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Uvod

Jednoduché uctovnictvo predstavuje ¢ast odbornej pripravy ziakov, ktora im moze pomoct lepsie sa
uplatnit na trhu prace. Tu vSak moze uspiet len ten absolvent odbornej skoly, ktory nielenze rozumie
problematike vedenia jednoduchého tuctovnictva, ale dokaze presvedcit aj ovladanim ekonomického

softvéru.

Cielom ucebného zdroja k akreditovanému programu Vyucovanie jednoduchého tictovnictva s vyuZi-
tim ekonomického softvéru je vytvorit pre ucitela odbornych ekonomickych predmetov metodického
sprievodcu programom ALFA plus ako pomocku, ktora mu odpovie na zakladné otazky v ramci jeho
pripravy na vyucovanie a poskytne mu metodicky navod, ako postupovat pri vyuc¢ovani jednoduché-

ho uctovnictva v programe ALFA plus, pripadne ako si zostavit odborno-tematicky u¢ebny plan.

Uvodné cast obsahuje informdcie o programe ALFA plus, jeho ovladani a moznostiach vyuzivania
funkcii. V dalsich castiach ponukame jednotlivé, v praxi najcastejsie sa vyskytujice obchodné pri-
pady s postupnostou krokov, ktoré sa musia vykonat v ramci konkrétnej evidencie. Jednotlivé casti st
opisané tak, aby ziskané informacie boli dostato¢nym zakladom na ovladanie programu ALFA plus

V praxi.

Postup prace v programe, teda postupnost vyberov z ponuk je pre lepsiu orientdciu v publikacii
oznacovana sposobom Volba - Volba - Volba a zvyraznena tu¢nym pismom napr. Sklad - Prijem-
Ky a vydajky. I nazvy jednotlivych tlacidiel a nazvy poli su uvadzané, tak ako v programe, velkym

zaciato¢nym pismenom a tucne zvyraznené.




1| Uvod do programu ALFA plus

Program ALFA plus je profesionalny uctovny softvér urceny na vedenie jednoduchého uctovnictva
alebo zjednodusenej danovej evidencie. Mozno v nom predavat cez registracnu pokladnicu ¢i fiskalny
modul, vyuzivat homebanking a je urceny pre platitelov i neplatitelov DPH. Umoznuje spracovavat
vsetky dolezité ekonomické agendy (pohladavky a zavizky, evidenciu majetku, knihu jazd, sklady, ces-
tovné prikazy, faktdry, ceniny, postu...) a ako doplnky ponuka kalendar uloh, kalkulacku a uzito¢né
internetové linky:

- stranku finan¢nej spravy,

- stranku ECB (Eurdpskej centralnej banky) - kurzovy listok,

- elektronicku zbierku zdkonow.

Program ALFA plus zaroven ponuka:

- inteligentné vyhladavanie zaznamov a poloziek,

- moznost oznac¢ovat zaznamy réoznymi farbami a nasledne zobrazit iba oznacené zaznamy,
- moznost mat otvorenych viac evidencii suc¢asne (dennik, fakturaciu, sklady...),

- sietové prepojenie viac pocitacov a suc¢asnu pracu niekolkych pouzivatelov v rovnakej databaze.

1.1| Verzie programu

Demoverzia je bezplatnd verzia programu, v ktorej je mozné plnohodnotne viest agendu jednodu-
chého uctovnictva zadarmo a legélne, pri splneni nasledujucich podmienok pouzivania v kazdom
uctovnom roku:

- najviac 250 dokladov v pennaznom denniku so su¢tom zdanitelnych prijmov maximalne 3 500 eur,
- najviac 50 skladovych kariet v sklade s maximalne 120 skladovymi pohybmi.

Pri prechode na vyssiu (platent) verziu ALFA plus zostavaju vsetky udaje, ktoré su zaznamenané v de-

moverzii, zachované.

Skolska verzia je verzia programu, ktora sa poskytuje v rdmci projektu Podpora $kél bezplatne
$kolskym zariadeniam a vzdelavacim organizaciam v Slovenskej republike vyhradne na tcely vyucby.

Obsahuje véetky moduly.




V kazdom u¢tovnom roku je mozné:

- zauctovat najviac 1 250 dokladov do penazného dennika so su¢tom maximalne 16 500 eur,

- zalozit neobmedzeny pocet skladovych kariet a zat¢tovat maximalne 600 skladovych pohybov.
Charakteristickou ¢rtou skolskej verzie je to, Ze neumoznuje zadavat doklady v case letnych prazdnin,

teda s datumami v juali a auguste.
Na jednom pocitaci mdézeme mat nainstalovanych viac instalacii programu ALFA plus.

V rdmci platenej verzie si moze pouzivatel vybrat, ¢i chce verziu Start, Neplatca DPH, Platca DPH,

Sklad, U¢tovna firma Standard alebo U¢tovna firma profesional.

1.2| Modularna $truktiara programu

Pri obstaravani platenej licencie si nemusime zakupit cely program ako taky, lebo je vytvarany z jed-
notlivych modulov. MdZeme si vybrat z pontikanych zostav programu ALFA plus (Start, Neplatca
DPH, Platca DPH, Sklad, U¢tovna firma Standard alebo U¢tovna firma profesiondl), v ktorych su

nakombinované jednotlivé moduly.

ALFA plus obsahuje moduly: U¢tovnictvo, Obchod (Fakturacia a objednavky), DPH, Sklad, Pocet

firiem (Uctovnictiev) a Pocet instalacii, siet.

Modul uctovnictvo je najobsaznejsim modulom, ktory obsahuje: penazny dennik, evidenciu poh-
ladavok a zavizkov, evidenciu kratkodobého a dlhodobého majetku, knihu jazd a cestovné prikazy,
evidenciu pokladnic a bankovych tctov, prehlady o firme a jej finan¢nych ukazovateloch, prikazy na
uhradu a homebanking, kurzovy listok, evidenciu doslej a odoslanej posty, socialneho fondu a cenin

a rozne tlacové vystupy vratane vyplnenia a tlace danovych priznani.

1.3| Minimalna konfiguricia pocitaca

Praca v programe ALFA plus si vyzaduje splnenie urcitych poziadaviek na konfiguraciu pocitaca, a to
minimalne:

procesor 1,2 GHz, opera¢ny systém Windows XP s SP3, pamédt RAM 1 GB, minimalne 2 GB volného
miesta (na disku s Windows), monitor s rozliSenim minimdalne 1024 x 768 a laserovu alebo atramen-
tovu tlaciaren a siet 100 Mbit s protokolom TCP/IP.




1.4| Instalacia a aktualizacia programu

Pred intalaciou je potrebné skontrolovat, ¢i pocita¢ splia technické poziadavky. Tie sa mozu s vyvo-
jom programu menit a vzdy ich moZno najst na stranke www.kros.sk. Program ALFA plus jednoduché
uctovnictvo je od 1. 1. 2013 plne funkény v operacnom systéme WINDOWS 8 (32 bit, 64 bit).

Do mechaniky CD - ROM vlozime instalacné CD (Skolskej alebo inej verzie). Po chvili sa zobrazi
okruhly formular v tvare CD, z ktorého si vyberieme program ALFA plus. Sprievodca instalaciou nas
potom vedie jednotlivymi krokmi az po uspesné ukoncenie. V tvodnom formuldri s informaciou
o verzii, ktoru budeme instalovat, je potrebné suhlasit so zobrazenymi licen¢nymi podmienkami, aby
bolo mozné v instalacii pokracovat. Z dal$ej ponuky vyberieme, ¢i chceme instalovat ostra verziu,
demoverziu alebo upgrade, a spusti sa instalator programu. (V pripade instaldcie bez pouzitia okrih-
leho formulara CD sa instalacia spusta vyberom suboru Setup.exe.)

Na tspes$né nainstalovanie programu teda vyberame medzi standardnou (odporiicanou) instaldciou,
ktora nainstaluje program do prie¢inka C:\Program Files\KROS\ALFA plus\, a volitelnou instaldciou,
kde si mozeme sami podla vlastnych potrieb zvolit umiestnenie databazy, vytvorenie zélozky v po-

nuke Start, vytvorenie zastupcu na ploche...

Novu verziu programu (upgrade) modzeme ziskat od vyrobcu stiahnutim z internetu alebo zaslanim
na CD za manipula¢ny poplatok (pri PC bez internetového pripojenia). V programe je zakompono-
vana automaticka funkcia na overenie a stiahnutie aktualizacie programu. Pomocou tejto funk-
cie priamo v programe zistime, ¢i je uz k dispozicii nova verzia a ¢i ju mozeme hned aj stiahnut
a nainstalovat. Nastavenie, na zaklade ktorého ma program kontrolovat novu verziu, sa nachadza
vo formuldri hlavhého menu Program - Prisposobit - Aktualizacia. Ak program ndjde novu verziu,

opyta sa, ¢i ju md stiahnut, prip. (podla nastavenia vo formulari Prispdsobit) ju stiahne automaticky.

L Prisposobit’ -E®

- Vzhlad
TT—
- Systémové nastavenia
FDB Server |1 Po stishnuti uloZit’ aktualizécu do priecinka

[*| Automaticky kontrolovat aktualizade
@/ Na internete

- Umiestnenie databaz =

(¥ sietovom priedinku

Ak je dostupné nova sktuslizéda

(8 spytat’sa na d'aléi postup
ak Y

e novii verziu,

(L) 5tal
Ak

Moznosti = | | oK | | Zrug

Obr. 1 Nastavenie aktualizacie




Pocas stahovania mozno v programe nadalej pracovat. Po stiahnuti a naslednom spusteni programu
sa zobrazi ponuka na instalaciu. Ak nemame zvolent automaticku kontrolu aktualizacie, moézeme si
overit novu verziu programu vyberom z hlavného menu Program - Aktualizacia. Ak program najde

novu verziu, ponukne nam jej stiahnutie, pripadne (podla nastavenia) ju automaticky stiahne.

1.5| Archivacia a obnovenie dat z archiva

Pred moznou stratou udajov sa chranime pravidelnym zalohovanim databazy. Vyhneme sa tak prob-
lémom vyplyvajucim zo straty idajov alebo je tato strata minimalna — len od poslednej archivacie.

Archivaciu mozeme spustit rucne alebo automaticky.

Ruc¢ne spustime archivaciu v hlavnom menu programu Firma - Archivacia. V zobrazenom formu-
lari sa nam v poli Archivovat firmu zobrazi firma, ktora je prave otvorena (mdzeme tu pomocou
rozbalovacej sipky vybrat aj archivaciu inej databazy, ale program nds vyzve na zadanie prihlasovacich
udajov, aby overil opravnenie pristupu k databaze). V dalsom rozbalovacom zozname si mozeme
urcit cestu na uloZenie archivneho suboru a pred samotnym spustenim archivacie e$te zmenit nazov

archivneho suboru s priponou zip.

V pripade, Ze si chceme na archivéciu zvolit natrvalo iné umiestnenie, ako je pontknuta cesta, moze-
me si ho nastavit pomocou tla¢idla MoZznosti — Dalsie moznosti v lavom dolnom rohu otvoreného for-
mulara alebo z hlavného menu Firma - Nastavenia - Dal$ie moznosti a zvolime Cestu pre uloZenie
archivnych siborov: Nastavit ru¢ne (napr. Pocita¢ - Jednotka DVD-RW).

Po nastaveni moznosti ru¢nej archivacie klikneme v pravom dolnom rohu na tla¢idlo Archivuj a pro-
gram vytvori zalohu programu a ozndmi nam informaciu o Gspe$nosti a podrobnostiach (firma, cesta,

velkost suboru v MB...) archivécie. Proces archivacie dokon¢ime kliknutim na tlac¢idlo Dokon¢i.

Ak je nastavena automaticka archivacia, spusti sa automaticky po ukonceni prace s databazou.
Nastavenie sa nachadza vo formulari Dal$ie moznosti (hlavné menu - Firma — Nastavenia — Dalsie

moznosti).

¢* DalSie moZnosti

Do archivov firmy zahfiiat’ aj
|#| Elektronické Zurnaly z ECR
|#| Prilohy

.- DPH Cesta pre uloZenie archivnych siiborov
- Dlhodoby majetok () Nastavit' automaticky
- Jazdy " do Standardného priefinka archivow na pofitafi

st= C\C ROOTIALFA phusiDATAPapier Koy

it
ALOHAPC

- Cestovné prikazy

[+ Prikazy na dhradu
Export pre Homebanking —

& Obchod =

Obr. 2 Nastavenie archivacie




Rozdiel medzi ru¢nou a automatickou archivaciou je len v tom, ze automaticka sa sptsta sama (to zna-
mena, Ze po ukonceni prace s databazou sa nam automaticky otvori okno Automaticka archivacia), ale
postup v otvorenom okne archivacie je pre ru¢nu a automaticku archivaciu uz rovnaky.

Funkciu obnovenia udajov z archivu mozeme vyuzit len za predpokladu, ze sme vytvorili archivny
subor, t. j., Ze sme vyuzili funkciu archivacie tak, ako je to opisané v predchadzajucich odsekoch.
Obnovenie udajov z archivu mdzeme vyuzit v pripade straty tdajov alebo pri prenose databazy do
iného pocitaca. Z hlavného menu vyberieme Firma - Obnovenie udajov z archivu. V otvorenom
okne sprievodcu ur¢ime cestu na Umiestnenie archivnych suborov, vyberieme archiv, ktory chceme
obnovit, a pomocou tla¢idla Dalej sa dostaneme do okna s dal$imi volbami. Z ponuky vyberieme, ¢o
sa ma obnovit, a program ndm zobrazi cestu k obnoveniu vybranej databazy. Kliknutim na tlacidlo
Dalej a potom Obnov sa spusti funkcia obnovenia tidajov z archivu a zéroveni ndm program pontikne
obnovent firmu hned pripojit a otvorit. (V pripade, Ze uz mame v zozname firiem pripojent databazu
firmy, ktorej tdaje chceme obnovit z archivu, este pred spustenim obnovenia udajov z archivu nas
program upozorni, Ze obnovenim archivu sa prepise existujica databaza, a tak mame moznost vybrat
si, ¢i chceme skuto¢ne prepisat existujucu databazu.) Pomocou tlacidla Dokonci proces obnovenia

udajov z archivu ukon¢ime a program nam ponukne okno na otvorenie firmy.

1.6| Pripojenie a odpojenie firmy

V hlavnom menu Firma - Otvorit sa nachddzaju iba firmy, ktoré st pripojené, a teda sa nachadza-
ju v zozname firiem. Z toho vyplyva, Ze firmy mozeme odpojit (v pripade, ze s nimi uz nebudeme
pracovat, alebo ak nechceme, aby v $kolskych podmienkach ziak videl niektoré z firiem) alebo pripojit
(napr. aj z dovodu prenosu databazy firmy z jedného pocitaca do druhého, v ktorom firma este nebola
v databaze). Do zoznamu firiem sa zapi$e automaticky kazda firma, ktora v programe ALFA plus vyt-
vorime. Zoznam firiem ndjdeme v hlavnom menu Firma - Zoznam firiem, kde vlavom dolnom rohu
ndjdeme tlac¢idla Pripoj a Odpoj. V pripade pripajania firmy (po kliknuti na Pripoj) sa spusti sprie-
vodca, v okne ktorého si zvolime, ¢i sa databaza firmy nachddza Na tomto pocitaci alebo Na pocitaci
v sieti, a po kliknuti na tlacidlo Dalej zaddme konkrétnu cestu k databaze. Stlatenim tlacidla OK sa
firma pripoji a program nam ponukne volbu na otvorenie pripojenej firmy. V pripade odpéjania firmy
sa v okne Firma - Zoznam firiem nastavime kurzorom na firmu, ktorti chceme odpojit, a klikneme

na tla¢idlo Odpoj. Odpojena firma sa z pocitaca nevymaze a kedykolvek ju mozeme zasa pripojit.
1.7| Ovladanie programu
Ovladanie programu je intuitivne a jednoduché. Tlac¢idla st jednoznacne pomenované a obvykle sa

nachadzaja v spodnej ¢asti okna. Vzhlad hlavného okna si mdézeme nastavit v hlavhom menu Prog-

ram - Prisposobit - Vzhlad.
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Tu si moZeme nastavit:

- farebny Styl zobrazovania;

- zobrazovanie panelov Rychle menu, Oblubené a Spustené (okrem hlavného menu);
- otvaranie jedného alebo viacerych formularov sicasne;

- umiestnenie panelu pokladnica v pennaznom denniku.

Na sprehladnenie prace st v programe vytvorené &iselniky (hlavné menu — Ciselniky).

Do ¢iselnika vsak mozeme prejst z ktoréhokolvek pola, ktoré je na nejaky ciselnik napojené (napr.
pole Odberatel alebo Partner, ktoré sa nachddzajti v réznych formularoch, st napojené na Ciselnik
partnerov). S ¢iselnikmi mozeme priamo z formulara pracovat pomocou troch tlacidiel:

- tlac¢idlo s troma bodkami - vstup do zoznamového formulara prislusného ¢iselnika,

- tlac¢idlo s obratenou $ipkou - vstup priamo na opravu konkrétneho zaznamu ¢iselnika,

- tlac¢idlo plus - vstup do formulara na pridanie nového zdznamu do ¢iselnika.

Tlacidlo so $ipkou sluzi na otvorenie rozbalovacieho zoznamu (moze ist 0 zoznam vytvoreny v ¢iselni-

ku alebo o pevny rozbalovaci zoznam definovany vyrobcom).

Cislo faktury 10130004 o

Vyhotovené 07.03.2013 2|

Splatnost’ 14 & |21.03.2013 [ 2|

DVDP 07.03.2013 B

Typ dokladu ' - Tuzemsko e |
Predmet fakturade Tovar o

Obr. 3 Tlacidla poli zdznamového formulara
1.7.1| Filter - vyber zdznamov

V programe su $tandardne zobrazované vsetky zaznamy prislusného zoznamového formulara (napr.
vsetky zavazky). Pomocou filtra si mdézeme ulah¢it vyhladavanie pozadovanych zaznamov, napriklad

vyhladanie zavizkov iba konkrétneho partnera.

