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1. Uvod

Pfiru¢ka je popisem programu EKONw, ktery je uren k vedeni ucetnictvi malych, stfednich i
vétSich firem. Program je ur€en pro firmy Gctujici systémem ,podvojného” Ucetnictvi, pro platce i neplat-
ce dané z pfidané hodnoty. Program neni uréen pro vedeni dafiové evidence.

PFfi vyvoji se vychazelo z detailni znalosti vSech platnych zakonul a predpisli z oblasti ucet-
nictvi, dané z pfidané hodnoty, dané z pfijmu a zejména ze zkuSenosti z automatizovaného zpracovani
dat v oblasti u€etnictvi. Tato pfirucka je uzivatelskou dokumentaci programu verze 6.90, jeZ je distribuo-
vana od ledna 2009.

Tato verze vychazi z predchozich verzi projektu vyvijeného od roku 1996 a je urcena pro pro-
stfedi Windows a pro sit. Dale je navazano na verze u€etnictvi pro DOS vyvijené od roku 1992.

Aktuélni verze odpovida v8em zakonim a zakonnym normam platnym v Ceské republice podle
stavu k 1. lednu 2009. Vzhledem k tomu, Ze se naSe zakony stale vyvijeji, autofi nemohou zarudit, Ze
program v této verzi bude i dale nasim zakonim odpovidat. Program je vSak pfizpusobovan pozadav-
kim legislativy a pfipominkam uzivatell. K verzim, které budou nasledovat, budou vydavany dopliiky
k této uzivatelské dokumentaci a ty budou nedilnou soucéasti této dokumentace.

UZivatelé, ktefi si pfedplati podporu, si mohou bezplatné aktualizovat program z internetu. Nej-
jednodussi cestou je pouzit program AKTUALIZACE, ktery jednoduse stahne posledni verzi a pfepise
puvodni na disku. DalSi zplsobem je staZeni programu pfimo z naSich webovych stranek z adresy
www.mcsoftware.cz ze sekce PODPORA a EKONw.

Program se chova pfivétivé k uZivateli a z celého projektu je patrna snaha kazdy udaj pofidit
pouze jednou a maximalné vyuzit zadanych dat. Program je sestaven tak, aby pfi dodrzeni vSech princi-
pu nutnych z hlediska prikaznosti a jednoznacnosti podle zakona o vedeni Gc€etnictvi poskytovaly uziva-
teli dostateény komfort obsluhy. Program EKONw je pouzitelny i pro vétsi firmy podléhajici schvaleni
uzavérky auditorem, protoze neumoziuje zadné zasahy, které by snizily vérohodnost postupl uctovani.
V sou¢asné verzi je implementovana moznost tisku vystupnich sestav v anglickém jazyce.

Program EKONw je pouze jednim z produkt( nasi spole¢nosti. Vyvijime nékolik program0, které dopluji
UCetnictvi a které mohou byt i samostatné bez ohledu na to, jaké ucetnictvi firma pouziva:

PLAN planovani spolupracujici s i€etnimi daty

ODBYT velkoobchod pro Windows,

PEK agenda pekarny a cukrarny pro Windows,

MzZDY mzdova a personalni agenda organizaci

IM investi¢ni majetek

MARKET maloobchodni prodejna s moznosti prodeje na registracnich pokladnach
SPEDICE program pro sledovani spedi¢nich zakazek

DOCHAZKA  evidence dochazky s ovéFovanim pomoci otisku prstu nebo kartou

Dékujeme Vam, Ze jste zvolili nas u€etni program EKONw a udélame v3e, abyste byli stale spo-
kojeni. Budeme radi, pokud nam svéfite Vase napady a pfipominky, které budeme do programu dale
zapracovavat.

Pokud s programem zacinate pracovat, vénujte prosim zvySenou pozornost kapitole 5., ve které
je popsano nastaveni programu.

Za vSechny, ktefi se na vyvoji programu podileli,

ing. Miroslav Cmok, autor programu
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2. Doporuéena sestava pocitace

Program je uréen pro pocitace fady PC. Pracuje pod Windows 98SE a vySSim. Minimalni konfi-
gurace pocitace Pentium se 128 MB paméti RAM a pevnym diskem, disketovou jednotkou a tiskarnou.
Doporuéujeme vSak pocita€ s operanim systémem MS Windows XP, procesorem iCeleron 1GHz a vys-
§im, 512 MB paméti RAM. Programy na pevném disku zabiraji asi 30 MB mista, pro praci je nutnych
minimalné jesté dalSich 10 MB.

Pro tisky sestav doporuujeme strankovou tiskarnu (laserovou, pfipadné inkoustovou), protoze
pouze tyto tiskarny jsou schopny kvalitné a rychle vytisknout vystupni sestavy. Program tiskne na libo-
volnou tiskarnu, ktera je nainstalovana v operac¢nim systému Windows. Je tedy schopen tisknout i na
jehlickovych tiskarnach, ale tisk je velmi pomaly a mélo kvalitni.

Program je napsan v programovacim jazyce Visual FoxPro 8.0, ktery mu dava rychlost a spoleh-
livost zpracovani udaju. K provozu neni potfeba dal$i programové vybaveni pro spravu dat — napf. SQL
server, protoze program vyuziva k ukladani nativni format soubort Visual FoxPro.

Instalace projektu a pouzité knihovny:

Neoddélitelnou soucasti dodaného software jsou funkce z knihovny QFoks od firmy DB-Soft,
VrSovicka 4, Praha 10. Tyto funkce smite pouzivat pouze jako soucast této aplikace. Nemate opravnéni
k Z&dnému jinému zpUsobu pouziti.

Program se instaluje z CD nebo z Internetu. Po spusténi instalace se nainstaluje na pocita¢ de-
moverze. Po zaplaceni programu je na disketé nebo e-mailem poskytnuta licence, ktera umoziuje pro-
gram provozovat bez omezeni.

3. Ucetni osnova, stiediska, zakazky

V programu je po instalaci jiz zavedena standardné pouzivana uctova osnova. Uzivatelé si vSak
mohou uloZenou Gé&tovou osnovu upravit podle svych potfeb. Uget je moZno zadat na 5 mist, kde prvni 3
mista obsahuji synteticky ucet a posledni 2 mista uréuji jeho analytické rozliSeni. Analytické uéty mohou
byt Cislovany bez omezeni od uctu 00 do uctu 99. Podle specialniho nastaveni programu pro uzivatele je
v8ak mozno nastavit program na konstrukci u¢tového rozvrhu 3SU + 1AU az 3SU + 4AU.

Kromé toho je mozné uctovat jakykoliv pohyb na stfedisko a zakazku. K u¢tovani na stfediska a
zakazky musite mit zakoupenu verzi programu, ktera to umoZzfuje, je nutné nastavit uctovani na stfedis-
ka a zakazky v nastaveni programu. Déale se uctovani ne stfediska a zakazky povoluje u jednotlivych
syntetickych uéta.

Pokud se po stfediscich nelctuje, zlstava stfedisko rovno nule nebo zadanému rezijnimu stre-
disku. Cisla stfedisek jsou na tfi mista. Stfediska se &isluji od &isla 0 (999 je v G&etnictvi rezervovano
pro soucet za firmu celkem). Dale je stfedisko n99 vyhrazeno v uc€etnictvi pro soucet za viechna stie-
diska s pocatecni Cislici 'n'.

Zakazka je oznacena textovym kédem o deseti znacich. P¥i tisku sestav se mohou zakazky vy-
birat podle ¢aste¢nych nazvl doplnénych hvézdickami a otazniky (napf. ZAKO1*, ZAKO?ABC,...)

| kdyZ sou€asné znéni zakona o uc€etnictvi umozfuje pouZiti smérné uctové osnovy, doporudu-

jeme zustat u zvyklosti pouziti syntetickych uctd, ponévadz vykazy (vysledovky, rozvahy a CashFlow)
jsou v programu nastaveny podle téchto dfive pouzivanych syntetickych Géta.
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4. Ovladani programu

Program je z hlediska uzivani vypoc&etni techniky sestaven pro laickou obsluhu. Pro plné vyuZiti
moznosti programu je vSak nutné zvladnuti alespori zakladl ucetni problematiky.

Ovladani programu je jednoduché a je vyfeSeno tak, aby odpovidalo zvyklostem pro ovladani
programu v prostfedi Windows. Volby jednotlivych akci jsou vyfeSeny pomoci nabidek - menu. Zakladni
nabidky jsou sefazeny vodorovné na hornim fadku obrazovky. Pod vodorovnou ovladaci 'listou’ se roz-
baluji dali podfizené nabidky, které se mohou jesté dale vétvit.

Kurzor mysi pfemistite nad potfebnou volbu a kliknutim se zvolena akce potvrdi. Pokud je u vol-
by v nabidce znak ,>“, znamena to, Ze po zvoleni se rozbali dalsi podfizena nabidka. K navratim z jed-
notlivych ¢asti programu do menu slouzi mimo mysi i klavesa ESC.

Pod menu, které slouzi k volbé ze vSech nabidek, je nékolik tlaCitek pro rychlé spusténi nejpou-

zivangjsich akci. Tlacitka jsou uspofadana do skupin a z hlediska funkce programu je jedno, zda jste
danou akci spustili z menu nebo tladitkem.

ey Dodavatels ’

POKLADNA—  Odbératele 4 DOD. FAKTURY f—- ODB. FAKTURY HL. KNIHA

.. || Prohiiz
Patizeni
Pok

s

ahilizeni | | | [ Pofizeni 00 ][ Hisvni kniha |

faktur | | | [(Ostdoklady )| Pohyby |

Platebni bilance

OdioZ)  zinotty Prohii¥ent spérovani uhraz. | | | [Hdklivinosy ][ vikazy |
Typy Fakbur Zahranicni neuhrazeng

M.C. EKONVETZE 6.90.TU|  automaticks sparavani

AU obdabi Prelctavani pohl. a zavazki

FOKLADNA: 200901 DODAVAT  pktualizace neubraz.f. 2 min.roky
BANKA  2009/01  ODBERATECE=ZvOIAI

Hezapoemernte podat nebo zaplatit:

Usivatal: 16. 2. Podpis prohi&Seni DP 20 A
20,2, Vvdé’govéni DP ZC 2008
foz 2 20, 2. 0P ZC za leden - odvod
Posledni zaloha: 10.08.2006 252 DPH za eten
iR . 16. 3. Ctvrtl. 78loha DP
tajitel licence ¢.1; M.C. software SO bl o
tel.: SB5 532 560 : e-mail. info@mcsoftware cz
[M'C' software s.r.o. tel.: 608 36 01 01 T Hhalgah- 0 sy Mcsoftware oz

Vétsina pouzivanych klaves a prace mysi odpovida vSeobecné uzivanému standardu pfi praci na PC.
Pokud se pouzivaji nestandardni operace, je klavesa pro provedeni pfislusné akce uvedena na obrazov-
ce
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vegwvEw s

klavesa, kterou se potvrzuji a odesilaji vSechny zadané Udaje z klavesnice
Escape - klavesa slouzici k Uniku z oken a nabidek

umaze znak vlevo od kursoru a posune kursor na jeho misto

(na nékterych klavesnicich je oznagena pouze Sipkou vlevo a je umisténa
uplné vpravo v horni fadé alfabetické Casti klavesnice)

pfepina mezi rezimem vkladani znakl a pfepisovani textu zadavanymi znaky
umaze znak nad kursorem a srazi text zprava

posune kursor na zacatek fadku nebo zaddvané polozky

posune kursor na konec fadku nebo zadavané polozky

posune kursor na pozici o stranu zpét (nahoru)

posune kursor na pozici o stranu dale (dolt)

zapina a vypina numerickou klavesnici (zapnuti je indikovano kontrolkou)

tabulator - skok na dalSi pozici tabuldtoru nebo na dalSi ovladaci objekt

,Zamek" pro psani velkych pismen (zapnuti je indikovano kontrolkou
na klavesnici)

.prefadovac” - pokud je Caps Lock vypnut, zpusobi pfepnuti
na velkd pismena, pfi zapnutém Caps Lock na mala pismena

ovladaci klavesa, kterd ma vyznam pouze pfi sou¢asném stisknuti
jiné klavesy (v textu se znazorfiuje drzeni klavesy znakem * - napf. AC)

ovladaci klavesa, kterd ma vyznam pouze pfi sou¢asném stisknuti
jiné klavesy (vyuziva se pfevazné pfi praci s menu)

Ke klavese , Alt"

Na klavesnici najdete dvé klavesy Alt — jednu vlevo od mezerniku a druhou vpravo od mezerniku.
Levou vyuZijete napf. tak, Ze pfi souCasném drzeni této klavesy napiSete na numerické klavesnici ASCII
kod libovolného znaku a klavesu Alt uvolnite. Na obrazovce se objevi znak s timto kddem stejné jako

byste jej napsali na klavesnici — napf. Alt+60 je <, Alt+62 je > atd.

Pravy Alt (na nékterych klavesnicich Alt Gr) se pouziva pro zapis nékterych znaku, které na eské kla-

no):

At+ Q
E
F
G

Alt+ Alt+ C
, \Y
B
N

——y —
N &
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4.2. Ovladaci prvky programu

K demonstrovani riznych ovladacich prvkd nam poslouzi tento obrazek:

£ Hlavni kniha - hosp.rok 2009401 - 200912

Obdbi | |z00sm1 3|

Stiediska: | 999 Zakazka: |7

Pra déty: ooooo |- | 99393
Tl  Syntetické néty
Synteticte sty istrenichs
O Analytické fcty

) Analytické Gty / skupiny Al
Analyticke ucty i stredista
C Poloiky v obdobi

(O Polozky od zaéatku roku

[ Uvad&t MD-DAL v mésici (pro SU a ALY

E T

[ ]

D Anglicky

Na obrazku jsou uvedeny tfi zplsoby jak vkladat do pocitace informace kromé vyplhovani textovych po-
Ii.

1. Tlacitka

Casto se k ovladani programu uzivaiji tlagitka: napf. ,tisk* a ,konec".

Tato tlaCitka se nejrychleji ovladaji mySi a to tak, Ze na tladitko pfesunete ukazovatko a stisknete levé
tlaitko mysi. Volba ,tisk, ,OK" apod. vzdy potvrzuje a spousti pozadovanou akci, volba ,konec" umoz-
nuje navrat z navrhované akce. Pomoci klaves se tlaCitka mohou volit tak, Ze klavesou TAB pifesunete
zvyraznéni na pozadované tlacitko a stisknete klavesu ENTER. Volba ,konec” se nejrychleji a nejbez-
peénéji spusti stiskem klavesy ,Esc.

2. Ciselnigek

VétSinou se pro vybér obdobi pouziva tzv. ,Ciselnicek®. Zadat udaj je mozné ruéné z klavesnice nebo se
hodnota Udaje zvysi nebo snizi kliknutim mysi na Sipky nahoru nebo dolt vpravo od zadavaného udaje a
neni nutné pouzivat klavesnici.

3. Prepinaé

V uvedeném pfipadé se prepina jedna z moznosti ,Syntetické ucty — Analytické Gcty - ...“. Nejrychlejsi je
stisk poZzadovaného tlagitka pomoci mysSi. Je v8ak mozné po tomto ovladali pomoci Sipek prejet
k pozadované volbé a tu vybrat klavesou ENTER.

4. Zaskrtavaci ramecek

Je vzdy uréen pro volby typu ,plati - neplati“- zde ,Uvadét MD-DAL v mésici ...". Je to CtvereCek
s doprovodnym textem, ktery v pfipadé, ze volba ma byt platna, je zaSkrtnut. Pomoci mySi se voli stis-
kem levého tlacitka mysi na této volbé, z kldvesnice pomoci mezerniku.

5. Vybér z ¢iselniku

Pokud si pfi zadavani udajl z &iselnikl nejsme jisti Cislem uctu, Cislem partnera, Cislem stfediska apod.,
je mozné dvakrat kliknout levym tlacitkem mysi na poli€ku pro zadani Udaje a rozbali se tabulka
s vybérem povolenych moznosti. Po této tabulce se pohybujeme Sipkami nebo mySi. Pokud chceme vy-
brat aktualni fadek jako ucet nebo partnera, kterého jsme hledali, klikneme mysi na tla¢itko "Vyber", pfi-
padné "OK".
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4.3. Nastaveni cesty k souborim

Program EKONw pouziva pro svoji praci datové soubory, které jsou umistény obvykle ve sloZce
,CIS" pod pracovni sloZzkou programu (napf. C:\mc_soft\ek2009w). Tato data je mozna pfesunout na jiné
umisténi — napf. na sdileny sitovy disk. Pak je potfeba spustit program s parametrem ,/I“. Nejsnazsi ces-
ta je, Ze v zastupci zadate v polozce Cil napf. : C:\mc_soft\ek2009w\ekon.exe /I Po spusténi se Vas pro-
gram zepta, zda si prejete nastavit cestu k soubor(l. a objevi se obrazovka pro nastaveni cest:

Zde tlacitkem vpravo od nazvu slozky vyberte nové umisténi dat. Pak mazete prepinac ,/1* ze zastupce
vymazat.

Doporucené umisténi soubori a cest pri praci na siti:
Nize uvedené nazvy diskll a slozek si mGzete zménit podle potfeby, uvadime zde pouze jako narorny
priklad:

Po instalaci ponechte slozku C:\MC_SOFT\EK2009w na svém misté a tato slozka bude v zastupci za-
psana v poli ,Spustit v nebo ,Kde zacit".

Na sitovém disku (napf¥. U:) vytvorte slozku ROK2009 s podslozkami DATA a EXE.

Program EKON.EXE nakopirujte do slozky U:\ROK2009\EXE a tuto cestu zadejte i do pole ,Cil*
v zastupci na ploSe.

Obsah slozky s daty C:\MC_SOFT\EK2009wW\ACIS nakopirujte do U\ROK2009\DATA a program nastavte
do této slozky (po spusténi s parametrem ,/I*, jak bylo popsano vyse)

Pozor !

Pokud pracuje v programu vice uzivatell najednou, je nutné, aby slozka, ve které s program spousti by-
la pro kazdého uzivatele jina. Neni mozné, v jedné sloZce pracovalo sou¢asné vice uzivateld. Program
si v této sloZce otevira nékteré soubory pro vyhradni pouziti a zpisobovalo by to kolize.

4.4. Tisk sestav

Vétsina tiskovych vystupu je FeSena v programu tak, aby nebylo nutno zbyteéné tisknout vsech-
ny sestavy na papir, ale stacilo si je jen prohlédnout na obrazovce.

Hif Tisk sestavy &

e
[ Tisk Konhec

Tisk na tiskamu
| RICOH Aficio CL300DRFCS |+ |

Stranky od - do: Kopig:

DT

Po zadani potfebnych parametr(i se na obrazovce objevi nabidka tlaitek, pomoci nichz je mozné sesta-
VU nejprve zobrazit na obrazovce v tzv. nahledu, vytisknout sestavu na zvolené tiskarné nebo se vratit
zpét do programu. Je mozné také vybrat pro tisk jen nékteré stranky sestavy nebo pocet kopii sestavy.

Export do souboru PDF:

Mezi tiskarnami Ize také zvolit tiskarnu nazvanou ,Export do souboru®, kterd Vam umozni jakoukoli se-
stavu ulozit do souboru typu PDF a pfipadné hned odeslat e-mailem. V pfipadé, Ze volbu ,Export do
souboru® mezi tiskarnami nevidite, zkontrolujte si nastaveni prav pfistupu. Export je nutné povolit.
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Nejprve tedy zvolte tiskarnu ,Export do souboru*;

Tisk na tiskarnu:

Export do souboru [~]

Dale budete dotdzani na umisténi a nazev souboru PDF. Pak se objevi obrazovka:

-/ Odeslani souboru e-mailem ==

Soubory jsou pfipraveny k odeslani e-mailem
CAEKON_8\EXPORT PDF

[7] Odeslat soubory pies WS Outiook = =
= 5 [ oz nastaveni
[ Toto okno dale

[ Ddesiat [ konec ]

Pokud pouzivate MS Outlook, zaskrtnéte pfislusnou volbu, pokud pouzivate napf. Outlook Express, tuto
volbu nezaskrtavejte. Pokud jste zde poprvé, muzete ulozit toto nastaveni pomoci pfislusného tlacitka.
Pokud budete vytvofeny soubor rovnou odesilat elektronickou postou, zvolte ,Odeslat® jinak zvolte ,Ko-
nec” a soubor najdete na disku na misté, které jste zvolili. Pokud se Vam vy3e uvedené okno neobjevuje
a mate problémy s odesilanim, nastaveni je ulozeno v souboru MAIL.CFG v pracovnim adresafi pro-
gramu EKONw. Staci, kdyz tento soubor vymazete.

4.5. Chyby ve zpracovani programu

Po vypadku proudu, zvoleni tisku na nepfipojenou tiskarnu apod. se mlze stat, ze program zob-
razi na obrazovce ve fialovém ramec¢ku podobné chybové hlaseni:

{11 EKOM-2000w

Ve vykonavani programu nastal chybovy stav !
Informujte spravce programu !
Cislo chyby: 1429

Popis chyby: Kéd vyjimky OLE IDispatch 0 z MAPIMessages: Attachment;|

Program: FM_MAIL.SEND_MAPI fadek: 83

N
POKRACOVAT

Prosime Vas, abyste si peclivé opsali text chybového hlaseni, zapamatujte si, po které akci
se tato chyba objevila a zavolejte pracovnikim firmy M.C. software s.r.o., ktefi Vam poradi, jakym za-
sahem se program uvede do plvodniho stavu. Neni mozné na tomto misté vypisovat vSechny varianty
zasahU v pfipadé raznych chybovych stavl. Pro uklidnéni uzivatell je nutné uvést, ze tyto chyby jsou
fidkym jevem, ale je nutné s nimi pocitat a spravné reagovat.

4.6. Preinstalovani programu na novy pocita¢

Pokud potfebujete pfehrat program na novy pocita¢ nebo jste byli nuceni na pocitali preinstalo-
vat operacni systém, je potfeba kromé prekopirovani dat z pdvodniho disku také znovu nahrat knihovny
Visual FoxPro 8.0 do pocitate. Vyto knihovny najdete na naSem webu www.mcsoftware.cz v sekci
PODPORA v zalozce KNIHOVNY. Zde z vice dostupnych knihoven vyberte ,Visual FoxPro 8.0“. Po sta-
Zeni instalacniho souboru postupujete stejné jako pfi instalaci programu. Pak staci, kdyZ udélate zastup-
ce podle ptvodniho a program bude pracovat.
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5. NEZ ZACNETE

Pokud v programu pravé zacinate pracovat, je potfeba nastavit program tak, aby Vam co nejlé-
pe vyhovoval. Program EKONw vyuziva celé Skaly nastaveni a prosime Vas, abyste si tuto kapitolu po-
zorné precetli a peclivé bod po bodu provedli nastaveni programu. V prvni ¢asti je popsano nastaveni
jedné firmy, ve druhé nastaveni uétovani nékolika firem jednim programem pro pfipad, Ze jste uzivateli
multiverze.

5.1. Nastaveni programu

V této kapitole je uvedena ,kucharka“ pro nastaveni u€etnictvi jedné firmy. Je samozfejmé moz-
né vSechny niZe uvedené kroky udélat postupné, jak na né pfi zahdjeni zpracovani pfichazite. Podle na-

Seho nazoru je daleko efektivnéjsi, je nejprve bod po bodu provést a pak zacit vlastni ucetni praci.

1. Nastaveni udajt o firmé

Vstupte do nabidky CISELNIKY / Informace o firmé

Na obrazovce je tabulka s ,kartami“. Mezi jednotlivymi kartami se pfepinate pomoci kliknuti mysi na
,O0USko" karty s popisem.

Karta ,Firma"“
Zapiste nazev a adresu firmy, telefon, ... a misto pro vystaveni pfikazl k uhradé.

Karta , Udaje*
Vlozte ICO, DIC, bankovni spojeni a pokud je VaSe firma platce DPH, mezernikem zatrhnéte policko
.Platce DPH". Dale pfipadné opravte aktualni sazby DPH — dnes: 1: 9%, 2: 19% a dalSi sazby 5% a
19%.

Karta ,,Uéty 2“
Zde Ize nastavit dalSi az 4 ucty firmy, z nichz Ize vybirat pfi vystavovani faktur odbératelim.

Karta ,,Obdobi*
Zalozte pocatecni obdobi, které bude ve financich a fakturdch. Obdobi se vzdy zadava ve tvaru
RRRR/MM (napf. 2009/07 je Cervenec 2009).

Karta ,Pokl/Ba“
Vlozte tolerance rozdild mezi platbou a fakturou, které se maji pfi uctovani automaticky ucétovat na ucet
zaokrouhleni, a zadejte tento ucet.

Karta , Faktury*
Doplrite Udaje pro Cislovani faktur ve sbornicich a pro ukladani poznamky do deniku. U jednotlivych dru-
hu faktur Ize zvolit Cislovani vilastni Eiselnou fadou, pak nasledujici isla zadejte u téchto druhd faktur.

Karta ,,Uétovani*
Zvolte Cislo pro Uuctovani dokladl v ucetnictvi, zadejte, zda se ma uctovat na stfediska a zakazky apod.

Karta ,,Priz. DPH“
Je potfeba doplnit udaje, které se tisknou na pfiznani o DPH - doporu€ujeme dé&lat mezi pismeny
mezeru.
MozZno zadat zalohovy koeficient pro kraceni odpoctu pro cely rok. Pokud neni zadan (=0), nastavi se
koeficient na 1.

Karta , Fakt.2*
Doplnite udaje pro zadavani faktur, dalSi nastaveni a nastaveni zapoctu.

Karta ,Hodnoty"
Zadejte nejCastéji pouzivané druhy faktur a dariovych dokladu.
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Karta , Cesty*
Je nutné nastavit cesty pro zatfidéni partner(, k datim pfedchézejiciho roku, pro zalohu dat pfipadné
zadat cesty k minulym rokiim — napf. pro tisk hospodareni zakazek za minulé roky.

) Karty ,Ostatni“ a ,Vzhled"
Udaje, které z hlediska uctovani nemaji vyznam a jsou po instalaci nastaveny tak, Ze je neni potfeba
ménit.

Karta, Texty“
Zadejte texty k dokladové inventure.

2. Nastaveni ucétové osnovy
V nabidkach ,CISELNIKY / Syntetické uéty* a ,CISELNIKY / Analytické udty“ si dopliite a
opravte U€tovou osnovu podle Vasich potfeb. Pokud nebudete vyZadovat né&jaké specialni
nastaveni vykaz(, neni potfeba nastavovat fadky vysledovek a rozvah.

3. Nastaveni stiedisek a zakazek
Pokud Vase firma UcCtuje na stfediska nebo zakazky, dopliite si je do pfislusnych nabidek v menu
,CISELNIKY“. Aby bylo mozné na stfediska nebo zakazky udtovat, je potfeba povolit u
jednotlivych syntetickych uctl uctovani na strediska a zakazky.

4. Nastaveni typt danovych dokladt
V Ciselniku typu darovych dokladd jsou zadany zakladni typy, ale pokud byste je chtéli doplnit,
nebo oznacit jinym zplsobem, provedte to v nabidce ,CISELNIKY / Dafiové doklady*“.

5. Nastaveni cizich mén
Pokud budete uctovat devizove ucty, valutové pokladny nebo faktury v cizich ménach, vlozte si
v8echny Vami pouzivané cizi mény do Ciselniku ,CISELNIKY / Mény*“.

6. Nastaveni pokladen
Ve volbé ,FINANCE / Pokladny / Nastaveni pokladen” si zadejte nebo upravte pokladny, které
Vase firma pouziva. Pro kazdou zadanou pokladnu je nutné nastavit ucty, zUstatky a zplsob
Cislovani radka.

7. Nastaveni bankovnich uctua
Ve volbé ,FINANCE / Bank. Ucty / Bankovni ucty” nastavte podobné jako u pokladen vSechny
bankovni ucty, které VaSe firma pouziva.

8. Nastaveni typt faktur
Program umoznuje evidovat a uctovat prakticky libovolné mnozstvi typa faktur. Typy faktur se
zadavaji ve volbé ,FAKTURY / Typy faktur®. Pokud uctujete pohledavky a zavazky na nékolik
analytickych uctd, je potfeba pro kazdy tento Ucet zfidit samostatny typ faktury.
Neni nutné to s poctem typu faktur pfehanét, ale je rozumné takto rozdélit faktury napf. na typy
DF-dodavatelské faktury, DZ-dodavatelské zahraniéni,
OF-odbératelské, OZ-odbératelské zahranicni apod.
Dale je mozZno nastavit nékteré typy faktur pro evidenci zalohovych faktur.

5.2. Uzivatelé - zavedeni uzivatell

Po nahrani nového programu je zaveden uzivatel beze jména, ktery neméa zvoleno zadné heslo
a ma pfisouzena prava spravce. Ve volb& ,SPRAVA / Prava pfistupu® Vam doporuéujeme vloZit si uziva-
tele podle jmen tak, jak se budou jednotlivi pracovnici do programu hlasit. Nedoporucujeme bé&znym uzi-
vatelllm davat pravo spravce, ale sami sobé pravo spravce zatrhnéte. Je uzite¢né si zalozit jesté jedno-
ho uZivatele s pravem spravce, jehoZ jméno a heslo si poznamenate pro pfipad, Ze byste zapomnéli ne-
bo si neopatrné zménili heslo u vlastniho uzivatele.

Jednotlivym pracovnikim muizete zadat prava pfistupu k jednotlivym volbam pomoci tlacitka
Lhastav“. Uzivatelé bez prava spravce nemohou ostatnim uzivatelidm ménit jejich prava.
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5.3. Multiverze - ucétovani nékolika firem

Pokud jste uZivateli multiverze, objevuje se Vam pfi vstupu do programu volba pro vybér firmy.

I Vybér tétovand firmy |E=H Eol <7
yoér firmy 2 E E
[ FIRMA - MCSOFT =
PP R
POK
oprava
=

vymazat

Potfebujete-li zavést firmu, zvolte nésledujici postup:

Spustte program a v tabulce vybéru firmy pro Uctovani stisknéte tlaCitko ,nova“. Potvrdte svij
zamér vlozit novou firmu a do tabulky zapiSte nazev této firmy a slozku pro umisténi dat vyberte dvojkli-
kem na poli sloZzky. Pfedpokladame, Ze vytvafite novou sloZzku (adresaf) pro tuto firmu. Najdéte tedy
umisténi této slozky, pokud neni pfimo ve spoustéci sloZce a stiskem tlacitka ,Vytvofit novou slozku®
zalozte slozku pro data. Nazev slozky doporucujeme zadavat bez diakritiky, mezer, teéek, poml-
¢ek.(napf. misto Posledni humpolecka jen ,PHUMPOL"). Nazev cesty se zobrazi na obrazovce v poli
.Slozka" a potvrdime ,,OK".

Program automaticky do nové slozky nakopiruje zakladni nastaveni. Po otevieni Uéetnictvi nové
zavedené firmy nastavte Ucetnictvi podle vySe uvedené kapitoly ,Nastaveni programu®.

5.4. Zacéiname v programu EKONw

Pokud jste firma, ktera ma jiz dfive rozpracované ucetnictvi, je nejlepsi si dohodnout s firmou

Je potieba si uvédomit, Ze kazda zména pfinasi jisté komplikace a je asi zbyteCné jesté se zdr-
Zovat pofizovanim soupist neuhrazenych faktur apod.

Z tohoto divodu nenabizime zadné univerzalni feSeni naplnéni pocatecnich dat do naseho pro-
gramu, ale snazime se maximalné nasim zakaznikim usnadnit pfechod na novy program a zavedeni
pocatecnich stavu feSime individualné.

St EKON-2009w

Dneéni datum: 09.02.2008 |
Jména ufivatele: | .

Heslo:

Tak tedy, START !
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6. POPIS NABIDEK PROGRAMU EKONw

Program EKONw slouzi k vedeni ucetnictvi firmy - k vedeni a u¢tovani pokladen, bankovnich
Uty a faktur, v€etné vedeni saldokont. Dale je mozno vkladat interni Ucetni doklady, importovat zaucto-
vani z jinych modull a tisknout sestavy z hlavni knihy.

V této kapitole jsou popsany vSechny nabidky programu EKONw. Popisy jednotlivych voleb jsou
uvedeny ve stejné posloupnosti jako v nabidkach programu.

6.1. KONEC

Nabidka ,KONEC* je urCena k regulérnimu ukon&eni programu, pfipadné zméné pfihlaSeného
uZivatele nebo zméné uctované firmy, pokud mate zakoupenou multiverzi programu. Je zde zafazena i
volba ,Vysvédceni®, ktera ma slouZzit ke komplexni kontrole spravnosti zauctovani pokladen, bankovnich
ucty a faktur.

6.1.1. Zména firmy

Mate-li zakoupenou multiverzi programu, touto volbou muzete bez ukoncovani programu zménit
uctovany subjekt. Po zobrazeni nabidky zavedenych subjektli mGzete vybrat patfi€nou firmu nebo novou
firmu zavést pro u¢tovani. Popis zavedeni nové firmy je uveden v kapitole ,Multiverze - uétovani nékoli-
ka firem*.

