa v adreséri, v

ktorom je nainstalovany program OMEGA (napr. C:\OMEGA) nachadzal stibor
' distance.mdb. Je to databdza vzdialenosti medzi slovenskymi mestami. Pokial

sa v adresari stibor distance.mdb nenachadza, nebudete sa moct dostat do
- formuldra Vzdialenosti.

Sabor distance.mdb najdete na insStalacnom DVD programu OMEGA, v adresari
ISERVIS\DISTANCE\distance.zip\distance.mdb.

Vo formuléri Vzdialenosti si pod sebou zoradené mesta, ako boli postupne prechadzané:
Start, Miesto rokovania (resp. postupne popridavané vsetky medzizastavky) a Ciel:

Vzdialenosti
Détum Cas
prichodu prichodu
07.04.2016 | 07:00:00
1 259 13 5369 07.04.2016 11:20:00 07.04.2016 15:00:00 220
2 536 0 6146 07.04.2016  19:20:00 0
Automaticka odchylka [km] Automaticky prepoéet &asov
Ka#d( trasu zvaiEit o o |Mml [g |[%] Priemern rijchlost vozidia 50 [kmf]
Rozpatie ndhodnej odchilky - |0 | [%] + |0 [%] Prepoditané fasy zaokrihitna |5 [min]
I Prepodet I
|| Prepo&itavaj icky
[ Kontrola | | oK [| stomo |

Pre vypocet spravneho poctu kilometrov len jednoducho stlacte tlacidlo Prepocet v dolnej Casti
formuldra. Tato funkcia jednoradzovo prepodita nielen vsetky vzdialenosti medzi mestami, ale aj
¢as prichodu a odchodu z miest. Program na prepocet vyuziva vlastnu databazu vzdialenosti
avami zadané Udaje v zalozkach Jazda a Medzizastavky.
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Viac informacii o pomocnom formulari Vzdialenosti najdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

vy Ak v jednotlivych jazdach zadavate len pocet ubehnutych kilometrov a

> ~ nevyplhnate pole Tachometer, méze sa stat, ze nebudete mat spravne

, ~ usporiadany stav tachometra. Pre spravnost zobrazovania hodnot o stave
tachometra zapnite volbu Automaticky usporiadaj tachometer, ktord sa
nachadza v zalozke Funkcie v hlavhom formuléri. Po kazdej pridanej jazde
program automaticky vypocita spravnu hodnotu stavu tachometra.

Ak tato volbu nemate zapnutl, mézete automaticky jednorazovo usporiadat tachometer

pomocou tlacidla Okamzite, ktoré sa nachadza v zélozke Funkcie. Funkciu je mozné pouzit len

pre konkrétne zadané auto v zdlozke Upresni.

4.5.4 UZAVIERKA EVIDENCIE JAZD

Uzavierkou evidencie jadzd uzatvorite jazdy konkrétneho auta za urcité obdobie. Mézete ju
vytvorit cez hlavné menu programu Firma — Uzavierka — Jazd alebo priamo vo formulari
evidencie jazd po prepnuti sa na zalozku Funkcie stlacte tlacidlo Uzavierka jazd.

Tabulka Uzavierky jazd zobrazuje vietky vykonané uzdvierky jézd za jednotlivé autd. Kazda
uzavierka ma svoje poradové ¢islo a ddtum, za aké obdobie bola vykonana. Stlpec Stav nadrze
uddava zostatok nadrze po vykonani uzavierky.

Po vytvoreni uzavierky uz nemoézete v evidencii jazd opravovat, vymazavat ani pridavat nové
jazdy. Ak by ste potrebovali vykonat opravu v uz uzavretej evidencii jazd, mozete tak urobit len
vtedy, ak uzavierku vymazete. SlGzi nato tlacidlo Vymaz vo formulari Uzavierka jazd.

VYTVORENIE UZAVIERKY JAZD

Formular na pridanie uzavierky jazd vyvolate stla¢enim tlacidla Pridaj. Tlac¢idlo Pridaj sa vam
spristupni az vtedy, ak vyberiete konkrétne auto, ktorému idete vykonat uzavierku. Auto
vyberiete cez zdlozku Upresni.

Vo formulari, ktoré slGzi na Pridavanie uzavierky jazd, je potrebné zadat obdobie, za ktoré
maju byt jazdy uzavreté. Jazdy mézete uzatvarat az po poslednej uzatvorenej jazde, preto je
Datum platnosti od nepristupny. Uzavierky musia nasledovat bezprostredne po sebe, t.. nie je
mozné uzatvarat jazdy za mesiac jun, pokial nie s uzatvorené jazdy za maj.

Do pola Datum platnosti do zadajte posledny den obdobia, za ktoré chcete uzatvorit jazdy.
Jazdy mozete uzatvorit aj za kratSie obdobie ako mesiac. V ¢ase uzavierky doplite do pola
V nadrzi ostalo skutocny stav PHL. V poli Pociatoény stav program zobrazi stav nadrze
na zacCiatku uzatvdraného obdobia, ktory je totozny skonecnym stavom predchadzajicej
uzavierky.

Ak by ste potrebovali zistit stav nadrze podla normovanej spotreby, stlacte tlacidlo so
symbolom lupy, ktoré sa nachddza vedla pola V nadrzi ostalo. Tymto spésobom moézete zistit
normovany stav nadrze v ktorykolvek den v mesiaci.
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Priemernd spotrebu, normovani spotrebu, skutocni priemernt spotrebu za aktudlne obdobie
mbézete vidiet po vykonani uzavierky len vtla¢ovej zostave Knihy jazd. Tla¢ Knihy jazd je
pristupna len z formulara uzavierky jazd.

Kniha jazd je jednou z tlacovych zostdv, ktorl je potrebné archivovat podla
' zakona o Uctovnictve pocas piatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tyka.

46 CESTOVNE PRIKAZY

Evidencia cestovnych prikazov slizi na vystavenie cestovnych prikazov pre tuzemské aj zahrani¢né
sluzobné cesty. Evidenciu vyberiete z hlavhého menu programu Evidencia — Cestovné prikazy.
Tabulka v hlavnom Fformulari cestovnych prikazov obsahuje prehlad vsetkych cestovnych
prikazov, t.j. ¢islo dokladu, zaciatok a ciel cesty, kedy bola podand sprdva, kto bol vyslany na
pracovnu cestu a za akym Ucelom a pod.

S evidenciou cestovnych prikazov Gzko suvisi evidencia jazd. Program prenesie vietky zadané
Udaje zevidencie jdzd do evidencie cestovnych prikazov, ¢im sa vam vyrazne zjednodusi
zadavanie Gdajov pri pridavani cestovného prikazu.

Pred zacatim prace v evidencii Cestovnych prikazov vam odporic¢ame nastavit podmienky na
spravne ajednoduchsie fungovanie prace v evidencii. Nastavenia si totozné s nastaveniami v
v evidencii Jazd. Blizsi popis ndjdete v kapitole 4.5 Jazdy [str. 85].

Pred pracovnou cestou vdm odporicame vyhotovit cestovny prikaz, v ktorom
uvediete kto ide na pracovnl cestu, za akym Ucelom, akym dopravnym
prostriedkom, kedy a kam, ¢i bol poskytnuty preddavok. Ak je zamestnanec
vyslany na sluzobnld cestu do zahranicia, je potrebné doplnit pripadné
devizové naroky. Takto vyplneny cestovny prikaz potvrdite a vytlacite ako
Prikaz na vyslanie. Po navrate z pracovnej cesty sa vrdtite do tohto
cestovného prikazu cez tla¢idlo Oprav a doplnite vyuctovanie pracovnej cesty, ktoré vam
predlozil zamestnanec. Postup, ako spravne zadefinovat (daje vo formulari, popiseme postupne
v nasledujucich castiach.

4.6.1 PRIDANIE TUZEMSKEHO CESTOVNEHO PRIKAZU

Formular pre vystavenie nového cestovného prikazu vyvoldte postlaceni tlacidla Pridaj
v evidencii cestovnych prikazov.

V hornej Casti formulara zadajte zakladné Udaje: komu vystavujete cestovny prikaz a za akym
Ucelom je zamestnanec vyslany na sluzobnu cestu. Volbu Castd zmena pracoviska zapnite
vtedy, ak je na sluzobnt cestu vyslany zamestnanec, ktorému castd zmena pracoviska vyplyva
z osobitnej povahy povolania.

Dalej zadajte datum vyslania zamestnanca na sluzobnd cestu, t.j. datum, kedy bol podpisany
prikaz na sluzobnu cestu, ddtum podania spravy, resp. odovzdania cestovnej spravy, datum
podpisu spravy zo sluzobnej cesty od vasho nadriadeného. Ak ste zamestnancovi poskytli
preddavok na sluzobnu cestu, tento zapiste do pola Preddavok.

V nasledujutcej casti formuldra zadajte (daje o Starte, resp. zaciatku acieli sluzobnej cesty
vratane datumu, a pri Starte aj case. V poli Miesto rokovania mézete uviest aj viac miest, kde

95




96

OMEGA — PODVOINE UCTOVNICTVO

ste sa pocas sluzobnej cesty zastavili. Pomocou tychto miest rokovania rozdelite sluzobnu cestu
na jednotlivé Gseky.

Po zadani Gdajov v hornej casti formuldra je potrebné zaevidovat vsetky Useky sluzobnej cesty,
tj. je potrebné vyictovat pracovnu cestu.

Na pridanie polozky do vylUctovania pracovnej cesty stlacte tlacidlo Pridaj. Polozkou
vo vylctovani je urcity Gsek cesty. Cestu si rozdelte na jednotlivé Gseky podla miest rokovania.

V hornej casti formulara uvedte akym dopravnym prostriedkom sa vykondva pracovna cesta.
Zadajte, ¢i zamestnanec pouzil sluzobné alebo vlastné auto, osobny vlak, rychlik, lietadlo a pod.
Pri tuzemskych cestovnych prikazoch je v poli Stat uvedené "Slovensko", pricom tento (daj nie
je mozné zmenit.

Do cestovného prikazu mézete zadat aj viac jazd naraz a kvoli spravnemu prepoditavaniu
stravného je potrebné oznacit zacdiatok novej pracovnej cesty v kazdej novej jazde. Ak pridavany
Usek pracovnej cesty je povazovany za zaciatok cesty, resp. ak je to prvy Usek v jazde, oznacte
volbu Zaciatok novej pracovnej cesty. Prvy Usek v jazde sa od pripadnych dalSich Gsekov odlisi
v zalozke Vyuctovanie a to ¢iernym krizikom v prvom stlpci.

Y W
> < Na lepsie rozliSenie viacerych jazd v cestovnom prikaze odporicame zapnut
- ~ volbu Rozlisovat samostatné jady farebne.

" Pridaj cestavny prikaz - Omega - skisabny prikiad, s.r.o. (2016)

2akladné udaje ‘ ok ‘
Evidencia  Cis. rad Inventdrne &islo e
= )
Osoba | @J [T | e - PO 000001 I@ ‘ Storno ‘
Uzl @@

Pre prikaz na vyslanie na tuzemskyd pracovnid cestu
|| Casté zmena pracoviska
55 odsek 5 (ZPC §13 odsek 6)

DalSie udaje || 2ahranitny cestovny prikaz
Datum vyslania na SC E DAtum podpisu sprévy S B NepoBkal stiaving a wreck,
Sprava podana diia &l Preddavok EUR [ Pridavat’ jazdu pri importe
Jazda || Info o devizovych vydavkoch
Mesto Ditum Cas
Start léal = | ‘ Import z knihy jézd ’
Ciel’ !@} fj ‘ Vypocditaj stravné a vreckové ’
Miest rokovania (@) ore ko s vystaniei natuzeriski pracovndeestu | || Yypoiitaj nahrady |

1 Yydctovanie [bopr. prostriedok a Nahrady | Spolujazdci | Prikaz na vyslanié H Cestovna sprava a poznamka H Registratira |

D¢
pre

| vedlajsie
wydavky

Hodina
pricho

Hodina
odchod

D&tum

prichodu Nocl'azné

’ ‘ Datum Stravn

odchodu

| |
Odchod Prichod | Vzdialenost" Cestovné

[ - Il | 12

Pridaj | Képia | Oprav | Vyma? [¥| Rozlisoval’ samostatné jazdy Farebne | Zobrazit wystup Spolu : 0,00 EUR
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Ak ste v pridavajicom formulari cestovného prikazu oznacili volbu Castd zmena pracoviska
aide o tuzemsky cestovny prikaz, tak pri pridavani polozky do vyGc¢tovania pracovnej cesty sa
zobrazi volba 1 pracovna zmena. Tito volbu oznacte vtedy, ak pocas jednej pracovnej zmeny v
rdmci dvoch kalendarnych dni zamestnanec vykonad viac pracovnych ciest, pricom kazda
pracovna cesta bude trvat menej ako péat hodin. Program spocita ¢asy pracovnych ciest, a ak
sUcet trvania pracovnych ciest bude pat a viac hodin, zamestnancovi patri stravné za celkovy cas
trvania tychto pracovnych ciest.

Pole Uéel program prenesie z predoslého — pridavajiceho formulara. Toto pole mozZete vyplnit
len v tseku, ktory je oznaceny ako Zaéiatok novej pracovnej cesty. Dalsie Useky nasledujice za
takymto usekom budd mat pole Uéel nepristupné. Ak v cestovnom prikaze pridate viac
pracovnych ciest, t.j. do cestovného prikazu zadate dalsi Gsek, ktory je oznaceny ako Zaciatok
novej pracovnej cesty, tak kazda pracovna cesta bude mat samostatny Uéel.

Odchod z mesta vyslania a prichod do mesta, kde ma byt uskuto¢nena pracovna cesta, ddtumy
a Casy prislusného Useku jazdy doplnite v casti Trasa. Ak miesto prichodu povazujete za miesto
rokovania, oznacte volbu Miesto prichodu je miestom rokovania. Ak oznacite tuto volbu, tak v
tlacovych zostavach cestovnych prikazov sa zobrazi zaciatok, koniec a miesto rokovania kazdej
pracovnej cesty.

Usek, ktory ma oznacent volbu Prerusenie PC, sa nezapoditava do poctu hodin pre postdenie
naroku na stravné avreckové. Za dobu pocas prerusenia pracovnej cesty zamestnanec nema
narok na stravné nahrady, vreckové, ndhradu za PHL a pausalne nahrady za prejazdené km pri
pouziti vlastného vozidla.

PRIKLAD: Preruienie pracovnej cesty musite zadavat na presny pocet hodin a

) dni, na kolko je pracovna cesta prerusend. V nasom pripade pracovnd cesta
/ (PC) trva dva dni s prerugenim. Zaciatok PC (Zilina - Martin) je 05.01.2016 o
6.00 hod., cesta do Martina trvala 1/2 hod. Do 6.30 hod. Ako priklad uvedieme,

| S ze zamestnanec bol na Skoleni do 15.50. Od 15.50 hod. zadate prerusenie

pracovnej cesty s tym, Ze tento ¢as nevyuzivate na pracu, v nasom pripade
Skolenie, ale tento cas vyuZijete na sikromné Ucely. Tento ¢as bude trvat do nasledujiceho dna
a preto ako prerusenie PC musite zadat presny ¢asovy Usek, t.j. dia 05.01.2016 od 15.50 - 24.00
hod. a nasledne 00.00 - 08.30 hod., ¢o je uz nasledujici den t. j. 06.01.2016. Ukoncenie
prerusenia PC nastane az nasledujuci den t. j. 06.01.2016 o 08.30 hod., kedy zacnete vykonavat
pracu v Martine. Nasledne zadate cestu spat, t. j. cesta z Martina do Ziliny.

Zaciatok a koniec pracovného vykonu, t.j. zadajte cas zaciatku Skolenia, rokovania po prichode do
mesta vyslania (tieto Gdaje maju len informativny charakter). Dlzku daného Useku v kilometroch
zadajte do pola Vzdialenost. Tento (daj ma vyznam pri vypocte nahrady za pouzitie motorového
vozidla. Dalej vyplite hodnotu vydavkov, ktoré su ¢erpané v jednotlivych Gsekoch cesty: Cestovné
amiestna preprava, zadajte napr. hodnotu cestovného listka priceste vlakom, Stravné - tdto
hodnotu nemusite zadavat, program ju vypocita automaticky pouzitim funkcie Vypocitaj stravné
a vreckové vo formulari Pridaj cestovny prikaz, Noclazné, zadajte napr. hodnotu z hotelového Gctu
za ubytovanie, pripadne iné Nutné vedlajsie vydavky, napr. moze ist o cenu vstupenky na vystavu.

Pri vyGctovani pracovnej cesty mbzete vyuzit aj Kratenie poskytnutého stravného v pripade, ak ma
zamestnanec napracovnej ceste zabezpelené bezplatné stravovanie. Ak je bezplatné
stravovanie poskytnuté vcelom rozsahu, zamestndvatel stravné neposkytuje. V programe
zapnite vsetky tri volby. Ak ma zamestnanec poskytnuté stravovanie ciastocne, stravné sa mu
krati 0 25% za bezplatne poskytnuté ranajky, o 40% za bezplatne poskytnuty obed a 035%
za bezplatne poskytnutu veceru. Kratenie sa vykond z maximalneho stravného.

Vyplnenie vyuctovania pracovnej cesty potvrdte tlacidlom Ok.

Na vypocet nahrady za pouzitie vlastného motorového vozidla a nahradu za PHL je potrebné vyplnit
Udaje vzélozke Dopr. prostriedok a Nahrady. Pri pouziti ostatnych dopravnych prostriedkov ma
vyplnenie Udajov len informativny charakter. Pouzity vlastny dopravny prostriedok pridajte cez
tlacidlo Pridaj. Zadajte ndhradu za pouZzitie vozidla na 1 km, t,j. Zakladn sadzbu, dalej Cenu PHL,
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Priemernd spotrebu. Udaje na vypocet Nahrady za pouzitie motorového vozidla mézete zadat cez
tla¢idlo Pridaj avzobrazenom formulari uvedte cenu PHL, menu a vzdialenost, v ktorej boli PHL
nacerpané.

= Néahrady za pouzitie motorového vozidla vdm program automaticky vypocita,

-~
‘,@: ak pouzijete tlacidlo Vypocitaj ndhrady vo formulari Pridaj cestovny prikaz.

Podla potreby vyplite Udaje o pripadnom spolujazdcovi, informaciu o cestovnej sprave
a poznamku. V pripade, ak pouzivate modul registratiry, zaznam zapiSte do registratirneho
dennika.

| Cestovny prikaz mo6zete velmi jednoducho vytvorit, pokial uz mate prislusna

O~ jazdu zaevidovanu v evidencii jazd. Prenos Gdajov z evidencie jazd uskutocnite

- - tak, Ze vo formulari Pridaj cestovny prikaz stlacite tlacidlo Import z knihy

jazd. Po stlaceni tohto tlacidla sa dostanete do formuldra Vyber jazdy, v

ktorom vyberte prislusnd jazdu. Prenesenim Udajov program automaticky

vypocita stravné a vreckové. V pripade, ze stravné a vreckové nepotrebujete

mat vypocitané, zapnite volbu Nepocitat stravné a vreckové. Program tieto UGdaje
automaticky vymaze. Volbu mézete zapnit aj pred prenesenim Gdajov z evidencie jazd.

Pomocou funkcie Import z knihy jdzd mézete preniest aj viac jazd do jedného cestovného
prikazu. V takom pripade je potrebné vo formuléri Pridaj cestovny prikaz zapnit volbu
Pridavat jazdu pri importe, aby program vedel, Zze kazdi( dalsiu prendsanl jazdu mé vzdy
pridat k existujucim, inak bude jazdy prepisovat. Po preneseni viacerych jazd program v kazdej
z nich automaticky vyznadi zaciatok novej jazdy (krizik v prvom stlpci v zdlozke Vyuctovanie).

Podla zakona o cestovnych ndhradach program vypodita stravné nielen po

ru¢nom zadani vo formulari pre pridanie polozky do vylUctovania pracovnej

' cesty v poli Stravné, ale mozete vyuzit jednoduchsi automaticky vypocet

stravného a vreckového. Na takyto vypocet pouzite funkciu Vypocitaj stravné

o a vreckové priamo vo formulari Pridaj cestovny prikaz. Spravny vypocet

docielite az po zadani vsetkych poloziek vo vyGctovani. Pri pouziti tejto funkcie

program vymaze vietky udaje o stravnom a dosadi tam vlastné udaje. Tie

preberd z ¢iselnika Staty a stravné (Ciselnik - Ostatné ciselniky - Staty a stravné). Hodnotu

stravného program spravne vypocdita vzhladom na pocet hodin v kalendarnom dni stravenych na
sluzobnej ceste.

4.6.2 PRIDANIE ZAHRANICNEHO CESTOVNEHO PRIKAZU

Pridanie zahrani¢ného cestovného prikazu sa od pridania tuzemského cestovného prikazu
odlisuje len v malych detailoch, ktoré popiseme nizsie v texte.

Po stlaceni tlacidla Pridaj v evidencii cestovnych prikazov sa zobrazi formuldr na pridanie
cestovného prikazu. VSetky Udaje vyplite rovnako ako pri tuzemskom cestovnom prikaze s tym
rozdielom, ze si zapnite volbu Zahraniény cestovny prikaz, ktory sa nachadza v pravej casti
formuldra. Zadajte osobu, ktord bola vysland na pracovnu cestu, Gcel, pripadne, ak to vyplyva
z osobitnej povahy povolania oznacte aj volbu Casta zmena pracoviska.

Pri zahrani¢nej pracovnej ceste moéze zamestndvatel zamestnancovi poskytnit popri ndhrade
preukazanych potrebnych vedlajsich vydavkov vreckové v euradch alebo v cudzej mene vo vyske
do 40% stravného. Vtakomto pripade do pola Vreckové =zapiste vysku percenta
z narokovaného stravného. So zahrani¢énym cestovnym prikazom suvisi aj Info o devizovych
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vydavkoch. Zapnutim tejto volby zobrazite formular o devizovych vydavkoch, ktoré sa zadavaja
v zalozke Vyuctovanie. Zalozka Vyaétovanie je opisana v dalsej casti kapitoly.

Dalej vyplite datum vyslania na pracovnid cestu, kedy bola podand sprava, ddtum podpisu
spravy a pripadny poskytnuty preddavok. V ¢asti Jazda zadajte potrebné (daje na spravny
vypocet stravného a vreckového.

Tak isto, ako pri tuzemskom cestovnom prikaze, aj tu mozete pouzivat tlacidla Import z knihy
jazd, Vypoditaj stravné a vreckové, Vypoditaj nahrady, ktoré vam ulah¢ia pracu pri vyGctovani
cestovného prikazu. Pri importe z knihy jédzd pouzite tlacidlo Pridavat jazdu pri importe, tak
isto, ako pri tuzemskom cestovnom prikaze, t.j., aby sa vdm pridavané jazdy neprepisovali, ale
postupne pridavali tie, ktoré chcete prenasat. Aj tu plati, ze ak nepotrebujete prepocitat stravné
a vrecové, jednoducho oznacte volbu Nepoditat stravné a vreckové.

Po stlaceni tlacidla Pridaj sa zobrazi formular pre pridanie polozky do vylctovania pracovnej
cesty.

Uved'te dopravny prostriedok a stat, v ktorom bol prislusny Gsek cesty prejdeny. Pri vyuictovani
jazdy mbze byt zadany Usek iba vjednom Stite. Pokial by ste chceli zadat cestu, pri ktorej
prechadzate cez viac Statov, je nutné si ju rozdelit hranicami na viac Usekov pomocou hrani¢nych
prechodov. Takto sa bude kazdy Gsek vyskytovat len v jednom State.

Dalej zadajte Uéel, Trasu, datumy a ¢as odchodu a prichodu.

Napr. pri pracovnej ceste zo Ziliny do Ostravy zaznamenate nasledovné dseky: Zilina — Makov
(hrani¢ény prechod), Makov — Ostrava, Ostrava — Makov, Makov — Zilina. Ak zaciatok Gseku je
v poli Odchod definovany ako hranicny prechod a odchadzate z hranice, vtedy zapnite volbu
Hranica. Pri prichode na miesto hrani¢ného prechodu, volbu Hranica nezapinajte. Program tak
lepsie rozlisi jednotlivé Useky pracovnej cesty.

Podobne ako v tuzemskom cestovnom prikaze zadajte ostatné Udaje, ktoré si potrebné pre
spravne vyuctovanie pracovnej cesty.

Daléou odli$nostou je vyGctovanie zahrani¢nej meny a cerpanie PHL v zahrani¢i. Do zalozky
Vyaétovanie v ZM uvedte vsetky vydavky v zahrani¢nej mene, ktoré boli vynalozené na tomto
Useku. Postlaceni tlac¢idla Pridaj vzobrazenom formulari vyberte typ devizového vydavku:
cestovné, noclazné a pod. Stravné avreckové tu nemusite zadavat, program tieto hodnoty
vypodita automaticky pouzitim funkcie Vypocitaj stravné avreckové vo formulari Pridaj
cestovny prikaz. Pre kazdy devizovy vydavok zadajte ¢iastku a menu, v ktorej bude vyplateny.
Pre polozky stravného a vreckového je mozné zadat aj pocet dni, u ostatnych sa predpoklada ich
jednorazovost. Tieto wvydavky vovystupnej zostave porovnajte s Devizovymi narokmi
vysielaného pracovnika aurcite doplatok, resp. preplatok vcudzej mene. Devizové naroky
pracovnika sa zadavaju v zalozke Prikaz na vyslanie.

Pokial ste vuvedenom Useku ¢erpali PHL v zahrani¢i, zadajte udaje do zilozky Cerpanie
v zahraniéi. Prizahrani¢nych cestovnych prikazoch sluzobnym vozidlom maji Gdaje o cerpani
PHL len informacny charakter. Pokial ma byt ¢erpanie PHL v zahranic¢i uvedené ako vydavok,
musite ho zadat v zilozke Vyuctovanie v ZM ako devizovy vydavok - Iny vydavok.

Pri zahrani¢nych cestovnych prikazoch vlastnym vozidlom maju Udaje o ¢erpani PHL vyznam
z dbévodu vypoctu nahrad za spotrebu PHL. Pre spravny vypocet nahrad je nutné zadat pocet
prejdenych kilometrov v zahranici.

Nahrady za pouzitie vlastného motorového vozidla: na vypocet nahrady je potrebné zadat
Zakladnu sadzbu v zdlozke Dopr. prostriedok a Nahrady. Zakladn( nahradu program vypocita:
Zakladna sadzba x Vzdialenost v km.

Nahrada za PHL: Ak ste ¢erpali PHL v zahrani¢i je potrebné zadat Gdaje do zalozky Cerpanie
v zahraniéi vo formuléari pre pridanie polozky do vyUc¢tovania pracovnej cesty. Nasledne
v zalozke Dopr. prostriedok a Nahrady musite mat zadané auto, potrebné je doplnit
Priemernd spotrebu apre automaticky vypoCet aj Zakladnd sadzbu. PHL sa vypocita
naslednym vzorcom Cena PHL (cena, ktorl ste zadali vzilozke Cerpanie v zahranici) x

99




100 | OMEGA — PODVOINE UCTOVNICTVO

Priemerna spotreba ((daj, ktory ste uviedli vzilozke Dopr. prostriedok a Nahrady) x

Vzdialenost v km / 100.
N Ak ste cerpali PHL v tuzemsku, odpori¢ame vam zadat cenu PHL priamo v
/ zalozke Dopr. prostriedok a Nahrady, dalej zadajte Priemerna spotrebu a
pre automaticky vypocet je nutné zadat aj Zakladni sadzbu.
| A

Podla potreby vyplite (daje o pripadnom spolujazdcovi, informaciu o cestovnej sprave
a poznamku. V pripade, ak pouzivate modul registratiry, zaznam zapisSte do registratirneho
dennika.
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Pomocou modulu fakturdcie mézete vyhotovit rézne druhy dokladov, napr. odoslané faktury,
preddavkové faktury, dobropisy, cenové ponuky, objednavky, dodacie listy, upomienky a pod.
Fakturacia Uzko spolupracuje so skladovym hospodarstvom as G¢tovnictvom. Evidenciu
fakturacie vyberiete z hlavného menu programu Fakturacia.

5.1 NASTAVENIA PRE FAKTURACIU

Pred samotnym vystavovanim dokladov vo fakturacii je potrebné, aby ste si zadefinovali
nastavenia, ktoré budete vyuZivat. Najdete ich vo vseobecnych nastaveniach Firma —
Nastavenie —» VSeobecné nastavenia. Pre fakturaciu si uréené menu Fakturacia, Zauétovanie
fakturacie, Objednavky, Prepojené doklady a ¢iasto¢ne aj nastavenia v menu Firma, UZivatel.

MENU FAKTURACIA

Pred samotnym priddvanim nového dokladu vo fakturacii mézete mat uz predvyplnené niektoré
polia tak, ze si ich nadefinujete v ¢asti Do nového dokladu automaticky doplnit. Méze ist o
prednastavenie predajnej ceny pre sklad a sluzby, typ sumy pre 0%-nG DPH. Ak si vyrobcom
programu prednastvené niektoré volby alebo (daje, méZete ich zmenit podla vasich potrieb.

Pre jednotlivé druhy dokladov, napr. pre odoslané faktiry, preddavkové faktary, dobropisy,
doslé faktiry apod. moOzete vtejto casti prednastavit naplhanie poli, napr. Gvodny text,
predmet fakturacie a pod.

Automatické generovanie vydajky/prijemky pri vystavovani odoslanych a doslych faktdr, prenos
¢isla faktuary do vydajky/prijemky/dodacieho listu a automatické generovanie dodacieho listu
moézete upravit v dolnej casti formuldra. Na zaklade tychto nastaveni sa po ulozeni dokladu,
napr. odoslanej faktury, vygeneruje skladova vydajka alebo aj dodaci list.

Ak pozadujete, aby program po ulozeni odoslanej faktiry vo Fakturacii automaticky vytvoril
prijmovy pokladni¢ny doklad do evidencie G¢tovnych dokladov, ktory sa zauctuje, oznacte volbu
Vytvarat prijmové PD pri vytvoreni OF.

Ak pri pridavani dokladu vo fakturacii zmenite menu, napr. idete vystavit zahrani¢nd odoslanu
faktiru, tak v zilozke Dodavatel tejto faktiry sa automaticky nastavi ¢islo bankového UGctu,
ktoré je pre tito menu zadefinované v ciselniku bankovych Gctov. Takito funkciu vykona volba
Pri zmene meny vo fFakturacii automaticky nastavit Gcet Firmy zodpovedajuci tejto mene.

MENU ZAUCTOVANIE FAKTURACIE

Modul fakturacie slazi hlavne na evidovanie faktir, nie na zalctovanie. V tomto nastaveni
mobzete vybrat spésob zalctovania faktir do evidencie Gctovnych dokladov pre odoslané
a doélé faktury, t.j. ¢i sa ma Faktdra zatctovat automaticky alebo sa nema zapisat. Standardne je
oznacend volba Zapisat s otazkou.

Ak k faktdre neméte pripojent preddavkovu faktdru, ale je zadand iba suma preddavku, tak tato
suma preddavku sa neprenesie do rozpisu sumy pri zai¢tovani faktiry do evidencie Gctovnych
dokladov vtedy, ak zapnete volbu Ak nie je k faktare pripojeny doklad s preddavkom,
nepreniest sumu preddavku do rozpisu.

Ak nepotrebujete Prizapise do EUD doklad automaticky rozactovat, tito volbu odznacte.
V pripade, ak nepotrebujete, aby vas program upozoriioval na nevyplneny Gcet polozky, volbu
mobzete odznacit.
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V zalozkach Nastavenie a Vyrovnanie nastavite dalsie kritérid zaGctovania dokladu: aky text sa
preberie do Uctovného zapisu, aké UcCty sa pouziji na zalctovanie centového vyrovnania
kladného a zaporného, ¢i bude roz¢lenené na SZCP a ak ano, na aké, a pod.

Aby bol doklad z fakturdcie sprdvne zalctovany do evidencie uctovnych
dokladov, je potrebné, aby boli splnené urcité podmienky uz pri jeho vystaveni
vo fakturdcii:

> kazda polozka na doklade vo fakturacii musi mat urceny Gcet, na ktory
bude zalctovana suma (vynos, naklad alebo obstaranie),

> kazda polozka na doklade vo fakturdcii musi mat zvoleny typ sumy a
sadzbu DPH.

MENU PREPOJENE DOKLADY

Ak mate k faktire vystavené prepojené doklady, dodaci list alebo skladovi vydajku/prijemku,
mobzete si v tejto casti nastavit automatickd tlac¢ vsetkych prepojenych dokladov. V prislusnych
rozbalovacich zoznamoch vyberte tlacovu zostavu, ktorl chcete vytlacit a zadajte pocet kopii.

Ak opravite ¢okolvek vo faktlre, dodacom liste, skladovej vydajke/prijemke a potrebujete, aby
sa tdto zmena prejavila aj vostatnych prepojenych dokladoch, oznacte volbu Pri oprave
dokladu spustat automatickd opravu prepojenych dokladov.

Automatickd oprava prepojenych dokladov nefunguje pri dokladoch, ktoré sa
' vyhotovené v cudzej mene a ani v pripade, ak je pri vyhotoveni faktury, prip.

dodacieho listu pouzita funkcia Nastavenie zlavy pre doklad (tlacidlo
o Specialne operacie v pridavajicom formulari).

5.2 PRIDANIE FAKTURY V TUZEMSKEJ MENE

Pred samotnym pridanim tuzemskej faktary zvolte prislusnu evidenciu a prisluny ciselny rad
pre pridavajlicu faktiru pomocou rozbalovacich zoznamov Evidencia a Ciselny rad v hlavhom
formulari zoznamu faktdr. Funkcie oznacovania, zotriedovania a vyhladavania faktdr sa rovnaké
ako v Evidencii uctovnych dokladov.

Novu tuzemskd Ffaktiru priddte pomocou tlacidla Pridaj. Ako priklad pouzijeme pridanie
tuzemskej odoslanej faktuary.
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———— Evidencia  Chs. rad Cisho fakniry Celkovd podrobs
| Dodévatel | Odberatel | Postové adresa | Pozndmka | Vlastnosti < || > | elkova suma podrobne
OF |w||OF || Y] .
Zaklad DPH Celkom
Nazav firmy l[e=
E2 Siget 0,00 0,00 0,00
Détum vyhotovenia 16.04.2016 [
Ulica
N Splatnost” 14 | dni, do |30.04.2016 El Siicty mernych jednotiek
PG, Meste & Détum vzniku dafi. povinnost 16.04.2015 [7] Hmatnost spolu
Erit & Objem spols
7] Uplatiovanie DPH na zakiade platby (@)
" | M3 | Mnofstvo
1éo 1€ OPH -
DIC .
Varishilng symbol  Konantny symbsl  Specfick symbal
10160007 008 |vcd) =@l
Objednivka ésle  Dodac list &b Zékazkowy list Doklady partnera
Suma spolu
(&) (&} |(d]  ookady Pofer s DPH
Forma hiady Sphsob dopravy. B oo
P PR Vaatky doklady 4
Prevodny priaz |+ Q| | Postova zasiska [+ ((G/ Serky c_o =
Uhrsdené ] 0,00
| Texty | Pologky | Prijaté preddavky u Vyfakturované preddavky u Prepojené doklady || Registratira || Pripojené stbory ” |2 Neuhradend o 0,00
o oz Jednothova oPH - v lehote splatnosti 1] 0,00
o . = . = ednotkova cena 5
e &b » .
= ‘ S | : ‘ Kod polozky | Nazov tovaru alebo sluzby Jednotka R o Mnozstvo ‘ M4 - po lehose splasnoss B .00
=
g
"
(=
1%l | il | |2
| Pridaj polozku ‘v| Képia | Oprav | vymai | Specdine operdce bi
| MoZnosti ... H Sprievodca preddavkami ‘ Celkovasuma ) EUR ok "'" Storno

PRIDANIE VSEOBECNYCH UDAJOV DO FAKTURY

V hornej ¢asti formulara zadajte véeobecné ddaje prislichajice Faktuare, ktora pridavate. Udaje
o dodavatelovi sa automaticky prenesu z nastavenia vo Firemnych Gdajoch. Nazov firmy, ulicu,
mesto alCO vyplite v zilozke Odberatel a zarover pri zadani konkrétneho odberatela sa
doplnia Gdaje do zalozky Postova adresa a to taka, aku ste zadefinovali prislusnému partnerovi
v Ciselniku partnerov. Na faktdre si tak mozete vytlacit aj danova aj postovi adresu pre
dorucenie. V zalozke Poznamka sa okrem pola pre pozndmku nachddzajli aj samostatné polia
pre zadanie Kone¢ného prijemcu a Miesto urcenia. Aj tieto Gdaje sa prendsaju z nastavenia
partnera, ak s nanom zadefinované. V zalozke Vlastnosti dokladu moézete doklad blizsie
kategorizovat, napr. kancelarske stolicky si po dodani tovaru ur¢ené na pobocku v Banskej
Bystrici, dalej moéZete spresnit aj konecné vyuzitie kanceldrskej stolicky konkrétnym
zamestnancom. Vlastnot dokladu zadate vyberom z ¢iselnika Vlastnosti po stlaceni tlacidla
s lupou. Viac vlastnosti pre doklad moézete zadefinovat v menu Faktuacia — Vlastnosti
Fakturacie.