Ak si otvorime zoznamovy formular (napr. Evidencie — Zavazky), v hornej Casti okna kliknutim na
tlacidlo Filter vyberieme z pontkanych moznosti, podla ¢oho chceme vyberat zaznamy (napr. Vyrov-
nanie, Datum prijatia...). Program potom otvori okno, v ktorom spresnime nasu poziadavku (napr.
pre Vyrovnanie vyberieme Nevyrovnané alebo pre Datum prijatia vyberieme konkrétny datum) podla

ponuky volby filtra.
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Filtre mozeme aj kombinovat, ¢ize vyberat viacuroviiovo (napr. najprv vyberieme vsetky zavizky
v mesiaci marec a potom dal$im vyberom filtra vyberieme z vybranych marcovych zavazkov len ne-
vyrovnané). Filter zrusime kliknutim na zatvaracie tlac¢idlo X v pravom hornom rohu okna.

Rovnakym spdsobom mdzeme vyuzivat aj tzv. rychle filtre, ktoré vyberieme rovnako ako bezné filtre
opisané v prechadzajucich odsekoch, len z ponuky Filter vyberieme Rychly filter. Po takomto vy-
bere sa ndm nad zdznamami prislusného formulara objavi prazdny riadok rychleho filtra a napisanim
poziadavky v prislusnom stlpci zoznamového formuldra sa nam automaticky zobrazuju len pozadova-
né zdznamy, napriklad do stlpca Partner napiSeme nazov partnera. Rychly filter mézeme zrusit vyma-

zanim napisaného textu do rychleho filtra alebo kliknutim na tlacidlo Filter - Vymaz filtre.

V pravom hornom rohu zoznamového formulara pred tlacidlom Obnov sa nachadza informacia
o tom, kolko zdznamov mame zobrazenych z celkového poctu zaznamov (napr. 2/15 znamena, Ze sme
vybrali dva zaznamy z 15). Na tla¢idlo Obnov, ktoré ma funkciu obnovit udaje podla nastavenia filtra,

nepotrebujeme klikat, pretoze pri zmene alebo zruseni filtra obnovuje tidaje automaticky.
1.7.2| Info - informa¢né panely

Ak si potrebujeme podrobnejsie prezriet informacie o niektorych zaznamoch, nemusime ist cez
tlacidlo Oprav alebo ukaz v spodnej ¢asti zoznamového formuldra, ale prehliadanie jednotlivych zaz-
namov mozeme urychlit pomocou informaénych panelov, ktorych ponuka sa zobrazi v hornej casti
formulara po kliknuti na tla¢idlo Info.

Vyberieme teda z ponuky, ¢im sa nam otvori informacny panel, a prechadzanim po jednotlivych zaz-
namoch zoznamového formulara (tlacidlom mysi alebo kurzorovou $ipkou) sa jeho obsah meni podla

vybraného zaznamu. Informac¢ny panel zatvorime jednoducho zatvaracim tlacidlom.
1.7.3| Funkcie

Niektoré zoznamové formuldre nam pontkaju funkcie, pomocou ktorych mézeme uskutoc¢nit nejaka
¢innost vo viacerych alebo vsetkych zaznamoch tabulky. Napriklad ak vo vybranom zoznamovom
formulari (napr. Evidencie — Zavazky) klikneme v hornej ¢asti formulara na tlac¢idlo Funkcie, zobra-

zia sa moznosti: Oznacovanie, Prec¢islovanie zdznamov a Import tdajov z programu Olymp.

Zakladnou funkciou v kazdom zoznamovom formulari je Oznacovanie. Vyberom tejto volby sa nad
zaznamami zobrazi tabulka Oznacovanie, v ktorej mozeme vybrat farbu oznacenia a kliknutim na
rozbalovaciu sipku pri poli Oznacit mozeme vybrat z moznosti Oznacit zaznam, Odznacit zaznam,
Oznacit zobrazené a Odznacit zobrazené. Ak chceme vyuzit posledné dve volby, musime najprv
vybrat zdznamy tak, ako je to opisané v Casti 1.7.1| Filter - vyber zdznamov. Oznaclenie zdznamu sa
prejavi farebnym polom v stlpci z. Tabulku Oznacovanie zdznamov zatvorime kliknutim na zatvéracie

tlacidlo X vpravo hore.
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Funkcia Precislovanie zaznamov sluzi na precislovanie dokladov. Program neponuka moznost
precislovat vsetky druhy zaznamov, precislovat mozno iba zaznamy doslej a odoslanej posty a dokla-

dy v evidencii zavézkov.

1.8| Kurzovy listok

Kurzovy listok vyuZijeme viade, kde sa pouZiva cudzia mena. Ndjdeme ho v hlavnom menu Ciselniky
- Kurzovy listok. Kurzy mozeme pridavat ru¢ne alebo importom kurzového listka z internetu. Ak
chceme importovat kurzovy listok z internetu, tito volbu vyberieme kliknutim na rozbalovaciu $ipku
tlacidla Pridaj. Vyberieme Obdobie a Penazni menu, ktorej kurz potrebujeme stiahnut, a klikneme

na Stiahni.
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2| Zalozenie novej firmy v programe ALFA plus

Novu firmu zalozime v programe vyberom z hlavného menu programu Firma - Nova - ZalozZenie
novej firmy. Zadame cely obchodny nazov firmy, u¢tovné obdobie, typ uctovnej jednotky, podla
potreby oznacime, ¢i bude firma platitefom DPH, a potvrdime kliknutim na tlag¢idlo Dalej.

Program nam pontuka cestu, kde sa ma nova databaza firmy ulozit. Tato cestu i nazov mozeme upravit
pomocou tla¢idla Zmenit. Po kliknuti na tla¢idlo Dalej zaddme meno a heslo. So Ziakmi odportc¢ame
zadavat iba meno (napr. spisovne napisané priezvisko), aby nebol problém s pristupom k databaze
v pripade zabudnutia. Heslo je nepovinny tdaj. Po stlaceni tlacidla OK sa vygeneruje databaza a au-
tomaticky sa prida do zoznamu pripojenych firiem. Zakladanie firmy dokonc¢ime pomocou tlacidla
Dokonci pri zapnutej volbe Otvorit nova firmu. Otvori sa formuldr Otvorenie firmy, v ktorom

spravne zadané prihlasovacie tidaje potvrdime tla¢idlom OK.

e Fremii
| VEeoberné | Adresy " Kontakty " Logo, pediatka, podpis |
Obchodné meno
Papier —Kovad
Sidlo / Miesto podnikania Dsobné idaje
Ulica, &islo Tom&sikova 20 20 Titul Ing.
psc, Mesto 82101 Eratislava - Ruinov EEERES| Meno Jan
Stat Slovenska republika e[| Priezvisko  |Kovad
Identifika&né ddaje Rodné &slo | 730616 /6345
jCols) 44158731 Datum nar. | 16.06.1973 [
pI¢ 106507344
1¢ DPH 5K 106507344
|| Platitel DPH alebo in& osoba registrovand pre daf | H |
Reg. povinnost’ |Platitel’ dane z pridanej hodnoty podla § 4, 5 a 6 zékona |_v|
SK MACE 47 . |59 .(q Maloobchod s ndbytkom, svieti ===
Dariovy urad Bratislava e
Register Zivnostenskyregister Obvodného tradu Bratislava. Cislo
Fivnostenského registra : 550-17357
oK | | Zrus

Obr. 4 Firemné udaje

Na dokoncenie celého procesu zakladania novej firmy vyplnime v poniknutom okne Firemné udaje,

vsetky udaje na zdlozkach VSeobecné, Adresy, Kontakty, Logo, peciatka, podpis a potvrdime OK.
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Okno s firemnymi tdajmi v programe v pripade opravy ndjdeme v hlavnhom menu Firma - Nas-
tavenia - Firemné udaje. Na zalozke VSeobecné sa nachadza tlacidlo H, pomocou ktorého mozeme
pocas uctovného obdobia zmenit nastavenie z neplatitela na platitela DPH (a naopak). V okne, ktoré
sa otvori, vidime vSetky zaznamy histérie platenia DPH a pomocou tla¢idla Pridaj zadavame nové
udaje pre zmenu. Do okna Nastavenia platitela DPH - Pridaj sa dostaneme aj priamo kliknutim na

zaskrtavacie policko Platitel DPH alebo ina osoba registrovana pre dan.

Na zalozke Logo, peciatka, podpis sa tdaje importuju ako obrazok, ktory mozeme na vyucovacej
hodine vytvorit napr. v programe Skicar alebo pomocou skenera. Pre kratkost ¢asu vkladame logo,
peciatku a podpis len v prvej zakladanej firme, aby Ziaci videli prenos tychto udajov do dokladu (napr.
do faktury).

2.1| Firma - nastavenia

Nastavenia alebo zmeny nastavenia otvorenej firmy robime v hlavhom menu Firma - Nastavenia. Tu
mozeme okrem firemnych tdajov, ktoré sme opisali v ¢asti Zalozenie novej firmy, zadat zaciato¢né
stavy, nastavit ¢islovanie dokladov, upravit stlpce a ¢lenenie penazného dennika, pridat dalsich

uzivatelov a nastavit im pristupové prava a urobit dalsie nastavenia fakturacie, posty, skladu...
2.1.1| Zacdiatocné stavy

Formular Zaciato¢né stavy slazi na zaevidovanie zac¢iato¢nych stavov véetkych druhov majetku a na
zéklade neho a pohybov v priebehu uc¢tovného obdobia sa vypocitaju v programe aj kone¢né zostatky.
V nasledujucom uctovnom obdobi sa uz zac¢iatocné stavy prenesu automaticky z koneénych zostatkov

ukonceného roka.

Do formuldra Zaciatocné stavy mozeme vstupit cez hlavné menu Firma - Nastavenia - Zaciatocné
stavy. Pre pridanie novej polozky stlacime tlacidlo Pridaj. Zadame datum (1. 1. prislusného roka
alebo iny datum v pripade, Ze prechadzame na ¢tovanie v programe ALFA plus v priebehu u¢tovného
obdobia), vyberieme polozku, ktorej zaciato¢ny stav chceme zadat, a podla potreby ju konkretizujeme
v dalsom spresnujicom rozbalovacom zozname (napr. pri pokladnici, ¢i ide o tuzemskd, valutova...).
Potom urc¢ime Spdsob zadania zaciatoc¢ného stavu:

Jednou sumou - tato moznost je pristupna pre vsetky polozky (vyuzijeme ju v pripade, ze nepotrebu-
jeme konkretizovat, z ¢oho je zaciato¢ny stav vypocitany).

Metédou FIFO - tuto moznost program ponuka iba pri firemnych vozidlach a vyuzijeme ju iba v pri-
pade, ak prechadzame na program ALFA plus v priebehu roka a potrebujeme zadat zaciato¢ny stav
vytvorenim FIFO fronty.
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V evidencii - program ponuka tuto moznost iba v pripade dlhodobého majetku, pohladavok, zavaz-
kov a skladu. V pripade, Ze budeme s tymito evidenciami v programe pracovat, tak sa zaciato¢ny stav
vytvori spocitanim jednotlivych dokladov. Tieto doklady mozno vytvorit priamo cez ponuku tlacidiel
v spodnej casti formulara. Ak nebudeme v programe s danymi evidenciami pracovat, pouzijeme

zadanie zaciato¢ného stavu jednou sumou.

Zaciatocné stavy sa prenasaju do Vykazu o majetku a zavazkoch.

2.1.2| Cislovanie dokladov

Program ma ¢islovanie dokladov nastavené automaticky. Dovoluje vsak zadefinovat vlastné ¢islova-
nie dokladov podla potrieb ¢i zvyklosti firmy. Cislovanie dokladov moZeme zmenif v hlavnom menu

Firma - Nastavenia - Cislovanie dokladov. Vo formulari, ktory sa otvori, si doklady roz¢lenené

do Skupin a Okruhov, ktoré su zadefinované vyrobcom programu tak, ze ich nie je mozné menit.

V ramci okruhov su Evidencie a na poslednej urovni Ciselné rady, ktoré su tiez preddefinované, ale

mozno ich opravovat alebo pridavat.

Hfadaj... 8l Vo - - f funkge ~
Skupina
Ha Kéd
=L [ Okruh
| sk Pohladivky | Evidendia
| | = Odoslané Faktiry— N

| - Odoslané preddavkové fakhiry Ciselny rad

| | 4 Ostatné pohladévky

P 9

2

Obr. 5 Clenenie dokladov v programe

Cislovanie dokladov nastavujeme na najnizsej trovni Ciselnych radov dvojklikom na prislusny Cisel-

ny rad alebo kliknutim na tlac¢idlo Oprav v spodnej ¢asti okna.

Ak chceme pridat novy ¢iselny rad, cez tlacidlo Pridaj musime v novom formulari vytvorit cely For-
mat buduceho ¢islovania (napriklad zahrani¢nych odb. faktir) pomocou vyberu Typu bunky z rozba-
lovacieho zoznamu. Do nového ¢iselného radu mozeme spojit viac buniek, z ktorych kazda moze byt
iného typu, napriklad bunky typu Text, Mesiac, Rok a Pocitadlo. Nova bunka sa prida automaticky
— netreba ju pridavat. Pomocou $ipok pod vytvaranymi bunkami moézeme tieto bunky medzi sebou

presuvat.

Cislovanie dokladov mozeme zmenit aj priamo pri priddvani ktoréhokolvek dokladu klikom na

tlacidlo s obratenou $ipkou pri ¢isle dokladu.
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Ty Ciselny rad - Prica BER

L) Heiaay
[+ o3 Didberatelshof fakblry zabranainé

Formdt| emtarverss | Podrobnoss :
Automaticky
[o 1] pridana bunka
€ >

Tyn burky Polet muakov
Foditado - 1

w

Typy buniek

Obr. 6 Tvorba c¢iselného radu
2.1.3| Stipce a ¢lenenie pefiazného dennika

Program ALFA plus nam umoznuje sledovat jednotlivé prijmy a vydavky aj v podrobnejsom ¢leneni,
ako nam pontkaju stipce petazného dennika (PD). Podrobnejsie ¢lenenie si musime vopred nastavit
v hlavnom menu Firma - Nastavenia - Stipce a ¢lenenie peiiazného dennika. PD je v programe tvo-

reny trojurovnovo.

Prvé troven, ktorou st skupiny stipcov peniazného dennika (prijmy ovplyviiujtce zéklad dane, prij-
my neovplyviujuce zaklad dane, vydavky ovplyvnujice zdklad dane a vydavky neovplyvnujtce zaklad
dane), je zadefinovana vyrobcom programu podla platnych postupov uctovania v jednoduchom
uctovnictve a program nam nedovoluje vytvorit novt skupinu. Mézeme iba zmenit nazov existujtcej
skupiny pomocou tla¢idla Oprav. V okne, ktoré sa ndm otvori, mdzeme sice zmenit nazov skupiny
stlpcov penazného dennika, ale je to len uZivatelsky nazov skupiny. Systémovy nazov v programe zos-

tdva nezmeneny.

Il Skupina stipcov peniazného dennika - Oprav

Kéd Nazov UZivatelsky nazov
DP Dariové prijmy ;

 véeobecné | Umiestnenie || Poznamka |

- 1l Systémovy ndzov
Systémovy typ skupiny OV ujlice zaklad dar ,%J‘ . i

Obr. 7 Uprava nazvu skupiny stipcov PD

Druhou troviiou st samotné stipce pefiazného dennika. Ich pocet tieZ nie je moZné zmenit, st zade-
finované vyrobcom programu podla platnej legislativy.

Tretou tiroviiou st ¢lenenia stipcov penazného dennika. Ide o podrobnejsie (analytické) ¢lenenie
kazdého stlpca, ktoré v praxi vyuzijeme vtedy, ked chceme podrobnejsie sledovat jednotlivé prijmy
a vydavky (podIa potrieb firmy). V programe st niektoré ¢lenenia uz vytvorené (napr. stipec Mzdy je

17



roz¢leneny na Cistu mzdu, Dan z prijmov zo zavislej ¢innosti, Zdravotné poistenie, Socialne poistenie
a Danovy bonus). Vyberom tlacidla Pridaj ¢lenenie si moZeme vytvorit vlastné ¢lenenie stlpca, na

ktorom sme nastaveni.

1l Stipce a clenenia pefiazného dennika (Papier — Kovat - 3

Hladaj... = i'l| TrHter =~ | Dfo

Mazow
B Prijmy ovplyviiujiice zaklad dane PV
& Prijmy neovplyviiujice ziklad dane NPV
l DV
22

£l VWydavky ovplyviinjice zaklad dane

= Vydavok za zasoby

B Vydavok za sluzby 23

: > Telefonne sluzby TEL
Spotreba el. energie ELE

: ‘.. Ostatné sluzby 0sT

.. Mzdy 24

|D Fridaj denenie ||[“U E&ma”'g Oprav ||@ Vyma#

Obr. 8 Clenenie stipcov PD

Napriklad v stlpci Vydavok na sluzby mézeme sledovat, kolko penaznych prostriedkov sme v sledova-
nom obdobi vynalozili na teleféne sluzby, el. energiu, najomné...

Stlpce a ¢lenenie stlpcov potom vyuZijeme pri zépise dokladov do penazného dennika tak, Ze pri
evidencii konkrétneho dokladu vyberieme Stipec PD a v Cleneni vyberieme prislusné ¢lenenie, ktoré

sme si vytvorili (pozri obrazok).