6.1.2. Zména uzivatele

JelikoZz na programu muze uUcétovat nékolik uzivateld srizné nastavenymi pravy pfistupu
k jednotlivym volbam, je potieba, aby se kazdy uzZivatel, ktery vstupuje do programu, identifikoval svym
jménem a heslem. Kazdy zavedeny uzivatel ma své Cislo uzivatele. Pokud se na jednom pocitaci stfida
vice uzivatell, mGzete snadno vyvolat své jméno tak, ze do kolonky ,Jméno uzivatele* napiSete své Cis-
lo a stisknete ENTER.

Prava pfistupu k jednotlivym volbam mdze nastavit uzivatel s prdvem ,spravce“ v nabidce
SPRAVA - Prava pfistupu. Zavedeni nového uZivatele je popsano v kapitole ,UZivatelé - zavedeni uzi-
vatelU*.

6.1.3. Vysvédceni

Slouzi k rychlé kontrole formalni spravnosti zauctovani. Postupné provede kontrolu zauctovani
pokladen, bankovnich uctll, odbératelskych i dodavatelskych faktur. U pokladen a bankovnich Géta zkon-
troluje stav v pokladnich knihdch a na bankovnich uctech proti stavu pfisludného analytického uctu
v hlavni knize. Pfi kontrole zapocitava platby v odloZzeném uctovani.

U faktur zkontroluje stav v saldokontu (neuhrazené faktury) proti stavu pfislusného analytického
Uctu v hlavni knize. Zohledriuje také pfi tom faktury v odloZzeném uctovani. Na sestavé jsou uvedeny
pfipadné nesrovnalosti a od nich se odvozuje odpovidajici hodnoceni prace U€etni. Znamka se snizuje i
v zavislosti na mnozstvi polozek v odlozeném uétovani.

Pokud mate u nékterého fadku uveden rozdil, mlzete si snadno najit pfipadné nesrovnalosti ve
volbach ,U&etni denik / Kontrola zaug&tovani“ v pFislusné nabidce pokladen, bankovnich aétd,...

6.1.4. Ukon€eni programu

Touto volbou se spravné ukoncuje program. Pokud chcete ukongit praci, musite uzavfit rozpra-
cované ukony a zvolit tuto moznost menu. Jiny zplsob ukon€ovani programu nebo restartovani pocitace
pfi bézicim programu muze zpUsobit ztratu VasSich dat.
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6.2. FINANCE

Nabidka finance sdruzuje volby tykajici se prace s pokladnami a bankovnimi ucty. Umoznuji za-
davat, uctovat a tisknout sestavy z pokladen a z bankovnich ucta.

6.2.1. Pokladny

V programu je mozné vést libovolny pocet pokladen firmy. Pfi zadavani pohybl je stale aktuali-
zovan zUlstatek v pokladnach a pohyb se pfimo zauctuje do Ucetniho deniku. V pfipadé, Ze je pokladnou
placen danovy doklad, ktery se nezakldda do knihy faktur, automaticky se takovy doklad uklada do sou-
pisu danovych dokladl. Pfi zadavani se vytvafi pokladni kniha, kterou je mozno kdykoli vytisknout.
Podle nastaveni je mozné uétovat korunové i valutové pokladny.

6.2.1.1. Zadavani pohybu

Zde se zadavaiji pfijmy do pokladny a vydaje z pokladny. Nejprve se vybere pokladna, ktera se
bude uctovat. Pocita¢ ovéri, zda ma pfihlaseny uzivatel do pokladny povolen pfistup.

Po vybéru pokladny se objevi obrazovka pro zadavani pokladny. Zde zadame datum pohybu
v pokladné, které musi patfit do aktualniho u€etniho obdobi a zvolime druh pohybu:

.Faktura - Uhrada “ (F) - platba hotové placené faktury, faktura je ulozena v knize faktur

,2Danovy doklad“ (D) - danovy doklad, ktery se nezadava do knihy faktur

2Univerzalni doklad" (U) - pohyb, ktery se uétuje do ucetniho deniku

Toto jsou zakladni druhy pohybu, které urCuji zpisob uctovani pokladniho dokladu a jeho pfipadné zara-
zeni do pfiznani k DPH. Podle nastaveni programu ve volbé ,CISELNIKY / Informace o firmé" — z4lozka
,Pokl/Bank“ — volba ,Povolit dodate¢né rozepsani pokladnich dokladu“ se pod témito volbami objevu;ji

bud (v pfipadé, ze volba neni zatrzena):

,Hromadna thrada“ - platba nékolika odbératelskych faktur najednou (jen F)
~Souhrnny vydej* - zadani nékolika vydajl z pokladny (jen U a D)
nebo (v pfipadé, Ze je volba zatrZzena):
.Rozepsany doklad" - tento druh dokladu je univerzalni a slouZi pro pfipady, kdy pracovnik

donese do pokladny nékolik doklad najednou — pokladna vypocita celkovou ¢astku
pFijmu nebo vydeje a vytiskne doklad. Pozdéji se k tomu dokladu vrati a rozepiSe
jej na jednotlivé pohyby, které mohou byt typu F, U nebo D. Pohyby dostanou
jedno Eislo dokladu, jednotlivé pohyby jsou Cislovany za lomitkem.

PFi zadani jednoho z prvnich tfech druhli pohybl pokracuje zadavani ve stejné tabulce:

Bl POKLADNA - Zadani pokladniho dokladu &l Doplni se ¢astka pfijmu nebo vydeje (je nutné zadat na
Pokladna: P1 | Pokfadna 1 Radek cisla 1 kazdy rfadek pokladni knihy pouze pfijem nebo pouze
Dre. | 00.01.2009 || s dokiag v Na otk wmke | Vvydej). V pfipadé, Ze se uctuje valutova pokladna, zada
Pijer ¥ K¢ Vydejvke ks Na koncr: qsmm e | se Castka v cizi méné a kurz ke KE. Kurz se pouZije pro
L e *;”” pfepocet zadané ¢astky v cizi méné na Gcetni pohyb
Dt dod o cmmmel  esfleed |y KE Podle této Eastky se vypodita novy zustatek v
unlLReibisl Y 0 0 pokladné. Ma-li se pfijem nebo vydej stornovat, zapise
5% s | ot | sl o se Gastka na stejné strané, jako byl plvodni zapis, ale
126050 239,50 se znaménkem minus.

Zéloha, dorovndni 0.00] ke Pokud se jedna o darovy doklad, doplni se je-
Partner  Popis _ ho nalezitosti — vybere se druh danového dokladu, za-
———=E klady a ¢astky DPH. Druh dariového dokladu, ktery se

pro pfijmy nebo vydeje objevuje jako zakladni, se na-
stavi v informacich o firmé na zalozce ,Hodnoty“. V nastaveni danovych dokladd je mozné nastavit, na
ktery zaklad se postavi kurzor — napf. pfimo na zaklad zakladni sazby dané.
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Pak se muze zadat Cislo partnera, ke kterému se z adresafe vytahne jeho nazev. (Vybér
z adresare partnertl se maze vyvolat dvojklikem mySi na Cisle partnera). Pokud se Cislo partnera neza-
da, je mozno polozku ,Popis* vyplnit libovolnym textem, ktery se promitne do pokladni knihy a do po-
znamky u zapisu v uéetnim deniku. Pole popis je rozdéleno do dvou fadku a v nastaveni pokladny se da
volit, ktery z fadkd se promitne do Ucetniho deniku jako komentar.
DalSi poloZkou je €islo dokladu (napf. variabilni symbol placené faktury) a stisknutim tlacitka ,uctovat* se
muze zadat pfedkontace dokladu, pfipadné vybrat faktura, ktera byla timto dokladem zaplacena. Stis-
kem tlacitka ,doklad” vytiskneme pfijmovy nebo vydajovy pokladni doklad (zpUsob tisku pokladniho do-
kladu se nastavi pod volbou SPRAVA / Nastaveni tisku. Je-li vde v pofadku, doklad uloZime tlagitkem
Lulozit”.,
Jestlize jiZ nechceme dale zadavat, opustime obrazovku pomoci klavesy ,Esc” nebo stiskem tlacCitka
~Konec".

Zadani se lisi podle jednotlivych druht pohyb:

Faktura - Ghrada
Pokud se zadava platba faktury, objevi se po stisknuti tlacitka ,faktury* seznam neuhrazenych
faktur:
Fokladna: |P1 || Pokiadna Radek Sislo 1]

Dne: | 31.01.2009 || Fakiura-hrada &) Na pocatku 0,00 KE

Piijern ¥ kK& Wydej v KE Kure Ma koncei 600,00 KE

[ T _10560,00]

17 890,00 (Rel
T

Odpovida-li zadany variabilni symbol nékteré z faktur, postavi se ukazovatko pfimo na tuto fakturu. V
zobrazeném seznamu se mUzeme pohybovat mysi nebo pomoci Sipek nahoru a doll nebo o stranu na-
horu (klavesou Page Up) a o stranu dolt (klavesou Page Down).

V seznamu faktur se vyhledava kliknutim pravého tla¢itka mysi na prisluSném sloupci. To
znamena, Ze jestlize klikneme pravym tlacitkem my$i na ,variabilni symbol®, zobrazi se pole pro zadani
hledané hodnoty variabilniho symbolu a po potvrzeni je faktura vyhovujici zadané podmince vyhledana.

Pfi pfijmu penéz se zobrazi pouze odbératelské faktury, pfi vydeji pouze dodavatelské. Pro zob-
razeni vSech faktur stisknéte tlacitko ,Zobraz i Dod.fakt.” - napfiklad pfi platbé dobropisu.

Pokud si ¢astky odpovidaji, je platba zauctovana proti faktufe a faktura je vySkrtnuta ze sezna-
mu neuhrazenych faktur. Jestlize si ¢astky platby a faktury neodpovidaji, je mozno pfesto zauctovat
platbu proti faktufe. V tomto pfipadé se na obrazovce objevi upozornéni, Ze rozdil Castek je vétsi nez
zvolena tolerance, a zda se ma rozdil promitnout do faktur nebo do plateb, pfipadné pfimo zauctovat na
zadany ucet a stfedisko:

Ehan

sl Zauctovani platby proti fakture

Platba - PRIJEM BO00D | K
Odhératelska faktura W_D 580,00 | Ki

Rozdil £astek je rovny 998000 | ki

Rozdil (iPonechat ve fakturdch! L V4
() Panechat v platbdch OK
O Fatttovat na dtet / stiedisko /zakazku

Pokucl 58 jecing o fakiuru, ktera bude doplacena dalE plathou, zvotte "Ponechat ve fakiurdch”
Pokuel touto plathou potfebuiete uhradt vice fakiur, vote "Ponechat v plathach”
Posledni maznost zvotte, pokud nedojde k Ghrads rozdiu mezi plathou a fakturou

M&vod:

V pfipadé, ze bylo platbou uhrazeno nékolik faktur, zvolte moznost ,Ponechat v platbach”. Fak-
tura se odstrani ze saldokonta a platba se zauctuje pouze do vyse Castky faktury. V pfipadé, Ze se jedna
0 nedoplatek a faktura bude uhrazena dalsi platbou, pfipadné o preplatek a ten bude vracen, zvolte
moznost ,Ponechat ve fakturach® a tim se platba zauctuje v piné vysi a faktura se ze saldokonta od-
Uctuje pouze ve vysi platby. Zbyvajici ¢astka zlstava v soupisu neuhrazenych faktur. V pfipadé, Ze zvo-
lite ,Zauctovat na ucet / stredisko / zakazku“, zauctuje se cela ¢astka platby na ucet platby, cela ¢ast-
ka faktury se oductuje ze saldokonta a rozdil se prouctuje na zadany ucet.
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Jestlize zadna z faktur nepatfi k platb&, pomoci klavesy ESC ¢&i tladitka ,Zrus“ se ukoné&i vyhledavani v
pfehledu faktur. Po stisknuti tladitka ,UloZit* se platba uloZi do pokladni knihy bez zapisu do ucetniho
deniku a ponecha se v platbach s odloZzenym uctovanim. V pfipadé&, Ze je platba nebo faktura zauctova-

kurzovy rozdil. Podrobnéji bude tato tabulka popsana u uétovani banky.

Danovy doklad

Po vyplnéni €astky pfijmu ¢i vydaje se vyplni i druh dafiového dokladu. Pokud je na dokladu
plnéni zdanované napf. 19 % DPH, staci kliknout mySi na pole 19 % a Castka se rozpocita na dan a za-
klad dané. Po zadani danového dokladu se sectou ¢astky zakladl a dani a rozdil proti celkové ¢astce se
automaticky promitne do polozky ,Zaloha, dorovnani“. Pokud se tento soucet liSi od celkové ¢astky vy-
deje nebo pfijmu o vice nez 1K¢&, do polozky ,Zaloha, dorovnani“ se nezapisuje. Obvykle se to této ko-
lonky piSe vySe zalohy.

V pfipadé pofizeni zboZi nebo sluzby ze zemé& EU, je potfeba pro to pouzit patficny druh daro-
vého dokladu, ktery ma nastaveno, ze se dan pocita nad cenu plnéni. Pak se DPH automaticky pocita
ze zadané ¢astky ,nahoru®.

Po stisku tlagitka ,uctovat® se objevi pfedkontace dokladu, kterou je mozné opravit a uloZit. Po-
kud uctovani pfeskocCime, doklad se ulozi do seznamu ,odlozené uctovani® odkud jej muzeme kdykoli
zauctovat.

[ POKLADNA - Zadani pokladniho dokladu -
Radek Eislo: 102

Dne: | 28.02.2009 || Dafiovf doklad =] Na pocatiu: 3777400 K&

Prijern v KE VydejvKE  Kurs Na konci 3657400 KE
0,00 1200,00 1,000

(G 000 KE 120000 Cislo (Var.s.)

atioy doklad

Gtovat
akazka

Druh: | Az - Nakup s DPH [=]

Osv.| 0,00/ Daf

[o% ] 0.00 0.00

9% 1008.40 191.60] [ predeontsce

Zaloha, dorovniani: 0.00] ke S | = — i Ne

Partner:  Popis G

e
0 nafa 21100] 0] 0,00] 1200,00
34319] 0| 191,60} 0,00

0100 [} 1008,40| 0,00

Pokladna: PP | Pokadna

CHrisENTER >ULOZIT 1200,00 1200,00 0,00

Univerzalni doklad
Uétovani doklad( tohoto typu se provadi podobné jako udtovani dafiového dokladu s tim rozdi-
lem, Ze se nezadavaji nalezitosti danového dokladu. Jedna se napfiklad o U¢tovani mezd, pfevodu pe-
néz mezi bankou a pokladnou a napf. vyplaty cestovnich nahrad, postovné.

Hromadn& uhrada
Slouzi k hromadnému zadani nékolika uhrad odbératelskych faktur zaroven. Vyuzivaji to vétsi-
nou uzivatelé, kde se fidi€ rozvazejici zbozZi na lince vrati s nékolika uhradami faktur najednou. Pak se
muze pouzit tento doklad:

Pokladna: |P1 ||Podadna 1 Rdek tislo 2
Dne: | 31.01.2008 || Hromadnd dhrada Ma potéthu: T
Piijern v Ke Widej v KE Kurs Na konei 500,00 KE

1,000

86l POKLADNA - zadéni hromadné Ghrady

[Cfaktury  Splatnd DR Inteis. Partner Kuhradé __ Uhrazeno A~
24485 Kovornat 0,00 571,00

" 24466, . Pruni_stavehni 0,00 700,00

V kone¢ném disledku se doklad ulozi jako jednotlivé pokladni doklady do pokladni knihy. Pokud
se ma znovu opsat na tiskarné, je nutné to provést z prohlizeni pokladnich dokladl tak, Zze se postavite
na prvni uhradu (modré Cislo pokladniho dokladu) a stisknete tla¢itko ,Doklad®.

Souhrnny vydej

Slouzi k hromadnému zadani nékolika vydajli zaroven. Pokud jeden pracovnik odevzda
k proplaceni nékolik dokladi zaroven, je mozné to provést nejrychleji timto zplisobem. Rozbali se na-
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bidka, kde volite, zda se jedna o doklad s DPH nebo bez a zadavate pfislusné udaje. Podobné jako u
pfedchoziho typu dokladu se doklad ulozi jako jednotlivé vydajové pokladni doklady do pokladni knihy.

OKLADNA - zadani souhrnného vydajového dokladu

Pracovnik:| Jan Movék | e 1 760,00
DPH | “ydej v KE: 560,00 || Partner Popis:
— 0 || cestawng
Druh: | A7 - Makup s DPH v N ' .
— i 0
[ 0,00] Dait Cislo dokladu -
000 | 000| || ZadGtovat giet: SRl
[ 470,59 89 .41
Lk | — : stF 0 zak
Zaloha, dorovnani: 0,00 ke
(¥ (A
PaoloZky dokladu:
[Bastea Fapis DPH 0% DPH19%  Uiet ~
1200,00|nafta 0,00 191,60 50100
560,00 | cestovné 0,00 89,41 51200

Pokud se ma znovu opsat na tiskarné, je nutné to provést z prohlizeni pokladnich dokladu tak, ze se po-
stavite na prvni uhradu (modré ¢&islo pokladniho dokladu) a stisknete tlacitko ,Doklad®.

Rozepsany doklad

Je mnohem variabilnéj$i nez hromadna uhrada nebo souhrnny vydej. Zde muzete napsat dokla-
dy jakéhokoli typu. Tento doklad slouzi pfipadim, kdy pracovnik donese do pokladny vétsi mnozstvi do-
kladll. Pokladni doklady seéte a zada jeden vydej nebo pfijem na celkovou ¢astku a zvoli u tohoto do-
kladu typ ,Rozepsany doklad“. Pro pracovnika vytiskne pokladni doklad a doklad ulozi do pokladni knihy.
Pozdéji se muze k tomuto dokladu vratit a to i potom, co byly do pokladny zadany dalSi doklady. Tento
doklad je do konec¢ného rozepséani v seznamu odlozeného uctovani v pokladné. K rozuctovani je mozné
se vracet opakované a vzdy rozuctovat jen €ast. V pfipadé, Ze doklad rozepiSete pfimo pfi zadavani,
nemusite doplfovat celkovou ¢astku, ale muzZete pfimo zadavat jednotlivé pohyby a ¢astka bude dopogi-
tana jako jejich soucet:

HfE POKLADNA - Zadani pokladniho dokladu [E=r
Pokladna; PP Pokiadna R Radek ¢isla: 102
Dina- 3 2000 idawian (vl o “
i POKLADNA - zadéni souhmného dokladu
‘ =4 ‘ — ‘ Rozepsénf palozek dokladu Na K - 300,00
Rozepsano KE -300,00
DPHE‘ CGislo dokladu (VS) 11
Piijem: Vyidej Partner: Popis
090 £00:00 0| nakup nafty
Druh: | A3-Nakup s DPH []
O 0,00| Dafi:
(O] . ZaliEtovat: GEet: 50102
0,00 0,00
19% | 672,27 127,73 st 0| zak:
Zaloha, dorownani 0,00 K& ok ] h A

PoloZky dokladu:

[ v woit | [ X onec |

Po ulozeni dostava doklad jedno €islo a pohyby uvnitf dokladu jsou €islovany za lomitkem od jedni¢ky u
kazdého dokladu.

Uétovani valutovych pokladen
Podle nastaveni pokladny je mozZné uétovat pokladnu v libovolné zadané valuté. Pak se ke kaz-
dému pohybu musi zadat ¢astka pohybu v této valuté a hodnota aktualniho kurzu vici koruné. Pokladni
kniha valutové pokladny se vede soubézné ve valutach i v korunach podle zadaného kurzu. Na hlavni
knihu se prouctovava ¢astka v korunach. Z valutovych pokladen je mozné i ,platit faktury a to jak v cizi

meéné, tak i v korunach. PFi zadavani valutové pokladny nejsou pfistupné pohyby ,Hromadna uhrada“ a
»Souhrnny vydej“ nebo ,Rozepsany doklad”.
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I Tip !
Chcete-li zjistit, které doklady jsou posledni zauc¢tované, je mozné stisknout tlagitko oznaené zelenou
Sipkou s otaznikem, a tak se Vam zobrazi jiz zadané pohyby.

6.2.1.2. Pokladni doklady

Zde mate moznost prohlizet a vyhledavat vSechny zadané pohyby v pokladnich knihach.
V seznamu dokladll je mozné vyhledavat kliknutim pravého tlacitka mysSi na pfisluSném sloupci. To
znamena, Ze jestlize klikneme pravym tladitkem mysi na ,variabilni symbol“, zobrazi se pole pro zadani
hledané hodnoty variabilniho symbolu a po potvrzeni je doklad vyhovujici zadané podmince vyhledan.

Siié Yyhledévani pohybi v pokladni knize

[ ] Bpe | »E | | " | B Mo || Rle
info fittr tisk oprava tisk DD doklad konta kanec
Obdobi PO Datum BadekTyiPiijem v Kivydej v KE

Popis platby Doplngk Var.symKzaditovaniFA Sh.e. ©pattnera Prijlem v CM Vde]v CM Ménacislo DD |

200901 P1 31.01.2009 B C
2009/01P1 |31.01.2009 2|D| 5893,00 0,00|Pradelna a fistirmna 0 0,00{Uc 0] 21528698 5 893,00 0,00|ke ]
200901 |P1 [31.01.2009 3|0 0,00 5494,00| Potraviny 0 000U Of G0715297 0,00 394,00[KE 1]

Tlacitka nad tabulkou doklad maji tyto funkce:

ﬂ Zobrazi nam vsechny informace o pokladnim dokladu véetné odkazu na fakturu, ktera byla
timto dokladem uhrazena. Pfi hledani pokladnich dokladu Ize v okné ,Info* pfeskakovat pfimo
na dalSi nebo pfedchazejici platby pomoci Sipek v dolni ¢asti okna.

Zrusi filtr.

EDE Je mozné zadat podminky pro zobrazeni pokladnich dokladl napf. pokud vyhledavame jisty
fittr interval ¢astek a podobné. Podminky se mohou spojovat pomoci logickych spojek ,nebo” a ,a

zaroven®.

* Slouzi k tisku pokladni knihy. Tisknou se platby, které odpovidajici podmince zadané ve filtru
tisk vyhovuiji, neni-li filtr aktivovan, tiskne se cela pokladni kniha.

LFH Pokud zadame chybné nalezitosti dafiového dokladu, je mozné zde dodatecné tyto nalezitosti
opravit. POZOR - po opravé je nutné opravit i zau¢tovani u tohoto pokladniho dokladu pomo-

aprava . o « ! Y
ci tladitka ,konta“ - viz nize.

@w Tisk danového dokladu k pfijaté platbé. Je mozné doplnit nékteré udaje, které jsou povinné
tisE Db pro danovy doklad, a vytiskne se tento doklad. Doklad dostane evidenéni &islo. Doklady se
Cisluji stejnou Eiselnou fadou jak v pokladné, tak i v bance.

i OpiSe pfijmovy nebo vydajovy pfijmovy doklad na tiskarné. Doklady Ize opsat ve volbé
doklad ~FINANCE / Pokladny / DalSi sestavy / Opisy pokladnich dokladd®. Zpusob tisku pokladnich
dokladll se nastavi ve volbé ,SPRAVA / Nastaveni tisku".

M/l:n Zobrazi zau¢tovani pokladniho dokladu a je mozno jej opravit.
varta POZOR - pokud zde opravite zau¢tovani DPH, je nutné opravit i zadani naleZitosti dafiového
dokladu pod tlagitkem ,DPH - oprava“.

ilt Vréati vas do zékladni nabidky.

hopec
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PFiklad zobrazeni detailu platby po stisknuti tlacitka ,info":

i POKLADMA - Informace o dokladu
Pokladna: |PP | Radek- 94l,] 0 Zedne: |18.022003  gpdobi: | 2009/02 ) )
_ _ Vpravo od napisu ,FAKTURY" je v zavorce
Stav na po&atku: Prijem: Vydej: Na konci: v s o~
VKe: 56 205,00 5 742.00 30 451700 Cislo 1. To znamena, Ze platbou byla uhraze-
v o 0.00 0,00 0.00 0.00 na jedna faktura. Pokud by jich bylo uhrazeno
[7] cizi ména ] ZAUCTOVANA K zad&tovani v KE: 0.00 ViCy by|0 by m02né mezi nimi Vybirat
Vars. i v cizi méng: 0.00 v rozbalovacim seznamu. Po vybéru je moz-
= né tlaCitkem ,i“ tuto fakturu zobrazit nebo po
z . = . , vry . e
e e P:gf T kliknuti na kiizek rozparovat dvojici platba —
) == faktura. Faktura se pak vrati do neuhraze-
Osvob: 0.00| Daii: , ~ P e e
e 300 0.0 nych a platba do odloZeného uctovani. Pokud
19 %: 0.00 0,00 se rozparovani provede ve stejném u€etnim
obdobi jako zauctovani uhrady, ucetni zapis
FAKTURY (11 |Fo-OF-720 K 5742.00 Jossf Barlo3 (H] [(x] se vymaze, jinak se uloZi do aktualniho ob-

@EE@ @ dobi minusem.

6.2.1.3. Zustatky v pokladnach

Na obrazovce se zobrazi okamzity stav v pokladnach podle pohybu uloZzenych do pokladnich
knih. MUze vzniknout rozdil proti i¢etnimu stavu a to o platby nebo jejich ¢asti, u kterych bylo zatim od-
loZzeno Uctovani. Stiskem tlacitka ,opis“ muzete tyto stavy vytisknout na tiskarné pro pozdéjsi doklado-
vani inventury. Tlacitkem ,vyCetka“ se objevi seznam bankovek a minci, ke kterym doplnime mnozstvi
v pokladné a vytiskneme podklad pro inventuru zUstatku v pokladné.

6.2.1.4. Odlozena uctovani

Na obrazovce se objevi seznam plateb, u kterych bylo zcela nebo ¢asteéné odloZzeno ucétovani.
V seznamu se da pohybovat pomoci Sipek a klaves ,Page Up“ (o strdnku nahoru) a ,Page Down“ (o

stranku dolt). Pro typy dokladd ,U* a ,D* jsou pfistupny volby ,zauétovat® a ,Caste€né“ pro uplné nebo
¢astecné prouctovani platby na hlavni knihu.

il Odlozens Getovani v pokladne

1 | »E e

info tisk konec

Piv. £astka  Konto
500,00 21100/

éna Popis platoy Varsymool  Partner

U typu dokladud ,F* je pfistupna volba ,faktury”, ktera zpfistupni seznam neuhrazenych faktur, ve kterém
je mozno hledat stejnym zpUsobem, jaky byl popsan pfi zadavani platby typu ,Faktura - Ghrada“. Pokud
se dodatecné zjisti, Ze pfi zadavani pokladni knihy byl nespravné zadan typ platby (F/D/U), je mozné
zde typ dodatecné opravit. To v8ak nese jista rizika. V pfipadé opravy typl je nutné provést nasledujici
operace:

1. typ F nebo U na typ D - pfed zauctovanim je nutné v nabidce ,Pokladni doklady” tlacitkem ,oprava
DPH* zadat nalezitosti dafiového dokladu. V pfipadé, Ze jiZz byla vytisténa sestava o DPH, je nutné se-
stavu vytisknout znovu, pokud jiZz byla DPH odvedena, je nutné provést opravné nebo dodate¢né darnové
pFiznani.

2.typ D natyp F nebo U - v pfipadé, Ze jiz byla vytisténa sestava o DPH, je nutné sestavu vytisknout
znovu, pokud jiz byla DPH odvedena, je nutné provést opravné nebo dodate¢né darové pfiznani.

3. typ U na typ F nebo obracené - nema vliv na odvod DPH, a proto neni potfeba provadét zadné
Upravy v sestavach pro odvod nebo v odvodu DPH.
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Pokud se do odloZeného uctovani dostane ,Rozepsany doklad®, objevi se ve sloupci ,Typ* oznaceni ,R",
které nelze zménit na jiny typ. Je pfistupna volba ,zaucétovat® a je mozné tento doklad dodate¢né roze-
psat.

Po stisku tlacitka ,tisk“ se vytiskne seznam dokladu v odlozeném uctovani.

6.2.1.5. Tisky pokladnich knih

Objevi se tabulka s vybé&rem z pokladni knihy. Je mozné si vybrat polozky podle obdobi,
oznaceni pokladny, €isel fadku v pokladni knize, data, sméru pohybu (pfijem, vydej, vSe), podle ¢astek,
podle Cisla partnera a variabilniho symbolu, pfipadné popisu.

8 Podminky pro tisk 2 pokladni knihy %) V pfipadé, Ze potfebujete nékterou z podminek
L] Ohdobi 200901 2|~ | 2o0sm 3| aktivovat, musite u popisu podminky zaSkrtnout k tomu
[ Pokladns: Tear sestany: urée_né policko mysSi. Pokud vyberete ze seznamu vice
] sl Fackd ol - e hledisek, vyberou se ty platby, pro které plati vSechny
[l Daturn: 01.01.1999| = | 10.02.2008 ¥ cizich méndch pOdminky soucasné. Voli se, zda se ma VytiSknOUt
[IPouze ponysy [Ty [ vidaie e p | POKladni kniha v K&, v cizich ménach nebo jako soudty
Cléasta | 0,0 |- om|  Ozatitavini podle partneri nebo 2. poznamky, pfipadné jako prehled
ClPartner ole| 0 o zauctovani dokladd.
Clvars: 0 Sestava ,v K& je C&lenéna po jednotlivych
[Pops: pokladnach a je na ni uvedeno oznaceni pokladny,
obdobi, do kterého platba patfi, datum, pocate¢ni stav,
[g pfijem, vydej, konecny stav, popis pohybu, variabilni
symbol, typ polozky a zpusob zaucétovani. Pokud

zatrhnete volbu ,v cizich ménach®, vytiskne se sestava, na které jsou kromé& popisu pohybu soubézné
uvedeny zustatky a pohyby ve valutach a Ucetni v K&. Dale je mozno vytisknout soucty podle transakci
k jednotlivym partnerdm (pfijmy a vydaje celkem).

6.2.1.6. DalSi sestavy

6.2.1.6.1. Opisy pokladnich dokladu

Pro opsani pozadovanych pokladnich dokladu je tfeba zadat jejich seznam, pfipadné interval.

6.2.1.6.2. Fyzické osoby

Sestava je uréena jako pomucka pro zjiStovani plateb fyzickym osobam. Po zadani rozhodného
obdobi pro platby (vybér podle data platby) se vytvofi sestava, ve které jsou vytistény platby z pokladny
podle jednotlivych dodavatelu (Cisla partnera - pokud ma partner v Eiselniku zaskrtnutou volbu Fyzicka
osoba). Je uvedeno datum platby, &astka, popis pohybu z pokladni knihy, druh pohybu (F/D/U) a E&islo
dokladu. Za kazdou fyzickou osobu je uvedena adresa podle adresare partnert a celkova ¢astka.

6.2.1.7. Uéetni denik

6.2.1.7.1. Tisky z deniku

Je mozné vytisknout sestavy z U€etniho deniku pokladny. Sestavy slouzi ke kontrole spravnosti
zauctovani pokladny a to pro potfeby firmy i pro potfeby kontrolnich organd. Z deniku lze vybrat podle
téchto podminek:

- interval ucetniho obdobi
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- oznaceni pokladny
- analyticky ucet a stfedisko (u nékterych sestav)

&l Tisky z ticetniho deniku

Vyznam jednotlivych sestav:

Obdobl (RRRREMM):

ekine Ugetni denik - sestava jednotlivych ugetnich zapisu.

[ e e 01012008 |- 10022008

B e Souhrnné obraty - sumy celkovych obratti po jednotlivych uctech a
3 Souhmng ?lzraw-ﬂﬁwfsﬁemska p‘ﬂ'padné St‘fedlscich
(1 Pohyby na ity
() Pohyby na Gty - jen MD

() Pohyby na iietu - jen DAL

Pohyby na uétu - za zadany analyticky u€et se vytisknout viechny
pohyby za vybrané obdobi a pokladnu. V dalSich volbach Ize pro
ucely kontroly vytisknout pouze pohyby na jedné ze stran.

Padtrhévat GZetni pipady v deniku
Analyticky acet
Stiedisko (999=vge): = 999

@ Sestavy |ze kromé tisku také exportovat do seSitu XLS.

6.2.1.7.2. Prohlizeni deniku

Tato volba rozsifuje moznosti vybéru sestav z deniku pokladny a dale je zde mozno prohlédnout
denik pokladny bez nutnosti vytvareni sestav. Jednotlivé pohyby Ize vyhledavat pomoci stisku pravého
tlaCitka na sloupci, ve kterém si pfejete vyhledavat. Dale je mozno pohyby filtrovat pomoci zadani filtru.
Takto vybrané pohyby Ize pak vytisknout po stisknuti tlaitka ,opis“. Bez nutnosti opravy uétovani zde
muzete zapsat zakazku nebo sparovaci znak pfimo do deniku.

6.2.1.7.3. Kontrola zauctovani

Kontrolni sestava, ktera provéfi spravnost zauc¢tovani pokladnich dokladu proti pohybu na Gétu
211. Program prochéazi vSechny pohyby v pokladni knize. U pfijmu kontroluje ¢astku pfijmu s vySi pohy-
bu na G¢tu 211 na strané ma dati a u vydaju vysi vydeje s ¢astkou na strané dal. Zobrazi vSechny nale-
zené rozdily. Sestava je pouze kontrolni. Mize se stat, ze po opravach v zauc¢tovani je doklad ucetné
spravné, ale je zobrazen jako chyba na kontrolni sestavé. Berte sestavu pouze jako pomicku.

