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Uvod do systému

Systém Humanet je online internetovy ekonomicky softvér urCeny pre spracovanie personalistiky a
miezd, podvojného Uctovnictva a jednoduchého Uctovnictva, ktory mozete pouzivat’ dvoma sposobmi:

1. Ako portalové rieSenie humanet.sk vhodné pre mensie a stredné organizacie, ktoré chcu
starosti s prevadzkou aplikacie prenechat’ na dodavatela systému. Pre plné vyuZitie vSetkych funkcii
potrebuje uzivatel' len:

- internetovy prehliadac Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari alebo Opera
- aplikaciu Adobe Acrobat Reader pre spracovanie vystupov do pdfformatu
- aplikaciu pre spracovanie vystupov do docx a x/sx formatu (napr. Open Office, MS Office)

a bezplatnu registraciu na stranke www.humanet.sk na nami prevadzkovany portal.

2. Ako individualne riesenie na hardvérovom vybaveni uZivatela s vyuzitim internej siete alebo
pristupom cez internet, ktoré dnes vyuzivaji najma organizacie Statnej spravy a samospravy, ktoré
takto dokazu centralizovat’ spravu systému a zabezpecdit' pristup do systému pre jednotlivé podriadené
organizacné zlozky.

Prirucka Ako zacat’ — podvojné uctovnictvo je urena pre zacinajucich uzivatelov systému Humanet
a popisuje zakladné kroky.

Podrobny popis jednotlivych funkcii modulu podvojné uUctovnictvo Humanet spolu s upozorneniami
a nazornymi prikladmi poskytuje uzivatel'ska prirucka Humanet — podvojné uctovnictvo.


http://www.humanet.sk/
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Spustenie systému Humanet

1 Spustenie systému Humanet

Pre vstup do systému Humanet otvorte I'ubovol'ny internetovy prehliadac (napr. Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome, Opera, Safari), otvorte stranku Attp.//www.humanet.sk a prihlaste sa kliknutim na
Prihlasenie.

iz +421 905 499 052 Jetovnictve +421 905 510 687

net Pre¢o humanet? Cennik Kontakt Prinlasenie Vyskaiajte Humanet

Zadajte svoje uzivatel'ské meno a heslo a kliknite na tlacidlo Prih/dsit.

P ri h I.é Se n i e Nemate tiéet? [ Registrujte sa zadarmo |

Prihlasovacie meno [ meno@gmail.com ]

Vase heslo (Zabudol som) [ ...... ]

Prihlasit

Po prihldseni sa zobrazi stranka Mdj Humanet. V zobrazenom zozname databaz kliknite na Start pri
databaze, s ktorou chcete pracovat’.

Moje databazy

Pridat IYP NAZOV

£ podvojné uftovnictvo 1 - podvojné
uctovnictvo

£ mazdy a personalistika 3 - mzdy

£ jednoduché uitovnictvo 2-JU 2

NAS TIP: Pre opakovany pristup do databazy (databadz) si ponechajte stranku Mdj Humanet otvorend.
V pripade, ze vas systém z databazy odpojil (bezpecnostné odpojenie z databazy pri dlhSej necinnosti
v programe), stai sa vratit’ na stranku Méj Humanet a kliknat' na ikonu Start na riadku prislusnej databazy.

Na stranku M6j Humanet sa dostanete aj kliknutim na volbu Méj Humanet v pravej hornej Casti stranky.

net L | Prefo humanet? Cennik Kontakt

STATISTIKY  VYUCTOVANIE  NASTIAHNUTIE  PRO

Méj Humanet



http://www.humanet.sk/
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2 Prvé prihlasenie do systému

Pri prvom prihlaseni sa do systému Humanet vas privita uvitaci formular, ktory vas informuje o dalSich
formach pomdcok pre zacinajucich uzivatelov Uctovnych modulov systému Humanet, Vo formulari kliknite na
tlacidlo Daley.

Ako zacat?

WyuZite intruktaZne videonavody uverejnené na adrese http/fwww humanet.skivideo
pomaocou sa nauflte pouZivat program Humanet rychlo a efektivne.

Spustené video si méZete kedykolvek zastavit, pretodit alebo vratit spat. Cinnosti prezentované vo h u ma
videonavode mdZete ihned pri pozerani videa aj prakticky v programe Humanet vykonavat.

Ak preferujete klasické prirucky a navody , tak tie najdete na adrese http://www. humanet sk/prirucky-navody.

Na zafiatok Vam bude stafit prirutka Ako zacat a ked sa v programe trochu zorientujete, mdZete siahnut po Uplnej prirugke. V kiude si ju
pozrite a pretitajte, aby ste vedeli, to vietko Vam vie program Humanet poskytnut.

Otvori sa uvitaci formuldr do modulu podvojné Uctovnictvo systému Humanet. V tomto formulari zadajte
zakladné Udaje o vasej organizacii. Povinne sa musia vyplnit’ policka oznacené hviezdickou.

Krok 1 z 1: Zakladné udaje o organizacii

« Zapisat ® Zrusic

Organizacia

Nazov Platca DPH s 0. * E) Skratka P_DPH * E)
1IC0 12345678 DIC 2021234567

Kéd pre IC DPH 5K, Slovenska republika - IC DPH 2021234567

MNastavenia Gctovnictva

Pravna forma 112, Spoloénost s ruéenim obmedzen ¥ ~ Registracia na dafiovom trade PlaccaDPH %~ Od 01 04 2016 * -
@ Mesatny platca DPH
Potet miest analytiky 4 * | Zobrazit nuly v ana. east Registratna povinnost Platitel DPH podia §4, 5 a 6 zikona * v
Oddelovac synt. a ana. &astl  / Koeficlent 0,52
Oddelovat tisla dokladu SK NACE 24 .44 - 0 SID
Dni splatnostl 14 Hlavna, prevaZna ¢innost E
Registracia 1 Zapisany v OR Zilina vo vioZke XXX/LLL E Cislo z CU na ev. pred. alkonolu
Registracia 2 E EORI
+ Historia
Uétovny rok
Uttovny rok zatina 01, 01. 2016 *

Uctovny rok zacina — venujte naleZitGi pozornost’ vyplneniu tohto Gdaju. Do policka sa vpise
zaciatok uctovného roka vo vasej organizacii. V pripade, Ze uctovny rok firmy je od januara do decembra
vpiste do policka 1.1. prislusného roka aj v pripade, ak vznikla organizacia v priebehu roka. (Priklad:
organizacia bola zaloZena k 1.5.2016 do programu zadate Uctovny rok zacina 1.1.2016)

V pripade, ak do programu zadate iny zaciatok ako 1.1. bude to program povazovat’ za hospodarsky rok.
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Prvé prihlasenie do systému

UPOZORNENIE: Do politka Uctovny rok zacina nie je mozné vpisat’ datum starsi ako 1.1.2012.

UPOZORNENIE: V databdze nie je potrebné Specidlne nastavovat’ ¢i Uctovny rok je kalendarny alebo
hospodarsky rok. Systém vyhodnocuje Uctovny rok podla zadaného datumu zaciatku Uctovného roka. Po
ulozeni Udajov do databazy obdobie Uctovného roka uz nie je mozné zmenit'.

Pocet miest analytiky — hodnota, ktora urCuje pocet miest (Cislic) analytického Uctu v G¢tovnom rozvrhu.
UPOZORNENIE: Tuto hodnotu po ulozeni Gdajov do databazy uz nie je mozné zmenit'.

Zobrazit’ nuly v ana. casti — oznacenim policka sa analyticka cast’ G¢tu bude v systéme aj v zostavach
zobrazovat' na nastaveny pocet miest, v nasom priklade na 4.

