
Používateľská príručka pre ekonomický systém ELEMENT 

1. Úvod 

V hornej lište programu sa nachádzajú záložky, pričom každá záložka reprezentuje jednotlivé 

moduly, tzn. Fakturácia, Sklady, ERP, Homebanking a Jednoduché účtovníctvo, okrem prvej 

záložky, ktorá obsahuje Spoločné evidencie. 
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2. Klávesové  skratky 

V tejto kapitole sú popísané základne skratky ekonomického systému ELEMENT, ktoré sú vo 

všetkých evidenciách, tabuľkách a políčkach jednotné. 

 

 

CTRL+N = otvorí sa nový záznam   

 
 

 

CTRL+E alebo ENTER = editovať/otvoriť 

 
 

 

CTRL +DELETE = zmazať 

                                 
 

 

CTRL+W = zatvoria sa otvorené okná 

 
 

 

CTRL+TAB = na lištách vľavo   umožňuje listovanie v záznamoch smerom dole  
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CTRL+SHIFT+TAB = na lištách vľavo   umožnuje listovanie v záznamoch naspäť 

 
 

 

TAB = umožňuje pohyb po jednotlivých poliach smerom dole 

 
 

 

SHIFT +TAB = umožňuje pohyb po jednotlivých poliach smerom hore 
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ALT- v hornej lište programu pri záložkách sa objavia čísla.  

 
 

Stlačením čísiel  sa otvoria jednotlivé moduly. Po otvorení modulu sa zobrazia pri evidenciách 

daného modulu písmená, stlačením ktorých sa jednotlivé evidencie otvoria. 

 

 
 

 

 

ALT + šípka dole = pri rolovacom políčku s výberovou ponukou vyroluje jednoduchý 

zoznam. Ekvivalent kliknutia na malú čiernu šípku. 

 

 
 

 

CTRL + šípka dole = pri rolovacom políčku s výberovou ponukou umožňuje podrobnejší výber. 

Zobrazí sa tabuľka s podrobnejšími informáciami o vyberanom zázname. Ekvivalent kliknutia na 

tlačidlo vedľa rolovacieho políčka. 
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3. Spoločné evidencie 

Rozdeľujú sa na časti Účtovný rok, Hlavné evidencie, Cenotvorba,  Základné evidencie a Manažér 

tlačových zostáv. 

 

1.1 Účtovný rok  

Po kliknutí na Účtovný rok je možné si predvoliť rok. 

 

1.2 Hlavné evidencie  

V tejto časti sa nachádzajú  Údaje o spoločnosti, Prevádzky spoločnosti, Bankové účty spoločnosti, 

Používatelia, Kategórie obchodných partnerov, Obchodní partneri, Kategórie tovaru a služieb, 

Tovar/Služby. 

 

1.2.1 Údaje o spoločnosti 

Funkcia umožňuje používateľovi uložiť si základné údaje o spoločnosti, ako sú Názov spoločnosti, 

sídlo, identifikačné údaje, kontaktné údaje či logo spoločnosti. 
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1.2.2 Prevádzky spoločnosti 

V tejto časti si používateľ može vytvoriť nový záznam, upraviť alebo vymazať existujúci záznam 

o prevádzkach spoločnosti. 

 
 

 Pri vytváraní nového záznamu o prevádzke si používateľ može túto prevádzku prepojiť so skladom, 

alebo existujúce prepojenie vymazať. (DOPLNIT ODKAZ ) 
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1.2.3 Bankové účty spoločnosti 

V tejto funkcii si používateľ môže viesť záznamy o bankových účtoch, pričom si môže  uložiť nový 

záznam, upraviť alebo vymazať už existujúci záznam o bankových účtoch. 

  
 

 

1.2.4  Používatelia  

V tejto časti je možné vytvoriť profil jedného alebo viacerých používateľov. Funkcia umožňuje 

nastaviť jedného alebo viacerých používateľov ako administrátora. Pri vytváraní profilu nového 

používateľa môže administrátor obmedziť niektoré jeho používateľské práva. 
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1.2.5 Kategórie obchodných partnerov 

Funkcia umožňuje vytvoriť  kategórie obchodných partnerov napr. dodávatelia, odberatelia, vymazať alebo 

upraviť už existujúce kategórie obchodných partnerov.  V rámci kategórie je taktiež možné vytvoriť  rôzne 

subkategórie. 