6.2.1.8. Uzavérka pokladen

Aktualni ucetni obdobi se u viech pokladen uzavira najednou nebo postupné, podle toho jak je
nastaveno v programu (volba SPRAVA / Informace o firm&). Pokud neni nastavena u pokladen moznost
rizného obdobi, objevi se dotaz, zda se ma uzavfit u€etni obdobi a po potvrzeni se nastavi nové ucetni
obdobi u vSech pokladen.

V pfipadé, Ze je rlzné Ucetni obdobi povoleno, objevi se tabulka se seznamem pokladen a je
mozno uzavfit pouze nékteré podle vybéru. Navic je mozné povolit jiné obdobi pro pofizeni a jiné pro
uctovani pokladny. Toto ma vyznam v pfipadé, Ze pokladnik pouze doklady zadava a ucetni doklady
uctuje s jistym zpozdénim. Pak je mozné 1. den rano uzavfit pokladnu mésice a zadavat novy mésic. Po
zauctovani vSech dokladd starého mésice se uzavre i ucetni obdobi.

Jsou-li v uzavirané pokladné doklady, u nichZ bylo odloZzeno U¢tovani, zauctuji se tyto doklady
automaticky na ucty neidentifikovanych plateb (podle nastaveni pokladny).

6.2.1.9. Import a export

Zde jsou umistény dalSi volby, které umozhuji vedeni odlouCené pokladny mimo lokalni pocita-
Covou sit. Pokladni doklady za zadané obdobi je mozné exportovat na pfenosné médium nebo odeslat
e-mailem v&etné& zauctovani a na pocitaci, kde se vede zbytek U€etnictvi je mozné tato data importovat.
Odesila se vZdy celé zvolené obdobi, pfi pfijmu se importuji pouze nové doklady.

Speciélni volba je zde ,Import pokladny — PEKw", ktera slouzi k pfenosiim z agendy pekarny a
cukrarny, pokud se pfijmy za doklady zadavaji pfimo v expedici do tohoto systému.
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V posledni volbé této nabidky se mohou zadat cesty, kam se maji exportni soubory vytvofit nebo
odkud se maji nahravat.

6.2.1.10. Prepocet kurzovych rozdilu

Pokud se ma provést nastaveni novych kurzl cizich mén v pokladnach napf. ke konci roku - voli
se tato moznost. Postupné jsou nabizeny vSechny valutové pokladny, zadava se aktuélni kurz a vypoci-
ta se kurzovy rozdil v K¢, ktery se zauétuje na zadany u€et. Do pokladni knihy valutové pokladny se vlo-
Zi pohyb - pfepocet kurzu, ktery ma pohyb pouze na strané ¢astek v K&, pocet valut zGstava nezménén.

6.2.1.11. Nastaveni pokladen

Zadani pokladen je nutné pro spravné uc¢tovani pohybu v pokladnach. Nez se mohou zadavat do
pokladni knihy pohyby, je nutné nejprve zavést pokladnu do &iselniku. Pokladny se oznacuji a rozliSuji
kédem dvou znakd, ktery mGze obsahovat pismena i isla.

B Oprava semamu pakladen = | Po vstupu do této volby se objevi seznam zadanych pokla-
PO Nazev pokdadny il » den, na pravé strané jsou tlacitka s timto vyznamem:
MPP |Pokladna 21100 vioZ/hledej
@_ Umozni zadat oznaéeni nové nebo hleda-
[T Oprava Gdaji o pokladné == 2 I X
g% iedsl né pokladny do pole pod timto tlagitkem.
Poklagna: |PP | | EEERE
Uget 21100 stfedisko 0 )
Pl Vel 5 Zadani nebo oprava informaci o aktualni
— A H 154
Uttovanf Pfijem (DALY Widej (MD): aprava p0k|adne (VIZ n|Ze).
DPH 9% 34305 34305
DPH 19 %: 34319 34319 L, .
Proldiet 80400 50100 == Vymazani pokladny ze zadaného sezna-
Neidentpl: 31199 32199 m mu. Vymazanim se nevymazou pohyby jiz
[¥] Cislovat pfijmaoveé i wdajove doklady jednou fadou Zadané dO p0k|adni kn|hy.
Cislo nds!. Fadku (pfijm.dokladu): 104 . ,
i N, * Vytiskne seznam zadanych pokladen.
Zustatek v pokladné: 3327400 | K¢ p’:z:ﬂe‘éﬁi I:IFIiS
v cizi méné: K& stav
Obdob @t Pro navrat do hlavni nabidky.
Pofizovani 2009102 | | - |T| konec
[ I I

Vyznam polozek pfi zadavani do €iselniku pokladen:

V Ciselniku je oznaCeni a nazev pokladny, dale analyticky u€et pokladny a stfedisko pokladny.
Tyto Udaje jsou nutné pro spravné uctovani pokladny. Pfi pfijmech do pokladny se na téchto uctech
uctuje na strané ma dati, pfi vydajich na strané dal. Dale je potfeba nastavit ¢ty pro uctovani DPH. Ucty
Ize nastavit rozdilné pro Uctovani pfijm0 a vydajd. Tyto Ucty se pfi kontovani pohybl daji pfepsat, ale
spravné nastaveni Setfi spoustu prace.

DalSi dvojici uétu jsou ucty oznacené jako ,Protiucet”. Jsou to Ucty (pro stranu ma dati a dal), na
které se zauctuje Castka bez DPH proti pokladné. Tento UCet se Casto pfepisuje, ale pfesto je vhodné si
zadat nejcastéji pouzivanou kombinaci.

Posledni dvojici U¢td jsou ucty oznacené jako ,Neident.pl.“ (neidentifikované platby). Na tyto za-
dané ucty se zaucétuji pfi uzavérce ucetniho obdobi automaticky ty platby, které byly pofizeny od posled-
ni uzaverky a nebyly v pribéhu ucetniho obdobi zauctovany. Pocita¢ provede sam zauctovani a navic si
i pamatuje, Ze platba ,nelezi® na puvodnim uctu (napf. 21100), ale na novém zadaném uctu (napf.
31199). Pfi zauc¢tovani v nasledujicim obdobi uctuje platbu z tohoto uctu. Platba zUstava dale v odloze-
nych uctovanich ke kone¢nému zauctovani.

Volba ,Cislovat pfijemky i vydejky jednou fadou* se mlze ptizptsobit zvyklostem firmy a podle
zadani této volby se fidi i zadani Cisla fadku. Pokud se pfijmy i vydaje Cisluji jednou Fadou, je €islo fadku
rozhodujici pro €islovani v§ech pohybu, v opaéném pfipadé je prvni €islo Cislem nasledujici pfijemky a
druhé Cislo Cislem nasledujici vydejky. Na poslednim fadku se pfi otevirani pokladny nastavi pocateéni
stav, ke kterému se automaticky pficitaji vSechny pfijmy a vydaje. Zménou této hodnoty v pribéhu roku
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se zméni navaznosti kone¢nych a po¢atecnich stavi v pokladni knize bez toho, aby se zména zauctova-
la v u€etnim deniku.

Pokud se zatrhne volba ,Valutova®, je nutné pro spravné ucétovani pokladny doplnit oznaceni
valuty a pocatecni ¢astku v cizi méné.
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6.2.2. Bankovni uéty

VS8e co se tyka bankovnich Gctl. Platby je mozno zadavat ruéné z bankovnich vypisl, nebo
snadnéji nahravat elektronické vypisy z banky. V dalSich nabidkach Ize zjistovat stavy na jednotlivych
béZnych a uvérovych udtech, uctovat platby v odlozeném uctovani, tisknout platby ze sborniku plateb.
Podle nastaveni je mozné uctovat korunové i devizové Ucty.

6.2.2.1. Rucni zadani

Po vybéru bankovniho uctu se kontroluje povoleni pfistupu uZivatele do této &asti programu. Zde
se vkladaji ruéné pohyby na bankovnich uctech podle vypisl z banky do pocitace.

{7 BANKA - Zadéni bankovniho wpisu
B eoeer K21 KB st ﬁ Na pocatku: 24 330,86 Kf
Ma konci: 44 33086 KE
Vypis &isla: 400  Ze dne: 28.02.2009 Papis: 2 pokladny
Univerz doklad [« Vars: 9 B.Gcet:
Castka: 20 000,00 | KE 1,000
Castka: 20 000,00 g Ufet  Si. Madat  Dal Zakdzka
S 22102 o 20000,00| 0,00
afiowy doklad:-
261000 0 000 =20000,00
Druh: | B6-Prodej s DPH - DD [=]
[Osv. | 0,00) Dai:
[9% ] 0,00 0.00
19% | 0,00 0,00
Zaloha, dorovnani: 0,00 K& ;Elrfc

Po zadani ¢&isla vypisu a data provedeni Uhrad budete moci vkladat vSechny pohyby. Podobné jako pfi
zadavani pokladny se rozlisuji pohyby na typy:

Faktura - dhrada - Uhrada faktury, ktera je uloZzena v knize faktur
Dariovy doklad - napf. pfijata zaloha, platba platebni kartou
Univerzalni doklad - zauctuje se pfimo do ucetniho deniku

Vydaje je tfeba zadavat s minusem.

Faktura - Ghrada

Zadate-li tento typ, nabidne se Vam prehled neuhrazenych faktur, ve kterém je mozno zauctovat
pohyb proti vybrané faktufe nebo pomoci tladitka ,Zrus* &i ,Esc* seznam opustit, aniz by se platba za-
uctovala. Pokud je vybrana faktura, automaticky se naplni poloZzky &astka, popis a bankovni Uc¢et partne-
ra, které je mozno libovolné prepsat podle skuteénosti na soupisce. Neni-li vybrana zadna faktura, platba
se umisti do odlozeného uctovani a je mozno ji zauctovat pozdéji. Pokud si ¢astka platby a faktury ne-
odpovida, Ize podobné jako v pokladné, zauctovat platbu ¢aste¢né proti pohledavce nebo zavazku, pfi-
padné celou platbu proti ¢asti pohledavky nebo zavazku podle Vasi volby.

Danovy doklad
Po vyplnéni ¢astky se vybere druh dafiového dokladu. Pokud je na dokladu plnéni zdanované
napf. 19 % DPH, staci kliknout mysi na pole 19 % a ¢astka se rozpocita na dar a zaklad dané. Po zada-
ni dafiového dokladu se sectou Castky zakladu a dani a polozka ,Zaloha, dorovnani“. Pokud se tento
soucet liSi od celkové Castky vydeje nebo pfijmu o vice nez 1K¢, je ohlaSena chyba a doklad nemuze byt
ulozen.

Univerzalni doklad
Po zadani tohoto typu je nutno zadat &astku, popis a bankovni uc€et partnera. Po zvoleni tlaCitka
,=UCtovat® se objevi pfedkontace, kterou je mozno pfepsat podle potieby. Po navratu se platba uloZi stis-
kem tlacitka ,ulozit*. Tento typ pohybu je ur€en pro zauétovani plateb riznych pojisténi, pfevodd mezi
ucty a pokladnami, urokd a poplatk( apod. — tedy vSe, co neni Ghrada faktury a nenese DPH.

Uétovani devizovych Géta
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Podle nastaveni bankovniho u¢tu je mozné uétovat banku v libovolné zadané cizi méné. Pak se
ke kazdému pohybu musi zadat ¢astka pohybu v této méné a hodnota aktualniho kurzu vuéi koruné.
Sbornik devizového Uétu se vede soubézné v cizi méné i v korunach podle zadaného kurzu. Na hlavni
knihu se prouctovava ¢astka v korunach. Z devizovych Uc¢td je mozné i ,platit* faktury a to jak v cizi mé-
né, tak i v korunach.

m Saldokonte v cizi méné b
VYDEJ: 130,00 EUR DOD.FA: 120,00 EUR
Kurs v KE: 28.200 Kurs v K&: 28,000
K zadgt.: 130,00 EUR K dhradé: 120,00 EUR
Pouzit k thr.. 130,00 EUR Uhradit: EEGNT | EUR
- tetné: 3 666,00 Ké - GEetné: 3640 00 | KE
Nowy ziist - p.00 EUR Novy zist - 10,00 EUR
- UiEetné: 000 Ké - lidetné: -280,00 K&
U&etni rozdil v Ke:
© Ponechat ve fakturich + KR | Ugetni rozdil (KR +zisk -ztrta): 26,00 KE
Ponechat v platbach + KR
Celyf zbytek zai&tavat Zatétovat: Gfet: 56300 | sff 0| zak:

Podobné jak bylo popsano v pokladné u faktur a plateb v K&, muze nastat i u zahrani¢nich uhrad pfipad,
Ze je uhrazena jina Castka, nez je Castka faktury. Pak se objevi vy3e zobrazena tabulka. V levé &asti jsou
Udaje, které se tykaji platby, v pravé Udaje, které se tykaji faktury.

Pokud neni faktura cela zaplacena a bude se jesté doplacet, je potfeba zvolit moznost ,Ponechat ve
fakturach + KR". Pak je mozné opravit ¢astky v polich ,Uhradit” a ,uetné”. Tyto ¢astky budou odecteny
ze zUstatku faktury v saldokontu v korunach a v cizi méné. Udaj ,uéetn&” je zarover odlétovan z Gétu
zavazku nebo pohledavky. Pfipadny rozdil proti ucetni hodnoté platby je prouctovan proti na zadany
ucet jako zisk nebo ztrata.

Pokud bylo jednou platbou uhrazeno vice faktur, volte ,Ponechat v platbach + KR". Pak je mozné
opravit Udaje ,Pouzit k hradé” a ,ucetné” u platby a zbytek platby bude mozné dale parovat s dalSimi
fakturami.

Pfipadny rozdil proti u€etni hodnoté pohledavky nebo zavazku se zauctuje na zadany ucet.

V pfipadé, Ze se uhradilo vSe a rozdil je zplsoben pouze zménou kurzu, volte ,Cely zbytek zaucétovat*
a doplnte ucet pro kurzovy zisk nebo ztratu. Voli se pro pfipad, kdy se uhradila platbou cela faktura byt

V jiné méné.

| Tip !

Pro ujisténi se, které platby jsou posledni zauétované, je mozné stisknout tlagitko oznagené zelenou Sip-
kou s otaznikem, a tak se Vam zobrazi jiz zadane pohyby.

UGty pro zauc¢tovani rozdilu a kurzovych rozdilll je mozné nastavit v informacich o firmé.

6.2.2.2. Nahrani banky ze souboru

Volba je ur€ena pro import elektronickych vypist z banky pfimo do Vaseho ucetnictvi. Je to
velmi uzite€né v pfipadé vétSiho poctu plateb. Omezi se pracnost zpracovani pfi uctovani pohybl na
bankovnich uétech. Vylou€i se mozZnost chyb pfi pofizovani plateb a mnohonasobné se zrychli zpraco-
vani bankovnich vypisu, coz pfinasi vyrazny efekt pfi praci s odbérateli z hlediska zlepSeni jejich plateb-
ni moralky. V soucasné dobé je mozné pfenaset data ze souborll téchto typu:

KB - kompatibilni médium (koncovka GPC)

KB - formét BEST (OKM, KMO)

CSOB - Home Banking (GPC)

CSOB - MultiCash (STA)

Ceska sporitelna (DAT) — pavodni stary format

Reifeisen Bank - Gemini (ACE)

Citibank (CSV)

Zivnostenskéa banka - Gemini (RSA)

Interbanka - Gemini (ACE)

Ceska spofitelna (CSV) — aktualni format

CitiDirect (DSK)

CSOB — soubor XML
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Volks Bank (STA)
Oberbank (STA) .
Déle je mozné nahrat do fiktivniho bankovniho Uc¢tu elektronicky vypis dobirek PPL a Ceské posty.

Postupné dopracovavame dalSi pfevodniky. Importy je potfeba nejprve nastavit ve volbé ,FI-
NANCE / Bank. ucty / Nastaveni importd“. Pak jiz z nastavenych importl vyberete pozadovany. Objevi
se seznam souboru k importu na nastavené cesté a po potvrzeni se platby nahraji do vstupniho souboru.
Je vhodné nastavit, Ze se importni soubor pfejmenuje na soubor s pfiponou BAK a pfisté se jiz nebude
nabizet k vybéru. Data se po nahrani objevi na obrazovce:

m Nahrané platby z banky

» H »E ‘ (%]
opis. souéty uloZit

i
s B

=]
berBA  Vijpis Datum Céstka Ména Popis varsymbol  UZet partnera
o | K2 187(01.10.2004 1306,00 ZDENEK NOVAK 24525 d22033—3U§J‘UBUU
T K2 187|01.10.2004 -21,00 CENAZA REZERVACIZD 0
K2 187|01.10.2004 -2 83350 CAC LEASING, AS. 1501824952|25705-111/0100
K2 187(01.10.2004 - 809250 PLATBA MA VRUB VASEH 77403730/ 105159-835/0300
K2 187|01.10.2004 -1 659,00 PLATBA MA VRUB VASEH B082668100(203350-000/0300

U zobrazenych plateb Ize opravit popis nebo variabilni symbol platby. Je mozné zobrazit soucty
po dnech a jednotlivych bankovnich U&tech, vytisknout, a nakonec ulozit nebo vymazat, pokud se zjisti,
Ze data byla jiz dfive nahrana. Mizete vymazat ze seznamu i jednotlivé platby, pokud napf. importni
soubor obsahuje pohyby za nékolik uc€etnich obdobi sou€asné. Pro mazani plateb slouZi oznaceni
v levém sloupci. Pak je mozné vymazat vSechny oznacené platby. Platby Ize ozna¢ovat i hromadné.

V importovaném souboru mohou byt data z nékolika bankovnich G&td za nékolik dnd. Z nich jsou
vybrany pohyby za ty bankovni U¢ty, které jsou zadany v €iselniku bankovnich G¢td. Po ulozeni plateb
se program pokusi podle variabilnich symbolt a ¢astek automaticky vyhledat faktury. Platby, u nichz
najde fakturu, zauctuje proti uctu faktury a fakturu vySkrtne ze soupisu neuhrazenych faktur. Platby, ke
kterym neni nalezena faktura, jsou ponechany v odlozeném U&tovani. Ustovany jsou pouze platby, ke
kterym se najde faktura se shodnym variabilnim symbolem a s rozdilem ¢€astek, ktery je roven nebo
mensi, neZ zadana tolerance pro automatické uétovani ve volbé ,CISELNIKY / Informace o firmé&“ (ob-
vykle 1 K¢).

Déle Ize nastavit ve volbé ,FINANCE / Bank. ucty / Pfedkontace plateb“ stalé platby, které se
podle svého uctu, konstantniho nebo variabilniho symbolu automaticky zauctuji na zadany ucet.

Po nahrani plateb by se v odlozeném uc&tovani mély objevit pouze platby rliznych pojisténi, spla-
tek, pfevodt mezi Uty a pokladnami (pohyby, na které se nevystavuji faktury) a platby faktur, které maji
chybné uvedené variabilni symboly nebo jejichz ¢astky neodpovidaji Castkam faktur.

6.2.2.3. Bankovni vypisy

Dulezita volba programu. Umoznuje prohlizet a vyhledavat vSechny zadané pohyby v bance.

Bii§ Hledani plateb v bance

LINEIE (2]
info fiftr tisk oprava tisk DD konta konec

[ Jobdobi Ba é.\q'rpisu Datum 'i'yrééétkavl(ﬁn Popis plaihy

JRrava

Var sy.m.bnl Bankavni tcet

V seznamu dokladi je mozné vyhledavat kliknutim pravého tlacitka mysi na pfislusném sloupci.
To znamena, Ze jestlize klikneme pravym tladitkem mySi na ,variabilni symbol“, zobrazi se pole pro za-
déni hledané hodnoty variabilniho symbolu a po potvrzeni je doklad vyhovujici zadané podmince vyhle-
dan.

Tlacitka nad tabulkou doklad maji tyto funkce:

ﬂ Zobrazi ndm vSechny informace o pohybu v bance véetné odkazu na fakturu, ktera byla timto

i dokladem uhrazena.

Zrusi filtr.
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Je mozné zadat podminky pro zobrazeni pohybl v bance napf. pokud vyhledavame jisty inter-
val Castek a podobné. Podminky se mohou spojovat pomoci logickych spojek ,nebo“ a ,a zaro-

ven .

Slouzi k tisku sborniku banky. Tisknou se platby, které odpovidajici podmince zadané ve filtru
vyhovuji. Neni-li filtr aktivovan, tisknou se vSechny platby.

Pokud zadame chybné nalezitosti dariového dokladu, je mozné zde dodatecné tyto nalezitosti
opravit. POZOR - po opravé je nutné opravit i zau¢tovani u tohoto pohybu pomoci tla¢itka ,kon-
ta“ - viz nize.

Tisk dariového dokladu k pfijaté platbé. Je mozné doplnit nékteré udaje, které jsou povinné pro
danovy doklad a vytiskne se tento doklad. Doklad dostane evidencni €islo. Doklady se Cisluji
stejnou &iselnou fadou jak v pokladné tak i v bance.

Zobrazi zau¢tovani pohybu v bance a je mozno jej opravit.
POZOR - pokud zde opravite zau¢tovani DPH, je nutné opravit i zadani nalezitosti danového
dokladu pod tla€itkem ,DPH - oprava®“.

Vréti Vas do zakladni nabidky.

PFiklad zobrazeni detailu platby po stisknuti tlacitka ,info":

Druh:

Osvob:
9 %:
19 %:

[7] cizi ména Castka v-

InfDrmar_eupoloicEvjlpisu @ VpraVO Od népISU ,,FAKTURY“ Je \% ZéVOfCG
Bank.fet: [z |  Vypis@islo:| ppps|  Zedne:|g2022008 | Obdobi 2009/02 Cislo 1. To znamena, Ze platbou byla uhra-
] e . e : zena jedna faktura. Pokud by jich bylo uhra-
Vars.: 90253581 Castka: 6275000 KE [V ZAUCTOVANA

zeno vic, bylo by mozné mezi nimi vybirat
v rozbalovacim seznamu. Po vybéru je

Kurs:

i S 0.0 FiE mozné tlacitkem i tuto fakturu zobrazit ne-
Typ polozky:  Platby faktury Pogis bo po kliknuti na kfiZzek rozparovat dvojici
AT COMPUTERS AS. platba — faktura. Faktura se pak vrati do ne-
Dai: e uhrazenych a platba do odlozeného uctova-
3215800. 2570100 ni. Pokud se rozparovani provede ve stej-

ném ucetnim obdobi jako zaué&tovani uhra-

FAKTURY (1 | FD-DF-181ce 62 750,00 AT computerl =] [ | (%] dy, ucetni zapis se vymaze, jinak se ulozi do

aktualniho obdobi minusem.

6.2.2.4. Zustatky na uctech

Na obrazovce se objevi prehled bankovnich U¢th se zlstatky na nich tak, jak byly ulozeny plat-

by. Castky se li§i proti zatu&tovanym pohybim o platby nebo jejich &asti v odloZzeném Gétovani. Je uve-
deno oznaceni bankovniho U¢tu, zlstatek ke dni posledni zadané platby v korunach a pfipadné i v cizi
méné a synteticky a analyticky ucet, na kterém jsou pohyby uétovany.

Stiskem tlacitka ,opis® muzZete tento aktualni stav vytisknout na tiskarné a sestavu zalozit pro

pozdéjsi doloZeni provedené inventury.

6.2.2.5. Odlozena uctovani

Slouzi k zauctovani plateb, které nebyly zcela zau&tovany pfi zadani nebo pfi nahrani plateb. Na

obrazovce se objevi seznam nezauctovanych plateb, které je mozZno vybirat pro uétovani.
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{1 Odlozens détovani v bance

o lf m/a N B E[»@a@| &

zauctovat castecne faktury prava info tisk naufit

Obdobi BA  Cwjpisu Datum e

7/0071|16.02.2009 X

R ATy e AR .+ o B ANy AL ARG S n
2009/02 KB 71002 16.02.2009 0 O 67 ! 2
2009/02|K2 | 34/008|18.02.2009 -15 220,00 E.ON ENERGIE] z 5150005556(19-17608-231/0100 308 022102/
2009/02|K2 |187/001]01.10.2004 1 306,00 ZDENEK Mddd4 _ 111[622033-309/0800 i 0]22102/
annamslies Taaznnalne 4nanna 200 [AEMA 7A DETE n oon nlanana

Stisknutim tlagitka ,zauctovat® nebo ,Easteéné” se objevi pfedkontace pro zauctovani do ucetniho deni-
ku. Tlagitko ,faktury“ nabidne seznam neuhrazenych faktur, ve kterych je mozno vyhledat spravnou fak-
turu. Pro uctovani plateb plati stejna pravidla, jaka byla uvedena pfi zadavani plateb.

Zajimavé je tlacitko ,naucit. Zde je mozné zadat Sablonu pro u&tovani opakujicich se plateb — jako je
napf. leasing, mzda zaméstnance apod. Po kliknuti na toto tlaitko se objevi okno:

m Nastaveni zalctovani platby v bance

(E=3 ol 5

Cislo bankovnino iétu: | 25705-111/0100

Popis poloZky: CAC LEASING, AS. Zanétovat na:
Konsts.: Vars.: Ucet 51816

Volitelné: Spec.s.

308 1501824952 0 St

Castka v K& -2 833.50 Zakdzku

Typ poloZky: | Darfiovy doklad E
afiovy doklad:

Druh: | 43 - Nakup s DPH

0,00 Daii:
(9% ] 0,00
[19%] 5 300,00

Zéloha, dorovnani:

=

0,00
1007.00

-3474.00) Ke

Zaictovat zalohu:

31412

Partner: 501 CAC leasing

Zrusit

Zde je uveden pfiklad nastaveni platby leasingu v&etné oductovani zalohy.

Pokud je v odloZzeném uétovani velké mnozZstvi plateb, je mozné pouZzit na toto zobrazeni filtr. Do po-
sledniho sloupce s oznacenim ,S* mlzete zadat jedno z pismen X, O, D nebo Z. Podle téchto pismen
pak mlzete seznam filtrovat. Pismena maji tento vyznam:

O - platba odbératelské faktury

D - platba dodavatelské faktury

4 - platba zalohy (pfijaté i vydané)
X - ostatni

6.2.2.6. Tisk bankovnich vypisi

V8echny zadané platby se v pribéhu celého roku ukladaji do sborniku banky, odkud je mozno
kdykoli vytisknout potfebné informace, vybrané podle riznych hledisek.

it Podminky pro tisk z bankovnich vypisi

[] Obdobi: | 2000m1 3 |- zo0wor 3|
[]Bank. uget:
[ Cisla ujpist ) D- a Twar sestavy:
L] E_latum: _otonim 17022003 | o
[ Castha: 00 OV cizich ménach
[Jvar.s. ol () Zadttovani
[ Papis:
[ 0get:
(& [x] [w]

Lze tisknout platby za zadané obdobi, bankovni ucet, podle &isla vypisu, data provedeni platby, ¢astky,
variabilnich symboll a bankovniho U¢tu partnera a popisu platby. Timto zplsobem Ize vyhledat napf.
datum provedeni platby, pokud znate variabilni symbol, pfipadné vSechny opakované platby na stejny
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bankovni UCet, apod. Sestava je tfidéna podle jednotlivych bankovnich Gétd firmy a je na ni uvedeno
obdobi, ¢islo bankovniho vypisu, datum provedeni platby, ¢astka platby, variabilni symbol, nazev a ban-
kovni ucet partnera.

V pfipadé, Ze potiebujete nékterou z podminek zaktivovat, je potfeba u popisu podminky
zaskrtnout k tomu uréené poli¢ko. Pokud vyberete ze seznamu vice hledisek, vyberou se ty platby, pro
které plati vSechny podminky souasné&. Podobné jako u pokladen je mozné vytisknout sbornik ve tvaru
v K& a ,v cizich mé&nach®. Sestava v cizich ménach je usporadana tak, Ze je na ni uveden pohyb
v devizach i v KE. Tfeti moznosti je zde tisk zauctovani banky. Na sestavé se netiskne pohyb na uctu
221 a netisknou se pohyby na ¢astky mensi nez 1 K&, cozZ se povaZzuje za zaokrouhleni.

6.2.2.7. Uéetni denik

Zde se nachazeji u€etni zapisy provedené z banky. Ty Ize tisknout nebo také prohlizet. Pokud
ma
zauctovani opravit, je potfeba to udélat u platby v prohlizeni plateb.

6.2.2.7.1. Tisky z deniku

Volba je urena k tisku sestav z ucetniho deniku banky. Sestavy slouzi ke kontrole spravnosti
zauctovani pohybl v bance a to pro potfeby firmy i pro potfeby kontrolnich organ(. Z deniku Ize vybrat
podle téchto podminek:

- interval ucetniho obdobi

- oznaceni bankovniho uctu

- interval data pohybu v bance

- analyticky ucet a stfedisko (u nékterych sestav)

5 Tisky 2 tietniho deniku [E Vyznam jeant“VYCh sestav:
Obdobi (RRERAM): | 200901 (2]~ | 200901 2 - , , . . v , L.
o Uéetni denik - sestava jednotlivych ucetnich zapisa.
[1Za dny pohyhu: 2 , ° . .
S Souhrnné obraty - sumy celkovych obratli po jednotlivych
() Uietni denik v
TSy () Souhrnné obraty po ditech UCteCh
f e a pripadné stiediscich.
) Pohyhy na gty - jen MD
() Pohyby na i - jen DAL - . . - X
i Pohyby na uétu - za zadany analyticky ucet se vytisknout
Analyticky idet: vSechny pohyby za vybrané obdobi a
Stiedisko (399=vse): | 599 bankovni ucet. V dalSich volbach Ize
ro ucely
= P _
@ kontroly vytisknout pouze pohyby na
jedné ze stran.

Sestavy lze kromé tisku také exportovat do seSitu XLS.

6.2.2.7.2. Prohlizeni deniku

Tato volba rozsifuje moznosti vybéru sestav z deniku banky. Zde si muzete prohlédnout ucetni
denik banky bez nutnosti vytvareni sestav. Jednotlivé pohyby Ize vyhledavat pomoci stisku pravého tla-
Citka na sloupci, ve kterém si pfejete vyhledavat. Dale je mozno pohyby filtrovat pomoci zadani filtru.
Takto vybrané pohyby Ize pak vytisknout po stisknuti tlaitka ,opis“. Bez nutnosti opravy uétovani zde
muzete zapsat zakazku nebo sparovaci znak pfimo do deniku.

6.2.2.7.3. Kontrola zauctovani

Kontrolni sestava, ktera provéfi spravnost zauctovani pohybl v bance proti pohybu na Gétu 221.
Zobrazi vSechny nalezené rozdily. Zde se kontroluje formalni spravnost uctovani. Pomuze Vam najit
pfipadné chyby, které se Vam objevi jako rozdil na ,vysvédceni“. Program prochazi vSechny platby a
kontroluje, zda je pfijem zauctovan ve spravné vysi na strané ma dati pfisludného u&tu 221 a vydej stej-
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né tak na strané dal. Sestava Vam slouzi jako pomucka. Po nékterych opravach se muze stat, Ze je zde
uvadena platba jako chybné zauc¢tovana, ale ucetné je vSe v poradku. Pfipadna chyba na této sestavé
nema vliv na spravnost zauctovani — je to pro Vas pouze pomucka.

6.2.2.8. Uzavérka bankovnich uctu

Aktualni ucetni obdobi se u vSech uctll uzavira najednou nebo postupné podle jednotlivych uétu.
To zalezi na nastaveni programu v informacich o firmé. V pfipadé, Ze jsou povolena r{izna obdobi u jed-
notlivych bankovnich uétd, zobrazi se seznam G¢th a je mozno zvolit, u kterych z nich se mize obdobi
uzavfit. MGze byt také nastaveno jiné obdobi pro pofizovani banky a jiné pro Uétovani. Zde se pak muze
napf. uzavfit jen obdobi pro pofizovani, ale mize se jeSté uctovat do plvodniho mésice. Tato volba ma
vyznam pro vétsi firmy, kde jind osoba nahrava banku a jiny Uétuje pohyby z odloZzeného ucétovani
s jistym zpozdénim.

Existuji-li ucetni pfipady, u nichz bylo odloZzeno uctovani, zauctuji se tyto doklady automaticky
na Ucty neidentifikovanych plateb (podle nastaveni banky). U plateb oznacenych ,Z* je mozné nastavit
jiné pomocné ucty pro zauctovani plateb v odloZzeném uétovani.

6.2.2.9. Prepocet kurzovych rozdilu

Tyka se pouze devizovych uctl. Pokud je nastaveno UCtovani v cizi méné, nabizi se u vSech
devizovych U¢td moznost nastavit aktualni kurz vaci K& a vycisleny kurzovy rozdil se prouctuje do hlavni
knihy na zadany ucet. Do sborniku banky se vloZi fadek s pohybem v K&, ale bez pohybu deviz.

6.2.2.10. Bankovni Ucéty

Zadani bankovnich ¢t je nutné pro spravné Uctovani pohybu v bance. Nez je mozno zadavat
pohyby, je nutné nejprve zavést bankovni u¢et do seznamu bankovnich Uctl. Uéty se oznacuji a rozliSuji
kédem dvou znakd, ktery mize obsahovat pismena i Cisla.

oz Mazev ity Uset A &
»{BU_[BEEng Gfet 22100 viozihlect

Bank uget: [BU] | BEZ

[ Devizowi Get v cizi méng
Predzfsli  Uget Banka
0- | 5193300 - [om| / (0100

Uget lp2100 Stiedisko: | 0

Nast, Gétavan; Prijern (DAL) Vyjdej (MD):
DPH 9 % 34305 34305
DPH 19 % 31319 31319
it 00000 00000

32199 31199

Neident.pl.