Dalej vyplite Datum vyhotovenia, Splatnost (ditum splatnosti), Datum vzniku daf.
povinnosti, Variabilny, Konstantny a Specificky symbol. Polia pre ¢islo zdkazkového listu,
objednévky a dodacieho listu vyplite ru¢ne, prip. pomocou tlacidla so symbolom lupy.

Pridanie Odoslanej preddavkovej Faktury je rovnaké, ako pridavanie

N tuzemskej odoslanej faktiry. Rozdiel je v tom, Ze preddavkova faktira sa
// neuctuje, nie je to danovy doklad ani z pohladu dane z prijmov ani z pohladu
[ DPH. Zaroven kazda vystavena preddavkova faktira by mala byt zaevidovana v

evidencii Uctovnych dokladov. Pri ukladani preddavkovej faktiry program
nikdy nepontka vytvorenie skladovej vydajky.
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’ Podrobnejsie informacie o odoslanej preddavkovej faktire ndjdete v
H elektronickom Helpe k programu.

Na jednoduché pridanie faktary spreddavkom stacdi, ak na tlacidle Pridaj stlacite Sipku
v hlavhom formuldri Odoslanych Faktar. Sprievodca odpoctom preddavkov vas prevedie
potrebnymi krokmi pre vysporiadanie prijatych preddavkov, vyfakturovanych preddavkov a
konecnych vyuctovacich Fakedar.

Viac informdcii ndjdete v elektronickom Helpe alebo nizsie v texte v zalozke
Prijaty preddavok a Vyfakturovany preddavok.
o

Ak si chcete upravit doklad podla vasich predstdv, najvhodnejSiou funkciou je Nastavenie
formulara, ktora je pristupna po stlaceni tlacidla MoZnosti. Mézete si tak nastavit napr. spésob
naplnenia datumowvych poli, variabilného symbolu, t.j. pri vybere spésobu naplnenia variabilného
symbolu ako ¢islo faktdry sa automaticky doplni ¢islo faktiry do pola Variabilny symbol vo
formulari pre pridanie faktary. Zaroven si mozete nastavit aj kopirovanie cisla faktary do disla
dodacieho listu, aby sa na doklade zobrazoval kéd ainterné ¢islo firmy odberatela, mézete si
nechat zobrazit sicty mernych jednotiek a pod.

Vpripade, ak by ste si chceli prisposobit iné poradie prechadzania polozkami ako je
preddefinované vyrobcom programu, pouzite moznost Poradie prechadzania polozkami.

PRIDANIE POLOZKY DO FAKTURY

NajdolezitejSou sUcastou odoslanej faktiry si jednotlivé fakturované polozky. Do odoslanej
faktary mozZete zadavat polozky zo skladu, polozky z cennika sluzieb alebo tzv.volné polozky.
Volné polozky st polozky vo forme textu, ktoré nemaju ni¢ spolo¢né so skladom ani s cennikom
sluzieb.

Na ulah¢enie prace pri pridavani poloziek do faktiry mézete pouzit tlacidlo so
Sipkou vo formulari Pridaj odoslanu Fakturu v zilozke Polozky. Pridate tak
naraz viac poloziek z iného uz vystaveného dokladu, napr. z inej faktury,
prijemky, vydajky, dodacieho listu a pod. V zobrazenom formulari vyberte
konkrétny doklad a program automaticky prenesie polozky do odoslanej
faktary.

Pred samotnym pridanim polozky zo skladu alebo sluzby je potrebrlé, aby ste mali v ciselnikoch
zadefinované skladové karty (Sklad — Skladové karty) a sluzby (Ciselnik — Cennik sluZieb).
O skladovych kartach je popisané v kapitole 6.3 Pridanie skladovej karty [str. 125].

Po stlaceni tlacidla Pridaj polozku v zilozke PoloZky sa zobrazi formular na pridanie novej
polozky.
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T |
Pridaj polozku do odoskane] faktdry

Polozka | Podrobny prehiad | ZaliEtovanie | Ostatné |
Mazov Stolicka Venezia lux ZaiEtovanie poloZky
Ucet 604 (100 |+||(Q|
= Polofka zo skladu: Mabytok Sklad a DPH VyEsia |#| 20 %
Cislo karty 000006 Sluzby Y 03 |w 2
- . RO3 Dodznie §8,
Mno3 Volné polozky
Nz sklasde 49 ks Oddiel KV DPH Al |~
MnoZstvo 418 ks £
LINR] 3
Zostatok 45 ks ! szce
— Kod roziEtovania SECP
Cena [EUR] 134 |@|
bez DPH DPH 20% Stredisko
= s § KE1 |Paboka Kosice [ =
Vlastnd cena 26 |= 31,20 Al Zakazka
X | (Nedefinovang) [ (g
Zlava [%] |=| @ Cinnost’
X | (Nedefinovang) [ |(g)
Predajna cena 26,00 31,20 Pracovnik
X | (Nedefinovang) (B f{=Y]
|#| Poudit’ pre nasledujicu poloZku
Spol . =
polu 104,00 LR || Poudit rozpis SZCP
| MozZnosti ... | | Ok " Storno |

Polozku vyberiete tak, Ze stlac¢ite tlacidlo so Sipkou avyberiete Sklad, Sluzbu alebo Volna
polozku podla toho, akl polozku potrebujete pridat do faktdry. Dostanete sa do prislusného
¢iselnika, v ktorom vyberiete napr. skladovu kartu. Vyber potvrdite dvojklikom alebo tlacidlom Ok.
Tymto Ukonom prenesiete do formulara vSetky dostupné (daje, ktoré s zadefinované na vybratej
skladovej karte. Prenesené (idaje mozZete podla potreby zmenit.

Y W
By - Polozku zo skladu, sluzbu alebo volni polozku moézete vybrat aj napisanim
N\~ nazvu polozky priamo do pola Nazov.

Merna jednotka, ktora je zadefinovana na prislusnej skladovej karte (sluzbe) sa prenesie do casti
Mnozstvo. Ak mate na skladovej karte (sluzbe) zadefinované aj odvodené merné jednotky
spristupni sa rozbalovaci zoznam odvodenej mernej jednotky. V tomto rozbalovacom zozname
najdete zakladnd mernlG jednotku aknej vsetky odvodené merné jednotky. Privybere
odvodenej MJ (v uvedenom pripade "sada") musite zadat mnoZstvo prave tejto odvodenej MJ.
Program automaticky prepocita mnozstvo zakladnej MJ (napr. 1 sada x 4 stolicky = 4).

Mnozstvo

Nz sklade 45 ks
MnoZstvo 4 [i|ks 1|5 |sada |+
Zoststok 45 ks (1sads = 4 ks)
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Tlacidld Vyrobné ¢isla, pripadne Sarze sa automaticky spristupnia pre tie
skladové karty, ktoré st zadefinované ako skladové karty s vyrobnymi cislami
alebo sarzami. Pri vybere takej skladovej karty je potrebné pomocou tohto
tlacidla zadat aj prislusné vyrobné cislo/Sarzu.

J

Povybere skladovej karty alebo sluzby sa aj cast scenou naplni predajnymi cenami
definovanymi na tejto skladovej karte (sluzbe). Cena, ktord je na skladovej karte oznacena ako
predvolena, sa zobrazi vpoli Podla cennika apripadné ostatné ceny budl pristupné
v rozbalovacom zozname v poradi ich pradového ¢isla. Predajna cena sa vypodita z cennikovej
ceny (pole Podla cennika), po uplatneni zlavy (pole Zlava) a zaokrdhlenia.

Zlavu mébzete zadat rucne alebo sa doplni automaticky z nastavenia partnera
alebo skladovej karty (sluzby). Konkrétnemu partnerovi mézete zadefinovat
zlavu v zédlozke Zlavy, v poli Individualna zlava pre partnera. Konkrétnej
skladovej karte alebo sluzbe moézete zadefinovat zlavu v zalozke Zlavy. Na
skladovej karte a sluzbe mbzete zdroven nastavit, ¢i sa zlavy maju spocitavat
(zlava za partnera a zlava za skladovi kartu, resp. sluzbu) alebo sa ma pouzit
vyssia.

Pri pridani polozky v dokladoch Fakturacie mozete sumu zadat rucne aj do poli Spolu bez DPH a
Spolu s DPH, z ktorych program automaticky dopocita jednotkové ceny. Ak zadate inG vysku
ceny, v poli Zlava (%) program uvedie rozdiel medzi cenou Spolu, resp. Predajnou cenou a
cenou zadanou Podla cennika.

Vysku ceny polozky bez DPH alebo s DPH mozete taktiez zadat ru¢ne vpisanim hodnoty do
textového pola. Pomenovanie textového pola sa zmeni na Vlastna cena. Popis pola sa zmeni aj
vtedy, ak zadate hodnotu s DPH alebo bez DPH a tidto nebude v prislusShom zozname
cennikovych cien, alebo péjde o volna polozku.

Ak budete zadavat cenu bez DPH, tak vietky polia v stlpci "bez DPH" budli mat biele
podfarbenie a polia v stlpci "s DPH" budd so sivym podfarbenim. Pole pre zadanie zlavy
program presunie do stlpca, v ktorom menite ceny. Budete mat tak lepsi prehlad o tom, ktoré
ceny spolu slvisia, z akej ceny bude poditana zlava.

Cena [EUR]

Ylastna cena

Zlava [%]

Predajné cena

/ bez DPH \

22,30

5

21,19

|

2|

s DPH 20%

26,76
1]

25,42

i)

Spolu

21,19

25,42

Cena [EUR]

Ylastna cena

Zlava[%]

Predaijné cena

22,30

21,19

bez DPH

5 DPH 20%

26,76

5

25,42

T onenn

=)

Spolu

21,19

25,42
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Do faktiry mozete preniest hromadne aj viac skladovych kariet (sluzieb), a to
nasledovne: Pri priddvani polozky do Ffaktury stlacte tlacidlo Sklad, prip.
Sluzby pre vstup do prislusného ciselnika (ako pri Standardnom pridavani len
jednej polozky). Po vstupe do prislusného ciselnika (Vyber skladovej karty,
resp. Vyber z cennika sluzieb) si vyfiltrujte tie skladové karty (sluzby), ktoré
chcete hromadne preniest, napr. pomocou zobrazenia oznacenych. Potom
stlacte tla¢idlo Moznosti v pravom hornom rohu ciselnika a vyberte polozku Vybrat zobrazené
karty (resp. Vybrat zobrazené sluzby). Pred prenosom vsetkych vybranych skladovych poloziek
(sluzieb) do faktury, si program vyziada zadanie predajnej ceny hromadne pre kazdd polozku.
Tato cena bude platit pre vsetky polozky vo faktire bez ohladu na to, aké predajné ceny su
zadefinované na konkrétnych skladovych kartdch (sluzbach). V zobrazenom formulari pre
Hromadné priddvanie poloziek do fakturdcie zadate pre vsetky polozky pocet mernych
jednotiek, ktoré sa maju preniest do faktury. V tomto kroku mézete individualne zmenit aj vysku
ceny pre polozku. (pozn. zmenit moézete Udaje, ktoré st podfarbené bielou farbou).

Sadzbu DPH, typ sumy (slGzi na zapis faktary do prislusnych riadkov danového priznania DPH) a
Ucet, na ktory sa faktura zauctuje pri zapise do evidencie Uctovnych dokladov zadajte v zdlozke
Zalctovanie.

Ak chcete faktdru sledovat po strediskach, zakazkach, Cinnostiach alebo pracovnikoch, mézete
zadat potrebné Udaje v casti SZCP. Princip rozpisania sumy na SZCP je popisany v tretej
podkapitole szép - strediska, zakazky, ¢innosti a pracovnici.

Individudlne nastavenie zaokrihlenia predajnej ceny asposob zaokruhlenia samostatne pre
kazdua polozku faktiry mozete nastavit v zalozke Ostatné.

V pripade, Ze vystavovana faktira ma prepojenie s niektorou zo splatok zo splatkového
kalendara, Udaje sa prenesu do casti Splatky. Tieto Udaje majud informativny charakter.

S pridanymi polozkami vo faktire moézete vykonat nasledovné uUkony pomocou tlacidla
Specialne operacie: zIluc¢it rovnaké polozky, vymazat oznacené polozky, nastavit zlavy
samostatne pre polozky a doklad, zmenit SZCP, zal¢tovanie a DPH a prepojit vietky polozky so
splatkou z aktudlnej polozky.

r N
Podrobnejsie informacie o Specidlnych operaciach najdete v elektronickom
Helpe k programu.
o
\_ J
Y Po stlaceni tla¢idla Moznosti v tomto formulari mézete [ubovolne nastavit,
> ~ ktoré polia chcete mat zobrazené, a ktoré k svojej praci nepotrebujete. Tak
’ ~ isto mozete zvolit odliSné poradie prechadzania polozkami, ako bolo
nastavené vyrobcom programu.
\ y
ZALOZKA TEXTY

Sprievodné texty k faktire ako Uvod, zaver a dodacie aplatobné podmienky moézete zadat
vzalozke Texty. Prednastavit si mozete rovnaké texty pre vietky faktiry vo Vseobecnych
nastaveniach v menu Fakturacia, alebo siich prednastavite samostatne pre kazdého partnera,
a to v nastaveni konkrétneho partnera v zilozke Fakturacia.

Ak chcete mat predvoleny text v evidencii G¢tovnych dokladov v poli Text, zadajte (daj do pola
Predmet Fakturacie vtejto zdlozke. Dalej mozZete zadat Udaje, kto faktiru Vystavil. Udaj
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o Kontaktnej osobe slizi len pre internt informaciu, napr. so zadefinovanou osobou sa mézete
v prislusnej firme skontaktovat ohladom danej faktury. Tento (daj sa neprendsa do ziadnej
tlacovej zostavy.

ZALOZKA PRIJATE PREDDAVKY

Vtejto zadlozke zadavate uz zaplateny preddavok, ktory sa mda odpoditat od vyslednej
fakturovanej sumy. Evidovanie vtejto zalozke pouzite vtedy, ak ste nepouzili sprievodcu
odpoctom preddavkov.

Preddavky mozete vtabulke rozpisat po jednotlivych dokladoch, ktorymi boli uhradené.
Dolezita je Suma preddavku, ktora sa zobrazi aj na tlacovej zostave faktury.

Ak vystavujete faktiru ako képiu z preddavkovej faktury, ktord je zaplatend, Udaje v zilozke
Prijaté preddavky sa vyplnia automaticky. Ak Gdaje pridavate ru¢ne pomocou tlacidla Pridaj
z Gétovnictva, dostanete sa do formulara pre vyber dokladu, kde si mézete vybrat potrebny
doklad. Pokazdom vybere sa zobrazi formuldr Odpocet ciastky zdokladu, vktorom je
zobrazena neodpoditatelna ciastka preddavku a aka ciastka sa ma z preddavku odpocitat. V casti
Ostatné nastavenia oznacte volbu Do Faktiry prevziat polozky a vyberte, aké polozky chcete
preniest do aktualneho dokladu. Po zapnuti volby Pridat doklad do prepojenych dokladov sa
vyfakturovany preddavok (faktura) doplni do zalozky Prepojené doklady.

"Odpotet tiastky z dokladu

Odpoiet preddavku
Neodpocitana tiastka preddavku [EUR]
—Z—preddavku odpodital’ ciastku 150,00 [EUR] &

|| Pomocny wypocet
Ostatné nastavenia

|¥| Do Fakkdry prevziat’ polozky (v3etko) |%)
Po zapnuti volby sa polozky prenest do aktudlneho dokladu,

|¥| Pridat’ doklad do prepojenych dokladoy
Poz i sa preddavkova fakkdra, pokladnicny alebo bankovy doklad dopini do zlozky

| MoZnosti.. | \ ok || Storno
1
L Pokial nepouzivate modul Gctovnictvo a chcete na konecnej faktire odpocitat
P N preddavky aj s odpocitanim uz zaplatenej DPH, zadajte takyto preddavok ako
minusovl polozku v zélozke Polozky.

ZALOZKA VYFAKTUROVANE PREDDAVKY

Zalozku VyFakturované preddavky pouzite vnasledovnom pripade: prijali ste preddavok
(platbu vopred), k prijatému preddavku ste vyhotovili faktiru podla zdkona o DPH a teraz idete
po dodani tovaru vyhotovit kone¢na fakturu. Evidovanie v tejto zalozke pouzite vtedy, ak ste
nepouzili sprievodcu odpoctom preddavkov.

Pomocou tlacidla Pridaj z Gétovnictva alebo Pridaj z fakturacie v tejto zilozke sa prenesiete
do formuldra Vyber dokladu (je to v podstate saldokonto) alebo do formulara Fakturacie.
Vtomto formuléari postupne vyberte jednotlivé vyfakturované preddavky (si to odoslané
faktury k prijatej platbe) a ich vyber potvrd'te tlac¢idlom Ok. Vyfakturované preddavky pridavajte
postupne. Po kazdom vybere sa zobrazi formuldr Odpocet vyfakturovaného preddavku,
v ktorom su zobrazené jednotlivé polozky vyfakturovaného preddavku, odpocet preddavku
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vsume. Ak potrebujete prepoditat sumy alebo zobrazit pomocny vypocet, oznacte prislusné
volby. V casti Ostatné nastavenia oznacte volbu Do faktury prevziat polozky a vyberte, aké
polozky chcete preniest do aktudlneho dokladu. Po zapnuti volby Pridat vyfakturovany
preddavok do prepojenych dokladov sa preddavkové faktira, pokladni¢ny alebo bankovy
doklad doplni do zalozky.

" Odpotet vyfakturavaneho preddavku

Odpotet preddavku Suma spolu 2aklad dane DPH
Neodpoéitana suma preddavku 58,01 11,50 “[EUR]
Odpotet preddavku VySsia 69,60 58,00 11,60 [EUR]
¥ sume EYE
MiZsia
Nulova
MNeobsahuje
|| Sumy prepocitat’
|| Pomocny vypocet
Ostatné nastavenia
(¥ Do Fakkdry prevziat’ polozky (v3etko) | %
Po zapnuti volby sa poloZky prenesi do akkuélneho dokladu.,
|¥| Pridat’ vyfakturovany preddavok do prepojenych dokladoy
Po zapnuti volby sa preddavkowva fakkdra, pokladnicny alebo bankovy doklad doplni do z&lozky
Prepojené doklady.
Poznamka k preddavku
| MoZnosti ... ‘ | Ok ‘ ‘ Storno |

Po potvrdeni (dajov vtomto formulédri sa vyfakturovany preddavok prenesie do faktdry,
do zdlozky Vyfakturované preddavky. Ak chcete =zobrazit wvyfakturovany preddavok,
najvhodnejsie tlacova zostava je Faktira komplet. Konecnu faktiru zaevidujte azauctujte
v evidencii U¢tovnych dokladov.

)

V Pri vyhotovovani konecnej faktury uz nezadavajte hodnotu odpocitaného
preddavku v zéloZzke Prijaté preddavky.

7 Viac informacii o vyfakturovanych preddavkoch a komplexny priklad na
vyfakturované preddavky ndjdete v elektronickom Helpe k programu.
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ZALOZKA PREPOJENE DOKLADY

Vtejto zalozke sa eviduji doklady, ktoré maji s faktirou suvislost, napr. skladovd vydajka,
dodaci list, pokladnicny doklad, bankovy vypis a pod. Pri képii dokladu alebo pri vytvarani
dalSieho dokladu (prijaty preddavok, vyfakturovany preddavok) sa prepojené doklady pridavaja
automaticky, ale mézete ich pridat aj rucne.

ZALOZKA REGISTRATURA

Zalozka Registratura je pristupna len vtedy, ak pouzivate modul Registratira avtom pripade je
potrebné mat vo VSeobecnych nastaveniach v menu Registratira zapnutd volbu Pouzivat modul
registratary. Vyuzijete ju hlavne vtedy, ak pozadujete vyhotoven( faktiru zapisat aj do
registratirneho dennika. Predtym vsak vyplnte potrebné Gdaje.

7 Informacie o pouzivani modulu Registratira a automatickom zapise dokladu
do registratirneho dennika najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

ZALOZKA PRIPOJENE SUBORY

Ak mate v poditadi ulozeny subor, ¢i uz nejaky dokument alebo poznamky a potrebujete ich mat
prilozené ku konkrétnej fakture, mozete tak urobit cez tla¢idlo Pridaj. Napr. dokument, ktory
ste si pripojili, m6zete jednoducho poslat aj prostrednictvom emailu.

ZALOZKA NASTAVENIE

V zalozke Nastavenie urcite nastavenie platné pre celd faktdruy, t,j. uréite spésob vypoctu celkovej
sumy dokladu v zavislosti od toho, ¢i pouZivate registra¢na pokladnicu alebo nie.

, Podrobnejsi popis nastaveni najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

53 ULOZENIE A TLAC FAKTURY

Kompletne zaevidovanu faktdru ulozite pomocou tlacidla Ok. Ak potrebujete fakturu aj ulozit
a zaroven aj vytlacit alebo poslat e-mailom, jednoducho to vykonate tak, ze stlacite Sipku na
tlac¢idle Ok.

Pri ulozeni faktiry program vykona dalSie stvisiace kroky podla nastavenia fakturacie (kapitola
5.1 Nastavenia pre Fakturaciu [str. 101]). Na zaklade nastaveni, aké ste si zvolili, méze ist napr.
o tieto pripady:

> Ak ste pri pridavani polozky do faktiry pouzili polozku zo skladu, program pri ukladani
faktary vytvori skladovd vydajku a zaroven ju pridd do prepojenych dokladov. Skladova
vydajka sa vytvori presne podla faktary.

»  Ulozent faktiru moze program zapisat do evidencie Uctovnych dokladov a zaroven ju aj
rozictovat.

>  Po ulozeni faktdry, méze program automaticky vygenerovat dodaci list. Po jeho vytvoreni
ho prida k prepojenym dokladom.
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Tlac fFaktury uskutocnite pomocou tlacidla Tlaé v hornej ¢asti zoznamového formulara.

Y
Ak chcete vytlacit viac faktdr naraz, moézete si ich v hlavnom formulari oznadit

-
-, a nasledne vo formulari pred tlacou zahrnGt do tlace len Oznacené zéznamy.

Pred samotnou tla¢ou mozete zvolit rézne dalSie nastavenia. Najdete ich pod tla¢idlom
Nastavenie, moze ist napr. o zlicenie rovnakych poloziek pri tladi, tla¢ peciatky, loga, QR kddu
a mnoho dalsich.

=
Predmet tlate Forma tlage
B2 Fakturada ~ @ W& Standardné taiové zostavy
Odoslané fakiiry © [&] Viastné taové zosta
Preddavkové faktiry L viesine Tt seslay
Dobropisy =
Dosé faktiry i}
Cenové ponuky .
i Dodlé objednévky MNazov zostavy ‘ Individudlne nastavenie zostavy |
* Odoslané objednvky Faktira komplet ~
Dodacie listy Faktiira do zahranidia
Potvrdenie o prijati tovaru odberatefom Faktrira komplet - nastavitelny stipec -
Tiaé obdlky Faktrira komplet bez rozpisu DPH =
* Predajky Fakttira komplet s dt. prijatia plathy -
Zakazkove listy Faktira normal
ity o | oo .
Do tlage zahrnit’' zaznamy Kam tla&it’
() Omacené (@) Obrazovka {23
() Neozacené () Tlagiaref | HP ePrint [ |¢53(
O vietiy ) Email
(@) Aktudlny ) siibor
Zotriedit’ podla
(Nezotriedens) e |#| Automaticky dislovat’ por. Gslo od 1 j
(Nezotriedeng) = || Automaticky dislovat strany od 1 j
(Nezotriedens) ] il Fac=t stzn :I
(Nezotriedend) (€ uas't;;n;\'\g_._. ok | ‘ MNawrat ‘
v Tladit pefiatku
v Tladit podpis
v Tladit logo
v Tlacit' QR kéd - dhrada faktdry

Tlaéit' QR kéd - faktura s polozkami

Tlacit zlavu ako samostatnd poloZku

Tlaéit predkontacny listok

Tlacit predkont. listok len na posled. dokument
Tlacit prepocet cudzej meny na EUR

- tladit ivedny text k prepoctu

Kazdé wyrobné isle na novom riadku

ZIidit rovnaké polodky pritladi

Tlacit' hmotnost' a objem MJ

Tlacit rozpis ceny slufieb

Tlaéit' v cudzom jazyku 3

Format isel pri tladi ...

Ak by ste chceli upravit tla¢ovi zostavu podla vasich poziadaviek, pouzite volbu Vlastné
tlacové zostavy. Vlastné tlacové zostavy sU pripravené vo formate .xls, tj. vo formate
programu MS Excel. Vlastnl tlacovl zostavu staci len jedenkrat upravit do vlastnej "Sablény",
tj.je potrebné vybrat pozadované polozky, ktoré sa maju v zostave tlacit, nastavit pismo,
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format a pod. Pri kazdej dalsej tlaci uz moézete tladit zostavu podla takto zadefinovanej Sablony
bez nutnosti akychkolvek dalSich uprav.

Daléim spdsobom ako si vytvorit vlastn( tla¢ovi zostavu je pouzitie editora zostav. Editor
zostav je nastroj Specidlne vyvinuty na jednoduchd Gpravu tla¢ovych zostdv v Omege. Zostavy,
ktoré sa daju upravovat v Editore zostav, s v tlacovom formulari zvyraznené modrou farbou,
s privlastkom (editovatelna).

Tlac zostavy ...

Predmet tlace Forma tlace

= Fakturacia (e & Standardné acové zostavy
SimT I @ Viastné Hatové zostavy
Preddavkové faktiry ]
Dobropisy E - .
Doélé faktiry E Export do elekironického formatu XML
Cenowvé ponuky i
Dodlé objednavky Mazov zostavy Individudlne nastavenie zostavy
Odoslane objednavky Faktira komplet (editovatelna) ~
Dodacie listy Faktira komplet farebna (editovatena)
Potvrdenie o prijati tovaru odberatefom Faktira do zahranicia -~
Tlaé obélky Faktira komplet

+ Predajky Faktira kamplet - nastavitefny stpec -

Zakazkove listy Fakiira komplet bez rozpisu DPH
Likvidatne listy o Faktira komplet s dat. prijatia plathy o
Peiledd calda el o - .

' ’ Postup, ako vytvorite vlastnu tla¢ovu zostavu a vela uzito¢nych informacii o
tladi, ndjdete v elektronickom Helpe k programu.

@ o ) Ako zistite, ze ¢i je faktira zaevidovana a zalUctovana v evidencii Gctovnych

dokladov? Kazdy doklad, ktory je zaevidovany, ma v hlavnom Fformulari
// fakturacie v stlpci EUD priznak cierneho krizika. Zaroven aj v bo¢nom paneli, v
¢ zilozke Uétovnictvo najdete informaciu o tom, ¢ je konkrétny doklad aj

\ J zauctovany a zaevidovany.

neodporuicame vam menit dolezité Gdaje ako sU: datumy, sumy, partner. Ak ich
naozaj potrebujete zmenit, najskér vymazte Gctovny doklad v evidencii

' Ak uz mate doklad zaevidovany a roztGc¢tovany v evidencii Gctovnych dokladov,
® uctovnych dokladov.

vy Vo formulari pred tlacou mézete zvolit, ¢i doklad potrebujete vytlacit na
> .l tlac¢iaren, odoslat e-mailom alebo doklad potrebujete ulozit do vami
, ~ zvoleného siboru. Pri posielani dokladu prostrednictvom e-mailu je potrebné
zapnut volbu Pred odoslanim otvarat e-maily v prostredi postového klienta

\ 4 vo Vseobecnych nastaveniach v menu E-mailova komunikacia.
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54 HROMADNE FUNKCIE VO FAKTURACII

V hlavnom formulari fakturacie sa na zalozkdch Domov a Hromadné zmeny nachadzaji funkcie,
ktoré sllzia pre vac¢sie mnozstvo dokladov v evidenciach.

Popiseme len niektoré znich, popis k ostatnym funkcidm ndajdete v elektronickom Helpe
k programu.

Pri importe odoslanych faktir z iného softvéru, mézete vyuzit funkciu Zapis oznac¢ené do EUD.
Oznacené faktury sa nasledne hromadne zapiSu do evidencie Gc¢tovnych dokladov, pripadne aj
zauctuju.

Na Ghradu faktary pokladnicnym dokladom alebo bankovym vypisom pouzite funkciu Uhradit
doklad (PD/BV). Po vybere tejto funkcie mozete vytvorit pokladni¢ny doklad alebo polozku
bankového vypisu, ktorym bude prislusnd faktira uhradend. Podla nastaveni fakturacie sa
vytvoreny doklad po zapise v evidencii G¢tovnych dokladov aj rozdctuje.

Ak potrebujete uhradit fakturu cez registra¢nd pokladnicu, zvolte funkciu Uhrada cez eKasu.
V zobrazenom formulari zadajte vysku sumy a aj to, akd formu Ghrady zakaznik pouzije, t.j. ¢i plati
v hotovosti, kreditom (platobnou kartou) alebo Sekom (stravnym listkom). Funkcia je pristupna len
v pripade, ak je doklad vystaveny v tuzemskej mene EUR. Ak je na doklade ind mena ako EUR,
funkcia je nepristupna.

Ak bola Uhrada faktury z nejakych pricin vratena a potrebujete (idaje o sume na faktdre opravit
alebo zdkaznik pozaduje vratenie platby faktury, ktord bola zaplatend v hotovosti cez eKasu,
mbzete vyuzit funkciu Storno platby. Zakaznikovi mozZete vratit celd sumu, alebo jej ¢ast. Vratenie
platby mézete vyuzit pri Odoslanych faktirach vystavenych v mene EUR. Funkcia je pristupna
v pripade, ak bol z dokladu vytlaceny blo¢ek z eKasy a ma priznak ¢ierneho krizika v stlpci Doklad
z eKasy.

Ako zistite, ¢i pradve uhriadzany doklad je aj zaevidovany ako uhradeny? Ak

N uhradzate faktdru cez eKasu, Ghrada faktdry sa prejavi oznacenim dokladu
// ¢iernym krizikom v stlpci Doklad z eKasy a v stlpci Uhradené cez eKasu
A najdete vysku sumy, aku ste uhradili.

Ak faktdru uhradzate cez pokladnicny doklad alebo bankovy vypis, to, ¢i je
Uhrada zrealizovang, si odkontrolujete vo fakturacii v bo¢nom paneli v zdlozke Uctovnictvo
alebo v Evidencii tétovnych dokladov PD alebo BV.

7 Daldie hromadné funkcie st popisané v elektronickom Helpe k programu.

55 PRIDANIE FAKTURY V ZAHRANICNEJ MENE

Postup na pridanie zahranic¢nej odoslanej faktury je z velkej ¢asti totozny s pridavanim faktiry v
tuzemskej mene. V tejto kapitole preto popiseme rozdiely.

Odporicame Vam, uz v hlavnom formulari evidencie faktur zvolit prislusnd evidenciu a ciselny
rad preto, lebo zahrani¢né faktiry, v naSsom pripade zahrani¢né odoslané faktury sa vyhotovuji
v okruhu a evidencii zOF, zahrani¢né doslé faktiry sa vyhotovuja v okruhu a evidencii zDF a pod.
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Novu fakturu pridate po stlaceni tlacidla Pridaj. V zobrazenom formulari vyplite vietky Gdaje
rovnako ako v tuzemskej faktire. Naviac vyplrte Gdaje v poliach Mena, Kurz cudzej meny. Kurz
program naplina automaticky zkurzového listka podla zadaného datumu Vzniku danovej
povinnosti. Ak pre prislusny den program kurz nenajde, necha pole prazdne a budete ho musiet
doplnit ru¢ne.

Pri pridavani polozky do faktuiry je délezité, aby ste spravne zadali Sadzbu DPH a Typ sumy, podla
ktorého budd hodnoty smerovat do prislusnych riadkov danového priznania k DPH.

, Viac o Type sumy pouzitej pri pridavani polozky do faktiry ndjdete v
® elektronickom Helpe k programu.

Ak budete vystavovat tuzemskl odoslani faktiru vcudzej mene, postupujte podla vyssie
uvedeného textu. Rozdiel spociva vo vybere typov sim, je potrebné pouzit typy sim ako pri
vystavovani tuzemskej faktiry: 01 a 03 pre dodanie tovarov asluzieb, 15 pre dodanie sluzieb
oslobodenych od dane, 2601 a 2603 pre tarchopisy viazlce sa k riadku 01 a 03, 150 pre tarchopisy
viazlce sa k riadku 15.

N Okrem inych faktdr, ktoré popiSeme nizSie, mdzete v programe Omega
/ pridavat aj doslé faktary, cenové ponuky, dodacie listy, zdkazkové listy,
i likvidacné listy, penalizacné faktiry a storno faktdry.

Podrobnejsie informacie o rozdieloch medzi jednotlivymi evidenciami, tipoch
pri pridavani faktur, dodacich listov a dalSich, ndjdete v elektronickom Helpe k
® programu.

56 ODOSLANE DOBROPISY

Sposob pridavania odoslanych dobropisov je rovnaky, ako sposob pridavania faktir v tuzemskej
mene, preto vtejto kapitole popiSeme len rozdiely, pripadne upozornime na funkcie alebo
nastavenia, ktoré povazujeme za dolezité.

Evidenciu odoslanych dobropisov vyberiete z hlavného menu programu
Fakturacia —» Odoslané dobropisy.

Vo fakturacii sa dobropisy vystavuju v kladnych sumach, ale pri zat¢tovani dokladu do evidencie
uctovnych dokladov a na vytlac¢enej faktire sa suma zobrazi v zapornej hodnote. Pri pridavani
polozky dobropisu pouzite typy sim pre znizenie ceny: 2603, 150, 160 alebo 170.

Pri ukladani dobropisu sa nevytvara skladova vydajka, ale skladova prijemka typu Prijem
vratené odberatelom, ktoré prijme dobropisované skladové karty spét na sklad. Dobropis tak
odporutcame vytvorit ako képiu zo skladovej vydajky, ktorej polozky sa vracaju spat na sklad.
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, Viac o odoslanych dobropisoch najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

57 OBJEDNAVKOVY MODUL

Pridavanie doslych a odoslanych objednavok z pohladu ich naplnenia (dajmi, je rovnaké ako
pridavanie faktdr v tuzemskej mene. Avsak samotny princip fungovania tychto evidencii, ich
prepojenie medzi sebou aj s ostatnym dokladmi, st Specifické.

5.7.1 NASTAVENIE PRE OBJEDNAVKY

Pred samotnym vystavovanim dokladov v objedndvkovom module je potrebné, aby ste si
zadefinovali nastavenia, ktoré budete vyuzivat. Ndjdete ich vo vSseobecnych nastaveniach Firma
— Nastavenie — VSeobecné nastavenia —» Objednavky.

Nastavenia v menu Objednavky vyuzijete pri pouzivani typu doslych objednéavok. Pre potreby
prepocitania pripravenych a dodanych mnozstiev na objednavkach odpordc¢ame pouzit tlacidlo
Prepocet objednavok. Prepocitat objedndvky mozZete vtedy, ak do6jde kzmene stavu
objedndvok, napr. ak na sklade mate minusové stavy. V tomto pripade objedndvkovy modul
nemusi fungovat korektne. Aj ztoho dévodu je vyrobcom programu prednastavend volba
Automaticky prepoditat objednavky. Prepocet objednavok mézete spustit aj pomocou funkcie
na prepocet zobrazenych objednavok, ktord najdete v zdlozke Domov v zoznamovom formulari
objednavkového modulu.

Aby kazda dosla objednavka bola zaroven rezervaciou, je ozna¢end volba Do$la objednavka je
zaroven rezervaciou, t.j. prizaevidovani doslej objednavky sa podla uvedeného poctu dni
nastavi aj ddtum rezervacie. Rezervované mnozstvo sa automaticky nastavi ako objednané
mnozstvo.

Ak chcete rezervovat tovar alebo material iba v takej vyske, aka je zasoba na sklade, oznacte
volbu Rezervovat mozno iba zasobu na sklade (vyska rezervacie méze dosiahnut maximalne
existujlcu zasobu). Ak prave taku zasobu tovaru, materidlu a pod. nemate, nemusite tato volbu
vypnut a pri prijati dalSieho mnozstva na sklad sa automaticky zvysi aj rezervované mnozstvo
(opat maximalne po zasobu na sklade).

By - Prepocet objednivok mézete zvolit aj vo funkcii v zalozke Dalsie Funkcie v
d ~ Pohyboch na sklade.

Na automatické vybavenie sluzieb a volnych poloziek v objednavkach moézete zapnut volbu
Doslé objednavky alebo Odoslané objednavky (Firma — Nastavenie — Vseobecné
nastavenia — Objednavky). Ak vsetky polozky zo skladu budu v objednavke vybavené, sluzbam
a volnym polozkam program prideli priznak Vybavena.
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Ak zmenite stav vybavenosti sluzieb alebo volnej polozky cez Specialne
funkcie alebo dvojklikom v stlpci Stav vo formulari pre pridanie objednavky na
' Vybavend alebo spdt na Zaevidovand, program nebude pridelovat
automaticky priznaky Vybavenosti na tychto polozkach. A to aj vtedy, ak je
0 volba zapnuta a vybavia sa vSetky polozky zo skladu. V takomto pripade musite
stale vyuzivat ru¢na volbu.

5.7.2 DOSLE OBJEDNAVKY

Evidenciu doslych objedndvok vyberiete zhlavného menu programu Fakturacia — Doslé
objednavky.