MD Mo
Zyn.  ana.
Uéet MD : :
1320000 132 0000

Oddelovac synt. a ana. casti — vpiSe sa znak, ktory vo vystupoch oddeli syntetick( a analytick( ¢ast’ Uctu,

v nasom priklade je to lomka.

[

MA DAT
211/0001

v v/

Oddelovac cisla dokladu — vpise sa znak, ktory vo vystupoch oddeli kdd okruhu Cislovania od Cisla dokladu,
v nasom priklade je to /omka.

[Eisio dokladu: ZAV/201100000011

NAS TIP: ak nezadate Ziadny oddelovad, budete mdéct vyhladavat analytické Uty bez zadavania
oddel'ovaca (napr. pri vybere Uctu v Gctovnom predpise, alebo pri pouziti fulltextového filtra).

Dni splatnosti — predvoleny pocet dni splatnosti na dokladoch. Tento daj ma nizSiu prioritu pre vyber poctu
dni splatnosti ako pocet dni splatnosti v adresari partnerov.

Registracia 1 a 2 — Gdaj potrebny pre fakturaciu, kde je potrebné vpisat’ kto vydal opravnenie pre vznik
organizacie. Ak sa text nezmesti do policka Registracia 1, pokracujte v policku Registrdcia 2.

Registrdcia na dariovom urade — slizi na Gcely DPH. Vybera sa z hodnot Platca / Neplatca DPH.

Od - do policka sa vpise datum odkedy ste sa stali platcom / neplatcom DPH.

Mesacny platca DPH — policko sa oznaci v pripade, Ze organizacia je mesacnym platcom DPH. Ak je
organizacia Stvrtrocnym platcom DPH, policko Mesacny platca DPH zostane neoznacené.

Registracna povinnost’'— z vyberového zoznamu sa vyberie typ registracie pre evidenciu DPH.

Koeficient — Ciselny koeficient DPH vypocitany z predchadzajlcich obdobi. Vzorec vypoctu koeficientu DPH
je: riadky vykazu 14+3+26+kdd 16S / riadky vykazu 1+3+15+26+ kdd 16S.

SK NACE —kod pre Statisticku klasifikaciu ekonomickych ¢innosti.
SID —rozli$ovaci znak pre Uctovné jednotky, ktoré maju totozné ICO.

Hlavnd prevazna cinnost’ — uvediete Cinnost, z ktorej v zdafiovacom obdobi dosiahnete najvyssi prijem.
Policko sa pouZije v dafiovom priznani.

Cislo z CU na ev. pred. alkoholu — &islo povolenia na predaj liehu prideleny Colnou spravou SR.

EORI — do policka sa vpiSe Cislo EORI pridelené colnou spravou - Economic Operator's Registration and
Identification system - Systém identifikacie a registracie hospodarskych subjektov.

Pre uloZenie Udajov, ktoré ste zadali do uvitacieho formulara, kliknite na tlacidlo Zapisat. Po uloZeni Udajov
sa otvori hlavné okno systému a moOzete zacat’ zadavat' Udaje. Pri opatovnom vstupe do systému Humanet
sa uvitaci formular uz nezobrazi. V pripade, ak by ste chceli editovat’ Udaje z uvitacieho okna otvorte ho cez
Zakladné nastavenia / UZivatelské nastavenia.
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3 Zakladna orientacia v systéme

Po vstupe do systému sa zobrazi hlavné okno programu.

< .
=< ||| Podvojné % Podporné Q.'n' Ciselniky ' \iystupy £ Administracia
g uctovnictvo ‘ moduly = ‘H’ 4 a servis
L
3 Dennik Fakturacia a odbyt Adresar Uétovnictvo Sprava systému
o
E‘ Pokladfia Sklad Uty DPH Zakladné nastavenia
= Pohladavky Majetok Organizatna Struktdra Fakturacia Servisné Glohy
Zavazky Rozpoéet Kady DPH Sklad
Banka 3;?;::2:;': Majetok
Interny doklad Iné
Stipec - Podvojné uétovnictvo
Volby Popis
E:’;ggig;] Ctovne zoznam uctovnych predpisov vSetkych uctovnych evidencii
(I;)gzg:jky;uctovne zoznam uctovnych dokladov v8etkych uétovnych evidencii
Dennik E‘;i?r:ll,i?\;g Uprava vzhladu formularov pre zadavanie u¢tovnych dokladov
Imoort dat do sltzi na import dokladov do dennika z inych softvérov prostrednictvom predlohy
deﬁm’ka pre import vo formate xIsx. Popis postupu a predloha pre import xlsx su dostupné
vo volbe Pomocnik | Dokumentacia na zalozke Prirucky.
Pokladna evidencia pokladniénych dokladov
Pohfladavky evidencia pohladavok
Zavizk Zavazky evidencia zavazkov, doslych faktar
y Prikazy na uhradu spracovava prevodné prikazy do banky
Banka Banka evidencia bankovych vypisov
Homebanking importovanie vypisov z banky
égﬁ;r:jey evidencia internych dokladov

Stipec - Podporné moduly

Volby Popis
Fakturacia vytvaranie a tlaenie faktur
Fakturacia a

odbyt Cennik vytvorenie cennika
Nastavenia nastavenie zauctovania faktur do U€tovnictva a jednotlivych funkcii volby
fakturacie Fakturacia a odbyt

Majetok Dlhodoby majetok evidencia dlhodobého majetku

Drobna majetok evidencia drobného (kratkodobého) majetku
Sklady vytvorenie a definovanie skladu

Sklad Skladové karty evidencia skladovych kariet
Skladové pohyby prijemky a vydajky skladovych kariet

Rozpocet definovanie rozpoctu




Uzamknutie

uctovnictva

Zakladna orientacia v systéme

uzamknutie dokladov uzivatelom vybranej u¢tovnej evidencie za vybrané
obdobie ako ochrana pred prepisanim

Stipec - Ciselniky

Volby Popis
Adresar evidencia udajov o dodavatefoch a odberateloch
Uétovy rozvrh definovanie vlastného uctovného rozvrhu
Usty Rozuctovanie definovanie vzorcov pre hromadné rozuctovanie

Predkontacie

vytvaranie predkontacii, ktoré sltzZia ako vzor na zauétovanie €astych uctovnych
pripadov

Organizacna
Struktura

§trediské, Zakazky,
Cinnosti, Programy,

Zdroje
financovania...

vytvaranie poloziek jednotlivych €iselnikov

Kédy DPH

zakladné mapy a nastavenia kédov DPH

Stipec - Vystupy

Uétovnictvo

Volby Zostavy
Hlavna kniha Hlavna kniha
. Pokladni¢na knihy, Knihy ucet v banke, Kniha pohfadavok, Kniha zavazkov,
Knihy - - o -
Odsuhlasenie pohladavok a zavazkov
Saldokonto Saldokonto