Stipec PD R | Vydavok za sluiby wen |
HOH, I8 DPH Spolu Kurz dokadu
PLN 20 e R
EUR R
Clenenie R| Telefdnne siufby =
Stredisko (Medefinovane) =y
Text Vydavok za sluZby

Obr. 9 Stipec a jeho ¢lenenie pri zapise dokladu do penazného dennika

V pripade, ze potrebujeme sumu jedného dokladu zapisat do viacerych stlpcov PD, resp. rozdelit na
viac ¢lenenti toho istého stipca, vyuZijeme formuldr Rozpis - Interné roziiétovanie, ktory vyberieme
kliknutim na tla¢idlo R v poli Stipec PD alebo Clenenie. Do otvoreného formulara sa prenesie suma
bez DPH, ktora bude zapisana v jednom riadku podla nastavenia formuldra, ktory rozuctovavame.
Ak teda chceme sumu dokladu rozdelit, najprv cez tla¢idlo Oprav upravime sumu, ktora patri k uve-
denému stlpcu a ¢leneniu, a potom cez tlacidlo Pridaj zadame dal$iu sumu, ku ktorej uréime stipec PD
a ¢lenenie. V hornej ¢asti okna sa pritom priebezne zobrazuje, kolko z celkovej sumy dokladu Zostava

rozpisat (pozri obr. 10).
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# Rozpis - Interné rozactovanie

Mena Rozpisat’ Zostdva rozpisat’
[Er ]| 2600,00| | 100,00

‘ Zaklad Stipec PD Clenenie Stredisko

1000,00 Vydavok za slufby Telefénne slufby  (Nedefinované)
> Vidavok za slufby | Ostatné sluiby (Nedefinovang)

Obr. 10 Roztctovanie dokladu podla ¢lenenia penazného dennika

Tlacidlo Rozdel v spodnej casti formulara sluzi na rychle rozdelenie sumy na dve rovnaké ciastky,
ktoré mozeme nasledne podla potreby upravovat. Takymto spdsobom mozeme interne rozuctovat
polozky nielen podla ¢lenenia penazného dennika, ale aj podla stredisk, pripadne rozpisat sumu do
viacerych sadzieb DPH (ak klikneme na R v poli so sumou). V zoznamovom formulari penazného
dennika sa toto ¢lenenie nezobrazuje. Ak teda chceme ziskat prehlad o prijmoch a vydavkoch podla
podrobnejsieho ¢lenenia, musime na to vyuzit filter v hornej casti okna penazného dennika. Po vybere

Stlpca a Clenenia (pozri obr. 11) sa v petiaznom denniku zobrazia iba zdznamy podla vyberu.

l Pefiainy dennik (Papier — Kovac - 2013)

Hladaj... | el | Fiwe || Info=|| Funkde = |
Uétovné obdobie |v.|l |2013 |v_|l I Vydavok za shi-hy |V|[l'eleﬁirne slui-h\r -v.|l
(vietky typy dokladov) ||| (vEetky strediskd) fanl
C oo@)TE (v
- Détum
Oz P.E. Cislo dokladu ; : Text Typ dokladu

Obr. 11 Filter penazného dennika
2.1.4| Uzivatelia a pristupové prava

Ten, kto zalozil firmu v programe ALFA plus, je jedinym uzivatelom a ma prava administratora, sprav-

cu s plnym pristupom a ako jediny mdze tuto firmu otvorit a pridavat dalsich uzivatelov a nastavovat

im ich pristupové prava. Vyberom z hlavného menu Firma - Nastavenia - Uzivatelia a pristupové

prava sa dostaneme do zoznamového formulara, kde cez tla¢idlo (v spodnej ¢asti formulédra):

- Oprav mozeme na zalozke Nastavenia zadat meno a priezvisko osoby, ktoré sa bude automaticky
doplnat do polozky Vyhotovil alebo Zaevidoval,

- Pridaj mdzeme zadat Meno a pomocou tlacidla Nastavit i Heslo dalsieho uzivatela programu.
Na zalozke Pristup k modulom mu mo6zeme zadefinovat jeho pristupové prava. Pouzivatel moze
mat k jednotlivym modulom Plny pristup alebo mu mozeme nastavit Iba prezeranie, Zakazané
a Individualne. Volbu Individudlne vyberdme vtedy, ak chceme, aby mal uzivatel k jednotlivym

podpolozkam modulu rozne nastavenia pristupu. Spravca moze pridat aj dal$ieho spravcu.
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2.1.5| Zmena uzivatelského hesla

Uzivatelské heslo mozno zmenit v hlavnom menu Firma - Nastavenia — Zmena uzivatelského hesla
alebo v hlavnom menu Firma - Nastavenia — UZivatelia a pristupové prava cez tlacidlo Nastavit

vedla pola Heslo.
2.1.6| Dalsie moznosti

Formul4r Dalsie moznosti obsahuje rozne nastavenia tykajtce sa vsetkych evidencii programu.
Je spolo¢nym formuldrom pre cely program, a tak ho mozeme zobrazit okrem moznosti vyberu
z hlavného menu Firma - Nastavenia — Dalsie moznosti aj cez tla¢idlo MoZznosti — Dalsie moZnosti
priamo z formularov vsetkych evidencii, ktoré maju v tomto formulari nejaké nastavenia (napriklad
vo formuldri Obchod - Faktdry — Pridaj a v lavom dolnom rohu Moznosti — Dalsie moznosti).
Kvoli prehladu o moznostiach nastavenia programu odporucame prezriet si jednotlivé moznosti.

V tejto casti ich nebudeme podrobne opisovat. Ich vyuzitie ukdzeme pri jednotlivych evidenciach.

[z VEeobecné
- Dlhodoby majetok
- Jazdy
- Cestovné prikazy
E:] Prikazy na uhradu
&} Obchod
&} Sklad
: Prijemky a vydajky
: ... Skladové karty
- Ciselnik

Obr. 12 Moznosti nastavenia programu
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3| Praca v programe ALFA plus po zalozZeni firmy

Po zalozeni firmy mdzeme v programe ALFA plus spracovavat vsetky dolezité ekonomické agendy
ako jednoduché uctovnictvo v pennaznom denniku, obchod, fakturaciu, objednavky, sklady, evidenciu
DPH, evidenciu majetku, knihu jazd a cestovné prikazy, evidovat postu, vystavovat prikazy na thradu

¢i vyuzivat homebanking.

3.1| Dosla a odoslana posta

Dosla a odoslana posta je sice len pomocnou evidenciou, ale v pripade, Ze ju chceme aktivne vyuzivat,

je dobré urobit si jej nastavenia hned na zaciatku prace s programom.

Program ALFA plus ndm umoznuje automatické vytvorenie zdznamu v evidencii posty.

V hlavnom menu Firma - Nastavenia - DalSie moznosti vyberieme Dosla a odoslana posta a klik-
nutim oznacime evidencie, z ktorych chceme, aby sa urobil automaticky zapis. V zobrazenom okne
mame eSte moznost vybrat si, ¢i chceme pri zapise do doslej a odoslanej posty ulozit postu bez zobra-

zenia alebo zobrazit postu pred ulozenim.

Zapis do doslej a odoslanej posty mozeme urobit aj priamo z konkrétnej evidencie zakliknutim policka
Dosla a odoslana posta na zalozke Zapis do (napr. v Obchod - Faktury - Pridaj alebo v Evidencia —
Zavazky - Pridaj).

V pripade, Ze chceme urobit do doslej a odoslanej posty zaznamy rucne, spravime to v hlavnom menu
Evidencie - Dos$la a odoslana posta. Vo formulari, ktory sa otvori, su na rozdiel od ostatnych eviden-
cii programu tlacidla:

- Pridaj doslu - tu si m6Zeme vybrat, ¢i pouzijeme Zo zavizku alebo Novy zaznam,

- Pridaj odoslant - program nam ponukne zoznam druhov dokladov, z ktorych mozeme vytvorit

odoslant postu alebo Novy zdznam.

Novy zaznam pouzijeme spravidla vtedy, ak doklad nie je potrebné v programe evidovat alebo nema-
me prislusny doklad v programe este zaevidovany. Takyto doklad mozno zaevidovat priamo v otvore-

nom okne posty cez policko Doklad/Znacka.
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3.2| Dan z pridanej hodnoty

Na ucely vyucovania neodporicame venovat sa DPH samostatne, ale ¢iastkovo pri jednotlivych evi-

denciach kvoli rozsiahlosti a naro¢nosti uvedenej problematiky. Evidencia DPH je pomocnou evi-

denciou, na zaklade ktorej program vytvara danové priznanie k dani z pridanej hodnoty a kontrolny
vykaz DPH. Viacsina zapisov sa do tejto evidencie prenasa automaticky vystavenim dokladu v inej
evidencii (napr. zaevidovanim dokladu do penazného dennika, do pohladavok...), ak mdme v nas-
taveniach (Firma - Nastavenia — Firemné tdaje) oznacené, Ze firma, v ktorej uctujeme, je platitelom
DPH. V programe je mozné aj ru¢né zadanie DPH v hlavhom menu Evidencie - DPH kliknutim
na tlac¢idlo Pridaj. V otvorenom formulari, ktory je rovnaky pre automatické i ru¢né vytvorenie zaz-
namu DPH, je dolezité (okrem naplnenia poli Partner, Datiovy doklad, Text a Cislo zdznamu) spravne
zadanie datumov. DVDP (datum vzniku danovej povinnosti) je vo vSeobecnosti dnom dodania
tovaru a DUD (datum uplatnenia dane) ur¢ime podla toho, kedy doslo k naroku na uplatnenie dane
- pri zdanitelnych obchodoch musi byt DUD rovnaky ako DVDP, pri odpocte dane si mézeme zvolit
aj neskorsie uplatnenie dane. Pri automatickom vytvoreni Zaznamu DPH sa oba datumy nastavia
zhodne. V pripade nadobudnutia tovaru z iného ¢lenského statu sa ako DNT (datum nadobudnutia
tovaru) doplni datum dodania tovaru. Datum Vyhotovené je bud ddtumom vyhotovenia pohladavky,

a teda aj zaznamu v evidencii DPH, alebo datum prijatia zavazku (pri hotovosti datum vyhotovenia
pokladni¢ného dokladu).

V spodnej ¢asti okna na zalozke Zapis do DPH cez tlac¢idlo Pridaj vyberieme Riadok DPH, do ktoré-
ho sa ma nasmerovat suma dokladu v daiiovom priznani k DPH. Ak riadok DPH prednastavime uz
pri zaevidovani pohladavky alebo zavazku, prip. v penaznom denniku, tak sa automaticky prenesie
do evidencie DPH. Kliknutim na tlacidlo Nahlad (vpravo dole) sa zobrazi ukazka danového priznania

so zaradenim sim evidovaného dokladu do jednotlivych riadkov.

Ciselnik Riadky DPH nemoZno menit, pretoZe su vytvorené podla platnej legislativy a nasmerované

do jednotlivych riadkov danového priznania k DPH.

V programe mozZeme vyuzit pomocnu funkciu uzavierky DPH, ktort ndjdeme v hlavnom menu Fir-
ma - Uzavierky a koniec roka - Uzavierka DPH. Uzavierkou sa uzamknu doklady v evidencii DPH
anie je mozné ich vymazavat, pretoze by ovplyvnili podané danové priznanie k DPH. Opravovat alebo
pridavat novy doklad do uzatvoreného obdobia je sice mozné, ale program nds upozorni, Ze ak pot-
vrdime uloZenie takéhoto zaznamu, je potrebné vytvorit dodato¢nt uzavierku DPH a podat dodato¢né
danové priznanie. Dodato¢nu uzavierku vytvorime, ak v hlavhom menu Firma - Uzavierky a koniec
- Uzavierka DPH - Pridaj zaklikneme policko Dodato¢ne uzavriet staré obdobie a doplnime Datum

zistenia skutocnosti na podanie dodato¢ného danového priznania.
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3.3| Penazny dennik

Penazny dennik okrem evidovania vsetkych prijmov a vydavkov v pokladniciach a na bankovych
uctoch a evidovania nepenaznych, pripadne uzavierkovych operacii je v programe ALFA plus pre-
pojeny s dal$imi evidenciami programu (napr. pohladavkami, zavizkami, DPH, obchodom, skladmi,

postou...).

Stlpce penazného dennika a ich podrobnejsie roz¢lenenie mozeme nastavit podla potreby tak, ako je

to opisané v Casti 2.1.3| Stlpce a ¢lenenie peniazného dennika.

Penazny dennik ndjdeme v hlavnom menu Evidencie - Penazny dennik. V spodnej ¢asti dennika st
tlacidld na zaznamendvanie poloziek do penazného dennika: Prijem a Vydavok samostatne pre pok-

ladnice, bankové ucty a pre interné doklady (pozri obr. 13).

Pokladnica Banka [ Intern{ doklad
Tugemskd pokadrica |l | (& Priem || Vydavok )| | Devizovy et v |3 priem | |/ yrdavok | | (& Prilem | |2 Vydavok
Zostatok (EUR): 104320 Zostatok (PLN): 2700,00

Obr. 13 Pridavanie zaznamov do penazného dennika
3.3.1| Pokladni¢né operacie pefiazného dennika

Skor ako budeme uctovat pokladni¢né operacie penazného dennika, do ¢iselnika pokladnic v hlav-
nom menu Ciselniky - Pokladnice si zaddme vietky tuzemské a valutové pokladnice, ktoré budeme
v uctovnom obdobi vo firme pouzivat. Vyberom tlac¢idla Pridaj sa dostaneme do zdznamového for-
mulara, do ktorého zaddme Iubovolny Kéd a Nazov pokladnice a na zalozke Vseobecné vyberieme
Menu, v ktorej sa bude pokladnica viest.

Na zalozke Nastavenia zadame zaciato¢ny stav k prvému dnu u¢tovného obdobia v okne, ktoré sa
otvori kliknutim na tla¢idlo Nastavit. Na tejto zalozke mdzeme zmenit aj prednastaveny spdsob
¢islovania dokladov kliknutim na tla¢idlo Nastavit, ako je to opisané v &asti 2.1.2| Cislovanie dokla-
dov. Poslednou moznostou na tejto zalozke je moznost nastavit zadavanu pokladnicu ako predvolent

pri thrade v module Obchod.

V okne penazného dennika, ktoré otvorime v hlavnhom menu Evidencie - Penazny dennik, vytvarame
prijmové pokladni¢né doklady pomocou tlac¢idla Prijem a vydavkové pokladni¢né doklady pomocou
tlacidla Vydavok. Najskor vsak, ak mame vytvorenych viac pokladnic, vyberieme pokladnicu, v ktorej
chceme zaevidovat prijem alebo vydavok. V hornej ¢asti formuldra, ktorym vytvarame pokladni¢ny
doklad, najprv doplnime Datum vyhotovenia a program nam podla nastaveného ¢islovania (pozri
¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov) priradi Cislo dokladu. Pred prvym zatétovanim dokladu v denniku

mozeme este &islovanie dokladov zmenit kliknutim na obratent $ipku v poli Cislo dokladu.
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V pripade, ze pokladni¢ny doklad stvisi s nejakym inym dokladom zaevidovanym v programe ALFA
plus, vyberieme ho pomocou tlacidiel v poli Uhradzany doklad a automaticky sa nam z tohto dokla-
du doplni aj pole Partner. Ak vsak doklad nesuvisi so zZiadnym inym dokladom, tak v poli Partner
vyberieme (tlac¢idlom s rozbalovacou $ipkou) alebo vytvorime partnera (tlacidlom s tromi bodka-
mi a Pridaj). Potom vyberieme Stipec PD, % DPH, zadame jednu sumu z troch moZnych variantov
(Zaklad, DPH, Spolu) a jej potvrdenim sa ostatné sumy dopocitaju. V pripade, ze doklad obsahuje
viac sadzieb DPH a potrebujeme ho zapisat do viacerych stlpcov petiazného dennika alebo do analy-
tického ¢lenenia stlpca penazného dennika, roztiétujeme ho kliknutim na tla¢idlo R tak, ako je opisané
v &asti 2.1.3] Stlpce a ¢lenenie peniazného dennika. Ak doklad nepotrebujeme roztétovat, vyberieme

len stlpec penazného dennika a podIa potreby aj sprévne zaclenenie.

Ak si pre prijem alebo vydavok vyberieme valutovu pokladnicu, doklad vystavujeme v cudzej mene.
V takomto doklade sa nachadzaju na rozdiel od tuzemského dokladu aj polia pre zadanie sumy
v cudzej mene a Kurz dokladu, ktory sluzi na prepocitanie sumy dokladu na tuzemskt menu. Ak ide
o prijmovy pokladni¢ny doklad, pouzijeme kurz ECB, ak ide o vydavkovy pokladni¢ny doklad, moze
to byt kurz ECB, FIFO alebo vazeny aritmeticky priemer.

3.3.2| Bankové opericie peniazného dennika

Pred tctovanim bankovych operacii do penazného dennika si do ¢iselnika bank v hlavhom menu
Ciselniky - Bankové iéty zaddme vietky tuzemské a devizové tcty, ktoré budeme v tiétovnom obdobi
vo firme pouzivat. Vyberom tlac¢idla Pridaj sa dostaneme do zaznamového formulara, do ktorého za-
dame Iubovolny Kéd a Nazov banky. Na zalozke VSeobecné zadame Cislo uétu, Kod banky, Menu,
IBAN uctu a vyberieme Typ uctu. Program nam v rozbalovacom menu ponuka 6 typov uctu: Bezny,
Bezny (kontokorentny), Terminovany (splatnost viac ako 1 rok), Terminovany (splatnost menej ako 1

rok), Uverovy a Socidlny fond.

Na zalozke Nastavenia zadame zaciato¢ny stav k prvému dnu uctovného obdobia v okne, ktoré sa ot-
vori kliknutim na tla¢idlo Nastavit, a cez dalsie tlacidlo Nastavit mozeme zmenit prednastaveny spo-
sob ¢islovania dokladov (pozri ¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov). Posledna zélozka Prikazy na tthradu
obsahuje este dve zalozky: Prikazy na thradu a Elektronické bankovnictvo.

Zalozka Prikazy na thradu umoznuje zadefinovat predvolené hodnoty (podla nastaveni prislusne;
banky - kazda banka vyzaduje na prikaze iné informacie), ktoré sa budu prenasat do generovanych
prikazov na thradu.

Zalozka Elektronické bankovnictvo umoznuje zadat Nazov exportného suboru, ktory sa pouzije pri
exporte pre Homebanking. Prvu ¢ast (prvé pole) nazvu, v ktorom sa zobrazi ddtum a ¢as exportu,
zadefinoval vyrobca a druht ¢ast nazvu si mdézeme zadat sami. Rovnako ako na zalozke Prikazy na
uhradu, aj tu mozeme zadefinovat hodnoty (podla druhu banky), ktoré sa prenasaji do elektronic-

kého bankovnictva.
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V hlavnom menu Evidencie - Penazny dennik vyberieme v spodnej ¢asti zoznamového formulara
bankovy ucet, ktorého vypis ideme tctovat, a pomocou tlacidla Prijem alebo Vydavok otvorime for-
muldr Banka Prijem - Pridaj alebo Banka Vydavok - Pridaj. Cislovanie bankovych vypisov je pred-
nastavené tak, ze prvé trojcislie oznacuje ¢islo bankového vypisu a druhé trojcislie oznacuje polozku
vo vypise (napr. BU - 001-001). Preto treba kazdu polozku bankového vypisu zadavat ako samostatny
doklad.

