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Uctovanie OF

OF musite zaevidovat a zauctovat do evidencie uctovnych
dokladov.

Postup je nasledovny:

Evidencie — Uétovné doklady — Pridaj —
formular Pridaj Gétovny doklad.



Vo formulari Pridaj G&tovny doklad postupne vypifiame:

Vzor 20 (OF - Novy doklad), ¢im sa spusti automatické makro.

Makro bude po kazdom stlaceni klavesu Enter zastavovat v textovych poliach,
ktoré je potrebné vyplnit.

Externé Gislo (variabilny symbol) - doplni program automaticky

Partner (ak sa nenachadza v ¢iselniku, potom ho doplnime do ciselnika
partnerov a vlozime do dokladu)

Text (napr. "Sluzby")- konkrétny podla uctovného dokladu

Datum 1. Vyhotovenia, Datum 2. Prijatia, Datum 3. Splatnosti, Datum 4. DVDP
(Datum vzniku danovej povinnosti)

Suma spolu aj s kompletnym rozpisom sumy

Interné Gislo dokladu prideli program sam .

V uctovnych pripadoch program pokracuje v automatickej predkontacii .

V prvom riadku program vyplni sumu spolu s typom sumy S, dalej synteticky
ucet 321 (Dodavatelia).

Po skoncéeni automatickej predkontacie kurzor zastavi na tlacidle OK.

Spravne zauctovany doklad ma prideleny zeleny Stvorec. Modrym Stvorcekom
je oznaceny danovy doklad, v ktorom je uctované na ucet DPH.




Uctovanie DF

DF musime zauctovat a zaevidovat do evidencie Uctovnych
dokladov.

Postup je nasledovny:

Evidencia — Uétovné doklady — Pridaj —
formular - Pridaj uctovny doklad



Vo formulari Pridaj G&tovny doklad postupne vypifiame:

Vzor 10 (OF - Novy doklad), ¢im sa spusti automatické makro. Klavesou
Enter bude kurzor zastavovat v textovych poliach, ktoré je potrebné vyplnit.
Partner - ked ide o nového partnera, doplnite ho do Ciselnika partnerov a
nasledne preberieme do formulara

Text (napr. "Uctovnicke prace") - vypiseme podla Gétovného dokladu
Datum 1. Vyhotovenia, Datum 3. Splatnosti, Datum 4. DVDP (Datum vzniku
danovej povinnosti), Suma spolu aj s kompletnym rozpisom sumy.

Interné Gislo dokladu prideli program sam podla prednastaveného
cislovania.

V uctovnych pripadoch program pokracuje v automatickej predkontacii.

Po jej skonceni 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 automaticky dostava zeleny Stvorcek.

Modrym Stvoréekom je oznaceny danovy doklad, v ktorom je uctovana DPH.



Po zauctovani DF a OF sa automaticky vytvaraju Kniha pohladavok a Kniha
zavazkov.

EVIDENCIA — Kniha pohladavok

EVIDENCIA' — Kniha zavazkov

Zauctované a zaevidované DF a OF maju pri znazorneni farbu:

1. Cervenu - eSte neuhradena faktira

2. ZItu - Giastocne uhradena

3. Sivu - Uplne uhradena

Tato evidencia nam poskytuje prehlad o Uhradach jednotlivych faktur, t.j. o
stave pohladavok a zavazkov vo firme. Ked pozname tieto informacie,
mozeme prijimat rozhodnutia