Doslé objednavky - Omega - skiiSobny priklad, s.r.0. (2019)

Wzhlad

Hromadné zmeny

Cr Lz ew (@ 50, 8= S(m F [ 2 | ¥ A

Oznafené 3 T
Pridaj Kdpia Oprav Vymai - | Omaé L &) Odomkni = Tlaf  Export | Prepoletzobrazenjch Zmena stavu Zrug filtre Daltie
- a - Neoznacens - do XLS objednévok objednavky ~ (3 evidencie
Doklad Ozna&ovanie Tlag Funkcie Im... Filtre Vstup do
Evidencia Ciselny rad
(Vietko) ~ | |(Vietko) ~ viac filtrov
) 3 o
0z . o . Kéd Interné Skrdteny Info o doklade o
Z A |Stav| Evidenci Ciselny rad . Ciastka Cislo ndzov
N M objednavky partnera partnera partnera
: 20190001 33,00 €
[¢] oD oD 20170002 390,00 0017 Ludmifa Hon
oD oD 20180002 669,34 0015 Michal Pekny
oD oD 20160003 388,80 0010 Premostav,
oD oD 20170014 288,00 000044 Skrindr Alex:
oD oD 20170006 240,00 KR ooo1 KROS a.s.
Polozky dokladu o
[ oD oD 20170005 0,00
oD oD 20170010 28,80 0017 Ludmia Hon
oD oD 20170011 240,00
000007  Monta: 1,0 1,0
oD oD 20170004 120,00 ..
000007 Montd? 1,0 1,0
oD oD 20170013 96,00 0031 AA Cars, s.r.
oD oD 20170012 120,00
p o Spolu bez DPH Zisk v EUR. Zisk v %
Mena Zéklad bez DPH DPH Hodnota dokladov s DPH Siiéet mnoistva @)
EUR 3650,78 727,15 4 377,94 331,00

Podet zdznamov: 15/0 [ 15

Tak ako je uvedené vyssie, doslé objednavky a polozky do doslych objednavok pridate rovnako,
ako pri faktire v tuzemskej mene. Vystavend dosla objednavka sa automaticky prida do tabulky
v hlavhom formulari Doslych objednavok. Po ulozeni doslej objednavky sa nevytvara skladova
vydajka, ani sa nezapisuje do evidencie Gctovnych dokladov.

Kazdej uz vystavenej objednévke program priradi priznak, ktory zodpoveda stavu objednavky
podla toho, ¢i objednévka je Zaevidovana, Ciasto¢ne pripravena na odber alebo uz je Pripravena
na odber. Ak ste objednavku vybavili, objedndvke sa zmeni stav na Vybavena. Stav Rezignovana
objednavka nadobudne vtedy, ak nie je splnend na 100% a nechcete, aby sa mnozstva z prijemok
a vydajok dalej viazali na tito objedndvku. Stav rezignovand moézete zadat ru¢ne, pomocou funkcie
Zmena stavu objednavky v evidencii doslych objednavok v zdlozke Domov - skupina Funkcie.

Jednotlivé stavy objednavok sd vprograme rozliSené graficky. Oznacenia, resp. priznaky ku
konkrétnym objedavkam sa zobrazia v hlavnom Formulari, v stlpci Stav. Vynimku tvori zaevidovana
objednavka, ktorad nema zZiaden priznak. Legendu k tymto znakom ndjdete v zalozke Vzhlad.
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% zaevidovand (Ziadne omnadenie)  [X] rezignovana
|E| dastofne vybavena |E| fiastodne pripravena na odber
Mastavenie . .
tabufky vybavena pripravena na odber
vzhlad Legenda

Stavy Zaevidovana (bez oznacenia), Pripravena na odber a Vybavena aich grafické oznacenie
sa nesleduju len na drovni dokladoy, ale aj na drovni poloZiek jednotlivych doslych objednavok.
Polozka vsak nemé6ze nadobudnut stav Ciastoéne pripravena na odber, Ciastoéne vybavena
a Rezignovana. Na Grovni jednotlivych poloziek sa sleduje, aké je pripravené mnozstvo, dodané
mnozstvo arezervované mnozstvo tovaru, materidlu a pod. Tieto Udaje najdete v stlpcoch
Pripravené, Dodané a Rezervované vo formulari pre pridanie doslej objednavky Pridaj dosla
objednavku v zilozke Polozky.

Ak rezervovanl objednavku potrebujete vratit do pévodného stavu, mozete
tak urobit pomocou funkcie Zmena stavu objednavky - Na pévodnia v
evidencii doslych objednavok, v zadlozke Domov - skupina Funkcie. Stav
objednavky ako celku sa prepocita podla stavu jej jednotlivych poloziek.

Ak doslej objednavke "prejde" datum rezervacie (rezervacia sa stane
neplatnou), program automaticky prestane rezervovat mnozstvo na sklade pre tito objednavku.
Informadcia o rezervdcii sa viak z doslej objedndvky (aj zo skladovych kariet) odstrani az pouzitim
funkcie Zrus neplatné rezervacie.

)

Pre doslé objednavky moézZete vyuzit aj funkcie napr. Rezervuj objednavku,
Zrus rezervaciu, Prepocet zobrazenych objednavok, Import z EDI.
Podrobnejsie o tychto funkcidch je popisané v elektronickom Helpe k
[ programu.

@ - ) Pri sluzbdch a volnych polozkdch nastavite priznak Vybavena rucne.
Uskutocnite to vo formulari pre pridanie doslej objednavky bud' pre jednu
// konkrétnu polozku objednéavky s prislusnou polozkou, alebo hromadne pre
¢ vsetky polozky objednavky stlacenim tlac¢idla Specidlne operacie a vyberom
\ J polozky Zmena vybavenosti sluzieb a volnych polozZiek.

Po pridani polozky do doslej objedndvky sa spristupni tla¢idlo Info o polozkach, ktoré sa
nachddza na dolnej lisSte formuldra. Zobrazuje informaciu o rezervacii, pripravenosti a
vybavenosti doslych objednavok dokladmi zo skladu, ktorymi boli jednotlivé polozky
rezervované, pripravené alebo vybavené.

7 Viac informacii o pouziti Infa o polozkach ndjdete v elektronickom Helpe k
programu.
o
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Po pridani polozky zo skladu (formuladr Pridaj polozku do doslej objednavky), pripadne
z cennika sluzieb, mozete sledovat dalSie mnozstevné (daje: mnozstvo dodané, rezervované,
na sklade, rezervované celkom, minimalne a na objednavkach spolu.

o MnoZstvo
MnoZstvo
Na sklade 1 ks (rezervované 1 ks)
Na sklade 13 ks

MnoZstvo 13
MnoZstvo 2 |8y
3 Rezervované 0 [g
Rezervované 2 |8 T
Zostatok  11ks (klesne do minusu)
r D
avy na Grovni doslych objednavok, na Grovni poloziek jednotlivych doslyc
) St ( i doslych objednavok ( i poloziek jednotlivych doslych
// objedndvok a Udaje v tabulke sa menia automaticky na zaklade vykonanych
[ pohybov na sklade (vkladanie, oprava, vymazavanie skladovych vydajok).

\_ )

([ | ) Na zobrazenie réznych prehladov a poloziek mézZete vyuzit tlacové zostavy
g ako napr. Suapis doslych objednavok, Zoznam objednanych poloziek,
- N Zoznam plnenia podla objednavok a iné. Program porovnava doslé

objednavky so skladovymi vydajkami, ktoré ich wvybavili, podla vybranych
kritérii napr. ¢i doslo k Uplnému vybaveniu, ¢i bola objedndvka vybavend do

terminu rezervacie a pod.

SYSTEM GRAFICKEHO 0ZNACOVANIA DOSLYCH OBJEDNAVOK

>  Doklad a polozka doslej objednavky maji po zaevidovani stav Zaevidovana.

> Vprvom rade plati zdsada, Ze doslé objedndvky sa vybavuji podla ich ¢asového
zaevidovania, tj. vystavend skladova vydajka "vybavi/uspokoji" vzdy najskér casovo
najstarsiu objednavku od toho istého partnera.

> Ked mate nasklade dostatoéné mnozstvo na "vybavenie/uspokojenie" polozky doslej
objednavky, stav tejto polozky sa zmeni na Pripravena na odber.

s . . . . .
~ Sledovanie stavu Pripravena na odber moéze slGzit napr. na pripravu
P - pripadného rozvozu objednaného tovaru zakaznikom, prip. ich obozndmenie,
ze si mbzu prist pre tovar.

>  Ked vystavite skladovi vydajku pre partnera, ktory si dand polozku objednal a vo vydajke
je minimalne tolko mnozstva danej polozky, kolko bolo na objednavke, stav polozky sa
zmeni na Vybavena.

> Ak nacelej doslej objedndvke mate vSetky polozky iba so stavom Zaevidovana, stav
objednavky ako celku je Zaevidovana.

> Ak mate na doslej objednavke aspon jednu polozku so stavom Pripravena na odber (ale
este nie vsetky) a zaroven este Ziadna polozka nie je vybavens, stav objednavky ako celku
je Ciastocne pripravena na odber.

> Ak méte na doslej objednavke vietky polozky so stavom Pripravena na odber a zaroven
este Ziadna polozka nie je vybavend, stav objednévky ako celku je Pripravena na odber.
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> Ak sa na doslej objednavke aspor jedna polozka zmeni na Vybavena (ale este nie vietky),
stav objednavky ako celku sa zmeni na Ciastoéne vybavena.

» Ak mate na doslej objednavke vsetky polozky so stavom Vybaven4, stav objednavky ako
celku sa zmeni na Vybavena.

» Pokial vystavujete vydajku ako képiu z doslej objednavky, tak tym, Ze vyberiete konkrétnu
dosla objednavku, uprednostnite pri vybavovani prave tu, ktoru si vyberiete (na vydajke
a doslej objednavke musi byt partner s rovnakym ID).

« KedZe program OMEGA umoznuje vykazovat zdporné hodnoty mnozstva na

sklade (nastavujete to vo VSeobecnych nastaveniach v menu Sklad), polozka
/ objednavky, resp. objednavka ako celok, méze nadobudnit stav Vybavena
| skor ako nadobudla stav Pripravena na odber.

\, J

poradia zaevidovania objednavky. To znamena, ze pri pridani prijemky sa
"pripravia" doslé objednavky v takom poradi, v akom je ich datum vystavenia. A
naopak, po vymazani prijemky sa pripravené mnozstvd na doslych

(" ' ) Automatické "pripravovanie" objedndvok sa uskutocnuje podla casového
\ J objednavkach budd znizovat v opa¢nom ¢asovom poradi.

57.3 ODOSLANE OBJEDNAVKY

Evidenciu odoslanych objedndvok vyberiete zhlavného menu programu Fakturacia —
Odoslané objednavky.

Princip fungovania, t,j. funkcie, priddvanie odoslanej objednavky a polozky do objednavky,
vybavovanie odoslanej objednavky, systém grafického oznacovania je rovnaky ako v evidencii
doslych objednavok.

7 Odoslané objednavky si podrobne popisané v elektronickom Helpe k
programu.
o

Okrem Standardného pridania odoslanej objednavky, moézete vyuzit pridanie odoslanej
objednéavky vygenerovanim z doslych objednavok. Tuto funkciu najdete v evidencii odoslanych
objednavok, vzalozke Domov — skupina Funkcie. Mézete si vybrat zdvoch moznosti:
Vygeneruj z doslych objednavok a Vygeneruj pre minimalne zasoby.

Pri vygenerovani z doslych objednavok urcite kritéria pre generovanie:

»  z akych doslych objednavok ma program "cerpat" polozky,

| Y
\QI Ak potrebujete vygenerovat objednavky na urcity sortiment, oznacte vsetky

prislusné objednavky s tymto sortimentom a vo formuldri Generovanie
odoslanych objednavok zvolte volbu Oznacené doslé objednavky.
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>  preakého dodavatela asakou cenou ma generovat objedndvky: program si bud'
na zaklade partnera z ¢iselnika partnerov alebo partnera pouzitom v skladovych kartach
alebo partnera pouzitom v existujucich prijemkach zisti, od ktorych partnerov bol
nakupovany prislusny objednavany tovar azaaké ceny, anazaklade toho wytvori
objednavku s prislusnym partnerom a cenou,

> okolko kusov viac sa ma objednat oproti mnozstvu vypocitanom podla zobrazeného
vzZorca,

>  nastavenie evidencie a ¢iselného radu objednavok, meny a datumu vystavenia.

Prigenerovani pre minimalne zasoby urcite rovnaké kritéria pre generovanie ako
pri generovani z doslych objedndvok s tym rozdielom, Ze namiesto volby z akych objednavok ma

"y

program "Cerpat" polozky, urcite priamo skladové karty z konkrétneho skladu.

Poméckou pre vytvaranie objedndvok méze byt aj tlacova zostava Skladové
karty s objednanymi mnoZstvami, ktord sa nachadza v skupine Sklad.
Pomocou tejto zostavy vytlacite aktudlny stav zdsob jednotlivych skladovych
poloziek, ako aj mnozstvo, ktoré je potrebné objednat. Stav zasob a mnozstvo
je vypocitané na zaklade prijatych a odoslanych objednédvok, stavu na sklade a
minimalnej zasoby.

5.8 MALOOBCHODNY PREDAJ

Maloobchodny predaj je evidencia, ktord prostrednictvom prepojenia online registracnej
pokladnice, prip. fiskdlneho modulu sprogramom, slizi najednoduchy hotovostny predaj
v maloobchode. Doklady vystavené v tejto evidencii si Predajky. Formular pre vystavenie predajky je
Uplne odlisSny od ostatnych formuldrov vo fakturacii. Princip fungovania avystavovanie predajok
najdete v kapitole 8 Praca s registraénou pokladnicou [str. 148].

59 PRIJATE REKLAMACIE

Vystavenie prijatych reklamdcii, resp. zaevidovanie je rovnaké, ako pridanie faktdr v tuzemskej
mene, preto vtejto kapitole popiSeme len rozdiely, pripadne upozornime na funkcie alebo
nastavenia, ktoré povazujeme za dolezité.

Evidenciu prijatych reklamacii vyberiete zhlavného menu programu Fakturacia — Prijaté
reklamacie.

Kazda prijatd reklamacia méze nadobudat stavy, ¢i uz je prijatd (je potrebné ju vybavit),
¢iastocne vybavend, vybavena alebo je po termine vybavenia. Tymto stavom zodpoveda aj
grafické oznacenie, ktoré najdete v hornej casti zoznamového formulara, v zalozke Vzhlad.

Domawv Hromadné zmeny Vzhlad

I
% prijats wybavend

Mastavenie  [#] Sastofne vybavend [!] po termine vybavenia
tabulky
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Grafické oznacenia pre jednotlivé objednavky najdete vstipci Stav vevidencii prijatych
reklaméacii. Stavy Prijata, Vybavena aPo termine vybavenia aich grafické oznalenie sa
nesledujd len na Grovni dokladov, ale aj na Urovni poloZiek jednotlivych reklamacii. Polozka vsak
nemdze nadobudnut stav Ciastoéne vybavena. Grafické oznacenie stavov jednotlivych poloziek
najdete v stlpci Stav vo formuléri Pridaj reklamaciu v zilozke Polozky.

Na zmenu stavu vybavenia prijatej reklamacie sliZia datumové polia ato: Datum prijatia,
Vybavit do aDatum vybavenia. Diatum vybavenia doplite vtedy, ak skuto¢ne vybavite
reklamaciu.

To, Ci ste reklamaciu vybavili v zarucnej alebo po zarucnej dobe, na drovni polozky sa zobrazi
ukazovatel'v stlpci Typ prijatej reklamacie vo formulari pre pridanie reklamacie.

Ak chcete, aby sa vam automaticky pripominali nevybavené reklamécie,

- - mébzete nastavit vo Véeobecnych nastaveniach v menu Fakturacia, zdlozka
- - Prijaté reklam. a nasledne oznacte volbu Pripominat nevybavené
r'd ~ 2 e v . . . . . . v .

reklamacie a nastavte pocet dni, kedy sa ma pripomienka zobrazit. V prislusny

den, hned po prihldseni do programu OMEGA sa zobrazi Fformular

Nevybavené ulohy, v ktorom budui uvedené aj vsetky nevybavené reklamécie.
Z tohto formuldra moézete po nastaveni sa na nevybavenl reklamdciu vstupit priamo do
evidencie reklamacii.

7 Systém grafického oznacovania prijatych reklamacii ndjdete popisany v
elektronickom Helpe k programu.
o

Zmenit stav reklamacidm moézete aj ru¢ne pomocou funkcie Zmena stavu reklamacie v zalozke
Domov, v hornej ¢asti zoznamového formulara. Ak reklamaciu vybavite, mézete jej zmenit stav
na vybavend, ak nevybavite, priradite jej stav nevybavenej reklamacie.

5.10 UPOMIENKY

Pridavanie novej upomienky je do urcitej miery rovnaké ako pridavanie faktiry v tuzemskej
mene, avsak odlisné je priddvanie polozky do upomienky.

Evidenciu upomienok vyberiete z hlavného menu programu Fakturacia —» Upomienky.

Za polozky upomienky sa povazuji neuhradené doklady po splatnosti, nie st to skladové karty
alebo sluzby.

Pri pridavani polozky do upomienky je potrebné zadefinovat doklad, ktory je neuhradeny.
Zadajte cislo faktary, datum splatnosti, pocet dni omeskania, celkovi sumu, pripadne, ak bola
cast sumy uhradend, uvedte aj tato a zapiste, kolko EUR zostava k Ghrade. Vyplneny formular
potvrdte pomocou tlacidla Ok a nasledne potvrdte aj vyplneny doklad upomienky. Upomienku
vytlacite pomocou tla¢ovej zostavy Upomienka.

N Pri ulozeni upomienky sa nevytvara skladova vydajka, ani sa nezapisuje do
// evidencie Uc¢tovnych dokladov.
| A
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Ak si chcete usetrit ¢as a aby ste nemuseli nahadzovat kazdu jednu upomienku
osobitne, pouzite funkciu, ktorou program vygeneruje upomienky s dokladmi,
ktoré su po termine splatnosti faktary. Ide o funkciu Generuj upomienky a
nachadza sa v zalozke Domov, v hornej ¢asti zoznamového formuladra. Vo
formulari zadefinujte podmienky generovania, tj. k akym dokladom sa maja
upomienky generovat, ¢i k dokladom Ffakturacie, z knihy pohladavok a pod. Nastavte, ¢i sa pri
generovani maju brat do Gvahy Uplne neuhradené alebo len ¢iasto¢ne uhradené doklady, kolko
chyba k thrade a pod. Ak povazuje za potrebné zadefinovat Gvodny a zaverec¢ny text, mozete
tak urobit v zdlozke Texty. Rovnako to plati pre Dodacie a platobné podmienky.

V zalozke Vlastnosti upomienky sa nachadzaji niektoré dalSie nastavenia a aj daje, ktoré sa
zobrazia na tlacovej zostave upomienky. V prvom rade je to nastavenie dislovania pri
automatickom generovani upomienok, dalej sd to Udaje tykajlce sa Gctu a nakoniec informacia,
kto vystavil upomienky.

5.11 SUPISKY TOVARU

Supisky tovaru sU vporovnani s napr. odoslanymi faktdrami ich velmi zjednodusenou podobou.
Evidenciu supisiek tovaru vyberiete zhlavného menu programu Fakturacia — Sapisky tovaru.
Supiska tovaru moéze sluzit napriklad naspoloény rozvoz tovaru viacerym zdkaznikom. Supisku
mozete zostavit bud'z jednotlivych poloziek tovaruy, sluzieb alebo z jednotlivych dokladov.

V porovnani s fakttrou je v stpiske hlavicka dokladu zredukovana len na Cislo dokladu, Datum
vystavenia a Spésob dopravy. Polozky slpisky pridate vzalozke Polozky pomocou Pridaj,
alebo Pridaj hromadne, ¢o znamen4, ze pridate naraz viac poloziek do sUpisky.

vy Pri postupnom pridavani poloziek zo skladu alebo z cennika sluzieb moézete
> ~ pouzit funkciu hromadného pridania zobrazenych skladovych kariet alebo
’ ~ sluZieb, pomocou tla¢idla Moznosti a vyberom polozky Vybrat zobrazené
karty/Vybrat zobrazené sluzby.

Supisky tovaru alebo sluzieb je mozné vytvorit aj z réznych dokladov, napr. z odoslanej fakutry,
doslej faktury a pod. Pri vytvoreni supisky z dokladov pouzijete zalozku Doklady.

Pri uloZeni supisky sa nevytvara vydajka, ani sa nezapisuje do evidencie Gctovnych dokladov.

L Ako pomoc pri pridavani dokladov vo fakturdcii a nasledne pri Gctovani,
- = davame vam do pozornosti vypracované Gctovné pripady v elektronickom
Helpe k programu.
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Skladovd evidencia programu Omega slGzi na vedenie neobmedzeného poctu skladov
avkazdom sklade mozete pracovat sneobmedzenym poctom skladovych kariet. Vdaka
skladovej evidencii moézete ziskat podrobny prehlad ozasobdch aobratoch na sklade,
o pohyboch na jednotlivych skladovych kartach (prijme a vydaji) a pod. Skladova evidencia je
prepojend s fakturaciou, mozete tak ziskat lepsSie informacie o prepojenosti dokladov medzi
sebou, ¢i uz ide o faktury, objednavky, reklamacie a pod.

So skladovym hospodérstvom je prepojeny aj Maloobchodny predaj, t.j. predaj pomocou
registracnej pokladnice, fiskalneho modulu a ¢itacky ciarového kédu.

6.1 NASTAVENIA PRE SKLAD

Pred zacatim prace so skladovym hospodarstvom je potrebné uskutocnit kroky, z ktorych
niektoré su nevyhnutné pri zalozeni (vytvoreni) nového skladu a pri nastaveni cenovych Grovni.
Dalsie nastavenia vam ulah¢ia samotn( pracu so skladovym hospodarstvom. Tieto nastavenia
ndjdete vmenu Sklad — Nastavenie skladov, vzilozke Sklad alebo vmenu Firma —
Nastavenie — VsSeobecné nastavenia. Ciastoéné nastavenia pre sklad najdete vo
Vseobecnych nastaveniach v menu Iné, Prepojené doklady a Intrastat.

MENU SKLAD

Dolezité nastavenia su v menu Sklad prednastavené vyrobcom programu, avsak vsetky limity
zasob mo6zZe nastavovat len spravca Uctovnictva. V pripade, ak by ste pozadovali zmenit
nastavenia, napr. aby ste pri ¢erpani zdsob na sklade nemohli precerpat mnozstvo - ist do
minusu, odznacte prislusnd volbu. To isté plati aj pre ostatné volby. Na druhej strane, ak
ponechate nastavené volby a pozadujete, aby vas program upozornoval na zvoleny stav,
oznacte volby, ktoré prisluchaji vypisovaniu oznamu napr. Vypisovat oznam o zapornom stave
na skladovych kartach a pod.

vy Priamo na Skladovej karte si moézete nastavit minimalne a maximalne

> - mnozstvo na zdlozke Karta - zdlozka Nastavenie. Po kazdom pohybe na

-, ~ sklade sa meni celkové mnozstvo stavu zasob na sklade. Rezervovany stav na
sklade sa urcuje v odoslanych a doslych objednavkach.

Daldie nastavenia sa tykaju prevodu medzi roznymi skladmi, napr. privydaji zo skladu ¢.1
na sklad ¢.2. Tymto prevodom vznika v cielovom sklade nova skladova karta (k6pia). Jednotlivé
volby urdia, ¢i ma program prevedenym kartam pridelit nové cislo alebo ma ponechat pévodné
¢islo skladovej karty. Dalgie nastavenia zabezpecia to, aby program automaticky opravoval
pripojeny doklad, alebo aby upozorfioval, ak nie je vytvorend prevodka na inom sklade.
Upozornenie mbzete zmenit na interval denne, tyzdenne alebo pri uzavierke skladu.

Aby vas pogram upozoriioval pri predaji pod skladovi cenu alebo na povinné Gdaje
v skladovej karte, je potrebné, aby ste prislusné volby oznacili.

MENU SKLAD PLUS

V novom menu Sklad plus sa nachddza volba Pouzivat sklad plus. Ak zapnete volbu Pouzivat
sklad plus, moézete vyuzivat novy spbsob prace s makrokartami. BlizSie o makrokartach je
popisané v kapitole 6.3 Pridanie skladovej karty [str. 125].
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VEeobecné nastavenia - Omega - skasobny priklad, s.r.o. (2016}

Firma
Pougivat'sklad plus (&)
Uzivatel

Fakturada

Automatické generovanie prijemky a vydajky na makrokartu

Zauctovanie fakturade

Objednavky
Sklad
‘ Sklad plus

ECR

é )

Ak oznadite volbu Pouzivat sklad plus, program zmeni spdsob prace
s makrokartami. K povodnému sp6sobu prace s makrokartami sa uz nebudete
moct vratit.

S
o =
\

, O novom sp6sobe prace smakrokartami je podrobnejSie popisané
o v elektronickom Helpe k programu.

\. J

MENU INE, INTRASTAT, PREPOJENE DOKLADY

Spésob automatického ¢islovania dokladov platné pre sklad nastavite v menu Iné. Tato cast je
popisand v kapitole 3.5.1 V§eobecné nastavenia [str. 28].

Ak mate povinnost vypliat hlasenie Intrastat, je potrebné oznacit volbu Pouzivat intrastat
v menu Intrastat. Toto hlasenie sa zostavuje prave na zaklade skladovych pohybov.

, O tvorbe, oprave, tlaci a principe fungovania hldsenia Intrastat je podrobne
® popisané v elektronickom Helpe k programu.

Automatickl opravu prepojenych dokladov atlacit prepojené doklady moézete nastavit v menu
Prepojené doklady. Podrobnejsi popis najdete v kapitole 5.1 Nastavenia pre Fakturaciu [str.
101].

6.2 PRIDANIE (VYTVORENIE) SKLADU

Pred zacatim prace v skladovom hospodarstve je potrebné pridat, resp. vytvorit sklady a naplnit
ich skladovymi kartami. Pridanie skladu popiseme vtejto kapitole, princip fungovania
skladovych kariet je popisany v nasledujlcej kapitole.

Ciselnik skladov vyberiete z hlavného menu programu Sklad — Sklady.
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V tomto Cciselniku néjdete pridany jeden sklad, ktory je pri zaloZzeni novej firmy automaticky
vygenerovany vyrobcom programu. Ak pridate novy sklad pomocou tla¢idla Képia, mézete uz
len zmenit jednotlivé nastavenia a pomocou jednoduchého sprievodcu pridate vas novy sklad.
Vtomto Cdiselniku preddefinujete Udaje, ktoré sa budi automaticky vyplnat vo vsetkych
skladovych kartach prislusného skladu.

Novy sklad pridate standardne pouzitim tlacidla Pridaj. V zobrazenom formuléri nastavite
Zakladné nastavenia o sklade: kéd, nazov, adresu, kde sa sklad fyzicky nachadza, skladovi cenu
priemerovanu alebo FIFO. Vyberom skladovej ceny nastavite, ako sa bude pocitat skladova cena
skladovych kariet patriacich do tohto skladu.

, BlizSie informacie o skladovych cendch st popisané v elektronickom Helpe k
® programu.

Vyrobcom programu je nastaveny urcity sposob cislovania, pricom ho moézete zmenit podla
vasich potrieb. Cislovanie nastavite samostatne pre skladové karty, prijemky a vydajky. Kazdy
novovytvoreny sklad sa zaeviduje do ciselnika skladov. Zaroven sa pren vytvori okruh, vratane
evidencii a prislusnych ¢iselnych radov v ¢islovani dokladov. Preverit si to mozete v menu Firma
— Nastavenie — Cislovanie dokladov.

V dalSom formulari mozete zmenit prednastavenie skladovych kariet a pohybov na sklade. Pri
pridavani novej skladovej karty alebo pri pridavani prijemky alebo vydajky na tomto sklade sa
preddefinované hodnoty vyplnia automaticky.

Prednastavenie regiéonu pre intrastat mozete vyplnit vtedy, ak vo vSeobecnych nastaveniach
v menu Intrastat zapnete volbu Hlasenie v plnom rozsahu. Tento (idaj sa automaticky prenesie
do skladovej prijemky ako regién urcéenia, resp. do vydajky ako regiéon pévodu.

Dalsim krokom v pridavani nového skladu je prednastaveny spdsob zaué¢tovania. Prednastaveny
je sp6sob Uctovania typu A, pricom vy si mOzete tento spdsob zalGc¢tovania zmenit na typ B.
Prislusné Gcty program automaticky prednastavi pri vybere tovarového alebo materidlového
skladu.

Nastavenie sposobu zauctovania podla typu pohybu (pre prijem avydaj) je taktiez
prednastaveny vyrobcom programu. Tieto Gcty sa doplnia do prijemky/vydajky a taktiez sa tieto
Ucty pouziju pri uzavierke skladu, pri zaGctovani pohybov na sklade v internom doklade.

6.3 PRIDANIE SKLADOVEJ KARTY

Pri praci so skladovym hospodarstvom je nevyhnutné zadefinovat skladové karty pre jednotlivé
sklady, ktoré sa budu prenasat do skladovych pohybov. So skladovymi kartami sa pracuje aj
vo vsetkych dokladoch fakturacie.

Evidenciu skladovych kariet vyberiete z hlavného menu programu Sklad — Skladové karty.

Novu skladovi kartu pridate pomocou tlacidla Pridaj. V zobrazenom formulari najprv vyberte
sklad, ku ktorému bude patrit skladova karta a zadajte Nazov skladovej karty. Objem materialu
alebo tovaru zadajte do pola Objem MJ, tento Gdaj ma len informativny charakter.

Udaj v poli Hmotn.MJ zadavate vtedy, ak uvedena karta vstupuje do hlasenia Intrastat alebo
pre danl skladovl kartu evidujete vysku recyklacného poplatku (pole Rec.koef.). Hmotnost
zadajte v kilogramoch, lebo podla tejto hmotnosti sa rozpoditavaju vedlajSie naklady na
jednotlivé skladové polozky v dokladoch zaradenych do hlasenia Intrastat, pripadne v
dokladoch, v ktorych zapnete volbu Pre Géely recyklaénych poplatkov v zilozke Vedlajsie
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naklady v prijemke alebo vydajke. V ostatnych pripadoch sa vedlajsie ndklady rozpoditavajd
podla celkovej hodnoty skladovych poloziek.

Objem materialu alebo tovaru zadajte do pola Objem MJ, tento (daj ma len informativny
charakter.

Udaj v poli Rec. koef. slizi na rozpocitanie vedlajéich nakladov pre Gcely recyklacnych
poplatkov. Recykla¢ny koeficient sa zadava v eurach na kilogram hmotnosti. Pri rozpoditavani
vedlajsich nakladov, ktorymi su recyklacné poplatky, program rozpocita celkovi sumu ved|ajsich
nakladov na jednotlivé skladové karty podla tohto koeficientu a hmotnosti jednotlivych
poloziek.

V tejto casti je potrebné vybrat aj typ karty. Moézete si vybrat jednoduchd kartu, kartu
s vyrobnymi cislami alebo kartu so Sarzami.

, Popis k jednotlivym kartam ndjdete v elektronickom Helpe k programu.
o

V zalozke Karta mézete zadat dalsSi nazov skladovej karty, napr. presné typové oznacenie, moze
ist aj o Cudzi nazov. Ak chcete o skladovej karte evidovat iny (daj, napr. farbu, mézete popis
"Vlastny text" prepisat na "Farba". Udaj v ¢asti Skladova cena je len informativny, ktory nie je
mozné zmenit. Tento Udaj sa aktualizuje po kazdom skladovom pohybe.

Vtejto casti moZete zadat Nastavenia, ktoré blizsSie Specifikujd skladovi kartu. Na
Automatické zalctovanie sa pouziju Ucty, ktoré ste zadefinovali v nastaveniach skladu,
popripade si ich mozete zmenit. Ak pracujete sregistracnou pokladnicou, zadefinujte Gdaje
v prislusnej zalozke. Blizsi popis nadjdete v kapitole 8.2 Nastavenie skladovej karty k praci
s eKasou [str. 150].

V zélozke Mernd jednotka pre jednotkovi cenu sa uvddza mernd jednotka, pre ktord je
stanovena jednotkova cena a jej mnozstvo v zakladnej mernej jednotke. Napr. pridate skladovu
kartu presyr, kde zdkladnd mernd jednotka je kus (Gdaj Merna jednotka vhornej casti
formulara pre pridanie skladovej karty). V zdlozke Merna jednotka pre jednotkovid cenu
uvediete mernu jednotku kilogram a hodnotu kilogramu v jednom kuse, t.j. napr. 0,25. Tento
Udaj sa vyuziva pri tlaci niektorych zostdv cenoviek. Je to z toho dévodu, aby bolo mozné
napr. porovnavat rovnaké druhy sortimentu srovnakou cenou zakus, ale srozdielnou
hmotnostou jedného kusu.

Skladové karty, ktoré su pouzité aspon na jednom doklade, nie je mozné vymazat. Ak nastane
situdcia, ze takdto kartu uz viac pre svoju pracu nepotrebujete, lebo ste dany tovar vyradili zo
svojej ponuky, mézete ju oznadit ako neaktivnu. Neaktivna skladova karta sa nebude zobrazovat
v ponuke skladovych kariet pri vytvarani novych dokladov, ani sa neprenesie do nového roka.
Prenesie sa len v pripade, ak sa prenesie doklad, v ktorom je takato karta pouzitd. Na to, aby
bolo mozné kartu oznacit ako neaktivnu, musi mat karta nulovy zostatok na sklade.

Predtym ako priradite skladovej karte Predajnd cenu, musite mat zadefinované prislusné
Cenové urovne, od ktorych sa predajna cena odvija, t.j. predajna cena skladovej karty mo6ze byt
zadefinovana len na zaklade existujlcej cenovej Grovne.

Cenové urovne nadefinujete v hlavhom menu Sklad —» Cenové Urovne. Délezity je vypocet
predajnej ceny, akym spésobom bude program pocitat predajni cenu. Nasledne zadefinované
cenové Urovne mébzete preberat do konkrétnej skladovej karty. Na vyber mate Priemernd cenu
+ marza, FIFO cena + marza, Fixna predajna cena a Fixna predajna cena v cudzej mene.
Zadefinovanu cenovl Groven potvrdte tlacidlom Ok.

Cenova Groven sa zobrazi vo formulari Cenové arovne skladovych kariet. Ak ste zadefinovali
viac cenovych Grovni, je potrebné aby ste si jednu nastavili ako predvolend. Sluzi nato tlacidlo
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Nastav ako predvolend. Takejto cenovej Urovni program prideli priznak cierneho krizika.
Predvolenl cenovd Uroven vyuZijete aj pri vystavovani dokladov vo fakturacii av module
Maloobchodny predaj.

|\ Vo fakturacii predvolena cena bude povazovana vzdy za prvu zvolitelnd cenu v
/ poradi a v module maloobchodu sa pracuje len s predvolenymi predajnymi
cenami.
| A

—
Pridaj cenovd drover

Porad. &slo 1
Cena
Kod Nazowv
le] Velkoobchodna cena |CQ|

Vypodet predajnej ceny

Typ vypoftu |Priemerna cena +maria |+ Zadajte mariu v
— percentach. V okamihu
Maria [¥%] - '-."_"daja program zisti
: |—IQQ| aktualnu priemerni cenu,
Kurz - ku ktorej pripodita zadand
marzu.
Zaokrihlenie |0,01 £

Mastavenie sa tyka zaokrihlenia dopoditavanej PC.

Poznamka
e
Moznosti ... ok || Storna |
, Viac o cenovych Grovniach najdete v elektronickom Helpe k programu.

Predajné ceny konkrétnej skladovej karty mozete naplnit uz zadefinovanymi cenovymi
Grovihami. Tie mozete pridat standarne cez tlacidlo Pridaj alebo pouzitim tlacidla Standardné.
Stlacenim tlac¢idla Standardné sa automaticky prenesu vsetky zadefinované cenové Urovne do
tejto zalozky.

Kazdd skladova karta méze mat zadefinované neobmedzené mnozstvo zliav. Mozete
zadefinovat zlavu napr. za odber urc¢itého mnozstva alebo za prekrocenie finanéného objemu
pre vybranych partnerov v zalozke Zlavy. Zadefinované zlavy vyuzijete napr. pri vystavovani
faktdr, dodacich listov, maloobchodnom predaji a pod.

7 Obsiahlejsi popis o zlavach néjdete v elektronickom Helpe k programu.
o
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V skladovej karte mozZete zadefinovat aj idaje o dodavateloch, od ktorych nakupujete tovar a na
zaklade nakupu si vytvarate skladovu kartu. Skladovej karte mozete priradit vlastnost, napr. ista
skladova karta patri do skladu, ktory sa nachadza v Trencine. Ak chcete skladovej karte priradit
pribuznG skladovd kartu, vyuzite zalozku Ekvivalenty. Vyuzite ju napriklad vobchodoch
so sUciastkami (elektronika, ndhradné diely a pod.), kde zakaznik pozaduje nejakl siciastku
od konkrétneho vyrobcu, ktord sa ale nasklade nenachadza. Po nahliadnuti do zalozky
Ekvivalenty zistite, Ze existuje rovnaka suciastka na inom sklade, ale s inym oznacenim od iného
vyrobcu, ktory mate na sklade, takZze ho mézete odberatelovi poniknut.