V pripade, Ze polozka bankového vypisu stvisi s nejakym inym dokladom zaevidovanym v programe
ALFA plus, vyberieme ho pomocou tlacidiel v poli Uhradzany doklad (postup pri thrade takéhoto
dokladu je opisany v ¢asti 3.4.3| Uhrada zévizku a v &asti 3.5.3| Uhrada odoslanej fakttry). Ak nestvi-
si so Ziadnym dokladom, zadidme Partnera, Stpec PD, sumu, Clenenie a Text a doklad potvrdime
tlacidlom OK.

Ak chceme zapisat do penazného dennika polozku vypisu z devizového uctu a vyberieme v spod-
nej Casti okna konkrétny devizovy ucet, tak zaddavame ciastku thrady v cudzej mene a do pola Kurz
dokladu zadame kurz banky, ktory je uvedeny na vypise. Program automaticky prepocita ciastku

uhrady na tuzemskd menu.
3.3.3| Interné doklady penazného dennika

Interné doklady sa uctuju do penazného dennika pomocou tlacidla Prijem alebo Vydavok rovnako
ako pokladni¢né a bankové operacie. Niektoré interné doklady sa mozu zauctovat automaticky, ako

napriklad danové odpisy sa automaticky zauctuji uzavierkou dlhodobého majetku.

3.4| Zavazky

Evidencia zavézkov sluzi na zaevidovanie zavdazkov voci vSetkym obchodnym partnerom (dodava-
tefom), voci $tatnym institiciam, poistovniam a tiez voci vlastnym zamestnancom. Zavizky sa do

evidencie zadavaju rucne.
3.4.1| Evidencia zavizkov

Pre vstup do evidencie zavazkov vyberieme z hlavného menu Evidencie - Zavizky a pre pridanie
nového zavazku vyberieme Pridaj. Ak mame uz zaevidované nejaké zaviazky, moézeme na vytvorenie

nového zavazku pouzit aj tlac¢idlo Képia, pricom je kurzor na zavizku, ktory chceme kopirovat.

Do pola Externé cislo zadame cislo doslej faktary, ktoré byva vo vacsine pripadov aj variabilnym
symbolom uvadzanym na prikazoch na thradu. Interné ¢islo program prideli automaticky podla
nastavenia &islovania dokladov (pozri ¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov). Pred zaevidovanim prvého

dokladu mozno este nastavit ¢islovanie kliknutim na tlac¢idlo s obratenou sipkou v poli Interné ¢islo.
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Udaje o Partnerovi vyberieme z rozbalovacieho zoznamu pomocou modrého tlagidla so $ipkou alebo
kliknutim na tlacidlo s troma bodkami a vyberieme partnera z ¢iselnika - zoznamu partnerov. Ak
eSte nemame v Ciselniku partnera zaevidovaného, pomocou tlac¢idla Pridaj ho zaevidujeme. Nového

partnera mozeme zaevidovat aj pomocou tlacidla Pridaj partnera do ciselnika.

Pri evidencii zavazku zadame potrebné datumy a z rozbalovacieho zoznamu vyberieme Typ dokla-
du podla druhu dokladu, ktory evidujeme. Typ dokladu je vyrobcom zadefinovany ¢iselnik, ktory ob-
sahuje vsetky typy zavizkov, ktoré sa mozu vyskytnut. Vo vedlajsom policku konkretizujeme uvedeny

zévazok (pozri obr. 14).

Typ dokladu Dafi [BARE prijmoy] -+~ i
Z pridanej hodnoty
Mena %% DPH Zaklad DPH Dstatné

ER [wf N v [R]

Obr. 14 Ukézka ¢lenenia zavazku

Podla vybraného typu dokladu program automaticky nastavi niektoré dalsie udaje, ako napr. DPH,

Stlpec penazného dennika.

Dal$im polom je Predmet fakturacie. Ak predmet fakturacie nenapi$eme priamo do pola, ale klik-
neme na tlacidlo s tromi bodkami, mézeme do ¢iselnika pridat predmet fakturacie a su¢asne nastavit
stlpec peniazného dennika aj s jeho ¢lenenim. Sumu, v pripade dokladu s DPH, stali zadat do jed-
ného z troch poli Zaklad, DPH alebo Spolu a program po potvrdeni rozpocita ostatné dve sumy. Ak
potrebujeme sumu rozpisat do viacerych sadzieb, klikneme na tlacidlo R v poli Zaklad a mozeme
zadat viac zakladov v roznych sadzbach. V pripade typu dokladu Dobropis zaddvame sumy so zna-

mienkom minus.

Ak pouzijeme inu ako tuzemsku menu, automaticky sa zobrazia aj dalSie polia na zadanie kurzu
a prepocet na tuzemsku menu. Ak mame kurz stiahnuty z internetu, kurzy sa automaticky doplnia
a pri zadani sumy v cudzej mene sa automaticky prepocita na tuzemsku menu. Kurz mozno stiahnut
z internetu aj priamo cez tla¢idlo s tromi bodkami v poli Kurz zavizku (ako je to opisané v Casti 1.8]
Kurzovy listok).

Na zalozke Ostatné doplnime udaje, ktoré st potrebné na vystavenie prikazu na thradu.

Kliknutim na tla¢idlo OK sa zavizok zapise do:

o doslej posty (v pripade, ze sme si zapis do posty prednastavili v hlavnom menu Firma - Nastave-
nia - Dal$ie moznosti, pozri ¢ast 3.1| Dosld a odoslana posta), kde v otvorenom okne Dosl4 posta
— Pridaj po zakliknuti policka Potrebné vybavit mdzeme spodnu cast otvoreného okna doplnit
a potvrdime OK;
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o DPH (v pripade zavdazku s DPH) a v otvorenom okne pomocou tlac¢idla Nahlad vpravo dole sa
mozeme pozriet, do ktorej ¢asti danového priznania k DPH sa urobi zapis;
o zavizkov, kde sa zaznamenany zavizok zobrazi v zozname zavazkov ¢ervenym polom Partner, o

znamena, Ze je zatial neuhradeny.
3.4.2| Prikaz na uhradu zavizku

K zaevidovanym zavazkom mdzeme priamo v programe vystavovat prikazy na thradu. V hlavhom
menu Evidencie - Prikazy na dhradu pomocou tla¢idla Pridaj otvorime formular Prikazu na thradu
— Pridaj. V hornej ¢asti formulara, okrem datumov a meny, mézeme v poli Cislo tétu z rozbalova-
cieho zoznamu vybrat (v pripade, Ze mame zalozenych viac bankovych tctov), z ktorého actu budeme

zavazok uhradzat.

V strednej Casti formulara na zalozke Jednoduchy prikaz na thradu vyberieme pomocou sipky v po-
li Uhradzany doklad evidenciu, z ktorej chceme vybrat doklad na tthradu, a nasledne doklad, ktory
chceme dat prikazom uhradit. Tym sa vyplnia (prenosom z uhradzaného dokladu) zvysné polia do

prikazu na uhradu, pripadne ich podla potreby doplnime.

Ak chceme uhradit viac zavdzkov naraz, zaklikneme v spodnej casti formulara zaskrtavacie policko
Hromadny prikaz na thradu. Tym sa upravi zobrazeny formular a umozni ndm pomocou tlac¢idla

Pridaj zadavat dalsie polozky prevodného prikazu.

Na zalozke Dopliujuce udaje mdzeme doplnit Identifikaciu prikazcu a na zalozke Prepojené dok-
lady sa zobrazuju doklady, ktoré tymto prevodnym prikazom uhrdadzame. Po potvrdeni tla¢idlom OK
mozeme kliknutim na tla¢idlo Tla¢ prikaz na dhradu vytlacit.

Staci len vybrat Zostavu banky, v ktorej mame vedeny ucet, a prikaz na uhradu vytlacit alebo dat

zobrazit Nahlad a po kontrole a pripadnej oprave vytlacit.
3.4.3| Uhrada zavizku

Uhradu zavizku zaevidujeme na zdklade vypisu z bankového tétu do peiazného dennika. Z hlavného
menu vyberieme Evidencie - Penazny dennik a v spodnej ¢asti otvoreného formulara v poli Banka
vyberieme tcet v banke, z ktorého ideme predmetny zavizok uhradzat.

Potom klikneme na Vydavok a v novootvorenom okne pomocou tlacidiel v poli Uhradzany doklad
vyberieme doklad, ktory chceme uhradit a suc¢asne zapisat do penazného dennika. Pomocou tlacidla
OK potvrdime uhradzanu ciastku (pripadne ju najskdr opravime, ak neuhradzame cely zavézok)
a opat tlacidlom OK dokon¢ime zadanie uhrady zavazku.

Uhradu zévizku si nasledne mézeme skontrolovat v hlavnom menu Evidencie - Zavizky. Uhradeny

zévazok bude mat $edé pole Partner a ¢iasto¢ne uhradeny zavazok bude mat zlté pole Partner.
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3.4.4| Objednavky

Obchodny pripad tctovanej firmy s dodavatelom mozno v programe zalozit aj vytvorenim objednav-
ky. Objednavky tovaru, materialu alebo sluzieb mozeme vytvorit v hlavnom menu Obchod - Nakup
- Odoslané objednavky rovnakym spdsobom, ako vystavujeme faktiry (pozri ¢ast 3.5.2| Fakturicia).
Na rozdiel od vystavenia faktury sa v odoslanej objednavke nachadza z datumovych poli iba pole Vy-
hotovené a nepovinny udaj Termin dodania. Pri pridavani polozky do objednavky pomocou tlacidla

Pridaj mozeme, rovnako ako pri fakturdcii, vyberat polozky zo skladu.

V programe mozeme sledovat Stav vybavenia objednavky, ktory sa po vytvoreni nastavi automaticky
ako Zaevidovana. Stav objednavky potom podla stavu vybavenia mdzeme zmenit na stav: Vybavena
alebo Stornovana tak, Ze cez tlac¢idlo Oprav sa vratime do formulara objednavky a zmenime ho po-
mocou rozbalovacej $ipky. Z odoslanej objednavky mozno pomocou Képie vyhotovit ostatné doklady
z modulu Obchod. Napriklad: ak sme tovar objednali pre nasho odberatela a chceme mu po jeho
dodani vystavit fakturu, tak to urobime z hlavného menu Obchod - Faktiry a pomocou tla¢idla Ko-

pia - Kdpia z odoslanej objednavky vytvorime fakturu, ktorda mozeme podla potreby upravit.

Priamo v zoznamovom formulari Odoslané objednavky mozeme vystavenu objednavku vytlacit klik-

nutim na tlac¢idlo Tla¢.

3.5| Pohladavky

Evidencia pohladavok v programe ALFA plus sluzi na zaevidovanie pohladavok voci vsetkym part-
nerom — odberatelom, $tatnym institaciam, poistovniam, zamestnancom.

Do evidencie pohladavok sa m6zu pohladavky zapisovat dvoma spdsobmi:

1. ruc¢ne - zaevidovanim priamo do evidencie pohladavok,

2. automatickym prenosom pri vystaveni prislusného dokladu niektorej z evidencii obchodu (pozri

v Casti 3.5.2| Fakturacia).
3.5.1| Evidencia pohladavok

Pohladavky, ktoré nestvisia s Obchodom (ako napriklad mzdové pohladavky, dane, odvody poistného
a pod.), zadavame vyberom z hlavného menu Evidencie - Pohladavky, kde sa tla¢idlom Pridaj (prip.
Kopia pri nastavenom kurzore na pohladavke, ktorej kopiu chceme vytvorit) dostaneme do okna na
evidovanie pohladavky. Interné ¢islo program prideli automaticky podla nastavenia v hlavnom menu
Firma — Nastavenia — Cislovanie dokladov. Pred evidenciou prvej pohladdvky mozno este upravit
¢islovanie pohladavok kliknutim na tlacidlo s obratenou sipkou v poli Interné ¢islo, ¢im vojdeme

priamo do zdznamového formuldra prislu§ného Ciselnika (pozri ¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov).
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Rovnako ako pri evidencii zavizkov vyberieme (alebo pridame) partnera a datumy. V strednej casti
otvoreného okna vyberieme Typ dokladu, zaddme Predmet fakturacie a sumu pohladavky.
Po potvrdeni tlacidlom OK, rovnako ako pri zavazkoch, bude neuhradena pohladavka zvyraznena

¢ervenym polom Partner.

3.5.2| Fakturacia

Odberatelské faktiry mozeme v programe ALFA plus:

1. evidovat,

2. vyhotovovat a tlacit.

V pripade, ze faktdry vystavujeme ruc¢ne alebo v inom softvéri, staci ich v programe ALFA plus iba
evidovat. Evidencia odoslanych faktur sa robi v hlavnom menu Evidencia - Pohladavky, ¢im vyt-

varame Knihu pohladavok (pozri ¢ast 3.5.1| Evidencia pohladavok).

Vyhotovenim faktury v hlavnom menu Obchod - Faktiry sa faktira sucasne automaticky zaeviduje

do evidencie pohladavok (do hlavného menu Evidencia - Pohladavky).

Pred vystavenim prvej faktary je dobré skontrolovat, prip. upravit nastavenia programu tykajtce sa
modulu Obchod. Mézeme tak urobit bud priamo vo formuldri vystavovanej faktury (v hlavnom menu
Obchod - Faktiry - Pridaj a vlavo dole Moznosti - Dalsie moznosti), alebo vyberom z hlavného
menu Firma - Nastavenia - Dalsie moznosti. Ak vyberieme v lavej ¢asti Obchod (obr. 15), mozeme
tu postupne (rozbalovanim a preklikavanim na niz$ie volby) najst nastavenia, ako napriklad:

o zaokruhlenie vyslednej sumy na dokladoch,

o zapis do prijemiek a vydajok pri pridani nového dokladu,

o otvorenie pomocného vypoctu po zadani mnozstva (kde je mozné

[E+- VEeobecné
zadefinovat zlavu, vypocitat jednotkovt cenu a pod.), - UEtovnictvo
. . . - DPH
o predvolené texty pre faktury, dobropisy... (e F—
Niektoré nastavenia sa zobrazia az po zakliknuti Zobrazit rozsirené - Jazdy

- Cestovné prikazy

moznosti v spodnej ¢asti okna. - Prikazy na twadhs

=% Obchod
. . ’ = Faktiry
Faktary vystavujeme v hlavnom menu Obchod - Faktury. L
V otvorenom zoznamovom formuldri sa zobrazuje prehlad (zoznam) . |Dobropisy
faktar vytvorenych v danom t¢tovnom obdobi. Novti faktiru mozeme | i
Preddavkove fakiiry
vytvorit bud cez tlacidlo Pridaj, alebo cez tlacidlo Képia (pri kurzore - Dodadie listy
E}- Nakup

nastavenom na fakture, ktorti chceme kopirovat). ; g :
i Odoslané objednavky

G- Sklad
- Ciselnik
.. Do%la a odoslana poita

Obr. 15 Nastavenia modulu Obchod
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Kliknutim na tla¢idlo Pridaj otvorime formuldr na pridanie novej faktdary. Na zalozke Dodavatel
su prenesené tidaje o nasej firme a na zalozke Odberatel vyberieme partnera z Ciselnika partnerov
(kliknutim na tri bodky v poli Odberatel alebo na $ipku rozbalovacieho zoznamu), alebo ho do
¢iselnika partnerov priddme pomocou ikony Pridaj partnera do ciselnika v pravom dolnom rohu

udajov o odberatelovi, pripadne kliknutim na tri bodky v poli Odberatel a Pridaj (pozri obr. 16).

i Faktura - Pridaj

| Dodévatel | Odberatel | Odberaterl - JalGe adresy | Otvori fiselnik/evidenciu (F7) |
Odberatel’ .

we |l

Ulica, Sslo Spimor
s, mesto Py ==’ ovoP
Stat wen Typ dokladu
Pradmet fakturd
ico Pridaj partnera do Gseinka. |,
1 i J! Dodad list
1€ DPH (!
Mena dokdadu

Obr. 16 Pridanie partnera do ¢iselnika z formulara Faktary

Cislo faktary program prideli automaticky podla nastavenia ¢islovania faktur (pozri cast 2.1.2| Cis-
lovanie dokladov), potom zadame datumy a pomocou rozbalovacej $ipky vyberieme Typ dokladu:
Fakttiru, Dobropis alebo Tarchopis a vo vedlajsom poli vyberieme, ¢i ide o Faktiru - Tuzemsko, EU

tovar... (pozri obr. 17).

Typ dokladu Faktuira EIR[ruzemsko] |
ket e
EU tovar
Ohjednavka | i duzha
Dodad list | Tretie Staty tovar
Tretie Staty sluzba
Mena dokladu |ELR [P |i Trojs. obch. - 1. doddvatel

Trojs. obch. - 2. dodavatel

Obr. 17 Spresnenie typu dokladu

Podla potreby médzeme zapisat ¢islo doslej objednavky, na zaklade ktorej sa uskutoc¢nuje obchod, prip.

¢islo vystaveného dodacieho listu.

Ked mame hornu ¢ast okna vyplnend, prejdeme na dolnu polovicu okna. Na zalozke Polozky pomo-
cou tlacidla Pridaj v [avom dolnom rohu postupne pridavame polozky, ktoré chceme fakturovat. Ak
sme so ziakmi e$te nezacali pracovat so skladmi a sluzbami, napiseme polozku priamo do pola Nazov

polozky. Neskor budeme vyberat polozky zo skladovej evidencie ¢i evidencie sluzieb. Na pravej strane
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tlacidla Pridaj je rozbalovacia sipka, ktora umoznuje pridat polozky do faktury z inych, uz vystavenych

dokladov - z odoslanej faktury, z preddavkovej faktury, dodacieho listu, z odoslanej objednavky.

Pomocou $ipok v pravej ¢asti tabulky m6zeme dodato¢ne menit poradie poloziek v zavislosti od toho,

ako chceme, aby boli na faktire zobrazené (pozri obrazok).

: Posunie aktuglny riadok hore,

1,00 0,00 (Slutbar——

20,00 0,00 (Sluba) |

| [

spolusDPH | Zlava (%6)

Obr. 18 Zmena poradia poloziek

Ked zaddme polozky faktary, skontrolujeme alebo doplnime udaje na zélozke Texty. Udaje sa sem
prenesu z hlavného menu Firma - Nastavenia - Dal$ie moznosti. Ak ndm na konkrétnej faktire
nevyhovuji, mozeme ich zmenit.