Pomocné vykazy

Suvaha riadkova, Vysledovka riadkova, Obratovka

Uétovna zavierka, Dariové priznanie PO, Dariové priznanie FO, Poznamky k

Podnikatel i~ o
Uctovej zavierke
Neziskova Uétovna zavierka, Dariové priznanie PO, Darové priznanie FO, Poznamky k
organizacia uctovej zavierke
Obchodnik s Ugtovna zavieka, Dariové priznanie PO, Darové priznanie FO, Poznamky k

cennymi papiermi

uctovej zavierke

uréena na spracovanie uzavierky DPH a tla¢ vykazov DPH - Vykaz DPH,

DPH Sthrmny vykaz DPH, Kontrolny vykaz DPH, DPH na vstupe/vystupe
Fakturacia Cennik, Cenové urovne, Zl'avy, Zoznam dokladov fakturacie
Sklad Cenové §titky, Inventudru, Bilancia stavu a pohybu zasob
Majetok Zoznam DM, Zoznam DrM, Supis DM, Rekapitulacia DM, Inventira DM...
Iné Prehlad diznikov, Adresar partnerov, Uétovna osnova, Uétovny rozvrh, Tlag
kodov DPH, Hiasenie platieb fyzickym osobam
Stipec - Administracia a servis
Volby Popis
i je ur€end predovsetkym administratorovi systému
Sprava
SYStemu "5 dobia
. prepisanie medzi jednotlivymi G¢tovnymi rokmi
spracovania
Organizacia udaje o vasej organizacii
Zékladn(_é Uzivatelské opatovne vstupenie do uvitacieho formulara, ktory sa zobrazil pri prvom
nastavenia  nastavenia prihlaseni sa do systému
Okruhy a ¢&islovanie R ) L s .
dokladov vytvaranie a definovanie jednotlivych Ciselnych radov
Servisné Kurzové rozdiely a e - .
. L oA koncoroéna uzavierka uctovnictva
ulohy uctovna zavierka
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Prechod do nového
roku alebo prenos z | vytvorenie nového obdobia spracovania
minulého roku

Hromadné
precislovanie hromadné precislovanie dokladov jednotlivych iselnych radov
dokladov

4 Doplnenie udajov o organizacii

Pri prvom vstupe do systému ste vyplnili zdkladné Udaje o vasej organizacii. Tieto Udaje sa zapisali do
evidencie vo vol'be Zdkladné nastavenia / Organizacie.

ZAKLADNE
CISELNIKY

Sprava systemovych konstant

Hodnoty systémovych konitant

=
o
o
=
0
Q.
=

<

Ciselniky
suvislostl Eiselnikov

Reglany

Organizacle

UZivatelske texty

Pre doplnenie ostatnych Udajov vasej organizacie kliknite na ikonu pero na zaciatku riadku.

Organizacie YL

Vdha Kod Nazov

ﬂ.‘rer ﬂ.‘re r

0o1

l,".‘.'rer

Platca DPH s.r.o.




Doplnenie Udajov o organizacii

Adresa

Na zalozku Adresy pridajte adresu vasej spolocnosti - kliknite na tlacidlo Pridat’a vo formulari zalozky vyplite
udaje podlia vzoru na obrazku. Pri vybere udajov o obci najprv zvolte v policku Obec prislusné mesto alebo
obec v Ciselniku a nasledne v policku Posta vyberte prislusné PSC (ak je v meste viac ako jedna posta).
Nezabudnite zadané udaje potvrdit’ kliknutim na tlacidlo Zapisat.

x

Nazov [Platca OPH * L‘E Typ adresy 001, Sidlo organizacie hd n
Specifikacia ) Pouit $pecifikiciu do nazvu & Hlavna adresa

Ulica Kvetinkova Sapisné ¢islo |3 Orlentatné £lslo 78

Obec 5K0211501727, Kuetoslavow i | - EE 930 41 (Kvetaslavov) 'l - |
Okres, kra), Stat Dunajska Streda, Trnavsky kraj, Slovenska republika

Vaha 1

Poznamka

Uéty

Na zalozku Ucty pridajte &islo Gc¢tu vadej organizacie (pripadne viac Gétov), z ktorého budete vykonavat
Uhrady. Pre Ucely generovania prevodnych prikazov staci vyplnit' povinné policka — Nazov a Cislo. Udaj do
policka SWIFT kod (BIC) zapiSe systém pri vybere banky automaticky, policko ZBAN systém vypocita
automaticky pri zapise.

UPOZORNENIE: Ak zadavate len IBAN, odporic¢ame zadat’ aj policko SWIFT.

Gter x

Nazov [Slovenska sporitelna *] & Aktivne
Specifikicia

IBAN | BAN =) SWIFT kod (BIC) | GIBA SK BX
Cislo

BEAN Predéislie - 1212121212 /0900, SLOVENSKA SPORITELRA, as.  ~ @
Variabilny symbol Specificky symbol
Vaha 0 Konitantny symbol =
Poznamka

A
+ Histdria
Sumar Adresy Uty Kontakty Loga a peflatky Mastavenla uftovnictva

[]Ety Q, filter © Pridat Odstranit

Vaha MNazov Banka V5 S5 K5 IBAN SWIFT (BIC)

1212121212 0200 SK65030000000071212121212 GIBA SK BX
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Kontakty

Na zalozku Kontakty pridajte mena osob, ktoré sa maju zapisovat’ do Casti dokladov Zodpovednsd osoba,
Schvdlil, Zauctoval, Skontroloval, Kontakt a pod.

Kontakty pridate kliknutim na tlacidlo Pridat. Otvori sa formular zalozky Kontakty, v ktorej do policka Ndzov
vpiSete nazov kontaktu, resp. titul, meno a priezvisko osoby. Ostatné policka vo formulari Kontakty
v Uc¢tovnom module nevyplnajte. Udaje ulozte kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Kontakt Zaplisat X
Nazowv [ Martina N ovékové{ w ] Typ 001, Zastupca organizacie - =
Specifikécia Kod
Véha 0 [J Hlavny kontakt
Poznamka

i

Po pridani vSetkych zaznamov do tabulky Kontakty dopliite Udaje kliknutim na pero na zaciatku

riadku.

sumar Adresy Uty Kontakty Loga a petlacky Mastavenia uftovnictva
Kontakty Dopinky v @ Prigat  Zneakavnt
] Vaha Hlavny Kad Typ Nazov Specifikicia Telefén Mobil E-mail
filter | filter  filter filter filcer filcer filter filter filte
I:_J 0 ] NIE Zhstupca organizdele Martlna Nevdkovd

Otvori sa formular, kde pribudla tabulka Spojenia. Kliknite na tlacidlo Pridat,

oncaic: (R T

Nazov [ Martina Novakova L ] Typ
Specifikacia Kéd
Vaha 0

Poznamka

Spojenia Dopinky » @ Pridat  Zneakvnit

]

Vaha Typ Spojenle




Doplnenie Udajov o organizacii

zobrazi sa formular Spojenie, v ktorom v policku 7yp vyberte typ spojenia a do policka Spojenie pre kontakt
vpiste kontakt — telefén, mail — v tvare, ktory chcete zobrazovat' vo vystupnych zostavach. Zadané udaje

uloZte kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Spojenie

Typ 001 mobilny telefon L Spojenie pre kontakt 0905/111222 *
Véha 0 [J Hiavné spojenie

Poznamka

Era e

UPOZORNENIE: Pre spravny zapis telefonnych cisel do formularov danovych vykazov pouZite pri zadavani

telefénnych Cisel vnitrostatnu predvolbu a oddel'ujte predvolbu od telefénneho Eisla lomkou.

Loga a peciatky

Na zalozku Logd a peciatky moézete pridat’ subor s oskenovanou peciatkou a podpisom, ktoru

nasledne
moZete pouzit’ pri tlaCi niektorych zostav.
Logo,peciaca  poc. (TR (TR x
Nazov lPIacca DPH *] Typ 001 farebny v
Subor phoenix.jpg m Typ obrazka 002 peciatka i
[ Zobrazované
Poznamka
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5 Nastavenie uctového rozvrhu

Systém Humanet dnes obsahuje UcCtov( osnovu pre podnikatel'ské subjekty, neziskové organizacie,
rozpoCtové organizacie a obchodnika s cennymi papiermi. Uz pri zadavani zakladnych (dajov o organizacii
systém automaticky nacita uctovnu osnovu podla typu organizacie vybranej v policku Pravna forma
v Udajoch organizacie a zapiSe do G¢tovného rozvrhu. Uctovy rozvrh najdete vo volbe Ucty / Uctovy rozvrh.

