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AA  pridanie nového dokladu (faktúry, záväzku ...) 

EE  oprava nezaúčtovaného - nezablokovaného 
dokladu (faktúry, záväzku...) 

HH  alebo FF55  hľadanie údajov, nastavte kurzor pod 
stĺpec, podľa ktorého budete  hľadať a stlačte 
kláves. 

MM alebo  DDEELL označenie na vymazanie 
nezaúčtovaného / nezablokovaného dokladu 
(faktúry, záväzku ...). Doklad je vymazaný po 
opustení časti evidencie a potvrdení kontrolnej 
otázky. Mazanie však nedoporučujeme. Prípadne 
doklad vynulovať a nechať prázdny. 

OO  odblokovanie zaúčtovanej faktúry s rušením 
zaúčtovania. Faktúra je potom odblokovaná a 
nezaúčtovaná. 

FF22 rozpis dokladu, pri zaúčtovanej faktúre zobrazenie 
spôsobu zaúčtovania a ďalších info o doklade. 

FF33 v odberateľských vystavených faktúrach, náhľad 
fakturovaných položiek. 

FF44 možný zápis úhrady dokladu. Pozor ! Používame 
len v prípade ak nepoužívame účtovný modul, 
odkiaľ sa úhrada automaticky zapisuje do faktúr ! 

FF77rozpis evidovaných splátok/úhrad. 

FF99  doplnenie údajov pre INTRASTAT. 

FF1100  spustenie zaúčtovania nastaveného 
nezaúčtovaného dokladu. 

FF1111rozpis údajov pre KV DPH do riadku A2. 

TT tlač dokladu(-ov). Zoznamy faktúr. Likvidačné listy. 

SS súčet za označené doklady 
 

FF11 na hromadné označovanie/výbery. Možnosť si 
vybrať doklady podľa rôznych  kritérií podľa toho, 
pod ktorým stĺpcom sme s kurzorom  nastavení 
pred stlačením F1  

FF11++OO označenie všetkých záznamov 

FF11++BB rýchle zúženie výberu podľa nastaveného 
údaja. 

FF11++II zobrazenie len označených položiek. 

FF11++VV zobrazenie všetkých položiek (použitie po 
F1+B alebo F1+I) 

FF11++UU usporiadanie položiek vzostupne (1-9999) 

FF11++SS usporiadanie položiek zostupne (9999-1) 

CCTTRRLL++FF inkrementálne vyhľadávanie. Nastavte 
kurzor pod stĺpec, v ktorom chcete vyhľadávať 
údaje. Napr. pod poznámku. Stlačte CTRL+F a do 
okna zadajte hľadaný reťazec. Program 
automaticky sa zastaví na prvom  nájdenom 
zázname s uvedeným reťazcom / textom. 

QQ odblokovanie zaúčtovanej faktúry a zablokovanie 
nezaúčtovanej faktúry (zablokovanie môžeme 
použiť, napr. ak sme odblokovali faktúru a doplnili 
napr. poznámku alebo variabilný symbol resp. č. 
objednávky). 

KK  alebo EESSCC ukončenie práce v denníku 

PP  otvorenie príručky v PDF 
 


