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1 Úvod 

1.1  Účel dokumentu 
Modulová príručka je spracovaná tak, aby v jednotlivých kapitolách predstavovala aktivity, ktoré 

sú popísané v schválenej DŠR2 (v kapitolách 5.1 a 5.2) a zároveň boli kapitoly naviazané na jednotlivé 
SAP objekty.  
 

Cieľom takéhoto postupu je s využitím vzájomnej logiky doteraz spracovaných a schválených 
dokumentov v podobe DŠR2, procesných dokumentov, toto prepojenie sumarizovať do  modulovej 
používateľskej priručky. Z uvedeného je zrejmé, že takto pripravená príručka v rukách používateľa 
(HOG/OG/...) bude návodom, ako správne realizovať príslušný modulový proces. 
 

Každý modul, ktorý pracuje s workflow, ho zaradí do svojej príručky tak, aby bol tento proces 
implementovaný v rámci modulového dokumentu.  
 

Takto pripravená príručka bude aj naďalej aktualizovaná, rozširovaná a dopĺňaná. 

1.2 Zoznam skratiek. 
V tejto podkapitole je uvedený zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabuľka je 
zhrnutím skratiek identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky. 

Skratka  Vysvetlenie  
  
  
  

 

1.3 Vysvetlenie pojmov 

V tejto podkapitole je uvedený zoznam vysvetlení jednotlivých pojmov v podobe jeho zotriedeného 
zoznamu. Tabuľka je zhrnutím pojmov identifikovaných a používaných v rámci tejto príručky.  

Skratka  Vysvetlenie  
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2 Zoznam platobných kariet  
 
Pred samotným zaúčtovaním výpisov z platobnej karty je potrebné zadať do systému zoznam 
platobných kariet pre organizáciu. 
Transakcia: ZFI_PLKARTY 

 

Zadajte účtovný okruh a kliknite na  

 
 
Zobrazí sa zoznam platobných kariet: 

 
Pre založenie, zmenu alebo výmaz záznamu použite ikony z nástrojovej lišty: 

 
 

Pre zadanie novej karty do zoznamu kliknite na ikonu  
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Zadajte údaje: 
- Číslo platobnej karty – 16 znakov, s medzerami po každých 4 znakoch 
- Dátum platnosti od- do 
- Osobné číslo – zadajte číslo zamestnanca, ktorému je platobná karta priradená. 

 

Pre výmaz platobnej karty použite ikonu  
Záznam karty sa zo zoznamu nevymaže úplne, iba sa označí príznakom „Vymazané“ 
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3 Účtovanie pohybov z debetných platobných kariet  
 
Transakcia FB50 
Pomocou transakcie FB50 môžete zadávať všetky pohyby z výpisu z platobnej karty, ktoré účtujete 
priamo do nákladov. V prípade, že platobnou kartou je uhradená faktúra alebo iný predpis záväzku, 
postupujte podľa kapitoly 4 – Účtovanie úhrady záväzku pomocou debetnej platobnej karty 
 
Dátum dokladu a dátum účtovania  - podľa výpisu z platobnej karty 
Referencia     - číslo výpisu 
Text hl.dokl.    - ľubovoľný popis 
Dr.dokladu    - IK 
 
Položky dokladu: 
Dal  261 - Účet vedený v EUR vo VÚB 1 - platobná karta VÚB1 – prednastavená fin.položka 637030 
MD rôzne účty podľa typu výdavkov hradených platobnou kartou 
 

 
 
Po zadaní položiek dvojklikom otvorte položku s účtom 261: 

Kliknite na ikonu  a do poľa Platobná karta vyberte hodnotu zo zoznamu platobných kariet 
pre váš účtovný okruh. 
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Potvrďte a vráťte sa do základnej obrazovky kliknutím na  
 
Pre potreby personalizácie nákladov na pracovné cesty je potrebné do položiek nákladov zadať 
dodatočné údaje. Dvojklikom otvorte položku s nákladovým účtom. 
Do poľa Priradenie zadajte logické číslo pracovnej cesty, ku ktorej náklad patri. Kliknite na ikonu 

 a do poľa Osobné číslo vyberte číslo zamestnanca, za ktorého sa daný náklad pracovnej 
cesty hradil. 
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Potvrďte a vráťte sa do základnej obrazovky kliknutím na  

Doklad zaúčtujte kliknutím na  
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4 Účtovanie úhrady záväzku pomocou debetnej platobnej karty 
 
Pohyby na debetnej platobnej karte, ktorými účtujete úhradu záväzku je potrebné účtovať 
samostatným dokladom – každú úhradu záväzku zvlášť. 
 
Transakcia FB05 
Dátum dokladu a dátum účtovania  - podľa výpisu z platobnej karty 
Referencia     - číslo výpisu 
Text hl.dokl.    - ľubovoľný popis 
Dr.dokladu    - IK 
 
Prvá položka dokladu 
Účtovací kľúč   50 – Dal 
Účet    2611000111 - Účet vedený v EUR vo VÚB 1 - platobná karta VÚB1 
 
ENTER 

 
 
 
Následne zadajte sumu, prednastavenú fin.položku 637030 nemeňte. 

Kliknite na ikonu  a do poľa Platobná karta vyberte hodnotu zo zoznamu platobných kariet 
pre váš účtovný okruh. 
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Kliknite na  a zadajte kritériá pre výber otvorenej položky z faktúry/záväzku. 
Účet      zadajte číslo dodávateľa 
Druh účtu   K - dodávateľlia 
 
V prípade, že chcete výber urobiť podľa čísla dokladu, v časti Ďalší výber vyberte možnosť Číslo 
dokladu a následne zadajte číslo FI dokladu predpisu záväzku. 
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Kliknite na Spracovanie OP, aktivujte (vymodrite) položku z predpisu záväzku. 

 
 
Doklad – Simulácia 

 

Doklad zaúčtujte kliknutím na .   
 
 



 

 

   

 
M18_PP-Debetné platobné karty_V1.0 Strana 12 z 12 

 

5 Prílohy 
č. Názov dokumentu Súbor 
1. 

  

2.   
3.   

 
 
 