Na zéalozku Vyrovnanie sa po uhrade faktury prenesie doklad o thrade faktury so vsetkymi informa-
ciami o uhrade.

Na z4lozku Zapis do sa prenest tidaje z nastavenia v hlavnom menu Firma - Nastavenia - Dalsie
moznosti. Tiez ich tu m6zeme podla potreby upravovat.

Na zalozku Prepojené doklady sa zaznamenavaju vsetky zaznamy suvisiace s vytvaranou faktdrou,

napr. Pohladavka, Pohyb na sklade, Dosla a odoslana posta.
Vystavovanie odberatelskej faktury ukonc¢ime tla¢idlom OK.

Zapis do pohladavok a DPH, v pripade, Ze ho nemame nastaveny na zalozke Zapis do, m6Zeme urobit
aj po vystaveni faktury. Faktury, ktoré chceme zapisat do pohladavok a DPH, ozna¢ime dvojklikom
v stlpci ZN (alebo inym spdsobom — pozri oznacovanie zdznamov v Casti 1.7.3| Funkcie) a pomo-
cou tlacidla Zapi$ do pohladavok a DPH vyberieme oznacené zaznamy a klikneme na tlac¢idlo Zapis$

oznacené. V pripade, ze vybrané zaznamy su uz zapisané v pohladavkach a DPH, zépis sa nevykona.

Tlac¢ové vystupy fakturacie

Okno Faktury nam umoznuje tlacit priamo kliknutim na tlac¢idlo Tla¢:

o Faktary, Dodaci list a Potvrdenie o prijati tovaru. V hornej ¢asti okna Tla¢ — Faktury vyberieme
vhodnu zostavu a mozeme vybrat vystupné zariadenie: Tlaciaren, Email alebo sibor. Odporiacame
vybrat najskor Nahlad v spodnej ¢asti okna, aby si Ziak najskor skontroloval, ¢i je tlacovy vys-
tup spravny. Po kontrole tlacového vystupu mozeme aj tu vybrat moznosti vytlacit na tlaciarni,
exportovat alebo poslat emailom, a to bud kliknutim na prislusna ikonu v hornej ¢asti otvoreného

okna, alebo vyberom z hlavného menu otvoreného okna Suabor. Pri tla¢i mézeme nastavit i pocet
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kopii. Pri volbe Email sa (rovnako ako pri volbe Stbor) zobrazi rozbalovaci zoznam dostupnych
formatov, z ktorych sa vybrany format nasledne odosle ako priloha e-mailu. Volba Exportovat
dokument sluzi na uloZenie v pocitaci do zvoleného formatu, kde je potrebné zadat cestu a nazov
pre uloZenie exportovanej zostavy.

o Dodaci list vytlaceny na tomto mieste je vSak v skuto¢nosti faktirou. Ak chceme k vystavenej
fakture vystavit dodaci list aj s jeho ¢iselnym oznacenim, musime ho najprv vystavit. Urobime to
v hlavnom menu Obchod - Dodacie listy a v spodnej ¢asti okna klikneme na rozbalovaciu sipku
pri tlacidle Kopia a vyberieme Kdpia z faktary. Zobrazia sa vystavené faktury. Nastavime sa na
fakturu, z ktorej chceme vytvorit dodaci list, a vpravo dole klikneme na Vybrat. Otvori sa okno
s Dodacimi listami a program sa nds opyta, ¢i chceme doklad zapisat do prepojenych dokladov.
Vyberieme Ano. Vystaveny dodaci list potvrdime a e$te pripadne zapiseme do posty (podla nas-
tavenia, potrieb a zvyklosti firmy). V okne Dodacie listy mozeme dodaci list vytlacit tak, ze sa
kurzorom nastavime na dany dodaci list a klikneme v spodnej casti na tlac¢idlo Tla¢ - Dodaci
list. Potom pomocou rozbalovanej $ipky vyberieme zostavu dodacieho listu, ktora chceme tlacit
(napr. Dodaci list bez cien) a zvolime Nahlad a Tla¢. Potvrdenie o prijati tovaru sme povinni
vystavit ku kazdej fakture do ¢lenskych statov s dodanim oslobodenym od dane. Potvrdenim pri-
jatia tovaru zahrani¢nym odberatelom v rdmci &lenskych $tatov EU sa preukazuje skuto¢nost, ze
tovar sa fyzicky dostal z tuzemska na tzemie iného ¢lenského $tatu. Pri vybere tohto tlacového
vystupu si od nds program Ziada v otvorenom formulari Udaje o vykonani prepravy. Po ich vy-
plneni a vybere vystupného zariadenia doplnime este, v akom jazyku chceme zostavu vystavit,
datum a miesto vystavenia a kliknutim na tlac¢idlo Nahlad skontrolujeme obsah vystupnej zostavy

pred tlacou.
3.5.3| Uhrada odoslanej faktiry

Uhradu odoslanej faktury urobime na zéklade vypisu z bankového t¢tu cez hlavné menu Evidencie
- Penazny dennik. V spodnej casti okna vyberieme pomocou rozbalovacej $ipky bankovy tcet, na
ktory nam prisla uhrada faktury, a klikneme na tlacidlo Prijem. Zadame datum uhrady a pole Partner
preskoc¢ime, lebo toto sa doplni v nasledujicom kroku pri vybere pohladavky, ktort uhradzame. Cez
rozbalovaciu sipku v poli Uhradzany doklad vyberieme Vybrat pohladavku. V zoznamovom formu-
lari oznacime uhradzand odberatelska faktiru a v spodnej ¢asti okna klikneme na tlacidlo Vybrat.
Program ndm cez okno Uhrada dokladu pontkne sumu, ktord sa ma uhradit. Tato sumu mozeme
opravit podla ciastky uhrady uvedenej v bankovom vypise a potvrdime tlacidlom OK. Vyberieme

stlpec penazného dennika, skontrolujeme, pripadne doplnime ostatné idaje a potvrdime OK.

Uhradu fakttry si mézeme skontrolovat v hlavnom menu Evidencie - Pohladavky alebo Obchod -
Faktary dvoma sposobmi:
1. opticky - pohladom na zoznam faktir - pole Partner je pri neuhradenej faktire ¢ervené, pri

¢iasto¢ne uhradenej fakture zIté a pri uhradenej fakture sedé,
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2. zobrazenim faktury cez tlacidlo Oprav alebo Ukaz a na zalozke vyrovnanie zistime, kolko je este
potrebné uhradit (v pripade, Ze pole Partner nie je Sedé). Na tejto zalozke je okrem zaznamenané-
ho dokladu uhrady aj informacia Zostava uhradit, kde je uvedena neuhradena ciastka.

Uhrada fakttry v hotovosti sa d4 urobit:

a) rovnakym sposobom ako thrada z bankového uctu, len namiesto prijmu na bankovy ucet
v dolnej casti musime vybrat Pokladnica - Prijem

alebo

b) priamo v zoznamovom formulari Faktary (Obchod - Faktury) tak, ze kurzorom vyberieme
faktaru, ktort chceme uhradit, a v hornej ¢asti formulara klikneme na Funkcie a vyberieme
Uhrada faktary cez PD. Potom nds uz program vedie cez vyber pokladnice, zadanie alebo
potvrdenie sumy na uhradzanom doklade az po rovnaky formular (Pokladnica Prijem - Pri-
daj), ako keby sme robili thradu cez hlavné menu Evidencie — Penazny dennik. Takto urobena

uhrada sa automaticky nachddza medzi zaznamami v peniaznom denniku.

3.6| Skladova evidencia

Skladova evidencia v programe nesluzi len na evidenciu skladov, skladovych kariet, cien tovarov, vy-
robkov ¢i pohybov na skladoch. Vyrazne ndm ulahcuje vystavovanie odberatelskych faktar ¢i inych

dokladov pre odberatelov tak, Ze polozky na doklad vyberame zo zaevidovanych poloziek na sklade.

Vytvorenie skladovej evidencie v programe ma svoju postupnost. Najprv je potrebné vytvorit sklady,
ceny (cenové urovne) pouzivané pri predaji, skladové karty a nakoniec sa robia zdznamy na jednotlivé
skladové karty - zapisuju sa pohyby, teda prijem a vydaj poloziek zo skladu. Program ma na nastavenia
a pohyby suvisiace so skladmi vytvorent samostatnu ponuku, ktort ndjdeme v hlavnom menu Sklad.
Skor ako zacneme vytvarat sklady a skladové karty, pozrieme si nastavenia pre sklady v hlavnom menu
Firma - Nastavenia - Dalie moznosti. Tu si mézeme vo volbe Sklad nastavit, ¢i chceme na skladovych
kartach zobrazovat Kod a Pocet znakov pre skrateny nazov karty (skrateny nazov sa pouziva pri praci
s registra¢nymi pokladnicami). Dalej tu mdZeme nastavit sposob vypoctu sumy a vybrat si, ¢i sa pri
pridavani polozky na prijemku alebo vydajku po kliknuti na tla¢idlo Pridaj:

« otvori formular na pridavanie polozky a v nom potom zadefinujeme prislusna skladova kartu

alebo sluzbu,

« alebo sa hned otvori formular so zoznamom skladovych kariet a sluzieb.
3.6.1| ZaloZenie skladu
Sklady vytvarame v hlavnom menu Sklad - Sklady. Pomocou tlac¢idla Pridaj otvorime okno na pri-

danie nového skladu. Zadame Iubovolny Kéd a Nazov skladu, ktoré musia byt jedinecné pre kazdy

vytvarany sklad a v pripade duplicity nas na to program upozorni. Na zalozke VSeobecné vyberieme,
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aky Typ skladu ideme vytvarat: Tovarovy, Materidlovy alebo Nedokoncena vyroba, vyrobky, zvierata,
ostatné. Potom zvolime Spdsob ocenenia tbytkov na sklade: priemerovanim alebo FIFO a na zalozke
Nastavenia si moZeme nastavit, ¢i mnozstvo na sklade moze ist do minusu, ¢i predajna cena moze byt
niz$ia ako skladova a ¢i chceme, aby nas program na tieto skutocnosti upozornoval. Zaroven mozno
na tomto mieste tiez nastavit ¢islovanie pohybov (prijemiek a vydajok cez tlacidlo Nastavit, ako je

opisané v ¢asti 2.1.2| Cislovanie dokladov).
3.6.2| Cenové urovne skladovych kariet

V hlavnom menu Sklad - Cenové urovne skladovych kariet vytvirame cenové urovne, na zaklade
ktorych program vypocitava predajné ceny. Pomocou tlac¢idla Pridaj sa dostaneme do zaznamového
formulara a v zalozke V$eobecné zadame Nazov cenovej urovne (ceny) a vyberieme Spdsob vypoctu:
Fixnu predajnu cenu, Priemernd cenu + marzu alebo FIFO cenu + marzu. Pri cendch s marzou potom
zaddame do policka Marza len ¢iselni hodnotu marze. Na tejto zalozke mozeme aj vopred urcit, pre
aku skupinu partnerov budeme vybrany druh ceny pouzivat, napriklad FIFO cenu + 22 % pre skupinu
partnerov ,,beznych“ a FIFO cenu + 19 % pre skupinu partnerov ,,VIP

To ale predpokladd, Ze médme vytvorené Skupiny partnerov (hlavné menu Ciselniky - Skupiny part-
nerov) a kazdého partnera mame priradeného do niektorej zo skupin (toto priradenie nastavime na
karte partnera v hlavnom menu Ciselniky - Partneri na zdlozke Nastavenia). Oznacena volba Predvo-

lené zabezpeci, Ze tuto predajnu cenu nam program ponukne ako prvu pri predaji.

Cenové urovne mozno vytvarat a menit aj priamo v Ciselniku skladovych kariet (Sklad - Skladové
karty), kde na konkrétnej skladovej karte na zalozke Predajné ceny cez Pridaj alebo Oprav vieme
vybrat (rozbalovacia $ipka) alebo vytvorit (tlacidlo s tromi bodkami) cenovt uroven, a dokonca sa tu
da v poli Plati pre nastavit aj Konkrétny partner, pre ktorého sa ma cena pouzit.

Vo formuléri Cenovej trovne skladovych kariet mozno na zalozke Nastavenia nastavit Zaokruhlenie

predajnej ceny.
3.6.3| Skladové karty

V hlavhom menu Sklad - Skladové karty sa eviduju jednotlivé skladové polozky zasob. Pomocou
tlacidla Pridaj vstupime do zaznamového formuldra, v ktorom na zalozke V$eobecné zadame Nazov
karty a pripadne aj Kdd, ak si zvolime jeho pouzivanie. Kod skladovej karty mdzeme do formulara
pridat kliknutim na MoZnosti — Dalsie moznosti v lavom dolnom rohu formuldra, pripadne cez

hlavné menu Firma - Nastavenia — Dal$ie moZnosti.

Cislo skladovej karty sa doplni automaticky podla ¢islovania nastaveného v hlavnom menu Firma —
Nastavenia — Cislovanie dokladov, pripadne ho méZzeme nastavit aj priamo cez tla¢idlo s obratenou

$ipkou. V pripade, ze mame zavedenych viac skladov, je dobré odlisit ¢islovanie skladovych kariet, aby
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pre rozne druhy zasob nebolo vo firme pouzité rovnaké ¢islo skladovej karty (napr. pre sklad nabytku
by mohlo byt pouzité ¢islovanie v tvare 1 00000 a pre ¢islovanie skladu doplnkov v tvare 2 00000,

pricom 1 alebo 2 by bola pouzita bunka typu text a pre 00000 bunka typu pocitadlo).

Na zalozke Predajné ceny zadavame predajné ceny platné pre danu skladovua kartu. Pomocou tlacidla
Pridaj sa dostaneme do formuldra na pridanie predajnej ceny, pricom v hornej ¢asti zadame Platnost
predajnej ceny. Pretoze predajnych cien mdzeme mat zadefinovanych lubovolny pocet, zadanie plat-
nosti predajnej ceny zabezpeci, ze v danom ¢ase bude platit iba jedna. Kliknutim na rozbalovaniu $ipku
mozeme vybrat z cenovych urovni vytvorenych v hlavnom menu Sklad - Cenové urovne skladovych

kariet alebo si m6zeme cenovu uroven vytvorit priamo tu, a to kliknutim na tlacidlo s tromi bodkami.

Zalozka Colné udaje slazi na zadanie percenta dovoznej prirazky a cla. Na zdklade tejto informacie

program pri nakupe zasob z tretich $tatov automaticky zvysi nakupnu cenu daného tovaru pri prijme
na sklad.

Zalozku Podrobnosti vyuzijeme vtedy, ak je na karte VSeobecné uréena mernd jednotka ina ako jed-
notkova, napr. balenie. Potom mozeme na karte Podrobnosti zadat bud pocet kusov, alebo litrov, ktory
zodpoveda obsahu balenia (napr. 1 bal = 10 kg).

Na zaklade povinnosti uvadzat jednotkové predajné ceny za ucelom porovnania program umoznuje
zistit jednotkovu predajnu cenu v Casti Vypocet jednotkovej predajnej ceny. Staci zadat mernu jed-
notku, na ktoru sa ma cena prepocitat, a koeficient prepoctu (napr. ak vieme, Ze okrem ceny za 1 kus
sme povinni uvadzat aj cenu za liter, tak ak 1 kus obsahuje 0,25 litra, zadame 1 ks = 0,251). Ak mame
na zalozke Predajné ceny zadanu predvolenu predajnd cenu, program spravne vypocita jednotkova

predajnu cenu a zobrazi ju na zalozke Podrobnosti (ale az po zadani prvého prijmu na sklad).

3.6.4| Prijemky a vydajky

Vsetky pohyby na sklade evidujeme v hlavnom menu Sklad - Prijemky a vydajky. Pohyby na sklade
mozeme vytvarat priamo v tejto evidencii alebo sa vytvaraju automaticky pri vystavovani faktar

v hlavnom menu Obchod - Faktury.

Prvym pohybom na sklade je obvykle zadanie zac¢iato¢ného stavu. V programe ho zadame cez tlacidlo
Prijem, ktoré vyberieme v favej dolnej ¢asti otvoreného zoznamového formuldra. V okne formulara,
ktoré sa otvori, zadame datum a ako Typ pohybu vyberieme Zaciato¢ny stav. Prijmy na sklad s ty-
pom pohybu Zaciato¢ny stav mozu byt zadané iba vjednom datume (v jednom dni). Ak by sme chceli
zadat dalsi prijem s typom pohybu Zaciato¢ny stav v inom dni, program nas na to upozorni. Zaevi-
dovany zaciato¢ny stav sa zaroven zapise aj do formulara Zaciato¢nych stavov v hlavnom menu Firma
— Nastavenia — Zaciato¢né stavy, odkial sa prendsa do Vykazu o majetku a zavazkoch. Zaciatocny stav

sa vo formulari Zaciato¢nych stavov vytvori spocitanim jednotlivych dokladov. Tieto doklady mozno
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okrem hlavného menu Sklad - Prijemky a vydajky vytvorit aj cez hlavné menu Firma - Nastavenia —

Zaciato¢né stavy (pozri Cast 2.1.1| Zaciatocné stavy).

Rucné vytvorenie prijemky a vydajky

V hlavnom menu Sklad - Prijemky a vydajky vyberieme v [avom dolnom rohu zoznamového formu-

lara podla potreby Prijem alebo Vydaj. Po zadani datumu vyberieme Typ pohybu, ktorym mézu byt:

a) v pripade prijemky Nékup z tuzemska a EU, Dovoz z tretich $tétov, Prijem z iného skladu, Vlastna
vyroba, Vratené od odberatela, Zaciatocny stav, Prebytok pri inventire a Iny prijem,

b) v pripade vydajky Predaj, Vydaj na iny sklad, Vlastna spotreba, Vratené dodavatelovi, Manko pri
inventdre a Iny vydaj.

Do pola Partner vyberieme partnera pomocou rozbalovacej $ipky alebo sa kliknutim na tla¢idlo s tro-

mi bodkami dostaneme do ¢iselnika partnerov, kde mozeme nového partnera pridat.