Pridanie Gctu do uctového rozvrhu:
Vo volbe Ucty / Uctovy rozvrh Kliknite na tlacidlo Pridat.

Uctovy rozvrh (S8 Dopinky v @ Pridat Odstranit

— Synt. Analyt.

=

- E atet & atet Nazov Aktivne Organmizacla Aktiva

V okne Ucet v uctovom rozvrhu najskor vyberte v policku Synteticky ucet Gcet z vyberového zoznamu.
Do policka Analyticky ucet vpiste analytickd Cast’ Uctu. Do policka Nazov dctu mozete vpisat’ 'ubovol'ny nazov
uctu.

UPOZORNENIE: Policka Kdd DPH nevypiiiajte.

Ucet v uctovom rozvrhu
Synteticky ucet 601, Triby za vlastné vyrobky * = Analyticky ucet 111 *
Nazov aftu [Rezbarske vyrobky * ]
Kod DPH -
Povaha atu Aktiva Pasliva
Nakladovy ® vynosovy
Vlastnostl Gétu Korekény [CJ Nedaiiovy
) uzawvierkovy ) Podstvahovy
) saldokonto pohladavky [ saldokonto zavazky
[J Saldokonto Iné
O Specidlny sivahovy Geet ~ Rozpotet
PouZitle o Aktivny zaznam
Zaplsat Zrusit

Ucet zapiste tlacidlom Zapisat.

UPOZORNENIE: Ak k Gctu vytvorite iné analytiky ako 000, tak odpori¢ame uZ na analytike 000 nelctovat'.
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Nastavenie okruhov cislovania dokladov

6 Nastavenie okruhov Cislovania dokladov

Vol'ba Zdkladné nastavenia / Okruhy a cislovanie dokladov je urCend na definovanie okruhov a Cislovania
dokladov. V novo vytvorenej databaze systém ku kazdému druhu dokladu preddefinoval okruh Cislovania.
Preddefinované okruhy dislovania mozete upravovat, kopirovat, odstranit. Vo svojom Uctovani nemusite

pouzivat' preddefinované okruhy Cislovania, moZete si vytvorit’ viastné.

6.1

Pridanie a nastavenie ¢iselného radu

1. Vo vol'be Zdkladné nastavenia / Okruhy a Cislovanie dokladov kliknite na tlacidlo Pridat.

Odstranit

@ Pridat

Dopinky +

— PouZit
I_J Priorita Kad Skratka MNazow Cast Synreticky Analyticky  Str
skratku y y yticky
ilter ilter ilter ilter ilter ilter ilter iiter it
O ® 050  POK nie  POK Pokladhia RRI-] 211 9999

2. Otvori sa vam formuldr Okruh. Staci ak vyplnite policka KOd, Skratka a Nazov, ostatné policka
mozete vyplnit/zmenit’ aj neskor.

Okruh

Kod BAN 3 * Priorita 100 *
Skratka BAN 3 * L’-'ﬁ Nazov Bankovy Gfet 3 w L:ﬁ

) Pouzit skratku namiesto kédu Organizacla - =
Poznamka

%
Mahlad BAN 3 Aktualizovat Datum pre masku 16.01. 2017
Mena - [ Cudzla mena
Utet [221;3333| Bankovy utet 3 v] [J Neuctovat
+ Ciselniky
==

V policku Ucet mozete ku &iselnym radom priradit’ konkrétny Gdet. Tento sa pouZije napr. pri pridavani
Uctovnych predpisov do dokladu daného ciselného radu.

3. Ak mate vSetky potrebné policka vyplnené, kliknite na tlacidlo Zapisat. Po kliknuti na tlacidlo Zapisat’
sa otvori druha Cast’ nastavenia Ciselného radu.

Castl okruhu PouZitle okruhu

[_| Nenulovat potitadio po prechode do nového uétovného obdobla

[_) nenulovat potitadio po zmene datumu

—

© Pridat Odstranit

| Poradie Cast Typ Znaky

Casti okruhu — na zélozke Casti okruhu mdzete nastavit’ tvar Cisla dokladu, Casti Ciselného radu za kodom.
Generované Cislo dokladu pre kazdy Ciselny rad sa sklada z teoreticky neobmedzeného mnozstva Casti,

z ktorych sa moze ¢islo dokladu vyskladat’ (obmedzend maximalna dizka 20 znakov).
PouZitie okruhu — na zalozke vyberiete evidencie, v ktorych chcete dany ciselny rad pouZzivat'.
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4. Pre pridanie Casti okruhu kliknite na tlacidlo Pridat.

¢astl okruhu PouZitie okruhu

|| nenulovaf poitadlo po zmene datumu [_| Nenulovat poéitadlo po prechode do nového uétovného obdobla

Casti okruhu Dopinky » @ Pridat  Ousuani

(U Poradie Cast Typ Znaky

filter filter | filter filter

5. Nad tabul'kou Casti okruhu sa vam otvoria politka. Zadajte Pocet znakov a vyberte Typ. Ak méate
Cast’ dokladu hotovu kliknite na tlacidlo Zapisat:.

. - . X
Cast okruhu gislovania Zaplsat

Poradie [ 1 * ]
Poéet znakov 4 * Typ Text -
Cast Hodnota sekvencle

Poradie — poradie konkrétnej Casti okruhu v Strukture Ciselného radu.
Pocet znakov — pocet znakov Casti okruhu.
Typ — vyberové policko, typ Casti okruhu.
Text — 'ubovol'na textova Cast’, v Cisle dokladu zostava nemenna.
Cislo - iselna Cast’ &isla dokladu, meni sa podla poradia dokladu.
Deri, TyZderi, Mesiac, Rok — konstanta, meni sa podla datumu na doklade.
Cast’'— Cast’ &isla dokladu, vypifia sa hlavne pri type Text, kde sa do politka Cast’pise text napr. -.

Hodnota sekvencie — vyuziva sa hlavne pri type Cislo, kde pri zmene ¢isla dokladu zadavate &islo o jedno
mensie, aké chcete aby bolo na doklade.

6. Priklad: vytvorenie Cisla dokladu v Strukttre 17-001. Ako prvu Cast’ okruhu si zvolim typ Rok a pocet
znakov bude 2, poradie je 1, pretoze v Strukture Cisla dokladu ma byt prvy.

. . : X
Cast okruhu Eislovania Zaplsat Zrugit
Poradie 1
Potet znakov 2 k4 Typ [Rok "]
Cast RR Hodnota sekvencle
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Prvl Cast’ okruhu zapisem tlacidlom Zapisat’a pridam druht Cast'. Ked'ze druha Cast’ ma byt pomicka
zvolim si typ 7ext, do policka Pocet znakov nastavim 1, pretoze pomicka je len jeden znak a do
policka Cast’zadam pomicku.

. . . b 4
Cast okruhu Eislovania

Paradie [ 2 * ]
Potet znakov 1 w Typ Text -
Cast - Hodnota sekvencie

Druht Cast’ opét’ zapiSem. Priddm tretiu Cast’ poradové Cislo dokladu. Zvolim typ Cislo, do politka
Pocet znakov napiSem 3, pretoze poradové Cislo dokladu ma mat’ tri miesta. Cast’ zapiSem.