Ak mate na sklade tovar alebo material, ktory pozostdva z viacerych casti, tak tieto casti mozete
kazdua zvlast nadefinovat a ststredit ich pod spolo¢nym nazvom. V programe im hovorime, Ze su
to Makrokarty. Typickym prikladom je skladova karta s ndzvom "Pocitacovd zostava"
pozostdvajica zjednotlivych komponentov: monitor, mechanika, klavesnica, mys a pod.
Pri pridavani Polozky makrokarty je potrebné len zadefinovat mnozstvo priddvanej polozky
do makrokarty. Pri vydaji skladovej karty ako makrokarty zo skladu, program ihned rozlisi, ze ide
o makrokartu a namiesto vydaja "Pocitacovej zostavy" vyda jej jednotlivé komponenty (monitor,
mechaniku, kladvesnicu a mys). Ak mate zapnutu volbu Pouzivat sklad plus, tak program pracuje
s makrokartami ako klasickymi skladovymi kartami ateda pri vydaji makrokarty sa vyda
makrokarta, nie jej polozky.

7 Podrobné informacie principu fungovania makrokariet najdete v
elektronickom Helpe k programu.
o

Ak ste si v hornej ¢asti formuléra zadefinovali zédkladn( Merna jednotku, napr. ks, mézete si
k tejto zakladnej mernej jednotke zadefinovat odvodend mernl jednotku. Uskutocnite to
v zalozke Iné, v ¢asti Odvodené merné jednotky. SG dva spdsoby ako zadefinujete odvodené
merné jednotky. Moézete si ich pridat rucne pomocou tlacidla Pridaj. V zobrazenom formulari
zadajte ndzov odvodenej mernej jednotky ajej pocet vzhladom k zdkladnej mernej jednotke.
Prikladom odvodenej mernej jednotky k jednotke "ks" méze byt napr. "tucet"”, ¢o je "12 ks".

Odvodena M] tucet

Pocet [ks] 12
Kéd EDI

|| Predvolena pre tla¢ stavu a inventdry

| ok [ | storno [

Druhym sp6sobom je vyuzit ¢iselnik Merné jednotky (Ciselnik — Ostatné éiselniky — Merné
jednotky), kde k pouzitej zdkladnej mernej jednotke st uz zadefinované odvodené merné
jednotky. Mézete ich hromadne skopirovat pomocou tlacidla Z éiselnika MJ.

Po stlaceni tlacidla Predvolena sa vybrana odvodena merna jednotka stane predvolenou, v stipci
P sa zobrazi modry Stvorcek. Merné jednotky, ktoré si tu zadefinujete, vyuzijete vo fakturdcii
pri pridani polozky do faktury av skladovych pohyboch pri pridani pohybu. T4, ktora ma priznak
Predvolena, sa vo formulari pre pridanie polozky do faktiry alebo vo formuléri pre pridanie
polozky do prijemky (vydajky) zobrazi v ponuke odvodenych mernych jednotiek ako prva.

Vo formuldri Pridaj odvodend mernd jednotku méZete zapndt volbu Predvolena pre tlac
stavu a inventury. Tato odvodend merné jednotka nadobudne priznak cierneho krizika v stlpci
T. Pomocou tohto nastavenia zabezpecite, aby sa stavy v tlacovych zostavach: Stav na sklade,
Podklad kinventlire alnventadrny supis skladu tlacili nielen vzakladnej jednotke (napr.
v kusoch) ale aj v odvodenej mernej jednotke (v tej, ktord ma priznak T). Pritla¢i uvedenych
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zostav je potom potrebné v upresnujicom formulari tlace zapnut volbu Tlaci€ OMJ. Nasledne
zvolte volbu, ktora zabezpedi tla¢ vsetkych odvodenych mernych jednotiek alebo len tych, ktoré
maju na prislusnej skladovej karte priznak T.

|
L Sledovat stav skladovej zasoby v odvodenych mernych jednotkdch moézete
P = jednoducho pomocou miniinfa Zostatok v OMJ, ktoré zapnete vo formulari
Skladové karty v zalozke Info.

V zalozke Intrastat je potrebné vyplnit Udaje pre tie skladové karty, s ktorymi obchodujete
v ramci Statov EU. Pohyby na tychto kartdch budi zaradené do hlasenia Intrastat (ak vyplnate
toto hlasenie, je potrebné, aby ste mali zapnutl volbu vo VSeobecnych nastaveniach v menu
Intrastat). Pre takéto skladové karty zapnite volbu Pohyby na karte vstupuji do hlasenia.
Potrebné je vyplnit Gdaj Kéd kombinovanej nomenklatary, Krajina pévodu, Koeficient
prepoctu na KG (je to koeficient, ktory sa pouzije na prepocet z prislusnej mernej jednotky
tovaru na cistd hmotnost bez obalov vkilogramoch), Koeficient prepoétu na DMJ (je to
koeficient, ktory sa pouzije na prepocet z prisluSnej mernej jednotky na dodatkovd mernu
jednotku, ktora je pre prislusny tovar zadefinovana v platnej verzii kombinovanej nomenklatury)
a Opis tovaru. Tieto Udaje sa automaticky prenesi do skladovych prijemok, resp.vydajok,
zaradenych do hladsenia Intrastat, ato do prislusnej skladovej polozky prijemky (vydajky)
do zalozky Intrastat.

Ku skladovej karte mozete pripojit lubovolny sibor, napriklad dokument, tabulku, obrazok
apod., ktory mate uloZzeny vo svojom pocitaci. Sibor pripojite pomocou tlac¢idla Pripojit.
Uskutocnite to v zalozke Sabor.

Dalgie informacie njdete v elektronickom Helpe k programu.

)
?

\. Y,

é Y V evidencii skladovych kariet mozete vykonavat viaceré zmeny hromadne, pre
<O ! !, viac kariet spoloc¢ne. Tlacidlom Dalsie Funkcie, ktoré sa nachadza v zalozke
:@: Funkcie, program umozni vykonat viaceré uzito¢né funkcie pre zobrazené

karty: prepoditat zostatky na skladovych kartach, prepocitat predajné ceny,

objednavky. Mo6zete hromadne zmenit (daje na kartach, upravovat ceny na
e kartach, kopirovat karty na iny sklad, precislovat PLU a vyhladat duplicitné
zaznamy v skladovych kartach.

AL
By - Pre lepsi prehlad v hlavhom formulari skladovych kariet vdm odporicame
g ~ skladové karty farebne rozliSit. Uskutocnite to v zalozke Upresni.

64 POHYBY NA SKLADE

Pohyby nasklade zadate vo Fformulari, ktory vyberiete zhlavného menu programu
Sklad — Pohyby na sklade.
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Zobrazeny formular obsahuje zoznam vsetkych uskuto¢nenych pohybov na sklade, t.j. prijemok
a vydajok.

Zmenou vtomto formulari oproti ostatnym formuldrom je to, Zze prijemky avydajky sa
nepridavaji pomocou tlacidla Pridaj, ale pomocou dvoch samostatnych tlacidiel Prijem a Vydaj.

| vy Y .. Loy . . .
P ad Pri vd¢som pocte prijemok a vydajok vam odporic¢ame nastavit filter na

-
- - zobrazenie konkrétneho skladu, typu pohybu, evidencie alebo obdobia.
Uskutocnite to v zdlozke Upresni v hlavnom formuléari Pohybov na sklade.

6.4.1 PRIDANIE PRIJEMKY

Na pridanie skladového pohybu — prijemky pouzite tlacidlo Prijem v hlavhom formulari Pohyby
na sklade.

0 Pridaj priemku - Omega - skiasobny prikad, s.r.o. (2016}

Evidencia _ Ciselngrad _ Cislo prijemky

Détum 16.04.2015 [T Cas | 18:31:09 :I IR o] i@l Celkova suma podrobne

- C Zaklad DPH  Celkom
Na skiad Nabytok (e Dadévatel (el @

= AE et 191,81 8,3 230,17
Typ prijmu Prijem tuzemsko Faktira

Vedl'ajSie naklady (EUR]
Zaliftovanie Prijem tovaru - nébytok [=llcal Dodac list Vedrajléwe naldady s:u(lu ! 0,00
Prijemku vystavil | Jesenska Maria [=llcal

| Poloziy | vedrapie nékady | Prepojené doklady | Adresa dodavatefa | Poznémka | Registratira | Nastavenie |

vedlajie
naklady

1 000007 Stolitka Jarmila MX 25,41 101,64 2541 0,00

40 0,0
=

| a

Jedn. cena bez

Porad | Jednotkové
2r2d | o karty cena Suma spold | L naidadoy

B

Nazov ‘ MnoZstve

‘.D.

-

x

Bl i, | ||
| pridaj polosku [+ | Képa | Opmv | vyma: |

Mognosti .. | Celkova suma 191,81 FUR | o« |v]| stmo |

Pri pridavani prijemky st délezité polia Datum a €as. Vo zvolenom okamihu maju velky vyznam
pri vypocte stavu zasob na sklade. KedZe prijemky méZete zadavat aj spdtne, t.j. opravovat,
doplnat, vymazavat, odporicame vam, aby ste Udaje o datume a case zadavali s maximalnou
presnostou. Pokial datum a ¢as nemenite, program uklada prijemku so systémovym datumom
a ¢asom vasho pocitaca.

Vyberte sklad, na ktory idete prijat obdrzany tovar. Dalej je potrebné zvolit spravny Typ prijmu,
¢i ide otuzemsky alebo zahrani¢ny prijem, alebo je to prijem vratené odberatelom a pod.
Specifickym prijmom je Prijem ziného skladu. Ak prijimate napr. materidl z iného skladu, je
potrebné, aby ste zadefinovali z akého skladu material prevadzate. V tomto pripade hovorime
o vytvarani prevodky. Pri zahrani¢nom type prijmu zadajte Menu a Kurz, pomocou ktorych sa
prepocitavaju prijaté polozky na sklad z cudzej meny na menu, v ktorej Gctujete.
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7 Vsetky typy prijmov su podrobne popisané v elektronickom Helpe k
programu.
o

Polozky skladového pohybu je potrebné zalc¢tovat aztohto dévodu vyberte spésob
Zauctovania. Prednastavené sposoby su: Prijem tovaru, Prijem materidlu, Prebytok
priinventure. Vybrané zaGc¢tovanie program vyuzije pri uzavierke skladu, ktorou sa zauctuju
vsetky skladové pohyby za zvolené obdobie na prislusné ucty.

Ak potrebujete zaradit prijemku do hldsenia Intrastat, oznacte volbu Zaradit doklad do
hlasenia INTRASTAT. Automaticky sa spristupni zalozka Intrastat, v ktorej vyplite potrebné
Udaje pre hlasenia. Pre typ prijmu Prijem zahranicie sa zalozka Intrastat zobrazi automaticky,
bez oznacovania volby v pripade, ze vo VSeobecnych nastaveniach v menu Intrastat mate
oznacenu volbu Pouzivat intrastat.

Dalej vyplite Udaje o dodavatelovi, pripadne tdaje o faktire alebo dodacom liste, aby ste
vedeli, ku ktorému dodaciemu listu alebo faktire patri konkrétny prijem. Mozete vyplnit
priezvisko a meno, kto prijemku vystavil.

Ak by ste potrebovali zmenit formular podla vasich potrieb, mbzete tak
vykonat pomocou tla¢idla MoZnosti - Nastavenie Formulara pre akciu Pridaj
doklad. Mézete zmenit sposob naplnenia ddtumového pola zo systémového
datumu (ddtum na pocitaci) na vnatorny datum (datum, ktory je nastaveny vo
Vseobecnych nastaveniach v menu Uzivatel). Dalej mézete nastavit
zobrazenie Gdajov na doklade a v bo¢nom paneli.

PRIDANIE POLOZKY DO PRIJEMKY

Samotnu polozku do prijemky pridate pomocou tlacidla Pridaj polozku v zdlozke Polozky, resp.
mozete pridat polozku do prijemky aj prenosom (képiou) polozky napr. z odoslanej objednavky
alebo z pohybov na pokladnici. Vykonate to tak, Ze stlacite Sipku na tlacidle Pridaj polozku
v zalozke Polozky vo formulari Pridaj prijemku.

skladu. Po vybere konkrétneho skladu a pridani prvej polozky sa pole pre sklad
znepristupni a nie je ho mozné zmenit. Ak je potrebné prijat polozky z
O viacerych skladov, treba vytvorit pre kazdy sklad osobitna prijemku.

' Do jednej skladovej prijemky mozete pridat skladové karty len z jedného

Polozku do prijemky vyberate z konkrétneho skladu. Sklad vyberiete pomocou tlacidla s lupou
anasledne zvolite polozku, ktord sa prenesie do pola Nazov. Druhou moznostou pridania
polozZky zo skladu je ta, Ze ndzov polozky, napr. méze ist o Stolicku LUX, napiSete priamo do pola
Nazov.

Polozky zo skladovych kariet moézete pridat aj na zadklade cdisla karty,
poradového cisla, EANu a PLU. Tieto polia si na zobrazenie mdzete nastavit
pomocou tla¢idla Moznosti v dolnej casti formuldra Pridaj polozku do
prijemky a cez Poradie prechadzania polozkami nastavite, aby program stal
v konkrétnom poli ako v prvom.

V dalsom kroku zadajte Mnozstvo a Cenu. Ak si do prijemky vyberiete takd skladovid kartu,
ktord ma okrem zakladnej mernej jednotky zadefinované aj odvodené merné jednotky,
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spristupni sa vedla pola Mnozstvo dalSie pole pre odvodend mernl jednotku. Privybere
odvodenej mernej jednotky, napr. Tucet, je potrebné zadat mnozstvo prave tejto odvodenej
mernej jednotky. Program automaticky prepocita mnozstvo zakladnej mernej jednotky (napr. 2
tucty x 12 kusov = 24).

Jednotkovu cenu polozky mbzete zadat aj ru¢ne. Taktiez mozete zadat ru¢ne ceny do poli Cena
spolu bez DPH a Cena spolu s DPH.

V prijemke sa ndkupnd cena zobrazuje na 6 desatinnych miest. V pripade, ze

> ide o prijemku vygenerovanu z dokladu fakturacie, pocet desatinnych miest sa
// preberie zo zdrojového dokladu.
| A

Pokial tlacite prijemku cez registracnd pokladnicu (pouzili ste typ prijmu

Vratenie/Oprava cez pokladnicu), zaokrihlenie v doklade moéze byt
nastavené max. na 3 desatinné miesta. Ak bude zaokruhlenie v doklade nastavené na viac ako 3
desatinné miesta, doklad sa z registracnej pokladnice nevytlaci.

Jednotkova cena sa v skladovej prijemke uvadza ako Nakupna cena. V pripade zahrani¢nej
prijemky mozete zadat ndkupni cenu v cudzej mene alebo tuzemskej mene, pricom vzdy ta
druhd bude automaticky dopocitana. V tomto pripade je Specificky typ prijmu Prijem vratené
odberatelom. Namiesto ndkupnej ceny sa zobrazia dve ceny Vratna cena, t.j. skuto¢na predajna
cena vratane vedlajsich nakladov, za ktord bola polozka predana a Skladova cena, t.j. cena,
za aku bol tovar vyskladneny pri vydaji zo skladu (cena na prislusnej vydajke).

V tomto formulari ndjdete zdlozku Podrobny prehlad, kde sa nachddza cast DPH, v ktorej je
rozpis celkovej sumy dokladu. Dalej sa na zilozke nachadza informacia o sklade, Priemernej
skladovej cene, Poslednej ndkupnej cene. Prednastaveny spésob zalG¢tovania mézete zmenit
v zalozke ZaGétovanie. Dalej mozete zadat konkrétne stredisko, zakazku, ¢innost a pracovnika,
na ktoré sa prislusnd polozka skladového pohybu rozlctuje. V pripade, ak by ste potrebovali
vypocitat vysku percenta ndkupnej zlavy vztahujldcu sa na konkrétnu polozku, pomocny vypocet
mobzete vykonat v zalozke Ostatné.

V pripade, ak ste zadali polozky zo skladovych kariet, ktoré st zadefinované

N ako karty s vyrobnymi cislami alebo $arzami, vo formulari Pridaj polozku do

// prijemky sa zobrazia tla¢idla Vyrobné éislo, pripadne Sarze. Pri vybere takej

b skladovej karty je potrebné pomocou tohto tlacidla zadat aj prislusné vyrobné
Cislo alebo Sarzu.

Cellu polozku skladového pohybu potvrdite tlacidlom Ok, polozka sa prenesie do prislusnej
prijemky. Existujuce polozky prijemky uz nie je mozné opravovat, mézete ich len vymazat
a nanovo pridat.

Pre upresnenie nakupnych cien poloziek na skladovej prijemke sl(zi zdlozka Vedlajsie naklady.
Za vedlajsie naklady k prijemke m6ézeme povazovat napr. doslu faktiru za dovezeny tovar, ktora
prisla samostatne z prepravnej spolo¢nosti za dopravu.

V tejto zalozke mozete zadat dalsie naklady, ktoré vznikli priprijme tovaru alebo materialu
na sklad (iné ako priame jednotkové naklady). Vedlajsie naklady je mozné zadat dvojakym
sposobom, tzv. uzivatelsky Vedlajsie naklady 1 aVedlajsSie naklady 2 alebo zdokladov
Vedlajsie naklady 3.

> Vedlajsie naklady 1 - do tohto pola zadajte sumu v prislusnej mene. TGto sumu
program vynasobi zadanym kurzom v tejto zalozke. V pripade tuzemskej meny bude
kurz 1,00, v pripade cudzej meny moéze byt iny kurz ako je kurz prijemky, pripadne
moze byt aj nezadany, o je to isté, ako keby tam bol kurz 1,00.

> Vedlajsie naklady 2 - toto pole je vyhradené pre sumu v tuzemskej mene EUR.
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> Vedlajsie naklady 3 - zdokladov - pomocou tlacidla Pridaj moézete pridat
ktorykolvek doklad z Gctovnictva ako vedlajsi naklad. Vo formulari Pridaj polozku VN
zdokladu po stlaceni tlacidla slupou (lupa vedla pola Interné ¢islo) vstlpite
do evidencie Gc¢tovnych dokladov, odkial vyberiete prislusnd faktiru. Program potom
z tejto faktiry preberie sumu zdkladu bez DPH ako hodnotu vedlajsich nakladov.

Vedlajsie naklady program spocita a koneény vysledok uvedie v dolnej ¢asti Vedlajsie naklady
spolu.

Ak chcete Zmenit Gctovanie vedlajsich nakladov pre prijem tak, ze vedlajsie naklady budu
zauctované samostatne, t.j. nechcete ich zalctovat na tie isté Gcty ako polozky dokladu, oznacte
prislusna volbu.

Vedlajsie naklady mézete nechat rozpoditat Pomerne podla sumy poloziek, Pre ucely
recyklacnych poplatkov. VedlajSie ndklady moézete nechat rozpoditat na vsetky polozky
pomocou tlac¢idla Rozpocitaj na vsetky polozky. Méozete zvolit rozpocet nakladov iba na
oznacené alebo iba na neoznacené polozky stlacenim Sipky na tlacidle.

Dalej zvolte spésob zaokruhlenia. Idedlne nastavenie zaokrihlenia je na Styri desatinné miesta,
ktoré je aj prednastavené vyrobcom programu.

( ' N
L Prehlad vedlajsich nakladov za urc¢ité obdobie moézZete vytlacit pomocou
P = rovnomennej tlacovej zostavy, ktord je v tlacovom Fformuléri zaradena v
skupine Prehlady.
W,
é Y L e 3 .
Podrobnejsi popis o vedlajsich ndkladoch najdete v elektronickom Helpe k
’ programu. V Helpe ndjdete aj popis ostatnych zalozZiek prisluchajicich pre
pridavanie prijemky (Prepojené doklady, Adresa dodavatela, Poznamka,
® Nastavenie, Intrastat).
\, Y,

6.4.2 PRIDANIE VYDAJKY

Na pridanie skladového pohybu — vydajky pouzite tla¢idlo Vydaj v hlavhom formulari Pohyby na
sklade.

Pridavanie vydajky je takmer totozné s pridavanim prijemky, avsak existuje aj zopar rozdielov,
ktoré vam popiseme.

Tak ako pri prijemkach, aj pri pridavani vwdajky je délezity Datum a Cas. Ak robite vydaj zo
skladu spétne, tak vam program pontkne len také mnozstvo na sklade, aké by bolo vten
prisluény okamih. Pohyby po tomto okamihu program ignoruje, akoby neboli uskuto¢nené. Dalej
urcite sklad, z ktorého idete vydaj zrealizovat, Typ vydaja a sp6sob Zalctovania. Pri vydaji zo
skladu je potrebné, aby ste zadali Odberatela tovaru, prip. materialu a kto Vydajku vystavil.

Na pridanie polozky do vydajky pouzite rovnaké tlacidlo Pridaj polozku, ako pri pridavani
polozky do prijemky. Pre ulahéenie prace mozete vyuzit ajSipku na tlacidle Pridaj polozku.
Pridate, resp. skopirujete polozky napr. z prijemky, z dosSlej objednavky apod. do zalozky
Polozky.

Vo formulari pre Pridanie polozky do vydajky vstipte do formuldra Vyber skladovej karty
pomocou lupy a vyberte polozku, ktorl zaevidujete do vydajky. Nasledne zadefinujte vydavané
mnozstvo zo skladu.
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V skladovej vydajke st uvedené dve ceny-Cennikova cena aPredajnd cena. Rozbalovaci
zoznam pre cennikovd cenu sa povybere skladovej karty naplni predajnymi cenami
definovanymi na tejto skladovej karte. Tie budl v rozbalovacom zozname v poradi podla ich
poradového dcisla (ak ich je na skladovej karte zadefinovanych viac), predvolena predajna cena
bude uprednostnena.

Pri pridavani polozky v dokladoch moézete tak isto zadat ru¢ne sumu do poli Cena spolu bez
DPH a s DPH. Z tychto cien program automaticky dopocita jednotkové ceny.

Skuto¢na predajnad cena (pole Predajna cena) vznikne z cennikovej ceny po uplatneni zlavy
a zaokruhlenia. Zlavu a zaokrihlenie predajnej ceny mézete nastavit v zalozke Ostatné, ktora sa
nachadza v pravej ¢asti formulara.

Tak isto, ako aj pri prijemkach, sa cena meni na zaklade vyberu typu vydaja. Ak ste vybrali Typ
vydaja napr. Manko pri inventure, cena pre polozku sa zmeni na Opas€aciu cenu a pod.

Celd polozku skladového pohybu potvrdte tlacidlom Ok, v pripade, ak ste vo formulari zadali
vSetky potrebné udaje.

4 ™
1
L Hromadné percentualne nastavenie zlavy pre polozky mozete nastavit
P - pomocou tlacidla Specialne operacie, ktoré sa spristupni po pridani polozky
do vydajky vo formulari Pridaj vydajku.
J
r N
7 Zalozky Vedlajsie doklady, Prepojené doklady, Adresa dodavatela,
Poznamka, Nastavenie, Intrastat si popisané v elektronickom Helpe k
o programu.
\\ V.

V evidencii pohybov na sklade mézete niektoré zmeny vykonat hromadne pre viac skladovych
prijemok a vydajok. SlUzi na to tlacidlo DalSie Funkcie v zdlozke Funkcie vo formulari Pohyby
na sklade. Mézete dat prepocitat celkovi sumu na dokladoch aobjednavkach, generovat
manka a prebytky zinventdry, aktualizovat polozky pohybov, vykonat hromadné zmeny na
dokladoch a taktiez mézete hromadne precislovat doklady.

, Podrobnejsie informacie o hromadnych funkcidch néjdete v elektronickom
Helpe k programu.
o

6.5 INVENTURA SKLADU

Inventura skladu slizi naredlne Gctovné vykazanie stavu zasob. Fyzickou inventlrou zistite
skutocny stav na sklade a na zaklade porovnania s G¢tovnym stavom zaevidujete manka alebo
prebytky, ¢im zredlnite aj Gctovny stav na sklade. Po vykonani inventliry mézete pouzit funkciu
automatického generovania mank a prebytkov, ktord najdete na formulari Pohyby na sklade
v zilozke Funkcie - Dalsie Funkcie. Postup vykonania inventury je nasledovny:

Z programu OMEGA si vytlacte vystupnl zostavu Podklad kinventdre. Z hlavného menu
programu vyberte Sklad — Skladové karty. V dolnej ¢asti formulara stlacte tlac¢idlo Tla¢, ¢im sa
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dostanete do tla¢ového formulara. V casti Predmet tlace vyberte polozku Inventury a pod fiou
vyberte polozku Podklad k inventire. Pomocou tlacidla Nastavenie si mozete zvolit, ¢i chcete
tlacit podklad k inventure aj s evidovanym (G¢tovnym) mnozstvom, cenou a vyrobnymi ¢islami.

| Ak chcete vykonat tzv. slept inventaru, kde na Podklade k inventire nie su
O~ zobrazené mnozstva jednotlivych poloziek, avéak do tohto dokladu mézete
- - napisat skuto¢ny stav mnozstva zisteného fyzickou inventdrou, je potrebné
rd ~ v v . s ~ ' .
pred tlacou pomocou tlac¢idla Nastavenie vypnuit moznost Zobrazovat

evidované mnozstva.

1. Potom stlacte tlacidlo Pokracuj. V dalSom formulari vyberte sklad a den, ku ktorému
sa ma vytlacit podklad k inventure.

2. Do vytlaceného formulara vpiste skuto¢né mnozstva skladovych poloziek na sklade.
Urobte tak fyzickd inventiru skladu.

3. Nazaklade tohto podkladu zaevidujte manka, pripadne prebytky. Mézete to urobit
rucne tak, Ze si porovnate Gctovny askutoény stav a vystavite skladovi prijemku
stypom pohybu Prebytok priinventidre, naktorej prijmete vsetky nadbytocné
mnozstva zistené pri fyzickej inventdre. Rovnako vystavite skladovd vydajku s typom
pohybu Manko priinventure pre chybajlice polozky. Pohyby zaevidujte s ddtumom
uskutocnenia Ffyzickej inventiry. Druhym sposobom je zaevidovat cely podklad
kinventire ako typ prijmu Vysledok inventlry anechat program automaticky
vygenerovat manka a prebytky.

4, PozalGc¢tovani mank aprebytkov si vytlacte Inventurny supis skladu srovnakym
datumom, ako ste robili fyzickd inventdru. Na zostave bude uvedeny stav skladovych
poloziek uz aj s pripadnym prebytkom alebo mankom.

6.5.1 POROVNAVACIE ZOSTAVY

V tlacovych zostavach sa nachddza niekolko vystupnych zostdv, ktoré vdm umoznia porovnat
sklad bud' s Gc¢tovnictvom alebo s fakturaciou. V tlacovom formuléri Predmet tlace zvolte
Manazérske Funkcie — Porovnavacie zostavy.

Sklad s Gctovnictvom mozZete porovnavat len vpripade porovnadvania doslych Faktir
so skladovymi prijemkami ato bud podla dokladov alebo podla poloziek. V upresnujicich
kritériach si zvolite Gcet z Gctového rozvrhu aobdobie. Program porovnava len polozky
Gctované na uctoch 111 - Obstaranie materidlu a 131 — Obstaranie tovaru. Program podla ¢isla
faktury z evidencie Uctovnych dokladov uvedeného v prijemke porovna tieto dva prepojené
doklady a skontroluje, ¢i sthlasi suma v oboch dokladoch. Ak suma suhlasi, v stlpci OK v tlac¢ovej
zostave to bude znazornené "fajkou".

Sklad s Fakturaciou mozete porovnavat po dokladoch alebo po partneroch. V upresnujicich
kritériach urcite sklad, obdobie, zvolte typ dokladov z fakturacie, typ dokladov zo skladu
(prijemky, vydajky) a partnera. Ak chcete tlacit zostavu za vSetkych partnerov, zapnite volbu
Bez partnera. Program podla cisla dokladu z fakturacie uvedeného v prijemke, resp. vydajke
porovna tieto prepojené doklady askontroluje, ¢i mnozstvo prijatého resp. vydaného tovaru
alebo materidlu vsklade sa zhoduje smnoZzstvom vo fakturacii. Sumy nazostave sd len
informacné. Ak mnozstvo na sklade sdhlasi s mnozstvom vo fakturdcii, v stlpci OK v tlacovej
zostave to bude znazornené "fajkou". V pripade rozdielu je tento rozdiel zapisany v stlpci
Rozdiel.

Prevodkami medzi skladmi mézete porovnavat prevodky za vybrané sklady a za vybrané
obdobie. V dalsich upresnujucich kritériach urcite, ¢i zadany sklad je zdrojovym skladom alebo
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cielovym skladom. Oznacenim moznosti mbzete zobrazit nesuhlasiace doklady alebo
nesuhlasiace polozky.

6.5.2 OBRATOVA SUPISKA

Tlacovych zostdv obratovych supisiek je v programe k dispozicii niekolko. Vyberiete ich
zhlavného menu Tla¢, ked' vcasti Predmet tlace zvolite Manazérske funkcie avyberiete
polozku Obratova supiska. Vo vieobecnosti obratova sipiska zobrazuje skladové pohyby podla
urcitych zadanych kritérii.

Po vybere konkrétnej tlacovej zostavy a postlaceni tlacidla Pokracuj sa zobrazi formular,
v ktorom zadajte upresnujice kritérid pretlac. Mozete si zvolit, ktoré doklady budete
do obratovej supisky zahfnat, za ktorych partnerov, sklady, pre ktoré typy pohybov a za ktoré
obdobie.

Po stlaceni tlac¢idla Podrobnosti sa zobrazia dalsie moznosti zobrazenia. V zdlozke Skladové
karty je mozné vybrat, ktoré skladové karty sa budu tlacit (vSetky, oznacené, neoznacené)
a s akymi vlastnostami (bez vlastnosti, za vybrani vlastnost, za oznacené vlastnosti). V zalozke
Zauctovanie je mozné vybrat doklady podla zalctovania, t.j. do tla¢ovej zostavy sUpisky budu
zahrnuté doklady (pohyby) bud' bez ohladu na zalGc¢tovanie (vSetky), s vybranym zadctovanim,
alebo s oznac¢enym zalctovanim.

Z obratovych supisiek si mozete vybrat nasledujlce tlacové zostavy:
> Obratova supiska - tato zostava zobrazuje jednotlivé doklady (pohyby) aj s polozkami.

> Obratova supiska po dokladoch - tito zostava zobrazuje jednotlivé doklady (pohyby)
s celkovou sumou za doklad (bez jednotlivych polozZiek).

> Obratova supiska po dokladoch s medzisiétami - tito zostava zobrazuje jednotlivé
doklady (pohyby) s celkovou sumou zadoklad s medzisictami za zvolend polozku.
Polozku, za ktori sa maju robit medzisicty, je mozné vybrat po stlaceni tlacidla
Podrobnosti v ziloZke Zahrnat do tlace.

, Dalgie tlacové zostavy st popisané v elektronickom Helpe k programu.
o

6.5.3 STAV NA SKLADE

Tlacovych zostav stavu na sklade je v programe k dispozicii tiez niekolko. Vyberiete ich vyberom
z hlavného menu Tlaé, ked' v casti Predmet tlace zvolite Sklad avyberiete polozku Stav
na sklade.

Po vybere konkrétnej tlacovej zostavy a po stlaceni tlacidla Pokraéuj sa zobrazi formular,
v ktorom zadajte upresnujlce kritérid pre tlac. Mozete si zvolit, za ktory sklad chcete tladit stav
na sklade aden, ku ktorému méa byt zostava vytlacend. Zaroven mézete zvolit, aby sa tlacila
zostava aj v odvodenych mernych jednotkach. Stavy program prepocita vzhladom na hodnotu
odvodenej mernej jednotky.

Dalgim kritériom je tlacit aj skladové karty bez zasoby, pripadne sumarizovat karty za sklady. Ak
je zapnutd volba pre sumarizovanie, tak je zadroven pristupna aj volba Vypisovat zasobu
na sklade. Pomocou nej zvolite, aby sa na zostave uvadzali aj stavy za jednotlivé sklady.
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Stavy za jednotlivé sklady moézete vytladit aj samostatnou tla¢ovou zostavou, na ktorej sa uz
nevypisuji skladové karty, ale iba sumarna hodnota skladu so sumou obratov. Tuto tlacovd
zostavu vytladite, ked' si v ¢asti Predmet tlace zvolite Sklad a vyberiete polozku Zasoby a
obraty sumarne po skladoch.

Skladové karty so vSetkymi pohybmi moézZete exportovat do programu MS
Excel pomocou tlacovej zostavy Export skladovych kariet a pohybov. Po
vybere tejto zostavy v tla¢ovom Formulari zvolte vystupné zariadenie Sabor a
potvrdte tlacidlom Pokraduj. Zobrazi sa upreshujuci formular, v ktorom
mozete zvolit obdobie, za ktoré chcete zostavu tlacit, a ¢lenenie na SZCP. Po
potvrdeni sa zobrazi sibor programu MS Excel, ktory si uloZzte a nasledne ho
mozete lubovolne upravovat.

6.6 UZAVIERKA SKLADU

Uzavierka skladu sluzi na uzatvorenie pohybov na sklade za urcité obdobie aich zadctovanie
formou interného dokladu do evidencie Uctovnych dokladov. Uzatvorené pohyby nie je mozné
opravovat, vymazavat, ani pridavat nové pohyby medzi uz uzavreté.

Uzavierku skladu vykonate v menu Firma — Uzavierka — Skladu.

V hlavnom formulari Uzavierky skladu sa zobrazia vsetky vykonané uzavierky skladovych
pohybov z jednotlivych skladov. Kazda uzavierka mé svoje poradové Cislo a datum, kedy bola
vykonana. V stlpcoch Prebytok a Manko jednoducho zistite pripadny rozdiel v uzdvierke oproti
skutocnému stavu nasklade. Vtabulke sa nachadza aj Cislo dokladu zalctovania, ktorym je
uzavierka skladu zauctovana v evidencii G¢tovnych dokladov. Porovnanim datumov v stlpcoch
Datum a Zauétované od zistite interval, do ktorého spadaji uzatvorené skladové pohyby.

VYTVORENIE UZAVIERKY SKLADU

Stlacenim tlacidla Pridaj sa vdm zobrazi formular na vytvorenie uzavierky skladu. Vo formulari
zadajte datum uzavierky (napr. datum inventdry), vyberte sklad, ktory potrebujete uzavriet. Ak
chcete vykonat uzavierku skladu bez zalctovania pohybov skladu, odznacte prislusnd volbu.
Standardne je tito volba zapnuti. Znamena to, Zze vytvoreny interny doklad, ktory obsahuje
Uctovné zapisy so zaluctovanim pohybov na sklade, sa automaticky zauctuje do evidencie
Gc¢tovnych dokladov. Dalej zadajte datum, od kedy sa maju pohyby zalGctovat a spdsob
zauctovania, tj. podla nastavenej volby budd Gétovné zapisy zalctované jednou sumou, po
dokladoch, polozkach a pod. Okrem vybraného spdsobu sa Gctovné zapisy rozpisu podla SZCP
a podla uctov.

Podmienkou zalctovania interného dokladu je, aby sa na skladovych kartach v
obdobi, ktoré sa uzatvara, nevyskytol zaporny stav a zaroven, aby skladové
® karty mali zadefinované Ucty pre zalGc¢tovanie skladu.

Uzavierku zrusite pomocou tlacidla Zrus. Ak mate viac uzavierok, je ich potrebné rusit od konca,
t.j. od najvyssieho poradového ¢isla. Pri zruseni uzavierky skladu sa automaticky odstrani aj
interny doklad z evidencie Gctovnych dokladov. Po zruseni uzavierky skladu sa vsetky skladové
pohyby, ktoré fiou boli uzatvorené, dostant do takého stavu, vakom boli pred vykonanim
uzavierky. Skladové pohyby sa m6zu po zruseni uzdvierky opravovat, vymazavat, pridavat nové
a pod.
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7 E-SHOP

Ak podnikdte na internete, teda mate svoj e-shop, vOmege je mozné e-shop prepojit
s programom. Vdaka tomu bude mozné do e-shopu posielat skladové karty a sluzby priamo
z programu Omega a nasledne importovat do Omegy objednavky a faktlry vytvorené na e-
shope.

71  VYTVORENIE PREPOJENIA

Nastavenie prepojenia e-shopu vykonate v menu Firma — Nastavenie — Sprievodca
nastavenim e-shopu.

[ Omega | [RFirma| [3Evidencia [RFakturacia [fSSklad (@ Ciselnik [§7Tlac ‘[DPrehlady [¥]Help
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Zavierka Gctovnictva

Prechod do dalSieho roka

Otvor
Zatvor
Nova
B sartne
Nastavenie » | Vieobecné nastavenia .
Uzavierka > Firemné ldaje

Nastavenie pracovnej plochy

Cislovanie dokladov

Import
Export

Archivuj

Obnov data z archivu

Okruhy
Sadzby DPH

Sadzby dane z motorovych vozidiel

Sprievodca nastavenim firmy

Datovy sklad >

Kontrola

Kalendar

Skupiny uZivatelov
Uzivatelia, pristupové prava

Zmena uzivatelského hesla

Sprievodca nastavenim e-shopu B

Prepojenie eshopu | SPrievodca nastavenim e-shopu
N - Détum posledného | Cas posledného | Datum posledného | Cas posledného | Datum posledného | Cas posledného N
Nastavenie R oo ‘ Stav exportu exportu importu DO importu DO importu OF importu OF P
Legenda LI
o Prepajenie je aktivne.
0 Prepajenie nie je overeng, Stafte
tadidlo Over prepojenie.
Al [ 0 Prepojenie je neaktivne a nebude
rW‘tvo( wepojaw1 Oprav I Ukaz Cwver prepojenie | [+ Legenda sa pouivat.
‘ Mo#nosti ... ‘ [] Nastavenia pre firmu ‘ Navrat ‘

Prepojenie s e-shopom vytvorite pomocou tlac¢idla Vytvor prepojenie. Sprievodca nastavenim
e-shopu Vas jednoduchym spésobom prevedie celym nastavenim.
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1. V prvej zdlozke Zakladné nastavenia uvedte nazov e-shopu, ktory budete pouzivat.