Tistatek na et 408000 g

4 cizi méng KE

Obdabi:

Po vstupu do této volby se objevi seznam zadanych bankovnich uctl, na pravé strané jsou tlacitka
s timto vyznamem:

@_ Umozni zadat oznaceni nového nebo hledaného bankovniho Uétu do pole

AoEhlesls] pod timto tlacitkem.

Zadani nebo oprava informaci o aktualnim bankovnim G¢tu (viz nize).

==

aprava

- Vymazani Uétu ze zadaného seznamu. Vymazanim se nevymazou pohyby
— 154 A

T jiz zadané do banky.
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Vytiskne seznam zadanych bankovnich Géta.

P

opis

@t Navrat do hlavni nabidky.
kopes

Vyznam polozek pfi zadavani do ¢iselniku bankovnich ucta:

V Ciselniku se zadava nazev Uctu, Cislo bankovniho uctu, analyticky ucet bankovniho uctu a
stfedisko. Tyto udaje jsou nutné pro spravné uctovani pohybll na bankovnich uétech. Pfijmy na bankovni
ucet se na téchto uctech uétuji na stranu ma dati, vydeje na stranu dal. Dale se pro pfijmy a vydaje na-
stavuji analytické ucty pro zauctovani DPH.

Dalsi dvojici uétu jsou ucty oznacené jako ,Neident.pl.” (neidentifikované platby). Na tyto zadané
ucty se zauctuji pfi uzavérce automaticky ty platby, které byly pofizeny od posledni uzavérky a které ne-
byly v pribéhu ucéetniho obdobi zauétovany. Poéitaé provede sam zaucétovani a navic si i pamatuje, ze
platba ,nelezi* na plvodnim uctu (napf. 22100), ale na novém zadaném uctu (napf. 31199). Pfi zaucto-
vani v nasledujicim obdobi uctuje platbu z tohoto Uc¢tu. Platba zlstava dale v odlozenych uc¢tovanich ke
kone¢nému zauctovani. Toto zalctovani se provede pfi uzavieni obdobi pro Uctovani. PFi uzavieni ob-
dobi pro pofizeni ne nic neuctuje. U plateb v odlozeném u&tovani oznaenych pismenem ,Z“ je mozné
zvolit jiné ucty pro zauétovani a to v informacich o firme.

Na poslednim fadku se pfi otevirani b&Zného uctu nastavi pocatecni stav, ke kterému se auto-
maticky pficitaji v8echny pfijmy a vydaje. Pokud je zatrZzena volba ,Devizovy“ je nutné doplnit oznaceni
devizy a zustatek v cizi méné.

6.2.2.11. Predkontace plateb

Pokud chcete, aby se zauc¢tovavaly opakujici se platby, které se importuji z elektronickych ban-
kovnich vypist automaticky, v této volbé nastavime ucty jednotlivych plateb. Zde se nastavi ucet, ¢ast-
ka, konstantni, specificky a variabilni symbol pro identifikaci platby a k takto zadané platbé se urci analy-
ticky ucet, pfipadné stfedisko a zakazka, na které se ma platba zauctovat.

B Nestaveni cagictoveniplatby v bance ==& Dale se mohou nastavit ndlezZitosti dafiového dokladu -
et et Tse70e s ruoi0D druh, z_éklady a dané jednotliv;'/ch sazeb. Takto je mozné
e r e — S—— nastavit napf. zau&tovani leasingovych splatek. Na obrazku
it e = et st je uveden priklad, jak nastavit zauctovani leasingové splat-
308 1501824052 ol | st 2 ky S p‘fedem uhrazenou zalohou.
B e — Pokud se zada jen bankovni Ucet bez zadani konstantniho,
A specifického,g variabilniho symp&nlu, uctuji se véecfv\py plat-
Pafiony clkiact by z tohoto uctu nebo na tento ucet bez rozdilu dalSich pla-
Druh: | 43 - Nakup s DPH [~ 1 °
T tebnich symbolti (KS, SS, VS).
L&I 0,00 0.00 B .
| U plateb, které maji rizné vyse &astek (napf. mzdy), neza-
: : ' davejte do nastaveni vysi Castky.
Partner: 501 | |CAC leasing
—_— Toto nastaveni je velmi vyhodné pfi uétovani odvodi mezd
apod.
y = o
6.2.2.12. Nastaveni importu
| £ Mastaveni importit banky ==

[Nazev importu z banky ba
KB - e Banka

© KB - kompatibilni médium (GPC)
- £308 - HomeBanking (GPC)

Ceskd spofitelna - HomeBanking (DAT)
- Gemini (ACE)

Zde se nastavuji importy plateb z banky. Mize byt nasta-
veno nékolik importd. Kazdy import musi byt dan svym né-

 Citibank (GSV)

CS0B - MultiCash (STA)
KB - format BEST
7 4 banka (RSA)

Interbanka - Gemini (ACE)

©) Ceska spofitelna (CSV)
CiiDirect (DSK)
€508 - soubor XML

%) PPL- souhnné platba dobirek (TXT)
Volks Bank (STA)
Ceskd podta - platba dobirek
Oberbank (STA)

Gesta k sounoriim (dvojklik pro vyhledaniy
CAEKON_BIBANKYWKE_KM\

V] Pfejmenovat soubor po nahréni na * BAK

vymaz

B W2 |

pride]

Rl
kenec

zvem. Ddle se voli tvar importu (z které banky soubor po-
chazi), cesta k souboru (dvojklikem muizete adresaf vyhle-
dat) a déle si volite, zda se ma soubor po importu pfejme-
novat na soubor s pfiponou BAK. Po importu se soubor, ze
kterého byly platby nahrany, nemaze.
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Pfiklad pro nastaveni importu ze systému Moje banka — KB.
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6.3. FAKTURY

Pod volbou ,FAKTURY" je rozsahla struktura nabidek, ve které se najdou vSechny potfebné ope-
race pro vydavani faktur odbératelim, zadavani dodavatelskych faktur, tisk pfikazd k Uhradé, uctovani
faktur atd.

6.3.1. Dodavatelé

Pod touto nabidkou je shrnuto vSe, co se tyka dodavatelskych faktur od zadavani a uétovani az
po tisky pfikaz( k uhradé a sestav.

6.3.1.1. Rucni zadavani faktur

Doslé faktury od dodavatell se ruéné zadavaji do zvlastniho souboru. V tomto souboru je mozno
faktury prohlizet, opravovat, uc¢tovat, vymazavat a tisknout soupisy. VSechny faktury, které maji obdobi
mensi nebo stejné jako aktualni (a tedy i nezadané), se ukladaji najednou do aktualniho obdobi po stisku
tlagitka ,uloz“. Pokud jsou faktury v tomto zvlastnim souboru, neberou se v Uvahu pro uétovani banky a
pokladny a pfedkontace se nepromitnou do hlavni knihy. Je mozZno si takto pfipravit faktury pro dalSi

obdobi a po uzavérce faktury ulozit.

EiEE PEECE ey () (B N
inova| vl opis uety ||priv. | [z diskety uloz storno fonec
i yher‘obdobf DR (Sh.éizlo) \;’ar.symbo\ ~(Castka Dodawste] ) Popiz Takdzka O&t. | -~
B 2009/071 DF 3 1 ng
Sl Zadani faktury
Podle Sablomy: | Fadna Eablona v | Ulazit jako Sablonu
Druh: DF - Dodavatelsks faktura ~ || [ Edstka v cizi méns:
Stredisko: | e
variabilni symbol: | 125 | [ [
Y = ; [IPlacens: | KE
wariabilni syrmbol 2 | - -
Druh: | A3 - M4kup § DPH-odpodet »
Dodavatel: | 500 | & | 12588983 | 0,00 Dail
LE¥! International 2 1 2JJD 'Dg L -1-83.'-.9] -
Test: komponenty PC 1 000] | 0,00/
” i Ziloha, d ani. 000 ki
Uget | 19-4215440247/0100 SO TRIRA B0} Ke
S 0 [Ufet St Madati Dal Zakézka |
- ~ 32100 a 0,00 2300,00
Piijatd: 14.01.2009 4305 0 169,91 0,00
e s0400( 0| 210,09 0,00
Splatng | 14.02.2008 | | _
Zadétovat a2 v obdobi: [ Gitavat ] | +f ulazit | Iilt konec]
v

K dispozici jsou tlacditka s timto vyznamem:

= Oprava aktudlni jiz zadané faktury.
opray
= I' Zadani dalSi faktury na konec souboru.
nova
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=mn VloZeni nové faktury pred aktualni.
y p
WI0Z

=] Vymazani aktudlni faktury nebo vymazani véech oznagenych faktur.
IR
* Tisk seznamu pofizenych faktur. Sestava obsahuje druh pofizené faktury, datum pfijeti,
i datum splatnosti, Castku a variabilni symbol faktury, nazev partnera a popis faktury. Na
konci sestavy jsou uvedeny dva Udaje: DD a UC. Udaj DD znamena, zda byly zadany da-
nové nalezitosti (A-ano), udaj UC, zda byla faktura zauc¢tovana.
' Spusti se sluzba, ktera provéfi, zda jiz dfive nebyla zadana dodavatelska faktura
T se stejnym variabilnim symbolem. Mohlo by se jednat o dvakrat zadany doklad za stejné
- pInéni a tim byste se mohli dopustit neopravnéného sniZzeni dafiové povinnosti.
Na doklady se stejnym variabilnim symbolem budete upozornéni.
Zﬂm Tato volba slouZi ke kontrole Uplnosti zau¢tovani vSech faktur. Po jednotlivych uétech se
ety zde uvadgji souhrny zaucétovanych &astek.
gt Slouzi jako doprovodny doklad o zauctovani k fakture. Obvykle se tisknou ffi
o na stranku. Nastaveni tisku privodek najdete ve volbé SPRAVA / Nastaveni tisku.

na disketu | MoZnost nahrat seznam faktur na disketu a z diskety je opét nahrat. Je ur¢eno pro

pofizeni faktur na jiném pocitaci mimo lokalni sit.
“ Faktury z pomocného souboru jsou pfihrany do knihy faktur. Ukladané faktury

jsou ocislovany poradovymi €isly sbornikd doslych a odeslanych faktur. Faktury

s

w jsou uloZeny do knihy faktur v takovém pofadi, v jakém byly uloZzeny v souboru
pro pofizeni. Spole¢né s fakturami jsou uloZeny pfedkontace do deniku.
Je mozné ulozZit pouze oznacené faktury.

% VymaZzou se v8echny faktury, které jsou pofizeny v souboru pro ruéni pofizeni.

o Faktury se vymazavaji bez uloZeni zaloZni kopie, jsou proto po této volbé jiz ne-
dostupné.

m Navrat do hlavni nabidky.

Konec

Vyznam polozek pfi zadavani faktur:

Pfi zadavani faktur se zadava druh (oznageni druhu faktury), stfedisko pfipadné zakazka, varia-
bilni symbol pfipadné pomocny variabilni symbol, €islo dodavatele, nazev dodavatele a popis plnéni,
bankovni spojeni partnera. Dale se mUze zatrhnout, zda je faktura jiz dfive uhrazena — pak se pro ni ne-
tiskne pfikaz k uhradé. Zadava se datum pfijmu, uskuteénéni zdanitelného plnéni a splatnosti a Ize zadat
i obdobi, do kterého se ma faktura ulozit. Pfi ukladani celého souboru faktur se pak ukladaji pouze faktu-
ry s obdobim mensim nebo stejnym jako je aktualni ucetni obdobi. DalSim Udajem, ktery vkladame, je
Castka faktury. Pokud zadavame zahranic¢ni fakturu, je mozné zadat ¢astku v cizi méné a kurz a Castka
v K€ bude vypocéitana. Vybere se typ dafiového dokladu a zéklady a ¢astky DPH pro jednotlivé sazby.
Po stisku tlacitka ,uctovat“ zadame predkontaci faktury. Stiskem tlagitka ,uloZit* se uloZi zadané udaje
do pomocného souboru pro pofizeni faktur. Stiskem tlaCitka ,konec* nebo klavesou ,Esc se vratime
zpét do predchazejici obrazovky.

Pfi zadavani placené zélohy na faktufe neni tfeba vkladat ¢astku zalohy do kolonky osvobozeno.
Je k tomu ur€ena zvlastni kolonka "Zalohy, dorovnani", ktera se automaticky dopocitava.

Nékteré polozky jako zakazky, pomocny variabilni symbol, DUZP je nutné povolit v informacich
o firmé.
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6.3.1.2. Dodavatelské faktury

Volba je urCena k vyhledavani, prohlizeni pfipadné opravam faktur ve sborniku faktur.
V seznamu dokladll je mozné vyhledavat kliknutim pravého tlacitka mysSi na pfisluSném sloupci. To
znamena, ze jestlize klikneme pravym tlacitkem mysi na ,variabilni symbol“, zobrazi se pole pro zadani
hledané hodnoty variabilniho symbolu a po potvrzeni je doklad vyhovujici zadané podmince vyhledan.

4l DODAVATELE - hleddni faktur,

H Ba| [2E| [ | [S8z| [o |[ 0 e
info fittr lisk Oprava o salda lorta zaldo Kopec
Obdobi DR Sh.é. Dat.pf. Castka v KE Var.symbol Nazev parnera ¢ dodavatele Popis Dat.spl. K dhradéy kKEU P/B Dokl Datzap~ |

200801 DF

1 31.01.2009 2 500,00 92562 Pradelna a cistirna iz, 24.02.2009 2 500,00

B0T15297 |Caje o
B T T T T T T T T T T 1 T T

Tlacitka nad tabulkou doklad maji tyto funkce:

ﬂ Zobrazi nam vsechny informace o faktufe v&etné odkazu na platbu, kterou byla tato faktura
uhrazena

Zrusi filtr.

EDE Je mozné zadat podminky pro zobrazeni faktur napf. pokud vyhledavame jisty interval ¢astek
fittr a podobné. Podminky se mohou spojovat pomoci logickych spojek ,nebo® a ,a zaroveni®.

* Slouzi k tisku sborniku faktur. Tisknou se faktury, které odpovidajici podmince zadané ve
tisk filtru vyhovuji. Neni-li filtr aktivovan, tisknou se vSechny faktury.

LFH Pokud zadame chybné nalezitosti dafiového dokladu, je mozné zde dodatecné tyto nalezitosti
opravit. POZOR - po opravé je nutné opravit i zau¢tovani u tohoto pohybu pomoci tlagitka
.konta“ - viz nize. Zde je mozno fakturu pfesunout pro pfiznani k DPH do jiného obdobi, pfi-
padné ji oznacit pro dodate¢né dariové pfiznani.

oprava

5 Pokud byla faktura omylem uhrazena, napfiklad platbou, ktera patfila k jiné faktufe, mizeme
*Z oS "

touto volbou fakturu zaucétovat zpét do saldokonta,
takze se dale chova jako by byla neuhrazena.

M/D Zobrazi zauc¢tovani faktury a je mozno je opravit.
POZOR - pokud zde opravite zau¢tovani DPH, je nutné opravit i zadani nélezitosti danového
dokladu pod tlagitkem ,DPH - oprava®“.

M/l:n Zobrazi oductovani faktury ze salda. Pokud byla faktura uhrazena platbou z banky
nebo pokladny, je zauétovani pouze pro prohlizeni. Pokud byla faktura oduétovana

saldo = - A AN ;
pfimo na ucet (napf. zdpoctem), Ize zde zauctovani opravit.
Zé&pis a oprava poznamek.
pazn.

Vréti vas do zékladni nabidky.

w

hopec

Pokud stiskneme tlacitko ,info®, objevi se nam detail faktury:
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Informace o fakture ==
Druh: | DF | Sb.éislo: 37| Obdobi: | 2009/02| Uget:| 32100| Sti:| 0] Zak:
Var_symb. 9038197 Castka: 3239,00 | K¢ [¥] ZAUCTOVANA
Var.symb.2: [l v cizi méné: Kurs:
ZUSTATEK V SALDOKONTU: 0,00 | K¢
DUZP: | 05.02.2008 | Dat. pfijmu; 05.02.2009 | splattn :| 15.02.2003 [¥] Viytvofen piikaz
Dodavatel: 298 160 61672599 Dne:  13.02.2009
AT Computers a.s., Casteéné uhrazeno:
Popis faktury: | DVDRAM paska, AVG 000 ke
Bankovni et | 2218800237/0100 [zmens ] Vanche
Druh DD: |A3
Osvob: 0,00 Dafi-

9 %: 0.00 0.00 AR
272185 517.23 (H] [

19 %:

Kliknutim na tlagitko ,i“ v poli ,UHRADY* zobrazime detail platby, kterou byla faktura uhrazena, kliknu-
tim na tlacitko s kfizkem muzeme platbu a fakturu ,rozparovat®.

6.3.1.3. Prikazy k uhradé

Moznost pfipravovat doklady pro Uhrady dodavatelskych faktur, odbératelskych dobropist pfi-
padné dalSich plateb — napf. platby mezd apod. Podle dalSi volby je mozné pfikazy tisknout nebo vytva-
Fet v elektronické formé& pro banku - v souéasné dobé pro KB, CS, CSOB a dalsi.

Na obrazovce jsou dvé ,karty“, na prvni je seznam faktur pro tisk pfikazli, na druhé je zobrazena jina
tabulka, pomoci které Ize zadat pro zaplaceni z banky i platby bez faktur - napf. dané, uvéry, mzdy
apod.

Nad seznamem faktur je mozné zadat datum, ke kterému se ma vyhotovit platebni pfikaz. Pak
staci kliknutim mysSi do pole ve sloupci oznaceném ,ANO® vybrat fakturu k placeni. Je mozné prepsat
datum, &astku, variabilni symbol, u€et pfijemce i konstantni symbol. Pokud ¢astku snizite, bude se vam
k vystaveni pfikazu dale nabizet pouze rozdil celkové a jiz uhrazené Castky.

i priprava prikazil k ihrads Pokud méate nastaveny export do banky,

Piiprava plateb na den: |17.02.2009 | muzete si misto tisku prv'l'kaZlfJ k Uhradé

Faktury . S vybrat za_tdany export a vygengrgvat SOu-
no Datum  Castka vars Partner Ucet piijemce K.g. Dr. Shor. Popis - bor' PO tls’ku’ n_ebo Vygen?rov_anl SOL’lbor;u
06.02.300] 5258,00]  67963[Potraving  [5B7866079 CER 2[taje | budete otazani, zda probehl tisk sSpravne
M 2402200 2500,00] 592562|Pradeina a fis|19-8514860376/0100 8|DF 1]pr. a gis. 2 ; ;
N_|1402.200 2300,00 135 urza\f|TnT:r:act:2 19-42156440247/0100 8[DF 4 E;ri;ac;'wenn a pokud nepotrebujete tisk opakovat, po-
N [24.02200] 18596,00]  35893|Pradeina a fis]19-8514860376/0100 8|DF 3 tvrdte ,,OK". Faktury se tim oznadi jako
uhrazené a pfisté se jiz nebudou nabizet.
Po uloZeni se pfikaz uklada do slozky
Hprikazy" s datem v ndzvu souboru. Po-
kud se nepodafilo tyto faktury zaplatit, je
% mozné na karté ,Jiné platby“ tento soubor
Fakury: | 0,00 | ez — z disku nacist a znovu vygenerovat nebo
- ) Tisk pfikazli kdhradé  » . .,
Jiné platy 0,00 | ki = Vytlsknout prlkazy.
Celkerm 0,00 | ket Tisk prikazu k ahradé

6.3.1.4. Odlozena uctovani

Aby bylo mozno uzavfit mésic, musite mit v8echny faktury zau¢tované. Na obrazovce se objevi
tabulka se seznamem dosud nezauc¢tovanych faktur. Pokud si nékterou z faktur vyberete, objevi se ta-
bulka pro jeji rozuc¢tovani, kde prvni fadky budou jiz vyplnény podle zadani v &iselniku druht faktur.
Prvni Fadek neni mozno ménit, protoZe stejny zapis na opacné strané se provede pfi sparovani faktury s
platbou. Faktura je spravné zauctovana, pokud se strany MD a DAL rovnaji celkové €astce na fakture.
Po stisknuti tlacitka ,tisk” se vytiskne seznam nezauctovanych faktur.
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6.3.1.5. Tisk sborniku

Zde si mlzete vytisknout sestavy z knihy faktur. Vybira se podle obdobi, druhl faktur, sborniko-
vych Cisel, datumu splatnosti, ¢astek, variabilnich symbolU, Cisel partner(i, popisu a bankovnich G¢&ta
partnerd atd.

{1l DODAVATELE - tisk sborniku faktur = . . L . ,
Pro tvar sestavy Jé mozne zvolit Jednu Z moznosti -

sbornik faktur, tfidéni po druzich, tisk sestavy v K¢
bez DPH (jen zaklady) nebo sbornik faktur v cizich

| Obdobi: 2009/02 =4 = | 2009/02 = Tvar sestavy:
| Druh faktur:

Sbomik éisla: 08 0

e o7 01 1900 01 03 2000 | VKE bez DPH meénach, obrat a zavazky po jednotlivych

Bastka: 0.00 - 0.00 S dodavatelich a zauétovani. Na sestavé ,Zauctovani®
Vars - o ol Bl se tisknou Udty, kam je faktura zaugtovana. Na rozdil
Partner: 0 od ucetniho deniku se netisknou pohyby na uétu 321,
Foe 343 a Castky mensi nez 1 K¢, které se povazuji za

| Uget:

zaokrouhlovaci rozdily. Sestava slouzi k dolozeni
zauctovani faktur. Vybrana data lze také exportovat
| X| | do sesitu MS EXCEL.

6.3.1.6. DalSi sestavy

6.3.1.6.1. Neuhrazené faktury

Slouzi k tisku neuhrazenych dodavatelskych faktur. Ty je mozné vybrat podle zadaného data
splatnosti nebo pro zadany vycet faktur. V pfipadé potfeby Ize vybrat pouze tuzemské nebo zahraniéni
neuhrazené faktury. Faktury mohou byt setfidény podle data splatnosti, Eisel partnerti nebo adres part-
nerl. Na sestavé je uveden druh faktury, sbornikové Cislo, data pfijeti a splatnosti, ¢astka faktury, ¢ast-
ka, ktera zbyva k uhradé&, variabilni symbol, €islo a nazev dodavatele a popis faktury. P¥i tisku Ize vybrat
moznost vytisknout pocet dnu od data pfijeti.

Stav neuhrazenych faktur je mozné vytisknout i zpétn& ke konci nékterého ucetniho mésice
v ramci hospodarského roku. V tomto pfipadé je pouzit aktualni stav neuhrazenych faktur a podle obdobi
provedeni Uhrad a zapoctl je dopoditan stav ke konci poZzadovaného obdobi. V pfipadé, Ze byly prova-
dény nékteré nestandardni operace (napf. zmény obdobi, opravy &astek faktur apod.) se neda zajistit, Ze
sestava bude pfesné odpovidat sestavé vytisténé na konci obdobi, které poZzadujeme.

6.3.1.6.2. Rekapitulace dle splatnosti

Vytiskne se seznam véfitell, kde je v jednotlivych sloupcich soucet zavazkt podle doby, ktera
uplynula od splatnosti. Jednotlivé intervaly jsou v souladu s obvyklymi poZzadavky bank na vykazovani
téchto zavazkud. Jsou to intervaly: ve lhdté splatnosti, 1-30 dnd, 31-90 dnud, 91-180 dnt, 181-360 dnl a
361 dnl a vice.

Rekapitulaci podle splatnosti je mozné vytisknout i zpétné& ke konci nékterého ucetniho mésice
v rdmci hospodarského roku. V tomto pfipadé je pouzit aktualni stav neuhrazenych faktur a podle obdobi
provedeni uhrad a zapoctl je dopoditan stav ke konci poZzadovaného obdobi. V pfipadé, Ze byly prova-
dény nékteré nestandardni operace (napf. zmény obdobi, opravy &astek faktur apod.) se neda zajistit, Ze
sestava bude pfesné odpovidat sestavé vytisténé na konci obdobi, které poZzadujeme.

6.3.1.6.3. Faktury pro pfikazy

Slouzi k vytiSténi seznamu faktur, na které jesté nebyly vystaveny pfikazy k uhradé. Na sestavé
je uveden druh faktury, sbornikové Cislo, data pfijeti a splatnosti, Castka faktury, Castka, ktera zbyva k
Uhradé, variabilni symbol, €islo a nazev dodavatele a popis faktury.
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6.3.1.6.4. Sestava pro penalizaci

Vytiskne se seznam faktur, které nebyly uhrazeny ve Ihuté splatnosti a podle zadani vySe penéle
se vycisli i Castka pendle, ktera by mohla byt uplatiovéana.

6.3.1.6.5. Fyzické osoby

Posledni sestavou je piehled dodavatelskych faktur od fyzickych osob, které byly uhrazeny v
zadaném obdobi. Na sestavé je datum platby, placena Castka, ¢astka faktury, popis, a zpusob Uhrady
(viz platby fyzickym osobam u pokladny). Sestava je usporfadana podle Cisel partneru.

6.3.1.7. Uéetni denik

Zde je mozné vytisknout nebo prohlizet zapisy v ucetnim deniku dodavatelskych faktur.

6.3.1.7.1. Tisky z deniku

Je mozno vytisknout denik dodavatelskych faktur. Sestavy slouzi ke kontrole spravnosti zaucto-
vani faktur a to pro potfeby firmy i pro potfeby kontrolnich organd. Z deniku Ize vybrat podle téchto
podminek:

- interval ucetniho obdobi
- oznaceni druhu faktury
- analyticky ucet a stfedisko (u nékterych sestav)

S Tisky z ticetniho deniku

Vyznam jednotlivych sestav:

Ohdabf (RRRAAM) | 200901 2 - 200001 2

e Ugetni denik - sestava jednotlivych Ggetnich zapisu.
Toar sestany S Souhrnné obraty - sumy celkovych obratl po jednotlivych uétech a
(O Souhmng obraty - Gty stediska p‘ﬁpad né St‘fed|scich
) Pohyhy na it
OPoh:b:na GEtu - jen MD
- Pohyby na Gétu - za zadany analyticky Ucet se vytisknou vSechny
[#] Padtrhévat G€etni piipady v deniku pohyby za Vybrané Obdobi a bankovnl’ uéet V dalgich VOIbéCh Ize
i : pro Ucely kontroly vytisknout pouze pohyby na jedné ze stran.
Stfedisko (999=ve). 999
@ Sestavy Ize kromé tisku také exportovat do seSitu XLS.

6.3.1.7.2. Prohlizeni deniku

Tato volba rozsifuje moznosti vybéru sestav z deniku dodavatelskych faktur a dale je zde mozno
prohlédnout denik dodavatelskych faktur bez nutnosti vytvareni sestav. Jednotlivé pohyby Ize vyhleda-
vat pomoci stisku pravého tlacitka na sloupci, ve kterém si pfejete vyhledavat. Déle je moZno pohyby
filtrovat pomoci zadani filtru. Takto vybrané pohyby Ize pak vytisknout po stisknuti tlagitka ,opis“. Bez
nutnosti opravy Uctovani zde mlzete zapsat zakazku nebo sparovaci znak pfimo do deniku.

6.3.1.7.3. Pravodky k fakturam

Pokud potfebujete dodate¢né vytisknout pravodky k fakturdm po ulozeni faktur do sborniku, mu-
Zete zde zvolit druh faktur a interval sbornikovych cCisel pfipadné jejich vycet. Privodky se tisknou stej-
nym zpUsobem jako z ruéniho zadani faktur.
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6.3.1.7.4. Kontrola zauctovani

Provede se kontrola zaucétovani faktur do hlavni knihy. U dodavatelskych faktur se kontroluje,
zda Castka faktury je zauctovana na strané dal uctu 321 a pokud je faktura Caste¢né nebo zcela uhraze-
na, kontroluje se, zda se Castka uhrady nebo uUhrad vyskytuje na strané ma dati uctu 321. Pokud se na-
jdou nesrovnalosti, vytiskne se sestava s témito rozdily. Kontrola Vam mé& pomoci. V pfipadé provedeni
nékterych oprav se mUlze stat, Ze faktury jsou zauctovany spravné, ale objevi se na této sestavé. Pak
neni nutné néco opravovat.

6.3.1.8. Uzavireni obdobi

Uzavira se zde aktualni ucetni obdobi dodavatelskych faktur, nastavuje se nové uc€etni obdobi.
Podle nastaveni programu je mozné uzavirat obdobi jednotlivych druha faktur jednotlivé. V takovém
pfipadé se objevi seznam druh( faktur, ve kterém je mozné oznacit ty, které se maji uzavfit. Pak je
mozno zadit uctovat faktury do nového ucetniho obdobi.

6.3.1.9. Prepocet kurzovych rozdilu

I Fursove rezdly pahledivek s ziveeks = Nejprve je vhodné, abyste si vytiskli sestavu z volby FAKTURY /
T R Saldokonta / Zahrani¢ni neuhrazené. Po pfepoctu jiz nebudete moci tuto
Menz: |EUR sestavu vytisknout (resp. sestava lze vytisknout, ale jiZ na ni nebudou vy-
Kurs: 28140 K&l 1]/EUR éisleny kurzové rozdily).
Rozdil zau€tovat proti G¢tu do nakladd 56300
N Zde se prepoctou kurzové rozdily u neuhrazenych dodavatelskych
faktur. Postupné se projdou vSechny mény, které se vyskytuji u neuhraze-
nych faktur, a budete pozadani o doplnéni aktualniho kurzu. Je také po-
kone tfeba, abyste doplnili ucty, na které se maji zauctovat kurzové zisky a
ztréty.

6.3.1.10. Nastaveni e-plateb

Zde je mozno nastavit jeden nebo nékolik exportl pfikazt do banky. Ty se pak voli pfi tisku pfi-
kazl k uhradé:

1 Nastavent elektronickjch plateb (pfikazd k dhradg)

Hazeeapodidobanky @ KB - komp.médium (ABO format)
KB -z KB.CFG

[z 16607 Comenankng o8, Podle typu exportu se dale voli nastaveni, kde se
= ) HomeBanking - Ceska spofitelna ., , . , .. . .

= ©THT - pevn formiét daji zadavat dopliikové hodnoty. V pfipadé potie-
© MultiCash (GS0B)

@ CITIEANKIMP) by se obratte na autory programu, ktefi maji
s nastavenim exportl jiz zkuSenosti.

nastaveni

FAUCTOWKBIPRIKAZ\
PRIKAZ KPC
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6.3.2. Odbératelé

Slouzi k praci s odbératelskymi fakturami. Je mozné faktury vystavovat, zadavat ruéné nebo je
importovat z jiného modulu a dale tisknout sestavy, jako napf. knihy faktur, pfehledy neplati¢u, atd.

6.3.2.1. Vydavani faktur

Slouzi k fakturaci vyrobkd a zbozi a také k tisku zalohovych a penaliza¢nich faktur. Firmy faktu-
rujici do zahranici zde mohou nastavit vlastni tiskopisy faktur v cizich jazycich.

6.3.2.1.1. Faktura za zbozi

Je mozno tisknout faktury za zboZi a sluzby, pfipadné vrubopisy a dobropisy k vydanym dokla-
dim. Pokud se tiskne vrubopis nebo dobropis, zada se Cislo a datum vystaveni plivodniho dokladu. Dale
se zada Cislo odbératele. Pokud se zada Cislo 0, je mozno zadat adresu podle potfeby. Pokud zadate
jiné ¢islo, po¢itaé vybere z &iselniku zadaného partnera s timto &islem a vytahne jeho adresu, ICO a
DIC. Do adresafe partnert mizete vstoupit dvojitym kliknutim mysi na &isle odbératele.

Déle se zada splatnost faktury a data zdanitelného plnéni, vystaveni dokladu a odeslani faktury
a text, ktery bude pfedchézet vlastnim polozkam na faktufe.

i Zadani a tisk dafového dokladu ==
Faktura E| 29152 | k dokladu éislo: 0 7e dne: 01.03.2009 Vzory
Odbératel 443 | Tenisovy klub LTC Humpolec &0 49029860 %
[odbérater DIE: :
Za Cihelnou Splatnost 7| dni
39601 | Humpolec Zaloha (neda. o
Kon. pfijemce: E Ména: |KE |z| Kurs:

o
=
-
DUZP: 01.03.2009 | yystaveni: | 01.03.2009 | Odeslani 01.03.2009 | Unraditnauéet  19-7054090277/0100 [~]

HIaVIKa | Faptyryjeme Vam Géetni sluzby.