Ak mame vytvorenych viac skladov, z rozbalovacieho zoznamu vyberieme sklad, pre ktory chceme

vytvorit prijemku alebo vydajku. Potom sa nastavi Cislo pohybu automaticky podla nastavenia &is-

lovania pohybov pre dany sklad (pozri ¢ast Cislovanie dokladov).

PodIa potreby doplnime Dodaci list a Cislo faktiry ru¢nym dopisanim alebo pomocou tlagidiel vedla

pola. V tychto poliach, ak klikneme na rozbalovaciu $ipku, je vzdy vhodna volba zvyraznena tu¢nym

pismom, a ak v evidencii neexistuje ziadny doklad, tak sa rozbalovacia $ipka ani tlacidlo s tromi bod-

kami nezobrazi. Ak vyberieme doklad zo zoznamu, pole Partner sa doplni automaticky.
Ak zvolime intl menu ako tuzemsku, program zobrazi aj pole, do ktorého je potrebné zadat kurz.

Na zalozke Polozky postupne priddvame polozky, ktoré prijimame na sklad alebo vydavame zo skla-
du. Robime tak pomocou tlac¢idla Pridaj v [avej dolnej ¢asti formulara alebo kliknutim na $ipku vedla
tlacidla Pridaj, ¢im sa dostaneme do ponuky, ktora obsahuje: Polozky z prijemky (vydajky), Polozky
z obchodu a Polozku. Pri vybere Polozky z obchodu sa nam v pripade vydajky pontknu Odoslané
faktary, Preddavkové faktury, Dodacie listy a Odoslané objednavky a v pripade prijemky Odoslané
objednavky. Sipky na pravej casti tabulky s polozkami ndm umoziuji menit poradie poloziek na

prijemke alebo na vydajke.

Automatické vytvorenie vydajky a prijemky

Vydajky sa automaticky vytvaraja pri vystavovani faktur. V hlavnom menu Obchod - Faktury vys-
tavime faktdru tak, ako je to opisané v Casti 3.5.2| Fakturdcia. Vydajka sa automaticky vytvori vtedy,
ak je pri vytvarani faktiry na zalozke Zapis do zakliknutd volba Prijemky a Vydajky a do faktury
sme vyberali polozky zo skladu. Po potvrdeni faktury sa vidy zobrazi formular Vydajky, ktory treba
potvrdit tlacidlom OK. Vytvori sa pritom tolko vydajok, z kolkych skladov sme vyberali polozky do

faktuary. Rovnako to plati pri generovani prijemky v pripade dobropisu.
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3.6.5| Inventarizacia skladu

Mame povinnost robit inventarizaciu majetku a zavdazkov ku dnu zostavenia uctovnej zavierky, ale
podla potreby ju mdézeme vykonavat aj priebezne alebo v mimoriadnych situaciach, napr. pri kradezi,
preberani hmotnej zodpovednosti...

V programe ALFA plus ju robime v hlavnom menu Firma - Inventdry a inventarizacie - Inventury

a inventarizacie skladov, ako je opisané v Casti 4.2.2| Inventury a inventarizicie skladov.

3.7| Dlhodoby majetok

Pred zaevidovanim prvej polozky dlhodobého majetku je potrebné podla vybraného sposobu odpi-
sovania skontrolovat nastavenie dlhodobého majetku v hlavnom menu Firma - Nastavenia - Dalsie
moznosti - DIhodoby majetok. Ak chceme, aby sa danové odpisy rovnali G¢tovnym odpisom, nemu-
sime v nastaveniach ni¢ menit, nakolko tato moznost je v programe prednastavena a uctovny odpi-
sovy plan, kedZe je zhodny s danovym odpisovym planom, sa nezobrazuje. Ak chceme zvolit uc¢tovny
odpisovy plan odli$ny od danového, tak zaklikneme volbu Zobrazovat ctovny odpisovy plan. Vtedy
sa bude na karte konkrétneho majetku v hlavnom menu Evidencie - Dlhodoby majetok zobrazovat

aj zélozka s U¢tovnym odpisovym pldnom, ktory mozeme nastavit podla potrieb ¢i zvyklosti firmy.
3.7.1| Karta dlhodobého majetku

V hlavnom menu Evidencie - Dlhodoby majetok sa zobrazuje zoznamovy formular na evidenciu
dlhodobého majetku. Pomocou tlac¢idla Pridaj vojdeme do formulara Karta dlhodobého majetku,
na ktorej najprv zadame vsetky udaje o prislusnom majetku. Inventarne ¢islo sa doplni automaticky
podla nastavenia ¢islovania dlhodobého majetku (pozri ¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov) a pred zada-
nim prvej polozky dlhodobého majetku ho mozeme este nastavit aj v tomto formulari, a to kliknu-
tim na obratenu sipku v poli Inventarne ¢islo. V poli Typ majetku vyberieme z rozbalovacieho zoz-
namu, ¢i ide o hmotny, nehmotny, odpisovany alebo neodpisovany majetok.

Do pola Klas. produkcie vyberieme cez rozbalovaciu $ipku polozku z ¢iselnika Klasifikacia produk-
cie. Tento ¢iselnik je vytvoreny na zaklade prilohy zakona o dani z prijmov, preto don nevstupujeme,
len z neho vyberame a vyberom z neho sa automaticky nastavi aj Odpis. skupina. Kazdy majetok sa
v evidencii dlhodobého majetku nachadza niekolko rokov a v ramci tohto obdobia sa moze stat, Ze
novou legislativou sa zmeni jeho zaradenie do odpisovej skupiny, klasifikacie produkcie alebo sposob
odpisovania. V programe sa nachadzaji vsetky odpisové skupiny a koeficienty od roku 1993 a pro-
gram automaticky nastavuje histériu zaradenia majetku do odpisovej skupiny pocas celého obdobia

odpisovania.
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3.7.2| Obstaranie a zaradenie dlhodobého majetku

Vsetky pohyby od obstarania cez zaradenie, zniZenie ¢i zvySenie ceny aZ po vyradenie majetku sa
eviduju na karte Pohyby majetku. Pri prvom kliknuti na tlacidlo Pridaj program automaticky nastavi
Typ pohybu Obstaranie a my len vyberieme, ¢i ide o Nakup, obstaranie vo vlastnej rézii ¢i iny sposob
obstarania z rozbalovacej ponuky. Do textu sa prenesie text spdsobu obstarania, ku ktorému dopiseme
spresnujuci text (napr. sposob obstarania Nakup mozeme spresnit nasledovne: Nakup majetku, Na-
kup - preprava, Nakup - instalacia). Potom zadame Datum pohybu a Doklad pohybu, ktory mézeme
vybrat z ponukanych evidencii pomocou $ipky. V casti Suma zadame Menu a Obstaravaciu cenu
majetku a zaevidovanie pohybu ukonc¢ime tla¢idlom OK. Program sa nds opyta, ¢i chceme majetok
aj zaradit. V pripade, Ze mame este dalsie polozky obstarania alebo este nechceme majetok zaradit,
odpovieme Nie a mdzeme pridat dalsiu polozku obstarania (napriklad preprava, poistenie, instalacia).
Ak uz neexistuju dalsie polozky obstarania a chceme majetok zaradit, odpovieme Ano. Ak chceme
majetok zaradit neskor, moézeme to urobit aj tak, ze na zalozke Pohyby majetku klikneme na tlacidlo
Pridaj, kde sa po zadani prvého pohybu obstarania v poli Typ pohybu pontka okrem Obstarania
aj Zaradenie. Program do obstaravacej ceny pre zaradenie automaticky spocita sumy zo vsetkych

poloziek obstarania.
3.7.3| Odpisovanie dlhodobého majetku

Odpisy sa v programe vypocitaji momentom zaradenia do majetku a nachadzaju sa na zalozke Da-
novy odpisovy plan. Program mad prednastaveny rovnomerny spdsob odpisovania. V pripade, Ze ne-
chceme vyuzit rovnomerné odpisovanie, vyberieme v poli Spésob odpisovania z ponuky iny sposob

a program odpisy automaticky prepocita.

Zauctovanie odpisov do penazného dennika sa urobi v programe automaticky pomocou uzavierky.
Uzavierka dlhodobého majetku sluzi na uzatvorenie odpisov majetku v evidencii dlhodobého ma-
jetku (DM) za prislusny kalendarny rok (danova) alebo mesiac (ac¢tovna). Uzatvorené odpisy nie je
mozné opravovat ani vymazavat a v uzatvorenom obdobi nie je mozné vykonat Ziadne zmeny, ktoré

ovplyvnuju vysku odpisov.

Na vytvorenie uzavierky vyberieme v hlavhom menu Firma - Uzavierky a koniec roka - Uzavierka
dlhodobého majetku. Pole Cislo uzavierky program automaticky doplni podla nastavenia ¢islovania
uzavierok. V poli Typ uzavierky vyberieme, ¢i chceme vytvorit danovu alebo uc¢tovna uzavierku.
(Pokial nemdme v hlavnom menu Firma - Nastavenia — Dalsie moznosti — Dlhodoby majetok za-
kliknutt volbu Zobrazovat uc¢tovny odpisovy plan, tak ndm program pri uzavierke DM nepontka
uctovnu uzavierku.)

Pri vytvarani uzavierky dlhodobého majetku Obdobie nezaddvame, program ho nastavuje auto-

maticky tak, aby jednotlivé uzavierky v ramci jedného uctovného roka nasledovali za sebou. Danova
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uzavierka sa vykonava jedenkrat roc¢ne, a to k poslednému dnu zdanovacieho obdobia, G¢tovna uza-

vierka je v programe nastavena ako mesacna.

Pri vybere danovej uzavierky sa nam zobrazia dve zalozky: Zauctovanie odpisov a Ostatné udaje. Ak
na zalozke Zauctovanie odpisov zaklikneme volbu Zauctovat odpisy do penazného dennika, tak
vytvorenim uzavierky sa automaticky zauctuju danové odpisy do penazného dennika. V penaznom
denniku sa zauctované odpisy zobrazia ako interny vydavkovy doklad. Na zalozke Ostatné udaje

mozeme uviest dolezitu poznamku o uzavierke majetku.

Pri volbe uctovnej uzavierky je pristupna iba zalozka Ostatné tidaje, ictovné odpisy sa netctuju do

penazného dennika, nie st danovo uznanym vydavkom.
3.7.4| Kratkodoby majetok

Kratkodoby majetok je pomocna evidencia, ktortt mozeme vyuzivat v pripade, Ze majetok, ktory ani
podla vnutroorganiza¢nej smernice nesplna kritéria dlhodobého majetku, chceme evidovat a mat
o nom prehlad. Program ndm umoznuje zaznamenavat obstaranie kratkodobého majetku, znizenie,

pripadne zvySenie jeho ceny, presuny a vyradenie v hlavnom menu Evidencie - Kratkodoby majetok.

Pomocou tlac¢idla Pridaj otvorime formular na pridanie kratkodobého majetku, v ktorom zadame
Nazov a z rozbalovacieho zoznamu vyberieme Typ majetku (Hmotny kratkodoby majetok alebo
Nehmotny kratkodoby majetok). Inventarne ¢islo, ktoré program prideli automaticky, moézeme pred
prvym zadanim upravit cez tlacidlo obratenej $ipky v tomto poli, ako je opisané v &asti 2.1.2| Cislova-
nie dokladov.

Ak su zadané zékladné informacie o danom majetku, mozeme pridavat jednotlivé pohyby cez tlacidlo
Pridaj. V okne Pohyb kratkodobého majetku ako prvy pohyb systém automaticky nastavi Obstara-
nie a my mozeme z rozbalovacieho zoznamu (¢iselnika) len spresnit, ¢i ide o nakup alebo iny spdsob

obstarania (pozri obr. 19).

Typ pohybu - | |Nakup W
Vo viastnej rédi
Darovanie
Preradenie z osobného udivania
Pokrafovanie po smrti dafiovnika
Inventarizadny prebytok
Obstaranie po ukonceni lizingu (bezodplatné)
Pokrafov. pravnym nastupcom (po zrueni dafiovnika bez likvid...

Obr. 19 Obstaranie kratkodobého majetku

V poli Text moézeme doplnit informaciu o obstarani. Potom vyberieme Doklad pohybu z prislusne;j

evidencie pomocou $ipky v tomto poli a nakoniec Sumu (obstaravaciu cenu). Potvrdenim udajov
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tlacidlom OK sa pohyb kratkodobého majetku prida a kartu zatvorime pomocou tlacidla OK, ¢im sa
vratime do zoznamového formulara kratkodobého majetku.

Pre kazdy dalsi pohyb musime v tomto zoznamovom formulari vyhladat konkrétny majetok, pomo-
cou tlacidla Oprav otvorit jeho kartu a v spodnej casti cez tlacidlo Pridaj mozeme zadavat dalsie
pohyby. Program nam od druhého pohybu pontka uz vsetky moznosti Typov pohybu, t. j. Obstara-
nie, Znizenie ceny, Vyradenie a Iny pohyb, a vo vedlajsom poli ho konkretizujeme, napr. k typu pola

Vyradenie - mozeme vybrat Likvidacia, Predaj, Darovanie...

V zoznamovom formuldri kratkodobého majetku nam program ponutka dva druhy tlacovych vystu-
pov, a to Podklad k inventudre a Inventdrny stpis. Ak teda klikneme na tlac¢idlo Tla¢ v spodnej casti
tohto formuldra a vyberieme pozadovany tlacovy vystup, doplnime pozadované udaje a zobrazime ho

(pomocou tlacidla Nahlad), pripadne ho hned vytlac¢ime.

3.8| Mzdy

V pripade, Ze vypocitavame a evidujeme mzdy v programe pre mzdy a personalistiku Olymp (od
rovnakého vyrobcu ako ALFA plus), mozeme vyuzit funkciu importu mzdovych zaviazkov do prog-
ramu ALFA plus. Urobime to vyberom z hlavného menu Firma - Importy a exporty - Import uda-
jov z programu Olymp alebo z hlavnhého menu Evidencie - Zavizky a v hornej casti otvoreného
okna vyberieme Funkcie - Import udajov z programu Olymp. Importom miezd z Olympu nas vedie
sprievodca.

Ak pouzivame iny program alebo ndm mzdy spracovava externa firma, musime najprv zaevidovat
zavazky vyplyvajice z vypocitanych miezd do evidencie zavazkov v hlavnom menu Evidencie — Zavaz-
ky a potom, ako je to opisané v Casti 3.4| Zavizky, vystavime prikazy na uhradu a zad¢tujeme uhradu

tychto zavazkov podla vypisu z bankového uctu.
3.8.1| Evidencia socialneho fondu

Evidenciu Socialny fond vyuzijeme, ak zamestnavame aspon jedného zamestnanca, ¢im ndm vznika
povinnost tvorit socialny fond. Aby program zobrazoval skuto¢ny stav socialneho fondu, je potrebné
na zaciatku uc¢tovného obdobia zadat jeho zaciato¢ny stav v hlavnom menu Firma - Nastavenia —

Zaciatoc¢né stavy (pozri Cast 2.1.1| Zacdiatoéné stavy).

Do zoznamového formulara tejto evidencie socidlneho fondu sa dostaneme z hlavného menu pro-
gramu Evidencie - Socialny fond, kde v spodnej ¢asti vyberieme podla potreby bud tlacidlo Tvorba,
alebo Cerpanie. Otvori sa ndm formular pre prislusny pohyb, do ktorého zaddme najskor Datum
vyhotovenia. Cislo zaznamu sa nastavi automaticky a cez tlacidlo obratenej §ipky ho pred prvym zaz-

namom v G¢tovnom obdobi moZeme este zmenit alebo upravit (pozri ¢ast 2.1.2| Cislovanie dokladov).
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Z rozbalovacieho zoznamu vyberieme:

- vpripade tvorby socidlneho fondu Sposob tvorby: Zakonny pridel, Vratky pozicky, Tvorba zo zis-
ku a Ostatna tvorba,

- pri ¢erpani Spdsob Cerpania (Strava, Doprava a Ostatné Cerpanie).

Ak chceme doplnit polozky tvorby alebo Cerpania, kliknutim na tlacidlo s tromi bodkami otvorime

¢iselnik — zoznamovy formular a priddme novy zaznam. Po zadani Sumy sa v dolnej ¢asti prepocita

zostatok socidlneho fondu.

Zapis do evidencie socialneho fondu mozeme urobit aj z penazného dennika zakliknutim policka So-
cidlny fond na zdlozke Zapis do (pozri ast 3.3| Peniazny dennik). Vo vytvorenom zdzname v evidencii

socialneho fondu sa sucasne do prepojenych dokladov zapise prislusny doklad penazného dennika.
3.8.2| U¢tovanie socialneho fondu

Na prostriedky socidlneho fondu sa odporuca zriadenie samostatného bankového tctu (pozri 3.3.2|
Bankové operécie penazného dennika) a v peniaznom denniku v stipci Iny prijem neovplyviujuci
zaklad dane vytvorit samostatné ¢lenenie pre socialny fond, napriklad Prijmy socialneho fondu (poz-

ri ¢ast 2.1.3| Stlpce a ¢lenenie penazného dennika).

Potom v hlavhom menu Evidencie - Penazny dennik zatc¢tujeme tvorbu socialneho fondu dvomi

uctovnymi zapismi:

- prvy - na zéklade vypisu z bezného bankového tétu, ako vydavok z Gétu a Stlpec PD Tvorba so-
cidlneho fondu,

- druhy - na zéklade vypisu z uctu socialneho fondu, ako prijem na tento ucet a Stlpec PD Iny
prijem neovplyviujuci zéklad dane. V rdémci nami vytvoreného ¢lenenia tohto stlpca zaradime
tento prijem do Prijmov socialneho fondu a zakliknutim pola Socialny fond na zalozke Zapis do

zaevidujeme jeho tvorbu do evidencie socialneho fondu.

Cerpanie socidlneho fondu zauc¢tujeme na zéklade vypisu z uc¢tu socidlneho fondu ako vydavok
a zapiseme ho do Stlpca PD Iny vydavok neovplyviujuci zdklad dane.
Zakliknutim pola Socialny fond na zalozke Zapis do sa po ulozeni zaznamu tlacidlom OK automatic-

ky otvori evidencia socialneho fondu, aby sme v nej mohli zaevidovat cerpanie.