. . . X
Cast okruhu ¢islovania Zaplsat Zrudic
Poradie 3
Pofet znakov 3 * Typ [Clslo - ]
Cast Hodnota sekvencle

Ak by som chcela zmenit’ poradové ¢&islo dokladu, tak cez pero vojdem do Casti Cislo(sekvencia) a do
policka Hodnota sekvencie napiSem napr. 0, pretoze chcem aby prvy doklad mal Cislo 1 (ak by som
chcela aby prvy doklad bol cislo 25, tak do policka vpiSem 24 — vZdy o jedno mensie). Zmeny uloZim.

]
=
=]
a
a
]
%
W
A
il
=
el
[l
=
&
=
e

O .1 RR  Konstanta-rok 2
O .2 - Text 1
] 3 Cislo (sekvencia) 3

7. Ak uZ mate Casti okruhu vytvorené, prekliknite sa na zaloZku PouZitie okruhu a kliknite na tlacidlo
Pridat.

Castl okruhu PouZitie okruhu

Pouzitie okruhu CYESN CcFry > © Pndat  Odstranit

[l Pouzitie okruhu

filter
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8. Do policka PouZitie okruhu vyberte z vyberového zoznamu evidenciu, v ktorej chcete Ciselny rad
pouZivat'. Vyber potvrd'te kliknutim na tlacidlo Zapisat:

- .. : h_4
Pouzitie okruhu cCislovania Zaplsat

PouZitie okruhu [Banka * ]

Ak ma byt’ Ciselny rad pouzity vo viacerych evidenciach, tak postupnym pridavanim pridajte
vSetky potrebné evidencie.

9. Ciselny rad ulozte tlacidlom Zapisat.

Mena -
Oeet 221/3333| Bankovy Ufer 3 -
+ Ciselniky

Zapisat | Zrusit

Pozn. Pre Ciselné rady dokladov prechadzajicich medzi jednotlivymi Uctovnymi obdobiami odporuc¢ame
pouzivat’ datumovu zlozku s rokom. Jedna sa o doklady pohl'adavok a zavazkov, ktoré ak su neuhradené
prechadzaju do nového roka. Pouzivanie datumovej zlozky v Cislovani dokladov zabezpecuje jedinecné Cisla
dokladov pre kazdy Gctovny rok.

Castl okruhu PouZitie okruhu

6.2 Kopirovanie €iselného radu

Vsetky Ciselné rady nemusite pracne vytvarat, ak chcete mat’ Ciselné rady s podobnou Struktirou len s inym
kéddom, mozete Ciselné rady kopirovat'.

Priklad: Vo volbe Okruhy a cislovanie dokladov mam vytvoreny Ciselny rad pre banku. Potrebujem si vytvorit’
dalsi Ciselny rad pre banku v rovnakej Struktire, ale sinym kddom. Prvy Ciselny rad banky oznacim
a kliknem na tlacidlo Kopirovat’ oznacené.

Okruhy a Cislovanie dokladov

PouZit

Priorita Kad
skratku

ban 3

Koplrovat oznafené
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Otvori sa okno Kod pre novy ciselny rad, kde vpiSem pozadovany kdd a kliknem na tlacidlo OK.

Kod pre novy Ciselny rad

"Za

humanet

[B.ﬁ.N 4 ]

Coc | e

Po kliknuti na OK'sa Ciselny rad vytvoril, po vstupe cez pero ho mézem upravit'.

Okruhy a cislovanie dokladov

O E Priorita K6d U qerarka

skratku

JFI:IIffl" ban 4 JFI:IIffl" JFI:IIffl"

®* 100 BAN4  nie BAN 4
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7 Adresar partnerov

Vo volbe Adresar sa nachadza tabul'ka Adresar partnerov, do ktorej pridavate udaje o partneroch potrebné
na vystavenie Uctovnych dokladov. Okrem partnerov sa sem zadavaju aj organizacie, do ktorych sa
odvadzaju preddavky a odvody napr. danovy Urad, socidlna poistovia...

Pridanie zaznamu do adresara partnerov

Pre pridanie nového zaznamu do tabulky Adresar partnerov Kliknite na tlacidlo Pridat. Otvori sa formular
zjednoduseného pridania Udajov partnera, ktory pozostava z Casti Partner, Adresa, Ucet a Kontakt.

Policka pri pridavani partnera su vel'mi podobné polickam v organizacii.
Do formulara Partner zadajte zakladné identifikacné Gdaje o organizacii.

Partner1/4

S EETRETEE

Ciselny rad ADR, Adresar partnerov % = 00063 * = Skrateny nazov partnera |Partner 42 * @
Nazov Partner 42 * @
1Co 42424242 Pravna forma 112, Spolotnost s ruenim obmedzenym % *

DIC 4242424242 IC DPH SK, Slovensk. « [4242424242 ]

Prevadzka @ Stredisko @
['__"] Aktivne E] Platca DPH Upl. §68d

o Povolie nakup na faktaru ) Notifikacie viastnostl

Limit pre nakup na faktdru

Dealer - = Dni splatnostl

Zadané Udaje bud’ uloZte kliknutim na tlacidlo Zapisat; alebo pokraCujte v zadavani dalSich ddajov kliknutim
na tlacidlo Dalej.

Do formulara Adresa, Ucet a Kontakt zadaite prisluné Gdaje partnera.
Adresa2/4

I EEETT T8

Nazov Fartner 42 * @ Typ adresy 001, Sidlo organizacie -
Ulica Sinetna Saplsné fislo Orlentacné &lslo 10
Obec 5K0315510351, Bukovina P n: Posta 032 23 (Liptovska Sielnica) * - =

Okres, kra), Stat Liprovsky Mikulas, Zilinsky kraj, Slovenska republika
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Adresar partnerov

Ucet3/4
" Zapisat 4 Spar m C' Preskodit
[ Zahranigny aéet
Mazov Partner 42 « | 2] o Aktivne
IBAN IBAN @ SWIFT kod (BIC) TATR SK BX
Cislo
BBAN Predtislie - 4242424047 ! [1100, TATRA BANKA, a.s5. - ﬂ
Varlabliny symbaol Specificky symbol
Vaha 0 Konidtantny symbol =
Specifikaclia
Kontakt 4 /4
' Zapfsat 4 Spar
Nazov |Dominik Velky *| Typ -8
- 001 mobilny telefon *v Spojenie pre kontakt [0909.-‘1 11222 *]

Zadané udaje bud’ ulozte kliknutim na tlacidlo Zapisat; alebo pokracujte v zadavani dalSich ddajov kliknutim
na tlacCidlo Dalej, alebo Udaje vo formulari nevyplnte a kliknite na tlacidlo Preskocit. Na poslednom formulari
kliknite na tlacidlo Zapisat’pre uloZenie vSetkych zadanych Udajov do zjednoduseného formulara.

Po pridani nového zaznamu do tabul'ky Adresar partnerov mézete vstlpit cez pero do udajov partnera
a pripadne doplnit’ d'alSie Udaje.

Adresér partnerov Dopinky + @ Pridat  Odstranit

Kod
Kod  Rad Nazov 4 Skratka IO DIC I ICDPH
DPH

Fl‘ffl“ I.F-:-'fr'-" IIFI:ITEI,. Fl‘ffl“
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8 Vytvorenie nového uctovného dokladu

Uctovny doklad sa sklada z dvoch zakladnych Casti — Hlavicka dokladu a Uctovné predpisy.

UPOZORNENIE: Kazdy Uctovny doklad musi obsahovat’ Uctovné predpisy.
Kliknutim na tlacidlo Pridat’v zozname zaznamov otvorite editacny formular pre novy doklad.