Sprievodca nastavenim e-shopu 1z 4

Nazov e-shop.sk

Poznamka 'mdj novy e-shop.

2. V druhej zlozke Udaje prenasané do e-shopu mate moznost oznadit Gdaje na skladovych
kartach alebo sluzbach, ktoré sa budu aktualizovat pri opakovanom prenose do e-shopu.

Preniest sa tak méze zmeneny ndzov, pozndmka a predajnd cena skladovej karty alebo
sluzby. Zmeneny stav na sklade sa prendsa len pri skladovych kartach.

Sprievodca nastavenim e-shopu 2 z 4

| Udaje prenagané do e-shopu |

|»| skladové karty

|%| SluZby
\Jdaje aktualizované pri opakovanom prenose (@) \Udaje aktualizované pri opakovanom prenose (&)
|| Mazov [%| Nazov
|»| Poznamka [#]| Poznamka
|%| Predajna cena ||z| Predajna cena |
|| Stav na sklade
Cenova urovei skladovych kariet Cenova droven sluZieb
P el @ | o s @
Do e-shopu je moiné posielat’iba cenové drovne s typom vypoctu Fixna predain cena, v tuzemskej mene.
Moznosti ... = Spat’ || Dalej > || Storno
Pre spravnu synchronizaciu programu Omega a e-shopu sa odporuca aby boli
oznacené vsetky moznosti. Do e-shopu je mozné posielat iba cenové Grovne
® s typom Fixna predajna cena v tuzemskej mene.

3. V zéilozke Sklady prepojené s e-shopom moézZete pridavat sklady z ciselnika skladov, ktoré
chcete pouzivat pri praci s e-shopom.
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Sprievodca nastavenim e-shopu 3 z 4
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Sklady prepojené s e-shopom
Sklady v &iselniku |—F>| Sklady prepojené s e-shopom

Stavebny material |E| |:| Stavebny material

Nabytok | || = Odober Svietidl

Sudastky . Sklad E-shop

Svietidla

Papiernictvo

Sklad E-shop
| Vetko == |
| << Vietko |

| Moinosti ... | < Spat’ || Dalej > || Storno

V pripade, Ze do e-shopu posielate len sluzby, zalozka Sklady prepojené s e-
shopom sa nezobrazuje.

4. V zalozke Udaje prenasané z e-shopu odporic¢ame nastavit samostatnt evidenciu a ¢iselny
rad pre doslé objednavky a odoslané faktury z e-shopu. Do tejto evidencie a ciselného radu
sa budut importovat objednavky a odoslané faktury z e-shopu.

Sprievodca nastavenim eshopu 4 z 4

| Udaje prenaéané z e-shopu |

Import doshjch objednavok

Evidendia Ciselny rad |£|

Import odoslanych faktur

Evidencia Ciselny rad

&l

Pri importe dozlych objednavok a odoslanych faktir sa importujd aj partneri a porovnavajl sa skladové karty. Pre
spravny import tychto Gdajov je potrebné nastavit vhodné parovade kritérid. Mastavenie parovadch kritérii si
méZete skontrolovat vo VEeobecnych nastaveniach.

Po stlafeni tladidla Dokondt’sa automaticky otvori internetova strénka, kde si méZete vybrat'a nastavit’e-shop.

<spat || Dokonat ||| Storna
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Pri importe doslych objednavok a odoslanych faktdr sa importuja aj partneri a
porovnavaju sa skladové karty. Pre spravny import tychto Gdajov je potrebné
nastavit vhodné porovnéavacie kritérid vo VSeobecnych nastaveniach v menu
Prechod/Import/Eshop.

@
Pre porovnavanie partnerov odporG¢ame oznacit nazov firmy, ulicu, mesto,
ICO. Zvolené polozky musia platit pre vietky stcasne. Pre porovnavanie skladovych kariet
odporticame oznacit Cislo karty a nazov. V pripade, Ze mate inak nastavené porovnavacie
kritéria, program vas nato upozorni.

N Po stlaceni tlacidla Dokoncit v Sprievodcovi nastavenim sa automaticky
v/ otvori internetovd stranka, kde si mézete vybrat a nastavit e-shop, ktory

chcete pouzivat a dokoncit prepojenie.

Po nastaveni e-shopu v internetovom prehliadaci program Omega overi prepojenie s e-shopom.
Aktivny e-shop dostane zeleny priznak. Ak je e-shop aktivny, m6zete odosielat skladovd zdsobu
do e-shopu a nasledne prijimat objednavky vytvorené v e-shope.

MNastavenie e-shopu

Sprievodca nastavenim e-shopu

Prepojenie e-shopu

Détum posledného | Cas posledného | Détum posledného | Cas posledného | Datum posledného | as posledného
exportu exportu importu DO importu DO importu OF importu OF

01.01.2015 00:00:00 01.01.2015 00:00:00 01.01.2015 00:00:00

Nastavenie Nazov e-shopu Stav Poznamka

| o

e-shop.sk

méj novy e-shop.

Legenda LI
0 Prepojenie je aktivne,

0 Prepojenie nie je overené. Stlacte
taddlo Over prepajenie.
(Rl 1l

0 Prepojenie je neaktivne a nebude
| Vytvor prepojenie | Oprav | UkaZ | Spravae-shopu | |v|legenda G

sa pougivat,

| Moznosti ... | [] Mastavenia pre firmu | Navrat |

Ak nastane situacia, ze v programe Omega dokondite nastavenie e-shopu, ale nenastavite e-
shop v internetovom prehliadadi, do nastavenia e-shopu v internetovom prehliadadi sa
dodatocne dostanete pomocou tlacidla Over prepojenie. V pripade, ak je prepojenie s e-
shopom aktivne, tla¢idlo Over prepojenie sa zmeni na tla¢idlo Sprava e-shopu. Pomocou tohto
tlacidla sa dostanete do administracnej casti v e-shope.

V Casti Nastavenie v Nastaveni e-shopu mézZete nastavit interval odosielania skladovych kariet
do e-shopu na zaklade vytvorenych nastaveni. Interval odosielania si mozete nastavit denne
napr. na 15, 30 mindt a pod., alebo ak chcete, aby sa skladové karty do e-shopu automaticky
odosielali denne vzdy v konkrétnom case, mozete si to nastavit oznac¢enim volby "denne vzdy

0.

7.2 EXPORT SKLADOVYCH KARIET DO E-SHOPU

Skladové karty (Sklad — Skladové karty), ktoré chcete odoslat do e-shopu musia mat oznacenu
volbu Posielat do e-shopu. V inom pripade nebude mozné skladovi kartu exportovat.
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Ak by ste potrebovali nastavit priznak Posielat do e-shopu viacerym
~ - skladovym kartam naraz, mézete vyuzit hromadnu funkciu Skladové karty —
- - Funkcie — Dalsie funkcie — Hromadna zmena GUdajov na kartach, cast
zakladné Gdaje, volba Zmena ostatnych Gdajov. Stlacte tlacidlo Dalej, v ¢asti
Zmena ostatnych Gdajov oznacte volbu Posielat do e-shopu a vyberte
moznost Ano. V opacnom pripade, ak potrebujete odzna¢it priznak na
skladovych kartach, zvolte moznost Nie.

Pridaj skladovl kartu - Omega - skuSobny priklad, s.r.o. (2016)

sklad Datum zavedenia Evidendia Ciselny rad Cislo karty
Sklad E-shop E || [SK |
Mazov skladovej karty Mernd jednotka  Hmotn. MJ ObjemMJ  Rec.koef. Typ karty

nova karta pre e-shop (gl [ks (B3N Jednoducha karta |

|#| Posielat’ do e-shopu gt i;

porte

' Aby sa skladova karta sprdvne vyexportovala do e-shopu, je potrebné mat na
skladovej karte zadanu fixna predajni cenu.
[

Do e-shopu program prenasa nové skladové karty a pri opakovanom prenose sa exportuju len
tie skladové karty, na ktorych bola vykonana zmena. Zalezi tiez na tom, aké Udaje ste oznacili v
nastaveni e-shopu. Takéto skladové karty program vyhodnocuje automaticky, pri kazdej zmene
na skladovej karte (zmene mnoZstva, hromadnej zmene, importe Gdajov...) sa aktualizuje datum
a ¢as zmeny na skladovej karte.

Posielané mnozstvo na karte (zasoba) sa pocita ako zostatok na sklade minus rezervované
mnozstvo minus mnozstvo na doslych objednadvkach, ktoré nie si eSte naimportované do
programu Omega. Nato, aby program zohladnoval rezervacie pri importe doslych objednavok, je
potrebné oznadit volbu vo VSeobecnych nastaveniach — Objednavky — Dosla objednavka je
zaroven rezervaciou tovaru.

Po importe doslych objednavok z e-shopu do programu Omega odporicame

~ l - ru¢ne spustit prepocet zobrazenych objedndvok (Doslé objednavky —

P N Funkcie — Dalsie Funkcie) v tom pripade, ak prepocet objednivok neméte
nastaveny na automaticky prepocet objednavok vo Vseobecnych
nastaveniach.

Skladové karty do e-shopu odoslete pomocou tlacidla Export do e-shopu, ktoré sa nachadza v
zoznamovom formulari skladovych kariet alebo automatickym odoslanim v Nastaveni e-shopu,
tak ako sme uviedli vyssie.
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'@ Skizdové karty - Omega - skiisobny priklad, s.r.o. (2016)

v 1 Omagens | Hiadaj | Upresni | Funkae |
‘ - 0z N?umafené sklad | (yzeticy sklady) [ ||‘_§|
BN @ 3 Vet Evidenda  |(yietko) |w|Cleiny rad [(yzetn) |w| Makrokarty [k
EleE (¥] Zobraz a3 karty s nulovym mroZstuom Karty s VC [—h Naviat |
|| Zobraz aj neaktivne karty | vydisti | KartysoZarfami |[[__1v -
e ———
| ° | z E"fg. ﬁ'?fj‘ | Eislo karty | Nezov SKad || e-shop & |I Cudef nézov sld"ﬁ’m:”;fna -
| — v
SK 5K 000003 Kreslo AUREL Nabytok " 124,00
SK. SK s001 Luster Amalia Svietidd 3 40,50
SK. SK 5003 Stolova lampa Iva Svietidd e 45,20
5K SK 000013 Strk Dunajsky Stavebny material I3 23,72 | L
5K SK 000014 Lomovy kameri Stavebny materidl e 18,20
SK SK 000001 nové karta pre e-shap Sklad E-shop pe
SK. SK 000001 Lepidlo na obklady 1kg Stavebny materidl 3,39

Po splneni vsetkych podmienok, ktoré st potrebné na odoslanie skladovej karty do e-shopu a po
stlaceni tlacidla Export do e-shopu, sa zobrazi informacia v podobe "bubliny", ze produkty boli
prijaté na spracovanie. Po kratSom casovom intervale sa zobrazi dasia "bublina", ktora informuje
o tom, ze produkty boli v e-shope aktualizované, ¢o znamen4, ze skladové karty sa nachadzaja v
e-shope.

© e-shop X @ e-shop o

Produkty boli prijaté na spracovanie Produkty boli v e-shope aktualizované.

V pripade, ak Vam na skladovej karte chyba oznacenie volby Posielat do e-shopu a nemate
nastavenu fixna predajnu cenu, skladova karta sa neodosle a zaroven sa zobrazi "bublina" s
informaciou, ze do e-shopu nebol odoslany ziadny produkt.

Ak sa skladové karty/produkty nachddzajd v e-shope, mozete s nimi dalej pracovat.

7.3 EXPORT SLUZIEB DO E-SHOPU

Posielanie sluzieb (Ciselnik — Cennik sluzieb) do e-shopu je velmi podobné ako posielanie
skladovych kariet.

Sluzby, ktoré chcete odoslat do e-shopu, musia mat oznacenu volbu Posielat do e-shopu.

V inom pripade nebude mozné sluzbu vyexportovat. Priznak Posielat do e-shopu je mozné
oznadit len rucne, tak isto odosielanie sluzieb mézete vykonat len na Vas pokyn. Sluzby sa
neodosielajd automaticky. V kazdom pripade, odporicame nastavit odosielanie sluzieb v
Nastaveni e-shopu.

Pridaj sluzbu
Nazov sluiby Evidencia  Ciselny rad
Predizenie vlasov |CQ| SL || [SL & |QQ|
= o

| sluzba | ceny | ztavy | mmé |

Aby sa sluzba spravne vyexportovala do e-shopu, je potrebné mat na sluzbe
zadanu Fixnu predajna cenu.

Sluzby do e-shopu odoslete pomocou tladidla Export do e-shopu, ktoré sa nachadza v
zoznamovom formulari cennika sluzieb.
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] | Hitadai | nfo | Upresni | Funkae | 7 || momnoss ... |
Neoznadené = o ﬁ S —
Oznai Vietko Hfadaj Vstipd . ok
Evidenciu | Em;_-,hc =
3/0/8 — s -
| Hadaj pricbeine | MNavrat |
0| Z| Kéd | Kéd | =, " R
‘ z ‘ a | Bvid, | Gisal, ‘ Cizlo sluzby ‘ Mazov [ e-shop ﬁ] Skrateny ndzov ‘ EAN ‘ PLU
sL SL 000001 Prepravné sluzby el 0
SL SL 000002 Poradenstvo £ a
5L 5L 000003 Servis [ Q
5L SL 000003 Predifenie viasov el 1}
SL SL 000004 Vedenie podvajného uctovn. .. a
5L 5L 000005 M&jomné Q
1]

000006 Dodévka betdnu

5L SL

|| i | gkl

Pridsj | Képia | Oprav | ks | Vymaz | Tlac> | Zamkni | Odomkni |

Tak, ako pri exporte skladovych kariet do e-shopu, aj pri exporte sluzieb do e-shopu sa zobrazia
"bubliny”, ktoré informuji o tom, ¢i sluzby boli prijaté na spracovanie, ¢i boli v e-shope
aktualizované alebo ¢i sa export do e-shopu vydaril.

Ak sa sluzby nachadzaji v e-shope, mézete s nimi dalej pracovat.

7.4 IMPORT DOSLYCH OBJEDNAVOK Z E-SHOPU

Objedndvky z e-shopu mézete importovat len manuélne a to pomocou tlacidla E-shop v skupine
Import. Import objedndvok sa prejavi len vo Fakturacii — Doslé objednavky.

Doilé objednavky - Omega - skiiSobny priklad, s.r.o.

* Vietio &) zarkei - @ @ E‘

Hr

O

£5) Rezenaj objecnavku
NS

Ozmadené
Pridsj  Képia Oprav vymat ~ | Omad . . (5 Odomkni- Tl Export Prepodetzobrazenych  Zmenastavu B X ) s fitre | Dalsie
= Gl = Neoznaleng = AL objednavok objednévky = (3 Zrué neplatng rezervace evidende
Doklad Oznacovanie That Funkcie Filtre | Vstup do
Evidendia Ciselny rad
(Vietko) - | |(Vietko) - viac filtrov
0z ; o ) «sd Intemné Skriteny Info o doklade -
i Q Stav| Evidend | Ciselnyred | opiose Castka hen paﬁsr\‘nm p;‘ratzrfgm Nizov partnera
= 20160003 388,80 €
ap 0D 20170008 0,00 0059 BILLAS.r 0. BILASLO.
o = Premostav, s.r.o.
oD oD 20160004 1 500,00 0019 Samuel Novo... Samuel Novotny - SAMC
Dodarie:
op 0D 20170003 264,00 KR 001 KROS 2.5 KROS 2.5, Rezervada:
Fl op oD 20170002 390,00 0017 tudmia Horv... Ludmia Hondthovd
[ oo oD 20160002 660,34 0015 Michal Pekny  Michal Peknif
»  Polozky dokladu A
op oD 20160003 388,80 0010 Premostav, s.r. Premostav, s.r.o.
]} op oD 20170014 288,00 000044 Skrinar Alexa_. Skrinar Alexander
[ oo 0D 20170006 240,00 KR 0001 KROS a.s. KROS a.s. -
000002 Stropné svietidlo ALMA 6,0 0,0
X oo 0D 20170005 0,00
[ oo 0D 20170010 28,80 0017 tudmia Horv... Ludmia Hondthové
[ oo 0D 20170011 240,00
b oo oD 20170004 120,00 « »
. [f] op oD 20170013 96,00 0031 AA Cars, s.r.o. AA Cars, S.r.o0. . Snolu bez DPH Zisk v EUR Zisk v % B
Mena Zaklad bez DPH DPH Hodnota dokladov s DPH

3650,78 727,16 4377,94
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objednéavok a predvolit ich v Nastaveni e-shopu. Nasledne, do takto zvolenej
evidencie a dciselného radu, sa budl importovat objednavky z e-shopu.

' Odporicame nastavit samostatni evidenciu a ciselny rad pre import doslych
@) Predidete tak moznym nezrovnalostiam v Cislovani dokladov.

Ak mate vo VSeobecnych nastaveniach — Objednavky oznaceni moznost Dosla objednavka
je zaroven rezervaciou tovaru, na importovanej objednavke sa automaticky nastavi datum
rezervacie a rezervuje sa mnozstvo na skladovej karte. Pri importe poloziek do objednavky
program automaticky paruje skladové karty/sluzby s Ciselnikom skladovych kariet/sluzieb. Ucet
fakturacie sa doplna automaticky priimporte zo skladovej karty/sluzby.

7.5 IMPORT PARTNEROV Z E-SHOPU

Pri_importe doslych objednivok a odoslanych faktir z e-shopu sa do programu Omega
automaticky importuju partneri do Ciselnika partnerov.

Pri importe doslych objednavok a odoslanych faktdr z e-shopu odporicame nastavit vhodné
kritérid porovnavania vo Vseobecnych nastaveniach — Prechod/Import/Eshop, tak ako sme
uviedli vy$ie. V rdmci importu partnerov sa do Ciselnika partnerov prenasaju okrem tdajov do
zalozky Partner aj daje do ¢asti Kontakt a Postové adresy.

7.6 IMPORT ODOSLANYCH FAKTUR Z E-SHOPU

Odoslané faktury, ktoré ste vytvorili v e-shope, mézete importovat do programu len manualne
pomocou tlacidla E-shop v skupine Import. Importované odoslané faktdry uvidite vo Fakturacii
— Odoslané faktury.

Odoslané fakhiry - Omega - skifobny priklad, s.r.0. (2019)

Hromacné zmeny Vahiad

Cr Q) (s gue (@ °F0 @mn: S (@ [ (¢ [9 Eg Omesmcss 2o G S

Oznatené

Pridaj Képia Oprav Vymai - Omad . . (2 Odomkni ~ Tlaé  Export = Zapis omaiené Uhradit’ Vytvor Uhrada Stomo platby 7 Eshop ) Zrus fiitre Dalsie
| - - a - Neoznatens - do XLS do EUD doklad PD/BY  prijemkujvydaku  cez ekasu ~ ] evidencie
| Doklad Oznatovanie Tia& Funkcie eKasa Imp: Filtre | Vstup do

Evidencia Ciselny rad

(vietko) - | |(veetko) - ¢ firos
2Pk 2| 6 | vtonce | Ceeky & fakrdry Castha Uhradené cez | Kk | Mg Skriteny nazov partnera 8395 T e T
N eka M rad e pPatner ortnera
Prepojené doklady A
3} FE o OF 10190090 263,73 263,73 0021  Gravelsro.
£ Kl oF OF 10180091 48,00 48,00 000045  NOVA
[Ed} FE o OF 10190092 42,00 42,00 02 0004 Telefénica 02 § Dodad st 20130359 Slavok Telckom, 2.5,
I3} B  oF OF 10190093 785,65 0,00 000041  Karol Gyory - W
[E) OF OF 10190094 - 102,60 - 192,60 000041 Karol Gyary - W
3} oF OF 10190097 90,00 90,00 000046 Biedronia, s.r. ’
£} oF OF 10190098 826,75 826,75 000041  Karol Gyory - W Kontakt .
E FE oF OF 10190099 48,00 0,00 000045 NOVA
[E3] [E] OF OF 10190100 247,20 247,20 Uétovnictvo A

Tak, ako pri importe doslych objedndvok, odportic¢ame nastavit samostatnu
evidenciu a ¢iselny rad pre import odoslanych faktdr. Do zvolenej evidencie a
Ciselného radu sa budl importovat odoslané faktiry, ¢im predidete moznym
nezrovnalostiam v ¢islovani dokladov.
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8 PRACA S REGISTRACNOU
POKLADNICOU

Maloobchodny predaj, t.j. predaj prostrednictvom registracnej pokladnice, fiskdlneho modulu,
pripadne citacky ciarovych koédov, je prepojeny so skladovym hospodarstvom.
V maloobchodnom predaji vyuzijete skladové karty, sluzby a polozky skladovych kariet.

Maloobchodny predaj mézete vykonavat v dvoch rezimoch:

1. Priame prepojenie pokladnce na Gctovny program - ide o tzv. online spésob predaja. Pri
tomto rezime predavate priamo v programe OMEGA. Program komunikuje pri kazdom
predaji s pokladnicou.

2. Nepriame prepojenie pokladnice na Gctovny program - ide otzv. offline prepojenie
pokladnice a softvéru. Polozky zadavate priamo cez registra¢nd pokladnicu, mimo program
OMEGA. Informacie o predaji poloziek je mozné preniest dodato¢ne po pripojeni
pokladnice k softvéru.

Pred zacatim prace s registra¢nou pokladnicou (fiskalnym modulom, citackou ciarovych kédov)
je potrebné zadefinovat nastavenia, aby program dokazal s pokladnicou komunikovat.
Na zaklade tychto nastaveni mézete realizovat maloobchodny predaj:

» pridanie a zadefinovanie pokladnice v ¢iselniku pokladnic,
> nasamotnych skladovych kartach,
» vo vSeobecnych nastaveniach.

BlizSi postup je popisany v nasledujucich kapitolach.

8.1 PRIDANIE POKLADNICE

Pri priddvani registracnej pokladnice do ¢iselnika pokladnic vdm odporic¢ame dodrziavat
nasledovné podmienky:

> Pocitac je zapnuty, pokladnica je vypnuta. Zapojte pokladnicu kdblom do elektrickej siete
a spojovacim kablom ju pripojte k pocitacu.

» Spustite program OMEGA.
> Zapnite pokladnicu.

> Pridajte pokladnicu do zoznamu pokladnic.

8.1.1 PRIDANIE REGISTRACNEJ POKLADNICE

V tejto kapitole popiSeme pridanie registracnej pokladnice (eKasy). Tieto pokladnice podla
zvoleného typu, mozete pouzivat v Online rezime, ale aj v Offline rezime.

EKasu pridate v ¢iselniku pokladnic, ktory vyberiete z hlavného menu programu Ciselnik —
Pokladnice.

Na pridanie eKasy stlacte tlac¢idlo Pridaj avyberte moznost Registraénd. V zobrazenom
formulari zadajte Kéd a Nazov pokladnice. Po vybrati Typu pokladnice, cez ktor( idete
predavat, program vypiSe zeleny text o tom, Ze vybrany typ pokladnice podporuje komunikaciu
OnLine alebo cerveny text o tom, ze nepodporuje.
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Parametre ekasy

Kad EL podporuje OnLine !

Mazov ELCOM 50

Typ pokladnice F EURO S0TE MIMI -

Cislo pokladnice 51 :‘

Port coMi - Test
Rychlost’ 33400 -

Sklad (VEetky sklady) -

Adresar, kde bude uloZeny sibor ECRcomIn, txt, ECRComOu. txt, ...
D:Y%Omega ECR\ECRY,

Tladit" doklady v tréningovom refime (iba anline)

Zadefinujte Cislo pokladnice, ktoré vam pridelil dafovy Grad. Dalej vyberte taky Port, ktorym je
pokladnica pripojend k pocitacu. Zrozbalovacieho zoznamu Rychlost vyberte komunika¢nu
rychlost, s akou bude pocita¢ komunikovat s pokladnicou. Pri definovani portu a komunikacnej
rychlosti vdm odporicame obratit sa na vasho servisného technika, pripadne si mézete vyhladat
potrebné informacie v manuali k pokladnici.

Nasledne pokladnici priradte konkrétny sklad alebo vsetky sklady, ktoré mate v programe
nadefinované.

V textovom poli Adresar, kde bude ulozeny sibor ECRComin.txt, ECRComOu.txt,... zadajte
umiestnenie, kde sa budu vytvarat textové sibory potrebné pre komunikaciu s pokladnicou. Ak
pole nevyplnite, pouZije sa adresar ECR (C:\Omega\ECR\, kde ,C" je jednotka, na ktorej je
nainstalovand Omega). V pripade, Ze je pripojenych viac pokladnic sicasne a viaceri pouzivatelia
zdielaju jednu instaldciu programu Omega, je potrebné pre kazdid pokladnicu zvolit samostatny
adresar, aby nedochadzalo k vzdjomnému prepisovaniu Gdajov pri komunikacii s pokladnicami.

Po nastaveni vSetkych parametrov registra¢nej pokladnice, mozete otestovat komunikaciu
s pokladnicou pomocou tlac¢idla Test, ktory vam vyhodnoti, ¢i je vSetko nastavené spravne.
Pridanie pokladnice potvrdte tlac¢idlom Ok.

Do zoznamu pokladnic moézete postupne pridat viac registracnych pokladnic. Pre tlac
dokladov/blo¢kov musi byt predvolena jedna pokladnica. Kazdy uzivatel si méZze nastavit inG
pokladnicu ako predvolend vhlavnom formulari Pokladnice, pomocou tlacidla Nastav ako
predvoleni. Tato pokladnica sa oznaci priznakom ¢ierneho krizika v stlpci P (P = predvolena).

Po tomto Ukone mézete zacat blokovat alebo posielat (idaje do alebo z registracnej pokladnice.
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Ak ste zacali pouzivat eKasu esSte predtym, ako ste pouzivali modul Sklad v

) programe Omega, aby ste sa vyhli opdtovnému rué¢nému nahadzovaniu

dokladov do programu Omega, odporGéame vam pouzit funkciu Import

// skladovych kariet z ECR od Elcomu. Importom do programu prenesiete
| 4 nazov skladovej karty, EAN, PLU a predajnd cenu.

Import vykonate v menu Firma - Import - Import skladovych kariet z ECR od
Elcomu. Pre spravny import skladovych kariet je potrebné zadat cestu k siboru s priponou CSV,
ktory bol vytvoreny exportom z programu EURO2A od spolocnosti ELCOM.

8.1.2 PRIDANIE FISKALNEHO MODULU

Pri pridavani fiskdlneho modulu, ktory sa méze pouzivat len v Online rezime, postupujte
rovnako, ako pri pridavani registra¢nej pokladnice.

Vo formuléri Pokladnice postlaceni tlacidla Pridaj vyberte polozku Registraénd. Najskor
zadajte Kéd a Nazov. Ako Typ pokladnice vyberte prislusny fiskalny modul. Dalej zadajte Cislo
pokladnice, Port, Rychlost a Sklad.

Do textového pola Adresar, kde je uloZzeny subor ECRComin.txt, ECRComOu.txt,... zadajte
umiestnenie, kde sa budu vytvarat textové sUbory potrebné pre komunikaciu s fiskalnym
modulom. Ak ho nevyplnite, pouzije sa adresar ECR (C:\Omega\ECR)\, kde ,,C" je jednotka, na
ktorej je nainstalovanad Omega). V pripade, Ze je pripojenych viac fiskdlnych modulov sicasne
aviaceri uzivatelia zdielaju jednu instaldciu programu Omega, je potrebné pre kazdy fiskalny
modul zvolit samostatny adresar, aby nedochadzalo k vzajomnému prepisovaniu si Gdajov pri
komunikacii.

Do textového pola Adresar, kde je ulozeny komunikaény program pre fiskalny modul, musite
nastavit cestu kde je fyzicky spusteny komunikacny program pre fiskalny modul.

Po nastaveni vSetkych parametrov, mézete otestovat komunikaciu s pokladnicou pomocou
tlac¢idla Test. Pridanie pokladnice potvrdte tlac¢idlom Ok.

Do zoznamu pokladnic mo6zete pridat viac fiskalnych modulov. Pre tla¢ dokladov/blo¢kov musi
byt jedna pokladnica nastavena ako predvolend. Kazdy uZivatel si méze nastavit ind pokladnicu
ako predvolend v hlavnom formuléri Pokladnice, pomocou tlacidla Nastav ako predvolend.
Tato pokladnica sa oznaci priznakom cierneho krizika v stlpci P (P = predvolenad).

Po tomto Ukone mézZete zacat blokovat.

8.2  NASTAVENIE SKLADOVEJ KARTY K PRACI
S REGISTRACNOU POKLADNICOU

Pred samotnym prenosom skladovych kariet do registracnej pokladnice (¢i uz pri Online alebo
Offline komunikacii) je potrebné nakazdej skladovej karte vyplnit Gdaje, potrebné
pre komunikaciu s pokladnicou. Tieto Udaje sa nachadzaji v menu Sklad — Skladové karty —
zalozka Karta — zalozka Registraé¢na pokladnica.

Pokladniciam, ktoré vykondvaju predaj offline je potrebné zadat PLU, Tovarovi skupinu
a Skrateny nazov. Pokladniciam, ktoré vykondvaju predaj online a offline, je potrebné zadat
Linkované PLU.

PLU (Price look up) predstavuje skratku pre Ciselné oznacenie konkrétnej tovarovej polozky,
pod ktorou je evidovand v registracnej pokladnici. Pouziva sa pri blokovani tovaru, ak sa
nepouzivaju Ciarové kody alebo tovarova polozka neobsahuje ciarovy kéd.
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Tovarova skupina - pouziva sa na oznacenie skupiny tovarov, ktoré majui spolocné vlastnosti,
napr. mlie¢ne vyrobky, zelenina, cukrovinky. Kazdad pokladnica podporuje urcité tovarové
skupiny, preto vdm odporicame pozriet si manudl k pokladnici. Na zaklade tovarovych skupin sa
vytvara denna a mesacna financ¢nd uzavierka.

Skrateny nazov - je nazov polozky, ktory je zobrazeny na doklade vytlacenom z eKasy.

Linkované PLU - sl(zi pri predaji tovaru, ktory je bezprostredne spojeny s inym tovarom, napr.
napoj aflasa sa nadoklade Gc¢tuji oddelene. V ¢iselniku skladovych kariet moézete jednej
skladovej karte priradit dalSiu linkovani skladovd kartu (ndpoj je ,normalna” skladova karta,
flasa jej linkovana skladova karta). Pri vlozeni normalnej skladovej karty do skladovej prijemky/
vydajky bude automaticky vloZzend do dokladu aj linkovanad skladovd karta srovnakym
mnozstvom ako povodna skladova karta. Po prenose skladovej karty do eKasy bude linkovana
skladova karta automaticky nablokovand s rovnakym mnozstvom ako normalna skladova karta.
V praxi sa tato funkcia napriklad vyuzije pri blokovani ndpojov a ich obalov (flias).

V pripade, Ze budete pouzivat na predaj modul Maloobchodny predaj, je potrebné pre skladovu
kartu, s ktorou chcete pracovat v tomto module, nastavit predvolent cenovl Groven. Pri
preneseni poloziek do eKasy sa najprv prenesie cena, ktord je nastavend v pristupovych pravach
a ak tam nie je nastaven3, tak sa prenesie predvolend cena z cenovych Grovni.

Podrobnejsie o nastaveni skladovej karty k praci s ekasou je popisané v
elektronickom Helpe k programu.
o

83 NASTAVENIE V CENNIKU SLUZIEB

Rovnako, ako naskladovej karte, aj vcenniku sluzieb je potrebné zadat dopliujice Udaje
pre komunikaciu s pokladnicou. Tieto Udaje zadavate v zilozke Sluzba, v pravej casti: EAN, PLU
a Skupina sluzieb, prip. aj Skrateny nazov.

84 VSEOBECNE NASTAVENIA

Vo Vseobecnych nastaveniach vmenu eKasa najdete nastavenia na komunikaciu
s registra¢nymi pokladnicami.

Nastavit mozete, aby sa program pri tla¢i dokladu Pytal na platenu sumu, pripadne, aby bolo
mozné Platbu rozdelit podla sp6sobu platby (platba hotovostou, kreditom, t.j. platobnou
kartou alebo Sekom, napr. stravnymi listkami), alebo aby program povolil ¢iasto¢nt Ghradu
faktury, preddavkovej faktiry, dobropisu.

Ak potrebujete, aby sa po ulozeni dokladu (vydajky alebo dodacieho listu) automaticky vytlacil
doklad z eKasy, oznacte volbu Po uloZeni dokladu vytlacit poloZkovity doklad z eKasy.

8.5 PREDAJ CEZ REGISTRACNU POKLADNICU (EKASU)

Predaj, resp. komunikacia medzi programom aregistracnou pokladnicou méze prebiehat
v dvoch zakladnych rezimoch:

Komunikacia Offline — spociva v nezavislom prenose Udajov z/do registra¢nej pokladnice.

Komunikacia Online — spociva v priamom prepojeni pocitaca s pokladnicou pocas predaja.
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8.5.1 KOMUNIKéCIA OFFLINE - PRENOS UDAJOV Z/DO
REGISTRACNEJ POKLADNICE

Pred zacatim predaja pri komunikacii v rezime Offline je potrebné naplnit registrac¢nud
pokladnicu skladovymi kartami z programu Omega. Nasledne sa na pokladnici preddva pomocou
jej klavesnice, resp. skenera, nezavisle od poditaca (v tomto momente eKasa nemusi byt
pripojend k poditacu). V urcitom ¢asovom intervale, napr. raz za den, tyzden moézete vykonat
hromadny prenos Udajov o predaji z pokladnice do poditaca.

Pre komunikaciu Offline postupujte vyberom z hlavného menu programu Sklad — Registracné

pokladnice. V zobrazenom formuléri vyberte prislusnG volbu podla toho, akd cinnost idete
uskutocnit.

> Prenos poloziek do pokladnic -z programu sa do pokladnice prenesu skladové karty
a sluzby aj so stavom zasob a s cenou s DPH.

> Prenos Udajov o predaji poloziek z pokladnic -z pokladnice sa prenesie zoznam
predanych skladovych kariet a sluzieb do programu.

Podrobnejsie informacie o prenose poloziek a Gdajov do a z pokladnice
ndjdete v elektronickom Helpe k programu.
o

POHYBY Z REGISTRACNYCH POKLADNIC

Odkontrolovat zoznam poloziek, ktorych pohyb bol preneseny z eKasy funkciou Prenos Gdajov
o predaji polozZiek zpokladnic, mézete vo formulari Pohyby zregistraénych pokladnic.
Formular vyberiete cez menu Sklad — Predaje z reg. pokladnic.

|
N Vo formuléri mbzete zobrazit, resp. vyfiltrovat ostatné polozky, sluzby alebo
- < skladové karty zo skladu oznacenim prislusnych volieb v zdlozke Upresni vo
formulari Pohyby z registracnych pokladnic.

8.5.2 KOMUNIKACIA ONLINE - PREPOJENIE POCAS PREDAJA

Moznosti, ako mézete vyuzit maloobchodny predaj, resp. ako mézete predavat z programu
Omega:

> Prvym sposobom je wvyuzitie vystavovania tzv.predajok, ktoré predstavuja
zjednodusenu formu skladovej vydajky a prostrednictvom vytlacenia prislusného
dokladu z pripojenej eKasy sluzia pre jednoduchy hotovostny predaj v maloobchode.

» Druhym spo6sobom je vytlacenie dokladu z ekasy automaticky po ulozeni dodacieho
listu.

PRIDAJ MALOOBCHODNY PREDAJ

Maloobchodny predaj je evidencia, ktord prostrednictvom Online prepojenia eKasy, pripadne
fiskdlneho modulu s programom, slizi na jednoduchy hotovostny predaj v maloobchode.
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Doklady vystavené v tejto evidencii s Predajky. Formular pre vystavenie predajky je uplne
odlisny od ostatnych formularov vo fakturicii.

NASTAVENIE PRISTUPOVYCH PRAV V PREDAJKACH

Ak potrebujete pri praci viacerych uzivatelov nastavit rézne obmedzenia pri predaji, mozete
nastavit pristupové prava.

Pristupové prava nastavite povybere formuldra zhlavného menu programu
Firma — UzZivatelia, pristupové prava.

Vo formulari vyberte meno osoby, ktorému potrebujete zmenit pristupové prava a stlacte
tlacidlo Oprav. V dalSom zobrazenom formulari stlacte pre Maloobchodny predaj tlacidlo
Nastavenie. Pristupové prava sa tykaji nasledovného: moznost urcit partnera, t,. pristup
k partnerovi, pristup k moznostiam v programe, moznost menit cenu alebo zlavu, vymazat
polozku z predajky. Pristupové pravo méze byt aj na heslo. V tomto formulari zaroven nastavite
aj ¢iselny rad pre predajky, ktoré vystavuje prislusny pouzivatel.