Cislo  Nazevzbod nebo sluzby MnoZsti  Jm  Cenafjm % Castkavke iZ
0|Zpracovani (&etnictvl za mésic leden 0,00 2500,00) 19 2975,00
0|Poradenstu 2 00|hod 600,00| 19 142800
o 0,00 0,00 a 0,00

| 0|odectenazalona 0,00 -1000,00| 19 119000z ||
0 0,00 0,00 0 0,00
0 0,00 0,00 0 0,00
0 0,00 0,00 a 0,00 >
. Cekem bez DEH: 270000 [
T o cl El 5 | | oozt | | Rl konec

V horni &asti je mozné vybrat fakturu / dobropis / vrubopis nebo €iselnou fadu vystavované fak-
tury. Vpravo nahore je tla€itko ,vzory“. Zde si mizete vybrat ze seznamu jiz vystavenych faktur a tato
faktura se pouzije jako vzor, ktery se pak muze prepsat. Pod adresou odbératele je mozné vybrat ko-
necného pfijemce (pobocku) — seznam konecnych pfijemcuU se zadava v adresafi partnert. Dale se zde
muze zvolit ména, ve které se faktura vytiskne. Na zalozce ,Dalsi” je napf. Cislo smlouvy atd.

Pod udaji o odbérateli je tabulka pro zadani poloZzek na faktufe: nazvu zbozZi nebo sluzby, mnoz-
stvi, jednotkového mnozstvi, jednotkové ceny, sazby DPH a vypocita se ¢astka s DPH. Pokud se nevy-
pini jednotkové mnozZstvi, ale pouze cena, ma se za to, Ze cena je za zadanou polozku a pfepocita se
pouze zadanou sazbou DPH. Na faktufe je mozno vypsat nazev polozky do nékolika Fadkd a na posledni
fadek napsat cenu. Pokud se ma na faktufe odecist zéloha, ze které byla odvedena DPH, zada se na
doklad odectena zaloha s minusem a do sloupce ,Z“ se zapiSe pismeno ,Z“ dvojklikem mysi na toto po-
le.

Fakturace ma navaznost na cenik zbozi nebo sluzeb. Dvojitym kliknutim mySi na poli ndzvu se
zobrazi tento Ciselnik a je moZné z n&j vybrat. Pokud nevidite na obrazovce Cislo zboZi, je mozZné to po-
volit v nastaveni vydavanych faktur.

Po zadani vSech poloZek se stiskne tlaCitko ,tisk“ a faktura se vytiskne na tiskarné. Po stisku
tlaCitka ,uloZit“ je uloZzena do vstupniho souboru pro ruéni zadavani faktur. Zde je mozZno fakturu zaucto-
vat a pak s ostatnimi pofizenymi fakturami ulozZit. Pokud se faktura nema do souboru pro ru€ni pofizeni
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faktur uloZit, stisknéte tlacitko ,konec* nebo klavesu ESC. Dalsi dvé tlaCitka na obrazovce umozriuji vlo-
Zit fadek pred aktudlni a aktualni fadek vymazat.

6.3.2.1.2. Priprava fakturace

Zde je mozné zapisovat poloZky, které se maji pozdéji zakaznikovi vyfakturovat. Pokud sem
zadate zbozi nebo sluzby, objevi se v okné fakturace tlacitko ,auto* vlevo nahofe. Po kliknuti na toto
tlaCitko, se objevi seznam odbératelu, ktefi zde maji néco zadano, a je mozné to vyfakturovat bez opi-
sovani. Lze toto vyuzit napf. i na opakujici se fakturaci — napf. najmy apod. Po uloZeni faktury se objevi
dotaz, zda se maji polozky oznadcit jako vyfakturované — u opakujici se fakturace odpovézte NE.

6.3.2.1.3. Cenik polozek

Lze zadat Casto se opakujici polozky, které se fakturuji do ceniku. Kazda poloZka ma svoje Cislo,
popis, jednotkové mnozstvi, cenu, sazbu DPH. Dale zde mUZzeme zadat ucet a stfedisko, na které se
poloZka pfi uloZeni faktury automaticky zauctuje.

6.3.2.1.4. Zalohova faktura

Po zadani Cisla odbératele je mozné zadat text pro zalohovou fakturu. Text se nezadava do ta-
bulky jako v pfedchazejicim pfipadé, ale do textového pole. Nakonec se doplni ¢astka zalohy a mize se
tisknout. Ve volbé ,nastaveni® je mozno zvolit ukladani zalohovych faktur do souboru pro pofizeni odbé-
ratelskych faktur. Jinak se ulozi pouze do souboru faktur pro opisy.

6.3.2.1.5. Penalizac¢ni faktura

Nejprve se zada ¢&islo odbératele. Pokud se zada &islo 0, je mozZzno zadat adresu podle potfeby.
Zadate-li jiné Cislo, pocita¢ vybere z Ciselniku partnera zavedeného pod timto ¢islem a vytahne jeho ad-
resu, ICO a DIC. Dvojitym kliknutim mysi se objevi seznam partner( pro vybér.

Dale se zadaji: splatnost, sazba penale, data vystaveni a odeslani faktury a text, ktery bude
predchazet vlastnim polozkam na faktufe. Pod udaji o odbérateli je tabulka pro zadani polozek na faktu-
fe: Cislo faktury, datum vystaveni, dluzna ¢astka, datum splatnosti a zaplaceni. Spocita se pocet dnu
prodleni a ¢astka penale. Dvojitym kliknutim mysSi se zpfistupni seznam faktur zadaného odbératele a
Ize vybrat fakturu do zadani penalizaéni faktury. V seznamu faktur je zadanou sazbou penale vypocitana
jeho Castka ke dni zaplaceni, pfipadné k dneSnimu dni, pokud faktura jesté nebyla uhrazena.

6.3.2.1.6. Faktury v cizich jazycich

Pro tisky faktur v cizich jazycich je nutné nejprve zadat nazvy jednotlivych poloZzek na fakture.
Toto se provede po stisku tlaitka ,Novy“ nebo ,,Oprava®“.

St Formulare cizojazyEnych faktur |Z\E|E‘
T or or. oo SIN e | Bez zadani téchto udaji se vytiskne faktura bez jakychkoli popi-

oz] 1]s2 ybe tsk sl. Zde se také nastavi ména, ve které se vystavuji faktury.

Pak se vybira jiz ze zadanych typU tiskopisu faktury. Faktura se
zadava stejnym zpUsobem jako faktura za zbozi s tim rozdilem,
Ze se nezadavéa sazba DPH.

Aby bylo mozné fakturu spravné zauctovat, je potfeba zadat
spravny kurz ke K¢.
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Tabulka pro zadani a tisk odbératelské faktury v cizim jazyku:

Zadani a tisk faktury v cizim jazyku
g Ty
auto| FAKTURA: [ [ |PROFORMAFAKTURA

Odbératel- 0 160: 0
DIC:
Splatnost: 7 dnd

0 Ziloha: 0.00
Zemé: Obj.: Smlouva:
Datum odeslani: 01.03.2009 Cenyv.  EUR Kurs: 0,000

Hlavicka:

Nazvy zhodi a sluZeb MnoZstv Jm  Cenaldm Castka -

L 0,00 000
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 000 _

6.3.2.1.7. Opisy

Seznamfal.cturproopi;y @ L OvaeVi se ’p‘fehled Vyt|§'
i —— ténych odbératelskych faktur, ve
| = | & - | FILTR | ‘ Nie kterém je mozno vybrat fakturu
opis e-mail oprava PoloZky: konec .
DR Var.symb. Dne Céstka MénaDodavatel | Odbératel - pro opis.
E 29148|27.02.2005 1428,00(KC  |Rodinny pivovar Bernard a.s.
F 29145(27 02 2008 4570,00{KC _|Chiddek a Tintéra Vyhledavat faktury Ize pomoci
B 2915027 02 2009 1428,00|KC |BASF spolsro. I . ] Lz ,
C 29151|27.02.2008 1928,00|KC  |[Dopravni vzdélavaci institut, | ﬂl,tru Vyhlvedava se bud p,Odle
nazvu odbératele, nebo nazvu
polozky. Fakturu je mozno pro-

hlédnout na obrazovce, opravit
nebo vytisknout. Pro opis faktury je rozhodujici tvar faktury, ktery byl naposled vytistén a ulozen. Zde je
mozno jiz dfive ulozené faktury opravit, vytisknout a znovu ulozit. Pokud je faktura jesté v ru¢nim zada-
vani, opravi se automaticky i zde, jinak je nutno ji ruéné opravit ve sborniku faktur.
Faktury Ize také odeslat e-mailem.

6.3.2.1.8. Nastaveni

Objevi se tabulka, ve které se nastavi Udaje pro tisk a ukladani vystavovanych faktur. Pro faktu-
ry za zbozi, pro penalizaéni a pro zalohové faktury se nastavi €islo nasledujici vydavané faktury (varia-
bilni symbol), druh faktury podle €iselniku typl faktur, druh danového dokladu, stfedisko, které faktury
vydava a vzor tiskopisu vydavané faktury, rovnéz pak ceny za jednotku s DPH a pati¢ka faktury - v po-
slednim Fadku na fakture. Spole¢né pro v8echny faktury se pak nastavuje pocet kopii a splatnosti faktur.

6.3.2.1.9. Typy vystavovanych faktur

Je mozné zadat dalsi Eiselné Fady faktur. Zde se zada typ, oznaceni, voli se, zda se jedna o fak-
turo, vrubopis nebo dobropis a také druh faktury a druh dariového dokladu faktury. Lze také pfedvolit
bankovni uc€et, na ktery se ma faktura uhradit a specialni pati¢ku.
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6.3.2.2. Rucéni zadavani

Faktury se ruéné zadavaji do zvlastniho souboru. V tomto souboru je mozno faktury prohlizet,
opravovat, zauc¢tovat, vymazavat a tisknout soupisy nebo pravodky. VSechny faktury, které maji obdobi
mensi nebo stejné jako aktualni (a tedy i nezadané), se ukladaji najednou do aktualniho obdobi po stisku
tlagitka ,uloz“. Pokud jsou faktury v tomto zvlastnim souboru, neberou se v Uvahu pro uétovani banky a
pokladny a pfedkontace se nepromitnou do hlavni knihy. Je mozZno si takto pfipravit faktury pro dalSi

obdobi a po uzavérce faktury ulozit.

HfE ODBERATELE - Zadani faktur ol

i DR (Sb.gislo) Var.symbol Castka atel Popis. Zakazka [E
L 23 mpul 3
| e ek = [ )
T Poae saviony: | Zadnd Sablona [=] [ naist [ vzt jako sabionu |
1] opmun OF - Odbératel - ostatni [ | 1 ¢asteav cizimene
T Stredisko 0 000 Kurs
1 Gastka 12805,00 | Kz
——  Variabilni symbol 123 000 | ke
| variabiini symbal 2: '
1 Druh: | B5 - Prodej s DPH - DD [=]
—— Odbératel 298 | & 61672599 (0sv.] 0,00 Dad:
T AT Computers as., 5% ] 0,00 0,00
T e poditat [19%] 10 760,50 2044 50
:: et SRRV TII00 Zaloha, dorovnani: 0.00) K& ‘
4 Sspecs 0 Uget St Madati Dal Zakazka
4 311000 © 12805,00 0,00
.| Qdeslana 01.03.2009 34318 0 0,00 2044,50|
4 DUZP 80400 0] 0,00 10760,50
T spiams: 16.03 2009
4 Zaovat a? v obdobi 2009/03 [ = actovat [";';'..153&"\ ‘ﬂfkanec‘
K dispozici jsou tlacditka s timto vyznamem:
= Oprava aktualni jiz zadané faktury.
| —
opray
= | Zadani dalsi faktury na konec souboru.
L% 5
nova
" VloZeni nové faktury pred aktualni.
=v
vloz
Vymazani aktudlni faktury nebo vymazani vSech oznacenych faktur.
| m—
IR
* Tisk seznamu pofizenych faktur. Sestava obsahuje druh pofizené faktury, datum pfijeti,
Al datum splatnosti, ¢astku a variabilni symbol faktury, ndzev partnera a popis faktury. Na
konci sestavy jsou uvedeny dva udaje: DD a UC. Udaj DD znamena, zda byly zadany da-
nové nalezitosti (A-ano), udaj UC, zda byla faktura zauc¢tovana.
%' Spusti se sluzba, ktera provéfi, zda jiz diive nebyla zadana dodavatelska faktura
T se stejnym variabilnim symbolem. Mohlo by se jednat o dvakrat zadany doklad za stejné
plnéni a tim byste se mohli dopustit neopravnéného sniZzeni dafiové povinnosti.
Na doklady se stejnym variabilnim symbolem budete upozornéni.
me Tato volba slouZi ke kontrole Uplnosti zau¢tovani vSech faktur. Po jednotlivych uétech se
ety zde uvadgji souhrny zaucétovanych &astek.
gl Slouzi jako doprovodny doklad o zau¢tovani k faktufe. Obvykle se tisknou tfi
o na stranku. Nastaveni tisku priivodek najdete ve volbé SPRAVA / Nastaveni tisku.
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ma disketu | MoZnost nahrat seznam faktur na disketu a z diskety je opét nahrat. Je ur¢eno pro
-- pofizeni faktur na jiném pocitaci mimo lokalni sit.

Lsgiskete
“ Faktury z pomocného souboru jsou pfihrany do knihy faktur. Ukladané faktury
o jsou ocislovany pofadovymi &isly sbornikt doslych a odeslanych faktur. Faktury

jsou ulozeny do knihy faktur v takovém poradi, v jakém byly uloZzeny v souboru
pro pofizeni. Spole¢né s fakturami jsou uloZeny pfedkontace do deniku.
Je mozné ulozZit pouze oznacené faktury.

% VymaZzou se v8echny faktury, které jsou pofizeny v souboru pro ruéni pofizeni.

o Faktury se vymazavaji bez uloZeni zaloZni kopie, jsou proto po této volbé jiz ne-
dostupné.

m Navrat do hlavni nabidky.

konec

Vyznam polozek pfi zadavani faktur:

Pfi zadavani faktur se zadava druh (oznageni druhu faktury), stfedisko pfipadné zakazka, varia-
bilni symbol pfipadné pomocny variabilni symbol, Cislo odbératele, nazev odbératele, popis plnéni, ban-
kovni spojeni partnera. Déle se zadava se datum pFijmu, uskuteénéni zdanitelného plnéni a splatnosti a
Ize zadat i obdobi, do kterého se ma faktura ulozit. Pfi ukladani celého souboru faktur se pak ukladaji
pouze faktury s obdobim menSim nebo stejnym jako je aktudlni u€etni obdobi. DalSim udajem, ktery
vkladdame, je Castka faktury. Pokud zadavame zahranicni fakturu, je mozné zadat ¢astku v cizi méné a
kurz a ¢astka v K€ bude vypoéitana. Vybere se typ daniového dokladu a zaklady a ¢astky DPH pro jed-
notlivé sazby. Po stisku tlaitka ,uctovat” zaddame predkontaci faktury. Stiskem tlacitka ,uloZit* se ulozi
zadané udaje do pomocného souboru pro pofizeni faktur. Stiskem tlacitka ,konec* nebo klavesou ,Esc”
se vratime zpét do predchazejici obrazovky.

Pfi zadavani placené zélohy na faktufe neni tfeba vkladat ¢astku zalohy do kolonky osvobozeno.
Je k tomu urena zvlastni kolonka "Zalohy, dorovnani", ktera se automaticky dopocitava.

Nékteré polozky jako zakazky, pomocny variabilni symbol, DUZP je nutné povolit v informacich o firmé.

6.3.2.3. Import faktur

Import faktur se chova stejné jako ru¢ni zadani faktur s tim rozdilem, Ze pokud vstupujeme do
souboru, ve kterém nejsou zadné faktury, nabidne se nam jeden ze zadanych importl (viz nastaveni
importt). Po nahrani faktur ze vstupniho souboru - napf. z fakturace - je mozné faktury opravovat a
ukladat Uplné stejnym zpUsobem, jako by byly ruéné zadany. Pokud se natazené faktury ulozit nemaji a
ma se provést jiny import, napfiklad protoZe tyto faktury byly jiZ jednou importovany, je nutné stiskem
tlacitka ,storno” faktury z pomocného souboru vymazat a teprve pak Ize znovu provést spravny import.

6.3.2.4. Odbératelské faktury

Zde je umoznéno prohlizet a vyhledavat vSechny zadané faktury. V seznamu dokladu je mozné
vyhledavat kliknutim pravého tlacitka mySi na pfisludném sloupci. To znamena, Ze jestliZze klikneme pra-
vym tlacitkem mysi na ,variabilni symbol®, zobrazi se pole pro zadani hledané hodnoty variabilniho
symbolu a po potvrzeni je doklad vyhovujici zadané podmince vyhledan.

[ ODBERATELE - hledani faktur o (&=

Nastavit biok
e
pozn. & konec

lObdobi DR Sb.&.  Datpf CéstkavKE Var.symbol Nazev partnera C odbératele Popis Datspl Klhradé vKEU P/B Dokl Datzapl CastkavClW M&na Paznimka Bl Pozn-pohled
2009/01[OF | 57[28.01.2009 |  5593,00] 29057|Ing. Ladislava Busko | 398[ekon, mzdy [04.02.2009 | 0,00[B [K2 [ 28003[10.02.2009 | 0,00] [

2009/01|OF | 58|28.012009 | 2434,00] 29058 WIESNER-HAGER | 56 porflinkpaméti (04022000 | 243400 | | | | 0,00 | Il
2009/01|0F | 59]28.012000 | 232100 20053 |KRAMERIOVA KD | 188|mzdy |o4.02 2009 | 0,00[8 [k2 | 27003[09.022009 | 0,00] | | |
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Tlacitka nad tabulkou doklad maji tyto funkce:

imfo

Epe

fittr

P

tizk

DFH

oprava

w

hopec

Zobrazi nam vsechny informace o faktufe v&etné odkazu na platbu, kterou byla tato faktura
uhrazena

Zrusi filtr.

Je mozné zadat podminky pro zobrazeni faktur napf. pokud vyhledavame jisty interval ¢astek
a podobné. Podminky se mohou spojovat pomoci logickych spojek ,nebo® a ,a zaroveni®.

Slouzi k tisku sborniku faktur. Tisknou se faktury, které odpovidajici podmince zadané ve
filtru vyhovuji. Neni-li filtr aktivovan, tisknou se vSechny faktury.

Pokud zadame chybné nalezitosti dafiového dokladu, je mozné zde dodatecné tyto nalezitosti
opravit. POZOR - po opravé je nutné opravit i zau¢tovani u tohoto pohybu pomoci tlagitka
.konta“ - viz nize. Zde je mozno fakturu pfesunout pro pfiznani k DPH do jiného obdobi, pfi-
padné ji oznacit pro dodate¢né dariové pfiznani.

Pokud byla faktura omylem uhrazena, napfiklad platbou, ktera patfila k jiné faktufe, mizeme
touto volbou fakturu zauctovat zpét do saldokonta,
takze se dale chova jako by byla neuhrazena.

Zobrazi zauc¢tovani faktury a je mozno je opravit.
POZOR - pokud zde opravite zauctovani DPH, je nutné opravit i zadani nalezitosti darfiového
dokladu pod tlacitkem ,DPH - oprava“.

Umoznuje evidenci dobropist z hlediska DPH. Kazdy dobropis muze byt ve stavu ovéreny
nebo neovéreny. Diky tomu je mozné dostat dobropis na pfiznani k DPH az ve chvili, kdyz
nam jej potvrdi odbératel.

Zobrazi oductovani faktury ze salda. Pokud byla faktura uhrazena platbou z banky
nebo pokladny, je zauétovani pouze pro prohlizeni. Pokud byla faktura oduétovana
pfimo na ucet (napf. zapoctem), Ize zde zau&tovani opravit.

Z4apis a oprava poznamek.

Vréti vas do zékladni nabidky.

Pokud stiskneme tlacitko ,info®, objevi se nam detail faktury:

[ Infermace e faktufe

Druh- | DF | Sb éislo:

Var.symb. 9038197 Castka: 323900 | K¢ 7] ZAUETOVANA

Var.symb.2:

ZUSTATEK V SALDOKONTU: 0.00 | K&

DUZP: 05.02.2009 | Dat prjmu: 05.02.2009 | spiattn -| 15.02.2009 ] Vytvoren piikaz

Dodavatel:

AT Computers a.s Céstetné uhrazeno

Popis fakiury: | DVDRAM. péska AVG 000 Kg

Bankovni Géet- 2218800237/0100 zménit V zépodtu:

Druh DD: |A3

Osvob:
9 %:

19 %: 272185 517,23 \L

=
37| Obdobi: | 2009/02| (Gget:| 32100 sgr:| 0] Zak

Kliknutim na tlagitko ,i“ v poli ,UHRADY* zobrazime
detalil platby, kterou byla faktura uhrazena, kliknutim na
tlaCitko s kfizkem mazeme platbu a fakturu ,rozparo-
vat”,

v cizi méné: Kurs:

298 ICo: 61672599 Dne: | 13.02.2009

UHRADY (1)

0.00 Daii
0,00 0,00
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Pokud klikneme na tlagitko ,dobropis®, objevi se okno:

2y Odsouhlaseni dobropisu EHE‘ .
— S Zde se mlze meénit hodnota pole ,Nastavit na“. Po zadani je tato
s e hodnota prazdna a dobropis se uplatni v pfiznani k DPH v obdobi
e zauctovani. Pokud chceme dobropis posunout do jiného obdobi,
B . zménime tuto hodnotu na ,Neovéfeny” — pak se dobropis do pfi-
Na éastku: -4 474,00 | KE ., , Ly . v
znani nedostane. Po tom, co se nam vrati dobropis od odbératele
Nastavt na: | (S0 potvrzeny, zménime tuto hodnotu na ,Ovéfeny“ a zadame den
Ke dni .. ovéreni. Do tohoto mé&sice se pak dobropis pouzije. K vyhledavani
Bude uplatnén v pizndni k DPH obdobi. | 2005/02 dobropisti muZzeme pouzit pfislusné hodnoty ve filtru.
A uloZit I | X konec

Po kliknuti na tlacitko ,pozn“ se objevi okno:

"/ Oprava poznamky na faktufe (= Eo =™

g T Toto okno slouzi k zadavani poznamky k fakturam a k zadavani

b, e tv)!oku ’pohledavgk k fc"ilkt’uram. NE’l bloky’pohledavek Je v programu

e C|selvn|rl]< a IZdIS"Je mozné pohledavky déle po splatnosti zafazovat

Na Easthu: 447400 | K do téchto blokd.

Poznamka k fakiufe Rychleji je mozné zafazovat faktury do blokl tak, Zze v okné prohli-
Zeni faktur nastavime pole ,Nastavit blok“ na pfisluSnou hodnotu a

Blokponledavek: | dvojklikem my3&i na fadku faktury ve sloupci ,Blok* se tato hodnota

Poznamka k poled: zapiSe. Je vhodné pouzit filtr podle data splatnosti.

‘ +J uloZit | | X konec

6.3.2.5. Odlozena uctovani

Aby bylo mozno uzavfit mésic, musi byt v8echny faktury zauctované. Na obrazovce se Vam
bude nabizet seznam dosud nezauétovanych faktur. Pokud si nékterou z faktur vyberete, objevi se ta-
bulka pro jeji rozuc¢tovani, kde prvni fadky budou jiz vyplnény podle zadani v &iselniku druhd faktur.
Prvni Fadek neni mozno ménit, protoZe stejny zapis na opacné strané se provede pfi sparovani faktury s
platbou. Faktura je spravné zauctovana, pokud se strany MD a DAL rovnaji celkové €astce na fakture.
Po stisknuti tlacitka ,tisk” se vytiskne seznam nezauctovanych faktur.

6.3.2.6. Tisk sborniku

Zde je mozné tisknout sestavy z knihy odbératelskych faktur:

{#ff. ODBERATELE - tisk shorniku faktur
| Obdob: 200002 2 - | 200002 = Tuar sestawy: Vybira se podle obdobi, druha faktur, sborni-
"I Druh faktur: z kovych C&isel, data splatnosti, Castek, variabilnich
~| Sbornlc gisla: 0- 0 symbolu, Cisel partnert, popisu a bankovnich uctl
| Dat splatnosti: | 01011999~ 0103 2009 s partnera.
Castha 0.00 - 0.00 e Pro tvar sestavy je mozné zvolit jednu z
Var.s.: o 0 Zaridtovani ~ , . vr gy~ s , . v 5
i moznosy - sbornik faktur, trlden’| po dru2|ch_, thk cas-
o tek v K& bez DPH nebo sbornik faktur v cizich mé-
B nach. Dale sestavy obrat a pohledavky a zauctovani,
které je uzitené ke kontrole zauctovani faktur. Vy-
@ brana data Ize také exportovat do seSitu MS EXCEL.
=
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Zde se najde Siroka Skala sestav a vybeéru, které slouzi k ziskavani pfehledl o neplati¢ich a

praci s nimi — napf. tisk upominek.

6.3.2.7.1.

Neuhrazené faktury

Slouzi k tisku neuhrazenych odbératelskych faktur:

[ Podminky pro tisk neuhrazengch faktur

[Z] Datum splatnosti:

"1 VyEet druhi faktur:

] Vytet anal. G&td:
Cislo odbératele:

7110 odbratele:

[C] Nézev, popis:

[C Priorita: 0)-9

Vybér faktur: V| Tuzemske

/| Zahrani&ni

| Zalohové

01.01.1990 - 01.03.2009

| VEetné faktur v rucnim pofizeni

V| VEetné soudné vymahanych

[T] Uvést poet dnii od vystaveni

Tridit podle: @ {Data splamosti

[]stav na keonci obdobi:

Ty je mozné vybrat podle zadaného data splatnosti nebo pro zadany
vycet faktur. V pfipadé potfeby je mozno vybrat pouze zahrani¢ni ne-
uhrazené faktury. Faktury mohou byt setfidény podle data splatnosti,
Cisel partnerll nebo adres partner(i. Na sestavé je uveden druh faktu-
ry, sbornikové Cislo, data pfijeti a splatnosti, ¢astka faktury, Castka,
ktera zbyva k uhradé, variabilni symbol, Cislo a nazev odbératele a
popis faktury atd.

Stav neuhrazenych faktur je mozné vytisknout i zpétné ke
konci nékterého ucCetniho mésice v ramci hospodaiského roku.
V tomto pfipadé je pouZit aktualni stav neuhrazenych faktur a podle
data provedeni Uhrad a zapoctl je dopoditan stav ke konci pozadova-
ného obdobi. V pfipadé, Ze byly provadény nékteré nestandardni ope-

Cisel partnerti
) Adres partneri
Gisel faktur

200002 = race (napf. zmény obdobi, opravy Castek faktur apod.) se neda zajis-
tit, Ze sestava bude presné odpovidat sestavé vytisténé na konci ob-

dobi, které pozadujeme.

x| [me

6.3.2.7.2. Prehled neplatici

Sestavy, které vam umoziuji ziskat pfehled o neplati€ich. Podle dalsi volby se provede vybér
faktur a tvar sestavy. Pokud zadate tfidéni podle nazvu, je mozné sefadit neplatiCe podle abecedy. Se-
stavy ,Pfehled” a ,Po stfediscich® uvadéji jednotlivé neuhrazené faktury, sestava ,Seznam*“ uvadi pouze
soupis dluznikd s celkovou dluznou ¢astkou a poctem neuhrazenych faktur.

6.3.2.7.3. Rekapitulace dle splatnosti

Vytiskne se seznam dluznikl, kde je v jednotlivych sloupcich soucet pohledavek podle doby,
ktera uplynula od splatnosti. Jednotlivé intervaly jsou v souladu s obvyklymi pozadavky bank na vykazo-
vani téchto pohledavek. Jsou to intervaly: ve Ih(té splatnosti, 1-30 dnud, 31-90 dnd, 91-180 dnu, 181-360
dnd a 361 dna a vice.

Podobné jako stav neuhrazenych faktur je mozné i rekapitulaci podle splatnosti vytisknout zpét-
né& ke konci nékterého ucetniho mésice v rdmci hospodarského roku. V tomto pfipadé je pouZit aktualni
stav neuhrazenych faktur a podle datumu provedeni Uhrad a zapoctl je dopocitan stav ke konci pozado-
vaného obdobi. V pfipadé, Ze byly provadény nékteré nestandardni operace (napf. zmény obdobi, opra-
vy Castek faktur apod.) se neda zajistit, Ze sestava bude pfesné odpovidat sestavé vytisténé na konci
obdobi, které pozadujeme.

6.3.2.7.4. Sestava pro penalizaci

Podle zadaného data zauctovani a pro zadanou sazbu penale se vytiskne sestava, podle které
se mohou tisknout penalizani faktury. Vyberou se vS8echny pozdni uhrady odbératelskych faktur, které
se Uctovaly ve zvoleném obdobi a u nichZ by penale pfesahlo zadanou mez.

Na sestavé je uvedeno obdobi, ve kterém bylo zauc¢tovani provedeno, data odeslani a splatnosti
faktury, ¢astka faktury, variabilni symbol a partner. Ke kazdé faktufe je uvedena platba - datum a zpusob
Uhrady, variabilni symbol a popis. Na sestavé je vycislen poc¢et dnll prodleni a ¢astka penale podle za-
dané sazby. Sestava je setfidéna podle Cisel partnert a data provedeni Uhrady.
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6.3.2.7.5. Postoupeni pohledavek

Slouzi jako sestava pro zajisténi bankovniho Uvéru. Vyberou se neuhrazené odbératelské faktu-
ry, které se zobrazi od nejvétsi ¢astky k nejmensi. Z téchto faktur je mozno nékteré vybrat a exportovat
do sesitu XLS, kde se vloZi do patficného formulafe pro banku.

6.3.2.7.6. Prameéry prodleni

Slouzi k posouzeni platebni moralky odbératelll. Za zadané obdobi vystaveni a interval Cisel
faktur odbératelll se vytvofi bud souhrnna sestava po odbératelich nebo detailni po fakturach. Zde jsou
vyc€isleny dny prodleni a spocitan vazeny pramér téchto dnu u jednotlivych odbératelli. Sestava zpraco-
vava i data z minulého roku, pokud jsou k dispozici.

6.3.2.7.7. Neuhrazené zélohy

Na sestavé jsou vy€isleny Castky neuhrazenych zaloh na vratné obaly u neuhrazenych faktur.
Sestava zpracovava i data z minulych let, je potfeba tedy nastavit v ,Informacich o firmé" cesty
k minulym letdm.

6.3.2.7.8. Export vynosl

Za zadané obdobi a stfedisko jsou exportovany do seSitu XLS vynosy zvoleného stfediska. Ex-
port slouzi k podkladiim pro odménovani. Do souboru je exportovan pfehled faktur vystavenych za toto
stfedisko.

6.3.2.7.9. Jednotlivé upominky

Volba pro zadani a tisk upominky jednomu odbérateli. Je mozné volit jednu ze tfi upominek.
Predpoklada se, Zze upominky maji rostouci diiraznost a po tisku upominky se zaznamena, jakym typem
upominky byla faktura urgovana a pfisté se voli dliraznéj$i upozornéni. Pokud se nezatrhne volba , Tisk-
nout adresu dodavatele®, pfedpoklada se, Ze tisknete upominky na papir s Vasi hlavickou.

6.3.2.7.10. Upominky - hromadné

Zde se objevi tabulka, kde je seznam odbérateld, ktefi maji k dneSnimu dni neuhrazeni faktury:

El

itk Podminky pro tisk upominek o |[-E-] 3]
[Odbératel] IFaktury, upuml’nkal ITisk wbran‘jrch| [¥] Hiavitka Inventura Data splatnosti: | 01.01.1880 | _ | 01.03.2008 | vyber | [Flvie

Dat. eml. Cizlo odb. Nazev odbératele Adresa odbératele Podet Castka Poi po sCastka po sp «

17.03.2008] 25[Fosledni Humpolecka  |HUMPOLEC [ 1] 904,00] 1] s04,00

| 41[Josef Novak |Stara Boleslav | 1] 3.570,00| 1| 3s70,00
e == e f e e s

T P —

Interval dat splatnosti faktur pro vybér je mozné ménit. Odsud Ize tisknout upominky za oznaené odbé-
ratele nebo je odesilat e-mailem zdkaznikovi. Tiskne se vSak vzdy text z 1. upominky.

6.3.2.7.11. Texty upominek

Zadaji se hlavicky (text nad seznamem faktur) a pati¢ky (text pod seznamem faktur) pro jednot-
livé typy upominek. Pfedpoklada se, Ze upominky od 1. do 3. maji rostouci diraznost. Texty pro 1. az 3.
upominku jsou umistény na jednotlivych kartach. Dale se zde muUze zadat text odesilaného e-mailu a
text sestavy pro odsouhlaseni pohledavek, ktery je mozné odeslat zakazniku.
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6.3.2.7.12. Sestavy po blocich pohledavek

Sestavy jsou ureny pro tisk podkladu pro zauctovani rezerv podle zakona o rezervach. Pro vy-
bér faktur se doplni obrazovka:

' Sestavy po blocich pehledivek = e

Splatnosti poditat ke dni- | 01.03.2009
VibEr sestavy.
[ Nesplriujici
¥ Konkurzy
[ Malé pohleddvky do 30 tis. za dlu3nika
[#] Zalovano u soudu

[¥] Nezalovano u soudu do 200 tis

A (x| [#

Vytiskne se sestava podle vybéru, ktera je ¢lenéna podle jednotlivych kategorii pro odepisovani danych
zakonem o rezervach a podle blokt pohledavek.

6.3.2.7.13. Bloky pohledavek

Ciselnik, kde je mozné zadat bloky pohledavek. Bloky jsou oznageny kédem o dvou znacich.
Kazdy blok je mozné jesté oznadit, zda jsou firmy v konkurzu nebo jsou pohledavky zalované u soudu.