Zavazok

5

Cislo dokladu [zav. zavazxy

* ~ |[17-0039

]ﬂ Cislo dokladu KV DPH  0f2017/001

Datum aftovnéno pripadu

T <o)

Popis

[na kup tovaru

= Partner

Suma

8]

120

Doklad

Doklad bez zalohy 0

wr Rozpis DPH

Variabliny symbol Specificky symbol

Datum vystavenla 16.01.2017 * 2017001
Datum dodania 16.01.2017 * ] EUR - Specifikicia G¢tovania dokladov
mene
Datum dodania Informativn = - n
" - [
Datum splatnostl 30.01.2017

0 MD 0 25 2490322

KS 2490322

[00065 - Partner 42; ICO: 42424242; DIC: 4242424242, |C DPH: SK4242424243; Sinetna 10, 032 23 Bukovina

-

+ Manualne zadanie

Dealer

Uttovné predpisy Bankovy Géet Uhrady

Predkontacia

Info a poznamka

v=

Automatické zauctovanie

Uctovné predpisy (SSiZs Dopinky ¥ @ Pridat Odstranit

MD
syn.

MD D
ana. syn.

D Kod KV
ana. DPH DPH TEEE

Stredisko

- Cis.opr.dokl.

O E Datum A Popls Suma

Koplrovat oznaené

Postupne vyplrite policka hlavicky dokladu:

Cislo dokladu — z vyberového zoznamu vyberte &iselny rad (preddefinovany vo volbe Okruhy a cislovanie
dokladov) podla ponuky. Interné islo sa pridel'uje automaticky (na zaklade nastavenia okruhu cislovania).

7

Cislo dokladu KV DPH — vpiéte piné ¢islo dodlého dokladu aj so vietkymi textovymi ¢astami.

Variabilny symbol — vpiste variabilny symbol dokladu bez textovych Casti (vyuZiva sa pri automatickom
parovani s bankou).

V Casti Partner — vyberte partnera pomocou vyberového zoznamu.
Datum uctovného pripadu — je povinny Udaj, na zaklade ktorého sa doklad zobrazi v tlacovych vystupoch.

Datum dodania (alebo aj datum vzniku danovej povinnosti, datum dodania tovaru, datum dodania sluzby,
datum prijatia platby) — do tohto policka sa podla zakona o DPH uvadza datum, ktory je podstatny pre
zaradenie dokladu do prislusného danového obdobia. Na zaklade neho vznika povinnost’ odviest’ DPH alebo
si narokovat’ jej vratenie.

Datum vystavenia (vyhotovenia) — datum vystavenia odoslaného, alebo doslého dokladu.

Datum splatnosti — do tohto policka sa zapise datum, kedy bude doklad splatny.

Popis — 'ubovolny text, ktory sa zobrazi na vystupnych zostavach systému.

Suma — celkova suma dokladu.

Rozpis DPH - tlacidlo, ktoré umoziuje rozpisat' zaklad pre DPH vysSiu, zaklad pre DPH nizSiu, DPH vysSiu,
DPH nizSiu, korekciu a sumy spolu za vsSetky zaklady a DPH. Po jeho stlaceni sa zobrazi obrazovka rozpisu
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DPH. Systém dokaze prepocitavat’ po zadani sumy zakladu sumu pre DPH a sumu spolu. Vykonané zmeny je
potrebné zapisat’ tlaCidlom Zapisat.

UPOZORNENIE: Po zadani nespravnej sumy je potrebné najskor vymazat’ vsetky policka v riadku, v ktorom
chyba vznikla a az potom zadat’ spravnu sumu.

Rozpis DPH

Zaklad D Rozdiel Spolu
Vy3ila 100 20 0 120
NiZdla 0
Nulova
Hal. vyr.
Hal. wyr. - rozdiely 0 0
Spolu 100 20 120
O Pouzit cudziu menu

s

Rok 2007
NiZsla sadzba 10
Vysdla sadzba 20

Hlavicka dokladu je tymto vytvorena.

8.1 Vytvaranie uétovného predpisu (polozky) dokladu
V kazdom Uc¢tovnom doklade sa nachadzaju uctovné predpisy.

U¢tovné predpisy Bankovy atet Uhrady Info a poznamka

Predkontacia - = Automatické zatctovanie m
Uttovné predpisy Oopiky ~ @ prost  Ousuan
Stredisko

MD MD D D Kod KV
Stredisk Cis.opr.dokl.
syn. ana. syn. ana. DPH DPH rediske (D) S

] E Datum A Popls Suma

filter filter  filter

Kopirovat oznafené

Prvou moznostou je pouzit' automatické zauctovanie pomocou predkontacii, priCom systém Humanet
vygeneruje polozky dokladu automaticky. Pozn. uzivatel méze vytvorené polozky upravovat’ pomocou
tlacidla pero Dﬂ.

Pokial’ ste platcom DPH vypliite policko Rozpis DPH a nasledne vyberte prislusni predkontaciu.

V policku Predkontdcia vyberom zo zoznamu vyberte vopred vytvorené predkontacie pre dany typ dokladu
(napr. pokladna, zavéazky atd'.), ktory vam nasledne umozni automatické zalctovanie.

Utovné predplsy Bankovy et Uhrady Info a poznamka

Predkontacla - n Automatické zadG&tovanle B

Uétovné predpisy Bankovy tfet Uhrady Info a poznamka
Predkontacia | SZAV00Z, Dosla fakoura tuzemska - nakup tovaru (spotreba) - |= Automatické zaGZtovanie

Po vybrati predkontacie z vyberového zoznamu sa spristupni tlacidlo Automatické zadctovanie, ktoré bolo
doteraz neaktivne. Stlacenim tohto tlacidla systém po odsthlaseni vygeneruje prislusny pocet predkontacii
(poloziek) dokladu automaticky.
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Pozn: Vytvorenie predkontacii je popisané v prirucke HNT_PUCT_VSeobecna cast'.

Druhou mozZnost'ou je vytvorenie predpisu dokladu manualne, pomocou tlacidla Pridat’ na liste Uctovaného
predpisu (na obrazku je zobrazena dolnd Cast’ obrazovky nového dokladu pri vytvarani nového predpisu
dokladu).

U¢tovné predplisy Bankovy aget Unhrady Info a poznamka

Predkontacia

Uctovné predpisy Dopinky v @ Pridat  Odstrani

— MD MD D D Kod KV Stredisko

L_JEDat A Popis § Stredisk: Cis.opr.dokl.
Hm opissuma syn. ana. syn. ana. DPH DPH reaiERe (D) L

lflEtovny predpis Zaplsat Zaplsat+Novy << Predchadzajtici Dal3f >> X

Datum  16.01.2017 * Popis | nakup tovaru ]
Suma 100 4| Sumav cudze] mene EUR ~ Kurz 0 =
Madat [501/1111] Spotreba materialu 3 - | Dal  321/1111| Dodavatelia - doma g - |
Kod DPH 7V, Dodanie tovaru, sluZieb tuzemsko (zaklad wy3a0) - = KV DPH  B.2 - Prijaté fakrry -
+ Ciselniky

Do uctovného predpisu zadaijte:

Popis — 'ubovol'ny text, ktory vystizne popisuje uctovny predpis.

Suma — suma za Uctovny predpis, ak sa jedna o tuzemskd menu.

Ucty M& dat’ a Dal - vyberte z vyberového zoznamu.

Kod DPH — ak sa jedna o predpis, ktory ma byt zapocitany do evidencie DPH, je potrebné vybrat’ prislusnu
hodnotu pomocou vyberového zoznamu. ( V programe sa pouZiva kod DPH podla riadku vykazu DPH, do
ktorého ma vo vykaze DPH vstupovat, len pri zavazku je vynimka pri zaklade DPH.)

KV DPH - z vyberového zoznamu vyberte Cast’ kontrolného vykazu, do ktorej dany predpis patri.