Ak nemame zriadeny bankovy tucet socialneho fondu, tvorbu socialneho fondu nezaictujeme do pe-
nazného dennika na zdklade vypisu z bankového uctu, ale na zaklade interného dokladu a zapiseme
ju do stlpca Tvorba soc. fondu. Cerpanie zatctujeme na zaklade vypisu z bankového uctu alebo na
zéklade vydavkového pokladni¢ného dokladu a zapiseme ho do stlpca Iny prijem neovplyviiujici
zéklad dane, pricom zakliknutim pola Socialny fond na zalozke Zapis do hned vytvorime aj zdznam

do evidencie socidlneho fondu.
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3.9| Dalsie pomocné evidencie

Dal$imi pomocnymi evidenciami, ktoré ndm umoziiuje vyuzivat program ALFA plus, su Ceniny

a Jazdy.
3.9.1| Ceniny

Ak sa rozhodneme v programe ALFA plus vyuzivat evidenciu cenin, musime si najskor zadefinovat
druhy cenin, ktoré budeme vo firme pouzivat. Urobime to v hlavnom menu Ciselniky - Ostatné —
Druhy cenin, kde pomocou tlacidla Pridaj vytvarame polozky cenin.

V hornej casti formuldra zaddme Nazov ceniny (napriklad Postové znamky, Kolky, Stravné listky),
na zalozke VSeobecné urcime jej Menu a do tabulky pod Menou zadame Nominalne hodnoty tejto
ceniny. Napriklad ak zaddme ako nazov ceniny postovi znamku, tak v tabulke nominalne hodnoty
zadame vsetky jej nominalne hodnoty v prislusnej mene, ktoré budeme vo firme pouzivat (napr. 0,50;
1,00; 2,00 ako na obr. 20). Znamena to, Ze do ¢iselnika nepriddvame samostatne ceninu v kazdej nomi-
nélnej hodnote, ale pridivame ju ako jeden druh a jej nominalne hodnoty zadame v tabulke na karte

Vseobecné.

Nazoy.
Postova znamka

YEeobemé Poznamka
Mena |ELR e

MNominalne hodnoty

Morninalna
hodnota

0,50
1,00

- I

[ Pridaj %] Oprav [ vymaz

Obr. 20 Pridavanie cenin do ¢iselnika

Prijmy a vydaje jednotlivych druhov cenin evidujeme v zoznamovom formuldri, ktory otvorime
v hlavnom menu Evidencie - Ceniny. Potom stlacime Prijem alebo Vydaj podla toho, ¢i nakapené
ceniny prijimame, alebo vydavame do spotreby. Aj zadanie zaciato¢ného stavu zapiseme v tomto for-
mulari ako Prijem.

V otvorenom formulari zaddme Datum vyhotovenia a program podla nastaveného ¢islovania priradi
Cislo zdznamu. Druh ceniny bud vyberieme z rozbalovacieho zoznamu pomocou $ipky, alebo na
tomto mieste moZeme vytvorit aj novy druh ceniny cez tla¢idlo s tromi bodkami, pripadne cez tlacidlo

s obratenou sipkou opravit prislusny druh ceniny, napriklad zadanim dal$ej nominalnej hodnoty.
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Ked uz mame v poli Druh ceniny vybranu ceninu, z rozbalovacieho zoznamu vyberieme Nominalnu
hodnotu vybranej ceniny, ktorej pohyb chceme evidovat, a zadime mnozstvo, na zaklade ¢oho pro-
gram vypocita Sumu celkom. V spodnej ¢asti okna program prepocita Kone¢ny zostatok v ks i napr.
v eurach (podla pouzitej meny). Po potvrdeni zadaného pohybu sa v spodnej casti zoznamového for-

mulara Ceniny zobrazi celkovy pocet kusov a celkova hodnota vietkych zaevidovanych cenin.

Kedze ceniny st stucastou hotovosti, finan¢ne ich musime zadat aj do pokladnice v pennaznom den-
niku. Pre ceniny sa odporuca, aby sme si zriadili samostatnu pokladnicu, resp. pokladnice (podla

druhu cenin a penaznych mien).

Nakup cenin sa zaznamena:
1. vpenaznom denniku dvomi uctovnymi zapismi:
- vydavok z pokladnice, z ktorej sme nakupili ceniny, pri ktorom zvolime ako Stlpec PD Vy-
davok na priebeznu polozku;
- prijem do pokladnice, ktort sme zalozili pre dany druh ceniny, kde ako Stlpec PD zvolime
Prijem z priebeznej polozky (prijmom ceniny sa teda nemeni danovy zaklad, ide iba o0 zmenu
formy finan¢ného majetku),

2. v evidencii cenin ako Prijem.

Vydaj cenin zaznamendme:
1. v penaznom denniku zauctujeme ako vydavok z pokladnice, ktora sme si zalozili pre dany druh
ceniny, a vyberieme stipec PD Ostatné vydavky (ovplyviiujtce ziklad dane),

2. vevidencii cenin ako Vydaj.

V pripade, Ze si nezriadime samostatnt pokladnicu, v peniaznom denniku zatuc¢tujeme prijem ceniny
ako vydavok na priebeznu polozku a prijem priebeznej polozky do tej istej pokladnice. Vydaj ceniny

zauctujeme ako vydaj z tejto pokladnice.
3.9.2| Jazdy

Pomocnu evidenciu Jazd vyuzijeme, ak mame v obchodnom majetku zaradené firemné vozidlo, ale-

bo ak stikromny automobil alebo automobil zamestnanca vyuzivame na firemné ucely a chceme tu

zaznamenavat jazdy pre firmu.
3.9.2.1| Evidencia vozidiel

Aby sme mohli evidovat jazdy, musime najprv naplnit ¢iselnik vozidiel, ktory vyberieme z hlavného
menu Ciselniky - Vozidla. Tla¢idlom Pridaj v spodnej Casti okna otvorime zdznamovy formuldr,

ktory sluzi na zaevidovanie vozidla, kde zadame Nazov vozidla. Na zalozke V$eobecné zaddme ECV

43



a v poli Vlastnictvo vyberieme, ¢i ide o Firemné alebo Vlastné vozidlo. Na zalozke PHL zadame Typ
PHL vyberom z ¢iselnika cez rozbalovaciu $ipku, Objem nadrze, Spotrebu podla TP (technického
preukazu) a dalsie udaje o spotrebe vozidla z technického preukazu. V pripade, Ze vozidlo vyuziva dva
typy PHL, zaklikneme v hornej casti pole Vozidlo pouziva dva typy PHL a v okne sa prida zalozka

PHL 2, na ktorej doplnime udaje rovnakym spdsobom ako na zalozke PHL 1.

Na zalozke Nastavenia zadame k prvému dnu u¢tovného obdobia pomocou tlacidla Nastav: Za¢. stav
tachometra, Stav nadrze a Cenu bez DPH/], za ktorti sme PHL v nadrzi nakapili, prip. Poznamku,
na ¢o su vytvorené samostatné zalozky. Na tejto zalozke mozeme zmenit aj prednastaveny spdsob
&islovania jazd (pomocou tlacidla Nastav) a preddefinovat udaje Vodi¢, Ucel jazdy, Zaciatok jazdy, Ko-
niec jazdy a pouzitie privesu (pomocou tlacidiel v prislusnych poliach), ktoré sa prednastavia v kazdej

novej jazde (pozri 3.9.2.2| Evidencia jazd).

Zakliknutim pola Zahrnut vozidlo do dafiového priznania na zélozke Udaje pre DPMV zabezpedi-
me, ze sa evidované vozidlo zahrnie do danového priznania k dani z motorovych vozidiel. Doplnime
tu dalsie udaje o evidovanom vozidle, na zaklade ktorych sa vypocitava dan. Danové priznanie k da-
ni motorovych vozidiel v programe vytvorime v hlavnhom menu Firma - Danové priznania, vykazy
a hlasenia - Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel. V zoznamovom formulari cez tlac¢idlo
Pridaj mozeme vytvorit danové priznanie na zaklade udajov uctovnictva alebo ru¢ne podla toho, ¢i
zaklikneme pole Vytvorit daniové priznanie nacitanim udajov z uctovnictva. Pri tvorbe danového
priznania z udajov uctovnictva sa nam udaje potrebné na jeho vyplnenie automaticky prenesu z uc-
tovnictva. Ak mame vyplnené vsetky polia (Zdanitelné obdobie, Druh dan. priznania a Kraj) v ot-
vorenom okne Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel, kliknutim na tlacidlo Vytvor sa nam
otvori prva strana tlaciva danového priznania. Jednotlivé strany pomocou tlacidiel v pravej spodnej
Casti tlac¢iva modzeme prelistovat a skontrolovat, prip. opravit alebo doplnit chybajice tdaje. Ak poda-
vame za firmu danové priznanie za viac vozidiel, mozeme pridat dalsiu stranu kliknutim na tlac¢idlo
Pridaj stranu. Ak potrebujeme navod na vyplnenie danového priznania, pomocou tlacidla Poucenie

si zobrazime Poucenie na vyplnenie danového priznania.

Vo formulari danového priznania mdzeme kliknutim na tlac¢idlo Tla¢ vytlacit jednotlivé strany da-
nového priznania i potvrdenie o jeho podani. Pomocou tlacidla Export mozeme danové priznanie
exportovat vo formate XML do vybraného priecinka.

Ak po urceni cesty a nazvu exportovaného stboru klikneme na tlacidlo Ulozit, program nam este
umozni zakliknut pole Otvorit stranku pre elektronické zaslanie a po kliknuti na Dokonc¢i sa otvori
stranka Financ¢nej spravy Slovenskej republiky. Tu cez aplikaciu eDane (na jej pouzitie musime mat
uzatvorenu dohodu s finanénym riaditelstvom alebo byt drzitelom zaruceného elektronického pod-

pisu) mozeme naimportovat sibor s dannovym priznanim.
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01 | Datum prvej evidencie vozidla || - | |

02 | Datum vzniku dafiovej povinnosti | w | |
03 | Kategéria vozidia | 04 | Druh vozidia |M1 v | | v | |M1 ” | |
05 | Evidentné Eislo [BA 678 ) || |[BA432 K

06 | Zdvihowy objem motora v cm”

Hmotnost vozidla I:I
o7 NS 08 | Pocet naprav

il

]

09 | Dafovnik podla § 85 |ods. 1 pem. a) V| |0d5. 1 pem. a) v|
Roéna sadzba dane podla vieobecne
i zavazného nariadenia Sadzby dane My \g‘ 0, DD| \g‘ 0, D0|
ZniZend daf alebo oslobodenie od dane podfa
viaobacne zAvazného nadadenia s wynimkou | Q | | | Q | |
11 | vozidla pravidelne] autobusovel dopravy v mzsahu k-
Tat Poudenie UloZ Export <= L= 30 4 | S
Pridaj stranu
OK Zrus

Obr. 21 Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel - ovladanie, Poucenie
3.9.2.2| Evidencia jazd

Evidenciu jazd najdeme v hlavnom menu Evidencie - Jazdy a pomocou tlac¢idla Pridaj pridame for-
muldr na zaevidovanie konkrétnej jazdy. V poli ECV (evidenc¢né ¢islo vozidla) alebo v poli Vozidlo
vyberieme pomocou $ipky auto, ktorého sa jazda bude tykat, pripadne ho priddme do ¢iselnika vo-
zidiel cez tla¢idlo s tromi bodkami. Cislo jazdy priradi program podla nastavenia &islovania, ktoré
mozeme v pripade potreby upravit cez obratent $ipku, ako je opisané v casti 2.1.2| Cislovanie dokla-
dov. Rovnakym spésobom ako Vozidlo doplnime Vodi¢a a Uéel a na zélozke jednoduchd jazda polia
Zadiatok jazdy, Miesto vykonu prace, Koniec jazdy a k nim prislichajiice Datumy a Casy.

V pripade preddefinovania tychto idajov nepotrebujeme vsetky udaje zadavat, len ich doplnime, pri-
padne opravime. Program v poli Prejdené kilometre automaticky doplni kilometre podla databazy
vzdialenosti, ktora je sti¢astou programu, pripadne z ¢iselnika vzdialenosti, ktory si mozeme sami
vytvorit v hlavnom menu Ciselnik - Vzdialenosti. V pripade tankovania doplnime aj tidaje do poli

Cerpanie a Cena s DPH za liter.

Jazda z jedného miesta na druhé a spit (napr. Bratislava — Trnava - Bratislava) sa v programe povazuje

za Jednoduchu jazdu.

V pripade, Ze jazda ma viac ako jedno miesto vykonu prace (napriklad Bratislava — Trnava — Piestany
— Bratislava), v spodnej ¢asti formuldra zaklikneme policko Jazdu rozdelit na tseky a zalozka Jedno-

ducha jazda sa zmeni na zélozku Jazda po tsekoch, kde kazdy usek zadame pomocou tlacidla Pridaj.
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Dal$ou moznostou je zahrani¢nd jazda, teda jazda, kde je aspon jedno miesto vykonu prace mimo
tizemia SR. Zakliknutim pola Zahrani¢na jazda vpravo hore sa pole Stat stane aktivne a v pripade, Ze

sme v zahranici tankovali, mame moznost zadavat cenu za PHL v mene tohto $tatu.
Vo formulari Jazda mozeme este vyuzit volbu Jazdy s privesom alebo volbu Stikromne;j jazdy.

Pri jazde sukromnym vozidlom, teda ak je vozidlo v ¢iselniku vozidiel uvedené ako Vlastné, sa na
rozdiel od firemnych jazd nachadza vo formulari Jazda aj pole Tachometer na konci. Cenu s DPH
je potrebné pri sukromnej jazde zadat bez ohladu na to, ¢i sme tankovali, alebo nie, pretoze slizi na

vypocet nahrady za spotrebované PHL.
3.9.2.3| Uzavierka jazd

Uzavierka jazd je pomocna funkcia, ktort vyuzijeme pre nasu vlastnu kontrolu a sluzi na uzatvore-
nie jazd vybraného vozidla v evidencii jazd za urcité obdobie. Uzavierky vytvorime v hlavhom menu
Firma - Uzavierky a koniec roka - Uzavierka jazd kliknutim na tlacidlo Pridaj. Cislo uzavierky
pridelené programom mozeme zmenit alebo nastavit pomocou obratenej sipky, ako je to opisané
v asti 2.1.2| Cislovanie dokladov. Zvolime si Vozidlo a Obdobie do (Obdobie od program nasta-
vuje automaticky podla predchadzajucej uzavierky), za ktoré chceme vytvorit uzavierku. Na zaklade
zaciato¢ného stavu, nakupu PHL a spotreby PHL pri jednotlivych jazdach program automaticky vy-
pocita a doplni na zalozke Stav v nadrzi hodnotu Koneény stav v nadrzi, ktor prepiseme podla
skutoc¢ne zisteného kone¢ného stavu v nadrzi na konci uzatvaraného obdobia. Tym sa dostaneme
v evidencii jazd opét na skuto¢ny stav v nadrzi a dalSie jazdy v suvislosti s nasledovnym stavom
v nadrzi budu viac zodpovedat skuto¢nosti. Uzavierkou jazd ziskavame podklady na odhalovanie
pric¢in velkych rozdielov v kone¢nom stave PHL v nadrzi. Ak robime uzavierku sukromného vozidla,

Stav v nadrzi sa vo formuldri nenachéadza.
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4| Koniec roka

Tak ako v beznej uctovnickej praxi i v programe ALFA plus musime na konci roka vykonat urcité
¢innosti, aby sme mohli uzatvorit uc¢tovnictvo bezného roka, podat danové priznanie k dani z prijmu
a pripravit sa na uctovanie v nasledujucom uc¢tovnom obdobi. K tymto ¢innostiam ndm program

ponuka moznost vykonat kontrolu vsetkych evidencii.

4.1| Kontroly

Modul Kontrola ma za tlohu odhalit chyby technického charakteru, previazanosti, logickej nad-
vaznosti a dal$ie podobné druhy chyb. Nema za tlohu kontrolovat i¢tovnictvo z hladiska pouzitych
postupov a zakonov, ako napriklad spravne priradenie stlpca petiazného dennika alebo spravnost
zaradenia dlhodobého majetku. Pomocou modulu Kontrola mézeme ndjst rozne druhy chyb, opravou
ktorych mozeme prispiet k spravnosti uc¢tovnictva. Preto sa odporuca vykonavat kontrolu pravidelne
pocas roka a tiez pred spustanim uzavierok, pred vytvorenim danovych priznani a pred prechodom

do nasledujticeho roka.

Kontrolu vyberieme z hlavného menu Firma - Kontroly. Pre spustenie kontroly stla¢ime tlac¢idlo
Nova kontrola v spodnej casti formulara. Otvori sa okno formulara, v ktorom okrem obdobia, ktoré
chceme skontrolovat, vyberieme (pomocou zaskrtavacich poli¢ok) Co sa ma skontrolovat. Kazd4
z poloziek pontkanych na kontrolu ma v informa¢nom textovom poli v dolnej casti podrobnejsi opis
prislusnej kontroly. Kontrolu spustime tlacidlom OK. V3etky chyby, ktoré program ndjde, sa zobra-
zia farebne oznacené podla stupna zavaznosti. Podozrenie na chybu sa oznadi zelenou farbou, bezna

chyba modrou a zavazna chyba ¢ervenou farbou.

Ak si v hornej casti okna vyberieme Info - Podrobnosti o chybe, program nam oznami Podrobny
opis chyby, Ako sa prejavuje a Spdsob opravy. Po stlaceni tlacidla Oprav doklad alebo dvojklikom na
riadok s chybou sa dostaneme priamo na opravu toho dokladu, v ktorom program nasiel chybu. Ked
chybu opravime, riadok oznamujuci chybu sa z formulara Kontroly automaticky nevymaze. Musime

urobit novu kontrolu, aby sme zistili, ¢i je chyba odstranena - ¢i sa vymazala zo zoznamu chyb.
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4.2| Inventury a inventarizacie
4.2.1| Inventury a inventarizacie pokladnic

Podla zakona o u¢tovnictve ma uctovna jednotka povinnost urobit inventarizaciu pokladnice ku dnu,
ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadnu Gc¢tovnu zavierku.

V programe ALFA plus v hlavnom menu Firma - Inventuary a inventarizacie - Inventury a inven-
tarizacie pokladnic pomocou tlacidla Pridaj vojdeme do formulara, v ktorom program automaticky
zobrazi Cislo inventarizacie a z rozbalovacieho okna vyberieme Pokladnicu a ur¢ime Obdobie, za
ktoré ideme robit inventarizaciu.