Ak bude viac pouzivatelov vystavovat predajky, odporic¢ame, aby pre kazdého pouzivatela bol
vytvoreny samostatny ciselny rad predajok.

PRIDANIE PREDAJKY
Evidenciu pre vystavenie predajok vyberiete zhlavného menu programu Fakturacia —
Maloobchodny predaj.

Pred samotnym pouzitim tohto modulu zabezpecte, aby boli v programe splnené nasledovné
podmienky:

»  Vdiselniku pokladnic musi byt prislusnad registracnd pokladnica, pripadne Ffiskalny
modul zvolend ako Predvolena.

»  Vsetky skladové karty, ktoré sa budu predavat prostrednictvom tohto modulu, musia
mat zadefinovan( predajni cenu v pristupovych pravach alebo takd cenovi Groven,
ktora je v Ciselniku cenovych Grovni skladovych kariet nastavena ako Predvolena.

Princip fungovania maloobchodného predaja je nasledovny:

1. Do predajky postupne pridavate jednotlivé polozky zo skladovej karty alebo sluzby,
ktoré idete predat, t.j. "blokujete ich".

2. Po ulozeni predajky sa vytlaci doklad z pripojenej registracnej pokladnice, pripadne
fiskdlneho modulu a nasledne sa automaticky vystavi skladova vydajka.

Na pridanie predajky stlacte tlacidlo Pridaj v evidencii predajok.

Zobrazeny formular je rozdeleny nadve casti: V pravej casti sa nachddza zoznam vsetkych
skladovych kariet asluzieb. Vlavej casti sa nachddza zoznam jednotlivych poloziek predajky,
t.j. poloziek, ktoré "nablokujete" a budi vytlacené na doklade z registracnej pokladnice.
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Pridaj predajku - Omega - skiiSobny priklad, s.r.o. (2019)

Partn > . .
armer o Pokladnk: Schmidtové Helena Utorok 30,07.2019 12:58
KROS 2 5. =
Vijber pologky Sluzby | Skladové karty zoskladu | Siidiastky - lfa
Nézov ~ | | Zadajte ndzov palozky N P
Eislo karty Nazow Zésoba redajna Sklad EAN LU M3
ena
PoloZky Gftenky
P& Nazov polozky 000004  Autobatéria BOSCH 53 12V 454h ... 103,776 54,20 Sadiasthy 97754265874.. 4 ks
PLU - Mnazstvo x Cena Spalu 000006 Disk Top Tuners GENIUS DARWIN 10,00 171,00 Sidiasty 97754265874.. 6 ks
. 000002 Filter oleja Porter 1.4D 13,001 16,20 SGdiastky S7754265874.. 2 ks
1 Autobatéria BOSCH 53 12V 45Ah 400A - -
4 Lksx 64,2 64,20 K KOPIA 2 60,00 Stdastky ks
000007 Noény stolik DORA 23,00 30,00 Sidiastey 97754265874, ks
2 Pneumatika Uniroyal MS Plus 66 % 000100  Moény stolk DORA 26,945 30,00 Sidiastey 97754265874, ks
! Lks x80,4 80,40 000003 | Preumatika 6,50-20/10 NG 60 TL 26,00 78,60 Stdiastky 97754265874.. 3 ks
000001 Prieumatika Uniroyal MS Plus 66 41,00 80,40 Sudastky 97754265874... 1 ks
000005 VG Disk RSW 1468 167,76 Siiastky 97754265874.. 5 ks
Spolu 144,60 €
Platba (F9) . |

Paragén
L.G} Moznosti Zlava (F8) Odpocet zalohy Rozblokovany nakup Storno

Polozky do predajky dopliate jednoduchym spdsobom. V pripade, Ze pouzivate ¢itacku
Ciarovych kddov, staci zosnimat ciarovy kéd. Druhym spésobom je ruéné pridanie poloZky.
Vyberte polozku jedného z Gdajov v poliach Nazov, Cislo, EAN alebo PLU a do vedlajsieho pola
napiste napr. nazov polozky a stlacte tlacidlo Enter. Vyhladana polozka sa automaticky farebne
zvyrazni v pravej casti.

WY
By - Polozku do predajky vyberiete aj tak, ak v pravej casti dvakrat kliknete na
4 ~ polozku.

Po stlaceni tla¢idla Enter sa spristupni formuldr na pridanie polozky, do ktorého zadajte
mnozstvo, cenu, pripadni zlavu za polozku. Formuldr potvrdte tlacidlom Ok. Polozka sa
prenesie do zoznamu v lavej casti, do polozky Gctenky. Po pridani vsetkych poloZiek, potvrdte
celd predajku tlacidlom Platba.

Po ulozeni predajky sa automaticky vytvori skladova vydajka. Tato funkciu nie je mozné ziadnym
sposobom ovplyvnit. Oba doklady su prepojené, cislo predajky sa prenesie do vydajky, do pola
Dodaci list. PouloZeni predajky sa zaroven automaticky vytlac¢i doklad zregistracnej
pokladnice. Predajka, priktorej bol GUspesne vytlaceny doklad z registracnej pokladnice, ziska
priznak cierneho krizika v stlpci Doklad z eKasy v hlavhom formulari predajok.

V pripade, ak potrebujete pridat zlavu celému nakupu, pouzite tlacidlo Zlava vo formulari Pridaj
predajku. Zlavu celému ndkupu moézete zadat v percentach alebo v eurach. Zlava a konecna
suma predajky sa zobrazi v lavej ¢asti formulara v dolnej ¢asti ictenky.

Ak ste prijali zalohu na tovar a potrebujete ju z celkovej ceny blokovaného tovaru odpocitat,
mozete tak urobit pomocou tla¢idla Odpocet zalohy.

Paragon do Omegy zaevidujete rovnakym spésobom ako klasicky predaj cez eKasu. Po zadani
vSetkych poloziek z paragénu kliknete na Sipku, ktora sa nachadza v pravej casti tlacidla Platba,
¢im sa spistupni tlac¢idlo Paragén. Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi formular na zadanie ¢isla
paragénu, dadtumu a casu vystavenia paragénu.
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Moéze nastat situdacia, Zze blokujete nakup zadkaznikovi, a z nejakého dévodu vas poziada dalsi
zakaznik ourychlené nablokovanie jeho tovaru. Najvhodnejsim rieSenim pre vas, ako
predavajliceho, by mohlo byt prerusenie rozblokovaného nakupu. Ako to urobite? Jednoducho
stlacite tlacidlo Rozblokovany nakup vo formuléri Pridaj predajku. Rozblokovany nakup sa
ulozi do hlavného formuldra Predajky a zvyrazni sa ¢ervenou farbou preto, aby bolo na prvy
pohlad jasné, ze predajka je vstave neukoncena. Vtomto pripade sa vydajka nevygeneruje,
nevytlaci sa doklad a neprideli sa priznak v stlpci Doklad z eKasy. Pomocou tlac¢idla Oprav, sa
vrétite do rozblokovanej predajky a dokoncite predaj.

Pomocou tlacidla Moznosti vo formulari Pridaj predajku, mozete ponuknut
neaktivne karty alebo rychly vyber polozky. Pri rychlom vybere polozky
program neponukne samostatné okno pre zadanie mnozstva a ceny, ale
vybrand polozku program automaticky pridd priamo do uctenky. Tak isto
mozete nastavit zobrazovanie Udajov na doklade - partnera, filter pre sklady a
sluzby.

Ak ste vytlacili doklad zeKasy, pripadne fiskdlneho modulu, program takémuto dokladu
automaticky pridelil priznak cierneho krizika vstlpci Doklad zeKasy. Doklad, ktory bol
vytlaceny cez ekasu nie je mozné opravit, ani vymazat.

vy Pri praci s fiskalnym modulom alebo ekasou vonline rezime, mdzete
> jednoducho vkladat a vyberat hotovost priamo v hlavhom formulari predajok.
PANTAS V pripade, ze pri predaji, resp. blokovani sa striedate viaceri, na rychle

odhlasenie alebo prihlasenie pokladnika, odporic¢ame pouzit funkciu Zmena
pokladnika v hlavhom formuléri Predajky.

TLAC DOKLADU Z REGISTRACNEJ POKLADNICE Z DODACICH LISTOV

Doklad z eKasy mozete vytladit aj z evidencie dodacich listov Fakturacia — Dodacie listy.

V tomto pripade plati rovnaky postup ako priskladovych pohyboch. Na zadklade nastaveni vo
Vseobecnych nastaveniach vmenu eKasa, moézete vytlacit doklad zregistracnej pokladnice
ihned' po ulozeni dodacieho listu. Vytlaceny doklad zaroven ziska priznak cierneho krizika v stlpci
Doklad z eKasy.

Ak doklad nevytlacite ihned' po ulozeni dodacieho listu, mézete tak urobit dodato¢ne, pomocou
funkcie Vytla¢ doklad cez ekasu, ktora sa v evidencii dodacich listov nachddza v zilozke Domov
— skupina eKasa, v zoznamovom formulari dodacich listov.

8.6 UHRADA FAK:I'(JRY V HOTOVOSTI CEZ
REGISTRACNU POKLADNICU (EKASU)

Uhradu faktury cez eKasu je mozné v programe vykonat vo fakturacii v odoslanych fakturach,
odoslanych preddavkovych faktirach, odoslanych dobropisoch a storno faktirach mézete cez
zalozku Domov — skupina eKasa vytlacit doklad cez eKasu. Vtomto kroku sa do evidencie
uctovnych dokladov Ghrada nezauctuje.

Informaciu o moznosti Uhrady faktury cez registra¢ni pokladnicu najdete aj v kapitole 5.4
Hrodmadné funkcie vo Fakturacii [str. 113].
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8.6.1 UZAVIERKY NA POKLADNICIACH

V slvislosti so zavedenim online registracnych pokladnic, od 1.7.2019 finan¢né uzavierky
pokladnic nie sU povinné. V pripade, Ze vasa pokladnica tito moznost podporuje, mdzete ju
vykonat ru¢ne priamo na pokladnici. V programe Omega tdto moznost nie je podporena.
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9 CRM - SYSTEM RIADENIA VZTAHOV SO
ZAKAZNIKMI

Riadenie vztahov so zakaznikmi — CRM (Customer relationship management) je uceleny systém,
ktorého cielom je vytvorenie trvalého vztahu so zdkaznikom. Zaobera sa zvladnutim vsetkych
vztahov, ktoré sa tykaji komunikacie firmy so svojim zdkaznikom, napr. evidovanie kontaktu
zakaznika, evidovanie spbésobov komunikacie, resp. sledovanie stavu vybavenosti udalosti,
poziadaviek zdkaznika, pripomienok a pod. Na spoznanie zakaznika vyuzijete cely proces od
prvého kontaktu so zdkaznikom az po fakturaciu tovarov a sluzieb.

CRM informacny systém umoznuje zvySovat efektivitu predaja, ako aj spokojnost zakaznika.
Pomocou CRM systému mozZete sledovat efektivitu prace jednotlivych pracovnikov, ale aj
problémy, ktoré vnimaju zakaznici.

91 MODUL CRM

V programe OMEGA suU zapracované rézne prvky systému riadenia vztahov so zakaznikmi. Tieto
prvky sa vzdy viazu ku konkrétnemu partnerovi, resp. konkrétnej kontaktnej osobe partnera a
zaroven mozu byt priradené konkrétnemu pracovnikovi vasej firmy, ktory ma na starosti
starostlivost o daného partnera. Ide hlavne o: evidenciu o partnerovi, sledovanie prehladu
predanych produktov, planovanie buducich aktivit audalosti v casovom slede, evidenciu
informacii o potencidlnych obchodnych prileZitostiach.

Informacie tykajice sa systému riadenia vztahov so zakaznikmi st sustredené v Ciselniku partnerov
Ciselnik —» Partneri v zidlozke CRM na karte konkrétneho partnera.

Ak chcete v programe vyuzivat CRM systém, je potrebné si zakupit licenciu k tomuto modulu.

Nato, aby CRM fungovalo podla vasich potrieb, m6zete nastavit predvolené vyplnenie urcitych poli
podla toho, ktoré Gdaje budete najcastejsie pouzivat. Mozete zvolit kolko vlastnosti udalosti ma
byt pri priddvani udalosti zobrazenych, mozete zvolit, aby program do ciselnika partnerov zadaval
predvoleny tovar a sluzbu. Zmenit mo6zete Standardny Styl zobrazenia kalendara na modernejsi
Styl Outlook.

DATOVY SKLAD - TECHNICKE ZABEZPECENIE PRE CRM

Datovy sklad je databaza v pozadi programu, kde sa zhromazd'uju (daje, ktoré s potrebné pre
vytvorenie prehladu predanych produktov v module CRM za aktudlny a vSetky minulé roky.
Prehlad predanych produktov sa zobrazuje vo forme tabulky v zdlozke CRM na karte partnera.

Datovy sklad si program priebezne dopliia a spravuje sam, vy ho musite na zaciatku prace s CRM
systémom vytvorit a nastavit, z ktorych dokladov sa ma vytvérat prehlad predanych produktov.

, Postup vytvorenia datového skladu najdete v elektronickom Helpe k
® programu.
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9.2 UDAJE PRE FIRMU A KONTAKTNE OSOBY, PREHLAD
PREDANYCH PRODUKTOV

PARTNER A KONTAKTNE OSOBY PARTNERA

Specifické informacie o partneroch, ako aj o kontaktnych osobach partnerov, mézete evidovat
v zalozke CRM.

Jednotlivé Gdaje zaznamenavate bud' pre firmu ako celok, alebo pre konkrétnu kontaktni osobu
partnera, ¢o urcuje rozbalovaci zoznam Zobrazené Gdaje pre. Tento zoznam obsahuje okrem
polozky "Firma", vSetky kontaktné osoby partnera, ktoré ste si zadefinovali v zidloZzke Kontakt.
Podla vybranej polozky z tohto zoznamu sa meni naplnenie ¢asti Vlastnosti firmy/kontaktnej
osoby, ako aj zobrazované (daje v zdlozkach Udalosti a Obchodné prilezZitosti v dolnej casti
formuldra.

Tieto ciselniky obsahuju preddefinované hodnoty, ktoré si mézete doplnit vlastnymi. Zaroven ku
kazdému partnerovi mézete zadat lubovolni CRM poznamku.
PREHLAD PREDANYCH PRODUKTOV

V prehlade predanych produktov nijdete Gdaje o obchodoch s danym partnerom za aktualne aj
minulé obdobie. Zoznam poloziek tabulky sa tvori z poloziek, ktoré sa nachadzaji na dokladoch
zahrnutych vo vytvorenom datovom sklade.

Ak si chcete pozriet podrobnejsie informacie o konkrétnom predanom

-~ : > produkte, stlacte tlacidlo Zobraz detaily.

:@: V pripade potreby zobrazenia poloziek po dnoch, mesiacoch, rokoch alebo
sumarne jednym Udajom za kazdld polozku odporicame pouzit tlacidlo
s riadkami.

9.3 EVIDENCIA UDALOSTi S PARTNEROM

Udalosti sa eviduju vo forme tabulky v zalozke Udalosti v zdlozke CRM. Tabulka udalosti
obsahuje vsetky vami zaevidované udalosti s danym partnerom, ktoré mozete Filtrovat
pomocou rychlych filtrov alebo prostrednictvom rozbalovacich zoznamov v pravej casti zalozky.
Mozete si pritom zvolit kombinaciu zobrazenia udalosti podla Stavu obchodného pripadu,
Uzivatela (napr. obchodnika), ktory dani udalost pridal a Obdobia pridania udalosti.

Novu udalost priddvate pomocou tlacidla Pridaj, Pokracuj, Pridaj zo vzoru alebo Képia.

V tejto casti spomenieme Specifika pridavania udalosti v Ciselniku partnerov, vo formulari Pridaj
udalost, v zilozke CRM:

» mozete pridat iba CRM udalost, volba je automaticky zapnutd, volba pripomienka je
nepristupna,

> vo formuléri pre pridanie udalosti sa nenachddza zalozka Partner, pretoze udalost sa
automaticky viaze na editovaného partnera, ktorému udalost pridavate,

» z formuldra pre pridanie udalosti mozete priamo pridat novi kontaktni osobu pre
daného partnera prostrednictvom tlacidla s pismenom N (zakrdzkovana cast).
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Detaily
Osoba | Carovna Milada |+ | ¢ fo |
Kontakk | 0918 236 987 v 0 |
akcia | predaj M|C§lr
Vysledok |1 f

1
X

Vsetky udalosti, ktoré zadefinujete v tejto zdlozke, sa zaroven zobrazuju aj v Kalendari (Firma
— Kalendar) a naopak, vSetky CRM udalosti zaevidované v kalendari pre konkrétneho partnera
sa zobrazia aj v ¢iselniku partnerov na karte daného partnera.

A/ Tla¢idlom Dalgie Filtre v zalozke CRM zobrazite formular, v ktorom mézete
~ - zadat filtre pre zobrazenie zaznamov - tovar alebo sluzbu, ktorej sa udalost
iy o tyka, alebo okruh CRM udalosti. Tlac¢idlom Obnov zobrazite iba tie udalosti,

ktoré vyhovuja Filtru. Tlacidlom C pri jednotlivych rozbalovacich zoznamoch
vymazete prislusny Ffilter.

Podrobnejéie o formulari pre pridanie udalosti je popisané v kapitole 9.5.1 Standardné
zobrazovanie kalendara [str. 156].

9.4 EVIDENCIA OBCHODNYCH PRILEZITOSTI

Potencidlne obchodné prilezitosti s danym partnerom moézete sledovat v zdlozke Obchodné
prileZitosti prostrednictvom evidencie o zaujme partnera o vase produkty. Najdete tu vsetky
vase zdznamy o prejavenom zaujme partnera.

Pre jednoduchsiu orientdciu v zdznamoch, mézete zvolit filtre v pravej casti, na zaklade ktorych
si vyfiltrujete Gdaje o zvolenom tovare, sluzbe, obchodnikovi alebo obdobi.

Novu obchodn prilezitost zadate pomocou tlacidla Pridaj.

V zobrazenom Fformuléri zaevidujete produkt, o ktory partner prejavil zaujem, datum, silu
zaujmu, pripadne aj kontaktnU osobu, ktord zdujem prejavila. Aktualny stav obchodnej
prilezitosti, mdzete evidovat pomocou rozbalovacieho zoznamu Stav prileZitosti. V poli
Zaujem si mozete poznadit odkial sa o vasej ponuke partner dozvedel.

Ulozenie Gdajov potvrdite tlac¢idlom Ok.

|
= Aby Ulohy na seba nadvazovali, napr. vyvoj celej komunikacie s klientom, od

~ -~
P - telefondtov, navstevy, vytvorenia objednavok a pod. mbzete vyuzit
pripomienkovac v Kalendari.

9.5 KALENDAR

Kalendar vyvolate vyberom z hlavného menu programu Firma — Kalendar.

V kalendari mézete zadavat a evidovat udalosti, a to bud' pripomienky alebo CRM udalosti. CRM
udalost sa od jednoduchej pripomienky lisi tym, Ze CRM udalost je naviazana na konkrétneho
partnera. Zaroven mozete réznym spdésobom nastavit ich pripominanie.
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Kalenddr mo6ze mat Standardny sStyl zobrazovania, t.j. ako tabulka v programe so zoznamom
udalosti, alebo styl zobrazovania Outlook, kedy si zobrazené vsetky dni kalendara a k
jednotlivym drnom si pripojené Glohy tykajuce sa konkrétneho dna.

9.5.1 STANDARDNE ZOBRAZOVANIE KALENDARA

Pri Standardnom zobrazeni je Kalendar zobrazeny ako tabulka, ktord obsahuje zoznam vsetkych
udalosti, ktoré mate v programe zadané. Praca s touto tabulkou je rovnakd ako v inych
evidenciach.

CRM udalosti mézu nadobuidat rézne stavy, ktoré st znazornené ikonkou v stipci Stav.

Legendu o stave udalosti a obchodného pripadu najdete v zilozke Info. Stav udalosti nastavite
vo formulari udalosti v zdlozke CRM Udaje na konkrétnom partnerovi.

v ) 1. Oznadens | Hladaj | Info || Upresni || Funkcie | | Moznost ... |
() 2, Neoznadené . Hladaj V stipci
Oznad @ 3. vietko )\ Cislo udalosti [
18/0/18 || Hladaj priebeine | Mavrat |
0|z |dislo ) ! .
Stav | Pripo Text udalosti CRM Produkt Uzivatel' Partner
Z | A |udal
L
17 W Ponuka na vedenie podvoiného Gétovnictva [ Vedenie podvojné... SPRAVCA SUMA Consulting, ..
13 W Telefonicky kontakt ako reakda na ponuku - dohodnut.,. [ Vedenie podvojné...  SPRAVCA SUMA Consulting, ..
19 B Prerokované podmienky - dohodnuta spolupraca [® Vedenie podvojné... SPRAVCA SUMA Consulting, ..
21 & Objednavka kancelarskych potrieb [¥  Sada pisacich potrieb  SPRAVCA Slovensky plynare..
0 B Urgenda neuhradene] faktiry [®  Servis SPRAVCA Slovenské elektrar..,
1 W 1d(i sa rozéirovat’ - reagujeme na dopyt po stavebnom... [ Disk Top Tuners G... SPRAVCA ABC, s.r.o. =
. - = 2 ol 1 - - i
2 R Ponuka ich zaujala - dohodnuté stretr L - e SPR.B}\-'CA ABC, 5.r.0.
I | Dohodnuté podmienky - podpisana zm SPRAVCA ABC, s.r.o.
6 B Objednavka prepravy Zilina - Kogice B wybavens SPRAVCA Autodoprava - Bo...
1 g -
7 N Reklamada dodanej lampy - chybnd |z m Ij\ewb'avene : SPRAVCA AZP a.s.
P L W dastofne vybavens a
3 W Lampa poslana postou - vyjadria sa d L. SPRAVCA AZP a.s.
[  wybavené nelspeine , 1
RN Reklamada neuznana o SPRAVCA AZP a.s.
[T odofené ;
14 & Objednavka kancelarskych potrieb M vybavit teraz 1 SPRAVCA Papiernictvo FIXY
15 & Ponuka nového sortimentu SPRAVCA Samuel Samotny
4 [ Informovali sa 0 moZnosti dodania nového typu pneum... [ Lepidlo na obklady... SPRAVCA Auto, s.r.0. v
1% il | ) 1| N
| Pridaj | Kopia | Oprav | Ukaz | Vymaz | Zamkni | Odomkni | Taé = |

PRIDANIE UDALOSTI A PRIPOMIENKY

Novu udalost alebo pripomienku pridate stlacenim tlacidla Pridaj.

V zobrazenom formulari Pridaj udalost prepinacom nastavite Typ udalosti, t.j. pripomienku -
jednoduché pripomenutie alebo CRM udalost a komu je udalost urcend. Vyplnte Text udalosti,
Datum, Cas udalosti, resp. pripomienky. Ukonéenie udalosti/pripomienky zadefinujete pouzitim
tlacidla Pouzit koniec.

Y W
By - Na jednoduché a rychle prezretie zapisanych udalosti v kalendari mézete
s ~ vyuzit tlacidlo Udalosti, ktoré sa zobrazi len pri priddvani CRM udalosti.
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Udaje, ktoré je potrebné nastavit nato, aby sa vdm CRM udalost alebo pripomienka pripominala,
nastavite v zalozke Pripominat. Aby sa vdm zadefinovana udalost pripomenula napr. v zadany
datum a cas, oznacte volbu Pripominat pred. Samotné pripomenutie je nastavené tak, ze
v prislusnom datume a case, resp. na zadklade nastavenia podmienok pripominania sa zobrazi
formular, v ktorom sa budd nachadzat vsetky udalosti, ktoré ste si zadefinovali.

7 BlizSie informacie o nastaveni pripominania a samotnom pripominani udalosti
najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

V pripade CRM udalosti je potrebné vyplnit zalozku Partner, podla ktorej sa napliaji niektoré
zoznamy v zélozke CRM udaje.

V zdlozke CRM udaje zadefinujete podrobnosti o CRM udalosti. Vyberte tovar alebo sluzbu,
ktorej sa udalost tyka a zadefinujte nazov. V ¢asti Specifikacia udalosti (typ, okruh a stav) mate
uz predvyplnené Gdaje podla nastavenia vo V$eobecnych nastaveniach, avsak vy si ich mozete
zmenit podla konkrétnej udalosti. V tejto casti mézete zadefinovat smer udalosti, bud'je udalost
odoslana alebo prijatd, podla toho, ¢i ste udalost iniciovali vy alebo vas partner. Na pripojenie
lubovolného poctu siborov k udalosti, pouzite tlacidlo so spinkou.

Ku kazdej udalosti mozete priradit konkrétnu kontaktn( osobu partnera a jej kontaktny Gdaj —
¢islo telefénu, mailova adresu a pod.

Dalej mézete udalost priradit ku konkrétnej akcii (Ciselnik — Ostatné ¢iselniky — Akcie CRM)
napr. poskytujete Specidlnu cenu novym zakaznikom, alebo poskytujete zlavu na novy produkt.

Ak je stav udalosti nastaveny ako vybavend alebo ciastoéne vybavena, moézete udalosti
zadefinovat vysledok, moze ist napr. o objednavku, faktiru, hotovost a pod. a zaroven kazdej
udalosti mézete priradit vlastnost na lepsie rozlisenie.

7 BlizSie informéacie o pouziti vlastnosti aj s nazornym prikladom najdete v
elektronickom Helpe k programu.
®

Celd udalost ulozite tlac¢idlom Ok.

« V pripade, Ze ste udalost nevybavili (pole Stav), sa nad tlac¢idlom Ok zobrazi
tla¢idlo Pokracuj, ktorym mozete zadat tzv. pokracovanie obchodného
/ pripadu. Tymto spésobom moézete udalosti evidovat, az pokial obchodny
| A

pripad neuzavriete.

V pripade definovania pripomienky, zalozky Partner, Banka a Poznamka maju len informativny
charakter, avSak mozete siich vyplnit.

9.5.2 ZOBRAZOVANIE KALENDARA OUTLOOK

Pri $tyle zobrazenia Outlook, ktory si mozete nastvit vo VSeobecnych nastaveniach v menu
Kalendar (CRM) je dominantnym zobrazenie kalendarnych dni, comu zodpovedaji aj volby
zobrazenia. Vacsinu okna kalendara zaberaju zobrazené dni a v nich nadefinované udalosti.
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V pravej casti sa nachadza lista kalenddra s mesiacmi, medzi ktorymi moézete prechadzat
pomocou Sipok.

7 Podrobnejsie informacie o tomto Style zobrazenia najdete v elektronickom
Helpe k programu.
o
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Program OMEGA je sietovou aplikaciou, ¢o znamen4, Ze je mozné spracovavat (daje z viacerych
pocitacov slGcasne pripojenych klokalnej sieti. V mnohych pripadoch vsak firma Ffunguje
na systéme Centrala — Pobocky. V takych pripadoch, pokial firma nepouziva on-line napojenie
prostrednictvom termindl servera, nie je mozné zabezpecit prenos (dajov prostrednictvom
lokalnej siete, sa prenos Udajov riesi systémom exportov a importov. Export aimport Udajov
mozete vyuzit v spolupraci s externou G¢tovnou firmou.

10.1 NASTAVENIA PRE PRENOS UDAJOV

Pre export nie su definované Specifické nastavenia, délezité je to, ako bude program
porovnavat Gdaje pri naslednom importe. Preto si pred samotnym spustenim importu nastavte
vSeobecné podmienky pre prenos Gdajov.

Nastavenia pre import najdete v menu Firma — Nastavenie —» Vseobecné nastavenia v menu
Prechod/Import.

Pri improte partnerov askladovych kariet si prednastavené urcité volby, ale vy si mozete
pozapinat tie, ktoré povazujete za dolezité. Pri importe program porovnava a kontroluje, ¢i sa
nevyskytuja duplicity, a prave preto je potrebné, aby ste pred importom stdle zadali aspon dva
parovacie znaky. Parovacie znaky, ktoré oznacite v nastaveniach, musia byt vyplnené na kazdom
partnerovi v ¢iselniku, prip. skladovej karte a mali by ho/ju jednoznacne identifikovat, t.j. nemali
by byt v ciselniku dvaja rovnaki partneri sdanym znakom alebo kombindaciou znakov, dve
rovnaké skladové karty s rovnakym EANom a pod.

Pri partneroch mozete zvolit, ¢i maju platit vSetky porovnavané znaky sucasne alebo aspon
jeden z nich.

Specifickd kontrolu program vykonava pri importe tdajov z databazy programu OMEGA, v ktorej
je nastaveny hospodarsky rok. V takom pripade dodrzte, aby sa Udaje importovali do databazy,
ktord ma rovnaky rok, ako ma nastavené databaza, z ktorej sa Udaje exportovali. Uvedend
kontrola plati len pre export a import Gdajov z inej OMEGY.

10.2 EXPORT UDAJOV

Funkciu pre export Udajov vyberiete z hlavhého menu programu Firma — Export.

Udaje mézete exportovat v troch formatoch: export pre ini Omegu, do textového stboru a do
XML.

Vysledkom exportu je vzdy urcity sibor nadisku pocitaca. Tento sUbor je mozné nasledne
preniest do iného pocitaca, v ktorom je nainstalovy program OMEGA, pripadne ho importovat
do Gplne iného softvéru.

Export pre ini Omegu sa pouziva v pripade, ak boli v programe OMEGA nainstalovanej vo vasom
pocitaci vykonané nejaké zmeny, atieto zmeny je potrebné preniest do programu Omega
nainstalovanej vinom pocitaci, ktory nie je pripojeny ktej istej lokalnej sieti. VyuZiva sa
predovsetkym v pripade komunikacie centrala — pobocka a opacne.

Export do textového stiboru sa pouziva v pripade potreby prenosu idajov do iného softvéru ako
programu OMEGA, kde sa budu dalej spracovavat.
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Export Gdajov z formuldra do excelu mézete pouzit na rézne Gcely. Napriklad pri kontrole
dokladov so zaudctovanim v hlavnej knihe, pripadne vytvorenie zostavy, ktora sa v programe
nenachddza vtakom tvare, ako potrebujete. MoOzZete si pred tlacou zvolit, ktoré stlpce
potrebujete mat vo vyexportovanej zostave. Mozete si ulozit rézne nastavenia exportu,
nemusite pri kazdom exporte upravovat zostavu v programe Excel, vyexportuje sa len to, co
mate prednastavené.

7 Podrobnejsie informacie o jednotlivych exportoch ndjdete popisané v
elektronickom Helpe k programu.
o

10.3 IMPORT UDAJOV

Funkciu pre import Gdajov vyberiete z hlavhého menu programu Firma — Import.

Program OMEGA podporuje import z inej Omegy, import miezd z Olympu, import z textového
stboru, import z XML, import skladovych kariet zECR od spoloc¢nosti Elcom a vytvorenie
konfigura¢ného suboru.

Import zinej OMEGY vyuzijete v pripade, ak boli vOmege nainstalovanej vjednom pocitaci
vykonané nejaké zmeny, a tieto zmeny je potrebné preniest do Omegy nainstalovanej vo vasom
pocitadi, ktory nie je pripojeny k tej istej sieti (centrdla — pobocka).

V niektorych pripadoch mézete viest niektord z evidencii (napr. faktury) vinom softvéri, ktory je
v maximalnej miere prispésobeny S$pecidlnym poziadavkdm daného uzivatela. Z dovodu
kompletného vedenia Gctovnej agendy v programe OMEGA je vtakomto pripade potrebné
previest vSetky Udaje zaznamenané vinom softvéri do programu OMEGA. Program OMEGA
priimportovani Udajov vyzaduje, aby tieto Gdaje boli v urcitom formate. Tymto formatom je
textovy sibor, subor s priponou .txt. Znamend to, Zze pre import Gdajov vytvorenych vinej
softvérovej aplikacii do programu OMEGA sluzi textovy sibor, ktorého struktira je presne
definovana.

V evidencii G¢tovnych dokladov av skladovych kartach je mozné pouzit aj Import z Excelu.
Z Excelu je mozné importovat:

> Pociatoc¢né saldokonto

> Skladové karty

> Cenniky

7 Podrobnejsie informacie o jednotlivych importoch najdete popisané v
elektronickom Helpe k programu.

10.4 ZRKADLOVY EXPORT S OBCHODNYM PARTNEROM

Tato funkciu vyuZijete na prenos Udajov avyhnete sa opdtovnému nahadzovaniu Gdajov.
Partnerovi vyexportujete odoslané doklady, ktoré sa pri importe u partnera prevedd na doslé
doklady, podla obsahu exportného suboru, tj. doklady, ktoré ste vystavili pre partnera,
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vyexportujete do zvoleného typu siboru a v&s$ partner si ich potom jednoducho naimportuje
do svojho programu bez zdlhavého zadavania vsetkych Gdajov.

Funkciu pre zrkadlovy export s obchodnym partnerom vyberiete z hlavhého menu programu
Firma —» Export — Zrkadlovy export pre partnera.

Pri zrkadlovom exporte zadavate vystupny sibor, tj. odkial idete exportovat aco idete
exportovat, méze ist o doklady EUD, fakturaciu alebo pohyby na sklade. Pri tomto type exportu
si m6Zete v jednom exporte vybrat vzdy len jeden okruh dokladov. Vyber mézete samozrejme
zUzit len na konkrétnu evidenciu, pripadne konkrétny ¢iselny rad. Dalej mozete vyuzit datumové
ohranicenie dokladov a zvolit, ¢i idete exportovat vietky doklady, oznalené alebo neoznacené
doklady. Po vybere dokladov tlac¢idlom Start vytvorite exportny stibor.

10.5 ZRKADLOVY IMPORT S OBCHODNYM PARTNEROM

Pri zrkadlovom importe sa odoslané doklady, vytvorené a vyexportované vasim dodavatelom,
prevedu na prislichajice doslé doklady EUD, fakturacie alebo skladové prijemky, podla obsahu
exportného suboru.

Aby zrkadlovy import prebehol v poriadku, je dolezité dodrzat nasledovné zasady: musi byt
rovnaka verzia programu Omega, zhodne zadané firemné Gdaje partnera, zhodny nazov skladu,

iba jeden partner, iba jedna evidencia, vytvorené skladové karty, zamedzenie duplicitnych
dokladov.

Pri importovani najskér zvolte typ importného siboru, moze ist o Import z inej Omegy alebo
Import z textového stboru, ktory vyvolate z hlavného menu Firma — Import.

| Import z inej Omegy |

Zdrojova firma | C:\Omega\Import\faktury.mdb [~ /|(E)
Obchodné meno firmy: Omega - skdgobny priklad, s.r.o. 2016
| Uttovné doklady | skiad | Fakturécia | Ostatné | Nastavenie |

|+| Fakturacia

Evidendia Cis. rad

(@) Doklady |

() Importovat viac &selnych radov | Nastavenie |

=

Datum vystavenia |« || od |01.01.2016 [E] do |31.01.2018 ]

V zobrazenom formuléari do pola Zdrojova Firma zadajte cestu k sUboru importu. Program
automaticky rozozna, ze ide o subor pre zrkadlovy import a do pola obchodné meno firmy
doplni ndzov vasho partnera.

D'alej nastavite, aké doklady idete importovat. Doklady mo6zu byt vzdy iba z jednej evidencie
(Uctovné doklady, Fakturacia alebo Sklad).

Pri importe skladovych kariet alebo sluzieb program paruje polozky na zdklade nastaveni vo
Vseobecnych nastaveniach. Pokial nendjde danu polozku na sklade, zaeviduje ju vo fakturacii
ako volnu polozku a pri skladovych pohyboch vytvori pohyb, ale nedoplni Zziadnu polozku.

Zo zdrojovej databazy do cielovej databazy mézete zrkadlovo importovat pohyby na sklade
vratane skladovych kariet. V zalozke Sklad vo formulari Import z inej Omegy zapnete volbu pre
import viac ¢iselnych radov a v Nastaveni vyberte sklad, evidenciu a ¢iselny rad.
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Tlac¢idlom Start spustite samotny import dokladov. Program $tandardne vytvori taky pocet
dokladov, ako bol pévodne exportovany. Rozdiel méze nastat pri importe skladovych pohybov,
kedy pri nastaveni podrobného parovania poloziek vytvori doklady podla skladov, z ktorych s
vybrané karty pre parovanie, cize pocet dokladov sa bude rovnat poctu pouzitych skladov.

Naimportované doklady sa zapiSu s aktualnym datumom prijatia, tzn. ddtumom, kedy doklady
importujete.
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Dolezitou stcéastou Gctovnictva je vykondvanie kontroly. Program OMEGA disponuje modulom
Kontroly, ktory odhali a vmnohych pripadoch aj automaticky opravi rézne druhy chyb. Pred
spustenim uzavierok je doélezité, aby ste v priebehu Gctovného roka pravidelne kontrolovali
Uctovnictvo a opravili pripadné chyby. Uzavierky, ktoré vykonavate v priebehu, ale aj na konci
roka, st vprograme oddelené samostatne pre Gctovnictvo, DPH, sklad, dlhodoby majetok
a jazdy. Zavierku Gc¢tovnictva a prechod do dalsieho roka vykonavate na konci roka.

V programe OMEGA moézete zostavovat rozne prehlady nielen pre Gctovnictvo, ale aj pre
manazérske riadenie. Najpouzivanejsie prehlady popiSeme v nasledujicich kapitolach.