6.3.2.8. Uéetni denik

Zde je mozné vytisknout nebo prohlizet zapisy v ucetnim deniku odbératelskych faktur.

6.3.2.8.1. Tisky z deniku

Je mozno vytisknout denik odbératelskych faktur. Sestavy slouzi ke kontrole spravnosti zaucto-
vani faktur a to pro potfeby firmy i pro potfeby kontrolnich organd. Z deniku Ize vybrat podle téchto
podminek:

- interval ucetniho obdobi
- oznacgeni druhu faktury
- analyticky ucet a stfedisko (u nékterych sestav)

{117 Tisky z Géetniho deniku =l
Obdobi (RRRRMM). | 2009002 (=] - | 2009102 |2 Vyznam jednotlivych sestav:
Druh faktur: .
5 Ucetni denik - sestava jednotlivych ucetnich zapisu.

T t @ Ugetni denik Z . o . .o
var sestavy Somare Souhrnné obraty - sumy celkovych obratd po jednotlivych

Souhrnné obraty - Uéty / stfediska uctech a pfipadné stiediscich.

' Pohyby na Ggiu

Pohyby na Gétu - jen MD L. ; i L. i

) Pohyby na it - jen DAL Pohyby na uGétu - za zadany analyticky ucCet se vytisknou
] Poctrhavat téetn’ piipady v deniku vSechny pohyby za vybrané obdobi a bankovni Ucet. V dalSich
Analyticky acet: 00000 volbach Ize pro ucely kontroly vytisknout pouze pohyby na
Stfedisko (999=v8e): | 299 jedné ze stran.

&= ‘ b 4 ‘ Fle Sestavy Ize kromé tisku také exportovat do seSitu XLS.
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6.3.2.8.2. Prohlizeni deniku

Tato volba rozSifuje moznosti vybéru sestav z deniku odbératelskych faktur a dale je zde mozno
prohlédnout denik odbératelskych faktur bez nutnosti vytvareni sestav. Jednotlivé pohyby Ize vyhledavat
pomoci stisku pravého tlagitka na sloupci, ve kterém si pfejete vyhledavat. Déle je mozZno pohyby filtro-
vat pomoci zadani filtru. Takto vybrané pohyby Ize pak vytisknout po stisknuti tlaCitka ,opis®. Bez nut-
nosti opravy uétovani zde muzete zapsat zakazku nebo sparovaci znak pfimo do deniku.

6.3.2.8.3. Pravodky k fakturam

Pokud potfebujete dodate¢né vytisknout pravodky k fakturdm po ulozeni faktur do sborniku, mu-
Zete zde zvolit druh faktur a interval sbornikovych Cisel pfipadné jejich vycet. Privodky se tisknou stej-
nym zpUsobem jako z ruéniho zadani faktur.

6.3.2.8.4. Kontrola zauctovani

Provede se kontrola zauctovani faktur do hlavni knihy. U odbératelskych faktur se kontroluje,
zda Castka faktury je zauctovana na strané€ ma dati uctu 311 a pokud je faktura Castecné nebo zcela
uhrazena, kontroluje se, zda se Castka Uhrady nebo Uhrad vyskytuje na strané dal uctu 311. Pokud se
najdou nesrovnalosti, vytiskne se sestava s témito rozdily. Kontrola slouzi pouze jako pomUcka uc¢etnim,
pokud hledaji rozdil v saldokontu. Po nékterych opravach se zde mohou objevit i faktury, které jsou
uCetné spravné, a neni potfeba je opravovat.

6.3.2.9. Uzavreni obdobi

Uzavira se zde aktudlni u€etni obdobi odbératelskych faktur a nastavuje se nové ucetni obdobi.
Podle nastaveni programu je mozné uzavirat obdobi jednotlivych druhd faktur jednotlivé. V takovém
pfipadé se objevi seznam druh( faktur, ve kterém je mozné oznacit ty, které se maji uzavfit. Pak je
mozno zadit uctovat faktury do nového ucetniho obdobi.

6.3.1.9. Prepocet kurzovych rozdilt

I Fursove oz pohledbvek s zivaskd = Nejprve je vhodné, abyste si vytiskli sestavu z volby FAKTURY /
o RN Saldokonta / Zahrani¢ni neuhrazené. Po pfepoctu jiz nebudete moci tuto
Mo TR sestavu vytisknout (resp. sestava lze vytisknout, ale jiZ na ni nebudou vy-
Kurs: 28,140 K& | 1] EUR él'sleny kurzové rozdily).

Rozdil zatétovat proti Gctu do nakladd 56300
e Zde se prepoctou kurzové rozdily u neuhrazenych odbératelskych
faktur. Postupné zde projdou vSechny mény, které se vyskytuji u neuhra-
e | zenych faktur a budete pozadani o doplnéni aktualniho kurzu. Je také po-
boree tfeba, abyste doplnili uéty, na které se maji zauctovat kurzové zisky a
ztréty.

6.3.2.10. Nastaveni import

V této volbé se zadavaji vSechny dulezité udaje tykajici se importovani faktur. Napf.: nazev im-
portu, nazev EXE nebo APP souboru, cesty k souboru faktur, souboru pfedkontaci, druhy faktur, darfio-

vych dokladd a stfedisek. Pro vkladani a ruSeni zaznamu se vyuzivaji tlacitka ,novy“, ,vloz* a ,vymaz".
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6.3.3. Saldokonta

Nabidka sdruZuje v8echny akce, které se tykaji uctovani v saldokontech a prohlizeni parovani
faktur v saldokontech.

6.3.3.1. Zustatky

Zobrazi se sestava, kde za odbératelské a dodavatelské faktury a dale podle jednotlivych druht
faktur, jsou vycisleny celkové zUstatky a pocty faktur v saldokontech. Voli se ze dvou moznosti: ,Sou-
hrn“ nebo ,Detail, kdy se vypiSi vSechny faktury.

1 Tisk zastatkd saldokont = ===

Zadejte zpisob tisku zistatkid: @ %SD

Souhmy pacle cruni a o Podobné jako stav neuhrazenych faktur je mozné i zlstatky saldo-
reee e asass | kont vytisknout zpétné ke konci nékterého Ugetniho mésice v ramci

e P hospodéaiského roku. V tomto pfipadé je pouzit aktualni stav. neu-
s hrazenych faktur a podle datumud provedeni Uhrad a zapoctu je do-

B eeth poditan stav ke konci pozadovaného obdobi.

[¥] VEetné zdlohovich

V pfipadé, Ze byly provadény nékteré nestandardni operace (napf.
zmény obdobi, opravy €astek faktur apod.) se neda zajistit, Ze se-
stava bude pfesné odpovidat sestavé vytisténé na konci obdobi,
‘ které pozadujeme.

|| Stav na konci obdobi: 2000/02 (<

al |x

=

6.3.3.2. Uétovani

Tato volba se chové podobné jako odloZena uctovani faktur s tim rozdilem, Ze se uctuje na dru-
hé strané a zauctovani faktury ma za nasledek jeji vymazani ze saldokont. Zde se mohou provadét od-
pisy nedobytnych pohledavek, zaucétovani nepatrnych rozdill v ¢astce faktury a platby, které presahly
zadanou mez pro automatické zauc¢tovani rozdil(i, ale nebudou se vymahat, apod.

it Oduétovanifaktur ze saldokont = [ ]=3]
M/ "/ Protiiiget Filtr
‘ m/ LR 11999 ﬁ [ nazev [ zakézka vie [¥]

K thradé Plivodn& Ména Varsymbol C.partnera  MNazev partnera

ke

Zakazka Vars.2 Konto

Dat pf.

foz/31102002 | 26onoonl 4191200 am Spedice 21100

Pro snadnéjsi vyhledavani je mozné pouzit filtru podle nazvu odbératele nebo dodavatele nebo na za-
danou zakazku u faktur.

Vyznam tlagitek:

M/D Oductovani aktualni faktury ze saldokonta. Cela ¢astka je zauc¢tovana proti zvolenému uctu a
aitovat | faktura ,zmizi* z neuhrazenych.

m ’fd Nejprve se zada Castka, ktera se ma z faktury oductovat a tato Castka je oduétovana proti
tisteini | Zvolenému UcCtu. Po oductovani je Castka .k uhradé® snizena o oductovanou Castku a faktura

z(stava dale mezi neuhrazenymi.

_ﬂ Zobrazi informace o aktualni fakture.

ilt Vréti vas do zékladni nabidky.
Fohedo
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6.3.3.3. Prohlizeni sparovani

Na obrazovce se v okné pro prohlizeni zobrazuji vSéechny dvojice faktur a plateb, které se proti
sobé zauctovaly pfi utovani banky nebo pokladny. PFi vstupu do této nabidky se zobrazi naposledy za-
uctované dvojice a pomoci Sipek se mizeme pohybovat v souboru smérem nahoru a doll. Vyhledavani
se provadi pomoci kliknuti pravym tla¢itkem mysi na pfislusném sloupci. Tlacitko ,filtr* umozni zobrazit
pouze nékteré vybrané dvojice, které mizeme po stisku tlacitka ,tisk” vytisknout na tiskarné.

6.3.3.4. Zahranic¢ni neuhrazené

Slouzi k tisku sestavy o pasivnich a aktivnich kurzovych rozdilech. Tato sestava se musi vytisk-
nout jesté pred spusténim akce ,Prepocet kurzovych rozdil(® u pohledavek a zavazkl. Pred tiskem se-
stavy si doplfite v nabidce CISELNIKY / Mé&ny spravné kurzy.

Je mozné vytvofit pfehled ze v8ech faktur nebo pouze odbératelskych &i pouze dodavatelskych.
Dale je mozné zadat interval obdobi, kdy byly faktury zauc¢tovany a vycet druht faktur oddélenych ¢ar-
kami, které si pfejeme na sestavé vytisknout.

6.3.3.5. Automatické sparovani

Pokud se pribézné cely mésic zadavaiji platby z banky a vydané faktury se nahravaji automatic-
ky z fakturace davkou na konci mésice, mize se stat, Ze v saldokontech proti sobé stoji platby v odloze-
ném uctovani a faktury. Touto operaci se provede automatické zauctovani v saldokontech stejnym zpa-
sobem, jako po uloZeni nahranych plateb z banky. Proti sobé se automaticky zauctuji platby a faktury se
stejnym variabilnim symbolem, jejichz rozdil ¢astek je mensi nebo roven zadané toleranci pro automa-
tické uétovani ve volbé ,CISELNIKY / Informace o firmé&".

6.3.3.6. Preuctovani pohledavek a zavazku

Umozniuje v ramci saldokonta pfevést pohledavku nebo zavazek na jiny saldokontni ucet. Po
zadani intervalu datumu splatnosti a piivodniho a nového analytického Uctu se vybiraji jednotlivé faktury
ze sezhamu a preuctovavaji se. PouzZiva se zejména u pohledavek, aby se udrzel prehled, které pohle-
davky byly jiz z ¢asti odepsany.

6.3.3.7. Aktualizace neuhrazenych faktur z minulého roku

Tato volba je uzite€na hlavné na pfelomu roku. Stava se, Ze po pfetaZeni neuhrazenych faktur
do nového ucetnictvi se v saldokontu starého roku provedou zmény. Bud se jesté pofidi nové faktury
nebo se nékteré ,uhradi“ zauctovanim zapoctu apod. Program zkontroluje rozdily a nové faktury do
Ucetnictvi nového roku pfida, uhrazené odstrani nebo opravi. Je vhodné si pfed potvrzenim provedeni
aktualizace zazalohovat.

6.3.4. Platebni bilance

Sestava, na které je zobrazen predpokladany vyvoj penézni hotovosti v ase. Pouziji se zUstatky
pokladen a bankovnich uétu a v zadaném ¢asovém intervalu se pficitaji predpokladané platby od odbé-
ratelll a odecitaji nase platby dodavatelum.
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6.3.5. Zapocty

Zde je mozno vybrat faktury daného partnera a vytvofit zapocet. Tento zapocet mize byt cel-
kem ve tfech fazich. Po vytvofeni se dostava mezi ,Neschvalené®. Zde je mozno zapodet opravit a zno-
vu vytisknout nebo zrusit, pokud s nim partner nesouhlasi.

Vyibér pro tisk zdpoctu
Cislo zapo&tu: 1
Druh zépoétu: | Dohada o zapocteni

‘Odbératel
315 | | AUTOPRAKTIK 5.r.0.

z6 dne: | 01.03.2009

Oprava textu zépoétu
[*] ke dni:| 01.03.2008

Dodavatel
315 | | AUTOPRAKTIK s.r.0.

[] Datum splatnosti: | 01.01.1990 = 01.03 2009

ber Druh Var symb  Dat odesl. Dat splat  Piv. &dstka

K hradé Zapotitat

[

V tabulce jsou faktury v na$ prospéch zobrazeny modie a ty,
které jsou v na$ neprospéch €ervené. Stiskem pravého tladit-
ka mysi na polozce ,Zapocitat® pfislusné faktury se vycisli

oyl [DF 344516[25 02 200909032009

4614,00 4614,00

4308,00]

* | rozdil a ulozi se tak, aby se dosahlo vyrovnanych stran za-

¥ |oF 20123(17.02.2000 |24.02.2009

4308,00 4308,00

4308,00

poctu. Pfipadné se cela faktura ze zapoctu vyradi.

o)
e

>
v | [N
ulozit konec

Rozdil

0,00

Pokud je zapocet odsouhlasen, potvrdi se to stiskem pfislusného tlacitka a dostava se do faze ,Neza-
uctované“. Zde opét stiskem tlacitka ,zauctovat®.

V ,Informacich o firm

HHF seznam zépoétd =)
=g (= “Wwo | [Nie
= =i=" % \/ Neodsouhlasené |Z| N/D m
oprav novy vymazat | (odsouhlasi zalctovat konec

Partner Nazev Stav -
[

315[AUTOPRAKTIK 5.r.0. | =

Cislo Ze dne
01.03.2009 |
| | | |

e

je nutné nastavit ucet, ,pfes ktery“ se budou zapodty uétovat. Pak se

provede zauc¢tovani vSech faktur, které jsou do zapoctu pouzity v téch ¢astkach, které byly ulozeny.

6.3.6. Typy faktur

Zadani typ( faktur je nutné pro jejich spravné uétovani. Nez je mozno zadavat faktury, je nutné
nejprve zavést jejich typ kodem dvou znaku, ktery mize obsahovat pismena i €isla. Po vstupu do této
volby se objevi seznam zadanych typl faktur a na pravé strané jsou tlacitka pro vliozeni nebo zruSeni
druhu faktur.

|OZN Druh fakiur Utet

Zali_ Aktobd

DF_[Dodavatel - ostatni

32100

200409)

OF _|Odbératel - ostatni

31100

200408]

Druh faktur. |OF | | Dodavatel - ostatni

Smar0/0): O Zelohova faktura [

Zakladni nastaveni

Uzet pohledévek / zavazkd 22100

DPH

5% 34305

19%: 34319

Proti 50400
[ Cislovat vastni Fadou - nasl. sb. Eislo:

Obdobf:

Veizimgng (] Ména |

Prouétovani prodejnich cen

Piiznani DPH pii dovozu
(strana DAL)

0 Konst.s.: 8

VVyznam polozek pfi zadavani do ciselniku typut faktur:

Druhy faktur se vyuZivaji pro systematické tfidéni faktur
na odbératelské a dodavatelské a dale napf. dodavatelé zboZi,
dodavatelé sluzeb, dodavatelé zahranic¢ni, atd. Druh( faktur musi
byt nejméné tolik, kolik ma firma analytickych ucta na zavazcich
a pohledavkach (doklady, které se piSi do knihy faktur), protoze
druhem faktury je zavazku nebo pohledavce jednoznatné dan
analyticky U€et, na kterém je doklad zauctovan a nelze tento ucet
zménit.

Za oznaCenim druhu faktury je ndzev a smér pohybu fak-
tury. Zde je pfipustné oznaceni D - dodavatelska nebo O -
odbératelska. Pokud se udaj nevyplni nebo obsahuje jinou hodno-
tu nez 'O' nebo 'D', ma se za to, Ze faktura je odbératelska.

V programu lze evidovat i zalohové faktury bez toho, aby
se o nich uctovalo. Pro zdlohové faktury je nutné zfidit zvlastni
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druh faktur. Tento druh se oznadi jako ,Zalohova faktura“ a doplfiuje se pouze ucet zalohy, ktery Ize pfi
pofizeni faktury zmé&nit.

DalSim ddlezitym a nezbytnym udajem je €islo Uétu, na ktery se pohledavky nebo zavazky uctu-
ji. Dale je potfeba nastavit ucty pro DPH. Tyto Ucty se pfi kontovani pohybl daji pfepsat, ale spravné
nastaveni je velmi vyhodné. U dodavatelskych faktur jsou pfistupné i ucty DPH pro U¢tovani dané pfi
pfiznani dané pfi pofizeni zboZi ze zemi EU. Dal8im je ucet (Proti), na ktery se nabizi k zau¢tovani ¢ast-
ka bez DPH. Tento ucet se Casto pfepisuje, ale pfesto je vhodné si zadat nejCastéji pouzivanou kombi-
naci.

Zde se také zadavd, zda se tento druh faktur Cisluje vlastni Fadou sbornikovych €&isel a nasledu-
jici Cislo této fady.
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6.4. DPH

VSe, co se tyka DPH — tisk pfiznani kontroly,...

6.4.1. Pfiznani k DPH

Za zadané obdobi (mésic, Ctvrtleti) se vytiskne sestava pro odvod dané z pfidané hodnoty. Jsou
mozné tfi sestavy, prvni tiskne pfiznani k DPH, dalsi vSechny zadané doklady, tfeti pouze soudty po jed-
notlivych druzich dafiovych dokladll a sazbach DPH.

T Obdobi pro wbér dafiovych dokladd B2
Standardné se do vSech sestav zahrnuji doklady z pokladny a
Obdobi (RRRRAM). | 2009102 [+ - | 2009102 [2 faktur do obdobi, ve kterém byly zauctovany. Pfi opravé DPH téchto
dokladu si vSak muzete zvolit, Ze dany doklad se ma zaradit do jiného

Tvar sestavy: Priznani: " , A . , . - o

| e zdafiovaciho obdobi (napf. nepotvrzené dobropisy odbératelu) nebo
Dokdady  Oprawné se ma zaradit do dodate€ného darfiového pfiznani. Pak se neobjevi

) Souhrny Dodateéné v r 7 z ’

e e v fadném nebo opravném daného obdobi.

Pfiznani - vzor 13 (2008)
Nastaveny zalohowy koeficient:

&) [e

V pfipadé, Ze potiebujete do danového pfiznani zahrnout nékteré polozky, které nejsou zauctovany, ob-
jevi se na obrazovce okno pro doplnéni udaju pro pfiznani:

7 a2 pdand hodnoty =)

{""ODDILAB i 1zdanpmeni | wam || v.odpoest vraceni | wivipotet |

A. ODDIL PRIZNANI @ Fdné Divady pro poddni

K daniz pfidané hodnoty Elon

zazdafiovaci obdobi:  mésic: | 2 Ertleti rok: | 2009 obdobi:

© 1. Pldtce dané § 94 N
2 Idenifikovana osoba k dani § 96
3. Skupina § 952 6, K6d 2dafiovaciho obdobi nsledujicino roku
4 Neplaice dané § 19 nebo§ 108

B. ODDIL

Piiznani sestavil: | Popkovd

Telefon: 565532560

Tisk piiznani | Konec beztisku

Jestlize dojde mezi sestavou pro odvod DPH a mezi zau¢tovanymi pohyby k rozdilim, je mozné vyuzit
kontrolu, kterd vytvofi sestavu s rozdily.
Podle jednotlivych druh danovych dokladll a danovych sazeb se vytisknou uloZzené danové doklady (pfi
zadavani faktur nebo pokladny). Sestava obsahuje:

- pvod (pokladna, odbératelské faktury, dodavatelské faktury),

- Cislo ze sborniku nebo z pokladni knihy,

- ¢islo danového dokladu (variabilni symbol),

- datum vystaveni,

- Castka v dané sazbé bez dané,

- dan,

- Gastka v dané sazbé s dani,

- skute€nou sazbu dané vypocitanou ze zakladu a dané.

Sestava obsahuje dale souéty po jednotlivych typech dokladl, po jednotlivych sazbach a cel-
kem.
PFi tisku Souhrnu se vytiskne zjednoduseny prehled souctl po jednotlivych smérech pinéni, druzich da-
fovych dokladu a sazeb.
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PFi nastaveni danovych dokladll je mozno nastavit Cislo Fadku danového pfiznani pro
kazdou sazbu zvlast. Pred tiskem pfiznani si nastavte smérovani fadki ve Vasem c¢iselniku
danovych dokladu.

6.4.2. Kontrola zauctovani

Sestava je ur€ena pro pfipady, kdy vysledky sestavy pro odvod DPH nekoresponduji se zauéto-
vanymi pohyby na ucétech 343. Po zadani obdobi, typu danového dokladu, sazby DPH a pfisluSného
analytického uctu, na kterém se uctuje pfislusna dan, se vytvori sestava, kde je na jedné strané pfehled
danovych dokladl, u ktery DPH nebylo nalezeno na pfislusném Gctu v deniku, na druhé strané pak pre-
hled ,pfebytecnych” zapist v deniku.

6.4.3. Jiné danové doklady

Zde je mozZno zadat doklady - zdanitelna pInéni, ktera potfebujeme pravidelné meési¢né pficitat
do dafiového pfiznani a nejsou zadavana do pokladny nebo faktur. Zadava se interval obdobi, po ktery
se ma pricitat do pfiznani a kompletni rekapitulaci dani. Vyuziva se mimo jiné pro DPH z leasingovych
smluv, najm{ apod.

6.4.4. Danové doklady k zaloham

Je mozné vybrat a vytisknout sestavu danovych dokladu k pfijatym zaloham. Voli se, zda se
sestava tiskne z banky nebo z pokladny a interval obdobi nebo data vystaveni.

6.4.5. Dobropisy

1 i Podminky pro tisk seznamu dobropisi ==
- » Je mozné vytisknout sestavu dobropisu zaslanych odbérate-
e lGm, které se uplatfiuji v pfiznani k DPH v jiném obdobi nez byly za-
2009/02 | - 2009102 = ' 3 ~ 7 v sy . ' z
uctovany. Sestava slouZi ke kontrole pfiznani k DPH proti zauctova-
Vytisknout: @ Ve, co se tjka obdobi ni

) ZahEtované v obdobi
Uplatnéné v obdobi

@ @ tur.

Dobropisy se potvrzuji v okné prohlizeni odbératelskych fak-

6.4.6. Uzavreni obdobi

Tato volba umoziuje uzavfit obdobi pro pokladnu, banku, odbératelské i dodavatelské faktury.
Pokud se obdobi jiz uzavfelo pomoci nabidky ve volbé napf. ,Uzavfeni obdobi — Pokladna®, pfi uzavérce
provadéné touto volbou se jiz obdobi k pfeklopeni nenabizi. Je vhodnéjsi pouzivat uzavirani obdobi u
jednotlivych kapitol — pokladna, banka, odbératelské a dodavatelské faktury.

6.4.7. Ué&etni deniky

Podobna volba jako u pokladny, banky... stim rozdilem, Ze zde je mozné stisknout data ze
vSech denikl dohromady. Je tedy vhodné odsud tisknout sestavy pohybu na uctech pro kontrolu DPH.
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6.4.7.1. Odemceni / uzamceni obdobi

Pfi uzavieni obdobi pokladny, banky a faktur se automaticky oznaci pohyby v pfislusném deniku
jako uzamé&ené. To znamena, Ze nelze pfi opravé zauctovani opravit napf. ucet, ale bylo by nutné viozit
do aktualniho obdobi novy pohyb, kde by byl puvodni zapis vystornovan a znovu spravné zauctovan.
Pokud potfebujete jen opravit zapis bez pfidavani novych fadku opravy, lze zde zapisy v deniku ode-
mknout a po opravé znovu uzamknout, aby nebyly omylem pfepsany.

fkit Otevieni / uzavieni zapis do deniku

Uzavfené obdobi (RRRR/MNM): Ugetni denik:
Nk g B Otz
Bankovni Uéty | 2004409 ) Bank fi&ty
Dodavatelské faktury: | 2n0amg ) Dodavatelé
5 ; T 1 ) Odbératelé
Odbératelske faktury: 2004/08
; (OB
Phejete si zménit stav v deniku za obdobi: | 200408 % |
O= %] B
oteviit uzaviit konec

6.4.7.2. Setridéni deniku

Po opravach v deniku se mlze stat, Ze jednotlivé zapisy za sebou logicky nenavazuji, protoze
se pfi opravach fadky do deniku nevkladaji, ale pfipisuji na konec.

Touto volbou se fadky setfidi podle své vécné navaznosti. Pfi sitovém provozu je nutné setfidé-
ni provést z jedné stanice a ve chvili, kdy ostatni uzivatelé s daty zcela jisté nepracuiji.

Pred spusténim setfidéni si zazalohujte pro pripad, ze by doslo k vypadku proudu nebo
zatuhnuti pocitace.

6.4.7.3. Tisky z deniku

Je mozno vytisknout souhrnné obraty a pohyby na ucétech z denikll pokladen, banky a faktur.
Sestavy slouzi ke kontrolam zauctovani. Z deniku Ize vybrat interval u€etniho obdobi. Doplfujici volbou
je moznost tisknout sestavu po stfediscich nebo celkem za ucetni jednotku.

6.4.7.4. Prohlizeni deniku

Tato volba rozsifuje moznosti vybéru sestav z denikd a dale je zde mozno prohlédnout deniky
pokladny, banky a faktur bez nutnosti vytvareni sestav. Jednotlivé pohyby Ize vyhledavat pomoci stisku
pravého tlacitka na sloupci, ve kterém si pfejete vyhledavat. Dale je mozno pohyby filtrovat pomoci za-
dani filtru. Takto vybrané pohyby Ize pak vytisknout po stisknuti tlagitka ,opis“. Bez nutnosti opravy ucto-
vani zde muzete zapsat zakazku nebo sparovaci znak pfimo do deniku.
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6.5. HLAVNI KNIHA

Cast programu, kam se zadavaji ostatni (interni) doklady a kde se mohou tisknout sestavy pro
prehled o hospodareni Ucetni jednotky a pro vyhledavani moznych chyb v zauétovani jednotlivych pfi-
padu.

6.5.1. Vstupy

Pod touto nabidkou je mozné zadavat ostatni (interni doklady) a pocate¢ni stavy. Doklady mu-
Zeme pofizovat ruéné nebo importovat Ucetni zapisy vytvorené jinymi programy, napf. mzdovymi pro-
gramy, skladem apod.

Importované deniky za kazdé obdobi a ruéné pofizené doklady jsou automaticky &islovany vze-
stupnou Fadou &isel. Cislo dokladu se s koneénou platnosti pfifadi aZ pfi ukladani pofizeného a zkontro-
lovaného dokladu do hlavni knihy. Pokud mate sou¢asné v souborech doklad ru¢né pofizeny a importo-
vany denik, mohou byt vytistény se stejnym &islem dokladu. Pfi ukladani se vSak oznaci definitivné kaz-
dy doklad jinym cislem.

6.5.1.1. Ruéni pofizeni

Tato volba je ur€ena pro pofizeni ostatnich ucetnich dokladl. Jedna se o doklady, které nevzni-
kaji automaticky zpracovanim jiného pocitaového programu. Je vhodné pofizovat pro kazdou oblast
ucetni agendy jiny interni doklad. Timto zpusobem se do U€etnictvi zadavaji i opravné doklady.

Siits PORIZENI UEETNIHO DOKLADL

4| [E===| | o0- ostatni dokiady v | 0| [ »F || = | Eke vl (= Rle

viox | |wymaz| 7 : opis kontrola | | soudty Loz eymazat konec

| |ocet St M4 dati Dal Zakdzka  Pozhamka kpiedpisu  Sparznak  DPH A

| ¥ 33601 0,00 g000,00 socialni z mezd 7] | [
52100 100000,00 0,00 HM zarméstnanci ¥

Clenéni dokladu je u verze pro vedeni stfedisek nasleduijici::

- analyticky ucet,

- stiedisko,

- Castka na strané ma dati,
- ¢astka na strané dal,

- zakazka,

- poznamka,

- sparovaci znak,

- DPH

U verze bez stfedisek jsou vynechany sloupce stfedisko a zakazka. Nékteré sloupce mohou byt
vynechany na zakladé nastaveni programu — napf. sparovaci znak.

PFi pofizovani dokladu se kontroluje existence analytického Uctu, stfediska a zakazky. Z rozpracovaného
dokladu se muze kdykoli vystoupit klavesou ESC nebo tlacitkem ,konec” a je mozné i ukoncit program.
Rozpracovany doklad zUstava ulozen na disku ve stavu, v jakém jste jej opustili a kdykoli se k zadavani
muzete vratit. Kazdy doklad musi mit vyrovnané strany ma dati a dal, jinak nemize byt uloZen.
K dokladu je mozné pfidavat nalezitosti DPH a tim zahrnout doklad do vykazu o DPH. To m{zete bud
stiskem na tladitku ,DPH" — pak pfidate jedno plnéni na cely doklad a nebo kliknutim na poli¢ko DPH na
pFislusném Fadku — pak mizete pfidat k jednomu dokladu vice zapist o DPH.
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V horni ¢asti obrazovky jsou umisténa tlacitka s timto vyznamem:

" Vlozi pred aktualni fadek prazdny Fadek.
oz

Vymaze aktualni fadek.

* Pofizeny u€etni doklad je vytistén na tiskarné. Doklad je mozZno po kontrole jesté
opi= upravit. Proto nelze povaZzovat tento tisk za definitivni.
— Opis mUze slouzit k vyhledani chyb v dokladu.

E Zadany ucetni doklad je zkontrolovan. Jsou vypocitany a porovnany celkové obraty
kontrols a jsou zkontrolovany vSechny zadané analytické ucty, stfediska a zakazky. Pokud
jsou nalezeny fadky s chybnym ¢islem U¢tu nebo stfediska, chyba je oznamena a
program se nastavi na chybny fadek. Pokud se soudet stran nerovna, jsou souhrnné
obraty vycisleny.

ZKE Vycisli celkové obraty na uétech na pofizeném dokladu.

soucty

“ Nejprve je doklad zkontrolovan a pokud nejsou nalezeny chyby a obraty se rovnaji,
s je doklad oznacen nasledujicim Cislem v fadé a doplni se obdobi, do kterého se ma

doklad ulozit. Dale se zada datum zauctovani dokladu. Nelze ulozit doklad, ktery
nema vyrovnane strany a chybné €&islo uctu nebo stfediska.

% Po této volbé je mozno vymazat pofizeny Ucetni doklad. Mlze nastat pfipad, kdy
vymazat omylem pofidite napf. jiz dfive ulozeny doklad a timto zpusobem se jej snadno
zbavite. Pozor vSak na tuto volbu. Pocita¢ si necha akci potvrdit pouze jednou, pak
jiz doklad bez nahrady vymaze.
e

Slouzi k navratu do hlavni nabidky.

Rohec
vzor Muzete si vybrat libovolny dfive ulozeny doklad. Tento se nahraje do pofizeni a po
Upravach jej mlzete ulozit.
DEH Zde muzete zadat nalezitosti dokladu DPH (podobné jako u pokladny nebo u

faktury). Tyto Udaje se pak automaticky objevi v pfiznani k DPH pfislusného mésice.

6.5.1.2. Automaticky vstup

Zde muzete nahrat ostatni doklad — ucetni denik, ktery byl pofizen jinym programem — napf.
MZzZDY, SKLAD, investi¢ni majetek apod.. Pokud je denik prazdny, je mozno provést jeden
z nastavenych import. Po natazeni zaznamu do deniku se muze v deniku opravovat podobné, jak je
popsano ve volbé ,Ruéni pofizeni“. Pokud jste si omylem nahrali néco jiného, nez jste chtéli, je potfeba
doklad vymazat tlacitkem ,vymazat®, zadavani dokladu opustit a pak muzete znovu importovat.

6.5.1.3. Druhy ostatnich dokladu

V této volbé Ize zadat nékolik Eiselnych fad ostatnich (internich) dokladud. Takto Ize rozlisit
napfiklad Ciselnou fadu pro zauctovani mezd, skladll, majetku apod. Je mozné si vybrat, zda se doklady
maji &islovat jednou Ciselnou fadou a pouze rozlidit jejich oznageni nebo zda se &isluji po jednotlivych
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Ffadach. To se voli ve volb&é CISELNIKY — Informace o firmé na karté ,U&tovani“. Pokud se rozhodnete
toto zménit dodatecné, je mozné doklady pfecislovat. Je nutné mit zaveden alespon jeden druh
ostatnich dokladu.

6.5.1.4. Nastaveni importu

Aby bylo mozno nahravat jinymi programy ucétované pohyby z nékolika zdroju, je nutné nastavit
v této volbé cesty k ucetnim denikim. Zadava se nazev aplikace, ze které denik pochazi (napf. MZDY,
SKLAD, ...), ndzev EXE nebo APP souboru, ktery import provede nebo typ importu a cesta k importova-
nému souboru. Dalsi typy importd je mozno individualné vyvinout pro jiné programy, které vytvareji
ucetni denik.