 

 

1.2.6  Obchodní partneri 

Funkcia umožňuje vytvárať zoznam obchodných partnerov, vymazať alebo upraviť údaje už existujúcich 

partnerov. Pri vytváraní nového záznamu má používateľ možnosť  zaznamenať celý rad údajov o obchodnom 

partnerovi ako sú Základné údaje, Predvolené nastavenia,  Prevádzky obchodného partnera, Kontaktné 

osoby, Bankové účty partnera a Kategórie obchodného partnera. 
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1.2.7  Kategórie tovaru a služieb 

Funkcia umožňuje vytvárať kategórie a subkategórie položiek, zmazať alebo upraviť už existujúce kategórie 

tovaru a služieb. 

 

 

1.2.8  Tovar/Služby 

V tejto časti si používateľ vedie detailné záznamy o jednotlivých položkách ako sú názov, kód, interný názov, 

skrátený názov, popis, DPH, merná jednotka, základná predajná/nákupná cena, poskytovaná zľava, zľava 

aplikovaná v cene, čiarový kód, PLU, hmotnosť, objem, záruka, kód colného sadzobníka, minimálny stav, 

optimálny stav,  minimálna objednávka, vyradená položka, typ položky, interná poznámka položky, dátum 

vytvorenia, záznam vytvoril, dátum zmeny, záznam zmenil.  
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Pri vytváraní nového záznamu môže používateľ vyplniť základné informácie ako napríklad typ položky, názov 

DPH, PLU či cena. Ďalej si môže vyplniť rozšírené informácie ako sú napríklad váha, objem,  záruka, 

minimálne množstvo . Používateľ taktiež môže priradiť položku k niektorej z kategórií. 

 

 

1.3 Cenotvorba 

1.3.1 Cenníky 

Funkcia umožňuje vytvoriť  rôzne cenníky pre tovary/služby, pričom tieto cenníky možno priradiť  ku 

konkrétnemu obchodnému partnerovi alebo kategórií obchodných partnerov v časti Základné údaje. (viď. 

1.2.6) 
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1.3.2 Cenové skupiny 

Používateľ si môže vytvárať rôzne cenové skupiny, pri ktorých sa prostredníctvom spôsobu výpočtu ceny 

môže uplatniť  zľava, prirážka alebo marža. Tieto cenové skupiny je taktiež možné priradiť  ku konkrétnemu 

obchodnému partnerovi alebo kategórií obchodných partnerov v časti Základné údaje. (viď. 1.2.6) 

 

1.4 Základné evidencie 

V tejto časti sa nachádzajú Merné jednotky, Poznámky dokladov, Formy úhrad, Dostupnosť, Stavy dokladov 

a Mena. 

1.4.1 Merné jednotky 

Funkcia umožňuje používateľovi zadať potrebné merné jednotky pre dané tovary a služby.  

 

1.4.2 Poznámky dokladov 

Funkcia umožňuje vytvárať rôzne poznámky pre doklady ako aj interné poznámky. 
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1.4.3 Formy úhrad 

V tejto časti si používateľ môže vytvárať jemu vyhovujúce formy úhrad.  

 

1.4.4 Dostupnosť 

Táto funkcia umožňuje používateľovi zadať dostupnosť tovaru/služby z časového hľadiska. Zadaný údaj 

o dostupnosti je možné priradiť ku konkrétnemu tovaru/službe v časti Rozšírené informácie. (viď 1.2.8) 

 

1.4.5 Stavy dokladov 

Funkcia umožňuje používateľovi vytvoriť nový záznam o stave dokladov, upraviť alebo zmazať existujúce 

záznamy o stave dokladov.  
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1.4.6 Mena 

Používateľ si môže vytvoriť jemu vyhovujúce peňažné meny.  

 

1.5 Manažér tlačových zostáv 

V tejto časti programu si používateľ  upravuje vzhľad faktúr. Môže si vybrať z predvolených zostáv, ktoré si 

môže podľa seba upraviť  alebo si vytvoriť novú tlačovú zostavu. Z vytvorených tlačových zostáv je možné 

jednu zvoliť za hlavnú.  
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4. Fakturácia 

Modul Fakturácia obsahuje časti Faktúry, Zálohové faktúry, Dobropisy, Objednávky,  Ponuky a Zákazky. 