11.1 AUTOMATICKA KONTROLA PROGRAMOM

Kontrolu vasej Gctovnej evidencie mbzete vykondavat kedykolvek to povazujete za potrebné,
avsak odporicame vam, aby ste kontrolu vykonali minimalne raz mesacne.

Kontrolu spustite vyberom z hlavného menu programu Firma — Kontrola.

V zobrazenej tabulke sa nachadzaju vsetky zaznamy o chybach z predchadzajicej kontroly, t.j.
vzdy po spusteni kontroly sa zobrazi zoznam chyb a ten je nezmeneny az do spustenia dalsej
kontroly, prip. do automatického opravenia chyb. Pri ndjdenych chybach sa nachadza popis, ako
sa prejavuju v uctovnictve.

Kontrolu spustite stla¢enim tlacidla Nova kontrola vo formulari Kontrola. V zobrazenom
formulari zadajte obdobie, za ktoré pozadujete kontrolu vykonat.
Kontrola je rozdelena do Styroch hlavnych skupin:

> VSeobecné (kontrola stratenych zdznamov, kontrola spravnosti datumov a partnerov,
kontrola spravnosti a integrity databazy, kontrola Uplnosti ¢iselnych radov a pod.),

> Uétovnictvo (kontrola podvojnosti zaué¢tovania dokladov, kontrola zadania Gctov
v Uctovom rozvrhu, kontrola saldokonta, kontrola nadvaznosti dokladov a pod.),

>  Fakturacia (kontrola zapisu dokladov z fakturacie do evidencie G¢tovnych dokladov,
kontrola spravnosti vypoctu DPH zo zakladu a pod.),

> Sklad (kontrola zaporného stavu na skladovych kartach, kontrola mnozstva a ceny
v prepojenych dokladoch a pod.).

Mozete si vybrat, pre ktort skupinu pozadujete vykonat kontrolu. Program vykona len tie druhy
kontroly, ktoré st oznacené.

Samotnu kontrolu spustite pomocou tlacidla Spusti kontrolu.

Vysledok kontroly sa zobrazi v hlavnom formuléri Kontrola. V stipci Por. ¢islo su jednotlivé
zaznamy kontroly, resp. chyby oznacené farebne.

> Cervena Farba - zavazna chyba. Zavazné chyby su najviac nebezpeéné, ich existencia
moze sposobit nabalovanie dalSich chyb, preto tieto chyby odporicame pravidelne
odstranovat.

> Modra Ffarba-bezna chyba. Bezné chyby nemaji zasadny vplyv na funkénost
programu, mozu vsak skreslit vysledky uctovnictva alebo skladu, moézu spoésobit
zablokovanie niektorych funkcii programu. Tieto chyby odporicame skontrolovat
a odstranit pri uzavierkovych operaciach a pri prechode do dalsieho roku.
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> Zelend Farba-podozrenie. Podozrenie nachybu nemusi byt chybou, pokial je
uvedend hodnota alebo nastavenie zadané Umyselne. Odporicame aspon zbezne
pozriet aj podozrenia, pretoze v mnohych pripadoch odhalia napriklad preklep
pri zadavani ddtumu.

~ - Podrobny popis chyby, ako sa chyba prejavuje a postup opravy zobrazite v
j@: zalozke Info v hlavhom formulari Kontrola, oznacenim volby Podrobnosti o
chybe.

Niektoré chyby mo6zZete opravit automaticky pomocou tlac¢idla Oprav chybu. MézZete si vybrat, ci
chcete opravit vybrant chybu rucne, vybranl chybu automaticky opravit alebo opravit vietky
automaticky opravitelné chyby. Automaticky opravené chyby sa vymazud zozoznamu chyb.
Prioprave chyb sa vytvdra protokol, ktory moézete zobrazit vzalozke Info po zapnuti volby
Protokol o oprave chyb.

Ostatné chyby podla zavaznosti musite opravit rucne. Prirucnej oprave chyby je potrebné
otvorit prislusnu evidenciu, v ktorej sa chybny doklad nachadza. Konkrétny doklad otvorite
dvojklikom na danom riadku priamo z evidencie kontroly. Samotnou opravou Udajov sa chybny
doklad nevymaze z vysledkov kontroly, je ho potrebné vymazat rucne.

Chybu, ktorud nasiel program, a vy ju nepovazujete za chybu, lebo ste si napr. isti, ze doklad mate
spravne zauctovany a pod., mozete oznacit ako "nevykazovani" pomocou tlacidla Nevykazovat.
Pomocou filtrov v zdlozke Upresni si mézete dat zobrazovat len Vykazované chyby kontroly.
Dalej vzalozke Upresni si mozete vybrat Typ chyby zivazina, beznd, podozrenie atdto si
mozete nechat programom skontrolovat.

11.2 KONTROLA POCAS ROKA

Okrem vseobecnej kontroly, kontroly Gctovnictva, fakturacie a skladu, ktord sme popisali vyssie,
odporucame, aby ste pocas roka vykonali aj kontrolu saldokonta, pohladavok a zavazkov,
hlavnej knihy a inventarizaciu pokladnice.

11.21 ODSUHLASENIE SALDOKONTA

V hlavhom menu Prehlady — Odsuhlasenie saldokonta mézete kontroly saldokonta vykonat
automaticky alebo ru¢ne. Po vykonani kontroly, program navrhne sposob opravy a doklad
mozete opravit priamo v prehlade.

Pripadné zistené rozdiely mézete skontrolovat aj pomocou tlacovej zostavy, ktord sa tlaci
priamo z formuléra Prehlady — Odsuhlasenie saldokonta. Udaje v tlacovej zostave sa tlacia
podla toho, z ktorej kontroly je tlac spustend. OdsuUhlasenim saldokonta sa vam zefektivni a
zjednodusi praca.

Pouzitim tlacidla Skontroluj vSetko spustite automaticki kontrolu saldokonta. Vysledok
vsetkych kontrél sa zobrazi v stlpci Vysledok automatickej kontroly v ¢asti Druh kontroly.
Zeleny Stvorcek znamena, ze kontrola pre saldokonto nenasla Ziadne chybné doklady. Cerveny
Stvorcek s vykricnikom znamend, ze kontrola pre saldokonto nasla chyby. Po zisteni chyby je
potrebné, aby ste oznadili chybny druh kontroly achybu opravili. Pouzite tlacidlo Dalej
a v nasledujicom formulari pomocou tlac¢idla Oprav, opravte chyby na dokladoch.

V casti Druh kontroly vo formuldri Odsahlasenie saldokonta moézete kontrolu spustat
samostatne pre kazdy druh kontroly. Oznacte druh kontroly, posunte sa do dalSieho formuléra
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pomocou tlacidla Dalej astlacte tlacidlo Skontroluj. Pripadné chyby vo formulari opravte
pomocou tlacidla Oprav.

Po zadani kritérii m6zete porovnat zostatky saldokonta s knihou analytickej evidencie. Vyhodou
ru¢ného odsuihlasenia je, ze v jednom formulari sa naraz zobrazia doklady, ktoré vstupuji do
saldokonta aj do knihy analytickej evidencie.

, Odsuhlasenie saldokonta je obsiahlejsSie popisané v elektronickom Helpe k
® programu.

11.2.2 PREHLAD POHLADAVOK A ZAVAZKOV

Prehlad pohladavok slizi na sledovanie vSetkych dokladov, ktoré st definované ako pohladavky,
t.j. doklady z okruhov OF, zOF, OPF, zOPF, OD, zOD.

Prehlad zavazkov slizi na sledovanie vsetkych dokladov, ktoré sui definované ako zavazky, t.j.
doklady z okruhov DF, zDF, DPF, zDPF, DD, zDD, CD.

Zaroven je mozné do obidvoch prehladov vybrat aj interné doklady (okruhy ID a zID). Prehlady
vyberiete z hlavného menu programu Prehlady — Prehlad pohladavok a Prehlady — Prehlad
zavazkov.

Formular oboch prehladov mézeme rozdelit na dve casti. V hornej polovici zadajte kritéria,
na zaklade ktorych sa maju Gctovné zapisy zobrazit. Pre oba prehlady platia rovnaké kritéria, na
popis pouzijeme teraz prehlad pohladavok.

Pre zobrazenie G¢tovnych zapisov konkrétneho dokladu pouzite textové polia Interné ¢Eislo
alebo Externé ¢islo, kde zadajte ¢islo hladaného dokladu. Dalej mozete pre vyhladanie
zaznamov pouzit Specificky symbol, konstantny symbol, menu, konkrétny okruh, evidenciu
a ¢iselny rad, rozpdtie datumov vystavenia, splatnosti, pripadne rozpéatie datumov DUUP alebo
pouzitého partnera. Pre zobrazenie dokladov z okruhu ID a zID zapnite volbu Aj okruh (z)ID.

V Casti Stav k datumu je mozné vybrat, kuktorému datumu sa ma prehlad vytlacit, t.j.
k systémovému, vnitornému alebo zadanému rucne.

Na zaklade rozbalovacieho zoznamu Splatnost je mozné urcit, aby sa zobrazili doklady, ktoré su
k aktudlnemu datumu (datum zadany v casti Stav k datumu) pred splatnostou alebo po splatnosti,
pricom je mozné este upresnit tito dobu v dalSich poliach ako: aspon (najviac, presne), X dni
(tyzdnov, mesiacov, rokov).

Vo formulari mate k dispozicii tri trojice prepinacov. Prvym urcite, ¢i sa maju zobrazit zaznamy
len uhradené, len neuhradené, len preplatené, pripadne mozete zapnut sucasne aj viac volieb.
Druhym prepina¢om urcite, ¢i sa maju zobrazit zdznamy oznacené, neoznacené alebo vsetky
(oznacené v tomto prehlade). Tretim prepinacom urdcite, ¢i sa maju zobrazit zaznamy, ktoré s
uzavreté uzavierkou Uctovnicta, neuzavreté alebo vsetky.

Pomocou tlacidla Dalsie Filtre sa zobrazia dalSie vyberové kritéria pre zobrazenie poloziek.
Prave tu moézete nastavit, aby sa zobrazili doklady, ktoré boli uhradené X dni (mesiacov,
tyzdnov, rokov) po splatnosti.

Po zadani potrebnych vyberovych podmienok stlacte tlac¢idlo Obnov.
V tabulke, v zilozke Doklady sa zobrazia vyhovujice zaznamy.
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)
\ S Aby ste mohli opdtovne zobrazit prehlad zavazkov s inymi kritériami, je
~ - 2 U ve . . U ra . .

- - potrebné tabulku vycistit. Obnovenie tabulky o zadané podmienky a Filtre
Y uskutocnite stlacenim tlacidla Vycisti.

, Viac informécii ndjdete v elektronickom Helpe k programu.

ODSUHLASENIE POHLADAVOK A ZAVAZKOV

Odsuhlasenie zostatkov nevyrovnanych pohladavok a zavdzkov je potrebné vytlacit pre vasich
partnerov na konci roka. Uskutoc¢nite to vyberom z hlavhého menu programu Tlaé€, zobrazi sa
formulér Tla¢ zostavy.... V ¢asti Predmet tlace vyberte polozku Prehlady a pod riou polozku
Odsuhlasenie pohladavok/zavazkov. V casti Nazov zostavy su kdispozicii tri tlacové
vystupy: len pre odsuthlasenie pohladavok, len pre odsuhlasenie zavdzkov ajedna tlacova
zostava zahrnajlca aj pohladavky aj zavazky. Vysledkom tlace bude séria listov (pre kazdého
partnera jeden) so zoznamom nevyrovnanych pohladavok alebo zavazkov vasej firmy voci
danému partnerovi.

Zoznam nevyrovnanych pohladavok (zaviazkov) mézete tlacit dvoma spésobmi:

> Nevyrovnané za aktualneho partnera. Pomocou tejto volby sa wytlaé¢i zoznam
vSetkych nevyrovnanych pohladavok za aktudlneho partnera (definovaného v ciselniku
partnerov). Namiesto aktudlneho partnera mozete pouzit tla¢ nevyrovnanych
pohladavok, resp. zavazkov, za oznacenych, neoznacenych alebo vsetkych partnerov.
Okruh partnerov nastavite este pred tla¢ou odsuhlasenia, vo formulari Tla¢ zostavy...
v Casti Do tlace zahrnGt zaznamy. Do tla¢ovej zostavy program automaticky vyberie
len tie pohladavky, ktoré nie st vyrovnané. Rovnako to plati pre zavazky.

Predmet Hage Odsuhlasenie pohladavok

= Prehlady | Odstihlasenie pohladavok | Odsiihlasenie - ndvratka |
=] Saldo
Saldo suméarne Kdatumu | 16.04.2016 j‘
Saldo po polofkach
Odstihlasenie saldokonta Hlavicka Omega - skigobny priklad, s.r.o., A. Rudnaya 21, 0100
Kniha pohladavok v y P
yhavule | Jesenska Maria v
Kniha zavazkov — lCQl
QOdsuhlasenie pohladavok/zavazkoy Sprievodny |Na zéklade zdkona o détovnictve & 431/2002 E |CQ|
Dohoda o zapoditani vzajomnych pohlada| text Véiﬁa?am; @ Ddsr"ﬁ'?s?”ie '%E;":h poljrdadévok T
Vysledovka jecnoduchd vodi Vagej firme. BiiZSiu Specifikéciu uvadzame | |
! - . v rozpise, V pripade nesthlasu s niektorou
Vysledovka jednoducha SZCP polozkou Fiadame o blizfie uréenie ddvodu.
S(vaha jednoducha
+ Uftowna zavierka Zéroveri fiadame obratom potvrdenie uznania |
+ Statisticke vikaz o -
o ykazy Zaverefny | Ak VaSe namietky neobdrzime do 21 dni, |CQ|

Do tlate zahrnit’ zaznamy

(@ Oznacené . .
:> Tladit doklady (@) nevyrovnané za oznafenych partnerov

() Neoznafené

A
text budeme uvedené doklady povaZovat' za L
v

) vietky
() Aktudliny
Zotriedit’ podla

Storno
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> Vybraté v knihe pohladavok. Tato volba je pristupna iba v pripade, ak formular
pre odsuhlasenie vyvolate priamo z prehladu pohladavok (tlac¢idlom Tla€ v dolnej Casti
prehladu sa dostanete do formulara Tla¢ zostavy, kde vyberiete tlacovl zostavu
Odsuhlasenie pohladavok/zavazkov). Pomocou tejto volby sa wvytlaéi zoznam
vsetkych neuhradenych pohladavok vybratych priamo v tomto prehlade. Je na vas, aby
ste si vprehlade pohladavok zadali sprdvne kritérid pre vyber nevyrovnanych
dokladov. Rovnako to plati aj pre zavazky. Pri tejto volbe nie je moZnost tladit zostavu,
kde bude zoznam aj nevyrovnanych pohladéavok aj zavazkov.

Vo formulari pred tlacou Odsuhlasenie pohladavok a zavazkov je potrebné zadat prislusné
texty, ktoré sa objavia na vytlacenych listoch: hlavicka, vybavuje, sprievodny a zaverecny text.
Pole K datumu sluzi na vyber dokladov, ktorych datum DUUP je do zvoleného datumu. Podla
tohto ddtumu program zaroven berie do Gvahy aj Ghrady prislusnych dokladov.

11.23 HLAVNA KNIHA

Prehlad Hlavna kniha sl(zZi na zobrazenie obratov a zostatkov v jednotlivych obdobiach za jednotlivé

Ucty z Uctového rozvrhu. Zobrazite ho vyberom zhlavného menu programu Prehlady — Hlavna
kniha.

Udaje sa do prehladu preberajt z evidencie Gctovnych dokladov.

Po stlaceni tla¢idla Pokracuj sa zobrazi formular Hlavna kniha, pre zadanie upresnujlcich
kritérii pre tla¢. V hornej polovici zadajte obdobie, za ktoré chcete hlavni knihu vytladit,
pripadne aj konkrétny ucet, Gctovd triedu, Gctovd skupinu. Zapnutd volba Vynechaj nulové
riadky znamen4, Ze sa vo vyslednej zostave nezobrazia Ucty, na ktorych sa v priebehu Gctovného
obdobia nelctovalo. Zapnuté volby v ¢asti Medzisiéty za znamenaju, ze hlavnd knihu vytlacite
s podrobnostami na synteticky Gcet alebo analyticky Gcet, Gctova skupinu alebo triedu.

Mobzete zadat aj daldie kritéria, ak chcete tla¢it hlavnd knihu jednotlivo po SZCP. Pomocou
rozbalovacieho zoznamu Vystup ¢lenit urcite, podla coho maji byt v hlavnej knihe clenené
zaznamy (napr. podla stredisk). Zaroven sa zobrazia aj medzisucty za tuto polozku (medzisicty
za stredisko alebo medzistcty za zdkazku a pod.).

» Do hlavnej knihy sa prenesu len tie doklady, ktoré sa predkontované, t.j. maju
/ priznak zeleného Stvorceka v evidencii ictovnych dokladov.
| S

11.2.4 INVENTARIZACIA POKLADNICE

Penazné prostriedky v hotovosti ste povinni skontrolovat a inventarizovat minimalne Styrikrat
ro¢ne. Inventirnym supisom bankoviek a minci je mincovka, ktord je porovnavana s (dajmi
v G¢tovnictve.

Formuldr  Inventarizacia pokladnice  vyberiete  zhlavného menu programu
Prehlady — Inventarizacia pokladnice.

Najskér je potrebné vybrat pokladnicu v ziloZke Inventarizacia, ktoru idete inventarizovat, zaroven
sa vam nastavi aj mena tejto pokladnice. Pokial program obsahuje informaciu o Standardnej
mincovke tejto meny (tzn. nomindlne hodnoty bankoviek a minci pouzivanych v danej mene),
automaticky ponukne nastavenie tejto mincovky. Neskor mézete Standardni mincovku nastavit
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tla¢idlom Standard mincovka. Program vam dalej pontikne rozpoditanie G¢tovného zostatku danej
pokladnice do mincovky. Tato Funkciu spustite aj tlacidlom Mincovka podla zostatku.

Ak program neobsahuje informaciu o Standardnej mincovke danej cudzej meny, je potrebné, aby ste
ju nastavili vy. Urobite tak zapnutim prislusnych volieb, nachadzajucich sa vedla nominalnych hodnot
platidiel v ¢asti Mincovka. Nasledne mo6zete pomocou tlacidla Mincovka podla zostatku rozpoditat
uctovny zostatok prislusnej pokladnice.

Dalej nastavte datum. V poli Uétovny zostatok vam program ponikne aktualny zostatok danej
pokladnice v G¢tovnictve ku diu, ktory ste zadali.

Udaje ru¢ne opravte v ¢asti Mincovka podla skuto¢ného fyzického stavu v pokladnici.

V zilozke Texty je mozné napisat alebo vybrat miesto ulozenia pokladnice, hmotne
zodpovednU osobu, sposob zistovania skuto¢ného stavu (fyzické alebo dokladové), datum
zacatia a ukoncenia inventarizacie, osobu zodpovednu za vykonanie inventudry, veduiceho
inventarizacnej komisie a poznamku. Text v poli Poznamka program automaticky doplni
na tlacovu zostavu.

Mincovku potvrdite tla¢idlom Tlaé, ¢im sa dostanete do tlacového formulara a mozete ju
vytlacit.

11.3 KONTROLA NA KONCI ROKA

Na uzatvorenie Gctovného roka je potrebné vykonat okrem beznych kontrol aj kontroly, ktoré
v priebehu roka nevykondvate. Nie je vSak vylicené, Ze tieto kontroly moézete vykonat aj pocas
roka.

11.3.1 I'(l.leZOVE ROZDIELY V POKLADNICI A NA BANKOVYCH
UCTOCH

Sucastou uzavierkovych operacii na konci Gc¢tovného obdobia je aj vypocet kurzovych rozdielov
k zostatkom penaznych prostriedkov vo valutovych pokladniciach a na devizovych bankovych
uctoch k poslednému dnu Gétovného obdobia.

Na vypocet kurzovych rozdielov pouzite automatickd fFunkciu, ktord vyberiete z hlavhého menu
programu Firma — Uzavierka — Kurzové rozdiely zPD, zBV.

V zobrazenom formulari po stlaceni tlacidla Vytvor sa zobrazi formular, v ktorom zadajte kurzy
pre jednotlivé meny k poslednému dnu Gctovného obdobia. Ak mate naplneny kurzovy listok
(Ciselnik — Kurzovy listok), program automaticky prenesie kurz prislusného dna.

Po stlaceni tla¢idla Pokraéuj sa zobrazi formular, v ktorom uz budud vypocitané kurzové rozdiely
podla zadanych kurzov. Zaroven program ponukne zadat ucty aj doklady pre ich zaGctovanie.

Po stlaceni tlacidla Ok sa kurzové rozdiely zalGc¢tuju do evidencie G¢tovnych dokladov, vykona sa
uzavierka kurzovych rozdielov. Vytvoria sa samostatné doklady pre kazdu valutovi pokladnicu
a kazdy devizovy ucet, v ktorych bude kurzovy rozdiel zalctovany na prislusny nakladovy,
resp. vynosovy Ucet stvztazne s Gctom pokladnice, resp. bankového Gctu. Tieto doklady ziskaju
systémovy priznak, co znamen4, ze ich nie je mozné opravovat ani ru¢ne vymazat. Uzavierku je
mozné kedykolvek zrusit pomocou tlacidla Zrus.

Ak zalctovanie kurzovych rozdielov kzostatkom penaznych prostriedkov vo valutovych
pokladniciach a na devizovych Gctoch k poslednému dnu Gctovného obdobia nevykondvate
automaticky, musite ich zauctovat ruéne. Zostatky je potrebné prepocitat kurzom ECB platnym
k poslednému dnu Gctovného obdobia. Vzniknuté kurzové rozdiely musite zalctovat, ato
v okruhoch zPD azBV, v prislusnych ¢iselnych radoch. V Gétovnych zapisoch zadctujte kurzovy
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rozdiel len vsume EUR na prislusny synteticky aanalyticky Gcet 563/xxx, resp.663/xxx,
so stvztaznym zapisom na Gcet 211/xxx (Pokladnica) alebo 221/xxx (Banka). PouzZite pritom typ
sumy "V" (volny zaklad).

Na zaciatku nasledujiceho Gctovného obdobia sa kurzové rozdiely prejavia v zaciatocnych
zostatkoch prislusnych Gctov valutovych pokladnic a devizovych Gctov.

11.3.2 KURZOVE ROZDIELY V SALDOKONTE

Sucastou uzavierkovych operdcii na konci ictovného obdobia je aj vypocet kurzovych rozdielov
k zostatkom saldokontnych Gctov pohladavok azavazkov v cudzej mene k poslednému dnu
Gctovného obdobia. Saldokontné Gcty pohladavok a zavdzkov si také, ktoré maja v G¢tovom
rozvrhu zapnutd prislusna volbu v ¢asti Saldokonto (maju priznak, ze s saldokontné).

Na vypocet kurzovych rozdielov pouzite automatickd Funkciu, ktord vyberiete z hlavhého menu
programu Firma — Uzavierka — Kurzové rozdiely saldokonto.

O ! & Pred spustenim tejto funkcie vdm odporicame, aby ste si skontrolovali
- - zostatky na saldokontnych Gctoch, pomocou prehladov saldokonta (Prehlady
g ~ - Saldokonto (po polozkach)).

Po stlaceni tla¢idla Vytvor vo formulari Zauctovanie kurzovych rozdielov saldokonto sa
zobrazi formular, v ktorom zadajte kurzy pre jednotlivé meny k poslednému dnu Ucétovného
obdobia.

Po stlaceni tlacidla Pokraéuj sa zobrazi formular, v ktorom zadajte Gcty, doklady a SZCP na
zauctovanie kurzovych rozdielov.

Vypocitané kurzové rozdiely sa do evidencie uctovnych dokladov zalctuju stlacenim tlacidla Ok
(vykona sa uzdvierka kurzovych rozdielov). Vytvoria sa samostatné doklady pre kazdid cudziu
menu, v ktorych bude kurzovy rozdiel zaGctovany na prislusny nakladovy, resp. vynosovy Ucet
stvztazne s uctom pohladavok, resp. zdvazkov. Tieto doklady ziskaja systémovy priznak, co
znamena, ze ich nie je mozné rucne vymazat, v tomto pripade je vSak mozné ich ru¢ne opravit.
Uzavierku je mozné kedykolvek zrusit pomocou tlacidla Zrus.

Ak zalctovanie kurzovych rozdielov k zostatkom saldokontnych Gctov pohladavok a zavazkov
v cudzej mene k poslednému dnu Gctovného obdobia nevykonavate automaticky, musite ich
zauctovat rucne. Zostatky je potrebné prepocitat kurzom ECB platnym k poslednému dnu
uctovného obdobia. Vzniknuté kurzové rozdiely zauctujte prostrednictvom internych dokladov
(zID). V G¢tovnych zapisoch zalctujte kurzovy rozdiel len v sume EUR na prislusny synteticky
a analyticky Gcet 563/xxx, resp. 663/xxx, so slUvztaznym zapisom na Gcet pohladdvok alebo
zavazkov (ten Ucet pohladavok azavazkov, naktorom je zaldctovana prislusnd pohladavka
a zavazok, ku ktorej uctujete kurzovy rozdiel). Pouzite pritom typ sumy KRKn (kurzovy rozdiel
koncoro¢ny nedanovy) alebo KRKd (kurzovy rozdiel koncoroc¢ny danovy), podla toho, ¢i tento
kurzovy rozdiel zahfnate do zakladu dane alebo nie. Zaroven tento kurzovy rozdiel zalctujete
na prislusné syntetické a analytické Gcty.

Na zaciatku nasledujiceho Gctovného obdobia sa kurzové rozdiely prejavia v zaciatocnych
zostatkoch prislusnych Gctov zavazkov alebo pohladavok.

Pri Ghrade zavazku alebo pohladavky v nasledujicom roku program spravne vypocita kurzovy
rozdiel pri Ghrade, pricom zohladni koncorocny kurzovy rozdiel z predchadzajiceho roka.
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11.3.3 INVENTARIZACIA MAJETKU A ZAVAZKOV

Inventarizaciou overujete, ¢i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v Gictovnictve
zodpoveda skutocnosti.

Periodickd - riadna inventarizdcia sa vykondva ku dnu, ku ktorému sa vykondva Gctovna
zavierka (k 31.12.). Mimoriadna inventarizacia sa vykonava v nestandardnych pripadoch, ako
napriklad ku dnu vzniku, zlG¢enia, rozdelenia alebo zrusenia organizacie, pri likvidacii alebo inej
organizacnej zmene, pri zmene hmotne zodpovedného pracovnika, pri mimoriadnych
udalostiach a podobne.

V programe OMEGA moéZete v module Inventarizacia majetku a zavazkov zaevidovat skutoény
stav majetku a zavazkov zisteny inventirou a porovnat ho s ictovnym stavom.

Vyvolate ho v menu programu Prehlady — Inventarizacia majetku a zavazkov.

Zaroven si tu zaevidujete vsetky potrebné U(daje o inventarizicii — datumy, zlozenie
inventariza¢nej komisie, iné zodpovedné osoby, vyjadrenia, vysledky inventarizacie, zaver
inventarizacie ako aj texty pre prikaz na vykonanie inventarizacie.

Vo formulari Inventarizacia majetku a zavazkov sa nachadzaju Styri zalozky: Texty, Polozky,
Zaver inventarizacie a Prikaz na vykonanie.

Mesiac, ku ktorému sa vykonava inventarizacia, Datum zadatia a ukonéenia inventarizacie
zadajte v zdlozke Texty. Zadajte zlozZenie inventariza¢nej komisie, hmotne zodpovedn( osobu,
vyjadrenia k wvzniknutym inventarizacnym rozdielom a dalSie (daje, ktoré sG obsahom
inventariza¢ného zapisu.

V zalozke Polozky sa v lavej casti zobrazuju vsetky polozky z ictovej osnovy, ktoré s zahrnuté
do inventarizacie. Pomocou prepinacov pod tymto zoznamom moézete vyfiltrovat vsetky,
nedokoncené alebo chybné polozky. V pravej casti tejto zalozky sa zobrazuju detailné Udaje
o aktudlne vybranej polozke. V tejto casti je dolezity Gctovny a skutocny stav daného majetku
alebo zavazkov. Hodnoty v tychto poliach mézete zadat rucne alebo moézete vyuzit automatickd
funkciu naplnenia tychto stavov z hlavnej knihy (Funkciu vyvoldte pomocou tlac¢idla MoZnosti).
Hodnotu v poli Rozdiel program dopocitava automaticky.

Na zalozke si mézete oznadit aj volbu SUcty za synteticky Géet. Zapnutim funkcie spoditate
vSetky zostatky na analytickych Gctoch a sumarnu hodnotu program doplni do inventarizacie
majetkov a zdvazkov.

V Casti Podrobné ¢lenenie stavu mézete zadat Udaje o G¢tovnom a skuto¢nom stave, pokial
tieto Udaje Cerpate z inych dokladov. Pre saldokontné Gcty je mozné tdto cast naplnit
z ostatnych evidencii pouzitim tlacidla Naplh zo saldokonta, pre ostatné polozky je mozné
pridat doklady z Gétovnictva (tlaéidlo Pridaj z Gétovnictva). Udaje v tejto tabulke mozete
zadavat a opravovat jednoduchym kliknutim do konkrétneho pola a vpisanim spravneho Gdaja.
Pre pridanie zdznamu pouzijete tlac¢idlo Pridaj (pridd zaznam na koniec zoznamu), Vloz (prida
zaznam za aktualne vybrany riadok) alebo Képia (prida rovnaky zaznam, ako je prave vybrany, na
koniec zoznamu). Tla¢idlom Vymaz jednotlivé zaznamy vymazete a tlac¢idlom Vymaz vsetko,
hromadne vymazete vSetky zobrazené Gdaje z poloziek prislusného Gctu.

Jednotlivé polozky mézu nadobudat stav Nedokoncéena, Dokonéena alebo Chybne zadana
polozka. Na zaciatku inventarizacie budi mat vsetky polozky stav Nedokonéena. Polozku
oznacte za dokoncen, ked' zapiSete skutocny stav na dani polozku zisteny inventirou. Polozka
ma stav chybne zadana v pripade, Ze Uctovny stav, ktory ste rucne zadali, nesthlasi s aktualnym
zostatkom v hlavnej knihe. V tomto pripade opravte Gc¢tovny stav podla stavu v hlavnej knihe.

Na zilozke Dalsie Gdaje o polozke mozete zadat rovnaké Gidaje ako na zilozke Texty s tym, Ze
tieto Udaje sa budu tykat iba aktualnej polozky.
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Inventarizacia majetku 2 zavazkov

| Texty | Polozky | Zaver inventarizade || Prikaz na vykonanie |

..... a 013 000 Software - | Palozka | Dalsie idaje o pologke |

""" a 021000 Budavy, haly a stavby () Nedokonéend polozka (@) Dokenéend polotka
----- | 022 000 Samostatné hnutefné ved a sibory (7] Saéty 2a synteticky Géet

----- | 042 000 Obstaranie hmaotnych investicii Utovny stav 246,06 Aktudlny zostatok

----- |2 073 000 Opravky k software v hlavnej knih 26t
| . ] ine

----- [ 081000 Opravky k budovam, halém a stavb Skutofny stav | 246,06

----- | 082 000 Opravky k samostatnym hnutelnym Rozdiel 0,00

----- 2 112 000 Materidl na sklade
r 131 Obstaranie tovaru

----- 4 132 000 Tovar na sklade a v predajniach - s Kéd/Cislo
----- 7152001 Tovar na stade a v precpriach - dokiac
----- a 132 100 Tovar na sklade a v predajniach - sb

----- a 132 200 Tovar na sklade a v predajniach - sh

----- 4 211 100 Pokladnica EUR

----- 4 211 200 Pokladnica CZK

----- [ 213 100 Ceniny - kolky &l i | £
Jlg g éggkf,i”é'?é{f“"”e Ity [ Pridsi | Viez | Képia | vymaz | Vymagvdetko || Pridaj zetounictva
261 000 Peniaze na ceste |

[~ 211 Odberatelia L

----- 14 321 100 Dodévatelia - tuzemsko M EEn T Es

----- a 321 200 Dodavatelia - zahranidie |@|
324 200 Prijaté preddavky - vyfakturované

- 331 000 Zamestnandi

335 000 Pohladavky vodi zamestnancom

336 000 Zuctovanie s organmi sodalneho po v

TA1 OAN P el

< >

Podrobné denenie stavu

D&tum ‘ Nazov ‘ Uetovny stav | Skutoény stav

|| Pripajit’ $tandardny text pre odsihlasené polozky
@ vEetko () Nedokanené () Chybné

Moznosti | | Tlaé | | UloZ | | Navrat

V spodnej ¢asti idajov o polozke mézete zadat Upresnujici text pre dand polozku a zapnut
volbu Pripojit standarny text pre odsihlasené polozky (zadava sa na zdlozke Texty).

Daldie texty a Udaje pre tla¢ dokladov inventarizicie mozete zadat vzilozke Zaver
inventarizacie a Prikaz na vykonanie.

Doklady, dolezité pre inventarizaciu, mézete vytlacit pomocou tlacidla Tlaé. K dispozicii mate
tlacové zostavy - Inventarizaény zapis podrobny a sumarny a Prikaz na vykonanie
inventarizacie.

Pomocou tla¢idla Moznosti vo formuléri Inventarizacia majetku a zavazkov mézete vyvolat
hromadné funkcie pre polozky:

> Oznaé vsetko za dokonéené — oznaci vsetky polozky ako dokoncené,

> Oznaé véetko za nedokonéené - oznadi vietky polozky ako nedokoncené,

> Napln stavy podla hlavnej knihy — nacita Gctovny stav podla Gdajov v hlavnej knihe,
>

Vydisti véetky polozky — vymaze informéaciu o Gétovnom a skuto¢nom stave na kazdej
polozke,

\4

Zapni "Pripoj standardny text" pre vsetky polozky — zapne tdto volbu pre kazdu
polozku.
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11.3.4 POZNAMKY K UCTOVNEJ ZAVIERKE

Poznamky vyberiete z hlavného menu programu Prehlady — Poznamky k uctovnej zavierke.

Vzhlad formuldra Poznamky k Gctovnej zavierke sa liSi v zavislosti od

nastaveného typu Gctovnej jednotky (Mikro UJ, Mala UJ, Velka UJ). Ak menite

typ Uctovnej jednotky vo Vseobecnych nastaveniach (napr. Mala UJ na Velka

UJ), je potrebné firmu preotvorit, aby sa natiahla Struktira pozndmok pre dany
o typ UJ.

Aby program naplnil pozndmky k Gctovnej zavierke, je potrebné mat zakGpen licenciu na modul
Danové priznania a pozndmky - DPPO, DPMV, DPFO.

Zobrazeny formuldr sa sklada zdvoch casti: vlavej casti sa nachddza stromova Struktdra
vSetkych poloziek, z ktorych poznadmky k Gctovnej zavierke pozostdvaju. Medzi jednotlivymi
polozkami sa posuvate kurzorovymi Sipkami nahor a nadol, alebo pomocou tlacidiel << Spat
a Dalej >>. Na konkrétnu polozku sa mozete nastavit aj kliknutim mySou na Stvorcek patriaci
tejto polozke. V pravej casti sa nachadzaji ovladacie prvky pre naplnenie jednotlivych poloZiek
poznamok k uctovnej zavierke. Su to tabulky, do ktorych sa vpisuju Gdaje, jednoduché textové
polia, volby, ktoré Specifikuji niektoré oblasti Gctovnictva a pod.

Poznamky k (ictovnaj zavierke - Omeqa - skiSobny priklad, s.r.o. (2016)
ISR . 1 vieobemé informacie o iéto

- €1.1 V3eob ¢ informacie o Gél j jednotke
I:‘ Cl. 1{1) (5) vieobecné informa!
|:| &1, 1(2) (3) Détum schvélenia ¢ (@) MNedokontend polozka () Utovnd jednotka nemd néplfi pre tito poloku () Dokonéend polozka
-] €. 1(4) Udaje o skupine Pozndmka (pre rizdkovanie poufite Cirl+ENTER)
[—:II:‘ Cl. II Informéacie o organech spolod ||i_'Q|

-] €. 11 &) vyka jednotlivich dru
D &1, 11 b) Informécie o pézickach
D 1. 11 ¢) Hlavné podmienky, na
-] €. 11 d) Informécie o celkovej s
= D €I, I Informécdie o prijatich post
-] €. 111 (1) Nepretriité pokracoy
-] €. 111 (2) Uktovné zdsady a me
D &I, 101 (3) Traneakde, ktoré sa
-] €. 111 (4) Spésch a uréenie oce
-] &. 111 (5) Oprava vjznamnjch
D 1. 111 {5) Oprava neviznamny
(-] &1 Iv Informacie, ktoré vysvetiujd
2] D €I, V Informécie o injch aktivach a
-] €l. v1 Informédie, ktoré nastali po ¢
#-[] &1, vII Ostatné informacie

-] Miesto pre d'alsie zéznamy

Volba Nedokonéena polozka je programom prednastavend, ktord znamena, Ze polozku ste eSte
nevyplnili. Ak pre polozku nemate napln (napr. nevlastnite ziadny dlhodoby majetok, preto
nemate prehlad o dlhodobom majetku), zapnite volbu Uétovna jednotka nema napli pre tato
polozku. Polozka v lavej stromovej struktlire nadobudne priznak bieleho krizika na ¢ervenom
podklade. Rovnaky text sa prenesie do pola Poznamka. Tento text bude zobrazeny aj v tlacovej
zostave.
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Poznamky k uctovnej zavierke - Omega - skusobny priklad, s.r.o. (2016)
B[] &1. 1 véeobemé informéde o Gétovl
[ &1 1{1) (5) véeobecné informé

€l. TI Informécie o orgénoch spoloénosti

I:‘ &1, 1(2) (3) Datum schvalenia ¢ () Nedokonéena polozka (@ Uétovna jednotka nemd ndplfi pre tito pologku () Dokonéend polozka
E D &1, 1(4) Udaje o skupine Pozndmka (pr rizdkovanie pou 1|+ ENTER,
¢l II Informécie o orgénoch spolod Utovnd jednotka nemd napli pre tito polofku, |CQ|

B Q. 11 a) vyika jednotlivich dru
El <. 1 b) Informadie o pa#ickéch
El <. 11 ¢) Hiavné podmienky, na

----- n &, 11 d) Informécie o celkove; <

=[] €l m Informécie o prijatich post.