Na zaciatku je dobré vyplnit najprv tdaje na zalozke Ostatné, pretoze tieto udaje sa prenasaju do
tlacovych vystupov inventarizacie v zalozke Kroky inventarizacie. Ide o Miesto uloZenia pokladnice,
Hmotne zodpovedntd osobu, Sposob zistovania skuto¢nych stavov, Den zacatia inventarizacie, Den
ukoncenia inventarizacie, Osoby zodpovedné za vykonanie inventury a Poznamky.

Na zalozke Kroky inventarizacie su pripravené postupné kroky, ktorymi by sme pri vykonavani in-
ventarizacie mali prejst.

Prvym krokom je Vytlacenie podkladu k inventare. Kliknutim na Tla¢ si mozeme vytlacit pod-

klad k inventure, ktory ndm bude slazit na zaznamenanie skuto¢ného stavu penaznych prostried-
kov. Tlac¢ovy vystup, ktory budeme vypisovat ru¢ne, obsahuje informacie o inventdre a mincovku, do
ktorej mozeme pri inventire vybranej pokladnice zaznamenat skuto¢ny stav penaznych prostriedkov.

Druhym krokom je Zadanie zisteného stavu na pokladnici, zauctovanie rozdielov, pri ktorom zis-

time rozdiel medzi skuto¢nym a G¢tovnym stavom a v pripade nerovnosti moéZeme priamo na tomto
mieste vytvorit pokladni¢ny doklad na zatc¢tovanie tohto rozdielu. Kliknutim na tla¢idlo Mincovka
sa otvori formular mincovky, do ktorého napiseme skuto¢ny stav penaznych prostriedkov zistenych
v predchadzajicom kroku.

Ak sa skuto¢ny stav penaznych prostriedkov rovna u¢tovnému stavu a nechceme zadavat mincovku,
program nam ju umoznuje vytvorit automaticky podla uc¢tovného stavu pomocou zaskrtavacieho
policka. V pripade, Ze sa skuto¢ny stav rovna uc¢tovnému, prejdeme na treti krok. Pri nerovnosti klik-
neme na tlac¢idlo Vytvorit pokladni¢ny doklad.

Program na zaklade zistenej nerovnosti vystavi a zauc¢tuje do penazného dennika:

- v pripade schodku vydavkovy pokladni¢ny doklad,

- v pripade prebytku prijmovy pokladni¢ny doklad a ponikne nam moznost zobrazit ho.

Tretim krokom je VytlaCenie inventdrneho stpisu, ¢o urobime kliknutim na tlac¢idlo Tla¢. V pri-

pade schodku je potrebné Vytvorit pohladavku voci hmotne zodpovednej osobe, ¢o zabezpecime cez
zaskrtavacie policko.

Nasledne skontrolujeme vytvorent pohladavku a zatc¢tovanie inventariza¢ného rozdielu v peniaznom
denniku bud opitovnym zobrazenim inventarizacie pokladnice cez tlacidlo Oprav na zalozke Pre-
pojené doklady pomocou tlacidla Zobraz doklad, alebo pohladavku cez hlavné menu Evidencie -

Pohladavky a zaiuctovanie inventarizacného rozdielu cez Evidencie - Penazny dennik.
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4.2.2| Inventury a inventarizicie skladov

K dnu actovnej uzavierky mame povinnost urobit v ramci inventarizacie majetku a zavazkov aj inven-
tarizaciu skladov, ale moZeme ju robit aj priebezne podla potreby. V programe AlFA plus ju urobime
v hlavhom menu Firma - Inventdry a inventarizacie - Inventury a inventarizacie skladov, kde
pomocou tlacidla Pridaj postupne pridavame inventarizacie jednotlivych skladov firmy. V hornej
¢asti otvoreného formulara sa automaticky doplni Cislo inventarizacie, vyberieme Sklad z ¢iselnika
skladov a nastavime obdobie, za ktoré budeme inventarizaciu robit. Najprv zadame udaje v zalozke
Ostatné (Miesto ulozenia majetku, Hmotne zodpovedna osoba, Spdsob zistovania skutocnych stavov,
Osoby zodpovedné za vykonanie inventury a Poznamky), aby sa udaje z tejto karty prenasali do

vsetkych tlacovych vystupov inventarizacie skladu.

Na zalozke Kroky inventarizacie (rovnako ako pri inventarizacii pokladnice) urobime inventarizaciu
skladu v troch krokoch. Vytla¢ime podklad k inventure, do ktorého ru¢ne dopiseme skutoc¢ne zisteny
stav jednotlivych skladovych poloziek. Potom v Casti 2. Zadanie zisteného stavu poloziek, genero-
vanie mank a prebytkov kliknutim na tlacidlo Zadanie poloziek budeme postupne zadavat zisteny
stav jednotlivych poloziek na sklade pomocou tlacidla Pridaj.

V poli Nazov polozky vyberieme polozku prislusného skladu (bud pomocou tlacidiel, alebo tak, ze
napi$eme nazov polozky do pola a program nam ho automaticky doplita, pripadne ponuka polozky
zacinajlce sa tymi istymi pismenami), doplnime skutoc¢ne zistené mnozstvo na sklade a potvrdime
OK alebo OK a Pridaj, ak chceme pridat dalsiu polozku. Program nds pri zadani skutoc¢ne zisteného
stavu okamzite informuje o pripadnom rozdiele (informacia sa nachadza pod polom Mnozstvo zis-
tené). Polozky, ktorych skuto¢né mnozstvo je zhodné s mnozstvom evidovanym, v programe zadavat
mozeme, ale nemusime - rozdiel bude v tychto pripadoch nulovy. Ak sa skuto¢ny stav vsetkych
poloziek rovna uctovnému stavu, zaklikneme tlacidlo Nebudem zadavat polozky a hned moézeme
kliknut na tlacidlo Tla¢ v tretom kroku: Vytlac¢enie inventiarneho vypisu.

V pripade, Ze sa zadanim zisteného skuto¢ného stavu zisti manko alebo prebytok, na zalozke Kroky
inventarizacie sa zobrazi tla¢idlo Generovanie mank a prebytkov. Program vytvori k inventariza¢nym
rozdielom doklady a pontkne nam ich zobrazenie. V pripade manka sa zobrazi vydajka s typom po-
hybu Manko pri inventire a v pripade prebytku sa zobrazi prijemka s typom pohybu Prebytok pri in-
venture. Nakoniec vytla¢ime inventurny stpis so zoznamom skladovych poloziek a idajmi o skuto¢ne

zistenom stave, u¢tovnom stave a o vzniknutom rozdiele kliknutim na tla¢idlo Tlac.
4.2.3| Odsthlasenie pohladavok a zavizkov

Na konci roka sa obchodnym partnerom posiela list so zoznamom vzajomnych pohladavok a zavaz-
kov, ktoré zostali neuhradené. V programe ALFA plus je na to vytvorena funkcia Odsuhlasenie
pohladavok a zaviazkov, ktort vyberieme z hlavného menu programu Firma - Inventuary a inventa-

rizacie - Odsthlasenie pohladavok a zavizkov. V otvorenom formulari zadame Datum, ku ktorému
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chceme vytvorit listy na odstihlasenie neuhradenych pohladavok a zavizkov, oznac¢ime, ¢i chceme
odsuhlasovat Pohladavky aj ZavizKky a vyberieme partnera, skupinu partnerov alebo vsetkych part-
nerov, ktorych sa bude odsthlasenie tykat. Po kliknuti na tlacidlo Dalej sa zobrazia preddefinované
texty, ktoré si mozeme podla potreby upravit. Po kliknuti na tla¢idlo Tla¢ mozeme v dalsom okne
vybrat dalSie nastavenia (¢i chceme tlacit logo, peciatku, podpis, Cisla stran) a nakoniec list/listy
vytlacime.

4.3| Uzavierky a koniec roka

V hlavnom menu Firma - Uzavierky a koniec roka program pontka vytvorenie uzavierok, koncoroc-

né operacie a prechod do dalsieho roka.
4.3.1| Uzavierky

V programe su vytvorené pomocné funkcie uzavierok, a to Uzavierka pokladnic, Uzavierka DPH,
Uzavierka dlhodobého majetku a Uzavierka jazd. Sluzia na uzatvorenie dokladov prislusnej eviden-
cie v penaznom denniku za urcité obdobie. Vyuzijeme ich pre nasu vlastnu kontrolu, a kedze doklady
uzatvorené uzavierkou nie je mozné opravovat, vymazavat a pridavat nové doklady, mame istotu, ze
uzatvorené obdobie uz nezmenime ani nahodne - nechcene (napriklad chybnym zadanim datumu na
doklade). V pripade, Ze nasledne potrebujeme v uzatvorenom obdobi zmenit ¢i pridat nejaky doklad,
musime uzavierku vymazat (tlac¢idlom Vymaz v spodnej ¢asti zoznamového formuldra prislu$nej uza-

vierky) a po oprave ju urobit nanovo.

V kazdej z uzavierok je zoznamovy formular, v ktorom novu uzavierku pridame pomocou tlac¢idla Pri-
daj. Program automaticky podla nastaveného ¢islovania uzavierok prideli Cislo uzavierky. Jednotlivé
uzavierky musia v ramci jedného uctovného roka nasledovat kontinualne za sebou, preto datum Ob-
dobie od nastavi program pri prvej uzavierke ako prvy den uctovného roka a potom ho automaticky
nastavuje podla poslednej uzavierky. Podla druhu uzavierky urobime dalsie spresiujuce nastavenia
a potvrdenim tlacidlom OK vytvorenie uzavierky dokonc¢ime. Pri uzavierke pokladnic vyberieme pok-
ladnicu, ktort chceme uzatvérat, a program informativne zobrazi Zaciatocny stav a Koneény zosta-
tok v prislusnej pokladnici. V pripade, ze robime poslednt uzavierku valutovej pokladnice, pred jej

vykonanim je potrebné vypocitat a zictovat koncoro¢né kurzové rozdiely.

Uzavierka DM je opisand v Casti 3.7.3| Odpisovanie dlhodobého majetku, uzévierka DPH v Casti 3.2

Dan z pridanej hodnoty a uzévierka jazd je v Casti 3.9.2.3| Uzavierka jazd.
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4.3.2| Koncoro¢né operacie

Na konci tc¢tovného obdobia, pred prechodom do dalsieho roka, je potrebné vykonat Gctovné ope-
racie, ktorymi sa u¢tovné obdobie uzatvori. Ide o vypocet koncoro¢nych kurzovych rozdielov a uza-
vierky niektorych evidencii (uzavierky nie su povinné). Koncoro¢né operacie urobime v hlavnom

menu Firma - Uzavierky a koniec roka - Koncorocné operacie.

Prvou koncoro¢nou operaciou je vypocet kurzovych rozdielov pokladnic a bankovych actov. Klik-
nutim na tla¢idlo Vypocitaj sa nas program, ak nema ulozeny kurz prislusnej meny v kurzovom list-
ku, opyta, ¢i chceme vykonat aktualizaciu kurzového listka z internetu.

Po suhlase stiahne kurzovy listok pre vybrané meny a zobrazi formular Vypocet kurzovych rozdielov
bankovych uctov a pokladnic. Kliknutim na tlac¢idlo Zobraz v ¢asti Bankové ucty a pokladnice sa
zobrazia vSetky bankové ucty a pokladnice, ktorych sa vypocet kurzovych rozdielov tyka. V casti for-
mulara Koncoro¢né kurzy mozno dvojklikom na prislu$ny koncoro¢ny kurz hodnotu opravit. V casti
Zapis do a ostatné udaje mozeme kliknutim na tlacidlo Nastavit zadat dalsie udaje potrebné na za-

uctovanie prislusnych dokladov do penazného dennika (napr. zadat ¢lenenie a interné roztctovanie).

Stla¢enim tlac¢idla Vypocitaj v spodnej casti formulara program vypocita koncoro¢né kurzové rozdie-
ly a zauctuje prislusné doklady, ¢o nam oznami v samostatnom okne, v ktorom si mozeme zatuctované
doklady pozriet pomocou tlacidla Zobraz.

Kliknutim na tlacidlo Dokonci sa vo formulari Koncoro¢né operacie oznaci vykonanie vypoctu kur-
zovych rozdielov pokladnic a bankovych tctov zelenou fajkou.

Rovnaky postup je pri Vypocte kurzovych rozdielov pohladavok a zavazkov.

Uzavierky bezného uctovného roka sme opisali v ¢asti Uzavierky a koniec roka, ale mozno ich urobit
rovnako aj v ¢asti Firma — Uzavierky a koniec roka - Koncoro¢né operacie s tym rozdielom, ze pred

tym vyberieme pomocou rozbalovacieho tlacidla Uzavierka, ktoru uzavierku ideme robit.
4.3.3| Prechod do dal$ieho roka

Prechod mozeme vykonat aj v pripade, Ze nemame este ukonceny a uzavrety predchadzajuci uctovny
rok. Mozeme ho podla potreby opakovat a vtedy sa aktualizuju vsetky prevadzané hodnoty. Pre-
chod do dalsieho roka v programe ALFA plus robime cez hlavné menu Firma - Uzavierky a koniec
roka - Prechod do dalsieho roka. Stlacenim tlacidla Spusti sa automaticky vytvori archivny subor
uctovnictva, skontroluje a upozorni nas na minusové stavy (minusové stavy nemozu byt v pokladnici,
v sklade, socialnom fonde a nemoze byt ani zaporny stav tachometra vozidla) a do dalsieho roka sa
prevedu véetky zaciato¢né stavy, vytvoria sa pociato¢né prijemky do skladu (v ¢leneni podla skladov),
doplnia sa zaciatocné stavy aj do prislusnych vykazov (Vykaz o majetku a zavazkoch).

Pred prechodom do dalsieho roka odporu¢ame urobit kontrolu (hlavné menu Firma - Kontroly)

a odstranit chyby uctovnictva.
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Kazda firma funguje v programe ALFA plus ako jedna databaza, ktora je rozdelena na jednotlivé
uctovné roky. Prevedenu firmu do nového roka sice otvarame cez Firma - Otvorit, kde vyberieme
jej Obchodné meno a U¢tové obdobie, ale vzdy mame k dispozicii vsetky doklady, bez ohladu na to,
v ktorom roku sa prave nachadzame. Potrebné doklady zobrazime pouzitim spravnych datumovych
filtrov.

4.3.4| U¢tovna zavierka

Podla zakona o Gctovnictve a podla prislusnych postupov tctovania sme povinni zostavit uc¢tovna
zévierku. V hlavhom menu programu Firma - Danové priznania a vykazy mozeme vytvorit danové
priznanie — Danové priznanie k dani z prijmov fyzickych osob typ B, Vykaz o prijmoch a vydavkoch

i Vykaz o majetku a zavazkoch.

Danové priznanie k dani z prijmov fyzickych osob typ B mozeme v programe vytvorit dvomi
spdsobmi: nacitanim udajov z Gctovnictva alebo ruénym vyplnenim tudajov. Pri nacitani udajov
z Uctovnictva musime mat, na rozdiel od ru¢ného vyplnenia udajov, v programe otvorenu firmu,
z Gctovnictva ktorej ideme danové priznanie vytvarat. Po kliknuti na tla¢idlo Pridaj najprv zadame
Zdanitelné obdobie, za ktoré chceme danové priznanie vytvorit, a Druh danového priznania. Pri
zaskrtnutej volbe Vytvorit danové priznanie nacitanim tudajov z uctovnictva sa do danového priz-
nania po stlaceni tla¢idla Vytvor nacitaju potrebné tidaje na jeho vyplnenie.

V pripade potreby je vo formulari dannového priznania mozné niektoré tdaje upravit alebo doplnit.
V spodnej casti otvoreného okna DPFO B najdeme nad tla¢idlom OK sipky na listovanie po jednot-
livych strandch danového priznania a pomocou tlac¢idla Tla¢ v spodnej c¢asti mozeme danové priz-

nanie vytlacit.

Na vytvorenie vykazov (Vykaz o prijmoch a vydavkoch a Vykaz o majetku a zavizkoch) v hlavnom
menu Firma - Danové priznania a vykazy vyberieme prislu$ny vykaz a po kliknuti na tlacidlo Pridaj
zaddme Datum vyhotovenia, Druh uct. zavierky a obdobie, za ktoré vykaz zostavujeme. Na zalozke
1. strana vykazu moZeme skontrolovat a pripadne opravit idaje o uctovnej jednotke a na zalozke
Riadky vykazu sa zobrazia udaje za bezné uctovné obdobie prenesené z G¢tovnictva (penazného den-
nika). Kazdy udaj mozeme zmenit ru¢ne stlac¢enim tlac¢idla Oprav a v otvorenom okne zapnutim
volby Ru¢ne zadané. Po takejto zmene si program ru¢ne upraveny udaj zapamita a nebude ho menit
ani pri pouziti funkcie aktualizécie. Aktualizovat vykaz mozeme stladenim tlagidla Dalsie — Aktuali-
zuj vykaz podla uctovnictva. Po uloZeni vykazu pomocou tlac¢idla OK mozeme vykaz vytlacit priamo

v otvorenom okne kliknutim na tlac¢idlo Tla¢.

52



Zaver

Cielom publikacie Vyucovanie jednoduchého tictovnictva s vyuzitim ekonomického softvéru bolo vyt-
vorenie metodického sprievodcu pre ucitelov odbornych ekonomickych predmetov, ktori zacéinaju
vyucovat jednoduché uctovnictvo v programe ALFA plus.

Ucitel si tu najde navody, ako postupovat pri vyucovani tak, aby ziak pochopil vsetky kroky pri spra-
covani a evidencii urcitého obchodného pripadu. Publikacia bola spracovana vo verzii 5.30 programu
ALFA plus - jednoduché tctovnictvo a nemoze byt stale aktualna vzhladom na casté legislativne zme-
ny, ktoré sa musia do programu zapracovavat.

Napriek tomu sme presvedcenti, ze ucitel dostava touto publikaciou dostatok informacii, aby porozu-
mel spdsobu prace s ekonomickym softvérom a aby mohol dobre a kvalitne pripravit svojich ziakov na

ich pracu v ekonomickej oblasti.
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