Uctovny predpis nasledne zapiste pomocou tladidla Zapisat, alebo ukoncite bez uloZenia predpisu tlacidlom
Zrusit. Kazdy doklad moze obsahovat’ neobmedzeny pocet Uctovnych predpisov.

8.2 Vytvaranie dokladu kopirovanim existujuceho dokladu

Pre kopirovanie dokladu oznacte zaznam v tabulke a kliknite na tlaCidlo Kopirovat’ oznacené v dolnej Casti
tabul'ky. Kopirovat' je mozné jeden alebo aj viaceré doklady naraz. Kopirovat’ je mozné celé doklady ale aj
Uctovné predpisy:

Rad Int. &islo Datum & Popis

Ue.
pripad

filter | filter filter filter filter

oz.-w 170038 13.01.2017

[ 2 o

Kopirovat oznafené Tiacit oznafené

JITLEY
E ® 16.01.2017  nakup tovaru

WA

Kopirovat oznafené
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Otvorenie Uctovnych knih

9 Otvorenie uétovnych knih

Otvorenie uctovnych knih zrealizujete vo volbe Interné dokiady. Na otvorenie staéi vytvorit' jediny doklad,
v ktorom zadate pociatocné stavy vsetkych Gctov. Doklad pre otvorenie Gctovnych knih oznacte v Casti Info
a poznamka oznacenim policka Zaciatocny stav.

Uttovné predpisy Parovanie Uhrady Info a poznamka

™ Aktivne
Rozictované (predkontované)
|| Nedftovat

|| Predchadzajice obdobie

™ za fiatotny stav

Poznamka

10 Zadanie pociatoénych stavov saldokonta (neuhradené doklady
z minulého obdobia)

Pre potreby parovania je vhodné zadat' aj neuhradené pohladavky a zavéazky z minulych obdobi. Zadanie
realizujete vo volbe Pohladivky a Zavédzky. Zadanie tychto dokladov je zhodné so zadanim beznych
dokladov aktudlneho uctovného obdobia stym rozdielom, Ze v Casti Info a poznamka navySe oznalite
policka Nedctovat'a Predchddzajice obdobie.

Uttovné predpisy Bankowy Ocet Uhrady Info a poznamia
™ Aktivne
Rozittované (predkontované)
¥ Nedttovat
v Predchadzajice obdobie

UPOZORNENIE: Zadavanie pociatoCnych stavov saldokonta je potrebné vykonat, len pri vytvoreni novej
databazy. Pri prechode medzi rokmi v ramci databazy humanet to uz nie je potrebné.
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11 Zakladné tlacové vystupy uctovnictva

Systém Humanet obsahuje mnozstvo tlatovych vystupov. Cast’ zostav je uzivatel'sky nastavitelna — hlavna
kniha, knihy, saldokonto, obratovka, vysledovka, stivaha, zoznam majetku.

Pred spustenim spracovania je mozné nastavit’ tzv. rychle filtre a vybrat’ obdobie spracovania zostavy.

Spracovanie knihy

Obdobie
Uetouny rok +~ 0d|01.01.2017 & Do |31.12.2017 =

(& Tlac () Tlag na sirku () Export do XML () Export do excelu

— Ciselniky a obsah zostavy

Ciselniky

Utet - = Stredisko - =
Zdro] financovania - = Program - :
Dealer - = Partner - :

Iné
~ Ignorovat prazdne riadky (aéty na ktorych nie su pohyby) & Detallné filtre [J Vcudze] mene
[ Ulo#it kaZdy spracovany vystup [ S dokladml vnut. rozaét.
Kot Marting Novakova - ) Nova strana pre novi skupinu [0 Nazowv organizacie a nazov zostavy len
triedenla na zaclatok zostavy
Pedlatka |platca DPH . ) Nowa strana pre novi skupinu

triedenia po splatnosti

Spracovanie zostavy spustite kliknutim na riadok so zostavou.

Kniha - definicie CYISSN Corc v  Odstranit

L Kod Skratka Nazov

filter filter filter
BN » 10 PK Pokladnifna kniha
U W * 02 BK Kniha Gfet v banke

Stipec - Vystupy

Volby Zostavy
Hlavna kniha Hlavna kniha
. Pokladni€¢na kniha, Kniha u¢et v banke, Kniha pohladavok, Kniha zavazkov,
Knihy - - s P
QOdsuhlasenie pohladavok a zavazkov
Saldokonto Saldokonto
Pomocné vykazy Suvaha riadkova, Vysledovka riadkova, Obratovka
Uctovnictvo I Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Dafiové priznanie PO, Dafiové priznanie FO,
Podnikatel . 2 o
Poznamky k Uctovej zavierke
Neziskova Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Dafiové priznanie PO, Dariové priznanie FO,
organizacia Poznamky k Uctovej zavierke
Obchodnik s Suvaha, Vykaz ziskov a strat, Danové priznanie PO, Danové priznanie FO,
cennymi papiermi Poznamky k uctovej zavierke
DPH ur€ena na spracovanie uzavierky DPH a tla¢ vykazov DPH - Vykaz DPH,
Suhrnny vykaz DPH, Kontrolny vykaz DPH, DPH na vstupe/vystupe
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Fakturacia Cennik, Cenové urovne, Zlavy, Zoznam dokladov fakturacie

Sklad Cenoveé Stitky, Inventuaru, Bilancia stavu a pohybu zasob

Majetok Zoznam DM, Zoznam DrM, Supis DM, Rekapitulacia DM, Inventira DM...

Iné Prehrad diznikov, Adresar partnerov, Uétovqé osnova, Ugtovny rozvrh, Tla&
kodov DPH, Hlasenie platieb fyzickym osobam

11.1 Tla¢ dokladov

Vstupom do vol'by, oznacenim zaznamov a kliknutim na tlacidlo 7/acit’ oznacené sa vytlacia tieto zostavy:

— Int. .
=
- Rad Zislo Ut pripad Suma Pq

) ® Faz 1701 13.01.2017 37.01

Kopirovat oznafené Tiadit oznalené

Vol'ba

Zostava

Dennik/Dennik (Uctovné
doklady)

Kontacny listok

Pokladna Prijmovy/vydavkovy pokladni¢ny doklad, Potvrdenie pre prijmové doklady
Pohl'adavky Kontacny listok

Zavazky Kontacny listok, Likvidacny doklad (list)

Banka Kontacny listok

Interny doklad Interny doklad

Fakturacia a odbyt

Doklad fakturacie, kdpia faktdry s kontacnym listkom, prijmovy doklad,
potvrdenie pre prijmovy doklad, poStova poukazka typu U

Skladové pohyby

Prijemka, vydajka, prijemka — storno, vydajka — storno, iny pohyb (pociatocny
stav, Uprava ceny, vysledok inventiry)

Dlhodoby majetok

Karta majetku, vyrad'ovaci protokol, zarad'ovaci protokol
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11.2 Danové vykazy

Vo vol'be Uctovnictvo v stipci Dariové vykazy mdzete spracovat Uctovnu zévierku, Dariové priznanie k dani
z prijmov pravnickej osoby, Dariové priznanie k dani z prijmov fyzickej osoby typ B a Poznamky individuginej
uctovnej zavierky pre podnikatel'ov, neziskové organizacie, mikro Gctovnul jednotku a obchodnika s cennymi
papiermi.

-
§. KNIHY DANOVE VYKAZY E'SJS";EEALNE NASTAVENIA
g_ Hlavna kniha Podnikatel Rladkové zostavy Mastavenla vykazov
.,,% Knihy Mezlskova organizacia Formularové zostavy
Saldokonto Mikro dftovna Jednotka XLSX tlafové zostavy
Pomocné vykazy Obchodnfk s cennyml paplermi
DANOVE VYKAZY

Uttovna zavierka - podnikatella Dariové priznanie k dani z prijmov FO Vaerky vykazy

Dariové priznanie k dani z prijmov PO

AlInpowpod

Poznamky k aZtovne] zavierke

Pre vytvorenie nového vykazu kliknite na tlacidlo Pridat.