Ak mate v G¢tovnictve napli pre polozku, vyplnite o nej prislusné Gdaje v pravej ¢asti. Udaje
vpisujete priamo do tabuliek. V poznamkach je priniektorych tabulkdch mozné Gdaje nacitat
priamo z Uctovnictva. SlGzi na to tlacidlo Nacitaj z act.

Poznamky k Gctovnej zavierke - Omega
= I:‘ Cl. III (1) h) Ocenenie »

- €. 111 (1)) Zmeny v i
- €1, 111 (1) K) Prehlad ¢
- &L 11 (1) 1) Prehltad o
= I:‘ &1, 111 (1) m) Opravné
-] €1, 111 (1) n) Prehfad ¢
-] €. 11 (1) o) 1. Prehla
-] €. 111 (1) o) 2. Prehla

[ €. 11 (1) p) Opravné
- &1, 111 (1) q) Pohladay
1 #1113 1 Bk aday

Pomocou textového

(@) NedokonZena polofka

1. III (1) t) Zhozky kratkodobého finanéného majetku - finanéné Géty

() UEtovnd jednotka nema népli pre tito palodku
Poznémka {pre rizdkovanie poufite Crl

+ENTER]

Cl. 1 (1) t) ZloZky kratkodobého finanéného majetku - finanéné Géty

() Dokonéend poloka

Ica

I Matitaj z Gét. I

Mazov polozky i)

Beiné Uttovné obdobie

Bezprostredne predchadzajlce
uétovné obdobie

Pokladnica, ceniny

4520 3570

pola Poznamka mézete blizsie 3pecifikovat, aké Gdaje vyplRate

v konkrétnych tabulkach prislusnych poloZiek. Tato poznamka sa zobrazi aj v tla¢ovej zostave.

Ked' vyplnite vietky potrebné (daje o prislusnej polozke, zapnite volbu Dokoncena polozka.
SlazZi na to, aby ste si zapamatali, ktoré polozky ste uz vyplnali a ukoncili. Polozka nadobudne
v lavej stromovej Struktire priznak "fajky" na zelenom podklade:

Poznamky k dctovnej zavierke - Omeda - skdsobny prikfad, s.r.o. (2016}
[ &l 1 véeobecné informéde o Gétov

|
[ &. 1 (2) (3) Datum schvélenia ¢
I:‘ 1. 1 (4) Udaje o skupine

€1.1 (1) (5) Vieobecné informacie

() Nedokonéena polozka

Pozndmka (pre rizdkovanie poufita

() UEtovna jednotka nemd napli pre tito poloZku (@) Dokonéena polozka

rl+ENTER]

Udaje vyplnené v poznadmkach k Gétovnej zavierke priebezne ukladajte pomocou tlacidla Ulez,
Udaje sa automaticky ulozia aj pri potvrdeni tlacidlom Ok.

Pod tlacidlom Moznosti sa nachadzaju funkcie: Vycisti cely Formular (vymaze
vsetky Udaje vo vsetkych polozkach), Oznac vsetko za dokoncené (oznadi za
dokoncené vsetky polozky, ktoré este nie si oznacené ako dokoncené,
pripadne, ktoré nie si oznacené volbou, Ze pre ne nemate napln), resp.
Odznac vsetko za dokoncené.

Tlaéit polozky bez obsahovej naplne — ak je tito moznost oznacena a zaroven
je zapnuta volba Uétovna jednotka nema napli pre tato polozku, program pri tlaci poznamok
k uctovnej zavierke vytlaci len hlavicku danej tabulky. Ak odznacite tito moznost a ponechate
zapnutu volbu Uétovna jednotka nema napli pre tato polozku, program pri tlaci poznamok k
Uctovnej zavierke nevytlaci ani hlavi¢ku tabulky.

Y

-~
r'd
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Pri prvom pouziti modulu Poznamky k ic¢tovnej zavierke musite Gdaje predchadzajliceho obdobia
vyplnit rucne. Po prechode do nového roka sa Udaje bezného obdobia stand automaticky Udajmi
predchadzajiceho obdobia. Pre jednotlivych uZivatelov modulu Pozndmky k Gétovnej zavierke
mozete zadefinovat pristupové prava.

)
N Oznacenim moznosti Prevziat vysledky z minulého roka program nacita
P\Y7 N Ciselné a textové Udaje pre jednotlivé polozky v poznadmkach z prislusnych
poloziek minulého roka.
\ J
~ ™)
' Pomocou funkcie na nacitavanie Udajov z minulého roka sa prenestu len
® polozky, ktoré maji oznac¢enut volbu Nedokoncena polozka.
\ J
11.3.5 CASHFLOW

Vykaz Cash Flow tvori sicast pozndmok Gctovnej zdvierky. Formuldr pre jeho zostavenie
vyberiete z hlavhého menu programu Prehlady — Cash Flow. Udaje do tohto formuldra sa
prendsaju viacerymi spésobmi:

>

>

>

Riadky podfarbené bledou sivou farbou su naplnené automaticky z Uctovnictva
programu, tie nie je mozné prepisat.

Riadky podfarbené tmavou sivou farbou s priebezné sactové riadky, tie tiez nie je
mozné editovat.

Rovnako aj riadky podfarbené ruzovou farbou, ktoré st hlavnymi sactovymi riadkami,
pripadne st v nich Gdaje doplnené zo Savahy. Ani tieto riadky nie je mozné editovat.

Riadky podfarbené zelenou farbou sa napliaji automaticky z G¢tovnictva programu,
pricom tento prenos je potrebné prednastavit v uctovom rozvrhu, vzilozke
Vykazy / Cash Flow. Preniektoré ¢ty je smerovanie dovykazu Cash Flow

Utet

Synteticky  Analyticky Nazov Uctu
551 |{_&! 000 Odpisy nehmotného a hmotného investicného majetku

| Mastavenie | Zostatky | Poznamka | Vlastnosti | Wykazy lAutom‘ zalict, fakturacie |

| Sivaha || Vikaz ziskov a strat | Cash flow §Priznanie k dani z prijmov PO | Fin. <[> |

2aradenie actu do Cash flow

4.1.1, Odpisy dhodobého nehmotného majetku a dihodobého hmo... [+ | C |
||l

Udaje do bielych riadkov je potrebné vyplnit ruéne.
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- Stav v beznom obdobi. Zaokrihlena suma sa nepreberd, zaokrihlenie vykona

1 .

L Pri automatickom prenose z G¢tovnictva programu sa Udaje prenesu do stlpca

~
program priamo vo vykaze Cash flow.

Na automaticky prepocet sim slizi tlacidlo Prepocitaj. Preto kazdy Gdaj, ktory v Cash flow
dodatocne zmenite aste si isty, Ze je spravny, oznacte krizikom v stlpci N. Pri prepoditani sa
tento riadok vynecha.

Cash flow je v programe OMEGA poc¢itany nepriamovu metédou. Ak ho vypliate prvy krat, udaje
minulého obdobia je potrebné vyplnit ru¢ne. Po prechode do dalSieho roka v programe OMEGA
program uz v dalSom roku tieto Gdaje vyplni automaticky.

, Viac informdcii o Cash flow najdete v elektronickom Helpe k programu.
o

11.3.6 ZAVIERKA UCTOVNICTVA

Po skonceni Gctovného roka je potrebné celé Gctovnictvo uzatvorit. Zavierka Gctovnictva slazi
na uzatvorenie vsetkych Uctov a ich predctovanie na konecny Gcet stdvahovy a ucet ziskov
a strat.

KROKY PRE VYTVORENIE ZAVIERKY UCTOVNICTVA

»  Skontrolujte Gctovnictvo pomocou modulu Kontrola (Firma — Kontrola). Pouzite
vsetky druhy kontroly a zavazné chyby pred spustenim zavierky odstrante.

>  Vykonajte uzavierku skladu (Firma — Sklad — Uzavierka skladu).

> Vykonajte uzdvierku dlhodobého majetku (Firma — Uzavierka — Dlhodobého
majetku)

>  Vykonajte uzdvierku Uctovnictva a DPH, (Firma — Uzavierka — DPH a Firma —
Uzavierka — U¢tovnictva). Skontrolujte DPH za posledny mesiac, resp. $tvrtrok tak,
ze porovnate evidenciu DPH - odpocitanie dane aevidenciu DPH- zdanitelné
obchody s hlavnou knihou.

» Vpripade, Ze zostatky jednotlivych analytickych Gc¢tov DPH neprelcétovavate kazdy
mesiac, resp. stvrtrok naspolo¢ny UGcet 343 ako sucast uzavierky DPH, nastavte
prevodovy mostik k jednotlivym analytickym G¢tom 343 teraz. Pri prechode do nového
roka sa tym prevedu vsetky zostatky na Gcte 343 — DPH uplatnena (odpoditanie dane,
zdanitelné obchody, tuzemsko, EU aj zahranicie) na Gcet 343.xxx (napr. 343.000). Bude
tam v podstate danova povinnost, resp. danova pohladavka za posledny mesiac alebo
posledny Stvrtrok. Prevodovy mostik k G¢tu 343 nastavite v actovom rozvrhu
(Ciselnik — U¢tovy rozvrh) po stlaceni tlacidla Oprav v ¢asti Pri prechode do nového
roka previest zostatok na:
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Pri prechode do nového roka previest’ zostatok na

() Rovnaky tiet
@ Uget 343|000 |w|

» K Uctu neuplatnenej DPH 343.520 nastavte prevodovy mostik tak, aby na tomto Gcte
zostala aj po prechode do nového roka. Rovnako nastavte prevodovy mostik aj
pre vSetky ostatné Gcty, ktoré maji aj po prechode zostat rovnaké.

Pri prechode do nového roka previest’ zostatok na

(@) Rovnaky tiet

) Uet hd

Na vykonanie zavierky Gc¢tovnictva slazi formular, ktory vyberiete z hlavhého menu programu
Firma — Zavierka Gu¢tovnictva.

Po stlaceni tla¢idla Vytvor sa zobrazi formuldr Zavierka Gétovnictva. Vtomto Fformulari
nastavte Uéet ziskov a strat (710.xxx) a Koneény Géet sivahovy (702.xxx). Zarover tu nastavte
aj interny doklad, ktorym budu v evidencii G¢tovnych dokladov zaGctované prevody koneénych
zostatkov jednotlivych Gctov na spomenuté zavierkové Gcty.

Po stlaceni tlacidla Nastavenie sa zobrazi nastavenie na pretdctovanie jednotlivych Gctov:

Spisob vypoctu ziskov a strat Zosta ie k £ného dctu suvahovéh
[w] Uty triedy 5a 6 [w] Uty triedy 0, 1, 2, 3, 4, Gfet 710
|| Uty s priznakom naklady / vynasy || Uéty s priznakom aktiva / pasiva
|+#| Mastavenie | ok | | Storno |

Podla tohto nastavenia sa konecné zostatky uctov z triedy 5 (Naklady) a 6 (Vynosy) pretctujua
na Gcet 710 (Ucet ziskov a strat) a konecné zostatky Gctov majetku azdvdzkov na uicet 702
(Konecny Gcet stvahovy).

VYSLEDOK ZAVIERKY UCTOVNICTVA

Program automaticky vytvori interné doklady s preG¢tovanim zostatkov uctov triedy 5 (Naklady)
a6 (Vynosy) naucet 710-Ucet ziskov astrat aspredctovanim zostatkov Gc¢tov majetku
azavazkov nalcet 702 -Konecny Ucet slvahovy, ktoré zahrnie do Gctovného obdobia
Zatvorenie. Pri prechode do dalSieho roka program potom v novom roku vygeneruje dalSie
interné doklady podla toho, kolko mien ste v priebehu G¢tovného roka pouzili.

Poslednym krokom po vytvoreni zavierky Gctovnictva je koneény prechod do nasledujiceho
roka.

1
4 vy Zavierku Uctovnictva vytvorte az po ukonceni vsetkych Gc¢tovnych operacii v
> ~ roku. ESte pred jej vytvorenim mézete vykonat prechod do dalsieho roka, aby
’ ~ ste mohli plynule Gc¢tovat v novom roku. Po vytvoreni zavierky vykonajte
opakovany prechod, aby sa vsetky (daje zaktualizovali aj v novom roku.

pohladavok v novom (ctovnom obdobi skontrolujte, ¢i je hlavna kniha

' Po kone¢nom zaktualizovani pociato¢nych stavov, neuhradenych zavazkov a
0 vyrovnani, t.j. ¢et 701 je nulovy!
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SUCASTI UCTOVNEJ ZAVIERKY

K dalSim uzavierkovym operacidam, ktoré mézete vykonat v programe Omega patria Stvaha,
Vykaz ziskov a strat, Dafové priznanie pravnickych oséb. Nato, aby ste mohli vytvorit, tladit...
Danové priznanie pravnickych oséb je potrebné mat zakipenu licenciu na tento modul.

Vykaz Stvaha a Vykaz ziskov a strat sa napliaju Gdajmi automaticky z Gctovnictva. Program
do vwykazov preberd zostatky, prip.obraty Uctov. V ictovom rozvrhu je nastavené smerovanie
kazdého uctu do prislusného riadku sitvahy, resp. vykazu ziskov astrat. Nastavenie sa nachadza
v Ucte, v zélozke Vykazy / Suvaha, resp. Vykazy / Vykaz ziskov a strat. Je zadefinované vyrobcom
programu a neodpordcame vam ho menit.

Struktiru vykazov najdete v prislusnom ¢iselniku: €iselnik — Vykazy minulého roka —» Savaha,
Ciselnik - Vykazy minulého roka — Vykaz ziskov a strat. Vietky polozky st zadefinované
vyrobcom podla platnej legislativy, neodpori¢ame vam ich menit. Podla tychto riadkov program
zostavi vykazy, do ktorych automaticky prenesie Gdaje z Gc¢tovnictva podla prednastavenia
Gctov.

Danové priznanie kdani zprijmov pravnickych os6b vykondte vyberom zhlavného menu
programu Prehlady — Dan z prijmov PO vyvolate sprievodcu tlacou dane z prijmov pravnickych
os6b.

, Podrobnejsie informacie nadjdete v elektronickom Helpe k programu.
o

11.3.7 PRECHOD DO DALSIEHO ROKA

V programe OMEGA je kazdy Gctovny rok kazdej firmy ulozeny v jednej databaze. V rdmci jednej
databazy je mozné spracovavat iba doklady jedného Gctovného roka. Na otvorenie dalsieho
(nasledujiceho) uctovného roka je potrebné spustit funkciu prechodu do dalsieho roka.

Pre zaddvanie Udajov do nového uUctovného roka nepouzivajte Ffunkciu
zalozenia novej firmy pomocou hlavného menu programu Firma - Nova.

' Program by potom chapal tieto dve databazy ako dve rozne uctovné firmy,
medzi ktorymi by nefungoval automaticky prenos Gdajov!

Pred spustenim prechodu do dalSieho roka vam odporicame skontrolovat
Uctovnictvo pomocou modulu Kontrola (Firma - Kontrola). Pouzite vsetky
druhy kontroly a zavazné chyby pred spustenim zavierky odstrante.

V pripade sietovej verzie programu odporuc¢ame prechod do dalSieho roka spustit na tom
pocitadi, kde je ulozena databaza, podstatne sa tym urychli samotny prechod. Poc¢as prechodu
musi byt prihldseny iba jeden uzivatel, ktory vykondva prechod. Program nedovoli spustit
prechod, pokial je prihlaseny este niekto iny.

Formular navykonanie prechodu do dalSieho roka vyberiete zhlavného menu programu
Firma — Prechod do dalSieho roka.

V prvom kroku, pri prechode do dalsieho roka, vas uvita sprievodca prechodom:
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Prvy prechod do dalSieho roka - Omega - skisobny priklad, s.r.0. (2016)

Sprievodca prvym prechodom do d'alfieho roka
Prechod mézZete vykonat' aj bez uzavierck a zavierky v programe (nie je egte dplne ukonceny stary Uctovny rok).

Pri prechode do d'alSieho roka program vytvori novy Gétovny rok, v ktorom sa budd spracovavat' doklady nového
roka. Cez Menu Firma - Otvor si otvorite rok, v ktorom potrebujete pracovat’

Po dokonéeni tohoto prechodu méZete pracovat’ stiéasne v novom aj starom roku. Zmeny vykonané v starom roku,
53 prenesd do novéha roka opakovanym prechodom, ktory je mo#né spustit' aj viackrét. Vietky (daje zaevidovane v
novom roku zostand zachované,

Do noveho roka budd automaticky prevedene :
- podiatoéné stavy stivahovych Gftov, pokladnic, bankovych Gétov,
- podiatofné stavy skladovych kariet, skladové karty,
- neuhradené pohladavky, zdvazky (saldokento),
- kratkodoby a dihodoby majetok,
- vietky ostatné &selnky a nastavenia (partneri, slufby, Gftovy rozvrh ...).
Pred spustenim prechodu by ste mali spustit’ kontrolu (Firma/Kontrola) a odstranit’ vietky
zavazneé chyby.

| Help | Dalej > Storno

E:JJ-‘-

Prechod moézete vykonat aj bez Gplného uzatvorenia Gctovného roka, tzn. nemusite mat
vykonané vsetky uzavierky a zavierku Gctovnictva. Tymto spbésobom moézete zaroven Gctovat v
novom roku aj dokoncovat uzavierku starého roka. Cez menu Firma — Otvor si staci vybrat, v
ktorej databaze potrebujete pracovat. Zmeny, ktoré vykonate v starom roku, sa opakovanym
prechodom prenest do nového roka. Opakovany prechod mézete spustit viackrat. Udaje, ktoré
ste evidovali v novom roku, zostanu po opakovanom prechode zachované. Do nového roka bude
program automaticky prevadzat pociato¢né stavy suvahovych Gctov, pokladnic, bankovych
Uctov, pociatocné stavy skladovych kariet, skladové karty, neuhradené pohladavky, zavazky
(saldokonto), krdtkodoby a dlhodoby majetok, vSetky ostatné ciselniky a nastavenia (partneri,
sluzby, Gctovy rozvrh...). Po Gplnom uzatvoreni starého roka vykonate opakovany prechod, ¢im
aktualizujete potrebné udaje.

Ako po prechode najrychlejsie rozbehnit’ pracu v OMEGE?

V druhom kroku po stlaceni tlacidla Dalej sa zobrazi formular, v ktorom oznacte tiez ¢iselniky,
ktoré sa maju preniest do dalSieho roka.

Ciselnik - Strediska, Zakazky, Cinnosti alebo Pracovnici mate minimalne v

' Formular prenosu SZCP do daléieho roka sa zobrazi v pripade, ak v menu
jednom ¢iselniku SZCP viac ako dva zaznamy.

Predvolené SZCP (oznacené ako predvolené v prislusnom ¢iselniku) sa prenesie vzdy, ostatné
len po zapnuti prislusnej volby. Ak nejaké SZCP na konci roka vykaze G¢tovny zostatok (a tento
zostatok sa prenasa do dalsieho roka) a zaroven sa toto SZCP nema preniest do dalsieho roka,
Gctovny zostatok bude v novom roku zadctovany na predvolené SzCP.

Dalsimi &tyrmi prepinaé¢mi uréite, ako sa maju prenesené Gc¢tovné zostatky SZCP zauctovat.
Zostatky SZCP mozu byt pre prisludny Gcet (napr. 3xx) zatétované jednou sumou spolu za vietky
SzCP (vinternom doklade bude zaciatoény zostatok prisluéného Gétu zaGétovany len jednym
Gctovnym zapisom) alebo sa mézu zostatky SZCP rozpisat podla jednotlivych SZEP (v internom
doklade bude pre kazdd kombinaciu SZCP samostatny zapis).

V tretom kroku v ¢asti Doklady pre nastavenie pociatoénych stavov je potrebné skontrolovat
¢isla internych dokladov, ktorymi sa zalctuju zaciatocné zostatky v Uctovnictve. Zaciatocné
zostatky aktivnych a pasivnych G¢tov sa zalUctuju nazadany Géet 701.xxx -Zaéiatoény Ucet
savahovy. Vysledok hospodarenia uplynulého roka zostane na Géte 710.xxx - Uéet ziskov
astrat az do vykonania zavierky Uctovnictva (prechod do dalSieho roka mézete vykonat aj
pred vykonanim zavierky Gctovnictva, ktora definitivne uzatvori Gctovny rok, aby ste mohli
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plynule pokracovat v (ctovani). Po zavierke Uctovnictva program automaticky prelctuje
vysledok hospodarenia na icet 431.xxx — Vysledok hospodarenia v schvalovani.

Prvy prechod do dalSieho roka - Omega - skdsobny priklad, s.r.o. (2016}

Doklady pre nastavenie pociatognych stavov uctovnictva
Evidenda Ciselny rad Interné &slo

ID pre tuzem, menu |[IDX |+ |IDx  |*|

ID pre cudziemeny  |ZID & |2ID ||

Oproti tomuto Gty budd otvarené Géty aktiv

Zafiatocny Ofet sivahovy | 701 | (000 |+ |QQ| e it

s c Na tomto Ucte sa nachadza v starom roku
Uget ziskov a strat 710 |[000 || |8 sledok P i)

Na tento Gfet bude prevedeny vysledok

Uget vysledku hospodarenia 431 | (000 |+ |(gG] D ey

Storno

Help | | <spat |

Ako po prechode najrychlejsie rozbehnit’ pracu v OMEGE?

naak
B Objednajte si videoskolenie a uZr lat|, skiZat’ a strécat’ Zas.

Samotny prenos spustite tla¢idlom Ok. Po prechode do dalSieho roka program zalozi novud
databazu s rovnakym nazvom firmy a G¢tovnym rokom o jeden vyssim.

Po prechode do dalsieho roka budi prevedené vsetky potrebné Cdciselniky (napr. partneri,
skladové karty, dlhodoby, kratkodoby majetok a pod.).

Pri spusteni prechodu program skontroluje, ¢i je vytvorena zavierka Gc¢tovnictva. Ak zavierka nie
je vytvorena, upozorni na to a umozni vykonat prechod aj bez nej. Po definitivnom uzatvoreni
predchadzajiceho roka, a po vykonani zavierky Uctovnictva, bude potrebné prechod znovu
zopakovat.

Kedykolvek je mozné vratit sa do predchadzajiceho roka a vykonat tam potrebné zmeny. Tieto
zmeny sa v novom roku prejavia az po opatovnom vykonani prechodu.

OPAKOVANY PRECHOD DO DALSIEHO ROKA

Pri opakovanom prechode sa aktualizuja informacie z predchadzajldceho prechodu. Vietky Gdaje
zaznamenané v novom roku budd zachované. Pritom plati, Zze vSetky zmeny sa prejavia iba v
evidencii uctovnych dokladov, kratkodobého a dlhodobého majetku, vobjednavkach a
v reklamaciach, v ostatnych evidencidch a diselnikoch sa do nového roka prenesd iba nové
zaznamy.

Opakovany prechod do dalsieho roka vyvoldte vyberom vo formuldri Firma — Prechod do
dalsieho roka.

vy Do predchddzajuceho roka sa vrétite vyberom z hlavného menu programu
> . Firma - Otvor, kde vyberiete prislusni databazu predchadzajiceho roka.
s ~ Druhym spésobom je vybrat databazu predchaddzajiceho roka hned po
spusteni programu OMEGA v prihlasovacom formulari.

V prvom kroku, pri opakovanom prechode do dalSieho roka, vas uvita sprievodca opakovanym
prechodom.
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Opakovany prechod do dalSieho roka - Omega - skasobny priklad, s.r.o. (2016)

Sprievodca opakovanym prechodom do d'alSieho roka
Pri opakovanom prechode do d'aléieho roka bude program aktualizovat uidaje, ktoré si zvolite v d'alfom kroku.

Prechod méZete vykonat’ aj bez uzavierok a zavierky v programe (nie je ete pline ukondeny stary Uctovny rok),

Po dokonéeni tohoto prechodu méZete pracovat’ sGasne v novom aj starom roku. Zmeny vykonané v starom roku,
sa prenesy do nového roka opakovanym prechodom, ktory je moZné spustit’ aj viackrdt. Vietky Udaje zaevidované
v novom roku zostand zachovang,

Pred prechodom odpordéame vykonat archivadu roka 2017, | Archivuj teraz |

[+ iarchivéda roka 2017 bola vykonand;

Maposledy vykonany prechod: SPRAVCA, diia 16.04.2016 21:27:33

Pred spustenim prechodu by ste mali spustit’ kontrolu (Firma/Kontrola) a odstranit’ vietky
zavaznée chyby.

| Help | | Dalej> | | storme |

Opakovany prechod mozete vykonat aj bez uzdvierok a zavierky v programe, mozete ho spustit
viackrat. Udaje, ktoré ste evidovali v novom roku, zostani po opakovanom prechode
zachované.

Po Uplnom uzatvoreni starého roka vykonate opakovany prechod, ¢im zaktualizujete potrebné
Udaje. Pred prechodom do dalsSieho roka odporic¢ame vykonat archivaciu. Stla¢enim tlacidla
Archivuj teraz program automaticky vykona archivaciu databazy nového roka. Archivny sibor
program ulozi podla nastavenia vo formuléari Archivacia (Firma — Archivuj). Oznacenim volby
Archivacia roka XY bola vykonana sa spristupni tlacidlo Dalej.

V druhom kroku pri opakovanom prechode mézete zvolit, ktoré evidencie a ciselniky maja byt
znovu prendsané alebo nie. V pripade, ak vykonavate dalsi prechod a v ¢iselniku alebo evidencii
ste ni¢ nemenili, volbu nemusite oznacovat.

Zapnutim prislusnej volby bude program pri prechode porovnavat danu vlastnost a kontrolovat,
¢i sa nevyskytuju duplicity (¢i sa uz dany partner, resp. skladovd karta v novom roku
nevyskytuje). Prenesl sa iba tie Udaje, ktoré v novom roku este nie sU evidované. Aby ste
predisli problémom s duplicitami partnerov a skladovych kariet pri opakovanych prechodoch, je
potrebné nastavit pre porovndvanie iba také Udaje, ktoré su pre kazdy zaznam jedinecné.
Vybrané volby pre porovnavanie musia byt vyplnené na kazdom partnerovi, resp. kazdej
skladovej karte.

V tretom kroku v c¢asti Doklady pre nastavenie pociatoénych stavov Gctovnictva je potrebné
skontrolovat interné cisla dokladov, ktorymi sa prevedu zaciatoc¢né zostatky v Gctovnictve, aby
bolo nastavené také cislovanie, aké chcete pouzivat. Zostatky na aktivnych a pasivnych Gctoch
sa prevedlU nazadany Zaciatoény uUcet suvahovy. Vysledok hospodarenia uplynulého roka
zostane na Ucte 701 az do vykonania zavierky Gctovnictva. Po zavierke Gctovnictva a vykonani
prechodu program automaticky preGctuje vysledok hospodarenia na Gcet 431 -Vysledok
hospodarenia v schvalovani.
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Opakovany prechod do dalsieho roka - Omeaa - skiSobny priklad, s.r.0. (2016)

Doklady pre nastavenie potiatofnych stavov ictovnictva
Evidenda Ciselny rad Interné &slo

ID pre tuzem., menu [IDX s |IDx ||

ID pre cudziemeny [zZID || [2ID |+

Zadiatoiny Gfetsivahovy 701|000 || |(G) ;

=] (8] 7

Ut ziskov a strat 710 | 000

et wysledku hospodérenia | 431 | 000

Help | | < Spat’ | Storno

Pre prenos dokladov jednotlivych evidencii platia rozne pravidla:
EVIDENCIA UCTOVNYCH DOKLADOV

V novom roku program automaticky vytvori interny doklad, ktorym sa zalGctuji zaciatocné
zostatky aktivnych a pasivnych Gctov. Pre kazdd menu vytvori samostatny interny doklad.
Zaciatocné zostatky budi zauctované bud' narovnakych Gctoch, naakych boli Gctované
prislusné aktiva alebo pasiva v predchadzajicom roku, alebo nainych Gc¢toch (zavisi to
od nastavenia Uctu v G¢tovom rozvrhu, v ¢asti Pri prechode do nového roka previest zostatok
na).

Z dokladov v evidencii Gctovnych dokladov prejda do dalsieho roka tie, ktoré s nevysporiadané
a zaroven su zalctované na saldokontnych Gctoch. Na druhej strane, do dalSieho roka neprejdud
tie doklady, ktoré maju zapnutd volbu Doklad neprenasat do roku XXXX (nachddza sa
v zalozke Ostatné Gdaje prislusného dokladu).

FAKTURACIA

Z okruhov dokladov vo fakturacii program prenesie do dalSieho roka iba odoslané Ffaktury,
odoslané preddavkové faktury, zdkazkové listy a dodacie listy, ktoré maju v nastaveni dokladu
zapnutd volbu Preniest doklad do dalsieho roka (volba sa nachadza v prislusnom doklade
v zdlozke Nastavenie). Bez oznacenia danej volby sa odoslané faktury prenesd len v evidencii
uctovnych dokladov. Ak chcete preniest do dalsieho roka odoslané faktuary, pri ktorych ste si
nezapli uvedenu volbu, azaroven ale chcete preniest napr.len neuhradené, postupujte
nasledovne: V zozname faktar (Fakturacia —» Odoslané Faktiry) oznacte neuhradené faktuary.
Potom vzalozke Hromadné zmeny stlacte tlac¢idlo Nastav prechod pre oznacené. Ked
vykonate prechod do dalSieho roka, program automaticky prenesie vsetky oznacené odoslané
faktdry aj do fakturdcie. Rovnako postupujte priodoslanych preddavkovych Ffaktarach
a zdkazkovych listoch. Pomocou oznacovania mézete oznacit lubovolné doklady a nastavit
pre ne prechod.

SKLAD

Do dalsieho roka sa prenesu vsetky skladové karty. Na zaklade koneénych zostatkov na skladovych
kartach v predchadzajicom roku program pomocou skladovej prijemky nastavi pociatocné stavy
skladovych kariet v novom roku. Pre kazdy sklad bude vytvorend samostatna skladova prijemka
stypom prijmu Pociatocny stav asdatumom 01.01. Skladova prijemka sa vytvori len pre tie
sklady, v ktorych aspon jedna skladova karta vykazala na konci roka nenulovy zostatok.
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DOSLE A ODOSLANE OBJEDNAVKY

Pri prechode do nového roka z objednavok program prendsa iba vsetky nevybavené objedndvky
azaroven si "poznadi", ze ich preniesol. Ak déjde spatne vstarom roku kvybaveniu niektorej
nevybavenej objednavky, opakovany prechod ju prenesie ako vybavend. Zaroven nedoéjde
k poruseniu vybavenia objednavok v novom roku (tych, ktoré boli vybavené v novom roku). Spolu
sobjednavkou program prenesie donového roka aj dodané apripravené mnozstva
z predchadzajuceho roka, aby nedoslo ktomu, ze ktej istej objednavke priradi dve prijemky,
resp. vydajky (z obidvoch rokov).

VYKAZY

Priprechode budd vysledné hodnoty zosGvahy avykazu ziskov astrat prenesené
z predchadzajuceho rokadonového roka azobrazia sa vstlpcoch Bezprostredne
predchadzajice uétovné obdobie.

114 ZAVER

Zjednodusenou formou prirucky sme pre vas chceli pripravit hodnotné informdacie, ktoré
vyuzijete vo svojej praxi. RozsiahlejSie informacie najdete v elektornickom Helpe k programu.

V pripade akychkolvek otdzok tykajicich sa programu Omega, mézete kontaktovat vasho
predajcu softvéru, ktorého adresu najdete na prilozenej vizitke alebo pouzite nizsie uvedené
kontakty.

Kros, a.s.
Ekonomicky a stavebny softvér

Sidlo:  A.Rudnaya21,01001 Zilina

Kontakt:

Operator: 041/707 10 11

HOTLINE: 041/707 10 21

Obchodné oddelenie - ekonomické programy: 041/707 10 59

Email: kros@kros.sk
Internet: www.kros.sk
Fax: 041/707 1013
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DALSIE EKONOMICKE PROGRAMY

alfa

Jednoduché Gctovnictvo a Faktary

V programe ALFA plus lahko a rychlo spracujete vsetky délezité ekonomické agendy: jednoduché
Gctovnictvo, obchod, faktury, objednéavky, sklad, evidenciu DPH, danové priznania, evidenciu
majetku, knihu jazd a cestovné prikazy, alebo vystavite prikazy na Ghradu.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/alfaplus

omega

Podvojné Gctovnictvo, Fakturacia a sklad

Idedlne rieSenie pre efektivne vedenie G¢tovnej agendy vo vasej firme. V programe s prehladom
zvladnete spracovat vsetky doélezité evidencie - DPH, danové priznania, skladové hospodarstvo,
fakturdciu, maloobchod a predaj cez registracné pokladnice, evidenciu dlhodobého a
kratkodobého majetku, ¢i cestovné prikazy a jazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/omega

Mzdy a personalistika prehladne a spolahlivo

Oblubeny softvér na rychly a spravny vypocet miezd a vedenie personalistiky. V programe hravo
zvlddnete vypocet miezd svojich zamestnancov, ako aj spracovanie odmien pre iné typy
pracovnych pomerov, napriklad dohodarov, Statutarov a spolo¢nikov. O kazdom zamestnancovi
mozete viest podrobnl a prehladni evidenciu s mnozstvom osobnych a pracovnych Gdajov.
Vdaka praktickému ovladaniu a pokrocilym funkcidm je spracovanie miezd rychle a jednoduché.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/olymp



http://www.kros.sk/alfaplus
http://www.kros.sk/omega
http://www.kros.sk/olymp
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Danové priznania s praktickym sprievodcom

S programom TAXA pohodlne vytvorite danové priznania fyzickych oséb typ A, B aj danové
priznania motorovych vozidiel. Vdaka intuitivnemu ovlddaniu, praktickym Ffunkcidam
a plnohodnotnému prepojeniu s financnou spravou, je vytvorenie a podanie danového priznania v
TAXE velmi jednoduché. Zvladne to Gplne kazdy.

Bezplatna demoverzia na www.kros.sk/taxa

ikros

Online faktury navzdy zadarmo

Aplikacia iKROS je bezplatna online fakturdcia, ktora vdm umozni pohodlne a rychlo vystavovat
faktury, posielat ich e-mailom alebo tladit, sledovat ich Ghrady a mat prehlad o svojich partneroch.
iKROS okrem fakturacie ponutka aj prémiové funkcie, ktorymi pokryjete cely obchodny proces.
Vystavujte pravidelné faktary, cenové ponuky, dodacie listy, sledujte svoje vydavky a parujte
Uhrady faktar priamo s bankou.

Viac na www.ikros.sk

°
Efektivne riadenie zakazkovych firiem

ONIX ponuka dokonaly prehlad o vasich zdkazkach v redlnom case. Vdaka dolezitym informaciam
dokazete v ktorejkolvek faze zakazky presne vycislit ndklady, operativne

manazovat subdodavky a sledovat jej celkovi vynosnost.

Okrem cennych informdcii ziskate aj Sikovné funkcie a nastroje, s ktorymi sa navzdy zbavite
papierovych zloZiek a Excelu a uz nikdy neprehliadnete Ziaden termin. S ONIXOM budete mat svoj
podnik vzdy pod kontrolou.

Viac info na www.kros.sk/onix



http://www.kros.sk/taxa
http://www.ikros.sk/
http://www.kros.sk/onix
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neo

Aktualny prehlad o stave vasej firmy

Moderny a pouzivatelsky prijemny nastroj, ktory vyhodnoti vSetky vase Udaje z OMEGY tykajuce
sa predaja, obchodu, trzieb alebo nakladov a zobrazi ich v prehladnych analyzach a grafoch,

ktorym budete rozumiet. Je idealnym rieSenim, ako ziskat uzitocné informacie pre efektivnejsie
riadenie vasej firmy.

Viac info na www.kros.sk/neo


http://www.kros.sk/neo

Produkty a sluzby

WWW.kros.sk

podvojné

Uctovnictvo

omega@kros.sk
041/707 10 21

alfa+

jednoduché
Uctovnictvo

neo

vizualizacia
firemnych
Statistik

cenkros4

ocenovanie
a riadenie
stavebnej vyroby

[axa

danové
priznania

onix

riadenie
zakazkového
predaja

hypo

ohodnocovanie
nehnutelnosti

%

KROS

Softvér pre ludi

olymp

mzdy a
personalistika

ikros

online
Faktdry

memo

znalecky dennik
a vyuctovanie