Nastavené typy importt (zapisi se do pole Nazev EXE):

Nazev Ocekavané polozky

SKLAD UCET, STRED, MD, DAL, POZN

EXPSKL UCET, STRED, MD, DAL, POZN - secte prodeje do jednoho pohybu
IM, MZDY UCET, STR, ZAK, MD, DAL, POZN (pfevede z Latin2 - 852)

IMW, MZDYW | UCET, STR (STRED), ZAK, MD, DAL, POZN

IMW1 UCET, STR, ZAK, MD, DAL, POZN — seCte odpisy do jednoho pohybu
TXT textovy format s pevnou délkou véty

ucet pozice 19 / délka 6

stfedisko 25/3

Castka ma dati 28/16 (bez desetinné Carky)
Castka dal 44/16 (bez desetinné Carky)
poznadmka 7/2 + 9/10 + 60/30

6.5.1.5. Oprava zakazek

Pokud je povoleno uétovani na zakazky, je mozné zde dodatecné opravovat zadané zakazky
k jednotlivym G€etnim pfipadlim. Zakazka je interni rozlieni ucetni jednotky, je mozné ji jako jediny udaj
dodate&né ménit i po uloZeni u€etniho dokladu.

6.5.1.6. Pocatecni stavy

Pocatecni stavy Ize zadat ru¢né, ale mnohem jednodudsi je nahrani z dat pfedchoziho roku.

6.5.1.6.1. Ruéni zadani poc¢atecni rozvahy

Pocate¢ni rozvaha se pofizuje stejnym zpusobem, jako je popsano v ruénim pofizeni interniho
dokladu. Pocatec¢ni rozvahu neni nutné zadavat jako prvni doklad. Po uloZeni se vklada na prvni pozici
v seznamu ostatnich dokladd s €islem 0 a do obdobi se vlozi RRRR/00 napf. 2009/00.

6.5.1.6.2. Predbézny pocatek

Pred spusténim této operace si vytvoite zalohu dat na diskety !!!
Tato operace se vzdy provadi v ,novém*® roce. Program si automaticky sahne do dat pfedchoziho roku.
Podobné jako ve volbé ,Pocatek s uzavienim starého roku®, kter4 bude popsana nize, se nahraje do ak-
tualniho obdobi pocate¢ni stav podle obratll minulého U€etniho obdobi. Slouzi k zavedeni po¢ate¢niho
stavu na zacatku nového roku, aby nebylo nutné zadavat pocatecni stavy rucné. Pocatecni stavy Ize
nahravat ve chvili, kdy jesté neni stary rok definitivné uzavien. Akci je mozné i nékolikrat opakovat,
podle toho, jak se zpfeshuji vysledky starého roku. Pfed akci je nutné peclivé zazalohovat.
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6.5.1.6.3. Pocatek s uzavrenim starého roku

Pred spusténim této operace si vytvoite zalohu dat na diskety !!!
Nato operace se vzdy provadi v ,novém" roce. Provede se ro¢ni uzavérka starého roku a vytvoreni no-
vych pocatecnich stavli. Ro¢ni uzavérkou se provede tato posloupnost operaci:

1. Obraty na uctech tfid 5-naklady a 6-vynosy se preuctuji proti uctu 71000-ucet ziskl( a ztrat a tim se
zustatky na vysledkovych Uctech vynuluji a zisk nebo ztrata se objevi na uctu 71000.

2. Zustatky na rozvahovych Uc&tech se zauctuji proti uctu 70200- kone¢ny Ucet rozvazny. Touto operaci
se vynuluji vSechny zlstatky na rozvahovych uétech.

3. Do souboru pro pofizeni se vytvori pocatecni rozvaha, do které se pfenesou vSechny zlstatky na
rozvahovych Ucétech, které se zauctuji proti u¢tu 70100-pocatecni ucet rozvazny. Zustatek na uctu
71000 se objevi na uctu 43100-hospodafsky vysledek ve schvalovacim fizeni. Takto vytvofena
rozvaha se ulozi jako novy po¢ate€ni stav do hlavni knihy.

Pro spravné nacteni hodnot z predchazejiciho roku je nutné spravné nastavit cestu k souboru
kniha z minulého roku ve volbé ,CISELNIKY / Informace o firmé®.

6.5.1.7. Nadfizené slozky

Volby pro pfipad, kdy je potfeba z nékolika ucetnictvi sehrat data do jednoho u&etnictvi nadfize-
ného Utvaru. Pouzije se napfiklad pfi sestavovani konsolidované uzavérky za nékolik firem.
Z nahravanych dat se pak mohou tisknout vSechny sestavy z hlavni knihy — vysledovky, rozvahy, Cash
Flow apod.

6.5.1.7.1. Export obdobi pro nadfizenou slozku
Za zadané obdobi se vytvoFi kumulace pohybl na uctech, stfediscich a zakazkach a vytvori se
exportni soubor. Pokud je u analytického uctu zadano ,Cislo U¢tu pro nadfizenou slozku®, nahradi se

tento ucet zadanym udajem. Export je oznaen zadanym &islem stfediska. Soubor je oznaden nazvem:
nsRRRRMM.dbf, kde RRRR je rok a MM je mésic exportovaného obdobi.

6.5.1.7.2. Import dat za obdobi z podrizenych slozek

Objevi se vybér souboru. Oc¢ekava se soubor snadzvem nsRRRRMM.dbf exportovany
z podfizené slozky. JiZ uloZzena data za obdobi a stfedisko se vymaZou a nahraji se novym importem.
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6.5.2. Sestavy

Ttisk sestav z hlavni knihy. U vétSiny sestav je mozné zvolit obdobi, za ktera se maji udaje do
vybéru zahrnout a dale vybéry uctl stfedisek a zakazek. Vétsinu sestav Ize také exportovat do seSitu MS
EXCEL a takto dale pouzit k dalSim analyzam.

6.5.2.1. Hlavni kniha

Tisk zakladnich sestav z hlavni knihy. V dalSim dialogu se voli vybér dat a tvar sestavy. Je
mozné zadavat obdobi, za které se hlavni kniha tiskne. Mlzete zvolit stfedisko, za které sestavy tiskne-
me a interval uctl, pro které se sestava vybere. Pokud se ma vytisknout sestava za firmu celkem, zada
se stfedisko "999". Jestlize firma neulctuje na stfediska, nékteré z moznosti pro vybér tvaru sestavy
nejsou pristupné. U sestav, na kterych nejsou polozkové vypisy je mozno zatrhnout volbu ,Uvadét MD-
DAL v mésici“ a pak bude misto sloupce zuUstatek na pocatku mésice vytistén sloupec rozdilu stran MD a
DAL ve sledovaném obdobi.

Siis Hlavni kniha - hosp.rok 2009/01 - 2009/12

Obdobi: 200501 3
Stedisko: | 939 | Zakazka: "
Pro aéty: 00000 | = 99599
== © Syntetické iiéty
Synteticle Gety [etrediska
) Analytické aéty

O Analyticke Géty £ skuping Al
Analyticke tety fetradista
3 Polozky v obdobi

) Polozky od zacatku roku

[ Uvadét MD-DAL v mésici (pro SU a AL

B

D Anglicky

Tvary sestav:

Syntetické ucty - sestava slouzici pro prehled zlstatku na syntetickych uétech podle
jednotlivych obdobi. Na sestavé je uvedeno Cislo a nazev syntetického uctu, zustatek na
pocatku roku, zUstatek na pocatku zadaného mésice, pohyby v tomto mésici a zlistatek na konci
mésice. Pohyby na syntetickych uctech jsou seéteny za uctovou tfidu a celkem za v8echny Ucty.
Na konci sestavy je uveden jako rozdil tfid 6 a 5 zisk firmy, aniz by se musela tisknout
vysledovka. Naopak rozdéleni nakladi a vynosu, ale i jinych Uétovych tfid na syntetické ucty,
muze byt z hlediska posouzeni hospodareni firmy vyhodnéjsi nez ve vykazu zisku a ztraty.

Syntetické Ucty / stiediska - sestava je ve stejném tvaru jako sestava syntetické ucty popsana
vySe s tim rozdilem, Ze Fadky jsou uvedeny mezisoucty u kazdého syntetického ucétu
po jednotlivych stfediscich.

Analytické Ucty - sestava slouzici pro prehled zlstatk( na analytickych uétech podle
jednotlivych obdobi. Sestava se tiskne za zadané obdobi a za zadané stfedisko nebo skupinu
stfedisek. Na sestavé je uvedeno Cislo a nazev analytického Uctu, zlstatek na pocatku roku,
zustatek na pocatku mésice, pohyby ve vybraném mésici a zlstatek na konci mésice. Pohyby
jsou secteny za synteticky u€et, uctovou tfidu a celkem za vSechny ucéty. Sestava je svym
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uspofadanim vhodna pro zjisténi podrobnéjsiho rozdéleni nakladl, vynosu, ale i jinych uctovych
tfid za celou firmu i za jednotliva stfediska.

Analytické uéty / skupiny AU - sestava je uspofadana podobné jako v pfedchazejicim
pfipadé. Je v8ak uveden mezisoucet za skupinu AU podle prvniho €isla analytického uctu.

Analytické ucty / stfediska - opét sestava stejné usporadana jako sestava ,analytické ucty“ navic
s mezisoucty po jednotlivych stfediscich za kazdy analyticky ucet.

Polozky v obdobi - na sestavé jsou uvedeny za zadané obdobi vSechny pohyby v hlavni
knize, setfidéné a vysCitané po analytickych uétech. U kazdého pohybu je uvedeno Cislo
dokladu, analyticky ucet, stfedisko, obraty ma dati a dal a poznamka k pohybu. Sestava je
urcena pro svUj rozsah spise ke kontrolnim ucelum.

PoloZky v obdobi / stfediska - sestava usporfadana podobné jako pfedchazejici, jednotlivé polozky
jsou v8ak setfidény v ramci kazdého analytického Uc&tu jesté po stfediscich.

Polozky od zacatku roku - slouzi k tisku vSech pohybl na jednotlivych uétech od zacatku
roku. Sestava uspofadana jako ,Polozky v obdobi“ stim rozdilem, Ze pohyby na kazdém
analytickém Uctu jsou uvedeny od pocatecniho stavu az po aktualni obdobi v zadaném roce.

6.5.2.2. Predvahy

Pro prokazani uplnosti dat jsou uréeny sestavy - pfedvahy. Pfedvahy se mohou tisknout po
syntetickych u&tech nebo po analytickych uétech. Dale se mohou tisknout za vybrany mésic nebo od
zacgatku roku po zadané obdobi.

Hi Obratova predvaha - hosp. rok 2009401 - 2009712

Ve vétSiné pfipadd ma smysl tisknout
pfedvahu pouze za firmu celkem (stfedisko "999").
Byla vSak ponechana moznost vybrat si tisk
Stiediske: | gag Zakazka: | - pfedvahy za zadané stfedisko nebo zakazku. V
' ' nékterych pfipadech miZe byt i takova nelpIna

Obdabi: | |2008m1 3 |

Pro uéty: - v vip w s ¥ . .

! 00000 § 2999 | pfedvaha uziteCna. Pfedvahy jsou jediné sestavy,
Tuar: Wibr: na kterych jsou pocCéatecni stavy roku i mésice
® Syntelicks Gely ® 0d zattku foku uvedeny pomoci obratd ma dati a.dal a ne
O Acealyhcies ety P zUstatkem. Dale pfedvahy za rok maji uvedeny

obraty na ucétech od zaCatku roku. Na sestavé jsou
po jednotlivych uétech uvedeny pocatecni stav na

LIbenplretton zadatku roku, pohyby od =zadatku roku do

L1 Da pogategnino staw wést razdil zadaného mésice a konecny stav na konci
zvoleného meésice. VSechny tfi (daje jsou
“ ‘x ‘ ‘ﬂf ‘ rozepsany na obraty ma dati a dal. Sestava je

==l

s€itana za syntetické ucty a uctové tidy.
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6.5.2.3. Pohyby na uétu

Pod touto nabidkou jsou uspofadany sestavy, které slouzi hlavné ucetnim v pfipadé zjisténi
nesrovnalosti v zUstatcich na nékterych uctech.
Lze spustit i na ploSe — tla€itkem ,,Pohyby“ (slouéeny dvé volby: pohyby na Gétech a parovani na
uétech).

Pokud zvolite tlaéitko ,,Pohyby* na ploSe se objevi vybér polozek:

i Vybér pohybi na Gctu - hosp.rok 2009/01 - 2009/12 (=3

Zde je nutné zadat vybér poloZek — hlavné ¢&islo uctu a
_ o o obdobi. Pokud si pfejete zahrnout i po&atecni stav, za-
£ apheine 26400 date vybér napf. 2009/00 — 2009/02.

Dale muzete zadat stfedisko a zakazku. Zakazku muze-
te zadat pomoci zastupnych znaku * a ?

() Synteticky dcet

Obdobi- | 2008/02 = - | 2000/02 =

Stredisko: 999

Zakazka: i Jen otevfené

o wber | X zpét Po zadani potvrdte tlagitkem ,vyber‘ a objevi se tabul-
ka s pohyby:

Zde jsou zobrazeny pohyby na ucétech podle zadani. Polozky v tabulce je mozné setfidit
kliknutim na tuéné zobrazena zahlavi (napf. obdobi, ma dati, dal...)

: Pohyby na iictech

m Upet |31100 | Obeiobi | 20080 |- | 2oomm | o o8| zak: | Y vybrat [[]Zobrazit jen nesparované

[éopis ] [ ¥ ohd. ] [ & == ] Pérovani: [@tisky ] l +J sparovat ] Spér zrak: [%znak ] [ & invertura ]
Obdobi Doklad  Uget St Madati pal P'dpis dokladu - Popis doklacu Cislo FA Var.éﬁmh.é Spar.znak P A~
| 2009409 | FO-OF-1 31100 0 1058000 0,00 D i firma

2009101 [FO-0F-2 3100] o 1783000 0,00 |Reklamni agentura potisky FEE000 o]
2009001 [PP-P1-1 31100] o 0,00 600,00 |Dopravn firma [ ]

Vyznam ikon:

Zobrazi platbu nebo fakturu, pfipadné doklad, ktery patfi k pohybu.

o (2

pis Tisk pohybu na u¢tu — podle setfidéni tabulky.

% obd. Tisk souctl pohybl na uétu podle obdobi.

Export zobrazenych pohybu na Gétu podle obdobi.

H
]

& tisky Tisky sestav z parovani na uctech: opis polozek, soucty za sparovaci znaky,
pfehledy za sparovaci znaky.

W sparovat Sparuje polozky, kde je soulet Castek za sparovaci znak mensi nez 1,- K.

Do pole se zada sparovaci znak. Tento spar. znak se mlze rychle zapsat do pole
sparovaci znak v tabulce — a to dvojklikem nebo kliknutim se sou¢asnym drzenim
klavesy SHIFT.
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N owvhrat

&h znak

& inventurs

Vybér pohybl na uctu podle jinych podminek.

Tisk pfehledu za sparovaci znak — zadany v textovém poli.

Vytiskne dokladovou inventuru (za cely hospodarsky rok):
Text na inventuru mlzete zadat do okna informace o firmé.

VSECHNY NESPAROVANE: na sestavé se tisknou polozky, které jsou sparované

v parovani na uctu (,odklikané®).

Na zacatku sestavy se vytiskne pocatecni stav po jednotlivych analytickych uctech,
pak obraty pfed zaCatkem zvoleného intervalu u€etnich obdobi a soucet
sparovanych polozek. Déle pokracuje poloZzkovy vypis.

SOUCTY PO UCTECH: vytiskne se po&ate¢ni stav, celkové obraty po uétech pred
zvolenym obdobim a obraty po uctech za zvolené obdobi. Sestava je zvolena pro ty
Ucty, jejichz zlstatek se doklada pfilohou — inventurnim soupisem apod.

»Zobrazit jen

nesparované”

6.5.2.3.1. Pohyby na uétu
O:i‘\nalytickjttléet i
Obdob 200800 3| - 2005001 ]
Stredisko: 999: Fakazka: | * [ [JJen oteviend
[ Pouze mésizni abraty

IEI
a| (x| [w
6.5.2.3.2. Hledani éastky

Pokud je zatrzeno, zobrazuji se v tabulce pouze polozky, které nejsou sparované.

Volba umoziuje vytisknout sestavy, ve kterych
jsou zobrazeny pohyby pouze na zvoleném
syntetickém nebo analytickém uctu. Je mozné
zadat stfedisko, ke kterému se maji ucetni pfipady
vztahovat a zakazku. Pokud se zada stfedisko
999, vyberou se vSechny ucetni pfipady, pokud se
zada zakazka jako hvézdicka, vyberou se v8echny
zakazky (zépis S* - vSechny zakazky zacinajici
pismenem S).

V pfipadé, Ze se snazite najit zauctovani konkrétni Castky, o které pfesné nevite, kdy byla
zauctovana, muzete zde zadat tuto ¢astku i s uvedenim tolerance a v zadaném obdobi jsou vyhledany
vSechny zapisy s touto ¢astkou. Na sestavé jsou vytistény celé ucetni pfipady, tedy vCetné souvztaznych

acta.

6.5.2.3.3. Odsouhlaseni castek

Pomucka pfi kontrole saldokontnich nebo i jinych rozvahovych G¢ta, na kterych dochazi
k uctovani stejnych &astek na stranach ma dati a dal. Na sestavé je mozno automaticky ,odskrtat* ¢astky
na protéjSich stranach a tim usnadnit kontrolu zUstatku.
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6.5.2.3.4. Parovani na uctech

Dals$i pomucka pro udrzeni ,pofadku” na uétech, které se na jednu stranu Gctuji a z druhé strany
oductovavaji. Umoznuje parovani na téchto uctech (111, 261, 331, 336, apod.). Nahradi ,odskrtavani®
na sestavach barevnymi fixy, jak je ¢asto vidét v mnoha ucétarnach. Je to starsi verze sledovani pohybu
na uctech, které se daji zvolit tlacitkem ,Pohyby“ z plochy.

e _[olx)

Jen nesparované

»f

zouity

»f

znak

P

opis

E Spar. znak: m
@ Lparovénl

Obdobi Doklad (et St Ma dati Dal Popis dokladu Popis dokladu Cislo FA Var.symb.? Spar.znak SP. -
2009/07 | FO-OF-1 3100 0O 10580,00 0,00 Dopravni firma pfevoz 25800 | |
2009401 [FO-OF-2 s100] o 1789000 0,00 [Reklamni agentura |potisky 756000 1
200901 [PP-P1-1 3100] 0 0,00 500,00 |Dopravri firma 0 1

V Informacich o firmé na zalozce ,U&tovani“ je mozno zatrhnout volbu ,Spar. znak®. Pak pfi
uctovani pokladnich dokladu, pohybu v bance a faktur je mozné zadavat k jednotlivym ¢astkam tzv. spa-
rovaci znak. Mlze jim byt text nebo Cislo o maximalni délce 10 znaku - napf. Cislo pfijemky apod. Tento
znak je evidovan a je mozné podle néj automaticky nebo ruéné odsouhlasovat pohyby na ué&tech.

Nejprve se zvoli synteticky nebo analyticky Ucet, stfedisko a interval obdobi, za ktery se maji
pohyby péarovat. Na obrazovce se objevi tabulka s vybranymi pohyby. Do tabulky je mozné zadavat ne-
bo opravovat sparovaci znaky (napf. Cisla pfijemek) a pfifazovat k sobé& pohyby zaskrtnutim volby ,SP* -
sparovano.

V tabulce je mozné vyhledavat pomoci pravého tladitka mysi podle vSech zobrazenych hledisek
podobné, jako v jinych mistech programu (napf. prohlizeni faktur). Pokud se ma ulozit do vice fadk
stejné sparovaci znaky, lze tento sparovaci znak vlozit do horni ¢asti obrazovky a dvojitym kliknutim
mysi do pfislusného pole se sparovacim znakem se znak zapiSe.

Vyznam tlaéitek:

* Vytiskne vybrané pohyby, setfidéné podle sparovacich znakl. Pokud je zatr-
Zena volba ,Jen nesparované®, vytisknou se pouze ty polozky, které nemaji

zatrZen pfiznak sparovani.

x | Export zobrazenych dat do seSitu XLS.

* Vytiskne soucty ¢astek MD a DAL podle sparovacich znaku.
Je mozné zkontrolovat spravnost sparovani.

opis

=ouGty

* Pokud je vyplnén sparovaci znak vytisknou se v8echny pohyby, které jsou

iy oznaceny timto sparovacim znakem.

E | Pokusi se podle sparovacich znak( oznagit polozky jako sparované. Oznadi
el polozky, které maiji stejny sparovaci znak a kde je soucet ¢astek u stejného
Skiick | sparovaciho znaku mensi nez jedna koruna.

ﬂ! Navrat do hlavni nabidky.

kones

Tridéni pohybi:
Dvojitym kliknutim na hlavi¢ky sloupcli obdobi, ma dati, dal a sparovaci znak se pohyby na uc¢tu

setfidi podle pfislusného sloupce. Sloupce, podle kterych je tfidéni nastaveno maji hlaviéky vypsany
tuénym pismem.
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6.5.2.4. Naklady

avynosy

Zahrnuje sestavy pro rozbory nakladd a vynosl v rdzné hloubce rozbor( podle dalsi volby. Do
sestav se zahrnuji pouze pohyby na uétech tfid 5 a 6.

6.5.2.4.1.

Firma

Za zadané obdobi se vytiskne pfehled hospodareni firmy. Podle dalSi volby je mozné vytisknout

jednu ze Ctyr sestav:

3l Prehled hospodafeni firmy

-
=

Obdob: | |2oosi01

]
-

Srovh. obdohbi: 2008/01

Tval: () pa ohdobich

() Synteticke Géty
) Analyicke Géty
) Jednotlivé pohyhy

- | 20001

| 200801 A

Wbér

il

Primier

(#) Zisk
OMinosy
(O Maklady

&) [x]

[ ]

Po obdobich - na sestavé jsou uvedeny po jednotlivych
mésicich celkové vynosy, celkové naklady, zisk nebo
ztrata v tomto mésici a kumulovany hospodarsky
vysledek od zacatku roku.

Syntetické Uéty - v zadaném mésici a od zacatku roku je
uveden prehled pohybl na syntetickych Uctech a ¢astka
hospodarského vysledku.

Analytické uUéty - stejna sestava jako v pfedchazejicim
pfipadé s tim rozdilem, Zze néaklady i vynosy jsou
rozebrany podle jednotlivych analytickych uétu.

Jednotlivé pohyby - v pfipadé nesrovnalosti na vysledkovych Uctech je mozné vytisknout
sestavu, na které jsou uvedeny jednotlivé zauctované pohyby na téchto uctech.

Zatrhnete-li moznost ,Primér®, bude prepocitano srovnatelné obdobi na stejny pocet mésicu, jako
obdobi, za které se tiskne vysledek.

6.5.2.4.2. Strediska

Jako v predeslém pfipadé Ize zvolit tvar sestavy (celkem, SU, AU, jednotlivé pohyby). Je v8ak
mozno zadat jedno stfedisko nebo vycCet stfedisek oddéleny Earkami pro vybér zauctovanych dat. Podle
jiné volby je tato sestava bud pro tento vycet stiedisek setena nebo se vytiskne hospodafeni pro
jednotliva stfediska.

Celkem - pokud je zatrzena druha volba ,Celkem*, jsou na
sestavé uvedeny po jednotlivych mésicich celkové vynosy,

St Priehled hospodafeni stiedisek

Seznam stfedisek (newyplnite-li, v&echna):

Obdobl (RRRRMM)

| 200408 4| = |

2004108 2 |

celkové néklady, zisk nebo ztrata v tomto mésici a
kumulovany  hospodarsky vysledek od zacatku roku.
Pokud zatrhneme ,Jednotliva stfediska“, je uveden

Ao | 200001 2| = | 200408 3| []Priimér seznam  téchto  stfedisek s hospodaiskym
o o etar vysledkem za mésic a od zaCatku roku.
(=) Celkem (+) Celkem () Zisk . )
O Bynteticke uéty O Jednatiive Ovinosy Syntetické uéty - v zadaném mésici a od zagatku roku je
) Analyticke Uity () Maklady v o . . _— v s
e ey uveden’PrehIed pohybu na syntetickych uctech a Castka
hospodaiského vysledku.
Elri]

Analytické uéty - stejna sestava jako v predchazejicim
pfipadé s tim rozdilem, Zze néklady i vynosy jsou rozebrany

podle jednotlivych analytickych uctd.

Jednotlivé pohyby - v pfipadé nesrovnalosti na vysledkovych Uctech je mozné vytisknout
sestavu, na které jsou uvedeny jednotlivé zauctované pohyby na téchto uctech.

M.C. software s.r.o0. , Humpolec, 565 532 560, www.mcsoftware.cz



EKONw - prirucka pro uZivatele (verze 6.90)- strana: 67

6.5.2.4.3. Zakazky

Stejné sestavy jako v pfedchazejicich pfipadech stim rozdilem, Ze jako hlavni vybérové
hledisko neni stfedisko, ale zakdzka. Dale se voli ¢lenéni sestavy (Celkem, SU, AU a jednotlivé pohyby).
Pokud se zada zakazka jako hvézdicka, vyberou se vSechny zakazky (napf. zapis S* - vSechny zakazky
zaCinajici pismenem S).

6.5.2.5. Vysledovky

Pro tisk tohoto vykazu je mozné si zvolit jednu ze &tyf mozZnosti. Pro mensi a stfedni firmy
budou dostateéné vyhovovat nadefinované vykazy v plném a ve zkraceném rozsahu. Tyto vykazy se
tisknou podle definice, ktera je jiz dodavana s programem, je uZivateli nepfistupna a odvozuje se z
pohybl na syntetickych uc¢tech. U analytickych G¢td je vSak pohyby na jednotlivych uétech nasmérovat
na jiny Fadek nez je standardni nastaveni. Diky tomu je mozné tisknout vykazy bez dalSiho nastavovani.
Toto nastaveni je na prvni zalozce v okné zadavani analytického Uctu.

{iF Tisk vysledku hospodafeni - hosp.rok 2009/01 - 2009/12 =l | DalSi moznosti je nastaveni vykazu zcela podle svého
- volitelné vysledovky A a B, které se odvozuji z
OBdoBEN Pooanot S 2003002 |5 pohybd na analytickych uétech a mohou byt

uZivatelem libovolné nastaveny. Vysledovka A je po

Ke dni- | 28.02.2000 ; . i | e ,
instalaci programu nastavena jako "Vykaz ziskl a ztrat

Stfedisko: | 999 iriits v plném rozsahu", vysledovka B jako "Vykaz zisku a

- - » Zi:"r’élt ve ;krécgném rozsahg". Podle popisu v kgpltole
; SEERUIEEAE R "CISELNIKY" je mozné si vymyslet a nadefinovat

o/ Vplnémrozsahu (@ Zadné &V korunéch libovolny vykaz, ktery vznika soucty a rozdily zlstatkd

Jeie i | R R || na analytickych ugtech. Tento formulaf nemusi
A-nastavena Za stejné obdobi Tis. - zaokr.

obsahovat pouze pohyby na vysledkovych uctech.
Definice vSech ¢&tyf vysledovek jsou na sobé
Sestaveno dne:  04.03.2009 nezavislé. Zménou definice napf. Vysledovky-A se
zadnym zplsobem nenarusi tvorba vykazu "Vykaz
L ‘ ‘x ‘ ‘ Gle ‘ | ziskt a ztrat v pIném rozsahu" apod.

(2] Vysledovky A a B jsou pfistupné pouze uzivatelim
profi verze.

B-nastavena

| Anglicky ‘

Vykaz zisku a ztraty mlzete vytisknout za zadany interval obdobi, za zadané stfedisko, skupinu
stfedisek (n99) nebo firmu celkem (999). Dale je mozZno zvolit, zda se maji tisknout udaje z minulého
roku nebo ne a zda ¢astky na sestavé maji byt uvedeny v korunach nebo v tisicich.

Je mozné zatrhnout volbu ,Anglicky” a sestava se automaticky vytiskne v anglictiné.

6.5.2.6. Rozvahy

DalSim typem vykazl, které program umozriuje tisknout je "Rozvaha". Podobné jako pfi tisku
vysledovek, je mozné si zvolit jednu ze ¢Etyf variant. Pro menSi a stfedni firmy budou dostate¢né
vyhovovat nadefinované vykazy v plném a ve zkraceném rozsahu. Tyto vykazy se tisknou podle
definice, ktera je jiz dodavana s programem, je uZivateli nepfistupna a odvozuje se z pohybl na
syntetickych uctech. Diky tomu je mozZné tisknout vykazy bez dalSiho nastavovani, ale v pfipadég, Ze
zUstatky na rdznych analytickych Uctech stejného syntetického UCtu maji pfispivat na rdzné fadky
rozvahy, mohou vznikat nepfesnosti. Problémy mohou nastat také v pfipadé, Ze firma pouzije jiny
synteticky UCet, nez ktery je v pfeddefinovaném rozvrhu, pfipadné synteticky ucet k jinému ucelu nez je
obvyklé. | zde je mozné nastavit jednotlivé analytické Géty na prvni zalozce zadavani hodnot
analytického uctu.

DalSi moznosti je nastavit volitelné rozvahy A a B, které se odvozuji pouze z nastaveni na
analytickych uctech a mohou byt uzivatelem libovolné nastaveny. Rozvaha A je po instalaci programu
nastavena jako "Rozvaha v plném rozsahu", rozvaha B jako "Rozvaha ve zkraceném rozsahu". Podle
popisu v kapitole "CISELNIKY" je mozné si vymyslet a nadefinovat libovolny vykaz, ktery vznika soudty
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a rozdily zlstatkl na analytickych Uc¢tech. Tento formulaf nemusi obsahovat pouze pohyby na
rozvahovych uétech. Podobné jako u vysledovek jsou i definice vSech Ctyf rozvah na sobé nezavislé.

Rozvahy muzete vytisknout ke konci zadaného obdobi, za zadané stfedisko, skupinu stfedisek
(n99) nebo firmu celkem (999). Déle je mozno zvolit, zda se maji tisknout Gdaje z minulého roku nebo
ne a zda &astky na sestavé maji byt uvedeny v korunach nebo v tisicich.

Je mozné zatrhnout volbu ,Anglicky” a sestava se automaticky vytiskne v anglictiné.

6.5.2.7. Cash flow

Sestava poskytuje informace o penéznich tocich ve firmé. Definice vykazu vychazi ze
standardné pouzivaného formulafe Cash flow. V sestavé se na strané pfijm0 objevuji pfiristky penézni
hotovosti (kladné), vydaje (zaporné). Pfijmy a vydaje, které nemaji charakter penézniho toku, se v
sestavé vyskytuji pouze v pfipadé, pokud maji korigovat Udaj, ve kterém jsou smiSeny penézni i
nepenézni operace (zisk se koriguje o odpisy apod.).

Podobné jako v pfipadé vysledovek a rozvah je mozné vyuzit k tisku nastaveného tiskopisu ne-
bo si nadefinovat dva vlastni.

6.5.2.8. Prehled dokladu

Pod touto volbou je moZno prohlizet ulozené doklady. Po spusténi se vytvofi seznam uloZenych do-
kladll. V seznamu dokladl se mizete pohybovat ukazovatkem pomoci Sipek nahoru a dol nebo klave-
sami PAGE UP a PAGE DOWN po strankéach.

i HL.KNIHA - Prehled dokladii - hosp.rok 2009/01 - 2009/12

= =% B OFH : — .

doklad hromadne info prehled oprava L : Konec
| lobdobi DR Gislo  obrat Papis dokladu ' Poiet DPH & |
| 200501 |00 1 118 590,00 |wplaty 4 ] |

Nad prehledem doklad( jsou tlacitka s timto vyznamem:
Doklad - na obrazovce se zobrazi aktualni doklad. Doklad je mozné opsat na tiskarné.

Hromadneé - tlacitko slouzi k opisiim vice dokladll najednou, napf. za zadané obdobi nebo za cely rok
zpétné. Mozny je i export do souboru MS Excel.

Poznamka - k dokladu je mozno zadat libovolny text, ktery mize zejména odkazovat na pozdéjsi opravy
tohoto dokladu apod. Poznamka se tiskne na sestavé ,Pfehled dokladd®.

Prehled - vytvofi se sestava ,Pfehled doklad(” za zvolené obdobi. Na sestavé je Cislo dokladu a
celkové
obraty ma dati a dal na dokladu. Obraty jsou na konci sestavy seéteny za obdobi celkem.

Oprava - tlacitko pro opravu udaji o DPH.

6.5.2.9. Statistika

Za zadany interval obdobi se vytiskne sestava, na které jsou uvedeny piehledy poctu jednotli-
vych dokladll a poc¢tu fadkd v ucetnich denicich. Mlze slouzit u€etnim firmam jako podklad k fakturaci
zpracovani ucetnictvi.
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6.5.3. Grafy

Ve verzi ,Profi“ je mozné vytvaret a tisknout grafy, které se odvozuji ze zadanych ucetnich dat.
Grafy se tisknou z dat aktualniho roku. Je mozné analyzovat pohyb na jednotlivych analytickych a synte-
tickych uétech nebo na zadanych skupinach Gc¢tl, napf. vynosy, pohledavky, penize apod.

Poté, co je graf vytvoren, je mozné volit, zda Vas Udaje zajimaji v celkové kumulaci (zUstatek na
konci obdobi) nebo po pohybech jednotlivych mésicl. JelikozZ je mozné podle dalsi volby tisknout grafy
na tiskarné a to jeden az Ctyfi grafy na strance, Ize se rozhodnout, ve které pozici se ma vygenerovany
graf vytisknout (stiskem tlacitek 1.-4. obr.)