U¢tovna zavierka - podnikatelia Dopinky v @ Pridat  Odstranit

O

Druh Od A Do Poznamka

|FI:IIfE- r |r|: |Iff- r |F|: |Iff- r |F|: |Iff- r

V okne Uctovnd zévierka — podnikatelia (ndzov okna zavisi od spracovavaného vykazu) vypliite policka
Datum od a Datum do podla toho za aké obdobie chcete vykaz spracovat. Pre uloZenie kliknite na tlacidlo
Zapisat.

U&tovna zavierka - podnikatelia

Druhvykazu Uftovna zavierka - podni  Predchadzajice obdobile

Datum od 01.01.2016 * | Datumod 01.01.2015 =
Datum do 31.12. 2016 [  Dawmdo 3112 2015 =
Poznamka

Zapisat Zrusic
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7

Uctovna zavierka sa vytvorila. Pre editaciu a tla¢ vykazu Kliknite na tlacidlo pero.

O Druh

filter

] ® Uétovnd zdvierka - podnikatella

Od

filter

A Do Poznamka

U¢tovna zavierka - podnikatelia Dopinky v

Odstranit

filter | filter

01.01. 2016 31. 12. 2016

Otvori sa editor vykazu.

Aktudlne obdobie
Datum od 01.01. 2016

Datum do 31.12. 2016

Predchadzajlice obdoble
Daumod 01.01.2015

Datumdo 31.12 2015

Nastavenie vykazu

Cez tlagidlo 'Nastavenle vykazu' mdZete urdit aké tdaje budd zapotitané do Jednotlivych riadkov vykazu.

Poznamka

UZPODVI4_1 o - -
r UCTOVNA ZAVIERKA — [IlIIIINIEHE 1
podnikatelov v podvojnom Gétownictve
zostavend k 31 12 2016 ‘
Ciselné Gdaje sa zarovnavajii vpravo, ostatné idaje sa pisu zfava. ypl é riadky sa hévaji prazdne.
Udaje sa vyplfiaju paliskovym pismom (podra tohto vzoru), pisacim strojom alebo tladarfiou, a to éiernou alebo tmavomodrou farbou.
AABCDEFGHIJKILMNOPQRSTUVYXYZI 0123456789
Dariové identifikaéné éislo Uétovna zavierka Uétovna jednotka Mesiac Rok
;221234567 © nriatna @ mas 2o obdobic od | 2016
- - do 12 2016
12345678 =) e =
SK NACE O priebena gmmnm od 1 2015
24 e o wenai=ax) | obdobie d 12 2015

Vo vrchnej liste su ovlddacie tlacidla editora.

Zapisat’— zapiSu a uloZia sa vSetky zmeny, ktoré ste v doklade vykonali.

Zrusit’— zrusite editaciu vykazu a vSetky zmeny, ktoré ste vykonali. Vratite sa spat’ do tabulky Vykaz ziskov
a strat — podnikatelia.

Prepocet — pri vykonavani zmeny treba klikndt' na tlacidlo Prepocet, aby sa zmeny prepocitali v celom
vykaze.

Inicializacia — obnova vykazu do povodného stavu tak, ako ho nacital systém.

Tlacidla listov — sluzia na rychly prechod medzi jednotlivymi stranami vykazu.
Tlac — tlac vykazu do PDF a FDF formy.

Export do excelu— export vykazu do zjednodusenej excelovskej tabulky.
Export do XML — export vykazu do XML suboru.

Zobrazit’ XML subory — zobrazi sa zoznam vsetkych vyexportovanych siborov zo systému.
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V listoch vykazu su vsSetky biele policka editovatel'né, sivé policka needitovatelné a modré bodky su

ovladatelné prepinace.

I— UZPODV14_1
U& POD

UCTOVNA ZAVIERKA

podnikatelov v podvojnom Gétovnicty

zostavena k

31.12. 2016

DN -

Ciselné Udaje sa zarovnavaju vpravo, ostatné Odaje sa pisu zfava. Nevyplnené riadky sa ponechavajl prazdne.
Udaje sa vypifaji palidkovym pismom (podra tohto vzoru), pisacim strojom alebo tlafiarfiou, a to Siernou alebo tmavomodrou farbow.

AABCDEFGHIJKLILMNOPQRSTUV XY

012345678579

Dafiové identifikaéné éislo Uétowna zavierka
2021234567 @ i

IO ]

12345678 L) mimoriadna
SINACE '\:,' prigbefna
24 |44 .|D

Uétovna jednotka

* mala

' velka

(wyznadi sa x)

Mesiac Rok
od 1 2016
Za obdobie
12 2016
Bezprostredne od 1 2015
predchadzajice
obdobie do 12 2015

PrilcZend siéasti uétovne] zavierky
X Sivaha (U& POD 1-01)
(v celych eurach)

X Vikaz ziskov a strat (U& POD 2-01)
(v calych surdch)

X Poznamky (U& POD 3-01)
(v cadych ewsch alsbo surocenfoch)

Cbchodné meno (nazov) GStovne] jednothky
Platca DPH =.r.o.

Sidlo uctovnej jednotky

Ulica Cislo
Kvetinkova B/78

PsC Obec
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Uzdvierka DPH a zostavenie dafového priznania k DPH

12 Uzavierka DPH a zostavenie danového priznania k DPH

V Casti Wstupy vo volbe DPH sa nachadza funkcia na spracovanie uzavierky DPH. V tabulke Uzdvierky DPH
kliknite na tlacidlo Pridat; zadajte obdobie uzavierky a kliknite na tlacidlo OK.

Kliknutim na riadok spracovanej uzavierky DPH

EF AR E S EARE A AN Zobrazit uzavierky oznatenych obdobl
Uzavierky DPH e g

Obdobie Datum od Datum do Uzavierka Mena Dodatofné Zamok

dEC Ilrn:nlffl" iiter .Irl:llffl" Fl‘ffl" llrn:llffl" Ilrl:llff:"

December 01.12.2016 |31.12.2016  11.01.2017 |EUR | nie ano

® 53001001  Vykaz Vykaz DPH

® 53001002 | Neprenesengé MNeprenesené doklady

® 53001003 @ Schrnné DPH suhrnny viykaz DPH

® 53001004  VsrAfyst DPH na vstupe f vysiupe

® 53001005 | Zoznam dokladov | Zoznam dokladov sihrnného vykazu DPH

®* 53001006 | KV DPH Kontrolny wvykaz DPH

® 53001007 | DPH 8912) Zoznam dokladov o dodani stavebnych prac
T
Vykaz spracujete kliknutim na riadok prislusného vykazu.

13 Odhlasenie zo systému

Pri dlhSej necinnosti v programe budete automaticky odhlaseni zo systému.

Pre korektné odhlasenie z Gictovného modulu Humanet kliknite na tlacidlo Odh/dsit, alebo na vol'bu Navigdcia
/ Odhlasenie/Prihldsenie.

@‘ humanet Navigacia UZivatel Pomocnik J HumanetUctDev_PU_DPH 01.01.2017-31.12 2017 Odhlé&siE

Odhlasenie/Prihlasenie J

Aby ste vedeli Co najlepSie vyuzit’ vSetky moznosti programu Humanet, pripravili sme pre Vas aj video
navody, podrobné prirucky a odpori¢ame vyuzit' pondkané skolenia.
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