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Zotriedenie a precislovanie dokladov

V praxi sa Casto stava, ze do penazného dennika potrebujete pridat doklad so spatnym
datumom. Po zauc&tovani dokladu so spatnym datumom je potrebné doklady zotriedit
a nasledne precislovat, aby boli usporiadané a ocCislované chronologicky.

V programe ALFA plus su priamo v pefiaznom denniku funkcie, ktoré umoZziuju zotriedit
a precislovat pokladni¢né, bankové alebo interné doklady.

m Zotriedenie a precislovanie dokladov je nenavratna operacia. Pred tymto
O krokom odporu€ame zalohovat uctovnictvo cez hlavné menu Firma -
[=—]

Archivacia.

Zotriedenie dokladov v penaznom denniku

¢ V spodnej Casti pefiazného dennika kliknite na Zo;ried’ doklady,
e zobrazenu otazku o zotriedeni dokladov potvrdte Ano,
e po zotriedeni je zobrazeny oznam o pocte precislovanych dokladov, ktory potvrdte.

Zotriedit' zaznamy z dennika podla détumu a
Easu zaevid ia?

Program zotriedi a predisiuje poradové dsla podla datumu
a &asu zaliftovania v otvorenom (Ztovnom obdobi 2025,

Precislovanie dokladov v penaznom denniku

Zotriedené doklady v pefiaznom denniku je eSte potrebné precislovat, pretoze datum
vyhotovenia nezodpoveda pridelenému Cislu dokladu.

V spodnej €asti formulara kliknite na Pre€isluj doklady,

v poli Typ dokladu vyberte napr. Banka,

v poli Od datumu vyhotovenia doplite datum, od kedy chcete doklady precislovat,

v poli Za€at’ €islom je automaticky doplnené Cislovanie, ktoré pouzivate. Podla potreby
mdzete Cislovanie zmenit kliknutim na ,,obratenu Sipku®, formular ulozte.

I' Pretislovanie dokladov pefiainého dennika ]
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e Otazku o pregislovani dokladov potvrdte Ano,
e doklady budu v pefaznom denniku precislované.

/;
— Rovnakym spésobom mézZete zotriedit’ a precislovat’ prijmové a vydavkové
= doklady v pokladnici, v banke aj interné doklady.

Informacie v dokumente su spracované k pravnemu stavu platnému ku driu jeho publikacie. 01.07.2025