1.6 Faktúry, Zálohové faktúry, Dobropisy 

V týchto častiach si môže používateľ vytvárať  záznamy o vydaných a prijatých faktúrach, zálohových 

faktúrach a dobropisoch, alebo si už existujúce záznamy môže upraviť alebo zmazať. Pri vytváraní nového 

záznamu sa vypĺňa hlavička faktúry, položky faktúry, úhrady faktúry a taktiež je možné prepojiť doklady. 

 

1.7 Objednávky 

V časti Objednávky je možné vytvárať záznamy o prijatých a vydaných objednávkach, ako aj upravovať alebo 

zmazať už existujúce záznamy o objednávkach. Pri vytváraní  nového záznamu  sa vypĺňa hlavička  

objednávky a položky objednávky. V hlavičke objednávky je možné vyplniť napríklad  číslo dokladu, dátum 

vystavenia, poznámky dokladu alebo údaje o obchodnom partnerovi. 
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1.8 Ponuky 

Funkcia umožňuje používateľovi vytvárať záznamy o ponukách, ako aj tieto záznamy upravovať alebo zmazať. 

Pri vytváraní nového záznamu sa vyplňuje hlavička ponuky a položky ponuky. 

  

1.9 Zákazky 

V tejto časti si používateľ eviduje nové zákazky, ako aj upravuje alebo vymazáva už existujúce záznamy 

o zákazkách.  Vytváranie nového záznamu o zákazke sa člení na hlavičku zákazky, položky zákazky a naviazané 

doklady. 
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5. Sklady 

Modul Sklady sa člení na časti Hlavné evidencie a Základné skladové doklady. 

1.10 Hlavné evidencie 

V časti Hlavné evidencie sú uvedené Sklady spoločnosti, Skladové pohyby a Stav skladu. 

1.10.1 Sklady spoločnosti 

Funkcia umožňuje používateľovi vytvoriť nový záznam, upraviť alebo zmazať už existujúci záznam o skladoch 

spoločnosti. Pri vytváraní nového záznamu je možné vyplniť údaje ako sú interný názov, kód, názov, ulica, 

PSČ, mesto, štát či internú poznámku, pričom je možné sklad uviesť ak hlavný. 

 

1.10.2 Skladové pohyby 

V tejto časti si používateľ môže sledovať svoje skladové pohyby.  Program umožňuje používateľovi 

v skladových pohyboch filtrovať   podľa  IČO partnera, Kód skladu, Dátum vystavenia, Príjem/ výdaj, Interný 

názov dokladu, Názov dokladu, Číslo dokladu,  Druh dokladu, Kód poddruhu dokladu,  Interný názov 

poddruhu dokladu, Názov poddruhu dokladu,  Kód položky, Interný názov položky,  Názov položky, PLU,  

Množstvo, Nákupná cena, Predajná cena, MJ, Kód partnera, Interný názov partnera a Názov partnera.  
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1.10.3 Stav skladu 

Funkcia umožňuje používateľovi sledovať  stav skladu. Takisto ako v predchádzajúcej časti, aj tu umožňuje 

program filtrovať údaje,  napr. podľa Kód skladu, Názov skladu, Kód položky alebo Názov položky. 

 

1.11 Základné skladové doklady 

V tejto časti sú uvedené Príjemky a Výdajky. 

1.11.1 Príjemky 

Funkcia umožňuje používateľovi vytvoriť nový záznam, upraviť alebo zmazať už existujúci záznam 

o príjemkách. Vytváranie nového záznamu sa delí na Hlavičku dokladu a Položky dokladu. V Hlavičke dokladu 

je možné vyplniť údaje ako Číslo dokladu, Dátum vystavenie, Poznámky dokladu a údaje o Obchodnom 

partnerovi. V časti Položky dokladu je možné pridať položku alebo zmazať už pridanú položku. 
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1.11.2 Výdajky 

Používateľ si môže vytvoriť nový záznam, upraviť alebo zmazať už existujúci záznam o výdajkách. Vytváranie 

nového záznamu sa člení na Hlavičku dokladu a Položky dokladu.  

 

 

6. ERP 

Modul ERP sa člení na Doklady pre ERP a Synchronizácia s ERP. 