GRaF

Pokud jsme si zapamatovali néktery graf jako obrazek, je mozné si dale vybrat tvar sestavy a
grafy vytisknout.

6.5.4. Exporty do XLS

Aby bylo umoznéno dalSi zpracovani ucetnich udajli v tabulkovém procesoru, aniz by bylo nutné
opisovat data ru¢né, je mozné vybrat jeden ze sedmi tvarli export.

$ii% Export ticetnich dat do XLS - hosp.rok 2004701 - 2004712 gl

Twar dat:

Strediska; | 999 |

) Skupiny 0&t0
O wsladovka-A
O vysledovka-B [JJen naklady a winosy
) Rozvaha-A
) Rozvaha-B

[ kumulovat pohyhy

Ok Fonec

Do souboru typu MS Excel (verze 5) se exportuji pohyby po jednotlivych mésicich bud’ podle analytic-
kych Gctl, syntetickych uctll nebo skupin uc¢tll podobné jak se generu;ji grafy. Dale je mozno exportovat
vysledovky nebo rozvahy podle uzivatelského nastaveni.

Volba kumulovat pohyby znamend, Ze v jednotlivych mésicich nejsou uvedeny pohyby daného
mésice, ale kumulace pohybl od za¢atku roku k danému meésici.
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6.6. CISELNIKY

Ciselniky jsou dlleZitou soudasti datové zakladny zpracovani. Chyba v &iselniku maze nadélat
spoustu starosti v celém prubéhu zpracovani. Vyplati se tedy vénovat vytvoreni €iselnik(l dostatek ¢asu.
V Ciselnicich jsou uloZzeny vSechny udaje, které se nastavuji pfi zavadéni projektu a pozdéji se méni jen
vyjimeéné. Udaje v giselnicich se déli na povinné a nepovinné. Povinné Udaje musi byt vyplnény, jejich
vynechani Vam muze vytvofit celé fetézce chyb, jejichz odstranéni mize byt dost obtizné. Nepovinné
udaje Vam mohou uetfit praci, zpfehlednit sestavy nebo pofizovani, pfipadné zkvalitnit kontroly pfi po-
fizovani.

6.6.1. Partneri

V €iselniku partnerd jsou uschovany informace o obchodnich partnerech - dodavatelich i odbéra-
telich. Partnery je mozné zavadét pfi zadavani nebo tisku faktur, dale je mozno pod touto volbou Cisel-
nik opravovat, rusit partnery, se kterymi jiz nespolupracujete, vyhledavat apod. UdrZzovani €iselniku ma
tu vyhodu, ze pfi zadavani faktur od ¢astych dodavatelll se nemusi vyplhovat nazev, bankovni spojeni
atd.

HEE Oprava sdesste partnert = Ciselnik se dale vyuziva pfi
C partnera Nézevp’arl.neral' — Ii\'}dﬁl\u plalrlnlerf I\C‘,O ‘» |?‘ tISkU Odbél‘ate|8kych faktur, penallzaé-
o — ~ =3 nich faktur, upominek a seznamu ne-
2 e el platicl. Dale bez vyplnéného Ciselniku
152 ' nebude mozno vytisknout sestavy pla-
S0 i | ourmomme | x| onemesn | sonomens || €D fyzickym osobam, protoze se se-
— S p—— s ; ' s}ava tlslfpg pouze za Ple_ttby d(v)pIava’te-
= e T [Gm, ktoerl jsou dgplnem ,do_C|seIr_1|kl:|
il partner"u a maji zaSkrtnut udaj "Fyzicka
491 10 60792922 | Pjatce DPH: 7] DIG. | CZE079222 osoba ". e L, .
42 Kliéem k vyvolani partnera je
254 Sanka: maximalné desetimistné d¢islo, které
L R e AR poskytuje dostatek prostoru pro syste-
3911 | Sptatnost ve cnech: | Fyzické osoba matizaci. Je mozneé pouzivat jako Cislo
EEE || partnera ICO. Kromé C¢&isla partnera
1 | obsahuje &iselnik Gplnou adresu, 1CO,
502 m A v , . . ,
= oK DIC, oznaceni, zda je fyzicka osoba a
platce DPH, bankovni Ustav, bankovni

ucet a specificky symbol, kontaktni osobu, Cislo telefonu a faxu.

U odbératelll je mozné oznacit Cislo stfediska, podle kterého se odbératel bude zatfidovat do
skupin neplatica.

Moznost vyhledavani partnert podle ICO v seznamech.

6.6.2. Syntetické ucty

Zde je mozno aktualizovat syntetické ucty. K jednotlivym syntetickym uctim se zadava, zda se
maji uctovat na stfediska nebo na zakazky.

6.6.3. Analytické ucty

Zde je mozno aktualizovat analytické ucty. Kromé nazvu polozky je mozno v tabulce doplnit jes-
té dalSi udaje, které se tykaji vyplhovani vykazu - vysledovek, rozvah a Cash Flow:

Zpusob nastaveni analytickych uctl pro tisk vykazu
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Program umoznuje tisknout vykazy (vysledovky, rozvahy a Cash Flow) dvéma zpUsoby.

Prvni, jednodussi, je vyuZit sestavy dané programem (pfeddefinované vykazy). Tyto vykazy jsou
nastaveny na Urovni syntetickych Gc¢tl a toto nastaveni neni pro uzivatele pfistupné. Je v§ak mozné u
nékterych analytickych Uctd nastaveni zménit. Tato zména ma pak pfednost pfed nastavenim
syntetického uctu. Pokud napf. cely icet 311 vstupuje spravné na fadek rozvahy C.III.1 - Kratkodobé
pohledavky z obchodnich vztaht a pouze ucet 31110 ma vstoupit na fadek C.II.1. Dlouhodobé
pohledavky z obchodnich vztahu, nastavi se to u analytického uctu takto:

il

Hift Oprava analytickyjch Gétd

Vybér fadku vikazu
C ictu Nazev Uctu VyslP VyslZ Rozv.P KorP RozvZ Radek  Ozn. Fopis fadku -
31101 |Pohledavka Autia AKTIVA CELKEM
31102|Ponledavka Autoopravny 1100[A Pohleddvky za upsanj zakladni kapital 3
» 31110|Dlouhodabé zavazky ZEt 1200[B. Dlouhodobj majetek 1=
gllgg N"Zi”c"p‘a‘b“ dos!s 1210/B1 Dlouhodabj nehmetny majetek
osf - —
D T Cinik anatytickyeh ticth 1211] 1 Zzovaci vidaje
31401|zaloh = 2 e
3140213100 12121 2. Nehm.wysledky vyzkumu a vivoje
Analyticky Gcet: & 75
31403 |ZElon yticky 31110 Dlouhodobé zavazky 1213] 3 Software _
31404|z3lon T 1214 4 Ocenltg\na préva
231205/ Z21oN } 1215] & Goodwil
31205| 23000 English: 1216 6. Jinj diouhodoby nehmatnj majetek
31407 |zaloh V piném a zkréic. rozsahu o TN IF 1217 7. Nedokon£eny dlouhodoby nehmotny md
31408|zaloh HEE I S nast 1218| 8. Posk.zdlohy na dlouhod. nehm. majetek]
31409|zaloh| Radek M/D 1220(B.I1. Dlouhodoby hmotny majetek
31410|zaloh| o - 1221 1 Pozemky
| vjsledovka v plném rozsahu:
31471| pl.sp| W i KORE 1222| 2 Stavby
31412|zaloh sledovka ve zkraceném rozsahu Radek 1293 3. Samost movvédi a soubory movwac
31413|zdloh) " ) 1224 4 Péstitelské calky trv porosti
31414zdloh ongnAN pnsmIcE AN s 1225] 5. 72K stado a tadnd zvifata
31415|ziloh || Rozvaha ve zkraceném rozsahu: 1226| . Jiny dlouhod. hmatny majetek
1416 zaoh 1227 7 NedokonZeny diouhod hmotny majetek
?Iﬂ; 2:2: [[]cash Flow: 1 Fadek: 1228 8 Posk zilohy na diouhod. hmotny majete|
= 1229| 9. Ocenovaci rozdil k nabytému majetku
A48 zaloh 2. Fadek: Dioiiodcns foonral ozicis
31500] ostat
31501|Pfed Dvojklikem na Eisle Fadku se rozball vikaz pro viyb&r Fadku.
31502 |PFel .
32100 |doda Specialni nastaveni Gétu, pokud nevyhovuje nastaveni pedle synt. Gétu v pro
32199 |Neza Je aktivni, pouze pokud je zatrZeno.
32400 | prijat |
32401|zaloh|
32402|zdl0h|  Cislo Gétu pro nadfizenou sloZku- ﬂt
32403|ziloh| konec
32404|Zélo ; : : : : 2 : .
32405/ zaloha-CEL I |

Pro vyhledani oznaleni fadku rozvahy, vysledovky nebo Cash Flow dvakrat kliknéte na pfislusné pole
fadku a vyberte ze seznamu.

dvou mistech. Nejprve musite nasmérovat analytické ucty Vasi uctové osnovy se spravnymi znaménky
na prislugné radky tiskopisu vykazu (ve volb& CISELNIKY / Analytické Ugty) a pak musite tento tiskopis
nastavit tak, aby se na sestavé scitaly spravnym zplUsobem fadky tohoto tiskopisu na mezisoucty a ty
pak do vyslednych souctl (v pFislusnych volbach HL.KNIHA / Vysledovky / Nastaveni - A apod.)

Nasmeérovani analytickych uéta do vykazi A a B

Toto zakladni nasmérovani se provede ve volbé CISELNIKY / Analytické uéty. Pro kazdy vykaz
mame k dispozici dvé varianty nastaveni (A a B). Kazdy typ tiskopisu se diky svému charakteru nastavu-
je trochu jinak.

1. Vysledovky

Pro nastaveni vysledovek mame dvé policka:
- fadek
- stranu M/D

Ke kazdému uctu, ktery se ma promitnout do sestavy vysledek hospodafeni, musime vloZit Cislo
fadku, na ktery se ma zUstatek pricist a stranu zustatku. Usty t¥idy 5 - néklady budou mit vloZenou stranu
,M* - do sestavy se vloZi rozdil stran MD - DAL. Ugty t¥idy 6 - vynosy budou mit vloZenou stranu ,D“ -
v sestavé se pak na pfislusném fadku objevi rozdil stran DAL - MD.

Do sestavy se promitaji pohyby za stanovené obdobi (ne pocatec¢ni stav!).
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Pfiklad: ucty 504xx nastavime na 2M
ucty 604xx nastavime na 1D
apod. pro vykaz ziskl a ztrat v piném rozsahu.

Dalsi nastaveni mezisouctl na tiskopisu viz nize !
2. Rozvahy

Pro nastaveni kazdé rozvahy mame tato policka:
- fadek brutto
- stranu M/D brutto
- fadek korekce
- stranu M/D korekce

Rozvaha je koncipovana jako sloupec brutto, korekce a netto (brutto - korekce).

K rozvahovym Uc¢tdm vlozime ¢islo fadku, pokud se ma zlstatek na tomto uctu objevit ve sloup-
ci netto (nebo ve sloupci ,ve sled. obdobi pasiv®). U uctl aktivnich vlozime stranu M, u G¢&th pasivnich
nebo korek&nich vioZzime do fadku korekce stranu D. Do sestavy se promitaji obraty do zadaného obdobi
vCetné pocatecniho stavu.

Pfiklad: ucty 022xx nastavime na 15M kor.. O
ucty 082xx nastavime na 0 kor.. 15D
ucty 311xx nastavime na 43 M  kor.: O
ucty 321xx nastavime na 92D kor.. O

apod. pro rozvahu v plném rozsahu.

Dalsi nastaveni mezisouctl na tiskopisu viz nize !

3. CASH FLOW

Kazdy analyticky u¢et mizeme poslat na dva fadky vykazu Cash Flow a se zcela libovolnym
nastavenim. Pro kazdy fadek obou z vykazi mdzeme nastavit:
- Fadek vykazu, na ktery ma ucet pfispét
-stranuM/D/m/d
- stav (poc¢atecni, konecny, zménu)
- astku vzit zaporné nebo kladné

mozné pouzit pocatecni stavy, kromé rozdilt stran také pouze pohyby na strané ma dati nebo na strané
dal.

Vysvétleni - Radek - Fadek vykazu, na ktery mé byt vysledna &astka prictena

- M/D/m/d - hodnota M - vysledkem je rozdil stran MA DATI - DAL
- hodnota D - vysledkem je rozdil stran DAL - MA DATI
- hodnota m - vysledkem je pouze pohyb na stran& MA DATI
- hodnota d - vysledkem je pouze pohyb na strané DAL

- PIK_ - hodnota P - do sestavy se zahrne poc¢ateéni stav intervalu obdobi
- hodnota K - do sestavy se zahrne koneény stav intervalu obdobi
- mezera - do sestavy se zahrnou pouze hodnoty uvnitf intervalu

- minus - pokud je volba zatrzena, hodnota se do vykazu ulozZi s opaénym
znaménkem
Priklad: ucty 2xx (penize) nastavime na 1 MP _
35 MK _
ucty 6xx (vynosove) 2 D_

apod.
Dalsi nastaveni mezisouctl na tiskopisu viz nize !
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6.6.4. Nakladova strediska

Do &iselniku se zadavaji nakladova stfediska. Cislo stfediska je na tfi mista. Sttediska je mozné
Cislovat od €isla 000 (999 je v uletnictvi rezervovano pro soucéet za firmu celkem). Dale je stfedisko n99
vyhrazeno v U€etnictvi pro sou€et za v8echna stfediska s pocateéni Cislici 'n'. V Ciselniku je kromé Cisla
stfediska uveden i ndzev, ktery slouzi k lepSi orientaci.

6.6.5. Zakazky

Do Ciselniku se zadava oznaceni a nazvy jednotlivych zakazek, pokud je uctovani na zakazky
povoleno. Je mozné zatrhnout, Ze je zakazka uzaviena.

6.6.6. Danové doklady

Do ciselniku se zadavaji typy dafiovych doklad(, které program rozliSuje. Pro spravné zarazeni
danového dokladu je dulezité, aby byla spravné vyplnéna kolonka N/P - zda se jedna o nakup nebo pro-
dej. Déle se vypliuje &islo Fadku pro danové pfiznani k DPH.

6.6.7. Mény

Do ¢iselniku je nutné zadat vSechny cizi mény, které se pouziji ve valutovych pokladnach, devi-
zovych uctech nebo pfi zadani faktur. Zadava se oznaceni mény, zemé puvodu, mnozstvi, ke kterému
se vztahuje kurs ke K¢.

6.6.8. Vykazy

Zde se nastavuji vSechny volitelné vykazy - vysledovky, rozvahy a Cash Flow.
Po potvrzeni této volby je mozné vybrat jeden ze Sesti vykaz(. U zvoleného vykazu je mozné zménit
jeho nadpis a u rozvah dislo stranky, od které zacinaji pasiva (netisknou se sloupce brutto a korekce).
Pomoci tlacitek v pravé Casti obrazovky je mozné zavést zakladnim programem nadefinované nastave-
ni vykazd (P - v pIném rozsahu, Z - ve zkraceném rozsahu). Spravné nastaveni je pomérné naro¢né a
doporucujeme pouze pokrocilym ucetnim.

HiE Mastaveni VWSLEDOVKY - A nastavitelna ol B
Rd4d. Ozn Nazev Fadku AltF. 51 2182 z253 z354 z455 25 56 26 57 Z7 Por =

h| Trby za prodej zboZi ofoso]+ | o 0 0 0 0 of+ [@1 |
1020 A. |Maklady vynaloZené na prodané zboZi ofos0|- 0 0 0 0 0 0|+ [¥]]
1090+ [ObchodnimarZe 0 0 J290|+ 0 0 0 0 0+ [¥]]
1100[1. |Vikony o] of Jzs|-] o 0 0 0 o+ [ ]|
1101| 1| TrZby za prodej viastnich vyrobki a sl o100+ | o 0 0 0 0 o+ |
1102| 2| Zména stavu zdsob viastni Cinnosti op10o)+=| o 0 0 0 0 o+ |71 ||
1103 3| Aktivace op100|(+ 0 0 0 0 0 0|+ __:ﬂ
1200| B. |Vvykonova spotfeba 0 0 280|- ] 0 0 0 0|+ [ |
1201| 1| Spotfeba materidlu a energie o200+ | 0 0 0 0 0 o[+ |11
1202| 2] SluZby onzoon|+ 0 0 0 0 0 o)+ |[¥] |
1290|+ |Pfidana hodnota 0| o 0| [1g00|+ 0 0 0 0+ [#]]
1300| C. |Osobninaklady 0 0 0| [g00)- 0 0 0 o+ [

Po stisku tlacitka ,nastav” se voli souctovani jednotlivych fadkd sestavy. Do sloupct ,S1*.. ,S7°
se zadavaiji Cisla fadkl, na ktera se maji postupné vysledky pficitat, do sloupcu ,Z1“.. ,Z7" se zadava
plus nebo minus podle toho s jakym znaménkem se ma k tomuto fadku pficist.

Dale se voli podtrzeni nebo odstrankovani po vytisténi tohoto fadku. Pro spravné vysledky je dulezité
spravné nastaveni Fadk( vysledovek ve volbé ,CISELNIKY / Analytické Gcty”.
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6.6.9. Informace o firmé

Zde se zadavaiji a opravuji udaje o firmé&. Kromé& nazvu a adresy se doplfiuji dali udaje o firmé.
Prvni dva fadky adresy se vyuZivaji k oznadovani véech sestav. Udaj ,V..." slouZi k uvedeni mista vy-
dani Vasich pfikazl k uhradé.

PolozZky aktualni obdobi se méni samy automaticky podle uzavérek. Zde slouzi pouze k zadani
poc¢atecniho obdobi.

Dale se zadavaji sazby DPH, nastaveni uctovani pfi uctovani banky a pokladny proti fakturam,
na karté faktury se voli zpusob €islovani sbornikd faktur. Pfipadné i pocatecni Cisla.

Cesta pro zatfidéni je uréena pro nastaveni cesty k Ciselniku odbératelll v odbytu pro zafazeni
zmén u odbératell do Ciselniku partnert v ucetnictvi.

Na karté ,Pfiznani k DPH" se voli Udaje, které se tisknou na prvni strané DPH. Je zde také moz-
né zadat zalohovy koeficient pro kraceni odpoctu podle § 76 pro cely rok. Pokud neni zadan (=0) nastavi
se koeficient na 1.

Na karté ,Vzhled® je mozné zménit velikosti nékterych formulari — pofizovani banky, pokladny a
faktur a dale je mozné zatrhnout, Ze se ukladaji Sifky sloupct v oknech — pokud si zménite Sitky sloupcl
v oknech prohliZeni, program pfi dalSim spusténi toto nastaveni obnovi.

NejCastéji pouzivané druhy faktur a danovych doklad( zadejte na karté ,Hodnoty*.

Na karté ,Faktury“ je mozné nastavit: ,Nepovolit zménu sb. Cisla u DF v poFizeni. Pokud je tato
volba zatrzena, pak po zadani dodavatelské faktury do seznamu pofizenych faktur dostane tato faktura
kone¢né sbornikové Cislo. Pokud je zvolen tento zpUsob cislovani dodavatelskych faktur, znamena to
nékolik omezeni: nelze fakturu ze seznamu vymazat (je potieba ji pfepsat jinou fakturou) a nelze fakture
dodatecné zménit druh.

Dale je na karté ,Faktury“ mozné zvolit takové Cislovani, Ze se za€ina Cislovat kazdy mésic od
jedné plus prefix, ktery uvadi &islo mésice. Podle poc¢tu doslych a odeslanych faktur je mozné zvolit, po-
kud si pfejete ukladat faktury i do nasledujiciho obdobi, aby sbornikova €isla nebyla pfidélovana na pfe-
skacku. Také si zde mlzete zvolit zadavani dalSiho data — DVZP.

DPH se jiz nezaokrouhluje, pokud se chcete vratit k plivodni praxi, lIze to zvolit na zalozce
,Ugtovani“ zatrzenim ,Zaokrouhlovat DPH pii zadavani dokladd®.

Na zalozce ,Ugty 2° Ize nastavit dal$i 4 udty firmy, z nichZ Ize vybirat pfi vystavovani a tisku fak-
tur. Zde se ucet vybere rozkliknutim seznamu ,Uhradit na ucet".

Na karté ,Texty“ je tfeba doplnit text, ktery se objevuje na na dokladové inventufe na spodni
Casti sestavy. Jeden text se vyplfiuje pro sestavu, ktera se tiskne polozkové, jiny pro sestavu, ktera se
tiskne pouze jako soucty po uctech — zde je vhodné doplnit vétu, Ze je zlstatek dolozen pfFilohou (napf.
opisem saldokonta, inventurnim soupisem zasob apod.)

6.6.10. Zatfidéni novych partnert

Volba umozni zafadit a aktualizovat partnery z Ciselniku partner( odbytu, ktery ma podobnou
strukturu. Pro spravné zatfidéni musi byt nastavena cesta k Ciselniku partnert ve volbé ,CISELNIKY /

Informace o firmé®“.
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6.7. SPRAVA

Nabidka, ktera neslouzi pfimo k vlastnimu zpracovani ucetnich dat, ale k rGznym nastavenim,
zaloham apod.

6.7.1. Zmeéna hesla

Z davodu utajeni dulezitych ekonomickych informaci o firmé je pfistup do programu vazan na
znalost hesla. Pfistupové heslo se da zménit touto volbou. Aby se nedalo uloZit omylem zadané heslo a
tim znepfistupnit program, je vyZzadovano zadani stejného hesla dvakrat. Pokud si zadate omylem chyb-
né heslo, které nemuzete zjistit, nebo jste heslo zapomnéli, je zde jesté jedna nepublikovana moznost
jak zpfistupnit data. V takovém pfipadé kontaktujte autory programu.

6.7.2. Prava pristupu

Pomoci této volby se nastavuji prava pfistupu uzivatelim k jednotlivym funkcim programu. Po-
kud je pfihlasen uzivatel s pravem ,Spravce”, mlize zadavat nové uzivatele, rusit neaktualni a nastavo-
vat prava pfistupu k jednotlivym volbam.

Dale si mizete nastavit pravo pfistupu pro export tiskovych sestav do souboru PDF a nasledné
odeslani e-mailem.

Pravo pfistupu na prohlizeni dodavatelskych a odbératelskych faktur — volba ,jen prohlizeni* —
pak nejsou pristupné pfedkontace, apod.

6.7.3. UloZeni na diskety

Pomoci této volby se dulezita data zalohuji na diskety. PFi spusténi programu se na pozadi ob-
razovky objevuje Udaj, kdy bylo naposled zalohovano. Doporuéujeme zalohy provadét alespon jednou
tydné.

6.7.4. Obnoveni z disket

Pomoci této volby se v pfipadé nutnosti data obnovuji ze zalohy.

6.7.5. Reindexace

Nékdy muze dojit napf. vypadkem elektrického proudu k poSkozeni soubor( indext. NejCastéj-
S§im projevem je to, ze pocita¢ v souborech Ciselniki nemUlze najit polozky, které tam jsou zafazeny,
pfipadné k Cislu partnera, uctu, stiediska apod. vytahuje z €iselniku jiné nazvy poloZzek. Po zvoleni této
moznosti se obnovi vSechny indexové soubory a ze soubord budou vyfazeny zruSené polozky.

6.7.6. Oprava struktur

Jelikoz se program stale vyviji, dochazi k rozsifovani jeho mozZnosti, nevyhnou se nékdy autofi
zménam ve strukturach souborl. Tato volba Vam pfebuduje po kazdém nahrani novéjsi verze struktury
tak, aby program bézel bez probléma.
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6.7.7. Export PO, BA, FA

Slouzi k posilani dat, pokud zpracovani pokladny, bank a faktur probih& na jednom pracovisti a
zpracovani internich dokladl a sumarizace a tisk UCetnich sestav a vykazl na jiném pracovisti. Data
z pokladny, banky a faktur jsou nejprve zkopirovana do slozky POSL_DATA a poté zabalena do slozky
POSLAT do stejného formatu jako se provadi zaloha. Tato zaloha mize byt odeslana elektronickou pos-
tou nebo ulozena na disketu. Na pocitaCi, kde bude probihat sumarizace se provede obnoveni dat
z diskety nebo souboru na disku. ZpUsob pfedavani doporuujeme konzultovat s autory programu.

6.7.8. Prihlasené stanice

Najdete zde seznam uzivatelU, ktefi v daném okamziku maji spustény program EKON. Oceni
zejména spravci sitovych verzi.

6.7.9. Prohlizené udalosti

Zobrazi UDALOSTI (&as, stanici uZivatele, druh a popis &innosti) nebo DETAIL UDALOSTI.

6.7.10. Prostredi

Po zvoleni moZnosti se objevi tabulka, ve které jsou uvedeny zakladni udaje o pocitadi a
systémovém prostiedi, ve kterém je program provozovan.

6.7.11. Umisténi soubort

V pfipadé problém0 s nastavenim cest k souborim se daji nastavené cesty zkontrolovat po
zvoleni této volby. Tato volba ma vyznam zvlasté pro uzivatele multiverzi.

6.7.12. Nastaveni tisku

Je mozno nainstalovat pfedvolené tiskarny a zplsoby tisku nékterych doklad( - pokladnich do-
klad(l a pravodek k fakturam.

itk Specidlni nastavent tiskarny - Fidici znaky

_ch'.sob tis_l_(u pokladnich dokladd: Mastaveni tisku v text. madu:

VTCHOZ s
vrlnudl Gesting:  Oowamencijen

(O Traktor - 24 Faclke S

(%) Lazer &4 - 1 kopie P e

() Lazer &5 - bez kopie &S b bedting
:ZpL'I_SDb tile_(u privodek k fakturam: ) — [ Tisknout pres phik fadek (A98)
W CHOZ | -\ru

() Traktor - 24 Fadkl Fkrécend strana:

) Laser &4 - 22 Fackdl ttextove) Zap.: |27 67 24

(O Laser &5 - 25 facdkd (textovi) B

(%) Graficky (3 na strénku) Vype: [27 67 72

L] [ 15
ulozit kahes
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6.7.13. Aktualizace na internetu

Tato volba slouzi pro kontrolu verze umisténé na internetu. Aktualizace se stahuje pomoci
programu ,Aktualizace®, ktery obsluhuje aktualizaci v8ech programi M.C. software s.r.o. Tento program
je zdarma ke stazeni na nasich internetovych strankach www.mcsoftware.cz v sekci ,Podpora“. U
uzivatelU, ktefi maji dostatek mista na disku a vysokorychlostni pfipojeni k Internetu (ADSL, mikrovina
apod.) instalujeme a nastavujeme program AKTUALIZACE po dohodé a pfi instalaci upgrade zdarma.
Prace s programem je velice jednoducha a umozni Vam stahovat si v prabéhu roku vzdy ,Cerstvou®
verzi programu.

6.7.14. Licence

Je-li program demoverzi, pomoci této volby je mozné ho zménit na plnou verzi. Je k tomu
zapotiebi soubor s informacemi o uzivateli, ktery Ize dodat bud na disketé nebo pfipadné poslat
elektronickou postou. Stejny postup se zopakuje i pro rozsifeni monoverze na multiverzi - pro uc¢tovani.
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7. POUZITE ALGORITMY V AUTOMAT. UCETNICH OPERACICH

V této kapitole jsou shrnuta obecna vychodiska pro automatické ucetni operace pouzité v Casti
FINANCE a FAKTURY. Program mnoho u&etnich operaci provadi bez zasahu obsluhy. Nékteré ucetni
predpisy pouze navrhne podle nastaveni zu¢tovacich vztaht a uzivatel muze tuto operaci potvrdit nebo
pozménit. Ve vyjimecnych a odivodnénych pfipadech muze uzivatel opravit pfedpis v Uc¢etnim deniku.
Toto je mozné pouze u bézného obdobi, u starSich obdobi se musi oprava provést opravnym dokladem.
Firma M.C. software s.r.o. jako prodejce programu nemU(ze nést zodpovédnost za spravné zauctovani
ucetnich pfipadu.

7.1. Uétovani pokladny

Pfi uctovani pokladny plati, Ze vSechny operace, které jsou v pokladni knize zapsany na strané
pFijm0 (i zaporné - napf. storna pfijmu), se uctuji na uctu pokladny na stranu "ma dati", operace zapsané
ve vydajich na stranu "dal". Pfi uctovani pokladny se na protiucty (typy "D" a "U") uétuji &astky na sou-
vztaznych protiuctech na opacnou stranu nez pokladna (proti pfijmu na stranu "dal", proti vydaji na stra-
nu "ma dati"). PFi uctovani uhrady faktury se zapis na u¢tu dodavatell nebo odbératelll provede na stra-
nu "dal" u odbératelské faktury a na stranu "ma dati" u dodavatelskeé.

7.2. Uétovani bankovnich Géti

PFi uc¢tovani bankovnich uctu plati, ze v8echny pfijmy (kladné ¢astky) se Uctuji na uctu banky na
stranu "ma dati", vydaje (zaporné €astky) na stranu "dal". Pfi uctovani banky se na protiucty (typ "U")
uctuji €astky na souvztaznych protiuctech na opacnou stranu nez banka (proti pfijmu na stranu "dal" proti
vydaji na stranu "ma dati"). PFi u€tovani uhrady faktury se zapis na uctu dodavatelt nebo odbératell
provede na stranu "dal" u odbératelské faktury a na stranu "ma dati" u dodavatelské.

7.3. Uétovani faktur

Odbératelské faktury (véetné odbératelskych dobropistl) se uctuji na stranu "ma dati". Protiucty
(nejCastéji DPH a vynos) se Uctuji na stranu "dal". Dodavatelské faktury (i dobropisy) se uctuji na stranu
"dal", protiuc¢ty (DPH a naklad) na stranu "ma dati".

PFi actovani Uhrady faktury se zapis na uétu dodavatelt nebo odbératelt provede na stranu "dal" u odbé-
ratelské faktury a na stranu "ma dati" u dodavatelské.
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8. AKCE SPOJENE S UZAVERKOU

8.1. AKTUALIZACE POCATECNICH STAVU NA ZACATKU ROKU

Pokud se Vam zméni stavy v Ucetnictvi v roce 2008 po prevedeni zlstatkil do Ucetnictvi
roku 2009, nezapomeiite tyto zmény promitnout do roku 2009.

Pokud se zméni stav neuhrazenych faktur ke konci roku 2008 (pofizenim novych faktur, uhradou
nebo prepocétem kurzovych rozdilt), zaktualizujte si stav neuhrazenych faktur v roce 2009.
Provedete to v ucetnictvi roku 2009 volbou:

FAKTURY / Saldokonta / Aktualizace neuhrazenych faktur z minulého roku

Pokud se zméni zGstatky na uctech na konci roku 2008 (napf. pofizenim interniho dokladu), je nutné
zaktualizovat poc€atecni stav roku 2009.
Provedete to v u€etnictvi roku 2009 volbou:

HL.KNIHA / Vstupy / Pocatecni stavy / Pfedbézny po&atek

Pokud se zméni stav na pokladné ke konci roku 2008, je nutné stav opravit v uc¢etnictvi roku 2009 ve
volbé:

FINANCE / Pokladny / Nastaveni pokladen — tlagitko ,oprava*
Zde stisknéte tlacitko ,Nastavit po€ateéni stav” a v nasledujicim dialogovém okné vyberte volbu ,Ano —
pouZije se stav z minulého roku“. Pokladni kniha se timto pfepoc€ita. Toto je potfeba udélat pro kazdou
pokladnu zvlast.

Pokud se zméni stav v bance ke konci roku 2008, opravte stav na bankovnich uétech v roce 2009 ve
volbé:

FINANCE / Bank. uéty / Bankovni ucty — tlacitko ,oprava*
Zde stisknéte tlacitko ,Nastavit po€ateéni stav” a v nasledujicim dialogovém okné vyberte volbu ,Ano —
pouZije se stav z minulého roku“. Aktualni stav na bankovnim uc¢tu se timto dopocita. Toto je potieba
udélat pro kazdy bankovni ucet zvIast.
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8.2. PREPOCET KURZOVYCH ROzDIiLU

Pokladna
V nabidce FINANCE / Pokladny / Prepocet kurzovych rozdil(i

Banky
V nabidce FINANCE / Bank. ucty / Prepocet kurzovych rozdild

Program projde vSechny pouzité mény a nechd si zadat nebo potvrdit kurz a provede prepocet a
zalctovani.

Faktury .. ]

Nejprve si v nabidce CISELNIKY / Mény zadejte kurzy mén k 31.12.2008.

Pak si v nabidce FAKTURY / Saldokonta / Zahranic¢ni neuhrazené vytisknéte sestavu kurzovych rozdild
(po prepoctu jiz tuto sestavu nevytisknete — rozdil bude vzdy NULA).

Pak v nabidce FAKTURY / Odbératelé (Dodavatelé) / Pfrepocet kurzovych rozdilli
prepocitejte kurzové rozdily
(dojde k zauctovani rozdilli na zadany Ucet).

Po prepoctu kurzovych rozdilli nezapomerite udélat aktualizaci vSech pocatecnich stavll (viz prvni strana).
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